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письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 21.04.2015 года N2 ВК-

1013/06 «О направлении методических рекомендаций по реализации дополнительных 

профессиональных программ» (вместе с «Методическими рекомендациями по реализации 

дополнительных профессиональных программ с использованием дистанционных образовательных 

технологий, электронного обучения и в сетевой форме»); 

- письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.04.2015 N2 ВК-

1032/06 «О направлении методических рекомендаций» (вместе с «Методическими рекомендациями-

разъяснениями по разработке дополнительных профессиональных программ на основе 

профессиональных стандартов»); 

- письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.08.2015 N2 АК-

2563/05 «О методических рекомендациях» (вместе с «Методическими рекомендациями по 

организации образовательной деятельности с использованием сетевых форм реализации 

образовательных программ»); 

- иными нормативными правовыми актами и методическими рекомендациями. 

2. Основные понятия 

2.1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия: 

образовательная деятельность - деятельность по реализации образовательных программ;  

дополнительное профессиональное образование - дополнительное профессиональное 

образование направлено на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся 

условиям профессиональной деятельности и социальной среды;  

образовательная программа - комплекс основных характеристик образования (объем, 

содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм аттестации, 

который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и 

методических материалов; 

программа повышения квалификации - программа повышения квалификации направлена 

на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации); 

 программа профессиональной переподготовки - программа профессиональной 

переподготовки направлена на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, на приобретение новой квалификации;  

государственное задание - документ, устанавливающий требования к составу, качеству и 

(или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам оказания государственных услуг 

(выполнения работ);  

обучающийся (слушатель) - физическое лицо, осваивающее дополнительную 

профессиональную программу;  

документ о квалификации - удостоверение о повышении квалификации, диплом о 

профессиональной переподготовке, форма которых утверждается Центром самостоятельно;  

документ об обучении  - документ, выдаваемый лицам, освоившим дополнительные 

профессиональные программы, по которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, 

форма которого утверждается Учреждением самостоятельно;  

семинар - форма учебно-практических занятий, при которой слушатели обновляют знания и 

навыки, полученные ранее;  

стажировка - форма освоения дополнительной профессиональной программы, а также вид 

учебной деятельности, направленной на изучение передового опыта, в том числе зарубежного, а 



 

 

также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении программ профессиональной 

переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и умений 

для их эффективного использования при исполнении своих должностных обязанностей; 

сетевая форма реализация образовательных программ организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, совместно с иными организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, в том числе иностранными;  

электронное обучение - организация образовательной деятельности с применением 

содержащейся в базах данных информации и обеспечивающих ее обработку информационных 

технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, 

обеспечивающих передачу по линиям связи данной информации, взаимодействие слушателей и 

преподавателей; 

дистанционные образовательные технологии - образовательные технологии, реализуемые 

с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) 

взаимодействии слушателей и преподавателей; 

индивидуальный учебный план - учебный план, обеспечивающий освоение 

образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и 

образовательных потребностей конкретного обучающегося (слушателя);  

качество образования (результаты обучения) - комплексная характеристика образования, 

выражающая степень его соответствия потребностям заказчика, в том числе степень 

достижения планируемых результатов дополнительной профессиональной программы;  

учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного процесса - 

система нормативной и учебно-методической документации, средствобучения и контроля, 

необходимых и достаточных для качественной организации образовательного процесса. 

3. Осуществление дополнительного профессионального образования 

3.1. В рамках осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам Центр обеспечивает обновление содержания программ в 

соответствии с требованиями министерства образования, адресный и персонифицированный подход 

к комплектованию групп, формированию целевых групп и команд на обучение, мониторинг 

качества реализуемых программ курсовой подготовки. 

3.2. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются лица, имеющие 

среднее профессиональное и (или) высшее образование, а также лица, получающие среднее 

профессиональное и (или) высшее образование.  

3.3. Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется за счет 

бюджетных средств в рамках выполнения государственного задания Центром или на основе 

договора на оказание платных образовательных услуг, заключаемого с физическим или 

юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лиц.  

3.4. Образовательные программы разрабатываются Центром самостоятельно. Содержание 

дополнительного профессионального образования определяется образовательной программой, 

разрабатываемой и утверждаемой Центром (при наличии согласования коллегиального органа 

Центра – Совет Центра). 

3.5. Образовательная деятельность по дополнительным профессиональным программам 

может осуществляться в Центре в течение всего календарного года. 

3.6. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час 

продолжительностью 40 минут. Перерыв устанавливается через каждые 40 минут занятий от 5 до 

10 минут. Продолжительность ежедневных аудиторных занятий для слушателей не должна 

превышать 8 академических часов в день. 



 

 

3.7. Минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации не может 

быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 250 

часов. 

3.8. Образовательная деятельность в Центре осуществляется на русском языке как 

государственном языке Российской Федерации. 

3.9. Обучение в Центре осуществляется в очной форме.  

3.10. При реализации дополнительных образовательных программ Центр вправе применять 

электронное обучение и дистанционные образовательные технологии, сетевую форму реализации 

образовательных программ. 

3.11. Образовательная деятельность осуществляется в соответствии с планом-графиком 

образовательной деятельности, в котором отражаются перечень дополнительных 

профессиональных программ, сроки обучения. План-график образовательной деятельности 

утверждается приказом директора Центра или лицом, исполняющим его обязанности на 

календарный год. План-график образовательной деятельности публикуется на официальном сайте 

Центра в информационно -коммуникационной сети «Интернет». При необходимости в план-график 

образовательной деятельности вносятся изменения, которые утверждаются приказом директора 

Центра или лицом, исполняющим его обязанности. 

3.12. Зачисление обучающихся (слушателей) на курсы повышения 

квалификации/профессиональной переподготовки производится приказом директора Центра или 

лицом, исполняющим его обязанности, в заявительном порядке. По завершению профессиональной 

переподготовки и прохождении итоговой аттестации издается приказ о выдаче документов о 

квалификации и отчислении обучающихся (слушателей) в связи с завершением обучения. 

3.13. Руководство образовательной деятельностью Центра обеспечивается заместителем 

директора по учебно-методической работе. Ответственность за планирование образовательной 

деятельности и реализацию дополнительных профессиональных программ возлагается на 

заместителя директора по учебно-методической работе, ответственность за организацию 

образовательной деятельности и реализацию программ возлагается на заведующих отделами 

Центра. 

4. Порядок и условия организации образовательной деятельности за счет бюджетных 

средств в рамках государственного задания Центра 

4.1. Образовательная деятельность по дополнительным профессиональным программам в 

объёмах, установленных министерством образования и науки Самарской области в 

государственном задании Центра на текущий год, оказывается за счёт бюджетных средств, то есть 

является бесплатной для обучающегося (слушателя). Образовательная деятельность в рамках 

государственного задания оказывается в соответствии с годовым планом-графиком 

образовательной деятельности. 

4.2. Обучающимися (слушателями) в рамках государственного задания могут быть 

педагогические и руководящие работники государственных и муниципальных образовательных 

организаций сферы «Образование». 

4.3. Разработка и корректировка программ повышения квалификации, комплектование 

учебных групп, осуществляется на основании: 

- выявленных профессиональных дефицитов руководящих и педагогических работников; 

- заявок органов местного самоуправления муниципальных районов и территориальных 

образовательных округов, осуществляющих управление в сфере образования, образовательных 

организаций, направляемых в адрес Центра на адрес электронной почты; предложений заведующих 

отделами Центра. 



 

 

5. Порядок и условия организации образовательной деятельности за счет средств 

физических и юридических лиц 

5.1. Образовательная услуга по дополнительным профессиональным программам, не 

входящая в состав государственного задания, может быть предоставлена потребителям на платной 

основе на основании договоров на оказание образовательных услуг. 

5.2. Получателями платных образовательных услуг могут быть физические и (или) 

юридические лица, заключившие в установленном порядке с Центром договор на оказание 

образовательной услуги. Платные услуги не могут быть оказаны вместо государственных услуг, 

предусмотренных в государственном задании Центра и осуществляемых за счет бюджетных 

средств. 

5.3. Стоимость обучения по каждой образовательной программе устанавливается 

положением о платных услугах, и утверждается директором или лицом, исполняющим его 

обязанности на основании расчета цены на оказание платной услуги. 

6. Формы реализации дополнительных профессиональных программ 

6.1. Дополнительные профессиональные программы могут реализовываться полностью или 

частично в следующих формах: 

6.1.1. Стажировка 

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, а также закрепления 

теоретических знаний, полученных при освоении программ профессиональной переподготовки или 

повышения квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их эффективного 

использования при исполнении своих должностных обязанностей. 

Содержание стажировки определяется Центром с учетом предложений организаций, 

направляющих специалистов на стажировку, содержанием дополнительных профессиональных 

программ. 

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие 

виды деятельности, как: 

- самостоятельную работу с учебными изданиями, приобретение профессиональных и 

организаторских навыков;  

-  непосредственное участие в планировании работы организации; 

 - работу с нормативной и другой документацией; 

- выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно 

исполняющего обязанности или дублера);  

- участие в совещаниях, деловых встречах. 

По результатам прохождения стажировки обучающемуся (слушателю) выдается документ о 

квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной программы. 

Направление на стажировку, определение ее цели осуществляется организацией, в которой 

работает обучающийся (слушатель), или по личному заявлению самого обучающегося (слушателя) 

при условии возмещения им затрат на обучение. 

Программа стажировки согласуется заместителем директора по учебно-методической работе 

и утверждаются директором Центра или лицом, исполняющим его обязанности (Приложение 1). 

Основным отчетным документом для Центра и стажера является дневник прохождения 

стажировки (Приложение 2). 

В дневнике ведется ежедневный учет выполненной работы, возникших проблем и 

записываются вопросы для консультантов и руководителей стажировки. 

Отдельно в дневнике формулируются предложения по совершенствованию работы базовой 

площадки. Дневник заканчивается отчетом по стажировке. 



 

 

В конце срока проведения стажировки руководителем стажировки от базовой площадки 

дается заключение о результатах ее прохождении стажером. Соответствующая запись производится 

в дневнике и заверяется печатью организации. 

Зачисление обучающегося (слушателя) на стажировку и отчисление в связи с завершением 

обучения осуществляется локальным нормативным актом (приказом директора) Центра. 

Руководство стажировкой как самостоятельной формой реализации дополнительного 

профессионального образования специалистов со стороны Центра осуществляется руководителем, 

которого назначает директор Центра. 

В обязанности руководителя входит: 

текущее руководство, консультирование; 

разработка совместно со стажером дневника стажировки; 

проверка отчета по стажировке; 

подготовка заключения о результатах стажировки. 

При прохождении стажировки, являющейся модулем (разделом) учебного плана, 

руководителем стажировки является руководитель курсов. В его обязанности входит: 

предоставление программы стажировки; 

проверка отчета, дневника по стажировке. 

Со стороны организации (базовой площадки), в которую направляется на стажировку стажер, 

назначается руководитель (педагогический работник, курирующий направления, по которым 

осуществляется стажировка специалиста, педагога). В обязанности руководителя входит: 

обеспечение условий для реализации программы стажировки; 

текущее руководство, консультирование; 

участие в подведении итогов стажировки. 

6.1.2. Сетевая форма реализации образовательных программ 

Дополнительные профессиональные программы реализуются Центром как самостоятельно, 

так и с использованием сетевой формы. 

Организации, осуществляющие образовательную деятельность, участвующие в реализации 

дополнительных профессиональных программ с применением сетевых форм, должны иметь 

соответствующие лицензии на осуществление образовательной деятельности. 

Правовую основу сетевой формы реализации дополнительных профессиональных программ 

составляет договор о совместной деятельности. Предметом договора является сотрудничество 

сторон в процессе реализации дополнительных профессиональных программ. При заключении 

договоров образовательные и другие организации становятся участниками гражданских правовых 

отношений, которые регулируются законодательством Российской Федерации. 

Организация образовательного процесса при сетевой форме реализации дополнительных 

профессиональных программ осуществляется с использованием кадровых, информационных, 

материально-технических, учебно-методических ресурсов организаций, участвующих в реализации 

этого процесса. 

Условия применения сетевой формы организации дополнительного профессионального 

образования: 

наличие лицензии на осуществление образовательной деятельности в сфере дополнительного 

профессионального образования у организации, осуществляющей обучение как субъекта 

образовательных отношений в процессе реализации дополнительных профессиональных программ; 

наличие договора о сетевом взаимодействии или иной формы интеграции между 

организациями-партнерами; 



 

 

наличие согласованной и утвержденной дополнительной профессиональной программы, 

разработанной образовательной организаций совместно с организацией-партнером, ресурсы 

которой используются в процессе реализации дополнительного профессионального образования. 

Обучающиеся (слушатели) зачисляются на обучение по дополнительным профессиональным 

программам в Центре в установленном порядке, независимо от места фактической реализации 

образовательной деятельности. 

Ответственность за качество образования, соблюдение лицензионных требований при 

использовании материально-технической базы сторонней организации и иных ресурсов несет 

организация, осуществляющая образовательную деятельность. 

Место проведения обучения, характер используемых материально-технических, учебно-

методических и иных ресурсов, место хранения учебной документации определяется договором о 

сетевом взаимодействии между организациями-партнерами. 

Итоговая аттестация обучающихся (слушателей) проводится организацией, реализующей 

дополнительную профессиональную программу, если иное не предусмотрено договором о сетевом 

взаимодействии. 

По окончании обучения обучающимся (слушателям), успешно прошедшим итоговую 

аттестацию, выдается документ о квалификации.  

6.1.3. Применение электронного обучения и дистанционных образовательных технологий. 

При реализации дополнительных профессиональных программ электронное обучение и 

дистанционные образовательные технологии могут применяться как совместно, так и по 

отдельности. 

При реализации дополнительных профессиональных программ с применением 

дистанционных образовательных технологий и электронного обучения используются две модели: 

полностью дистанционное обучение (повышение квалификации, профессиональная 

переподготовка); 

частичное использование дистанционных образовательных технологий. 

При реализации дополнительных профессиональных программ с использованием 

дистанционных образовательных технологий все коммуникации обучающегося (слушателя) с 

педагогическим работником осуществляются посредством специализированной дистанционной 

оболочки (платформы) - MOODLE (Modular 0bject-Oriented Dynamic Learning Environment - 

модульная объектно-ориентированная динамическая учебная среда) 

Для использования дистанционных образовательных технологий каждому педагогическому 

работнику и обучающемуся (слушателю) предоставляется доступ к средствам информационных и 

коммуникационных технологий с персональных электронных устройств, независимо от мест их 

нахождения. 

Модель, при которой происходит частичное использование дистанционных образовательных 

технологий при реализации дополнительных профессиональных программ, очные занятия, 

проводимые педагогическими работниками с обучающимися (слушателями) непосредственно в 

Центре, чередуются с занятиями, организованными с применением дистанционных 

образовательных технологий. 

Варианты частичного использования применения дистанционных образовательных 

технологий: 

при проведении лекционных и практических занятий; 

при организации самостоятельной работы; 

при организации промежуточной и итоговой аттестации. 



 

 

С помощью дистанционных образовательных технологий и электронного обучения могут 

быть организованы синхронные и асинхронные занятия. 

Синхронные занятия проводятся внеаудиторно на основе одновременной двухсторонней 

образовательной коммуникации между преподавателем и обучающимися, причем обучающиеся 

находятся на расстоянии (вебинар, видео-  аудиоконференции и т.п.). 

При асинхронных занятиях обучающийся (слушатель) осваивает учебный материал или 

выполняет работу не одновременно с преподавателем и другими обучающимися (слушателями), а в 

индивидуальном порядке в удобное для него время. 

Самостоятельная работа с применением дистанционных образовательных технологий и 

электронного обучения реализуется путем предоставления обучающимся (слушателям) доступа к 

комплекту учебно-методических материалов с использованием средств телекоммуникационных 

технологий без поддержки преподавателя. 

Организация промежуточной и итоговой аттестации с применением дистанционным 

образовательных технологий и электронного обучения может осуществляться синхронно и 

асинхронно. 

Применение этих моделей и вариантов использования дистанционных образовательных 

технологий и электронного обучения обусловлено дополнительной профессиональной программой, 

материально-технической базой, наличием кадрового потенциала, потребностей обучающихся 

(слушателей). 

В зависимости от выбранной модели или варианта частичного использования применения 

дистанционных образовательных технологий Центр обеспечивает функционирование 

информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные информационные 

ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, 

телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и 

обеспечивающую освоение обучающимися (слушателями) дополнительных профессиональных 

программ полностью или частично независимо от места нахождения обучающихся (слушателей). 

Реализация дополнительных профессиональных программ с применением дистанционных 

образовательных технологий осуществляется в среде дистанционного обучения. В электронной 

среде располагаются все учебные материалы, позволяющие обеспечить освоение и реализацию 

дополнительных профессиональных программ: лекции, электронные пособия и учебники, 

презентации, электронная библиотека, ссылки на образовательные ресурсы и т.д. 

При реализации дополнительных профессиональных программ с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий Центр самостоятельно устанавливает 

порядок и формы доступа к используемой образовательной организацией электронной 

информационно-образовательной среде. 

При реализации дополнительных профессиональных программ с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий работниками Центра осуществляется 

учебно-методическая помощь обучающимся 

 (слушателям), в том числе в форме консультаций. 

При реализации дополнительных профессиональных программ с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий Центр обеспечивает соответствующий 

применяемым технологиям уровень подготовки педагогических, научных и других работников.  



 

 

 

8. Порядок проведения текущего и итогового контроля (аттестации) обучающихся 

(слушателей) 

8.1. Порядок проведения текущего контроля 

Освоение каждого раздела дополнительной профессиональной программы завершается 

текущей аттестацией, которая определяет уровень сформированности базовых компетенций 

обучающихся (слушателей). Возможно проведение текущей аттестации одновременно по 

нескольким разделам. 

Формы и методы текущего контроля, критерии оценивания доводятся до сведения 

обучающихся в начале обучения. 

Образовательное учреждение, реализующее программу, обеспечивает организацию и 

проведение текущего контроля демонстрируемых обучающимися знаний, умений и получения ими 

опыта практической деятельности. 

Текущий контроль проводится преподавателем на основе оценивания результатов 

практических работ обучающихся.  

8.2. Порядок проведения итоговой аттестации 

Итоговая аттестация является обязательной для обучающихся (слушателей), завершающих 

обучение по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки и 

повышения квалификации. 

Оценка качества освоения дополнительной профессиональной программы проводится в 

отношении соответствия результатов освоения программы заявленным целям и планируемым 

результатам обучения. 

Итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности и независимости оценки 

качества подготовки обучающихся (слушателей). 

Итоговая аттестация может проводиться с использованием дистанционных образовательных 

технологий. 

Итоговая аттестация состоит из одного аттестационного испытания, форму и порядок 

проведения которого определяет дополнительная профессиональная программа. 

Обучающиеся (слушатели), успешно прошедшие итоговую аттестацию, получают 

соответствующие документы о квалификации, форму которых Центр устанавливает самостоятельно: 

удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессиональной переподготовке, 

Обучающимся (слушателям), не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также обучающимся (слушателям), 

освоившим часть дополнительной профессиональной программы, выдается справка об обучении.  

По результатам итоговой аттестации по дополнительным профессиональным программам 

профессиональной переподготовки и повышения квалификации обучающиеся (слушатели) имеют 

право подать письменное заявление об апелляции по вопросам, связанным с процедурой проведения 

итоговых аттестационных испытаний, не позднее следующего рабочего дня после объявления 

результатов итогового аттестационного испытания. Порядок рассмотрения апелляции Центр 

устанавливает самостоятельно. 

8.2.1. Проведение итогового контроля при реализации программ повышения квалификации 

Итоговый контроль проводится при рассмотрении контрольной работы слушателя на основе 

соответствия экспертной оценке.   

По результатам итогового контроля формируется оценочное суждение о степени достижения 

конечных образовательных результатов программы в формате: «сформирован / не сформирован». 



 

 

Порядок перевода оценочных баллов в оценочное суждение определяется в оценочных 

средствах. 

Формы и методы итогового контроля, критерии оценивания доводятся до сведения 

обучающихся в начале обучения. 

Для итогового контроля образовательными учреждениями создаются фонды оценочных 

средств (ФОС). ФОС включает в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, 

предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных 

образовательных достижений основным показателям результатов повышения квалификации. 

8.2.2. Проведение итоговой аттестации при реализации программ профессиональной 

переподготовки 

Итоговая аттестация по программам профессиональной переподготовки проводится в форме 

защиты итоговой работы. 

При сдаче итоговой работы обучающиеся (слушатели) должны показать свою способность и 

умение, опираясь на полученные знания, сформированные умения, профессиональные компетенции, 

способности самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной 

деятельности, профессионально излагать специальную информацию, аргументировать и защищать 

свою точку зрения. 

Дата и время проведения защиты итоговой аттестационной работы по программам 

профессиональной переподготовки оформляется локальным нормативным актом и доводится до 

сведения (обучающихся) слушателей не позднее, чем за 30 календарных дней до ее начала. 

Примерная тематика итоговых работ, а также порядок проведения итоговой аттестации 

определяются дополнительной профессиональной программой. 

Темы итоговой аттестационной работы должны соответствовать квалификационным 

требованиям или профессиональным стандартам по соответствующему направлению подготовки. 

Обучающемуся (слушателю) предоставляется право выбора темы итоговой аттестационной работы 

или формулировка своей темы с обоснованием ее целесообразности. Тематика итоговой 

аттестационной работы может быть согласована с работодателем, направившим обучающегося 

(слушателя) на обучение. 

Для подготовки итоговой аттестационной работы обучающемуся (слушателю) назначается 

руководитель. Руководителями итоговых аттестационных работ могут быть научно-педагогические 

работники, как правило, имеющие ученую степень доктора или кандидата наук, а также 

высококвалифицированные специалисты в области, соответствующей теме итоговой 

аттестационной работы, работающие в Центре, сторонних организациях, предприятиях, 

учреждениях. 

Закрепление за обучающимися (слушателями) тем итоговых аттестационных работ, 

назначение руководителей осуществляется локальным нормативным актом (приказом директора 

Центра). 

Итоговая аттестация обучающихся (слушателей) по дополнительным профессиональным 

программам профессиональной переподготовки осуществляется аттестационной комиссией. 

Основные функции аттестационных комиссий: 

комплексная оценка уровня знаний и умений, компетенций обучающихся (слушателей) с 

учетом целей обучения, установленных требований к результатам освоения программы, 

направленных на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации; 

рассмотрение вопросов о предоставлении обучающимся (слушателям) по результатам 

освоения дополнительных профессиональных программ профессиональной переподготовки права 



 

 

заниматься профессиональной деятельностью в определенной области и (или) присвоении 

квалификации; 

 принятия решения аттестационной комиссии по результатам итоговой аттестации 

обучающихся (слушателей). 

Аттестационная комиссия формируется для проведения итоговой аттестации по каждой 

программе профессиональной переподготовки, реализуемой Центром. 

Состав итоговой аттестационной комиссии по каждой дополнительной профессиональной 

программе профессиональной переподготовки утверждается приказом. Количественный состав 

итоговой аттестационной комиссии - 3-5 человек, включая председателя комиссии и ее секретаря. В 

состав итоговой аттестационной комиссии могут входить представители учредителя, сторонних 

организаций в соответствии с профилем дополнительной профессиональной программы 

профессиональной переподготовки, представители общественных организаций и учредитель 

Центра. 

Аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует ее 

деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к обучающимся (слушателям). 

Председателем итоговой аттестационной комиссии может быть представитель учредителя 

или представитель сторонних организаций в соответствии с профилем программы, кандидат наук 

или ведущий специалист организации и учреждения по профилю дополнительной 

профессиональной программы. 

Организационно-техническое сопровождение работы итоговой аттестационной комиссии 

осуществляет секретарь, в обязанности которого входит документационное обеспечение работы 

итоговой аттестационной комиссии, ведение протокола, предоставление необходимых данных 

председателю для проекта отчета о работе итоговой аттестационной комиссии. 

Заседания итоговых аттестационных комиссий оформляются протоколами. В протокол 

заседания вносятся перечень заданных дополнительных вопросов, ведется запись особых мнений 

(Приложение 3). 

По результатам итоговой аттестации в любой форме (итоговый экзамен, междисциплинарный 

экзамен, защита итоговой аттестационной работы) выставляются отметки по четырехбалльной 

системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». При равном числе 

голосов голос председателя является решающим. 

Результаты защиты итоговых аттестационных работ объявляются после оформления и 

подписания протоколов заседаний аттестационных комиссий. 

Протоколы заседаний итоговых аттестационных комиссий подписываются всеми членами 

комиссии и хранятся в архиве согласно номенклатуре дел. 

Итоговые аттестационные работы хранятся в структурных подразделениях, реализующих 

дополнительную профессиональную программу, в течение трех лет. 

8.13. Критерии оценки освоения обучающимися (слушателями) дополнительных 

профессиональных программ профессиональной переподготовки 

При осуществлении оценки уровня сформированности компетенций, умений и знаний 

обучающихся (слушателей) и выставлении отметки целесообразно использовать аддитивный 

принцип (принцип «сложения»): 

отметка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся (слушателю) не показавшему 

планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных программой, 

допустившим серьезные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не 

справившемуся с выполнением итоговой аттестационной работы; 



 

 

отметка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся (слушателю), показавшему 

частичное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных 

программой, сформированность не в полной мере новых компетенций и профессиональных умений 

для осуществления профессиональной деятельности, знакомому с литературой. Публикациями по 

программе. Как правило, отметка «удовлетворительно» выставляется обучающимся (слушателям) 

допустившим погрешности в итоговой аттестационной работе; 

отметка «хорошо» выставляется обучающемуся (слушателю), показавшему освоение 

планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных программой, 

изучившему литературу, рекомендованную программой, способному к самостоятельному 

пополнению и обновлению знаний в ходе профессиональной деятельности; 

отметка «отлично» выставляется обучающемуся (слушателю), показавшему полное освоение 

планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), всестороннее и глубокое изучение 

литературы, публикаций, умение выполнять задания с привнесением собственного видения 

проблемы, собственного варианта решения практической задачи, проявившим творческие 

способности в понимании и применении на практике содержания обучения. 

9. Организация и проведение мониторинга качества образовательной деятельности 

9.1. В процессе реализации образовательной деятельности по программам дополнительного 

профессионального образования в форме повышения квалификации осуществляется мониторинг 

качества образовательной деятельности, в рамках которого обучающимися (слушателями) 

оценивается качество образовательных услуг. 

9.2. Учреждение самостоятельно устанавливает виды и формы оценки качества 

образовательной деятельности. 

9.3. Мониторинг качества образовательной деятельности осуществляется в порядке, 

установленном локальным нормативным актом Центра. 

10. Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательной деятельности 

10.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение может включать в себя: 

комплекс учебно-методических пособий и информационных ресурсов для образовательной 

деятельности;  

методические пособия, методические рекомендации, дидактические материалы, электронные 

образовательные ресурсы, включая методические материалы по организации учебного процесса, 

программное обеспечение компьютеров и оргтехники. 

10.2. Учебно-методическое обеспечение разрабатывается педагогическим составом отделов, 

привлеченными специалистами, участвующих в образовательной деятельности. 

10.3. Материально-техническое обеспечение учебного процесса является необходимым 

условием для качественной подготовки обучающихся (слушателей) в соответствии с требованиями 

дополнительных профессиональной образовательных программ. 

10.4. Материально-техническое обеспечение учебного процесса должно обеспечивать 

доступность образовательных услуг всем категориям обучающихся (слушателей).  

10.5. Документирование учебного процесса в Центре организовано как на бумажных 

носителях, так и в электронной форме. Электронный документ оформлен по общим правилам 

делопроизводства Центра и имеет реквизиты, установленные для аналогичного документа на 

бумажном носителе. 

10.6. Документы, образующиеся в процессе обучения (приказы, ведомости, протоколы, 

личные дела обучающихся (слушателей), итоговые аттестационные работы и др.), подлежат 

хранению согласно номенклатуре дел Центра 

11. Заключительные положения 



 

 

11.1. Иные нормы локальных нормативных актов, регламентирующих организацию 

образовательной деятельности в Центре, должны быть согласованы с требованиями настоящего 

Положения и направлены на их конкретизацию. 

11.2. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется приказом директора 

Центра или лица, исполняющего его обязанности. 

11.3. Выполнение данного Положения обязательно для всех участников образовательных 

отношений. 

12. Приложения к настоящему Положению (образцы и формы документов) 

Приложение 1 - Программа стажерской практики; 

Приложение 2 - Дневник прохождения стажировки; 

Приложение 3 - Ведомость учета результатов итоговой аттестации;  

Приложение 4 – Протокол заседания итоговой аттестационной комиссии по приему итоговой 

аттестационной работы; 

Приложение 5 –образец диплома и приложения к диплому по программе профессиональной 

переподготовки; 

Приложение 6 - образец титульного листа итоговой работы по программе профессиональной 

переподготовки; 

Приложение7 – образец удостоверения курсов повышения квалификации. 

 



 

 

Приложение 1 

 

 

ПРОГРАММА СТАЖЕРСКОЙ ПРАКТИКИ 

 

«Название программы стажировки» 

Цель: 

Количество часов:  

Сроки проведения: 

 

дата Тема Кол-во часов Форма текущего 

контроля 

Ф.И.О. 

преподавателя 

 Консультации    

      

 Итого:     

Изучено самостоятельно: 

Дата Темы Форма текущего 

контроля 

Количество часов 

     

   

Итого   

З. Работа в образовательном учреждении 

Дата Содержание работы Форма текущего 

контроля 

Количество часов 

4. Итоговый контроль: 

Дата Содержание работы Количество часов 

    

Отзыв о стажерской практике: 

 
Результат стажировки: 

 
Руководитель стажировки: 

 
 

 

Приложение 2 

 

 



 

 

Дневник прохождения стажировки 

 

ФИО стажера 

Место работы стажера 

Место стажировки 

«Название программы стажировки» 

Цель: 

Руководитель стажировки:  

Сроки проведения: 

Дневник: 

Дата Выполняемая работа Вопросы для консультантов  

   

   

Заключения, предложения по совершенствованию работы организации 

З. Краткий отчет о стажировке: 

Дата подпись 

4. Заключение руководителя стажировки от организации  

Дата подпись 

 



 

 

Приложение 3 

 

ВЕДОМОСТЬ  

учета результатов итоговой аттестации 

 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

(наименование программы) 

Период обучения:  

Вид итоговой аттестации:  

Дата проведения: . 

  

 Ф.И.О. слушателей/обучающихся Оценка 

1.   

2.   

з.   

4.   

5.   

б.   

 

 

Подпись преподавателя  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4 

 



 

 

ПРОТОКОЛ 

заседания итоговой аттестационной комиссии по приему итоговой аттестационной работы 

 

Экзаменуется слушатель/обучающийся:  _______________________________ 

__________________________________________________________________ 

Присутствовали: 

Председатель ИАК__________________________________________________ 

Члены ИАК: ________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Секретарь ИАК: _____________________________________________________ 

 

Тема итоговой аттестационной работы 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Дополнительные вопросы: ____________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Признать, что слушатель/обучающий защитил итоговую работу ____________ 

Особые мнения членов аттестационной комиссии:________________________ 

___________________________________________________________________ 

Слушателю ________________________________________________________ 

выдать диплом о профессиональной переподготовке, удостоверяющий право на ведение 

профессиональной деятельности в сфере 

___________________________________________________________________ 

 

Подпись: 

Председатель ИАК: __________________________________________________ 

Члены ИАК:________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Секретарь ИАК: ____________________________________________________  

Приложение 5 

 



 

 

 



 

 

 
 

 

Приложение 6 



 

 

Министерство образования и науки самарской области 

Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования 

Самарской области 

«Центр специального образования» 

 

 

 

 

Итоговая работа  

 

 

 

 

«Название» 

 

 

по программе профессиональной переподготовки  

 

«Наименование» 

 

 

 

 

Выполнила: 

ФИО 

должность 

 место работы 

 

 

 

научный руководитель: 

ФИО 

должность 

 место работы 

 

 

 

 

 

 

Самара, 2021 

 

 

Приложение 7 



 

 

 

 


