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РЕГЛАМЕНТ

организации курсов по дополнительному и дополнительному
профессиональному образованию

Общне положения

Настоящий регламент разработан с целыо оптимизации деятельности

структурных подразделений ФГБОУ ВПО «Удмуртский государственный

университет» (далее УдГУ) по организации курсов повышения квалификацни.

Регламент разработан в соответствии со следующими пормативиыми

документами. устанавливающими правнла организации и осуществления

образовательной деятельности по дополнительным  профессмональным

программам:

- Федеральный закон от 29.[2.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в

Российской Федерации»;

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от

02.09.2012г. № АК-1879/06 «О докуменгах о кваяификации»:

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от

26.07.2005г. № 14-55-784ин/15 «Примерные пормы времени для расчета объема

учебной работы и основиые виды  учебно-методической, —научно-

иссдедовательской и других работ. выполняемых профессорско-

прелодавательским составом в образовательных учреждениях высшего и

дополнительного профессмонального образования»;

- Пряказ министерства образования и науки Российской Федерации от

0].07.2013г. №499 «Об угверждении Порядка организации и осуществления

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным

программам».

Настоящий регламент регулирует органнзацию курсов по программам

повышения квалификацин.

К освоению указанных программ допускаются лица,.нмеющие или

получающие среднее профессиональное или высшее образование.
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УдГУ самостоягельно разрабатывает и утверждает образовательные

программы.

В соответствии с приказом Министерства образования РФ № 499 от

01.07.201 3г. предусматривающие следующие возможные формы

дополпительных профессиональных программ: стажировка (как частично. ‘гак и

полностью), модульные, дистанционные образовательные  технологни,

электронное обучение. сетевые формы обучения.

Регламент определяет этапы организации курсов повышения

квалификации, виды работ, контрольные сроки исполнения н порядок

утверждения приказов по основной деятельности и контингенту слушателей.

ответственность должностных лиц, требования к докумеятации,

Регламент является обязательным для применения структурными

подразделениями, осуществляющими деятельность по организации курсов

повышения квалификации.

Деятельность по организации курсов повьплення квалификации -— система

целецаправленных и контролируемых процЕссов я действий, осуществляемых

структурными подразделениями УдГУ, которая обеспечивает оказанне услуг по

дополнительному профессиональному и дополнительному образованию в

соответствии с нормативными требоваяиями и включает следующие виды

работ:

— планирование и распределение обязанностей по организации курсов;

— подготовку учебно-методической документации;

— администрирование курсов:

— контроль исполнения;

— анализ эффективности деятельностн.

Формы обучепия и сроки освоення дополнительной профессиональной

программы определяются образовательной программой и (ини) договором об

оказании образовательных услуг, закмочаемым между заказчиком

(юридическое и (или) физическое лицо) и УлГУ. Срок освоения

дополнительной профессиональной программы должен обеспечивать
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возможносгь достижения планируемых результатов и получение новой
хомиетенции (квалификации), заявленных в программе. При этом минимально

допустимый срок освоения программ повышения квалификации не может быть
менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподтотовки -
менее 250 часов.

Косвоению дополнительных профессиональных программ лопускаются:

о

образование;

 

ниа, имеющие среднее професснональное и (или) высшее

2) лнив. получающие среднее профессиональное и (или) высшее
образование.

При освовнии дополнительной профессиональной программы
параллельно с получением среднего профессионального образования и (или)
высшего образования локументы о квалификании выдаются одновременно с

получением соответствующего документа об образовании и о коалификации.
Образовательная деятельность обучающихся — предусматривает

 лелующие вилы учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и
семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы. мастер-классы,
масте]

 

кие, дрловые игры, ролевые игры, тренинги. семинары по обмену
опытом, выездные занятия, консультации, выполнение аттестационной,

дипломной, проектной работы м другие виды учебных занятий и учебных
‘работ, определенные учебным планом.

Для всех видов аудиторных занятий академический

 

устанавливается
продолжительностью 45 минут. з

Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ
завершается нтоговой эттестацией обучающихся в форме, определяемой УдГУ
самостоятельно.

Лицам, успешно освоившим соответствующую  лополнительную
професснональную программу и прошелшим итогопую аттесташ

 

. выдаются
документы о кралификации

Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию, омазется справка о



прохождении обучения.

Документ о квалификации выдается на бланке, образед которого

самостоятельно установлен УдГУ.

1. Порядок организации повышения квалификации для

профессорско-преподавательского состава УдГУ

1.1. Виутривузовское повышение квалификации профессорско-

преподавательского состава.

Повышение квалификации профессорско-преподавательского состава

УдГУ является важнейшим фактором совершенствования образовательной

деятельности университета, осуществляется в целях повышения качества

образования и удовлетворения потребностей работников в полученим новых

знаний о достижениях в соответствующих отраслях науки и техники,

перелоавом отечёс+венном и зарубежном опыте, повьимении педагогического

мастерства.

Повышение квалификации, осушествляемое за счет средств субсидий на

фннансовое обеспечение государственного задания на оказание

государственных услуг (выполненим работ), а также за счет средств от

приносящей доход деятельности проводится для штатных преподавателей

УДГУ.

Педагогические работникн имеют право на дополнительное

профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не

реже чем один раз в три года по следующим формам:

- курсы повьищения квалификации или профессиональная переподготовкя

по соответствующему направлению деятельности;

- стажировки.

Деятельность по организации курсов повышения квалификаций

организует и координирует Институт дополнительного професснонального

образования (далее ИДПО) в части:

— правильности оформления локументации;

— соблюдения последовательности работ;

/



— качества оказания услуг
Планирование повышения квалификации ППС за счет субсидий на

финансовое обеспечение государственного  залания на оказание
государственных услуг (выполнение работ) осушествяяется следующим
образом

- Государственное задан  ее по повышению кыалификации м нормативные
затраты на оказание услуг устанавливаются Министерством образования и
науки Российской Федерации, лалее Минобрнауки РФ доводит до университета
объём субендии на финансовое обеспечение выполнения госзалания по
повышению квалификации:

- Планово-бюлжетное финансовое управление (далее ПБФУ) определяет
общую сумму денежных средсть согласно субсидий на финансовое
обеспечение вып

 

ния государственного задания на оказание
государственных услуг (выполнения работ) на повышение квалификации
преподавателей УдГУ. При определении суммы учитываются необходимые
общеуниверситетские расходы: оплата коммунальных платежей, содержание и
обслуживание особо ценного имущества, фонл заработной платы и начисл

 

ния
на общеуниверситетские подразделения. обсспечивающие деятельность ФПК и
тп

сумму, выделенвую УдГУ на поямтение кналификации

я, до ИДПО;
- ИДПО доводит ло деканов факультетов (директоров институтов)

- ПБФУ лоноди

 

профессорско-преполавательского состава в рамках госзалан

 

информацию о контрольных цифрах приема по основным направлениям
повышения коал

 

нфикации, выделенных суммах на повышение квалификации и
размещает из сайте УдГУ программы повышения кпалификашии;

- Управление по персоналу предоставляет деканам факультетов
(директорам ниетитутов) информацию о преподавателях, для которых подошел
срок планового повышения квалификашии;



- Деканы факультетов (директора институтов) совместно с заведующими

кафедрами организуют приём и конкурсный отбор заявлений преподавателей,

желающих пройти подготовку по предложенным программам;

- По результатам отбора заведующие кафедрами разрабатывают планы

повышения квалификации штатных преподавателей кафедры нз текущий год.

Декан факультета (директор института) утверждаетобщий план повышения

квалификации ПС факультета (миститута) на текущий год, согласовывает с

ИДПО и передает его в Управление ло персоналу для формирования общего

плана позыщения квалификации ППС вуза на текущий год;

- Утвержденный ректором план повышения квалификации ППС вуза

передается в ИДПО для организации учебного процесса;

- ИДПО организует курсы повышения квалификации для преподавателей

по направлениям, рекомендуемым Министерством образования и науки РФ и

ведет учет и контроль выполнения плана повышения квалификации

профессорско-преподавательского состава УдГУ.

Информация об организации курсов (дата, расписание занятий, место

проведения и т.д.) доводится до преподавателей факультетов/институтов через

уполномоченных по дополнительному образованию — соответствующих

факультетов/институтов.

1.2.Порядок оформления документов о прохождении курсов по

дополнительному  профессвональному образованию в  стороипих

образовательных организациях, предириятиях и т.д., имеющих лицеизню

на соответствующий вид образовательной деятельности.

УдГУ (Институг дополиительцого профессионального образования)

может командировать на курсы повышение квалификации (стажировку)

профессорско-преподавательский состав УдГУ (ПС) в другие

образовательные организации, предприятия м т.д.. имеющие лицемзию на

соответствующий вид образовательной деятельвости.

Выбор образовательной организацин, в которой предполагается

проходить курсы повышения квалификации, осуществляется в соответствии с



приоритетными паправлениями повышения квадификации по согласованию с
заведующим кафедрой.

Объем средств, который можно направить на повышение коалификании
ППС определяется исходя из контингента стулентов по каждой образовательной
программе и норматива затрат, установленного на повьишение квалификации
плс

"Направление ПЛС на курсы повышения квалификации (стажировку)
оформляется приказом Ректора. для издания которого преподаватель
(слушатель) программы повышения квалификации (стажировки) должен
оформить следующие документы

|, служебная записка на имя проректора по учебной работе УдГУ ©
указанием:

- названия программы повышения квалификации (стажировки):
- образовательной организации;
- кто будет выполнять учебную нагрузку во время обучения на курсах

повышения квалификации (стажировки)
Служебная записка  поллисывается  завсдующим кафедрой и

руководителем структурного подразделения (подлотовливает командируеный):
2. Сведения © слушателе повышения квалификации по установленной

форме (спровка-предотлавление) (подзотваливает командируемый);

 

Смета предполагаемых расходов на повышение квалификации
(стажировку) © указанием источника финансирования денежных средств,
учитывая д

 

твуюишее законодательство при расчете соотястствующих статей
сметы «проживание» и «суточныея, согласованная © главным бухгалтером
УдГУ, Планово-бюджетным финансовым управлением (ПБФУ), директором
ИДПО (подготавзивает ИДО);

4. Направление на курсы повышения квалификации (стажировку)
(подготавливает ИДПО)

Выбор формы повышения квалификации (стажировки) ППС
согласовывается с заведующим кафедрой. В случае выбора индивидуальной



формы прохождения повышения квалификации (стажировки) составляется
пндивидуальный план, который утверждается факультетом/институтом УдГУ.

Дополнительная профессиональная программа может реализовываться
частичио или в форме стажировки.

Стажировка осуществляется в целях изучения перелового ольта, в том
числе зарубежного, а также закрелления теоретических знаний, полученных
при освоении программ профессиональной переполготовки или повъявения
квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их
эффективного  ислользовании при исполнений своих должностных
обязанностей.

 Солержание стажировки опрелеляется оргализацией © учетом
предложений командирующей организации, направляющих слецналистов на
стажировку,

Сроки стажировки определяются организацией самостоятельно исходя ит
целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с
руководителем организации, где ова проводится.

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер н может
предусматривать такие виды деятельности, кок:

- самостоятельную работу с учебно-методической литературой;
- приобретение профессиональных и организаторских навыков;
- изучение организации и технологии производства, работ;
- непосредственное участие в планировании работы организации;

 = работу с технической. нормативной и другой документацией;

- выполнение функииональных обязанностей должностных лни (в
качестве — временно исполияющего обязанности);

- участие в совещаниях, деловых встречах.
По итогам стажировки преподаватель предетавляет отчет, угвержденный

 

руководителем учреждения, в котором проводилась стажировка. По
результатам прохождевия стажировки слушателю выдается документ ©



квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной

профессиональной программы.

Оформление отчетных документов

Цо приезду с курсов повышения квалификации (стажировки) слушатель

должен в 3-х дневный срок оформить отчёт по командировочным расходам в

соответствии с «Положецием о направлении работников ГОУВИО

«Удмуртский государственный университет» в служебные командировки».

П.Общие прниципы оформления докумептов н оргамизация

повышения квалификации в УдГУ

В условиях реализации программ дополнительного профессионального

и дополнительного образования ИДПО является коорлиннрующим учебно-

методическим, консалтинговым цеитром университета в сфере повышения

квалификации и профессиональной переподготовки и в этой связи:

- МДПО согласовывает расчёт стоимости обучения инстигутов и

факультетов по программам ДПО и ДО на соответствие общей сметы

расхолов на дополнительное образование УдГУ в целом;

- ИДПО координирует учебно-методическое сокровожденне программ

ДПО и ДО реализуемых в УдГУ и осуществляет экспертную оценку этих

программ путем создания профильных комиссий:

— срок проведение экспертизы для программ повышения квалификации

— до 10 дней;

- срок проведения экспертизы для программ профессиональной

переподготовки—до 30 дней. Для реализации программ повышения

квалификации и профессиональной переподготовки в ИДПО формнруется

следующий пакет документов:

- ПРОГРАММА КУРСОВ ПОВЬИВЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ (макет программы

приложение. 1)
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ (макет программы приложение. 2)
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- ПРОГРАММА СТАЖИРОВКИ (если оия предусмотрена курсовым обучением
о рамках повышения квалификаним

- РАСЧЕТ СТОИМОСТИ ОБУЧЕНИЯ

- ДОГОВОР НА ОБУЧЕНИЕ

- КОПИИ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОПЛАТЕ

- РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

- АНКЕТА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

- КОПИЯ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

- АНКЕТА СЛУШАТЕЛЯ

- КОПИЯ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ СЛУШАТЕЛЯ (снилетельство 9 браке
`при смене фамилии)

- ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ

- ГРАФИК ПОСЕЩАЕМОСТИ,

- ПРОТОКОЛ СДАЧИ ИТОГОВОЙ АТГЕСТАЦИН (
зачета)

 ‚ломости по сдаче эк

 

- ПРИКАЗО ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ,

КОПИЯ — ЛИЦЕНЗИИ (в  исключещем лицензии  Улмумеко
тосударсияеиного униперситетапа ведение образовательной леятельнаети)

 

Алминистрирование курсов повышения квалификации — совокупность
действий, выполняемых специалистом в соответствии с установленными в
университете требованиями к их послеловатсльности,

Апминистратор курсов повышения квалификации — лино,
осуществляющее функцию апминистрирования на основании своих
должностных обязанностей или по чоговору возмездного оказания услуг (в
случае, если эти функции ие вхолягв его должностные обязанности).

Администрирование курсов повышения квалификации осуществляют
работники Института дополнительного професснонального образования в
рамках своих должностных инструкций или работники других структурных
подразделений университета на основании логовора о возмездном оказании

услуг (в случае, если эти функири не вхолят в их должностные обязанности).



Администратор курсов осуществляет деятельность в соответствии ©
настоящим регламентом, лолжностной инструкцией м договором о возмездном
оказании услуг, несет ответственность за собдюление последовательности и

 

‘своевременности оказания услуг, за их качество.

Администрирование курсов повышения квалификации включает три

этана:

— подготовительный;

— основной;

— заключительный.

Подготовительный этап начимается © разработки программы курсов

 

повышения квалификации, которую составляет руководитель программы
До начала курсов руководитель программы предоставляет в ИДПО

 

{Факультет повышения квалификации преподавателей) следующую
информацию:

— Программу курсов повышения квалификации (Приложении 1):
Руководитель программы курсов совместно с здминистратором курсов

из числа работников ИДПО разрабэгывают калькуляцию стоимости обучения
на одного слушателя по программе повышения квалификации.

 Калькуляция подписывается руководителем программы, лиректором
ИДПО.  планово-бюджетным финансовым управлением и утверждается
ректором УдГУ.

На полготовительном этапе произволится:
- формирование группы слушателей (прием заявок от физических и

юридических лиц, подготовка списка группы);
- заполнениеанкет слушателя и преподавателя;
сбор копин документов об образовании слушателя и преподавателя;

контроль внесения предоплаты за обучение;
- подбор профессорско-преподавательского состава курсов повышения

квалификации;
- подготовка расписания:



- поиск аудиторий для проведения учебных занятий;

- подготовка и тиражирование учебно-методических и организационных

матерналов.

Администратор обеспечивает заклочение договоров на оказание

платных образовательных услуг с ‘оридическими и/или физическими лицами

ло типовым формам, согласованным с поридическим отделом, которые

подписываются от имени университета улолномочеиными лицами. Регистрация

договоров на обучение слушателя производится в ИДПО, подготовка счетов.

сметов-фактур н актов приема-сдачи услуг осуществляется бухгалтерией УлГУ.

Администратор обеспечивает заключение договоров © возмездном

оказании услуг с преподавателями по типовой форме. Договоры согласуотся с

директором ИДПО и иными структурными подразделениями.

Контроль внесения оплаты за обучение произволится администратором

курсов на подготовительном этапе.

В случае отсутствия оплаты за обучение слушатель не допускается до

начала занятий.

При Фформированни состава преподавателей на курсах повышения

квалификациидолускается привлеченне штатных преподавателей и работников

университета, преподавателей и работников иных учебных заведений.

руководителей и специалистов предприятий и организаций, государственных н

муниципальных служащих по гражданско-правовым договорам в порядке,

установленном законодательством Российской Федерацин. К педагогической

деятельности допускмотся лица, имаощие высшев профессиональное

образование. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается

документами государственного образца о соответствующем  уровче

образования и (или) квалификации. На основании собранных документов

(копии документов об образовании и т.д.) Администратор курсов готовит

проект приказа(ов) о зачислении слушателей на программы повыщения

квалификации или программы дополнительного образования (в соответствий с



ранее полученным образованием слушателя) с указанием ответственных лиц за

организацию курсов н разработку учебно-методического обеспечения.

Проект приказа о зачислении отправляется на проверку в отисл

делопроизводства.

Основиой этап администрирования курсов повышения квалификации

начинается с проведения организационяого собрания со слушателями.

Администратор осуществляет сверку предварительного списка слушателей с

фактически присутствующими, вносит измемения в список, проверяет точность

персональных даниых слушателей. Администратор информирует слузмателей о

режиме занятий, особенностях пропускного режима университета, правилах

внутреннего распорядка.

В день начала курсов администратор согласовывает (подписывает) приказ

о зачислении слушателей на обучение по программе повышения квалификации

с учетом возможных изменений в составе слушателей. Приказ согласовывается

с начальником отдела делопроизводства, директором ИДПО и др.

уполномочевными лицами (при необходимости). Приказ согласовывается и

подписывается ректором УдГУ не позднее 2 дней после дня начала курсов.

Администратор курсов повышения квалификации контролирует проведение

занятий преподавателями в соответствии с расписанием, своевременное

заполнение журнала посещаемости слушателей по завершении отдельного

цикла лекций подпнсывает у преподавателя, проводившего непосредственно

занятия со слушателями, готовит документационное обеслечение итоговой

аттестации.

Администратор курсов подготавливает проект(ы) приказа(ов) о выдаче

документов, в который включаются слушатели, выполнившие все ‘требования

учебного плана, успешио прошедшие итоговую аттестацию. Проект приказа

согласовывается в отделе делопроизводства и подписывается начальником

отдела делопроизводства, директором ИДПО и др. уполномоченными лицами

(прн необходнмости).



Матгериалъьно-ответственное лицо ИДПО выдает бланки документов по

служебной записке подлисанной декавом/дирекгором факультета/института о

повышении кзалификации (профессиональной переподготовке и Т.д.)

ответственному лицу курсов. назначенному в соответствии с приказом о

зачислении  спушателей на Факультет  повышевия квалификации

преподавателей под расписку.

При заполнении бланка документа фамилия, имя, отчество слушателей,

программа курсов ловышезия квалификации, объем часов должны быть

заполнены в строгом соответствии с приказом о зачислении и тщательно

проверены на точность внесенных в него записей ответственным лицом курсов

повышения квалификации (профессиональной перелодготовки и Т.д.).

Документы, составленные с ошибками, считаотся недействительными.

Испорченные бланкн в обязательном порядке возвращаются на

Факультёт повышения квалификации прелодавателей Для отчетности,

Документ о повышении квалификации и (нли) о дополнительном

образовании слушатель получает лично. При этом он ставит подлись в книге

регистрации выдачи документов о повышении квалификации и (или)

дополнительном образованим, где указывается номер, название программы.

сроки обучения, дата получения документа. Книга регистрации выдачи

документов хранится на Факультете повышения квалификации преподавателей.

Бланки строгой отчетности (документы о квалификации и 0

дополиительном образовании) выдаются материальло-ответствепным лицом

ИДПОв случае полной реализации заключительного этапа (см. ниже) курсов. 

На заключительиом этапе администрирования курсов повышения

квалификация администратор предоставляет уточненную смету курсов в

соответствии с которой производятся все выплаты, указанные в калькуляции.

составленной на данном этале.

Администратор формирует пакет отчётцой документации о результатах

проведения курсов повышения квалификации (приложение.3).



Пакет отчётной документации предоставляется на Факультет повышения
квалификации преподавателей не позднее 3 дней после завершения обучения.
Право корректировки данного
курирующему проректору, директору ИДПО.

СОГЛАСОВАНО:

 

Первый проректор. \

Проректор по УР ]

 

Проректор по ЭФнИ
Гл. бухгалтер
Начальник ПБФУ =
'Начальник ЮО
'Начальник УП
Директор ИДПО

регламента,

  

предоставляется ректору.

С.Д Бунтов
м. М. Кибардин
Г.А. Сергеев
О. В. Иванцова
Н.Н. Киселева
Е. Ю. Маратканов:
Т.Н. Макарова
М.Ю. Малышев
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нысщего профессионального образования
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(наименование программы)

Ижевск — 20 г.



1. Цель реализации программы
Целью реалнзапии программы может быть совершелствование и (или) получение новой компетениим.

необходимой лля професскональной деятельности, я (или) повышение профессионального урозня п рамках
имеющейся квалификадии

2. Требования к результатам обучения
В произвольной форме перечисляются знания, умения и иавыки, которые участвуют п качественнам изменении

{1хлн формирование новой (- ых)) компетенция (-Й) в результате освоения слущателем данной программы

3. Содержание программы

Учебный план
программы повышения квалификации

 

 

 

  

 

< у
{наименование программы)

Категория слущателей - _
(указывается уровень образования, область професснональной лезтельности)

Срок обучення - час.
Форма обучения -
(очная. очно-заочная)

№ Наименование разделов Всего _ Вточисле |
п/п час лекции ` практические и.

лаборат-ные

занятия ||

|
 

     Итоговая аттестация
 О ПОНИ

Указывается вид (экзамен, зачет

реферат и т.д.)

Учебно-тематический план

программы повышения квалификации

<< У
 

{ наименование программы)

  

 

 

  

  

   
 

 

№ Наименование разделов | Всего, В то числе

п/л | час. лекции практические и
лаборат-ные

о _| Занятия
2_ | 3 4 м1

1. |Наименование раздела ] |
___ | (дисциллины (модуля)) | ООНВОИ й
1.1 | Наименование темы __ В —_ ]

1.2 |Наименование темы о _| _|

лы они Г
2, |Наименование раздела 2 |

(дисциплины(модуля)) _ | _ _| И    
  



 

Наименование темы |
 

>
2

в
>
|
—

Наименование темы
 

Е   
Учебная программа

программы повышения квалификации

« » 
(цаименование программы)

Раздел 1. Наименование раздела, лисциплины. модуля (..... час.)

Тема |1.] Наименование темы (..... час.)

Вопросы, раскрывающие содержание тёмы....

Тема 1.2... ееаииенеааааальеянии

Перечень лабораторпых работ_
 

 

Номер темы _ Наименование лабораторных работ ___ __ |

о НЕЕ, еее озу тее ини ньс(............ ЧАС. |

 

_ _____ Церечень лабораторных работ
 

  

   
 

Номер темы Наименование лабораторных работ _ |

1: ИИ11... Е еек ранить час.) _1

Раздел2............... ...
Раздел 3... ленленннье:

ИТД.

=

4. Материально-техиическце условия реализации программы
(приводятся свеления об условиях проведения лекций. заборатарных и практических занятий. а также об

ясполнлуемам оборуловании и инфарманионных технологиях)

5. Учебио-методическое обеспечения программы
Ио каждому разделу (лисциплине, модулю) программы в произвольной (принятой в организация) форме

приводятся сведения об используемых в учебном процессе

- псчагиых раздатачных материвлоя лля слушателей;

> учебных пособиях, изданных по отдельным разлелам программы:

- профильной литературе:

< отравлевых и дру!зх вормаг ИБНЫХ документах;

* электронных ресурсах и т.д.

6. Оценка качества освоения программы
Дается описание процелуры утоговой аттестации в используемых контрольно-нзмерительнизх материалон

(письменная Нл устиая форма экзамена. гестиронание, подготойка и Ф.д.).

Приволиуся перечень вопросов, выноснмых ия аттестацию я форме зачета, экзамена нли гестирования,

рекомендуемые темы рефератов.

7. Составители программы
Иряводятея ФНО пренолавателя. ученая степень. ученое вле. номер разработанного разлела, темы на учебно-

тематическому плану
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(наименование программы)

«< >»

(наименование присеваемой квалификации (ири наличия )}
 

Ижевск -20 Г,



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ

1.1. Цель реализации программы

Указывается, что программа имеет целью формирование у слушателей
профессиональных компетенций, необходимых для выполнения нового вида
професснональной деятельности, приобретения новой квалификации.

Устанавливается наличие преемственности программы профессиональной
переподготовки к основным образовательным программам среднего

професснонального и высшего образования.

Пример

Цель: рормирование у слутаютасй профессиональных компетенции, нвовходимых для

профессиональной деятельности в области авыоматизации техпологических процессов и
нефтяпой и газовой промьпилеииости.

Программа является преемствеиной к основной образовательной программе высиего

образовииия заправлепия под?отовки 220706 — Автоматизация технологических процессов и
производств, профиль подготовки «Чазоматнизация технологических процессов и
производств в нертлной и газовой прамытленпости», кволиуикацит (степень)— бакиливр.

1.2. ХАРАКТЕРИСТИКА НОВОГО ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, НОВОЙ КВАЛИФИКАЦИИ

В характеристике нового вида профессиональной деятельности. новой
квалификации (на основании соответствующих нормативных документов,
требований заказчика)

указываются:

а) область професснональной деятельности;

6) объекты профессиональной деятельностн;

в) виды и задачи профессмональной деятельности;
г) уровень квалификации в соответствии с професснональным стандартом”.

Г/ример
а) Область профессиональной дентельплости слунииивяя, прошедиего обучение ио проеримме

профессиональной переподгововки для вытуиянения новою види профессиональной
дейтельпость  чАвиюматизация технологических процессов а нертяной и 2110801

промышленностиь» включаене

совокунпость средств, способов и методов деятельность направиениых на автомттизацио
действующих и создииие повых автамтяизированных и аврмттических технологий н

производств в пефтлной п гиз0вой промьышлениигину

разриберку средств и сист автоматизации и управления технологическими и1087

процессами в пефбтяной и газовой промьпиленности ни основе отечествениых п

международных порлириивиых документов; создиние ип примвиение алгорипьиическогп,
илпараного н программного обегиечения систем  апртомапплеции и управлепия

технологическияи процессалии ва пефтяной п газовой промшшлениоситу;
рбеспечение высокоэрфективного функционирования средств и систем автоматизации п
управления при соблюдеинци правил экгплуптации и безописносиии.

 

* При наличии профессоонального ствнбаота



6) Объектами профессиональной дептельноети валяются"
технологические процессы добычи, подготовки и транспорнии нифти газо;
системы автоматизации и управления техиологических процессов добычи, подготовки и
транспорта нефти и газа; математическое, программное, информационие и техническое
‘обеспечение систем автоматизации и управлении, методы и средства их проектирования и
экспазинации: пормативная документация в области профессиональной деятельности.
4) Сошитель, успенто завершивиий обучение по данной программе, должееи решат
следующие профессиональные задачи в соответствии © видами профессиональной
‘деятельности:
`проектид-конструкторскаи дентельност
- сбор и анализ исходных ииформационных данных: для проектирования технических
средств и систем автоматизации и управления технологическими процессами;
-узиестие в разработке проектов автоматизации технологических объектов и процесса;
выбор тпаритно-программных средетв для ивтоматических п ивтоматироватных
систем управления;
'произвидственио-техиолозическая деятельность:
освоение па практике и совершенствование смете средств пвтомавтитищии и

правления технологическими процессами;
учиетие & разработке мероприятий по автоматизации действумицих и созданию новых

пвтомотизированных и автоматических технологий, их внедрениюв производство:
- практическоеосвоение современных методов автоматизации, контроля, измерений.
дипгиостики и управления техиологическими процессами добычи, подготовки п транспорта
‘нефти и газо;
—обслуживание средств и систе автоматизации и управления технологическими
объектами и процессалии:
‘сервисио - эксплуатационная деятельность:
= участие в разработке мероприятий по наладке, настройке, регулировке, опыттиой проверке,
ргламентиому, техническому, эксплуитационному обслуживанию оборудования, реб
систем птоматизации;
= выбор методов и вредстя измерения эксилулииоционных характеристик оборудования,
средент и систем авттоитизощии:

тие в орголипации приемки п освоения вводимых в производство оборудовани
технических средств и систем автоматизащии, контролю, дшасностики, испытаний и
правления;
= сосииление запвок по оборудование, технические средства и сиетимы овоматизации,
контроля, дногностики и управления, ланасные части, иструкции по пепьионилм и
эксплутации средствисистем; подготовкатехнической фокументинии па ремонт.
2) итолиется при наличии профессионального стаидрти

 

  

 

 

 

 

   
 

 

 

1.3 Требования к результатам освоения программы

В качестве планируемых результатов освоения программы приводятся:
а) основные профессиональные компетенции, которые определяются иа основании
издем: «Должностные обязанности» Единого квалификационного справочника
должностей руково дителей, специалистов и служащих, а также образовательных
стаилартов ВПО и СПО (если программа является пресмственной к программе:
основного професснонального образования) и требований заказчика. Каждый вид
компетенций может разбиваться на труппы в соответствии © видами
профессиональной деятельности;
5) области знаний, умений и навыков, которые формируют указанные компетенции
ии более детально раскрываются в диепиплинарном содержании программы.

 

 

 

 

 



 

4) Слушатель в релультите освоении программы фолеен обладать следующими
прафесенопальтыми компетепцияяи:
воблаьи проектио-копетруктирской дентельносиии:
спобобиостьюсобирать и инализировать исходные шифортипонныедртныедля,
праекутрования технических сребемё и систем  овтомитиищии и управлении
‘технологическими процессами (ПК-)}:
способпостью использовать прикладиьяе программные средства при решени практзическах
зодач профессиоиольной девтедьиостии (ПК-2):
способтостью выбирать средства автоматизации техилозических процессов (ПК-3):
‘способностью выполнять работы ть проектиурошанию систем ивтоматииции м управления
`техиалогическими пронессами в соответелиани © техническими заданиями и использованием
стандартных средств ватомелтизаниии (ПК-9):
а обзасти произеодсинвенно-технологииеской дентельности:
способистью К пракпимескому освоению и совершенствонанимь систем овтомитизинии
`техиологических процессов (П]
стособиостью вытолиять работы по шатоматтизации техиилоличьских процессов и’
‘произаодерт, их обеспечении средствами авто элиитзации и упранлении, исполизовить
современные методы и средезнва иетоматилочии (ИК-6);
стособиостью выполпть проверку и дтуидку гистем и сребепи: итюманиющии
`техиологинеских процессов (ПК-
способиостьюосваивать современны
отоматизации и управления (ПК-8);
споеобиостьмо въшоливть роботы по контроль зе состовнием соезтем в гредстте
питомштириции и управления, определить причины педвствтков п возтикащих
`енсправнистсй при эксилуатации. оеущеетьлить меры пт их хстрашеити и повьшению
эфщфектианоент использования (ПК-9);
‘способностью розрабитывать инструкции по эксплуатации оборудовония, средсти и систем
автоматизации и управленил, программного обеспечения, бругие текетовые документы,
акодящие д коиструктюрскум м техивьгическуиь докузигнттиции (ПХ-0):
области орзанизащионио-управленческой феятельиостии:
сиреобиостыю оргиниимывать работу мильке коллективов исполнителей (ПК-11):
‘сизсобиоеттье разрабатывать мероприлтия по кнедреним средств и систем
овтизитизации и управления технологическими прощессалии (ПК-12);
`собиретью орзанизвыетть работы зто обелузнгивинии, греет и Систем петоматизациии и
отравления (ИК-13):
‘опжобпостью соспишлить графики рибот, заказы, занвки и другую техническую
докумемницию, а пнокиее устапоаленную отчетность но утвержденным формам в заданные
сроки (ИК-14);
способостью изучать и аналитиронать неибходимую нифорлишию, темттеские данные,
покамители м реззльтиты робот», обибщить их и сиетематилировать, проводить
пеобходимые расчеты с использованием современных технических средсвня и программного
обиспечения (ПК-15};
а обзисти пвучио-иселевоватлельской деятельности
способлостью аккумулировать паузно-техиическую шифорлации, отечественный и
зарубеоный отит в области петоматиеищии технологических процессоа и пронзводетия (ПК-
15:
снособиоствы учостевенть @ ризрабитке влгоритмического и программного обеспечения
гредете и систем автомитизации м управленит технологическими процессами (ПК-17);
сткибпиетью участвовать во впедрении релульнтов исследований и разработок в облости

заитезииии тнсхнологическах процессов (ПК-18)
а облисит серпиено-экенлуаютциониой дептельиости:

  

 

 

  

 средства программного обсепечения сиетем

 

 

  

 

  
 



споеобиветью выполнить работы по палидке, тиетройке, регулировке, отыттой проверке:
‘резламентиому. техническому, экеплуатаииолиому обслузеиивинию оборудования, средств в
систем птлилтнилиции (ПК-19);
‘способиостью выбирать методы и средетив измерения эксплуаициенных хпрактеристик
технологического оборудовании, средсте и спетем ааномотизации (ПК-20):
‘способность участвовать в организатии дишеностики технологических процессов,
‘оборудования, средств и спезтем автоматизации п уровления (ПК-21);
‘способностью учиствовать в организации приемки и освоения виодим
‘оборудования, технических средетв и систем автоматизации (ПК-22)
способностью сосвнилять явки ма оборудование, технические средстиа и систены
‘автоматизации, зотелые части, инструкции по шепьтитиям и эксилулинащии средето и
‘систем, тохиическум документацию на их ремонт (ЙК-23).
6) Выпускник долэжем обзидать зноними и умениплиив следующих областях иауки.
техошки и технологии овтоматизации техиолигических процессов в нефтяной и газовой
‘промьииленности:
- техилогические процессы п оборудование в ефтелазовой промышленности:
= лектротехника и промьшиленная электроника;
- зпекоироснбжение и электропривод;
- измерение пехиологических порамелиров;
- стандартизация и сертификация;
= микропроцессорноя техинка:
- паптьмииуческое регулировоние технологических пирометров:
— системы овпюмотиутции и упривления техиилогическими процессами:
- прогриммио-пехнические средетеа автоматизации (программируемые нонтуроллеры и др):
- прогриммирование промьнилениых контроллеров:
- интерфейсы сеязи в системах автоматизации и управления;
- пелекоммуникациониые техиолзни;
- ироеклуированте ивтоматизироевиных систе»
пакетов;
= пормитивные документы, определяющие требования к сиетелиил ивтлиитизищи и.
рпривления; 4

- атомалтизания техпологимеских объект и процессов в нефтнной и газовой
промышыенивети;
- иодеменосиь и безопасность систем автоматизации и упривления:
_- требовании ГОСТов и других порзиинивных докумеитнов к оформлению пиекетовых и
рмифических млитериальв,

  д в эксплуютоцию

   

 ‚рираеления с использввиниея ЗСАВА-
 

 

 

1.3. Требования к уровипо полготовки поступающего ма обучение,
собходимому для освоения программы 

Укалываются требования к поетупающему на обучение: уровень, направление
(специальность). направленность (профиль) имеющегося профессионального
образования; наличие имеющихся дополнительных квалифик определенная
характеристика опыта профессиональной деятельности и т.д.

  

Пример
Пин, желающие освонть дополиитетьную профиссиональнум программу,
среднее професспотльное изи высшее иепрофильное техинческое образование.
`Ниличие указанного оброзования двлэето подиверэедаться документом гокудпретввиноге или,
`устиновленииго образце.

оликиы иметь 

Жештельно иметь став: работы (ие менее 1 годи), свнуаинойг нефтегиловым



производотвом, в должности инженерв или слесаря КИП в А. пшэженеро отдел СУ,
пиженеря-лектрика, итукенера-программиств, пижженерл - электронике, ипженера-
метролога, инусенера-наладчика, электромеханики, ничатьника участка во экепльиации
систьм автоматики и телемеханики, мастера, оперитора НИС т

1.5. Трудоемкость обучения.

 

‘казывается трулоемкость в часах (или зачетных единицах) за весь пернод
обучения, которая включат все виды зудиторной и самостоятельной работы
слушателя, практики и время, отволимоена комтроль качества освоения слушателем
программы,

  

 

Пример,
Нормативная трудоемкость обучения по дитиой программе — 502 чпса, включая все виды,
пудиторной и уневудиторной (самостоктельной) учебной работы слушгинели,

1.6 Форма обучения

 

Указываются возможные формы обучения - © отрывом, баз отрыва, с
частичным отрывом от работы, с использованием дистанционных образовательных
технологий,

Форма обучения устанавливается при наборе группы слушателей и
фиксируется в догозорах © заказчиками на окалание образовательных услуг

Пример
Форма обужний - © отрывом, дез отрыва. © ‘петичным втрыкьм от работы, с
испольлованием двсотииционтьи: образовательных птехиологий

7.7 Режим занятий

Указывается максимальная учебная нагрузка в часах в в
используемой форме обучения.

 

делю при

Пример,
При лобой форме обучения учебная игрузка устанавливается ие более 54 чогое о педелнь,
зключая все виды аудшторной и виелудиториой (симостоятельной) учебной работы
 слушителя,

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
2.1. Учебвый план.

Осповным документом программы является учебный план. В учебном плане
стображиется логическая последовательность оспосния циклов и разделов
програмым (лисциплии, модулей, практик), обеспечивмюших формирование
компетенций. Указывается общая трудоемкость дисциплин, модулей, стажировок,
практик нт.д. а также форма итоговой аттестации (таблица 1).



Таблица |. Рекомендуемая форма учебного плана
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При реализации программы е применением частично или в полном объеме
листанцнонных образовательных технологий их использование отображается в
содержании учебного плана (таблица 2).
Таблиць 2. Рекомендуемая форма учебного плана программы, реализуемой с
применением частично нли в полном объеме дистанционных образовательных
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2.2. Днеииплинарнос соперж:

 

пие программы

Дисциплинарное содержание программы может быть представлено укрупнено
через лидактическое содержание лисциплин или детально путем разработки
учебных программ по дисциплинам, слажировкам, практикам и т.д.

При реализации электронного» обучения и (или) листанцнонных
образовательных технологий наличие учебных программ по дисциплинам
‘обязательно.

Вели программа содержит модули, то их структура дегализирустся и
указывается связь с результатами обучения {приобретаемые компетенции}

Структура н содержание учебных программ определяется организацией
<амостоятельно, с учетом необходимости достижения пелсй и результатов обучения.

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
341, Материально-технические условия реализации программы

Приводятся сведения об условиях проведения лехций, лабораторных и
практических занятий, а также об используемом оборулованни н информадионных
технологиях.

 

        
 

 

   

 

Пример
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= г [оврощесторитечи —-
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| заборатьрныезн | м тои аа

3.2. Учебно-метолическое обесиечение программы

По каждой лисциилине (молулю) программы в ироизьольной (принятой в
организация) форме приводятся сведения об используемых в учебном процессе:
- печатных раздаточных матерналах для слушателей;
-учебных пособиях, изданных по отдельным разделам программ
- профильной литературе;
- отраслевых и других нормативных документах:
электронных ресурсах и то,

 

  



 
4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ

Оценка качества освоения программы включает текущую, промежуточную н
игоговую аттестацию обучающихся.

Приводятся конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного
контроля знаний, умений и навыков, которые разрабатываются организацией
самостоятельно н доводятся до сведения обучающихся (в течение первого месяца

обучения).

Приводятся сведения об оценочных средствах, включающих типовые заданяя,

контрольные работы, гесты и методы контроля, позволяющие оценить знания.
умения и уровень приобретенных компетенций. Целесообразно использовать
современные способы и формы оценивания обучающихся, включая создание единой
информацяонной среды с электронными формами контроля и оценки.

Программы текущего контроля и промежуточной аттестации должны быть
максимально приближены к условиям (требованиям) их будущей профессиональной
цеятельности. С этой целью в качестве внешних экспертов целесообразно
привлекать работодателей и профильных специалистов.

Приводятся разработанные и утвержденные требования к содержанию, объему
и структуре выпускных аттестационных (квалификационных) работ. итогового

(междисциплинарного, квалификационного) экзамена и т.д.
Если программа прошла профессиовально-общественную аккредитацию,

зарегистрирована в реестре, то указывается организация, № н классификационные
ирнзиаки программы, сроки денствия.

5. СОСТАВИТЕЛИ ПРОГРАММЫ
Ра

Приводятся ФИО преподаватсля, ученая степень, ученое звание и другие
сведения (при необходимости).



Приложение 3

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ
представляемых па Факультет повышения кволификании

(курсы повышения квалификации)
 

1. ПРОГРАММА КУРСОВ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ (маке
программы приложение |)
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРПОПОДГОТОВКИ (макет программы
'приложение.2)

2. СМЕТА

3. РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

4. АНКЕТА СЛУШАТЕЛЯ

$. КОПИЯ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ СЛУШАТЕЛЯ (свидетельство
браке при смене фамилии)

6. АНКЕТА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

7. КОПИЯ ДОКУМЕ ГОВОБ ОБРАЗОВАНИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

8 ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ

9. ГРАФИК ПОСЕЩАЕМОСТИ

10. ПРОТОКЛ СДАЧИ ИТОГОВОЙ ПРОВЕРКИ {веломостн по сдаче
экзамена. зачет)

||. ПРИКАЗО ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ.

|2. СВЕДЕНИЯ О СЛУШАТЕЛЯХ КУРСОВ И ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОМ
СОСТАВЕ, ЧИТАЮЩИХ ЛЕКЦИИ НА КУПСАХ ПОНЫШЕНИЯ
КВАЛИФИКАЦИИ



АНКЕТА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

ФАКУЛЬТЕТА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

Название программы 

Срок обучения_ _ —_

Фамилия  

Имя 

_Отчество _ 

Лата рожденпя  

Место работы (учрежденне,

структурное полразлеленме,

кафедря

 

  

_Должиость
 

| Госуда ственцые служащие а

_Образование 

Какое учебное заведение

окоичил(а) (полное

чанменоналие, год окончання) 

_Специальносяь
 

| Ученаи степень  

Звание _  

]
| Общий трудовой стаж;   Стаж по снецнальности:  

Рибочий телефои:

г. Подпись:

 



АНКЕТА СЛУШАТЕЛЯ

 

| Название лополнительной

| образовательной программы __|
 

|

| Срок обучения И:

 Фамилня | — -- | -
Имя ОООНИ И ОИ

 

| Отчество_
|

\ Дала рождения

 Место работы (факультет, —

институт я т.д.)

р
ы

Образование

Какос учебное тавеленис

окоичи:(а) (полиое

| иаимеповапие, год окончания)

     
Рабочий челефоп:

|. Подансь:



РАСПИСАНИЕ
занятий курсов повышения квахификации мо проурамме

в объеме
 

 

 

| Дата Время Дисциплина Вил | Преподаватель | Место
занятий проведения

| курсов
  

     

Руководитель программы 



ГРАФИК ПОСЕЩАЕМОСТИ

занятий курсов повышения квалификации

по программе «
 

в объеме
 

срок обучения
 

 

| № | Ф.И.О.
пит |

|.
 

  

и
в
)

Руководитель программы

 
 



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ
Федеральное госуларствениос бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования
«Удмуртский государственный университет»

Протокол №

заседание аттестационной комиссии ФИКЦ УдГУ

« У 20 г

о сдаче зачета

по программе повышения квалификации:

{< »

Количество часов по программе часа

Признать, что слущатель выполнил все требования учебного плана и

сдал: зачет

| № п/о | Ф.И.О. Результат сдачи
о зачейь экзамен

г | о ОИ | | —
 

 

Выдать удостоверение о повышении квалификации установленяого

образца

Председатель комиссии

Члены комиссии
 



  

 

 

 

 Гитапорами
аа за 250 ков,
 стажировкуТа отлельный"
 "Прошипрофессиональную
|аа330чывн
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