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полояtЕниЕ
о разработке и оформлении дополнительных профессиональных программ

ПОВышеНия кВаЛификации и профессиональноЙ переподготовки

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими

документами:
Федеральный закон от 29.12.2012 jф 27З-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации);

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2024 Ns З09
<<О национ€tгIьных целях р€IзвитиrI Российской Федерации на период до 2030 года
и на персгIективу до 203б годD;

Указ Президента Российской Федерации от 2|.02.2019 J\Ъ б8
<О гrрофессионzllrьном рzввитии государственных |ражданских служащих
Российской Федерации);

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 .|0.202З
NЬ 1678 (Об утверждении Правил применения организациями,
осУЩестВЛяЮщими образовательную деятельность, электронного обучения,
ДИСТанциоННыХ образовательных технологиЙ при реаJIизации образовательных
про|рамм);

ПрИкzв Министерства науки и высшего образования Российской
Федерации от 24.0З.2025 Jф 26б кОб утверждении Порядка организации и
осУЩествления образовательноЙ деятельности по дополнительным
профессионаJIьным про|раммам> ;

методические рекомендации по разработке основных
профессион€LгIьных образовательных программ и дополнительных
профессионапьных программ с учетом соответствующих профессиональных
стандартов (утв. Министерством образования и науки РФ 22.01.2015 Jф ДЛ-
1/05вн);

Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации
от 2|.04.2015 JYs ВК-1013/06 <О направлении методических рекомендаций по

реапизации дополнительных профессионаJIьных программ));

Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации
от 22.04.2015 Jф ВК-l0З2106 <<О направлении методических рекомендаций>;



Содержание дополнителъных профессионыIьных программ (лалее также -
ДГШ) должно соответствовать цеJuIм дополнительного профессион€tпьного

образования и учитывать профессионаIIьные стандарты, квалификационные
тр еб ован и\ у казанные в квалификационных справочниках по с оответствующим

должностям, профессиям и специ€tлъностям, или кв€Lпификационные требования

i профессион€lJIьным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения

должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации.

При ре€Lлизации ДГШ' может применяться форма организации
образовательной деятельности, основанная на модульном принципе
представления содержания программы, на использовании различных
инновационных технологий, в том числе дистанционных образовательных
технологий и электронного обучения.

t.2. Настоящее Положение устанавливает порядок разработки,
требования к структуре, содержанию и оформлению дополнительных
профессиональных программ повышения кв€LгIификации и профессиональной
переподготовки, реализуемых Учреждением.

1.З. Требования настоящего Положения обязательны для применения
всеми работниками Учреждения, осуществляющими разработку ШП.

2. Требования к разработке и

профессиональных программ
оформлению дополнительных

2.|. Щополнительное профессион€tгIьное образование осуществляется
посредством реаIIизации программ повышения квалификации (далее также -
ДГП ПК) " программ профессиональной переподготовки (далее также - ЛtrI
пп).

2.I.|. ДПП ПК направлена на совершенствование и (или) получение новой
компетенции, необходимой дпя профессиональной деятельности, и (или)
повышение профессионагIьного уровня в рамках имеющейся квалификации.

_ В структуре ДГШ ПК должно быть представлено описание перечня
профессион€LгIьных компетенций в рамках имеющейся квалификации,
качественное изменение которых осуществляется в результате обучения.

2.1,2. ДПП ПП направлена на получение компетенций, необходимых для
выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой
квалификации.



В структуре lЩГI ПП должньi быть представлены: характеристика новой
квалификации и связанных с неЙ виfiов профессиональноЙ деятельности,
трудовых функциЙ и (или) уровнеЙ квалифик ации; характеристика компетенций,
подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых компетенций,

формирующихся в результате освоения программы.

ДПП ПП разрабатываются на основании установленных
квалификационных требованиЙ, профессионаJIьных стандартов и требований,
сооТВеТстВУЮЩих федеральным государственным образователъным стандартам
среДнеГо профессионаJIьного и (или) высшего образования к результатам
освоения образовательных программ.

2.2. Требования к разработке и оформлению дополнительных
профессион€lJIьных программ, реагIизуемых в рамках выпоJIнения Учреждением
государственного задания и оказания платных образователъных усJIуг, являются
едиными.

2.З. Содержание lЩШ определяется с учетом потребностей заказчика, по
инициативе которого осуществляется дополнителъное профессиона-пьное
образование.

Порядок разработки и утверждения дополнительных профессионаJIьных
программ (за исключением дополнительных профессиональных программ,
содержащих сведения, составляющие государственную тайну, и

ДоПоЛнИТеЛъныХ профессионалгIьных программ в области информационноЙ
безопасности) устанавливается лок€lJIьными нормативными актами организации.

При наличии примерной ДГШ или типовой ДПП, разработанной и

УТВерЖДенноЙ уполномоченным федеральным государственным органом в

случаях, установленных Федеральным законом от 29.12.2012 J\b 27З-ФЗ (Об
обр азовании в Р оссийской Ф едерации)>, соответствующая ЛtП разрабатывается
в соответствии с примерной ЩIГI или типовой ЩПП.

2.4. При разработке ДIIП Учреждение учитывает необходимость
быстрой адаптации их под различную потребность, интенсивностъ и
продолжительность обучения, качественный состав слушателей, уровень их
подготовки (квалификации), а также специфцку рода деятельности. ДПП
разрабатываются с учетом конъюнктуры рынка труда и ее изменений,
требованиЙ работодателеЙ к уровню и направленности профессиональной
подготовки, практической направленности обучения

2.5. Содержание ре€Lлизуемой ДПП и (или) отделъных ее компонентов
(дисциплин (модулей), стажировок) должно быть направлено на достижение
целей программы, планируемых результатов ее освоения.

2.6. Структура ЩIГI в соответствии с пунктом 9 статьи 2 ФедерыIьного
закона от 29.12.2012 j\b 27З-ФЗ <Об образовании в Российской Федерацииll, d



также с пунктом 11 приказа Министерства науки и высшего образования

Российской Федерации от 24.0З.2025 J\Ъ 266 (Об утверждении Порядка
организации и осуществления образовательной деятельности по

дополнительным профессион€Lпьным программам) включает обязательные

По решению организации в состав дополнительной профессиональной
программы могут быть включены иные матери€Lлы.

2.7. Основные требования по разработке и проектированию ДПП,
ре€Lлизуемых в сетевой форме, определяются Положением о сетевой форме
ре€Lлизации дополнительных профессионuLлъных программ.

2.8. Оформление ЩПП должно быть унифицировано и соответствовать
следующим требованиям :

2.8.1.Программа печатается на обеих сторонах стандартных листов
бумаги формата А4.

2,8.2. При наборе основного текста используется шрифт Times New Roman,

размер шрифта - |2 пт, межстрочный интервал - одинарный или 1,15, исключая
таблицы.

2.8.З. Для таблиц рекомендуется использовать размер шрифта - 10-11 пт,
межстрочный интервал - одинарный.

2.8.4, Нумерация страниц сквозная. На первой странице (титулъный лист)
номер не ставится. Нумерация начинается со второй страницы (содержание
программы). Номер страницы пишется арабскими цифрами и проставляется по

центру внизу страницы.

_ 2.8.5. Все поля -2 см.
2.8.6. Отступ первой строки - 1,25 см.

2.9. Текст основной части ЛШ делится на разделы и подразделы,
которые должны иметь заголовки. Все разделы основной части ЛШ начинаются
с новой страницы, а подр€Lзделы располагаются друг за другом. Разделы и
подразделы не нумеруются. Оформление разделов и подр€вделов должно
соответствовать макету ДГШ (Приложение).

3. Содержание и структура дополнительных профессиональных
программ

З. 1 . В структуре и содержании ЩПП должны бытъ отражены формы,
объем и сроки обучения. Срок освоениlI ЛШ обеспечивает возможность

достижения планируемых результатов и поJIучение новой компетенции
(квалификации), заявленных в программе. Объем ДПП повышения



кв€Lлификации не может быть менее 16 часов, ДГШ профессиональной
переподготовки не может быть менее 250 часов.

В соответствии с пунктом 11 Положения о порядке осуществления
профессионаJIьного развития государственных гражданских служащих
Российской Федерации, утвержденного Указом Президента РФ от 21 .02.20|9
j\9 68 <О профессион€Lпьном развитии государственных гражданских служащих
Российской Федерации>) срок обучения по программе повышения щвалификации
для гражданских служащих составляет не менее 16 часов, по программе
профессиональной переподготовки - не менее 500 часов.

З.2. ДПП содержит следующие структурные компоненты (Приложение):
3.2.I. Титулъный лист программы, на котором указаны наименование

Учреждения, грифы согласов ания и утверждения ДПП, вид программы
(повышение квалификации или профессион€Llrьная переподготовка), тема
(название), данные об объеме и форме обучения, данные о разработчике(ах)
(Ф.И.О., должность, место работы, ученая степень (без сокращений), ученое
звание (при наличии)), место и год р€lзработки про|раммы.

З.2.2. Аннотация программы. Краткая характеристика ДIП, излагающая
ее соДерЖание, обычно в виде перечня главных вопросов. Аннотация дает
целостное предстЬвление о программе, передает ее значимость и новизну. Объем
аннотации не более 0,5 части листа текста.

Аннотация может включать информацию о том, в соответствии с какими
положениями федерального законодательства об образовании, федерального и

регионаJIьного пр о фильного законодательства рqзработана ЩПП.
Здесь также могут быть указаны данные разработчиков ДПП, категория

обучающихся и трудоемкость программы в академических часах.
З.2.З. Общая характеристика ЛIЦ (пояснительная записка), которая

включает актуаJIьность программы и обоснование ее практической значимости,

цель И задачи реzLлизации программы, гIланируемые резулътаты обучения и
Требования к кваJIификации поступающего на обучение.

Программа повышения квалификации направлена на совершенствование и
(или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной

деятельности, и (или) повышение профессионаJIьного уровня в рамках
имеющейся квалификации, что должна отражать заявленная целъ.

Программа профессионагIьной переrтодготовки направлена на получение
компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной

деятельности, приобретение новой квалификации, что должна отражать
заявленная цель. При наличии утвержденного профессионапьного стандарта для

формулировки цели программы рекомендуется использовать информацию



первого р€вдела стандарта кОбщие сведения)) с ориентацией на вид
профессиональной деятельности.

I_{ель ДtIП должна соответствовать названию программы и заявленной
категории слушателей.

Задачи реализации ЩПП должны вести к достижению поставленной цели.
Задачи направлены на решение проблем, обозначенных разделами программы.

В первом абзаце раздела <Планируемые результаты обучения>

указываются, какие профессион€Llrьные компетенции должны приобрести или

развить слушатели в результате обучения.
Компетенции, которые совершенствуются или приобретаются при

освоении ДtIП повышения квалификации, определяются разработчиком
программы на основании действующих профессион€LгIьных стандартов,
профилеЙ должностеЙ, Справочника квалификационных требований к
специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые
необходимы для замещения должностеЙ государственной гражданской службы
с учетом области и вида профессиональноЙ служебноЙ деятельности
государственных гражданских служаПIих (уr". Министерством труда и
соЦиаПьноЙ защиты РФ) или самостоятельно. Если разработчик программы
обращается к указанным документам, необходимо указать ссылку на него,
например, Приказ Министерства труда и социzLльноЙ защиты РФ от 10.09.2015
JtlЪ 625н <Об утверждении профессион€шьного-стандарта <<СпециаJIист в сфере
закупок)) и т.п.

В ДГШ профессиональной переподготовки также уместно использовать
компетенции, обозначенные в утвержденных федеральных государственных
образовательных стандартах (ФГОС ВО или ФГОС СПО). VIогут быть
использованы ФГОСы в зависимости от тематики ДГШ профессиональной
переподготовки.

Планируемые результаты обучения должны быть представлены через

формирование профессиональной готовности обучающихся к решению
конкретных профессион€Llrьных задач.

Планируемые результатьi обучения должны соответствовать цели ЩГI и
каТеГории обучающихся. Резулътаты освоения lЩIГI целесообрzвно оформлять в

виде таблицы.
в таблице результатов освоения Дпп повышения квалификации в

соответствии с требованиями к таким программам необходимо представить
ПеРеченЬ профессиональных компетенциЙ в рамках имеющеЙся квалификации,
качесТвенное изменение которых осуществляется в результате обучения. Кроме
этого, рекомендуется также отразить изменения, IIроисходящие на уровне
практического опыта, умений и знаний.



В таблице результатов освоения ДПП профессионалъной переrrодготовки
в соответствии с требованиями к таким программам необходимо представить
характеристику новой квалификациии связанных с ней видов профессиональной

деятельности, трудовых функций или характеристику компетенций,
подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых компетенций,

формирующихся в результате освоения ЩПП.
При формировании результатов освоения ДЦШ необходимо учитывать

требования заказчика к результатам обуче ния и формируемым компетенциям.
Требования к уровню подготовки поступающего на обучение,

необходимые для освоения программы, определяются Учреждением
самостоятельно с целью оценки возможности освоения ДГШ и в соответствии с

действующим законодательством.
В каЧестВе требований моryт выступать уровень имеющегося

профессионалъного образования, область профессиональной деятельности,
занимаемая должность, особые требования к уровню квалификации
направление (специалъность), направленность (профиль) имеющегося
профессионаJIьного образования; наличие имеющихся дополнительных
квалификаций; определенлая характеристика опыта
деятельности и т.д.

К освоению ЛtrI повышения квалификации и

профессиональной

профессиональной
переподготовки допускаются лица, имеющие или получающие среднее
профессионагIьное и (или) высшее образование. При освоении дополнителъной
профессиональноЙ программы параллельно с IIолучением среднего
профессион€Lltьного образования и (или) высшего образования удостоверение о
ПоВыШеНии кваПификации и (или) диплом о профессион€шьноЙ переподготовке
выдаются одновременно с получением соответствующего документа об
образовании и о квалификации.

З.2.4. Содержание программьi.
Содержание lЩIГI определяется учебньш планом, учебно-тематическим

планом, кzLлендарным учебным графиком, тематическим содержанием.
Учебный план определяет перечень, трудоемкость, последовательность и

расПределение учебных дисциплин (модулеЙ), иных видов учебноЙ деятельности
слушателей и формы аттестации.

Трудоемкостъ ук€вывается в часах (или зачетных единицах) за весь период
обучения, который включает все виды аудиторной и самостоятельной работы
слушателя, практики и время, отводимое на контроль качества освоения
слушателем lrро|раммы. Трудоемкость включает все виды аудиторной и
саМостоятельноЙ работы слушателя, практики и время, отводимое на контроль



качества освоения слушателем программы. Трудоемкость оформляется в виде

таблицы.

Учебно-тематический план конкретизирует учебный план и включает
описание разделов, тем; виды учебных занятий (лекции, практические, игровые
занятия и др.); количество часов, отводимых на различные виды занятий; формы
и виды контроля.

Календарный учебный график, где определены последовательность
изучения дисциплин (модулей), тем с указанием типа занятий; стажировочных
мероприятий (.rр" наличии), иных видов учебной деятельности, формы
промежуточной (.rр" наличии) и итоговой аттестации.

Календарный учебный график может быть представлен в форме
расписания заня-гий при наборе группы на обучение.

Тематическое содержание ЩПП может быть представлено укрупненно
через дидактическое содержание модулей (тем) или детально путем разработки
рабочих программ по дисциплинам, стажировкам и т. д.

В данном разделе представляется краткое содержание каждой темы в

рамках модуля, а также информация о видах и содержании практических занятий
с указанием количества академических часов, выделяемых на выполнение
задания, и ф ормата (очно/дистанционно).

З.2.5. Организационно-педаIогические условия реаJIизации программы.
Заявленные организационно-педагогические условия должны соответствовать

цели, содержанию ЩПП и планируемым результатам обучения и, включают
общие требования к организации образовательного процесса, требования к
информационным и учебно-методическим условиrIм, требования к материально-
техническим условиям.

Обrцие требования к организации образовательного процесса содержат

условия проведения, в том числе общую информацию об аудитории, о

предоставлении питьевой воды, о канцелярских tIринадлежностях, необходимых
для проведения занятий. В данном подр€lзделе перечисляются образовательные
технологии, используемые в рамках обучения.

Требования к информационным и учебно-методическим условиям ДIIП
отражают учебно-методическиЙ комплект ЩIП: учебники, учебные пособия,
периодические изданиц раздаточный матери€Lп, нормативная документация,
электронные pecypcbi и др.

и учебно-методическим условиямТребования к информационным
определяются руководителем / преподавателем-разработчиком программы fЩП,
исходя из требований целостности и комплексности, предполагающих
взаимосвязь между всеми структурными элементами в части определения цели,
выбора средств и методов обучения, Q учетом формы обучения.



Требования к информационным и учебно-методическим условиям должны
содержать общую информацию о рекомендуемых источниках, в том числе
интернет-ресурсы, наJIичии компJIекта р€вдаточного методического материаJIа,

необходимом программном обеспечении и т. п.

Требования к материально-техническим условиям должны содержать

Условия осуществления занятий, включая требования к аудиториям,
лабораториям, классам; перечню средств обучения, в том числе стендам,
тренажерам, модеJuIм, макетам, оборулованию, лабораторным установкам,
техническим средствам (аудиовизуагIъным, компъютерным и
телекоммуникационным) и др.

Щолжен быть укzLзан rтеречень необходимых технических средств
обУчения, исrrользуемых в учебном процессе, в том числе компьютерное и
МУЛЬТиМедиЙное оборулование, пакет прикладных обучающих программ (.rри
наличии); видео- и аудиовизу€Lльные средства обучения и др.

З,2.6. Аттестация. В данном разделе представлены материаJIы контроля
качества освоения программ в зависимости от формы аттестации.

В Условиях отсутствия в дополнительном профессион€шьном образовании
образовательных стандартов, оценка качества освоения ДПП проводится в
отношении соответствия резулътатов освоения программы повышения
квалификации или проГраммы профессионалъноЙ переподготовки заявленным
целям и планируемым результатам обучения.

Оценка качества освоения ШП может проводиться в формах внутреннего
мониторинга и внешней независимой оценки.

В стрУктУре l[Ш оценка качества освоения rтро|раммы включает текущую
(.rр" наличии), промежуточную (при наличии), входной контроль и итоговую
аттестацию слушателей.

Приводятся конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного
контроля знаний, умений и навыков, которые разрабатываются Учреждением
саМосТоятелЬно. Формы текущего контроля и промежуточноЙ аттестации
должны быть максимапьно практико-ориентированы, функционаJIьны.

ПроцедУР?, В том числе контрольно-измерительные материаJIы, и критерии
оценивания входного контроля и итоговой аттестации должны быть четко
прописаны в ЩПП.

I_{елесообразно использовать современные способы и формы оценивания
обучающихся, включая создание единой информационной среды с
электронными формами контроля и оценки.

При формировании тестовых заданий в ДГШ необходимо размещение
точных вопросов с выделением правильных ответов. Вопросы для входного и
итогового тестирований по теме обучения разрабатываются преподавателем и



включаются в аттестацию обучающихся в зависимости от объема программы
(таблица).

Таблица
Количество вопросов входного и итогового тестирований,

разрабатываемых преподавателем и решаемых обучающимся,
в зависимости от объема программы

Объём дополнительной
профессиональной

программы,
академические часы

Количество вопросов для
входного тестирования

Количество вопросов для
итогового тестирования

Разрабатывает
преподаватель

Решает
обучающийся

Разрабатывает
преподаватель

Решает
обучающийся

до 24 14 8 20 12

з2 16 10 25 15

зб 20 12 30 20
40 25 15 з0 20
12 з0 20 40 з0
108 40 30 60 з0

216 и более 60 50 80 60

Вопросьi, включаемые в бланки аттестации обучающихся, определяются
преподавателем или куратором группы самостоятельно, если тестирование
проходит на бумажном носителе. В случае, если тестирование проходит с

помощью компьютеризированных технологии, в систему вносятся все

разработанные преподавателем вогIросы, а в настроиках выставляется
количество вопросов, доступных для ответа обучающегося, в соответствии с

таблицеЙ

Процесс тестовых измерений предельно стандартизируется:
заранее разработанная система подсчета баллов применяется ко всем

слушателям одинаково;
все слушатели отвечают на задания одинаковой сложности.

В ДГШ приводится описание итоговой аттестации с примерами тем и
заданиЙ, в том числе перечень вопросов для проведения устноЙ аттестации,
перечень тем для письменных аттестационных работ и т. п.

, Учреждение на добровольной основе может применять процедуры
независимоЙ оценки качества образования, профессионаJIьно-общественноЙ
аккредит ации дополнительных профессион€tпъных программ.

З.2.7 . Список используемых источников, в том числе основной и

дополнительноЙ литературы, нормативноЙ правовоЙ базы, электронных

ресурсов, должен соответствовать целям программы, содержанию учебно-
тематического плана, отражать содержание тем модуля, способствовать
организации предполагаемой самостоятелъной работы слушателя.

Список литературы
национального стандарта

оформляетоя :всоответствиистребованиями
7.0.80-202З <<Система стандартов порФ гост р



инф орма ции, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запи сь.

Заголовок. Общие требования и правила составления)). Новизна содержания
списка литературы определяется следующим образом: перечень наименований
основной литературы должен включать часть источников, которые были изданы
не более чем за 5 лет до даты утверждения ЩПП.

4. Порядок разработки утверждения дополнительных
профессиональцых программ

4.I. Обучение по ДШ осуществляется как единовременно и непрерывно,
Так и ПоЭтапно (дискретно), в том числе посредством освоения отдельных

Учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения практики,
ПриМенеНия сетевых форм, в порядке, установленном ДГШ и (или) договором об
образовании.

4.2. При использовании сетевой формы реЕLлизации ДПП разработчики
руководствуются требованиями законодательства об образовании.

4.З, Щополнительные профессиональные программы разрабатываются
ПреПоДавателем (коллективом преподавателеЙ), работниками структурного
подразделения Учреждения, обеспечивающего реапизацию ДПП, а также
ПреПодавателем (коллективом преподавателеЙ) по договору об оказании услуг.

4.4. Авторы, составители ШП, разрабатывают их в соответствйи с
требованиями, приведенными в разделах 2-4 настoящего Положения.

4.5. Разработка ЩIП включает в себя следующие этапы:

ПоДГотоВка учебно-тематического плана и при необходимости
тематического содержания ШП;

соГЛасование (пр" необходимости) учебно-тематического плана

ДПП с профилъными органами исполнителъной власти Ханты-Мансийского

4.6. Подготовка учебных материаIIов ДIIП включается в

индивидуальныЙ план учебно-методическоЙ работы штатного преподавателя-

разработчика lЩГI, в план работьi иных сотрудников Учреждения

разработчиков ДГtП или в техническое задание разработчиков ЛIГI,
привлекаемых по договору ок€вания услуг.

согласованным учебно-

на заседании Учебно-



4.7. Руководитель структурного подразделения, обеспечивающего

реzLлизацию ДПП, совместно с преподавателем-разработчиком ДIТП
осуществляет периодический *o"rpon" соответствия ДtIП coBpeмeнHolvry

уровню р€lзвития науки, методике и технологии осуществления учебного
процесса.

В последующем преподаватели вносят изменения в ЩПП и материzLпы к
ней с целью улучшения качества преподавания, включениlI актуальной
информации.

4.8. ,.Щополнительные
актуаJIизации с последующим

профессион€шьные

утверждением. Пр"
нормативные rrравовые акты, профессионагIьные стандарты, используемые при

разработке и реапизации ЛIГI, соответствующие программы подлежат
актуаJIизации в обязателъном порядке. Срок акту€Lлизации определяется
временем, отведенным законодательным актом, вносящим изменения, на
введение в действие изменений, при этом не позднее, чем в 6-месячный срок с

даты введения в действие BнeceнHbix изменений.
4,9, Ответственность за своевременное исполнение плановых заданий по

разработке и акту€tлизаIJии ЛШ несут руководитель структурного
подр€tзделения, обеспечивающего разработку и реаJIизацию ЩПП, и сам

разработчик ЩПП.

5. Заключительные положения

, 5.1. Настоящее Положение, а также изменения к нему утверждаются
приказом директора АУ <Региональный институт управления)).

5.2. В настоящее Положение моryт вноситься изменения, дополнения в

связи с изменениями федерального законодательства и совершенствованием
образовательного процесса в АУ <<Региональный институт управления>.

5.3. Вопросы, не регламентированные настоящим Положением,

реryлируются другими локальными нормативными актами Учреждения и

решаются руководством Учреждения индивидуа_пъно в каждом конкретном
случае.

5.4. Срок действия настоящего Положения не ограничен.
5.5. Настоящее Положение является обязательным для всех участников

образовательного процесса/образовательных отношений. ознакомление с

его размещения на сайтеусловиями Положения производится путем
Учреждения.

про|раммы подлежат
внесении изменений в
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АннотАциrI

Анноmацuя daem целосmное преdсmавленuе о проzраJйлпе, переdаеm ее значuл4осmь u

новuзну. Анноmацuя (лаm. Аппоtаtiоп - залtечанuе) проzраtиlиьL - краmкая харакmерuсmuка,
uзлаzаюu4ая ее соdержанuе (обьtчно в вudе перечня zлавньlх вопросов). Не более 0,3 часmu
лuсmа mексmа.

Указаmь: Программа разработана в соответствии с положениями федеральногб
законодательства об образовании, федерального и регионального профильного
законодательства в рамках изучаемой темы. Зdесь указьlваюmся ссьLлкlr на конкреmньlе
нормаmuвньlе пр ав о Bble акmы.

объем проzраJиJиьt u вхоdяu4uх в ее сосmав ]vtоdулей указьtваеmся в акаdел,шческuх часах.

Разработчики программы: Ф.И.О, разрабоmчuка(ов) проlра]vtfuIьt, dолэtсносmь,

н аJluчttе учен ой сmепенl,t (зв анuя).

Категорияобучающихся: указываеmr"п.о*rпцuальнаяzруппаобучаюъцъtхся.

Трулоемкость программы: колuчесmво акаdемuческuх часов.

]



ПОЯСНИТЕЛЪНАЯ ЗАПИСКА

Акryальн ость курса опреdеляеmся mребованuяJиu u uзJиененuя]иu условuй, целей, заdач,
соdерэtсанuя, mехнолоzuЙ, нормаmuвно-правовоzо обеспеченuя профессuональной
d е яmельн о с mu о буч аюu4uх ся.

Щельо задачи и планируемые результаты обучения

Щель программы:
Задачи:
1....
2....

Планируемые результаты обучения

*tанная uнформацuя не оmносumся к muповы]и проlрал4futалl, ymBep)tcdeHHbtlп

ф е d е р ал ь н ьI]иu l,tc по лн um е л ь н bt| ]иu ор z ан алt u в л а с m u.

Колlпеmенцuu, коmорьIе соверuленсmвуюmся uлu прuобреmаюmся прu ocBoeHuu
dополнumельньtх профессuонаJlьньtх проzраJчlд4 повьtutенuя квалuфuкацuu, опреDеляюmся

разрабоmчuкодt проzрап4л4ы на основанuu dеЙсmвуюu41,1х профессuональньlх сmанdарmов,
профuлеЙ dолэtсносmеЙ, Справочнuка квалuфuкацuонньtх mребованuй к спецuаJlьносmя.л,l,

л-tаправленuя]чl поdzоmовкu, знанltя]и u уменuях4, Komopble необхоDuл,tьt dля заfuIеu4енuя

dолэtсносmей zосуdарсmвенной zраэюdанской службьt с учеmо]и обласmu u вudа
профессuональноЙ служебной dеяmельносmu zосуdарсmвенньlх zраuсdанскuх служаъцuх (уmв.

Мuнuсmерс mв o]vl пlруd а u с оцuальн ой з au4umbt Р Ф) uл.u с aJlo сmояmельн о.

Еслu разрабоmчuк проzраJиfuIьt обраu4аеmся к указанньlJи dокуtиенmали, необхоduл,tо

указаmь ссьIлку на llezo, напрuл4ер, Прuказ Мuнuсmерсmва mруdа u соцuа]lьной заtцumьt РФ оm
10.09.2015 Np 625н <<Об уmверэюdенuu профессuональноzо сmанdарmа <Спецuалuсm в сфере
закупок> u m.п.

Прu опреdеленttl,t новьlх ко]ипеmенцuй в проzраJчt]llе профессuональной перепоdzоmовкu
mак)юе у]иесmно uспользоваmь ко.л4пеmенцult, обозначенные в уmверuсdенных феdераJlьньlх
zocydapcmBeшHbtx образоваmельньtх сmанdарmах (ФГОСах), напрuJvtер, ФГОСьt Bblailezo
образованl,tя по направленuю поdzоmовкu кГосуdарсmвенное u JиунuцuпаJlьное управленuеD.
Моzуm бьtmь uспользованьL utble ФГОСьt в завuсu]уlосmu оm mемаmuкu проzра]ил4ьt. В dанно.п,t

случае, чmобьt коррекmно оmразumь коJvtпеmенцuu в проZра]и]wе, рекол,tенdуем после коDа
кол4пеmенцuu dелаmь по]иеmку Б uлu М (бакалаврuаm u fuIаzuсmраmура сооmвеmсmвенно).
Напрuлtер, УК- ] (Б), ОПК-б(М)

Программа направлена на совершенствование ряда компетенций.
О бu4 uе пр о ф е с с ао нал ь н ые комп е mе н цuu :
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Требования к квалификации поступаю!цего на обучение

Указьtваеmся Kamezopuu слуu,l,аmелей, коmорые u]rtеюm шtu получаюm среdнее
профессuонаJlьное u (uлu) высulее образованuе u заJиеu,|аюm соЬ-веmсmвуюu4uе Dолжносmu.
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СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
(_ академических часов)

количество

учебный план
(1 академический час - 45 минут)

учебно-тематический план - академических часов
количество

N9 Раздел, модуль

о

оцоо
са

Очное обучение ,Щистанционное
обучение

Форма
контроля и

аттестации
Ф*
>1о;
a s,)

2цо.>оо,о, у

ý
!

Ф

0)ý
оЕýс)ý
-с:z(dсвФ
а.
t<

ý
{
о

F

Ф

ок
<Е
tsд
ýd сG

о.
l-

l Модуль 1

2. Молуль 2.

итого

]\ъ Раздел, модуль

Фоо

lt
с)о
ф

Очное обучение ,Щистанционное
обучение

Форма
контроля и

аттестации
о_

}б
sO
о.>оо
oýz

ч
0)

0)

окоý
Едk(d

F

ý
!

Ф

0)

окФýт I-.<Е
L<дусý(€Ф
о.
-r

1 Молуль 1

1,1 Тема 1.1

2. Молуль 2.

2.| Тема 2.1

итого

СооmноъtLенuе лекцuонньlх u пракmuческuх заняmuй 30 О% на 70 О/о. I_{елесообразносmь

uспользованuя Jwоdульно-коJ|4пеmенmносmноZо поdхоdа связана с mед4, чmо он обеспечuваеm

пракmuко-орuенmuрованную поdеоmовку, необхоduмую Dля освоенuя uлu соверulенlmвованuя
профессuональноЙ квалuфuкацuu. Сmрукmура пpozpafutfulbl включаеm oduH uлu несколько
моdулеЙ, каэюOьLЙ uз коmорьш обеспечuваеm овлаdенuе оdнuм BuOoM dеяmельносmu uJIu

?руппоЙ mесно связанньIх профессuональньIх коJипеmенцuЙ. Не uсключаеmся u mел4аmuческuЙ

l9



поdхоd к форл,tuрованuю учебноzо плана, Пракmuческuе заняmuя преdполаzаюm акmuвную

форrу dеяmельносmu обучаюu4uхся. Самосmояmельная рабоmа сосmавляеm 50 % оm общей
mруdоел,tкосmu.

Прu разрабоmке проерап4Jй, направленных на формuрованuе не оmdельньtх знанuй u

уtиенuЙ, а профессuональньlх копьпеmенцuЙ ttлu целосmных вudов Dеяmельносmu разрабоmку
проzраjид4 необхоduл,tо начuнаmь с пракmuческой часmu (сmаuсuровкu). Соdерэtсанuе пракmuкu
(сmажuровкu) форл,tuруеmся (dополняеmся, коррекmuруеmся) mак, чmобы оно обеспечuвало

ф о рмuр о в ан uе в с е х к ол,tпе mе нцuй.

Календарный учебный график

Указьtваеmся объем проzра-ммьt (в акаdемuческuх часах), в какой форлtе провоdumся
обученuе, колuчесп,lво учебньш dней. Оформляеmся в mаблuце.

* ДО - изучение матери€Lпа и выполнение практических заданий в системе дистанционного обучения. В -
вебинар. А - аулиторные занятиJl. И - итоговая аттестация.

Каленdарлlьtй учебньtй ерафuк по dаmам формuруеmся прu наборе ?руппьl u

Р е ZУЛUРУ е m СЯ Р аС ПUС аН Ue Л,t З аНЯmUЙ.

Тематическое содержание

дополнительной профессиональной программы
(повьtulенuя кв алuфuкацuu/про фе с сuональн ой пер епо D zоmо вкu)

наименоваfiие темы

МОдуль l. .., наuпtенованuе ллоdуля - обu4ее колuчесmво акаdел,tuческuх часов
(колuчесmво часов, оmвеdенное на лекцuонную u пракmuческую часmu)

laLtee по кажdой mеJие пропuсьIваеmся колuчесmво акаdемuческuх часов, оmвеdенное
на лекцuонllую u пракmuческую часmь. Краmко опuсанuе расс]иаmрuваедlьtх вопросов u
пракmuческuх заdанuй.

примЕр
Тема 3.2. Эффекmuвная усmная коJил4унuкацuя на zосуdарсmвенной zражdанской

службе - 2 акаdел,tuческuх часа (очно) пракmuческой рабоmьt.
Речевые стратегии современной деловой речи. Речевая самопрезе"ruд'"" в деловом

ОбЩении. ПУбличньiе выступления. Речевой имидж служащего. Речевой этикет служащего.
Правила речевого этикета. Пути формирования речевого этикета у служащих

Срок
обучения

недели 1 2
дни l 2 ) 4 5 6 1 8

Виды занятий,
предусмотренные

дпп
до до до до до до А А

и
количество часов

в день
4 часа 4 часа 4 часа 4 часа 4 часа 4 часа 8 часов 8 часов

Тема 1.1 J i

Тема 2.1
1 J 1

1

Итоговая
аттестация 2
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Пракmuческая рабоmа - 2 акаdемuческuх часа:
Упражнение на формулирование цели речи, составление плана речи.
Составление (свода правил) хорошей презентации.

Итоговая аттестация - 2 академических часа:

решение итогового кейса- 1 час,

решение итогового тестирования - 1 час.
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оргАнизАционно-пЕдАгогиtIЕскиЕ условиrl

1. Общие требования к организации образовательного процесса
Обозначаюmся условllя провеdенuя заняmuй, образоваmельньlе mехнолоzuu, орlанuзацllя

базьt пракmuкu u консульmацuонной пол4оu4u обучаюu4urися u m.d.

2. Требования к информационным и учебно-методическим условиям
Перечuошюmся mребоваlttя к uнформацuонно-коJчltwунuкацuонньtJу, ресwсаJvl, обеспеченносmu

уебнымtl, уебно-л,rcmоdънесtалrtu, справочныJуllt 1,t llHbп,lu печа7пньи41l tl/t1,1u элекmронньIJчru uзdалuяпtu u

dруzulиuмаmерuалаlиu

3. Требования к материально-техническим условиям
Указьtваеmся перечень кабuнеmов, лабораmорuй, ]иасmерскuх u l,tшoe, а mакже

mехнuческuх среdсmв, обеспечuваюu4uх провеdенuе всех преdусмоmренньtх проZрал4моЙ вudов
з аняmuй, включ ая пр акmuку,
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АТТЕСТАЦИЯ

Формьt'аmmесmацuu. Оценка квалuфuкацuu Jио)юеm провоdumься еduноврел4енно uлu
по накопumельноЙ cxen4e, в несколько эmапов. Все планuруе]4ьtе резульmаmьt dолэtсньt
поdверzаmьiя оценочньtfuI процеdураlи. Колuчесmво аmmесmацuонньtх заdанuй завuсum оm

ф op*tbt u соdерэtсанuя аmmесmацuu.
Формулuрсiвка показаmелей u крumерuев оценкu резульmаmа dолэtсна

сооmвеmсmвоваmь mребованuям: dаваmь dосmоверную (валudную, наdеuсную) u объекmuвную
(незавuсulиую оm часmноzо л,tненuя) оценку, uл4еmь оzранuченное чuсло показаmелей u
кРumерuев, dолэtсна бьtmь поняmна не mолько эксперmа]vt, но 1,1 обучаюu4uл,tuся.

Напрuмер:

Щля успешного завершения обучения слушателю необходимо:
1. Принять участие в групповьiх обсуждениях и в практических занятиях по

установленным темам.
2. Успешно пройти промежутоIIную иlили итоговую аттестации

Входное тестирование вкJIючает в себя 12 вопросов по теме курса, оценивает
нача-гlьный уровень обучающегося. обучающийся отвечает на 8 вопросов.

При прохождении входного тестирования:

- 
Итоговое тестирование по всей тематике программы включает 20 вопросов по теме

курса. Обучающийся отвечает на 12 тестовых вопросов.
При прохождении итогового тестирования:

ВХОДНОЕ ТЕСТИРОВАНИЕ
(обучающийся отвечает на 8 вопросов из \2)

1. Укажите термин, соответствующий определению (материальный носитель с

Объект оценки показатели
оценки Критерии оценки

Результаты
тестирования

количество
верных ответов

((зачтено)) выставляется при наJIичии 50 % и более
правильных ответов;
(не зачтено) - при результате менее 50 %,

Объект оценки
показатели

оценки Критерии оценки

Результаты
тестирования

количество
верных ответов

(отлично) выставJIяется IIри наличии
правильньIх ответов;
(хорошо) - при результате 84Yои более;
(удовлетворительно) - при результате 75О/ои более;
(неудовлетворительно) - при результате менее 75О%

92 Yо и более

Zэ



зафиксированной на нем в'любой форме информацией в виде текста, звукозаписи,
изображения и (или) их сочетания, которыЙ имеет реквизиты, позволяющие его

идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в пространстве в целях
общественного использования и хранения).

а) документ
б) юридический документ
в) нормативный правовой акт
г) правовой акт

ИТОГОВОЕ ТЕСТИРОВАНИЕ
(обучающийся отвечает на 12 вопросов из 20)

1. Укажите признаки нормативного правового акта.

а) не обязан находиться в открытом доступе
б) содержит нормы права
в) исходит от специально уполномоченного государственного органа
г) имеет особый порядок принятия (правотворчество)

д) не находится в соподчиненности с другими нормативными правовыми актами

количество
баллов

ПримерНое содержание ответа

9-10
7-8
5-6
з-4
0-2

ад
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