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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
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 1.1. Настоящее «Положение об организации учебного процесса в Учреждении 

ЦПК «Профессионал» (далее по тексту – Положение) устанавливает порядок организации 

и осуществления образовательной деятельности по:  
- дополнительным профессиональным программам; 

- программам профессионального обучения (программам профессиональной 

подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программам перепод-

готовки рабочих, служащих и программам повышения квалификации рабочих, служа-

щих). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с нормами: 

       - Федерального закона от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ «Закон об образовании в 

Российской Федерации»; 

       - Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения, утв. приказом Министерства обра-

зования и науки РФ от18.04.2013 г. № 292; 

       - Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам, утв. Приказом Министерства образова-

ния и науки РФ от 01.07.2013 г. № 499;  

       -Устава Частного учреждения дополнительного профессионального образова-

ния «Центр подготовки кадров «Профессионал» (далее по тексту – Учреждение). 

1.3. Учреждение осуществляет свою деятельность на основании лицензии на право 

ведения образовательной деятельности, выданной Комитетом по образованию Правитель-

ства Санкт-Петербурга и других разрешительных документов. 

        2. ПРИЁМ И ОТЧИСЛЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ В УЧРЕЖДЕНИИ 

2.1.Учреждение осуществляет образовательную деятельность на договорной основе 

с юридическими или физическими лицами. 

2.2.Порядок заключения договора изложен в «Положении об оказании платных об-

разовательных услуг в Учреждении ЦПК «Профессионал». 

2.3. Приём в Учреждение осуществляется в соответствии с «Правилами приёма 

обучающихся в Учреждение ЦПК «Профессионал». 

2.4. Информация об услугах  размещается на сайте Учреждения, а также осуществ-

ляется путём электронной рассылки по предприятиям. 

Порядок размещения информации на сайте изложен в «Положении о сайте Учреж-

дения ЦПК «Профессионал». 

2.5.Получив информацию о формировании групп, предприятие-заказчик направля-

ет в Учреждение заявку на конкретных слушателей с указанием следующих реквизитов:  

- фамилия, имя, отчество слушателя; 

- табельный номер (для предприятий «ижорской площадки»); 

- образование; 

- вид обучения; 

- программа обучения; 

- номер первичного удостоверения (для повышения квалификации по рабочим 

профессиям или при прохождении повторной проверки знаний). 

 2.6. Заявки регистрируются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству 

Учреждения и передаются ведущему инженеру по подготовке кадров по направлению 

(далее по тексту – ведущий инженер). 

 2.7. Ведущий инженер: 

- комплектует учебную группу; 

- регистрирует ( актуальной датой) и оформляет журнал теоретического обучения; 
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- передаёт копию заявки в Планово-экономический отдел для оформления финан-

совых документов; 

- составляет приказ об открытии группы. 

В приказе указывается наименование программы, преподаватель, начало занятий, 

режим занятий, аудитория, приложением к приказу – списочный состав группы. 

Приказ подписывает директор Учреждения.    

2.8. Перед началом занятий слушатели заносят личные данные в лист регистрации 

(фамилия, имя, отчество, место работы, должность, образование, табельный номер) и за-

полняют Карточку обучающегося. 

Вся информация по группе заносится в электронную базу  данных «Реестры». 

2.9. Отношения между Учреждением и слушателями регламентируются «Правила-

ми внутреннего распорядка Учреждения» и заключенным Договором возмездного оказа-

ния образовательных услуг на обучение по образовательным программам (далее - договор 

об образовании). 

2.10. После завершения обучения ведущий инженер (куратор группы) составляет 

приказ об отчислении обучающихся с отражением информации: «Считать успешно осво-

ившим программу (полное наименование программы) и отчислить из группы следующих 

обучающихся (указать ФИО)». 

           2.11. Отчисление из Учреждения осуществляется в соответствии с «Положением о 

порядке оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между 

Учреждением ЦПК «Профессионал» и обучающимися».  

3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 

3.1. Учебный процесс в Учреждении  включает в себя следующие виды и формы 

обучения: лекции, практические и семинарские занятия, семинары по обмену опытом, вы-

ездные занятия, стажировки, консультации, курсовые работы, самостоятельная подготов-

ка. 

3.2.  Обучение в Учреждении ведётся на русском языке. 

3.3. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час про-

должительностью 45 (сорок пять) минут. 

После каждого академического часа предусматривается перерыв продолжительно-

стью  не менее 5 минут. 

3.4. Обучение в Учреждении осуществляется  в соответствии с разработанным го-

довым планом обучения персонала предприятий-заказчиков, а также их производственной 

необходимостью. 

3.5. Годовой  план составляется, исходя из годовых планов обучения персонала 

предприятий-заказчиков «ижорской промышленной площадки» на календарный год, с 

разбивкой по кварталам, видам обучения, категориям слушателей. 

3.6. Ежеквартально Учреждение осуществляет электронную рассылку предприяти-

ям-заказчикам Графика комплектования групп с указанием наименования программы, да-

ты начала занятий и срока обучения, а также помещает информацию на сайт Учреждения. 

3.7. Учебный процесс в Учреждении осуществляется в течение всего календарного 

года,  в соответствии с «Календарным учебным графиком» на текущий год. 

3.8. Обучение в Учреждении может быть организовано по следующим формам: 

- с частичным отрывом от производства – предполагает совмещение учебного 

времени и времени работы на закрепленном рабочем месте; 

- с полным отрывом от производства – применяется в основном для подготовки 

новых рабочих кадров; 
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- без отрыва от производства – обучение проводится в свободное время от основ-

ного рабочего графика. 

3.9. Обучение слушателей осуществляется  на основании лицензии и разрешитель-

ных документов. 

3.10. Учебный процесс осуществляется штатными преподавателями, преподавате-

лями, приглашаемыми на условиях штатного совместительства или по договорам воз-

мездного оказания услуг. 

3.11. По учебному процессу составляется расписание учебных занятий. 

Расписание занятий составляет ведущий инженер, назначенный ответственным за 

его разработку  приказом директора Учреждения. 

3.12. Проведение занятий может осуществляться в утреннее, дневное и вечернее 

время. 

Для повышения эффективности учебного процесса директор Учреждения имеет 

право вносить изменения в режим занятий. 

3.13. Методическое обеспечение учебного процесса осуществляет заведующий 

учебно-методическим кабинетом. 

Заведующий учебно-методическим кабинетом совместно с преподавателями осу-

ществляет  разработку учебных планов и программ, учебно-методических пособий и ре-

комендаций,  проводит семинары, занятия с инструкторами производственного обучения 

и преподавателями теоретического обучения. 

3.14. Обучение в Учреждении проводится по программам, разработанным в Учре-

ждении. 

Учебный процесс в Учреждении включает теоретическое, а при профессиональном 

обучении рабочих и производственное (практическое) обучение. 

3.15. Перед открытием группы ведущим инженером составляется Календарный 

учебный график на образовательную программу учебной группы, который вкладывается в 

дело учебной группы. 

3.16. В процессе обучения должны использоваться методические и наглядные по-

собия, соответствующие содержанию образовательной программы. Разработка методиче-

ских пособий осуществляется преподавателями самостоятельно или совместно с заве-

дующим Учебно-методического кабинета Учреждения. 

3.17. Учёт выполнения учебных планов по образовательным программам препода-

ватель отражает в журнале учёта посещаемости и успеваемости группы. 

В разделе «Учёт посещаемости и успеваемости обучающихся» преподаватель от-

мечает дату проведения занятий и явку слушателей, выставляет оценки по всем формам 

контроля (текущий, плановый и итоговый). Оценка знаний осуществляется по пятибалль-

ной системе, либо в форме «зачёт»/ «незачёт». Результаты промежуточной аттестации в 

обязательном порядке фиксируются в журнале учёта теоретического обучения. 

Процедура контроля в Учреждении прописана в «Положении о порядке проведения 

текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся в 

Учреждении ЦПК «Профессионал». 

В разделе «Учёт пройденного материала» преподаватель указывает тему програм-

мы, дату её изучения, количество часов занятий  и ставит личную подпись.  

3.18. В зависимости от подготовки обучающихся преподаватель (по согласованию 

с директором Учреждения) может перераспределять количество часов, указанных в про-

грамме на ту или иную тему.  
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3.19. При изучении одинаковых дисциплин учебные группы могут быть объедине-

ны. В этом случае выпускается приказ об объединении этих учебных групп. 

3.19.  В помощь преподавателю разработаны «Методические рекомендации препо-

давателю теоретического обучения». 

3.20. Одним из основных условий качества учебного процесса, является контроль 

проведения учебных занятий. 

3.21. Контроль должен быть целенаправленным, систематическим, объективным, 

действенным и охватывать все стороны учебного процесса. Он должен выявлять положи-

тельный опыт и недостатки в учебной и методической работе,  обеспечивая в конечном 

итоге повышение качества учебного процесса. 

3.22. Контроль за проведением занятий осуществляется на основании Плана-

графика контроля за учебным процессом, который составляется ведущим инженером, от-

ветственным за его подготовку и утверждается директором Учреждения.  

3.23. Лица, контролирующие учебные занятия, обязаны входить в аудиторию вме-

сте с преподавателем и присутствовать на занятиях до их окончания или до перерыва. В 

ходе занятия им не разрешается вмешиваться в работу преподавателя или делать ему за-

мечания. 

3.24. По окончании контрольного посещения (но не позднее следующего дня) про-

веряющий проводит разбор занятия с участием преподавателя, анализирует положитель-

ные и отрицательные стороны в организации и методике проведения занятия, дает реко-

мендации и предложения по устранению выявленных недостатков. 

Итоги контроля заносятся в Журнал контроля за проведением теоретического обу-

чения. 

3.25. Аттестация лиц, прошедших обучение, проводится по результатам оценки 

знаний, полученной в ходе экзаменов, зачетов, собеседования. 

3.26. По результатам проверки знаний на экзаменах слушателям выставляются 

оценки, которые  объявляются в тот же день. 

3.27.  Экзаменационные ведомости или протоколы подписываются членами экза-

менационной (тарифно-квалификационной или аттестационной) комиссии. 

3.28. Составы экзаменационных и тарифно-квалификационных комиссий Учреж-

дения утверждаются приказом директора. 

В состав комиссий по согласованию включаются специалисты предприятий - за-

казчиков, ведущие инженеры по подготовке кадров Учреждения, преподаватели. 

3.29. Итоги обучения заносятся в базу данных обученных ведущим инженером, на-

значенным приказом директора Учреждения. 

В базу данных  заносятся следующие данные: 

- фамилия, имя, отчество слушателя; 

- табельный номер слушателя (для работников предприятий ижорской площадки»; 

- название предприятия, где работает слушатель; 

- код курса; 

- вид обучения; 

- номер протокола; 

- дата проведения экзамена; 

- результаты экзамена.  
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3.30. В случае неудовлетворительной сдачи экзамена, что отражается в протоколе 

заседания комиссии, повторная проверка знаний проводится в сроки, установленные 

председателем комиссии. 

В этом случае выпускается приказ о переносе срока сдачи экзамена. 

3.31. После закрытия учебной группы в дело группы вкладываются следующие до-

кументы: 

- все приказы на учебную группу; 

- копии удостоверений; 

- календарный учебный график; 

- сводный график о проведении производственного обучения (в группе повышения 

квалификации при профессиональном обучении); 

- заключения о пробной работе (в группе профессионального обучения).  

3.32. Допуск преподавателей к ведению учебного процесса оформляется приказом 

директора Учреждения в начале календарного года. 

           

            4. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

4.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

4.2. Содержание дополнительного профессионального образования определяется 

программой, разработанной и утверждённой Учреждением с  учётом потребностей пред-

приятий-заказчиков, по инициативе которых осуществляется обучение. 

Требования, предъявляемые к разработке дополнительных профессиональных про-

грамм,  изложены в «Положении о разработке дополнительных профессиональных про-

грамм в Учреждении ЦПК «Профессионал». 

4.3. Реализация дополнительной профессиональной программы повышения квали-

фикации направлена на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необ-

ходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального 

уровня в рамках имеющейся квалификации. 

В структуре программы повышения квалификации должно быть представлено опи-

сание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, каче-

ственное изменение, которого осуществляется в результате обучения. 

4.4. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и 

(или) отдельных её компонентов (дисциплин, модулей) должно быть направлено на дос-

тижение целей программы, планируемых результатов её освоения. 

4.5. Формы обучения и сроки освоения дополнительных профессиональных про-

грамм определяются образовательной программой и (или) договором об образовании.  

Срок освоения дополнительной профессиональной программы должен обеспечи-

вать возможность достижения планируемых результатов и получение новой компетенции 

(квалификации), заявленной в программе. При этом минимально допустимый срок освое-

ния программ повышения квалификации не может быть менее 16 часов. 

4.6. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полно-

стью или  частично в форме стажировки. 

Содержание стажировки определяется Учреждением с учетом предложений пред-

приятия-заказчика, направляющего специалистов на стажировку. 

Сроки стажировки определяются Учреждением, исходя из целей обучения. 

Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем предприятия-

заказчика, где она проводится. 



 

8 

 

4.7. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может преду-

сматривать такие виды деятельности как: 

- самостоятельную работу с учебными изданиями; 

- 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 функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве вре-

менно исполняющего обязанности или дублера); 

- участие в совещаниях, деловых встречах. 

По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о квали-

фикации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной программы. 

4.8. При реализации дополнительных профессиональных программ может приме-

няться форма организации учебного процесса, основанная на модульном принципе пред-

ставления содержания образовательной программы и построения учебных планов, ис-

пользования различных образовательных технологий.   

4.9. Преподавательский состав, осуществляющий обучение  по охране труда и в 

области промышленной безопасности, подбирается из числа специалистов, имеющего  

практический стаж работы в области охраны труда и промышленной безопасности. 

4.10. Преподаватели,  ведущие занятия по нормативно-техническим и нормативно-

правовым документам в области промышленной безопасности опасных производственных 

объектов, подконтрольных Ростехнадзору, должны  быть аттестованы на знание соответ-

ствующих нормативно-технических и нормативно-правовых документов.            

4.11. Руководители и специалисты допускаются к экзаменам после прохождения 

теоретического курса по утвержденным программам дополнительного профессионального 

образования в полном объеме с учётом самостоятельной подготовки. 

4.12. После окончания обучения обучающимся выдаётся удостоверение о повыше-

нии квалификации. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ПО ПРОГРАММАМ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

5.1. Теоретическое обучение по программам профессионального обучения в зави-

симости от количества слушателей организуется в виде: 

- группового обучения – предполагает обучение в группах численностью от 5 до 25 

человек включительно; 

- обучения в малых группах – численность группы составляет 2-4 человек; 

- индивидуального обучения. 

При индивидуальном обучении и организации обучения в малых группах курс тео-

ретической подготовки изучается слушателями самостоятельно и путем консультаций у 

преподавателей теоретического обучения в соответствии с разработанной специалистами 

Учебно-методического кабинета программой для индивидуальной подготовки. Объем 

консультационных занятий составляет: при индивидуальном обучении – не более 50% ча-

сов по программе обучения, при обучении в малых группах не менее 50% часов по про-

грамме обучения в зависимости от наполняемости группы и уровня подготовленности 

слушателей. 

Порядок разработки индивидуальных программ изложен в «Положении об обуче-

нии по индивидуальным учебным планам в Учреждении ЦПК «Профессионал».  

5.2. Профессиональное обучение включает в себя теоретический курс, производст-

венное обучение (производственная практика) и при необходимости стажировку с учётом: 
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- требований Единого Тарифно-квалификационного справочника работ и профес-

сий рабочих (ЕТКС); 

- профессиональных стандартов; 

- планов и программ обучения по соответствующим профессиям. 

5.3. Сокращение сроков обучения производится за счет сокращения часов по эко-

номическому и общетехническому блоку дисциплин. При этом объём сокращения часов 

зависит от результатов устного собеседования  по определению уровня общетехнических 

знаний, проводимого до начала занятий группы. Частичное сокращение программы до-

пускается проводить за счет блока специальных дисциплин, если учебный материал со-

держит «типовые темы» специальной технологии, ранее освоенный слушателем в рамках 

получения базового образования (СПО или ВПО). 

5.4. При освоении теоретического материала на усмотрение преподавателя в рам-

ках обучения могут иметь место совмещение отдельных тем общетехнического курса и 

специального курса, если они являются логическим продолжением друг друга (например, 

тема  «Материаловедение» общетехнического курса  может быть совмещена с темой  

«Технология производства металлов» специального курса). 

Темы «Охрана труда» и частично «Промышленная безопасность» в части общих 

вопросов могут быть исключены из тематического плана обучения или отведенные на эти 

темы часы могут быть сокращены, если обучаемые прошли обучение по этим программам 

в соответствии с принятым на предприятии регламентом по допуску к самостоятельной 

работе и периодичности аттестации. Удостоверение о прохождении этого обучения долж-

но быть не старше одного года. 

5.5. Теоретическое обучение по программам профессионального обучения прово-

дится в специально оборудованных классах. 

Для выработки практических навыков по общетехническому комплексу дисциплин 

используются классы, снабженные необходимым лабораторным оборудованием, инстру-

ментом, приспособлениями и технических средств обучения (далее по тексту ТСО). 

5.6. Овладение практическими навыками обучающиеся по рабочим профессиям  

проходят по месту основной работы на рабочих местах или потенциальных рабочих мес-

тах под руководством мастеров  (инструкторов) производственного обучения либо на уча-

стке практического обучения Учреждения. 

Инструктор производственного обучения назначается приказом начальника цеха 

предприятия-заказчика из числа высококвалифицированных рабочих. Копия приказа на-

правляется в Учреждение. При необходимости с инструктором производственного обуче-

ния  Учреждение заключает договор о возмездном оказании услуг по производственному 

обучению.  

Инструкторы производственного обучения осуществляют подготовку по овладе-

нию практическими приемами и методами, формируют умение работать согласно требо-

ваниям учебной программы по соответствующей профессии и квалификационному разря-

ду, формируют необходимые умения по эксплуатации, обслуживанию оборудования, 

безопасным приемам работы и практике выполнения технологических операций. 

5.7. Предприятие-заказчик: 

- обеспечивает безопасные условия прохождения производственного обучения для 

обучающихся, отвечающие требованиям охраны труда и пожарной безопасности; 

- проводят инструктаж с обучающимися по ознакомлению с требованиями охраны 

труда, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 
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5.8.  Контроль прохождения производственного обучения осуществляется органи-

заторами производственного обучения в цехах предприятий  и специалистами Учрежде-

ния. 

В помощь инструктору производственного обучения разработаны: 

- «Методические рекомендации инструктору производственного обучения»; 

- Памятка инструктору производственного обучения (раздаточный материал). 

           5.9. Слушателю, обучающемуся по профессии, выдается дневник производственно-

го обучения, а при обучении по программам повышения квалификации – План производ-

ственного обучения по  программе повышения квалификации. 

           При направлении на производственное обучение выпускается приказ о проведении 

производственного обучения. 

            По программам повышения квалификации при профессиональном обучении 

оформляется Сводная ведомость производственного обучения. 

           Учебно-тематический план производственного обучения в дневнике и плане произ-

водственного обучения по  программе повышения квалификации заполняется ведущим 

инженером – куратором группы. 

Краткое содержание выполненных работ производственного обучения заполняется 

инструктором производственного обучения совместно с обучаемым.  

Документы по производственному обучению должны быть заполнены четко и пра-

вильно. Полностью оформленные  и заполненные документы являются документами, под-

тверждающим прохождение производственного обучения. 

По окончании производственного обучения оформленные документы  возвращают-

ся в Учреждение ведущему инженеру-куратору группы. 

В случае отсутствия документов по производственному обучению или их непра-

вильного оформления слушатель не допускается к сдаче итогового экзамена.  

5.10. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме ква-

лификационного экзамена. 

5.11. Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения  

включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических зна-

ний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справоч-

никах и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих. 

5.12. Теоретический экзамен проводится по экзаменационным билетам, которые 

утверждаются директором Учреждения. Состав вопросов экзаменационных билетов опре-

деляется преподавателями теоретического обучения и должен содержать вопросы как об-

щетехнической, так и специальной подготовки и охраны труда. 

При проведении теоретического экзамена по программам повышения квалифика-

ции может быть использована тестовая форма. 

5.13. После завершения производственного обучения слушатель выполняет квали-

фикационную (пробную) работу.  

Пробные работы должны быть типичными для данной профессии и разряда, соот-

ветствовать требованиям квалификационных характеристик и учитывать специфику тех-

нологических процессов производства. 

5.14. Результаты пробной работы оформляются заключением, которое подписыва-

ют представители цеха и утверждает начальник цеха предприятия-заказчика. 

Заключение слушатель сдаёт в Учреждение ведущему инженеру – куратору груп-

пы. 
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В Учреждении разработаны «Методические рекомендации по организации и про-

ведению квалификационных (пробных) работ при обучении рабочих на производстве». 

  

            6. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ПО ПРОГРАММАМ 

ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ В ОБЛАСТИ ТЕХНИКИ И ТЕХНОЛОГИИ И 

ДОПУСКА К ВЫПОЛНЕНИЮ ОПРЕДЕЛЁННОГО ВИДА РАБОТ. 

6.1. Программы повышения квалификации рабочих в области техники и техноло-

гии  организуются с целью повышения рабочих компетенций, связанных с:  

- эксплуатацией и наладкой оборудования,  

- выполнением отдельных технологических операций,  

- применением новых материалов,  

- новыми методами рациональной организации работ и т.п. 

6.1.2. Планы и программы обучения разрабатываются Учреждением на основании 

заказа предприятия и имеют конкретный адресный характер. К разработке программ при-

влекаются ведущие специалисты предприятий или структурных подразделений предпри-

ятия. Планы и программы в обязательном порядке рецензируются и (или) согласовывают-

ся с главными специалистами, начальниками управлений (отделов) предприятия-

заказчика. 

6.1.3. В основе учебно-методического содержания программ должны использовать-

ся реальные технические и технологические документы, производственные инструкции и 

регламенты, отражающие нормы и требования по соответствующим направлениям рабо-

ты. 

6.1.4. Производственное обучение, как правило, по данным программам  не преду-

сматривается, если иное не предусмотрено заказом на разработку программ. 

6.1.5 Обучение по эти программам не предусматривает присвоение квалификации, 

а служит основанием допуска к выполнению определенных работ. 

6.2. Программы на допуск к выполнению определённого вида работ носят  обяза-

тельный характер и  организуются в рамках выполнения требований нормативно-

правовых актов в области: 

- охраны труда; 

- общих вопросов промышленной безопасности; 

- выполнения функций и работ, подведомственных Ростехнадзору; 

- пожарно-технического минимума. 

6.2.1. Рабочие планы и программы по этому направлению разрабатываются на ос-

нове типовых (рекомендуемых) планов и программ.  

6.2.2 Содержание программ обучения определяется действующими нормативно-

правовыми актами по соответствующим областям.  

6.2.3. Периодичность пересмотра программ обязательного характера производится 

не реже чем 1 раз в пять лет или по мере изменения нормативно-правовых актов. 

6.3. По окончании обучения слушатели сдают экзамен (или зачёт). Экзамен (или 

зачёт) принимается постоянно действующей или специально созданной приказом Учреж-

дения комиссией. Результаты  оформляются протоколом. 

7. ДОКУМЕНТЫ ОБ ОБУЧЕНИИ. 

7.1. Слушатели, успешно завершившие обучение, получают документы установ-

ленного в Учреждении образца: 
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- при повышении квалификации по дополнительным профессиональным програм-

мам – удостоверение о повышении квалификации; 

- при профессиональном обучении – свидетельство о квалификации. 

7.2. В случае утраты документа, подтверждающего обучение в Учреждении, граждане  

имеют право на получение его дубликата. Дубликаты утраченных документов  оформляются 

по письменному заявлению слушателя.   

Выдача дубликатов регистрируется в журнале учёта выдачи дубликатов документов.  

7.3. Документы, выдаваемые Учреждением, как правило, оформляются с использо-

ванием компьютерных технологий на типографских бланках.  

7.4. За правильность оформления экзаменационных ведомостей (или  протоколов),  

удостоверений,  свидетельств ответственность несёт ведущий инженер – куратор этой 

группы. 

7.5. Документы выдаются на руки слушателю (или организатору обучения пред-

приятия-заказчика) под роспись и только при полной оплате стоимости обучения. 

7.6. Невостребованные удостоверения хранятся в архиве Учреждения. 

7.7. Сроки хранения документов учебного процесса устанавливаются в номенкла-

туре дел, который утверждается директором Учреждения. 

7.8. Все документы по истечении  срока хранения уничтожаются в соответствии с 

«Инструкцией по делопроизводству» с оформлением Акта. 

7.9. Формы документов по ведению учебного процесса приведены в Перечне форм 

документов Учреждения, которые вводится приказом директора Учреждения. 

       8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ И УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ 

БАЗА УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 

8.1.  Обучение по образовательным программам производится в специально обору-

дованных классах.  

8.2. При проведении теоретических занятий преподаватель в целях повышения 

принципа наглядности и адекватности восприятия информации должен использовать: 

- технические средства обучения – тренажеры, отдельные узлы механизмов, маке-

ты, образцы и т.п.; 

- учебно-наглядные пособия – плакаты и планшеты; 

- учебно-методические материалы – альбомы, содержащие наиболее важные сведе-

ния по изучаемому материалу (схемы, справочники или их отдельные сведения, чертежи и 

т.п.); 

- мультимедийную и проекционную технику в целях повышения визуализации изу-

чаемого материала. 

8.3. Технические средства обучения и другие учебно-наглядные материалы приоб-

ретаются Учреждением на основании заявок, поступивших от преподавателей. 

8.4. С целью методического обеспечения учебного процесса осуществляется работа 

по следующим направлениям: 

- формирование фонда учебной литературы; 

- формирование фонда рабочих планов и программ обучения (формируется в учеб-

но-методическом кабинете и обеспечивается свободный доступ преподавательского со-

става с целью ознакомления с  необходимой информацией или ее копирования); 

- формирование фонда специальных периодических изданий и нормативных доку-

ментов; 
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- формирование методических пособий для слушателей по отдельным дисципли-

нам, темам или программам обучения; 

- формирование методических пособий и методических рекомендаций для препо-

давателей и инструкторов производственного обучения по вопросам организации учебно-

го процесса, педагогики и методики обучения. 

8.5. Для формирования методической базы привлекаются преподаватели Учрежде-

ния и ведущие специалисты предприятий. 

8.6. Информационное обеспечение учебного процесса включает в себя: 

- презентационные варианты лекционных занятий; 

- специальные информационные программы обучающего и контролирующего ха-

рактера; 

- электронные базы нормативно-правовых документов, локальных актов Учрежде-

ния. 

           8.6.Использование преподавателями учебно-методической и материально-

технической базы определено «Положением о порядке доступа преподавательского соста-

ва к информационно-телекоммуникационным системам, учебно-методическим материа-

лам и техническим средствам обучения в Учреждении ЦПК «Профессионал». 
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