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1. Общие положения.

1.1 Настоящее Положение о порядке организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации, реализуемых в частном образовательном учреждении дополнительного профессионального учреждения «Мастер» (далее - ЧОУ ДПО «Мастер») разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 N 266 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам" , Постановлением Правительства РФ от 11.10.2023 N 1678 "Об утверждении Правил применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ", Письмом Минобрнауки России от 21.04.2015 N ВК-1013/06 "О направлении методических рекомендаций по реализации дополнительных профессиональных программ" (вместе с "Методическими рекомендациями по реализации дополнительных профессиональных программ с использованием дистанционных образовательных технологий, электронного обучения и в сетевой форме"), Уставом ЧОУ ДПО «Мастер», локальными нормативными актами ЧОУ ДПО «Мастер».
1.2 Реализация дополнительной профессиональной программам повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.
1.3 К освоению дополнительных профессиональных программ повышения квалификации допускаются лица:
· имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;
· получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
[bookmark: _Hlk19705892]1.4 ЧОУ ДПО «Мастер» осуществляет обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации на основе договора об образовании на обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации, который заключается с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение.
1.5 Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации может проводиться в течение всего календарного года в сроки, устанавливаемые ЧОУ ДПО «Мастер».
1.6 Зачисление граждан производится приказом генерального директора ЧОУ ДПО «Мастер» после подачи документов, согласно пункту 2.1. настоящего Положения.

2. Организация приема на обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации.

2.1 Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации проводится на основании договора об образовании на обучение по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации и заявки от юридического или физического лица с приложением следующих документов:
· копии диплома о среднем профессиональном и (или) высшем образовании;
· справки из образовательной организации высшего образования или среднего профессионального образования, в которой в настоящее время обучается физическое лицо;
· СНИЛС;
· других документов по усмотрению ЧОУ ДПО «Мастер».
2.2 В заявке обязательно указываются ФИО, наименование программы, образование, дата рождения.

3. Организация образовательного процесса.

3.1 Обучающимися ЧОУ ДПО «Мастер» являются лица, зачисленные на обучение приказом генерального директора.
3.2 Повышение квалификации обучающихся проводится очно (с отрывом от работы), очно-заочно (с частичным отрывом от работы), заочно (без отрыва от работы).
3.3 Независимо от формы обучения (очная, заочная, очно-заочная) реализация дополнительных профессиональных программ повышения квалификации или их частей может осуществляться с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий.
3.4 Дополнительные профессиональные программы повышения квалификации реализуются ЧОУ ДПО «Мастер» как самостоятельно, так и с использованием сетевой формы их реализации.
3.5 Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации может реализовываться полностью или частично в форме стажировки. Содержание стажировки определяется ЧОУ ДПО «Мастер» с учетом предложений организаций, направляющих специалистов на стажировку, содержания дополнительных профессиональных программ повышения квалификации. 
3.6 Формы обучения определяются ЧОУ ДПО «Мастер» самостоятельно, в соответствии с дополнительными профессиональными программами повышения квалификации, и потребностями заказчика.
3.7 С целью наиболее полного удовлетворения потребностей заказчика обучение может осуществляться по индивидуальному учебному плану Индивидуальный учебный план – это учебный план, обеспечивающий освоение программы повышения квалификации на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося. Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной профессиональной программы повышения квалификации осуществляется в порядке, установленном локальным нормативным актом ЧОУ ДПО «Мастер».
3.8 Продолжительность освоения дополнительной профессиональной программы повышения квалификации определяется образовательной программой.
3.9 Учебный процесс в ЧОУ ДПО «Мастер» осуществляется в течение всего календарного года.
3.10 Сроки освоения дополнительной профессиональной программы повышения квалификации и режим занятий обучающихся регламентируются образовательной программой и (или) договором об образовании и фиксируются в календарном учебном графике, утверждаемом генеральным директором ЧОУ ДПО «Мастер».
3.11 Образовательная деятельность по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации может проводиться:
· в форме контактной работы обучающихся с педагогическими работниками ЧОУ ДПО «Мастер» и (или) лицами, привлекаемыми ЧОУ ДПО «Мастер» к реализации образовательных программ на иных условиях;
· в форме самостоятельной работы обучающихся;
· в иных формах, определяемых ЧОУ ДПО «Мастер».
3.12 Учебные занятия по модулям (дисциплинам), текущая и (или) промежуточная обучающихся (при наличии в учебном плане), итоговая аттестация обучающихся проводятся в форме контактной работы и в форме самостоятельной работы обучающихся, практика – в форме контактной работы и в иных формах, определяемых ЧОУ ДПО «Мастер».
3.13 Контактная работа при проведении учебных занятий по модулям (дисциплинам) включает в себя занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, предусматривающие преимущественную передачу учебной информации), практические занятия, групповые консультации, индивидуальную работу с обучающимися.
3.14 Контактная работа может проводиться с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий.
3.15 В процессе освоения дополнительной профессиональной программы повышения квалификации в ЧОУ ДПО «Мастер» обучающимся оказывается учебно-методическая помощь, в том числе в форме индивидуальных консультаций, осуществляемых дистанционно с использованием информационных и телекоммуникационных технологий с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий.
3.16 Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час продолжительностью 45 мин.
3.17 На каждого обучающегося заводится личное дело, в которое подшиваются документы: документ об образовании, личная карточка, справка из образовательной организации высшего образования или среднего профессионального образования (при наличии).
3.18 На каждую группу обучающихся ведется журнал учета занятий по форме установленного образца.
3.19 Освоение дополнительной профессиональной программы повышения квалификации может сопровождаться текущей, промежуточной аттестацией (при наличии в учебном плане), проводимой в формах, определенных образовательной программой. Текущий контроль не является обязательным.
3.20 Освоение дополнительных профессиональных программ повышения квалификации завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, определяемой образовательной программой.
3.21 Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу повышения квалификации и прошедшим итоговую аттестацию, выдаётся удостоверение о повышении квалификации. 
3.22 Вид бланка удостоверения о повышении квалификации устанавливается ЧОУ ДПО «Мастер» самостоятельно.
3.23 При освоении дополнительной профессиональной программы повышения квалификации параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования удостоверение о повышении квалификации выдаётся одновременно с получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.
3.24 Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лица освоившим часть дополнительной профессиональной программы повышения квалификации и (или) отчисленным из ЧОУ ДПО «Мастер» выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно установленным ЧОУ ДПО «Мастер».
3.25 Учет результатов освоения обучающимися дополнительных профессиональных программ повышения квалификации, а также хранение в архивах информации об этих результатах осуществляются на бумажных и электронных носителях в ЧОУ ДПО «Мастер», согласно порядку учета и хранения документов, утвержденного генеральным директором ЧОУ ДПО «Мастер».

4. Организация практики.

[bookmark: _Hlk19710493]4.1	Объем практики и содержание определяются дополнительной профессиональной программой повышения квалификации.
[bookmark: _Hlk19701474]4.2 Документом, регламентирующим практику, является дневник практики, форма которого утверждается генеральным директором ЧОУ ДПО «Мастер».
4.3 Практика реализуется на базе предприятий, организаций, учреждений, осуществляющих деятельность, соответствующую видам профессиональной деятельности, указанных в дополнительной профессиональной программе повышения квалификации.
4.4 Практика может быть организована как по месту образовательного учреждения, так и по месту работы обучающегося.
4.5 Обучающимся, имеющим стаж практической работы соответствующей видам профессиональной деятельности, указанным в дополнительной профессиональной программе повышения квалификации, не менее объема практики, предусмотренного учебным планом, практика, может быть зачтена.
4.6 Для руководства практикой, назначается руководитель от организации, предприятия, учреждения, где обучающийся проходит практику. 

5. Организация стажировки.

5.1 Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, закрепления теоретических знаний, полученных при освоении дополнительных профессиональных программ повышении квалификации, приобретения практических навыков и умений, для эффективного их использования при исполнении своих должностных обязанностей.
5.2 Содержание стажировки определяется ЧОУ ДПО «Мастер» с учетом содержания образовательных программ, предложений заказчика.
[bookmark: _Hlk19706037]5.3	Сроки стажировки определяются учебным планом дополнительных профессиональных программ повышения квалификации. 
5.4	Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие виды деятельности, как:
· самостоятельная работа с современной научной, технической, нормативной документацией;
· приобретение профессиональных, организаторских, коммуникативных навыков;
· изучение организации и технологии производства работ;
· непосредственное участие в реализации актуальных трудовых функций;
· выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего обязанности или дублера);
· участие в совещаниях, деловых встречах.
[bookmark: _Hlk19706072]5.5 Документом, регламентирующим стажировку, является дневник стажировки, форма которого утверждается генеральным директором ЧОУ ДПО «Мастер».

6. Организация итоговой аттестации обучающихся.

6.1 Итоговая аттестация обучающихся по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации может включать в себя одно или несколько аттестационных испытаний: экзамен, зачет, защита реферата, тестирование, собеседование, опрос или др., предусмотренных образовательной программой.
6.2 Итоговая аттестация является самостоятельным видом аттестации и не может быть заменена оценкой уровня подготовки обучающегося на основе промежуточного контроля освоения дополнительной профессиональной программы повышения квалификации.
6.3 Итоговая аттестация обучающихся осуществляется аттестационной комиссией ЧОУ ДПО «Мастер».
6.4	 Аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует ее деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к обучающимся.
6.5	Председателем аттестационной комиссии по дополнительной профессиональной программы повышения квалификации утверждается лицо, не работающее в образовательной организации (доктора наук, профессоры, кандидаты наук, специалисты предприятий соответствующего профиля) или лицо, из числа работников ЧОУ ДПО «Мастер».
6.6 Состав аттестационных комиссий может формироваться из педагогических работников ЧОУ ДПО «Мастер», а также лиц, приглашаемых из сторонних организаций, соответствующих профилю программы.
6.7 ЧОУ ДПО «Мастер» вправе применять электронное обучение, дистанционные образовательные технологии при проведении аттестационных испытаний.
6.8 Результаты итоговой аттестации оформляются протоколом, установленного образца.
6.9	Обучающиеся, успешно прошедшие итоговую аттестацию, получают удостоверение о повышении квалификации.
6.10	 Обучающиеся, не прошедшие итоговую аттестацию или, получившие на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторную итоговую аттестацию в сроки, определяемые ЧОУ ДПО «Мастер».



