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1. ОБЩ ИЕ ПО ЛО Ж ЕН ИЯ
1.1. Настоящие Методические рекомендации (далее по тексту 

Рекомендации) определяют основы организации образовательного процесса в 
КГБУ ДПО «Центр Учпроснаб» (далее по тексту Учреждение), при 
реализации программ дополнительного профессионального образования 
(курсы повышения квалификации).

1.2. Образовательный процесс осуществляется в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской 
Федерации от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации», другими 
нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Уставом КЕБУ ДПО 
«Центр Учпроснаб».

1.3. Основными целями образовательного процесса являются: 
обучение руководителей и должностных лиц образовательных учреждений 
для приобретения ими необходимых знаний по охране труда, пожарной 
безопасности, энергосбережению и оказанию первой помощи их применения 
в практической деятельности. Формирование практических умений в данных 
областях, формирование ответственной позиции.

1.4. Образовательный процесс организуется на основании 
утвержденных вышестоящими органами программ обучения по 
соответствующим дисциплинам.

1.5. Основой образовательного процесса являются повышение 
квалификации обучаемых, выработка у них умений и навыков, необходимых 
для выполнения возложенных на них обязанной в данных областях.

2. ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
2.1. Общие положения
2.1.1. Образовательная деятельность является основным видом 

деятельности Учреждения и включает в себя организацию и проведение 
курсов повышения квалификации.

2.1.2. Учреждение реализует программы дополнительного 
профессионального образования в соответствии с имеющейся у неё лицензией 
на ведение образовательной деятельности.
Лицам, завершившим обучение по указанным программ, прошедшим 
итоговую аттестацию (сдавшим экзамен, тестирование) выдается документ о 
повышении квалификации установленного образца.

2.1.3. Учреждение путем целенаправленной организации учебного 
процесса, выбора методов и средств обучения с соблюдением необходимых 
требований безопасности создает обучающимся условия, необходимые для 
освоения программ дополнительного образования.

2.1.4. Образовательный процесс организуется в соответствии с 
календарными учебными графиками прохождения обучения с отрывом от 
места работы:
- пожарная безопасность -  1 день;
- охрана труда -  2 дня;
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- энергосбережение -  2 дня;
- оказание первой помощи -  2 дня.

2.1.5. Обучение в Учреждении осуществляется на государственном 
языке Российской Федерации - русский.

2.1.6. Обучение круглогодичное с перерывом на летний отпуск 
ответственного за курсы, согласно утвержденного графика отпусков.
Сроки обучения по программам дополнительного образования
устанавливаются в соответствии со сроками их освоения на основании 
календарных учебных графиков.

2.1.7. Обучение организуется в несколько потоков с учётом полного и 
своевременного выполнения установленного государственного задания, 
равномерной нагрузки преподавателей. Наполняемость группы не более 35 
человек.

2.2. Планирование и учёт результатов образовательной
деятельности

2.2.1. Планирование образовательной деятельности представляет собой 
целенаправленную работу по определению основных целей, конкретных 
задач, важнейших организационных и методических мероприятий
образовательной деятельности, их всестороннему обеспечению, согласованию 
по объему, месту и срокам проведения, организации руководства ею в 
образовательном процессе.

Основные принципы планирования образовательной деятельности:
- научность, реальность и оперативность планирования;
- комплексность планирования мероприятий образовательной деятельности;
- обесп еч ен и е  о рган и зац и и  и содерж ательн ой  нап равл ен н ости  обучения 
на подготовку  сп ец и ал и сто в  в строгом  соответстви и  с заданны м и 
треб ован иям и;
- с и стем ати ч н о сть  и посл едовательн ость  п о д готовк и  спец иалистов ;

м ак си м ал ьн ая  эф ф екти вн о сть  и сп о л ьзован и я  объектов  учебной  
м атер и ал ьн о -тех н и ч еск о й  базы;

н еп р ер ы вн о сть  повы ш ен ия научного  уровн я , культуры , 
п роф есси он альн ой  этики всех категорий  р у к о во д ящ и х  работников  и 
педагоги ч еского  м астерства  преподавателей ;
- у стан овлен и е  р ац и он ал ьн ого  р асп о р яд к а  дня образовательного  
учреж дени я  и четкая  органи зац ия  всех видов  его д еятел ьн ости ;
- исп ользован и е  наиболее  ц елесообразн ы х  тех н ол о ги й  обучения путем 
прави льного  вы бора  и грам отного  исп ол ьзован и я  форм и эф ф ективны х  
м етодов  обучен ия , р ац и о н ал ьн ы х  м ето д и ч ески х  при ем ов и средств  
воздействия  на о б уч аю щ и хся , вн едрени я  и н н о в ац и о н н ы х  м етодик  
обучения;

создани е  б л агоп ри ятн ы х  псих ол о ги ч ески х , ги ги ен и чески х  и 
эстетических  условий  для проведени я  всех видов занятий  на вы соком  
м етоди ческом  уровне;
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- удобство  повседн евн о го  использован ия  п л ан и р у ю щ и х  докум ен тов .
2 .2 .2 . Д ля н еп осред ствен н ой  органи зац ии  и проведения 

о б р азовательн о го  п ро ц есса  в У ч реж дении  разрабаты ваю тся :
-приказы  о зач и сл ен и и  на обучение слуш ателей ;
-приказы  об о тч и сл ен и и  слуш ателей ;
-кал ен дар н ы е  у ч еб н ы е  граф и ки  п р охо ж ден и я  п р о гр ам м ы  обучения по 
каж дой из ди сц и п ли н ;
- расп и сан и е  занятий .

2.2 .3 . В п р и казах  о зач ислен ии  на о бучен ие  указы ваю тся: 
-наи м ен ован и е  програм м ы ;
-Ф И О  о б уч аю щ его ся , его д о лж н ость , м есто  работы ;
-начало  и конец  п ер и о д а  обучения;
-порядок  и м есто  проведен и я  занятий .

2.2 .4 . В при казе  об отчи слен и и  указы вается  Ф И О  лиц , зако н ч и вш и х  
обучение , даты  окон ч ан и я  обучения.

2.2 .5 . К ален дарн ы й  учебн ы й  граф ик п рох ож ден и я  обучения 
составляется  за неделю  до н ачала  курсов п о в ы ш ен и я  к вали ф и каци и  и 
вы сы лается  слуш ател ям  на  эл ектрон н ую  п очту  за  5 дней  до начала  
занятий .

2.2 .6 . Р асп и сан и е  занятий  составляется  и утвер ж д ается  м етоди стом  
У чреж дения  в строгом  соответствии  с к ал ен д арн ы м  граф иком  
прохож дени я обучения . В нём п роставляю тся  дни  недели , даты , время 
проведения зан яти й  и ф ам илии  и инициалы  преподавателей .

2 .2 .7 . Д ля уч ёта  п роведени я  зан ятий , п осещ аем ости , оценки  
знаний, у м ен и й  и навы ков , обуч аем ы х  в о б р азо в ател ь н о м  У чреж дении  
ведётся ж ур н ал  уч ебн ой  работы , к оторы й  вклю ч ает  в себя;
- приказ о зач и сл ен и и  обуч аю щ и хся (сл у ш ател ях );
- сведени я об обу ч аю щ и х ся  (Ф И О , д ол ж н ость , м есто  работы , 
электронн ы й  адрес , к он тактн ы й  телеф он);
- учет  посещ аем о сти ;
- ф орм а и со д ер ж ан и е  занятий ;
- список  п р и су тству ю щ и х  на обучен ии  (под  роспись);
- п ротокол  заседан и я  ком иссии ;
- приказ об отчислени и ;
О тветствен н ость  за  прави льное  веден ие  ж у р н ал а  возлагается  на 
м ето ди ста  У ч реж ден и я .
К ж урналу  п ри л агается  «И н струкци я  по оказан и ю  первой  пом ощ и» и 
«Л ист р еги стр ац и и  ин стру к таж а  по оказан и ю  первой  пом ощ и».

2.3. Учебная работа
2.3 .1 . У ч еб н ая  р абота  является  основн ой  частью  образовательн ой  

д еятел ьн о сти  У ч р еж д ен и я  и вклю чает  в себя: о рган и зац и ю  и проведение  
всех ви дов  у ч еб н ы х  занятий , текущ его  контроля  успеваем ости , 
пром еж у точн ой  аттестац и и  обуч аю щ и х ся , а такж е  и тоговой  аттестации.
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2.3 .2 . У ч еб н ы е  занятия прово дятся  в одну смену. 
П р о д о л ж и тел ьн о сть  занятия 45 мин. П ер ер ы в  -  10-15 мин. О сновны м и  
ф орм ам и о буч ен и я  являю тся тео р ети ч еск и е  зан ятия , сем инары , 
п ракти ч ески е  занятия .

П р еп о д авател ь  обязан  для каж дого  зан яти я  вы брать  наиболее  
ц ел есоо б р азн ы е  м етоды  обучения , исходя из тр еб о ван и й  програм м ы . 
С ам остоятельн ая  п о д го то вк а  о ргани зуется  п о ср ед ством  получения 
м атериала  слу ш ател ем  на его эл ектро н н ую  почту  и сам осто ятел ьн ого  его 
изучения. П о сл ед ую щ ая  аттестаци я  (билеты ) проводится  с вклю чением  
в тести р о в ан и е  всего  м атериала, как  при  очном  о бучен ии , так  и того  
м атериала, к оторы й  изучался  сам остоятельн о .

В х оде  зан ятия  следует  строго  со б л ю д ать  л оги ческую  
п о сл ед овательн о сть  излож ения . Н еобхо ди м о  обращ ать  особое  вним ание 
на культуру  речи , тем п  излож ен ия м атериала, дикц ию , эм о ц и он альн ость  
и р ац и о н ал ь н о е  и сп о л ьзован и е  уч ебн о го  врем ени.

В зак л ю ч и тел ь н о й  части  тео рети ч еск ого  зан ятия  п репод аватель  
отвечает  на во п росы  обучаем ы х , под води т  итоги  и зу ч ен н о й  темы.

К ач еств ен н о е  п р о веден и е  занятий  треб ует  от преподавателя  
тщ ательн ой  подготовки .

П о д го то вк а  к про веден и ю  зан ятия  вклю ч ает  ознаком л ен и е  с 
програм м ой  и м ето д и ч ески м и  указан и ям и  по д ан н ой  тем е, анализ 
результатов  п ред ы д у щ его  занятия , отбор  н ео б х од и м о го  учебного  
м атериала, п о д готовк у  у ч еб н о-н агл яд н ы х  пособий , техн и ч еск и х  средств  
обучения , п роверку  готовн ости  у ч еб н о -м атери ал ьн ой  базы  и подготовку  
м еста  п р о в ед ен и я  занятия , вы бор м етодов  и приём ов обучения , 
оп ределен и е  м ероп ри яти й  по о б есп еч ен и ю  со блю ден и я  мер 
б езоп асн ости  и охраны  труда  при про веден и и  занятия .

Д ля п ровед ен и я  каж дого  тео рети ч еского , п ракти ч еского  занятия и 
трен и р овки  ру к о во д и тел ь  долж ен  им еть план  п роведени я  занятия , в 
котором  п р ед у см атр и в аю тся  н азвание  тем ы , цели.

В теч ен и е  п ери о д а  обучения п р еп о д авател ь  обязан  п роверять
знания, путем  п р о в ед ен и я  опроса  о б уч аю щ и х ся  или письм ен ного
тести р ован и я  по теме.

2.4. Контроль успеваемости и качества подготовки обучающихся.
2.4.1. К о н тро л ь  у сп еваем ости  и качества  п од готовк и  обучаю щ и хся

и вк л ю ч ает  тек ущ и й  контроль  у сп еваем ости , п ром еж уточн ую
аттестаци ю  о б у ч аю щ и х ся  и итоговую  аттестаци ю .

2.4 .2 . Т ек у щ и й  к он тр ол ь  успеваем ости  п р ед н азн ач ен  для проверки  
хода  и качества  у сво ен и я  у чебн ого  м атериала, сти м у ли р о ван и я  учебной 
работы  о б у ч аю щ и х ся  и соверш ен ство ван и я  м етоди ки  проведения 
занятий . Он м ож ет  про води ться  в ходе  всех видов  зан ятий  в ф орме, 
избранной  преп о д авател ем  или п р едусм отрен н ой  тем ати ч ески м  планом.
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Р езультаты  тек ущ его  контроля  отр аж аю тся  в ж ур н ал е  учета  учебн ы х  
занятий.

2.4.3. П р о м еж у то ч н ая  аттестация им еет целью  оп редели ть  степень 
достиж ен ия у ч еб н ы х  целей по тем ам  и п роводи тся  в ф орм е опроса  и 
дискуссии . Промежуточная аттестация и текущий контроль проводятся после 
каждой темы.

2.4.4. Заключительный контроль осуществляется по билетам с 
назначением комиссии по приему и выставлением оценок.
При вы ставлен ии  оцен о к  по ответам  на воп росы  тестирован ия 
необходим о рук о во д ств о ваться  следую щ им :
«отлично» - если обучаю щ и й исч ерп ы ваю щ е и чётко  ответил  на 
поставленн ы е во п росы  теста;
«хорошо» - если обуч аю щ и й ся  ответил  на во п росы  теста, но были 
сомнения по н екоторы м  из них.
«неудовлетворительно» - если о бучаю щ и йся  не см ог прави льно  ответить  

на п о ставленн ы е воп росы  теста
2.4 .5 . Зак о н ч и вш и м и  обучен ие  счи таю тся  лица, получивш и е  на 

итоговой  аттестац и и  п олож ительн ую  оценку.
Л ицам , о к о н ч и вш и м  обучение , вы дается  у д о сто вер ен и е  установленн ого  
образца  за под п и сью  председателя  ком иссии , скреплён ной  печатью  
образо вательн ого  учреж дени я.
О бучаю щ иеся , не прош едш и е  итоговую  аттестац и ю  в связи  с болезнью  
или по други м  уваж и тельн ы м  при чинам , доп у ск аю тся  для ее 
прохож дени я  со следую щ ей  группой.

3. КОНТРОЛЬ ЗА ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫ М  ПРО Ц ЕССО М
3.1. К о н тр о л ь  за обр азовательн ы м  п ро ц ессом  органи зуется  и 

проводится  в целях повы ш ен ия эф ф екти вн о сти  учебн ой  работы  и 
качества  п од го то вк и  обучаю щ и хся .

3.2. К о н тр о л ь  за обр азовательн ы м  п ро ц ессом  в У чреж дении  
осущ ествляется  в целях  его всесторонн его  совер ш ен ство ван и я  путем 
п редуп реж ден и я , вы явл ен и я  и у стр ан ен и я  недостатков , обобщ ения и 
р асп ро стран ен и я  перед о вого  опы та, п ои ска  резер вов  для улучш ения 
качества  п од го то вк и  обучаем ы х.
К онтроль ор ган и зуется  и проводится  по следу ю щ и м  этапам : перед 
началом  уч ебн о го  года, в ходе учебного  процесса , итоговы й  контроль 
качества  п од гото вк и  обучаю щ и хся .
По итогам  к онтроля  вы рабаты ваю тся  реш ен и я  и р еком ендации  по 
обобщ ению  п ол ож и тел ьн о го  опы та, у стран ен и ю  недостатков , 
со вер ш ен ствован и ю  учебн ого  процесса , повы ш ен и ю  п едагоги ческого  
м астерства , и зы ск ан и ю  более  р ац и он ал ьн ы х  способов  использования  
уч еб н о -м атер и ал ь н о й  базы.

3.3. К о н тр о л ь  хода  образо вательн о го  п роц есса  проводится 
д и ректором  У ч р еж ден и я , его зам ести телем  и п репод авателям и .
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3.4. В ходе  контроля  перед  началом  у ч еб н ого  года проверяется 
доку м ен тац и я  У ч реж ден и я , п рави льность  о ф орм л ен и я  норм ативны х 
докум ен тов , наличие  програм м  обучения , состоян и е  м атериально- 
техн ической  базы  У чреж дения . П роверка  осу щ еств ляется  комиссией  
ход р ук овод ство м  ди р ек то р а  образовательн ого  уч реж ден и я  или его 
зам естителя.
Результаты  оф о р м л яю тся  «А ктом  сам о об след о ван и я  ор гани зац ии»  и 
вы ставляю тся  на оф ици альном  сайте У чреж дения .

3.5. О собую  зн ачи м о сть  в систем е к онтроля  им еет  контроль 
у ч ебн ы х  занятий .
М етодист У ч реж ден и я  осущ ествлять  про вер ку  не м енее  двух  зан ятий  в 
мес -д. а такж е  постоян но  м ож ет проверять  готовность  преподавателей  к 
проведени ю  занятий .

3.6. В группе о бу ч аю щ и х ся  контролируется :
- п о сещ аем ость  занятий ;
- качество  про веден и я  занятий  преподавателем ;
- качество у своен и е  програм м н ого  м атериала  по изучаем ы м  предм етам ;
- п ри обретен и е  ум ен и й  и п ракти чески х  навы ков;
- вы полнени е  уч еб н ы х  планов и програм м ;
- п о сл ед о в ательн о сть  изучения и п олн ота  вы п олн ен и я  учебной 
програм м ы ;
- ведение д о к у м ен тац и и  (ж урнала  учебн ой  работы ) м етодистом  
У чреж дения;
- орган и зац и я  и эф ф екти вн о сть  сам о стоятел ьн ой  работы  обучаем ы х 
(проведени е  к он сультац и й );
- и сп ол ьзован и е  в уч ебн ом  процессе  тех н и ч еск и х  средств  обучения;

вы полнени е  правил  техн ики  б езо п асн ости , прои зводствен ной  
сани тари и  и охраны  труда.

3.7. При контроле  лю бого  вида уч ебн ого  зан ятия  проверяю тся :
- тем а зан ятия  (со ответстви е  ее названия  и у ч еб н ы х  вопросов 
расп и сан и ю  зан ятий );
- п о д готовл ен н ость  п репод авателя  к п ро вед ен и ю  дан н ого  занятия;
- о бесп еч ен н ость  зан ятия  учебн ой  литерату рой , уч ебн о-наглядн ы м и 
пособиям и и п рави льн ость  их использования ;
- соо тветстви е  преп о д аваем ого  м атериала  тр еб о ван и ям  програм м ;
- м етоди ка  п р оведен и я  занятия;
- знания обучаю щ и хся .
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