
П Р О Г Р А М М А
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ
« Управление персоналом на предприятии »
Цель реализации программы

	Целями освоения дисциплины «Управление персоналом на предприятии» является формирование у слушателей профессиональных компетенций, умений и навыков необходимых для профессиональной деятельности в области менеджмента персонала.
Программа является преемственной к  основной образовательной программе высшего образования направления подготовки 38.03.02. – «Менеджмент», квалификация (степень) — бакалавр.

Характеристика нового вида профессиональной деятельности, новой квалификации 

Область профессиональной деятельности слушателя, прошедшего обучение по программе профессиональной переподготовки «Управление персоналом на предприятии» для выполнения нового вида профессиональной деятельности «Управление персоналом» включает:
· кадровое планирование и маркетинг персонала; 
· найм, оценка, аудит, контроллинг и учет персонала; 
· трудовые отношения, управление трудовым потенциалом и интеллектуальным капиталом персонала; 
· управление этическими нормами поведения, организационной культурой, конфликтами и стрессами; 
· организация, нормирование, регламентация, безопасность, условия и дисциплина труда; 
· развитие персонала: обучение, в том числе повышение квалификации и профессиональная переподготовка, стажировка, управление деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением, управление кадровым резервом; 
· мотивация и стимулирование персонала; 
· социальное развитие персонала, работа с высвобождающимся персоналом;
· организационное проектирование, формирование и развитие системы управления персоналом, в том числе ее организационной структуры; кадровое, нормативно-методическое, делопроизводственное, правовое и информационное обеспечение системы управления персоналом; 
· оценка и бюджетирование затрат на персонал, а также оценка экономической и социальной эффективности проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом; 
· управленческий (в том числе кадровый) консалтинг.



Объектами профессиональной деятельности выпускников программ по направлению профессиональной переподготовки Управление персоналом являются:
· службы управления персоналом организаций любой организационно-правовой формы в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах деятельности, в том числе научно-исследовательских организаций; 
· службы управления персоналом государственных и муниципальных органов управления; 
· службы занятости и социальной защиты населения регионов и городов, кадровые агентства; 
· организации, специализирующиеся на управленческом и кадровом консалтинге и аудите.
· общеобразовательные учреждения, образовательные учреждения начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального и дополнительного профессионального образования.

Требования к результатам освоения программы

Слушатель  в результате освоения программы должен обладать следующими 
общекультурными компетенциями (ОК): 
способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-3);
способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности (ОК-4);
способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 
(ОК-6);
способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);
общепрофессиональными компетенциями (ОПК):
знанием Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов в части определения ответственности за нарушения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права), Гражданского кодекса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровой службы (ОПК-2);
способностью анализировать результаты исследований в контексте целей и задач своей организации (ОПК-5);
готовностью к кооперации с коллегами, к работе на общий результат, обладание навыками организации и координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других (ОПК-7);
знанием и умением использовать нормативные правовые документы в своей профессиональной деятельности, способностью анализировать социально-экономические проблемы и процессы в организации, находить организационно-управленческие и экономические решения, разрабатывать алгоритмы их реализации и готовностью нести ответственность за их результаты (ОПК-8);
способностью осуществлять деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации) (ОПК-9);
способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-10).
профессиональными компетенциями (ПК):
знанием основ разработки и реализации концепции управления персоналом, кадровой политики организации, основ стратегического управления персоналом, основ формирования и использования трудового потенциала и интеллектуального капитала организации, отдельного работника, а также основ управления интеллектуальной собственностью и умение применять их на практике (ПК-1);
знанием основ кадрового планирования и контроллинга, основ маркетинга персонала, разработки и реализации стратегии привлечения персонала и умение применять их на практике (ПК-2);
знанием основ социализации, профориентации и профессионализации персонала, принципов формирования системы трудовой адаптации персонала, разработки и внедрения программ трудовой адаптации и умением применять их на практике (ПК-4);
знанием основ научной организации и нормирования труда, владением навыками проведения анализа работ и анализа рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и численности, способность эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды и умением применять их на практике (ПК-5);
знанием основ профессионального развития персонала, процессов обучения, управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала, организации работы с кадровым резервом, видов, форм и методов обучения персонала и умением применять их на практике (ПК-6); 
знанием целей, задач и видов аттестации и других видов текущей деловой оценки персонала в соответствии со стратегическими планами организации, умение разрабатывать и применять технологии текущей деловой оценки персонала и владение навыками проведения аттестации, а также других видов текущей деловой оценки различных категорий персонала (ПК-7);
знанием принципов и основ формирования системы мотивации и стимулирования персонала (в том числе оплаты труда), порядка применения дисциплинарных взысканий, владение навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной (документов о поощрениях и взысканиях) и умением применять их на практике (ПК-8);
знанием нормативно-правовой базы безопасности и охраны труда, основ политики организации по безопасности труда, основ оптимизации режимов труда и отдыха с учетом требований психофизиологии, эргономики и эстетики труда для различных категорий персонала, владением навыками расчетов продолжительности и интенсивности рабочего времени и времени отдыха персонала, а также владением технологиями управления безопасностью труда персонала и умение применять их на практике (ПК-9);
знанием Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, процедуры приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и владением навыками оформления сопровождающей документации       (ПК-10);
владением навыками анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), а также навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению и умение применять их на практике (ПК-14);
владением навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, умением рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации (ПК-15);
владением методами оценки и прогнозирования профессиональных рисков, методами анализа травматизма и профессиональных заболеваний, знание основ оценки социально-экономической эффективности разработанных мероприятий по охране труда и здоровья персонала и умением применять их на практике (ПК-18);
знанием основ подготовки, организации и проведения исследований удовлетворенности персонала работой в организации и умением использовать их на практике (ПК-23);
владением методами и программными средствами обработки деловой информации, навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами, способностью взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы при решении задач управления персоналом (ПК-27);
знанием корпоративных коммуникационных каналов и средств передачи информации, владение навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций (ПК-28);
знанием основ возникновения, профилактики и разрешения трудовых споров и конфликтов в коллективе, владением навыками диагностики и управления конфликтами и стрессами в организации и умением применять их на практике (ПК-30);
профессионально-прикладными компетенциями (ППК):
знанием основ кадрового планирования и контроллинга, маркетинга персонала, реализации стратегии привлечения персонала и умением применять их на практике (ППК-1);
владением методами деловой оценки персонала при найме и умение применять их на практике (ППК-2);
владением навыками анализа работ и проведения анализа рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и численности и умением применять их на практике (ППК-4);
умением применять технологии текущей деловой оценки персонала и владением навыками проведения аттестации, а также других видов текущей деловой оценки различных категорий персонала (ППК-6);
владением навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной (документов о поощрениях и взысканиях) и умением применять их на практике (ППК-7);
знанием нормативно-правовой базы безопасности и охраны труда, основ оптимизации режимов труда и отдыха с учетом требований психофизиологии, эргономики и эстетики труда для различных категорий персонала и владением навыками расчетов продолжительности и интенсивности рабочего времени и времени отдыха персонала, а также навыками управления безопасностью труда персонала (ППК-8);
владением основами разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации (ППК-10);
владением навыками анализа экономических показателей деятельности организации и показателей по труду (в том числе производительности труда), а также навыками разработки и экономического обоснования мероприятий по их улучшению и умение применять их на практике (ППК-12);
знанием основ проведения и методов оценки кадрового потенциала и интеллектуального капитала персонала и организации в целом, а также экономической и социальной эффективности инвестиционных проектов в области управления персоналом при различных схемах и условиях инвестирования и финансирования программ развития персонала и умением применять их на практике (ППК-17);
владением навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации и умение применять их на практике (ППК-18);
владением методами оценки и прогнозирования профессиональных рисков, методами анализа травматизма и профессиональных заболеваний, знанием основ оценки социально-экономической эффективности разработанных мероприятий по охране труда и здоровья персонала и умением применять их на практике (ППК-21);
умением оценить эффективность аттестации и других видов текущей деловой оценки персонала, владение навыками получения обратной связи по результатам текущей деловой оценки персонала и умением применять их на практике (ППК-23);
владением навыками диагностики конфликтов и стрессов в организации и умением применять их на практике (ППК-25);
владением методами и программными средствами обработки деловой информации, навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами (ППК-27).
способностью вносить вклад в планирование, создание и реализацию проектов в области управления персоналом, готовностью к разработке процедур, методов контроля и оценки деятельности персонала организации (ППК-29);
способностью участвовать в реализации программы организационных изменений (в том числе в кризисных ситуациях) в части решения задач управления персоналом (ППК-30).

Требовании к уровню подготовки поступающего на обучение, необходимому для освоении программы

К освоению программы профессиональной переподготовки допускаются лица:
· имеющие среднее профессиональное и/или высшее образование;
· получающие среднее профессиональное и/или высшее образование.
Наличие указанного образования должно подтверждаться документом государственного или установленного образца.

Трудоемкость обучения 

Нормативная трудоемкость обучения по данной программе — 300 часов, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя.

1.6 . Форма обучения

Форма обучения - с частичным отрывом от работы, с использованием дистанционных образовательных технологий.

1.7 . Режим занятий

При любой форме обучения учебная нагрузка устанавливается не более 54 часов в неделю, включая  все  виды   аудиторной   и   внеаудиторной   (самостоятельной) учебной работы слушателя.


2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 
2.1. Учебный план

	Наименование дисциплин
	Общая трудоемкость, час
	По учебному плану с использованием дистанционных образовательных технологий, час
	СРС час
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	
	
	Аудиторные занятия, час
	Дистанционные занятия, час
	
	
	

	
	
	Всего
	из них
	Всего
	из них
	
	РК, РГР
Реф
	КР
	КП
	Зачет
	Экзамен

	
	
	
	Лекции
	Лаб.раб
	Практ.занятия, семинары
	
	Лекции
	Лаб.раб
	Практ.занятия, семинары
	
	
	
	
	
	

	Общая управленческая подготовка
	84
	42
	24
	
	18
	
	
	
	
	42
	
	
	
	3
	

	1.Основы менеджмента
	22
	12
	8
	
	4
	
	
	
	
	10
	
	
	
	1
	

	2.Экономика труда
	36
	20
	10
	
	10
	
	
	
	
	16
	
	
	
	1
	

	3.Правоведение
	26
	10
	6
	
	4
	
	
	
	
	16
	
	
	
	1
	

	Специализированная профессиональная подготовка
	214
	130
	78
	30
	22
	
	
	
	
	84
	
	
	
	3
	2

	4.Информационные технологии в управлении
	14
	14
	6
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.Управление персоналом
	64
	40
	30
	10
	
	
	
	
	
	24
	
	
	
	
	1

	6.Трудовое право
	28
	16
	10
	
	6
	
	
	
	
	12
	
	
	
	1
	

	7. Конфликтология
	28
	16
	8
	
	8
	
	
	
	
	12
	
	
	
	1
	

	8.Основы документационного обеспечения управления
	10
	10
	4
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Организация, нормирование и оплата труда
	36
	18
	10
	8
	
	
	
	
	
	18
	
	
	
	1
	

	10.Управление карьерой
	34
	16
	10
	
	6
	
	
	
	
	18
	
	
	
	
	1

	Выпускная работа
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ

1.1. Цель реализации программы



Формирование у слушателей профессиональных компетенции, необходимых для профессиональной деятельности в области авшом/ппнигции технологических процессов в нефтяной и газовой промышленности.

Программа пишется преемешвеишт к основной одра золотел ыгой программе высшего образовании направления >юдготовкн 2207Ц/) ■- Автоматизация технологических процессов и производств, профиль подготовки « iemoMtrmu зация технологических процессов и производств в нефтяной и га твой промышленности», квалификация (степень) — бакалавр.

1.2. ХАРАКТЕРИСТИКА НОВОГО ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, НОВОЙ КВАЛИФИКАЦИИ



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

а)	область профессиональной деятельности;

б)	объекты профессиональной деятельности;

в)	виды и задачи профессиональной деятельности;

г)	уровень квалификации в соответствии с профессиональным стандартом*.
Пример

а) Область профессиональной деятельности слушателя, прошедшего обучение по программе профессиональной переподготовки для выполнен ия нового вида профессиональной деятельности «Автомата зацня технологических процессов в нефтяной н газовой промышленности», вк иочает:

совокупность средств, способов н методов деятельности, направленных па автомата шиша действующих и создание новых автоматашрованных и автоматических технологий и производств в нефтяной и газовой промышлегзиости;

ра (работку средств и систем автомата займи и управления технологическими uJ087 процессами в нефтяной н газовой промышленности на основе отечественных и международных нормативных документов; создание и применение алгоритмического, аппаратного и программного обеспечения гнетем автоматизации и управления технологическими процессами в нефтяной it газовой промышленности;

обеспечение высокоэффективного функционировании средств и систем автоматизации и управления при соблюдении правил эксплуатации и безопасности.



' При наличии профессионального стандарта

б)	Объектами нрофесснонсныюй деятельности являются:
технологические процессы добычи, подготовки и транспорта нефти и газа;

системы автомата шипи и управления технологических процессов добычи, подготовки и транспорта нефти и гаю; математическое, программное, информационное и техническое обеспечение систем автоматизации и управления, методы и средства их проектировании и жеплуатаинн; нормативная документация в области профессиональной деятельности.

в)	Слушатель, успешно завершивший обучение по данной программе, должен решать
следующие   профессиональные   задачи   в   соответствии   с   видами профессиональной
деятельности:

проекшпо-конструкторская деятельность:

· сбор и анализ исходных информационных данных для проектирования технических средств и систем автоматизации и управления технологическими п/)оиессами; -участие в разработке проектов автоматизации технологических объектов и процессов;

· выбор аппарашно-програлшпых средств для автоматических и автоматизированных систем управления;

производственно-технологическая деятельность:

· освоение на практике и совершенствование систем и средств авпюмапнпаиин и управ.leuiiH технологическими процессами;

· участие в разработке мероприятии >to автоматизации дейсшеую/цих и созданию новых автомата шрованиых и автоматических технологий, их внедрению в производство;

· практическое освоение современных методов автоматизации, контроля, измерении, диагностики и управления технологическими процессами добычи, подготовки и транспорта нефти и газа;

-обслуживание средств и систем автоматизации и управления технологическими объектами и процессами;

сервисно - эксплуатационная деятельность:

-участие в разработке мероприятий но наладке, настройке, регулировке, опытной проверке, регламентному, техническому, жеилуатапнинному обслуживанию оборудования, средств и систем автоматизации;

· выбор методов а средств измерения эксплуатационных характеристик оборудования, средств и систем автоматизации;

-участие в организации приемки н освоения сводимых в производство оборудования, технических средств и систем автоматизации, контроля, диагностики, испытаний н управления;

· составление заявок ни оборудование, технические средства и системы автомата шипи, контроля, диагностики и управления, тпасные части, инструкции по испытаниям и жеплуатаинн средств и систем: подготовка технической документации на ремонт.

г)	заполняется при наличии профессионального стандарта



1.3 Требования к результатам освоения программы



В качестве планируемых результатов освоения программы приводятся:

а)	основные профессиональные компетенции, которые определяются на основании
раздела «Должностные обязанности» Единого квалификационного справочника
должностей руково дителей, специалистов и служащих, а также образовательных
стандартов ВГЮ и СПО (если программа является преемственной к программе
основного профессионального образования) и требований заказчика, Каждый вид
компетенций может разбиваться на группы в соответствии с видами
профессиональное деятельности;

б)	области знаний, умений и навыков, которые формируют указанные компетенции
м более детально раскрываются в дисциплинарном содержании программы.

Пример

и) Слушатель «результате освоения программы должен обладать следующими

профессионалы!ыми комнетенциями;

в области проекшно-консшрукторской деятельности;

способностью собирать и аштшциншть исходные информационные данные для проектирования    технических    средств    и    систем    автоматизации    и управления техно, iо.'ическими процесса.*iи (ПК-1);

способностью использовать прикладные программные средства при решении практических задач профессиональной деятельности (ПК-2);

способностью выдирать средства автоматизации технологических процессов (ПК-3); способностью выполнять работы по проектировании) систем автоматизации и управления технологическими н/юцессамн а соответствии с техническими заданиями и использованием стандартных средств автоматизации (НК-4); в области производственно-технологической деяше. зыюсти:

способностью к практическому освоению и совершенствованию систем автоматизации технологических процессов (ПК-5);

способностью выполнять работы по автоматизации технологических процессов и производств, их обеспечению средствами автоматизации и управления, использовать современные методы и средства автоматизации (IJK-6);

способностью выполнять проверку и отладку систем и средств aemoMttmn зации технологических процессов (ПК-7);

способностью осваивать современные средства программного обеспечении систем автоматизации и управлении (ПК-8);

способносшыо выполнять работы но контролю за состоянием систем и средств автоматизации   и   управления,   определять   причины   недостатков   и   во шикающих неисправностей при эксплуатации, осуществлять мер/а но их устранению и повышению >ффективности иснользов/шин (ПК-У);

способностью разрабатывать инструкции по эксплуатации оборудования, средств и систем автоматизации и управления, программного обеспечения, другие текстовые документы, входящие в конструкторскую и технологическую документацию (ПК-/0); в области органтационно-унрив. /ейческой деяте.iьностн:

способностью организовывать роботу малых коллективов исполнителей (ПК-]I); способностью разрабатывать мероприятия по внедрению средств и систем автоматизации и управления технологическими процессами (HK-I2);

способностью организовывать работы по обслуживанию средств и систем автоматизации и у правлен ия (Л К-13);

способносшыо составлять графики работ, заказы, заявки и другую техническую документацию, а также установленную Отчетность по утвержденным формам в заданные сроки (НК-14);

способностью изучать и анализировать необходимую информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщать их и систематизировать, проводишь необходимые расчеты с использован нем современных технических средств и программного о беси ечеп и я (ПК-15);

в области научно-исследовательской деятельности;

способностью аккумулировать научно-техническую информацию, отечественный и зарубежный опыт в области автоматизации технологических процессов и производств (ПК-16);

способностью участвовать в разработке алгоритмического и программного обеспечения средств и систем автоматизации и управления технологическими процессами (ПК-17); способностью участвовать во внедрении результатов исследований и разработок в области автоматизации технологических процессов (ПК-IS); в области сервисно- жеплуатацноишт деятельности:

способностью выполнять роботы по тыадке, настройке, регулировке, опытной проверке, регламентному техническому, эксплуатационному обслуживанию оборудования, средств и систем автоматизации (ПК-19);

способностью выбирать методы и средства измерен ил эксплуатационных характеристик технологического оборудования, средств и систем автоматизации (ПК-20); способностью участвовать в организации диагностики технологических процессов, оборудования, средств и систем автоматизации и управления (IIK-21);

способноспнао участвовать в организации приемки и освоения вводимых в жеплупшацию оборудования, технических средств и систем автоматизации (UK-22): способностью состшыять заявки на оборудование, технические средства и системы авпюмапниацни, запасные части, инструкции по испытаниям и эксплуатации средств и систем, техническую документацию па их ремонт (П1\"-23).

б) Ныпускпик должен обладать знаниями и умениями в следующих областях науки, техники и технологии автоматизации технологических процессов в нефтяной и газовой пром ьи н. i en пост и :

· технологические процессы и оборудование в нефтега зоной промышленности;

· Шектротехи цки и промышленная кэектроника;

· ки'ктроспибжение и электропривод;

· измерение технологических параметров;

· стандартизация и сертификация;

· микропроцессорная техника;

· автоматическое регулирование технологических параметров;

· системы автоматизации и управления технологическими процессами;



· программно-технические средства автоматизации (программируемые контроллеры и др.);

· программирование промышленных кошнрол.зеров;



· шпперфейсы связи о системах автоматизации и управления;

· телекоммун и ка и ионные технолог и и ;

· проектирование автоматизированных систем управления с использованием SCADA-пакетов;

· нормативные документы, опредаяющие требования к системам автоматизации и управления; <

· автоматизация технологических обьектои и процессов в нефтяной н газовой промышленности;

· надежность и безопасность систем автоматизации и управления;

· требования ГОСТов н других нормативных документов к оформ/еншо текстовых а гр афи чес к их матер пал ое-



1.4. Требовании к уровню пол готовки поступающего на обучение, необходимому для освоении программы



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



Пример

Лина, желающие освоить дополнительную профессиональную программу, должны иметь среднее профессиональное пли высшее непрофильное техническое обра ювипис. Наличие указанного образования должно подтверждаться документом государственного или установленного образца.



Желательно иметь стаж работы (не менее I года), гея шиной с нефтегазовым

производством, в должности инженера или слесаря КПП и А. инженера отдела АСУ, инженера-электрика, инженера-программиста, инженера - электроника, инженера-метролога, инженера-наладчика, ыектромеханика, начальника участка по эксплуатации систем автоматики и телемеханики, мастера, оператора I-JIJC и тлг.





1.5. Трудоемкость обучения 	



Указывается трудоемкость а часах (или зачетных единицах) за весь период обучения, которая включает все виды аудиторной и самостоятельной работы слушателя, практики и время, отводимое на контроль качества освоения слушателем программы.



Пример

Нормативная трудоемкость обучения по данной программе — 502 часа, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя.

1.6 Форма обучения



Указываю!см возможные формы обучения - с отрывом, без отрыва, с частичным отрывом от работы, с использованием дистанционных образовательных технологий.

Форма обучения устанавливается при наборе группы слушателей и фиксируется в договорах с заказчиками на оказание образовательных услуг.



Пример

<1>арма обучения - с отрывом, без отрыва, с частичным отрывом от работы, с использованием дистанционных образовательных технологий.

1.7 Режим занятий



Указывается максимальная учебная tun ручка в часах в неделю при используемой форме обучения.



Пример

При любой форме обучения учебная нагрунш устанавливается не более 54 часов в педелю, вкпочая  все  виды   аудиторной   и   внеаудиторной   (самостоятельной) учебной работы слушате.гя.



2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 2.1. Учебный план



Основным документом программы является учебный план. В учебном плане отображается логическая последовательность освоения циклов и разделов программы (дисциплин, модулей, практик), обеспечивающих формирование компетенций. Указывается общая трудоемкость дисциплин, модулей, стажировок, практик и т.д., а также форма итоговой аттестации (таблица 1).
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Таблица 
2.
 
Рекомендуемая форма учебного плана программы, реализуемой с применением частично или в полном объеме дистанционных образовательных технологий
)При реализации программы с применением частично или в полном объеме дистанционных образовательных технологий их использование отображается в содержании учебного плана (таблица 2).

2.2. Дисциплинарное содержание программы



Дисциплинарное содержание программы может быть представлено укрупнено через дидактическое содержание дисциплин или детально путем разработки учебных программ по дисциплинам, стажировкам, практикам и т.д.

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

Если программа содержит модули, то их структура детализируется и указывается связь с результатами обучения (приобретаемые компетенции).

Структура и содержание учебных программ определяется организацией самостоятельно, с учетом необходимости достижения целей и результатов обучения.



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

3.1. Материально-технические условия реализации программы
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Приводятся сведения об условиях проведения лекций, лабораторных и практических занятий, а также об используемом оборудовании и информационных технологиях.

3,2. Учебно-методическое обеспечение программы



По каждой дисциплине (модулю) программы в произвольной (Припяти в организации) форме приводятся сведения об используемых в учебном процессе:

· печатных раздаточных материалах для слушателей;

-учебных пособиях, изданных по отдельным разделам программы:

· профильной литературе;

· отраслевых и других нормативных документах;

· электронных ресурсах и т.д.

4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ



Оценка качества освоения программы включает текущую, промежуточную и итоговую аттестацию обучающихся.

Приводятся конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного контроля знаний, умений и павы ко и, которые разрабатываются организацией самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся (в течение первого месяца обучения).

Приводятся сведения об оценочных средствах, включающих типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить знания, умения  и  уровень  приобретенных  компетенций.  Целесообразно использовать современные способы и формы оценивания обучающихся, включая создание единой информационной среды с электронными формами контроля и оценки.

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

Приводятся разработанные и утвержденные требования к содержанию, обьему и структуре выпускных аттестационных (квалификационных) работ, итогового (междисциплинарного, квалификационного) экзамена и т.д.

Если программа прошла профессионально-общественную аккредитацию, зарегистрирована в реестре, то указывается организация. № и классификационные признаки программы, сроки действия.



5. СОСТАВИТЕЛИ ПРОГРАММЫ

<

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



Приложение 3





ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ представляемых    па факультет повышения квалификации

(курсы повышения квалификации)



1,	ПРОГРАММА КУРСОВ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ (макет
про]"раммы приложение. I)

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРПОПОДГОТОВКИ (макет программы приложение. 2)

2.	СМЕТА

1 РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

4. АНКЕТА СЛУШАТЕЛЯ

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

6. АНКЕТА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

7. КОПИЯ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

8. ПРИКАЗ О ЗАЧИСЛЕНИИ

9. I 'РАФИК 1ЮСЕЩАЕМОСТИ

.10. ПРОТОКОЛ СДАЧИ ИТОГОВОЙ ПРОВЕРКИ (ведомости но сдаче экзамена, зачета)

11. ПРИКАЗ О ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ

12. СВЕДЕНИЯ О СЛУШАТЕЛЯХ КУРСОВ И ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОМ СОСТАВЕ. ЧИТАЮЩИХ ЛЕКЦИИ НА КУРСАХ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

Л11К FTV 11V К1ЮД VB ATE ЛЯ



ФАКУЛЬТЕТА ПОВЫШУ.IIИЯ КВАЛИФИКАЦИИ



		Машание upoi раммы

		



		Срок обучения

		



		Фамилия

		



		Имя

		



		Отчество

		



		Дата рождения

		



		Место работ ы (учреждение,

		



		с 1 ру к 1 у рн ос п < щpaw. i с и в е. кафедра

		



		Должность

		



		Государственные служащие

		



		Обра шванне

		



		Какое учебное люеденне

		



		окончпл(л) (полное наименованне, год окончания)

		



		Специальность

		



		Ученая степень

		



		Звание

		



		Общин трудовой стаж:

		



		Оаж но специальное 1 н:

		



		Рабочий телефон:



		"              "                                      1. Подпись:





анк'к.'ГЛ слушателя



		Название дополнительной образовательной программы

		



		Срок обучения

		



		Фамилия

		



		Имя

		



		О iчестно

		



		Дата рождения

		



		Место рабом,! (факухыес. ИНСТИТУТ II т.д.)

		



		



		



		Образование

		



		Какое учебное ынеденкс окопчнл(а) (полное наименование, год окончания)

		



		



		









Рабочий гелефоп:	



|. Подпись:

РАСПИСАНИЕ

занятий   курсов   повышения  квалификации по программе





в объеме



		Дата

		Время

		Дисциплина

		Вид чанятий

		Преподаватель

		Место

проведения

курсов



		

		

		

		

		

		









Руководитель программы

ГРАФИК ПОСЕЩАЕМОСТИ
занятии курсов повышения квалификации
по программе «	





в объеме

срок обучения



		№ п/п

		Ф.И.О.

		дата

		

		

		

		

		



		1.

		

		

		

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		

		

		

		



		3..

		

		

		

		

		

		

		









Руководитель программы

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РФ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Удмуртский государетвенный униаерситст»





Протокол №	

заседание аттестационной комиссии Ф1ГКП Уд ГУ

«	»	20	г.

о сдаче зачета

но программе повышения квалификации:

«	»

Количество часов по программе	часа

Признать, что слушатель выполнил все требования учебного плана и сдал:зачет



		№ п/п

		Ф.И.О.

		Результат сдачи зачет/жзаиен



		1.

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		







Выдать удостоверение о повышении квалификации установленного образца

Председатель комиссии 	



Члены комиссии
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