Приложение № 17
к приказу ФАУ ДПО Учебный центр 
ФПС по Челябинской области

от _________ 202__ г. № ______     

ПОЛОЖЕНИЕ
об организации обучения с применением дистанционных 
образовательных технологий и электронного обучения 
в ФАУ ДПО Учебный центр ФПС по Челябинской области 
1. Основные понятия

1.1. В настоящем Положении об организации обучения с применением дистанционных образовательных технологий и электронного обучения в ФАУ ДПО Учебный центр ФПС по Челябинской области (далее – Положение) изложены следующие понятия:

учебный процесс – система научно обоснованных организационных, методических и дидактических мероприятий, направленных на реализацию содержания образования в соответствии с государственными образовательными стандартами профессионального и дополнительного профессионального образования и гармонизированных с принципами государственной политики и правового регулирования отношений в системе дополнительного профессионального образования;

дистанционные образовательные технологии (далее – ДОТ) - образовательные технологии, реализуемые в основном с применением информационных и телекоммуникационных технологий при опосредственном (на расстоянии) или не опосредственном взаимодействии слушателя и педагогического состава.

электронное обучение (далее – ЭО) – организация образовательной деятельности с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие слушателей и педагогических работников;
электронный учебно-методический комплекс (далее – ЭУМК) – комплект материалов, необходимых для освоения слушателем учебной дисциплины;
форум – элемент системы электронного обучения, позволяющий пользователю общаться с участниками учебного процесса, принадлежащими к его области видимости, по сети Интернет в режиме «вопрос-ответ» (асинхронно, т. е. в удобное время);
чат – элемент системы электронного обучения, позволяющий пользователю общаться с участниками учебного процесса, принадлежащими к его области видимости, в режиме реального времени по сети Интернет (синхронно, т. е. одновременно);
вебинар – онлайн-семинар, связь между участниками которого поддерживается через Интернет;
мессенджер – программа, мобильное приложение или веб-сервис для мгновенного обмена сообщениями (текстовыми, звуковыми или видео).

1.2. Использование ДОТ в Учебном центре является предоставление возможности освоения образовательных программ и дополнительных профессиональных образовательных программ всем категориям слушателей, непосредственно по месту жительства или работы (службы).

1.3. Обучение с применением ДОТ подразумевает интерактивное взаимодействие слушателей и преподавателей в процессе обучения, а также предоставление для слушателей возможности контролируемой работы по освоению изучаемого материала и проводится в интеграции с учебными и другими подразделениями Учебного центра.

2. Общие положения
2.1. Настоящее Положение устанавливает правила применения электронного обучения и дистанционных образовательных технологий (далее – ЭО и ДОТ), при условии невозможности освоения образовательных программ в очном (традиционном) формате, при реализации основных дополнительных образовательных программ и программ профессионального обучения, порядок обучения, регулирует отношения участников учебного процесса, устанавливает их права и обязанности.

2.2. Учебный центр вправе реализовывать образовательные программы или их части с применением ЭО и ДОТ в предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации» формах получения образования и формах обучения или при их сочетании, при проведении учебных занятий, практик, текущего контроля успеваемости, промежуточной, итоговой аттестации слушателей.

2.3. При реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ, местом осуществления образовательной деятельности является Учебный центр, независимо от места нахождения слушателей.

2.4. При реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ, Учебный центр создает условия для функционирования электронной информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающей освоение слушателями образовательных программ в полном объеме независимо от места их нахождения.

2.5. Порядок и формы доступа к используемой электронной информационно-образовательной среде устанавливаются Учебным центром.

2.6. Учебный центр вправе реализовывать образовательные программы с применением ЭО и ДОТ.

2.7. Учебный процесс с использованием ДОТ основывается на сочетании различных форм обучения и контроля (лекции, практические занятия, лабораторные работы, консультации, зачеты, экзамены), в том числе и аудиторные, и самостоятельной работы слушателей на основе учебно-методических комплексов и иной учебной, научной и методической литературы.

2.8. Для реализации ДОТ используется сайт дистанционных образовательных технологий Учебного центра.

Лекции, уроки, практические занятия, контрольные работы, промежуточные зачеты и итоговые тестирования могут быть проведены со слушателями в режиме off-line и/или on-line.

Основными видами учебной деятельности с применением ДОТ являются: 
- лекции, уроки, реализуемые во всех технологических средах:

а) работа в аудитории с электронными учебными курсами под руководством преподавателей, в сетевом компьютерном классе в системе on-line (система общения преподавателя и слушателей в режиме реального времени) и системе off-line (система общения, при которой преподаватель и слушатели обмениваются информацией с временным промежутком);

б) в форме теле - и видеолекций и лекций-презентаций;

- практические, семинарские и лабораторные занятия во всех технологических средах: видеоконференции, собеседования в режиме chat (система общения, при которой участники, подключенные к Интернет, обсуждают заданную тему короткими текстовыми сообщениями в режиме реального времени), занятия в учебно-тренировочных классах, компьютерный лабораторный практикум, профессиональные тренинги с использованием телекоммуникационных технологий;

- индивидуальные и групповые консультации, реализуемые во всех технологических средах: электронная почта, chat-конференции, форумы, видеоконференции;

- самостоятельная работа слушателей, включающая изучение основных и дополнительных учебно-методических материалов;

- выполнение тестовых и иных заданий;

- написание тематических рефератов и эссе;

- работу с интерактивными учебниками и учебно-методическими материалами, в том числе с сетевыми или автономными мультимедийными электронными учебниками, практикумами;

- работу с базами данных удаленного доступа;

- текущие и рубежные контроли, промежуточные и итоговые аттестации с применением ДОТ.

2.9. При обучении с применением ДОТ применяются следующие информационные технологии:

- кейсовые;

- пересылка изучаемых материалов по компьютерным сетям;

- дискуссии и семинары, проводимые через компьютерные сети;

- компьютерные электронные учебники или электронные учебники на лазерных дисках;

- диски с видеоизображением;

- виртуальные лабораторные практикумы;

- компьютерные системы контроля знаний с наборами тестов;

- двусторонние видеоконференции.

2.10. При использовании ДОТ Учебный центр обеспечивает доступ слушателей, преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала к комплекту документов (на бумажных или электронных носителях), включающих:

- рабочий учебный план;

- программу учебной дисциплины;

- учебник, учебное пособие по дисциплине, учебному курсу;

- практикум, методическое пособие;

- тестовые материалы для контроля качества усвоения материала;

- методические рекомендации для слушателей по изучению учебной дисциплины и организации самоконтроля, текущего контроля.

2.11. Сопровождение предметных дистанционных курсов может осуществляться в следующих режимах: тестирование on-line, консультации on-line, предоставление методических материалов, сопровождение off-line (проверка тестов, контрольных работ, различные виды текущего контроля и промежуточной аттестации).

2.12. Учебный центр самостоятельно устанавливает нормы времени для расчета объема учебной работы и основных видов учебно-методической и других работ, выполняемых педагогическими работниками. При этом допускается введение специфичных для ЭО и ДОТ видов работ, выполняемых преподавателями.

2.13. При реализации образовательной программы, Учебный центр самостоятельно определяет объем аудиторной нагрузки и соотношение объема занятий, проводимых путем непосредственного взаимодействия преподавателя со слушателями, и занятий с применением ЭО и ДОТ. В случае реализации образовательной программы или ее отдельных модулей исключительно с применением ЭО и ДОТ, допускается отсутствие аудиторной нагрузки.

2.14. При применении ЭО и ДОТ, допускается составление календарных учебных графиков в пределах сроков освоения соответствующей образовательной программы.

2.15. При реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ, Учебный центр обеспечивает соответствующий применяемым технологиям уровень подготовки преподавателей, управленческого и учебно-вспомогательного персонала путем организации их профессиональной переподготовки и/или повышения квалификации, занятий в системе профессиональной подготовки.

2.16. Применение ДОТ предусматривает следующие способы передачи слушателями учебных и методических материалов:

- получение слушателями лично в библиотеке Учебного центра печатных изданий согласно Положения о библиотеке;

- передача электронных материалов по компьютерной сети;

- предоставление доступа к учебным и методическим ресурсам посредством сети Internet в следующих видах:

а) открытой информации, если она доступна без авторизации;

б) доступной информации, если она может быть получена при авторизации, которая известна адресату или контролируется методистами-организаторами.

2.17. Учебные и методические материалы на электронных носителях передаются в пользование слушателям без права их тиражирования или передачи третьим лицам и организациям.

2.18. При применении ДОТ слушателям предоставляется возможность обучения в удобное для него время, используя личные информационно-технические средства в любом местонахождении.

2.19. В системе ДОТ могут поддерживаться следующие алгоритмы прохождения курса:

2.19.1. Последовательный: при использовании данного алгоритма материалы курса предоставляются пользователю последовательно - страница за страницей. При этом ранее пройденные материалы доступны для изучения в произвольном порядке.

2.19.2. Произвольный: при котором слушатель может произвольно выбирать элементы курса, т.е. все элементы курса доступны для изучения в любой момент времени.

2.19.3. С запрещённой навигацией слушателю для изучения доступен только текущий учебный элемент и функция перехода к следующему учебному элементу.

Ранее пройденные учебные элементы для прохождения не доступны.

2.20. Текущие и промежуточные контроли, промежуточные аттестации (прием лабораторных работ, выполненных с помощью виртуальных лабораторных практикумов или с помощью другого программного обеспечения, проверка контрольных работ, прием экзаменов и зачетов) производятся в соответствии с графиком учебного процесса.

Также возможен дистанционный прием текущего, промежуточного и итогового контроля, промежуточных аттестаций посредством компьютерных средств контроля знаний и средств телекоммуникации, а также в виде письменной работы, с обязательным условием прохождения аттестаций в присутствии методистов-организаторов.

3. Правовые основы применения ЭО и ДОТ
Настоящее Положение разработано и устанавливает процедуры в соответствии с требованиями и рекомендациями следующих правовых документов:

Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Приказа Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Приказа Министерства образования и науки РФ от 23.08.2017 № 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;

Приказа Минпросвещения России от 26 августа 2020 года № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;

ГОСТ Р 53620-2009 «Информационно-коммуникационные технологии в образовании. Электронные образовательные ресурсы. Общие положения».

4. Цели, задачи и принципы ЭО и ДОТ
4.1. Основной целью использования ЭО и ДОТ является предоставление слушателям возможности освоения программ образования непосредственно по месту жительства или его временного пребывания (нахождения), а также предоставление условий для обучения с учетом особенностей индивидуальных возможностей и состояния здоровья слушателей, освоении новых тем по дисциплинам и выполнении внеаудиторной самостоятельной работы.

4.2. Использование ЭО и ДОТ способствует решению задач:

создание условий для реализации индивидуальной образовательной траектории и персонализации обучения;

повышение качества обучения за счет применения средств современных информационных и коммуникационных технологий;

открытый доступ к различным информационным ресурсам для образовательного процесса в любое удобное для слушателей время;

создание единой образовательной среды Учебного центра;

повышение эффективности учебной деятельности, интенсификации самостоятельной работы слушателей;

повышение эффективности организации учебного процесса.

4.3. Основными принципами применения ЭО и ДОТ являются:

принцип доступности, выражающийся в предоставлении всем слушателям возможности освоения программ профессионального образования непосредственно по месту жительства или временного пребывания;

принцип персонализации, выражающийся в создании условий (педагогических, организационных и технических) для реализации индивидуальной образовательной траектории слушателей;

принцип интерактивности, выражающийся в возможности постоянных контактов всех участников образовательного процесса с помощью информационно-образовательной среды;

принцип адаптивности, позволяющий легко использовать учебные материалы нового поколения, содержащие цифровые образовательные ресурсы, в конкретных условиях учебного процесса, что способствует сочетанию разных дидактических моделей проведения учебных занятий с применением дистанционных образовательных технологий и сетевых средств обучения;

принцип гибкости, дающий возможность участникам учебного процесса работать в необходимом для них темпе и в удобное для себя время;

принцип модульности, позволяющий использовать слушателям и преподавателям необходимые им сетевые учебные курсы (или отдельные составляющие учебного курса) для реализации индивидуальной образовательной траектории слушателя;

принцип оперативности и объективности оценивания учебных достижений слушателей.

4.4. Основными направлениями деятельности являются:

обеспечение возможности применения в учебной деятельности ЭО и ДОТ;

обеспечение возможности эффективной подготовки к текущему контролю и промежуточной аттестации по ряду учебных дисциплин;

обеспечение подготовки и участия в дистанционных конференциях, конкурсах.

5. Порядок организации учебного процесса с применением ЭО и ДОТ
5.1. Обязательным условием для реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ является наличие в Учебном центре соответствующего технического, программного, информационного и кадрового обеспечения.

5.2. Техническое обеспечение включает в себя:

- специально оборудованные помещения с соответствующей техникой, позволяющей реализовывать образовательные программы с применением ЭО и ДОТ.

- серверы для обеспечения хранения и функционирования программного и информационного обеспечения;

- средства вычислительной техники и другое оборудование, необходимое для обеспечения эксплуатации, развития, хранения программного и информационного обеспечения, а также для связи преподавателей со слушателями посредством сети Интернет и/или ведомственной сети Интранет;

- телекоммуникационное оборудование, обеспечивающее доступ к электронной информационно-образовательной среде, программному и информационному обеспечению через локальные сети и Интернет;

- телекоммуникационный канал Интернет с пропускной способностью, достаточной для организации учебного процесса, проведения видеоконференций и обеспечения оперативного доступа к электронным учебно-методическим ресурсам.

5.3. Программное обеспечение включает в себя:

- системное программное обеспечение управления обучением и учебным контентом, с учетом актуальных обновлений и программных дополнений;

- системное программное обеспечение, обеспечивающее функционирование серверов, рабочих станций и организацию связи через Интернет или ведомственную сеть Интранет;

- прикладное программное обеспечение для поддержки WEB-сайтов и информационных ресурсов;

- прикладное программное обеспечение для организации администрирования процесса обучения;

- прикладное программное обеспечение для преподавателей и слушателей, с помощью которого реализуются конкретные решения организации и ведения учебного процесса с применением ЭО и ДОТ;

- антивирусное программное обеспечение;

- программное обеспечение для резервного копирования и архивирования данных в сложных гетерогенных средах;

- программное обеспечение для создания и поддержки контента, совместимого с технической платформой ЭО и ДОТ;

- программное обеспечение, предоставляющее возможность проведения вебинаров, а также других видов связи преподавателей со слушателями средствами сети Интернет и/или ведомственной сети Интранет.

- другое программное обеспечение, которое рекомендуется или распространяется Учебным центром для его использования слушателями при реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ.

5.4. Информационное обеспечение включает в себя:

- электронный учебно-методический ресурс (ЭУМР) - учебно​-методические материалы на электронных носителях и их сетевые версии, содержащие систему обязательных базовых знаний, умений и навыков по дисциплине в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и федеральными государственными требованиями;

- электронный образовательный ресурс (ЭОР) - образовательный ресурс, представленный в электронно-цифровой форме, являющийся функциональным элементом ЭУМР (структура, предметное содержание, методы и средства разработки и применения ЭОР определяются его функциональным назначением и спецификой применения);

- интерактивный дистанционный курс (ИДК) - разработанный на основе ЭУМР и размещенный в информационно-образовательной среде комплекс учебно-методических материалов, представленных в виде гипертекстовой структуры с мультимедиа приложениями, обеспеченный системой навигации по курсу и управления различными его компонентами;

- электронные ресурсы, находящиеся в свободном доступе в сети Интернет;

- базу данных виртуальных лабораторных работ и практикумов;

- нормативно-правовую базу, касающуюся организации ЭО и ДОТ;

- другие базы и банки данных, в том числе и находящиеся в сети Интернет.

Координацию методической работы подразделений учебного центра по созданию ЭУМР, ЭОР и ИДК осуществляет самостоятельное, специализированное структурное подразделение (может создаваться на нештатной основе).

5.5. Кадровое обеспечение.

В составе Учебного центра может быть создано (на постоянной штатной или нештатной основе) подразделение, обеспечивающее применение ЭО и ДОТ.

5.6. Основными задачами подразделения являются:

- организация использования в учебном процессе ЭО и ДОТ;

- обеспечение бесперебойного функционирования системы дистанционного обучения (далее - СДО);

- участие в работе по совершенствованию методики проведения учебных занятий с использованием ЭО и ДОТ;

- осуществление консультативной и методической помощи преподавателям в части обучения, обобщения и внедрения передового опыта использования ДОТ в учебном процессе;

- проведение занятий и консультаций для ​преподавательского состава по вопросам изучения и эксплуатации СДО и применения интерактивных технологий при проведении учебных занятий;

- экспертиза образовательного контента в части его применения в образовательной деятельности с использованием ДОТ;

- организация подготовки персонала для СДО;

5.7. Функции отделения СДО:

- функция управления;

- организационная функция (организация использования в учебном процессе ЭО и ДОТ);

- функция создания электронных учебно-методических ресурсов и верстки (разработка контента для обучения и разработки ресурсов ЭО и ДОТ);

- функция сопровождения обучения (реализация процессов сопровождения ЭО и ДОТ);

- функция развития (продвижение образовательных услуг с применением ЭО и ДОТ).

В случае необходимости Учебный центр имеет право комплектовать преподавательский состав, работающий с применением ЭО и/или ДОТ, сторонними педагогическими работниками, в том числе - проживающими вне места нахождения образовательной организации МЧС России, осуществляя с ними организационное и методическое взаимодействие с применением информационных и коммуникационных технологий.

Нормирование и оплата труда преподавательского состава, работающего с применением ЭО и/или ДОТ, регулируются внутренними нормативными документами Учебного центра.

5.8. Организация учебного процесса с применением ДОТ 

5.8.1. Образовательный процесс с использованием ДОТ и их элементов в Учебном центре может осуществляться по очной, очно-заочной и заочной формами обучения или при сочетании указанных форм.

5.8.2. Дополнительные профессиональные образовательные программы и программы профессионального обучения с применением ДОТ реализуются по следующим формам обучения:

- с отрывом от службы (работы);

- без отрыва от службы (работы);
- с частичным отрывом от службы (работы).

Прием граждан на дополнительные профессиональные программы осуществляется в течение всего учебного года, по мере формирования учебных групп.

5.8.3. Учебные планы основных профессиональных образовательных программ и программ дополнительного профессионального образования с использованием ДОТ разрабатываются на основе федеральных государственных образовательных стандартов учебным отделом и утверждаются начальником.

Учебная работа слушателей с применением ДОТ включает аудиторную и самостоятельную работу на основании Перечня видов учебной работы с применением дистанционного обучения.

5.9. Стоимость передаваемых учебных и методических материалов включается в стоимость обучения при освоении основных образовательных программ.

5.10. Учебный процесс с использованием ДОТ в полном объеме в целом или по отдельным дисциплинам учебного плана может быть организован только при наличии:

- соответствующих рабочих программ;

- специальной корпоративной информационной системы электронного документа оборота и сервера технологической поддержки дистанционного образования;

- преподавателей и учебно-вспомогательного персонала, имеющих специальную подготовку по использованию ДОТ (в т.ч. тьюторов);

- электронных форм проверки знаний слушателей;

- материально-технической базы, обеспечивающей реализацию ДОТ.

5.11.Основой учебного процесса с использованием ДОТ, является календарный учебный график, как организационная основа в реализации образовательных программ с применением системы дистанционного обучения.

Учебные и методические материалы могут предоставляться слушателям без права их тиражирования или передачи третьим лицам и организациям в виде:

- электронных учебных курсов, виртуальных лабораторных практикумов, компьютерных систем контроля знаний с наборами тестов, других электронных материалов на магнитных, оптических и иных носителях;

- печатных изданий;

- электронных ресурсов с доступом по сети Интернет.

5.12. Асинхронная организация учебного процесса обеспечивает слушателям возможность освоения учебного материала в любое удобное для них время и общение с преподавателями с использованием средств телекоммуникаций в режиме отложенного времени.

Синхронная организация учебного процесса предусматривает проведение учебных мероприятий и общение слушателей с преподавателями в режиме реального времени с использованием средств телекоммуникаций, а также очно.

При организации учебного процесса может быть использован принцип комбинирования форм взаимодействия между слушателями и преподавателями.

5.13. Реализация учебного процесса с применением ЭО и ДОТ осуществляется посредством специализированного образовательного портала учебного центра при условии соответствующего учебно-методического, кадрового и технического обеспечения.

5.14. Учебный центр проводит текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую аттестацию слушателей в информационной системе, защищенной от несанкционированного доступа и фальсификаций путем применения электронных методов ограничения доступа и независимой оценки.

Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация слушателей, порядок, вид и технология их проведения устанавливаются Учебным центром самостоятельно в форме промежуточной и итоговой аттестации.

5.15. Срок обучения с применением ЭО и ДОТ определяется федеральными государственными образовательными стандартами и индивидуальными учебными планами, которые разрабатываются учебным центром с учетом реальных возможностей выполнения учебных, учебно-производственных и профессионально-образовательных программ в определенные сроки.

5.16. Слушателям Учебного центра, успешно закончившим полный курс обучения с применением ЭО и ДОТ, и прошедшим аттестацию, выдаются соответствующие документы об образовании.

6. Порядок организации обучения с применением ЭО и ДОТ
6.1. Прием слушателей на обучение с применением ЭО и ДОТ осуществляется в порядке, установленном Правилами приема в Учебном центре.

6.2. Организация учебного процесса с применением ЭО и ДОТ регламентируется утвержденными графиками учебного процесса, расписаниями и рабочими учебными планами.

6.3. После подписания приказа о зачислении в Учебный центр, куратор учебной группы  каждому из вновь поступивших присваивает логин и пароль для доступа к учебно-методическим материалам образовательного контента на сайте Учебного центра по соответствующему направлению подготовки (специальности). 
Информацию о логине и пароле слушатели получают лично в Учебном центре или на адрес личной электронной почты или в подразделении, куда направляется информация по порядку обучения той или иной категории обучения.
6.4. Слушатели допускаются к учебным мероприятиям, в которых предполагается общение с преподавателем по телекоммуникационным сетям, только при наличии у них гарнитуры (наушников с микрофоном) и веб-камеры подключенных надлежащим образом. Если слушатель не имеет веб-камеры и это не позволяет преподавателю его визуально идентифицировать, то такой слушатель к практическим занятиям и мероприятиям промежуточного и текущего контроля не допускается.

6.5. В соответствии с учебным планом слушатели самостоятельно или с помощью преподавателей (on/off-​line), в заданной последовательности, изучают темы (разделы, модули) учебного курса (дисциплины); участвуют в дискуссиях сетевых семинаров и практикумов; выполняют контрольные задания практикумов, контрольные работы, предусмотренные учебными планами; получают on/off-​line-консультации преподавателей. 
В ходе усвоения материала учебных дисциплин, со слушателями планируются мероприятия текущего контроля успеваемости в форме тестирования.

6.6. В период освоения учебного курса, слушатели могут заниматься в удобном для них темпе, придерживаясь плана-графика по каждой дисциплине как оптимальной траектории изучения этой дисциплины. Порядок представления отчетных материалов устанавливаются Учебным центром самостоятельно и закрепляется в локальных нормативных актах.

6.7. Учебный центр при применении ЭО и ДОТ организует учебно-​методическое сопровождение слушателей как в форме очных консультаций, так и в форме консультаций с использованием средств телекоммуникации. Взаимодействие слушателей с преподавателями может осуществляться по инициативе как слушателей, так и преподавателей. On/off-line-консультации проводятся в течение всего курса обучения. Очные консультации со слушателями могут проводиться в соответствии с расписанием.

6.8. Соответствующий определенному периоду обучения раздел образовательного портала СДО содержит перечень учебных дисциплин, видов практик, изучение (прохождение) которых планируется в данном периоде обучения.

6.9. Для учебной дисциплины в соответствии с тематическим планом может быть спланировано проведение следующих видов учебных занятий.

6.9.1. Лекции, уроки

Лекции, уроки в соответствии с расписанием проводятся вначале он-лайн, а затем, если студент ее пропустил, для него через систему СДО обеспечивается просмотр лекции, урока оф-лайн, в записи.

Для чего в личном кабинете слушатель имеет возможность перейти в раздел «Записи» на учебной или публичной карточке мероприятия и выбрать операцию «Просмотр», после чего в отдельное окно браузера загружается плеер и запись лекции, урока (вебинара).

Лекция (урок) проводится по темам, объединенным в модули, в случае, когда общий бюджет учебного времени, предусмотренный планом на данный предмет в текущем периоде обучения превышает два академических часа.

Основная цель лекции, урока заключается в том, чтобы, помочь слушателям проанализировать и сгруппировать факты, логически осмыслить закономерности тех или иных явлений, фактов изучаемой темы или раздела.

По итогам лекции (урока) слушатели должны получить систематизированные научные знания, обеспечивающие раскрытие внутрипредметных и межпредметных связей, исключающих детализацию и конкретизацию.

Основными вопросами лекции, урока являются:

• изложение основных аспектов и ключевых для соответствующего модуля вопросов, понятий, категорий;

• разъяснение вопросов, которые будут изучены на практических и других занятиях;

• выделение проблем, решение которых потребует особых усилий.

Как правило, стержень излагаемых теоретических положений составляет научно-понятийная и концептуальная основа всего курса или крупных его разделов.

Для повышения познавательного интереса слушателей лекция, урок должны сопровождаться иллюстративными материалы.

Которые классифицируются на

а) обязательные материалы:

• презентационные материалы, выполненные в программе PowerPoint, сопряженные с содержанием лекции, урока и изучаемых учебных вопросов;

б) факультативные материалы:

• видеофрагменты, применение которых позволит повысить интерес слушателей к учебному материалу и более глубоко раскрыть изучаемую проблему на практическом занятии;

• актуальные по содержанию учебные ресурсы (учебники, научные издания, публикации, материалы судебной практики и т.д.) в электронной форме, которые следует рекомендовать слушателям для изучения.

Подготовленные иллюстративные материалы накануне проведения занятия загружаются в соответствующий раздел Виртуальной комнаты СДО.

6.9.2. Практические (семинарские) занятия

Практические занятия (ПЗ), как правило, имеют целью формировать навыки решения различных прикладных задач, которые были даны на лекциях, уроках. По итогам ПЗ у слушателей должно быть выработано определенное представление о том, в чем заключается профессиональный подход к решению задачи.

Формируя систему упражнений и задач для практического занятия, преподаватель должен стремиться к тому, чтобы это давало целостное представление о предмете и методах изучаемой дисциплины, а также способствовало формированию необходимых профессиональных компетенций.

Содержание ПЗ планируется отделениями специальных дисциплин (далее – отделение) в соответствии с требованиями, установленными в образовательной организации.

Практическое (семинарское) занятие может проводиться, в том числе, в виде коллоквиума, конференции и др. видов, предусмотренных рабочей программой учебной дисциплины.

Общие подходы к определению структуры ПЗ состоят в том, что занятие по содержанию как бы складывается из различных «элементов»:

• выполнение тестовых заданий; подготовка и оценка контрольных работ и результатов решения задач практического характера;

• участие в обсуждении проблемы, вынесенной на форум;

• непосредственное, в режиме «он-лайн», обсуждение вопросов, предусмотренных планом проведения ПЗ.

Состав этих «элементов» зависит от бюджета времени, отводимого учебным планом на ПЗ. Непосредственное планирование учебного времени на ПЗ по конкретному модулю (блоку тем) определяется отделением при составлении тематического плана. 
При этом выполнение тестов будут осуществляться в СДО независимо от бюджета времени на ПЗ во время, отведенное на самостоятельную работу студентов.

Итоги тестирования и оценка, выставленная за этот вид испытания, суммируется для определения общей оценки, полученной по итогам ПЗ.

Отделения должны своевременно разрабатывать тесты, передавать их для «заливки» в СДО и отслеживать их актуальность.

6.9.3. Прием экзаменов (зачетов)

Общий порядок организации и проведения экзамена (зачета, в том числе с оценкой) с применением ДОТ аналогичен «классическому» аудиторному подходу.

Особое внимание при проведении экзамена (зачета) посредством виртуальной комнаты СДО необходимо обратить на следующие вопросы:

а) обеспечение идентификации личности слушателя.

Если мероприятие проводится в составе организованной группы в аудитории, то идентификация слушателя обеспечивается должностными лицами подразделения, на базе которого проводится мероприятие.

Если слушатель выходит на мероприятие промежуточного контроля самостоятельно, его личность устанавливается преподавателем путем визуального осмотра документа, удостоверяющего личность, и изображения слушателя на экране;

б) распределение слушателям контрольных вопросов (билетов). При проведении занятия в составе группы билеты (вопросы) вручаются по указанию преподавателя должностными лицами подразделения, на базе которого проводится мероприятие.

Если слушатель выходит на мероприятие промежуточного контроля самостоятельно, после его идентификации преподаватель называет номер билета (содержание вопроса). Содержание билета (вопроса) дублируется в чате.

В случае невозможности визуальной идентификации студента, он к экзамену не допускается.

По итогам проведения экзамена (зачета) преподаватель выставляет оценку в ведомость и передает ее в учебный отдел.

6.9.4. Проведение групповых консультаций

Групповая консультация организуется и проводится в соответствии с тематическим планом и расписанием занятий, как правило, накануне мероприятий текущего или итогового контроля с целью помочь слушателям разобраться в вопросах и проблемах, которые традиционно для них сложны. Также слушатели могут задать в рамках содержания учебного мероприятия вопросы по своему усмотрению.

Для проведения групповой консультации посредством СДО слушатели должны иметь гарнитуру и веб-камеру.

6.9.5. Индивидуальные консультации, предусматривающие индивидуальную работу преподавателя со слушателем (в том числе руководство выпускной квалификационной работой).

Индивидуальные консультации имеют целью обеспечить слушателю получение ответов и разъяснений по вопросам, связанным с написанием выпускной квалификационной работой; подготовкой контрольных заданий, выступлений на коллоквиуме или конференции; участием в научно-исследовательской работе и т.д.

Слушатель и преподаватель посредством телекоммуникационных сетей осуществляют общение и обмен информацией по актуальным вопросам.

Как правило, график проведения таких мероприятий свободный и определяется текущей потребностью по согласованию слушателя и преподавателя или слушателя и учебного отдела.

6.9.6. Самостоятельная работа слушателей, в том числе с контролирующими программами (тестами), с электронным учебником, просмотр видео лекций и др.

Мероприятия, составляющие содержание самостоятельной работы слушателей, определяются по объему, содержанию и формам рабочей программой учебной дисциплины.

Посредством учебного портала СДО слушатели могут получить доступ к тестовым материалам и проходить предварительное (ознакомительное) тестирование по каждой теме изучаемых в данном семестре учебных дисциплин, что является важной составляющей самостоятельной работы слушателей.

Слушатели могут проходить тренировочные (пробные) тестовые испытания до 3-х раз по каждой теме учебной дисциплины, изучаемой в данном семестре.

Итоговое тестирование может проводиться по одному из вариантов:

а) по всей учебной дисциплине, если тематический план предусматривает проведение только одного ПЗ. Проводится не позже, чем за один день до ПЗ. Результат тестового испытания учитывается при выставлении общей оценки по итогам ПЗ и определении промежуточной оценки на экзамене (зачете).

б) определение суммарного результата тестовых испытаний, которые проводились накануне практических занятий по модулям тем.

Тестирование по темам модуля, по которому планируется проведение ПЗ, должно пройти не позже, чем один день до занятия по расписанию.

Оценка за тестовые испытания по каждому модулю (по каждому тесту) фиксируется в личном кабинете слушателя и учитывается при выставлении оценки за ПЗ в целом.

в) тестирование в ходе зачета без оценки. Если рабочей программой учебной дисциплины промежуточная аттестация проводится в виде зачета, в день проведения зачета слушатель проходит итоговое тестирование, результат которого определяет оценку за предмет.
 Если тематический план данной учебной дисциплины предусматривал проведение ПЗ, перед которым слушатель проходил тестирование по всем темам, то результат этого тестирования может быть зачтен в целях зачета.

Если же тестирование накануне ПЗ выявило неудовлетворительный уровень знаний, то слушатель в день проведения зачета может пройти повторное испытание.

Положительный результат тестирования является основанием для выставления оценки «зачтено».

Успешное прохождение мероприятий текущего контроля является условием допуска к промежуточной аттестации (сдаче зачетов и экзаменов) по учебной дисциплине.

Итоговая аттестация проходит очно или с применением ЭО и ДОТ, и регламентируется Положением об итоговой аттестации слушателей учебного центра.
6.10. Требование к содержанию и структуре тестовых заданий

• Тестовое задание (ТЗ) должно быть наиболее «читаемо», содержание задания не должно превышать 10–15 слов.

• Содержание задания выражается предельно простой синтаксической конструкцией, без повторов и двойных отрицаний.

• Не следует начинать тестовое задание с предлога, союза или частицы, на первом месте желательно указывать существенный признак (ключевое слово). Следует исключить вопрос и повелительное наклонение.

• Содержание и ответы ТЗ должны быть логически связаны между собой, вместе они формируют истинное или ложное высказывание.

• Концепты тестового задания не должны содержать: слова и обороты с неопределенным значением и смыслом («иногда», «часто», «всегда», «все», «никогда», «большой»–«небольшой», «много»–«мало», «меньше»– «больше» и т.п.); 

слова, словосочетания и обороты, взятые из обыденного языка; ненормированные, нестандартные для данной учебной дисциплины сокращения и аббревиатуры; жаргонные слова и выражения; метафоры, сравнения; отрицания.

• В тестовом задании не должно быть непреднамеренных подсказок, влияющих на выполнение как данного ТЗ так и других ТЗ: грамматические подсказки, ассоциативные слова и определения и т.д.

• Среднее время на выполнение одного тестового вопроса – 1,0 - 1,5 минуты, реже – 2 мин, максимально допустимое время – 3 минуты.

• Все варианты ответов должны быть сопоставимы по длине и не превышать одной строки. Длина ответов не должна превышать длину содержания ТЗ, в этом случае ТЗ более «читаемо».

• Количество ответов на ТЗ во избежание угадывания должно варьироваться от 4 до 6

• Не рекомендуется в ответах использовать слова и выражения по смыслу равные «все» и «ни одного»

6.11. Структура тестовых заданий по каждой теме

Структура тестовых заданий по каждой теме должна включать задания различного рода.

А) 70% заданий множественного выбора. Испытуемый должен выбрать один (или несколько) правильный (или неверный) вариантов ответа (утверждения) из предложенных вариантов, среди которых чаще всего только один правильный.

Форма предоставления заданий множественного выбора:

Вопрос (утверждение):

– Вариант ответа 1

+ Вариант ответа 2

– Вариант ответа 3

Знак «+» – обозначение правильного (правильных) ответов.

Пример.

1. Характерной чертой науки НЕ является:

– систематичность

– завершенность

– фрагментарность

+ универсальность

В) 10% - задания на восстановление соответствия.

Задания на восстановление соответствия между элементами двух списков, например, «Соотнесите написанное в столбцах 1 и 2 и 

укажите правильное соответствие в столбце 3». Желательный объем соотносимых понятий от 6 до 10.
7.  Правила форума при организации обучения с применением ЭО и ДОТ
7.1. Все сообщения отражают мнения их авторов, и администратор форума не несет за них никакой ответственности.

Категорически запрещается:

· использовать грубые и нецензурные выражения в любой форме;

· использовать призывы к нарушению действующего законодательства Российской Федерации, высказывания расистского характера, разжигание межнациональной розни;

· аргументировать собственное мнение, переходя на личности, подчеркивать национальность, пол, социальную принадлежность и прочие личные атрибуты оппонентов;

· размещать заведомо ложную информацию и клевету;

· создавать темы, содержащие любую рекламную, антирекламную или коммерческую информацию;

· писать бессмысленную или малосодержательную информацию, не несущую смысловой нагрузки;

· флеймить (разговор ни о чём) в тематических разделах.

7.2. Действия преподавателей и администраторов на форуме не обсуждаются. При возникновении каких-либо вопросов необходимо излагать их спокойно и без эмоций либо в книге отзывов и предложений, либо по электронной почте.

8. Основные вопросы при подготовке к проведению занятий в СДО 

8.1. Для учебного отдела:

• определить возможность проведения лекционных учебных занятий через СДО в нескольких учебный группах одновременно по одной учебной дисциплине;

• организовать подготовку аудиторий, оборудованных для проведения занятий в СДО;

• обеспечить контроль за посещением слушателями занятий и их работой в ходе занятий.

8.2. Для отделений специальных дисциплин:

• определить состав преподавателей, привлекаемых для проведения занятий в СДО по соответствующим дисциплинам;

• выработать требования по содержанию учебного материала, методического обеспечению занятия, заданий на семинарские и практические занятия;

• организовывать проверку готовности, качества и актуальности форм текущего и промежуточного контроля, тестов и заданий на ПЗ, применяемых при проведении занятий в СДО.

8.3. Для преподавателей:

а) уяснить:

• состав учебной группы, в которой будет проходить учебное занятие;

• интенсивность посещения слушателями предыдущих занятий и активность их работы на них;

• график изучения других учебных предметов, особенно смежных;

• содержание предыдущих занятий по данной дисциплине;

• наличие и содержание заданий, выданных для подготовки к данному занятию.

б) подготовить:

• материалы для визуализации содержания лекционного занятия (презентации), видеофрагменты, применение которых позволит повысить интерес слушателей к учебному материалу и более глубоко раскрыть изучаемую проблему;

• задания на последующие занятия, особенно семинарские и практические;

• актуальные по содержанию учебные ресурсы в электронной форме, которые будут рекомендованы слушателям для изучения;

• ссылки на электронные ресурсы, которые могут быть использованы слушателями при изучении дисциплины;

• вопросы для слушателей на текущее усвоение материла, его связь с ранее изученными дисциплинами (данные вопросы следует ставить перед аудиторией в ходе занятия для повышения уровня активности слушателей и их вовлеченности в процесс познания);

• примеры практики, которые будут использованы для иллюстрации теоретических аспектов изучаемой проблемы.

9. Организационно-методическое обеспечение учебного процесса с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий
9.1. Методическое обеспечение дистанционного обучения основано на применении специальных учебно-методических документов для ДОТ (далее - УМД ДОТ), которые предназначены для обеспечения слушателей комплексом необходимой учебной, методической и другой информации для эффективной работы по всем видам занятий, проведение которых планируется в соответствии с учебным планом с применением ДОТ.

9.2. Набор УМД ДОТ по учебной дисциплине включает в себя размещенные в соответствующем разделе СДО или на образовательном портале Учебного центра:

1) рабочую программу учебной дисциплины (РПд), выполненную в формате pdf, с действующими гиперссылками на рекомендуемые учебные и методические издания. Рабочая программа должна быть согласована и утверждена в установленном порядке.

Требования к содержанию РПд определяются Положением о порядке разработки рабочих программ учебных дисциплин, практик, промежуточных и итоговых аттестаций в Учебном центре;
2) конспект лекций, урока – должен охватывать полное содержание лекционного курса, может быть представлен в виде комплекта презентаций, набора видеолекций по всем темам дисциплины;

3) методические указания (рекомендации) для практических и лабораторных занятий;

4) методические указания к учебной практике. В документе должны быть указаны:

• порядок и сроки представления материалов учебной практики в отделение специальных дисциплин по телекоммукационным сетям;

• порядок идентификации в электронной почте слушателя, прошедшего учебную практику;

• порядок оформления замечаний преподавателя по отчетным материалам и доведения их до слушателя по телекоммукационным сетям;

• содержание процедуры защиты материалов учебной практики и особенности ее проведения по телекоммукационным сетям;

5) методические указания к самостоятельной работе слушателей – указания к выполнению индивидуальных работ, контрольные вопросы для самостоятельного изучения лекционного курса и т.п.;

6) контрольно-измерительные средства – материалы по организации текущего контроля (тестовые задания; контрольные работы), по организации промежуточной аттестации (тестовые экзаменационные задания, вопросы к экзамену, билеты, экзаменационные контрольные работы, ситуационные задачи и тому подобное в зависимости от формы проведения экзамена).

Дополнительно в состав электронных УМКД необходимо включать компьютерные программы обучающего характера; справочно-методические материалы, электронные и мультимедийные варианты учебников и учебно-методических пособий, помогающие усвоению учебного материала дисциплины, видеоматериалы, анимационные материалы (виртуальные лаборатории) и т.п.

9.3. Вопросы для обсуждения в режиме on-lain.

Содержание вопросов и их построение должно соответствовать проблематике ПЗ (семинара) по модулю (блоку тем), а также содержанию дидактических единиц, указанных в программе учебной дисциплины по темам, объединенным в модуль (блок тем).

Количество вопросов выбирается из расчета 2-3 проблемы (в зависимости от сложности) на 2 учебных часа, запланированных на проведение занятий в режиме on-lain.

Определяется, какие компетенции будут формироваться в ходе участия обсуждения вопросов, вынесенных на контактную беседу. 

9.4. Тестовые задания по учебной дисциплине с разбивкой на темы и модули.

Тестовые задания должны:

• соответствовать содержанию учебного материала;

• быть адаптированы под содержание дидактических единиц, указанных к темам учебной дисциплины;

• соответствовать компонентам «знать» и уметь», которые формируются в ходе изучения данной темы;

• иметь указание на то, уровень формирования какой компетенции они проверяют;

• быть понятными испытуемому;

• быть надежными, т.е. показывать те же результаты неоднократно, в схожих условиях;

• быть объективными и валидными, т.е. обнаруживать и измерять уровень усвоения именно тех знаний, которые хочет измерить разработчик теста.

Количество тестовых заданий определяется из расчета 1 тест на 1 час общего бюджета времени на изучение учебной дисциплины, но не менее 10 тестов на каждую тему.

Требования к структуре тестовых заданий по каждой теме изложены в Приложении 1. 

9.5. Электронные УМД ДОТ для хранения размещаются в упорядоченном виде на компьютере обеспечивающего дисциплины отделения специальных дисциплин. Ответственность за полноту и содержание представленных материалов несет преподаватель, контроль осуществляет заведующий отделением.

9.6. Для обеспечения свободного доступа слушателей ко всем необходимым материалам отделения специальных дисциплин должны размещать составляющие электронных УМД ДОТ на электронном образовательном ресурсе Учебного центра.

9.7. При реализации образовательной программы (её части) с применением ЭО и ДОТ преподаватель самостоятельно, с учетом имеющихся технических возможностей участников учебного процесса, определяет форму взаимодействия со слушателями по конкретной учебной дисциплине.

При необходимости преподавателем может быть выполнена корректировка календарно-тематического планирования по дисциплине.

9.8. Преподаватель обязан доводить до сведения слушателей учебной группы) устанавливаемую форму взаимодействия, запланированные на обозначенный период времени (рекомендуется на ближайшие 2-3 недели) темы лекционных, практических и семинарских занятий, сроки предоставления отчетов по выполненным работам.

9.9. Организация образовательного процесса преподавателем по дисциплине

9.9.1. Действия педагога при переходе на дистанционное обучение:

Выбрать способ проведения занятий с учетом результатов мониторинга технической готовности к переходу на дистанционное обучение.

Сформировать учебный материал.

Определить формат взаимодействия со слушателями. Определить способ организации обратной связи и контроля.

9.9.2. Выбор способа проведения занятий 

В зависимости от технических возможностей различают 2 способа проведения дистанционных занятий:

1) онлайн занятия в интернете, где коммуникации используются постоянно. Слушатель должен иметь свободный доступ к интернету, иметь собственный электронный адрес; 

2) занятия с применением кейс-технологий (технологий передачи учебных материалов на бумажных и электронных носителях), при которых достаточно, чтобы программные средства, установленные на компьютере, были способны обработать информацию, предоставленную педагогом.

Слушатель должен быть обеспечен электронной почтой и собственным электронным адресом.

Дистанционную работу можно проводить одним из двух способов или использовать их комбинацию.

Выбор способа проведения занятий определяется по итогам мониторинга технической готовности.

	Наличие условий у слушателя
	Способ проведения занятий

	компьютер и Интернет
	Онлайн занятия

	только компьютер
	Кейс-технологии и индивидуальные консультации, в том числе с использованием телефонной связи

	только мобильный интернет
	Кейс-технологии и индивидуальные консультации, в том числе с использованием телефонной связи

	нет условий
	Кейс-технологии (материалы на бумажном

носителе) и индивидуальные консультации, в том числе с использованием телефонной связи


9.9.3. Формирование учебного материала

При формировании учебного материала рекомендуется применять существующие интерактивные материалы или курсы по предмету, а в случае их отсутствия – создать учебные материалы самостоятельно, используя мультимедийное представление учебной информации.

В структуру материала должны входить следующие содержательные компоненты:

учебный материал, включая необходимые иллюстрации;

инструкции по его освоению;

вопросы и тренировочные задания;

контрольные задания и пояснения к их выполнению.

Организовать учебную работу дистанционно – значит помочь слушателю самостоятельно разобраться с тем, что он не знает и не умеет.

При подготовке к дистанционным занятиям, преподавателю рекомендуется составить план всего курса, соблюдая принцип ответов на вопросы:

какие результаты должны быть достигнуты слушателями?

каким образом эти результаты должны быть достигнуты?

как организовать педагогическое сопровождение усвоения материала?

какие методы контроля достижения результатов будут применены?

Чтобы помочь слушателям спланировать время работы, как в течение дня, так и всей учебной недели, необходимо составить план и для слушателей. План работы для слушателей может содержать сроки выполнения заданий, определенное время для онлайн-встреч с педагогом, ссылки на учебные материалы или платформу, где будет идти работа.

Учебный материал должен быть доступен слушателю, по возможности, в нескольких видах, например, в интернете, на электронном носителе, в печатном виде.

У слушателя должна быть точка входа, через которую они получают доступ к учебным материалам: платформа, блог, сайт, мессенджеры, закрытая группа и т.д.

К учебным материалам необходимо добавлять инструкции по работе (по аналогии с объяснениями в классе). В инструкции указываются: время, которое требуется для работы над заданием и по изучению материалов, необходимые стратегии, рекомендации и подсказки.

В период массового перехода образовательных организаций на дистанционное обучение при проведении онлайн уроков возможны проблемы, связанные с повышенной нагрузкой на серверы цифровых образовательных порталов и загрузкой интернет-каналов, такие, как отсутствие доступа к образовательным ресурсам, прерывание связи, низкое качество передачи информации.

Рекомендации преподавателям при отсутствии доступа к образовательным ресурсам:

1) разработать резервный план урока, в котором используются не онлайн технологии, а электронные кейсы;
2) в ходе подготовки к уроку заранее скачать из интернета все необходимые учебные материалы;
3) не позднее чем за 1 день направить слушателям ссылки для скачивания учебных материалов, которые будут использоваться в ходе урока;
4) объяснить слушателям, что в случае возникновения проблем, связанных с повышенной нагрузкой на серверы цифровых образовательных порталов и загрузкой интернет-каналов, онлайн урок не прекратится, а примет другую форму;
5) при проведении онлайн урока убедиться в том, что у всех слушателей есть доступ к учебным материалам и у всех открываются необходимые ссылки;
6) в случае обнаружения проблем, связанных с загрузкой цифровых образовательных порталов или загрузкой интернет-каналов, сразу же, не теряя времени, переходить на резервный план проведения урока в форме «кейс-электронный»;
7) известить куратора, а также ответственного за дистанционное обучение о смене формата урока.

10. Учебно-методические материалы для реализации образовательных программ 

с применением ЭО и ДОТ
10.1. Разработка электронных учебно-методических ресурсов (далее - ЭУМР).

Для организации образовательного процесса с применением ЭО и ДОТ необходимо наличие ЭУМР по всем дисциплинам образовательных программ, в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и федеральными государственными требованиями.

Подготовка ЭУМР осуществляется преподавателями, ведущими дисциплины в текущем году у слушателей с применением ЭО и ДОТ, а также авторский коллектив преподавателей по утвержденным рабочим программам, разработанным в строгом соответствии с типовой учебной программой.

Нагрузка должна включаться в индивидуальные планы преподавателей в раздел методической работы.

Учебный центр (преподаватели, авторы-составители) вправе использовать материалы, размещенные в системе федеральных образовательных порталов, электронных библиотек образовательных ресурсов, самостоятельно и (или) совместно использовать информационные ресурсы российских и зарубежных юридических и физических лиц в объеме и способами, не противоречащими законодательству Российской Федерации.

10.2. ЭУМР в соответствии с программой дисциплины должен обеспечивать:

· организацию самостоятельной работы слушателя, включая обучение и контроль знаний (самоконтроль, текущий контроль знаний и промежуточную аттестацию), путем предоставления слушателям необходимых учебных материалов, специально разработанных для проведения процесса обучения с применением ЭО и ДОТ;

· методическое сопровождение обучения с применением ЭО и ДОТ;

· дополнительную информационную поддержку обучения с ЭО и ДОТ (дополнительные учебные и информационно-справочные материалы).

10.3. В состав ЭУМР могут включаться:

· методические рекомендации для слушателей по изучению дисциплины и подготовке к различным видам занятий, текущему контролю знаний и промежуточной аттестации;

· учебные пособия по дисциплинам, методически и дидактически подготовленные для обучения с применением ЭО и ДОТ, содержащие теоретические основы дисциплины или раздела дисциплины;

· учебно-методические материалы по дисциплине, обеспечивающие освоение и реализацию образовательной программы (контрольные работы, практикумы, лабораторные практикумы, деловые игры, семинары);

· дидактические материалы для самоконтроля, текущего контроля знаний, промежуточной аттестации и контрольно-измерительные материалы;
· учебные ресурсы (учебники, учебные пособия, тексты лекций, хрестоматии, разработанные в других образовательных организациях данного профиля);

· информационно-справочные (справочники, словари, в том числе терминологические), нормативные документы и другие материалы;

· ссылки на Интернет-ресурсы по дисциплине.

10.4. Авторские и имущественные права на ЭУМР.

Права авторов электронных учебно-методических ресурсов устанавливаются и регулируются в соответствии с частью четвертой Гражданского кодекса Российской Федерации от 18.12.2006 года.

11. Организация работы педагогического коллектива

11.1. Администрация Учебного центра работает в штатном режиме, преподаватели работают согласно расписанию учебных занятий, установленного учебным отделом. Во время учебного занятия по расписанию преподаватель находится на рабочем месте/дома. На усмотрение преподавателя в рабочее время он может осуществлять связь со слушателями, заниматься методической работой (разработкой материалов, контрольно-оценочных средств и т.п.) и т.д. в соответствии с должностными обязанностями. Механизм начисления заработной платы преподавателю не изменяется.

11.2. Администрация Учебного центра должна обеспечить всех преподавателей возможностью доступа к рабочим местам, оборудованным персональными компьютерами и выходом в Интернет.

11.3. Администрация Учебного центра должна обеспечить выполнение методических рекомендаций Роспотребнадзора от 14 февраля 2020 года «Рекомендации по проведению профилактических и дезинфекционных мероприятий по предупреждению распространения новой коронавирусной инфекции в организациях общественного питания и пищеблоках образовательных организаций», инструкции Роспотребнадзора от 23 января 2020 года № 02/770-2020-32 по проведению дезинфекционных мероприятий для профилактики заболеваний, вызываемых коронавирусами.

11.4. Рекомендации преподавателю:

11.4.1. В период до перехода на реализацию образовательных программ с применением исключительно ДОТ выдать максимально возможное количество материала для самостоятельного изучения слушателям с указанием формы контроля, сроков сдачи и механизма коммуникации;

11.4.2. Предоставить заместителю начальника Учебного центра (по учебной работе) актуальный адрес электронной почты на домене того облачного хранилища, которое использует администрация.

11.4.3. Произвести корректировку календарно-тематического планирования по каждой преподаваемой дисциплине.

11.4.4. Получить ссылку с правом доступа к облачному хранилищу.

11.4.5. Пройти по ссылке, найти личную папку преподавателя.

11.4.6. Убедиться, что администратором созданы папки по всем преподаваемым дисциплинам и курсам. В случае обнаружения несоответствия сообщить в администрацию Учебного центра.

11.4.7. Внутри курсовых папок создать папки с номерами групп, изучающих дисциплину.

11.4.8. Ознакомится с расписанием, составленным на период до перехода на реализацию образовательных программ с применением исключительно ДОТ.

11.4.9. В соответствии с расписанием начать заполнение папок методическими материалами:

Пример: в папке Иванова_Мария_Ивановна/Охрана труда/гр. 17 создается папка с названием изучаемой темы Тема 10/Расследование несчастных случаев на производстве.

11.4.10. В папке с темой занятия создаются папки «Теоретический материал», «Практические занятия» (при возможности их организации в дистанционном формате), «Контроль».
11.4.11. Не менее одного раза в 3 дня, в соответствии с расписанием, обновлять информацию для слушателей (создавать папки с названием изучаемых тем, размещать материалы для теоретического изучения и контроля).

11.4.12. В случае возникновения трудностей в размещении материалов обращаться к ответственному за консультирование преподавателей по вопросам обучения с использованием ДОТ.

11.4.13. Отчитываться заместителю начальника Учебного центра (по учебной работе) о ходе реализации образовательных программ.

12. Основные требования к регламенту проведения учебных занятий 
в СДО и их методическому обеспечению

12.1. Правила позиционирования преподавателем себя на экране в ходе занятий (качество «картинки» рабочего экрана)

а) преподавателю необходимо следить за тем, как его видно слушателям.

Очень часто (особенно, если трансляция идет не из оборудованных кабинетов) система освещения рабочего места педагога неудачна. Самая распространенная ошибка – освещение направлено в камеру, а не на лицо педагога, в результате чего студенты видят вместо лица преподавателя светлый или темный круг, что не способствует качеству внимания.

б) необходимо продумать и удобно оборудовать место перед камерой.

Неправильное размещение педагога относительно веб-камеры проявляется в следующем:

• педагог очень близко находится перед камерой, что вызывает диспропорции изображения на экране;

• преподаватель низко наклоняет голову перед камерой, особенно, если в этот момент он читает текст с учебника, книги, другого письменного источника. В этом случае слушатель может наблюдать затылок или лобную часть головы;

• преподаватель размещается слишком далеко от камеры, и в результате, особенно если камера имеет небольшое разрешение, изображение искажается, выглядит непропорциональным.

Ошибкой является демонстрация преподавателем себя слушателям через относительно небольшой фрагмент экрана в момент, когда средства дополнительной визуализации (презентации или задействованная рабочая доска) не применяется.

В таком случае, следует развернуть «окно» со своим изображением в большем формате.

12.2. Требования к визуализации учебного материала, применяемого при проведении занятий в СДО.
Основными доступными и наиболее распространенными средствами визуализации являются:

- презентационные материалы (слайды);

- альбомы схем;

- обращение к тесту первоисточника, например, учебника;

- выведение на рабочую доску цитат, картинок, графиков, схем, простого рисования и т.д.;

- видеофрагменты.

Применение указанных средств в ходе учебных занятий может быть успешным только при условии, что это происходит в рамках допустимых правил, иначе, в лучшем случае, их применение будет бесполезным, а в худшем, помешает достижению цели занятий и будет отвлекать или раздражать слушателей.

12.2.1. Презентационные материалы (слайды)

Сопровождение на слайдах презентации является вспомогательным элементом лекции, урока. Информация на слайдах не должна отвлекать от того, что говорит лектор, а только помогать слушателям глубже понять учебный материал.

При трансляции презентаций в виртуальной комнате СДО анимация в презентациях не поддерживается. На экране транслируется финальное состояние слайда.

12.2.1.1. Содержание презентации

Каким бы правильным и красивым не будет формат слайдов, если при этом они не позволяют раскрыть содержание лекции, то их применение не имеет результата.

Наиболее удобной для подготовки слайдов является программа PowerPoint, в силу ее широкого распространения, быстроты освоения преподавателями, достаточно больших возможностей анимации предоставляемого материала, импорта различных графических приложений, кино- и звуковых файлов.

На первых слайдах к лекции, уроку обязательно отражают:

а) название образовательной организации, название отделения специальных дисциплин, на котором эта дисциплина изучается, полное название учебной дисциплины;

б) связь учебной дисциплины со смежными, форма отчетности;

в) указание (лучше цветные фото обложек) рекомендованных учебников и ссылки на электронные ресурсы;

г) сведения о преподавателе (должность, ученая степень, ученое звание);

д) общую структуру учебной дисциплины, основные модули и разделы (как это указано в рабочей учебной программе и тематическом плане);

е) название темы.

Содержание последующих слайдов определяется преподавателем самостоятельно с учетом требований настоящих указаний и содержания учебной дисциплины.

Желательно весь материал лекции представить в виде смысловых блоков, которые можно объединить общим заголовком, а содержание каждого блока раскрывать через перечисление аспектов, раскрывающих данный учебный фрагмент.

В таких случаях, преподаватель может больше уделить внимания не «задиктовке» текста, а комментированию его, приведению примеров и т.д.

Важно следить, чтобы слушатели не «оторвались» от того, что говорит лектор, увлекшись переписыванием слайда. Профилактикой такого поведения может быть лаконичный по объему слайд, на котором есть только та информация, которая нужна преподавателю именно в данный момент. Поэтому страницы презентации следует делать небольшими, чтобы подавать информацию «дозировано».

В дальнейшем при подготовке к лекционному занятию необходимо разделить вербальную информацию на две части:

– то, что будет представлено на экране;

– то, что будет произнесено лектором.

Текст для более комфортного (т. е. без лишнего напряжения памяти слушателей) прочтения на экране должен быть приближен к разговорной речи, быть кратким и запоминающимся по построению мысли.

Следует избегать придаточных предложений, но в случае неизменяемых профессиональных терминов и определений следует показывать их текст в анимации, с последовательным предъявлением отдельных логически завершенных частей определений (например, от одной запятой в тексте до следующей запятой).

12.2.1.2. Правила оформления компьютерных презентаций (дизайн)

Императивных установок относительно дизайна слайдов нет, в целом – это дело вкуса, но вместе с тем, следует обратить внимание на ряд общепринятых рекомендаций, которых следует придерживаться.

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов.

Оформление и демонстрация каждого из перечисленных типов информации также подчиняется определенным правилам. Например, для текстовой информации важен выбор шрифта, для графической – яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их совместного восприятия необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде.

а) фон и стиль.

Подготовку презентации следует начать с выбора фона и структуры изображения. Для фона обычно выбирают более холодные и спокойные цвета (голубой, светло-зеленый, пастельные цвета). После создания одного комплекта слайдов (для одной темы или дисциплины) остальные лучше создавать по образу, так формируется определенный стиль и почерк.

Единое стилевое оформление может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др. Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта.

б) цветовая гамма и шрифт.

Цветовая гамма слайда должна состоять не более чем из двух-трех цветов. Существуют не сочетаемые комбинации цветов, например, черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст. Лучше, чтобы темный текст ложился на светлый фон, а не наоборот, т.к. белый текст на черном фоне (инверсия) читается плохо. 

Для основного текста лучше подходит гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Times New Roman, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем.

Для смыслового выделения фрагмента текста рекомендуется использовать курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы.

Наиболее оптимальное соотношение размера основного заголовка и текста определяется как 3 к 2, например, если заголовок – 32, то шрифт лучше выбирать 20–24. В противном случае нарушается комфортная для глаза структура текста. 

Надо избегать гигантизма букв. Даже для заголовков шрифт больше, чем 36 лучше не применять. Наиболее удобный шрифт для основного текста – 18–24. Меньший неудобно читать, больший смотрится слишком объемно.

в) графический дизайн.

Графическая информация рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде. Желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления.

Цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда, а иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом. Когда графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.

г) анимация слайдов.

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации динамики или «дозирования» подачи информации.

В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе они будут просто создавать помеху для глаз.

д) структура информационных блоков.

Содержание и расположение информационных блоков на слайде определяется индивидуально, но считается, что информационных блоков не должно быть слишком много (как правило, от 3-х до 6-ти). При этом не рекомендуемся размер одного информационного блока делать более 1/2 размера слайда.

Желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга. 

Информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки – слева направо. Наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда.

Логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.

При совместном предъявлении текста и иллюстрации должен использоваться принцип доминанты. Если по смыслу содержания материала лекции доминирует текст, то иллюстрация должна быть подчиненным элементом и иметь относительно меньшие размеры. 

И наоборот, когда доминантой слайда является иллюстрация, она не должна сопровождаться длинным текстом. 

е) расположение информационных блоков на слайде.

С учетом функциональной асимметрии мозга человека в левой половине визуального поля экрана следует располагать целостные, объединенные иллюстративные материалы, а в правой – разделенные, фрагментарные, подлежащие детальному анализу.

По преимуществу иллюстрация должна находиться в левой половине слайда, а текст – в правой. 

После создания презентации и ее оформления, преподавателю необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается слушателями в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.

12.2.2. Альбомы схем

Схематичное изображение текста позволяет повысить уровень наглядности и точнее выразить основные содержание рассматриваемого явления, предмета, правоотношения, нормы и т.д.

Наборы схем или альбом схем часто применяют для повышения визуального эффекта учебной информации.

Применение такой формы методических материалов в СДО должно происходить с учетом специфики передачи информации и изображения по телекоммуникационным каналам и возможности их демонстрации на экране монитора, как в части визуального эффекта, так и, исходя из содержания.

а) визуальный эффект.

Чаще всего, схемы готовятся по размеру и структуре исходя из размещения на листе формата А-4 с ориентацией, как «книжный» (вертикально) или как «альбом» (горизонтально). Указанный формат удобен для просмотра в печатной форме, и, иногда, возможно его применения для демонстрации через мультимедийное оборудование на экране в аудитории.

Вывод же таких схем на экран виртуальной комнаты СДО зачастую затруднен невозможностью демонстрации всей схемы: это возможно либо в очень мелком масштабе, но тогда содержания практически не видно, либо приходится показывать только часть схемы, но тогда теряется общая картина.

Поэтому схемы должны быть специально адаптированы к демонстрации в СДО. В противном случае, их применение нецелесообразно.

Также следует учесть, что «виртуальная комната» СДО может позволить открыть для демонстрируемого рисунка, текста, схемы большее пространство путем выбора, соответственно, большего показателя масштаба открытия страницы (опция внизу страницы).

Однако, необходимо учесть, что увеличение размера картинки на экране монитора у преподавателя не приведет автоматически к подобному изменению на экранах слушателей!

Необходимо объяснить им, что нужно сделать для увеличения масштаба экрана виртуальной комнаты. В противном случае они будут видеть изображение в первоначальном (как правило, меньшем формате).

б) содержание схем.

Применение альбомов схем в качестве средства визуализации учебного материала при работе в виртуальной комнате СДО возможно, НО при условии, что они адекватно размещаются на экране и их содержание соответствует содержанию изучаемого учебного материала в той степени, как это предусмотрено в рабочей учебной программе.

В противном случае следует эти схемы редактировать. В этой связи, рекомендуется схемы разрабатывать как презентации Power-Point.

12.2.3. Выведение на рабочую доску цитат, картинок, графиков, схем, простого рисования 

Возможности СДО позволяют продемонстрировать слушателям не весь документ, а только какую-то его часть, которая нужна в данный момент.

Для оперативной иллюстрации вполне удобно, скопировав нужный фрагмент текста, вставить его затем на открытую на экране «электронную доску» и обратить внимание слушателей на тот или иной аспект.

Используя маркер электронной доски нужного цвета и формата, можно рисовать на доске схемы, простые чертежи, рисунки для объяснения нужных моментов учебного материала. 

В учебном плане такие приемы демонстрации полезны, чтобы проиллюстрировать какие-то утверждения лектора, подкрепить аргументированность, наконец, просто дать возможность слушателям записать что-то.

Вместе с тем, из-за различных настроек компьютеров пользователей (слушателей) нельзя гарантировать корректное отображение фрагментов скопированного на электронную доску текста. Известны проблемы с отображением части такого текста, выделенного маркером.

12.2.4. Видеофрагменты

Для придания учебному материалу максимального приближения к реальности удобно использовать демонстрацию видеофрагментов.

Как правило, это выдержки из кино- или документальных фильмов, при необходимости, это может быть и мультипликационный фильм.

Рекомендуется предварительно загрузить (найти готовые) видеофрагменты в YouTube.

Важно, чтобы демонстрируемый сюжет позволял наглядно раскрыть изучаемую или обсуждаемую проблему, отражал специфику тех или иных сторон общественных отношений.

Необходимо продумать ситуацию, при которой следует применить видеофрагмент, подобрать нужный ролик, отформатировать его по времени и содержанию удобному для применения на занятии.

Как правило, на лекциях видеофрагменты применяют для иллюстрации определенного учебного материала, на практических занятиях, просмотренные эпизоды рассматривают, как объект дальнейшего обсуждения.

12.3. Требования социально-педагогическому общению преподавателя и слушателей
12.3.1. Культура поведения и речи

Общение в киберпространстве имеет определенную специфику.

Тут может меняться пропорция силы вербальных (словесных) и невербальных (не связанных со словами) в пользу первых. В отличие от «живого общения», при общении посредством телекоммуникации и экраном компьютера снижаются информационные функции жестикуляции, изменения тон, выражения лица. На первый план выходит слово и его содержание.

Кроме того, отсутствие непосредственного зрительного контакта со слушателями не позволяет вовремя оценить то, как ваша речь, тон, мимика оценена аудиторией, как они ее воспринимают. Если при непосредственном контакте возможно быстро измениться и «подыграть» слушателям, то в ходе трансляции — это сделать очень сложно, а порой, практически невозможно.

Поэтому надо настроиться на то, что речь должна быть нацелена, прежде всего, на передачу информации, а вот эмоции и тональная дифференциация речи будут носить вторичный характер.

 Следует воздерживаться от обсуждения проблем, не связанных с учебным занятием. Поскольку все занятия в киберпространстве можно записать, не стоит оставлять против себя неприятные свидетельства в виде неуместных высказываний, позерства и критиканства.

12.3.2. Темп общения и передачи информации

Общение, опосредованные электронными устройствами, безусловно, требует от всех участников повышенного внимания, большего напряжения, что приводит к излишней утомляемости и педагога, и слушателей.

Кроме того, следует рассчитать время занятия таким образом, чтобы учитывать естественное снижение внимание слушателей, которое наступает эпизодически с определенной повторяемостью примерно через 20–25 минут.

В ходе проведения учебных занятий в режиме видеотрансляции следует подготовиться заблаговременно, к своего рода, «технологическим паузам», т.е. небольшим, в 3-5 минут, периодам времени, наступающим с интервалом примерно 20-25 минут, в ходе которых преподаватель может сделать некоторые остановки, обратиться к аудитории с какими-то вопросами, прокомментировать примеры из практики и т.д.

В этот момент и внимание слушателей будет восстановлено, и преподаватель также сможет, некоторым образом, дать себе возможность «перевести дух».

12.3.3. Обращения к слушателям, учет их активности

Проведение занятий в режиме вебинара происходит вне прямого общения преподавателя со слушателями, но это не отменяет для обеих сторон необходимости придерживаться общепринятых правил общения.

Прежде всего, необходимо, чтобы стороны знали, как друг к другу обращаться. Т.е. необходимо, чтобы преподаватель не только представился, но, и чтобы полностью его фамилия, имя и отчество были указаны в виртуальной комнате, в.ч. в чате.

Также и «реквизиты» других участников должны быть обозначены точно, а если занятие происходит в аудитории, где находятся несколько студентов, необходимо установить, что если от имени этого «коллективного пользователя» кто-то выходит в чат или подключается к видеоконференции, то следует подписывать свою фамилию и называть свое имя соответственно.

В ходе занятия допустимым считается обращение к студенту либо по имени отчеству, или по фамилии с добавлением «товарищ» или «господин», кому как удобно.

Для передачи информации «стандартного типа», например, о качестве звука или изображения, правильности или не правильности ответа, согласия с мнением и т.д. удобно заранее договориться со слушателями о «кодовых сигналах», чтобы передавать в чат буквально одной цифрой или буквой.

Например, на вопрос педагога «каково качества звука и изображения?», слушатели вместо слов «Хорошо слышим и видим» просто пишут в чате цифры «1» – если плохо или «5», если хорошо. И так по аналогии в других случаях. Это ускорит процесс обратной связи.

Также важно в ходе занятия проверять, насколько слушатели внимательно следят за тем, что говорит педагог, что обсуждается в данный момент в конференции или чате, какова активность слушателя.

Для этого следует периодически задавать вопросы или давать задания с короткими и простыми ответами для всех или кому – то конкретно, обратившись по фамилии. А в дальнейшем, изучив как слушатель ответил, через какое время, на сколько правильно, можно будет судить о его внимании и активности.

Также можно будет «обнаружить» тех, кто только «числится» в эфире, но фактически «включил компьютер и занялся своими делами».

Результаты наблюдений полезно помечать педагогу в своем дневнике общения с той или иной группой слушателей. Таким образом, будет формироваться своего рода «учебный портрет» учебной группы.

Система СДО позволяет записывать и сохранять комментарии и рекомендации для слушателей. Комментарии могут быть двух видов: те, что видит слушатель, и те, которые доступны только персоналу. 

12.4. Требования к оформлению учебных ресурсов, отчетных материалов слушателей и их представлению преподавателю, в отделение специальных дисциплин или учебный отдел.

Дистанционное обучение предъявляет повышенные требования к качеству и точности делового стиля при переписке, отправке по электронной почте документов, отчетов, контрольных работ, презентационных материалов и т.д.

Необходимо организовать этот процесс таким образом, чтобы обработка почты и идентификация отправителя и разработчика документа не становилась шарадой, а было простой процедурой.

В этой связи будет полезным придерживаться единого стиля и требований деловой переписки.

а) оформление учебных ресурсов, передаваемых преподавателем для слушателей.

Прилагаемые для скачивания учебные материалы должны быть легко идентифицированы пользователями по предмету и содержанию, поэтому подписывать их следует универсально и просто. Для чего в названии файла указывать наименование учебной дисциплины и содержание прилагаемого материла.

Например, Пожарная тактика – Рабочая программа. Пожарная техника – задания на ПЗ. ГДЗС – презентация тема 1 и т.д.

б) подпись и оформление высылаемых файлов.

При отправлении почты обязательно в окне «Тема» кратко и однообразно (чтобы все придерживались одного стиля) написать:

фамилию слушателя, номер учебной группы, название учебного предмета, по которому выполнена работы, название самого задания.

Например, Петров А.В. гр. № 20, Пож. тактика, контр. работа, тема № 14 или, Петрова И.Д., гр. № 34, Первая помощь, презентация ответа на семинар. То же самое, только без сокращений, должно быть написано на первой странице высылаемого файла.

Имя файла должно содержать: фамилию отправителя; название учебной дисциплины (аббревиатура). Например, Степанов О.Ю. гр. № 30, ГДЗС.

Презентационные материалы, которые слушатели готовят для практического задания, подписывать по схеме: фамилия, предмет, суть. Можно применять общеупотребительную аббревиатуру. Например, Васюков Д.М., гр. № 40, Пож. проф., выступление ПБ жилых домов.

13. Нормирование труда преподавательского состава, при реализации 
образовательных программ с применением ЭО и ДОТ
13.1. В целях упорядочения нагрузки преподавательского состава в Учебном центре осуществляется планирование, и учет индивидуального годового бюджета рабочего времени, включающего выполнение всех видов работ, предусмотренных функциональными обязанностями профессорско-преподавательского состава: учебной, учебно-методической, организационно-методической, научно-исследовательской, воспитательной.

13.2. Основным документом, определяющим годовой бюджет рабочего времени преподавательского состава образовательной организации МЧС России, является индивидуальный план работы, который составляется на учебный год, исходя из функциональных обязанностей и требований планов Учебного центра.

13.3. Затраты времени на учебную, методическую и организационно-методическую нагрузку, выполняемую преподавательским составом Учебного центра при реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ, устанавливаются Учебным центром самостоятельно. Примерные нормы планирования и учета затрат времени на учебную и методическую нагрузку, выполняемую преподавательским составом Учебного центра при реализации образовательных программ с применением ЭО и ДОТ приведены в таблице 1.

Таблица № 1

Примерные нормы планирования и учета затрат времени на учебную и методическую нагрузку, выполняемую преподавательским составом Учебного центра при реализации образовательных программ с ЭО и ДОТ (1 академический час - 45 минут)
	№
п/п.
	Вид работы
	Нормы времени 

в часах
	Примечание

	1. Учебная работа

	1.
	Проведение лекций в режиме on-line.
	1 час
	На одну учебную группу 
по каждой дисциплине

	2.
	Проведение семинаров, тренингов в режиме on-line.
	1 час
	На каждого преподавателя 
участвующего в проведении

	3.
	Консультация перед экзаменами
	2 часа
	На дисциплину

	4.
	Проведение вводного занятия
	1 час
	На одну учебную группу 
по каждой дисциплине

	5.
	Проведение консультационных занятий
	1 час
	На одну учебную группу 
по каждой дисциплине

	6.
	Проверка контрольной работы (теста)
	0,5 часа
	На одну контрольную работу 
одного слушателя

	7.
	Проверка курсовой работы
	1 час
	На одного слушателя

	8.
	Проверка курсового проекта
	2 часа
	На одного слушателя

	9.
	Проверка отчетов о стажировке, практике
	0,5 часа
	На один отчет одного слушателя

	10.
	Прием зачета в синхронном и асинхронном 
режимах
	1/3 часа
	На одного слушателя

	11.
	Прием экзамена в синхронном и асинхронном 
режимах
	1/3 часа
	На одного слушателя

	12.
	Анализ и учет результатов текущего контроля и промежуточной аттестации в системе ЭО и ДОТ
	12 часов
	На одну учебную группу

	13.
	Индивидуальные консультации слушателей 
по работе с СДО
	0,5 часа
	На одного слушателя

	2. Учебно-методическая работа

	14.
	Разработка содержательной части электронного учебно-методического ресурса по дисциплине:
· вновь вводимого;
· переработка существующего.
	до 40 часов в год до 20 часов в год
	на 100 часов курса

	15.
	Создание интерактивной части электронного учебно-методического ресурса по дисциплине для 
системы ЭО и ДОТ
· вновь вводимого;
· переработка существующего.
	В зависимости от сложности
до 160 часов 
до 80 часов
	На одну дисциплину

	16.
	Разработка тестовых вопросов для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации без размещения в системе ЭО и ДОТ
	0,2 часа
	За один тестовый вопрос

	17.
	Размещение и проверка работоспособности тестовых заданий для текущего контроля и промежуточной аттестации в системе ЭО и ДОТ
	до 6 часов
	На дисциплину

	18.
	Интерактивное сопровождение учебного процесса с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий
	8 часов
	На дисциплину

	19.
	Подготовка к проведению лекции по дисциплине в режиме on-line:
· проводимой впервые;
· переработка существующей.
	до 3 часов 
до 1 часа
	На дисциплину

	20.
	Подготовка к проведению семинаров, вебинаров, тренингов по дисциплине в режиме on-line:
· проводимых впервые;
· переработка существующих.
	до 3 часов 
до 1 часа
	На дисциплину


14. Требования безопасности при организации обучения с применением ЭО и ДОТ
14.1. Системы ЭО и ДОТ Учебного центра для защиты информации и обеспечения безопасного доступа к информационным ресурсам должны поддерживать промышленные стандарты в области безопасности компьютерных систем, обеспечивать защищенное взаимодействие с системой дистанционного обучения, иметь средства технической и технологической защиты информационных ресурсов.

14.2. Технологические и программные средства, которые используются для функционирования систем ЭО и ДОТ, должны обеспечивать:

· доступ к размещенной на официальном сайте информации без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства пользователя информации требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с пользователя информации платы;

· защиту информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также иных неправомерных действий в отношении нее;

· возможность копирования информации на резервный носитель, обеспечивающий ее восстановление;

· защиту от копирования авторских материалов.

14.3. Учебные аудитории и рабочие места, включая аудитории системы ЭО и ДОТ, должны соответствовать требованиям СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.
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