                                                            Приложение № 5
                                                                              к приказу ФАУ ДПО Учебный центр 
ФПС по Челябинской области

                                                                 от __________ 202__ г. № _____
ПОЛОЖЕНИЕ
о требованиях к содержанию и реализации образовательных программ 
в ФАУ ДПО Учебный центр ФПС по Челябинской области 
1. Общие положения
Положение о требованиях к содержанию и реализации образовательных программ профессионального обучения в ФАУ ДПО Учебный центр ФПС по Челябинской области (далее – положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», «Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения», утвержденный приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 26 августа 2020 года № 438, Приказом Минобразования и науки России от 02.07.13 № 513 «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение», Методическими рекомендациями по разработке основных профессиональных образовательных программ и дополнительных профессиональных программ с учетом соответствующих профессиональных стандартов, утвержденными Министром образования и науки РФ от 22 января 2015 года, Федеральным государственным образовательным стандартом по профессии (далее ФГОС), Профессиональным стандартом по профессии (далее ПС), Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (далее ЕТКС), а также Уставом Учебного центра и регламентирует порядок разработки и реализации основных профессиональных образовательных программ профессионального обучения - программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих и дополнительных профессиональных программ (ДПО) на базе среднего или высшего профессионального образования

1.2. Настоящее положение устанавливает порядок разработки, требования к структуре и оформлению содержания, процедуру утверждения и согласования программ профессионального обучения. 
1.3. К основным образовательным программам для ФАУ ДПО Учебный центр ФПС по Челябинской области (далее - Учебный центр) относятся:
- основные программы профессионального обучения - программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации рабочих, служащих;

- дополнительные профессиональные программы - программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки.

ДПО осуществляется посредством реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки).

1.4. Учебный центр разрабатывает образовательные программы в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами и с учетом соответствующих примерных основных образовательных программ.

Образовательные программы реализуются Учебным центром, как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации.

1.5. При реализации образовательных программ используются различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение.

1.6. При реализации образовательных программ может применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов, использовании соответствующих образовательных технологий.

1.7. Базовыми требованиями к содержанию профессиональных образовательных программ являются:

соответствие квалификационным требованиям к профессиям и должностям;

преемственность по отношению к государственным образовательным стандартам высшего и среднего профессионального образования;

ориентация на современные образовательные технологии и средства обучения;

совместимость программ профессионального образования по видам и срокам;

соответствие учебной нагрузки слушателей нормативам;

соответствие принятым правилам оформления программ;

соответствие содержания программ видам профессионального образования.

2. Требования к структуре и содержанию программ
2.1. Структура основной программы включает: общую характеристику программы (цель реализации программы; характеристика нового вида профессиональной деятельности; планируемые результаты обучения; требования к уровню подготовки поступающего на обучение, необходимому для освоения программы; категория слушателей; срок обучения; форму обучения; режим занятий; учебный план, учебные программы предметов, курсов, дисциплин (модулей), материально-технические условия реализации программы, организационно-педагогические условия, формы и методы оценки качества освоения программы, сведения о составителях программы и иные компоненты.
2.2. Цель реализации программ

2.2.1. Целью реализации программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих является профессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности служащего.
2.2.2. Целью реализации программ переподготовки рабочих и служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях получения новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности.
2.2.3. Целью реализации программ повышения квалификации рабочих и служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях последовательного совершенствования профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся профессии рабочего или имеющейся должности служащего без повышения образовательного уровня.

2.2.4. Целью реализации программы повышения квалификации (ДПО) должно быть совершенствование и (или) получение новой(ых) компе​тенцией и, необходимой(ых) для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня.

2.2.5. Целью реализации программы профессиональной пере​подготовки (ДПО) является формирование у слушателей профессиональной(ых) компетенции(й), необходимой(ых) для выполнения нового вида про​фессиональной деятельности, приобретения новой квалификации.

При наличии утвержденного профессионального стандарта для формулировки цели программы рекомендуется использовать информацию первого раздела стандарта «Общие сведения» и «Основная цель вида профессиональной деятельности».

2.3. Характеристика нового вида профессиональной деятельности, новой квалификации.

В структуре программы должна быть представлена характеристика новой квалификации и связанных с ней видов профессиональной деятельности, а именно:

а)
область профессиональной деятельности;

б)
объекты профессиональной деятельности;

в)
виды и задачи профессиональной деятельности;

г)
уровень квалификации в соответствии с утвержденным про​фессиональным стандартом.

Если разработка программы осуществляется на основе утвержденного профессионального стандарта, то наименование новой квалификации может определяться наименованием соответствующего профессионального стандарта.

2.4. Планируемые результаты обучения.

В планируемых результатах обучения перечисляются знания, умения и навыки, которые участвуют в качественном изменении или формировании новых компетенций в результате освоения слушателем программы.

В квалификационных требованиях, указанных в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям и профессиональных стандартах, компетенции в явном виде не выражены, поэтому формализация компетенции(ий) осуществляется на основе анализа трудовых функций, представленных в разделе «Должностные обязанности» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих; второго раздела «Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной деятельности» и третьего раздела «Характеристика обобщенных трудовых функций», подразделах «Необходимые знания», «Необходимые умения» профессионального стандарта.

Каждый вид компетенций может разбиваться на области (группы) в соответствии с видами профессиональной деятельности (например, производственно-технологическая, организационно-управленческая, проектно-конструкторская и др.);

В дисциплинарном содержании программы раскрываются области знаний и умений, опыта, необходимых для выполнения трудовых функций, которые формируют требуемые компетенции. Описание знаний и умений приведено в соответствующих разделах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках по соответствующим должностям руководителей, специалистов и профессиональных стандартах.

2.5. Категория слушателей (требования к уровню подготовки поступающего на обучение).

При планировании результатов обучения необходимо предусмотреть требования к уровню подготовки поступающего на обучение.

К освоению основных программ профессионального обучения по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих допускаются лица различного возраста, в том числе не имеющие основного общего или среднего общего образования, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости). 

К освоению дополнительных профессиональных программ по​вышения квалификации и профессиональной переподготовки допускаются лица, имеющие или получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

В качестве требований могут выступать уровень имеющегося профессионального образования, область профессиональной деятельности, занимаемая должность, особые требования к уровню квалификации; направление (специальность), направленность (профиль) имеющегося профессионального образования; наличие имеющихся дополнительных квалификаций; определенная характеристика опыта профессиональной деятельности и т. д.

2.6. Трудоемкость
обучения.

Минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации не может быть менее 16 ч, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 250 ч.

Трудоемкость указывается в часах (или зачетных единицах) за весь период обучения, который включает все виды аудиторной и самостоятельной работы слушателя, практики и время, отводимое на контроль качества освоения слушателем программы.

2.7. Форма обучения.

К формам обучения относятся: очная, очно-заочная, заочная, в том числе с применением дистанционных обучающих технологий.

Дополнительные профессиональные программы повышения ква​лификации и профессиональной переподготовки могут быть реализованы также полностью или частично в форме стажировки.

2.8. Учебный план.

Согласно пункта 22 статьи 2 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» учебный план - документ, который определяет:

перечень разделов, дисциплин (модулей);

количество часов (трудоемкость) по разделам, дисциплинам (модулям). Трудоемкость включает все виды аудиторной и самостоятельной работы слушателя, практики и время, отводимое на контроль качества освоения слушателем программы;

виды учебных занятий (уроки, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастерские, деловые игры, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение итоговой аттестационной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ);

формы аттестации и контроля знаний, в том числе итоговой.

При реализации программы с применением частично или в полном объеме дистанционных образовательных технологий их использование отображается в содержании учебного плана.

2.9. Календарный учебный график.

Последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности, формы промежуточной аттестации (при наличии) определяются календарным учебным графиком.

2.10. Рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей).

Содержание может быть представлено укрупненно через дидактическое содержание дисциплин или детально путем разработки рабочих программ по дисциплинам, стажировкам, практикам и т. д.

В содержании рабочих программ учебных предметов, дисциплин (модулей), практик и стажировок должны быть отражены получаемые знания, умения и опыт, необходимые для выполнения трудовых функций, которые приведены в соответствующих разделах ква​лификационных требований и профессиональных стандартов (при наличии). 
Рабочая программа разделов, дисциплин (модулей) предусматривает: 
перечень разделов и тем с реферативным описанием (изложение основных вопросов в заданной последовательности);

наименование видов занятий по каждой теме (урок, перечень лабораторных работ, практических и семинарских занятий и др.);

содержание и формы самостоятельной работы слушателей (подготовка к аудиторным занятиям и текущему контролю успеваемости; выполнение заданий, курсовых проектов, курсовых работ, рефератов и подготовка к их защите; самостоятельное изучение части дисциплины (темы или раздела); 
подготовку и оформление отчетов о лабораторной или практической работе и подготовка к их защите; 
подбор и изучение учебной и научной литературы по заданной проблеме или теме;
 подготовку к промежуточной аттестации (зачет, экзамен); 
другие формы самостоятельной работы);

формы текущего контроля (устный опрос, письменные работы: тест, контрольная работа, реферат и др.);

формы промежуточной аттестации (зачет или экзамен по дисциплине учебного плана или ее части);

учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины; материально-техническое обеспечение дисциплины; кадровое обеспечение (может быть представлено в форме списка составителей программы);

примерный перечень контрольных вопросов.

2.11. Организационно-педагогические условия

В программе должна быть представлена информация об организационно-педагогических условиях реализации программы, в том числе с учетом форм обучения, обра​зовательных технологий, специфических особенностей дополнительной профессиональной программы и т. д., которая включает:

учебно-методическое и информационное обеспечение программы (учебно-методические материалы (учебники, учебные пособия, практикумы, периодические издания, раздаточный материал, нормативная документация и др.), электронные образовательные ресурсы, условия доступа к учебной литературе, профильным периодическим изданиям, к сетям Интернет и т.д.);

материально-технические условия (аудитории, лаборатории, классы; перечень средств обучения, включая стенды, тренажеры, модели, макеты, оборудование, лабораторные установки, технические средства, в том числе аудиовизуальные, компьютерные и телекоммуникационные и т. п.);

кадровые условия (обеспечение образовательной программы преподавательским составом, а также ведущих специалистов и практиков подразделений ФПС и др.). В программе кадровые условия могут быть представлены в разделе «Составители программы».

2.12. Оценка качества освоения программ.

Оценка качества освоения программ проводится в формах внутреннего мониторинга и внешней независимой оценки.

В структуре программ оценка качества освоения программы включает текущую (при наличии), промежуточную (при наличии) и итоговую аттестацию обучающихся. Приводятся конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного контроля знаний, умений и навыков, которые разрабатываются Учебным центром самостоятельно; сведения об оценочных средствах, включающих типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить приобретенные знания, умения и навыки; разработанные и утвержденные требования к содержанию, объему и структуре выпускных итоговых аттестационных работ, итогового экзамена и т.д.

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) профессиональной деятельности. С этой целью в качестве внешних эк​спертов целесообразно привлекать работодателей и профильных спе​циалистов.

С целью оценивания содержания и качества учебного процесса, а также отдельных преподавателей со стороны слушателей и работодателей проводится анкетирование, получение отзывов и др.

3. Требования к организации обучения по основным программам 
профессионального обучения и дополнительным профессиональным программам

3.1. Прием на обучение по программам проводится в течение всего календарного года в сроки, устанавливаемые Учебным центром самостоятельно с утверждением плана-графика учебных сборов и плана комплектования Департаментом образовательной и научно-технической деятельности МЧС России.

3.2. Учебный центр формирует открытые и общедоступные информационные ресурсы, содержащие информацию об его деятельности, и обеспечивает доступ к таким ресурсам посредством размещения их в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе на официальном сайте в сети «Интернет» в соответствии с «Правилами размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обновления информации об образовательной организации».

3.3. Требования к поступающему на обучение указываются в каждой основной программе профессионального обучения и дополнительной профессиональной программе.

3.5 Зачисление на обучение производится приказом начальника Учебного центра в рамках утвержденного государственного задания, либо заключения договора (контракта) и оплаты за обучение (при ведении приносящей доход деятельности).
Сведения, указанные в договоре об оказании образовательных услуг, должны соответствовать информации, размещенной на официальном сайте Учебного центра в сети «Интернет» на дату заключения договора. 

3.6. При приеме на обучение в отдельных ведомостях фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования):

с копией лицензии на осуществление образовательной деятельности и приложением к ней;

с правилами приема в образовательную организацию на обучение.
3.7. На каждого слушателя, заводится личное дело, содержащее: заявление о приеме; личная карточка слушателя, заверенная подписью лица, отвечающего в подразделении за обработку персональных данных, и печатью;
заключение (свидетельство) о прохождении индивидуальной подготовки; 

выписка из журналов инструктажей по охране труда;

справка о прохождении медицинской комиссии (при необходимости, при обучении определенной категории слушателей);

личная карточка газодымозащитника;

иные документы по усмотрению образовательной организации (определяются распоряжением (приказом) комплектующего территориального органа или приказом начальника Учебного центра).

Личные дела слушателей после окончания обучения сдаются в архив Учебного центра в установленном порядке. 

3.8. Сроки начала и окончания обучения определяются в соответствии с учебным планом конкретной основной программы обучения.

Образовательная деятельность по основным программам профессионального обучения организуется в соответствии с расписанием, которое определяется организацией, осуществляющей образовательную деятельность.

3.9. Образовательная деятельность слушателей предусматривает следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, учебная практика, круглые столы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным планом. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

3.10. Организация учебного процесса регламентируется расписанием занятий и утвержденной основной программой профессионального обучения. 

3.11. Освоение основной программы профессионального обучения, в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) программы, сопровождается промежуточной аттестацией обучающихся, проводимой в формах и периодичностью, определенных учебным планом.
3.12. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена.

Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. К проведению квалификационного экзамена привлекаются сотрудники действующих подразделений ФПС.

Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается разряд или класс, категория по результатам профессионального обучения и выдается свидетельство о профессии рабочего, должности служащего, переподготовке.

3.13. Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, определяемой организацией самостоятельно.

Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения. Форма справки устанавливается Учебным центром самостоятельно.
4. Требования к оформлению программ
4.1. Программы профессионального обучения оформляются на белой бумаге формата А4 (210 х 297 мм), на одной стороне листа (допускается с двух сторон). 

4.2. Поля: левое – 25 мм, правое – 10-15 мм, нижнее 15-20 мм, верхнее – 15-20 мм. Межстрочный интервал 1/1,5. Шрифт Times New Roman, размер 12 или 14 (для таблиц 10/11). Абзац 1,25 (красная строка), выравнивание по ширине / по центру. 

4.3. Нумерация страниц, разделов, пунктов осуществляется арабскими цифрами без знака №. Нумерация страниц сквозная по всему тексту программ, на титульном листе номер страницы не проставляется. Номер страницы проставляют в правом нижнем углу страницы. Заголовки могут содержать выделение (курсив, полужирный и т.д.).

Обсуждено и одобрено на заседании педагогического совета 
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