УТВЕРЖДЕНО 

приказом ректора № 01-04/226  от 05.05.2008

с учетом изменений, внесенных приказом №01(04/51 от 13.02.2009 

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и обеспечении учебного процесса ГОУ ЯО «Институт развития образования»
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение устанавливает общие требования к организации и обеспечению учебного процесса Государственным образовательным учреждением Ярославской области «Институт развития образования» (далее – ИРО) в рамках предоставления образовательных услуг (далее – Услуг).

1.2. Настоящее положение разработано на основании действующего законодательства РФ и в соответствии с:

- Государственным стандартом Российской Федерации «Системы менеджмента качества» ГОСТ Р ИСО 9000-2001, ГОСТ Р ИСО 9004—2001 (принят и введен в действие Постановлением Госстандарта России от 15 августа 2001 г. № 332-ст., № 334 ст.)

- «Требованиями к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ» (утверждены Приказом Министерства общего и профессионального образования РФ № 1221 от 18.06.1997 г.)

- Уставом Государственного образовательного учреждения Ярославской области (утвержден департаментом образования Администрации Ярославской области 25.12.2000г.)
1.3. Получателями Услуг, предоставляемых ИРО, являются руководящие и педагогические работники, учебно-вспомогательный персонал образовательных учреждений.

1.4. Основанием для предоставления Услуги является направление на обучение, подписанное руководителем образовательного учреждения либо руководителем муниципального органа управления образованием.
1.5. Основанием для оказания Услуги является приказ о зачислении в группу для прохождения обучения на курсах повышения квалификации, подписанный ректором ИРО. Формирование групп для прохождения обучения производится на основании предварительных заявок руководителей образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием. 
1.6. Оказание Услуг ИРО может производиться как на бесплатной, так и на платной основе. 

Услуга предоставляется на бесплатной основе работникам образовательных учреждений, направленных на курсы повышения квалификации, включенных в план учебной работы ИРО, в пределах лимита, устанавливаемого приказом департамента образования Ярославской области на календарный год для каждого муниципального района.
Во всех остальных случаях Услуга предоставляется на платной основе.

1.7. Основаниями для приостановления предоставления Услуги либо отказа в предоставлении Услуги, являются:

- невыполнение требований, указанных в п. 1.4 настоящего Положения;

- несвоевременная оплата предоставляемой услуги в случае предоставления услуги на платной основе в соответствии  с п. 1.6 настоящего Положения;

- невыполнение обучающимся требований учебной программы, указанных в п. 4.4.1 настоящего Положения.
1.8. Сроки предоставления Услуги могут быть изменены по согласованию с ректором на основании письменных заявок руководителей образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием с указанием причин изменения сроков. 
1.9. Конечным результатом предоставления Услуги является выдача документа государственного образца, подтверждающего факт успешного завершения обучения по дополнительной профессиональной образовательной программе.

2. Порядок информирования получателей об Услугах 
2.1. Услуги предоставляются ИРО по дополнительным профессиональным образовательным программам (далее – учебным программам) в соответствии с планом учебной работы, утверждаемым исполнительным органом ИРО.

2.2. План учебной работы ИРО на следующий календарный год направляется в муниципальные органы управления образованием в электронном и бумажном виде не позднее 01 ноября предшествующего года. Информация об изменениях, вносимых в сроки проведения  запланированных курсов, доводится до муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений, обучающихся, заблаговременно, но не позднее чем за 1 день до даты начала занятий. 

2.3. Консультации по вопросам предоставления Услуг осуществляются в учебной части ИРО, структурных подразделениях ИРО, предоставляющих Услуги в соответствии с графиком работы ИРО.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, сотрудники ИРО обязаны: 

- указывать свою фамилию, имя, отчество, должность;
- предоставлять полную и достоверную информацию о предоставляемой Услуге;
-оказывать содействие заявителю в получении полной и достоверной информации о предоставляемой услуге (направлять к сотруднику, компетентному в рассматриваемом вопросе).

2.4. На стендах в помещении ИРО а также на сайте ИРО должны быть размещены информационные материалы, связанные с предоставлением Услуг.
3. Порядок планирования учебной работы
3.1. Учебные программы разрабатываются, принимаются и реализуются ИРО самостоятельно; за ИРО сохраняется возможность самостоятельного создания вариативных учебных программ, отражающих запросы в соответствующих образовательных услугах, в том числе с учетом отраслевых и региональных особенностей. Каждая учебная программа строится в соответствии с графиком, утверждаемым директором программы до начала учебного процесса.

3.2. Разработка учебных программ производится структурными подразделениями ИРО на основании «Рекомендаций по улучшению разработки и реализации дополнительных профессиональных образовательных программ». Предварительная экспертиза учебных программ производится в рамках Проектных недель (сентябрь текущего года). На начало Проектных недель структурные подразделения ИРО представляют учебные программы, отвечающие указанным в настоящем Положении требованиям и прошедшие утверждение на заседании кафедры (для кафедр ИРО). 

3.3 В процессе согласования и подачи заявок от муниципальных районов на обучение по предложенным учебным программам, структурное подразделение проводит уточнение сроков реализации учебных программ, предполагаемого спроса на учебные программы и подает для утверждения на Ученом Совете ИРО уточненный перечень учебных программ (сформированный с учетом вышеперечисленных факторов спроса).

3.4. Предметом обсуждения на Проектных неделях также являются образовательные маршруты, разработанные структурными подразделениями ИРО (схема оформления образовательных маршрутов представлена в Приложении 1) .

Образовательные маршруты формируются посредством:

- предоставления возможности выбора содержания (обучающийся самостоятельно формирует набор учебных программ из инвариантного и вариативного перечней);
- дифференциации по уровням освоения (происходит за счет выполнения обучающимися заданий, калиброванных по уровням сложности и формы итоговой аттестации по завершению учебной программы);
- возможности перехода обучающегося из уровня в уровень в рамках учебной программы.

К перечню учебных программ, предлагаемых структурным подразделением, прилагается описание образовательных маршрутов по следующей схеме:

Маршруты 1,2…. Включают в себя набор программ из инвариантного и вариативного перечня. Учебные программы из инвариантного перечня определяются структурным подразделением и являются обязательными для обучающихся. Из вариативного перечня обучающийся имеет право выбрать не менее 2 учебных программ. Если в сумме количество часов обучения более 72, но менее 100, завершение обучения по указанным маршрутам подтверждается выдачей удостоверения о КПК. Если в сумме количество часов обучения более 100, но менее 500, завершение обучения по указанным маршрутам подтверждается выдачей свидетельства о КПК.
Маршрут N... Любая учебная программа (две, три программы) выбираются  обучающимся самостоятельно.  Если в сумме количество часов обучения более 36, но менее 72, завершение обучения по выбранным программам подтверждается выдачей сертификата.

4. Информационно-методическое и дидактическое обеспечение учебных программ
4.1 Необходимыми компонентами учебной программы являются:

4.1.1. Пояснительная записка (Приложение 2)
4.1.2. Учебный план

Учебный план составляется в соответствии с «Требованиями к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ» (утвержденными Приказом Министерства общего и профессионального образования РФ № 1221 от 18.06.1997 г.) по форме, представленной в Приложении 3.
4.1.3. Учебно-тематический план

Учебно-тематический план составляется в соответствии с «Требованиями к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ» (утвержденными Приказом Министерства общего и профессионального образования РФ № 1221 от 18.06.1997 г.) по форме, представленной в Приложении 4.
4.1.4. Информационно-мотивирующие, справочные материалы (далее – материалы).

Материалы представляют собой краткое изложение каждой темы программы (объем 2-6 стр. текста шрифт Times New Roman, кегль 12, абзац 1,5). Материалы к программе представляются в бумажном (хранятся в структурном подразделении) и электронном виде (хранятся на сетевом ресурсе структурного подразделения). Обновление Материалов к программе производится не реже 1 раза в год по состоянию на начало учебного года, а также – актуализируется по мере необходимости в связи с изменениями нормативно-правовой базы и прочими условиями, требующими внесения изменений в содержательное наполнение программы. Ответственными за своевременное внесение изменений являются преподаватели, закрепленные за темами программы, а в целом за своевременное и качественное внесение изменений в программу – директор программы и руководитель структурного подразделения, реализующего программу.

4.1.5. Список литературы 

Необходимой составляющей учебной программы является предлагаемый слушателям список обязательной и дополнительной литературы. Особый акцент делается:

- в подборе обязательной литературы - на информационных материалах (краткий обзор изучаемой тематики); 

- в  подборе дополнительной литературы –  на обзоре предлагаемой к учебной программе дополнительной литературы.
4.2. В учебном процессе ИРО используются следующие формы и методы обучения:

4.2.1 Лекция – аудиторная форма занятий, предполагающая монологическое изложение преподавателем одной из тем учебной программы.

4.2.2 Семинар – аудиторная диалоговая форма занятий по одной из тем учебной программы, предполагающая активное участие обучающихся (всех или некоторых из них), получивших специальные задания. Основной формой семинарской работы является анализ заранее проработанного (по заданию преподавателя) информационного материала, заданий, указанных в учебной программе и позволяющего обучающимся обрести умение четко и самостоятельно интерпретировать прочитанное, анализировать, аргументировать свою точку зрения.

4.2.3. Групповая консультация – аудиторная форма занятий преподавателя с группой обучающихся,  включающая обсуждение тех аспектов изучаемой темы, которая либо вызывает трудности в понимании, либо связана с углубленным интересом обучающихся к данной проблематике.

4.2.4. Индивидуальная консультация – внеаудиторная форма занятий преподавателя с отдельным обучающимся, включающая обсуждение тех аспектов изучаемой темы, которая либо вызывает трудности в понимании, либо связана с углубленным интересом обучающегося к данной проблематике и намерением работать над ней в режиме разработки проекта, написания реферата, эссэ.

4.2.5. Мастер-класс – лекция или семинар приглашенного известного и высококвалифицированного ученого (либо практика в данной области), общение с которым должно продемонстрировать стандарты мышления профессионала в избранной ими специальности, помочь им сформировать ориентиры в собственной профессиональной деятельности.

4.2.6. Кейс-стади – форма самостоятельной работы обучающегося, включающая изучение материалов описанной практической ситуации (кейса), подготовки ответов на вопросы по кейсу и выполнение заданий в рамках кейса.

4.2.7. Иные формы работы – совместная (преподаватель и слушатели) работа над проектом, практика «деловых игр», тренинги, курсовое проектирование, стажировка и пр.

4.3. Формы промежуточного и итогового контроля.

4.3.1.Задания для осуществления промежуточного контроля прилагаются к каждому модулю и блоку учебной программы, калибруются по уровням сложности (с учетом уровней освоения программы) и включают в себя:  

- Реферат  (от лат. refero – сообщаю) - краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада результатов изучения научной проблемы, содержания научного труда (трудов), литературы по теме. (Требования к структуре и содержанию реферата изложены в Приложении 5)
- Эссе (фр. “еssai” – попытка, проба, очерк, от лат. exagium - взвешивание) – жанр сочинения, в котором представлена собственная точка зрения (позиция, отношение) при раскрытии проблемы, вопроса, темы заведомо не претендующая на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета рассмотрения. (Требования к структуре и содержанию эссэ изложены в Приложении 6)

- Кейс-стади (от англ. case – «случай»; study – «изучение»). Под ситуацией (кейсом) понимается письменное описание какой-то конкретной реальной ситуации в организации, например, история образования, организационное становление организации, ее развитие, результаты в бизнесе. Кейс-стади не имеют единственно верного решения, многовариантны. (Требования к структуре и содержанию кейс-стади изложены в Приложении 7)

- Курсовая работа – самостоятельная письменная работа, освящающая современное состояние научной проблемы. Тема курсовой работы предлагается преподавателем  или выбирается слушателем самостоятельно и согласовывается с преподавателем. Формы оценивания и составляющие итоговой оценки предлагаются преподавателем и сообщаются слушателям перед началом курса. 

- Зачет, экзамен проводится в устной или письменной форме. Конкретные условия экзамена определяются преподавателем и объявляются в начале курса.
4.3.2 Общие требования к оформлению и структуре письменных работ указаны в Приложении 8. 
4.3.3 Сдача итоговых работ производится в срок, установленный преподавателем, но не позднее чем в течение двух недель после окончания обучения по учебной программе.

В случае неявки слушателя на зачет / экзамен по причине болезни (подтвержденной документально), сдача зачета / экзамена возможна в согласованные с преподавателем сроки. В случае неявки без уважительной причины, повторная сдача зачета / экзамена не разрешается.

4.4. Документы, выдаваемые по результатам успешного завершения обучения.

4.4.1. Обучение по учебной программе считается завершенным, если обучающийся полностью выполнил следующие требования:

· пропустил не более 10% аудиторных часов занятий;

· выполнил предусмотренные блоком учебной программы задания (не менее 3-х заданий в письменном виде, участие в семинарских занятиях);

· прошел итоговую аттестацию в форме, предусмотренной программой.

4.4.2.По результатам завершения обучения по учебной программе обучающийся, в зависимости от длительности обучения, получает следующий документ:
-    сертификат (при обучении по модулю длительностью от 24 до 72 часов)

- 
сертификат (длительность обучения по программе до 72 часов)

- 
удостоверение (длительность обучения по программе от 72 до 100 часов)

-
свидетельство (длительность обучения по программе от 100 до 500 часов)

- 
диплом о профессиональной переподготовке без присвоения квалификации (длительность обучения по программе от 500 до 1000 часов)

- диплом о профессиональной переподготовке с присвоением квалификации (длительность обучения по программе более 1000 часов).

4.4.3. Максимально допустимы срок выдачи документа, являющегося результатом предоставления Услуги, составляет 14 дней с момента завершения обучения.

5. Порядок контроля за предоставлением услуг

5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего Положения и иных нормативных документов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, осуществляют руководители структурных подразделений ИРО, заведующий учебной частью. 

5.2. Принятие решений в связи с выполнением/невыполнением ответственными должностными лицами своих функций осуществляет ректор ИРО.

5.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги определяется внутренними приказами и нормативными документами ИРО.

Приложение 1

Наименование структурного подразделения __________

Категория обучающихся ___________

	
	Наименование программы 
	Продолжи-тельность обучения
	Сроки обучения
	КПК «1», 104 часа
	КПК «2», 96 часов
	КПК «3», 100 часов
	КПК «4», 96 часов

	Инвариантный перечень

	1
	
	24
	
	
	
	
	

	2
	
	24
	
	
	
	
	

	3
	
	24
	
	
	
	
	

	4
	
	24
	
	
	
	
	

	5
	
	24
	
	
	
	
	

	6
	
	24
	
	
	
	
	

	Вариативный перечень

	7
	
	16
	
	
	
	
	

	8
	
	12
	
	
	
	
	

	9
	
	12
	
	
	
	
	

	10
	
	24
	
	
	
	
	

	11
	
	24
	
	
	
	
	

	12
	
	24
	
	
	
	
	

	13
	
	16
	
	
	
	
	

	14
	
	16
	
	
	
	
	

	15
	
	8
	
	
	
	
	

	16
	
	16
	
	
	
	
	

	17
	
	12
	
	
	
	
	

	18
	
	24
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Маршрут 1
	Маршрут 2
	Маршрут 3
	Маршрут
 4


Приложение 2

Структура пояснительной записки:
1. Обоснование актуальности и своевременности тематики 

2. Основная содержательная идея программы

3. Целевая группа, для которой предназначена программа

4. Основные задачи программы

5. Особенности учебного процесса в рамках программы

6. Сферы применения результатов обучения по программе

7. Правила организации учебного процесса (в том числе – сроки обучения и режим занятий)

8. Формы и методы обучения

9. Формы промежуточного и итогового оценивания результатов обучения по программе

10. Требования к успешному завершению программы

11. Краткая характеристика каждого тематического раздела программы: назначение в программе, планируемые результаты обучения, основные понятия).
Приложение 3
_____________

(наименование образовательного учреждения)

СОГЛАСОВАНО






УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации-



Руководитель 

Заказчика




образовательного учреждения

_______________________




_________________________

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

____________________________________________

(наименование программы)

	№
	Наименование блоков
, модулей

	Всего, час.
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	лекции
	Практические занятия
	

	1

1.1

1.2

2
	Блок 1 «…»

Модуль 1.1 «…»

Модуль 1.2 «…»

Блок 2 «…»
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	


Приложение 4
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель образовательного учреждения

________________

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

__________________________________________________________

(наименование программы, раздела)

	№
	Наименование блоков
, модулей
, тем

	Всего, час.
	В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Лекции
	Практичес-кие занятия
	Групповые консульта-ции
	

	1.

1.1.

1.1.1

2.

2.1.

 т.д.
	Блок 1 «…»

Модуль 1.1 «…»

Тема 1.1.1 «…»

Блок 2 «…»
	
	
	
	
	кейс-стади, эссэ, реферат, зачет, экзамен, и пр.

	Итоговый контроль
	
	
	

	Итого
	
	


Приложение 5
Требования к структуре и содержанию реферата
Реферат  (от лат. refero – сообщаю) - краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада результатов изучения научной проблемы, содержания научного труда (трудов), литературы по теме.

1. Реферат является индивидуальной самостоятельной работой слушателя курсов.

2. Тема реферата выбирается слушателем самостоятельно в рамках, установленных тематикой курса. Выбор темы утверждается руководителем кафедры.

3. Размер реферата должен позволять полностью раскрыть заявленную тему.

4. Реферат не может быть выполнен менее, чем по пяти источникам. В число реферируемых работ могут входить как печатные, так и электронные источники.

5. Структура реферата должна включать в себя введение, основную часть, заключение и список литературы:

Что оценивается в реферате

· соответствие реферата теме;

· глубина и полнота раскрытия темы; 

· адекватность передачи содержания первоисточников; 

· логичность, связанность;  

· доказательность; 

· структурная упорядоченность; 

· оформление (наличие плана, списка литературы, культура цитирования, сноски и т.п.); 

языковая грамотность.

Приложение 6
Требования к структуре и содержанию эссэ

Эссе (фр. “еssai” – попытка, проба, очерк, от лат. exagium - взвешивание) – жанр сочинения, в котором представлена собственная точка зрения (позиция, отношение) при раскрытии проблемы, вопроса, темы заведомо не претендующая на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета рассмотрения. Главное - не воспроизведение факта, а отображение собственных впечатлений, раздумий и ассоциаций.

Цель эссе - диагностика продуктивной, творческой составляющей познавательной деятельности обучающихся, которая предполагает анализ информации, его интерпретацию, построение рассуждений, сравнение фактов, подходов и альтернатив, формулировку выводов, личную оценку автора и т.п.

Требования, предъявляемые к эссе

1.Эссе должно восприниматься как единое целое, идея должна быть ясной и понятной. 

2.Эссе не должно содержать ничего лишнего, должно включать только ту информацию, которая необходима для раскрытия вашей позиции, идеи. Тема эссе всегда конкретна

3.Эссе должно быть логич​ным, четким по структуре.

4. Эссе должно показывать, что его автор знает и осмысленно использует теоретические понятия, термины, обобщения, мировоззренческие идеи.

5. Эссе должно содержать убеди​тельную аргументацию заявленной по проблеме позиции. 

6. Эссе остается принципиаль​но незавершенным. Автор не претенду​ет на исчерпывающее раскрытие темы, на полный, законченный анализ.

Что оценивается  в эссе:

1. Знание понятий и тео​рий в рамках программы (экономика, финансы, право, управление, образование…)

2. Умение использовать соответствующую теме информацию, в том числе статистические данные;

3. Способность анализировать представ​ленную информацию, в том числе с применением «инструментария» в рамках Программы

4. Логика структурирования доказа​тельств, в том числе с использованием графических иллюстраций 

5. Способность объяснить альтернатив​ные взгляды на рассматриваемую про​блему и прийти к сбалансированному заключению.

6. Оформление работы в соот​ветствии с требованиями к цитатам и к списку используемой ли​тературы.

Приложение 7
Требования к структуре и содержанию кейс-стади

Кейс-стади (от англ. case – «случай»; study – «изучение»). Под ситуацией (кейсом) понимается письменное описание какой-то конкретной реальной ситуации в организации, например, история образования, организационное становление организации, ее развитие, результаты в бизнесе. Кейсы могут быть объемом от 5 до 20 стр., не имеют единственно верного решения, многовариантны. Различают «полевые» (основанные на реальном фактическом материале) и «кресельные» (вымышленные) кейсы.

Требования к кейсам

- соответствовать четко поставленной цели создания;

- иметь соответствующий уровень трудности;

- иллюстрировать несколько аспектов экономической жизни;

- не устаревать слишком быстро;

- быть актуальным на сегодняшний день;

- иллюстрировать типичные ситуации;

- развивать аналитическое мышление;

- провоцировать дискуссию;

- иметь несколько решений;

- быть написанным интересно, простым и доходчивым языком (целесообразно, при необходимости, приводить высказывания сотрудников – представителей фирмы);

- отличаться «драматизмом» и проблемностью; выразительно определять суть проблемы;

- показывать как положительные примеры, так и отрицательные;

- соответствовать потребностям выбранного контингента студентов, содержать необходимое и достаточное количество информации.
Приложение 8
Требования к оформлению и структуре письменных работ
· титульный лист с указанием дисциплины, темы,  преподавателя;

· оглавление;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список используемой литературы, оформленный по единому стандарту (для курсовой работы не менее 30 наименований).

� Один блок включает в себя  2-4 модуля


� Один модуль включает в себя 3-5 тем.


� Один блок включает в себя  2-4 модуля


� Один модуль включает в себя 3-5 тем


� Объем одной темы составляет 1-2 академических часа.
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