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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 «Положение о порядке организации и осуществления 

образовательной деятельности по программам профессионального обучения» 

имеет статус локального акта организации и служит основой для работы 

Академии по осуществлению образовательной деятельности в области 

профессионального обучения. 
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компетенций».  

2. ПРИНЯТ педагогическим советом автономной некоммерческой 

организацией дополнительного профессионального образования «Академия 

профессиональных компетенций» от 31.07.2020 протокол № 1. 

3.   УТВЕРЖДЕН директором автономной некоммерческой организацией 

дополнительного профессионального образования «Академия профессиональных 

компетенций» и введен в действие с 01.08.2020 г. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. «Положение о порядке организации и осуществления 

образовательной деятельности по программам профессионального обучения» 

(далее – Положение)  устанавливает порядок организации и осуществления 

образовательной деятельности по программам профессионального обучения в 
автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального 

образования «Академия профессиональных компетенций» (далее – Академия). 

1.2.  Настоящее Положение разработано с целью обеспечения соблюдения и 

применения единых требований к учебно-программной документации и служит 

основой для разработки рабочих программ профессионального обучения 

Академии. 

1.3. Положение учитывает требования следующих нормативных 

документов: 

⎯ Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

⎯ приказ Министерства образования и науки РФ от 18.04.2013 № 292 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по программам профессионального обучения»; 

⎯ квалификационные требования, профессиональные стандарты, 

типовые программы профессионального обучения, сборники примерных 

программ по соответствующему направлению обучения и т.п. 

1.4. Профессиональное обучение направлено на приобретение лицами 

различного возраста профессиональной компетенции, в том числе для работы с 

конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными 

профессиональными средствами, получение указанными лицами 

квалификационных разрядов, классов, категорий по профессии рабочего или 

должности служащего без изменения уровня образования. 

1.5. Под профессиональным обучением по программам профессиональной 

подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих понимается 

профессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или 

должности служащего. 

1.6. Под профессиональным обучением по программам 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 
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служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной 

деятельности. 

1.7. Под профессиональным обучением по программам 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. ПОРЯДОК ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОГРАММАМ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

2.1. Профессиональное обучение осуществляется в Академии, на 

производстве, а также может быть реализовано в форме самообразования.  

2.2. Перечень профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение, с указанием присваиваемой по 

соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих квалификации 

утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере общего образования. 

2.3. Продолжительность профессионального обучения определяется 

конкретной программой профессионального обучения, разрабатываемой и 

утверждаемой Академией на основе профессиональных стандартов (при наличии) 

или установленных квалификационных требований, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации. 

2.4. 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). 

2.5. Зачисление в Академию на обучение по программам 

профессионального обучения осуществляется на основе договора об оказании 

образовательных услуг, заключаемого Академией с физическим или 

юридическим лицом. 

2.6.  Зачисление на обучение и отчисление слушателей оформляются 

приказом по Академии. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_327484/7a33c4113fdbb46e99611aea0cb02af89d1b5227/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_157436/#dst0
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2.7. Образовательная деятельность по программам профессионального 

обучения предусматривает следующие виды учебных занятий и учебных работ: 

лекции, практические и семинарские занятия, круглые столы, мастер-классы, 

деловые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, 

консультации, выполнение аттестационной работы и другие виды учебных 

занятий и учебных работ, определенные учебным планом. 

2.8. К проведению занятий по программам профессионального обучения 

могут привлекаться как штатные преподаватели Академии, так и ведущие ученые, 

специалисты и руководители предприятий (объединений), организаций и 

учреждений, представители федеральных органов законодательной и 

исполнительной власти, органов местного самоуправления на условиях 

совместительства или почасовой оплаты труда в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

2.9. Для всех видов аудиторных занятий академический час 

устанавливается продолжительностью 45 минут. 

2.10. Организация учебного процесса регламентируется расписанием 

учебных занятий, распорядком дня, рабочей программой профессионального 

обучения. 

2.11. Содержание реализуемой программы профессионального обучения и 

(или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) 

направлено на достижение целей программы и планируемых результатов ее 

освоения. 

2.12. Содержание и продолжительность профессионального обучения по 

каждой профессии рабочего, должности служащего определяются конкретной 

программой профессионального обучения, разработанной с учетом 

квалификационных требований по профессии (специальности), с учётом 

требований профессиональных стандартов (при их наличии), в соответствии с 

федеральными нормативными документами, а также с учетом потребностей лица, 

организации, по инициативе которых осуществляется дополнительное 

профессиональное образование, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

2.13. При прохождении профессионального обучения в соответствии с 

индивидуальным учебным планом его продолжительность может быть изменена 

Академией, с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного 

обучающегося. Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе 

ускоренное обучение, в пределах осваиваемой программы профессионального 

обучения, осуществляется в порядке, установленном локальными нормативными 
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актами Академии. 

2.14.  Срок освоения программы профессионального обучения должен 

обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и получения 

новой компетенции (квалификации), заявленных в рабочей программе.  

Сроки начала и окончания профессионального обучения определяются 

договором на оказание образовательных услуг в соответствии с учебным планом 

конкретной основной программы профессионального обучения. 

2.15. Образовательная деятельность по основным программам 

профессионального обучения организуется в соответствии с расписанием занятий. 

2.16. Профессиональное обучение на производстве осуществляется в 

пределах рабочего времени обучающегося по соответствующим основным 

программам профессионального обучения. 

2.17. Реализация основных программ профессионального обучения 

сопровождается проведением промежуточной аттестации обучающихся. Формы, 

периодичность и порядок проведения промежуточной аттестации обучающихся 

устанавливается Академией самостоятельно. 

2.18. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в 

форме квалификационного экзамена. 

2.19. Квалификационный экзамен проводится Академией для определения 

соответствия полученных знаний, умений и навыков программе 

профессионального обучения и установления на этой основе лицам, прошедшим 

профессиональное обучение, квалификационных разрядов, классов, категорий по 

соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих.  

2.20. 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 могут привлекаться представители работодателей, 

их объединений. 

2.21. Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен по результатам 

профессионального обучения, может присваиваться разряд, класс или категория и 

выдается свидетельство о профессии рабочего, должности служащего. 

2.22. Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого 

разработан в Академии, рассмотрен на Педагогическом совете Академии и 

изготовлен типографским способом с учётом нормативных требований к бланкам 

данного вида. 
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2.23. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации, либо, получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) 

отчисленным из Академии по иным основаниям выдается справка об обучении 

или о периоде обучения (образец которой разрабатывается и утверждается 

Академией самостоятельно). 

2.24. Решение о возможности допуска слушателя к повторной итоговой 

аттестации принимается руководством Академии. 

 

3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

3.1. Структура программы профессионального обучения (далее – 

программ ПО) включает: 

⎯ цель; 

⎯ характеристику профессиональной деятельности, планируемые 

результаты обучения; 

⎯ требования к обучающимся; 

⎯ трудоемкость программы и формы обучения. 

3.2. Цели и задачи. 

Для программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих, 

должностям служащих важным при формулировании целей обучения является 

указание на то, что программа направлена на обучение лиц, ранее не имевших 

профессии рабочего или должности служащего. 

Для программ профессиональной переподготовки рабочих, служащих при 

формулировании целей делается акцент на то, что программа направлена на 

получение новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом 

потребностей производства, вида профессиональной деятельности. 

Для программ повышения квалификации рабочих, служащих при 

формулировании целей делается акцент на совершенствование конкретных 

профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся профессии рабочего 

или имеющейся должности служащего без повышения образовательного уровня. 

3.3. Характеристика профессиональной деятельности по направлению 

подготовки может включать в себя: 

⎯ область профессиональной деятельности; 

⎯ объекты профессиональной деятельности; 

⎯ виды и задачи профессиональной деятельности; 
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⎯ уровень квалификации в соответствии с профессиональным 

стандартом (при наличии профессионального стандарта). 

3.4. Планируемые результаты обучения.  

В качестве планируемых результатов освоения программы приводятся 

знания, умения, навыки, компетенции по профессии, специальности, направлению 

подготовки, которые предъявляются к работнику (служащему) в соответствии с 

квалификационной характеристикой или с требованиями профессионального 

стандарта. 

С целью успешного освоения программ профессионального обучения, 

обучающиеся к началу ее изучения должны обладать базовыми (входными) 

знаниями, умениями и компетенциями, перечень которых приводится в этом 

разделе программы. 

В структуре программы повышения квалификации должно содержаться 

описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся 

квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате 

обучения.  

В структуре программы профессиональной подготовки и переподготовки 

должна быть представлена характеристика новой квалификации и связанных с 

ней видов профессиональной деятельности, трудовых функций и (или) уровней 

квалификации, а также характеристика компетенций, подлежащих 

совершенствованию (для программ переподготовки), и (или) перечень новых 

компетенций, формирующихся в результате освоения программы. 

3.5. Требования к обучающимся по программе. В этом разделе программы 

отражаются требования к возрасту, образованию, состоянию здоровья 

(ограничения по здоровью для отдельных профессий) и другие характеристики, 

предъявляемые к кандидатам на обучение. 

3.6. Трудоемкость и форма обучения.  

В рабочей программе указывается общая трудоемкость в часах за весь 

период обучения, которая включает все виды аудиторной и самостоятельной 

работы обучающегося, а также формы обучения (очная, заочная, очно-заочная).  

3.7.  Основу содержания программы ПО составляют учебные дисциплины, 

формирующие профессиональные компетенции. Часть тем отдельных дисциплин 

может формироваться в единый учебных модуль.  

3.8. Важным элементом программы ПО является учебный план. Учебный 

план программы ПО определяет перечень, трудоемкость, последовательность и 

распределение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов 

учебной деятельности обучающихся и формы аттестации. В учебном плане 
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должна отображаться логическая последовательность освоения циклов и разделов 

программы (дисциплин, модулей), обеспечивающих формирование необходимых 

компетенций. Форма учебного плана представлена в приложении 2. 

3.9. Календарный учебный график должен отражать периоды и календарное 

время, отводимое на освоение учебных дисциплин (модулей) программы. 

Примерная форма календарного учебного графика по программам 

профессионального обучения представлена в приложении 3.  

3.10. Учебно-тематический план должен раскрывать логическую 

последовательность освоения каждой темы программы и ее трудоемкость внутри 

учебной дисциплины (модуля). Примерная форма учебно-тематического плана 

представлена в приложении 4. 

3.11. Содержание тем учебных дисциплин рабочей программы. По каждой 

учебной дисциплине программы должно раскрываться содержание тем с краткой 

характеристикой учебных вопросов, а также должны содержаться ссылки на 

используемые литературные источники. 

3.12. Фонд оценочных средств должен раскрывать содержание 

промежуточной и итоговой аттестации (при наличии) и  может в себя включать: 

контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, содержание 

лабораторных и контрольных работ, зачетов и экзаменов, а также тесты и иные 

задания, позволяющие оценить степень сформированности компетенций 

обучающихся. 

3.13. Учебно-методическое и информационное обеспечение должно 

раскрывать наличие используемых в учебном процессе источников литературы, 

интернет-ресурсов и т.п. 

Литературные источники разделяются на основные, дополнительные и 

нормативно-правовые акты. При указании учебно-методического и 

информационного обеспечения необходимо обеспечивать их актуальность и 

соответствие современному уровню техники и технологии.  

3.14. Материально-техническое обеспечение. В данном разделе рабочей 

программы приводятся сведения об имеющихся условиях проведения занятий, а 

также о применяемом оборудовании и информационных технологиях. 

3.15. Порядок разработки и правила оформления выпускной 

квалификационной работы (если она предусмотрена рабочей программой) 

регламентируется отдельным нормативным актом Академии. 

3.16. Лицам, успешно освоившим программу ПО и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдаются документы о квалификации. Образцы выдаваемых 

документов, а также правила их заполнения Академия разрабатывает и 
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утверждает самостоятельно с учётом федеральных нормативных требований к 

документам о квалификации. 

3.17. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его 

обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью и 

(или) выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные 

требования к наличию квалификации по профессии рабочего, должности 

служащего, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

4. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ, УТВЕРЖДЕНИЯ И ОБНОВЛЕНИЯ 

ПРОГРАММ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

4.1. Разработку программ ПО осуществляет ведущая кафедра Академии или 

лицо, ответственное за реализацию данного направления подготовки. 

4.2. При реализации наиболее сложных программ ПО может создаваться 

рабочая группа с привлечением специалистов и экспертов в данной сфере.  

4.3. Этапы разработки программы ПО: 

⎯ подтверждение социального заказа на программу, определение ее 

профиля; 

⎯ формулировка целей программы и описание результатов обучения; 

⎯ определение универсальных (общих) и профессиональных 

компетенций, которые должны быть сформированы при освоении программы; 

⎯ формирование и описание содержания и структуры программы 

(состав модулей и их объем); 

⎯ проверка взаимного соответствия структуры программы, результатов 

обучения и набора компетенций; 

⎯ определение соответствующих результатам обучения 

образовательных технологий и методик обучения и оценки формируемых 

компетенций; 

⎯ создание фонда оценочных средств.  

4.4. Решение об утверждении программы ПО принимают члены 

Педагогического Совета Академии. 

4.5. Титульный лист программы профессионального обучения оформляется 

в соответствии с приложением 1. 

4.6. Программы ПО обновляются по мере необходимости. Основная цель 

обновления программы ПО - гибкое реагирование на потребности рынка труда, 

учет новых достижений науки и техники, учет требований государственного 
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заказчика, изменение нормативно-правовой базы и т.п. Все изменения, внесенные 

в программу, фиксируются в листе регистрации изменений (приложение 5). 

5. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОГРАММ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

5.1. Реализация программ ПО осуществляется в соответствии с заданием 

заказчика программ. 

5.2. По каждой программе ПО формируется учебно-методический комплекс. 

В состав учебно-методического комплекса входят: 

⎯ рабочая программа профессионального обучения; 

⎯ методические разработки по всем видам занятий; 

⎯ фонды оценочных средств; 

⎯ программы прохождения стажировок, практик. 

5.3. Учебные занятия по очной форме обучения проводятся в количестве не 

более 8 аудиторных часов в день. 

5.4. Расписание занятий составляется на основании учебного плана в сроки, 

установленные календарным учебным графиком. Расписание занятий 

утверждается директором Академии. 

5.5. В программах ПО при необходимости допускается корректировка 

отдельных тем учебно-тематического плана при необходимости освещения и 

рассмотрения наиболее актуальных практических вопросов, значимых для 

обучающихся. Необходимость корректировки и включения отдельных тем 

определяется на основании уровня подготовки и запросов обучаемых. 

Допускается корректировка отдельных тем в процессе обучения групп в объеме 

не более 10 % от общего числа учебной нагрузки учебно-тематического плана. 

5.6. Рабочая программа ПО должна быть подготовлена и утверждена не 

позднее, чем за 10 рабочих дней до начала обучения. Учебно-методический 

комплекс должен быть готов до начала занятий по данной категории обучения.  

 

6. ПРИМЕНЕНИЕ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕЕ ДИСТАНЦИОННЫХ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ  

6.1. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 

с применением дистанционных образовательных технологий (далее - ДОТ) 

закреплен в соответствующем локальном акте Академии. 

6.2. Документирование образовательного процесса по программам ПО с 

применением ДОТ может осуществляться как на бумажных, так и на электронных 

носителях. Электронный документ оформляется по общим правилам 
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делопроизводства и имеет реквизиты, установленные для аналогичного 

документы на бумажном носителе. Документы, образующиеся в процессе 

обучения (приказы, экзаменационные ведомости и др.) подлежат хранению в 

соответствии с номенклатурой дел Академии. Сохранение сведений об итоговой 

аттестации и личных документах обучающихся на бумажном носителе является 

обязательным. 

6.3. Образовательная деятельность обучающихся по программам ПО с 

применением ДОТ предусматривает следующие виды учебных занятий и учебных 

работ: лекции, практические и семинарские занятия, круглые столы, мастер-

классы, деловые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, консультации, 

выполнение аттестационной работы и другие виды учебных занятий и учебных 

работ, определенные учебным планом. 

6.4. Использование ДОТ при обучение по программам ПО не исключает 

возможности проведения учебных, практических занятий, практик, текущего 

контроля, промежуточной и итоговой аттестаций путем непосредственного 

взаимодействия педагогического работника с обучающимся. Соотношение объема 

проведенных учебных, практических занятий с использованием ДОТ или путем 

непосредственного взаимодействия педагогического работника с обучающимся 

определяется Академией и отражается в рабочих программах. 

6.5. При использовании ДОТ Академия обеспечивает доступ 

обучающимся, педагогическим работникам и учебно-вспомогательному 

персоналу к учебно-методическому комплексу (на бумажном или электронном 

носителях). 

 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

7.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в связи с 

принятием новых нормативных документов, внесением изменений в имеющиеся 

нормативные документы, регламентирующие образовательную деятельность 

Академии, изменением условий проведения образовательного процесса и 

необходимостью пересмотра подходов к организации и проведению 

образовательного процесса по программам профессионального обучения в 

Академии, а также по иным причинам. 

7.2. Все вопросы,  неурегулированные настоящими Положением, решаются 

в соответствии с иными локальными актами Академии. 
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Приложение 1 

Пример оформления титульного листа  

 
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АКАДЕМИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ» 

 

 
                    УТВЕРЖДАЮ 

                   Директор АНО ДПО 

                  «Академия ПРОФКОМ» 

         ___________________                 

               «___»____________20    г. 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА 

профессионального обучения 
 

_______________________________________________ 
(наименование программы) 

 

 

 

 

Категория слушателей: _________________________________________ 

 

Форма обучения: ____________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20____ 
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Приложение 2 

Форма учебного плана 

 

№ 

п/п 
Наименование  дисциплин 

Всего 

часов 

в том числе форма контроля 

лекции 
практич. 

занятия 
зачет экзамен 

1. Охрана труда и 

электробезопасность в 

электроустановках  

72 52 14 - 6 

2. Психологическая подготовка 20 12 4 4 - 

3.   Организация деятельности 

ГПС 
14 12 - 2 - 

4. Пожарная профилактика 10 8 - 2 - 

5. Пожарная тактика 70 52 12 - 6 

6. Пожарная техника 42 24 14 4 - 

7. Газодымозащитная служба 82 24 52 - 6 

8. Пожарно-строевая подготовка 90 2 84 4 - 

9. Первая помощь 66 38 24 4 - 

10. Безопасность 

жизнедеятельности 
12 12 - - - 

11. Итоговая аттестация 

(квалификационный экзамен) 
6 - - - 6 

Итого: 484 236 204 20 24 
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Приложение 3 

 

Форма календарного учебного графика, очное обучение 

 
Неделя 

обучения 
1 2 3 4 5 6 7 

Итого 

часов 

пн вт ср чт пт сб вс  

1 неделя 6 8 8 8 6 С - 36 

2 неделя 6 8 8 8 Э - - 36 

        72 

Примечание: Э – экзамен; С – самостоятельная работа. 

 

 

Приложение 4 
 

Форма учебно-тематического плана 
 

п/п Наименование дисциплин, разделов и тем 
всего 

часов 

в том числе 
форма 

контроля 

лекции 
практич. 

занятия 

зачёт/ 

экзамен 

1 2 3 4 5 6 

Дисциплина 1.  

1.1.      

1.2.      

1.3.      

1.4.      

1.5.      

Итоговый контроль (зачет)      

Итого по дисциплине 1:     

Дисциплина 2.  

2.1.      

2.2.      

2.n.      
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Приложение 5 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
 

Номер 

изменения 

Номера страниц 

Подпись 

Дата 

внесения 

изменения 

Дата 

введения 

изменения 
изменен-

ных 

заменен-

ных 

новых аннулиро-

ванных 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

  


