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1. Область применения

Настоящее Положение регулирует применение дистанционного обучения (далее - ДО) по дополнительным профессиональным программам (далее - ДПП) в ООО «Институт  профессионального образования» (далее –Структурное подразделение) и определяет общие  правила и порядок реализации ДПП с применением дистанционных образовательных технологий.

2. Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии с требованиями и рекомендациями следующих документов:

· Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ.

· Приказ Минобрнауки России от 09.01.2014 N 2 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ».
· Устав Структурного подразделения.
· Приказ Минобрнауки России от 1.07.2013г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам».
· Дополнительные профессиональные программы.
· Нормативные документы Структурного подразделения. 
3. Общие положения
3.1. Дистанционное обучение, как технология есть целенаправленное и методически организованное руководство учебно-познавательной деятельностью лиц, находящихся на расстоянии от Структурного подразделения, осуществляемое посредством  электронных и традиционных средств связи.

3.2. ДО обеспечивается применением совокупности образовательных технологий, при которых целенаправленное опосредованное или не полностью опосредованное взаимодействие обучающегося (слушателя) и преподавателя осуществляется независимо от места их нахождения и распределения во времени на основе педагогически организованных информационных технологий, прежде всего с использованием средств телекоммуникации.
3.3. Отличительной особенностью ДО является организация образовательного процесса с помощью средств, методов и технологий опосредованного педагогического общения преподавателя с обучающимся (слушателем)  с максимальным нормативно установленным количеством обязательных занятий.
3.4. В соответствии с нормативными актами Министерства образования и науки России отдельные образовательные программы могут быть признаны реализуемыми с использованием в полном объеме ДО. Организация образовательного процесса по очной форме получения образования с использованием в полном объеме ДО допускается с учетом установленных требований.
3.5. Лицам, поступающим на обучение по ДПП, реализация которых осуществляется с использованием в полном объеме ДО, предлагается ознакомиться с этим условием под роспись.
3.6. Основными целями ДО являются:

· расширение доступа различных категорий населения к качественным образовательным услугам;
· расширение контингента обучаемых в Структурного подразделения за счет предоставления образовательных услуг в максимально удобной форме по месту проживания или работы обучающихся (слушателей), расширения географии обучения на районы области и другие регионы; 

· интенсификация использования научного, методического и технического потенциала Структурного подразделения.
3.7. Таким образом, по технологии педагогического общения ДО совпадает с технологиями заочной формой обучения, по насыщенности и интенсивности образовательного процесса – с технологиями очной формы обучения.

3.8. В Положении используются следующие основные понятия:

· Система дистанционного образования - образовательная система, в которой ДПП осуществляются по дистанционной технологии обучения.

· Структурного подразделения дистанционного образования – Структурного подразделения, осуществляющее образовательный процесс по технологии дистанционного обучения.

· Педагогические технологии ДО – педагогические технологии опосредованного и непосредственного общения с использованием электронных телекоммуникаций и дидактических средств.

· Дидактические средства ДО - учебные материалы, методы и приемы обучения, формы организации учебно-познавательной деятельности,  при отсутствии непосредственного общения с преподавателем.

· Информационные технологии ДО - технологии создания, передачи и хранения учебных материалов, организации и сопровождения образовательного процесса ДО.

4. Организационное оформление ДО
4.1. Образовательный процесс с использованием ДО осуществляется по очной, очно-заочной (вечерней), заочной формам получения образования, в форме экстерната или при сочетании указанных форм. 
4.2. При обучении с использованием технологий ДО могут использоваться материально-техническая база и помещения Структурного подразделения, его организаций-партнеров по ДО, а также личные или служебные (по согласованию с генеральным директором Структурного подразделения) оборудование и помещения обучающихся (слушателей). Допустимость проведения занятий, аттестаций и самоподготовки для различных форм обучения за пределами Структурного подразделения при применении технологий ДО определяется нормативными актами Минобрнауки России.

5. Организации-партнеры по ДО
5.1 Для развертывания обучения с использованием технологий ДО в районах и регионах, географически удаленных от г. Нижневартовска, возможно заключение соглашений о сотрудничестве в сфере образовательной деятельности с организациями-партнерами.

· В общем случае возможна передача организациям-партнерам следующих функций по развертыванию и проведению ДО: 
· информирование населения и реклама образовательных услуг Структурного подразделения, проведение маркетинговых мероприятий;

· предоставление обучающимся (слушателям) технической и коммуникационной базы для проведения обучения или отдельных его элементов;

· осуществление идентификации личности при проведении вступительного собеседования и промежуточных аттестаций с использованием компьютерных систем контроля знаний и средств телекоммуникаций.
5.2 Конкретные функции по осуществлению ДО, возлагаемые на организацию-партнера, а также порядок взаиморасчетов с ней регулируются соответствующими отдельными соглашениями.
6. Организаторы ДО

6.1  Для организации ДО в районах и регионах, географически удаленных от г. Нижневартовска, могут привлекаться преподаватели.
6.2 Основными функциональными обязанностями организаторов являются следующие:
· информирование населения и реклама образовательных услуг Структурного подразделения, проведение маркетинговых мероприятий;

· ведение документооборота, предусмотренного Структурным подразделением;

· содействие обучающимся (слушателям) в получении учебных материалов и консультаций преподавателей;
· осуществление идентификации личности при проведении собеседования и промежуточных аттестаций с использованием компьютерных систем контроля знаний и средств телекоммуникаций, а также обеспечение проведения указанных процедур в соответствии с регламентом.
6.3 Взаимоотношения Структурного подразделения и организатора ДО регулируются гражданско-правовым договором. Оплата устанавливается, как правило, в зависимости от объема выполняемой работы.
7. Образовательные программы дистанционного обучения 
7.1 ДПП определяют содержание образования для определенных направлений подготовки (специальностей). Обязательный минимум содержания ДПП по каждому направлению подготовки (специальности) устанавливается соответствующим государственным образовательным стандартом.
7.2 ДПП с применением технологий ДО могут осваиваться в различных формах, отличающихся объемом обязательных занятий преподавателя с обучающимся (слушателем), организацией образовательного процесса, технологией обучения: очная, очно-заочная (вечерняя), заочная, в форме экстерната.
7.3 По решению руководителя Структурного подразделения и с согласия обучающегося (слушателя) ДПП могут осваиваться сочетанием этих форм обучения. При обучении по определенной форме и в случае сочетания различных форм обучения действует единый образовательный стандарт.
7.4 Объем обязательных занятий и срок ДО для обучающихся (слушателей) соответствует объему и сроку очной формы обучения. Объем обязательных занятий и срок ДО для обучающихся (слушателей) по месту проживания соответствует объему и сроку заочной формы обучения.
7.5 Сроки ДО по отдельным направлениям подготовки (специальностям) могут быть увеличены до одного года по сравнению со сроками обучения, установленными соответствующими государственными образовательными стандартами для очной формы обучения.
7.6 Допускается сокращение продолжительности обучения для лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля или высшее профессиональное образование различных ступеней, а также ускоренное обучение лиц, обладающих способностями освоить в полном объеме ДПП.
7.7 Освоение в полном объеме ДПП в сокращенные сроки производится по индивидуальным планам (графикам)  обучения, утвержденными руководителем Структурного подразделения.
8. Прием в Структурного подразделения на ДО
8.1 Прием в Структурного подразделения на ДО осуществляется в соответствии с Правилами приема в Структурного подразделения.
9. Организация образовательного процесса
9.1 Основой образовательного процесса является учебный план, или индивидуальный учебный план направления подготовки (специальности), составленный в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта и утвержденный директором Структурного подразделения. Индивидуальный учебный план составляется с участием обучающегося (слушателя) и учитывает его индивидуальные особенности и способности.
9.2 На основании индивидуального учебного плана составляется календарный график учебного процесса с указанием времени, отводимого на выполнение необходимых видов учебной деятельности и контрольных мероприятий.
9.3 В Структурного подразделения используются следующие виды учебной деятельности: лекция, консультация, семинар, практическое занятие, лабораторная работа, контрольная работа, семинарско - праткическое занятие, самостоятельная работа, научно-исследовательская работа, практика, Структурного подразделения может устанавливать и другие виды учебной деятельности.
9.4 Для осуществления видов учебной деятельности используются дидактические средства и технологии ДО.
9.5 Все виды учебной деятельности в Структурного подразделения осуществляются посредством:
· педагогического общения преподавателя с обучающимся (слушателем) в аудитории или с использованием электронных средств связи;
· самостоятельной работы обучающегося (слушателя) с учебными материалами.
9.6 Для управления образовательным процессом и доставки обучаемым  (слушателям) дидактических материалов применяется специализированное программное обеспечение, включающее в себя систему автоматизированного документооборота, электронные банки знаний и интерактивные мультимедиа средства.

9.7 После зачисления на обучение с использованием технологий ДО обучающемуся (слушателю) передаются необходимые учебные и методические материалы, ориентированные на преимущественно самостоятельное изучение, либо предоставляется сетевой доступ к ним.

9.8 Учебные и методические материалы могут предоставляться обучаемым (слушателям) в виде:
· электронных учебных курсов, виртуальных лабораторных практикумов, компьютерных систем контроля знаний с наборами тестов, других электронных материалов на магнитных или оптических носителях;
· электронных ресурсов с доступом  по сети Internet.
· Возможны следующие способы передачи учебных и методических материалов:
· получение обучающимися (слушателями) лично в Структурного подразделения печатных изданий, электронных материалов на магнитных или оптических носителях;

· передача через организацию-партнера по ДО или организатора ДО печатных изданий, электронных материалов на магнитных или оптических носителях;

· передача по компьютерной сети электронных материалов;

· предоставление доступа к учебным и методическим ресурсам посредством сети Internet.

9.9 Стоимость передаваемых учебных и методических материалов включается в стоимость обучения, если иное не предусмотрено индивидуальным договором на обучение.
9.10 Учебный год в Структурного подразделения начинается      в соответствии со сроками начала занятий и заканчивается в соответствии с календарным графиком образовательного процесса. 

9.11 Структурное подразделение оценивает качество освоения ДПП в процессе текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся (слушателей) и итоговой аттестации.
9.12 Количество экзаменов, предусматриваемых для промежуточной аттестации обучающихся (слушателей) не должно превышать десяти в учебном году, а количество зачетов – двенадцати. 

9.13 Все учебные и методические материалы передаются в личное пользование обучаемого без права их тиражирования или передачи третьим лицам и организациям.
10. Проведение итоговых, текущих и промежуточных аттестаций
10.1 Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация обучающихся (слушателей), вид и технология их проведения устанавливаются ДПП.   
10.2           Прием лабораторных работ, выполненных с помощью виртуальных лабораторных практикумов или с помощью другого ПО, проверка контрольных работ, консультирование по изучаемым дисциплинам, различные виды текущих аттестаций осуществляются посредством электронных коммуникаций либо традиционным образом при личном контакте преподавателя и обучающегося (слушателя).
10.3 Промежуточные аттестации (прием экзаменов и зачетов, защита контрольных работ, рефератов) производятся в установленном порядке при личном контакте. Также возможен дистанционный прием промежуточных аттестаций посредством компьютерных средств контроля знаний и средств телекоммуникаций, а также в виде письменной работы. В этом случае обязательным условием является прохождение промежуточных аттестаций в организации-партнере Структурного подразделения по ДО, либо в присутствии организатора ДО.

10.4 Представитель организации партнера или организатор ДО обязан идентифицировать личность проходящего аттестацию, проконтролировать самостоятельность прохождения аттестации, проконтролировать оформление необходимых документов и отправку результатов прохождения аттестации в Структурного подразделения.

10.5 Итоговая аттестация производится традиционными методами в порядке, установленном Положением об итоговой аттестации обучающихся (слушателей) дополнительного профессионального образования Российской Федерации, а также возможен дистанционный прием итоговой аттестации посредством компьютерных средств контроля знаний и средств телекоммуникаций.
10.6 Правила организации дистанционных аттестаций.
10.6.1. Целью организации дистанционных аттестаций (далее - ДА) является предоставление обучающимся (слушателям) с использованием технологий ДО максимального удобства получения образовательных услуг, возможности прохождения обучения с минимальными материальными затратами за счет минимизации числа поездок в
базовое учреждение при обеспечении необходимых мер контроля и идентификации личности, гарантирующих самостоятельность прохождения аттестации. Ответственность за соблюдение правил проведения ДА несет представитель организации партнера или организатор ДО, в дальнейшем именуемые ответственное лицо. При проведении ДА должны выполняться следующие требования:
· ДА должны проводиться в отдельном помещении Структурного подразделения, либо организации-партнера по ДО, либо помещении, имеющемся в распоряжении или арендованном организатором ДО.
· Во время проведения ДА в помещении обязаны присутствовать лица, проходящие аттестацию и ответственное лицо. Присутствие посторонних лиц в помещении не допускается.
10.6.2. Прохождение ДА возможно в форме:
· Удаленного компьютерного тестирования на сервере Структурного подразделения (виртуального представительства Структурного подразделения).
· Компьютерного тестирования с использованием системы локального (локально-сетевого) тестирования с отправкой в Структурного подразделения по e-mail или на диске зашифрованного файла с результатами тестирования.
· Письменного ответа на вопросы. Ответы в этом случае в опечатанном конверте с нарочным или заказным письмом.
· Ввода письменных ответов на вопросы в файл на компьютере с помощью текстового редактора с отправкой результатов по e-mail или на диске.
· Выполнения заданий на компьютере (написание и отладка программы на языке программирования, выполнение расчета устройства с помощью пакета моделирования и пр.) с отправкой результатов по e-mail или на диске.
· Комбинация вышеперечисленных форм.

10.6.3. Ответственное за ДА лицо обязано:
· Установить личность лица, проходящего ДА, на основании предъявленных документов (паспорта или иного документа, удостоверяющего личность с фотографией).
· Обеспечить размещение лиц, проходящих аттестацию в аудитории, контролировать самостоятельность прохождения аттестации.
· Проводить аттестацию в строгом соответствии с выданными заданиями на аттестацию, контролировать временной лимит на прохождение аттестации.
· Производить контроль за правильностью указываемых аттестуемыми данных о себе при прохождении аттестации.
· Контролировать либо производить лично отправку результатов аттестации по e-mail, опечатывать конверты с результатами аттестации для отправки по почте или с нарочным.
10.7. Проверка результатов аттестации и выставление оценок производятся преподавателями Структурного подразделения на основании представленных результатов аттестации. При использовании систем компьютерного тестирования проверка может быть автоматизирована.

11. Заключительные положения
Средства, полученные в результате предоставления образовательных услуг в рамках ДО, расходуются на оплату труда преподавателей, реинвестируются в развитие материально-технической базы Структурного подразделения, в оплату работы преподавателей и сотрудников по разработке электронных учебно-методических изданий, а также на другие цели, предусмотренные Уставом Структурного подразделения.
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