
I. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Программа «Организация образовательного процесса при реализации 
образовательных программ дополнительного и дополнительного 
профессионального образования» является учебно-методическим курсом о 
порядке организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным и дополнительным профессиональным программам. 

Основной целью образовательной программы «Организация 
образовательного процесса при реализации образовательных программ 
дополнительного и дополнительного профессионального образования» является 
оказание методической помощи организациям, реализующим образовательные 
программы дополнительного и дополнительного профессионального 
образования. 

Задачи образовательной программы: 
1. Изучение особенностей современного кадрового делопроизводства, его 
практической организации и трудовых правоотношений в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность.  

2. Овладение принципами составления учебных программ дополнительного и 
дополнительного профессионального образования и методического 
обеспечения образовательного процесса. 

3. Знакомство с комплексом знаний о правовых основаниях проведения 
проверки по лицензионному контролю организации, о документах, 
предоставляемых организацией в ходе проверки. 

Категория слушателей 
Содержание образовательной программы предполагает обучение 

руководителей организаций и подразделений , осуществляющих 
образовательную деятельность, а так же их заместителей, имеющих среднее 
профессиональное и (или) высшее образование без ограничения в возрасте и 
квалификационных категориях. 

Объем образовательной программы составляет 26 академических часа, 
из них:  19 часов - аудиторные занятия, 7 часов - самостоятельная работа 
слушателей по освоению теоретического материала и подготовке к аттестации, 
6 часов – практических занятий. 

Режим занятий: 5 раз в неделю по  4 аудиторных часа в день, в вечернее 
время,  по будним дням в течение учебного года. Академический час - 45 мин., 
перерыв между часами 5 мин., между парами - 10 мин. Занятия проводятся в 
группах до 12 человек. 

Состав преподавателей: 
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1. Малышева Людмила Борисовна. 
2. Плетнёва Евгения Борисовна. 
3. Домбровская Наталья Вениаминовна. 

Направление деятельности преподавательского коллектива позволяет 
реализовать образовательную программу в полном объеме (Приложение 1).  

По окончании обучения выдается удостоверение о повышении 
квалификации по программе «Организация образовательного процесса при 
реализации образовательных программ дополнительного и дополнительного 
профессионального образования». 

Правовую основу образовательной программы составляют следующие 
документы:  
- федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
- приказ Минобрнауки РФ от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам»; 

- приказ Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013 № 1008 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

- федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-
эпидемиологическом благополучии населения»; 

- постановление Правительства РФ от 15.08.2013 № 706 «Об утверждении 
Правил оказания платных образовательных услуг»; 

- приказ Минобрнауки РФ от 25.10.2013 № 1185 «Об утверждении 
примерной формы договора об образовании на обучение по 
дополнительным образовательным программам»; 

- приказ Минобрнауки РФ от 09.01.2014 № 2 «Об утверждении Порядка 
применения организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных 
технологий при реализации образовательных программ»; 

- письмо Минобрнауки РФ от 09.10.2013 № 06-735 «О дополнительном 
профессиональном образовании»; 

- письмо Минобрнауки РФ от 21.02.2014 № АК-316/06 «О направлении 
рекомендаций»; 

- письмо Минобрнауки РФ от 10.04.2014 № 06-381 «О направлении 
Методических рекомендаций по использованию дистанционных 
образовательных технологий при реализации дополнительных 
профессиональных образовательных программ»; 

- письмо Минобрнауки РФ от 07.05.2014 № АК-1261/06 «Об особенностях 
законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере ДПО»; 

- приказ Минобрнауки РФ от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении порядка 
проведения аттестации педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность»; 
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- ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов» 

- Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах 
Российской Федерации. 
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