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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 
 
1.1 Настоящая методическая инструкция является локальным 

нормативным актом федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Дальневосточный 
государственный аграрный университет» (далее – Университет), определяющая 
порядок разработки дополнительных профессиональных программ. 

1.2 Методическая инструкция регламентирует структуру и порядок 
формирования дополнительных профессиональных программ. 

1.3 Методическая инструкция обязательна к применению всеми 
участниками образовательных отношений при организации и осуществлении 
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам в Университете. 
 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 
 

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

Российской Федерации»; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 

197-ФЗ; 

- Постановление Правительства РФ от 22.01.2013 № 23 «О Правилах 

разработки и утверждения профессиональных стандартов»; 

- Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

- Приказ Минтруда России от 12.04.2013 № 148н «Об утверждении 

уровней квалификации в целях разработки проектов профессиональных 

стандартов»; 

- Письмо Минобрнауки России от 22.04.2015 № ВК-1032/06 «О 

направлении методических рекомендаций» (вместе с «Методическими 

рекомендациями-разъяснениями по разработке дополнительных 

профессиональных программ на основе профессиональных стандартов»); 

- Устав ФГБОУ ВО Дальневосточный ГАУ утверждён приказом 

Минсельхоза России от 18.05.2015 № 56-у; 

- СМК-П-23.01-2016 Положение об организации и осуществлении 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам. 
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3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 
 
Вид профессиональной деятельности - совокупность обобщенных 

трудовых функций, имеющих близкий характер, результаты и условия труда.  
Квалификация – уровень знаний, умений, навыков и компетенций, 

характеризующий подготовленность к выполнению определенного вида 
профессиональной деятельности;  

Компетенция - динамическая комбинация знаний и умений, способность 
их применения для успешной профессиональной деятельности. 

Обобщенная трудовая функция - совокупность связанных между собой 
трудовых функций, сложившихся в результате разделения труда в конкретном 
производственном или (бизнес-) процессе.  

Образовательная программа - комплекс основных характеристик 
образования, который представлен в виде учебного плана, календарного 
учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов. 

Программа повышения квалификации – дополнительная 
профессиональная программа, направленная на совершенствование и (или) 
получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 
деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках 
имеющейся квалификации; 

Программа профессиональной переподготовки – дополнительная 
профессиональная программа, направленная на получение компетенции, 
необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, 
приобретение новой квалификации. 

Профессиональный стандарт - характеристика квалификации, 
необходимой работнику для осуществления определенного вида 
профессиональной деятельности.  

Трудовая функция - система трудовых действий в рамках обобщенной 
трудовой функции.  

Трудовое действие - процесс взаимодействия работника с предметом 
труда, при котором достигается определенная задача.  

 
Сокращения: 
ВО - высшее образование; 
ДПП - дополнительная профессиональная программа; 
ОК - общие (общекультурные) компетенции; 
ОПК - общепрофессиональные компетенции; 
ОТФ - обобщенная трудовая функция; 
ПК - профессиональные компетенции; 
ПС - профессиональный стандарт; 
СПО - среднее профессиональное образование; 
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ФГОС - федеральный государственный образовательный стандарт. 
 

4 РАЗРАБОТКА ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

 

4.1 ДПП разрабатывается структурным подразделением, реализующим 

дополнительное профессиональное образование, по каждой дополнительной 

профессиональной программе - повышения квалификации или 

профессиональной переподготовки, совместно с кафедрами, реализующими 

основную образовательную программу соответствующего направления, с 

учетом потребностей заказчика - лица, организации, по инициативе которых 

осуществляется дополнительное профессиональное образование. 

4.2 Дополнительные профессиональные программы разрабатываются 

на основании установленных квалификационных требований, 

профессиональных стандартов и требований соответствующих федеральных 

государственных образовательных стандартов среднего профессионального и 

(или) высшего образования к результатам освоения образовательных программ, 

также могут учитываться квалификационные требования к соответствующим 

должностям, профессиям и специальностям или квалификационные требования 

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей. 

4.3 Макет ДПП приведен в приложении к настоящей инструкции. 

4.4 Ответственным за разработку, формирование и хранение комплекта 

документов, входящих в ДПП, является руководитель структурного 

подразделения, реализующего данную программу. 

4.5 При необходимости ДПП рецензируется и согласуется с заказчиком 

или профессиональным сообществом, определяющим требования к повышению 

квалификации руководителей и специалистов по профилю ДПП.  

4.6 ДПП утверждается ректором Университета. 

 

5 ТРЕБОВАНИЯ К ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЕ 

 

5.1 ДПП определяет содержание дополнительного профессионального 

образования. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной 

программы должно быть направлено на достижение целей программы, 

планируемых результатов ее освоения. Содержание должно учитывать 

профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в 

квалификационных справочниках по соответствующим должностям, 

профессиям и специальностям, или квалификационные требования к 
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профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Содержание дополнительных профессиональных программ должно быть 

практически значимым, адаптированным к уровню предшествующего 

образования слушателей, учитывать потребности лица или организации, по 

инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное 

образование. 

5.2 Структура ДПП включает: 

- нормативные правовые основания разработки программы; 

- требования к слушателям; 

- форма освоения программы; 

- цель и планируемые результаты обучения; 

- трудоемкость программы; 

- учебный план; 

- календарный учебный график; 

- содержание программы (рабочие программы учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей)); 

- оценка результатов освоения программы: формы аттестации, 

оценочные средства; 

- организационно-педагогические условия реализации программы. 

5.2.1 Нормативную правовую основу разработки программы составляют:  

- нормативно-методические документы Министерства образования и 

науки Российской Федерации;  

- профессиональные стандарты, квалификационные справочники по 

соответствующим должностям, профессиям и специальностям и другие 

нормативные документы профессиональных сообществ;  

- ФГОС ВО (СПО) по соответствующему направлению подготовки 

(специальности);  

- локальные нормативные акты Университета. 

5.2.2 Требования к слушателям. К освоению ДПП допускаются: 

- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее (высшее 

профессиональное) образование; 

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование. 

Дополнительные требования к уровню подготовки слушателей 

определяются целями программы и согласуются с заказчиком ДПП. 
5.2.3 Форма освоения программы (очная, заочная, очно-заочная). Форма 

освоения программы определяется образовательной программой и (или) 
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договором об образовании (по согласованию с заказчиком). ДПП может 
реализовываться полностью или частично в форме стажировки.  

5.2.4 Цель ДПП - удовлетворение образовательных и профессиональных 

потребностей слушателя, обеспечение соответствия его квалификации 

меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

Цель программы повышения квалификации - совершенствование и (или) 

получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности слушателя, и (или) повышение его профессионального уровня в 

рамках имеющейся квалификации. 

Цель программы профессиональной переподготовки - получение 

слушателем компетенций, необходимых для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, или приобретение им новой квалификации. 
Результаты освоения ДПП определяются целями программы и 

представляют собой перечень формируемых и (или) развиваемых компетенций 
в результате реализации программы. Определение компетенций 
осуществляется на основе анализа трудовых функций, входящих в 
профессиональный стандарт, квалификационных справочников должностей 
руководителей и специалистов, перечня компетенций, содержащихся в ФГОС 
ВПО (ВО, СПО), и требований заказчика ДПП. 

5.2.5 Трудоемкость программы указывается в часах или зачетных 
единицах и включает в себя трудоемкость всех видов учебных занятий и 
учебных работ слушателя, практик, стажировок и время, отводимое на 
контроль качества освоения слушателем ДПП. Срок освоения ДПП должен 
обеспечивать возможность достижения планируемых результатов, заявленных 
в программе. При этом минимально допустимый срок освоения программ 
повышения квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения 
программ профессиональной переподготовки – менее 250 часов.  

5.2.6 В учебном плане ДПП отображается логическая 

последовательность освоения модулей, дисциплин, практик, стажировок, 

обеспечивающих освоение программ. Для каждого модуля, дисциплины, 

практики в учебном плане указываются виды учебной работы и при 

необходимости формы промежуточной аттестации. 

5.2.7 Календарный учебный график представляет собой график учебного 

процесса, устанавливающий последовательность и продолжительность 

теоретического обучения, экзаменационных сессий, практик, стажировок, 

итоговой аттестации.  

5.2.8 Рабочие программы дисциплин (модулей) разрабатываются для 

программ профессиональной переподготовки и при необходимости для 

отдельных модулей программ повышения квалификации.  
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Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на 

получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации, 

реализация программы повышения квалификации направлена на 

совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для 

профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального 

уровня в рамках имеющейся квалификации  
5.2.9 Оценка результатов освоения программы. Освоение ДПП 

завершается итоговой аттестацией слушателей. Форма итоговой аттестации 
определяется разработчиком программы и согласуется с заказчиком (при 
необходимости). 

Оценочные средства составляются для проведения промежуточной и 

итоговой аттестации.  

Оценочные средства для проведения промежуточной и итоговой 

аттестации по ДПП могут включать: контрольные вопросы и задания для 

практических занятий, лабораторных и контрольных работ, зачетов и 

экзаменов; тесты; примерную тематику реферативных работ и другие формы 

контроля, позволяющие оценить уровень сформированности компетенций. 
5.2.10 Определение организационно-педагогических условий реализации 

дополнительной профессиональной программы осуществляется, начиная с 
момента появления идеи разработки и реализации той или иной программы. 
Решение о разработке программы целесообразно принимать с учетом наличия в 
организации необходимого ресурсного обеспечения или возможности его 
привлечения. Далее уточнение требований происходит при разработке 
процедур и средств оценки результатов обучения, программ(ы) практики 
(стажировки), программ учебных курсов, дисциплин, (модулей).  

В раздел «Организационно-педагогические условия реализации 
программы» рекомендуется включить следующую информацию:  

- требования к квалификации педагогических кадров, представителей 
предприятий и организаций, обеспечивающих реализацию образовательного 
процесса. Здесь указываются требования к образованию педагогических и иных 
работников, а также (при наличии) требования к освоению ими 
дополнительных профессиональных программ, опыту работы в области 
профессиональной деятельности, соответствующей направленности ДПП; 

- требования к материально-техническим условиям. Приводится 
перечень кабинетов, лабораторий, мастерских, тренажеров и др., 
обеспечивающих проведение всех предусмотренных программой видов 
занятий, включая практику.  

- требования к информационным и учебно-методическим условиям.  
Приводятся требования к информационно-коммуникационным ресурсам, 
обеспеченности учебными, учебно-методическим, справочными и иными 
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печатными и/или электронными изданиями, учебно-методической 
документацией и другими материалами.  

-  требования к информационным и учебно-методическим условиям. 
При разработке ДПП должны быть определены учебно-методические и 
информационные ресурсы для реализации данной программы. Слушатели 
должны быть обеспечены необходимой учебной и учебно-методической 
литературой и доступом к современным информационным базам данных. 

- общие требования к организации образовательного процесса.  
Описываются условия проведения занятий, используемые образовательные 
технологии, организация практики, консультационной помощи обучающимся и 
т.д. При формировании условий реализации программы необходимо 
обеспечить их соответствие назначению программы и установленным 
требованиям к результатам ее освоения.  

 
6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  
 
Разработчик несет ответственность за качество разработки, правильность 

составления и оформления дополнительной профессиональной программы в 
соответствии с настоящей Методической инструкцией. 

 
7 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ 
 
7.1 Настоящая Методическая инструкция вступает в силу со дня 

утверждения ее приказом ректора Университета. 
7.2 Изменения, дополнения, внесенные в Методическую инструкцию, 

утверждаются приказом ректора, фиксируются в листе регистрации изменений 
руководителем регионального центра дополнительного профессионального 
образования и консультирования. 
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Приложение  

Макет дополнительной профессиональной программы 

 
МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования 

«ДАЛЬНЕВОСТОЧНЫЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АГРАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВО Дальневосточный ГАУ) 

 

 
                                    УТВЕРЖДАЮ 

                           Ректор 

                                                                            ФГБОУ ВО Дальневосточный ГАУ 

                                                            ________ Тихончук П.В. 
                                  

                                                           «____»__________20__ г. 

 

 

 

    ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПРОГРАММА1 

          _____________________________________________________________ 

 

  Вид профессиональной деятельности и(или) квалификация2 

  _______________________________________________________________  

  Наименование программы  

  _______________________________________________________________  

  Документ о квалификации3 

________________________________________________________________ 
     

 

  Объем: ________________________________ (часов / зачетных единиц) 

 

 
 

Благовещенск 20__ г. 

  
 

                                                 
1 Вид дополнительной профессиональной программы: программа повышения квалификации или программа 

профессиональной переподготовки 
2 Заполняется для программы профессиональной переподготовки 
3 Вид документа: удостоверение о повышении квалификации или диплом о профессиональной переподготовке           

(предоставляющий право на ведение нового вида профессиональной деятельности и(или) с присвоением  квалификации с 

указанием квалификации)  
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Продолжение приложения  

Макет дополнительной профессиональной программы 

 
Составители (разработчики): 
  

_________________________________________________ 
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность 

 

_________________________________________________ 
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность 

 

 
Если программа прошла экспертизу и рекомендована к использованию или имеет 

профессионально-общественную аккредитацию – указать экспертную или аккредитующую 

организацию. Если имеются ограничения по сроку действия результатов экспертизы или 

профессионально-общественной аккредитации – указать. 
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Продолжение приложения  

Макет дополнительной профессиональной программы 
 

I. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Нормативные правовые основания разработки программы 

Нормативную правовую основу разработки программы составляют: 

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

Российской Федерации»;  

- Постановление Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г. № 

23 «О Правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов»; 

- Приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н «Об утверждении 

уровней квалификаций в целях разработки проектов профессиональных стандартов»; 

- Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
перечисляются иные документы 

Программа разработана на основе требований ФГОС 

________________________________________________________________________________ 
                                                        приводится наименование соответствующего ФГОС 

к результатам освоения образовательной программы 

Программа разработана с учетом профессионального(ых) стандарта(ов) 

(квалификационных требований): __________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
приводится наименование профессионального(ых) стандарта(ов), который(ые) использовался (лись) при разработке 

программы, при отсутствии профессиональных стандартов приводится наименование иного документа, содержащего 

квалификационные требования. 

 

1.2. Требования к слушателям 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
при необходимости указываются требования к образованию, квалификации, опыту работы, возрасту и т.п. 

 

1.3. Формы освоения программы (очная, очно-заочная, заочная) указывается с применением 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

 

1.4. Цель и планируемые результаты обучения 

Цель___________________________________________________________________________ 

Характеристика профессиональной деятельности выпускника  
Выпускник готовится к выполнению следующего (следующих) вида (видам) 

деятельности: 

________________________________________________________________________________ 
указываются один или несколько видов деятельности 

Присваиваемая квалификация (при наличии) ____________________________________ 
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Продолжение приложения  

Макет дополнительной профессиональной программы 
 

Уровень квалификации _____________________________________________________ 
указывается в соответствии с уровнями квалификаций в целях разработки проектов 

профессиональных стандартов (приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н) 

 

Планируемые результаты обучения 

Выпускник должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими 

виду(ам) деятельности (ВД) (по соответствующему(им) профессиональному(ым) 

стандарту(ам) (ПС): 

ВД 1 (обобщенная трудовая функция (ОТФ) или трудовая функция (ТФ) по ПС) ___________ 

________________________________________________________________________________ 

 

Профессиональные 

компетенции 

Знания  Умения Практический опыт 

(владение) 

1 2 3 4 

ПК 1.1. …    

……..    

ПК 1.n. …    

 

ВД 2 (ОТФ или ТФ по ПС) ________________________________________________________ 

 

Профессиональные 

компетенции  

Знания  Умения Практический опыт 

(владение) 

1 2 3 4 

ПК 2.1. …    

……..    

ПК 2.n. …    

….. 

 

ВД п (ОТФ или ТФ по ПС)________________________________________________________ 

 

Профессиональные 

компетенции 

Знания  Умения Практический опыт 

(владение) 

1 2 3 4 

ПК п.1. …    

……..    

ПК п.n. …    
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Продолжение приложения  

Макет дополнительной профессиональной программы 
 

Выпускник должен обладать общепрофессиональными компетенциями (ОПК) и(или) 

общими (общекультурными) компетенциями (ОК) или универсальными компетенциям (УК) 4  

 

Код  

компетенции 

Наименование  общепрофессиональных компетенций и(или) общих 

(общекультурных) компетенций или универсальных компетенций 

ОК п.п.  

….  

УК п.п  

  

 

1.4. Цель и планируемые результаты обучения (вариант для программ повышения 

квалификации) 

Программа направлена на освоение (совершенствование) следующих профессиональных 

компетенций по виду (ам) профессиональной деятельности_____________________________ 
(указывается вид профессиональной деятельности и ниже приводится таблица с перечнем профессиональных 

компетенций, умений, знаний, практического опыта (при наличии)  

 

Виды 

деятельности 

или трудовая 

функция (по 

ПС) 

Профессиональные 

компетенции 

Практический 

опыт 

Умения Знания 

1 2 3 4 5 

ВД 1 …. ПК 1.1. …    

ПК 1.n. …    

ВД n … ПК n.1. …    

ПК n.n. …    

 
Если осуществляется совершенствование компетенций и прирост выражается в приобретении практического опыта и 

 (или) умений и знаний, во втором столбце необходимо указать «имеющиеся компетенции». Если осваиваются новые 

компетенции, во втором столбце необходимо указать «осваиваемые компетенции». 
 

Программа направлена на освоение (совершенствование) следующих 

общепрофессиональных компетенций (ПК) и(или) общих (общекультурных) компетенций 

(ОК) или универсальных компетенций (УК) (при наличии) 

________________________________________________________________________________ 
Перечень умений и знаний для больших по объему программ повышения квалификации, включающих несколько учебных 

курсов, дисциплин (модулей), может быть приведен в рабочих программах курсов, дисциплин (модулей). 

 

 
 

                                                 
4 Здесь и далее тот или иной термин используется при необходимости в зависимости от терминологии, используемой для 

соответствующих основных профессиональных программ 
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1.5. Трудоемкость программы ______________________________________________ 
                                                                                              указывается в часах или зачетных единицах 

 
II. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

 
№ 

п/п 

Наименование 

учебных курсов, 

дисциплин 

(модулей), 

практик 

(для программ ПП) 

Наименование 

учебных тем 

(для программ ПК) 

 

 

Формы 

промежуточ

ной 

аттестации 

(при 

наличии)5 

Обязательные учебные 

занятия 

Самостоятельная 

работа обучающегося 

(при наличии) 

П
р

а
к

т
и

к
а
 (

с
т
а
ж

и
р

о
в

к
а

) 

(ч
ас

.)
 

Всего 

(час.)  

Всего 

(час.) 

в т. ч.  

лабораторные и 

практические 

занятия (час.)6 

Всег

о 

(час.

) 

в т. ч. 

консультаций 

при выполнении 

самостоятельной 

работы (при 
наличии)  

(час.) 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  

1.          
2.          
3.          
4.          
Всего по программе:       

 
или 

 

Для прикладных программ повышения квалификации  

 
Коды  

профессиональных 

компетенций7 

Наименование 

разделов, тем  

Обязательные учебные 

занятия 

Самостоятельная работа 

обучающегося 

Практика 

(стажировка) 

часов 

(если предусмотрена 

рассредоточенная 
практика по разделам) 

всего 

(час.) 

в т.ч. 
лабораторных 

и 
практических 

занятий (час.) 

всего 

(час.) 

в т.ч. 
консультации 

при выполнении 
самостоятельной 

работы (час.) 

1 2 3 4 5 6 7 

 Тема 1 

__________________ 

* * * * * 

 Тема 2 
__________________ 

* * * * * 

 Тема … 

__________________ 

* * * * * 

Практика (стажировка), часов (если 
предусмотрена итоговая (концентрированная) 

практика) 

* 

(ввести 

число) 

 * 
(повторить число) 

 Всего:      

 

 

 

                                                 
5 Возможные формы промежуточной аттестации: зачет, дифференцированный зачет, экзамен 
6 При необходимости могут быть указаны и иные виды учебных занятий, в т.ч. путем добавления соответствующих 

столбцов в таблице 
7 Коды профессиональных компетенции указываются в соответствии с разделом 1.4 Макета (в формате ПКn.n ) 
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Ячейки в столбцах 3, 5, 7 заполняются жирным шрифтом, в 4, 6 – обычным. Если 

какой-либо вид учебной работы не предусмотрен, необходимо в соответствующей ячейке 

поставить прочерк или снять соответствующий столбец или строку. Количество часов, 

указанное в ячейках столбца 3, должно быть равно сумме чисел в соответствующих 

ячейках столбцов 5 и 7 (жирный шрифт) по горизонтали. Количество часов, указанное в 

ячейках строки «Всего», должно быть равно сумме чисел соответствующих столбцов по 

вертикали.  

Для соответствия сумм значений следует повторить объем часов на практику 

(концентрированную) в колонке «Всего часов» и в предпоследней строке столбца «Практика 

(стажировка), часов». 
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III. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

для программ профессиональной переподготовки 

 

№ 

п/п 

Наименование 

учебных курсов, 

дисциплин 

(модулей), практик 

(стажировок) 
В

и
д

ы
 

у
ч

еб
н

о
й

 

н
а

г
р

у
зк

и
 

Месяцы 

Название месяца ПН8 Название месяца ПН Название месяца ПН Название месяца ПН 

В
с
е
го

 

ч
а

со
в

 Номера календарных недель 

                    

Порядковые номера  недель обучения 

                    

  
обяз. уч. занятия                      

сам. р. с.                      

  
обяз. уч. занятия                      

сам. р. с.                      

  
обяз. уч. занятия                      

сам. р. с.                      

  
обяз. уч. занятия                      

сам. р. с.                      

 Итоговая аттестация                       

 Всего час. в неделю обязательной учебной нагрузки                      

 Всего час. в неделю самостоятельной работы слушателей                      

 Всего часов в неделю                      

 

Наименование учебных курсов, дисциплин (модулей), практик заполняются в соответствии с учебным планом. 

Соответствующие неделям ячейки таблицы календарного графика учебного процесса могут заполняться следующим образом: 

- в строке «обязательные учебные занятия» указывается вид подготовки или аттестации («Т» - теоретическая подготовка, «П» - 

практика, «З» – зачет; «ДЗ» – дифференцированный зачет; «Э» – экзамен) и количество часов, отведенное на них. Например: «Т2» означает 

«два часа теоретической подготовки», «П6» - «6 часов практики», «ДЗ2» - дифференцированный зачет, 2 часа, «Э6» - экзамен, 6 часов.  

- в строке «самостоятельная работа слушателя» указывается количество часов, необходимое для ее выполнения. 

 
                                                 
8 ПН – даты «промежуточной недели» на стыке двух месяцев 
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Итоговая аттестация (оценка освоения планируемых результатов обучения) может проводиться единовременно или по накопительной 

схеме, в несколько этапов, следующих друг за другом с различными временными промежутками. При единовременном проведении экзамена в 

соответствующей ячейке указывается «Э6», т.е. «экзамен, 6 часов». При наличии нескольких этапов в соответствующих ячейках можно 

указать их содержание и продолжительность. Например: «Эт2» - проверка теоретических знаний, 2 часа, «Эп4» - практическая работа, 4 

часа.  
Данные по вертикали и горизонтали суммируются в ячейках «Всего». 
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III. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

для программ повышения квалификации (может быть представлен как в табличной форме, 

так и описательной форме) 

Табличная форма: 

 

Наименование учебного 

модуля, темы 

О
б

ъ
ем

  

н
аг

р
у

зк
и

 

Учебные недели9 

1 2 3 4  

…
 д

н
я 

…
 д

н
я 

…
 д

н
я 

…
 д

ен
ь 

Модуль (тема) 1.  

  
      

……… 
             

   

Итоговая аттестация (защита 

проекта) 
 

    

 

Описательная форма: 

Учебные занятия проводятся …. раз в неделю (указывается количество учебных дней, 

может быть с указанием конкретного дня недели) по…часов (указывается объем учебной 

нагрузки) в день 

 или   

Учебные занятия проводятся в течение … дней по …. часов (указывается объем 

учебной нагрузки) в день 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                 
9 Цветом могут быть обозначены формы организации образовательного процесса (например, лекции, групповая работа, 

проектно-аналитическая сессия, самостоятельная работа, итоговая аттестация и др.) 
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IV. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ (РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНЫХ 

ПРЕДМЕТОВ, КУРСОВ, ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ) 

для программ повышения квалификации деление на учебные предметы, курсы, дисциплины 

(модули) может не осуществляться или данный раздел состоит из описания одного 

учебного курса, дисциплины, модуля) 

Содержание учебного курса, дисциплины, модуля ___________________________________ 
 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

 Объем часов 

1 2  3 

Тема 1. Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических 
единиц темы) 

Уровень 

освоения 

указывается 
количество часов на 

изучение темы в целом 1 …………. **10 

 ………………. ** 

Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы) указывается 

количество часов на все 
информационные 

занятия 

 количество часов на 
данное занятие  

Лабораторные работы (при наличии, указываются темы) указывается 

количество часов на все 

лабораторные работы 

 количество часов на 

данную лабораторную 

работу 

 количество часов на 
данную лабораторную 

работу 

Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы) 
  

указывается 
количество часов на все 

практические занятия 

 количество часов на 

данное практическое 
занятие 

 количество часов 

на данное 

практическое 

занятие 
Контрольные работы (при наличии, указываются темы) указывается 

количество часов на все 

контрольные занятия 

 количество часов на 
данную контрольную  

работу  

Далее при наличии указывается наименование и тематика иных форм учебных занятий 

– семинары, мастер-классы  и т.п. (добавляются соответствующие строки) 

указывается 
количество часов на все 

занятия 

 количество часов на 

занятие по данной теме 

 

 

 
  

                                                 
10 Здесь и далее места, в которых необходимо указать уровень освоения помечены «**» 
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 Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и 

содержание домашних заданий) 

 

количество часов 

Тема № Содержание учебного материала (указывается перечень дидактических 

единиц темы) 
Уровень 

освоения 

*11 

 

1 …………. **12 

 ………………. ** 

Информационные (лекционные) занятия (при наличии, указываются темы) * 

 * 

 * 

Лабораторные работы (при наличии, указываются темы) * 

 * 

 * 

Практические занятия, стажировка (при наличии, указываются темы)  * 

 * 

 * 

Контрольные работы (при наличии, указываются темы) * 

 * 

Далее при наличии указывается наименование и тематика иных форм учебных занятий 

– семинары, мастер-классы  и т.п. (добавляются соответствующие строки) 

* 

 * 

Самостоятельная работа обучающихся (при наличии указывается тематика и 

содержание домашних заданий) 

 

* 

Всего: * 
(должно 

соответствовать 

указанному количеству 
часов в пункте 1.3 и 2.1) 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие 

обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под 

руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач) 

 

 
V. ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ  

 

5.1. Формы аттестации 

Описание организации, форм и правил оценивания достижения планируемых 

результатов (компетенций) освоения программы  

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

                                                 
11 Здесь и далее указывается количество часов; рекомендации аналогичны приведенным в теме 1 
12 Здесь и далее места, в которых необходимо указать уровень освоения помечены «**» 
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Продолжение приложения  
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Описать в свободной форме организацию оценивания, выбрав необходимые вопросы 

и ответив на них. Вопросы: 

- как организован экзамен /зачет /контрольная работа/ проектная работа и 

др.: из чего он состоит, в какой последовательности выполняются задания, какова 

длительность этапов экзамена (при наличии) и их составляющих (подготовка / выполнение 

задания, ответ / защита / собеседование с одним студентом и т.д.); 

- каковы количество и квалификация экспертов (экзаменаторов); 

- какова степень публичности процедуры оценки: от присутствия только 

экспертов (экзаменаторов) до открытой процедуры защиты (презентации, собеседования, 

выполнения практической работы и т.п.); 

- какие решения и на основании чего (какой шкалы) могут быть приняты 

экспертной (экзаменационной) комиссией по итогам проведения процедуры оценивания, 

привести формулировки решений и общее описание оснований для этих решений. 

 

 

5.2. Оценочные средства 

 

Основные показатели оценки планируемых результатов 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 
Основные показатели оценки результата 

Перечисляются все КОМПЕТЕНЦИИ указанные в п.1.4    

 
Ниже приводится описание или содержание используемых в программе оценочных средств (контрольно-

измерительных материалов)  

 

Перечень (набор) оценочных средств (заданий, вопросов, тестов и др.) 

__________________________________________________________________________ 

или 

Текст типового задания: _____________________________________________________ 
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Предмет(ы)  
оценивания 

Объект(ы) 
оценивания 

Показатели 
оценки 

 

Критерии оценки 

    

    

 

Условия выполнения задания 

1. Место (время) выполнения задания (на учебной/ производственной практике, на рабочем месте, например, в цеху организации 
(предприятия), мастерской ОУ (ресурсного центра), организации, предприятия,  на полигоне, в учебной фирме, в аудитории и 

т.п.):______________ 

2. Максимальное время выполнения задания: ___________ мин./час. 
3. Вы можете воспользоваться (указать используемое оборудование (инвентарь), расходные материалы, литературу и другие источники, 

информационно-коммуникационные технологии  и проч.) 

_____________________________________________________________________________ 
4. Указать другие характеристики, отражающие сущность задания: в реальных (модельных) условиях профессиональной деятельности и 

т.д., и т.п.__________________________________________________ 

Если условия выполнения для разных вариантов различаются, их необходимо привести после текста каждого варианта задания. 
Вариант (вопрос, задача и т.п.) 1.___________________________ 

Вариант (вопрос, задача и т.п.) 2.___________________________ 

Вариант (вопрос, задача и т.п.) 3.___________________________ 
Вариант (вопрос, задача и т.п.) n.___________________________ 

 

 
или 

Подготовка и защита итоговой квалификационной работы, проекта, портфолио и др. 

 
Примерная тематика (или перечень документов портфолио): 

1. 
2. 

n.  

Требования к структуре и оформлению ИКР, проекта, портфолио_________________________ 

 

Оценка проекта (включая структуру и оформление)  

Предмет(ы)  

оценивания 

Показатели оценки 

 

Критерии оценки 

   

   

Оценка защиты проекта (при наличии) 

Предмет(ы)  

оценивания 

Показатели оценки 

 

Критерии оценки 

   

   

 

 

VI. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

 

6.1. Требования к квалификации педагогических кадров, представителей предприятий 

и организаций, обеспечивающих реализацию образовательного процесса. 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
Указываются требования к образованию педагогических и иных работников, к освоению ими дополнительных 

профессиональных программ, опыту работы в области профессиональной деятельности, соответствующей 

направленности образовательной программы 
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6.2. Требования к материально-техническим условиям 

_______________________________________________________________________________ 
Приводится перечень кабинетов, лабораторий, мастерских, тренажеров и др., обеспечивающих проведение всех 

предусмотренных программой видов занятий, включая практику 

 
НАПРИМЕР, 

Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов _______; 

мастерских _____; лабораторий _______. 
при наличии указывается наименование, в т.ч. иных учебных помещений 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета ____________________________:  

 

Технические средства обучения: 

________________________________________________________________________________ 

 

Оборудование мастерской и рабочих мест мастерской: ________________________________ 

 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:  

________________________________________________________________________________ 

 

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: 

________________________________________________________________________________ 
Приводится перечень средств обучения, включая тренажеры, модели, макеты, оборудование, технические средства, в т.ч. 

аудиовизуальные, компьютерные и телекоммуникационные и т.п. Количество не указывается. 

 

 

6.3. Требованиям к информационным и учебно-методическим условиям 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
Приводятся требования к информационно-коммуникационным ресурсам,   обеспеченности учебными, учебно-

методическим, справочными и иными печатными и/или электронными изданиями, учебно-методической документацией и 

материалами  

 

НАПРИМЕР, 

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. ……………… 

2. ……………… 

 
Дополнительные источники: 

1. ……………… 

2. ……………… 
После каждого наименования печатного издания обязательно указываются издательство и год издания (в соответствии с 

ГОСТом).  
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6.4. Общие требования к организации образовательного процесса 

________________________________________________________________________________ 
Описываются условия проведения занятий, используемые образовательные технологии, организация практики, 

консультационной помощи обучающимся и т.д. 

 

 

При описании условий реализации программы необходимо обеспечить их соответствие назначению программы и 

установленным требованиям к результатам ее освоения. 
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