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.
ПОЛОЖЕНИЕ

о  дополнительной профессиональной образовательной программе 
1. Общие  положения

1.1. Настоящее Положение  разработано в соответствии:

-  Учреждение руководствуется в своей деятельности Федеральным законом от 29.12.2012 г.№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (принятым Государственной Думой 21.12.2012года, одобренным Советом Федерации 26.12.2012 года);

 - Приказом Министерствам образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 года №  499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»
- Уставом МОУ «Беломорский ИМЦО»
1.2.Образовательная программа является обязательным нормативным документом, регламентирующим содержание и организацию образовательного процесса в МОУ «Беломорский ИМЦО»
1.3.Образовательная программа оформляется и разрабатывается в соответствии с настоящим Положением, утверждается директором МОУ «Беломорский ИМЦО»
1.4. Целью и задачами программ  являются:
- раскрыть особенности системы внутришкольного управления качеством 

    образования;
- изучение технологий управления качеством на диагностической основе;

- оказание поддержки образовательным учреждениям  в освоении и введении в действие федеральных  государственных образовательных стандартов второго поколения;

- выявление творческого потенциала руководителей  ОУ;

- создание условий для удовлетворения инфор​мационных, учебно-методических, организационно-педагогических и образовательных потребностей субъектов системы образования Беломорского му​ниципального района (кадров, учреждений, органа управления);
- создание информационно-методического про​странства, способствующего развитию системы об​разования, реализации программ модернизации образования, организации инновационной и экспе​риментальной работы, аналитическо-диагностического и экспертного обеспечения деятельности  об​разовательных учреждений;
- содействие в выполнении федеральных, рес​публиканских и муниципальных программ.

2. Классификация дополнительных профессиональных  образовательных  программ, 
создаваемых  и  реализуемых  в  МОУ «Беломорский ИМЦО»
2.1. По содержанию,  выделяют следующие направленности программ: 
Дополнительного профессионального образования —  Реализация дополнительной профессиональной образовательной программы должна обеспечить достижение современного уровня менеджмента по управлению качеством образования, комплексное развитие сис​темы образования Беломорского муниципального района, оказание реальной адресной помощи руководителям об​разовательных учреждений района в развитии их профессионального мастерства, повышении твор​ческого потенциала педагогических коллективов школ, учреждений дополнительного образования, а в конечном счете, совершенствова​ние образовательного  процесса, достижение оптимального уровня образования, воспитания и развития обучающихся.
Авторская программа — это программа, обладающая актуальностью, оригинальностью и обязательно новизной. Она создана коллективом авторов и принадлежит им на правах интеллектуальной собственности. Это программа собственного подхода авторов к традиционным темам. 
Авторская программа должна быть рекомендована к использованию методическим советом  и утверждена руководителем образовательного учреждения. 
2.2. По форме организации содержания программы и  процесса педагогической деятельности выделяются следующие виды: 
Модульная программа составлена из самостоятельных целостных блоков. Образовательный процесс делится на отдельные модули на каком-либо основании, затем составляется тематическое планирование в рамках которого эти модули компонуются в зависимости от цели деятельности. Модули программы могут входить как составные части в интегрированные и комплексные мероприятия 
Сквозная  программа появляются тогда, когда необходимо ввести и реализовать общую цель через освоение нескольких модулей  Главная задача такой программы — соизмерить материал по направлениям, входящим в сквозную программу, с учетом категории слушателей.
3.Общие  требования к образовательной программе
3.1. Организация образовательного процесса в МОУ «Беломорский ИМЦО»  строится на основе принятых и утверждённых образовательных программ  и учебных  планов.
3.2. Годовая учебная нагрузка слушателей  определяется Уставом учреждения и Учебным планом:
3 года обучения по  – 24 часа в год, срок реализации всего 72 часа 
3.3. Составляется   годовое, календарное планирование, расписание занятий, заполняется ведомость посещения. 

4. Требования к оформлению образовательной программы:

4.1.  Текст должен быть набран на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word , шрифтом Times New Roman, 12 кегель. Текст необходимо набирать единым шрифтом. Для оформления внутри текста можно использовать полужирное и курсивное начертание. Пробелы перед знаками препинания (кроме тире) не ставятся.

4.2. Страницы нумеруются, последовательно начиная со 2 страницы, кроме титульного листа. Номер страницы располагается в нижнем правом углу.

4.3. Заголовки набираются полужирным шрифтом (шрифт 14 пт.), выравнивание по центру. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один межстрочный интервал. Заголовок не имеет переносов, т.е. на конце строки слово должно быть полным. Заголовок 
4.4. Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях. В тексте документа на все приложения должны быть ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. 

5. Требования к содержанию структурных разделов программы:

5.1. Образовательная программа включает в  себя следующие структурные элементы:

 1. Титульный лист; 

2.Общие положения;

3.Основные принципы построения;

4.Учебно-методические документы, определяющие содержание программы;

5.Пояснительная записка к учебному плану;

6.Учебный план;

7 Тематическое планирование;

8.Сведения о педагогических работниках, реализующих программу;

9.Материально-техническое обеспечение;

10.Учено-методическая литература;

11. Приложения.
5.2.  Титульный лист содержит: 

- наименование образовательного учреждения;
- где, когда и кем утверждена дополнительная образовательная программа;
- название дополнительной профессиональной  образовательной программы;
-категория слушателей, на которых рассчитана  дополнительная профессиональная образовательная программа;
- срок реализации дополнительной образовательной программы;
- Ф.И.О., должность автора (авторов) дополнительной образовательной программы;
- название города, населенного пункта;
- год разработки дополнительной профессиональной образовательной программы.

5.3. Пояснительная записка.

Кратко и обоснованно раскрываются:
- новизна (для претендующих на авторскую), актуальность, целесообразность; 
- вид программы (модифицированная, экспериментальная, авторская)
- цель и  задачи образовательной программы; 

- отличительные особенности данной образовательной программы от уже существующих образовательных программ (ведущие теоретические идеи, на которых базируется данная программа; этапы реализации программы, их обоснование и взаимосвязь);
- категория слушателей
- сроки реализации образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы);

- режим занятий (общее количество часов в год)
- ожидаемые результаты и способы определения их результативности 
- формы подведения итогов реализации образовательной программы.

     
Если программа имеет сложную структуру (комплексная, интегрированная, модульная), то важно указать общую концептуальную основу, последовательность и взаимосвязь целей, разделов, этапов или частей, показать необходимые связи между предметами, профилями, направлениями деятельности. 

5.4. Тематическое планирование содержит:
 
Перечень разделов, тем; количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий.

  
Тематический план может быть оформлен линейно или концентрично. Первый вариант наиболее целесообразен для программ с кратким сроком реализации. Концентрическое расположение материала оправдано для долговременных программ и сложных (комплексных, интегрированных, модульных). 

Учебно-тематический план должен составляться на три года обучения и отражать его особенности. Включает описание обязательных результатов обучающихся  по освоению ими конкретной образовательной программы и возможных результатов  В данном разделе  раскрываются способы, критерии, по которым отслеживаются, диагностируются и/или оценивает результаты слушателей. 


Комплексная и интегрированная образовательные программы должны иметь кроме учебно-тематического плана на каждую дисциплину, еще и учебный план, который должен содержать названия обра​зовательных программ (дисциплин), входящих в них, с указанием часов в год по каждому модулю. Учебный план также составляется по годам обучения, он может быть представлен в виде сводной таблицы или таблицы на каждый год обучения отдельно.
5.5. Содержание рабочей   программы
     
Содержание образовательной программы - это краткое описание разделов и тем внутри разделов. Раскрывать содержание следует в том порядке, в котором они поставлены в учебно - тематическом плане. Описать тему означает: указать название темы; перечислить основные узловые моменты, которые излагаются в рамках данной темы; указать в каких формах организуется образовательный процесс (теоретических, практических).
Изложение ведется в именительном падеже. В содержании программы нумерация, количество и название разделов и тем должно совпадать с перечисленными разделами и темами учебно-тематического плана;

5.6. Методическое, материально- техническое и кадровое обеспечение образовательной программы. 
Обоснованное и лаконичное описание всех условий реализации программы, необходимого ресурсного обеспечения (кадрового, материального, информационного, технического, управленческого) с необходимыми приложениями. Указывается обеспечение программы методическими видами продукции, дидактический материал, материально- техническая база  в  реализации данной программы. 

5.7. Учебно-методическая литература
При написании и оформлении данного раздела, возможно формирование  нескольких списков, обязательными являются пункты № 1, 2:

-  Список литературы, использованной при написании образовательной программы, в том числе перечень  нормативных документов, регламентирующих обра​зовательную деятельность руководителя
Список литературы составляется в алфавитном порядке (по фамилии автора) и нумеру​ется.

При написании списка литературы используется  следующая схема описания изданий:

— фамилию и инициалы автора (авторов) или наименование ав​торского коллектива;

— название;

— сведения о месте издания, издательстве и годе издания;

— сведения о количестве страниц издания или указание номеров страниц.

5.8. Приложения к образовательной программе
- календарный учебный график (на период реализации программы);

- расписание занятий (на период реализации программы);;

- учебный план (на период реализации программы);;

- списки слушателей (на период реализации программы); 

- ведомость посещения занятий (на период реализации программы);
- информация о кадровом обеспечении (на период реализации программы);

6. Принятие, прекращение и изменение Положения
6.1. Положение о разработке и утверждении образовательных программ является локальным нормативным актом, регулирующим организацию образовательного процесса в учреждении.
6.2. Положение принято на заседании Большого методического совета
6.3. В Положение могут быть внесены изменения и дополнения только после обсуждения на методическом совете
6.4. Положение принимается на неопределённый срок.
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