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ПРИКАЗ 

№ 1/61 
« ~» UkJд 2019 г 

В целях совершенствования обеспечения процессов реализации дополнител ьных 

образовательных программ в ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» и на основании решения Ученого 

совета от 31 .05.2019 г" протокол №5/'19 

ПРИКАЗЫВАЮ : 

1. Утвердить Положение «0 разработке и реализаци и дополнительных 

образовательных программ в ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

2. Директору ИДДО Т.А . Шиндиной и руководителям структурных 

подразделений, реализующих дополнительные образовател ьн ые программы (директорам 

це 1пров допол нительного образования), принять положение к испот-1е1·1 ию с О 1.09.2019 г. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на первого 

проректора В . Н . Замолодчикова . 

Ректор Н.Д. Рогалев 
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Ученым советом ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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ПОЛО)l{'ЕНИЕ 

о разработке и реализации дополнительных образовательных программ 

в ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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1. ПРЕДИСЛОВИЕ 
1. 1. Разработано федеральным государственным бюджетным образовательным 

учреждением высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» 

(далее - МЭИ) . 
1.2. Внесено институтом дистанционного и дополнительного образования ФГБОУ ВО 

«НИУ «МЭИ» (далее ИДДО). 

1.3. Утверждено Ученым советом ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ», прото 1<ол NoS/ 19 
от 31.05.20 19. 

1.4. Утверждено и введено в действие приказом ректора №_ от _ ._ .2019. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 
Настоящее Положение о разработке и реализации дополнительных образовательных 

программ МЭИ (далее - Положение) составлено на основании следующих документов: 

2. 1. Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273 -ФЗ 
от 29. 12.20 12. 

2.2. Трудового кодекса Российской Федерации № 1 97 -ФЗ от 30. 12.2001 . 
2.3. Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам , утверждённого приказом Минобрнауки 

России № 499отО 1 .07 . 201 З . 

2.4. Методических рекомендаций по разработке основных профессиональных 

образовательных программ и дополн ител~,ных профессиональных программ с учетом 

соответствующих профессиональных стандартов №ДЛ- 1 /ОS вн от 22 .0 1.2015. 
2.5. Письма Минобрнауки России № 09-3242 от 18. 11.2015 «0 направлении 

информации» (вместе с «Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)» . 

2.6. Письма Министерства образования и науки Российской Федерац1н1 

«Об орган изаци 1 1 и проведении стажировок специалистов» No 1 8-З4-44ин/ 18-1 О от 15.0J. 1996. 
2. 7. Устава ФГБОУ ВО « 1-\ИУ «МЭИ». 

3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
3.1. С:1ушате;u, - лицо, осваивающее дополнительные образовательные программы, 

в том LJ исле дополнительные профессиональные программы, или дополнительные 

общеобразовательные программы, реализуемые в МЭИ . 

3.2. Руководите.и, обра:зовате.·11,щJit програ.н.ны - лнцо, выполняющее работы 

по разработке и организации реализации дополюпелы·юй образоватеJJьной программы . 

Руководитель образовательной программы подчиняется руководителю структурного 
подразделения МЭИ, реализующего дополг1ителы·1ую образовательную программу. 

Руководитель образовательной программы назначается распоряжением директора ИДДО 

по представлению от ру1<оводителя структурного подразделения МЭИ, реализующего 

дополнительную образовательную программу. 

3.3. Цеитр допо.шите:~ышго обртоваиия (Цеитр ДО) - структурное подразделе 1 1 ис 

МЭИ , реализующее дополнительные образовательные программы . 

3.4. Допо.и~ите.n,щт обраювате;tыtrи1 програ.н.на (ДОП) 1<ом11 J 1екс 

организационно-нормативных документов, 1<оторые отражают основн ые характерист11кн 

образования, планируемые результаты обучения, содержание дисциплин, организационно

педагоги ческие условия , формы аттестации, оценочные материалы и иные компоненты. 

Допол нительная образовательная программа включает в себя основную часть, учебный план, 
план расходов и обоснование стоимости, календарный учебный график . 

~: ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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К дополнительным образовательным программам относятся : 

дополнительные общеобразовательные программы детей и нзрослых 

(допол нительные общеразвивающие программы, дополнител ьные 

предпрофессиональные программы); 

дополнительные профессиональные программы (программы повышен11я 

квалифи каци и , программы профессиональной переподготовк11). 

3. 5. До110:1 иите:1 ыtые оби~еобра'Jщи1111е:11111 ые програ.н.ны (дof1(J.'l llU 111е:11111 ые 
програ.ммы дш1 детей и взрос:1ых) - программы, направленные на формирование и раз вJ.1т1 1 е 

творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их и1-щивидуальных потребностей 

в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры 

здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на орган113ацию их 
свободного времени . 

3.6. Допо;шите:tыtые общеразт.итющие програ"шtы програм мы, которые 

реализуются как для детей, так и для взрослых. Дополнительные общеразвивающие программы 

направлены на создание необходимых условий для личностного развития, позитивной 

социализа ции и профессионалы-юго самоопределения . 

3. 7. Допо:шителыtые предпрофессиоиа:tыtые програм.ны - программы, которые 

реализуются для детей в сфере искусств , физической культуры и спорта . Дополнительные 

предпрофессиональные программы направлены на формирование и развитие творческих 

способностей учащихся , выявление, развитие 11 поддержку талантл ивых учащ 11хся, а та кже 

формирова1-1 ие культуры здорового 11 безопасного образа жизни, укрепление злоровья, 

подготовку спортивного резерва и с портсменов высокого класса в соотвеп:тв 1111 

с федеральными стандартами спортивной подготовки, в том числе из числа уч ащихся 

с ограниченны м и возможностям и здоровья , детей-инвалидов. 

3.8. До11опиитш1ыtшt профессиоиалыит программа - программы, направленные на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, професс11ональное 

развитие человека, обеспечение соответствия его квалифнкащ111 меняющимся услов 11ям 
профессиональной деятельности и социальной среды. 

3.9. Програм.на повыщеиия 1шшtификации - дополн ител ьная профессионал ьная 

программа, направленная на совершенствование и (или) формирование новой компетенцн и , 

необходимой для профессиональной деятельности , и (или) повышение профессионального 
уровня в рамках имеющейся квалификации . 

3. 10. Програмлtа npoфeccu.01U1!tыtoй переподгоm()(uш дополн11тельная 
профессионалыщя программа, направлен ная на получен 11е компетенции, необхощ1 мой для 

выполнения нового вида профессиональной деятел ьности, приобретение ново 1l 1шал11фнкащ111. 

3. 11 . Реа:1Uзуе.ная допо:mите:1ы1ш1 обртовате:1ыщя пршра.н.на это 

дополн ительн ая образовательная программа, по которую зачислен на обучен 1 1 е хотя бы од~ 1 н 

слушатель и известны конкреп1ые сроки и место реализации . 

3. 12. Этап обучеиия - временной период, в который слушатели должны освоить часть 
дополнительной образовательной программы . 

3. 13. В Положении также испол ьзуются термины и определения , уста1;овлен1-1 ые 
нормативными актами, указан ными в разделе 2 настоящего Положения . 

4. ОБЩИЕ полож:ЕНИЯ 
4.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом и устанавливает 

порядок и требования к разработке и реализации допол нительных образовательных программ 
в соответствии с квалификационными справочниками, требованиями работодателей , 

федеральными государственными образовательными стандартам11 и професс1ю11алы1 ым 1 1 
стандартам и . 

:<· ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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4.2. Дополнительные образовательные программы должны устанавливать требования 

к резул ьтатам освоения программы: 

для общеразвивающих программ : новые знания, умения и практические навыки 

расширяющие общеобразовательную подготовку и направленные на профессиональное 
саморазвитие; 

для предпрофессиональных программ : новые навыки в сфере искусства , 

физическо й культуры и спорта ; 

для программ повышения квалификации : п рофессио1-1альные 1<омпете1-щии 

в рамках имеющейся квалификации , качественное расширение которых осуществляется 

в результате обучения; 
для программ профессиональной переподготовки : новая квалификация 

и связанные с ней виды профессиональной деятельности, трудовые функции или компетенции, 

подлежащие совершенствованию, или новые компетенции . 

4.3. К освоению дополнительных общеобразовательных программ допускаются л1ща 

без предъявления требований к уровню образования , если и~-юе не обусловлено специфи кой 
дополнительной образовательной программы. 

4.4. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются : 

лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование; 

лица, получающие среднее профессиональное или высшее образование. 
4.5. Дополнительные образовательные программы должны учитывать особые условия 

для слушателей с ограниченными возможностями здоровья. 

4.6. Разрабатываемые программы должны учитывать актуальность, перспективность 

и востребованность той или иной профессии (специальности) на ры 1-1ке труда, а также нал 1 1 чне 

необходимого ресурсного обеспечения для ее реализации . 

4.7. За разработку и реал изацию допол нительной образовательной программы 

отвечают руководитель образовательной программы и руководитель центра ДО, на базе 

которого осуществляется обучение . 
4.8. Для повышения качества разработки дополнительной образовательной 

программы в группу разработчиков можно включать представителей работодателей 11m1 
объеди нен ий работодателей . 

4.9. Разработанная дополнительная образовательная программа согласовывается 

в следующем порядке : со структурным подразделением , реализующим дополнительную 

образовательную программу (Центром ДО), начальником отдела допол нительного 

профессионального образования, заместителем директора ИДДО по дополнительному 
образованию . Дополнительная образовател ьная программа утверждается директором института 
дистанционного и дополнител ьного образования . 

5. ОСОБЕННОСТИ РАЗРАБОТКИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 
ПРОГРАММ 

До пол uu тел ыtые общеобразовател ыtые програ.н.ны 

5.1. Дополнительные общеобразовательные программы разрабатываются на основе 

принципа разноуровневости, с целью предоставлени я слушателям возможност11 за нятиll 

независимо от способностей и уровн я общего развития . 

5.2. Дополнительные общеобразовательные программы в зависимости от кол ичества 

модулей в ее составе могут быть 1-~а правлены на один уровень или на разные уровни 

углубленности , доступности и степени сложности. Для разработки используются следующие 
уровни : 

5 
~' ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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«Стартовый урове1-1ь» . Предполагает использование и реализацию общедоступных 

и универсальных форм организации материала, минимальную сложность предлагаемого 

для освоения содержания программы . 

« Базовы й уровень». Предполагает использование и реализацию таких форм организа щ111 
материала , которые допускают освоение специализированных знан ий, гарантированно 

обеспечивают трансляцию общей и целостной картины в рамках содержател ьно

тематического направления программы . 

«Продвинутый уровень». Предполагает использование форм органюации матер 1 1ала , 

обеспечивающих доступ к сложным (возможно узкоспец1 1ализ11рованным) 

и нетривиальным разделам в рамках содержательно-тематического направления 

программы . Также предполагает углублен ное изучение содержания программы 

и доступ к профессиональным знаниям в рамках содержательно-тематического 

направления программы. 

5.3 . Каждый участник программы должен иметь право на стартовый доступ к любому 
из представленных уровней, которое реализуется через организацию условий 11 процедур 

оценки изначальной готовности участника к освоению программы . 

5.4. Количество модулей указывается в дополнительной общеобразовательной 
программе с учетом требований к ее резул ьтатам и сложности освоения . 

5.5. Дополнительные общеобразовательные программы рекомендуется разрабатывать 
с учетом федеральных l"ОСударственных образовательных стандартов . 

Допо:шителыtые профессиоши ы1 ые програ.н.ны 

5.6. Дополнительная профессиональная программа разрабатывается на основании : 

для программ повышення квалификации - установленных квалис\т кационн ых 

требований, профессиональных стандартов или требований работодателей , а также 

по усмотре1-1ию разработчика требований, соответствующих федеральных государстве 1-1 ных 

образовательных стандартов к результатам освоен ия образовательных программ ; 

дл я программ професс 110нальной переподготовки установленных 

квал11фикационных требований, требован ий, соответствующих федеральных государствен ных 

образовательных стандартов к результатам освоения образовательных программ, а также 

профессиональных ста~-1дартов (при наличии) . 

5.7. Выбор федерального государственного образовательного стандарта для 

разработки дополнительной профессиональной программы связан с требованиями 
к результатам освоения и формируемым компетенциям , а в случае с программам1·1 

профессиональной переподготовки к в идам професс1 юнальной деятельност1 1 . 

5.8. При выборе профессионал1,ного стандарта для разработк1 1 лополнительноil 

профессиональной программы необходи мо учитывать, что целям обучения может 

соответствовать : 

один профессиональный стандарт, имеющий одинаковое с программой 1 ·1 л 1 1 

синонимичное название ; 

часть профессионального стандарта (например, одна J.13 описанных в нем 

трудовых функций); 

несколько профессиональных стандарто в, 

например, спещ1фику деятельности в той или и1;ой 

квалификаций, осваиваемых при изучении программы . 

кажды й ю которых отражае-1, 

отрасли или ог11 1 сывает одну 11 з 

Допо:щите:tыtые профессиоиа 1ыtые програм,ны в форме cmaJ1cupoвt<.и 

5.9. Дополнительная профессиональная программа может частично или полностью 

реализовываться в форме стажировки . 

С ФГБОУ ВО «l-IИY «МЭИ» 
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5. 1 О . Дополнительная профессиональная программа в форме стаж11ровк11 носнт 

индивидуальный или групповой характер . 

5. 11. В рамках дополнительной профессиональной программы в форме стажировки 

планируется образовательная деятельность, осуществляемая в целях изучения передового 

опыта, приобретение практических навыков и умений, которая проходит на рабочих местах 

и под руководством наставника. 

5. 12. В рамках дополнительно11 професс~юнальноli программы в форме стаж11ровк11 

могут предусматриваться такие виды деятельности как : 

теоретическая подготовка; 

приобретение профессиональных и организационных навыков; 

работа с технической, нормативной и другой документацией; 

непосредственное участие в выполнении работы на объекте стажировки ; 

выполнение функциональных обязанностей должностных лиц; 

выполнение комплексного задан ия по тематике стажировки . 

5.13. Разработка дополнительных профессиональных программ в форме стажировки 

проводится, как правило для узкоспециализированных тем в рамках профессиональноli 

деятельности . 

6. ТРЕБОВАНИЯ К РАЗРАБОТКЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 
ПРОГРАММ И УЧЕБНЫХ ПЛАНОВ В ИХ СОСТАВЕ 

6.1. Дополнительная образовательная программа разрабатывается с учетом ее тнпа 

и формы реализацш1 . Дополнительная образовательная программа в 1<лю•1ает в себя основную 

часть, учебный план, календарный учебный график, 11лан расходов и обоснование стоимост11 

Примерная структура дополнительной образовательной программы представлена в 
приложение 1. 

6.2. Основная часть программы отражает: 
общую характеристику программы; 

планируемые результаты обуче1·1ия ; 

структура и содержан ие программы (рабоч ие программы дисциплин (модулей); 

образовательные технологии; 

оценочные н методические материалы для контроля освоения результатов обучения; 

организационно- педагогические условия и ресурсное обеспечение . 

6.2.1. Общая характеристика программы устанавливает требования к целям обучения, 
форме реализации, режиму занятий, требованиям к уровню подготовки слушателя, 11тоговым 
документам и сроку их действия , а также устанавливает преемственность к 1-1аправлен11ю 

подготовки в соответств1н,1 с федеральным государственным образовательным стандартом 11 
профессиональным стандартом (при налич 11и). 

Дополнительная образовательная программа может реализовываться очtю (не менее 50% 
контактной работы слушателя); очно-заочно (не менее 25% контактной работы слушателя) , 

заочно (не менее 10% контактной работы слушателя). Часы отведенные на реализацию 

программы в форме стажировки относятся к контактной работе. 

Уровень требований к подготовке слушателей, поступающих на программу, 
устанавливается не ниже требований к поступающнм на направления подготовю1 

соответствующего федерального государственного образовател ьного стандарта. 

6.2.2. Планируемые результаты освоения дополнительной образовательной программы 
включают требования к компетенциям и трудовым функциям, способности 1< выпоm-1е1-1ию 
нового вида деятельности (при наличии). 

Требования 1< планируемым результатам освоения программы устанавливаются 
на основе компетентностно-ориентнрованного подхода федеральных государственных 

7 
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образовательных стандартов, а также дополнительнымн компетенциям 11 , сформулирован1 1 ым11 

разработчиками в рамках целей реализаци и дополнительноli образовательноli программы . 

Новые виды профессиональной деятельности указываются только для программ 

профессиональной переподготовки . Дополнительная профессиональная программа может 

предусматривать присвоение новой квалификации в соответствии с профессиональным 

стандартом или квалификационным справоч н иком. 
Требования к результатам освоения программы должны уч1пывать обобще 1-1ную 

трудовую функцию \'\Л 11 трудовую функцию соответствующего уровню квал нф11каш 111 

п о выбранному профессиональному стандарту (при налич11и), а также трудовые действ11я , 

умения и знания . 

6.2.3. Для определения структуры профессиональных образовательных программ 11 
трудоемкости их освоения может применяться система зачетных единиц. Зачетная единица 

представляет собой ун ифицированную единицу измерения трудоемкости учебной нагрузки 

обучающегося, включающую в себя все виды его учебной деятельности, предусмотренные 

учебным планом и эквивалент1-1 а 36 академическим часам ( 1 а кадемический час соответствует 

45 минутам астрономического часа) . 
Количество часов контактной работы для программ повышения квалиф1 1 кащн1 

не должно быть менее 16 часов, а для программ професс110нальной переподготовки не менее 

125 часов. Часы стажировки относятся к контактной работе. 

В структуре программы может применяться форма организации образовательной 

деятельности, основанная на совокупност11 отдельных дисц1тлин или на модульном пршщ11пе 

представления содержания образовательной программ ы 1·1 построения учебных планов . 

При разработке учебного плана дополнительной образовательной программы 

проводится распределение часов по всем дисциплинам (модулям), определяется их 

последовательность . Учебный план позволяет закрепить последовательность освоен 11 я 

дисциплин (модулей), путем перераспределения объемов времени (зач етных единиц), 

отводимых на освое1-~и е различных элементов программы . 

Содержание дополнительной образовательной про граммы может определятся с учетом 

потребностей физического ил и юридического лица по инициативе которых осуществляется 
дополнительное образование . 

6.2.4. В рамках учебного плана дополнительной образовательной программы 

используются трад~щионные образовательные технологии, а также интерактивные технологи11 , 

виды и порядок применения которых указывается в соответствии с разделами программы . 

6.2.5. Оценочные и методические материалы для ко 1проля освоения результатов 
обучения должны предусматривать примеры заданий и правила оцен и ван11я выполненных 
слушателем заданнй . 

Последовательность разработки оценоч н ых средств и материалов для проведе1111 я 
аттестации в рамках дополнительной образовательной программы включает в себя : выбор 
предмета о ценивания ; выбор объекта оценивания ; определение ресурсного обеспеч е н ия 

оценивания ; выбор методов и разработка процедуры оценивания; определение показателей 

и критериев оценки; формирование типового задания; формирование фонда оценочных средств . 
Порядок независимой оценки ка чества указывается в дополнительной образовательно li 

программе при его наличии . 

6.2.6. В разделе ресурсного обеспечения дополнительной образовательной программы 
указываются учебно-методическое, кадровое и материально-техническое обеспечение . 

6.3. Учебный план дополнительной образовательной программы должен содержать 
информацию о трудоемкости обучения, форме обучения , выдаваемом документе, содержан l'lи 
программы с указанием наименования и объема 1<аждой дисципли!'t Ы (модуля) . 
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6.4. Календарн ый учебный график показывает примерное распределение программы 

по учебным дням , а расп иса н ие занятий содержит данные о месте проведения занят11ii 

и календарных датах. 

6.5. Порядо к планирования расходов и обоснования стоимости дополнительно li 

образовательной программы 

Сроки освоения дополнительной 

на основании общей трудоемкости, режима 

предоставление образовательных услуг . 

образовательной 

обучения и 

программы 

указываются 

определяются 

в договоре на 

Планирован ие расходов осуществляется на основе порядка распределения денеж 1·1ых 

средств по допол нительным образовательным программам, предусмотренного в «Положеню1 

о системе финансового планирования и контроля расходования средств в ФГБОУ ВО «НИУ 

«МЭИ» при реализации образовательных программам бакалавриата и магистратуры по заоч ной 

форме обучения с применением дистанционных образовательных технологий, а также 

программ послевузовского и допол нительного образования)) . 

Финансирован ие допол нительной образовательной программы осуществляется за счет 

лич н ых средств слушателей или заказчиков, по направлению которых проводится обучег1 1 1 е . В 
качестве заказч ика могут выступать работодатели, уни верситеты (в том числе МЭИ), 

государственные структуры и проч ие участн ики образовательного рын ка . 

Финансовые условия регламентируются договором на оказания образовательных услуг. 

М ин имальное количество обучающихся в группе определяется условиями проведения 

обучения и на базе обоснования финансового обеспечения . 

7. ПОРЯДОК РЕАЛИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 
ПРОГРАММ 

7. 1. Дополнительная образовательная программа утверждается директором института 

дистанционного и дополнител ьного образования. 

7.2. Организационно-управленческое сопровождение реализации дополнительных 
образовательных программ осуществляет ИДДО. 

Реализация обучения по дополн ительным образовательным программа проходит 
в центрах ДО . 

Координационные работы при реалюации допол н ительг1ых образователы;ых программ 

(заключение договоров, составление расп11сания, встреч и с преподавателямн и пр . ) могут 

выполняться как институтом дистанц110нного и дополнительного образования, так н центрам 1 1 

допол н ительного образования. Выбор исполнителя координационных работ осуществляется 

руководителем образовательной программы по согласованию с руко водителем центра ДО . 
7.3. Основанием для зач исления на дополнительную образовательную программу 

является заявление слушателя (или направление работодателя) , а также договор об оказан 1111 

образовательных услуг или приказ о н а правлении на обучен11е сотрудников МЭИ . 

7.4. При реал изации допол нительн ых образовательных программ используются 

различ ные образовательные технологии , в том числе интерактивные или дистан ционн ые 

образовательные технологии . 

7.5. Лицам, успешно освои вшим соответствующую дополг1 1пельную 

образовательную программу, выдаются документы установлен ного образца : 
для дополн ительных общеобразовательных программ - сертификат об обучении 

ил и св идетельство об обучен11и ; 

для программ повышения квал ификации - удостоверение о повышеню 1 

квалификации ; 

для программ профессиональной переподготовки - диплом о профессионально (~ 
переподготовке . 
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7.6. При освоении дополнительной профессионал ьной программы параллелыю с 

получением среднего профессионального образован 1 ·1 я и ; 111 высшего образования удостоверен11 е 

о повышении квалификации или диплом о профессиональной переподготовке выдаются после 

получения соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

8. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

8. 1. Утвержденная дополнительная образовательная программа хранится 

на бумажном носителе в отделе ДПО ИДДО МЭИ 11 в подразделен ш1, реалюующ11м 
дополн11тельную образовательную программу (центр дополнительного образован1·1я), а также 

в электронном виде в электронно-информационной образовательной среде МЭИ . 

8.2. В комплект документов физического лица для зачисления на дополнительную 

образовательную программу входят: 

заявление, которое хранятся в личных делах слушателей; 

договор на оказание образовательных услуг (при отсутствии договора -
направление на обучение) с согласием на обработку персональных данных, которые хра1-1ятся в 

финансово-договорном отделе . 

8.3 . Аттестащюн11ые документы (ведомости, протоколы) и копии приказов 

о движении контингента слушателей хранятся в соответствии с номенклатурой дел . Центры ДО 

по окончанию реализации программы передают аттестационный документы в отдел 

дополнительного профессионального образования ИДДО. 

8.4. В 1<омплект документов личного дела слушателя, завершившего обучен11е нл~1 

отчисленного из числа слушателей входят: 

для дополнительных общеобразовательных программ и для программ повышен1 1 я 

квалификации - общая часть личного дела с указанием персональных данных, уL1 ебная карточка 

(в том числе сведения об аттестации, сведения о приказах, сведения об итоговых документах), 

заявление или направление работодателя, а~-~кета слушателя; 

для программ профессиональной переподготовки - общая часть лич ного дела 

с указанием персональных данных, учебная карточка (в том числе сведения об аттестации , 

сведения о приказах), заявление или направление работодателя , анкета слушателя, коп11я 

итогового документа . 

8.5. Информация личного дела слушателей по дополнительным 
общеобразовательным программам и программам повышения квалификации хранятся 

в электронно-информационной образовательной среде МЭИ, за исключением согласия на 

обработку персональных данных. 

8.6. Личные дела слушателей по общеобразовательным программам 11 программам 

повышения квал11фикации хранятся в бумажном внде 3 года с даты зач11слен11я на программу . 

По окончании обучения личные дела формируются и хранятся в центрах дополнительного 

образования до истечения срока хранения . 

8.7. Личные дела слушателей по программам профессиональной переподготовке 
хранятся в бумажном виде 75 лет с даты зачисления на программу . По окончании обучения 

личные дела в срок не позд1-1ее 1 месяца передаются центрами ДО в архив МЭИ. 

8.8. Невостребованные подлинники сертификатов, свидетельств об обученю1, 

удостоверений о повышении квалификации формируются в конце календарного года 

в отдельное дело для передачи в архив . Невостребованные подлинни ки дипломов 

о профессионалыюй переподготовке слушателей вкладывают в конверт и подшивают в личное 
дело слушателя . 

1 () 
~с ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
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8.9. Журналы учета выданных документов по дополнительным образовательным про-

граммам формируются сотрудню<ами отдела дополнительного профессионального образования 
на каждый календарный год и по его завершении передаются в архив на хранение. 

РАЗРАБОТАНО: 

Директор ИДДО 

СОГЛАСОВАНО: 
Первый проректор по учебной работе 

Начальник УУ 

Начальник ОИСМ 

Начальник ПУ 

Т.А . Шиндина 

~~ .Н. Замолодчиков 
Е. В. Макаревич 

И .Л . Русаков 

О. А. Белова 

11 
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Министерство науки 

и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Институт дистанционного 

и дополнительного образования 

УТВЕРЖДАЮ: 

Директор ИДДО 

Пр11ложен11е 1 

(( >> 201 г . ---

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА 

повы 1иеиия 1щш1 ификации!профессиоиал ышй переподготовки! 

общеразвивающей подготовки 

Наименование программы 

Форма обучения 

Выдаваемый документ 

Новая квалификация 

Центр ДО 

Зам. директора ИДДО 

по дополнительному образованию 

Начальник ОДПО 

Руководитель Центра ДО 

Руководитель 

образовательной программы 

\'<: ? ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

_________ Ф . И .О . 

_________ Ф .И . О . 

Ф . И . О . 
--------~ 

Москва 20 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

Цель:---------------------------------

Программа составлена в соответствии : 

- с Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования 

по направлению подготовки , утвержденным приказом Минобрнауки от __ 20_ г. 

№_, зарегистрированным в Минюсте России __ 20_ г. № __ . 
- с Профессиональным стандартом утвержденным приказом 

Минтруда от __ 20_ г. №_, зарегистрированным в Минюсте России 20 г. No_, 
уро вен ь квалификации __ 

Форма реализации : _ ______ _____ _ _ _____________ _ 

Режим занятий: 

Расписание занят11й по дополннтел~,ноi1 образовательной программы может 

устанавливаться в зависимости от набора в группы . Ко1-1кретн ые даты п роведения за 1;ят1 11i 

указываются в договоре на оказание образовательных услуг Данные расписания хранятся в 

электронной системе учета хода реализации программы . 

При любом графике занятий учебная нагрузка устанавливается не более _ часов в 

неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы 
слушателя . 

Требования к уровню подготовки слушателя, необходимые для освоен ия программы : 

Выдаваемый документ: При успешном прохождении программы 11 С()аче 111110?овоi1 
ammecmm11111 ны{)аf!mся 61rJocmoв!!pe1111e о 1юиыи1щ111u 1аюл[{(/mкацт1, ()"1111.ю. 11 о 

професс1ю11алыюf1 перепод?отоm<е, сертuфиzшт об обуче111111, ст1детельспию об 06уч!!111111) 
установленного образца . 

Требования к сроку действия итоговых докуме1пов 

Срок действия ито говых документов регламентируется на основе правил по работе с 
персоналом в сфере деятельност11 данной программы, устанавливается на основе содержа1-111 я 
программы и составляет 

1-t 
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2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ: 

2.1 . Компетенции 
В результате освоения дополнительной образовательной программы слушатель должен 

обладать компетенциями (табл . 1 ). 

Таблица 1 

к б ом петентностно-ориентированные тре ования к результатам освоения программы 

Компетенция Требован11я к результатам 

Знать : 

Уметь: 

Владеть : 

2.2. Характеристика нового вида профессиональной деятельности, новой 

квалификации 

В результате освоения дополнительной образовательно11 программы ll/IO?/JU.11.111,1 
11рофесс11011а:1ыюi1 11ерепщJ?и11ию1ш «11011. 1.1е11щю1111е /1/Ю?ра.11. 111>1 » слушатель должен обладать 

способностями к выполнению нового вида деятельности в сфере 

соответствующему присваемой квалификации 
_ _ _______ в с.11учае есл11 011а пр11сва11вается ____ _ 

Область профессиональной деятельности слушателя , прошедшего обучение по 
программе профессио ~-~альной переподготовки включает: _ ___ _ 

Объектами профессиональной деятельности являются : - --------
С л ушате ль, успеш но за вершивший обучение по данной 

следующие профессиональные задачи в соответствии с 

деятельности : - -----

программе, должен решать 

видами профессиональноl\ 

2.3. В результате освоения программы слушатель должен быть способен реалюовывать 

трудовые функции в соответствнн с професс110нальным стандартом (табл . 2). 
Уровень квалификации _ _ _ ___________ _ 

15 
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Табл ица 2 

Практике-ориентированные требован11я к результатам освоения программы 

Трудовые функции Требования к результатам 

Описание трудовой функции Трудовое действие : 

Умение : 

Зна1;ие : 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ:АНИЕ ПРОГРАММЫ (РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ 
ДИСЦИПЛИН (МОДУЛЕЙ) 

3.1. Трудоемкость программы 
Трудоемкость программы включая все виды аудиторной н внеаудиторно li 

(самостоятельной) работы составляет: 

зачетных единиц; 

академических часов . 

Структура программы с указанием наименования дисциплин (модулей) и их 

трудоемкости представлена в табл . 3. Учебный план дополнительной образовательной 

программы представлен в приложение А., являющийся неотьемлемой частью программы . 

№ 

1. 
2. 
l. 
4. 

Наименование 
дисциплин (моду,1ей) 

2 

5. Итогован аттестацин 

ИТОГО: 

Табл 1ща 3 
Структура программы и формы аттестации 

Контактнан работа. ак. •1 

g 
u 
Q) 
:s: 
:r: 
Q) 
::r 
~-
о 

7 

Форщ1 аттестации 

9 11 12 11 14 

~-~--------'---'--..__--L __ __,_ _ __._ _ _,_ __ --L _ _.__ __ _. _______________ _ 

l(J 
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No 

1 

2 

No 

1 

2 

3.2. Содержание дисциплин (модулей) программы 
Содержан ие дисциплин (модулей) представлено в табл . 4. 

Содержание дисциплин (модулей) 

Наименование 

дисциплин(модулей) Содержание дисциплин (модулей) 

3.3.Требования к уровню сложности программы 
ус111<111авmшш.ш1сн r,1л н 00111щю111111юю111 11х 11 пр1юпрофесс11011алы1ы .1· про,•1юмм m1н oemeti 11 из1юс11ых 

Требования к уровню сложности представлены в табл . 5 . 

Сложность дисциплин (модулей) 

Наименование 

модуля (программы) Уровень сложности 

Таблица 4 

Табл 1ща 5 

4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИ И 
В рамках учебного плана дополнительной 

традиционные образовательные технологии , 
образовательной программы используются 
а также интерактивные технологии, 

представленные в табл . 6. 

17 
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Табл ица б 

Характеристика образовательнои технологии 

Наименование Краткая характеристика 

5. ОЦЕНОЧНЫЕ И МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ КОНТРОЛЯ 
ОСВОЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ 

5.1. Текущий контроль 
Текущий контроль проводится в соответствии с характеристиками контрольных заданий 

и представлен в табл. 7. 
Табл ица 7 

х арактеристика задании текущего контроля 

Наименование Форма Прнмер задания Критерии оцен 1<11 

ДИСЦ11ПЛИНЫ контроля/ 

(модуля) наименование 

контрольной 

точки 

5.2. Промежуточ1-1ая аттестация 
Промежуточ ная аттестация по программе проводится в форме за ч ета, эюамена ил 11 

отчета о стажировке в соответствии с учебным планом . Характеристика зада н ~1й представлена в 

табл . 8. 

Табл ица 8 
х арактеристика задан ии промежуточного контроля 

Наименование Пример задания Критерии оценки 
дисциплины 

(модуля) 

- ·------··-

18 
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5.3. Итоговая аттестация 
Итоговая аттестация по программе проводится в форме ючета. JIOa.11<!11a, 11то?оио?о 

Jюа.11<!11а, 11mo?щmi1 ammecmmr1101111oi1 работы, (}(жлада 110 ре1у.11ьтата..н cnш.J1r·111юmm. 

Характеристика заданий представлена в табл . 9. 

Таблица 9 
Характеристика задании итогового контроля 

Вид контроля Краткая характеристика задания Критери оценки 

5.4. Независимый контроль ка•1ества обучения _______________ _ 

6. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ И РЕСУРСНОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

6.1. У•1ебно-методическое и информационное обеспе•1ение 
а) нормативная и правовая документация: 

б) печатная литература: 

в) электронные образовательные ресурсы : 

6.2. Кадровое обеспечение 
Для реализации дополнительной образовател ь ной программы пр1 1 влекаются 

преподавател и из числа штатных научно-педагогическ1·1х работни ков ФГБОУ ВО « llИY 
«МЭИ» и лица, представ 11тели работодателей или объединени й работодателей . 

6.3. Финансовое обеспечение 
План расходов и расчет обоснования стоимости по дополнительной образовательной 

программе представлены в приложение Б . Минимальное количество обучающихся в группе 

определяется на основании обоснования финансового обеспечения и услов11ями проведен ия 

обучения . 

Финансирование осуществляется за счет личных средств слушателей или заказчиков, по 

направлению которых проводится обучение . В качестве за казчика могут выступать 

работодатели , уни верситеты (в том числе МЭИ), государственные структуры 11 прочие 
участники образовательного рын ка. 

6.4. Материально-техни•1еское обеспе•1ение 
Расписание заняти i1 и кале 1-щарны й графи к учебного процесса разрабатывается на 

каждую реализуемую программу с уL1етом требований к качеству освоения и по запросам 

обучающихся ( пр11ложение В) . 

Материал ьно-технические условия реализации программы указаны в табл . 1 О . 

1 \) 
С< ~ ФГБОУ ВО нНИУ «МЭИ» 
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Табл и ца 1 О 
м атериально-технические условия реализации программы 

Тип обеспеч ения Наименование Хара/(тер исп1ка 

1 2 з 

Помещения для занятий 

Помещен ия для 
самостоятельной работы 

Архивные помещения, 
помещения для инвентаря 

Помещения для 

консультирования 

Ли цензионное обеспечение 

20 
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Министерство 1-1ауки 

и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 
Институт дистанционного 

и дополнительного образования 

УТВЕРЖДАЮ : 

Директор ИДДО 

Приложение А 

(lbl~ 
иддо4 __ ...,, 

(( )) 20 1 г. 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

допо.r111ителытй образовател 1111ой програ.н.ны повы uteuuя Кfmлифи 1шцииlпрофессио11а:1 ыюй 

переподготов1щ/ об1Церазвивающей подготоющ 

« » --------
Направление подготовки: 

Категория слушателей: 

Общая трудоемкость программы : 

Форма обу11ения : 

Выдаваемыи документ: 
№ Наименование 

дисциплин (модулей) 

Контапная работ<l. atc •1 

2 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. Итоговая аттестация 

ИТОГО: 

Зам . директора ИДДО 

о 
'
(!) 
u 
c:Q 

3 4 5 6 

f--

@ 
u 
(!) 

~ 
(!) 

:r 
;...., 
\О 
о 

7 8 1 J 

Ф.И .О . по дополнительному образованию 

Начальник ОДПО 
----------

Руководитель центра ДО 

Руководитель программы 

(С) ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Ф. И . О . ----------
Ф . И . О . ----------________ Ф. И . О . 

Фор\1<1 аттсст;щии 

12 13 14 

21 
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ФГБОУ ВО «Н ИУ «МЭИ» 

Институт дистанционного 

и дополнительного образования 

УТВЕРЖДАЮ : 

Дире1<тор ИДДО 

« » 20 1 Г. 

ПЛАН РАСХОДОВ И ОБОСНОВАНИЕ СТОИМОСТИ 

Приложение Б 

допоп uите:1ышu образ{)(mmел ышu програ.н.ны повытеuия 1ща.11ифи1шции!профессио11а:1 ы1oit 

переподгопиннщ/ общерювившои(ей подготовки 

« » -------

Общая трудоемкость программы: 

Объем '!асов контакrной работы : 

Форма обу•1ения: 

Планируемое коли'lество •1еловек в группе: 

Наименование Доля Расход Расход Распорядител 

статьи расходов расходов ы на ы на 1 ь средств** 

от общего группу челове 

числа,% 1<а 

1 ЦЕНТРАЛИЗОВАННЫЙ ФОНД 23* Ун 11 верс1пет 
2 ФОНД КООРДИНАЦИИ 17* 1 Д11ре1<ция, 

ПРОЦЕССОВ, в том 'lисле 1<афедра или 

2.1 Зарабоп111ая f/J/Clnla с учето.н резерва Центр до 

отпусю1ых (укшать 

2.2 Нач11сле1111я 11а оплату труда (30,2%) llCfIO. 'ffl/l/11e. ·щ 

2.3. У Re.m чет 111 е C/110/IJ\IOC/1111 ос11от1ых !Ю/1. 111.! lf()(IOl/ 111.! 

среде та ( 1Ю1111.! 1 )/ IO.'l IJ 1Ю-1171.!Х1111 Чl.!Ck'UU Cfl lf J)ll\/17)'/)bl-

обеспече1111е, 10%) IIOjJ/1111/!jJU) 

2. -1. Проч11е работы 11 ус:1у?11 (в ти.~т Ч//С.'/е 

тиата r)uюrюров подрж)а) 

22 
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3 
3. 1. 

3.2. 

3.3 . 

3.4. 

4 

ФОНД ПРОГРАММЫ 60* Центр до 

Заработ 11ая п:юта с учетом резерва ()11тю111ь 

011111усю1ых 1/СТ/1. 1 1<! lf(}(I0/1111! 

Нач11ст:11ш1 1ю штату тру()а (30, 2%) 1 (<! /1/'П / Ю) 

Уве:111че111и! сп1011.ност11 11/ЮЧ//Х 

оборо11111ых 'JaJIOC(IO (расхоi>ы 11а уче611ые 
ра:зi>аточ11ые матер1ю.11ы, 10%) 
Проч11е работы 11 ус.11у?11 (в 1110:1-1 Ч //СJ/е 

штата до?ово;юв 11щ)рщ)а) 

ВСЕГО па реа.'tuзацию прогрrм~.пы 100% ххх*** 

*Доли расходов. установленные в ФГБОУ ВО « НИУ «МЭИ» от числа расходов на рса .1 11·mцню 

програ~шы 

**У 1«1 ·1ы вастсн наименование струкгуры. 1<оторой прсдоста влнстсн право раС.\Одова11ин средств . Ес.'! н вес 

работы выnолннст Центр ДО. следует отнести вес расходы в фонд nроrраш1ы. 

***Расходы на l чсловсю1 ую·1·зы вают стоимость программы и должны соответствовать сумме доrоворя в 

смете рас:ходов 

Руководитель (r)11реюr11я, 1<афедра, 11рочее) 

Руководитель центра ДО 

Ф . И .О . -----------
Ф. И . О . -----------

Руководитель программы Ф . И . О . -----------
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Министерство науки 

и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «НИУ «М 'ЭИ» 

Институт дистанционного 

и дополнительного образования 

УТВЕРЖДАЮ: 

Приложение В 

Директор ИДДО 

« » 20] Г. 

КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

допо:11щ те.'11,nой образователыt0й проградtJ"tы пrн1ытеиия 1<fmлифи1<rщии!професс1ю1и1:1 ыюй 

переподготовки/ общеразвившощей подготовки 

« _______ », 

Направление подготовки: 

Категория слушателей : 

Общая трудоемкость программы: 

Форма обучения: 

Адрес проведения занятий : 

Наименование 
Недели 

дисциплин (модулей) 1-я недел я 2-я неделя 3 -я недел я 4-я неделя 

'1 х 

2 х 

3 х х 

4 х х х х х х х х х 

5 х х 

6 х 

7 х х х х 

Итоговая аттестация х 

Х - ука%1ваетс~1 соответствующая часован нa rp~"l l<H в соответстви и с дисци плиной учебного плана . 

Зам . директора ИДДО 

по дополнительному образованию 

Начальник ОДПО 

Руководител ь центра ДО 

Руководител ь програм мы 

:о ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

________ Ф.И .О . 

Ф .И .О . 
~---------

_____ _ _ _ Ф. И . О . 

Ф . И . О . 
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Министерство науки 

и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» 

Институт дистанционного 

и дополнительного образования 

УТВЕРЖДАJ{) : 

Директор ИДДО 

{IIJ~ 
иддо ~ 
---~ 

« » 20 1 Г . 

РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ 
дополиителыt0й образовател 1,uой програАtмы повышеиия Kfmлuфuкaцuulnpoфeccumut;tыtm'l 

nepenoдгomoflf(U/ об1церазвивающей подготов1ш 

« ________ », 

реализуемой в период с_ по __ 

Направле11ие подготовки: 

Категория слушателей : 

Общая трудоемкость программы : 

Форма обу•1ения: 

А дрес проведе11ия занятии: 

№ Наименование Тешt Дата Конта 1rгна Времн Место са ~ 1остояте.1ьна~1 
дисциплин (модулей) я работа. начала nровсдсни ~1 работа . а к. •1 

а 1с ч* '3<1НЯТИЙ 

1 2 " .) ~ 5 б 7 х 

1. 
2. 
J, 

4. 
5. Итоговая аттсстацин 

ИТОГО: 

* нс более Х часов в день (нс более ~Х •~асов в неделю) 1<онпнrгной работы и нс более 12 часов в ден ь. включая 
вес виды конта1rгной и са~юстоятсл ьной работы 

Зам . директора ИДДО 

по дополнительному образованию 

Начальник ОДПО 

Руководитель центра ДО 

Руководитель программы 

се: ФГБОУ во «НИУ «МЭИ» 

--------- Ф.И .0 . 
___ ______ Ф.И .0 . 

_ ________ Ф.И .О . 

Ф . И .О . - --- ------
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