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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке разработки дополнительных профессиональных 

программ (далее Положение) разработано в соответствии с нормативно-правовыми актами: 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 №499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

- Письмом Министерства образования и науки РФ от 22.01.2015 № ДЛ-1/05вн 

«Методические рекомендации по разработке основных профессиональных программ и 

дополнительных профессиональных программ с учетом соответствующих 

профессиональных стандартов»; 

- Письмом Министерства образования и науки РФ от 22.04.2015 № ВК-1032/06 «О 

направлении методических рекомендаций (Методические рекомендации-разъяснения по 

разработке дополнительных профессиональных программ на основе профессиональных 

стандартов)»; 

- Уставом Частного образовательного учреждения высшего образования 

«Тольяттинская академия управления» (далее - Академия), локальными нормативными 

актами Академии. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок разработки дополнительных 

профессиональных программ в Академии. 

1.3. Дополнительные профессиональные программы реализуются на основании 

лицензии на осуществление образовательной деятельности. К дополнительным 

профессиональным программам (далее — ДПП) относятся программы профессиональной 

переподготовки (далее — ПП) и повышения квалификации (далее — ПК). 

1.4. ДПП разрабатываются с учетом направлений основных образовательных
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программ Академии и соответствуют обязательным требованиям к образованию 

определенного уровня и (или) к профессии, специальности и направлению подготовки. 

1.5. Содержание ДПП должно учитывать профессиональные стандарты, 

квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по 

соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 

требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о 

государственной службе. 

1.6. К освоению ДПП допускаются лица, имеющие или получающие среднее 

профессиональное и (или) высшее образование. 

1.7. Основные термины и определения, используемые в настоящем Положении 

приведены в Приложении 1. 

2. Порядок разработки дополнительных профессиональных программ 

Проектирование или разработка новой дополнительной профессиональной 

программы повышения квалификации или профессиональной переподготовки может 

осуществляться по заявке, поступившей от предприятия, организации, учреждения, органов 

государственной власти и местного самоуправления, физических лиц (далее - заказчик) или 

по заявке от администрации Академии, по предложению преподавателей кафедр Академии 

и другое. 

2.1. Требования к структуре и содержанию ДШИ 

2.1.1. Структура ДПП в соответствии с пунктом 9 статьи 2 Федерального закона от 29 

декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», пункта 9 приказа 

Минобрнауки России от 1 июля 2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам» включает: 

- цель; 

- планируемые результаты обучения; 

- учебный план; 

- календарный учебный график; 

- рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей); 

- организационно-педагогические условия; 

- формы аттестации; 

- оценочные материалы и иные компоненты. 

Структура ДПП может включать в себя дополнительные разделы, содержание 

которых определяется подразделениями Академии самостоятельно с учетом специфики 

разрабатываемой программы. 

2.1.2. Содержание дополнительной профессиональной программы и (или) отдельных 

ее компонентов (дисциплин (модулей), практики, стажировок) должно быть направлено на 

достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения. Содержание 

реализуемой ДПП должно учитывать: 

- квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по 

соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 

требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей;



 

- профессиональные стандарты (при наличии); 

- федеральные государственные образовательные стандарты профессионального 

образования (далее - ФГОС) для программ ШТ; 

- современные образовательные технологии и средства обучения; 

- принятые правила оформления программ в Академии. 

2.1.3. Соответствие квалификационным требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам определяется 

целью и планируемыми результатами освоения программы. Получаемые знания, умения и 

опыт, необходимые для выполнения трудовых функций, которые приведены в 

соответствующих разделах квалификационных требований и профессиональных стандартов 

должны быть отражены в содержании рабочих программ учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), практик и стажировок. Преемственность ДП по отношению к ФГОС 

обеспечивается учетом требований профессиональной части образовательных стандартов. 

2.1.4. Минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации 

не может быть менее 16 часов, срок освоения программ профессиональной переподготовки - 

менее 250 часов. 

2.1.5. В структуре ДПП оценка качества освоения программы включает текущую 

(при наличии), промежуточную (при наличии) и итоговую аттестацию обучающихся. В 

ДПП приводятся конкретные формы и процедуры текущего контроля и промежуточной 

аттестации знаний, умений и компетенций; сведения об оценочных средствах, включающих 

типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить 

приобретенные знания, умения и компетенции; разработанные и утвержденные требования 

к содержанию, объему и структуре итоговых аттестационных работ, итогового экзамена и 

т.д. 

С целью оценивания содержания и качества учебного процесса, а также отдельных 

преподавателей со стороны слушателей и работодателей проводится анкетирование, 

интервьюирование, получение отзывов и др. 

2.1.6. При реализации ДПП может проводиться обучение слушателя по 

индивидуальному учебному плану в рамках осваиваемой им программы. Условия 

формирования индивидуального учебного плана, основания и порядок приема (перевода) и 

обучения по данному учебному плану слушателей регламентируются локальными 

нормативными актами Академии. 

При этом, цели и планируемые результаты обучения по индивидуальному учебному 

плану не могут противоречить целям и результатам обучения по соответствующей ДПШ, в 

рамках которой осуществляется это обучение. 

2.1.7. Основные требования по разработке и проектированию ДПТ, реализуемых в 

сетевой форме, определяются Положением «О сетевой форме реализации дополнительных 

профессиональных программ в Академии». 

2.2. Алгоритм разработки ДПП на основе профессиональных стандартов 

Создание рабочей группы. 

С целью повышения качества разработки ДПП с учетом требований 

профессиональных стандартов при разработке программы возможно создание рабочей 

группы, в состав которой наряду с педагогическими работниками и администрацией 

подразделений Академии рекомендуется включать представителей работодателей и 

заказчиков образовательных услуг ДПО. 

Решение о разработке соответствующей ДПП необходимо принимать с учетом



 

актуальной и перспективной востребованности той или иной профессии (специальности) на 

рынке труда, а также наличием необходимого ресурсного обеспечения для последующей 

реализации программы. 

Выбор профессиональных стандартов, с учетом которых будет разработана ДПП. 

На этом этапе необходимо выбрать профессиональные стандарты, с учетом которых 

будет разработана ДШИ. Реестр разработанных профессиональных стандартов размещен на 

сайте Минтруда России. 

Провести анализ функциональной карты вида профессиональной деятельности и 

выбрать соответствующие профилю программы трудовые функции, уровень квалификации 

которых не превышает возможности программы. Правильность выбора уточняется на 

основе требований к знаниям и умениям, определенным профессиональным стандартом для 

каждой трудовой функции. 

Для программ профессиональной переподготовки, направленных на получение 

компетенции для выполнения нового вида деятельности или приобретения новой 

квалификации возможно освоение одной обобщенной трудовой функции или трудовой 

функции. При разработке программ профессиональной переподготовки необходимо также 

провести сопоставление описания квалификации в профессиональном стандарте с 

требованиями к результатам подготовки по ФГОС ВО. 

Формирование результатов освоения ДПП. 

На основании проведенного анализа формируются требования к результатам 

освоения ДШТ: 

- для программ профессиональной переподготовки необходимо представить 

характеристику новой квалификации и связанных с ней видов профессиональной 

деятельности, трудовых функций или характеристику компетенций, подлежащих 

совершенствованию, и (или) перечень новых компетенций, формирующихся в результате 

освоения ДШТ; 

- для программ повышения квалификации необходимо представить перечень 

профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное 

изменение которых осуществляется в результате обучения. 

Каждый вид компетенций может разбиваться на области (группы) в соответствии с 

видами профессиональной деятельности (например, производственно-технологическая, 

организационно-управленческая и др.). 

Форма представления результатов может быть в текстовом или табличном варианте 

(в виде модели (матрицы) компетенций). 

Информация о целях и результатах обучения является основой для разработки 

рабочих программ дисциплин (модулей), оценочных материалов и иных компонентов ДПП. 

Области знаний, учений, опыта, необходимых для выполнения трудовых функций, которые 

формируют требуемые компетенции, более детально раскрываются в дисциплинарном 

содержании программы. 

При планировании результатов обучения необходимо предусмотреть требования к 

уровню подготовки поступающего на обучение. С целью оценки возможности освоения 

ДПП могут быть указаны требования к уровню подготовки поступающего на обучение, 

необходимые для освоения программы: уровень имеющегося профессионального 

образования, область профессиональной деятельности, занимаемая должность, особые 

требования к уровню квалификации; направление (специальность), направленность 

(профиль) имеющегося профессионального образования; наличие имеющихся



 

дополнительных квалификаций; определенная характеристика опыта профессиональной 

деятельности и т.д. 

В структуру дополнительной профессиональной программы могут быть включены 

вступительные испытания (входной контроль), а также процедура и критерии их оценок. 

Разработка процедур и средств оценки результатов обучения по ДПП. 

В соответствии с частью 14 ст. 76 Федерального закона от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации» освоение ДП завершается итоговой 

аттестацией обучающихся в форме, определяемой организацией самостоятельно. Вид и 

средства контроля выбираются при разработке образовательной программы в соответствии 

с ее целями и сроками освоения. 

Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ 

завершается итоговой аттестацией обучающихся в соответствие с «Положением об 

итоговой аттестации». 

Формирование структуры и содержания ДПП. 

Определение структуры программы зависит от ее вида. В зависимости от сложности 

ДПП, в нее может входить разное количество дисциплин (модулей), перечень которых 

отражается в учебном плане. 

Содержание дополнительной профессиональной программы и (или) отдельных ее 

компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) должно быть направлено на 

достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения. 

ДПП может реализовываться полностью или частично в форме стажировки. 

Содержание стажировки определяется с учетом предложений организаций, направляющих 

специалистов на стажировку, содержания ДПП. Сроки и продолжительность стажировки 

определяются разработчиком ДПП, отражаются в учебном плане и согласовываются с 

руководителем организации, где она проводится. 

Определение организационно-педагогических условий реализации ДПП. 

Решение о разработке ДПП принимается с учетом наличия в подразделении 

Академии необходимого ресурсного обеспечения или возможности его привлечения. 

В ДПП должна быть представлена информация об организационно-педагогических 

условиях реализации программы, в том числе с учетом форм обучения, образовательных 

технологий, специфических особенностей ДПП, которая включает: 

- учебно-методическое и информационное обеспечение программы (учебно- 

методические материалы (учебники, учебные пособия, практикумы, периодические издания, 

раздаточный материал, нормативная документация и др.), электронные образовательные 

ресурсы, условия доступа к учебной литературе, профильным периодическим изданиям, к 

сетям Интернет и т.д.); 

- материально-технические условия (аудитории, лаборатории, классы; перечень средств 

обучения, включая стенды, тренажеры, модели, макеты, оборудование, лабораторные 

установки, технические средства, в том числе аудиовизуальные, компьютерные и 

телекоммуникационные и т.п.); 

- кадровые условия (обеспечение образовательной программы преподавательским 

составом, как правило, из числа докторов и кандидатов наук, а также ведущих специалистов 

и практиков компаний, предприятий, организаций, бизнес-сообществ, научных сотрудников 

научно-исследовательских институтов и др.). 

Разработка учебного плана и календарного учебного графика. 

Согласно части 22 статьи 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 №273-ФЗ «Об



 

образовании в Российской Федерации», учебный план ДПП включает: 

- перечень разделов, дисциплин (модулей); 

- количество часов (трудоемкость) по разделам, дисциплинам (модулям). Трудоемкость 

включает все виды аудиторной и самостоятельной работы слушателя, практики и время, 

отводимое на контроль качества освоения слушателем программы; 

- виды учебных занятий (лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные 

работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, 

семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение итоговой 

аттестационной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ); 

- формы аттестации и контроля знаний, в том числе итоговой. 

Экспертиза ДИТ. 

Экспертиза позволяет обеспечить качество ДШТ за счет ее оценки всеми участниками 

образовательного процесса. К экспертизе можно привлекать представителей работодателей 

или их объединений, слушателей, осваивающих ДПП и педагогов, принимающих участие в 

реализации программы, способных оценить их дидактическую целесообразность. 

3. Формирование разделов ДПП на основе профессиональных стандартов 

3.1. Целью реализации ДПП повышения квалификации является осуществление 

образовательной — деятельности, направленной на совершенствование и (или) 

получение новой компетенции(ий), необходимой(ых) для профессиональной деятельности, 

и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. 

Квалификация, в рамках которой осуществляется повышение квалификации, определяется 

действующим профессиональным стандартом, что должно быть отражено в ДПП. 

ДПП повышения квалификации содержит цели, общую характеристику, планируемые 

результаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие 

программы — курсов, дисциплин (модулей), практик и стажировок (учебно-тематический 

план), формы аттестации и оценочные материалы, организационно-педагогические условия, 

а также компоненты ДШТ, определяемые разработчиком образовательной программы 

самостоятельно. 

Форма Макета программы повышения квалификации с рекомендациями по 

формированию разделов ДПП приводится в Приложении 2. 

3.2. Целью реализации ДШТ профессиональной переподготовки является 

осуществление образовательной деятельности, направленной на получение компетенций, 

необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение 

новой квалификации. 

ДПП профессиональной переподготовки содержит цели; характеристику новой 

квалификации и связанных с ней видов профессиональной деятельности, трудовых функций 

и (или) уровней квалификации; планируемые результаты обучения, включая описание 

перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное 

изменение которых осуществляется в результате реализации образовательной программы, а 

также учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей) (учебно-тематический план), формы аттестации и оценочные 

материалы, организационно-педагогические условия, а также компоненты ДПП, 

определяемые разработчиком образовательной программы самостоятельно. 

Форма Макета программы профессиональной переподготовки с рекомендациями по 

формированию разделов ДПП приводится в Приложении 3.



 

3.3. Рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), а также 

практик и стажировок(ки) отражают дисциплинарное содержание ДПП профессиональной 

переподготовки, которое определяется путем разработки учебных программ по дисциплинам, 

стажировкам, практикам и т.д. В содержании рабочих программ учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), практик и стажировок должны быть отражены получаемые 

знания, умения и опыт, необходимые для выполнения трудовых функций, которые приведены 

в соответствующих разделах профессиональных стандартов. В рабочих программах 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), а также практик и стажировок указывается 

логическая связь между результатами обучения и приобретаемыми новыми и (или) 

совершенствующими компетенциями. 

Разработчики ДПП могут включить в состав рабочей программы дисциплины (модуля) 

также иные сведения и (или) материалы с учетом специфики реализуемой ДПП. 

4. Основные требования к оформлению ДПИ 

4.1. Разработанные ДПП оформляются в соответствии с макетами, приведенными в 

Приложении 2,3, и согласуются в установленном порядке руководителями структурных 

подразделений Академии утверждаются: программы П1 - ректором Академии; программы 

ПК - проректором по программам ДО. 

Рабочие программы дисциплин утверждаются проректором по программам ДО. 

4.2. Стиль оформления основного текста ДПП должен содержать следующие 

установки: 

формат бумаги — А4; 

шрифт - кегль 14 пт для титульного листа, 12 пт для всех последующих страниц, 

гарнитура «Типез Мех’ Котап»; выравнивание — по ширине страницы; межстрочный 

интервал — одинарный. 

5. Заключительные положения 

5.1. Положение вступает в силу со дня его утверждения президентом Академии и 

действует до отмены или замены новым. 

5.2. Все изменения положения и дополнения к нему оформляются приказом президента 

Академии. 

Проректор по программам ДО И: © О.В. Понамарева



 

Приложение № 1 

к положению 

отАб.02.#2 № 17 
  

Основные термины, определения и сокращения 

Вид профессиональной деятельности - совокупность обобщенных трудовых функций, 
имеющих близкий характер, результаты и условия труда. 

Виды учебных занятий и учебных работ - лекции, практические и семинарские занятия, 

лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, 
тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение 
аттестационной, дипломной, проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ, 
определенные учебным планом. 

Дистанционные образовательные технологии - образовательные технологии, 

реализуемые в основном с применением информационных и телекоммуникационных 
технологий при опосредованном (на расстоянии) или не полностью опосредованном 

взаимодействии обучающегося и педагогического работника. 
Документ об обучении - документ, выдаваемый лицам, освоившим дополнительные 

профессиональные программы, по которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации. 

Документ о квалификации подтверждает повышение или присвоение квалификации по 

результатам дополнительного профессионального образования (подтверждается удостоверением о 
повышении квалификации или дипломом © профессиональной переподготовке). Документ о 

квалификации выдается по итогам освоения — дополнительных профессиональных 
программ, образец которого — самостоятельно устанавливается организациями, 
осуществляющими — образовательную деятельность. 

Дополнительная профессиональная программа - программа, посредством реализации 

которой осуществляется дополнительное профессиональное образование (программа 
профессиональной переподготовки, программа повышения квалификации). 

Дополнительное профессиональное образование - образование, направленное на 
удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное 

развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям 
профессиональной деятельности и социальной среды. 

Заказчик - физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо 

заказывающее платные образовательные услуги для себя или иных лиц на основании договора. 
Индивидуальный учебный план - учебный план, обеспечивающий освоение 

образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом 

особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося. Построение 

индивидуального учебного плана основывается на учебном плане, который обеспечивает 

освоение одной образовательной программы. 
Итоговая аттестация - форма оценки степени и уровня соответствия освоения слушателями 

образовательной программы. 
Качество образования (результаты образования) - комплексная характеристика 

образования, выражающая степень его соответствия потребностям заказчика, в том числе 
степень достижения планируемых результатов ДИП. 

Квалификационные характеристики - нормативный документ, регламентирующий 

содержание выполняемых функций работников, способствующий — обеспечению оптимальной 

технологии трудовой деятельности, рационального разделения труда, высокой 

организованности, дисциплины и порядка на каждом рабочем месте, а также совершенствование 

системы управления персоналом. В качестве нормативной базы квалификационные 

характеристики должностей руководителей, специалистов и служащих предназначены для 

применения на предприятиях, в учреждениях и организациях различных форм 

собственности, организационно-правовых форм и отраслей экономии независимо от их 
ведомственной подчиненности. На основе квалификационных характеристик разрабатываются



 

должностные инструкции для конкретных работников. 
Компетенция - способность применять знания, умения и практический опыт для успешной 

трудовой деятельности в той или иной сфере 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 (объем, 
содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм 
аттестации. Образовательная программа представлена в виде учебного плана, 
календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов. 

Обучающийся - физическое лицо, осваивающее образовательную программу. К 
обучающимся относятся слушатели дополнительных профессиональных программ. 

Оценочные средства - комплект учебно-методических документов, позволяющих 
осуществлять оценку качества освоения слушателями дополнительной профессиональной 
программы в период текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с учебным 
планом. 

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 компетенций, необходимых для выполнения нового 
вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации. 

Промежуточная аттестация обучающихся - аттестация, которая проводится в рамках 
освоения образовательной программы, в том числе отдельной части или всего объема 
учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) образовательной программы, в формах, 
определенных учебным планом, и в порядке, установленном образовательной организацией. 

Профессиональная компетенция (ПК) - способность успешно действовать на 

основе знаний, умений и практического опыта при выполнении задания, решения задачи 
профессиональной деятельности. 

Профессиональный стандарт - характеристика квалификации, необходимой работнику для 

осуществления определенного вида профессиональной деятельности. 
Результаты обучения - усвоенные знания, умения, навыки и освоенные 

компетенции. 
Слушатели - лица, осваивающие дополнительные профессиональные программы. 
Содержание дополнительной профессиональной программы определяется образовательной 

программой, разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, с учетом потребностей лица, организации, по инициативе которых 
осуществляется дополнительное профессиональное образование. Содержание 
дополнительных профессиональных программ должно учитывать профессиональные стандарты, 
квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по 
соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 
требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 
должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами РФ о государственной службе. 

Стажировка - форма дополнительного профессионального образования в целях изучения 
передового опыта, в том числе зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, 
полученных при освоении программ профессиональной переподготовки или повышения 
квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их эффективного 
использования при исполнении своих должностных обязанностей. 

Структура дополнительной профессиональной программы включает: цель, планируемые 
результаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы



 

аттестации, оценочные материалы и иные компоненты. 

Требования к квалификации - уровень профессиональной подготовки работника, необходимой 
для выполнения предусмотренных должностных обязанностей, и требования к стажу работы. 

Трудовая функция - система трудовых действий в рамках обобщенной трудовой функции. 
Трудоемкость обучения - количественная характеристика учебной нагрузки 

обучающегося, основанная на расчете времени и (или) сложности достижения учебного 
результата, затрачиваемого им на выполнение всех видов учебной деятельности, 
предусмотренных учебным планом образовательной программы, включая организованную 
самостоятельную работу. 

Уровень квалификации - описание трудовых функций, требования к образованию и 

обучению работников. 
Учебно-тематический план — план, который конкретизирует учебный план и включает: 

описание тем, разделов; виды учебных занятий (лекции, практические, игровые занятия и 
др.); количество часов, отводимых на различные виды занятий; формы и виды контроля. 

Учебный план - документ, который определяет перечень, трудоемкость, последовательность 

и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
практики, иных видов учебной деятельности и, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации, формы аттестации обучающихся.



 

Приложение № 2 

к положению 

от ДЕ. АР. № 24 

Макет программы повышения квалификации 

ЧОУ ВО «Тольяттинская академия управления» 

СОГЛАСОВАНО! УТВЕРЖДАЮ 
Руководитель организации заказчика Проректор по программам 

И.О. Фамилия дополнительного образования 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«<, оо оооооо ооо ооо ооо ово о ооо о ооо ооо ооввовое >) 

Год 

1 При необходимости согласования программы с заказчиком.



 

1. 1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 
Дается общая характеристика программы, ее актуальность 

Цель и задачи программы 

Целью реализации программы является 

  

  

  

  

  

Задачи программы 

  

  

2. НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ РАЗРАБОТКИ ПРОГРАММЫ 
Программа разработана в соответствии с нормативными актами: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»); 

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам» (с последующими изменениями); 

- Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования» (с последующими 
изменениями); 

  

  

Программа разработана на основе 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. 

  

3.КАТЕГОРИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

  

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

4. ТРУДОЕМКОСТЬ ОБУЧЕНИЯ 

  

5. РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ 

  

6. ФОРМА ОБУЧЕНИЯ 

  

7. ДОКУМЕНТ ОБ ОСВОЕНИИ ПРОГРАММЫ 
Удостоверение о повышении квалификации установленного образца



 

  

8. СВЯЗЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ С 
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ СТАНДАРТОМ, ЕКСД 

  

  

9. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ПРОГРАММЕ ДЛЯ 
ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ СЛУШАТЕЛЕЙ 
Слушатель программы в соответствии с задачами профессиональной деятельности и целями 

программы должен обладать следующими компетенциями: 

Наименование профессиональных компетенций: 

  

  

Наименование общепрофессиональных компетенциями (ОПК) и (или) общих (общекультурных) 
компетенций (ОК) или универсальных компетенций (УК): 

  

  

10. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

  

Количество часов, ч. 
  

  

Аудиторная 

Номер работа Форма текущего 
раздел Наименование темы СРО контроля, 

а Дисциплины Всего (внеауд. промежуточной 
(темы) Л ПЗ | работа) аттестации 

  

  

  

  

  

    
  

                
  

  

  

  

Итого: - 

Подготовка И СДАЧА, неее |. оне 

Всего: | 

11. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Период обучения 

№ ии ЦИН Промежуточная Итоговая 
программы практические 

унии аттестация аттестация 

1 даты При наличии дата           
  

12. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАМЫ (РАБОЧАЯ ПРОГРАММА) 

  

  

          

№ |— Наименование Содержание обучения по темам 
п/п тем 

Наименование 
1.1 | тем Отражаются дидактическое содержание тем (разделов) 
1.2 
 



 

13. ОРГАНИЗАЦИОННО - ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

13.1. Материально-техническое обеспечение 

Для проведения занятий лекционного типа по данной программе используются аудитории 
с медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) и учебной мебелью. 

Для проведения занятий семинарского типа (практических занятий) по данной дисциплине 
используются аудитории с учебной мебелью и медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) 

или компьютерные классы, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет и необходимым 
программным обеспечением. 

Для самостоятельной работы обучающихся используется помещение для 

самостоятельной работы обучающихся, оснащенное компьютерами с необходимым программным 

обеспечением и доступом в Интернет и электронную информационно-образовательную среду вуза. 
Для проведения контроля самостоятельной работы по данной дисциплине используются 

аудитории с учебной мебелью и медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) или 
компьютерные классы, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет и необходимым 

программным обеспечением. 

Для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по 

данной дисциплине используются аудитории с учебной мебелью и медиа-оборудованием (проектор, 
экран, ноутбук). 

Перечень лицензионного программного обеспечения 
  

Л№ п/п Наименование Тип ресурса 

  

  

м
 

          
  

Перечень свободно распространяемого программного обеспечения 

  

  

В соответствии с Положением о создании специальных условий для инвалидов и лиц с 
ОВЗ информационно-технологическая база образовательного процесса предусматривает 
использование материально-технических средств с учетом различных нозологий инвалидов и лиц с 
ОВЗ. 

13.2. Кадровое обеспечение 

- Реализация программы обеспечивается профессорско-преподавательским составом, 
удовлетворяющим следующим условиям: - наличие образования, соответствующее профилю 
преподаваемых дисциплин, из числа штатных преподавателей и (или) привлеченных на 
условиях почасовой оплаты труда; 

- наличие ученой степени и (или) значительный опыт практической деятельности в 
соответствующей сфере из числа штатных преподавателей и (или) привлеченных на условиях 
почасовой оплаты труда 

13.3. Учебно-методическое обеспечение 

Литература 

Основная литература 

Дополнительная литература 
Периодические издания 
В случае применения электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий каждый слушатель в течение всего периода обучения, должен быть обеспечен 

индивидуальным неограниченным доступом к электронной информационно-образовательной 

среде в сети Интернет или в локальной сети Академии.



 

14. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

14.1. Формы аттестации 

Текущий контроль. 
Итоговая аттестация. 
Критерии оценки степени сформированности компетенций: 

14.2 Оценочные средства 

Должны быть приведены полностью или в виде примеров оценочные средства 
аттестации качества освоения дисциплины. 

Разработчики: 

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

  

Ф.И.О. ученая 

степень, звание, должность,
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Макет программы профессиональной переподготовки 
ЧОУ ВО «Тольяттинская академия управления» 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор 

Н.Б.Стрекалова 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПРОГРАММА 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

Наименование программы 

направление подготовки (специальности): 

год



 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Актуальность программы 

Дается общая характеристика программы, ее актуальность 
1.2. Миссия (цель программы) 

1.3. Нормативные документы для разработки программы профессиональной переподготовки 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 

- Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 №499 "Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам". 

- Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования по направлению 

подготовки 38.03.02 «Менеджмент» (уровень бакалавриата), утвержденный приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 12 января 2016 №7. 

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

рекомендаций». 

- Постановление Минтруда России от 21.08.1998 №37 «Об утверждении квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. 

- Постановление Правительства РФ от 15.09.2020 №1441 «Об утверждении Правил оказания 

платных образовательных услуг». 

- Устав Академии. 

- Иные локально-нормативные акты Академии. 

  

  

Программа разработана на основе 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. 

  

1.4. Категория слушателей 

  

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

1.5. Документ об освоении программы 

Диплом о профессиональной переподготовке установленного образца. 

2. ХАРАКТЕРИСТИКА НОВОГО ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

2.1. Нормативные документы, определяющие квалификационные характеристики (требования) к 

слушателю программы 

Таблица 1 - Нормативные документы, определяющие требования к слушателю 
  

Нормативный Код 
Наименование раздела, уровня 

документ уровня          



 

2.2. Взаимосвязь программы с образовательными стандартами ФГОС ВО 

Таблица 2 - Связь с образовательными стандартами ФГОС ВО 
  

          

Направленность 
Нормативны Код Наименование направления офи 

й документ направления подготовки (специальности) р ? 
специализация) 

  

2.3. Область профессиональной деятельности слушателей 

2.4. Объекты профессиональной деятельности слушателей 

2.5. Виды и задачи профессиональной деятельности слушателей 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

Характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых 
компетенций, формирующихся в результате освоения программы: 

4. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ ПОСТУПАЮЩЕГО НА ОБУЧЕНИЕ, 

НЕОБХОДИМОМУ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

5. ТРУДОЕМКОСТЬ ОБУЧЕНИЯ 

Нормативный срок освоения программы составляет аудиторных часа. 

6. ФОРМА ОБУЧЕНИЯ 

  

я РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ 

Учебная нагрузка устанавливается не более 54 часов в неделю, включая все виды 
аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. Не более 9 

академических часов в день. 
8. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 
8.1. Учебный план 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Наименование Общая Аудиторн | Самосто 

элемента учебного трудоемко ые ятельная 

№ | плана (раздела, модуля, сть занятия работа Форма контроля 

дисциплины, вида 
Био ак.ч. ак.ч. ак.ч. 

1. | Раздел 1 

в. 

1.2. 

1,5. 

1.4. 

2. | Раздел 2 

Ва 

2.2, 

2.3, 

2.4. 

3. | Раздел 3 

35 

3.2,                



 

3.3. 
  

3.4. 
  

еже зеоьь + 
  

  

  
Подготовка и 

проведение итоговой 

6.2 | аттестации (Работа над 

итоговым проектом) 

Защита выпускной 

аттестационной работы 

  

ИТОГО:               

8.2. Календарный учебный график 
  

  

    

Период обучения 

№ р Пркциии Промежуточная 
программы практические р у Итоговая аттестация 

аттестация 
занятия 

1 даты При наличии дата           

8.3. Матрица соответствия компетенций и частей образовательной программы 
  

Код Дисциплины, в результате освоения которых формируются или 
компетенции совершенствуются компетенции         

8.4 Матрица соответствия учебных предметов, курсов, дисциплин и формируемых в них 

компетенций 
  

  

Наименование элемента учебного плана Коды развиваемых компетенций 

(раздела, модуля, дисциплины, вида работ и 

та.) 

    
9. РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИН 
В состав дополнительной профессиональной о программы профессиональной переподготовки 

входят рабочие программы дисциплин, утвержденные в установленном порядке (Приложение) 

10. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

10.1. Материально-техническое обеспечение 

Для проведения занятий лекционного типа по данной программе используются аудитории с 
медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) и учебной мебелью. 

Для проведения занятий семинарского типа (практических занятий) по данной дисциплине 
используются аудитории с учебной мебелью и медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) 

или компьютерные классы, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет и необходимым 
программным обеспечением. 

Для самостоятельной работы обучающихся используется помещение для самостоятельной 
работы обучающихся, оснащенное компьютерами с необходимым программным обеспечением и 
доступом в Интернет и электронную информационно-образовательную среду вуза. 

Для проведения контроля самостоятельной работы по данной дисциплине используются 
аудитории с учебной мебелью и медиа-оборудованием (проектор, экран, ноутбук) или 
компьютерные классы, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет и необходимым 
программным обеспечением. 

Для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по данной 
дисциплине используются аудитории с учебной мебелью и медиа-оборудованием (проектор, экран, 

ноутбук). 

 



 

Перечень лицензионного программного обеспечения 
  

№ п/п Наименование Тип ресурса 

  

  

            
Перечень свободно распространяемого программного обеспечения 

  

В соответствии с Положением о создании специальных условий для инвалидов и лиц с ОВЗ 
информационно-технологическая база образовательного процесса предусматривает использование 
материально-технических средств с учетом различных нозологий инвалидов и лиц с ОВЗ. 

10.2. Кадровое обеспечение образовательной программы 

- Реализация программы обеспечивается профессорско-преподавательским составом, 

удовлетворяющим следующим условиям: - наличие образования, соответствующее профилю 

преподаваемых дисциплин, из числа штатных преподавателей и (или) привлеченных на условиях 
почасовой оплаты труда; 

- наличие ученой степени и (или) значительный опыт практической деятельности в 

соответствующей сфере из числа штатных преподавателей и (или) привлеченных на условиях 

почасовой оплаты труда 

10.3  Учебно-методическое и информационное обеспечение программы 

  

  

  

11. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

11.1. Формы контроля 

11.2. Критерии оценки разных форм контроля 

12. Методические рекомендации 

Разработчики: 

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

  

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


