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1 Общие положения

1.1 Настоящий Регламент организации и реализации дополнительных образовательных программ (далее - Регламент) разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001№ 197-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями), Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями), Приказом Министерства просвещения Российской Федерации  от 09.11.2018 № 196 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», Уставом Университета, Положением о разработке и реализации дополнительных профессиональных программ в ФГБОУ ВО «Горно-Алтайский государственный университет», утвержденным Ученым советом ФГБОУ ВО ГАГУ 26.01.2017, Положением о порядке проведения итоговой аттестации по дополнительным профессиональным программам, утвержденным Ученым советом ФГБОУ ВО ГАГУ 27.04.2017,положениями о структурных подразделениях Университета.
1.2 Настоящий Регламент определяет порядок организации реализации дополнительных образовательных программ Горно-Алтайского государственного университета (далее - Университет).

1.3 К дополнительному образованию относятся программы дополнительного образования для детей и взрослых, программы дополнительного профессионального образования.

1.4 В Университете в соответствии с лицензией реализуются:

- дополнительные общеобразовательные/общеразвивающие программы для детей и взрослых (далее – ДОП/программы ДО);

- дополнительные профессиональные программы (далее – ДПП/программы ДП).

1.5 Программы ДО направлены на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени. Дополнительное образование детей обеспечивает их адаптацию к жизни в обществе, профессиональную ориентацию, а также выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся способности. 
1.6 Программы ДП направлены на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

1.7 Порядок, правила организации и осуществления образовательной деятельности, требования к разработке, содержанию и структуре ДПП приводятся в Положении о разработке и реализации дополнительных профессиональных программ в ФГБОУ ВО «Горно-Алтайский государственный университет». 
1.8 ДОП и ДПП представляют собой совокупность учебно-методических документов, определяющих вид программы, нормативный срок освоения, цели, результаты, содержание, технологии, ресурсы и условия реализации образовательной деятельности, критерии и процедуры оценки качества освоения.
Во исполнение части 2 статьи 48 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» не допускается проведение ДОП и ДПП на платной основе для слушателей, обучающихся по одноименной образовательной программе по направлению подготовки, реализуемому в Университете. 
1.9 В Университете сопровождение ДПП (от разработки, набора слушателей, реализации до выпуска слушателей, оценки качества) для слушателей из числа обучающихся Университета осуществляется соответствующим деканатом (кроме языковых курсов для студентов). Организация и сопровождение всех остальных программ – Управлением дополнительного образования (далее – Управлением ДО) совместно со структурными подразделениями.
2 Требования к содержанию дополнительных общеобразовательных/общеразвивающих программ
2.1 Содержание ДОП должно учитывать исходный уровень слушателей, требования заказчика, быть направлено на достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения.
2.2 В комплект ДОП входят следующие элементы:

2.2.1 Титульный лист.

2.2.2 Общая характеристика программы, описывающая цели и задачи, трудоемкость программы, категорию слушателей, форма и сроки обучения, документы, выдаваемые по окончанию.

2.2.3 Учебно-тематический план, определяющий перечень, объем и последовательность изучения разделов и тем, виды и объемы аудиторных занятий, объем самостоятельной работы.

2.2.4 Содержание программы, отражающее перечень разделов/модулей, тем в рамках каждого раздела/модуля с подробным описанием вопросов, отражающих содержание каждой темы, материалов для организации самостоятельной работы.
2.2.5 Кадровое обеспечение программы.

2.2.6 Материально-техническое обеспечение программы.

2.2.7 Аннотация программы (для размещения на сайте).
2.3 При реализации программы слушателям предоставляется доступ к библиотечным и информационным ресурсам университета, выдается необходимый раздаточный материал.
3 Порядок разработки, утверждения и обновления дополнительных программ

3.1 На этапе проектирования ДОП/ДПП непосредственный разработчик (группа разработчиков) или руководитель подразделения (начальник Управления ДО/декан/директор/заведующий кафедрой/председатель цикловой комиссии и др.) осуществляет сбор данных, необходимых для разработки программы, и их анализ. Данные, необходимые для разработки программы, включают в себя: требования к содержанию (с учетом имеющихся в лицензии университета профессий, направлений и специальностей подготовки); результаты анализа рынка дополнительных образовательных услуг учреждений и организаций города, региона и др.; выявленные потребности заказчиков (потенциальных слушателей) и заинтересованных сторон (предприятия и организации, органы власти, общественные организации и др.); имеющийся опыт реализации программы.
3.2 После проведенного анализа предложения по разработке дополнительных образовательных программ, сформированные структурными подразделениями, представляются на рассмотрение в Управление ДО. В случае положительного решения о возможности реализации ДОП/ДПП разработчиками составляется комплект программы: ДОП в соответствии с  п. 2.2 настоящего Регламента; ДПП в соответствии с п. 2.8 Положения о разработке и реализации дополнительных профессиональных программ в ФГБОУ ВО «Горно-Алтайский государственный университет».
3.3 Ответственность за формирование итоговой версии ДОП/ДПП возлагается на руководителя подразделения, планирующего реализацию программы. 

3.4 Сформированная ДОП/ДПП обсуждается на заседании кафедры/цикловой комиссии, подписывается разработчиками, руководителем/куратором программы (если имеется), руководителем подразделения, планирующего реализацию программы (начальник Управления ДО/декан/директор/заведующий кафедрой/председатель цикловой комиссии) и сдается в Управление ДО. 
3.5 Начальник Управления ДО проводит экспертизу ДОП/ДПП на соответствие установленным требованиям, в том числе настоящего Регламента, визирует и представляет на рассмотрение ректору. Программы ДПП после проверки в Управлении ДО утверждается ректором Университета,  хранится в Управлении ДО. 
4 Порядок приема слушателей

4.1 К лицам, осваивающим дополнительные программы, применяется категория «слушатели». Слушателями становятся лица, зачисленные на обучение приказом ректора/проректора.

4.2 Прием обучающихся Университета на ДПП, реализуемые факультетом/институтом, осуществляет соответствующий факультет/институт (за исключением языковых курсов). Прием будущих слушателей на все остальные программы осуществляет Управление ДО
4.3К освоению программ дополнительного образования для детей и взрослых допускаются лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой программы.
4.4К освоению программ дополнительного профессионального образования  допускаются: лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
4.5 Прием документов на все дополнительные программы ведется в Университете круглогодично, обучение начинается по мере комплектования групп, если иное не предусмотрено условиями программы и договорами на обучение по дополнительным образовательным программам (далее - договоры на обучение).

4.6 При приеме слушателей на ДПП учитывается профиль базового образования. Для учета имеющихся компетенций и компетенций, которые планируется сформировать в результате обучения, перед началом обучения в случае необходимости проводится входное тестирование/собеседование.
4.7 К обучению по программам профессиональной переподготовки могут допускаться лица, имеющие непрофильное образование, с обязательным проведением входного тестирования/собеседования и составлением индивидуального плана.
4.8 Требования к содержанию и критериям оценки входного тестирования/собеседования отражаются в ДПП.
4.9 Прием на обучение по дополнительным программам проводится на основании результатов входного тестирования/собеседования (в случае проведения такового), заключенных договоров на обучение с физическими/юридическим лицами, копий квитанций об оплате обучения и личных заявлений слушателей.

4.10 Формы договоров на обучение по дополнительным образовательным программам утверждаются приказом ректора, размещаются на официальном сайте Университета.
4.11 Минимальный перечень документов для зачисления на дополнительные общеобразовательные/общеразвивающие программы включает:

- заявление о приеме и согласие на обработку персональных данных (Приложение 1);

- договор на обучение (копия), копия квитанции на оплату.

4.12 Минимальный перечень документов для зачисления на дополнительные профессиональные программы включает:

-  заявление о приеме и согласие на обработку персональных данных (Приложение2);

- договор на обучение (копия), копия квитанции на оплату;

- копия паспорта;

- копия диплома государственного или установленного образца о среднем профессиональном и (или) высшем образовании и приложение к нему;

- справка из деканата/дирекции (для обучающихся университета); справка об обучении (для обучающихся других вузов).

4.13 Прием иностранных граждан на обучение по ДПП проводится с учетом признания в Российской Федерации образования и (или) квалификации, полученных в иностранном государстве, которое осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, регулирующими вопросы признания и установления эквивалентности иностранного образования и (или) иностранной квалификации, законодательством Российской Федерации.

Иностранные граждане для зачисления на ДПП в дополнение к документам, указанным в п. 4.12 настоящего Регламента, предоставляют копию документа, подтверждающего уровень профессионального образования, в том числе копию свидетельства о признании иностранного образования и (или) иностранной квалификации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.14 Дополнительное зачисление на реализуемую программу  возможно по личному заявлению физического лица с условием оплаты полного курса обучения по программе.
5 Требования к организации образовательной деятельности по дополнительным программам

5.1 Образовательная  деятельность по дополнительным программам в Университете осуществляется в течение всего календарного года по мере комплектования учебных групп.
5.2 Организация учебного процесса регламентируется расписанием занятий (Приложение3), которое составляется структурным подразделением, реализующим программу, и доводится до сведения всех слушателей программы перед началом занятий. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Виды учебных занятий и учебных работ приводятся в  ДОП/ДП. Срок хранения расписания составляет 1 год с даты окончания реализации программы, которая определяется приказом об отчислении слушателей в связи с окончанием обучения.
5.3 На каждого слушателя программы профессиональной переподготовки (далее – ППП) заводится личное дело, в которое подшиваются документы, сопровождающие его обучение, по мере их создания. Личные дела формируются ответственным за ППП (Управление ДО или факультет/институт), после окончания программы личные дела хранятся в течение 50 лет. Передача в Управление ДО личных дел слушателей ППП, являвшихся обучающимися Университета, осуществляется деканатом соответствующего факультета/института, после выдачи выпускникам ППП документов установленного образца, по акту (Приложение4). Передача личных дел слушателей из Управления ДО в архив Университета производится в соответствии с инструкцией по делопроизводству в Горно-Алтайском государственном университете.
5.4 Документами, фиксирующими обучение слушателя по ППП, являются зачетно-экзаменационная ведомость и академическая карточка слушателя ППП (Приложение 5), которые ведутся структурным подразделением, реализующим ППП.

5.5 При освоении ППП возможен зачет учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по основным профессиональным образовательным программам и (или) дополнительным профессиональным программам. Зачет проводится по согласованию с преподавателем, ведущим дисциплину, на основании личного заявления слушателя (Приложение6) и подтверждающих документов:

- копия зачетной книжки (для слушателей, обучающихся на основных образовательных программах);
- копия диплома с приложением (для слушателей, закончивших обучение);

-  справка об обучении или о периоде обучения (Приложение 7).

Свидетельством зачета является подпись преподавателя на заявлении слушателя. Заявление вместе с копиями подтверждающих документов подшивается в личное дело слушателя.

5.6 Программы дополнительного образования могут реализовываться в очной, заочной, очно-заочной форме обучения, без отрыва или с полным отрывом от работы  с учетом требований по охране здоровья слушателей программы.

5.7 Обучающиеся, поступающие на обучение по программам дополнительного образования, осваивают их без отрыва от обучения по основной  образовательной программе среднего профессионального или высшего образования. Освоение ими программы организуется в свободное от основной учебы время. Расписание по ДОП/ДПП не должно совпадать с расписанием по основной образовательной программе.
5.8 При обучении по ДПП с частичным или полным отрывом от работы для приглашения слушателей на очередную сессию может выдаваться справка-вызов (Приложение 8). После завершения сессии может выдаваться справка-подтверждение (Приложение 9). Справки оформляются структурным подразделением, реализующим ДПП, и подписываются начальником Управления ДО
5.9 Программы дополнительного образования могут реализовываться в Университете с частичным или полным применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий. Наличие практических занятий в программе повышения квалификации при дистанционной форме обучения зависит от требований заказчика и возможностей университета.
5.10 Обучение с полным или частичным использованием дистанционных технологий не освобождает подразделения и преподавателей от ведения необходимой документации в строгом соответствии с   настоящим Регламентом.

5.11 ДОП/ДПП могут реализовываться как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации. Сетевая форма реализации образовательных программ (далее – сетевая форма) обеспечивает возможность освоения обучающимися образовательной программы с использованием ресурсов нескольких организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в том числе иностранных, а также при необходимости с использованием ресурсов иных организаций. Использование сетевой формы осуществляется на основании договора.

Сетевая форма реализации ДОП/ДПП (части ДОП/ДПП) аналогична таковой по основным образовательным программам и регламентируется «Положением о порядке организации и осуществления образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ», утвержденным Ученым советом Университета 24.09.2020.
5.12 В целях обеспечения реализации дополнительных образовательных программ в Университете имеется библиотечно-издательский центр, в том числе электронная библиотека, электронные библиотечные системы, обеспечивающие доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым ресурсам.
6  Организация текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации слушателей

6.1 Оценка результатов освоения ДОП/ДПП проводится по результатам  текущего контроля, промежуточной (при наличии) и итоговой аттестации слушателей.
6.2 Формы и условия проведения текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестаций определяются соответствующей ДОП/ДПП.
Текущий контроль и промежуточная аттестация (при наличии) проводятся преподавателями, реализующими программу. Результаты вносятся в зачетно-экзаменационную ведомость.
6.3 Знания, умения, навыки (уровень сформированности компетенций) слушателей на зачетах и экзаменах оцениваются по системе оценок:«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно», «зачтено», «незачтено».
6.4 Для слушателей, завершивших обучение по программам ДО, итоговая аттестация может быть не предусмотрена.

6.5 Для слушателей, завершивших обучение по ДПП, итоговая аттестация является обязательной и не может быть заменена оценкой уровня знаний на основе текущего контроля и промежуточной аттестации.

6.6 Рекомендуемыми формами итоговой аттестации по ДПП являются:

- по программам повышения квалификации: междисциплинарный экзамен, экзамен, зачет, защита реферата, проекта, итоговой расчетной работы, тестирование, опрос и др.;

- по программам профессиональной переподготовки: итоговый экзамен и (или) выпускная аттестационная работа.

6.7 Порядок проведения итоговой аттестации  по ДПП регламентируется Положением о порядке проведения итоговой аттестации по дополнительным профессиональным программам, утвержденным Ученым советом ФГБОУ ВО ГАГУ27.04.2017.

6.8 Хранение выпускных аттестационных работ обеспечивают руководители подразделений, ответственных за реализацию ДПП. Срок хранения рефератов, курсовых, проверочных работ составляет 1 год; выпускных аттестационных работ – 5 лет. Уничтожение документов временного хранения производится в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Горно-Алтайском государственном университете.
7 Порядок заполнения и выдачи документов установленного образца

7.1 Документы установленного образца выдаются лицам, успешно освоившим программы дополнительного образования, на основании приказа об отчислении.  
7.2 Лицам, освоившим дополнительные общеобразовательные/общеразвивающие программы, выдается сертификат Университета установленного образца. Сертификаты оформляются и выдаются Управлением ДО.
7.3 Лицам, успешно освоившим соответствующую ДПП и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации (удостоверение о повышении квалификации или диплом о профессиональной переподготовке).

7.4 Документы могут выдаваться только при условии исполнения всех положений договора на обучение по дополнительной образовательной программе.

7.5 Документы установленного образца выдаются Университетом на бланках, являющихся защищенными от подделок полиграфической продукции. Бланки документов установленного образца хранятся в управлении кадров Университета как документы строгой отчетности.
7.6 Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации и дипломов о профессиональной переподготовке (далее – бланки документов) производится Управлением ДО с помощью модуля заполнения документов установленного образца. Заполнение бланков документов слушателей программ, реализуемых для обучающихся Университета, осуществляется факультетом/институтом (кроме языковых курсов для студентов).
7.7 После заполнения бланка документа он должен быть тщательно проверен на точность внесенных записей. Документ, составленный с ошибками или не в соответствии с требованиями настоящего Регламента, считается недействительным.

7.8 Бланки документов заполняются в печатном варианте. Подписи председателя аттестационной комиссии, ректора проставляются специальными чернилами, пастой или тушью черного, синего или фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. 

7.9 Копия выданного документа хранится в личном деле слушателя.
7.10 Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются в установленном порядке. 

7.11 При утрате документа выдается дубликат диплома о профессиональной переподготовке или удостоверения о повышении квалификации на основании письменного заявления слушателя и приказа ректора при условии наличия в Университете всех необходимых сведений о прохождении данным слушателем обучения. Дубликат выдаётся в течение месяца с момента подачи заявления (Приложение 10) на фамилию, имя, отчество, идентичные подлиннику документа. В дубликат вносятся записи в соответствии с документами, имеющимися в личном деле выпускника. При невозможности заполнения дубликата приложения к диплому о профессиональной переподготовке дубликат диплома выдается без приложения к нему. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится штамп, печатается или пишется черной тушью слово «ДУБЛИКАТ». На дубликате диплома и дубликате приложения к нему указывается регистрационный номер дубликата и дата его выдачи, в случае выдачи только дубликата приложения к диплому – регистрационный номер и дата выдачи дубликата приложения к диплому. Дубликат подписывается ректором либо лицом, его замещающим. Подписи председателя аттестационной комиссии и секретаря на дубликате не ставятся. Дубликаты документов о повышении квалификации/профессиональной переподготовке выдаются лично владельцу или другому лицу по нотариально заверенной доверенности, которая хранится в личном деле выпускника.
8 Условия реализации дополнительных образовательных программ
8.1 Информация об условиях реализации ДОП/ДПП размещается на странице Управления ДО официального сайта Университета, в средствах массовой информации, на информационных стендах, в раздаточных информационных материалах (буклетах, брошюрах и др.).
8.2 На странице Управления ДО содержится следующая информация:

- наименование структурного подразделения, ФИО руководителя Управления ДО; место нахождения Управления ДО, график работы, адрес электронной почты, телефон;

- Положение об Управлении ДО, Положение о разработке и реализации дополнительных профессиональных программ в ФГБОУ ВО ГАГУ; настоящий Регламент;

- перечень ДОП/ДПП с приложением их описания;

- перечень и бланки документов, необходимых для получения образовательных услуг по программе;

- форма документа, выдаваемого по окончании обучения. 
8.3 Информация о ДОП/ДПП, разработанная соответствующим структурным подразделением, реализующим программу, представляется в Управление ДО, которое размещает ее в своем разделе официального сайта Университета. Информация о ДОП/ДПП, разработанной и утвержденной в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента, размещается в течение 10 дней со дня ее утверждения.
8.4 По инициативе руководителей подразделений возможно издание рекламной продукции по реализуемым программам. Необходимость издания таких материалов определяется ректором/проректором.

8.5 При личном обращении (по телефону или письменно, в том числе в электронном виде) потребителей услуг информация об условиях реализации предоставляется непосредственно Управлением ДО. При необходимости сотрудники структурных подразделений, участвующие в организации и реализации ДОП/ДПП, оказывают помощь начальнику Управления ДО в предоставлении информации.

Письменные обращения граждан об условиях реализации программ, включая обращения в форме электронного документа, рассматриваются начальником Управления ДО с участием структурных подразделений, участвующих в предоставлении данного вида услуг (при необходимости), с учетом времени подготовки ответа заявителю, в том числе в электронной форме, в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения.
Информация об условиях предоставления услуги предоставляется бесплатно.

8.6 Реализация ДОП/ДПП включает следующие административные процедуры:

8.6.1 Разработка, согласование, утверждение ДОП/ДПП в порядке, установленном настоящим Регламентом и Положением о разработке и реализации дополнительных профессиональных программ в ФГБОУ ВО ГАГУ.

8.6.2 Утверждение калькуляции затрат на реализацию программы.

8.6.3 Издание приказа об открытии программы.

8.6.4 Составление графика учебного процесса и утверждение расписания занятий.

8.6.5 Издание приказа о зачислении слушателей.

8.6.6 Издание приказов о составе аттестационной комиссии, итоговой аттестации слушателей (для программ профессиональной переподготовки).

8.6.7 Издание приказа об отчислении слушателей.

8.6.8 Оформление и выдача документов установленного образца.

8.7 Право подписи приказов, сертификатов, удостоверений, дипломов имеет ректор либо лицо, его заменяющее.
8.8Для рассмотрения вопроса о стоимости образовательных услуг по ДОП/ДПП от начальника Управления ДО совместно с руководителем структурного подразделения, планирующего реализацию программы, готовится служебная записка на имя начальника планово-финансового управления (далее – ПФУ), на основании которой рассчитывается плановая калькуляция, которая утверждается ректором либо лицом, его замещающим. Калькуляция может составляться на одного слушателя, группу слушателей или на календарный год в зависимости от объема учебной нагрузки и периодичности программы.
Калькуляция должна включать:

- наименование программы, 

- срок ее реализации, 

- объем программы в академических часах;

- планируемый набор слушателей в группу;

- предлагаемую стоимость программы в расчете на 1 слушателя (здесь и далее - в рублях);
- предполагаемый размер оплаты исполнителям за 1 академический час с учетом районного коэффициента; 

- объем накладных расходов;

- сумму расходов на оплату труда исполнителей с учетом районного коэффициента;

- начисления на оплату труда;

- общую сумму расходов.

8.9 Приказ об открытии программы издается не менее чем за 3 дня до начала обучения (Приложение11). Приказом утверждаются наименование и вид программы, дата начала реализации программы, сроки реализации и объем программы в академических часах, стоимость обучения, минимальное количество слушателей, руководитель программы (при наличии).
8.10 Работу по оформлению слушателями договоров на обучение по ДОП/ДПП проводит Управление ДО совместно с ПФУ (в случае реализации программы для слушателей из числа обучающихся факультета/института – куратор/руководитель программы совместно с ПФУ).
8.11По итогам набора слушателей и оплаты ими стоимости обучения по программе Управлением ДО издается приказ о зачислении слушателей на программу ДО или ДПО (Приложение 12). 

8.12 Преподаватели и иные лица привлекаются для реализации ДОП/ДПП на условиях почасовой оплаты труда в соответствии с калькуляцией по каждой программе. Руководителем структурного подразделения, ответственного за реализацию программы, готовятся расчет учебной нагрузки и представление по закреплению учебной нагрузки за преподавателями программы, которые передаются в ПФУ. После утверждения начальником ПФУ представление передается в управление кадров для подготовки приказа о закреплении учебной нагрузки преподавателей, участвующих в реализации ДОП/ДПП.
8.13В соответствии с приказом о закреплении часов учебной нагрузки и расписанием проведенных занятий преподавателем оформляется заявление на почасовую оплату труда (форма заявления представлена на сайте Университета, в разделе «Методические и иные материалы»). В заявлении    преподавателем указываются индивидуальные сведения: ФИО, место работы, должность, номер документа об образовании (диплома о присвоении ученой степени, аттестата о присвоении ученого звания, для неимеющих ученой степени и (или) звания – диплома о высшем образовании), паспортные данные, дата рождения, наименование дисциплины, кафедры, программы (подготовки, повышения квалификации), виды работы, темы, содержание учебных занятий, количество часов.


 Заявления согласовываются с заведующим кафедрой, деканом факультета/директором института  или начальником Управления ДО и сдаются  не позднее 20 числа каждого месяца (за исключением июня и декабря).  Заявления регистрируются в Управлении ДО и представляются в ПФУ. После визирования заявлений в ПФУ они передаются в управление бухгалтерского учета и финансового контроля.
8.14 После окончания обучения по ДОП/ДПП издается приказ об отчислении слушателей (Приложение 13), который является основанием для выдачи соответствующих документов установленного образца.

Приказы на отчисление слушателей оформляются по следующим основаниям:

 - в связи с окончанием обучения и успешным прохождением итоговой аттестации;
- в связи с нарушением условий договора;

-  в связи с невыполнением учебного плана.

8.15 После окончания обучения на основании договора, заключенного с юридическим лицом, и документа, подтверждающего факт оплаты предоставленных услуг, уполномоченными сотрудниками университета (ПФУ, начальник Управления ДО/декан/директор) составляется акт выполненных работ по договору на оказание  образовательных услуг.

8.16 Пакет документов по ДОП/ДПП хранится в Управлении ДО постоянно (передается в архив Университета в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Горно-Алтайском государственном университете).
9 Оценка качества программ дополнительного образования

9.1 Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится в отношении:
- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной программы заявленным целям и планируемым результатам обучения;

- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления дополнительной профессиональной программы установленным требованиям к структуре, порядку и условиям реализации программ;

- способности организации результативно и эффективно выполнять деятельность по предоставлению образовательных услуг.

9.2 Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится в следующих формах:

- внутренний мониторинг качества образования;

- внешняя независимая оценка качества образования.

9.3 Университет самостоятельно устанавливает виды и формы внутренней оценки качества реализации дополнительных профессиональных программ и их результатов.

9.4 В целях обеспечения гарантий качества подготовки слушателей ДПП  в общей системе менеджмента качества Университета, предусматривается предоставление возможности оценивания слушателями содержания, организации и качества образовательного процесса по ДПП.
9.5 Оценка качества содержания, организации и качества образовательного процесса проводится в форме письменного анкетирования и предусматривает анализ таких параметров, как уровень учебно-методического и материально-технического обеспечения учебного процесса, профессионализма преподавателей и т.д. (Приложения 14-15).
9.6 Ответственным за организацию, проведение мониторинга, обработку

полученных данных является Управление ДО. Анкета заполняется слушателем анонимно и самостоятельно. Результаты анкетирования обобщаются в виде статистических данных с указанием процентного соотношения выбора по каждому вопросу и доводятся до сведения руководства Университета.


9.7 Итоги анкетирования учитываются при принятии управленческих решений по проблемам качества образовательного процесса по ДПП. Информация, полученная в результате проведения мониторинговых исследований, предназначена для внутреннего использования в Университете. Порядок использования полученной информации внутри университета определяется ректором.


9.8 Университет на добровольной основе может применять процедуры оценки качества образования, профессионально-общественной аккредитации ДПП и общественной аккредитации организаций.

10 Заключительные положения
10.1 Контроль за предоставлением структурными подразделениями Университета услуг дополнительного образования осуществляет начальник Управления ДО. 

10.2 Непосредственную ответственность за предоставление услуг дополнительного образования несет руководитель структурного подразделения, реализующего программу.
10.3 Текущий контроль за предоставлением услуг осуществляется путем проведения руководителем структурного подразделения или руководителем ДОП/ДПП проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Регламента; требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации; исполнения финансовых и количественных показателей; приказов и других документов, регулирующих деятельность по предоставлению услуг в сфере дополнительного образования.

10.4 Научно-педагогические работники, участвующие в реализации программ проводят занятия в соответствии с утвержденной ДОП/ДПП и расписанием, участвуют в проведении итоговой аттестации слушателей; разрабатывают учебно-методические материалы для реализации программы; подготавливают(тиражируют) необходимые учебно-методические материалы (при участии лица, ответственного за реализацию программы); консультируют слушателей по вопросам итоговой аттестации и участвуют в ее проведении.
10.5 Участники процесса реализации ДОП/ДПП несут ответственность за качество порученных им работ.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
И.о. ректора ФГБОУ ВО ГАГУ

Н.В. Гусельниковой
_______________________________
                        Ф.И.О. родителя/законного представителя

полностью в родительном падеже

_______________________________
Заявление


Прошу зачислить  моего ребенка/воспитанника

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О. ребенка/воспитанника полностью

Дата рождения ребенка/воспитанника_____________________________________________

Образовательное учреждение____________________________________________________

Класс________________________________________________________________________
в федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» для обучения   по дополнительной  общеобразовательной  программе 

_____________________________________________________________________________
название программы

_____________________________________________________________________________
О себе сообщаю следующие сведения:

Паспортные данные: серия_________ №_____________, выдан:_______________________
Дата рождения: «___»__________года. Гражданство_________________________________
Адрес:________________________________________________________________________
Адрес регистрации, указанный в паспорте_________________________________________
_____________________________________________________________________________
Контактный телефон___________________________e-mail___________________________

Достоверность представленных сведений подтверждаю.

Дата____________        ____________________________

 подпись родителя/законного представителя
С лицензией на право осуществления образовательной деятельности, Уставом, условиями обучения и Правилами внутреннего распорядка обучающихся ознакомлен(а)______________________________________

Согласовано:

Начальник Управления ДО __________________/___________________________

подпись                           расшифровка подписи

ВНИМАНИЕ! НЕОБХОДИМО ЗАПОЛНИТЬ ОБОРОТНУЮ СТОРОНУ ЗАЯВЛЕНИЯ
Согласие на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

Проживающий по адресу:______________________________________________________________
Паспорт №________________, выданный____________________________________________ ____________________________________________________________________________________
(кем и когда)

даю согласие федеральному государственному образовательному учреждению высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет», юридический адрес – 649000, Россия, Республика Алтай, г. Горно-Алтайск, ул. Ленкина, 1  (далее – оператор) на обработку моих персональных данных, к которым относятся:

фамилия, имя, отчество (при наличии); дата и место рождения; гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; паспортные данные; номер телефона; страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС); место работы (учебы); образование; профессия, квалификация, специальность; данные о документах об образовании, данные зачетной книжки, студенческого и читательского билетов; фотографическое изображение; другие необходимые сведения обо мне, которые необходимы оператору для корректного документального оформления правоотношений между мною и оператором.

Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях исполнения оператором обязанностей, необходимых для  обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 
Настоящее согласие предоставляется на осуществление  следующих  действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая  сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам – исполнителям), обезличивание, блокирование, трансграничную передачу персональных данных, уничтожение в соответствии  с требованиями Федерального закона от 27 июля 206г № 152-ФЗ «О персональных данных» и иного действующего законодательства.
Данное Согласие действует с момента заполнения и подписания настоящего согласия на период обучения у оператора и в течение срока, установленного действующим законодательством Российской Федерации для хранения соответствующих документов после отчисления.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Дата:_______________ Подпись______________ /__________________________/

Согласие на обработку персональных данных (для несовершеннолетнего слушателя)
Я, __________________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

Проживающий по адресу:______________________________________________________________

Паспорт №________________, выданный____________________________________________ ____________________________________________________________________________________

(кем и когда)

законный представитель (далее – Представитель) ___________________________________

_____________________________________________________________________________ 

ФИО

даю согласие федеральному государственному образовательному учреждению высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет», юридический адрес – 649000, Россия, Республика Алтай, г. Горно-Алтайск, ул. Ленкина, 1  (далее – оператор) на обработку моих персональных данных, к которым относятся:

фамилия, имя, отчество (при наличии); дата и место рождения; гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; паспортные данные; номер телефона; страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС); место работы (учебы); образование; профессия, квалификация, специальность; данные о документах об образовании, данные зачетной книжки, студенческого и читательского билетов; фотографическое изображение; другие необходимые сведения обо мне, которые необходимы оператору для корректного документального оформления правоотношений между мною и оператором.

Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях исполнения оператором обязанностей, необходимых для организации учебного процесса; обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 

Настоящее согласие предоставляется на осуществление  следующих  действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая  сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам – исполнителям), обезличивание, блокирование, трансграничную передачу персональных данных, уничтожение в соответствии  с требованиями Федерального закона от 27 июля 206г № 152-ФЗ «О персональных данных» и иного действующего законодательства.

Данное Согласие действует с момента заполнения и подписания настоящего согласия на период обучения у оператора и в течение срока, установленного действующим законодательством Российской Федерации для хранения соответствующих документов после отчисления.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Дата:_______________ Подпись______________ /__________________________/

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
И.о. ректора ФГБОУ ВО ГАГУ

Н.В. Гусельниковой
_______________________________
                        Ф.И.О. полностью в родительном падеже

_______________________________
Заявление


Прошу зачислить меняв федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» для обучения  по дополнительной профессиональной(повышения квалификации, профессиональной переподготовки)  программе 

подчеркнуть нужное

_____________________________________________________________________________
название программы
_____________________________________________________________________________
О себе сообщаю следующие сведения:
Окончил(а) в ______году _______________________________________________________
название образовательного учреждения, указанного в документе об образовании
_____________________________________________________________________________
серия, номер документа об образовании, дата выдачи

Паспортные данные: серия_________ №_____________, выдан:_______________________
Дата рождения: «___»__________года. Гражданство_________________________________
Адрес:________________________________________________________________________
Адрес регистрации, указанный в паспорте_________________________________________
Место работы (обучения), должность (направление, группа)__________________________
_____________________________________________________________________________
Контактный телефон___________________________e-mail___________________________

Достоверность представленных сведений подтверждаю.

Дата____________        ____________________________

 подпись поступающего

С лицензией на право осуществления образовательной деятельности, Уставом, условиями обучения и Правилами внутреннего распорядка обучающихся ознакомлен(а)______________________________________

Согласовано:

Начальник Управления ДО __________________/___________________________

подпись                           расшифровка подписи
ВНИМАНИЕ! НЕОБХОДИМО ЗАПОЛНИТЬ ОБОРОТНУЮ СТОРОНУ ЗАЯВЛЕНИЯ
Согласие на обработку персональных данных
Я, _________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

Проживающий по адресу:______________________________________________________________
Паспорт №________________, выданный____________________________________________ ____________________________________________________________________________________
(кем и когда)

настоящим даю свое согласие на обработку в ФГБОУ ВО «Горно-Алтайский государственный университет» (далее - оператор) моих персональных данных, к которым относятся:

фамилия, имя, отчество (при наличии); дата и место рождения; гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; паспортные данные; номер телефона; страховой номер индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС); место работы (учебы); образование; профессия, квалификация, специальность; данные о документах об образовании, данные  зачетной книжки, студенческого и читательского билетов; фотографическое изображение; другие необходимые сведения обо мне, которые необходимы оператору для корректного документального оформления правоотношений между мною и оператором.

Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях исполнения оператором обязанностей, необходимых для организации учебного процесса; обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. 
Настоящее согласие предоставляется на осуществление  следующих  действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая  сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу третьим лицам – исполнителям), обезличивание, блокирование, трансграничную передачу персональных данных, уничтожение в соответствии  с требованиями Федерального закона от 27 июля 206г № 152-ФЗ «О персональных данных» и иного действующего законодательства.
Данное Согласие действует с момента заполнения и подписания настоящего согласия на период обучения у оператора и в течение срока, установленного действующим законодательством Российской Федерации для хранения соответствующих документов после отчисления.
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Дата:_______________ Подпись______________ /__________________________/

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Горно-Алтайский государственный университет

                                                     Естественно-географический факультет                                              УТВЕРЖДАЮ

1 семестр 2018-2019 учебного года                                           И.о. ректора  
Очная форма обучения                                               _________Н.В. Гусельникова
Расписание учебных занятий                                         «___» _______202__ г.

 с 12 по 17 ноября 2018 г 

ДПП «Ландшафтный дизайн»

1 курс

	Дни
	Часы занятий
	2 курс (27 группа)

	
	
	
	ауд.

	Понедельник 12.11


	15.20-16.55
	Фитодизайн, Л (к.б.н., доцент Хмелева И.Р.)
	238

	
	
	
	


Декан ЕГФ________Климова О.В.                                                           Начальник Управления ДО _________Долгова Н.В.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Образец акта передачи личных дел

	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение   

высшего образования
«Горно-Алтайский государственный университет»

(ФГБОУ ВО  ГАГУ, ГАГУ, Горно-Алтайский государственный университет)

АКТ

________ N ________   

Горно-Алтайск 
	


О передаче личных дел

слушателей

На основании  п. 5.3 Регламента организации и реализации дополнительных образовательных программ отобраны для передачи в Управление дополнительного образования личные дела слушателей дополнительной профессиональной программы______________
_____________________________________________________________________________
                                                                         наименование программы
Итого ____________________________ дел за __________________________ год(ы)
                 (цифрами и прописью)


Содержание настоящего акта удостоверяем личными подписями:

_____________________  ________  _________________  ________________

должность                                                 подпись        расшифровка подписи             дата подписания акта

_____________________  ________  _________________  ________________

должность                                                 подпись        расшифровка подписи             дата подписания акта
Настоящий акт составил:

_____________________  ________  _________________  ________________

должность                                                 подпись        расшифровка подписи             дата подписания акта
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
Образец академической карточки слушателя
программы дополнительного профессионального образования

ГОРНО-АЛТАЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Центр дополнительного образования

А К А Д Е М И Ч Е С К А Я           К А Р Т О Ч К А

слушателя программы дополнительного профессионального образования

Ф.И.О._________________________________________ Дата зачисления_______________

Наименование программы  ПК/ПП_______________________________________________

                                                   подчеркнуть нужное

_________________________________________________________________________________________

Объем часов____________________________________________________________________
	
	Наименование дисциплин, практики трудоемкость (ч/з.е.)

	Форма контроля

	Дата

	Оценка

	Ф.И.О.
преподавателя

	Подпись


	 1 СЕМЕСТР(если предусмотрено учебным планом)
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	  2 СЕМЕСТР(если предусмотрено учебным планом)
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 
	
	
	
	

	
	Итоговый экзамен/зачет
	
	
	
	
	

	
	Выпускная аттестационная работа

Тема: 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


После окончания обучения академическая карточка сдается в структурное подразделение, реализующее программу (деканат, Управление дополнительного образования).
 Руководитель структурного подразделения, реализующего программу_________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
Образец заявления на зачет ранее изученных дисциплин

Заявление о зачете дисциплин*

Я, ___________________________________________________________

                                                                           Ф.И.О.

С «___»______20____г. прохожу обучение по ДПП __________________

__________________________________________________________________

наименование программы
Прошу зачесть результаты экзаменов, зачетов, курсовых работ (проектов), практик по следующим дисциплинам (модулям):

	№ п/п
	Наименование дисциплины по  документу о предыдущем образовании
	Объем часов
	Оценка
	Наименование дисциплины в соответствии с учебным планом программы ПП ГАГУ
	Объем часов
	Решение (примечание)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Слушатель _________________________/____________________/
Представленные документы (отметить):

Справка об обучении (академическая справка) №______от «___»_________г.

Диплом №______рег. №______    от «___»_________г.

Копия зачетной книжки № ______от «___»_________г.

Дата «___»_________г.

Руководитель подразделения __________________
* Заявление заполняется на имя руководителя структурного подразделения, реализующего программу
ПРИЛОЖЕНИЕ 7

Образец справки об обучении по программе дополнительного
профессионального образования

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования

«Горно-Алтайский государственный университет»

СПРАВКА 

об обучении

по программе дополнительного профессионального образования 

в Горно-Алтайском государственном университете
___________________                                                                      _______________

(регистрационный номер)                                                                                              (дата выдачи)

Фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________

Предыдущий документ об образовании

Дата зачисления
Дата отчисления
Объем часов 

Форма обучения

Программа повышения квалификации/
профессиональной переподготовки

Курсовые работы (при наличии):

Практика (при наличии):

           Итоговая аттестация (в соответствии с программой)
Оборотная сторона справки

Сведения о содержании и результатах освоения дополнительной профессиональной образовательной программы

	Наименование дисциплин (модулей)/разделов
	Общее количество часов
	Итоговая оценка

	
	
	


Ректор______________________________________

                                                   ФИО
Руководитель подразделения_____________________                      МП

ФИО
Секретарь____________________________________

ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
Образец справки-вызова слушателя программы
дополнительного профессионального образования

СПРАВКА-ВЫЗОВ
от «__» __________20___г. №____

работнику, совмещающему  работу с получением образования

Работодателю_______________________________________________________________

наименование организации-работодателя/Ф.И.О. работодателя – физического лица
 (в дательном падеже)
__________________________________________________________________________

                             фамилия, имя, отчество слушателя (в родительном падеже)

слушателю программы повышения квалификации/программы профессиональной переподготовки(нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________

                                                      наименование программы
проходящему обучение с____________________ по ____________________________
                                                              число, месяц, год                         число, месяц, год
продолжительностью   __________ дней  в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет».
Начальник Управления дополнительного образования ___________ / ________________

ПРИЛОЖЕНИЕ  9
Образец справки-подтверждения слушателя программы дополнительного
профессионального образования
СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ
от «__» __________20___г. №____

работнику, совмещающему  работу с получением образования

__________________________________________________________________________

                                                     фамилия, имя, отчество слушателя  

находился в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет»  на обучении по программе повышения квалификации/программы профессиональной переподготовки(нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________

                                                      наименование программы
 с____________________ по ____________________________

                число, месяц, год                         число, месяц, год

Начальник Управления дополнительного образования___________ / ________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 10
Образец заявления на выдачу дубликата документа о повышении квалификации (профессиональной переподготовки)
И.о. ректора ФГБОУ ВО ГАГУ

Н.В. Гусельниковой
выпускника(цы)_______года

_________________________

Ф.И.О. полностью

Заявление

Прошу выдать дубликат___________________________________________

наименование документа

в связи с _______________________оригинала, выданного___________г.

                           указать причину                                                                                         дата выдачи

по _________________________________________________________

                                                                   наименование программы

Дата___________________
_______________________

подпись

Согласовано:

____________________________________________________________

Должность и подпись руководителя структурного подразделения

ПРИЛОЖЕНИЕ 11
Образец приказа на открытие программы

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет»

(ФГБОУ ВО ГАГУ, ГАГУ, Горно-Алтайский государственный университет)

ПРИКАЗ

_____________________                                         N ___________

Горно-Алтайск
Об открытии дополнительной профессиональной программы
С целью развития системы дополнительного профессионального образования

1Открыть программу повышения квалификации (профессиональной переподготовки)  (наименование программы)в объеме __________ часов в (наименование структурного подразделения)с «____»__________20___г.
2 Установить  стоимость обучения по программе в размере (указать стоимость) рублей при наборе группы не менее (указать количество) человек.

3 (Указать должность и подразделение в дательном падеже)  организовать набор слушателей в группы численностью не менее (указать количество) человек.

4 Назначить руководителем/куратором программы (указать при необходимости).

5 Контроль за исполнением приказа возложить на (должность Ф.И.О.).

Ректор (проректор)
Согласовано:


Начальник Управления ДО

 Начальник ПФУ

              Декан/директор
ПРИЛОЖЕНИЕ 12
Образец приказа на зачисление слушателей

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет»

(ФГБОУ ВО ГАГУ, ГАГУ, Горно-Алтайский государственный университет)
ПРИКАЗ

_____________________                                         N ___________

Горно-Алтайск
О зачислении слушателей
 В соответствии с заключенными договорами и их оплатой

 1. Зачислить с «____»_________20__г. на программу повышения квалификации (профессиональной переподготовки, дополнительную общеобразовательную программу) (наименование программы)в объеме ______часов в (наименование структурного подразделения) следующих слушателей:

1. Ф.И.О. (в родительном падеже)
      2. Контроль за исполнением приказа возложить на (должность Ф.И.О.).
Ректор (проректор)
Согласовано:


Начальник Управления ДО

 Декан/директор
ПРИЛОЖЕНИЕ 13
Образец приказа об отчислении слушателей

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет»

(ФГБОУ ВО ГАГУ, ГАГУ, Горно-Алтайский государственный университет)
ПРИКАЗ

_____________________                                         N ___________

Горно-Алтайск
Об отчислении слушателей

Отчислить с «____»______20___г.нижеследующих слушателей, окончивших обучение и успешно прошедших итоговую аттестацию по  программе повышения квалификации (профессиональной переподготовки) (наименование программы) с «____»________20___г. по «____»________20___г. в объеме ______часов:

1. Ф.И.О. (в родительном падеже)

Ректор (проректор)
Согласовано:


Начальник Управления ДО

 Декан/директор
ПРИЛОЖЕНИЕ 14
Образец анкеты для опроса слушателей
Анкета

для опроса слушателей по программе (курсу) (наименование программы/курса), преподаватель - _____________
Оцените, пожалуйста, по пятибалльной шкале(1 - плохо, 5 – отлично) качество предложенной Вам программы (курса), обведя кружком соответствующую Вашему мнению оценку:

1. Соответствие материала программы (курса) заявленной образовательной (учебной) программе, общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


2. Логичность и доступность изложения материала преподавателем, общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


3. Умение преподавателя объяснить сложные моменты, общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


4. Практическая ориентация курса, общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


5. Полезность курса для применения в реальных условиях, общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


6. Качество раздаточных материалов (при  наличии), общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


7. Подготовленность к занятиям преподавателя,  общая оценка:

	1
	2
	3
	4
	5


8. Какие вопросы, по Вашему мнению, необходимо дополнительно включить в программу курса: ________________________________________________________
________________________________________________________________________

9. Какие вопросы, по Вашему мнению, можно исключить из программы курса: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
10. Какие изменения, по вашему мнению, необходимо внести в программу курса:

10.1 Уменьшить количество учебных часов. 10.2 Увеличить количество учебных часов. 10.3 Упростить учебный курс. 10.4 Усложнить учебный курс.  10.5 Уменьшить количество заданий для самостоятельной переработки.  10.6 Увеличить количество заданий для самостоятельной переработки.  10.7 Уменьшить разбор задач, анализ кейсов, деловых ситуаций.  10.8 Увеличить разбор задач, анализ кейсов, деловых ситуаций. 10.9 Уменьшить количество часов теоретической подготовки. 10.10 Увеличить количество часов теоретической подготовки.
11. Порекомендовали бы Вы данный курс Вашим коллегам (0 – нет, 1 – да)?

              0                         1

Вы можете написать свои пожелания и отзыв на оборотной стороне листа! Мы доверяем Вашему мнению, поэтому убедительно просим заполнить анкету. Ваша помощь будет очень полезна для нас и мы обязательно учтем все пожелания.

Благодарим за участие!

ПРИЛОЖЕНИЕ 15
Образец анкеты для опроса работодателей

Оценка ДОП работодателем

Уважаемый работодатель! Сотрудники Вашей организации прошли обучение по дополнительной образовательной программе в Горно-Алтайском государственном университете. Нам важно знать Ваше мнение об эффективности и практической ценности реализованной программы. Ваши варианты ответов и пожелания помогут в дальнейшем скорректировать ее в части повышения качества и эффективности. 

1. Как Вы оцениваете планирование и организацию обучения? Выберите один из вариантов ответа.

1. Все было точно спланировано и организованно на высоком уровне

2. Возникали некоторые недоразумения, но в целом все нормально

3. И в планировании, и в организации было много неточностей и проблем

4. Свой вариант________________________________________________________________

2. Как вы оцениваете своевременность и актуальность предложенных ГАГУ программ для Ваших сотрудников? Выберите один из вариантов ответа.

1. Обучение предложено своевременно

2. Обучение нужно было провести раньше

3. Обучение нужно было предложить позже

4. Свой вариант________________________________________________________________

3. Как изменилась эффективность работы ваших сотрудников после обучения? Выберите один из вариантов ответа.

	Характеристика
	Снизилась
	Не изменилась
	Повысилась

	Продуктивность работы
	
	
	

	Качество выполнения работы
	
	
	

	Профессиональная компетентность
	
	
	

	Инициативность, генерация новых идей
	
	
	


4. Обозначьте три ключевых направления для обучения ваших сотрудников на будущее

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

5. Ваши замечания или пожелания организаторам обучения:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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