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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ОАНО «ЦМП» организует образовательный процесс посредством реализации
дополнительных образовательных программ и дополнительных профессиональных
образовательных программ,  направленных на непрерывное повышение квалификации и
профессиональную переподготовку взрослого населения, в соответствии с
квалификационными требованиями к профессиям и должностям, способствующее
развитию деловых и творческих способностей этих лиц, а также повышению их
культурного уровня.

В ОАНО «ЦМП» установлены различные формы дополнительного
профессионального образования:

- повышение квалификации;
- переподготовка;
- стажировка;
- дополнительное образование.
1.2. Повышение квалификации включает в себя следующие виды обучения:
Краткосрочное:
- краткосрочное (не менее 72 часов) тематическое обучение по Российскому и

Международному морскому праву и заканчивается сдачей соответствующего экзамена,
зачета или защитой реферата;

- тематические и проблемные семинары (от 72 до 100 часов)  по современным
вопросам Российского и Международного морского права.

Длительное:
- для специалистов среднего звена, содержание деятельности которых

существенно обновлено в связи с интенсивным развитием науки или изменением
концептуальных подходов к морскому праву в условиях современности (свыше 100
часов);

1.3. Профессиональная   переподготовка осуществляется  в  целях
приобретения   дополнительных   знаний,   умений    и    навыков,    и предусматривает
изучение отдельных учебных дисциплин, техники и  новых  технологий,   необходимых
для   выполнения   нового   вида профессиональной  деятельности  в  пределах
имеющегося  у обучающихся профессионального образования.

Профессиональная переподготовка   также  осуществляется  в  целях расширения
квалификации специалистов для обеспечения  их  адаптации  к изменившимся
экономическим и социокультурным условиям и ведения новой профессиональной
деятельности.

Профессиональная переподготовка для выполнения нового вида профессиональной
деятельности осуществляется на основании установленных квалификационных
требований к конкретным профессиям.

Профессиональная переподготовка для получения дополнительной квалификации
проводится по дополнительным профессиональным образовательным программам,
формируемым в соответствии с федеральными государственными требованиями к
минимуму содержания и уровню требований к специалистам для присвоения
дополнительной квалификации, устанавливаемыми Государственной инспекцией по
маломерным судам МЧС России совместно с другими федеральными органами
исполнительной власти в пределах их компетенции, и реализуется для специалистов,
освоивших одну из основных образовательных программ высшего или среднего
профессионального образования, для которых предназначена данная дополнительная
квалификация.

Нормативный срок прохождения профессиональной переподготовки специалистов
для выполнения нового вида профессиональной деятельности должен составлять свыше
500 часов аудиторных занятий.
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1.5. Стажировка осуществляется в целях формирования и закрепления на
практике профессиональных компетенций,  полученных в результате  теоретической
подготовки,  а  также  изучение и приобретение  профессиональных  и  организационных
навыков для выполнения обязанностей по занимаемой или более высокой должности.

Стажировка может  быть  как самостоятельным видом дополнительного
профессионального образования,  так и одним из разделов учебного плана при
повышении   квалификации   и   профессиональной   переподготовке специалистов.

Продолжительность  стажировки  устанавливается работодателем исходя из ее
целей и по согласованию с руководителем организации, где она проводится.
1.6. Для реализации своих образовательных функций ОАНО «ЦМП":

 разрабатывает тематику и организует проведение курсов по повышению
квалификации и профессиональной переподготовке слушателей;

 разрабатывает учебные планы, программы и учебно-методические комплексы
курсов и дисциплин;

 готовит предложения и рекомендации по совершенствованию
профессиональной переподготовки и повышению квалификации слушателей в целях
обеспечения соответствия их профессиональной компетенции современному уровню
развития техники и технологий.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

2.1. ОАНО «ЦМП» самостоятельно разрабатывает свою образовательную
концепцию с учетом мониторинга образовательных услуг, особенностей социально-
экономического развития города Москвы.

2.2. Центр по договоренности и (или) совместно с организациями проводит
повышение квалификации и профессиональную переподготовку кадров при наличии
лицензии на данный вид деятельности, в том числе на возмездной основе.

2.3. Содержание образовательного процесса в ОАНО «ЦМП» определяют
профессиональные образовательные программы. Дополнительные профессиональные
образовательные программы повышения квалификации и профессиональной
переподготовки специалистов разрабатываются, утверждаются и реализуются ОАНО
«ЦМП» самостоятельно, на основе установленных требований к содержанию программ
обучения или по согласованию с заказчиком.

2.4. Образовательные программы, реализуемые в ОАНО «ЦМП», обеспечивают
их преемственность по отношению к Примерным программам, разработанных
Государственной инспекцией по маломерным судам МЧС России.

2.5. Основными документами, определяющими содержание образовательного
процесса в ОАНО «ЦМП», являются: учебные планы, учебно-тематические планы по
учебным дисциплинам, учебные программы, учебники и учебные пособия.

2.6. Учебный план – это утвержденный руководителем ОАНО «ЦМП» документ,
определяющий состав учебных дисциплин, порядок (последовательность) их изучения и
количество учебных часов, отводимых на изучение каждой дисциплины для каждой
образовательной программы.

2.7. На основании учебных планов по каждой дисциплине разрабатываются
учебные программы. Учебная программа, – это утвержденный заместителем руководителя
документ, определяющий научное содержание, методическое построение  учебной
дисциплины, наименования и основные вопросы разделов и тем, распределение  учебного
времени по разделам, темам и видам учебных занятий.

2.8. Учебно-тематический план изучения дисциплины разрабатывается на
основе учебной программы на период действия учебного плана и программ и является
основным рабочим документом преподавателя. Он конкретизирует содержание и
организацию изучения дисциплины, содержит перечень учебных вопросов,
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организационно-методические указания по проведению и материально-техническому
обеспечению каждого учебного занятия.

Учебно-тематический план разрабатывается преподавателем ОАНО «ЦМП»
(преподавателями) и утверждается заместителем руководителя (старшим методистом),
ответственным за организацию курсов ПК и ПП.

В Учебно-тематический план своевременно вносятся все оперативные изменения,
касающиеся содержания, организации и методики преподавания дисциплины.

2.9. Учебный процесс осуществляется в течение всего календарного года. В
ОАНО «ЦМП» установлены следующие виды учебных занятий и учебных работ:

- лекции; практические и семинарские занятия; семинары по обмену опытом;
выездные занятия; стажировка; контрольные работы; коллоквиумы; игры; кейс-стади;
дискуссии («круглые столы»); мастер-классы; фокус-группы; тренинги; консультации;
самостоятельная работа; аттестационные работы.

2.10. Учебный процесс организуется с использованием компетентностной
модульной технологии, обеспечивающей:

- большую свободу выбора обучаемыми учебных курсов;
- полная обеспеченность учебного процесса всеми необходимыми методическими

материалами в печатной и электронной формах.
2.11. Допускается дистанционная технология обучения при освоении отдельных

образовательных модулей соответствующих модульных образовательных программ, с
обязательной сдачей зачета по каждому модулю, если иное не оговаривается условиями
реализации конкретной образовательной программы.

2.12. При распределенном освоении модульных образовательных программ
обеспечивается равноценность дополнительного профессионального образования.
Освоение нескольких образовательных модулей в рамках модульных программ
краткосрочного повышения квалификации считается равноценным освоению
среднесрочной программы повышения квалификации или равноценным освоению
программы профессиональной переподготовки при условии соответствия их по
направлению, содержанию и форме.

2.13. При освоении дополнительных профессиональных образовательных
программ профессиональной переподготовки может производиться перезачет учебных
дисциплин, изученных ранее в ходе освоения основных образовательных программ
профессионального образования соответствующего уровня, и (или) дополнительных
профессиональных образовательных программ в форме, определяемой ОАНО «ЦМП»
самостоятельно.

2.14. При проведении обучения формируются учебные группы слушателей.
2.15. Слушатели зачисляются на обучение приказом руководителя ОАНО

«ЦМП».
Повышение квалификации и профессиональная переподготовка специалистов

проводится без отрыва от основной работы, по индивидуальным формам обучения и с
использованием дистанционных технологий. Сроки и формы повышения квалификации
устанавливаются ОАНО «ЦМП» в соответствии с программами и учебными планами.

2.16. Обучение в ОАНО «ЦМП» ведется на русском языке.
2.17. Оценка уровня знаний слушателей проводится по результатам текущего

контроля знаний и итоговой аттестации. Проведение итоговой аттестации слушателей
осуществляется специально создаваемыми аттестационными комиссиями, составы
которых утверждаются руководителем ОАНО «ЦМП».

Для проведения итоговой аттестации по программам профессиональной
переподготовки создается итоговая аттестационная комиссия (ИАК).

Состав итоговой аттестационной комиссии в рамках социального партнерства
ОАНО «ЦМП» может включать представителей работодателей.

2.18. На завершающем  этапе образовательного процесса проводится  диагностика.
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Она обеспечивается совокупностью специальных методов, способов и приемов,
направленных на выявление качества сформированных профессиональных компетенций
слушателей, на получение обратной информации об эффективности взаимодействия
преподавателя со слушателями.

На основе результатов диагностики педагог вносит коррективы в учебный
процесс: изменение формы и средства обучения, введение новых методов, влияния на
самостоятельную познавательную деятельность слушателей, своевременно оказывать
помощь отстающим и обеспечивать  возможность продвигаться вперед успевающим.
Среди методов диагностики - индивидуальный и фронтальный устные опросы,
анкетирование, многообразные самостоятельные письменные работы, практические
задания воспроизводящего и творческого характера и др.

2.19. Слушателям, успешно завершившим курс обучения, выдаются следующие
документы установленного образца:

- удостоверение о повышении квалификации – для лиц, прошедших краткосрочное
обучение в объеме от 72 до 100 часов;

- свидетельство о повышении квалификации – для лиц, прошедших обучение в
объеме от 100 до 500 часов;

- диплом о профессиональной переподготовке (свыше 500 часов).
2.20. Расписание учебных занятий составляется старшим методистом на период

освоения образовательной программы, утверждается руководителем ОАНО «ЦМП» и
доводится до преподавательского состава, слушателей не позднее чем за 7 дней до начала
занятий.

Расписанием предусматривается общая продолжительность всех видов учебных
занятий с преподавателем 6-8 академических часов в день. Продолжительность
академического часа 45 минут, допускается проведение занятий без перерыва по 90
минут. В расписании указываются: специальность (направление), группа, учебная
дисциплина, вид занятия и номер темы, дата, время и место его проведения, фамилии
преподавателей, проводящих занятие.

2.21. Старший методист по согласованию с руководителем ОАНО «ЦМП» имеет
право вносить изменения в расписание занятий и учебно-тематическое планирование, но
не в ущерб реализации учебного плана образовательной программы.

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

3.1. Координационным центром организации методический работы и
проведения экспертизы учебно-методического обеспечения образовательного процесса
является Методический cовет. Методический совет действует на основании Положения,
утвержденного руководителем ОАНО «ЦМП».

3.2. Методическая работа является одним из основных видов образовательной
деятельности ОАНО «ЦМП» и имеет целью: совершенствование методики, повышение
эффективности, качества проведения  всех видов учебных занятий, повышение
профессионального уровня профессорско-преподавательского состава.

3.3. Основными формами  методической работы являются:
 методическое обеспечение учебных занятий (разработка учебных программ,

тематических планов изучения дисциплины и учебно-методических материалов);
 повышение педагогического мастерства профессорско-преподавательского

состава (организация и проведение учебно-методических сборов, совещаний, научно-
методических конференций, семинаров и методических занятий);

 организация и проведение контроля учебных занятий;
 проведение педагогических (методических)  экспериментов;
 рассмотрение вопросов методики обучения на заседаниях Методического

совета ОАНО «ЦМП».
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3.4. Разработка учебно-методических материалов, необходимых для проведения
и методического обеспечения всех видов учебных занятий, включает разработку
(переработку, совершенствование): лекций, планов семинаров, учебных задач,
методических пособий, указаний и руководств по проведению других видов учебных
занятий; программного обеспечения автоматизированных обучающих систем и
тренажеров; материалов для проведения текущего, итогового контроля и итоговой
аттестации слушателей, а также разработку и модернизацию учебных и наглядных
пособий, учебно-тренировочных средств, технических средств обучения и контроля.

3.5. Методические совещания проводятся в целях решения конкретных вопросов
образовательного процесса: методики проведения занятий, деловых игр, комплексных
учебных занятий, обеспечения взаимосвязи смежных учебных дисциплин и др.

3.6. Научно-методические конференции и семинары проводятся в ОАНО
«ЦМП» с рассмотрением на них путей дальнейшего совершенствования подготовки
слушателей, вопросов внедрения новых технологий, методов и средств обучения и др.

3.7. Методическое  обеспечение  учебных  занятий включает:
 разработку и переработку учебных программ по образовательным программам,

реализуемым в ОАНО «ЦМП»;
 разработку и переработку учебно-тематических планов изучения дисциплин;
 разработку учебно-методических материалов для проведения всех видов

учебных занятий;
 подготовку к проведению занятий;
 методическое обеспечение проведения занятий.

4. КОНТРОЛЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

4.1. Контроль учебных занятий проводится руководителем ОАНО «ЦМП», его
заместителем, старшим методистом в целях определения и оценки методического уровня
проведения занятия, степени достижения учебных целей и подготовленности лица,
проводящего занятие. Организация контроля должна обеспечивать проверку занятий,
проводимых каждым лицом профессорско-преподавательского состава  не реже двух раз в
учебном году, в том числе один раз - внезапную.

4.2. Старший методист центра систематически проводят изучение, обобщение и
внедрение отечественного и зарубежного опыта по контролю и управлению качеством
образования. Разрабатываются и внедряются нормативные средства оценки качества
подготовки слушателей на всех этапах обучения, включая рейтинговую систему контроля
знаний слушателей, промежуточную и итоговую аттестации и др. Участие в разработке
программного обеспечения тестового контроля знаний слушателей, его реализации и
обработке результатов.

4.3. Старший методист осуществляет:
- обработку и анализ статистической информации по итогам рейтингового и других

видов контроля формирования профессиональных компетенций слушателей;
- готовит рекомендации по совершенствованию учебного процесса;
- организацию и методическое руководство разработкой и введением системы

тестирования (входного, текущего, учебного, рубежного, итогового) как наиболее
объективного способа контроля знаний слушателей;
- участие в разработке и реализации рейтинговой системы оценки уровня квалификации и
результатов деятельности преподавателей;

- разработка и корректировка норм времени на выполнение преподавателями
отдельных видов работ;

- обработка и анализ статистической информации по результатам рейтинга
преподавателей, анализ динамики и тенденций развития ОАНО «ЦМП», подготовка
рекомендаций по дальнейшему совершенствованию всех форм его работы;
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- проведение социологических исследований среди слушателей и преподавателей с
целью выявления эффективности отдельных видов занятий, оптимальности
существующих и разрабатываемых методов контроля, бюджета и структуры времени
студента и разработка рекомендаций по совершенствованию учебного процесса.

4.4. ОАНО «ЦМП» в ходе реализации образовательной деятельности использует
как традиционные, так и инновационные формы контроля знаний слушателей:
вербальные, дистанционные, тестовые, комплексные.

4.5. Основные виды контроля знаний слушателей:
 входной;
 текущий;
 итоговый.

5. ОРГАНИЗАЦИОННО-ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ СОПРОВОЖДЕНИЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

5.1. Перечень организационной документации включает в себя:
 Список слушателей (с указанием должности, контингента, телефонов);
 Заявление на прием на курсы от физического лица или Заявку на курсы от

организации в лице руководителя (с подписью и печатью);
 Копию паспорта (1-2 стр.);
 Приказ о начале занятий;
 Сведения о преподавателях;
 Приказ о выпуске слушателей;
 Расписание занятий.
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