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Назначение и область применения
[bookmark: _Toc55715959][bookmark: _Toc55716029][bookmark: _Toc55716058][bookmark: _Toc181073164][bookmark: _Toc184118924][bookmark: _Toc58721197][bookmark: _Toc58722850][bookmark: _Toc58723339][bookmark: _Toc61936820][bookmark: _Toc62529399][bookmark: _Toc62985607][bookmark: _Toc64695461][bookmark: _Toc64970679][bookmark: _Toc66168539][bookmark: _Toc66168707][bookmark: _Toc71015222][bookmark: _Toc71017113]Настоящий документ регулирует отношения между слушателями и АНО ДПО «Техническая академия Росатома» (включая ее филиалы) в период предоставления/получения услуги в части организации образовательного процесса, а также определяет права и обязанности слушателей.
Настоящий документ разработан с учетом положений следующих законодательных актов и документов:
· Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам (приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499);
· Устав АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
[bookmark: _Toc52435758]Термины и сокращения
1.1 В настоящем документе используются следующие термины с соответствующими определениями:
	Термин
	Определение

	АНО ДПО «Техническая академия Росатома», Академия
	Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования«Техническая академия Росатома»

	Заказчик
	Юридическое лицо, с которым заключен договор на обучение слушателя

	Информационная панель
	Монитор/информационная доска

	Менеджер группы
	Работник, ответственный за решение организационных вопросов и сопровождение конкретной учебной группы

	Оn-line обучение 
	Различные платформы аудио и видео конференцсвязи


1.2 В настоящем документе используются следующие сокращения с соответствующими расшифровками:
	Сокращение (обозначение)
	Расшифровка
(пояснение)

	СДО
	Система дистанционного обучения



[bookmark: _Toc52435759]Общие положения
Слушателями АНО ДПО «Техническая академия Росатома» являются лица, зачисленные в учебную группу для освоения дополнительной профессиональной программы на основании приказа ректора или уполномоченного им лица/проректора-директора филиала (или уполномоченного им лица) АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
Организационные вопросы пребывания слушателей в АНО ДПО «Техническая академия Росатома», в период прохождения обучения, решаются через менеджера группы.
[bookmark: _Toc52435760]Организация образовательного процесса
Информация о проводимых в текущий период группах (наименование группы, аудитория, менеджер группы) размещается на информационных панелях внутри учебного здания.
В первый день обучения слушатель проходит:
· регистрацию присутствия;
· инструктажи:
· по охране труда;
· пожарной безопасности;
· по противодействию терроризму и действиям в экстремальных условиях, которые проводит менеджер группы;
· знакомство с правилами обучения в Академии.
При регистрации слушатели представляют менеджеру группы необходимые документы, подтверждающие возможность прохождения обучения по соответствующей дополнительной профессиональной программе (предписания, справки о форме допуска и т.п.). О наличии/отсутствии указанных документов у слушателей менеджер группы информирует соответствующего руководителя учебного подразделения.
Освоение дополнительных профессиональных программ осуществляется в соответствии с расписанием занятий.
Расписание утверждается ректором (или уполномоченным им лицом)/проректором-директором филиала (или уполномоченным им лицом) и доводится до слушателей в первый день начала обучения.
В случае изменения расписания занятий, информация до слушателей доводится менеджером группы.
Освоение дополнительных профессиональных программ может предусматривать самостоятельную (внеаудиторную) работу слушателей. Часы самостоятельной подготовки используются для изучения учебно-методических пособий, электронных образовательных ресурсов, материалов контроля.
Дневная нагрузка слушателей обязательными учебными занятиями не должна превышать 10 часов в день. Обучение проводится не более 6 дней подряд.
Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час продолжительностью 45 минут.
С целью повышения качества оказания услуг, слушатели привлекаются к мероприятиям по мониторингу качества образовательного процесса посредством анкетирования.
[bookmark: _Toc52435761]Посещение учебных занятий
В процессе предоставления образовательной услуги ведется учет посещаемости слушателями учебных занятий.
В случае отсутствия слушателя на занятиях, информация доводится до службы управления персоналом Заказчика.
Пропуск занятий без уважительной причины не допускается.
Отсутствие на занятиях по уважительной причине должно быть слушателем подтверждено документально и для этого необходимо предоставить:
· в случае болезни – копию больничного листа или справку из медицинского учреждения;
· в случае досрочного отзыва работодателем своего работника с обучения – приказ, письмо или другой документ, подтверждающий необходимость прервать обучение.
В случае иных обстоятельств, слушателю необходимо оформить заявление с просьбой об освобождении от занятий с указанием причины отсутствия:
· на 1 день – на имя руководителя учебного подразделения;
· на срок до 3 дней – на имя заместителя директора департамента основной деятельности по сопровождению отраслевой деятельности/ проректора-директора филиала.
[bookmark: _Toc52435762]Аттестация слушателей
Освоение дополнительных профессиональных программ может сопровождаться текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией, и завершается итоговой аттестацией слушателей.
[bookmark: _Ref380512866]Аттестация проводится как в устной, так и в письменной форме и может быть представлена в виде устного опроса, тестирования, собеседования, защиты курсовой работы, решения ситуационных задач, решения задач психолого-педагогических ситуаций, зачета, экзамена, дипломной работы и т.д.
К итоговой аттестации допускаются слушатели, успешно прошедшие все промежуточные аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом, и успешно завершившие в полном объеме освоение образовательной программы.
В зависимости от сроков обучения и видов дополнительных профессиональных программ, итоговая аттестация слушателей может состоять из одного или нескольких аттестационных испытаний.
Слушатель, не прошедший итоговую аттестацию или получивший на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, вправе повторно пройти итоговую аттестацию в сроки, определенные АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
Слушатель, повторно не прошедший итоговую аттестацию или получивший на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, получает справку об обучении установленного в АНО ДПО «Техническая академия Росатома» образца.
Лицу, успешно освоившему соответствующую дополнительную профессиональную программу повышения квалификации и прошедшему итоговую аттестацию, выдается удостоверение о повышении квалификации установленного образца.
Лицу, успешно освоившему соответствующую дополнительную профессиональную программу профессиональной переподготовки и прошедшему итоговую аттестацию, выдается диплом о профессиональной переподготовке установленного образца.
Документы о квалификации (удостоверение о повышение квалификации, диплом о профессиональной переподготовке) выдаются слушателю лично под роспись.
[bookmark: _Toc52435763]Права и обязанности слушателя
Слушатель имеет право:
· получать знания и осваивать умения, соответствующие современному уровню развития науки, техники, культуры;
· знакомиться с нормативной документацией АНО ДПО «Техническая академия Росатома», относящейся к процессу обучения;
· получать учебно-методические материалы, необходимые для успешного освоения образовательной программы;
· пользоваться печатными и (или) электронными образовательными и информационными ресурсами АНО ДПО «Техническая академия Росатома»;
· принимать участие в конференциях, семинарах, проводимых в АНО ДПО «Техническая академия Росатома» в период обучения;
· быть защищенным от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья, на уважение человеческого достоинства;
· участвовать в совете обучающихся или иных органах, созданных по инициативе обучающихся;
· свободно выражать собственные взгляды и убеждения.
В период пребывания в АНО ДПО «Техническая академия Росатома» слушатель обязан:
· посещать все виды учебных занятий, предусмотренных расписанием;
· принимать участие во всех видах работ, предусмотренных программой;
· проходить контроль знаний и умений в установленные сроки;
· уважать честь и достоинство других слушателей и работников АНО ДПО «Техническая академия Росатома»;
· бережно относится к имуществу АНО ДПО «Техническая академия Росатома»;
· соблюдать требования охраны труда, правила пожарной и электробезопасности, производственной санитарии и личной гигиены;
· соблюдать требования пропускного и внутриобъектового режимов;
· не допускать в зданиях и на территории АНО ДПО «Техническая академия Росатома» курения в неустановленных местах, употребления, хранения и распространения наркотических веществ, алкогольных напитков;
· не допускать появления на занятиях в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
· отключать звук средств мобильной связи в период учебных занятий;
· соблюдать требования по защите государственной тайны и иной информации ограниченного доступа, в т.ч. касающиеся запрета на нахождение и использование в соответствующих помещениях (на территориях) электронной техники (средств беспроводной связи, фото-видеоаппаратуры, планшетов, ноутбуков, сотовых телефонов и иных электронных устройств). 
[bookmark: _Toc52435764]Особенности дистанционного обучения 
Обучение в системе дистанционного обучения АНО ДПО «Техническая академия Росатома» 
Обучение в СДО осуществляется по заявке, форма которой размещена на сайте Академии.
Слушатель обязательно должен сообщить электронный адрес, с которого он будет проходить обучение.
После поступления заявки, слушателю, по электронной почте, указанной в заявке, направляется уведомление, содержащее персональные данные, для доступа к личному кабинету в СДО, а также рекомендации для системного администратора.
Компьютер слушателя, используемый в обучении, должен соответствовать техническим требованиям, указанным в информационном письме.
Перед началом обучения слушателю повторно направляется уведомление, содержащее персональные данные, для доступа к личному кабинету в СДО, с указанием назначенного электронного курса и контактами специалистов, осуществляющих поддержку в процессе прохождения обучения.
При назначении, в личном кабинете, создается незаконченный электронный курс, хранящийся во вкладке «Незавершенные курсы» после чего слушателю становятся доступны материалы курса, видны условия проведения итоговой аттестации, информация о сроках и этапах прохождения обучения.
Слушатель самостоятельно изучает материалы курса в установленные сроки обучения.
Курс завершается автоматически после того, как пользователь прошел все его разделы или набрал проходной балл.
На итоговую аттестацию дается 3 попытки сдачи, строго в течение отведенного периода обучения.
Доступ слушателя к электронному курсу блокируется в 12:00ч. последнего дня обучения.
По результатам прохождения курса, итогового контроля, система оповещает о количестве набранных баллов и сообщает о текущем статусе: пройден/не пройден.
После успешного прохождения курс считается законченным и автоматически перемещается в список завершенных курсов, доступных во вкладке «Пройденные курсы» личного кабинета. В этом объекте хранятся результаты прохождения электронных курсов. 
В случае, когда слушатель не освоил назначенный ему курс, он отчисляется из учебной группы на основании приказа ректора или уполномоченного им лица/проректора-директора филиала (или уполномоченного им лица) АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
Во время обучения слушатель имеет возможность обратиться к сотрудникам академии с вопросами технической, методической поддержки, по контактам, указанным в информационном письме, а также в личном кабинете, во вкладке «Общение» назначенного электронного курса. Менеджер группы осуществляет методическую и организационную поддержку на протяжении всего срока обучения.
Ответственному за организацию обучения со стороны Заказчика по завершению обучения и результатам итоговой аттестации направляется документ об окончании обучения в сканированном виде, оригинал отправляется по почте с сопроводительным письмом.
Оn-line обучение 
После поступления заявки слушателю направляется ссылка на электронный адрес для подключения.
Расписание участникам отправляется по электронной почте не позднее чем за 1 день до начала занятий.
Регистрация участников производится в 1-ый день обучения посредством голосовой переклички или визуального контакта.
Контроль присутствия на занятиях проводится ежедневно.
Вовремя оn-line обучения итоговая аттестация проходит в строго отведенный период времени и повтор не возможен.
В случае, когда слушатель не освоил назначенный ему курс, он отчисляется из учебной группы на основании приказа ректора или уполномоченного им лица/проректора-директора филиала АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
Ответственному за организацию обучения со стороны Заказчика по завершению обучения и результатам итоговой аттестации направляется документ об окончании обучения в сканированном виде, оригинал отправляется по почте с сопроводительным письмом
[bookmark: _Toc52435765]Защита прав обучающихся
С целью урегулирования разногласий между участниками образовательных отношений, приказом АНО ДПО «Техническая академия Росатома» создается комиссия по урегулированию споров между участниками образовательных отношений для рассмотрения обращений слушателей, связанных с нарушением и/или ущемлением прав обучающихся.
Порядок формирования и работы, функции, обязанности и полномочия комиссии определены в ПК 006 «Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений».
Решение комиссии является обязательным для всех участников образовательных отношений.[footnoteRef:1] [1: П.И. Гераськина (484) 392-90-16
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