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Организация учебного процесса
ООО «ЦДПО»

Курсы профессиональной подготовки рабочих и специалистов организаций

1. Общие положения
1.1.Настоящее положение устанавливает порядок организации процесса обучения в ООО
«ЦДПО» на курсах профессиональной подготовки рабочих и специалистов организаций и
обязателен для применения в работе для структурных подразделений учебного центра.
2.Учебный центр вправе осуществлягь обучение граждан, работников организаций и
предприятий на платной основе (обучение на основе договора об оказании платных
образовательных услуг, заключаемого со слушателем и (или) с физическим или
юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение).
3.Образовательный процесс в Учебном центре осуществляется в течение всего
календарного года и ведётся на русском языке.
4. Для обучения по профессиональным программам принимаются слушатели, с неполным
среднем, со средним образованием. средним профессиональным или высшим
образованием.
5. На обучение по программам профессионального обучения могут зачисляться:

• по программам профессиональной подготовки- лица, ранее не имевшие профессии
рабочего или должности служащего:

• по программам переподготовки- лица. уже имеющие профессию рабочего,
профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях
получения новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом
потребностей производства. вида профессиональной деятельности.

• по программам повышения квалификации- лица, уже имеющие профессию
рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в
целях последовательного совершенствования профессиональных знаний, умений и
навыков по имеющейся профессии рабочего или имеющейся должности служащего
без п вышения образовательного уровня.

• По программам повышения квалификации с целью изучения новой техники-лица,
имеющие профессию и желающие изучить новую технику в рамках уже
имеющейся квалификации. без повышения квалификационного разряда.

6. Подготовка рабочих проводится по курсовой и индивидуальной формам обучения.
7. Обучение осуществляется по чной форме обучения. С отрывом, без отрыва или с
частичным отрывом от основной работы
8. Образовательный процесс предусматривает следующие виды учебных занятий и
учебных пабот: лекции. практические и семинарские занятия, лабораторные занятия,
тренинги. семинары по обмену опытом. консультации. практики, выполнение
квалификационной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ,
определенные учебным планом.
9.Для всех видов аудиторных занятий устанавлчвается академический час
продолжительностью LJ.5 (сорок пять) мv.нут. После аждого академического часа
предусматривается перерыв продолжительностью 5-1 О минут.
1.2.ПонппtР и сокращение.
ООО «ЦБПtJ» -- Общество с ограниченной ответственностью «Центр дополнительного
профессионального 06: чения»
К111 IРи( О- Курсы профессионатьнои подготовки рабочих и специалистов организаций
СП -сгрукту рное подразделение
ETKL' - ~.:ш ый тарифчс-квалификаци нчый справочник
ПО - производственное обучение



1.3.Ответственность и полномочия.
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1.3.1.Маркетпнговая деятельность
Маркетинговая деятельность в ООО «ЦДПО» распределена между сотрудниками

следующим образом: мастер производственного обучения отвечает за сбор информации о
востребованности той или иной профессии на рынке труда, поддерживая связь с
представителями производства. Сбор информации осуществляется при
непосредственном контакте с работодателями, а также при изучении статистических
данных региона.

Методист отвечает за изучение тенденций развития рынка образовательных услуг и
поддерживает связь с другими учебными заведениями. Осуществляет опрос
педагогического коллектива с целью выявления отношения преподавателей к уровню
предоставления образовательных услуг на отделении (анкетирование), анкетирование
обучающихся о практической значимости учебных дисциплин, о пожеланиях , проблемах
трудоустройства и т.д.

Руководитель структурного подразделения осуществляет работу с представителями
Центра занятости населения, участвуя в конкурсах на размещении заказов, информирует
население о возможностях обучения по востребованным рабочим профессиям, передавая
информацию по радио, через средства массовой информации, участвуя в ярмарках
рабочих профессий.

2 Комплектование групп и прием слушателей

Центр осуществляет свою деятельность на основании Положения о порядке
предоставления платных дополнительных образовательных услуг «ООО ЦДПО» .



j
Комплектование групп и прием слушателей для профессиональной подготовки,

переподготовки и повышения квалификации по рабочим профессиям
осуществляется в учебной части Центра путем записи в регистрационный журнал,
непосредственно при личном общении, посредством телефонной, мобильной связи,
электронной почты, сайта.

По мере комплектования группы численностью от 5-ти человек, слушателей
оповещают по телефону о комплектации группы и приглашаются для ознакомления с
условий обучения.

Лица, направленные на обучение предварительно знакомятся с условиями и
~ платой обучения, правилами внутреннего распорядка, информируются о возможности
повышения квалификации и профессионального роста.

При курсовой подготовке теоретическое обучение рабочих осуществляется в
гр , ппе.

Комплектование учебных групп осуществляется как органами службы занятости,
так и учебными заведениями, предприятиями по взаимной договоренности и в сроки ,
определенные договором

Формирование учебных групп осуществляется после проведения
организационного собрания, где определяются:
,. сроки обучения,
" присваивается шифр группы
г определяются вид обучения (подготовка, переподготовка, повышение

квалификации)
r форма обучения (групповая, индивидуальная)
, заполняются все необходимые при поступлении документы
>- определяется кол-во человек в группе

При приеме на обучение заполняется следующий перечень документов:
х Заявление на имя директора ООО «ЦДПО» на стандартном бланке
х Договор на оказание образовательных услуг (в 2 экземплярах)

На каждую группу заводится личное дело
В личном деле (пока оно не сдано в архив-срок хранения 2 года) хранятся все

сланные слушателями документы:
" Заявление на имя директора Центра на стандартном бланке
, Иные документы, предусмотренные требованиями к приему на

определенную профессию, в соответствии с видом обучения
" Направление с предприятия (если предприятия направляет одного или

группу лиц для прохождения обучения )
, Направление с Центра занятости (если предприятия направляет одного или

группу лиц для прохождения обучения )
r Документы о прохождении производственного обучения (по окончании

практики)
Прием слушателей, по направлению с предприятия.

Лиц, направляемых на обучении с производственных предприятий, сопровождает
г.аправление, где указывается наименование предприятия направляющего на обучение,
н.лвание профессии по которой требуется обучение, вид обучения (подготовка. получение
::, . орой профессии, переподготовка, повышение квалификации), указывается наличие
- .. инее полученной профессии и квалификационный разряд направляемого. Слушатели
. полняет заявление на (стандартном бланке) с указанием личных данных, знакомятся с

. гзвилами и общим распорядком Центра и направляются в группу для прохождения
чения.



Прпем слушателей, по направлению с Центра занятости.
Группа сформированная сотрудниками ЦЗ для обучения в Центре по

определенной профессии сопровождается направлением, где указывается название
профессии, количество, перечень человек, сроки обучения.
Зачисление слушателей на обучение.

Приказ о зачислении формируется в течении 3-х дней с момента начала
06) чения группы. Лица, подавшие заявление об обучении в течении 3 последующих дней,
после начала обучения, вносятся в дополнение к приказу о зачислении специальным
распоряжением директора.

При необходимости по требованию слушателя выдается справка об обучении после
выхода приказа на зачисление слушателя.

После окончания обучения личные дела сдаются в архив.

3.Орпншзацня теоретического обучения

Профессиональное обучение носит краткосрочный характер.
Подготовка новых рабочих осуществляется по профессиям, перечень которых
) тверждается Министерством образованием России в установленном порядке.

Сроки обучения при подготовке новых рабочих устанавливаются до 6 месяцев, а
:-;L) отдельным сложным профессиям до 12 месяцев и указываются в Перечне профессий,
) 1 верждаемом Министерством образования России.

Составляется график учебного процесса. где определяются сроки обучения,
L тве.ленные на теоретическое обучение и производственную практику, консультации и
-кзамен; расписание учебных занятий и составляет расписание для групп на неделю.
Конгроль за выполнением учебной программы ведется при ведении учебного журнала,
h:) ла вносятся предметы и часы на обучения строго в соответствии с учебным планом.

Секретарь заполняет журнал учета занятий, где список слушателей вносится в
соотвегствии с приказом на зачисление. Занятия проводятся в соответствии с учебным
планом и программой и может быть простроено по следующим схемам:

1) Теоретическое обучение - производственная практика - консультации -
квалификационный экзамен.

~) Теоретическое обучение - производственная практика - теоретическое обучение -
:--:ро11зводственная практика - консультации - квалификационный экзамен.

Если предусматривается первая схема, то к производственному обучению
_ :l\ каются обучающиеся, получившие зачет по изученным предметам.

При обучении слушателей . направленных с Центра занятости населения для их
• L нтроля секретарь каждый месяц направляет табель учета рабочего времени и справку об
. певаемости гражданина обучающегося по направлению службы занятости населения.
1 оретические занятия, предусмотренные, учебной программой теоретического
. : : ч ния проводятся в учебных классах, лабораториях, учебных мастерских Центра.

При подготовке специалистов со средним специальным или высшим
1- азованием, имеющие специальность родственную осваиваемой профессии,
всбожлаются от теоретических занятий и допускаются к производственному обучению
роком 1 месяц, по окончании которого сдают квалификационный экзамен.

При невозможности укомплектовать группу для курсового обучения
_ ._ .кается индивидуальное обучение рабочих в случае повышения ими квалификации,
:о IIЗ\ чения ими новой техники.

Пнливилуальная форма обучения
:-:р11 индивидуальном обучении теоретический курс изучается под руководством

. -- !3-111ста. который является консультантом. а производственное обучение - на рабочих
_ ... , пол руководством квалифицированного рабочего- инструктора производственного



обучения, не освобожденного от основной производственной деятельности.
Профессиональные умения и навыки обучающиеся должны приобретать и
совершенствоватъ в процессе выполнения работ с соблюдением соответствующих
1 ребований их качеству. В этих целях каждому обучаемому сначала производственного
L -учения на участках предприятия выделяется рабочее место, оснащенное необходимым
сборудованием, инструментами и материалами.

На теоретическое обучение при закреплении за консультантом одного обучающегося
вылеляется не менее 10% от объема программы теоретического курса; при одновременном
лкреплении двух обучающихся за одним консультантом- 20%. трех обучающихся 30% и

-:- . .J. При недостаточном усвоении учащимся теоретической программы может выделяться
от 15-25%.

Организация индивидуального профессионального обучения включает
лелующпе этапы: - собеседование с преподавателем на предмет выяснения базовых
чрофессиональных знаний Слушателя;

теоретическое обучение под руководством консультанта (вводная, текущая
консультация, самостоятельное изучение тем учебной программы);
производственное обучение на рабочем месте под руководством не
освобожденного от работы инструктора;
консультации к квалификационному экзамену
квалификационный экзамен, состоящий из выполнения квалификационной
пробной работы и устного опроса по теоретическому курсу.

Учебный процесс может осуществляется сотрудниками центра, штатными
преподавателями. преподавателями, приглашаемыми на условиях штатного
совместительства или почасовой оплаты.

- собеседование с преподавателем на предмет выяснения базовых профессиональных
знаний слушателя осуществляется посредствоы диалога. пец агогичес ких тестов. вопросов, целыо
·(1торых является выявление уровня знаний слушателя. если результаты тестирования
гоказывают более 50% правильных ответов, то слушатель имеет право отказаться от
.. з: чения данной дисциплины, если же результат показал менее 50% правильных ответов,
. обучение проводится согласно установленному порядку

Результаты собеседования являются основой для составления учебного плана и
-.1 .писания консультаций по индивидуальной форме обучения.
Jo начала обучения консультант изучает учебную программу: квалификационную

..рактеристику, программы как теоретического так и производственного обучения. С
_ чающимся обсуждается тематический план проведения консультаций, т.е.
.релеляются наиболее сложные темы, изучение которых ,целесообразно вынести на
н ': льтации и распределить в соответствии со сроком обучения. После, составляется

- . списание консультаций по индивидуальной форме обучения слушателя. В процессе
. че1111я осуществляется промежуточный контроль.
Солержание самостоятельной работы определяется в соответствии с рекомендуемыми

_ ._.1_ 111 заданий согласно программ учебной дисциплины. Распределение объема времени
_ змостоятепьную работу в режиме дня слушателя не регламентируется расписанием.
811.:rы заданий для самостоятельной работы, из содержание и характер могут иметь
иативный и дифференцированный характер, учитывать специфику профессии,

. 1-!J мой дисциплины, индивидуальные особенности слушателя.
:l ред выполнением слушателями самостоятельной работы преподаватель проводит

~ ~: ктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержание,
;1 выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам
:-ы. критерии оценки. Инструктаж проводится преподавателем за счет времени,

еленного на изучение дисциплины. Во время выполнения слушателями



-змостоялельной работы и при необходимости преподаватель может проводить
консультации за счет общего бюджета времени, отведенного на консультации.

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами
слушателей в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной
работы. уровня сложности, уровня умений слушателей.

При возможности рекомендуется объединять слушателей в группы для изучения
общей части теоретического курса, которая содержится в учебных планах и программах
. о соответствующим профессиям.

На слушателя секретарь заводит личную карточку учета теоретического обучения
.:1я индивидуальных консультаций.

~ .. Организация производственного обучения

Обучающиеся согласно графику учебного процесса направляются на предприятия, с
.юторым предварительно либо имеются договора о прохождении практики либо по
~опасованию с руководителем предприятия.
1': производственному обучению допускаются обучающиеся, закончившие курс
:соретнческих занятий и получившие итоговый зачет по изученным предметам, а по
тлельным профессиям дополнительно экзамены на 2-ю квалификационную группу в
.ектроустаноэках.

Производственное обучение на отделении по профессиям проводится в 2 этапа:
первый -на специально созданной для этого учебно-материальной базе - тренажерные
.. з 'СЫ. учебные мастерские, полигоны и т.д. и второй - непосредственно на рабочих
е .тах предприятия под руководством не освобожденного от основной работы
з.1.тифпцированного рабочего - инструктора производственного обучения.
рялок проведения его определяется договорами.

При отсутствии учебно-материальной базы в ООО «ЦДПО» допускается
~ в ление производственного обучения в течение всего периода на рабочих местах
-сJПрl!ЯТИЯ .

. шатели проходят производственную практику согласно срокам , указанным в графике
е:ного процесса.

Предварительно с каждым слушателем под роспись проводится вводный
~ тр~ ктаж, который фиксируется в журнал регистрации слушателей при получении
лного инструктажа Мастер ПО ведет журнал учета прохождения производственного

. Ч-'Нl!Я.

- . ч.лошемуся, для прохождения производственного обучения выдается следующий
нь .юкументов:

Направление, зарегистрированное в журнале учета прохождения
производственной практики;
лист контроля и прохождения производственного обучения куда входят: табель
~ чета рабочего времени слушателем. план и содержание программы
производственного обучения, заключение на пробную квалификационную
работу. или стажировочный лист .

. , троль за прохождением производственного обучения осуществляет мастер
обучения, который ведет сводный учет прохождения

обучения за месяц, а затем сводит все данные в сводном учете
обучения за год. Контроль слушателей на предприятии

_:: твляется в соответствии с планом графиком посещения производственного
"я. Пр11 посещении предприятий мастер ПО имеет при себе маршрутный лист , в

1 .тавится отметка о посещении предприятия и указывается цель посещения.
J-:-в тственный за производственное обучение должен организовать собрание в
.:: не позднее 3-х дней до выхода группы на производственную практику.


