ПОЛОЖЕНИЕ

о применении дистанционных образовательных технологий
 в Институте дополнительного образования 
Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего  образования «Российский государственный университет физической культуры, спорта, молодежи и туризма (ГЦОЛИФК)» (РГУФКСМиТ)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность структурного подразделения РГУФКСМиТ (далее – РГУФКСМиТ, Университет) Института дополнительного образования (далее - ИДО) по реализации образовательных программ дополнительного профессионального образования с применением дистанционных образовательных технологий, а также регулирует отношения участников образовательного процесса, устанавливает их права и обязанности.

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с требованиями и рекомендациями следующих документов: Федерального закона РФ от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями); Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Приказа Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. №  816  «Об  утверждении  порядка  применения  организациями, осуществляющими  образовательную  деятельность,  электронного  обучения, дистанционных  образовательных  технологий  при  реализации образовательных программ»; инструктивных писем Министерства образования и науки РФ; Устава и иных локальных нормативных актов РГУФКСМиТ. 

1.3. Применение дистанционных образовательных технологий в обучении или дистанционное обучение в настоящем Положении понимается как технология организации учебного процесса, реализуемая в основном с применением информационных и телекоммуникационных технологий при опосредованном (на расстоянии) или не полностью опосредованном взаимодействии обучающегося и педагогического работника, которая обеспечивает интерактивное взаимодействие удаленных участников через открытые каналы доступа (Интернет). 

1.4. Для реализации дополнительных профессиональных образовательных программ (далее - Образовательная программа) ИДО организует образовательный процесс с применением дистанционных образовательных технологий (далее - ДОТ). Обучающийся  осваивает  образовательную  программу  с  использованием  специализированной  дистанционной  оболочки  (платформы) - системы дистанционного обучения (далее - СДО). 

1.5. При  реализации  образовательных  программ  с  применением  дистанционных  образовательных  технологий  могут  быть  применены следующие модели:

- полностью  дистанционное  обучение  обучающегося (слушателя), подразумевающее использование  такого  режима обучения,  при  котором  обучающийся  осваивает  образовательную  программу  полностью удаленно  с  использованием  СДО, функциональность  которой  обеспечивается  ИДО и Центром информационных технологий.  Все  коммуникации  с педагогическим работником осуществляются посредством указанной оболочки (платформы);

- применение элементов дистанционных образовательных технологий,  позволяющее организовать  обучение  обучающегося (слушателя), при котором очные  занятия  чередуются  с дистанционными.

1.6. С применением дистанционных образовательных технологий ИДО реализует образовательные программы дополнительного профессионального образования (профессиональной переподготовки и повышения квалификации).
1.7. Участниками образовательного процесса при реализации обучения с применением ДОТ являются следующие субъекты: 

• сотрудники Университета (в том числе сотрудники ИДО)  (административные, педагогические, инженерно-технические работники, специалисты службы сопровождения); 

• слушатели.
2. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ С ПРИМЕНЕНИЕМ ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

2.1. Регламентация учебного процесса, осуществляемого дистанционно
2.1.1. Учебный процесс с применением ДОТ в РГУФКСМиТ, наряду с нормативными актами, указанными в п. 1.2 настоящего Положения, регламентируется внутренними приказами, распоряжениями инструкциями и прочими локальными нормативными актами Университета. 

2.1.2. Приём слушателей на Образовательные программы с применением ДОТ осуществляется в течение всего календарного года.

Для записи на выбранную Образовательную программу необходимо пройти процедуру регистрации на сайте ИДО ido.sportedu.ru.
Далее необходимо предоставить (лично или по почте заказным письмом с уведомлением) следующие документы:

- заявление (Приложение 1) на имя директора ИДО;

- карту слушателя (Приложение 2);

- Договор об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам.
2.1.3. На основании заключенного Договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам и произведенной оплаты за обучение издается приказ о зачислении слушателя в ИДО для обучения по выбранной Образовательной программе.

2.1.4. На обучение по Образовательным программам с применением ДОТ принимаются лица, имеющие среднее профессиональное и/или высшее образование, а также лица, получающие среднее профессиональное и/или высшее образование. 

2.1.5. Учебный процесс с применением ДОТ осуществляется по утвержденным в установленном порядке дополнительным профессиональным образовательным программам,  разработанным на основе основных профессиональных образовательных программ РГУФКСМиТ.
2.2. Учебный процесс с применением дистанционных образовательных технологий
2.2.1. Обучение с применением ДОТ основывается на сочетании дистанционных занятий и самостоятельной работы слушателей с учебными материалами и рекомендованной учебной, научной и методической литературой.

2.2.2. В качестве основных видов дистанционной учебной работы могут использоваться: 
• лекция (off-line и on-line) 
• практическое, семинарское и лабораторное занятие (off-line и on-line), в том числе компьютерный лабораторный практикум; 

• консультация индивидуальная и групповая (off-line и on-line); 

• тестирование on-line; 

• самостоятельная работа обучающегося, включающая работу (off-line и on-line) с интерактивными учебниками и учебно-методическими материалами, в том числе сетевыми или автономными мультимедийными электронными учебниками и практикумами, выполнение индивидуальных домашних заданий, подготовка к итоговой аттестации.

2.2.3. Для учета текущей успеваемости может использоваться накопительная система оценки знаний и умений обучающихся. Процедуры и порядок реализации накопительной системы оценки регулируются специальными локальными нормативными актами.
2.2.4. Освоение  Образовательной программы завершается  итоговой  аттестацией  слушателей, которая проводится в соответствии с требованиями, содержащимися в соответствующих разделах Образовательной программы.
2.3. Сопровождение учебного процесса с применением дистанционных образовательных технологий

2.3.1. Реализация дополнительных профессиональных образовательных программ с применением ДОТ осуществляется исключительно при помощи СДО.
2.3.2. Учебный процесс на основе ДОТ осуществляется ИДО при технической поддержке Центра информационных технологий, организовывающего  функционирование  информационно-образовательной  среды, включающей  в  себя  электронные  информационные  ресурсы,  электронные  образовательные ресурсы,  совокупность  информационных  технологий,  телекоммуникационных  технологий, соответствующих  технологических  средств  и  обеспечивающей  освоение  обучающимися образовательных  программ  полностью  или  частично  независимо  от  места  нахождения обучающихся.
2.4. Материально-техническая база применения дистанционных образовательных технологий

2.4.1. Для применения дистанционных образовательных технологий каждому  обучающемуся  и  педагогическому  работнику  предоставляется свободный  доступ  к  средствам информационных и коммуникационных технологий.

2.4.2. Рабочее  место  педагогического  работника  и  обучающегося  должно  быть  оборудовано персональным  компьютером  и  компьютерной  периферией  (веб-камерой,  микрофоном, аудиоколонками и (или) наушниками).

2.4.3. В  состав  программно-аппаратных  комплексов  должно  быть  включено  (установлено) программное обеспечение, необходимое для осуществления образовательного процесса: общего назначения (операционная система (операционные системы), офисные приложения, средства  обеспечения  информационной  безопасности,  архиваторы,  графический,  видео- и аудиоредакторы); учебного  назначения  (интерактивные  среды,  виртуальные  лаборатории  и инструментальные  средства  по  естественно-научным дисциплинам,  творческие виртуальные среды и другие).

2.4.4. С помощью СДО для формирования информационной среды:

· разработчики  образовательных  программ:  авторы,  веб-дизайнер,  программист,  художник, методисты совместно разрабатывают и размещают содержательный контент;
· педагогический  работник  планирует  свою  педагогическую  деятельность:  выбирает  из имеющихся или создает нужные для обучающихся ресурсы и задания;

· администрация  РГУФКСМиТ,  методические  службы,  педагогические работники,  обучающиеся  обеспечиваются  доступом  к  полной  и  достоверной  информации  о ходе учебного процесса, промежуточных и итоговых результатах, благодаря автоматическому фиксированию указанных позиций в информационной среде;

· обучающиеся  выполняют  задания,  предусмотренные  образовательной  программой,  при необходимости имеют возможность обратиться к педагогическим работникам за помощью;

· все  результаты  обучения  сохраняются  в  информационной  среде. 

2.4.5. Используемая система  электронного  обучения  должна  удовлетворять  следующим  требованиям  по управлению курсом:

· разработчик курса должен иметь полный контроль над курсом: изменение настроек, правка содержания, обучение;

· педагогический  работник  должен  иметь  все  возможности  по  организации  обучения,  без возможности  изменять  контент  курса  (при  необходимости  внести  изменения,  например, добавить индивидуальное задание для обучающегося, педагогический работник обращается к разработчику курса);

· должна быть обеспечена возможность загрузки курсов;

· должна быть обеспечена возможность включения в образовательную программу большого набора различных элементов: ресурсов, форумов, тестов, заданий, глоссариев, опросов, анкет, чатов,  лекций,  семинаров,  баз  данных,  редактора  "ленты  времени",  построения  схем  и другого;

· должна  быть  обеспечена  удобная  возможность  редактирования  текстовых  областей  с помощью встроенного HTML-редактора;

· должны  быть  предоставлены  различные  способы  оценки  работы  обучающихся  с возможностью создания собственных шкал для оценки результатов обучения по критериям;

· должна  быть  встроена  удобная  система  учета  и  отслеживания  активности  обучающихся, позволяющая  отслеживать  участие  как  в  курсе  в  целом,  так  и  детальную  информацию  по каждому элементу курса;

· должна быть интегрирована электронная почта, позволяющая отправлять копии сообщений в  форумах,  а  также  отзывы  и  комментарии  педагогических  работников  и  другую  учебную информацию.

2.5. Организация учебного процесса с применением дистанционных образовательных технологий

2.5.1. Кафедры готовят электронные учебно-методические материалы (долее - ЭУММ) в соответствии с утвержденными требованиями и Образовательными программами, включенными в план-график работы ИДО на текущий учебный год. 

2.5.2. Назначаются ведущий преподаватель Образовательной программы  и преподаватель, участвующий в итоговой аттестации.

2.5.3. Ответственный сотрудник ИДО осуществляет регистрацию преподавателей в СДО и подписывает их на соответствующую Образовательную программу. Пароль и логин для входа в СДО передается преподавателю, после чего он самостоятельно входит в систему и работает в ней.

2.5.4. Центр информационных технологий осуществляет техническое сопровождение, включающее в себя администрирование СДО и консультирование участников учебного процесса (преподавателей, сотрудников вуза, слушателей) по возникающим вопросам.
2.5.5. Слушатель, прошедший процедуру регистрации в порядке, установленном п. 2.1.2. данного Положения, получает по электронной почте логин и пароль для входа в систему. После чего самостоятельно входит в СДО и работает в удобном ему режиме в соответствии со сроками и содержанием Образовательной программы.
2.5.6. Требования к структуре и содержанию Образовательной программы установлены в соответствующих локальных нормативных актах РГУФКСМиТ. 
2.5.7. Требования к оформлению контента для СДО представлены в Приложении 3.
3. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ УЧАСТНИКОВ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА
С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХТЕХНОЛОГИЙ

3.1. Кафедры Университета
3.1.1. Обеспечивают разработку Образовательных программ и соответствующих ЭУММ. Образовательные программы, рекомендованные профильными кафедрами к реализации в образовательном процессе, утверждает Межинститутский Совет РГУФКСМиТ.
3.1.2. Организуют разработку контента для размещения в СДО в соответствии с требованиями (Приложение 4). 

3.1.3. Передают в ИДО утвержденные  Образовательные программы (на  бумажном и электронном носителях), выписку из протокола заседания Межинститутского Совета и подготовленный контент для внесения в СДО.
3.2. Центр информационных технологий 

3.2.1. Осуществляет администрирование СДО.
3.2.2. Взаимодействует с ответственным сотрудником ИДО для обеспечения бесперебойной работы СДО.

3.3. Слушатель
3.3.1. Имеет право получить:
• доступ в единую электронную образовательную среду (логин и пароль); 

• консультации преподавателей по вопросам учебного процесса с использованием ДОТ.
3.3.2. Обязан выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных Образовательной программой, а именно: проходить текущую, промежуточную и итоговую аттестацию, предусмотренную учебным планом.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по представлению директора ИДО после согласования в установленном в РГУФКСМиТ порядке.

Приложение 1
Образец заявления
Ректору РГУФКСМиТ профессору Михайловой Т.В.

От __________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

_____________________________________________________

Проживающего(й) по адресу: _____________________________ 

_____________________________________________________


Тел. ________________________________________________

E-mail _____________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу зачислить меня в число слушателей Института дополнительного образования с «_____» _____________ 20______г. по «_____» ______________ 20_____г. на обучение по дополнительной профессиональной программе профессиональной переподготовки / повышения квалификации (нужное подчеркнуть) __________________________________

_____________________________________________________________________________                                                                     (наименование программы)

______________________ с применением элементов дистанционных образовательных технологий.

Окончил(а) ___________________________________________________________________        

(наименование организации, год окончания)

_____________________________________________________________________________

/ Обучаюсь в настоящее время ___________________________________________________                          

(наименование организации, предполагаемый срок окончания)

___________________________________________________________________________________

	С копией Лицензии на право осуществления образовательной деятельности, Уставом Университета, Правилами внутреннего распорядка и иными локальными нормативными актами РГУФКСМиТ ознакомлен(а) 

	_____________________ 

(подпись)

	Согласен(на) на обработку моих персональных данных в целях организации обучения


	_____________________ 

(подпись)




Дата «____» _______________ 20_____ г.  

Подпись__________________

Директор ИДО        ______________________________________    Инициалы, Фамилия 

                                  (подпись)


Институт дополнительного образования РГУФКСМиТ

Дополнительная профессиональная программа профессиональной переподготовки / повышения квалификации ______________________________________________________

(наименование программы) _____________________________________________________________________________

Приказ о зачислении № _____________       от «____» _________________20___ г. 

Приложение 2
К А Р Т А     С Л У Ш А Т Е Л Я 

Карта заполняется разборчивым почерком

Институт дополнительного образования РГУФКСМиТ

Сроки обучения с «___» ___________ 20___ г. по «___» ___________ 20___ г.
Повышение квалификации / профессиональная переподготовка 

Программа ________________________________________________________

__________________________________________________________________

Фамилия, Имя, Отчество____________________________________________
Год рождения______________________________________________________

Образование (год окончания и название института) _____________________

__________________________________________________________________

Место работы (Министерство, ведомство, организация) __________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Занимаемая должность______________________________________________

Адрес и телефон места работы________________________________________

Стаж работы: общий _____________, в данной должности________________

Уровень подготовки контингента, с которым работает слушатель (мастер, I, II разряды, новичок и т.п.) ____________________________
Спортивное звание и подготовка______________________________________

Ученая степень, ученое звание _____________________________________
Домашний адрес ________________________________________________

_______________________________________________________________

Электронный адрес_____________________________ 
Домашний и мобильный телефоны ____________________________________
Пожалуйста, сообщите о себе дополнительно:

Зачислить слушателем (кого?) 
_____________________________________________________________                                                                          (Ф.И.О.)

Выдать документ о квалификации (кому?)
_______________________________________________________________

(Ф.И.О.)

«_____»_______20____года                         Подпись_______________________
Приложение 4
Требования к оформлению контента для СДО
1. Кафедра предоставляет в ИДО текст Образовательной программы на бумажном и электронном носителях, выписку из протокола заседания кафедры о рекомендации Образовательной программы к рассмотрению на Межинститутском совете, выписку из протокола заседания Межинститутского совета об утверждении Образовательной программы и рекомендации к ее использованию в образовательном процессе ИДО в рамках дополнительного профессионального образования. Кафедра передает в ИДО в электронном виде контент для размещения в СДО.  
2. Содержание контента для размещения в СДО должно четко соответствовать разделам Образовательной программы, утвержденной Межинститутским советом. Объем каждого раздела не менее 20 страниц (шрифт TimesNewRoman, 14, полуторный интервал). Контент может содержать файлы MicrosoftWord, формата PDF.

3. Контент должен содержать тестовые задания, презентации (в формате PDF).

4. Контент сдается в ИДО в электронной форме.
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