Приложение 5
к приказу ГБУ ДПО РЦОКИО
от 23.03.2022 № 185-ОД


Регламент
выполнения работ по организации обучения слушателей ГБУ ДПО РЦОКИО по дополнительным профессиональным программам, реализуемым с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий

	
	Мероприятие 
	Ответственный
	Исполнитель
	Сроки
	Результат

	Этап: организационный

	1. 
	Актуализация, редактирование, внесение новых дополнительных профессиональных программ (в том числе учебных дисциплин программы профессиональной переподготовки) согласно утвержденного реестра дополнительных профессиональных программ на текущий учебный год в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО» (ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО)
	[bookmark: _GoBack]Начальник ОИО ДПО
	Методист ОИО ДПО
	Не позднее, чем за неделю до начала обучения первой группы слушателей (согласно годового календарного графика) 
	Актуальный реестр ДПП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО

	2. 
	Подача заявки на предоставление доступа к курсу ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО специалистам ГБУ ДПО РЦОКИО, реализующим ППК/УД ППП
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава (согласно закреплению часов организационно-методической работы)
	Не позднее, чем за 4 недели до начала обучения
	Согласованная заявка на предоставление доступа к курсу (приложение 1)

	3. 
	Открытие доступа к ППК/ УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО специалистам ГБУ ДПО РЦОКИО по утвержденной заявке
	Методист ОИО ДПО
	Методист ОИО ДПО
	Не позднее, чем за 4 недели до начала обучения
	На основании согласованной заявки 

	4. 
	Оказание консультационной помощи специалистам структурных подразделений по подготовке технологической карты ППК/ УД ППП
	Методист ОИО ДПО 
Начальник ОНМО ДПО,
	Методист ОИО ДПО 
Специалисты ОНМО ДПО
	По запросу
	Технологическая карта ППК/ УД ППП

	5. 
	Заполнение/дополнение технологической карты ППК/ УД ППП 
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава 
	Не позднее, чем за 4 недели до начала обучения
	Согласованная технологическая карта ППК/ УД ППП на текущий учебный год

	Этап: размещение (корректировка) материалов ППК/УД ППП в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО»

	1. 
	Подготовка материалов ППК/УД ППП, реализуемых с использованием дистанционных образовательных технологий в электронном виде для размещения в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО (в строгом соответствии с утвержденным учебно-тематическим планом ППК/УД ППП)
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава 
	Не позднее, чем за 4 недели до начала обучения первой группы слушателей согласно ГКГ
	Систематизированный материал, выложенный в папке____ согласно утвержденной технологической карты ППК/УД ППП

	2. 
	Предварительное размещение материалов ППК/УД ППП, реализуемых с использованием дистанционных образовательных технологий в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава 
	Не позднее, чем за 3 недели до начала обучения
	Сформированный курс ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО

	3. 
	Проведение экспертизы и подписание акта сдачи-приемки подготовленных материалов ППК/УД ППП, реализуемых с использованием дистанционных образовательных технологий (приложение 3)
	Начальник отдела научно-методического обеспечения ДПО
	Специалисты ОНМО ДПО, Начальник ОИО ДПО
	Не позднее, чем за 2 недели до начала обучения согласно приложения к №3 к настоящему регламенту 

	Подписанный акт сдачи-приемки ППК/УД ППП

	4. 
	Корректировка материалов курсов, ранее размещенных в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО с учетом рекомендаций по результатам экспертизы
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава 
	Не позднее, чем за 2 недели до начала обучения
	Сформированный курс ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО

	5. 
	Оказание консультационной/технической помощи специалистам структурных подразделений по размещению материалов ППК/УД ППП, реализуемых с использованием дистанционных образовательных технологий в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО
	Методист ОИО ДПО 

	Методист ОИО ДПО 

	По запросу
	Сформированный курс ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО

	6. 
	Консультационная работа по техническим вопросам обучения на основе дистанционных образовательных технологий со специалистами структурных подразделений
	Методист ОИО ДПО 

	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава
	По запросу
	Бесперебойно-функционирующий курс ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО

	7. 
	Корректировка материалов ППК/УД ППП, размещенных в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО» и имеющих акта сдачи приемки подготовленных материалов ППК/УД ППП
	Методист ОИО ДПО 

	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава
	по необходимости

	Проведение повторной экспертизы и подписание акта сдачи - приемки подготовленных материалов ППК/УД ППП

	8. 
	Организация работы по обеспечению информационной безопасности участников образовательного процесса на всех его этапах 
	Начальник отдела обеспечения информационной безопасности
	Начальник отдела обеспечения информационной безопасности
	На весь период размещения персональных данных слушателя в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО»
	Защита персональных данных слушателей (в том числе результатов обучения)

	Этап: сопровождение обучения учебной группы

	1. 
	Присвоение учебной группе кодового слова для дальнейшего распределения слушателей, прошедших идентификацию в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО 
	Методист ОИО ДПО 

	Методист ОИО ДПО 

	За неделю до начала обучения
	Наличие кодового слова учебной группы для дальнейшего распределения слушателей, закрепленного приказом по организации обучения 

	2. 
	Закрепление кодового слова приказом об организации обучения учебной группы
	Методист ОИО ДПО 

	Методист ОИО ДПО 

	За 3 дня до начала обучения
	Приказ об организации обучения учебной группы с зафиксированным кодовым словом

	3. 
	Организация регистрации (удаления) участников образовательного процесса в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО
	Методист ОИО ДПО
	Методист ОИО ДПО, куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава
	В первый день обучения (для групп, проходящих обучение очно с применением дистанционного обучения)
За 3-5 дней до начала обучения (для групп, проходящих обучение с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий)
	Представленность на курсе ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО 100% слушателей в соответствии с приказом о зачислении слушателей

	4. 
	Проверка списка зарегистрированных участников образовательного процесса с приказом о проведении (зачислении)
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава 
	В первый день обучения (для групп, проходящих обучение очно с применением дистанционного обучения)
За 3-5 дней до начала обучения (для групп, проходящих обучение с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий)
	Представленность на курсе ППК/УД ППП в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО 100% слушателей в соответствии с приказом о зачислении слушателей

	5. 
	Информирование слушателей о сроках и порядке обучения по ППК/УД ППП и регламенте работы в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава 
	В первый день обучения (для групп, проходящих обучение очно с применением дистанционного обучения)
За 3-5 дней до начала обучения (для групп, проходящих обучение с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий)
	Современное выполнение заданий слушателями учебной группы

	6. 
	Закрытие доступа для работы с оцениваемыми элементами курса в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО слушателям учебной группе 
	Методист ОИО ДПО 

	Методист ОИО ДПО 

	В последний день обучения после прохождения слушателями итоговой аттестации
	Отсутствие возможности у слушателя изменять результаты прохождения курса

	7. 
	Мониторинг участия слушателей в учебном процессе (вышел/не вышел на обучение, выполняет/не выполняет задания)
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава, совместно с методистом ОИО ДПО 

	В процессе проведения обучения в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО» (в сроки, определенные расписанием учебных занятий)
	Освоение слушателей материалов ППК/УД ППП, представленных на ИС ГБУ ДПО РЦОКИО

	Этап: отчетный (по результатам обучения учебных групп)

	1. 
	Выгрузка данных/документов по слушателям учебной групп и оформление листа учета прохождения заданий в ИС ГБУ ДПО РЦОКИО по ППК/УД ППП
	Начальник ОУРКК ДПО
Заведующий кафедрой управления качеством образования
Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников
	Куратор группы из числа профессорско-преподавательского состава (согласно закреплению часов организационно-методической работы)
	В последний день обучения после прохождения слушателями итоговой аттестации
	Контроль прохождения заданий в ИС ГБУ ДПО РЦОКИО слушателями учебной группы 
Наличие в отчетных документах по учебной группе Лист учета прохождения заданий в ИС ГБУ ДПО РЦОКИО
по ППК/УД ППП 

	2. 
	Консультационная работа по техническим вопросам выгрузке данных/документов обучения из ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО
	Начальник ОИО ДПО
	Методист ОИО ДПО
	по запросу
	наличие в отчетных документах по учебной группе Лист учета прохождения заданий в ИС ДО ГБУ ДПО РЦОКИО
по ППК/УД



Приложение 1
к Регламенту

Первому заместителю директора 
ГБУ ДПО РЦОКИО 
Ю.Ю. Барановой
начальника отдела _______





Заявка
В целях выполнения годового календарного учебного плана ГБУ ДПО РЦОКИО на 20___ год прошу предоставить доступ для размещения материалов в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО» на официальном сайте ГБУ ДПО РЦОКИО по программам повышения квалификации: ______________________________, ________________________
 специалистам ГБУ ДПО РЦОКИО:
1. ФИО
2. ФИО
3. ФИО 
4. ФИО 

в срок до _______ года.


начальник отдела _____                                                                  ФИО



Приложение 2
к Регламенту

Технологическая карта 
размещения в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО»
 программы повышения квалификации_____________________________________________________________________


	№
	Наименование разделов, тем
	Всего часов
	Л/ПР
	Форма представления информации до загрузки в ДО
	Ресурсы/элементы MOODLE
	Форма контроля/
формат оценки
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Согласовано _______________ начальник отдела информационного обеспечения дополнительного профессионального образования
Начальник ОУРКК ДПО / Заведующий кафедрой управления качеством образования / Начальник центра непрерывного развития профессионального мастерства педагогических работников _____________________
Начальник отдела научно-методического обеспечения ДПО _____________________________Скочилова Е.Ю.



Образец заполнения \\rcokio\nf\Общая для всех\МЕТОДИСТУ - КУРАТОРУ\Преподавателю 2022г 


Приложение 3
к Регламенту
Акт сдачи - приемки 
размещенных материалов по программе повышения квалификации/учебной дисциплине  «______________________________________________________», реализуемой с применением дистанционных образовательных технологий в информационной системе «Дистанционное обучения ГБУ ДПО РЦОКИО», согласно учебно-тематическому плану программы повышения квалификации/учебной дисциплины  (Приказ ГБУ ДПО РЦОКИО от   _______  № «_____») в информационную систему «Дистанционное обучения ГБУ ДПО РЦОКИО» размещены материалы по следующим темам:
	Наименование
	Форма проведения (лекция/практическое занятие)
	Кол-во часов
	Отображение в мобильном приложении
	Подпись принимающего (специалист отдела научно-методического обеспечения ДПО)
	Комментарии
(принято/
не принято, содержание корректировки)

	Тема № 
	
	
	
	
	

	Тема № 
	
	
	
	
	

	Тема № 
	
	
	
	
	

	Тема №
	
	
	
	
	

	Итоговая аттестация 
	
	
	
	
	

	Блоки (размещение справа):
-Издания ГБУ ДПО РЦОКИО (ссылка)
-Виртуальная информационная методическая площадка (ВИМП) (ссылка)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Входная диагностика (с пояснением)
	
	
	
	
	

	Итоговая диагностика (с пояснением)
	
	
	
	
	

	Мониторинговое исследование запросов на образовательные услуги потенциальных потребителей, слушателей ГБУ ДПО РЦОКИО 
	
	
	
	
	


Сдано:
Преподаватель кафедры/отдела______                                     ____________________________/____________/ «______»_____________20__ г.
Принято:
И.О. Начальник отдела УРКК ДПО                                          ____________________________/Шакирова Е.С./ «______»_____________20__ г.

Начальник отдела научно-методического обеспечения ДПО _____________________/Скочилова Е.Ю./             «______»_____________20__ г.

Начальник ОИО ДПО                                                          _______________________/Бакач Е.В./                          «______»_____________20___ г.

Приложение 4
 к Регламенту

Лист учета прохождения заданий в информационной системе «Дистанционное обучение ГБУ ДПО РЦОКИО»
по программе повышения квалификации «_________________________» (трудоемкостью____ час__)

Группа: ______,
Форма обучения: очно, с применением дистанционных образовательных технологий
Сроки обучения: __________________________ 20___года
Темы:
	Тема № (наименование)

	Тема № (наименование)

	Тема № (наименование)

	Тема №(наименование)

	Итоговая аттестация 



«+» - пройдено, «-» - не пройдено
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество слушателя
	Тема №
	Тема №
	Тема №
	Тема №
	Итоговая аттестация

	      
        преподаватель
	Л/П (___ч)
	Л/П (___ч)
	Л/П (___ч)
	Л/П (___ч)
	(____ч)

	
	Ф.И.О
	Ф.И.О
	Ф.И.О
	Ф.И.О
	Ф.И.О

	1. 
	
	+
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	



Преподаватель _____________________________/_________________________/
Преподаватель _____________________________/_________________________/
Начальник отдела информационного обеспечения ДПО_______________________/Бакач Е.В./
