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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение о формах обучения (далее - Положение) регулирует 
деятельность ООО «Деловой учебный центр» (далее – ДУЦ) в области доступности для 
слушателей различных форм обучения. 
1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской 
Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29 декабря 2012 года 
(с изменениями на 25 апреля 2026 года), Приказом Минпросвещения России от 26.08.2020 
N 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным программам профессионального обучения» и «Методических 
рекомендаций-разъяснений по разработке дополнительных профессиональных программ 
на основе профессиональных стандартов» (Письмо Министерства образования и науки 
Российской Федерации № ВК-1032/0б от 22.04.2015), а также Приказом Министерства 
науки и высшего образования Российской Федерации от 24.03.2025 N 266 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам», Уставом образовательной 
организации и другими ее локальными нормативным актами. 
 
1.3. Формы обучения определяются организацией самостоятельно в соответствии с 
дополнительными профессиональными  программами и потребностями заказчика на 
основании заключенного с ним договора об образовании. Обучение по индивидуальному 
учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной 
профессиональной программы осуществляется в порядке, установленном локальными 
нормативными актами организации. 
1.4. Допускается сочетание различных форм получения дополнительного образования. 
 

2. Организация образовательного процесса по очной форме 
 
2.1. Организация образовательного процесса по очной форме предполагает обязательное 
посещение слушателями учебных занятий в рамках соответствующей программы. 
2.2.  Основной формой образовательного процесса  является лекция. 
2.3. Организация образовательного процесса  обучения регламентируется утвержденным 
директором ДУЦ расписанием аудиторных занятий (Приложение № 1), программой 
краткосрочных курсов (Приложение № 2), с указанием  темы занятий, времени 
проведения занятий, аудитории, Ф.И.О. преподавателя. 
2.4. Подготовку аудитории к занятиям, контроль  посещения и поведения слушателей в 
аудитории во время занятий обеспечивает  методист Учебно-методического отдела.  Он 
же ведет журналы измерения температуры преподавателей (Приложение № 3) и 
слушателей (Приложение № 4) .  
2.5. Перед началом обучения методист Учебно-методического отдела обеспечивает 
каждого слушателя раздаточным материалом, или слушатели получают  учебно-
методический материал в библиотеке. Старосте группы выдается электронный ключ от 
аудитории под роспись.  
2.6. Образовательная деятельность обучающихся по дополнительным профессиональным 
программам при аудиторном обучении предусматривает следующие виды учебных 
занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, развернутые 
беседы, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, выездные 
занятия, консультации, другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные 
учебным планом. 
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2.7. Практические  и лабораторные занятия могут проходить в органах по сертификации, 
лабораториях, испытательных и метрологических центрах, на производственных 
предприятиях и др. организациях на основании   договоров ДУЦ   с организацией-
партнером, располагающей материально-технической базой для проведения 
испытаний/исследований, производственной  базой и оборудованием для проведения 
занятий. Занятия проводят преподаватели ДУЦ  или специалисты организаций. Допуск 
слушателя к оборудованию организации-партнера производится исключительно в 
соответствии с принятыми ей правилами. Контроль   посещения занятий осуществляет 
методист Учебно-методического отдела.  
2.8. Слушатели  по программам профессионального обучения и  дополнительным 
профессиональным программам  проходят промежуточную аттестацию в соответствии с 
требованиями образовательной программы. 
Система оценок при  промежуточной аттестации, формы, порядок и периодичность ее 
проведения определяются ДУЦ  самостоятельно и отражаются в Положении об 
аттестации слушателей . 
2.9. Слушатели зачисляются и отчисляются, после проведения итоговой аттестации в 
соответствии с локальными документами ДУЦ: Правилами  приема на обучение по 
дополнительным профессиональным программам и основным программам 
профессионального обучения и Положением  «О порядке перевода, отчисления и 
восстановления обучающихся по дополнительным профессиональным программам и 
программам профессионального обучения» 
2.10. Удостоверения, дипломы выдаются слушателям в день окончания обучения, под 
роспись в соответствии с локальным документом ДУЦ  Положение «О порядке учета, 
заполнения,  списания  документов о квалификации по дополнительному 
профессиональному образованию в Деловом учебном центре» (п.3.7.) .  

3. Организация образовательного процесса при очно-заочном обучении 
 
3.1. Очно-заочная форма обучения  применяется при реализации программ повышения 
квалификации,  программ профессиональной переподготовки, программ 
профессионального обучения. 
3.2. Очно-заочное обучение проходит в соответствии с планами/планом индивидуального 
обучения слушателя (Приложение 5) . В индивидуальном плане указаны формы 
проведения занятий, время проведения, преподаватели, которые будут вести занятия, 
кураторы программ. 
3.4. Организация  очных  занятий  (соответствует Разделу 2)  Положения. 
3.5. Образовательная деятельность обучающихся по дополнительным профессиональным 
программам при очно-заочном  обучении предусматривает следующие виды учебных 
занятий и учебных работ: лекции (оn-line лекции) ,  практические  занятия, семинары 
(вебинары) , развернутые беседы, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, ролевые 
игры, тренинги, выездные занятия, консультации, оn-line - индивидуальные занятия с 
преподавателями, самостоятельная работа слушателя: изучение теоретического 
материала, выполнение заданий,  промежуточная аттестация в виде тестовых заданий или 
письменных ответов на вопросы  и другие виды учебных занятий и учебных работ, 
определенные учебным планом. Слушатели могут подключаться  оn-line - при 
прослушивании  лекций, при проведении некоторых видов практических занятий, 
консультаций преподавателей, индивидуального общения с тьюторами ( в т. ч. в чатах).  
3.6. В соответствии с индивидуальным планом часть программы (разделы, модули, темы) 
изучается слушателем самостоятельно с помощью электронного дистанционного 
обучения. Обучение проводится с использованием личного компьютера слушателя и доступа  
к сети Интернет.  
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3.7. Для обеспечения самостоятельного изучения материала и самостоятельного выполнения 
заданий слушателем учебные материалы предоставляются куратором (тьютором) на 
электронных носителях; учебные пособия, методические пособия, задания, контрольные 
вопросы, тестовые задания, видео-аудио-записи лекций, презентации лекций передаются 
слушателю электронным способом. Если объем отправляемых слушателю учебно-
методических материалов превышает 20 Мбайт и его  невозможно отправить по электронной 
почте, для обеспечения процесса обучения используется Google Диск — сервис хранения, 
редактирования и синхронизации файлов, функциональные возможности которого 
позволяют хранить учебно-методические материалы большого информационного объема 
– аудио-лекции преподавателей, научную литературу  и  методические материалы. 
3.8. Список  законодательных нормативных актов, необходимых для самостоятельного 
изучения,  отправляется по электронной почте с указанием, что документы находятся в  
свободном доступе в интернете или на официальных сайтах. 
3.9.  При изучении самостоятельного материала и тестирования при промежуточном 
(итоговом) контроле с помощью информационного комплекса  «Тестсмарт» слушателю 
выдается индивидуальный пароль  с целью входа в систему для регистрации и обучения в 
ней .   
3.10. Слушатели  по программам профессионального обучения и  дополнительным 
профессиональным программам по очно–заочной форме обучения проходят 
промежуточную аттестацию  в соответствии с требованиями образовательной программы. 
Система оценок при  промежуточной аттестации, формы, порядок и периодичность ее 
проведения определяются образовательной организацией самостоятельно и отражаются в 
Положении об аттестации слушателей. 
3.11. Слушатели зачисляются и отчисляются (после проведения итоговой аттестации) в 
соответствии с локальными документами ДУЦ: Правилами  приема на обучение по 
дополнительным профессиональным программам и основным программам 
профессионального обучения и Положением  «О порядке перевода, отчисления и 
восстановления обучающихся по дополнительным профессиональным программам и 
программам профессионального обучения» 
3.12.Удостоверения, дипломы выдаются слушателям в день окончания обучения, под 
роспись в соответствии с локальным документом организации Положение «О порядке 
учета, заполнения,  списания  документов о квалификации по дополнительному 
профессиональному образованию в Деловом учебном центре» (п.3.7.) .   

4. Организация образовательного процесса при заочном  обучении 

4.1. Заочная форма обучения  применяется для программ повышения квалификации,  
программ профессиональной переподготовки,  отдельных программ профессионального 
обучения. 
4.2. Заочное обучение проходит  на основании планов индивидуального обучения 
слушателя, расписаний оn-line занятий. В индивидуальном плане указаны формы 
проведения занятий, время проведения, преподаватели, которые будут вести занятия, 
кураторы (тьюторы) программ.  
4.3. Образовательный процесс заочного обучения проходит с учетом Положения «Об 
использовании электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 
реализации дополнительных профессиональных программ». 
4. 4. Образовательная деятельность обучающихся по дополнительным профессиональным 
программам при заочном обучении предусматривает следующие виды учебных занятий и 
учебных работ: оn-line лекции,  вебинары, развернутые беседы, мастер-классы, деловые 
игры, ролевые игры, тренинги, консультации, индивидуальные занятия с преподавателями 
(оn-line), самостоятельная работа слушателя: изучение теоретического материала, 
выполнение заданий, промежуточная аттестация в виде тестовых заданий или письменных 
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ответов на вопросы и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные 
учебным планом.  
4.5. Лекции, вебинары, практические занятия проходят в формате оn-line. В формате off-
line проходят: лекции, лекции-презентации, видео-фильмы и т. д.).  Индивидуальные и 
групповые консультации реализуются посредством электронной почты, чатов, 
видеоконференций, телефонной связи.  
4.6. Обеспечение самостоятельного изучения материала и самостоятельного выполнения 
заданий проходит в соответствии  пп. 3.6-3.9 Раздела 3.  
4.7. Слушатели по программам профессионального обучения и дополнительным 
профессиональным программам по заочной форме обучения проходят промежуточную 
аттестацию  в соответствии с требованиями образовательной программы. 
Система оценок при промежуточной аттестации, формы, порядок и периодичность ее 
проведения определяются ДУЦ  самостоятельно и отражаются в Положении об аттестации 
слушателей . 
4.8. Слушатели зачисляются и отчисляются после проведения итоговой аттестации в 
соответствии с локальными документами ДУЦ: Правилами приема на обучение по 
дополнительным профессиональным программам и основным программам 
профессионального обучения и Положением «О порядке перевода, отчисления и 
восстановления обучающихся по дополнительным профессиональным программам и 
программам профессионального обучения». Итоговая аттестация может проводиться в 
режиме видеоконференцсвязи, в режиме компьютерного тестирования, в режиме обмена 
файлами (с использованием системы дистанционного обучения или электронной почты) 
или обмена сообщениями в форумах или чатах).  
4.9. Документ о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации, 
профессиональном образовании  вручается персонально лицу, прошедшему полный курс 
обучения и итоговую аттестацию, под роспись в журнале регистрации выданных 
документов о профессиональной переподготовке и повышении квалификации, либо иному 
лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в 
установленном порядке доверенности, или пересылается по почте заказным письмом (по 
согласию со слушателем) в соответствии с локальным документом организации Положение 
«О порядке учета, заполнения,  списания  документов о квалификации по дополнительному 
профессиональному образованию в Деловом учебном центре» (п. 3.7.)  
 

5. Организация образовательного процесса по индивидуальному плану обучения 
 
5.1. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» обучающиеся имеют право на обучение 
по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах 
осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными 
нормативными актами. 
5.2. Обучение по индивидуальному учебному плану может быть предоставлено 
следующим категориям слушателей: 

-  не прошедшим в установленные сроки промежуточную аттестацию по отдельным 
учебным дисциплинам, модулям; 

- переведённым внутри ДУЦ на обучение с одной дополнительной 
профессиональной программы на другую или с одной формы обучения на другую; 

- привлекаемым к выполнению государственных и общественных обязанностей 
частыми командировками  в организации; 

-  слушателям, зачисленным на обучение в другое образовательное учреждение либо 
зачисленным в Учреждении на обучение по другой профессиональной программе; 

-  в иных исключительных случаях. 
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5.3. Обучение по индивидуальному плану осуществляется на основании договора  с 
указанием в  п.1.2. формы обучения - индивидуальный план обучения.  
Если в  процессе обучения возникает необходимость перевода обучаемого   по 
индивидуальному учебному плану, то решение  принимается генеральным директором 
ДУЦ на основании письменного заявления слушателя. 
5.4. Обучение по индивидуальному учебному плану может осуществляться в очной, очно- 
заочной формах, в форме самообразования. Допускается сочетание различных форм 
обучения и образовательных технологий. 
5.5. Индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение 
конкретным обучающимся образовательной программы на основе индивидуализации ее  
форм с учетом его образовательных потребностей.  
Индивидуальный учебный план определяет перечень, трудоемкость, последовательность и 
распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
практики, иных видов учебной деятельности и формы промежуточной аттестации 
обучающихся. 
5.6. При реализации образовательных программ в соответствии с индивидуальным 
учебным планом могут использоваться различные образовательные технологии, в том 
числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение. 
5.7. Обучение по индивидуальному учебному плану освобождает слушателей от посещения 
учебных занятий по расписанию, но не отменяет для слушателей обязанности освоения 
дополнительной профессиональной программы в полном объеме. 
Индивидуальным учебным планом предусматривается: 

- самостоятельное освоение слушателями дополнительных профессиональных 
программ, 

- свободное посещение занятий, 
- проведение занятий со слушателями вне Учреждения, 
- изменение учебного графика, 
- введение дополнительных форм контроля по изучаемым дисциплинам, 
- изменение сроков проведения промежуточной аттестации. 

5.8. Индивидуальный учебный план составляется Заместителем генерального директора по 
учебной работе по согласованию с преподавателями модулей программы и утверждается 
генеральным директором.  
5.9. Методист Учебно-методического отдела ведёт индивидуальный учёт выполненных 
мероприятий по индивидуальному учебному плану по каждому слушателю. 
5.10. Для объективной оценки знаний обучающихся по индивидуальным учебным планам 
на основе результатов текущего контроля знаний проводится промежуточная аттестация. 
К итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий академической 
задолженности и в полном объеме выполнивший индивидуальный учебный план. 
Итоговая аттестация может проводиться в режиме видеоконференцсвязи, в режиме 
компьютерного тестирования, в режиме обмена файлами (с использованием системы 
дистанционного обучения или электронной почты) или обмена сообщениями в форумах 
или чатах).  
5.11. Документ о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации, 
профессиональном образовании  вручается персонально лицу, прошедшему полный курс 
обучения и итоговую аттестацию, под роспись в журнале регистрации выданных 
документов о профессиональной переподготовке и повышении квалификации, либо иному 
лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в 
установленном порядке доверенности, или пересылается по почте заказным письмом (по 
согласию со слушателем) в соответствии с локальным документом организации Положение 
«О порядке учета, заполнения,  списания  документов о квалификации по дополнительному 
профессиональному образованию в Деловом учебном центре» (п. 3.7.). 
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6. Организация образовательного процесса при обучении в группах 
 
6.1 При проведении обучения в Деловом учебном центре комплектуются группы из числа 
слушателей.  
Численность слушателей в группах не может составлять более 15 человек в аудиториях 
Учебного центра и не более 30 человек при выездных занятиях (при предоставлении 
соответствующего помещения заказчиком обучения).  
Исходя из специфики договора на обучение, учебные занятия могут проводиться с 
группами слушателей меньшей численности и отдельными обучающимися – 
индивидуально, а также с разделением группы на подгруппы. В группах более 5 человек 
назначается староста группы. 
6.2. Группы формируются на основании заявок на обучение и заключенных договоров. При 
этом Деловой учебный центр может комплектовать группы преимущественно из 
слушателей одной или родственных категорий, учитывая уровень их подготовки, 
занимаемую должность, особенностей программы обучения и т.д. 
6.3. Слушатели зачисляются в группу приказом генерального директора Делового учебного 
центра. Регистрация группы в учебном расписании производится после поступления 
оплаты на счет организации (если иное не предусмотрено договором). 
6.4. В каждой группе назначается староста из числа слушателей. Староста назначается 
распоряжением заместителя генерального директора по учебной работе по представлению 
куратора образовательной программы. Фамилия, имя, отчество старосты группы 
указывается в приказе о зачислении.  
Основные функции старосты: 

− Связующее звено: является посредником между слушателями, 
администрацией Учебного центра и преподавателями 

− Ведение документации: учет посещаемости занятий, контроль за учебной 
дисциплиной 

− Информирование: своевременное оповещение группы об изменениях в 
расписании и организационных вопросах 

− Организация работы: совместно с преподавателем организует актив группы и 
помогает в подготовке мероприятий 

Староста группы ведет журнал посещения. Журнал посещаемости оформляется в 
форме списка слушателей по каждому дню посещения, либо по форме согласно 
Приложению 6 по усмотрению старосты группы. 
6.5. Деловой учебный центр, при реализации программ ДПО, предоставляет слушателям 
доступ к методическим материалам. Указанные материалы, включая ссылки на видео-
лекции, презентации, учебно-методические пособия и практические занятия, высылаются 
на электронную почту старосты группы для дальнейшей рассылки слушателям. Таким 
образом, слушатели получают доступ к электронной библиотеке и образовательным 
ресурсам на весь период обучения. Расписание учебных занятий представляется также на 
информационных стендах ДУЦ и на сайте организации www.dycpro в разделе «Занятия» - 
«Расписание занятий». 
6.6. Информирование о начале обучения и доступных материалах происходит через 
старосту группы по каналам электронных коммуникаций (электронную почту). После 
завершения обучения и готовности итоговых документов (дипломов, удостоверений, 
сертификатов) старосте направляются на согласование макеты итоговых документов, а 
также уведомление с информацией о способе получения оригиналов документов. 
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Приложение 1 
 

УТВЕРЖДАЮ: 
Генеральный директор: ____________М.П 

"____"____________________20___ года 
Общество с ограниченной ответственностью 

Деловой учебный центр 
г.Москва ул. Петра Романова д.7 стр.1 

Контактный телефон: +7(495) 970-07-33, доб. 304. 
Адрес электронной почты: info@dycpro.ru 

 Расписание занятий по профессиональной переподготовке специалистов 
 

Дисциплины Дата обучения Время проведения Преподаватель 
 

Аудитория 
  

       

  
       

  
       

  
       

  
       

 Итоговая аттестация 
       

 
   
* *аудиторию уточнять у методиста 
Начальник учебно-методического отдела_________________________________________ 
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Приложение 2 

 
УТВЕРЖДАЮ: 

Генеральный директор:____________М.П 
"____"____________________20___ года 

 
Общество с ограниченной ответственностью 

Деловой учебный центр 
 

ПРОГРАММА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

Дата проведения «__»          20   года 

(_____акад. ч.)  

Москва 20__ 

Дата проведения 
Наименование раздела (модуля)/ темы Время проведения 

 
Ответственный Форма проведения 

    

    

    
 

Место проведения занятий:  

Схема пути к зданию 
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Приложение 3 

 

 

  

Журнал измерения температуры преподавателей 

Дата измерения Ф.И.О. преподавателя 
Температура 

тела 
преподавателя 

Ф.И.О. работника, проводившего 
измерение температуры 

Подпись лица, 
измерявшего 
температуру 
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Приложение 4 

 

  
Журнал измерения температуры слушателей 

Дата измерения Ф.И.О. слушателя Температура 
тела слушателя 

Ф.И.О. работника, проводившего 
измерение температуры 

Подпись лица, 
измерявшего 
температуру 
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Приложение 5 

УТВЕРЖДАЮ: 
Генеральный директор:____________М.П 

"____"____________________20___ года 

 

План индивидуального обучения по программе  _____________дополнительного профессионального образования  
по направлению  _________________________________  

Тема предметов Время проведения  Форма проведения  Методическое обеспечение Форма контроля 

     

     

     

     

     

 

 

 

Заместитель Генерального директора по учебной работе  _____________________________________ 
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Приложение 6 

 

 

  

Журнал посещаемости 
Дата посещения Наименование программы 

обучения Ф.И.О. преподавателя Ф.И.О. слушателя Подпись 
старосты группы 
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