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I. Общие положения
1.1.Настоящее Положение регламентирует  реализацию основных образовательных программ среднего профессионального образования в ГБПОУ «Березниковский техникум профессиональных технологий» (далее - Техникум) по заочной форме обучения и разработано в соответствии с:
· Федеральным законом  «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-Ф3;

· Приказом Минобразования России «Об утверждении сроков обучения по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения для реализации профессиональной образовательной программы базового и повышенного уровня среднего образования» от 21.11.2002 г. № 4055;
· Приказом Министерства образования и науки РФ  «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» от 14.06.2013г. №464;
· Приказом Министерства образования и науки РФ «Об утверждении формы справки-вызова, дающей право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением образования» от 19 декабря 2013 г. №1368;

· Приказом Минобрнауки России «Об утверждении Порядка и оснований предоставления академического отпуска обучающихся» от 13.06.2013 № 455;

· Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования; 

· Рекомендациями по организации учебного процесса по заочной форме обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального образования (Письмо Минобразования России от 30.12.1999 г.);

· Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденным постановлением Правительства РФ от 18.07.2008 г. № 543);
· Уставом ГБПОУ БТПТ;
· локальными  нормативными актами ГБПОУ БТПТ.
1.2. Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО) в части государственных требований к результатам освоения основной профессиональной образовательной программы (далее - ОПОП) по специальности является единым и обязательным для всех форм обучения, в том числе заочной формы.
1.3.Подготовка специалистов со средним профессиональным образованием по заочной форме обучения осуществляется по специальностям: 260807 Технология продукции общественного питания; 100801 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров; 080114 Экономика и бухгалтерский учет; 100701 Коммерция (по отраслям), 100116 Парикмахерское искусство.
1.4. Нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной программы по заочной форме обучения увеличен на один год по сравнению с очной формой на базе среднего (полного) общего образования.
1.5. Лицам, имеющим профессиональное образование или стаж практической работы по профилю специальности, а также родственной ей, продолжительность обучения (по их личному заявлению) может быть сокращена по отношению к нормативному сроку обучения по заочной форме при обязательном выполнении требований ФГОС СПО.

1.6. Начало учебного года по заочной форме обучения устанавливается графиком учебного процесса. Окончание учебного года также определяется рабочим учебным планом, разработанным на основе ФГОС  и учебного плана очной формы обучения.
1.7. При заочной форме обучения осуществляются следующие виды учебной деятельности: обзорные и установочные занятия, лабораторные работы и практические занятия, курсовые работы (проекты), промежуточная аттестация (экзамены, зачеты, письменные классные и домашние контрольные работы и т.д.), консультации, производственная (преддипломная) практика, государственная итоговая аттестация.

1.8. Основной формой организации образовательного процесса в техникуме при заочной форме обучения является лабораторно - экзаменационная сессия (далее-Сессия). Сессия обеспечивает управление учебной деятельностью студента и проводится с целью определения:

· полноты теоретических знаний по дисциплине или ряду дисциплин;

· сформированности умений применять полученные                 теоретические знания при решении практических задач и выполнении лабораторных работ;

· умения самостоятельно работать с учебной литературой, учебно-методическими материалами;
· соответствия уровня и качества подготовки выпускника требованиям ФГОС  по специальности.

II. Организация учебного процесса
2.1. Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим образом: 
· каникулы - 9 недель (в летний период);

· сессия: на 1-2 курсе составляет 30 календарных дней; 
· сессия: на 3-4 курсе составляет 40 календарных дней; 
· производственная (преддипломная) практика - 4 недели;

· государственная итоговая аттестация - 6 недель.

Остальное время предназначено для самостоятельного учебного материала.
2.2. Объем обязательной аудиторной нагрузки составляет не более 160 академических часов.

Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна превышать 8 часов в день. При составлении расписаний сессии следует в один день чередовать дисциплины или виды проведения занятий одной дисциплины. Перед экзаменом по конкретной дисциплине не рекомендуется проводить занятия по другой дисциплине. 

2.3. В каждом учебном году количество экзаменов не превышает 8, а количество зачетов - 10 (без учета зачетов по физической культуре). По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены и/или курсовая работа, проводится дифференцированный зачет или зачет за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины.

2.4.Программа дисциплины «Физическая культура» реализуется в течение всего периода обучения студентами самостоятельно. Для контроля ее выполнения планируется проведение домашней контрольной работы (реферата).
Программа дисциплины «Иностранный язык» реализуется на протяжении всего периода обучения.

2.5.Техникум разрабатывает график учебного процесса до октября текущего года и рабочий учебный план специальности, в котором определены количество часов на обзорные, установочные и лабораторно-практические занятия и консультации, в том числе по курсовому и дипломному проектированию по каждой дисциплине, исходя из специфики специальности.
2.6. Сессия включает: обязательные учебные (аудиторные) занятия (обзорные, установочные, практические занятия, лабораторные работы, консультации по курсовым работам), индивидуальные консультации, промежуточную аттестацию, дни отдыха.
2.7. Обзорные занятия проводятся, как правило, по наиболее сложным темам учебной дисциплины. При необходимости проводятся установочные занятия по учебным дисциплинам, изучение которых предусмотрено учебным планом на следующем курсе. Для студентов первого года обучения за счет времени, отводимого на консультации, проводятся установочные занятия по основам самостоятельной работы.

2.8.Курсовая работа (проект) выполняется за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины, и в объеме, предусмотренном ФГОС СПО.
2.9.Консультации могут быть групповыми, индивидуальными, письменными, о чем делается пояснение к рабочему учебному плану. Консультации по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, планируются из расчета 4 часа в год на каждого студента и могут проводиться в период сессии при условии, что учебная нагрузка аудиторных занятий не превышает 8 часов в день, и в межсессионное время.

2.10. Промежуточная аттестация включает: экзамен по отдельной дисциплине; комплексный экзамен по двум или нескольким дисциплинам, зачет по отдельной дисциплине; защиту курсовой работы (проекта); выполнение письменной контрольной работы по отдельной дисциплине.
В день проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности.

В исключительных случаях (состояние здоровья, длительная командировка) директору Техникума предоставляется право разрешать досрочную сдачу экзаменов и зачетов студентам по их личному заявлению, подкрепленному необходимыми документами.

При явке на экзамены студенты обязаны иметь при себе надлежащим образом оформленную зачетную книжку, которую они предъявляют экзаменатору в начале экзамена. На странице зачетной книжки, соответствующей курсу, должны быть проставлены фамилия, инициалы студента и учебный год.

Неудовлетворительная оценка проставляется только в экзаменационную ведомость и удостоверяется подписью экзаменатора. Неявка студента на экзамен обязательно отмечается в экзаменационной ведомости словами «не явился» и ставится подпись экзаменатора. Неявка на экзамен, не подтвержденная выданным компетентным органом документом, рассматривается как неявка по неуважительной причине и приравнивается к оценке «неудовлетворительно». Для рассмотрения уважительной причины неявки на экзамен соответствующий документ должен быть представлен студентом в Техникум в течение 2-х дней после окончания срока его (документа) действия.

Пересдача экзамена по одному и тому же предмету с оценки «неудовлетворительно» допускается не более двух раз. При пересдаче одного и того же экзамена во второй раз студенты экзаменуются комиссией в составе не менее 3-х человек, назначаемой директором. Решение комиссии является окончательным и обжалованию не подлежит.

По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, проводится зачет или контрольная работа за счет времени, отводимого на изучение данной дисциплины. Зачет проводится на последнем занятии изучаемой дисциплины. Преподаватели заполняют зачетную ведомость  и сдают в учебную часть Техникума. Неявка студента на зачет без уважительной причины приравнивается к неудовлетворительной оценке. 
На проведение одной итоговой письменной контрольной работы отводится не более двух учебных часов на группу. На проверку трех контрольных работ предусматривается один час.

Все особенности промежуточной аттестации отражаются в пояснениях к рабочему учебному плану по специальности.
2.9. Студентам, имеющим дипломы о высшем или среднем профессиональном образовании, а также академические справки, изученные раннее дисциплины могут быть перезачтены, если количество часов по учебному плану Техникума совпадают или количество часов по предыдущему документу –  отличается не более, чем на 10%.

2.10. В межсессионный период студентами выполняются домашние контрольные работы, количество контрольных в учебном году - не более десяти, а по отдельной дисциплине - не более двух. Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. Выполнение домашних контрольных работ и их рецензирование выполняется с использованием всех доступных современных информационных технологий.

На рецензирование контрольных работ по общеобразовательным, гуманитарным, социально-экономическим, математическим и естественнонаучным дисциплинам отводится 0,5 часа, по общепрофессиональным и специальным дисциплинам – 0,75 часа на одного человека.
По зачетным работам преподаватель может проводить собеседование для выяснения возникших при рецензировании вопросов. Дополнительная оплата собеседования не предусматривается.

Незачтенные контрольные работы подлежат повторному выполнению и сопровождаются развернутой рецензией, используемой для последующей работы над учебным материалом. Повторно выполненная контрольная работа, как правило, направляется на рецензирование ранее проверявшему эту работу преподавателю. Разрешается прием на рецензирование домашних контрольных работ, выполненных за пределами установленных графиком учебного процесса сроков, в том числе и в период сессии. В этом случае, вместо рецензирования домашних контрольных работ проводится их устный прием (собеседование) непосредственно в период сессии. На прием одной контрольной работы отводится одна треть академического часа. Контрольные работы сдаются в архив заочного отделения.
Заведующий отделением дополнительного образования и платных образовательных услуг осуществляет контроль за  своевременным представлением студентами контрольных работ (согласно установленному графику), а также принимают необходимые меры по устранению  ими имеющейся академической задолженности.

2.11. Видами практики студентов, осваивающих ОПОП СПО, является производственная (практика по профилю специальности) и преддипломная практики.
Производственная (практика по профилю специальности) практика направлена на формирование у студентов общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности.

Преддипломная практика направлена на углубление первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы. Обязательная учебная нагрузка обучающихся

при прохождении преддипломной практики составляет 36 часов в неделю и

осуществляется в объеме четырех недель.

Студенты, имеющие стаж работы по профилю специальности (родственной ей) или работающие на должностях, соответствующих получаемой квалификации, освобождаются от всех видов прохождения практик, кроме преддипломной.

2.12. Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы. Обязательное требование - соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Необходимым условием допуска к государственной итоговой аттестации является представление документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций при изучении теоретического материала и прохождения практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. В том числе выпускником могут быть предоставлены отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов, творческие работы по специальности, характеристики с мест прохождения преддипломной практики.
Виды ГИА определены требованиями ФГОС и учебным планом как для очной формы обучения по конкретной специальности.

III. Порядок проведения учебного процесса
3.1.  Виды учебных занятий, календарные сроки  проведения сессии указываются в разрабатываемом в Техникуме календарном учебном графике.
3.2. Студентам, выполняющим учебный график, предоставляется право на дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка на основании справки-вызова установленного образца в соответствии с нормами трудового законодательства РФ (приложение).

3.3. Справка-вызов выдается студентам за две недели до начала сессии, при условии сдачи всех домашних контрольных работ, предусмотренных учебным графиком. Допускается выдача справки-вызова в первый день сессии. Справки-вызовы для дополнительных отпусков с сохранением среднего заработка регистрируются в «Журнале регистрации справок».

3.4.График учебного процесса на каждый учебный год с указанием сроков проведения лабораторно - экзаменационных сессий и дисциплин, выносимых на сессию, выдается каждому студенту в начале учебного года.
3.5.
Студенты, прибывшие на сессию без справки-вызова, допускаются к выполнению всех видов учебной деятельности по дисциплине, по которой успешно выполнены предусмотренные учебным планом домашние контрольные работы, а также к посещению учебных занятий по другим дисциплинам за исключением сдачи по ним экзаменов.

3.6. Расписание проведения сессии составляется зав. ОДО и утверждается директором Техникума, не позднее, чем за 10 дней до начала сессии.
3.7.
Студенты, выполнившие требования учебного плана данного курса, успешно сдавшие все экзамены и зачеты, переводятся на следующий курс приказом директора Техникума. Допускается (по разрешению директора) перевод на следующий курс студентов имеющих не более 2-х задолженностей.

3.8. Студентам, которые не смогли сдать зачеты и экзамены в общеустановленные сроки по болезни или по другим уважительным причинам, документально подтвержденным соответствующим учреждением, приказом директора устанавливаются индивидуальные сроки продления сессии. 

Допуск к экзаменам по дисциплинам следующего курса разрешается только после  ликвидации задолженности за предыдущий курс.

Студентам, не выполнившим график учебного процесса и не переведенным на следующий курс, директор Техникума имеет право установить дополнительный срок для сдачи зачетов и экзаменов. 

3.9. На старших курсах с разрешения директора или заместителя директора по УПР техникума с целью углубления знаний по отдельным дисциплинам допускается пересдача не более двух дисциплин ранее изученных и сданных с положительной  оценкой.

3.10. Допускается в виде исключения повторное обучение студента на одном из курсов, но не более двух раз за весь срок его пребывания в техникуме. Решение вопроса о предоставлении студенту возможности повторного обучения при наличии уважительных причин (болезни, семейных обстоятельств, длительных служебных командировок), подтвержденных документально, производится в индивидуальном порядке директором техникума.

3.11. Предоставление студентам академических отпусков производится в соответствии с приказом Минобрнауки России «Об утверждении Порядка и оснований предоставления академического отпуска обучающихся» от 13.06.2013 № 455. 
 3.12. Выпускнику, прошедшему в установленном порядке  государственную итоговую аттестацию, выдается диплом о среднем профессиональном образовании государственного образца  и приложение к нему.
3.13. Студенту, отчисленному из Техникума, в том числе и при его переходе (переводе) в другое учебное заведение выдается справка установленного образца.
3.14. Студент, отчисленный из Техникума, может быть восстановлен в число студентов, но не позднее 5 лет после отчисления. Решение о восстановлении производится в индивидуальном порядке директором Техникума.

Приложение

УТВЕРЖДЕНА
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации
от 19 декабря 2013 г. № 1368

Форма

СПРАВКА-ВЫЗОВ

	от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	,


дающая право на предоставление гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением образования

Работодателю  

полное наименование организации-работодателя/фамилия, имя, отчество

.

работодателя – физического лица

В соответствии со статьей                                     Трудового кодекса Российской Федерации

173/173.1/174/176 
(указать нужное)

 ,

фамилия, имя, отчество (в дательном падеже)

допущенному к вступительным испытаниям/слушателю подготовительного отделения образовательной организации высшего образования/обучающемуся (подчеркнуть нужное) по


	
	форме обучения на
	
	курсе,

	очной/очно-заочной/заочной (указать нужное)
	
	
	


предоставляются гарантии и компенсации для  

прохождения вступительных испытаний/

промежуточной аттестации/государственной итоговой аттестации/итоговой аттестации/

подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и/или сдачи итоговых государственных экзаменов/

завершения диссертации на соискание ученой степени кандидата наук (указать нужное)

	с
	
	по
	

	
	число, месяц, год
	
	число, месяц, год


	продолжительностью
	
	календарных дней.

	
	(количество)
	


полное наименование организации,

осуществляющей образовательную деятельность

имеет свидетельство о государственной аккредитации, выданное


наименование аккредитационного органа, выдавшего свидетельство о государственной аккредитации,

реквизиты свидетельства о государственной аккредитации

по образовательной программе                                                                              образования

основного общего/среднего общего/среднего профессионального/высшего (указать нужное)

по профессии/специальности/направлению подготовки  

код и наименование профессии/

                                                                                                                                                        *.

специальности/направления подготовки (указать нужное)

	Руководитель организации, осуществляющей образовательную деятельность, иное уполномоченное им должностное лицо
	
	
	

	М.П.
	подпись
	
	фамилия, имя, отчество


* Не заполняется для работников, допущенных к вступительным испытаниям; работников, являющихся слушателями подготовительных отделений образовательных организаций высшего образования; работников, осваивающих программы подготовки кадров высшей квалификации; работников, совмещающих работу с обучением по не имеющим государственной аккредитации программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, образовательным программам среднего профессионального образования, а также для работников, совмещающих работу с освоением не имеющих государственной аккредитации образовательных программ основного общего или среднего общего образования по очно-заочной форме обучения.

линия отрыва

фамилия, имя, отчество

находился в  

полное наименование организации,

осуществляющей образовательную деятельность (в предложном падеже)

	с
	
	по
	
	.

	
	число, месяц, год
	
	число, месяц, год
	


	Руководитель организации, осуществляющей образовательную деятельность, иное уполномоченное им должностное лицо
	
	
	

	М.П.
	подпись
	
	фамилия, имя, отчество


УТВЕРЖДАЮ


Директор ГБПОУ БТПТ


_____________ И.Н. Деменева


«__» ____________ 20__г.





Согласовано


Председатель Совета ГБПОУ БТПТ


протокол № _____


«__» ___________ 20__ г.
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