


1. Область применения 

 

1.1. Положение предназначено для регламентирования порядка использования 

образовательного портала и применения электронного обучения, дистанционных технологий в 

АНО ДПО Практика (далее –Организация). 

1.2. Положение распространяется на всех участников учебного процесса: сотрудников, 

преподавателей, обучающихся в АНО ДПО Практика. 

1.3. Положение определяет: 

- процедуру организации учебного процесса с применением электронного обучения., 

дистанционных образовательных технологий. 

-процедуру систематизации процесса разработки электронных учебно-методических комплексов 

дисциплин (разделов, тем) с целью применения их в электронном обучении, дистанционных 

образовательных технологиях и регулирует процесс подготовки учебно-методических материалов 

преподавателями для размещения в автоматизированной системе управления обучения «Moodle». 

-состав и структура электронного учебно- методического комплекса (далее - ЭУМК) по 

дисциплине (разделу, теме), предназначенного обеспечить эффективную самостоятельную работу 

слушателей 

-технические требования к содержанию ЭУМК 

1.4. Положение может изменяться и дополняться в соответствии с локальными нормативными 

актами Организации, а также с изменениями действующего законодательства РФ, нормативными 

актами Министерства образования РФ. 

 

2. Нормативные ссылки   

 

2.1. Настоящее положение разработано в соответствии со следующими нормативными 

документами: 

-Федеральный закон №273 «Об образовании в Российской Федерации» от29 декабря 2012 года (с 

изменениями и дополнениями); 

-Приказ Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 № 499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

-Федеральный закон РФ «О персональных данных» от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ; 

- Приказ Минобрнауки России от 18.04.2013 №292 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программа профессионального 

обучения»; 

-Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 №816 «Об утверждении Порядка применения 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»; 

- Приказ Минобрнауки России от 20.01.2014г. №22 «Об утверждении перечней профессий и 

специальностей среднего профессионального образования, реализация образовательных программ 

по которым не допускается с применением образовательных технологий» 

-Устав АНОДПО Практика; 

-Положение об организации учебного процесса в АНО ДПО Практика. 

-Постановления Правительства РФ "Об утверждении государственных требований к 

профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных 

гражданских служащих Российской Федерации" от 6 мая 2008г. № 362, с изменениями и 

дополнениями; 

-Постановление Правительства РФ от 10 июля 2013 г. N 582 "Об утверждении Правил размещения 

на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации" (с изменениями и 

дополнениями) 

 

Система ГАРАНТ: http://base.garant.ru/70413268/#ixzz732NLeTcT 

3. Термины, определения, обозначения и сокращения 



3.1. В настоящем Положении применяются следующие термины с соответствующими 

определениями: 

Автоматизированная система управления обучением «Moodle» - модульная объектно-

ориентированная динамическая учебная среда, позволяющая автоматизировать управления 

процессов обучения. 

Дистанционные образовательные технологий -  образовательные технологии. Реализуемые в 

основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на 

расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников. 

Электронное обучение – организация образовательной деятельности с применением 

содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ 

информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических средств, 

а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по линиям 

связи указанной информации, взаимодействие обучающихся и педагогических работников. 

Контроль доступа – технология безопасности. Которая разрешает или запрещает доступ к 

определенным типам данных, основанная на идентификации объекта. Которому нужен доступ, и 

объекта данных, являющегося целью доступа. 

Организация учебного процесса – процесс, включающий в себя проектирование, планирование, 

координацию, привлечение различного рода ресурсов, оценку достижения целей обучения, учёт и 

документирование работ, связанных с обучением слушателей. 

Самостоятельная работа слушателей – составная часть учебного процесса, имеющее целью 

закрепление и совершенствование знаний и навыков, полученных на всех видах учебных занятий, 

подготовку к предстоящим занятиям и экзаменам, формирование культуры умственного труда. 

Самостоятельности и инициативы в формировании знаний. Самостоятельная работа должна 

носить систематический и непрерывный характер в течении всего периода обучения 

Тестирование после окончании обучения – зачет или экзамен в форме теста, проводимый в 

конце изучения курса или модуля с целью оценки степени усвоения знаний слушателями. 

Тестовое задание – вопрос, на который обучаемый должен дать ответ, записав его самостоятельно 

(открытая форма тестового задания) или выбрав из предложенных вариантов ответов (закрытая 

форма заданий).  В отдельные разновидности выделяют тестовые задания на определение 

правильной последовательности элементов в списке. 

Куратор – лицо, ответственное за административное сопровождение обучения с применением 

электронного обучения и дистанционных технологий. 

Электронный учебно-методический комплекс – основной информационный ресурс, 

содержащий достаточный набор информации для освоения дисциплины в дистанционном и 

аудиторном режиме 

3.2. В настоящем Положении применяются следующие отношения: 

ТСО – технические средства обучения; 

ЭУМК – электронные учебно-методические комплексы дисциплин (разделов, тем); 

ЭО – электронное обучение; 

ДОТ –дистанционные образовательные технологии; 

АСУО – автоматизированная система управления обучением; 

АС ДО – автоматизированная система дистанционного обучения. 

 

4. Общие положение 

4.1 Организация учебного процесса с применением электронного обучения (ЭО), дистанционных 

образовательных технологий (ДОТ) проводится при профессиональном обучении и при 

реализации программ дополнительного образования. 

4.2. Реализация образовательных программ или их часть с применением ЭО, ДОТ осуществляется 

при проведении учебных занятий, практик, текущего контроля успеваемости, промежуточной 

итоговой аттестации обучающихся. 

4.3. Местом осуществления образовательной деятельности при реализации контроля 

образовательных программ или их частей с применением ЭО, ДОТ является местонахождения 

организации независимо от места нахождения обучающихся. 



4.4. Учебный процесс с применением ЭО, ДОТ осуществляется с использованием обучающей-

контролирующей системы «ОЛИМП:ОКС». 

 

4.5. Перечень дисциплин (курсов, тем) выделяемых на обучение с применением ДОТ определяется 

в образовательной программе.  

4.6. Организация обеспечивает каждому слушателю возможность доступа к средствам 

электронного и дистанционного обучения и основному информационному ресурсу в объеме часов, 

отведенных учебным планом и образовательной программой. 

4.7. Организация предоставляет возможность слушателям., обучающимся по программам, 

содержащим элементы обучения с применением ДОТ использовать компьютерное время после 

учебных занятий для работы в АСУО «Moodle». 

4.8. Текущий контроль успеваемости, итоговая аттестация слушателей может осуществляется как 

традиционными методами (зачет, экзамен, контрольная работа) так и с использованием 

электронных средств (электронное тестирование и др.) 

 

5 Состав и структура ЭУМК дисциплины 

5.1. ЭУМК – это набор взаимосвязанных пассивных и активных инструментов обучения (текста, 

задания и т.д.), реализованных с применением программных средств. Программные средства 

облегчают слушателям работу с учебным материалом и требуют от преподавателя (авторов) 

использование специальных подходов, педагогических знаний об особенностях преподавания 

дисциплины, опыта. Основная задача преподавателя состоит в правильной педагогически 

обоснованной проработке ЭУМК, формировании структуры и содержания всех его элементов для 

достижения эффекта от процесса обучения.: 

5.2. В состав ЭУМК входят следующие средства: 

-специализированные учебники с элементами мультимедиа; 

-электронные учебники, учебные пособия, тренинговые компьютерные программы, 

компьютерные контрольно- тестирующие комплекты, учебные видеофильмы, аудиозаписи; 

-электронные лекции и on-line видео-лекции; 

-иные материалы, предназначенные для передачи по телекоммуникационным каналам связи. 

5.3. В соответствии с учебной программой ЭУМК должен обеспечивать: 

-организацию самостоятельной работы слушателей, включая контроль знаний, путем 

предоставлены необходимых материалов, специально разработанных для проведения процесса 

обучения с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий; 

-методическое сопровождение обучения с использованием электронного обучения и 

дистанционных технологий; 

-дополнительную информационную поддержку обучения (учебные и информационно-справочные 

материал). 

5.4. ЭУМК каждого курса (дисциплины) может включать в себя следующие обязательные блоки: 

-организационно-методические; 

-содержательные; 

-учебно-методические. 

5.4.1. Организационно-методический блок состоит из следующих элементов: 

- учебная программа, содержащая объем времени обучения, основное тематическое содержание, 

перечень практических занятий, список рекомендуемой литературы, программу 

производственной практика, контрольные вопрос. 

-методические рекомендации по организации самостоятельной работы слушателей (методические 

указания по изучению курса (дисциплины) и подготовке к различным видам занятий, правила 

взаимодействия слушателей с преподавателями, методика промежуточной и итоговой аттестации, 

правила использования слушателями аудио- и видео материалов). 

5.4.2. Содержательный блок состоит из следующих элементов: 

-учебник (учебное пособие, курс лекций) методически и дидактически подготовленного для 

обучения с использованием электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 



содержащего теоретические основы дисциплины или раздела дисциплины. В состав учебного 

пособия могут быть включены глоссарий, список литературы. 

- сборник практических заданий, практикумы для выполнения практических работ; 

-дополнительная справочная информационная литература (справочники, словари, в том числе 

терминологические, нормативные документы и другие материалы); 

- терминологический словарь (глоссарий) по курсу (дисциплине). 

5.4.3. Учебно-методический блок состоит из следующих элементов: 

- учебно-методический материал для самоподготовки (вопросы тесты для самопроверки, задачи, 

упражнения, тренажеры, практикумы, деловые игры, семинары и т.д.), обеспечивающие освоение 

и реализацию образовательной программы; 

-дидактические материалы для промежуточной аттестации (контрольные вопросы, тесты, 

упражнения) проблемные задания, задания для работы на «форуме») 

- дидактические материалы для итоговой аттестации (контрольные вопросы. Тесты, упражнения, 

проблемные задания.) 

 

6 Методические и технические требования к содержанию ЭУМК 

6.1. Подготовка материалов, в соответствии с существующими требованиями к ЭУМК, по курсу 

(дисциплине, разделу, теме) осуществляется преподавателями- авторами ЭУМК. 

6.2. Основным элементом учебного материала, в том числе и электронного является текст. 

Учебный материал может включать в себя мультимедийные элементы (аудио- и видеофрагменты, 

графические статические и анимационные изображения и интерактивные элементы) 

6.3 Результативность обучения существенно зависит от правильности структурирования 

материала. Как правило, учебный материал состоит из рада тем, либо разделов, параграфов, текст 

которых необходимо: 

-разбить на небольшие смысловые фрагменты; 

-разгрузить от подробного описания ряда терминов или положений, вынеся их в ссылки, сноски; 

-по возможности продублировать в графах, схемах, диаграммах; 

-Дополнить вопросами для самоконтроля с целью закрепления изученного материала, 

самостоятельной отработки навыков; 

-При подготовке вопросов в виде текста их формулировка должна стимулировать обращение к 

теоретическому материалу. 

6.4. Общий объем представляемого в ЭУМК, учебного материала зависит от часов, выделяемых 

на изучение дисциплины по рабочему плану. При определении объема учебного пособия и учебно-

методических пособий, входящих в состав ЭУМК, рекомендуется использовать нормы времени на 

усвоение данного материала. При составлении ЭУМК необходимо указывать рекомендуемое 

время для изучения отдельных разделов, глав и выполнение заданий и работ 

6.4.1. Базовым показателем учебного курса считается число часов, отводимое на данную 

дисциплину, согласно учебному плану и программе. Если указанное число часов обозначить через 

Х , то все остальные нормативы будет зависеть ль этого базового показателя. 

В качестве исходного норматива принимаются – не менее одной стандартной (А4) печатного 

текста соответствует одному академическому часу. Все другие нормативы выступают как функции 

базового показателя: 

-Объем основного текста в страницах не должен быть меньше 0.5Х, где Х-базовый показатель 

(например, если объем теоретического обучения 80 часов, то 3*80=240 страниц – минимально 

допустимый объем основного текста) основной текст лекционного материала включает в себя 

суммарный объем всех глав курса плюс приложения, списки литературы, словарь терминов; 

-число вопросов и заданий по дисциплине должно быть не менее 0,5Х; 

-число текстовых вопросов по дисциплине должно быть не менее 0,5Х 

-число тем курсовых работ по дисциплине должно составлять не менее 0,1Х 

-число вопросов для итоговой аттестации должно составлять не менее 0,1Х 

6.4.2. При создании файлов стандартная страница текста формируется в текстовом редакторе Ms 

Word, в формате А4 со следующими параметрами: левое поле – 2 см; правое поле-1,5 см; нижнее 

поле-2см; верхнее поле-2см; межстрочный интервал-1,0; шрифт- Times New Roman; кегль – 11; 

режим «выравнивания по ширине»; без расстановки переносов. 



6.5. Для размещения материалов в ЭУМК преподаватель – автор готовит пакет файлов, который 

может состоять из следующих компонентов 

- учебной программы (файл именовать: Программа.doc); 

-методические рекомендации для слушателей (файл именовать: Рекомендации.doc); 

-лекционный материал (файл именовать: Лекции .doc); 

-практический материал (файл именовать: Практика .doc); 

-Блок контроля (файлы именовать: Тест.doc); 

-Содержание курса (файл именовать: Введение.doc); 

-введение (файл именовать: Введение.doc); 

-список рекомендуемой литературы (файл именовать: Литература.doc); 

-презентационные материалы (файл именовать согласно .ppt или .pdf) 

- графические файлы в форматах: gif, jpg. 

Графические изображения, используемые в учебном пособии или базе тестовых заданий и 

описания информационного ресурса преподаватель-автор ЭУКМ помещает в отдельных файлах. 

6.6. Текстовые файлы нумеруются согласно содержанию (оглавлению) в строгой 

последовательности, латинскими буквами и/или цифрами без пробелов (например, папка R1- 

соответствует первому разделу, файл Т1.doc внутри папки R1 – соответствует первой теме первого 

раздела и т.д. 

Графические файлы могут иметь такие же названия, как и текстовый файл соответствующего 

раздела, темы, параграфа. 

Практические (тренировочные) работы и контролирующие материалы нумеруются с соответствие 

с теоретическим материалом. 

6.7. Если в тексте предусмотрены блок-схемы, оформленные стандартными средствами Ms Word 

, то они должны быть сгруппированы в один объект. 

6.8. При заключении в ЭУМК графических изображений необходимо учитывать вероятность 

просмотров данных в системе с разными графическим разрешением и глубиной цветы и 

ориентироваться на аппаратные средства, доступные большинству потенциальных пользователей 

ЭУМК. 

6.9. Интерфейс компонентов ЭУМКдолжен быть наглядным, понятным, однозначным и 

представлен ввиде, соответствующем пониманию логики функционирования ЭУМК в целом и 

отдельных его частей. 

6.10. Правка авторского текста вовремя занесения ресурса в систему не производится.ЭУМК 

заносится «как есть». Преподавателям- авторам ЭУМК рекомендуется провести редакторскую 

обработку текста до предъявления администратору для размещения в систему. 

7. Порядок размещения ЭУМК в автоматизированной системе управления обучением 

«Moodle». Администрирование АСДО. 

7.1. Разработку учебных материалов для дистанционного обучения осуществляют специалисты, 

преподаватели и мастер производственного обучения. Организации в соответствии с 

требованиями разделов 5 и 6 настоящего Положения. 

7.2. Разработка материалов для автоматизированной системы управления обучением «Moodle» 

(лекции, итоговый контроль) является частью методической работы педагогических работников. 

7.3 Размещение ЭУМК в АСУО «Moodle» осуществляются сотрудником Организации, на кого 

данные обязанности возложены должностной инструкцией или приказом. 

7.4. ЭУМК для размещения в АСУО «Moodle» принимается в электронном виде. 

8. Организация учебного процесса с применением электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий 

8.1. Обучение с применением ЭО, ДОТ является самостоятельной работой слушателя. 

8.2. Для организации учебных занятий с применением ЭО, ДОТ осуществляется регистрация 

слушателей с логином и паролем на каждого слушателя. При регистрации в качестве логина 

используется номер группы и порядковый номер регистрации. 

8.3. Образовательные учреждения обеспечивает для каждого слушателя возможность доступа к 

средствам дистанционного обучения и основному информационному ресурсу в объёме часов 

учебного плана, необходимых для освоения соответствующей образовательной программы или ее 

части. 



8.4. Все виды учебных работ с использованием ЭО, ДОТ могут проводиться слушателями: 

-аудиторное в помещениях, оснащённых соответствующем оборудованием, под контролем 

сотрудника Организации; 

-для работы слушателей предоставляются специально отведенные часы в соответствии с 

утверждённым режимом занятий за рамками обязательной аудиторной нагрузки. 

-в режиме самоподготовки, используя личное оборудование и помещение слушателя, в том числе 

с удаленным доступом. 

Временной лимит доступа к средствам дистанционного и электронного обучения и 

информационному ресурсу устанавливается на время всего периода обучения. 

8.5. При реализации образовательных программ или их частей с применением дистанционных 

образовательных технологий допускается отсутствие учебных занятий, проводимых путем 

непосредственного взаимодействия педагогического работника с обучающимися в аудитории. 

8.6 Автоматизированная система тестирования слушателей обеспечивает текущей контроль 

успеваемости, итоговою аттестацию и может включать в себя: 

-тестовые задания по всем видам контроля знаний слушателей; 

-контрольные вопросы (к зачету, экзамену) 

Средства обработки результатов тестирования 

8.7. Результаты контроля успеваемости, промежуточного контроля сохраняются в электронном 

виде. 

9. Контроль доступа к автоматизированной системе дистанционного обучения 

9.1. Доступ АС ДО через локальную сеть АНО ДПО Практика, а также через сеть «Интернет» 

имеют только зарегистрированные пользователи. 

9.2. Идентификация личности обучающегося осуществляется посредством выдачи персонального 

логина и пароля на каждого слушателя. 

10. Оформления учебных занятий с использованием ЭО, ДОТ 

10.1 Учебные занятия с использованием электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий отражаются в расписании учебных занятий группы (приложение1) и 

журнале учета теоретического обучения. 

 10.2. Занятия с использованием ЭО и ДОТ фиксируются на отдельно выделенной странице в 

журнале учета теоретического обучения в соответствии с расписанием и тематическим планом. 

10.3. Ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением правил проведения 

и оформления занятий с использованием дистанционных технологий и дистанционного обучение 

возлагается на сотрудника организации, осуществляющего организация и сопровождение 

учебного процесса. 


