[image: image1.wmf]
Департамент образования и науки  Костромской области    
_______________________________________________________________________________

Областное Государственное бюджетное образовательное  учреждение дополнительного  профессионального образования
 «Костромской областной институт развития образования»
П Р И К А З

от ______________                                           г. Кострома                                                                    № ________
Об организации дистанционных
курсов повышения квалификации
В целях дальнейшего совершенствования системы дистанционного повышения квалификации работников образования в Костромском областном институте развития образования 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить «Порядок организации дистанционных курсов повышения квалификации» (далее Порядок) (Приложение 1).
2. Порядок организации дистанционных курсов повышения квалификации вступает в силу с 1 мая 2011 года.
3. Деканам факультетов и заведующим кафедрами организовать изучение Порядка работниками и обеспечить его соблюдение.
4. Назначить Осипову Любовь Геннадьевну, декана факультета повышения квалификации, ответственным за координацию мероприятий по организации дистанционных курсов повышения квалификации.
5. Возложить ответственность за координацию разработки учебного контента и учебно-методических материалов дистанционных курсов и их реализации на Лошакову Людмилу Альбертовну, декана факультета образовательных инноваций, Куракину Елену Юрьевну, декана факультета обучения и воспитания, Тайгина Олега Валерьевича, декана факультета здоровьесбережения и безопасности жизнедеятельности, Наянову Марину Александровну, заведующую кафедрой управления и экономики образования, Будкину Любовь Владимировну, заведующую кафедрой развития профессионального образования.
6. Назначить Стрюкову Елену Юрьевну, заведующую отделом сопровождения информатизации региональной системы образования, ответственным за обеспечение оформления сетевого курса в программной среде и размещение на портале Костромского областного института развития образования и беспрепятственной работы слушателей и преподавателей на курсе. 
7. Назначить Лебедева Алексея Владимировича, заведующего сервисным отделом, ответственным за обеспечение постоянного функционирования комплекса программно-технических средств дистанционного обучения и рабочих мест преподавателей в сети Института. 
8. Николаевой Татьяне Викторовне, заведующей кафедрой информатизации и ИКТ в образовании, в срок до 01.06.2011 обеспечить подготовку и создание методических материалов по разработке и сопровождению дистанционных курсов повышения квалификации. 
9. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
Ректор института                                                                               Е.А.Лушина

Приложение №1
Порядок

организации дистанционных курсов повышения квалификации

1. Деканы факультетов, заведующие кафедрами организуют работу специалистов Института по разработке учебного контента и методических материалов дистанционных курсов и проведение их экспертизы на кафедре. 
2. Декан факультета повышения квалификации организует работу по формированию заказа на повышение квалификации в дистанционной форме, составлению годового плана-графика дистанционных курсов повышения квалификации.
3. Руководитель структурного подразделения института (кафедры, отдела, лаборатории) на основании плана-графика назначает сотрудников подразделения (далее - руководитель курсов), отвечающего за реализацию содержания дистанционного курса.
4. Заведующий отделом формирования и реализации заказа на основании плана-графика назначает методиста отдела (далее – организатор курсов), отвечающего за организацию дистанционных курсов.

5. Заведующий отделом сопровождения информатизации региональной системы образования назначает методиста отдела, отвечающего за обеспечение оформления сетевого курса в программной среде и размещение на портале Института и беспрепятственной работы слушателей и преподавателей на курсе.
6. В период подготовки курсов повышения квалификации

руководитель курсов:

6.1. Разрабатывает учебную программу курса, комплектует кейс электронных учебных материалов для слушателей по программе курсов.
6.2. Представляет за две недели до начала курсов
6.2.1. В отдел формирования и реализации заказа на повышение квалификации следующую документацию:

1) утвержденные учебный и учебно-тематический планы курсов;
2) информационное письмо о курсах.
6.2.2. В отдел сопровождения информатизации региональной системы образования:

3) кейс учебно-методических материалов курса в электронном виде для размещения на портале, который включает в себя: 

· анонс курса;
· список преподавателей, наименование курируемого им модуля (темы), фотографии преподавателей, адрес электронной почты;
· учебный и учебно-тематический планы курсов;
· график работы на курсе;
· структурированные учебные материалы курса;
· библиотека материалов курса (список полезных ссылок для слушателей курса предоставляется по мере необходимости); 
· список интернет-сервисов, необходимых для интерактивной работы слушателей на курсе (предоставляется по мере необходимости).
Организатор курсов:

6.3. Формирует группу слушателей.

6.4. Предоставляет список слушателей методисту отдела сопровождения информатизации региональной системы образования.

Методист отдела сопровождения информатизации региональной системы образования:

6.5. Создает на портале страницу в поддержку курса, все необходимые элементы (библиотеки и списки) для обмена информацией между слушателями и преподавателями.
6.6. Обеспечивает слушателей, руководителя и организатора курса и преподавателей логином и паролем  для работы на портале.
6.7. Осуществляет рассылку паролей и логинов слушателям курсов по электронной почте.

6.8.  Проводит вводный инструктаж для преподавателей и слушателей по работе на портале.
7. В период курсовой подготовки.
Руководитель курсов:

7.1. Координирует работу учебной группы, работу преподавателей на курсе.

7.2. Контролирует своевременную проверку работ слушателей преподавателями курса.

7.3. После проведения итоговой аттестации передает организатору список слушателей, успешно завершивших обучение.
Преподаватель:
7.4. Организует работу слушателей по модулям курса, которые он курирует.
7.5. Проверяет контрольные задания, выполненные слушателями в соответствии с графиком. 

7.6. Ведет журнал учета выполнения работ слушателями.
7.7. Проводит on-line и of-line консультации по проблемным вопросам.
Организатор курсов:

7.8. Оформляет приказы о зачислении слушателей и о проведении итоговой аттестации.

7.9. Оформляет для слушателей договоры на возмещение организационных расходов. 
7.10. Ведет табель учета работы преподавателей.

7.11. Согласует с руководителем курсов тип документа о повышении квалификации, список слушателей для выдачи данного документа.

7.12. Оформляет документы о повышении квалификации и ведомость выдачи документа.

7.13. Выдает слушателям документы о повышении квалификации (или отправляет почтой – при необходимости). 

7.14. После оформления документов о повышении квалификации передает список слушателей, успешно завершивших обучение, методисту отдела сопровождения информатизации региональной системы образования для информационной рассылки.

7.15.  Представляет в бухгалтерию отчетную финансовую документацию не позднее, чем за 5 дней после окончания курсов.

7.16. Представляет информацию в отдел формирования и реализации заказа на повышение квалификации для заполнения баз данных по курсам не позднее, чем за 5 дней после окончания курсов. 
7.17. Ведет общую базу данных по слушателям, повышающим квалификацию в  дистанционной форме.
7.18. Делает информационную рассылку о готовности пакета документов об окончании курсов.
Методист отдела сопровождения информатизации региональной системы образования:

7.19. Проводит консультации для слушателей и преподавателей по работе с порталом.

7.20. Контролирует корректное размещение выполненных слушателями заданий.

7.21. Контролирует прохождение слушателями входной и выходной диагностики.

