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Общие положения
В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», итоговая аттестация слушателей, завершающих обучение по дополнительным общеобразовательным и дополнительным профессиональным программам (далее – Программы), является обязательной процедурой образовательного процесса.

1.1. Итоговая аттестация представляет собой форму оценки степени соответствия результатов освоения Программ заявленным результатам обучения. 
1.2. Целью итоговой аттестации является определение уровня знаний и умений слушателей, завершивших обучение в ЧОУ ДПО «Центр Профессиональной Подготовки» (далее ЧОУ ДПО «ЦПП»), и установление их способности осуществлять организаторские, управленческие и административные функции, а также выполнять  функциональные  обязанности по соответствующей специальности. 
1.3. Итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности  и независимости оценки качества подготовки слушателей.

1.4. Итоговая аттестация слушателей осуществляется аттестационными комиссиями (далее - комиссия), создаваемыми в ЧОУ ДПО «ЦПП». 

1.5. Итоговая аттестация слушателей предусматривает выдачу им соответствующих свидетельств (удостоверений) в зависимости от сроков обучения и видов Программ.
2. Аттестационная комиссия 
2.1. Комиссия создается для осуществления итоговой аттестации слушателей по каждой Программе, реализуемой ЧОУ ДПО «ЦПП». 

2.2. Основные функции комиссии: 

- комплексная и объективная оценка уровня знаний слушателей с учетом целей обучения и вида Программы;

- разработка рекомендаций по совершенствованию обучения слушателей.

2.3. Комиссия руководствуется в своей деятельности настоящим Положением, положением о ЧОУ ДПО «ЦПП»и учебно-методической документацией, разработанной в ЧОУ ДПО «ЦПП» на основе требований к содержанию Программ. 
2.4. Состав комиссии формируется из числа руководителей и преподавателей ЧОУ ДПО «ЦПП». 

Персональный состав каждой комиссии утверждается приказом директора ЧОУ ДПО «ЦПП».
2.5. Комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует ее деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к слушателям. 

3. Порядок проведения итоговой аттестации
3.1. Итоговая аттестация осуществляется после освоения слушателями Программ в полном объеме.

3.2. Итоговая аттестация включает в себя три части: тестовый контроль, определение практических навыков слушателя и заключительную часть (зачет, экзамен).  

3.3.Тестовый контроль проводится с целью определения объема и качества знаний, а также особенностей профессионального мышления. 

3.3.1. Полная программа тестовых заданий предусматривает все разделы требований к работнику, включает задания, отражающие содержание Программ. 

3.3.2. Каждый слушатель, проходящий итоговую аттестацию, получает из тестовой программы не менее 35 тестов по всем разделам специальности.

3.3.3. На тестовый контроль отводится 1 час.

3.3.4 Тестовый контроль засчитывается с результатом «зачтено», если слушатель правильно ответил не менее чем на 70 % тестовых заданий.

3.3.5 Результат «не зачтено» (менее 70 % правильных ответов) лишает слушателя права дальнейшего проверочного испытания, и итоговая аттестация считается не пройденной. 

3.4. Оценка практических навыков слушателя проводится по результатам зачетов, полученных на практических занятиях при освоении Программ.

Слушатель, получивший «незачет» по результатам проверки практических умений и навыков, к заключительной части итоговой аттестации не допускается, ему выдается справка о прохождении обучения, по определенной Программе. По решению комиссии слушателю, не допущенному к заключительной части итоговой аттестации, по согласованию с руководством ЧОУ ДПО «ЦПП», может быть предоставлено право ее пройти со следующей группой слушателей, обучающейся по аналогичной программе, после дополнительной самостоятельной подготовки по месту его основной трудовой деятельности.
3.5. Заключительная часть итоговой аттестации может проводиться в следующих формах:
3.5.1. Зачет.
В ходе проведения зачета оценивается профессиональное мышление слушателя, его умение решать профессиональные задачи (технологические, организационные и другие), анализировать поступающую информацию и принимать по ней соответствующее управленческое решение, а также знание нормативных документов, регламентирующих работу по заявленной специальности.
3.5.2. Экзамен. 
Экзамен проводится по экзаменационным билетам. Экзаменационный билет включает вопросы, охватывающие все разделы Программы, профессионально-ориентированные задачи по специальности. Содержание экзаменационных билетов до сведения слушателей не доводится. За неделю до проведения экзамена слушателям может выдаваться ориентировочный перечень вопросов, выносимых на экзамен. Количество экзаменационных билетов должно превышать количество слушателей в учебной группе не менее чем на 5 экземпляров.

3.6. Контрольные материалы к итоговой аттестации должны отражать весь объем теоретических знаний и практических навыков в соответствии с Программами и квалификационными характеристиками соответствующих специальностей.
                                 4. Процедура итоговой аттестации
4.1. Форма и условия проведения аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию, разрабатываются преподавательским составом ЧОУ ДПО «ЦПП», утверждаются директором  ЧОУ ДПО «ЦПП» и доводятся до сведения слушателей по прибытии в Учебный центр на организационном собрании. 

4.2. Для проведения итоговой аттестации слушатели обеспечиваются контрольными материалами, необходимыми для подготовки к итоговой аттестации (учебно-методическими материалами, комплектами заданий в тестовой форме для самоподготовки, перечнем экзаменационных вопросов, тем рефератов, перечнем обязательных практических навыков и другим).


4.3. К итоговой аттестации допускаются слушатели, освоившие в полном объёме соответствующие Программы.

4.4. Документы, представляемые комиссии:

приказ ЧОУ ДПО «ЦПП» о допуске слушателей к итоговой аттестации; 

комплект контрольных материалов;

журналы «Планирование и учет занятий по профессиональной подготовке»;
экзаменационные ведомости.
4.5. Аттестационные испытания, включенные в итоговую аттестацию, не могут быть заменены оценкой уровня знаний на основе текущего контроля знаний и успеваемости. 
Результаты итоговой аттестации оформляются экзаменационным листом (приложение№2) комиссии по итоговой аттестации, который подписывается председателем и членами комиссии. Итоговая аттестация проводится на открытых заседаниях комиссии с участием не менее двух третей её состава. 

Дата и время проведения экзамена указываются в расписании занятий на каждую учебную группу. Расписание занятий утверждается директором ЧОУ ДПО «ЦПП».
4.6. Решение комиссии по итоговой аттестации слушателей принимается на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим. Решение комиссии принимается сразу же и сообщается слушателю в день проведения итоговой аттестации. 

4.7. Слушателям, успешно освоившим соответствующую Программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается свидетельство форме, установленной в ЧОУ ДПО «ЦПП» (приложение №3):
- успешно завершившим обучение, по дополнительным общеобразовательным программам  – свидетельство об обучении (приложение№ 4).

4.8. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или показавшим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка  (форма справки - приложение №5), при этом им предоставляется право  пройти повторную аттестацию в сроки, определяемые ЧОУ ДПО «ЦПП».
4.9. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально подтвержденных), предоставляется возможность пройти итоговую аттестацию в ЧОУ ДПО «ЦПП» на дату проведения следующей итоговой аттестации по Программе, по которой слушатель  проходил обучение. 
4.10. По результатам итоговой аттестации слушатель имеет право подать письменное заявление об апелляции по вопросам, связанным с процедурой проведения итоговых аттестационных испытаний, не позже следующего рабочего дня после объявления результатов итогового аттестационного испытания.
Старший преподаватель                                             И.И.Светочев
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СПРАВКА
Слушатель_____________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________«___»_______20___г.  

сдавал итоговый экзамен по программе ____________________________________

______________________________________________________________________

в_____________________________________________________________________

(полное наименование образовательного подразделения)

_____________________________________________________________________

Экзамен не выдержан.

Рекомендации членов аттестационной комиссии:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

            М.П.





Председатель аттестационной 

комиссии

_____________                                                                                                                                              (подпись)

Секретарь            

___________

  (подпись)
