Методические рекомендации по прохождению обучения по дополнительной профессиональной образовательной программе 

повышения квалификации 

В основе реализации модульной программы повышения квалификации лежит ориентация на компетентностный подход в обучении, который позволяет развивать и наращивать у слушателей необходимые компетенции для решения профессиональных задач практической деятельности заказчиков по осуществлению закупок товаров, работ, услуг в рамках законодательства о контрактной системе. Учебный материал курса разбит на отдельные, завершенные элементы — модули. Каждый отдельный модуль создает полноценное представление об определенной предметной области деятельности по осуществлению закупок товаров, работ, услуг в рамках законодательства о контрактной системе. Модули объединяют учебное содержание и технологию овладения им. 

Основным достоинством модульного обучения является то, что модуль рассматривается как целостный фрагмент содержания обучения по программе, при этом каждый отдельный модуль можно соединять и сопоставлять с другими модулями, что ориентирует слушателей на изучение дополнительных модулей, входящих в программу обучения. 

Таким образом, такой подход к организации процесса обучения способствует продуктивности обучения, усиливает его вариативную составляющую, способствует более полному удовлетворению потребностей слушателей в необходимых знаниях, а также  формирует практические умения и навыки у слушателей по осуществлению закупок товаров, работ, услуг в рамках законодательства о контрактной системе. 

Методические указания для изучения теоретического материала

После ознакомления с календарным расписанием занятий программы обучения, условиями осуществления процесса обучения и прохождения входного контроля знаний (при условии, если такая форма контроля знаний предусмотрена программой обучения) слушатель переходит к изучению лекционного материала. Лекция является одной из основных системообразующих форм организации учебного процесса, потому что составляет основу теоретического обучения. Посредством лекций происходит организация целенаправленной познавательной деятельности слушателей по овладению ими материалом учебной дисциплины, систематизируются основы научных знаний и понятий по учебному курсу,  концентрируется внимание слушателей на наиболее сложных и узловых вопросах и проблемах. Лекция выполняет функцию основного источника учебного материала.

Материал, представленный в лекциях, слушателю необходимо регулярно дополнять сведениями из нормативных актов, литературных источников по излагаемым вопросам, представленным в рабочей программе дисциплины. 

Лекционный материал представлен в модулях, которые условно разбиты на несколько блоков, после изучения некоторых блоков тем предусмотрен самоконтроль в форме прохождения промежуточного тестирования. В случае получения неудовлетворительного результата прохождения промежуточного теста слушателю рекомендуется повторно прочитать лекционный материал и нормативную правовую базу, описанную в лекциях в рамках данного учебного (информационного) блока, после чего попытаться пройти промежуточный тест повторно для получения наиболее высокого результата.

Методические указания для самостоятельной работы слушателей

Самостоятельная работа слушателей направлена на развитие их самостоятельности и приобретение предусмотренных программой обучения соответствующих компетенций,   умений и навыков. 

Планирование времени на самостоятельную работу, необходимого для изучения  программы обучения, слушателям лучше всего осуществлять на весь период обучения, предусматривая при этом регулярное повторение пройденного материала. По каждой из тем, приведенных в рабочей программе дисциплины, слушателю следует прочитать рекомендованную нормативную базу, литературу и при необходимости составить краткий конспект основных положений, терминов, сведений, требующих запоминания и являющихся основополагающими в этой теме и для освоения последующих разделов курса.

Для расширения знаний по дисциплине слушателям также рекомендуется использовать полезные ресурсы сети Интернет в специальных поисковых системах, представленных в электронной библиотеке курса, кроме того, осуществлять самостоятельный поиск необходимой информации в различных поисковых системах, таких как www.rambler.ru, www.yandex.ru, www.google.ru. Также при осуществлении самостоятельной работы слушатель может пользоваться ресурсами различных правовых информационных систем, например, «Гарант», «Консультант Плюс».

 Методические указания к выполнению и оформлению письменных работ 

Настоящие методические рекомендации разработаны для слушателей с целью установления единых требований к содержанию и оформлению выполняемых ими письменных работ.

Ознакомившись с материалами одного учебного блока, слушатель самостоятельно, без отсылки ответов преподавателям дисциплины, должен ответить на вопросы промежуточного тестирования, указанные после разделов курса, в соответствии с календарным расписанием занятий. После прохождения промежуточного теста слушатель вправе переходить к изучению следующего раздела, блока, модуля.

По окончании обучения слушатель должен выполнить индивидуальную контрольную работу, при условии что данный вид практической работы предусмотрен программой обучения. Контрольная работа предоставляется слушателю путем отправления ему сообщения с персональным заданием посредством программно-технического комплекса сайта дистанционного обучения. Контрольные задания выполняются в письменной форме и отправляются преподавателю, курирующему работу с данной группой слушателей, заблаговременно, за один-два рабочих дня до даты окончания обучения, установленной в соответствии с расписанием занятий. После проверки контрольного задания преподаватель направляет слушателю свой комментарий относительно выполненной работы с уточнением — зачтена или не зачтена такая работа. В случае получения положительного результата по выполненной контрольной работе слушатель проходит итоговую аттестацию в форме итогового тестирования, которая является завершающим этапом в изучении программы обучения.

Общие требования, предъявляемые к оформлению контрольной работы 

1. В процессе подготовки работы слушатель должен:

а) всесторонне изучить теоретический и практический учебный материал в рамках заданного вопроса, провести анализ ситуации; 

б) выработать собственное суждение по соответствующей проблеме, отношение к существующим точкам зрения, практике закупок товаров, работ, услуг в рамках контрактной системы и представить наиболее верный ответ, опираясь на действующее законодательство.    

2. Содержание и выполнение работы должно соответствовать ее теме и графику ее предоставления преподавателю в соответствии с учебным расписанием.

3. Содержание ответов на поставленные вопросы должно быть полным, теоретически обоснованным и аргументированным, иметь связь с практической деятельностью. Ответы на вопросы должны быть логичными, сформулированы четко и ясно, по существу  поставленного вопроса. Не следует необоснованно увеличивать их объем, останавливаясь на второстепенных, прямо не относящихся к теме исследования аспектах. При формулировании собственных суждений следует избегать таких выражений, как «по моему мнению», «я думаю» и т. п., т. е. не писать от первого лица. 

4. Файл, содержащий текст контрольной работы, деловой игры, оформляется в формате  .doc, .rtf  или .xls. Размер файла не должен превышать 10 Мб. Выбор файла осуществляется через кнопку «Обзор…». Файл отправляется слушателем преподавателю из личного кабинета сайта дистанционного обучения.

Текст работы печатается с одной стороны стандартного листа формата А4.

В текстовом редакторе Microsoft Word: стиль шрифта — Times New Roman, отступ абзаца — 1 см (по линейке табуляции), размер шрифта — 12 пт, междустрочный интервал — 1,5,  выравнивание текста — по ширине, в том числе и при оформлении списков. 

Каждая страница  должна быть оформлена с четким соблюдением размера полей: слева — 25 мм, сверху — 20 мм, справа — 15 мм, снизу — 20 мм. 

5. В случае представления работы на нескольких листах возможно использовать сквозную нумерацию страниц. 

6. Работа должна быть выполнена грамотно и аккуратно, в соответствующем формате, с обязательным соблюдением рекомендуемых правил и требований. Не допускаются произвольные сокращения слов, исправления и зачеркивания. Грубые грамматические и стилистические ошибки могут повлиять на уровень оценки работы. Нарушение правил оформления работы является основанием для направления работы на доработку с соответствующим сопроводительным письмом.

7. Сроки и порядок хранения письменных работ слушателей устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел.

