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Введение
Настоящее положение разработано в целях  стандартизации системы управления ННОУ УЦ Иркутскэнерго. 
Система дистанционного обучения является формой обучения персонала, основанной на использовании в образовательном процессе информационных технологий. Их использование позволяет более эффективно проводить обучение, обеспечивать информационно-методическое управление учебным процессом, а также автоматизацию процессов обучения и контроль учебной деятельности.
[bookmark: _Toc182735644]Область применения
Настоящее положение определяет порядок организации дистанционного обучения, включая цели, задачи, принципы системы дистанционного обучения.
Настоящее положение входит в состав нормативных документов системы управления ННОУ УЦ Иркутскэнерго.
[bookmark: _Toc126651362][bookmark: _Toc353457697]Нормативные ссылки 
В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие документы:
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· СТП ОАО «Иркутскэнерго» 001.089.079 – 2007 «Система дистанционного обучения»;
· СТП ННОУ УЦ ОАО «Иркутскэнерго» «О защите персональных данных»;

[bookmark: _Toc182735646]Сокращения и определения  
В настоящем положении используются следующие сокращения:
ННОУ УЦ ИЭ– негосударственное некоммерческое образовательное учреждение «Учебный центр ОАО «Иркутскэнерго»
.
В настоящем положении используются следующие определения:
Дистанционное обучение (ДО) – форма получения образования, при которой традиционные методы, средства и формы обучения сочетаются с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий.
Организатор группы – сотрудник Учебного Центра, контролирующий поступление заявок на обучение. Отвечает за формирование групп слушателей, рассылку информации, создает календарные планы и контролирует работу.
Система дистанционного обучения (СДО) – система обучения с использованием технологий дистанционной предэкзаменационной подготовки и самопроверки (тестирования) знаний работников Общества.
[bookmark: _Toc182735647]Общие положения 
Цели СДО:
· поддержание и повышение качества обучения;
· развитие и подготовка специалиста к трудовой деятельности в условиях информатизации
· оптимизация временных и финансовых затрат на обучение путем изучения учебного материала в режиме «без отрыва от производства».
Задачи СДО: 
· организация проверки знаний через Интернет,  в корпоративных и локальных сетях;
· организация обучения на основе непрерывного взаимодействия образования и производства, и использование преимуществ, создаваемых такой организацией;
· создание распределенной образовательной сети.
Принципы СДО
·  обеспечение высоких стандартов и качества обучения за счет реализации комплексных образовательных программ, основанных на информационных, коммуникационных и других технологиях;
· конкретная направленность курсов и программ ДО, в зависимости от образовательных задач и категорий персонала;
· обеспечение полноценной обратной связи с обучающимися в СДО для определения ее результативности для различных категорий пользователей.
Результатами обучения в СДО является:
· обретение новых, усовершенствование уже имеющихся знаний и навыков;
· повышение уровня квалификации;
· сокращение временных и финансовых затрат на обучение.
[bookmark: _Toc182735648]Процесс организации обучения в СДО 
Формирование плана обучения в СДО
Формирование учебных групп происходит в соответствии с поданными заявками (Приложение №1 СТП 001.089.079-2007) и годовым планом. ННОУ УЦ ОАО «Иркутскэнерго» составляет календарный план учебной группы. 
[bookmark: _GoBack]Процесс обучения в СДО
После обработки заявки в УЦ происходит подключение слушателя к выбранному курсу.
Для проверки базового уровня знаний слушателей может проводиться предварительное тестирование, результаты которого не учитываются при выставлении итогового балла. 
В рамках изучаемого курса слушатели выполняют дополнительные, самостоятельные, индивидуальные задания, оценка результатов выполнения которых учитываются при выставлении итогового балла. Задания, предусмотренные календарным планом, обязательны к выполнению.
В целях самостоятельной проверки знаний и подготовки к сдаче итогового экзамена слушатели сдают тест-самопроверку. Слушатели могут сдавать тест-самопроверку неограниченное количество раз в период обучения. Слушатели могут знакомиться с результатами теста-самопроверки, при этом полученная за тест оценка при выставлении итогового балла не учитывается.
По завершении обучения в СДО слушатели сдают итоговый экзамен. В случае успешной сдачи слушатель завершает обучение либо переходит к изучению следующего по учебно-тематическому плану курсу в программе обучения.
Оценка результатов обучения в СДО
Слушателю присуждаются баллы за выполнение самостоятельных и дополнительных работ, индивидуальных заданий и сдачу экзаменов — на уровне, определяемом содержанием курса.
По окончании изучения курса слушателю выдается сертификат о прохождении дистанционного обучения. 



[bookmark: _Toc182735649]Корректировка периода обучения
Период дистанционного обучения может быть скорректирован. Основаниями для корректировок служат:
· Период временной нетрудоспособности.
· Замещение слушателем отсутствующего сотрудника.
· Направление слушателя в производственную командировку.
· Внеплановое обучение по другим программам либо в других учебных заведениях.
· Другие ситуации, которые могут оказать влияние на эффективность ДО.
Корректировка периода дистанционного обучения производится только в случае письменного подтверждения основания о необходимости продления обучения (приказ о направлении в командировку слушателя, приказ об отпуске без содержания, приказ об учебном отпуске, приказ об исполнении обязанностей, приказ о замещении слушателем другого сотрудника, копия листка временной нетрудоспособности и др.) в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента наступления форс-мажорной ситуаций.
В случае отсутствия подтверждающих документов, корректировка обучения не производится, слушатель отчисляется в связи с неуспеваемостью. 
В случае потери связи со слушателем (5 рабочих дней) сотрудник Учебного центра связывается со слушателем для выяснения причин. При этом в известность в письменной форме ставится кадровое подразделение филиала (в течение 5-ти рабочих дней), отдел по управлению персоналом (в течение 20-ти рабочих дней). 
[bookmark: _Toc182735650]Права и обязанности сторон ДО
Сотрудники, обучающиеся в СДО имеют право на:
· использование всех учебных материалов для повышения эффективности обучения в СДО.
· одну  сдачу экзамена и одну пересдачу экзамена
· получение консультаций от организатора группы
· предложение тематики заданий в соответствии с изучаемым курсом
· корректировку периода обучения в СДО в соответствии с п.7. 
· получение обратной связи о результатах обучения по курсу в СДО
Сотрудники, обучающиеся в СДО несут ответственность за:
· изучение всех учебных материалов, предназначенных для обучения по курсу.
· четкое соблюдение календарного плана группы.
· своевременное выполнение выданных заданий и направление их организатору для проверки.
· уведомление организатора группы о необходимости корректировки срока обучения в связи со сложившимися обстоятельствами.
· сохранение конфиденциальности регистрационной информации (логин, пароль).
Специалист отдела по управлению персоналом / кадровой службы подразделений Иркутскэнерго имеет право на:
· внесение предложений и рекомендаций по списку Библиотеки Развития.
· внесение предложений и рекомендаций по перечню курсов и программ ДО.
· ознакомление с тематическими и календарными планами групп, в которые зачислены сотрудники.
· получение информации о процессе изучения учебных материалов (посещаемости электронной библиотеки) сотрудниками.
· получение информации о промежуточных и итоговых результатах обучения сотрудников.
Специалист отдела по управлению персоналом / кадровой службы подразделений Иркутскэнерго несет ответственность за:
· предоставление утвержденных списков кандидатов на ДО в Учебный центр
· информирование менеджера ДО о необходимости корректировки срока обучения сотрудника в связи со сложившимися обстоятельствами.
· информирование менеджера ДО об изменении плана ДО сотрудников Компании не менее, чем за один месяц до месяца, в котором данные сотрудники должны были приступить к ДО.
Менеджер ДО учебного центра несет ответственность за:
· оперативное принятие заявок на обучение и своевременное подключение слушателей к СДО
· принятие предложений и рекомендаций по списку Библиотеки Развития, перечню курсов и программ ДО
·  быстрое предоставление информации о процессе изучения материалов, промежуточных и итоговых результатах слушателей работникам кадровых служб подразделений Иркутскэнерго, направивших  сотрудников на обучение в СДО и в отдел по управлению персоналом ИЭ
· своевременную выдачу слушателю сертификата о прохождении ДО.
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Список сотрудников для направления на дистанционное обучение

	№
	ФИО
	Должность
	Место работы
	Образование
	Адрес электронной почты (Рабочий)

	Телефон
(Рабочий)
	Курс
	Дата зачисления на обучение
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Руководитель структурного подразделения / 
сотрудник кадровой службы __________________________________________
должность, подпись, расшифровка подписи, дата



Лист регистрации изменений
 
	Порядковый номер изменения
	Основание[footnoteRef:1] [1:  Ссылка на документ, разрешающий внесение изменений и содержащий тест изменений. ] 

	Срок введения изменения
	Изменения внёс
	Примечания
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image1.jpeg
@

YYEBHbIH LEEHTP 0AO “UPKYTCKIHEPT0”

HETOCYAPCTBEHHOE HEKOMMEPYECKOE OBPA30BATEbHOE YYPEXIEHUE <YYEBHbIV LIEHTP 0AQ «MPKYTCKIHEPTO»





