
3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

 

3.1. Требования к кадровому обеспечению образовательного процесса. 

Реализация Программы обеспечивается научно-педагогическими работниками и 

профессорско-преподавательским составом, удовлетворяющим требованиям к квалификации в 

соответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 26.08.2010г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования».  

На должность преподавателя назначается лицо имеющее высшее образование или 

среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и 

педагогика» или в области, соответствующей преподаваемому предмету, без предъявления 

требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по 

направлению деятельности в образовательном учреждении без предъявления требований к 

стажу работы. 

 

3.2. Требования к организации учебного процесса. 

Учебные группы создаются численностью до 25 человек. 

Учет посещаемости занятий, успеваемости и пройденных тем ведется в соответствующей 

учетной документации. 

Продолжительность учебного часа теоретических и практических занятий составляет 1 

академический час (45 минут). 

 

3.3. Требования к материально-техническому обеспечению. 

АНО ДПО «Академия современных образовательных программ» располагает 

материально-технической базой, соответствующей действующим противопожарным правилам 

и нормам и обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной 

подготовки, практической и самостоятельной работ слушателей, предусмотренных учебным 

планом. 

Материально-техническое обеспечение организации: 

Технические средства обучения: 

 

1. Системный блок HP модель TPC-F026-SF – 1шт; 

2. Монитор SAMSUNG S24R350FHI – 1 шт; 

3. web-камера (портативная) - 1 шт; 

4. Колонки  Creative; 

5. Принтер HP LaserJet 1022. 

 

Программное обеспечение:  

6. Процессор.: Intel Celeron G1610 2x2.6GHz; 

7.  skype; Архиватор winrar; 

8. Internet браузер Яндекс;  Microsoft office; 

9. Операционная система Windows 10 . 



10. ТСР/IР-сеть. Наличие высокоскоростного канала доступа - подключение по 

оптике.  (ООО Данцер) 

Программа профессиональной подготовки «Секретарь-администратор» может 

реализовываться в дистанционной форме обучения (далее – ДОТ) с применением интернет-

технологии с методикой асинхронного дистанционного обучения. 

Сроки и материалы ДОТ определяются организацией самостоятельно, исходя из целей 

обучения.   

ДОТ носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие 

виды деятельности, как: 

- самостоятельную работу с учебными изданиями; 

- приобретение профессиональных и организаторских навыков; 

- работу с технической, нормативной и другой документацией; 

На портале Дистанционного обучения АНО ДПО «Академия современных 

образовательных программ» https://itinovatii.gk-kp.ru/ размещен электронный учебно-

методический комплекс программы, включающий лекции, нормативные документы, 

алгоритмы, тестовые задания и другие учебные материалы по программе. 

Доступ к образовательному порталу осуществляется с помощью индивидуальных логинов 

и паролей, обеспечивающих идентификацию пользователей и информационную безопасность. 

Доступ к образовательному порталу осуществляется с любого информационного устройства, 

подключенного к сети Интернет, независимо от его местонахождения, круглосуточно. 

 

 

3.4. Особенности реализации программы для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 

Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья по личному заявлению обучающегося разрабатывается 

адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом 

особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется 

индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, 

письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные 

консультации, использование диктофона и других записывающих средств для воспроизведения 

лекционного и семинарского материала. 

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья обеспечена возможность 

доступа к учебно-методическим материалам посредством увеличения шрифта при чтении 

(режим для слабовидящих). Такая функция реализована в системе дистанционного обучения 

https://itinovatii.gk-kp.ru/. 

Обучающиеся обеспечены индивидуальным неограниченным доступом к электронно-

библиотечным системам, электронной информационно-образовательной среде организации, 

учебным планам, рабочим программам дисциплин и практик. 

Все электронные ресурсы и базы могут использоваться инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, в некоторых из них предусмотрены специальные 

версии для этой категории обучающихся. 

 


