областное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение
 «курский колледж культуры»
ПАМЯТКА 
 по организации образовательного процесса
для студентов заочной формы обучения
Курск 2018
Содержание
1. Прием на заочное отделение ОБПОУ «Курский колледж культуры».......................3

2. Организация учебного процесса на заочном отделении............................................4

3. Организация самостоятельной работы на заочном отделении..................................4

4. Оценка качества освоения обучающимися основной профессиональной образовательной программы.............................................................................................5

5. Практика на заочном отделении...................................................................................6

6. Государственная итоговая аттестация..........................................................................7

7. Порядок отчисления, восстановления, перевода на заочное отделение...................8

8. Порядок перехода обучающихся с платного обучения на бесплатное.....................9

9. Порядок оплаты учебного отпуска студентам-заочникам.......................................10

10. Порядок оформления и выдачи справок-вызовов..................................................10
1. Прием на заочное отделение ОБПОУ «Курский колледж культуры»
1.1. Программа подготовки специалистов среднего звена по специальности 51.02.02. Социально-культурная деятельность по виду Организация и постановка культурно-массовых мероприятий и театрализованных представлений базового уровня подготовки, реализуемая на заочном отделении ОБПОУ «Курский колледж культуры» обеспечивает студентам получение среднего профессионального образования по заочной форме на базе среднего общего образования.

1.2. Прием на заочное отделение осуществляется в соответствии с действующим Порядком приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования, а также разработанными на его основе локальными правовыми актами образовательной организации.

1.3. Сроки освоения студентами ППССЗ по заочной форме обучения регламентируются действующими учебными планами и другими нормативными документами. ППССЗ реализуется в соответствии с календарными учебными графиками и расписанием, разрабатываемыми и утверждаемыми Образовательной организацией. Согласно ФГОС СПО нормативный срок освоения ППССЗ по заочной форме обучения, по сравнению с очной формой, увеличивается: на базе среднего общего образования – не более чем на 1 год.

По специальности 51.02.02. Социально-культурная деятельность по виду Организация и постановка культурно-массовых мероприятий и театрализованных представлений базового уровня подготовки, реализуемая на заочном отделении ОБПОУ «Курский колледж культуры» срок освоения ППССЗ составляет 2 года 10 месяцев.

1.4. Для поступления необходимо представить следующие документы:
· личное заявление о приеме на обучение на имя директора колледжа;

· копия паспорта;

· аттестат о среднем общем образовании;

· копия диплома государственного или установленного образца о среднем профессиональном и (или) высшем образовании и приложения к нему (при наличии); 

· копия документа, подтверждающего изменение персональных данных личности в случае их расхождения с документом об образовании (свидетельство о заключении брака, свидетельство об изменении имени и т.д.) (при наличии);

· копия трудовой книжки;
· цветные фотографии размером 3х4 см, 3 шт.;

· договор на оказание платных образовательных услуг, заключаемый со студентом и/или физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение (при зачислении лица на обучение за счет внебюджетных ассигнований).

1.5. Студенты заочной формы обучения зачисляются на 1 курс.

1.6. Зачисленным на обучение студентам оформляются студенческие билеты и зачетные книжки.
2. Организация учебного процесса на заочном отделении
2.1. Организация образовательного процесса на заочном отделении осуществляется в соответствии с учебным планом специальности и календарным учебным графиком заочного отделения. В графике образовательного процесса определяются сроки и продолжительность проведения сессий, преддипломной практики, государственной итоговой аттестации для каждой учебной группы.

2.2. Начало учебного года групп заочного отделения нового набора устанавливается по мере их комплектования, но не позднее 1 октября текущего учебного года. Окончание учебного года определяется рабочим учебным графиком по конкретной специальности.

2.3. Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся независимо от формы получения образования составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки. 

2.4. Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки обучающихся при освоении ППССЗ при заочной форме получения образования составляет 160 академических часов в год; в эту нагрузку не входит учебная и производственная практика в составе профессиональных модулей; она реализуется обучающимися самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета. 
2.5. Основной формой организации учебного процесса на заочном отделении является лабораторно-экзаменационная сессия, сроки проведения которой устанавливаются образовательной организацией. Общая продолжительность лабораторно-экзаменационных сессий в учебном году устанавливается для всех курсов в объеме: на первом году обучения 30 часов, 50 часов и 80 часов; на втором и последующих – по 2 сессии в объеме 80 часов каждая. Установочная сессия организуется в начале обучения. Продолжительность установочных занятий определяется образовательной организацией, а отводимое на них время включается в общую продолжительность сессии на данном курсе. Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна превышать 8 часов в день.
2.6. К участию в лабораторно-экзаменационной сессии допускаются:

· студенты, не имеющие задолженностей за предыдущий курс (семестр) обучения;

· студенты, выполнившие весь объем заданий (контрольные, курсовые работы);

· студенты, своевременно оплатившие согласно договора об оказании платных образовательных услуг.
2.7. Студент, не явившийся на сессию или сдавший промежуточную аттестацию не в полном объеме по уважительной причине имеет право ликвидировать задолженности в дополнительный срок (продлить сессию).
3. Организация самостоятельной работы на заочном отделении
3.1. Основной формой самостоятельной работы обучающихся заочного отделения является подготовка домашней контрольной работы по дисциплине, междисциплинарному курсу, которая выполняется в межсессионный период. Количество и сроки выполнения домашних контрольных работ определяются учебным планом, годовым календарным учебным графиком и учебно-методической документацией по реализуемой специальности: в учебном году должно быть не более десяти, а по отдельной дисциплине – не более двух контрольных работ. Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. 

3.2. Домашние контрольные работы, поступившие на отделение, регистрируются в «Журнале учета домашних контрольных работ». 

3.3. Результаты проверки домашней контрольной работы проставляются на титульном листе работы словами «зачтено», «не зачтено», «работа выполнена не в полном объеме», «работа не соответствует тематике (варианту)». Отметки «зачтено», «не зачтено» вносятся преподавателем в ведомость контрольных работ.

3.4. Контрольная работа, выполненная не в полном объеме, не соответствующая заданной тематике возвращается обучающемуся без рецензии с указанием причин возврата на титульном листе.

3.5. Собеседование по контрольной работе преподаватель проводит во время индивидуальных занятий с целью выяснения самостоятельности выполнения работы и глубины усвоения материала.

3.6. Сроки выполнения контрольных работ определяются графиком учебного процесса.

3.7. Студенты, не выполнившие контрольные работы или имеющие не зачтенные контрольные работы не допускаются к экзамену (зачету) по данной дисциплине.

3.8. С целью повышения эффективности самостоятельной работы обучающийся должен быть обеспечен:

· графиком учебного процесса на год (сроки сдачи контрольных работ, курсовых проектов, зачетов, экзаменов;

· одним учебным или учебно-методическим печатным или электронным изданием по каждой дисциплине и  МДК;

· учебно-методическим комплексом по дисциплинам и МДК (программа, краткий курс лекций, практические работы, формы контроля и содержание);

· методическими рекомендациями и заданиями по выполнению домашних контрольных работ;

· методическими рекомендациями по выполнению курсовых работ (проектов);

· методическими рекомендациями по выполнению дипломных проектов.
4. Оценка качества освоения обучающимися основной профессиональной образовательной программы 
4.1. При заочной форме обучения оценка качества освоения основной профессиональной образовательной программы включает текущий контроль успеваемости, промежуточную аттестацию и государственную итоговую аттестацию.
4.2. Текущий контроль успеваемости представляет собой контроль освоения программного материала учебных дисциплин, МДК, ПМ. Промежуточная аттестация имеет своей целью определение соответствия уровня и качества подготовки обучающегося требованиям к результатам освоения образовательной программы, наличия умений самостоятельной работы. 
4.3. Промежуточная аттестация обучающихся заочного отделения осуществляется в форме зачетов, дифференцированных зачетов, экзаменов, комплексных экзаменов по дисциплинам и междисциплинарным курсам, предусмотренных учебным планом по специальности. 
4.4. Условием допуска студента к промежуточной аттестации является своевременность сдачи и положительная оценка всех предусмотренных учебной документацией домашних контрольных работ.
4.5. Зачеты по учебным дисциплинам, междисциплинарным курсам, подготовка и защита курсовой работы (проекта) осуществляются за счет объема времени, отводимого на изучение учебной дисциплины, междисциплинарного курса.

4.6. Форма промежуточной аттестации отражается в рабочем учебном плане. 
4.7. Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится в день, освобожденный от других форм учебной нагрузки. Если дни экзаменов чередуются с днями учебных занятий, выделение времени на подготовку к экзамену не требуется, и проводить его можно на следующий день после завершения освоения соответствующей программы.

4.8. Обучающиеся, не сдавшие экзаменационную сессию по документально подтвержденным уважительным причинам, обязаны ликвидировать возникшую задолженность в срок, устанавливаемый приказом руководителя образовательной организации.
4.9. Обучающиеся, не сдавшие экзаменационную сессию по неуважительным причинам, либо получившие неудовлетворительную оценку по одной или более дисциплинам, обязаны ликвидировать возникшую задолженность по приказу руководителя в срок не позднее одного месяца со дня окончания лабораторно-экзаменационной сессии. Пересдача экзамена или зачета по одному и тому же предмету допускается не более двух раз. Для вторичной пересдачи экзамена назначается комиссия, состав которой утверждается руководителем образовательной организации.
4.10. На основании результатов промежуточной аттестации заведующий отделением готовит проект приказа директора о переводе на следующий курс обучающихся заочного отделения, успешно выполнивших ППССЗ.

Обучающиеся, выполнившие требования учебного плана не в полном объеме (не прошедшие промежуточную аттестацию по уважительным причинам или имеющие академические задолженности) могут быть условно переведены на следующий курс по приказу руководителя с определением сроков обязательной ликвидации задолженностей.

4.11. На последнем курсе обучения в срок не позднее 1 мая допускается по согласованию с преподавателем, заведующим заочным отделением и с разрешения учебной части по приказу директора повторная сдача не более одной формы аттестации (экзамена или зачета) с целью повышения оценки по отдельным дисциплинам, междисциплинарным курсам, профессиональным модулям, изучавшимся ранее в связи с возможным получением студентом документа об образовании с отличием.
5. Практика на заочном отделении
5.1. Практика является обязательным разделом основной профессиональной образовательной программы и представляет собой вид учебной деятельности, обеспечивающей практико-ориентированную подготовку обучающихся.
5.2. При реализации образовательной программы для обучающихся заочного отделения предусматриваются следующие виды практик:

· учебная практика;

· производственная практика (по профилю специальности и преддипломная).
5.3. В графике учебного процесса рабочего учебного плана фиксируется только производственная и преддипломная практики.

5.4. Учебная практика и практика по профилю специальности проводятся на последнем курсе обучения после окончания первой сессии и реализуются обучающимися самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета в форме собеседования. При этом обучающиеся, имеющие стаж работы или работающие на должностях, соответствующих получаемой квалификации, могут освобождаться от прохождения учебной практики и практики по профилю специальности на основании предоставленных с места работы справок с указанием занимаемой должности и периода работы.

5.5. Перечень должностей, дающий право на освобождение от прохождения учебной и производственной (по профилю специальности) практик, отражен в рабочей программе практики.

5.6. Обучающиеся, ранее занимавшие должность, дающую право на освобождение от практики по избранной специальности, освобождаются от прохождения при условии, если они проработали в этой должности не менее 6 месяцев и если со времени оставления должности прошло не более 3-х лет (к моменту издания приказа об освобождении от практики).

5.7. Преддипломная практика является обязательной для всех обучающихся заочной формы обучения и проводится после последней сессии и предшествует государственной итоговой аттестации. Преддипломная практика реализуется обучающимися по направлению образовательной организации, реализующей программы подготовки специалистов среднего звена в объеме 3 недель.
5.8. В случае, если обучающийся проходит практику в организации, не являющейся его постоянным местом работы, с данной организацией заключается договор об организации производственной практики. 
6. Государственная итоговая аттестация
6.1. Обучающиеся, не имеющие академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план, допускаются к государственной итоговой аттестации.

6.2. Государственная итоговая аттестация проводится государственной экзаменационной комиссией в установленные календарным учебным графиком сроки в соответствии с учебным планом по специальности.

6.3. Формами государственной итоговой аттестации по ППССЗ по специальности 51.02.02. Социально-культурная деятельность (по видам) являются: защита выпускной квалификационной работы и государственный экзамен. 

6.4.  Согласно требованиям ФГОС на государственную итоговую аттестацию по ППССЗ по специальности 51.02.02 Социально-культурная деятельность (по видам) отводится 3 недели

6.5. Тематика выпускных квалификационных работ определяется образовательной организацией, имеет практико-ориентированный характер и отвечает современным требованиям развития отрасли культуры. Обучающемуся предоставляется право выбора темы ВКР, в том числе предложения собственной тематики, при этом тематика должна соответствовать содержанию одного или нескольких профессиональных модулей, входящих в состав ППССЗ.

6.6. Перечень тем ВКР, закрепление за студентами тем ВКР, назначение руководителей ВКР осуществляется приказом руководителя образовательной организации. Требования к структуре, содержанию, объему и оформлению ВКР по конкретной специальности определяются образовательной организацией.

6.7. ВКР подлежат обязательному рецензированию. После ознакомления с отзывом руководителя ВКР и рецензией образовательная организация решает вопрос о допуске обучающегося к защите ВКР. Образовательная организация имеет право проводить предварительную защиту ВКР.

6.8. Программа ГИА является частью ППССЗ по специальности. Программа ГИА, требования к ВКР, а также критерии оценки знаний утверждаются образовательной организацией после обсуждения на заседании педагогического совета с участием председателя ГЭК и доводятся до сведения студентов не позднее, чем за шесть месяцев до начала ГИА.
6.9. По результатам ГИА выпускник имеет право подать в апелляционную комиссию письменное заявление о нарушении, по его мнению, установленного порядка проведения ГИА и (или) несогласии с ее результатами в соответствии с Положением о порядке проведения ГИА по ППССЗ выпускников.

6.10. Выпускникам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, выдается документ об образовании и о присвоенной квалификации.

6.11. Обучающийся, не прошедший ГИА или получивший неудовлетворительные результаты, в праве пройти ГИА в сроки, определенные в Положении о порядке проведения ГИА по образовательным программам СПО выпускников образовательной организации, но не ранее, чем через 6 месяцев после прохождения ГИА впервые. Обучающийся, не прошедший ГИА по неуважительной причине или получивший неудовлетворительные результаты восстанавливается в образовательной организации на период времени, предусмотренный календарным учебным графиком для прохождения ГИА по образовательной программе СПО (3 недели). 

6.12. Лицам, не прошедшим ГИА по уважительной причине, предоставляется возможность пройти ГИА без отчисления из образовательной организации, но не позднее четырех месяцев после подачи заявления лицом, не проходившим ГИА по уважительной причине.

7. Порядок отчисления, восстановления, перевода на заочное отделение
7.1. Обучающийся может быть отчислен из колледжа в следующих случаях:

· в связи с получением образования (завершением обучения);

· досрочно по инициативе обучающегося на основании личного заявления;

· по инициативе колледжа на основании докладной записки заведующего заочным отделением.

7.2. Отчисление в случае невыполнения обучающимся по профессиональной образовательной программе обязанностей по добросовестному освоению программы и выполнению учебного плана: не ликвидация академических задолженностей в установленные сроки; не допуск к государственной аттестации; не прохождение государственной итоговой аттестации; получение неудовлетворительной оценки на государственной итоговой аттестации.

7.3. Отчисление за невыполнение условий договора об оказании платных образовательных услуг (для обучающихся за счет внебюджетных ассигнований).

7.4. Отчисление досрочно может быть осуществлено по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося, в том числе: в случае прекращения деятельности образовательного учреждения; в случае вступления в силу обвинительного приговора суда, которым обучающийся осужден к лишению свободы или иному наказанию, исключающему возможность продолжения обучения; в связи со смертью, а также в случае признания по решению суда безвестно отсутствующим или умершим.

7.5. При отчислении по личному заявлению обучающемуся выдается справка об обучении (о периоде обучения) установленной формы и подлинник документа об образовании или об образовании и о квалификации с сохранением его копии в личном деле обучающегося.

7.6. Не допускается отчисление обучающихся во время болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

7.7. Лицо, отчисленное из колледжа, по личной инициативе до завершения освоения основной профессиональной образовательной программы, имеет право на восстановление для обучения в колледже в течение 5 лет после отчисления с сохранением прежних условий обучения, но не ранее завершения учебного года (семестра), в котором указанное лицо было отчислено при наличии вакантных мест.

7.8. В случае выявления академической задолженности, возникшей из-за изменения учебного плана или образовательной программы, она должна быть ликвидирована по индивидуальному плану в сроки, установленные приказом директора о восстановлении, но не превышающие двух семестров.

7.9. Лицам может быть отказано в восстановлении по следующим причинам: отсутствие вакантных мест; несоблюдение сроков восстановления; слабая текущая успеваемость во время предыдущего обучения; нарушение устава колледжа во время обучения до отчисления; разница в учебных планах составляет более 5-10 форм промежуточной аттестации.

7.10. Лица, отчисленные с выпускного курса, ранее допущенные к государственной итоговой аттестации, и получившие «неудовлетворительные» оценки, а также отчисленные за неявку на государственную итоговую аттестацию по неуважительной причине, могут быть зачислены в порядке восстановления в колледж на период времени, установленный колледжем, но не менее предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения государственной итоговой аттестации соответствующей образовательной программы.

8. Порядок  перехода обучающихся с платного обучения на бесплатное
8.1. Переход обучающихся с платного обучения на бесплатное осуществляется при наличии свободных мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований по соответствующей образовательной программе по заочной форме обучения на соответствующем курсе.

8.2. Право на переход с платного обучения на бесплатное имеет лицо, обучающееся на основании договора об оказании платных образовательных услуг, не имеющее на момент подачи заявления академической задолженности, дисциплинарных взысканий, задолженности по оплате обучения при сдаче промежуточной аттестации за два последних семестра обучения, предшествующих подаче заявления, на оценки  «отлично» или «хорошо» и «отлично» или «хорошо». 

8.3.Рассмотрение документов о переводе обучающихся с платного обучения на бесплатное, осуществляет создаваемая приказом директора комиссия по переводу студентов с обучения на платной основе на обучение за счет средств бюджета, с учетом мнения совета обучающихся колледжа, профессионального союза обучающихся и совета родителей (законных представителей) для несовершеннолетних обучающихся (при необходимости).

8.4. Решение комиссии доводится до сведения студента путем размещения протокола заседания Комиссии в информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе на официальном сайте колледжа в сети «Интернет».

9. Порядок оплаты учебного отпуска студентам-заочникам
9.1. Согласно главе 26 ТК РФ лица, получающие образование по заочной или очно-заочной форме, в аккредитованных учебных заведениях вправе получить дополнительный учебный отпуск.

9.2. Для получения учебного отпуска студент пишет заявление по месту работы, к которому прикладывается справка-вызов установленного образца.

9.3. Государство гарантирует оплату за период учебного отпуска по среднему заработку, которая осуществляется при наличии следующих условий:

- получение образования в заочной форме происходит впервые (второе высшее или среднее профессиональное образование не оплачивается);

- работа должна быть основной,  не по совместительству, если это не предусмотрено в трудовом (коллективном) договоре.

9.4. В порядок расчета учебного отпуска входят все выплаты за расчетный период: оклад, премии, надбавки за напряженность, качество работы и т. д. Не включаются, например, время больничного или командировки, попадающие в расчетный период.
10. Порядок оформления и выдачи справок-вызовов
10.1. Форма справки-вызова, дающей студенту по заочной форме получения образования право на предоставление по месту работы дополнительного оплачиваемого отпуска и других гарантий и компенсаций, связанных с обучением в среднем профессиональном образовательном учреждении, имеющем государственную аккредитацию, утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации.

10.2. Справка-вызов выдается обучающимся, не имеющим задолженностей по результатам предыдущих лабораторно-экзаменационных сессий, за две недели до начала сессии. Допускается выдача справки-вызова в первый день сессии.

10.3. Обучающиеся, не выполнившие полностью учебный план и прибывшие на лабораторно-экзаменационную сессию без вызова, допускаются к занятиям, выполнению лабораторно-практических работ, к сдаче зачетов, экзаменов.

В этом случае они допускаются к выполнению графика учебного процесса без предоставления им дополнительного оплачиваемого отпуска.
10.4. В случае, когда сдача промежуточной аттестации происходит вне сроков, утвержденных календарным графиком образовательной организации, справка-вызов не выдается.
11. Права и обязанности студентов заочной формы обучения
Студенты заочной формы обучения  имеют право:
· бесплатно пользоваться библиотекой, информационными ресурсами, услугами учебных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений колледжа в порядке, установленном его Уставом;

· обжаловать приказы и распоряжения директора колледжа в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

Студенты заочной формы обучения обязаны:
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка колледжа;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка проживания в общежитии колледжа (для проживающих);

· соблюдать этические нормы в отношении с другими студентами, преподавателями и работниками колледжа;

· работать над повышением своего культурного и профессионального уровня;

· овладевать теоретическими и профессиональными знаниями, практическими навыками и умениями в рамках избранной специальности в соответствии с государственными образовательными стандартами СПО;

· выполнять задания, предусмотренные учебным планом и программами, в установленные сроки;

· посещать учебные занятия;

· ставить в известность заведующего отделением в трёхдневный срок в случае своей неявки на занятия по болезни или другим уважительным причинам;

· соблюдать правила техники безопасности на практических занятиях;

· беречь и укреплять имущество колледжа;

Студентам заочной формы обучения запрещается:
· находиться в помещениях колледжа в верхней одежде и без сменной обуви;

· громко разговаривать, шуметь в помещениях колледжа;

· курить на территории колледжа;

· употреблять и распространять наркотические, токсические и алкогольные средства;

· пользоваться сотовыми телефонами и другими средствами мобильной связи во время учебных занятий, экзаменов;

· выносить предметы, реквизит и различное оборудование из учебных кабинетов и других помещений без разрешения преподавателя или администрации.

