Положення про організацію навчального процесу в Університеті «Україна» 
із використанням дистанційних технологій

1. Загальні положення.

1.1. Це Положення визначає основні засади організації дистанційного навчання на підставі до Законів України «Про освіту», «Про вищу освіту», Положення про дистанційне навчання, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від  25 квітня 2013 року № 466 та Вимог до вищих навчальних закладів та закладів післядипломної освіти, наукових, освітньо-наукових установ, що надають освітні послуги за дистанційною формою навчання з підготовки та підвищення кваліфікації фахівців за акредитованими напрямами і спеціальностями, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України 30 жовтня 2013 року № 1518 

1.2. Під дистанційним навчанням розуміється індивідуалізований процес набуття знань, умінь, навичок і способів пізнавальної діяльності людини, який відбувається в основному за опосередкованої взаємодії віддалених один від одного учасників навчального процесу у спеціалізованому середовищі, яке функціонує на базі сучасних психолого-педагогічних та інформаційно-комунікаційних технологій.

1.3. Університет організовує та контролює підготовку студентів, згідно з діючими нормативними документами та відповідно до Угод на освітні послуги, укладеними фізичними або юридичними особами з Університетом.

1.4. Навчальний процес з підготовки студентів проводиться за планами та графіками навчання відповідного рівня підготовки та за індивідуальними навчальними планами, затвердженими у встановленому порядку.

1.5. Підготовка фахівців із використанням дистанційних технологій здійснюється у три етапи:
I
етап (очний/дистанційний) – настановча сесія;
II
етап (дистанційний) – керована самостійна робота;
III
етап (очний) – заключна сесія.
1.6. У цьому Положенні терміни і поняття вживаються у таких значеннях:

· асинхронний режим - взаємодія між суб’єктами дистанційного навчання, під час якої учасники взаємодіють між собою із затримкою у часі, застосовуючи при цьому електронну пошту, форум, соціальні мережі тощо;
· веб-ресурси навчальних дисциплін (програм), у тому числі дистанційні курси, - систематизоване зібрання інформації та засобів навчально-методичного характеру, необхідних для засвоєння навчальних дисциплін (програм), яке доступне через Інтернет (локальну мережу) за допомогою веб-браузера та/або інших доступних користувачеві програмних засобів;

· веб-середовище дистанційного навчання - системно організована сукупність веб-ресурсів навчальних дисциплін (програм), програмного забезпечення управління веб-ресурсами, засобів взаємодії суб’єктів дистанційного навчання та управління дистанційним навчанням;

· дистанційна форма навчання - форма організації навчального процесу у закладах освіти (ВНЗ, ЗПО, ПТНЗ, ЗНЗ), яка забезпечує реалізацію дистанційного навчання та передбачає можливість отримання випускниками документів державного зразка про відповідний освітній або освітньо-кваліфікаційний рівень;

· інформаційно-комунікаційні технології дистанційного навчання - технології створення, накопичення, зберігання та доступу до веб-ресурсів (електронних ресурсів) навчальних дисциплін (програм), а також забезпечення організації і супроводу навчального процесу за допомогою спеціалізованого програмного забезпечення та засобів інформаційно-комунікаційного зв’язку, у тому числі Інтернету;

· психолого-педагогічні технології дистанційного навчання - система засобів, прийомів, кроків, послідовне здійснення яких забезпечує виконання завдань навчання, виховання і розвитку особистості;

· синхронний режим - взаємодія між суб’єктами дистанційного навчання, під час якої всі учасники одночасно перебувають у веб-середовищі дистанційного навчання (чат, аудіо-, відеоконференції, соціальні мережі тощо);

· система управління веб-ресурсами навчальних дисциплін (програм) - програмне забезпечення для створення, збереження, накопичення та передачі веб-ресурсів, а також для забезпечення авторизованого доступу суб’єктів дистанційного навчання до цих веб-ресурсів;

· система управління дистанційним навчанням - програмне забезпечення, призначене для організації навчального процесу та контролю за навчанням через Інтернет та/або локальну мережу;

· суб’єкти дистанційного навчання - особи, які навчаються (учень, вихованець, студент, слухач), та особи, які забезпечують навчальний процес за дистанційною формою навчання (педагогічні та науково-педагогічні працівники, методисти тощо);

· технології дистанційного навчання - комплекс освітніх технологій, включаючи психолого-педагогічні та інформаційно-комунікаційні, що надають можливість реалізувати процес дистанційного навчання у навчальних закладах та наукових установах.

2. Особливості організації навчального процесу навчання із застосуванням дистанційних технологій.

2.1 Навчальний процес із використанням дистанційних технологій навчання здійснюється у таких формах: 

· самостійна робота;

· навчальні заняття;

· практична підготовка;

· контрольні заходи.

2.2.Основною формою організації навчального процесу дистанційного навчання (ДН) є самостійна робота. 

2.3 Основними видами навчальних занять є: 

лекція, 

семінар, 

практичні заняття, 

консультації та інші.

2.4 Лекція, консультація, семінар проводяться зі студентами дистанційно у синхронному або асинхронному режимі відповідно до навчального плану.

2.5.Отримання навчальних матеріалів, спілкування між суб’єктами дистанційного навчання під час навчальних занять, що проводяться дистанційно, забезпечується передачею відео-, аудіо-, графічної та текстової інформації у синхронному або асинхронному режимі.

2.6 Практичне заняття, яке передбачає виконання практичних (контрольних) робіт, відбувається дистанційно в асинхронному режимі. Окремі практичні завдання можуть виконуватись у синхронному режимі, що визначається робочою програмою навчальної дисципліни.

2.7 Лабораторне заняття проводиться очно у спеціально обладнаних навчальних лабораторіях або дистанційно з використанням відповідних віртуальних тренажерів і лабораторій.

2.8.До інших видів навчальних занять при здійсненні навчального процесу можуть відноситись ділові ігри, виконання проектів у групах тощо. Ці види навчальних занять можуть проводитись очно або дистанційно у синхронному або асинхронному режимі, що визначається робочою програмою навчальної дисципліни.

2.9 Практична підготовка студентів, які навчаються дистанційно, проводиться за окремо затвердженою навчальним закладом програмою.

2.10 Контрольні заходи з навчальної дисципліни при здійсненні підготовки фахівців із використанням дистанційних технологій навчання включають проміжний (тематичний, модульний), підсумковий та інші визначені Університетом види контролю знань, умінь та навичок, набутих студентом у процесі навчання.

2.11 Усі контрольні заходи можуть здійснюватись відповідно до рішення навчального закладу дистанційно з використанням можливостей інформаційно-комунікаційних технологій.

2.12 Державна атестація при підготовці фахівців із використанням дистанційних технологій навчання здійснюється очно згідно Закону України «Про вищу освіту».

3.Організація навчального процесу студентів, які навчаються дистанційно у базовій структурі та ТВСП.

3.1 Відповідальність за організацію дистанційного навчального процесу студентів Університету несуть проректор з навчально-виховної роботи, директор ННІВО, керівники ТВСП, директори інститутів, декан факультету, завідувачі кафедр.

3.2 Відповідальність за підготовку студентів, наявність робочих програм та необхідного методичного забезпечення з дисциплін, що викладаються згідно з навчальним планом конкретною кафедрою, несе завідувач кафедри та призначений відповідальний від кафедри за організацію навчального процесу для студентів, які навчаються дистанційно.

3.3 Відповідальність за наявність електронного забезпечення дисциплін на платформі ДН несуть викладачі. До 1 липня поточного навчального року інститути Університету базової структури та ТВСП подають до ННІВО інформацію про розміщення/оновлення навчальних електронних курсів відповідних спеціальностей. Викладачі, які вчасно не розмістили електронні матеріали на платформі ДН Університету, не отримують навантаження на наступний навчальний рік.

3.4 Відповідальність за своєчасну організацію підвищення кваліфікації викладачів щодо роботи у віртуальному середовищі несе директор ННІВО.

3.5 Відповідальність за вчасне проведення навчальних заходів, закріплених за конкретною кафедрою для студентів, які навчаються дистанційно, несуть завідувачі кафедр.

3.6 Конспекти лекцій та методичні розробки для системи дистанційного навчання, які підготовлені науково-педагогічним персоналом кафедр скеровуються завідувачами у Методичне об’єднання для проходження процедури сертифікації курсів.
3.7 Державні екзамени та захист бакалаврських і дипломних робіт (проектів) проводяться на загальних підставах державними екзаменаційними комісіями відповідного напрямку підготовки або спеціальності за погодженим графіком державної атестації в базовому навчальному закладі.

4. Організація навчального процесу в РЦДН

4.1 Керівник та методисти РЦДН працюють за угодою-підрядом, чисельність працівників регламентується кількістю студентів, які навчаються дистанційно та закріплені за регіональним центром.

4.2 Керівник:
· забезпечує організацію навчального процесу в РЦДН, виконання навчального графіку занять, практик та усіх видів контролю студентів, інформує інститут/деканат про відхилення від навчального графіку або випадки непроведення занять (контрольних заходів);
· проводить настановні збори з питань організації навчального процесу, проводить прийом студентів РЦДН;
· організовує виклики (повідомлення) студентам на сесії, сповіщає їх про зміни в навчальному графіку (розкладі); 

· слідкує за наявністю навчально-методичного забезпечення в електронному варіанті; 

· відповідає за правдивість інформації, що передається в інститут/деканат;
· слідкує за своєчасним виконанням освітньо-професійних програм та планів;
· проводить профорієнтаційну та роз’яснювальну роботу в засобах масової інформації з питань умов прийому до Університету, форм навчання тощо;
· забезпечує РЦДН приміщенням і необхідним обладнанням
4.3 Методист (інспектор) РЦДН:
· доводить до відома студентів інформацію про навчальний графік в РЦДН (розклад занять, підсумковий контроль, практики і т. ін.). При необхідності висилає повідомлення і веде переписку;
· надає допомогу студентам у реєстрації на сайті ДН;
· видає і приймає методичну літературу;
· заповнює електронні форми студентів;

· веде поточну документацію РЦДН, видає довідки, інформує інститут/деканат про оплату студентів за навчання та повідомляє про академзаборгованості;
· заносить результати успішності у комп’ютерну базу даних;
· веде облік посеместрової успішності студентів;
· після закінчення сесії вносить інформацію в електронну базу Університету;
· проводить профорієнтаційну роботу з питань вступу до Університету.
4.4 Інформація про всі види навчальних занять, контролів та практик, зміни в навчальному графіку (розкладі) повинні розміщуватись в РЦДН на відповідних дошках оголошень та на електронній дошці на платформі ДН.
4.5  До складання підсумкового семестрового контролю допускаються лише студенти, які оплатили відповідний етап навчання.
5. Порядок оформлення та оплати праці викладачів за навчальну роботу за дистанційними технологіями.
5.1 Оформлення та оплата за навчальну роботу зі студентами, які навчаються дистанційно, проводиться згідно з діючими нормативами, на умовах погодинної оплати праці або на виділені ставки за навчання на комерційних засадах та за видами навчальної роботи. Оплата проводиться лише для осіб, які оформлені наказом по Університету. Наказ оформлюється на період навчального року на підставі заяви викладача з рекомендацією завідувача кафедри та візою директора ННІВО і резолюцією проректора.
5.2  Для оформлення проекту наказу про зарахування на роботу в системі дистанційного навчання на наступний навчальний рік відповідальним від кафедр необхідно до 15 квітня поточного року подати в інститут/деканат список, рекомендованих кафедрою викладачів та їх заяви, і список дисциплін, що ними викладаються, завізований завідувачем кафедри. Кафедри, які здійснюють випуск фахівців, подають також список рекомендованих керівників, консультантів і рецензентів бакалаврських та дипломних робіт (проектів).
5.3 Оплата здійснюється за фактично виконану навчальну роботу помісячно. Відповідальний за дистанційне навчання від кафедри подає до 10 числа поточного місяця в інститут/деканат заяви викладачів відповідного зразка на погодинну оплату виконаної у попередньому місяці навчальної роботи.
5.4  Погодинна оплата праці за навчальну роботу зі студентами, які навчаються дистанційно, здійснюється на основі наказу і заяв у бухгалтерію.
5.5 Оплата праці керівників та методистів РЦДН (крім оформлених на постійну роботу в Університеті) здійснюється на умовах угод-підрядів і оформлюється актами виконаних робіт.
