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Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  

дополнительного профессионального образования   

«Центр развития образования города Дубны Московской области» 

 

Методические рекомендации  

 «О разработке  дополнительных профессиональных программ  

повышения квалификации» 

 

                                                                          Авдошкина Е.В., заместитель директора  

                                                           по учебно-методической работе 

                                                     г. Дубна, 2021 г.,  ЦРО, 9с.  

Аннотация. Представленные рекомендации призваны оказать помощь методистам и 

преподавателям ЦРО при разработке дополнительных профессиональных программ; 

обеспечить качество выполнения дополнительных профессиональных программ, 

реализуемых в ЦРО как образовательной организации, входящей в сетевого объединения по 

реализации ДПП для педагогических работников Московской области.  За основу  разработки 

данного методического материала  взято Распоряжение Министерства образования 

Московской области от 25.10.2021 № Р-670 «Об утверждении Положения о разработке, 

экспертизе и утверждении дополнительных профессиональных программ повышения 

квалификации, реализуемых в системе дополнительного профессионального образования 

Московской области». 

 

Пояснительная записка 

    Требования к разработке дополнительных профессиональных программ повышения 

квалификации постоянно претерпевают изменения, связанные с нововведениями в 

законодательстве в сфере образования; изменениями, связанными с текущими различными 

жизненными обстоятельствами, в том числе эпидемиологической обстановкой,  в следствии 

которой стали активно использоваться дистанционные формы обучения на всех уровнях 

образования, включая послевузовское повышение квалификации руководящих и 

педагогических работников. Актуальность данной методической разработки заключается в 

том, что с 25.10.2021г.  изменился порядок разработки, требования к структуре, содержанию, 

оформлению, процедуре экспертизы и утверждения дополнительных профессиональных 

программ повышения квалификации (далее – ДПП ПК) для образовательных организаций  

Московской области, входящих в сетевое объединение с 2017 года, в которых 

разрабатываются и реализуются дополнительные профессиональные программы. При 

разработке дополнительных профессиональных программ ранее применялся приказ  министра 

образования Московской   области   от   16.02.2016  № 531   «Об   утверждении   Положений о 

разработке и экспертизе дополнительных профессиональных программ повышения 

квалификации и внесения изменений в приказ министра образования Московской области от 

02.09.2014 № 3986 «О создании условий для непрерывного педагогического образования и 

развития региональной системы повышения квалификации педагогических и руководящих 

работников системы образования». 

   Новое Положение о разработке, экспертизе и утверждении  ДПП ПК, реализуемых в системе 

дополнительного профессионального образования Московской области», разработано в 

соответствии с: 

- Федеральным   законом  от   29.12.2012   №273-ФЗ   «Об   образовании в Российской 

Федерации›; 
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- Законом Московской области №94/2013-03 «Об образовании»;  

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 01.07.2013 №499 

 - «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

- письмом    Министерства    образования    и    науки    Российской    Федерации от 22 января 

2015 г. № ДЛ-1/05вн «Методические рекомендации по разработке основных 

профессиональных программ и дополнительных профессиональных программ с учетом 

соответствующих профессиональных стандартов»; 

- письмом   Министерства    образования    и    науки    Poccийской   Федерации от  30.03.2015  

№ AK-82 1/06  «О   направлении  методических  рекомендаций по итоговой аттестации 

слушателей»; 

- письмом   Министерства   образования   и   науки   Российской   Федерации от  21.04.2015 № 

BK- 1013/06   «О   направлении   методических   рекомендации по реализации     

дополнительных     профессиональных     программ»     (вместе с       «Методическими       

рекомендациями       по       реализации    дополнительных пpoфecсиoнaльныx программ с 

использованием дистанционных образовательных технологий,  электронного обучения и в 

сетевой форме»); 

- письмом   Министерства  образования   и  науки  Российской  Федерации от 22 апреля 2015 

г. № BK- 1031/06 «О направлении методических  рекомендаций (Методические  

peкoмeндации-paзъяснения по разработке дополнительных профессиональных программ на 

основе профессиональных стандартов)». 

    Важным дополнением к методическим рекомендациям является Распоряжение 

Министерства образования Московской области от 25.11.2020 № Р-741 «Об утверждении 

перечня тем для разработки дополнительных профессиональных программ повышения 

квалификации, реализуемых в системе дополнительного профессионального образования 

Московской области, и рекомендаций по разработке дополнительных профессиональных 

программ повышения квалификации, реализуемых в системе дополнительного 

профессионального образования Московской области», т.н. «ТОП – 100» тем для разработки 

ДПП ПК в системе дополнительного профессионального образования Московской области. 

   

 Содержание методических рекомендаций связано с рассмотрением каждого раздела ДПП, 

согласно Стандарту ДПП ПК, представленного в Распоряжении Министерства образования 

Московской области от 25.10.2021 № Р-670  в Приложении №1 с некоторыми дополнениями 

и разъяснениями автора. Итак,   

Раздел I. «Характеристика программы» 

   ДПП ПК представляет собой самостоятельный документ с определенными требованиями к 

оформлению и структуре.  Разработка ДПП ПК осуществляется, как было сказано ранее, с 

перечнем тем «ТОП – 100» - Распоряжением Министерства образования Московской области 

от 25.11.2020 № Р-741 «Об утверждении перечня тем для разработки дополнительных 

профессиональных программ повышения квалификации, реализуемых в системе 

дополнительного профессионального образования Московской области, и рекомендаций по 

разработке дополнительных профессиональных программ повышения квалификации, 

реализуемых в системе дополнительного профессионального образования Московской 

области». Однако с учетом одного из основных принципов разработки ДПП, указанного в 

данном документе, а именно «адресности», т.е. учета профессиональных интересов и 

дефицитов слушателей, будем считать, что список тем ДПП ПК для реализации слушателям 

муниципальной образовательной системы может быть расширен.  
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1. Цель реализации программы: 

  Разработка ДПП ПК начинается с формулирования ее названия – темы, а затем цели 

программы.  

1. Цель  и тема – должны соответствовать друг другу, не расширяя и не сужая объекты, на 

которые они направлены, и не ориентироваться на разные объекты.  

1.Шаги стратегии выстраивания темы и цели в соответствии друг другу:  

 сформулировать тему программы; 

 выделить основные смысловые позиции в тексте темы; 

 вставить эти позиции в формулировку цели после слова  в области «совершенствование 

и (или) получение новой профессиональной компетенции обучающихся в области…». 

 

 2. Планируемые результаты обучения: 

 

Вид деятельности/ 

Обобщенная 

трудовая функция/ 

трудовая функция* 

Профессиональные 

компетенции 

(трудовые 

действия/должностные 

обязанности)** 

Планируемые результаты обучения 

Знать Уметь 

    
 

*Иногда вид деятельности определить сложно или невозможно (например, ПК сопряжено не с конкретной 

профессией, а с областью профессиональной деятельности). В таком случае соответствующий столбец 

опускается. 

** Если осуществляется совершенствование компетенций и прирост выражается в приобретении умений и 

знаний, во втором столбце необходимо указать «осваиваемые компетенции».  

 

 В качестве планируемых результатов обучения по ДПП ПК указываются: 

 профессиональные компетенции, которые определяются на основании: 

- квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках по 

соответствующим должностям, профессиям и специальностям; 

- утвержденных профессиональных стандартов; 

- требований ФГОС высшего образования; 

- требований заказчика; 

 знания, умения и опыт, необходимые для выполнения трудовых функций, приведенных в 

соответствующих разделах профессиональных стандартов. 

В квалификационных требованиях, указанных в квалификационных справочниках  

должностей руководителей, специалистов и служащих в  профессиональных стандартах 

компетенции в явном виде нe выражены, поэтому формализация компетенции(ий) 

осуществляется на основе анализа трудовых функции, представленных в разделе 

«Должностные обязанности» EKC; второго раздела «Описание трудовых функций, входящих 

в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной 

деятельности)» и третьего раздела «Характеристика обобщенных трудовых функций», 

подразделах «Трудовые действия», «Необходимые знания», «Необходимые умения» 

профессионального стандарта. 

Планируемые    результаты     обучения     конкретизируют    цель    ДПП    ПK, формулируются

 через перечисление взаимосвязанных знаний и умений,  необходимых для 

выполнения трудовых действий по профессиональному стандарту/ должностных 

обязанностей по EKC. 

 В том случае, если ДПП ПK адресована педагогам и руководителем образовательных 

организаций, то следует указать трудовые действия/должностные обязанности в соответствии 
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е каждым профессиональным стандартом/EKC. Знания и умение необходимо  спроектировать 

отдельно для педагогов и руководителей.  

  

 Умения формулируются, начиная с глаголов: проектировать, разрабатывать, планировать, 

конструировать, решать, анализировать, диагностировать и т.д. 

При формулировании планируемых результатов обучения сначала фиксируются все умения, 

на основании присвоения которых будут совершенствоваться или формироваться 

компетенции.  

Например: 

уметь решать задачи различного уровня сложности по теме (указывается), (указывается 

предмет); 

проектировать систему учебных в рамках системно – деятельностного подхода; 

анализировать эффективность учебного занятия и т.д. 

Такая формулировка позволяет чётко представлять, какое умение конкретно присвоит 

обучающийся (слушатель), и выстроить систему обучения и диагностики сформированности 

запланированных в программе умений.  

 

 Пример заполнения таблицы «Планируемые результаты обучения»: трудовые действия, 

выбранные из Профессионального стандарта «Руководитель образовательной организации 

(управление дошкольной образовательной организацией и общеобразовательной 

организацией)», утвержденного  приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российской Федерации от 19 апреля 2021 года N 250н (приказ вступает в силу с 1 марта 2022 

г. и действует до 1 марта 2028 г.) 

 

Трудовые действия / 

Должностные 

обязанности 

Планируемые результаты обучения 

Знать Уметь 

Управление 

формированием и 

функционированием 

системы 

методического и 

организационно-

педагогического 

обеспечения 

реализации 

образовательной 

деятельности 

Требования ФГОС к 

кадровому потенциалу 

педагога образовательной 

организации, 

Профессиональный стандарт 

педагога 

Оценивать кадровый потенциал 

учреждения с позиций 

требований ФГОС и 

Профессионального стандарта 

педагога  

Основные подходы, методы и 

технологии управления 

методической работой в ОУ 

Использовать ФГОС ООО и 

Профессиональный стандарт 

педагога для разработки 

программы деятельности и/или 

плана методической работы в 

учреждении 

Уровни и особенности 

управления методической 

работой в ОУ 

Разрабатывать модель 

методической работы на каждом 

из уровней 

Принципы, методы и 

технологии разработки, 

анализа и реализации 

образовательных программ 

для достижения 

запланированных результатов 

Уметь планировать и 

анализировать методическую 

деятельность и результаты 

реализации образовательных 

программ на основе 
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разработанных критериев и 

показателей 

 

 3. Категория обучающихся: кому непосредственно адресована ДПП, например:  

руководители, заместители руководителя образовательных организаций, реализующих 

программы основного общего образования, специалисты муниципальных методических 

центров по общему образованию. 

4. Уровень образования: среднее профессиональное или высшее образование по 

направлению … (например, «педагогическое образование», «менеджмент»); получающие 

среднее  или высшее образование по направлению ….; область профессиональной 

деятельности - ...  

5. Форма обучения: очная, очно-заочная, заочная. НОВОЕ! Помимо этих основных форм 

обучения, в данное время указываются следующие формы обучения: очно-заочная с 

применением электронного обучения, очно-заочная с применением дистанционных 

образовательных технологий, заочная с применением электронного обучения, заочная с 

применением дистанционных образовательных технологий. 

6. НОВОЕ! Перечень образовательных технологий, используемых при освоении 

программы. Например: интерактивные технологии (дискуссия, тренинговые технологии), 

ИКТ-технологии, технологии дистанционного обучения. 

7. Режим занятий, срок освоения программы. 

Срок освоения программы — количество часов. 

Срок освоения программы  указывается в часах за весь период обучения. Он включает в себя 

время, отводимое на все виды аудиторной, внеаудиторной (самостоятельной работы), а также 

время на итоговую аттестацию. 

НОВОЕ! Срок освоения программы, направленной на ликвидацию определенного 

профессионального дефицита педагога, должен быть не более 18 часов. Программа 

повышения квалификации может состоять из одного или более модулей, каждый из которых  

со сроком   освоения   не более   18   часов и может реализовываться как  отдельная программа. 

Режим занятий — количество часов в день. 

8.Учебный (тематический) план с общей трудоемкостью.  

Учебный (тематический) план может подразделяться на базовую и профильную (предметно-

методическую) части, если ДПП ПК рассчитана на 72ч. и  108ч.  Учебный (тематический) 

план содержит: 

- перечень модулей (разделов) с указанием конкретных тем;  

- количество часов пo модулям (разделам), темам; 

- виды учебных занятий и учебных работ: лекции, интерактивные занятия (практические и 

семинарские занятия,  лабораторные работы, круглые стопы, мастер-классы, мастерские, 

деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия и 

др.), выполнение проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ, 

определенным учебным (тематическим) планом; 

- формы текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации. 

    Трудоемкость включает в себя время, отведенное на все виды аудиторной и 

самостоятельной работы обучающихся (слушателей) и итоговую аттестацию. 

   ВАЖНО! Необходимо помнить, что объем лекционных занятий не должен превышать 40% 

общего объема аудиторных занятий. Удельный вес занятий, проводимый в интерактивных 

формах, определяется главной целью программы, особенностью контингента обучающихся и 

содержанием конкретных модулей (разделов), и в целом в учебном процессе составляет не 

менее 60% аудиторных занятий. 



6 
 

    Содержание лекционных занятий представляется через тезисы изучаемого материала, 

практических работ – через описание деятельности обучающихся. Типичной ошибкой при 

раскрытии содержания тем в ДПП является копирование и перенос части лекционных 

материалов в структуру программы. 

Учебный (тематический) план с общей трудоемкостью имеет отличия от ранее используемого. 

НОВОЕ в оформлении! Так, в новом учебном плане аудиторные занятия – лекционные и 

практические – называются «контактной работой», куда входят лекционные и практические 

занятия. Думается, что этому изменению есть разумные объяснения:  раннее эти формы 

работы назывались «аудиторными» занятиями, в то время, как практические занятия могут 

проходить не только в аудитории, но и образовательных учреждениях в виде стажировки, 

показов уроков, выездных занятий, выездных семинаров по обмену опытом. Появилась также 

отдельная графа – трудоемкость. Кроме того, обязательной его частью стал входной 

контроль, который проводится чаще всего в виде тестирования перед началом обучения.  

 

№ 

 

п/п 

Название модулей 

(разделов) и тем 

Всего 

часов 

Контактная работа Самосто 

ятельная 

работа 

Формы 

контроля 

Трудоем 

кость Лекции Практи 

ческие 

занятия 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Входной контроль 

1. Название  модуля       

1.1 Название темы       

1.2 Название темы       

Итоговая аттестация     Защита 

итоговой 

работы/ 

тестиро- 

вание/ 

экзамен 

 

Итого       

 

В столбце 7 «Формы контроля» указываются формы текущего контроля и промежуточной 

аттестации (при наличии): тест, контрольная работа №…, практическая работа №… и т.д., а 

также форма итоговой аттестации. Есть три формы проведения итоговой аттестации: 

Очная Заочная По совокупности выполненных 

практических работ 
Взаимодействие 

преподавателя и 

обучающихся 

(слушателей) в аудитории 

во время итоговой 

аттестации  

(часы указываются в 

столбцах 3,5,8 в строке 

«Итоговая аттестация» 

Часы указываются в 

столбцах 3, 6, 8 в строке 

«Итоговая аттестация» 

Как совокупность выполненных на 

практических занятиях работ текущего 

контроля и/или промежуточной 

аттестации.  

! В этом случае время в строке 

«Итоговая аттестация» не указывается» 

Каждая из выполненных работ может 

быть составной частью более крупной 

сложной работы и, выполнив все виды 

запланированных работ в рамках 

промежуточной аттестации, 

обучающие (слушатели) создадут 

соответствующий продукт, 

применимый в практике работы 

(например, разработка программы 

профессионального развития молодого 

педагога или Дорожная карта по 
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обеспечению перехода на   ФГОС НОО 

и ООО третьего поколения) 

 

В столбце 8 определяется трудоемкость программы по каждому разделу и теме; указывается в 

часах и включает  в себя время, отводимое на все виды аудиторной работы, внеаудиторной 

работы обучающихся (слушателей) и итоговую аттестацию. В графе «Итого» суммируются 

часы по всем разделам учебного (тематического) плана. 

9. Календарный  график 

Календарный учебный график - это часть ДПП ПК, определяющая продолжительность и 

последовательность обучения, текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации. 

Например: Очная форма: режим занятий – не более 6 часов в день, 1 раз в неделю; освоение 

программы в течение 2-х календарных месяцев или: Очно-заочная форма с применением 

дистанционных образовательных технологий: режим занятий – 6 часов в день, 2 раза в неделю, 

освоение программы в течение 1-го календарного месяца.  

 

Номер 

недели 

Часы 

Л ПЗ СРС ПА ИА 

      

      

      

 

Виды занятий: Л – лекции, ПЗ – практические занятия, СРС – самостоятельная работа 

слушателей, ПА – промежуточная аттестация, ИА – итоговая аттестация. 

 Раздел II. «Содержание программы» 

Содержание ДПП ПК направлено на интерактивное, практико-ориентированное обучение, 

приобретение слушателями профессионального опыта, необходимого для выполнения 

трудовых функций (трудовых действий), должностных обязанностей. В ДПП ПК содержание 

каждой темы раскрывается через перечень дидактических единиц. 

10. Модуль (название модуля). 

   Название темы (тематика лекций, практических занятий, вебинаров, мастер-классов и т.д. с 

указанием количества часов и форм промежуточной аттестации при наличии (контрольная 

работа, тест и т.д.). 

    Количество модулей автор определяет самостоятельно.  

 

 

Раздел III. «Формы аттестации и оценочные материалы» 

   В данном разделе даётся описание формы  и процедуры входного контроля (обязательное 

наличие в программе), текущего контроля успеваемости (вариативное наличии в программе), 

промежуточной аттестации (вариативное наличие в программе), итоговой аттестации 

(обязательное наличие в программе) и используемых контрольно-измерительных    материалов    

(перечень    вопросов к тесту(ам), зачёту (экзамену), требования к практико-значимой работе,  

критерии оценивания). 

   В  ДПП ПК предусматривается  не более одной формы итоговой аттестации. 

   Оценочные материалы проверяют достижение планируемых результатов обучения. 

Формами контроля могут выступать тесты, кейсы, методические разработки, контрольные 

работы, практические работы, проекты и др. 
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    Входной контроль предусматривает проверку знаний перед началом обучения по программе 

для выявления существующих профессиональных дефицитов. Проверка знаний происходит, 

как правило, в форме тестирования. 

Текущий контроль призван содействовать индивидуальному уровню достижения 

образовательного результата, поэтому главное здесь — это помочь обучающемуся 

(слушателю) осознать   имеющиеся   профессиональные дефициты. Проводится в форме   

тестирования,   oпpoca, проблемной беседы, собеседования и др. 

   Промежуточная    аттестация      организуется    на   этапе    реализации самостоятельной 

части ДПП ПK или по окончании освоения модуля. Наиболее актуальна промежуточная 

аттестация  именно для модулей ДПП  ПК, когда оценивается освоения обучающимися 

(слушателями) специфических элементов трудовых функций. 

   Промежуточная аттестация проводится, как правило, в форме тестирования, контрольной 

работы, мониторинга результатов выполнения заданий на занятиях, письменной работы, 

oпpoca и др. 

   Итоговая аттестация проводится по окончании реализации  ДПП ПК  в форме 

тестирования, защиты итоговой практико-значимой работы, экзамена и др. 

   Для каждой формы контроля необходимо указать: 

 примерные вопросы задания; правильные ответы на задания; 

 требования для успешного выполнения задания; 

 критерии оценки  проверки выполнения задания и форма оценивания. 

 

Раздел IV. «Учебно-методическое и информационное обеспечение программы» 

   В данном разделе приводится перечень основной и дополнительной учебной и учебно- 

методической литературы, нормативных изданий, информационных средств,  компьютерных 

программ, аудио- и видео- пособий, материалов учебного телевидения, Интернет—ресурсов, 

обеспечивающих освоение ДГІТІ ПK. 

Список основной литературы 

   В список основной литературы (не более 5-10 наименований) включается базовые издания: 

учебники, учебные пособия, имеющиеся в библиотеке образовательной  организации, в том 

числе в виде электронных ресурсов. Указывается литература, изданная за последние 5 лет. 

Литература оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100 — 2018. 

Список дополнительной литературы 

   В список дополнительной литературы включается литература для углублённого изучения 

содержания программы, независимо от того, имеется ли она в библиотеке организации: 

- справочно-информационные издания (словари, справочники, энциклопедии, 

библиографические сборники и т.д.); 

- официальные издания (сборники  ноpмaтивнo-пpaвoвыx документов, законодательных актов 

и кодексов); 

- первоисточники   (исторические   документы   и   тексты,   художественная литература, 

литература на иностранных языках); 

- научная и научно—популярная литература (монографии, статьи, диссертации, научно-

реферативные журналы, сборники научных трудов, ежегодники и т.д.); 

периодические издания (профессиональные газеты и журналы).  

Интернет-ресурсы 

     Ссылки на Интернет-ресурсы должны строго соответствовать содержанию программы.     

Если ДПП реализуется с помощью применения электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий, то указываются ссылки на платформу, на которой реализуется 

программа, и на используемые электронные образовательные ресурсы.  
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Раздел V. «Материально-технические условия реализации программы» 

    Указывается перечень необходимых технических средств обучения, используемых в 

учебном процессе: компьютерное и мультимедийное оборудование, пакет прикладных 

обучающих программ (при наличии); видео — и аудиовизуальные средства обучения и др. 

   Указывается  реально используемое  общее и специализированное учебное оборудование. 

  

Раздел VI.  «Кадровое обеспечение программы» 

Реализацию программы обеспечивают работники образовательной организации – 

преподавательский состав. К реализации отдельных модулей (разделов) и тем программы, 

согласно последним веяниям в реализации ДПП ПК, должны быть привлечены ведущие 

специалисты-практики по проблематике программы, научные сотрудники научно-

исследовательских и проектных институтов и др. 

   Специалист должен удовлетворять не менее, чем двум из следующих критериев: 

- наставник победителей и призеров конкурсов, предметных олимпиад учащихся не ниже 

регионального уровня; 

- подготовил обучающихся, получивших   100  баллов по результатам EГО, за последние 3 

года; 

- статус победителя, призера, лауреата, дипломанта профессиональных конкурсов 

педагогического мастерства (не ниже регионального уровня); 

- имеет опыт трансляции авторских педагогических разработок па всероссийских и 

региональных совещаниях, форумах, конференциях; 

- наличие авторских методических разработок, прошедших независимую  

экспертизу; 

- наличие публикаций в сборниках профильных конференций регионального уровня и выше. 

   В программе должно быть предусмотрено проведение практико— 

ориентированных занятий на базе стажировочной площадки. 

     В качестве стажировочной площадки используются ведущие образовательные организации 

Московской области (школы «зеленой зоны»), реализующие инновационные приемы, формы 

организации образовательной деятельности, в которых работают педагоги -  носители

 передового опыта по тематике программ повышения квалификации. 

  Участие в реализации специалиста в реализации отдельных модулей ДПП ПК оформляется 

следующим образом: 

№ 

п/п 

Название модуля (раздела) и темы Ф.И.О., должность, 

место работы 

приглашенного 

специалиста 

Стажировочная 

площадка 

    

 

 

  

 


