2

Проект
УТВЕРЖДАЮ

Ректор НовГУ

_____________________ В.Р. Вебер

План работы 
Института ПОСТДИПЛОМНОГО И ДОПОЛНИтельного ОБРАЗОВАНИЯ 
на 2013 год
	№

п/п
	Мероприятия
	Сроки проведения
	Ответственные
	Ожидаемый

эффект

	1. Образовательная деятельность

	1.1.
	Разработка и реализация программ дополнительного профобразования, профориентационных семинаров, проектов дополнительного профессионального образования
	В течение года
	Структурные подразделения университета
	Увеличение кол-ва программ ДПО
(в сравнении с кол-вом 2012 года), 
увеличение объема внебюджетных поступлений университета, увеличение кол-ва работников вуза, вовлеченных в деятельность по ПДО

	1.2
	Проработка  предложений курсов ПК  от кафедр, реализующих укрупненные группы специальностей
	До 1 мая 2013 года
	Структурные подразделения университета
	Увеличение кол-ва предлагаемых программ ДПО (в сравнении с кол-вом 2012 года)

	1.3
	Оперативная работа по формированию групп слушателей, подготовке документов для организации учебного процесса
	в течение года
	Герасимов А.В.,

структурные подразделения университета
	Оказание помощи всем участникам образовательного процесса в решении конкретных вопросов

	1.4
	Проработка вопроса о создании в структуре ИПДДО и последующей работе Малой академии государственного управления при Главном федеральном инспекторе Новгородской области (МАГУ) в организационной форме научно-образовательного центра 
	Апрель-май 2013 года
	Шадурский В.В.,

советник аппарата федерального инспектора А.А. Черствов

(по согласованию)
	Организация образовательной деятельности МАГУ, создание положительного имиджа ИПДДО среди населения, органов власти 

	1.5.
	Участие в переводе в дистанционную форму  пилотных проектов курсов ДПО
	Март-апрель
	Шадурский В.В., Герасимов А.В. совместно с К.Ю. Краснощековым. Директором Центра дистанционного обучения
	Повышение компетенций по созданию дистанционных групп, прохождение курсов ПК разработчиками курсов

	2. Информационная  деятельность

	2.1
	Консультирование руководителей структурных подразделений, преподавателей  по вопросам организации дополнительного образования 
	в течение года по потребности
	Шадурский В.В., Швецов Д.А.,
Герасимов А.В.


	Повышение уровня информированности, оперативное информирование, повышение профессиональной компетентности

	2.2
	Создание системы обеспечения руководителей структурных подразделений информационно-аналитическими материалами по состоянию  рынка труда и образовательных услуг
	в течение года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А.


	Повышение информированности о состоянии на рынке труда, слушателей курсов

	2.3
	Информационная поддержка страниц на сайте novsu.ru «Дополнительное образование», «Институт постдипломного и дополнительного образования»
	в течение года 


	Шадурский В.В., Швецов Д.А.
	Формирование положительного отношения к деятельности ИПДДО

	2.4
	Разработка порядка обновления информации на сайте novsu.ru структурными подразделениями НовГУ
	До 1 мая 2013 года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А., руководители структурных подразделений НовГУ
	Оперативная актуализация информации по курсам ДПО

	2.5
	Продвижение образовательных предложений НовГУ на сайтах, в СМИ
	В течение года
	Шадурский В.В.
	Информированность потенциальных слушателей, предприятий и учреждений о возможностях НовГУ в сфере ДПО

	
	3. Организационно-методическая деятельность

	3.1
	Правовое сопровождение новых краткосрочных курсов повышения квалификации
	В течение года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А.
	Увеличение количества краткосрочных курсов повышения квалификации

	3.2
	Взаимодействие с УМУ, структурными подразделениями в вопросах лицензирования программ ДПО
	В течение года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А.
	Налаживание оптимального режима работы для ускорения решения вопросов

	3.3
	Приведение локальных актов НовГУ в части ДПО в соответствие с нормативными правовыми актами МОН о ДПО и лицензировании образовательной деятельности
	Сентябрь 2013
	Шадурский В.В., Швецов Д.А.
	Выполнение правовых норм

	3.4
	Содействие в организации кратковременных проблемных семинаров
	В течение года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А.
	Увеличение количества кратковременных проблемных семинаров

	3.5
	Подготовка проектов приказов на зачисление и отчисление слушателей курсов, согласование проектов приказов с Директорами учебных центров повышения квалификации, переподготовки и дополнительной профессиональной подготовки  на зачисление и отчисление слушателей, выписка документов слушателям, подтверждающих  окончание обучения по курсам повышения квалификации и переподготовки кадров
	В течение года
	Герасимов А.В.,
Шадурский В.В.
	Оперативное обеспечение распорядительных актов,
своевременное и качественное оформление учебных планов

	3.6
	Содействие в разработке учебных планов курсов повышения квалификации и переподготовки кадров, дополнительной профессиональной подготовки, их подготовка, согласование
	В течение года
	Герасимов А.В.

Шадурский В.В.
	

	3.7
	Содействие в подготовке смет по проведению курсов повышения квалификации и переподготовки кадров, дополнительной профессиональной подготовки, согласование смет
	В течение года
	Герасимов А.В.,
Шадурский В.В.
	Своевременное и качественное оформление проектов смет

	3.8
	Выписка документов слушателям, подтверждающих  окончание обучения по курсам доппрофподготовки
	В течение года
	Старкова Л.Г.

(по согласованию)
	Обеспечение слушателей необходимыми документами

	3.9
	Направление преподавателей НовГУ на выездное повышение квалификации в соответствии с приказом «Об организации повышения квалификации научно-педагогических работников федеральных государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования, подведомственных Министерству  образования и науки Российской Федерации, в федеральных государственных  образовательных учреждениях высшего профессионального  образования,  в 2013 году» не менее 10-ти человек; подготовка отчета о расходовании средств и кол-в направленных преподавателей
	До 10 декабря 2013 года
	Герасимов А.В.


	Своевременная подготовка приказов о направлении слушателей, владение оперативной информацией об освоении средств, эффективное освоение средств

	3.10
	Сбор от структурных подразделений НовГУ предложений по формированию заявки на  контрольные цифры приема слушателей для организации повышения квалификации научно-педагогических работников федеральных государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования  в 2013 году и формирование пакета документов заявки
	До 15 сентября 2013 г.
	Герасимов А.В.


	Своевременная и качественная подготовка пакета документов в Минобрнауки

	3.11
	Подготовка, согласование отчета по форме ФГСН № 1-ПК «Сведения  о дополнительном профессиональном образовании» НовГУ в Минобрнауки
	До 10 октября 2013 г.
	Шадурский В.В.,

Герасимов А.В.


	Своевременная и качественная подготовка отчета  в Минобрнауки

	3.12
	Презентация опыта по организации работы структурного подразделения в сфере ДПО

	Апрель
	Швецов Д.А.,

директор бизнес-факультета
Конева Л.Ю. (по согласованию)
	Повышение профессиональной  компетентности педагогов города, обобщение и трансляция позитивного опыта

	3.13
	Консультации для ответственных за работу в сфере ДПО в структурных подразделениях НовГУ
	В течение года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А., Герасимов А.В.
	Повышение профессиональной компетентности участников  системы доппрофобразования

	3.14
	Участие в ярмарке рабочих мест 


	13 апреля 2013, по графику работы с ГОКУ «ЦЗН Великого Новгорода»
	Шадурский В.В.
Старкова Л.Г. (по согласованию)
	Создание условий для выбора дополнительной профподготовки, повышения квалификации дополнительной переподготовки

	4. Аналитическая, исследовательская   деятельность

	4.1
	Подготовка информации по реализуемым программам дополнительного послевузовского образования в  2012 году в учебно-методическое управление НовГУ
	до 30 января 2013г.
	Герасимов А.В.
	Информирование УМУ НовГУ о программах ПДО

	4.2
	Изучение потребности слушателей в курсах 
	В течение года
	Шадурский В.В., Швецов Д.А., Герасимов А.В.
	Оперативное владение информацией для оказания помощи в подготовке конкурентоспособных курсов

	4.3
	Анкетирование предприятий, учреждений с целью выявления потребностей в ПК, переподготовке, проф.подготовке кадров
	ежеквартально
	Шадурский В.В.,
Швецов Д.А.,
Герасимов А.В.
	Корректировка планов работы с ассоциациями товаропроизводителей 

	4.4
	Анализ эффективности деятельности подразделений НовГУ  в сфере ДПО
	4 квартал
	Шадурский В.В.
	Прогнозирование тенденций в развитии ДПО НовГУ

	4.5
	Вступление в Межгосударственную ассоциацию последипломного образования;  работа по экспертизе документов, решению проблем ДПО
	Первое полугодие 2013 года
	Шадурский В.В.
	Использование успешного  опыта работы по организации ДПО других регионов

	4.6
	Участие в Восьмой конференции «Дополнительное профессиональное образование: от спроса до признания»
	Москва, 5-6 июня 2013 г.
	Шадурский В.В.
	Приобретение знаний и навыков организации работы по ДПО в контексте новых нормативных правовых актов


	5. Административная деятельность

	5.1
	Формирование и утверждение состава совета
	Апрель 2013 года
	Шадурский В.В.,
Швецов Д.А.
	Создание коллегиального органа управления ИПДДО

	5.2
	Подготовка и проведение советов института

	В течение года,

1 раз в 2 месяца
	Швецов Д.А.
	Улучшение взаимодействия всех структур, вовлеченных в ДПО

	5.3
	Подготовка, организация заключения договоров с ГОКУ «Центр занятости населения Великого Новгорода», Новгородской торгово-промышленной палатой,  Ассоциацией товаропроизводителей «Боровичи»; организация последующей работы по договорам; сотрудничество с Ассоциацией товаропроизводителей «Новгород»
	Апрель, 
работа в течение года
	Швецов Д.А.
	Определение планов работы, проведение совместных мероприятий на взаимовыгодных условиях,

проработка условий общественной аккредитации программ ДПО

	5.4
	Подготовка приказов по университету, распоряжений по институту
	В течение года
	Шадурский В.В.

Герасимов А.В.
	Планомерная, упорядоченная работа по делопроизводству

	5.5
	Обеспечение работы по эффективному использованию, сохранению, своевременному ремонту помещений учебного корпуса ИПДДО по адресу ул. Саши Устинова, 9.
	В течение года
	Шадурский В.В. 
	Сохранность помещений здания, поддержание в состоянии, соответствующем СНИП, нормам МЧС

	5.6
	Организация обеспечения потребности документов установленного образца на основе заявок от структурных подразделений НовГУ
	До 1 октября 2013 года
	Шадурский В.В.

Герасимов А.В., руководители структурных подразделений
	Своевременное обеспечение документами  установленного образца

	5.7
	Разработка проекта положения о дополнительном профессиональном образовании в НовГУ, регламента для получения и использования информации об удовлетворенности слушателей
	До 15 апреля 2013 года
	Шадурский В.В.
	Координация деятельности  всех подразделений НовГУ, занятых в сфере ДПО для оптимизации работы

	5.8
	Организация изготовления рекламно-информационной продукции (баннеры, рекламные лист) ИПДДО для участия в вставках, конференциях, распространения в Центрах занятости населения, предприятиях и учреждениях области
	Ежеквартально
	Шадурский В.В.
	Владение актуальной рекламной информационной продукцией
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