
 

СОЮЗ «ВОЛГОГРАДСКАЯ ТОРГОВО-ПРОМЫШЛЕННАЯ ПАЛАТА» 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования  

«МЕЖДУНАРОДНЫЙ ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ КАДРОВ»  

(АНО ДПО «МЦПК») 

400074 г. Волгоград, ул. Рабоче-Крестьянская, д. 22, тел. (факс) (8442) 26-78-65, 41-50-23, 41-50-10 

e-mail: vtpp.mcpk@yandex.ru http://www.mcpk34.ru 

 
ИНН 3444178680     КПП 346001001     ОГРН 1103400002177 
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Исх. № 441 

«22» апреля 2020 г. 

Руководителю организации 

Приглашаем Ваших сотрудников пройти обучение по программам профессиональной 

переподготовки, разработанным с учетом требований профессиональных стандартов: 

1.  «Педагог профессионального обучения, среднего профессионального 

образования и дополнительного профессионального образования» (252 часа): 
1. Общепрофессиональный курс. Законодательство Российской Федерации в сфере 

образования и охраны труда; 

2. Модуль 1. Преподавание по программам ПО, СПО и ДПО, ориентированных на 

соответствующий уровень квалификации; 

3. Модуль 2. Организационно-педагогическое сопровождение группы (курса) 

обучающихся по программам СПО; 

4. Модуль 3. Проведение профориентационных мероприятий со школьниками и их 

родителями (законными представителями). 

2. «Секретарь учебной части» (252 часа): 
1.  Раздел 1. Законодательство Российской Федерации в сфере образования; 

2. Раздел 2. Планирование рабочего дня секретаря учебной части; 

3. Раздел 3. Контроль исполнения работниками изданных приказов и распоряжений, а 

также соблюдения сроков исполнения указаний и поручений руководителя  (заместителя 

руководителя по учебной работе) образовательной организации; 

4. Раздел 4. Осуществление деятельности  по документационному сопровождению 

принятых  на обучение студентов; 

5.  Раздел 5. Оформление зачетных книжек студентов и студенческих билетов; 

6. Раздел 6. Оформление учебной документации и ведение учета часов учебной работы 

преподавателей. Обработка, оформление и сдача личных дел студентов в архив; 

7. Раздел 7. Оформление приказов и распоряжений по движению контингента 

обучающихся, подготовка приказов и распоряжений, журналов учебных занятий к хранению; 

8. Раздел 8. Порядок оформления и выдачи документов об образовании. Ведение книг 

выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов. 

3. «Методист среднего профессионального образования и дополнительного 

профессионального образования» (252 часа): 
1. Общепрофессиональный курс. Основы законодательства Российской Федерации в 

сфере образования и охраны труда; 

2. Модуль 1. Организационно-методическое обеспечение реализации программ 

профессионального обучения, СПО и ДПП; 

3. Модуль 2. Научно-методическое и учебно-методическое обеспечение реализации 

программ профессионального обучения, СПО и ДПП. 

4. «Мастер производственного обучения» (252 часа): 
1. Раздел 1. Организация учебно-производственной деятельности обучающихся по 

освоению программ профессионального обучения и (или) программ подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих; 
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2. Раздел 2. Педагогический контроль и оценка освоения квалификации рабочего, 

служащего в процессе учебно-производственной деятельности обучающихся; 

3. Раздел 3. Разработка программно-методического обеспечения учебно-

производственного процесса. 

5. «Специалист по управлению персоналом в сфере образования» (252 часа): 
1. Общепрофессиональный курс. Основы организационного и документационного 

обеспечения работы с персоналом; 

2. Модуль 1. Обеспечение образовательной организации персоналом; 

3. Модуль 2. Оценка и аттестация персонала образовательной организации; 

4. Модуль 3. Развитие персонала образовательной организации; 

5. Модуль 4. Организация труда и оплаты персонала образовательной организации. 

6. «Педагог-психолог (психолог в сфере образования)» (250 часов): 
1. Общепрофессиональный курс. Основы педагогики и психологии; 

2. Модуль 1. Психолого-педагогическое сопровождение образовательного процесса в 

образовательных организациях общего, профессионального и дополнительного образования, 

сопровождение основных и дополнительных образовательных 

программ; 

3. Модуль 2. Оказание психолого-педагогической помощи лицам с ограниченными 

возможностями здоровья, испытывающим трудности в освоении основных 

общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации, в том числе 

несовершеннолетним обучающимся, 

признанным в случаях и в порядке, которые предусмотрены уголовно-процессуальным 

законодательством, подозреваемыми, обвиняемыми или подсудимыми по уголовному делу 

либо являющимся потерпевшими или свидетелями преступления. 

По каждой из вышеперечисленных программ имеется возможность пройти повышение 

квалификации.  

По завершении обучения выдаются документы установленного образца: дипломы о 

профессиональной переподготовке или удостоверения о повышении квалификации. 

Возможно пройти обучение в удобное для слушателей время с использованием 

дистанционных образовательных технологий. 

Стоимость дистанционного обучения по программам профессиональной 

переподготовки от 8 000 рублей, по программам повышения квалификации – от 5 000 рублей.  

При направлении нескольких слушателей действует система скидок. 

Заявки на обучение принимаются по тел.: (8442) 41-50-23, 26-78-65, 41-50-10  

Контактное лицо: начальник отдела Симонова Анна Алексеевна 

Дополнительная информация на сайте: mcpk34.ru 

 

С уважением,  

 

Директор   

АНО ДПО «МЦПК»                          В.А. Спицын 

 

 

 

Исп.: Симонова Анна Алексеевна 

Тел.: (8442) 41-50-23,  e-mail: vtpp.mcpk@yandex.ru 
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