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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящая инструкция устанавливает порядок подготовки (обучения) в 

учебно-тренажерном центре (УТЦ) Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Керченский государственный 

морской технологический университет» (далее ФГБОУ ВО «КГМТУ»). 

1.2 Настоящая инструкция распространяется на деятельность сотрудников УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ».  

1.3  Нормативной основой для разработки инструкции являются: 

‒ Международная конвенция о подготовке и дипломировании моряков и 

несении вахты 1978 года (Международная конвенция ПДНВ-78);  

‒ Международная конвенция по охране человеческой жизни на море 1974 г., с 

поправками (далее – Конвенция СОЛАС); 

‒ Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (в последней редакции); 

‒ Приказ Минтранса России от 08.11.2021 г. № 378 «Об утверждении 

Положения о дипломировании членов экипажей морских судов»;  

‒ Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 "Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам" (с изменениями и дополнениями  

от 15.11.2013, № 1244); 

‒ Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 

2020 г. № 438 «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным программам профессионального 

обучения»; 

‒ Приказ Минобрнауки России от 15. 11.2013 № 1244 «О внесении изменений 

в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам, утвержденный приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 499; 

‒ Приказ Минтранса России от 08.06.2011 N 157 (ред. от 17.07.2013) «Об 

утверждении Порядка признания организаций в целях наделения их полномочиями 

по освидетельствованию судов и организаций, осуществляющих подготовку членов 

экипажей морских судов в соответствии с Международной конвенцией о подготовке 

и дипломировании моряков и несении вахты от 1978 года с поправками, а также по 

проведению проверок, связанных с освидетельствованием этих судов и 

организаций»; 

‒ Рекомендации по организации деятельности учебно-тренажерного центров 

и их освидетельствованию, утвержденное ФАМРТ от 18.06.2016г; 

‒ Положение «УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ», и другие локальные (внутренние) 

нормативные документы университета. 
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2 ОПИСАНИЕ РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

2.1 Для проведения занятий на надлежащем методическом уровне 

инструктор и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» должен постоянно 

совершенствовать свои знания в области преподавания предмета, педагогики и 

методики обучения. 

2.2 Подготовка инструктора и/или преподавателя УТЦ ФГБОУ ВО 

«КГМТУ» к проведению занятий состоит из трех этапов: перед началом обучения, 

перед изучением очередной темы программы и каждым занятием. На каждом этапе 

инструктор и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» осуществляет личную 

подготовку, планирует учебный процесс, совершенствует учебно-материальную базу. 

Личная подготовка перед началом обучения заключается в том, что инструктор УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» изучает учебный план, рабочую программу, учебные пособия 

по курсу подготовки, педагогическую, методическую и техническую литературу и 

т.д. 

2.3 Планирование процесса подготовки (обучения) занимает центральное 

место в подготовке инструктора и/или преподавателя УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

Перед началом учебного процесса он распределяет учебный материал по занятиям, 

составляет перечень заданий для обучающихся, перечень материально-технического 

обеспечения.  

2.4 Во время подготовки к очередной теме программы инструктор и/или 

преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» изучает содержание этой темы, 

необходимые разделы методических пособий и специальной литературы, уточняет 

распределение учебного материала темы по занятиям, намечает задачи и упражнения 

каждого занятия, уточняет даты проведения занятий по теме, определяет, какими 

практическими знаниями, навыками и умениями должны овладеть обучающиеся, 

отвечать требованиям к компетентности специалистов, изложенных в разделах 

Кодекса ПДНВ при отработке данного задания, продумывает и намечает формы 

организации и методы изучения задания. 

2.5 Заключительной и решающей стадией всей подготовительной работы 

является непосредственная подготовка инструктора и/или преподавателя УТЦ 

ФГБОУ ВО «КГМТУ» к занятию. В процессе ее продумывают цель, содержание и 

порядок проведения занятия в соответствии с требованиями учебного плана, рабочей 

программы, уровнем подготовки и индивидуальными особенностями обучающихся, 

наличием соответствующей материально-технической базы, а также с учетом 

результатов предыдущего занятия. Инструктор и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО 

«КГМТУ» готовит оборудование и наглядные пособия, составляет план занятия. 

2.6 Наряду с планом занятия инструктор и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ 

ВО «КГМТУ» может использовать более подробное его изложение (план-конспект, 

http://altai-city.ru/


ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» Шифр документа: 

И 009-2024 

Издание 4 Инструкция о порядке подготовки (обучения) в УТЦ Стр. 5 из 11 
 

 

методические разработки). Каждый инструктор и/или преподаватель УТЦ должен 

иметь методическую разработку по теме занятия.  

2.7 Перед началом занятий инструктор и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО 

«КГМТУ» проводит вводный инструктаж для обучающихся. (Приложение А).  

2.8 Входной контроль на соответствие уровню, предусмотренному в рабочей 

программе, определятся перед началом обучения согласно требованию типовой 

программы курса обучения, согласованной с Росморречфлотом.  

2.9 Процедура по ознакомлению обучающихся с процессом обучения состоит 

из: 

‒ ознакомления обучающихся с руководством центра УТЦ и контактными 

данными, преподавательским составом занятых в подготовке и учебно-

вспомогательном персоналом; 

‒ ознакомления с объемом программы обучения, видами учебной работы и 

расписанием занятий с указанием места проведения, а также используемых 

тренажеров; 

‒ ознакомления с целями и задачами курса; 

‒ ознакомления с компетентностями, приобретаемыми при освоении курса 

подготовки и методами демонстрации освоения компетентностей; 

‒ инструктажа обучаемых по технике безопасности и правилам поведения 

во время занятий в соответствии с ДПП ПК; 

‒ ознакомления с процедурами подачи жалоб и апелляций. 

Указанная информация анонсируется с помощью презентаций и /или в виде 

текстовой информации. 

2.10 Преподаватель (инструктор) и обучающееся обязаны выполнять 

требования программы соответствующего курса. Сведения о поведении занятий 

отражаются в журнале курса в соответствии с И-010 «Инструкция о порядке 

оформления и выдачи свидетельств о прохождении подготовки в учебно-

тренажерном центре»; 

2.11 Для оценки компетенции слушателей с помощью тренажеров инструктор 

и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» должен обеспечить: 

1) четкое формирование критериев правильности выполнения задания и 

критериев оценки для обеспечения единообразия и повышения её объективности с 

целью сведения к минимуму субъективного подхода;  

2) доступность для обучающихся информации о критериях оценки результатов 

выполнения упражнения до его начала; 

3)  получение обучающимися четкого инструктажа по задачам и/или 

навыкам, подлежащим оценке, а также о задачах и критериях работы, на основе 

которых будет определяться их компетентность; 

4)  принятие во внимание при оценке работы на тренажёре обычных 

эксплуатационных процедур и любого поведенческого взаимодействия с другими 
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обучающимися на тренажерных занятиях или с персоналом, обслуживающим 

тренажер;  

5) использование в качестве главного критерия оценки демонстрацию 

способности выполнять задание безопасно и эффективно.  

2.12 При проведении практических занятий с использованием тренажеров 

и/или преподаватель УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» проводит инструктаж по охране 

жизнедеятельности обучающихся (Приложение Б). 

2.13 Практические занятия и тренировки должны быть выдержаны по 

времени, для того, чтобы дать возможность всем тренирующимся принять участие в 

них. Если имеется достаточное количество оборудования и инструкторов, то группа 

может быть разбита на две подгруппы. Обучающихся необходимо заранее извещать о 

необходимости взять с собой сменную одежду, включая удобную обувь. 

2.14 Разрабатываемые вопросы, задания, задачи и упражнения должны 

охватывать все содержание учебного материала программы курса подготовки, быть 

четкими по цели и по формулировкам, посильны по объему потребного времени на 

их выполнение. 

2.15 По окончании подготовки проводится итоговый контроль (аттестация). 

Данные передаются инструктором и/или преподавателем УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

для дальнейшей обработки специалисту по УМР ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

2.16 Инструктор и/или преподаватель УТЦ после проведения итогового 

контроля (аттестации) периодически проводит анонимное анкетирование слушателей 

(Приложение В) с целью выявления недостатков в процессе подготовке, выявления 

сильных и слабых сторон в учебном процессе. 

2.17 После выполнения требований программы обучения, оформляется 

протокол квалификационной комиссии в соответствии с П070 «Положение об 

итоговой аттестации в учебно-тренажерном центре». 
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Приложение А 

Форма журнала регистрации вводного инструктажа 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ВВОДНОГО ИНСТРУКТАЖА ОБУЧАЮЩИХСЯ  

 

Левая и правая стороны журнала 
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Приложение Б 

Форма журнала регистрации инструктажа по охране жизнедеятельности 

обучающихся 

 

 

ЖУРНАЛ 

РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖА ПО ОХРАНЕ ТРУДА ОБУЧАЮЩИХСЯ  

Левая сторона журнала 

 
Дата Фамилия, имя, 

отчество 

инструктируемого 

Год  

рождения 

Профессия, 

должность 

инструктируемого 

Вид 

инструктажа, 

(первичный, на 

рабочем месте, 

повторный, 

внеплановый) 

Причина 

проведения 

внепланового 

инструктажа 

1 2 3 4 5 6 

 

Правая сторона журнала 

 
Фамилия, инициалы, 

инструктирующего, 

допускающего 

Подпись Стажировка на рабочем месте 

инструкти

рующего 

инструктир

уемого 

Кол-во смен  

(с __ по ___)  

Стажировку 

прошел 

(подпись 

рабочего) 

Знания 

проверил, 

допуск к работе 

произвел 

(подпись, дата) 

7 8 9 10 11 12 
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Приложение В 

АНКЕТА - ОТЗЫВ 
слушателя, прошедшего курс в Учебно-тренажерном центре ФГБОУ ВО «КГМТУ» 

Уважаемый слушатель! 

Администрация УТЦ ФГБОУ ВО «КГМТУ» просит Вас ответить на предложенные вопросы, 

которые необходимы для анализа деятельности УТЦ. Надеемся, что Ваши предложения и 

замечания помогут нашим преподавателям и персоналу вести подготовку специалистов судоходных 

организаций на уровне, необходимом для успешной работы Вашей компании. 
 

 

 
 

Удовлетворены ли Вы подготовкой, полученной на курсах? 

ДА     Комментарии: 

НЕТ   
 

На какие разделы курса обучения преподавателям и инструкторам стоит уделить большее 

внимание? 

 

 

 
 

Как Вы считаете, на какой вид подготовки (лекционный, тренажерный или практические 

занятия),) преподавателям УТЦ необходимо уделить большее внимания? 

Поставьте галочку напротив Вашего выбора Лекционный              

Тренажерный            

Практич.занятия      

Не требуется              
 

Как Вы считаете, достаточен ли уровень знаний, полученный Вами на данных курсах для 

исполнения служебных обязанностей в Вашей дальнейшей работе? 

Поставьте галочку напротив Вашего выбора Достаточный        

Недостаточный    
 

Ведете ли Вы конспект лекций и в каком объеме? 

Поставьте галочку напротив Вашего выбора Полностью записываю    

Частично записываю       

Не веду конспект              
 

Оцените уровень преподавания учебного материала инструкторами и преподавателями 

курсов: 

Поставьте галочку напротив Вашего выбора Низкий       

Средний     

Высокий     
 

Ваши предложения по улучшению преподавания: 

 

 

 

 
 

Хотел бы обратить внимание администрации УТЦ: 

 

 

 

Группа 

№_________________________  

Дата 

«____»______20___г. 



ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» Шифр документа: 

И 009-2024 

Издание 4 Инструкция о порядке подготовки (обучения) в УТЦ Стр. 9 из 11 
 

 

 

 

Лист регистрации изменений 

 

  

 

Изменения Номера листов 
Всего листов Подпись 

Дата 

внесення Номер 
Дата  

введення 
Измененных Замененных Новых 

Анулирован

ных 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» Шифр документа: 

И 009-2024 

Издание 4 Инструкция о порядке подготовки (обучения) в УТЦ Стр. 10 из 11 
 

 

Лист ознакомления персонала 

 

 

 

Ф.И.О. Должность Дата Подпись Примечание 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



ФГБОУ ВО «Керченский государственный морской технологический университет» Шифр документа: 

И 009-2024 

Издание 4 Инструкция о порядке подготовки (обучения) в УТЦ Стр. 11 из 11 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Согласовано:  

Проректор по УР 

 С.П. Голиков  
 

 

 

 

Директор УТЦ М.И. Кузьмик  

 

 
 


