ИНСТРУКЦИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ 
(заказчик - физическое лицо)
1. Сроки и объем реализуемых программ

	Сроки обучения
	Объем программы

	Вариант 1. С 1 по 15 число каждого месяца
	36 час. или 72 час.

	Вариант 2. С 16 по 30(31) каждого месяца
	36 час. или 72 час.

	Вариант 3. С 1 по 30 (31) каждого месяца
	144 час.


2. Что нужно сделать до начала обучения

	№
	Что нужно сделать?
	Комментарии

	1
	Отправить на электронный адрес dist@aova.ru:
	

	
	заявку (в формате Word, несканированную!!!) с обязательным приложением к ней сканированного или сфотографированного диплома о среднем или высшем профессиональном образовании
	Образец см. на сайте Академии в разделе «Повышение квалификации» - «Дистанционное обучение»

	
	договор с подписью и реквизитами в 2-х вариантах:

1) подписанный в сканированном виде;

2) неподписанный в формате Word 
	Образец см. на сайте Академии в разделе «Повышение квалификации» - «Дистанционное обучение»

	
	копию квитанции об оплате (в сканированном виде)
	

	2
	Получить сообщение о принятии заявки от менеджера Академии по электронной почте
	

	3
	В случае отсутствия подтверждения в течение 3-х рабочих дней продублировать заявку, договор и копию квитанции, дождаться подтверждения
	


3. Что нужно сделать в период обучения

	№
	Что нужно сделать?
	Комментарии

	1
	Получить пакет материалов на личный электронный адрес каждого обучающегося
	Если в течение 3-х дней после начала обучения обучающиеся пакет материалов для обучения – сообщить об этом по электронному адресу dist@aova.ru

	2
	Обучаться в соответствии с программой и сроками выбранных курсов, указанными в договоре
	


4. Что нужно сделать после завершения обучения

	№
	Что нужно сделать?
	Комментарии

	1
	Выслать заполненный Акт оказанных услуг с подписью в сканированном виде на электронный адрес dist@aova.ru
	Образец – на сайте Академии в разделе «Повышение квалификации» - «Дистанционное обучение»


5. Как получить удостоверение о повышении квалификации

Удостоверение о повышении квалификации или Свидетельство об обучении по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе установленного образца высылается заказным письмом в течение 15 календарных дней после завершения обучения при условии прохождения обучающимся полного курса обучения, успешной итоговой аттестации и при наличии подписанного Договора и Акта оказанных услуг (приложение к Договору) в сканированном виде.
Удостоверение или Свидетельство высылается заказным письмом по Почте России вместе с оригиналами Договора и Акта оказанных услуг, подписанных ректором Академии.
