Слушатель зачисляется в учебную группу приказом директора.
После зачисления в учебную группу:
− Ф.И.О. слушателя вносится в учебный журнал;
− слушателя знакомят с требованиями техники безопасности при прохождении обучения под роспись;
− слушатель посещает занятия согласно расписанию, о чем делается отметка в журнале преподавателями;
− в процессе учебы преподаватель контролирует знания слушателей по учебной дисциплине методом опроса;
− по окончании изучения учебной дисциплины преподаватель проводит контроль знаний (экзамен, зачёт) слушателя и выставляет результат проверки в классный журнал;
− после прохождения всех учебных дисциплин программы подготовки, о чем свидетельствует зачётная ведомость, выдаётся документ установленного образца.

