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НОРМЫ ВРЕМЕНИ ДЛЯ РАСЧЁТА ОБЪЁМА УЧЕБНОЙ РАБОТЫ

ПРОФЕССОРСКО-ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОГО СОСТАВА ГОСУДАРСТВЕННОГО УНИВЕРСИТЕТА – 

ВЫСШЕЙ ШКОЛЫ ЭКОНОМИКИ

 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предлагаемые нормы времени и основные виды работ представляют собой инструмент для наиболее целесообразного распределения педагогической нагрузки между профессорско-преподавательским составом кафедр Государственного университета - Высшей школы экономики.

Общий объём педагогической нагрузки преподавателя, находящегося в штате кафедры и получающего полный должностной оклад, рассчитывается исходя из шестичасового рабочего дня. При расчете объема учебной работы, планировании и учете труда преподавательского состава академический (учебный) час приравнивается к астрономическому  часу.

При этом педагогическая нагрузка состоит из:

1. учебной нагрузки, определяемой в часах в соответствии с установленными нормативами для расчёта каждого вида работы (Приложение 1)
2. учебно-методической;

3. научно-исследовательской;

4. организационно-методической и других видов работ.

Учебная работа
Учебная работа преподавателей планируется в астрономических часах. Объём учебной работы профессорско-преподавательского состава кафедр утверждается проректором по учебной работе ГУ-ВШЭ на каждый учебный год с учётом необходимости выполнения этим составом всех видов работы – 1) учебной; 2) учебно-методической; 3) научно-исследовательской; 4) организационно-методической в пределах шестичасового рабочего дня.

2. Документами, определяющими учебную работу каждого преподавателя кафедры являются:

а) ежегодно составляемое распределение педагогических поручений по кафедре, утверждённое проректором по учебной работе, и индивидуальные планы преподавателей, подписанные деканом факультета, заведующим кафедрой, начальником УМУ, преподавателями;

б) ежегодный отчёт о выполнении педагогических поручений по кафедре, составляемый на основании фактического выполнения индивидуальных планов преподавателей, подписанный деканом факультета, заведующим кафедрой, преподавателями и утверждённый проректором по учебной работе.

3. Расчёт объёма педагогических поручений производится кафедрами на основании утвержденных рабочих учебных планов. 

При расчёте объёма планируемой учебной работы следует исходить из контингента обучающихся студентов, аспирантов, стажёров, плана приёма на 1 курс, а также утвержденного расчета численности учебных групп и количества лекционных потоков на курсе.

Лекционные часы по обязательным дисциплинам учебного плана рассчитываются на поток, который, как правило, должен включать всех студентов курса. Разделение курса на подпотоки допускается лишь при наличии различных учебных планов или решением проректора по учебной работе.

При расчёте часов практических и семинарских занятий основной единицей является учебная группа.

Для практических занятий по иностранным языкам и дисциплинам, связанным с применением инфокоммуникационых технологий (ИКТ) возможно разделение учебной группы на две подгруппы по 12-15 человек.

Для проведения практических и лабораторных занятий по ряду дисциплин специальности "Психология" возможно деление учебной группы на четыре рабочие подгруппы по 5-6 человек по решению проректора по учебной работе.

Лекционные курсы по специальным дисциплинам и дисциплинам специализаций, спецсеминары, а также элективные и факультативные дисциплины планируются при условии наличия в группе не менее 15 студентов. В отдельных случаях может быть дано разрешение на чтение курсов при меньшем числе студентов.

Исходя из  повышенных требований к уровню проведения занятий в магистратуре, предъявляемых к профессорско-преподавательскому составу, при планировании и учёте педагогических поручений, выполняемых в рамках магистерских профессиональных образовательных программ, все виды учебной работы, предусмотренные рабочими учебными планами, следует планировать при числе студентов не менее 10 человек, обучающихся по данной магистерской программе.

4. Учебная нагрузка штатного преподавателя университета может составлять до 900 часов в учебный год (в пределах должностного оклада).

Для профессорско-преподавательского состава ГУ-ВШЭ устанавливается следующий минимум учебной нагрузки:

	Должностные категории ППС
	Выпускающие кафедры
	Каф. высшей математики и основ  информатики
	Каф. иностран. языков
	Каф. физвоспитания

	Профессор
	600
	550
	500
	550

	Доцент
	700
	650
	600
	650

	Ст.преподаватель
	750
	700
	650
	700

	Преподаватель
	750
	700
	700
	725

	Ассистент
	750
	700
	700
	725


В отдельных случаях учебная нагрузка конкретного преподавателя может быть установлена ниже указанного минимума приказом ректора по представлению Учёного Совета вуза.

Оплата труда преподавателей-почасовиков производится из расчёта фактически затраченного времени, но не свыше 240 часов в учебный год.

5. Ответственными за соблюдение настоящих правил при составлении объёма педагогических поручений (планируемой педагогической нагрузки на основе утвержденных рабочих учебных планов) и отчёта о выполнении педагогических поручений (фактически выполненной педагогической нагрузки) являются заведующие кафедрами и деканы факультетов.

Срок подачи в УМУ отчётов о выполнении педагогических поручений за прошедший учебный год и планируемого распределения педагогических поручений на следующий учебный год устанавливается 1 июля.

Приложение 1

ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ

	№№ п/п
	Виды работ
	Норма времени в часах
	Примечания

	Аудиторные занятия

	1
	2
	3
	4

	1.
	Чтение лекций (студенты и аспиранты)
	2 часа за 1 акад. час
	

	2.
	Проведение практических занятий и семинаров (студенты и аспиранты)
	1 час на группу за 1 акад. час
	

	3.
	Проведение практических занятий по учебным курсам с использованием ИКТ
	1,5 часа на группу за 1 акад. час
	Либо деление группы на 2 подгруппы для занятий в компьютерных классах или лабораториях

	4.
	Проведение тематических дискуссий, научно-практических конференций, деловых игр анализа конкретных ситуаций, решение производственных задач и т.д.
	1 час за 1 академ. час каждому преподавателю, участвующему в проведении
	

	5.
	Проведение выездных тематических занятий  на предприятиях и организациях
	1 час за 1 академический час на группу (подгруппу)
	В соответствии с расписанием занятий

	Консультации

	6.
	Проведение консультации перед экзаменами
	Перед вступительным экзаменом – 2 часа на поток, перед промежуточной аттестацией – 2 часа на группу, перед итоговой аттестацией студентов и аспирантов – 2 часа на группу
	

	7.
	Обязательные присутственные часы для проведения индивидуальных консультаций со студентами и аспирантами*
	4 акад. часа в неделю – преподавателям, работающим на полной ставке;

2 акад. часа в неделю - преподавателям, работающим на 0,5 ставки;

1 акад. час в неделю - преподавателям, работающим на 0,25 ставки в неделю
	* Не входят в расчет объема учебной нагрузки.




	Контроль

	8.
	Прием устных и письменных вступительных экзаменов в вузы и выпускных экзаменов на подготовительных отделениях
	До 4 часов на проведение экзамена на поток поступающих;

 0,3 часа на проверку каждой письменной работы;

0,25  часа каждому из экзаменаторов на каждого экзаменующегося на устном экзамене
	Количество экзаменаторов определяет руководство вуза

	9
	Перепроверка работ на вступительных экзаменах
	0,2 часа на каждую работу
	Выборочная проверка до 10% от общего числа работ

	10.
	Прием устных и письменных экзаменов в процессе освоения образовательных программ
	0,5 часа на студента при устном экзамене; 

при письменном экзамене -2 часа на поток; 

0,3 часа на проверку каждой письменной работы
	

	11.
	Прием зачетов по дисциплинам, предусмотренным рабочим учебным планом


	0,3 часа на одного студента на устном зачете;

при письменном зачете – 2 часа на поток;

0,25 часа на проверку каждой письменной работы.
	

	12.
	Прием переаттестаций у студентов, поступивших на обучение в сокращенные сроки
	0,3 часа на одного студента
	

	13.
	Проверка: эссе, домашних заданий, контрольных работ, рефератов.

Проведение коллоквиума
	0,3 часа на одно задание;

0,75 часа на реферат по программам подготовки бакалавров и специалистов;

1 час на реферат по программам подготовки магистров и аспирантов.

0,3 часа на одного студента
	1 работа на 24 часа аудиторных занятий по учебному плану.

Реферат по дисциплине, которая продолжается более одного модуля и не содержит курсовой работы.

Коллоквиум относится к текущему контролю знаний и включается в число работ, планируемых из расчета 1 работа на 24 часа аудиторных занятий по учебному плану.

	14.
	Рецензирование контрольных работ студентов-заочников
	0,5 часа на одну работу
	

	15.
	Прием зачетов по практике
	0,25 часа на одного студента
	

	16.
	Проверка домашних работ по иностранному языку
	2 часа на одного студента в год
	

	17.
	Прием внеаудиторного чтения по иностранному языку
	2 часа на одного студента в год
	

	18.
	Апелляция
	0,15 часа на одного студента за одну работу
	Учитывается по факту выполненной работы.


	19.
	Участие в работе ГАК:

прием итоговых государственных 

экзаменов:

- устных;

- письменных;

· защита ВКР бакалавров,

· защита дипломных работ,

· защита магистерских диссертаций
	0,5 часа каждому члену экзаменационной комиссии;

от 2 до 4 часов на поток;

0,5 часа на проверку каждой письменной работы;

0,5 часа на одну работу;

1 час на одну работу;

1 час на одну работу

1 час на одну работу
	Количество членов комиссии определяет руководство вуза



	20.
	Рецензирование дипломных работ
	2 часа на одну работу
	Не более 7 работ на одного преподавателя

	21.
	Рецензирование магистерских диссертаций
	3 часа на одну работу
	Не более 5 работ на одного преподавателя

	22.
	Рецензирование:

 рефератов при поступлении в аспирантуру;

научных докладов кандидатов в докторантуру
	1 час за реферат

3 часа на 1 печатный лист
	Не более 5 рефератов на одного преподавателя

	23. 
	Прием вступительных экзаменов в аспирантуру и кандидатских экзаменов
	1 час на одного поступающего или аспиранта (соискателя) по каждой дисциплине каждому члену комиссии
	Количество членов комиссии определяет руководство вуза



	24.
	Экспертиза диссертационных исследований на соискание ученой степени
	Кандидатская диссертация – 5 часа.

Докторская диссертация – 10 часов.
	

	Руководство

	25.
	Руководство учебной практикой, проводимой с группой (подгруппой)
	6 часов за рабочий день на группу (подгруппу)
	При наличии утвержденной Ученым Советом факультета программы практики.

	26.
	Руководство всеми видами практик, проводимых в индивидуальном порядке
	1 час в неделю на каждого студента
	При наличии утвержденной Ученым Советом факультета программы практики.

	27.
	Руководство и прием защиты курсовых работ и проектов
	5 часов на одного студента
	Не более одной курсовой работы в год на студента

Не более 7 курсовых работ на одного преподавателя

Курсовая работа не может быть введена на выпускных курсах

	28.
	Руководство выпускными квалификационными работами бакалавров
	20 часов на одного студента
	Не более 5 работ на одного преподавателя

	29.
	Руководство дипломными работами специалистов
	25 часов на одного студента
	Не более 5 работ на одного преподавателя

	30.
	Руководство магистерскими диссертациями
	35 часов на одного студента
	Не более 5 работ на одного преподавателя


	31. 
	Руководство подготовкой студента в магистратуре по индивидуальному плану
	10 часов на каждого магистранта ежегодно
	Не более 5 студентов на одного преподавателя

	32.
	Руководство магистерской программой 
	30 часов на программу в учебном году (независимо от числа магистрантов)
	

	33.
	Руководство аспирантами:

· очной формы

· заочной формы
	50 часов в год;

25 часов в год
	Утверждено приказом Минобразования России от 27.03.1998г. №814

Не более 5-х аспирантов очной формы обучения на одного преподавателя

	34.
	Руководство соискателем или стажером
	25 часов в год
	Утверждено приказом Минобразования России от 27.03.1998г. №814

Не более 5 соискателей на одного преподавателя

	35.
	Научные консультации докторанта
	50 часов в год
	Утверждено приказом Минобразования России от 27.03.1998г. №814

	36. 
	Руководство факультетом (отделением) (в т.ч. разработка рабочих учебных планов, контроль учебной нагрузки, посещение занятий и т.п.)
	декану - 200 часов;

зам. декана по учебной работе – 100 часов;
заведующему отделением – 100 часов;

заместитель зав.отделением – 25 часов
	

	37.
	Руководство кафедрами (в т.ч. разработка рабочих учебных планов и программ дисциплин, планирование и контроль учебной нагрузки, посещение занятий профессоров и доцентов кафедры)
	Заведующему кафедрой 70 часов в год при числе сотрудников 50 и более; 60 часов в год при числе сотрудников от 31 до 49; 50 часов в год при числе сотрудников 30 и менее

Заместителю зав. кафедрой по учебной работе 25 часов
	При условии, если заведующий кафедрой работает на общественных началах без оплаты, часть этих часов может быть выделена одному из преподавателей – членов кафедры 


Приложение № 1 к приказу по ГУ-ВШЭ от 27.10.2005 г. №31-08/319
На основании решения Ученого Совета ГУ-ВШЭ (протокол от 24.06.05 № 15) о проведении эксперимента по переходу к новой модели преподавания английского языка, ввести п.38, 39 в качестве дополнения в существующие нормы времени для расчета учебной работы ППС ГУ-ВШЭ на время проведения эксперимента
	38.
	Руководство подготовкой проекта выпускной квалификационной работы (ВКР) или курсовой работы (КР) на английском языке
	5 часов на одного студента


	

	39.
	Защита проекта ВКР или КР на английском языке
	1 час на одну работу

	


Дополнения к приложению №1 к нормам времени для расчета объема учебной работы ППС ГУ-ВШЭ

В связи с утверждением Ученым советом ГУ-ВШЭ (протокол № 45 от 28.03.08 г.) « Правил разработки и реализации магистерских программ в ГУ-ВШЭ» с 01.09.2008 г. вносятся следующие дополнения в существующие нормы времени для расчета объема учебной работы ППС ГУ-ВШЭ»
	40.
	Руководство научно-исследовательским семинаром ( для направления подготовки магистра) без привлечения других специалистов
	2 часа за 1 академический час без привлечения других специалистов;
1 час за один академический час

С привлечением других специалистов
	

	41.
	Участие привлекаемых специалистов на отдельные темы программы научно-исследовательских семинаров
	2 часа за 1 академический час
	


На основании решения Ученого совета ГУ-ВШЭ (протокол от 27.11.2009 г. №07) вносятся следующие дополнения в существующие нормы времени для расчета объема учебной работы ППС ГУ-ВШЭ»

	2а.
	Проведение мастерклассов
	4 часа за 1 академ.час
	

	42.
	Руководство учебными ассистентами
	50 часов на одного учебного ассистента
	


Примечания

1. Лекционные часы рассчитываются на поток. Разделение студентов на потоки определяется особенностями основных образовательных программ.

2. Под термином " группа" подразумевается "академическая " группа численностью 25-30 человек.

3. Учет объема учебной работы штатных преподавателей, а также оплаты труда преподавателей - почасовиков производится из расчета фактически затраченного времени, но не свыше установленных норм.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
К видам учебно-методических работ, относятся:

3.1. Подготовка к изданию конспектов лекций, сборников для практических и лабораторных занятий, раздаточного материала для лекционных и практических занятий, видеозаписей, телелекций, других учебно-методических материалов, включая методические материалы по выполнению курсовых, дипломных, выпускных квалификационных работ.

3.2. Составление рабочих учебных планов по специальностям и направлениям.

3.3. Составление учебных программ по вновь вводимым дисциплинам.

3.4. Переработка учебных программ по действующим учебным дисциплинам

3.5. Работы, связанные с применением информационных технологий в учебном процессе (разработка задач, отладка программ и т.п.).

3.6. Работа в научно-методических советах Министерства образования и науки РФ, президиумах и советах учебно-методического объединения и других постоянных или временных советах, рабочих группах, создаваемых Министерством образования и науки РФ.

3.7. Работа в редколлегиях научных журналов и т.п. органах.

3.8. Работа в учебно-методическом совете ГУ-ВШЭ.

ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
К видам организационно-методических работ относятся:

4.1. Работа в системе управления вузом (ректор, проректор, заместитель проректора, начальник отдела, декан и др.).

4.2. Работа в системе управления кафедрой (заведующий кафедрой, заместитель заведующего кафедрой, ученый секретарь и др.).

4.3. Работа в приёмной комиссии (ответственный секретарь, член приемной комиссии).

4.4. Работа в Учёном совете вуза, факультета, диссертационном совете.

4.5. Работа в качестве кураторов курсов и групп.

ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ
5.1. Преподаватель обязан обеспечить соответствующей учебно-методической документацией все виды работ, перечисленных в разделе 2 "Учебная работа".

5.2. Администрация вуза планирует преподавателю учебную, учебно-методическую, организационно-методическую и другие виды работ, исходя из установленного рабочего времени - 36 часов в неделю (6 рабочих дней).

каждому 


члену комиссии
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