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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Основными задачами планирования педагогической работы преподавателя 
являются обеспечение: 

 высокого качества реализации дополнительных профессиональных образо-
вательных программ - требований государственных образовательных стан-
дартов специальностей, учебных планов, учебных программ и других нор-
мативных документов; 

 методически обоснованной структуры подготовки специалистов - рацио-
нальная последовательность изучения, сочетание теоретического и практи-
ческого обучения; 

 равномерного распределения годовой учебной и научно-методической 
нагрузки профессорско-преподавательского состава по ее видам и срокам 
выполнения; 

 рационального и максимально полного использования учебно-
материальной базы института; 

 оптимального распределения объема и содержания, предусмотренных ра-
бочими учебными планами курсов, продолжительности их изучения и 
определения их места в учебном процессе; 

 четкого определения функций кафедр и других структурных подразделений 
института, должностных лиц и профессорско-преподавательского состава, а 
также повышения их ответственности за качество организации и проведе-
ния учебного процесса и качество подготовки специалистов. 

1.2. Планирование педагогической работы профессорско-преподавательского со-
става осуществляется на уровне института, кафедры, в соответствии с нормами 
действующего законодательства, и локальными актами института. 
1.3. Педагогическая работа профессорско-преподавательского состава определя-
ется Индивидуальным планом преподавателя и включает в себя следующие обя-
зательные разделы: 

 учебная работа; 

 учебно-методическая работа; 

 организационно-методическая работа; 

 научно-исследовательская работа; 

 повышение квалификации. 
Для преподавателей, работающих на условиях совместительства, обязательными 
разделами индивидуального плана являются: 

 Учебная работа. 

 Учебно-методическая работа. 

 Организационно-методическая работа. 

 Научно-исследовательская работа; 
1.4. Индивидуальный план преподавателя на предстоящий учебный год состав-

ляется в двух экземплярах до 25 декабря завершающегося календарного 
года, рассматривается на заседании кафедры и утверждается зав.кафедрой. 
Индивидуальный план зав.кафедрой утверждается проректором курирую-

щим данное. Утвержденные индивидуальные планы находятся по одному экзем-
пляру на кафедре и в организационно-методическом кабинете института. 



1.5. Изменения в индивидуальный план преподавателя могут быть, в порядке 
исключения, внесены в конце первого полугодия решением кафедры с утвержде-
нием зав.кафедрой. 
1.6. Общий объем педагогической работы профессорско-преподавательского 
состава с учетом необходимости выполнения всех видов учебной, организацион-
но-методической, учебно-методической, и научно-исследовательской работы в 
пределах шестичасового рабочего дня составляет 1150 часов в год независимо от 
занимаемой должности, ученой степени и ученого звания. 
Для преподавателей-совместителей, работающих на 0,5 или 0,25 ставки, объем 
педагогической работы составляет соответственно 575 и 286 часов в год, для пре-
подавателей-почасовиков - 240 часов в год. 
 

2. ОБЪЕМ И ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ РАБОТЫ 
ПРОФЕССОРСКО-ПРЕПОДАВАТЕЛЬСКОГО СОСТАВА 
2.1. Объем учебной нагрузки с учетом должности преподавателя устанавливается 
ежегодно решением Ученого совета института, утверждается приказом ректора и 
в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Феде-
рации от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени 
(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогиче-
ских работников оговариваемой в трудовом договоре» не может превышать 800 
часов в учебном году для работников учреждений дополнительного образова-
ния. 

Общий объем педагогической работы конкретного преподавателя решени-
ем кафедры может быть снижен в следующих случаях: 

 выполнение преподавателем в данном учебном году поручений Учредите-
ля, связанных с командировками - 6 часов за каждый день командировки (2 
час. - учебной, 4 час. – общей нагрузки); 

 в  случае болезни преподавателя - 6 часа за каждый день болезни, под-
твержденный соответствующим медицинским документом (6 час – общей 
нагрузки); 

 выполнение значимых для повышения качества подготовки специалистов 
работ научно-методической и научно-исследовательской направленности, 

 стажировка и другие формы повышения квалификации, требующие отрыва 
от основной работы - 6 часа за каждый день (2 час. - учебной, 4 час. - об-
щей). 
При снижении учебной нагрузки конкретного преподавателя она, соответ-

ственно, перераспределяется между другими преподавателями кафедры без 
превышения 800 часов в год. 
2.2. Обязательными составными частями учебной нагрузки каждого преподава-
теля должны быть: 

 Аудиторные активные виды нагрузки. 

 Внеаудиторные виды нагрузки. 
Объем аудиторной активной нагрузки преподавателя оптимально состав-

ляет 40-60 % от учебной нагрузки. 
2.3. По решению Ученого совета института в исключительных случаях для от-
дельных преподавателей к учебной нагрузке могут быть отнесены и другие виды 



работ (подготовка аналитических материалов по поручению ректора, проведение 
научной экспертизы проектов государственных документов, выполнение поруче-
ний Учредителя, связанное с командировкой, и др.) в объеме не более 50 часов в 
год. 
2.4. Примерный объем других разделов педагогической (кроме учебной) работы 
преподавателя на учебный год составляет, % (час):  

 учебно-методическая работа 20%-30 %  

 организационно-методическая работа  - 05 %  

 научно-исследовательская работа 15%- 25 %  
 
 
Нормы времени видов педагогической работы: 
 

1. Учебная работа 
 

№ 
п/п 

Виды работы 
Нормы времени в часах 

для расчета нагрузки 
Примечания 

Аудиторные активные виды учебной работы: 

1 
Чтение лекций на курсах 1 час за 1 академ. час Академ. час - 40-

45 мин. 

2 
Проведение практиче-
ских занятий, семина-
ров в рамках курсов. 

1 час на группу/подгруппу за 
академ. час. 

Академ. час - 40-45 
мин. 

3 

Проведение деловых 
игр, анализ и решение 
конкретных педагогиче-
ских задач. 

1 час за 1 академ. час каж-
дому преподавателю. 

 

4 

Проведение выездных 
тематических занятий 
(BT3), в т.ч. на базе му-
ниципальных органов 
управления образова-
ния. 

1 час за 1 академ. час на 
группу/подгруппу 

Количество часов 
на ВТЗ определя-
ется учебно-
тематическим 
планом 

Внеаудиторные виды учебной работы: 

5 

Подготовка и проведе-
ние тематических дис-
куссий, семинаров, 
научно-практических 
конференций, педаго-
гических чтений, круг-
лых столов, занятий по 
обмену ППО слушате-
лей. 

1 час 1 академический час 
каждому преподавателю, 
участвующему в проведении 
занятий 
Подготовка к конференции – 
до 30 часов 
К остальным видам работ – 
до 8 часов 

 



№ 
п/п 

Виды работы 
Нормы времени в часах 

для расчета нагрузки 
Примечания 

6 

Проведение консульта-
ций: 
А) консультации в рам-
ках курсовых мероприя-
тий  

5 % от общего объема лек-
ционных часов по курсу.  

Фиксируется в 
журнале инд. кон-
сультаций на ка-
федре, УМК 

7 

Б) групповые (не менее 
5-6 чел.) консультации 
для слушателей курсов, 
предусмотренные в 
УТП. 

1 час за 1 академический час Фиксируется в 
журнале инд. кон-
сультаций на ка-
федре, УМК 

8 

В) индивидуальные кон-
сультации для слушате-
лей курсов. 

0,5 часа на одного слушателя Фиксируется в 
журнале инд. 
консультаций на 
кафедре, УМК 

9 

Г) индивидуальные кон-
сультации для специали-
стов по проблематике 
кафедры, УМК 

1 час на специалиста Фиксируется в жур-
нале инд. консуль-
таций на кафедре, 
УМК 

10 

Прием экзаменов и заче-
тов, проведение собесе-
дований, предусмотрен-
ных учебным планом, по 
окончании курсов. 

0,3 часа на одного слушателя 
каждому преподавателю 

 

11 

Проверка контрольных 
работ 

0,3 часа на одну работу Все виды письмен-
ной работы долж-
ны быть преду-
смотрены в УТП и 
зафиксированы в 
отчетных докумен-
тах 

12 
Рецензирование рефера-
тов слушателей 

3 часа на 1 реферат, преду-
смотренный УТП 

 

13 

Руководство и написа-
ние рецензии на научно-
методические работы ат-
тестующихся учителей. 

6 часов на 1 работу (1-1,5 п.л.) Все рецензии 
должны быть за-
фиксированы в от-
четных документах 
по аттестации 

14 

Прием защиты аттеста-
ционных и выпускных 
работ. 

0,5 часа на 1 слушателя Состав комиссии не 
более 3-х человек 

15 

Проведение диагностики 
и тестирование уровня 
знаний слушателей, 
учащихся 

1 час за 1 академический час 
преподавателю, проводящему 
занятие 

Занятие определя-
ется УТП 



№ 
п/п 

Виды работы 
Нормы времени в часах 

для расчета нагрузки 
Примечания 

16 
Обработка результатов 
диагностики, тестирова-
ния 

0,2 часа на 1 слушателя  

17 

Проведение психокор-
рекционных тренингов с 
объемом от 6 до 18 ча-
сов 

1 час за 1 академический час 
на каждую подгруппу 

 

18 
Учебное руководство 
курсами слушателей (ку-
раторство) 

10% от УТП курсов (но не ме-
нее 7 часов) 

 

19 
Чтение лекций при по-
мощи медиатехнологий, 
а также для видео, ауди-
озаписи 

2 часа за 1 академический час  

20 

Рецензирование мате-
риалов (передовой педа-
гогический опыт, мате-
риалов профессиональ-
ных конкурсов.) 

3 часа за 1 работу. В соответствии с 
приказом по инсти-
туту 

21 

Руководство самостоя-
тельной работой слуша-
телей курсов.  

10 % от объема часов в учеб-
ном плане одному препода-
вателю 

 

22 

Руководство кафедрой 40 часов в год при составе ме-
нее 5 штатных единиц, 50 ча-
сов в год при составе 5 и бо-
лее 5 шт. ед. 

 

23 

Подготовка учебно-
методического пособия, 
рекомендаций 

10 часов за 1 п.л. (1п.л. - 24 
страницы печатного текста 
через 1,5 интервал) автору-
составителю, 20 часов за 1 п.л 
– автору 1.п.л. - 24 страницы 
печатного текста через 1,5 ин-
тервал. 

 

24 
Подготовка олимпиад-
ных заданий 

6 часов на классную парал-
лель 

 

25 

Руководство аспиранта-
ми и соискателями уче-
ных степеней 

50 часов в год на 1 человека Закрепление аспи-
рантов и соискате-
лей утверждается 
Ученым советом 
института 

26 

Подготовка учащихся к 
региональной олимпиа-
де 

18 часов (если занятия идет 
сверх оплачиваемых часов).  

 



№ 
п/п 

Виды работы 
Нормы времени в часах 

для расчета нагрузки 
Примечания 

27 

Руководство стажиров-
кой слушателей 

1 час за академический час Предусмотрено 
учебно-
тематическим пла-
ном 

  

Прием устных экзаменов 
в процессе освоения об-
разовательных программ 

0,35 часа на 1 обучаемого  

29 

Прием письменных эк-
заменов в процессе 
освоения образователь-
ных программ 

2 часа на поток (группу); 0,3 
часа на проверку каждой 
письменной работы 

 

30 

Прием зачетов по дис-
циплинам, предусмот-
ренным рабочим учеб-
ным планом 

0,25 часа на 1 обучаемого  

31 

Прием переаттестаций у 
обучаемых, поступивших 
на обучение в сокращен-
ные сроки 

0,3 часа на 1 обучаемого каж-
дому члену комиссии 

 

 
Примечание: 

При расчете часов практических, лабораторных, семинарских занятий пси-
хокоррекционных тренингов и некоторых других видов занятий допускается раз-
деление группы (20 -30 человек) на две (12-15 человек). Любое разделение груп-
пы на подгруппы предусматривается учебно-тематическим планом и утверждает-
ся руководством института. 

Контрольные мероприятия (экзамены, зачеты, проверка рефератов, участие 
в аттестации и т.п.) рассчитываются в астрономических часах; аудиторные занятия 
(лекции, семинары, деловые игры, круглые стол  

 
II. Учебно-методическая работа 
 

№ 
п/п 

Виды работ 
Нормы времени в 

часах для учета 
общей нагрузки 

Примечание 

1 

Разработка, написание, подготовка к 
изданию конспектов лекций, сбор-
ников упражнений, задач, лабора-
торных, практикумов и других видов 
учебно-методических материалов. 

12 часов за 1 п.л. Фиксируется в 
индивидуальном 
плане препода-
вателя 

2 
Разработка и составление сценариев 
деловых и других видов игр, педаго-
гических ситуаций, задач. 

6 часов за 1 разра-
ботку. 

 



3 
Разработка программы профессио-
нальной переподготовки 

64 часа  

4 
Разработка программы повышения 
квалификации. 

24 часа  

5 
Переработка программы повышения 
квалификации. 

12 часов  

6 

Создание фонда оценочных средств 
для итоговой-аттестации ДПП повы-
шения квалификации 

4 часа на ДПП  

7 
Разработка электронных учебных 
ресурсов. 

150 часов на п.л. 
(по доле участия) 

 

8 
Разработка новых лекционных кур-
сов. 

18 часов за 1 п.л.  

9 

Рецензирование учебных программ, 
конспектов лекций, учебно-
методических пособий. 

3 часа на 1 работу 
(1-1,5 п.л.) 

 

10 
Редактирование учебников, учебно-
методических пособий, разработок. 

10 часов за 1 п.л.  

11 
Составление методических разрабо-
ток для экзаменационных билетов, 
зачетов, собеседований и т.п. 

10 часов за 1 п.л.  

12 

Составление вопросов для экзаме-
национных билетов, зачетов, собе-
седований и т.п. для программы по-
вышения квалификации/ переподго-
товки 

3 часа/ 6 часов Вопросы и биле-
ты утверждаются 
на заседании 
кафедры 

13 

Подготовка нового спецкурса лекций 
(не менее 10 тем) 

75 часов Обязательно 
предъявление 
одобренных ка-
федрой тезисов 
(текстов) лекций 

14 

Подготовка к лекциям, практическим 
занятиям, семинарам, лаборатор-
ным работам: 
- по впервые изучаемой дисциплине 
- по ранее изучаемой дисциплине 

 
 
 
4 часа за 1 акад. час 
2 часа за 1 академ. 
час 

Конкретное ко-
личество часов 
указывается в 
индивидуальных 
планах и утвер-
ждается на засе-
дании кафедры 

15 
Составление и ведение индивиду-
альных планов преподавателя 

10 час в год  

16 

Участие в работе ученых советов ин-
ститута, совещаниях  

20 часов в год   



17 

Участие в заседаниях кафедры 20 часов заведую-
щему кафедрой  
10 часов в год пре-
подавателям  

 

18 

Подготовка к лекциям, практиче-
ским, семинарским и лабораторным 
занятиям по ранее читавшимся дис-
циплинам, проводимым с примене-
нием медиатехнологий 

2 часа на 1 акад. час  

III. Организационно-методическая работа 
 

№ 
п/п 

Виды работ 

Нормы време-
ни в часах для 
учета общей 

нагрузки 

Примечание 

1 

Контрольные посещения занятий зав. 
кафедрой.  
Взаимопосещения занятий ППС с целью 
изучения передового педагогического 
опыта. 

1 час за академ. 
час 

 

2 
Участие в работе по набору и комплекто-
ванию учебных групп. 

2 часа на группу  

3 
Подготовка выездных тематических за-
нятий, в т.ч. в других городах. 

3 часа на одно 
занятие 

 

4 
Организация курсов на базе других 
учебных заведений. 

10% от УТП  

5 
Научно-методическое руководство ка-
федрой. 

30-50 часов в 
год. 

 

6 

Организационно-методическая работа 
по заданиям Учредителя. 

1 час за астро-
ном. Час 

Объем часов ука-
зывается в соот-
ветствующем за-
дании. 

7 
Организационно-методическая работа 
по оказанию методической помощи 
учреждениям образования. 

1 час за астро-
ном. Час 

 

8 

Организационно-методическая работа 
преподавателя, выполняемая по зада-
нию ректората, руководителя структур-
ного подразделения 

Фактически за-
траченное вре-
мя 

Конкретное ко-
личество часов 
указывается в 
индивидуальных 
планах и утвер-
ждается на за-
седании кафед-
ры 



9 

Организационно-методическая работа 
руководителей структурных подразде-
ления 

до 200 часов в 
год 

Конкретное ко-
личество часов 
указывается в 
индивидуальных 
планах и утвер-
ждается ректо-
ром (проректо-
ром) 

 
IV. Научно-исследовательская работа 

 

№ 
п/п 

Виды работ 
Нормы времени 
в часах для учета 
общей нагрузки 

Примечание 

1 Выполнение плановых НИР. 10 часов за 1 п.л.  

2 
Научное руководство по теме плановых 
НИР института, кафедры. 

3 часа в месяц  

4 
Подготовка и проведение научно-
теоретических конференций. 

1 час за астроном. 
час. 

 

5 

Научное редактирование, рецензирова-
ние учебников, пособий, монографий, 
научных статей, докладов, рефератов. 

10 часов за 1 п.л.  

6 
Участие в работе специализированных 
советов. 

1 час за астроном. 
Час 

 

7 
Подготовка научных отчетов по итогам 
НИР. 

3 часа В соответствии 
с планом 

8 

Рецензирование материалов по поруче-
нию администрации института и Учреди-
теля 

10 часов за 1 п.л.  

9 

Подготовка докладов на ученом Совете. 6 часов В соответствии 
с повесткой 
Учёного Сове-
та. 

10 
Публикация статей в изданиях, реко-
мендованных ВАК, с высоким импакт-
фактором 

70 часов на ста-
тью 

 

11 
Публикация статей в сборниках между-
народных конференций (ближнее зару-
бежье) 

20 часов  

12 
Публикация статей в сборниках между-
народных конференций (дальнее зару-
бежье) 

25 часов  

13 
Публикация статей в других изданиях 10 часов  



14 

Подготовка отзывов на диссертацион-
ные исследования, авторефераты дис-
сертаций, рецензии на статьи, учебники, 
монографии и пр. 

3 час.на рецен-
зию 

 

15 
Организация и проведение Всероссий-
ской или Международной конференции 
(руководителю проекта) 

50 часов  

 
V. Повышение квалификации 
 

1 

Повышение квалификации по оч-
ной форме обучения 

В объеме установлен-
ной программы обу-
чения  

 

2 

Стажировка по программе после-
дипломного обучения 

В объеме установлен-
ной программы обу-
чения  

 

 
 
 


