ДОПОЛНЕНИЕ

к «Регламенту планирования и учета работы профессорско-преподавательского состава кафедр Университета и филиалов на 2010/2011 учебный год»

Настоящий документ определяет объемы основных видов работ второй части рабочего дня в отношении учебно-методической, организационно-методической работы, повышения квалификации, воспитательной работы ППС Университета. Объемы и нормы времени для работ в рамках выше перечисленных направлений, не вошедших в данный перечень, согласуются с проректорами университета, курирующими данные направления.
Нормы планирования и учета учебно-методической, организационно-методической, воспитательной работы, а также повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедр Университета и филиалов на 2010/2011 учебный год
	№/пп
	Наименования работ и объем п.л.
	Нормы планирования времени
	Примечание

	Учебно-методическая работа (25 % от общего объема годовой нагрузки)


	1
	Подготовка к лекционным, практическим, семинарским, лабораторным занятиям
	1 час на 1 час аудиторных занятий
	В план включаются часы по каждой дисциплине на одну группу, на которую приходится максимальное количество часов

	2.
	Разработка, написание, переработка, подготовка к изданию учебно-методических материалов


	
	при обязательном четком указании индекса и наименования дисциплины, кода и наименования специальности/направления подготовки,  наименования разрабатываемого элемента УМК

	2.1.
	Подготовка к изданию конспекта лекций


	70 ч на 1 п.л.
	при условии включения в план издания ФГОУВПО «РГУТиС»

отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.2.
	Переработка конспекта лекций 


	35 ч на 1 п.л.
	при условии включения в план издания ФГОУВПО «РГУТиС»

По согласованию с Методическим управлением и при условии утверждения НМС первоначального варианта

	2.3.
	Разработка новых элементов для примерной учебной программы дисциплины, примерной образовательной программы, рабочего учебного плана
	100 ч на 1 п.л. по факту утверждения
	При условии включения в план разработки

	2.4.
	Разработка презентаций лекций по теме дисциплины (не менее 30 слайдов)
	15 ч на 1 тему
	отметка о выполнении – размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	2.5.
	Разработка задач/упражнений по дисциплине

	0,5 ч на 1 задачу/упражнение
	отметка о выполнении – размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	
	
	
	отметка о выполнении – размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	2.6.
	Разработка индивидуальных РГЗ
	0,5 ч на 1 задание
	

	2.7.
	Сборник задач и/или упражнений по курсу
	50 ч на 1п.л.
	при условии включения в план издания ФГОУВПО «РГУТиС»

отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.8.
	Переработка заданий по курсу


	0,25 ч на Х число заданий
	отметка о выполнении – размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	2.9.
	Разработка лабораторного практикума
	50 ч на 1п.л.
	отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.10
	Переработка лабораторного практикума
	20 ч на 1п.л.
	По согласованию с Методическим управлением

отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.11.
	Составление кейсов, деловых и ролевых игр и др.
	0,75 ч на 1 ситуацию
	отметка о выполнении – размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	2.12
	Написание и подготовка к изданию учебников, учебных пособий


	100 ч на 1п.л.
	при условии включения в план издания ФГОУВПО «РГУТиС»

отметка о выполнении – рекомендация кафедры к изданию, № протокола заседания кафедры, 2 внешние рецензии

	2.13.
	Рецензирование учебно-методических материалов
	5 ч на 1 п.л.
	При наличии письменной рецензии

	2.14
	Разработка рабочей программы, методических указаний по выполнению семинарских, практических, лабораторных занятий, методических рекомендаций по самостоятельной работе студентов/слушателей
	70 ч на 1п.л.
	Отметка о выполнении – утверждение НМС и размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	2.15
	Переработка рабочей программы,  методических указаний по выполнению семинарских, практических, лабораторных занятий, методических рекомендаций по самостоятельной работе студентов/слушателей
	35 ч на 1п.л.
	При согласовании с Методическим управлением

отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.16
	Разработка методических указаний по выполнению курсовой работы/курсового проекта
	30 ч на 1п.л
	отметка о выполнении – утверждение НМС


	2.17
	Переработка методических указаний по выполнению курсовой работы/курсового проекта
	15 ч на 1п.л
	Отметка о выполнении – утверждение НМС и размещение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета

	2.18
	Разработка методических рекомендаций по выполнению выпускной квалификационной работы
	60 ч на 1п.л.
	отметка о выполнении – утверждение НМС



	2.19
	Переработка методических рекомендаций по выполнению выпускной квалификационной работы
	30 ч на 1п.л.
	При согласовании с Методическим управлением
отметка о выполнении – утверждение НМС



	2.20
	Разработка программы государственного экзамена
	50 ч на 1п.л.
	отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.21
	Переработка программы государственного экзамена
	25 ч на 1п.л.
	При согласовании с Методическим управлением
отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.22
	Разработка методических рекомендаций для преподавателя
	50 ч на 1 п.л.
	отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.23
	Переработка методических рекомендаций для преподавателя
	25 ч на 1 п.л.
	При согласовании с Методическим управлением

отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.24
	Разработка тестовых заданий 
	0,25 ч на 1 задание
	Комплект на дисциплину, включая тестовые задания для текущей и промежуточной аттестации, состоит из 300 заданий.

отметка о выполнении – утверждение НМС

	2.25.
	Составление комплектов экзаменационных билетов, включая комплекты с заданиями/без задач
	6/3 ч на 1 комплект
	

	2.26.
	Составление методических разработок по применению технических средств в учебном процессе
	50 ч на 1 п.л.
	По согласованию с Методическим управлением

	3.
	Рецензирование конспектов лекций, сборников задач и/или упражнений
	5 ч на 1 п.л.
	По согласованию с Методическим управлением

	4.
	Разработка методических материалов для проведения олимпиад со школьниками и студентами
	50 ч на 1 п.л.
	По согласованию с Методическим управлением

	5.
	Консультирование и сопровождение в «Личном кабинете преподавателя» на Информационном ресурсе Университета балльно-рейтинговой системы оценки знаний студентов
	3 часа в неделю на группу
	Дистанционное общение и консультирование студентов. 

Отметка о выполнении – электронный журнал студенческой группы

	6.
	Другие виды работ
	
	По согласованию с Методическим управлением

	Организационно-методическая деятельность (5% от общего объема годовой нагрузки)


	1
	Проведение работы по профессиональной ориентации молодёжи
	50 ч
	По согласованию с проректором, курирующим данное направление

	2
	Подготовка материалов для участия в заседаниях
	
	По согласованию с руководителями соответствующих структурных подразделений

	2.1.
	кафедры
	10 ч в год
	

	2.2.
	ученого совета университета
	10 ч в год
	

	2.3.
	ученого совета факультета
	10 ч в год
	

	2.4.
	научно-методического совета
	10 ч в год
	

	2.5.
	научно-методических семинаров
	10 ч в год
	

	3
	Заседания ректората, деканатов
	
	

	3.1.
	председатель 1 заседание
	5 ч
	

	3.2.
	члены 1 заседание
	2 ч
	

	3.3.
	ученый секретарь
	100 ч
	

	4.
	председатель НТС 1 заседание
	5 ч
	

	4.1
	член НТС
	3 ч
	

	5
	руководство научно-методическими секциями
	10 ч
	

	6
	организация методической выставки (отбор работ, экспозиций)
	25 ч на 1 выставку
	

	6.1.
	участие в методической выставке
	10 ч на 1 выставку
	

	7
	Организация и проведение внеучебных спортивных мероприятий
	
	

	7.1.
	занятия по физической подготовке со студентами и в оздоровительно-спортивных лагерях и на учебно-тренировочных сборах 1 день
	6 ч

	При условии выполнения работы без дополнительной оплаты

	7.2.
	организация и проведение спортивных праздников, вечеров и показательные выступления спортсменов (1 день)
	8 ч

	С предоставлением отчетности

	7.3.
	организация и проведение внутривузовских спортивных мероприятий (1 день)
	8 ч

	С предоставлением отчетности

	8
	Посещение (взаимопосещение) занятий
	По факту
	При представлении рецензии

	Воспитательная работа со студентами

	1
	Индивидуальные беседы
	20 ч

	Указать тему проводимой беседы

	2
	Кураторство
	100 ч
	


