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1. Общие положения 
 

         1.1.  Настоящее положение «О порядке планирования и учета педагогической 

нагрузки и основных видах учебной, методической, учебно-организационной, научно-

исследовательской и воспитательной работы, выполняемой преподавательским составом   

факультета среднего профессионального образования Академии маркетинга и социально-

информационных технологий – ИМСИТ (г.Краснодар) » (далее – Положение) является 

основным инструктивным документом при определении индивидуальной учебной 

нагрузки преподавателя факультета среднего профессионального образования (далее – 

СПО). 

1.2.    Настоящее Положение разработано на основании: 

- Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-Ф3 «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Трудового кодекса Российской Федерации; 

- приказа  Министерства образования и науки Российской Федерации  от             

22 декабря 2014 г. № 1601 г. «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 

порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре»;  

- письма Министерства образования и науки Российской Федерации                     

«О направлении разъяснений о продолжительности и режиме рабочего времени 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность по образовательным программам среднего профессионального 

образования» от 26.11.2015 г. № 06-1706; 

- письма Министерства образования и науки Российской Федерации                     

«О применении норм времени для расчета объема учебной работы и основных видов 

учебно-методической и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским 

составом образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального 

образования» от 26.06.2003 г. №  14-55-784ин/15; 

- положения  об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденное 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 27.03.2006 г.     



 
 

№ 69 «Об особенностях рабочего  времени и времени отдыха педагогических и других 

работников образовательных учреждений» (зарегистрирован Минюстом России от 26.07. 

2006г., регистрационный номер № 8110); 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «Об 

утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования» от 14.06.2013г. 

№ 464; 

- Приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации              

«Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального 

образования» от 18.04.2013г.№ 291; 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации              «Об 

утверждения Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования» от 16.2013г.  

№ 968;  

- Устава НАН ЧОУ ВО «Академия маркетинга и социально-информационных 

технологий – ИМСИТ» (г. Краснодар) и других нормативно – методических документов 

Министерства образования и науки РФ. 

2. Область применения и сфера действия 

2.1. Положение регламентирует: 

принципы планирования и содержания учебной нагрузки преподавателей 

факультета СПО; 

формирование штатного расписания при проведении расчета учебной нагрузки и 

штатов на учебный год; 

порядок распределения учебной нагрузки; 

виды учебной нагрузки, выполняемой преподавателями в соответствии с 

занимаемой должностью; 

основные виды учебно-методической, научно-исследовательской и воспитательной 

работы; 

порядок оформления индивидуальных планов преподавателей; 

нормативы расчета всех видов учебной нагрузки. 



 
 

3. Принципы планирования и  содержание педагогической нагрузки 

3.1. Вся нагрузка преподавателей факультета СПО условно подразделяется на 

первую половину (учебная) и вторую половину, в которую включаются остальные виды 

деятельности. 

Педагогическая нагрузка первой и второй половины дня формируется  на 

основании рабочих учебных планов профессиональных образовательных программ на 

конкретный учебный год; 

ежегодных норм времени для расчета объема учебной работы ППС (первая 

половина дня), утвержденных проректором по учебной работе и годовой нагрузки ППС; 

планами работы отделений, факультета. 

3.2.Для педагогических работников образовательных организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам 

среднего профессионального образования, согласно Трудовому кодексу РФ установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю (6-часовой 

рабочий день при 6 дневной рабочей неделе), в пределах которого преподавателями 

факультета СПО выполняется учебная и внеучебная работа. 

3.3.Учебная нагрузка  выполняется как штатными преподавателями, так и 

преподавателями, работающими по совместительству или на условиях почасовой оплаты 

труда. 

3.4.Расчет объема педагогической нагрузки первой и второй половины дня для 

ППС по факультету СПО производится на каждый учебный год. 

При расчете годовой нагрузки для ППС размер академического часа равен 

астрономическому часу. 

3.5.Объем ежегодной, средней учебной нагрузки на штатную единицу 

рассчитывается в зависимости от нагрузки по факультету СПО в целом и количества 

штатных единиц профессорско-преподавательского состава с учетом соотношения 

студентов и преподавателей. 

3.6.В учебную нагрузку преподавателей факультета СПО  включаются аудиторные 

и внеаудиторные виды работ, которые распределяются следующим образом: 

 

 



 
 

АУДИТОРНАЯ ВНЕАУДИТОРНАЯ 

Чтение лекций Проверка текущих письменных аттестаций 
(тест, контрольная работа, коллоквиум и 
др.) 

Проведение уроков, семинарских, 
практических  занятий, лабораторных 
работ 

Руководство дипломными работами 

Работа в ГЭК Рецензирование курсовых работ 

Проведение письменных итоговых 
аттестаций (зачетов и экзаменов) 

Рецензирование и оппонирование 
дипломных работ 

Проведение консультаций по выполнению 
курсовой работы и ее защита 

Руководство подготовкой и защитой 
индивидуального проекта студентами 1 
курса 

Проведение пересдач итоговых аттестаций 
(зачетов и экзаменов) 

Руководство практикой 

Проведение текущего контроля знаний 
студентов (тест, контрольная работа, 
коллоквиум и др.) 

 

3.7.Объем индивидуальной учебной нагрузки преподавателя факультета СПО 

устанавливается исходя из количества часов по федеральному государственному 

образовательному стандарту (далее – ФГОС), учебному плану и программам, 

обеспеченности кадрами, в зависимости от квалификации преподавателя, а также 

соотношения аудиторной и внеаудиторной нагрузки и других конкретных условий. 

3.8.Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы 

(нормируемая часть педагогической работы) по программам СПО в зависимости от 

квалификации устанавливается в объеме 720 часов в год и не должна превышать 1440 

часов  в учебном году. 

3.9. Суммарный объем нагрузки штатного преподавателя на учебный год зависит 

от числа рабочих дней в году и может меняться в пределах от 1490 до 1509 часов на 

ставку заработной платы. С целью упрощения расчетов при планировании работы 

преподавателей в Академии ИМСИТ устанавливается ежегодный объем нагрузки 

преподавателя факультета СПО, работающего на полной ставке, в количестве 1470 

часов.  

3.10. Объем часов, отводимых на вторую половину рабочего дня ППС, 

рассчитывается ежегодно после планирования учебной работы ППС (первой половины  



 
 

рабочего дня) и определяется как разница между годовым фондом рабочего времени 

преподавателя (1470) и объемом учебной работы. 

3.11.В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических 

работников включается учебная (преподавательская) работа, воспитательная работа, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская 

работа, а также другая педагогическая работа: методическая, подготовительная, 

организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, 

предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимым с обучающимися. 

3.12. Рабочим временем преподавателя факультета СПО считается период 

учебного года с учетом времени зимних и летних каникул, не совпадающих с очередным 

отпуском. В период каникул, администрация вправе привлекать преподавателя 

факультета СПО к учебной, учебно-методической и организационно-методической 

работе в пределах времени, не превышающего 6- часового рабочего дня. 

3.13. Документом, определяющим планируемый объем педагогической нагрузки 

(ставку) на учебный год с конкретизацией видов работ и часов каждого преподавателя, 

является форма «Индивидуальный план учебной работы педагогического работника  на 

учебный год» (Приложение 1). 

Индивидуальная педагогическая нагрузка аудиторных (контактных) часов 

фиксируется  в Карточке учебных поручений преподавателя (Приложение 2) и является 

приложением к трудовому договору, заключаемому с преподавателем. 

3.14. В случае изменения индивидуальной педагогической нагрузки вносятся 

соответствующие изменения в трудовой договор путем заключения дополнительного 

соглашения. 

3.15.Индивидуальная педагогическая нагрузка после согласования с 

преподавателем утверждается приказом ректора Академии ИМСИТ не позднее 1 

сентября каждого учебного года. 

4. Расчет штатов и объема среднегодовой учебной нагрузки ППС 

4.1. Формирование штатного расписания и определение объемов среднегодовой 

учебной нагрузки преподавателей факультета СПО  на предстоящий учебный год 

осуществляется на основании расчетов предельно допустимого количества ставок 



 
 

преподавателей и общеакадемической годовой учебной нагрузки, выполненных в 

соответствии с действующими нормативами, установленными Министерством 

образования и науки РФ и Федеральным законодательством. 

4.2.Основой для расчета предельно допустимого количества ставок преподавателей 

факультета СПО  на предстоящий учебный год являются установленные Федеральными 

органами исполнительной власти нормативы по соотношению количества студентов,  

приходящихся на одного преподавателя. Учебно-методическое  управление (далее - 

УМУ) в срок до 20 апреля текущего календарного года производит расчет предельно 

допустимого количества ставок преподавателей по данным о фактической численности 

контингента обучающихся на 20 апреля за исключением плана выпуска и с учетом плана 

приема на расчетный год. 

4.3. Расчет учебной нагрузки осуществляется на основе: 

- рабочих учебных планов специальностей и направлений подготовки; 

- календарного графика учебного процесса на учебный год; 

- приказа ректора о закреплении дисциплин за отделениями; 

- приказа ректора о нормах времени для расчета объемов учебной (контактной) 

работы, выполняемой преподавателями в пределах шестичасового рабочего дня; 

- индивидуального плана учебной работы педагогического работника, 

включающего помимо учебной работы и другие основные виды  учебно-методической, 

научно-исследовательской, воспитательной работы, выполняемых преподавателями в 

пределах шестичасового рабочего дня; 

- -сведений о контингенте обучающихся и плане приема по направлениям 

подготовки (специальностям) и распределении студентов по специализациям / профилям 

в рамках конкретных специальностей (направлений подготовки) по всем формам 

обучения, о наполняемости групп, подгрупп; 

- объединения групп в потоки на лекционные занятия (выделение второго 

лекционного потока формируется при количестве студентов на курсе свыше 60 человек). 

4.4. Среднегодовая учебная нагрузка преподавателей факультета СПО на 

предстоящий учебный год устанавливается с учетом соотношения объема 

предварительно рассчитанной общеакадемической учебной нагрузки и предельно 

допустимого расчетного количества ставок преподавателей, утверждается приказом 



 
 

ректора в срок до 1 апреля текущего календарного года и применяется при расчете штата 

преподавателей  по факультету и в целом по академии. 

4.5. На основании планируемого объема учебной нагрузки, утвержденной штатной 

численности профессорско-преподавательского состава и норм времени годовой учебной 

нагрузки заведующие отделениями  определяют конкретные размеры учебной нагрузки 

для каждого преподавателя на предстоящий год с учетом уровня квалификации и 

специализации преподавателя. 

4.6. Заведующий  отделением  рассчитывает плановый объем и виды работ, 

выполняемых преподавателем в пределах 6-часового рабочего дня (штатным 

совместителем на 0,5 ставки в пределах 3-часового и на 0,25 ставки 1,5-часового 

рабочего дня), с учетом занимаемой им должности, характера учебной работы, объема и 

значимости других работ. 

4.7. Изменения в штатное расписание  в текущем учебном году могут вноситься в 

случае возникновения производственной необходимости по инициативе заведующих 

отделениями на основании их служебных записок, согласованных с проректором по 

учебной работе и утвержденных ректором, предоставляемых в Учебно-методическое 

управление (далее - УМУ), которое дает заключение о целесообразности и возможности 

внесения предлагаемых изменений. В случае положительного решения, документ с 

визой заведующего УМУ и проректора по учебной работе передается в отдел кадров 

ППС и сотрудников для организации работы по подготовке и изданию приказа об 

изменении штатного расписания. 

5. Планирование педагогической нагрузки 

5.1.  В соответствии с ФГОС СПО реализация основной профессиональной 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ОПОП 

ППСЗ) должна обеспечиваться научно-педагогическими работниками, имеющими 

базовое образование и/или ученую степень, соответствующие профилю преподаваемой 

дисциплины, и систематически занимающимися научной и научно-методической 

деятельностью. 

5.2. При формировании штатов факультета СПО  должны выдерживать 

контрольные лицензионные нормативы по качественному составу ППС, а также 

требования ФГОС СПО. 



 
 

5.3. Основным документом, определяющим объем и виды работ каждого 

преподавателя, является индивидуальный план учебной работы педагогического 

работника на текущий учебный год (Приложение 1), в который вносится планируемая 

учебная, учебно-методическая, научно-исследовательская, организационно-

методическая, воспитательная работа, а также другая педагогическая работа. 

Индивидуальные планы учебной работы педагогических работников рассматриваются и 

утверждаются на заседании предметно-цикловых комиссий  не позднее 1 сентября 

текущего учебного года. 

5.4. Учебная нагрузка планируется и учитывается в соответствии с видами работ, 

на которые приказом ректора устанавливаются нормы времени для расчета объемов 

педагогической нагрузки. Не допускается запись в индивидуальные планы учебной 

работы педагогических работников видов учебной работы, не предусмотренных 

утвержденными нормами. 

5.5. Индивидуальный план является основным документом, определяющим 

работу преподавателя. В план вносится учебная работа (в часах), конкретная учебно-

методическая, организационно-методическая, воспитательная, научно-исследовательская 

и другая  педагогическая работа, планируемая преподавателю на текущий учебный год в 

соответствии с планами работы отделений, факультетов и Академии ИМСИТ в целом. 

Преподаватель обязан обеспечить соответствующей учебно-методической 

документацией все виды работ, перечисленных в разделе «Учебная работа». 

5.6. Объем работы преподавателя факультета СПО определяется отделением, 

исходя из учебного плана, утвержденного штатного расписания, годовых норм учебной 

нагрузки,   норм времени для расчета каждого вида учебной работы, занимаемой 

преподавателем должности с учетом всех видов работ в пределах шестичасового 

рабочего дня. 

5.7. До 1 сентября текущего учебного года индивидуальные планы всех 

преподавателей отделения должны быть откорректированы в соответствии с цифрами 

приема и расчетом учебной нагрузки, рассмотрены на заседании предметно-цикловых 

комиссий,  затем утверждены проректором по учебной работе Академии ИМСИТ. 

Откорректированный индивидуальный план представляется проректору по учебной 

работе в срок до 1 сентября.  



 
 

5.8. План составляется преподавателем в 2 экземплярах, один из которых хранится 

на отделении,  другой передается проректору по учебной работе. Ход выполнения 

индивидуального плана заслушивается и обсуждается на заседаниях предметно-

цикловых комиссий не реже двух раз в год. 

5.9. Изменения в индивидуальный план в течение года могут быть внесены только 

на основании представления заведующего отделением и решения предметно-цикловой 

комиссии. По окончании семестра и учебного года преподаватель обязан указать в 

индивидуальном плане его фактическое выполнение по каждой позиции и представить 

индивидуальный план вместе с отчетом о проделанной работе заведующему отделением.  

5.10. Отчеты отделений по итогам учебной работы за 1,2 семестр и в целом за 

учебный год представляются в учебно-методическое  управление за 1 полугодие 

учебного года – не позднее 25 января, за 2 полугодие и в целом, за учебный год – не 

позднее 25 июня. Отчет отделения по всем видам работы за учебный год  представляется 

проректору по учебной работе не позднее 25 июня. 

5.11. На период болезни или командировки до 1 месяца заведующий отделением 

организует перенос занятий отсутствующего работника с учетом взаимозаменяемости  

ППС, исключив при  этом накладки в учебном расписании, оформив служебную записку 

на имя ректора академии, согласованную с проректором по учебной работе академии. 

6. Требования к распределению учебной нагрузки ППС 

6.1.Учебная нагрузка распределяется преподавателям факультета СПО в 

соответствии с проектом штатного расписания отделения 

6.2.Учебная нагрузка распределяется равномерно на учебный год и оформляется в 

формах 5, 6 и 7 (Приложение 3, 4, 5) в целом по отделениям и факультету, а также  

индивидуально по каждому преподавателю оформляется в карточке учебных поручений 

(Приложение 2). 

6.3.При расчете семинарских занятий основной учебной единицей является 

академическая группа 25 человек. Для проведения тренингов, а также занятий по 

иностранным языкам допускается разделение группы на подгруппы по 15-20 человек. 

6.4.Дисциплины по выбору проводятся лишь при условии, если число студентов 

записавшихся на данную дисциплину составляет не менее 10 человек. 



 
 

6.5. Нагрузку по заочной форме обучения рекомендуется распределять между 

преподавателями отделения таким образом, чтобы во время экзаменационной сессии 

студентов заочной формы обучения, продолжительность рабочего времени 

преподавателей (соответствующего нагрузке), не превышала 6 часов в день. 

6.6. Если дисциплина изучается в 2-х и более семестрах дисциплина должна быть 

закреплена за одним преподавателем. 

6.7. Количество выпускных квалификационных работ студентов, закрепленных за 

одним преподавателем не должно превышать 8 человек. 

6.8.При распределении нагрузки по производственной практике - учитывать 

принцип закрепления одного преподавателя, ведущего дисциплину  в рамках 

профессионального модуля,  по которому предусмотрена производственная практика 

согласно учебному плану. 

6.9. При распределении нагрузки по преддипломной практике - учитывать 

распределение нагрузки согласно руководству выпускных квалификационных работ 

студентов (не более 8 студентов; руководитель преддипломной практики является и 

руководителем дипломной работы). 

7. Порядок планирования и учета почасовой учебной нагрузки 

7.1. Почасовой фонд формируется  на основе расчета часов, предоставляемого 

УМУ на текущий учебный год, в пределах 200 часов на одну ставку ППС. 

Рекомендуемый объем почасового фонда на отделении не должен превышать одну 

ставку ежегодного объема учебной нагрузки (1470 часов). 

7.2.Объем учебной нагрузки, планируемый по Академии ИМСИТ для работы на 

условиях почасовой оплаты на предстоящий учебный год, утверждается проректором по 

учебной работе вместе со штатным расписанием ППС. 

7.3.Выполнение преподавателем учебной нагрузки на условиях почасовой оплаты 

труда производится на основании гражданско-правового договора в соответствии с 

действующим законодательством и не должно превышать 200 часов на одну ставку за 

учебный год. 

7.4.Количество часов, выделяемых  на условиях почасовой оплаты труда, 

устанавливается УМУ по представлению заведующих отделениями в пределах общей 



 
 

нагрузки  и утверждается проректором по учебной работе в рамках расчетного 

количества ставок ППС. 

7.5.Увеличение фонда почасовой оплаты труда за счет вакантных должностей 

производится по решению ректора при условии отсутствия возможности зачисления в 

штат сотрудника с необходимым уровнем квалификации и выполнения указанной 

учебной нагрузки штатными преподавателями на условиях штатного совместительства 

до 0,5 ставки. Фонд почасовой оплаты труда за счет фонда оплаты труда по вакантным 

должностям рассчитывается УМУ, исходя из фонда заработной платы по вакантным 

должностям ППС и количества часов, установленного по имеющимся вакансиям. 

7.6.Заведующий отделением, инициирующий перевод части объема учебной 

работы своего структурного подразделения в учебную нагрузку, выполняемую на 

условиях почасовой оплаты труда, в служебной записке на имя ректора указывает 

количество часов учебной работы, и соответствующую ей ставку/долю ставки ППС 

отделения, подлежащие переводу в почасовой фонд. 

7.7.Учет фактически выполненной учебной работы преподавателей-почасовиков 

ведут отделения, на основании гражданско-правовых договоров и актов выполненных 

работ, подписанных преподавателем и заведующим отделением, которые ежемесячно 

предоставляются в учебно-методическое управление  (далее-УМУ) Академии ИМСИТ. 

7.8.В течение учебного года, в случае возникновения производственной 

необходимости, связанной с корректировкой учебной нагрузки, изменением в штате 

подразделений, замещением продолжительностью от одного до двух месяцев, 

отсутствующих по болезни и другим уважительным причинам преподавателей, 

возможен перевод учебной нагрузки, приходящейся на ставку/долю ставки ППС в 

почасовой фонд, который осуществляется на основании служебной записки 

заведующего отделением, с визой проректора по учебной работе предоставляемой в 

УМУ до 10 числа месяца начала выполнения учебных поручений, заявляемых на 

перевод в фонд почасовой учебной нагрузки. 

7.9.Заведующий отделением указывает основание перевода расчетной ставки/доли 

ставки ППС в почасовой фонд, количество часов учебной работы, период (в пределах 

учебного года), на который учебная нагрузка и соответствующая ей ставка/доля ставки 

ППС отделения  переводятся в почасовой фонд, а также планируемое распределение 



 
 

указанной учебной нагрузки. УМУ дает заключение о возможности перевода указанной 

учебной нагрузки в почасовой фонд и после согласования с проректором по учебной 

работе  передает служебную записку в УМУ, который рассчитывает объем фонда 

заработной платы по замещаемым должностям ППС, подлежащий переводу в фонд 

почасовой оплаты труда. 

7.10.В случае замещения отсутствующего по болезни преподавателя служебная 

записка заведующего отделением представляется в УМУ в течение трех дней после 

представления листа временной нетрудоспособности болеющего преподавателя. 

7.11.Срок, предусмотренный для выполнения всех составляющих процедуры 

перевода ставки/доли ставки и части объема учебной нагрузки отделения в почасовой 

фонд с момента подачи и регистрации представления заведующего отделением не может 

составлять более пяти рабочих дней. 

В случае мотивированного отказа в переводе ставки/доли ставки и 

соответствующего объема учебной нагрузки отделения в почасовой фонд зав. УМУ 

обязан уведомить об этом заведующего отделением в течение двух рабочих дней. 

7.12.Оплата работы выполненной почасовой нагрузки производится ежемесячно 

или единовременно на основании актов выполненных работ предоставляемых в УМУ в 

срок не позднее 25 числа текущего месяца. 

7.13.По окончании учебного года в срок до 1 июля текущего календарного года 

отделение  представляет в УМУ ведомость фактически выполненной почасовой 

нагрузки за истекший учебный год. 

8. Нормы времени для расчета всех видов учебной, учебно-методической, 

научно-исследовательской, воспитательной работы и других видов педагогической 

работы ППС 

          8.1. Количество часов, отводимых на каждый вид работы, определяется 

отделением в пределах нижеперечисленных норм: 

Нормы времени для расчета учебной нагрузки 

Недельная нагрузка студентов обязательными учебными занятиями 

педагогического работника с обучающимися не должна превышать 36 академических 

часов.  



 
 

1.1 Аудиторная работа, консультации, контроль 

проведение лекционных занятий – 1 академический час на поток (группу); 

проведение практических, семинарских занятий – 1 академический час на группу; 

проведение лабораторных занятий – 1 академический час на группу (на 1 

подгруппу не менее 20 студентов); 

консультация перед экзаменом – 1 академический час на группу; 

прием экзамена по дисциплине – 0,3 часа на 1 студента; 

руководство, консультации и защита курсовой работы (проекта) – 1 час на 1 

студента; 

проверка контрольных работ у студентов заочной формы обучения - 0,2часа  на 1 

студента; 

руководство индивидуальной работой и контроль самостоятельной работы, 

включая текущие консультации – вторая половина рабочего дня преподавателя; 

1.2 Руководство практикой 

организация и проведение   учебной практики на базе Академии – по расписанию 

(в количестве часов, предусмотренных учебным планом); 

 руководство производственной практикой – по расписанию (2 часа в неделю на 

группу); 

руководство преддипломной практикой – 0,5 часа на 1 студента. 

1.3. Руководство выпускными квалификационными работами 

руководство, консультирование выпускных квалификационных работ студентов 

СПО – 8 часов на каждого студента-выпускника. 

Перечень видов работ и норм времени на учебную педагогическую нагрузку 
(первая половина дня) 

Учебная работа 
№ 

п/п 

Виды работ Нормы времени 

1.Аудиторные занятия 

1.1. Чтение лекций 1 час за 1 академический час на поток 
(группу); 1академический час = 45 
минут. 

1.2. Проведение уроков, практических занятий, 
семинаров 

1 час за 1 академический час на группу; 
1 занятие = 2 академических часа. 

1.3. Проведение лабораторных и практических работ 1 час на группу (1 подгруппу не менее 
20 человек) за 1 академический час 



 
 

1.4. Проведение тематических дискуссий, научно-
практических, деловых игр, анализа конкретных 
ситуаций  

1 час за 1 академический час 
преподавателю 

2.Консультации 

2.1. Проведение консультаций по учебным дисциплинам 1 час за 1 академический час. 
Консультации для обучающихся по 
очной и очно-заочной формам 
обучения – из расчета 4 часа на одного 
обучающегося. Формы проведения 
консультаций (групповые, 
индивидуальные, письменные, устные 
и т.д.) определяются факультетом. 

2.2. Проведение консультаций перед экзаменами 1 час за 1 академический час. 
 

3.Контроль 

3.1. Прием экзаменов по дисциплине 0,3 часа на 1 студента 

3.2. Проверка контрольных работ у студентов заочной 
формы обучения 

0,2 часа на 1 студента 

4. Практика 

4.1. Организация и проведение учебной практики на 
базе Академии 

Количество часов предусмотрено 
учебным планом 

4.2. Руководство производственной практикой 2 часа в неделю на группу 

4.3. Руководство преддипломной практикой  0,5 часа на одного студента 

 

5.Руководство 

5.1. Руководство, консультации и защита курсовой 
работы (проекта) 

1 час на 1 студента 

5.2. Руководство, консультирование выпускных 
квалификационных работ 

8 часов на каждого студента-
выпускника 

 
 
 

Перечень видов работ и норм времени на учебную педагогическую нагрузку 
(вторая  половина дня) 
№ 

п/п 

Виды работ Нормы времени 

Учебно-методическая работа 

1. Подготовка к аудиторным занятиям 
1.1. Подготовка к лекционным занятиям 1 час на 1 академический час лекций 

1.2. Подготовка к практическим, семинарским, 
лабораторным занятиям 

1 час на 1 академический час занятий 

1.3. Разработка лекционных курсов по новым для 
преподавателя дисциплинам 

2,5 часа на 1 академический час лекций 

1.4. Разработка практических, семинарских, 
лабораторных занятий по новым для преподавателя 
курсам 

1,5 часа на 1 академический час занятия 



 
 

1.5. Подготовка активных и интерактивных форм 
проведения занятий (компьютерных симуляций, 
деловых и ролевых игр, разработка конкретных 
ситуаций, психологических и иных тренингов) 

6 часов на 1 занятие 

2. Разработка учебных и учебно-методических изданий, материалов по дисциплинам 

Рабочие программы 

2.1. Разработка рабочей программы дисциплины, 
включая методические указания по освоению 
дисциплины 

18 часов на одну рабочую программу 

2.2. Разработка рабочей программы дисциплины, 
включая методические указания по освоению 
дисциплины (дисциплина реализуется впервые) 

24 часа на одну рабочую программу 

2.3. Актуализация (доработка, корректировка) рабочей 
программы, включая методические указания по 
освоению дисциплины 

6 часов на 1 рабочую программу 

2.4. Разработка программы учебной практики 10 часов на одну программу 

2.5. Актуализация (доработка, корректировка) 
программы учебной практики 

5 часов на одну программу 

2.6. Разработка программы производственной практики 10 часов на одну программу 

2.7. Актуализация (доработка, корректировка) 
программы производственной практики 

5 часов на одну программу 

Основная профессиональная общеобразовательная программа – программа подготовки специалистов 
среднего звена (ОПОП ППСЗ) 

2.8. Разработка, включая паспорт компетенций по 
ОПОП ППСЗ 

100 часов (на всех разработчиков) 

2.9. Разработка паспорта 1 компетенции в части 
отдельной дисциплины, практики 

4 часа 

Фонды оценочных средств по дисциплине, практике 

2.10 Разработка оценочных средств к текущему 
контролю и промежуточной аттестации 

12 часов 

2.11. Разработка оценочных средств к  государственной 
итоговой (итоговой) аттестации 

12 часов 

2.12. Актуализация (доработка, корректировка) 
оценочных средств к текущему контролю и 
промежуточной аттестации 

6часов 

2.13. Актуализация (доработка, корректировка) 
оценочных средств к государственной итоговой 
(итоговой) аттестации 

6 часов 

Индивидуальная и самостоятельная работа обучающихся 

2.14. Разработка тем индивидуальных проектов по 
общеобразовательным дисциплинам 

1 час на каждую дисциплину 

2.15. Руководство, консультации и защита 
индивидуального проекта 

1 час на 1 студента 

3.Методические семинары, круглые столы, совещания 

3.1. Участие в работе методического семинара (круглого 
стола, совещания и т.д.) 

2 часа на 1 мероприятие 

3.2. Подготовка методического семинара (круглого 
стола, совещания и т.д.) 
 

4 часа на 1 мероприятие 



 
 

4.Взаимопосещение занятий 

4.1. Посещение занятий других преподавателей по 
утвержденному графику 

2 часа на 1 посещение 

5.Научно-исследовательская работа и (или) творческая деятельность обучающихся 

Руководство подготовкой научной статьи, тезисов, докладов обучающихся 

5.1. Подготовка научной статьи (тезисов, докладов и 
т.д.) международного, российского уровня 

до 20 часов на 1 статью, тезисы, доклад 

5.2. Подготовка научной статьи (тезисов, докладов и 
т.д.) республиканского, регионального, городского, 
внутривузовского  уровня 

до 15 часов на 1 статью, тезисы, доклад 

5.3. Руководство работой научного студенческого 
общества, кружка 

50 часов 

5.4. Руководство работами, представленными 
обучающимися на международные и (или) 
всероссийские конкурсы или подготовка лауреатов 
(дипломантов) международных и (или) 
всероссийских выставок, конкурсов, фестивалей 

1 работа обучающихся 20 часов 

5.5. Руководство подготовкой НИР обучающихся для 
участия на олимпиадах, конкурсах международного, 
российского уровня 

до 50 часов на 1 научно-
исследовательскую работу 
обучающегося 

5.6. Руководство подготовкой НИР обучающихся для 
участия на олимпиадах, конкурсах 
республиканского, регионального, городского, 
внутривузовского  уровня 

до 30 часов на 1 научно-
исследовательскую работу 
обучающегося 

6.Рецензирование 

6.1. Рецензирование (внешнее и внутреннее) учебно-
методических и научных работ ППС 

1 рецензия  3 часа 

7.Написание и подготовка к изданию научных трудов 

7.1. Написание научной/научно-методической статьи, 
тезисов доклада 

40 часов 

7.2. Написание научной/научно-методической статьи 
для изданий, рекомендованных ВАК, зарубежных 
изданий 
 
 

50 часов 

8.Руководство постоянно действующим научным семинаром: 

8.1. отделения 25 часов на учебный год 

8.2. факультета 40 часов на  учебный год 

8.3. Академии  50 часов на учебный год 

8.4. Участие в научных семинарах отделения, 
факультета, Академии (согласно графику) 

2 часа на 1 семинар 

9. Учебно-воспитательная   работа 

9.1. Организация и проведение внеучебных 
мероприятий (творческих, спортивных, викторин, 
КВН, диспутов, дебатов, тренингов, соревнований, 
тематических вечеров и др.) 

1 мероприятие 5 часов 

9.2. Сопровождение студентов на общественно-
значимых мероприятиях (шествиях, митингах, 

1 мероприятие  2 часа 



 
 

акциях и т.п.) 
9.3. Организация и проведение экскурсий, посещений 

театров, выставок и т.п. 
1 мероприятие  2 часа 

9.4. Участие в проведении «Дней открытых дверей» и 
других профориентационных мероприятий 

1 мероприятие 4 часа 

9.5. Руководство обучающихся, принявших участие в 
олимпиадах, спортивных мероприятиях, творческих 
конкурсах и т.д. 

1 мероприятие 5 часов 

10. Другая педагогическая работа 

10.1. Участие в заседаниях отделения, предметно-
цикловых комиссиях, педагогических советах 

1 заседание 2 часа 

10.2. Планирование нагрузки на учебный год 1 план 5 часов 

10.3. Отчет о выполнении индивидуального плана за год 1 план/отчет 5 часов 

10.4. Оформление и актуализация портфолио 1 портфолио 4 часа 

10.5. Размещение учебно-методических материалов, 
рекомендаций, указаний, электронных учебно-
методических пособий в локальной БД «Академия 
ИМСИТ» 

1 учебная дисциплина 10 часов 

10.6. Проверка портфолио педагогических работников 1 портфолио 1 час 

10.7. Подготовка отчета/плана отделения за учебный год 1 отчет/план 10 часов 

10.8. Подготовка отчета /плана факультета за учебный 
год 

1 отчет/план 15 часов 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

Приложение 1  

Негосударственное аккредитованное некоммерческое частное образовательное 
учреждение высшего образования «Академия маркетинга и социально-

информационных технологий – ИМСИТ» 
(г.Краснодар) 

 
Факультет среднего профессионального образования 

_______________________ отделение 
 
 
 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Проректор по учебной работе 
_______________________ 

"____" ____________20 __ г. 
 

 
Рассмотрен 

на заседании ПЦК 

"____" _____________20 __ г. 

Протокол № ______________ 

Председатель ПЦК _____________ 

 
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН  

УЧЕБНОЙ РАБОТЫ  ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА   
НА 20___/20___уч. год  

 
Фамилия, имя, отчество ____________________________________________________________________  

Должность, дата, основание  аттестации  ______________________________________________________  

Ученая степень, год присуждения ____________________________________________________________  

Ученое звание, год присуждения _____________________________________________________________  

Отделение ________________________________________________________________________________  

Дата приема на работу ______________________________________________________________________  

 

Вид деятельности План Фактическое 
выполнение Примечание 

Годовая норма рабочего времени  (час)    

В том числе:    
1. Учебная (преподавательская) работа    
2.Учебно-методическая работа    
3. Научно-исследовательская работа    
4. Учебно-воспитательная работа    
5. Другая педагогическая работа    

Сведения о публикационной активности Наименование 
показателя 

На начало 
уч.года 

На конец 
уч.года 

Электронная научная библиотека   
e-LIBRARY.ru 
www.elibraru.ru 

Количество 
публикаций: 
Количество 

  



 
 

цитирований: 
 h- индекс: SPIN- код 

Библиографическая и реферативная база 
данных  Scopus 
www.scopus.com 

Количество 
публикаций: 
Количество 
цитирований: 
h- индекс: 
Author ID 
ORCID ID 
 

  

Реферативная база данных Web of Science 
www.thomsonreuters.ru 

Количество 
публикаций: 
Количество 
цитирований: 
h- индекс: 
Researcher ID 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ОБЩИЕ УКАЗАНИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ 
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА 

         Индивидуальный план является основным документом, определяющим работу 
преподавателя. В план вносится учебная работа (в часах), конкретная учебно-
методическая, организационно-методическая, воспитательная, научно-
исследовательская, и другая  педагогическая работа, планируемая преподавателю на 
текущий учебный год в соответствии с планами работы отделения, факультета СПО  
и Академии ИМСИТ в целом. 
        Преподаватель обязан обеспечить соответствующей учебно-методической 
документацией все виды работ, перечисленных в разделе «Учебная работа». 
        Объем работы профессорско-преподавательского состава определяется 
отделением, исходя из учебного плана, утвержденного штатного расписания, годовых 
норм учебной нагрузки,   норм времени для расчета каждого вида учебной работы, 
занимаемой преподавателем должности с учетом всех видов работ в пределах 
шестичасового рабочего дня. 
         До 1 сентября текущего учебного года индивидуальные планы всех 
преподавателей отделения должны быть откорректированы в соответствии с цифрами 
приема и расчетом учебной нагрузки, рассмотрены на заседании отделения, а затем 
утверждены проректором по учебной работе Академии ИМСИТ. 
Откорректированный индивидуальный план представляется проректору по учебной 
работе в срок до 1 сентября. 
         План составляется преподавателем в 2 экземплярах, один из которых хранится 
на отделении, а другой передается проректору по учебной работе. 
         Ход выполнения индивидуального плана заслушивается и обсуждается на 
заседаниях отделения не реже двух раз в год. 
        Изменения в индивидуальный план в течение года могут быть внесены только на 
основании решения заведующего отделением. 
        По окончании семестра и учебного года преподаватель обязан указать в 
индивидуальном плане его фактическое выполнение по каждой позиции и 
представить индивидуальный план вместе с отчетом о проделанной работе 
заведующему отделением. Отчеты отделений по итогам учебной работы за 1,2 
семестр и в целом за учебный год представляются в учебно-методическое  
управление за 1 полугодие учебного года – не позднее 25 января, за 2 полугодие и в 
целом, за учебный год – не позднее 25 июня. Отчет отделений по всем видам работы 
за учебный год  представляется проректору по учебной работе не позднее 25 июня. 
 
 
 

 
 
 



 
 

Работа, включаемая в шестичасовой рабочий день 
1.Учебная  работа 

Виды работы с детализаций и 
наименованием учебных 

дисциплин 

Единицы 
работы 

Норма, час План, 
ед./час 

Аудиторные занятия    

1.1.Чтение лекций 1 учебный год 1 час за 1 академический час 
на поток (группу); 
1академический час = 45 
минут. 

 

1.2. Проведение уроков, 
практических занятий, семинаров 

1 учебный год 1 час за 1 академический час 
на группу; 1 занятие = 2 
академических часа. 

 

1.3 Проведение лабораторных и 
практических работ 

1 учебный год 1 час на группу (1 подгруппу 
не менее 20 человек) за 1 
академический час 

 

1.4. Проведение тематических 
дискуссий, научно-практических, 
деловых игр, анализа конкретных 
ситуаций 

1 учебный год 1 час за 1 академический час 
преподавателю 

 

Консультации    

1.5.Проведение консультаций по 
учебным дисциплинам 

1 учебный год 1 час за 1 академический час. 
Консультации для 
обучающихся по очной и 
очно-заочной формам 
обучения – из расчета 4 часа 
на одного обучающегося. 
Формы проведения 
консультаций (групповые, 
индивидуальные, письмен-
ные, устные и т.д.) 
определяются факультетом. 

 

1.6.Проведение консультаций 
перед экзаменами 

1 учебный год 1 час за 1 академический час. 
 

 

Контроль    

1.7.Прием экзаменов по 
дисциплине 

1 учебный год 0,3 часа на 1 студента  

1.8.Проверка контрольных работ у 
студентов заочной формы 
обучения 
 

1 учебный год 0,2 часа на 1 студента  

Практика    

1.9.Организация и проведение 
учебной практики на базе 
Академии 

1 учебный год Количество часов 
предусмотрено учебным 
планом 

 

1.10.Руководство 1 учебный год 2 часа в неделю на группу  



 
 

производственной практикой 

1.11.Руководство преддипломной 
практикой 

1 учебный год 0,5  часа на одного студента 

 

 

Руководство    

1.12.Руководство, консультации и 
защита курсовой работы (проекта) 

1 учебный год 1 час на 1 студента  

1.13.Руководство, 
консультирование выпускных 
квалификационных работ 

1 учебный год 8 часов на каждого студента-
выпускника 

 

 
2.Учебно-методическая работа. 

Подготовка к аудиторным 
занятиям 

   

2.1.Подготовка к лекционным 
занятиям 

1 учебный год 1 час на 1 академический час 
лекций 

 

2.2.Подготовка к практическим 
семинарским, лабораторным 
занятиям 

1 учебный год 1 час на 1 академический час 
занятий 

 

2.3.Разработка лекционных курсов 
по новым для преподавателя 
дисциплинам 

1 учебный год 2,5 часа на 1 академический 
час лекций 

 

2.4.Разработка практических, 
семинарских, лабораторных занятий 
по новым для преподавателя курсам 

1 учебный год 1,5 часа на1 академический 
час занятий 

 

2.5.Подготовка активных и 
интерактивных форм проведения 
занятий (компьютерных симуляций, 
деловых и ролевых игр, разработка 
конкретных ситуаций, 
психологических и иных тренингов) 

1 учебный год 6 часов на 1 занятие  

Разработка учебных и учебно-
методических изданий, 
материалов по дисциплинам 

   

Рабочие программы    
2.6.Разработка рабочей программы 
дисциплины, включая методические 
указания по освоению дисциплины 

1 учебный год 18 часов на одну рабочую 
программу 

 

2.7.Разработка рабочей программы 
дисциплины, включая методические 
указания по освоению дисциплины 
(дисциплина реализуется впервые) 

1 учебный год 24 часа на одну рабочую 
программу 

 

2.7.Актуализация (доработка, 
корректировка) рабочей программы, 
включая методические указания по 
освоению дисциплины) 

1 учебный год 6 часов на 1 рабочую 
программу 

 

2.8.Разработка программы учебной 
практики 

1 учебный год 10 часов на одну программу  

2.9.Актуализация (доработка, 
корректировка) программы учебной 
практики 

1 учебный год 5 часов на одну программу  



 
 

2.10.Разработка программы 
производственной практики 

1 учебный год 10 часов на одну программу  

2.11.Актуализация (доработка, 
корректировка) программы 
производственной практики 

1 учебный год 5 часов на одну программу  

Основная профессиональная 
образовательная программа – 
программа подготовки 
специалистов среднего звена ОПО 
ППСЗ 

   

2.12.Разработка, включая паспорт 
компетенций по ОПОП ППСЗ 

1 учебный год 100 часов (на всех 
разработчиков) 

 

2.13.Разработка паспорта 1 
компетенции в части отдельной 
дисциплины, практики 

1 учебный год 4 часа   

Фонд оценочных средств по 
дисциплине, практике 

   

2.14.Разработка оценочных средств 
к текущему контролю и 
промежуточной аттестации 

1 учебный год 12 часов  

2.15.Разработка оценочных средств  
к государственной итоговой 
(итоговой) аттестации 

1 учебный год 12 часов  

2.16.Актуализация (доработка, 
корректировка) оценочных средств 
к текущему контролю и 
промежуточной аттестации 

1 учебный год 6 часов  

2.17.Актуализация (доработка, 
корректировка) оценочных средств 
к государственной итоговой 
(итоговой) аттестации 

1 учебный год 6 часов  

Индивидуальная и 
самостоятельная работа 
обучающихся 

   

2.18.Разработка тем 
индивидуальных проектов по 
общеобразовательным дисциплинам 

1 учебный год 1 час на каждую дисциплину  

2.19.Руководство, консультации и 
защита индивидуального проекта 

1 учебный год 1 час на 1 студента  

Методические семинары, круглые 
столы, совещания 

   

2.20.Участие в работе 
методического семинара (круглого 
стола, совещания и т.д.) 

1 учебный год 2 часа на 1 мероприятие  

2.21.Подготовка методического 
семинара (круглого стола, 
совещания и т.д.) 

1 учебный год 4 часа на 1 мероприятие  

Взаимопосещение  занятий    
2.22.Посещение занятий других 
преподавателей по утвержденному 
графику 

1 учебный год 2 часа на 1 посещение  

 



 
 

 
Работа, включаемая в шестичасовой рабочий день 

1.  Учебная  работа  
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ИТОГО по 
семестрам                                    

                                     
ВСЕГО ЗА 
УЧЕБНЫЙ ГОД                                    



 
 

 
3.  Научно-исследовательская и (или) творческая   работа 

Наименование темы НИР:  ______________________________________________________________   

 _____________________________________________________________________________________   

 _____________________________________________________________________________________   

 

Виды работ с детализаций и 
наименованием конкретных изданий, 
публикаций  

Единицы работы Норма, час План 
ед./час 

Руководство подготовкой научной 
статьи тезисов, докладов 
обучающихся 

   

3.1.Подготовка научной статьи 
(тезисов, докладов и т.д.) 
международного, российского уровня 

1 работа до 20 часов на 1 
работу 

 

3.2.Подготовка научной статьи 
(тезисов, докладов и т.д.) 
республиканского, регионального, 
городского, внутривузовского уровня 

1 работа до 15 часов  на 1 
работу 

 

3.3.Руковдство работой научного 
студенческого кружка, общества 

1 учебный год 50 часов  

3.4.Руководство работами, 
представленными обучающимися на 
международные и (или) 
всероссийские конкурсы или 
подготовка лауреатов (дипломантов) 
международных и (или) 
всероссийских выставок, конкурсов, 
фестивалей 

1 работа 20 часов на 1 
работу 

 

3.5.Руководство подготовкой НИР 
обучающихся для участия на 
олимпиадах, конкурсах 
международного, российского уровня 

1 работа до 50 часов на 1 
работу 

 

3.6.Руководство подготовкой НИР 
обучающихся для участия на 
олимпиадах, конкурсах 
республиканского, регионального, 
городского, внутривузовского уровня 

1 работа до 30 часов на 1 
работу 

 

Рецензирование    

3.7.Рецензирование (внешнее и 
внутреннее) учебно-методических и 
научных работ ППС 

1 рецензия  3 часа  

Написание и подготовка к изданию 
научных трудов 

   

3.8.Написание научной/научно-
методической статьи, тезисов 
докладов 

1 работа 40 часов  

3.9.Написание научной/научно-
методической статьи для изданий, 

1 работа 50 часов  



 
 

рекомендованных ВАК 
Руководство постоянно 
действующим научным семинаром: 

   

3.10.Отделения 1 учебный год 25 часов  
3.11. Факультета 1 учебный год 40 часов  
3.12.Академии 1 учебный год 50 часов  
3.13.Участие в научных семинарах 
отделения, факультета, Академии 
(согласно графику) 

1 мероприятие 2 час  

 

4.Учебно-воспитательная работа 

Виды работы с детализаций и 
наименованием конкретных работ и 
мероприятий 

Единицы работы Норма, час План, 
ед./час 

4.1.Организация и проведение 
внеучебных мероприятий (твор-
ческих, спортивных, викторин, КВН, 
диспутов, дебатов, тренин-гов, 
соревнований, тематических вечеров 
и др.) 

1 мероприятие 5 часов  

4.2.Сопровождение студентов на 
общественнозначимые мероп-
риятиях (шествиях, митингах, акциях 
и т.п.) 

1 мероприятие  2 часа  

4.3.Организация и проведение 
экскурсий, посещение театров, 
выставок и т.п. 

1 мероприятие 2 часа  

4.4.Участие в проведении «Дней 
открытых дверей» и других 
профориентационных мероприятий  

1 мероприятие  4 часа  

4.5.Руководство обучающихся, 
принявших участие в олимпиадах, 
спортивных мероприятиях, 
творческих конкурсах и т.д. 

1 мероприятие 5 часов  

 

5.Другая педагогическая работа 

Виды работ с детализаций и 
наименованием конкретных работ и 
мероприятий 

Единицы работы Норма, час План 
ед./час 

5.1.Участие в заседаниях отделения, 
предметных цикловых комиссий, 
педагогических советов 

1 заседание 2 часа  

5.2.Планирование нагрузки на 
учебных год 

1 план 5 часов  

5.3.Отчет о выполнении 
индивидуального плана за год 

1 отчет 5часов  

5.4.Оформление и актуализация 
потфолио 

1 портфолио 4 часа  

5.5.Разиещение учебно-методических 1 учебная дисциплина  10 часов  



 
 

материалов, рекомендаций, указаний, 
электронных учебно-методических 
пособий в локальной БД «Академия 
ИМСИТ» 
5.6.Проверка портфолио 
педагогических работников 

1 портфолио 1 час  

5.7.Подготовка отчета/плана 
отделения за учебный год 

1 отчет/план 10 часов  

5.8.Подготовка отчета/плана 
факультета за учебный год 

1 отчет/план 15 асов  

 
 

6.Повышение квалификации (в соответствии с планом повышения 
квалификации) 

(ФПК, ИПК, СТАЖИРОВКА) 

В этом разделе указывается планируемый на данный год конкретный вид повышения 
квалификации, а также сроки прохождения повышения квалификации и примерный объем 
работы в часах. 

При этом нужно учитывать следующее: 

1. Общий объем планируемой нагрузки по всем видам работ на 1 ставку должен 
соответствовать приказу ректора на данный учебный год. 

2. При планировании сокращенной против установленных норм учебной нагрузки 
следует исходить из того, что за каждый месяц работы преподавателя в ИПК, на ФПК или 
стажировке нагрузка сокращается не более, чем на одну десятую часть ее среднего объема. 

3. Сокращение учебной нагрузки в связи со стажировкой (прохождением ИПК, ФПК) 
обязательно предполагает соответственное увеличение нагрузки по другим разделам 
индивидуального плана, прежде всего по разделам II и III. 

Форма повышения квалификации Количество 
часов 

Срок Отметка о 
выполнении начало окончание 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Всего часов по разделу     

 
 



 
 

Прочие виды работ, не включаемые в шестичасовой рабочий день 

 

1. Работа над докторской (кандидатской) диссертацией 
 

Наименование темы, разделы диссертационной 
работы, выполняемые в отчетном году 

Выполнение, % 
Приме 
чание к началу 

уч.года 
к концу уч.года 
план выполнено 

     

     

     
 

2. Сдача кандидатских экзаменов 

   

Дисциплина Планируемый срок 
сдачи экзаменов 

Дата сдачи 
экзаменов 

   

   

   

 
 
Подпись преподавателя  _____________________     
      подпись    
 (Ф.И.О.) 

 
 

 
ОЦЕНКА РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ ЗА УЧЕБНЫЙ ГОД 

 
 

Выполнение индивидуального плана работы педагогического работника обсуждалось: 
В 1-ом полугодии на заседании ПЦК   «____» ________________20____г. 

 
Во 2-ом полугодии на заседании ПЦК «______» ____________ 20_____г. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ  

заведующего отделением о работе преподавателя за учебный год _____________ 
 
 

Уровень и качество выполнения учебной работы  ___________________________________________   

 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 

Зав. отделением ____________________                                      
"____" ______________ 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





 
 

Негосударственное аккредитованное некоммерческое частное образовательное 
учреждение высшего образования 

«Академия маркетинга и социально-информационных технологий – ИМСИТ» 
(г.Краснодар) 

 
Факультет среднего профессионального образования 

________________________отделение 
 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Проректор по учебной работе 
_______________________ 

"____" ____________20 __ г. 
 

 
Рассмотрен 

на заседании ПЦК 

"____" _____________20 __ г. 

Протокол № ______________ 

Председатель ПЦК _____________ 

 
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН  

УЧЕБНОЙ РАБОТЫ  ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА   
НА 20___/20___уч. год  

 
Фамилия, имя, отчество ____________________________________________________________________  

Должность, дата, основание  аттестации  ______________________________________________________  

Ученая степень, год присуждения ____________________________________________________________  

Ученое звание, год присуждения _____________________________________________________________  

Отделение ________________________________________________________________________________  

Дата приема на работу ______________________________________________________________________  

 

Вид деятельности План Фактическое 
выполнение Примечание 

Годовая норма рабочего времени  (час)    

В том числе:    
1. Учебная (преподавательская) работа    
2.Учебно-методическая работа    
3. Научно-исследовательская работа    
4. Учебно-воспитательная работа    
5. Другая педагогическая работа    

Сведения о публикационной активности Наименование 
показателя 

На начало 
уч.года 

На конец 
уч.года 

Электронная научная библиотека   
e-LIBRARY.ru 
www.elibraru.ru 

Количество 
публикаций: 
Количество 
цитирований: 
 h- индекс: SPIN- код 

  

Библиографическая и реферативная база 
данных  Scopus 

Количество 
публикаций:   



 
 

www.scopus.com Количество 
цитирований: 
h- индекс: 
Author ID 
ORCID ID 
 

Реферативная база данных Web of Science 
www.thomsonreuters.ru 

Количество 
публикаций: 
Количество 
цитирований: 
h- индекс: 
Researcher ID 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ОБЩИЕ УКАЗАНИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ПЛАНА 

         Индивидуальный план является основным документом, определяющим работу 
преподавателя. В план вносится учебная работа (в часах), конкретная учебно-
методическая, организационно-методическая, воспитательная, научно-
исследовательская, и другая  педагогическая работа, планируемая преподавателю на 
текущий учебный год в соответствии с планами работы отделения, факультета СПО  
и Академии ИМСИТ в целом. 
        Преподаватель обязан обеспечить соответствующей учебно-методической 
документацией все виды работ, перечисленных в разделе «Учебная работа». 
        Объем работы профессорско-преподавательского состава определяется 
отделением, исходя из учебного плана, утвержденного штатного расписания, годовых 
норм учебной нагрузки,   норм времени для расчета каждого вида учебной работы, 
занимаемой преподавателем должности с учетом всех видов работ в пределах 
шестичасового рабочего дня. 
         До 1 сентября текущего учебного года индивидуальные планы всех 
преподавателей отделения должны быть откорректированы в соответствии с цифрами 
приема и расчетом учебной нагрузки, рассмотрены на заседании отделения, а затем 
утверждены проректором по учебной работе Академии ИМСИТ. 
Откорректированный индивидуальный план представляется проректору по учебной 
работе в срок до 1 сентября. 
         План составляется преподавателем в 2 экземплярах, один из которых хранится 
на отделении, а другой передается проректору по учебной работе. 
         Ход выполнения индивидуального плана заслушивается и обсуждается на 
заседаниях отделения не реже двух раз в год. 
        Изменения в индивидуальный план в течение года могут быть внесены только на 
основании решения заведующего отделением. 
        По окончании семестра и учебного года преподаватель обязан указать в 
индивидуальном плане его фактическое выполнение по каждой позиции и 
представить индивидуальный план вместе с отчетом о проделанной работе 
заведующему отделением. Отчеты отделений по итогам учебной работы за 1,2 
семестр и в целом за учебный год представляются в учебно-методическое  
управление за 1 полугодие учебного года – не позднее 25 января, за 2 полугодие и в 
целом, за учебный год – не позднее 25 июня. Отчет отделений по всем видам работы 
за учебный год  представляется проректору по учебной работе не позднее 25 июня. 
 
 
 
 

 



 
 

 
Работа, включаемая в шестичасовой рабочий день 

1.Учебная  работа 

Виды работы с детализаций и 
наименованием учебных 

дисциплин 

Единицы 
работы 

Норма, час План, 
ед./час 

Аудиторные занятия    

1.1.Чтение лекций 1 учебный год 1 час за 1 академический час 
на поток (группу); 
1академический час = 45 
минут. 

 

1.2. Проведение уроков, 
практических занятий, семинаров 

1 учебный год 1 час за 1 академический час 
на группу; 1 занятие = 2 
академических часа. 

 

1.3 Проведение лабораторных и 
практических работ 

1 учебный год 1 час на группу (1 подгруппу 
не менее 20 человек) за 1 
академический час 

 

1.4. Проведение тематических 
дискуссий, научно-практических, 
деловых игр, анализа конкретных 
ситуаций 

1 учебный год 1 час за 1 академический час 
преподавателю 

 

Консультации    

1.5.Проведение консультаций по 
учебным дисциплинам 

1 учебный год 1 час за 1 академический час. 
Консультации для 
обучающихся по очной и 
очно-заочной формам 
обучения – из расчета 4 часа 
на одного обучающегося. 
Формы проведения 
консультаций (групповые, 
индивидуальные, письмен-
ные, устные и т.д.) 
определяются факультетом. 

 

1.6.Проведение консультаций 
перед экзаменами 

1 учебный год 1 час за 1 академический час. 
 

 

Контроль    

1.7.Прием экзаменов по 
дисциплине 

1 учебный год 0,3 часа на 1 студента  

1.8.Проверка контрольных работ у 
студентов заочной формы 
обучения 
 

1 учебный год 0,2 часа на 1 студента  

Практика    

1.9.Организация и проведение 
учебной практики на базе 
Академии 

1 учебный год Количество часов 
предусмотрено учебным 
планом 

 



 
 

1.10.Руководство 
производственной практикой 

1 учебный год 2 часа в неделю на группу  

1.11.Руководство преддипломной 
практикой 

1 учебный год 0,5  часа на одного студента 

 

 

Руководство    

1.12.Руководство, консультации и 
защита курсовой работы (проекта) 

1 учебный год 1 час на 1 студента  

1.13.Руководство, 
консультирование выпускных 
квалификационных работ 

1 учебный год 8 часов на каждого студента-
выпускника 

 

 
2.Учебно-методическая работа. 

Подготовка к аудиторным 
занятиям 

   

2.1.Подготовка к лекционным 
занятиям 

1 учебный год 1 час на 1 академический час 
лекций 

 

2.2.Подготовка к практическим 
семинарским, лабораторным 
занятиям 

1 учебный год 1 час на 1 академический час 
занятий 

 

2.3.Разработка лекционных курсов 
по новым для преподавателя 
дисциплинам 

1 учебный год 2,5 часа на 1 академический 
час лекций 

 

2.4.Разработка практических, 
семинарских, лабораторных занятий 
по новым для преподавателя курсам 

1 учебный год 1,5 часа на1 академический 
час занятий 

 

2.5.Подготовка активных и 
интерактивных форм проведения 
занятий (компьютерных симуляций, 
деловых и ролевых игр, разработка 
конкретных ситуаций, 
психологических и иных тренингов) 

1 учебный год 6 часов на 1 занятие  

Разработка учебных и учебно-
методических изданий, 
материалов по дисциплинам 

   

Рабочие программы 
 

   

2.6.Разработка рабочей программы 
дисциплины, включая методические 
указания по освоению дисциплины 

1 учебный год 18 часов на одну рабочую 
программу 

 

2.7.Разработка рабочей программы 
дисциплины, включая методические 
указания по освоению дисциплины 
(дисциплина реализуется впервые) 

1 учебный год 24 часа на одну рабочую 
программу 

 

2.7.Актуализация (доработка, 
корректировка) рабочей программы, 
включая методические указания по 
освоению дисциплины) 

1 учебный год 6 часов на 1 рабочую 
программу 

 

2.8.Разработка программы учебной 
практики 

1 учебный год 10 часов на одну программу  

2.9.Актуализация (доработка, 1 учебный год 5 часов на одну программу  



 
 

корректировка) программы учебной 
практики 
2.10.Разработка программы 
производственной практики 

1 учебный год 10 часов на одну программу  

2.11.Актуализация (доработка, 
корректировка) программы 
производственной практики 

1 учебный год 5 часов на одну программу  

Основная профессиональная 
образовательная программа – 
программа подготовки 
специалистов среднего звена ОПО 
ППСЗ 

   

2.12.Разработка, включая паспорт 
компетенций по ОПОП ППСЗ 

1 учебный год 100 часов (на всех 
разработчиков) 

 

2.13.Разработка паспорта 1 
компетенции в части отдельной 
дисциплины, практики 

1 учебный год 4 часа   

Фонд оценочных средств по 
дисциплине, практике 

   

2.14.Разработка оценочных средств 
к текущему контролю и 
промежуточной аттестации 

1 учебный год 12 часов  

2.15.Разработка оценочных средств  
к государственной итоговой 
(итоговой) аттестации 

1 учебный год 12 часов  

2.16.Актуализация (доработка, 
корректировка) оценочных средств 
к текущему контролю и 
промежуточной аттестации 

1 учебный год 6 часов  

2.17.Актуализация (доработка, 
корректировка) оценочных средств 
к государственной итоговой 
(итоговой) аттестации 

1 учебный год 6 часов  

Индивидуальная и 
самостоятельная работа 
обучающихся 

   

2.18.Разработка тем 
индивидуальных проектов по 
общеобразовательным дисциплинам 

1 учебный год 1 час на каждую дисциплину  

2.19.Руководство, консультации и 
защита индивидуального проекта 

1 учебный год 1 час на 1 студента  

Методические семинары, круглые 
столы, совещания 

   

2.20.Участие в работе 
методического семинара (круглого 
стола, совещания и т.д.) 

1 учебный год 2 часа на 1 мероприятие  

2.21.Подготовка методического 
семинара (круглого стола, 
совещания и т.д.) 

1 учебный год 4 часа на 1 мероприятие  

Взаимопосещение  занятий    
2.22.Посещение занятий других 
преподавателей по утвержденному 
графику 

1 учебный год 2 часа на 1 посещение  



 
 

 
Работа, включаемая в шестичасовой рабочий день 

1.  Учебная  работа  
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ИТОГО по 
семестрам                                    

                                     
ВСЕГО ЗА 
УЧЕБНЫЙ ГОД                                    



 
 

 
3.  Научно-исследовательская и (или) творческая   работа 

Наименование темы НИР:  ______________________________________________________________   

 _____________________________________________________________________________________   

 _____________________________________________________________________________________   

 

Виды работ с детализаций и 
наименованием конкретных изданий, 
публикаций  

Единицы работы Норма, час План 
ед./час 

Руководство подготовкой научной 
статьи тезисов, докладов 
обучающихся 

   

3.1.Подготовка научной статьи 
(тезисов, докладов и т.д.) 
международного, российского уровня 

1 работа до 20 часов на 1 
работу 

 

3.2.Подготовка научной статьи 
(тезисов, докладов и т.д.) 
республиканского, регионального, 
городского, внутривузовского уровня 

1 работа до 15 часов  на 1 
работу 

 

3.3.Руковдство работой научного 
студенческого кружка, общества 

1 учебный год 50 часов  

3.4.Руководство работами, 
представленными обучающимися на 
международные и (или) 
всероссийские конкурсы или 
подготовка лауреатов (дипломантов) 
международных и (или) 
всероссийских выставок, конкурсов, 
фестивалей 

1 работа 20 часов на 1 
работу 

 

3.5.Руководство подготовкой НИР 
обучающихся для участия на 
олимпиадах, конкурсах 
международного, российского уровня 

1 работа до 50 часов на 1 
работу 

 

3.6.Руководство подготовкой НИР 
обучающихся для участия на 
олимпиадах, конкурсах 
республиканского, регионального, 
городского, внутривузовского уровня 

1 работа до 30 часов на 1 
работу 

 

Рецензирование    

3.7.Рецензирование (внешнее и 
внутреннее) учебно-методических и 
научных работ ППС 

1 рецензия  3 часа  

Написание и подготовка к изданию 
научных трудов 

   

3.8.Написание научной/научно-
методической статьи, тезисов 
докладов 

1 работа 40 часов  

3.9.Написание научной/научно-
методической статьи для изданий, 

1 работа 50 часов  



 
 

рекомендованных ВАК 
Руководство постоянно 
действующим научным семинаром: 

   

3.10.Отделения 1 учебный год 25 часов  
3.11. Факультета 1 учебный год 40 часов  
3.12.Академии 1 учебный год 50 часов  
3.13.Участие в научных семинарах 
отделения, факультета, Академии 
(согласно графику) 

1 мероприятие 2 час  

 

4.Учебно-воспитательная работа 

Виды работы с детализаций и 
наименованием конкретных работ и 
мероприятий 

Единицы работы Норма, час План, 
ед./час 

4.1.Организация и проведение 
внеучебных мероприятий (твор-
ческих, спортивных, викторин, КВН, 
диспутов, дебатов, тренин-гов, 
соревнований, тематических вечеров 
и др.) 

1 мероприятие 5 часов  

4.2.Сопровождение студентов на 
общественнозначимые мероп-
риятиях (шествиях, митингах, акциях 
и т.п.) 

1 мероприятие  2 часа  

4.3.Организация и проведение 
экскурсий, посещение театров, 
выставок и т.п. 

1 мероприятие 2 часа  

4.4.Участие в проведении «Дней 
открытых дверей» и других 
профориентационных мероприятий  

1 мероприятие  4 часа  

4.5.Руководство обучающихся, 
принявших участие в олимпиадах, 
спортивных мероприятиях, 
творческих конкурсах и т.д. 

1 мероприятие 5 часов  

 

5.Другая педагогическая работа 

Виды работ с детализаций и 
наименованием конкретных работ и 
мероприятий 

Единицы работы Норма, час План 
ед./час 

5.1.Участие в заседаниях отделения, 
предметных цикловых комиссий, 
педагогических советов 

1 заседание 2 часа  

5.2.Планирование нагрузки на 
учебных год 

1 план 5 часов  

5.3.Отчет о выполнении 
индивидуального плана за год 

1 отчет 5часов  

5.4.Оформление и актуализация 
потфолио 

1 портфолио 4 часа  

5.5.Разиещение учебно-методических 1 учебная дисциплина  10 часов  



 
 

материалов, рекомендаций, указаний, 
электронных учебно-методических 
пособий в локальной БД «Академия 
ИМСИТ» 
5.6.Проверка портфолио 
педагогических работников 

1 портфолио 1 час  

5.7.Подготовка отчета/плана 
отделения за учебный год 

1 отчет/план 10 часов  

5.8.Подготовка отчета/плана 
факультета за учебный год 

1 отчет/план 15 асов  

 
 

6.Повышение квалификации (в соответствии с планом повышения 
квалификации) 

(ФПК, ИПК, СТАЖИРОВКА) 

В этом разделе указывается планируемый на данный год конкретный вид повышения 
квалификации, а также сроки прохождения повышения квалификации и примерный объем 
работы в часах. 

При этом нужно учитывать следующее: 

1. Общий объем планируемой нагрузки по всем видам работ на 1 ставку должен 
соответствовать приказу ректора на данный учебный год. 

2. При планировании сокращенной против установленных норм учебной нагрузки 
следует исходить из того, что за каждый месяц работы преподавателя в ИПК, на ФПК или 
стажировке нагрузка сокращается не более, чем на одну десятую часть ее среднего объема. 

3. Сокращение учебной нагрузки в связи со стажировкой (прохождением ИПК, ФПК) 
обязательно предполагает соответственное увеличение нагрузки по другим разделам 
индивидуального плана, прежде всего по разделам II и III. 

Форма повышения квалификации Количество 
часов 

Срок Отметка о 
выполнении начало окончание 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Всего часов по разделу     

 
 



 
 

Прочие виды работ, не включаемые в шестичасовой рабочий день 

 

1. Работа над докторской (кандидатской) диссертацией 
 

Наименование темы, разделы диссертационной 
работы, выполняемые в отчетном году 

Выполнение, % 
Приме 
чание к началу 

уч.года 
к концу уч.года 
план выполнено 

     

     

     
 

2. Сдача кандидатских экзаменов 

   

Дисциплина Планируемый срок 
сдачи экзаменов 

Дата сдачи 
экзаменов 

   

   

   

 
 
Подпись преподавателя  _____________________     
      подпись    
 (Ф.И.О.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ОЦЕНКА РАБОТЫ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ ЗА УЧЕБНЫЙ ГОД 
 
 

Выполнение индивидуального плана работы педагогического работника обсуждалось: 
В 1-ом полугодии на заседании ПЦК   «____» ________________20____г. 

 
Во 2-ом полугодии на заседании ПЦК «______» ____________ 20_____г. 

 
 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ  
заведующего отделением о работе преподавателя за учебный год _____________ 

 
 

Уровень и качество выполнения учебной работы  ___________________________________________   

 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 _____________________________________________________________________________________   
 
 

Зав. отделением ____________________                                      
"____" ______________ 

 

 
 
 

 
 

 



Приложение 2 – Карточка учебных поручений 
Утверждаю 

Проректор по учебной работе, 

профессор _________ Павелко Н.Н. 

«___» ________ 20 ___ г.  

. 
Карточка учебных поручений на 20___ / 20___ учебный год  (___ ст. + ____ почас) 

Ф.И.О. преподавателя (с указанием должности, ученой степени, ученого звания) 

отделения ___________________________ 

Ф.И.О. 
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Приложение 3 – форма 5 

Ф – 5  
Утверждаю 

Проректор по учебной работе, 

профессор _________ Павелко Н.Н. 

«___» ________ 20 ___ г.  

Расчет педагогической нагрузки на 20___ / 20___ учебный год 

по отделению _____________________________________________ 

Наименование 
дисциплины 
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Приложение 4 – форма 6 

Ф – 6  
Утверждаю 

Проректор по учебной работе, 

профессор _________ Павелко Н.Н. 

«___» ________ 20 ___ г.  

Расчет педагогической нагрузки на 20___ / 20___ учебный год 

по отделению_____________________________________________ 
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Приложение 5 – форма 7 

Ф – 7  
Утверждаю 

Проректор по учебной работе, 

профессор _________ Павелко Н.Н. 

«___» ________ 20 ___ г.  

Расчет педагогической нагрузки на 20___ / 20___ учебный год 

по отделению_____________________________________________ 

Фамилия, 
имя, 

отчество 

ученая 
степень, 
звание 

В штате или 
совместитель 
(внутрений, 
внешний) 

Наименование 
учебной 

дисциплины 

ОДО ОЗО 

дополнительна
я нагрузка 

Всего за 
год 

К-во 
став. 
часо

в 

К-во 
ставо

к 
Почасов  

I полуг. II 
полуг. 

I 
полуг. 

II 
полуг

. 
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