Инструкция

по ведению и заполнению индивидуального плана преподавателя

Индивидуальный план преподавателя является документом, в котором отражается годовой объем нагрузки каждого преподавателя кафедры Университета.


Данный документ составляется на предстоящий учебный год, рассматривается на заседании соответствующей кафедры при участии преподавателя и утверждается в срок до 15 сентября.
В случае изменения штатного расписания ППС кафедры, увольнения или приема на работу преподавателя в течение года изменения в индивидуальные планы преподавателей вносятся в течение одной недели до дня выхода соответствующего приказа (индивидуальный план работы преподавателя формируется при написании заявления и (или) подписания договора гражданско-правового характера) и оформляются решением заседания кафедры.
В виде исключения в индивидуальный план работы преподавателя в течение учебного года могут быть внесены изменения на основании протокола заседания кафедры по иным причинам, кроме указанных выше, при предварительном согласовании с УМУ и НОУ (в соответствии с представленной докладной запиской заведующего кафедрой). 
По окончании каждого полугодия и учебного года (по состоянию на 01 февраля и 01 июля) в индивидуальном плане работы преподавателя отмечается его фактическое выполнение по каждому виду работы. Для определения фактического выполнения индивидуальных планов работы преподавателей заведующий кафедрой вносит в оба экземпляра указанных документов необходимые сведения в следующие сроки:

· для внесения сведений о выполнении педагогической нагрузки по окончании 1 полугодия – до 25 января;

· для внесения сведений о выполнении педагогической нагрузки по окончании 2 полугодия – до 25 июня. 

Индивидуальный план работы преподавателя ведется в двух экземплярах и утверждается заведующим кафедрой и директором института. Один экземпляр индивидуального плана работы преподавателя хранится в УМУ, второй – на соответствующей кафедре.
Особенности занесения данных в бланк индивидуального плана преподавателя:

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) преподавателя указываются в именительном падеже. Имя, отчество (при наличии) указываются полностью.
2. Должность преподавателя указывается согласно штатному расписанию.
3. Определение «штатности» преподавателя. Необходимо выделять разные категории штатных преподавателей: штатный преподаватель, работающий на основном месте работы; штатный преподаватель, работающий по совместительству (внутреннему/внешнему) и преподаватель, работающий на условиях почасовой оплаты. На каждый вид трудовых отношений составляется отдельный индивидуальный план работы преподавателя.

Работой по основному месту работы можно считать работу в РГУФКСМиТ, при которой с преподавателем заключен трудовой договор и в его личном деле находится трудовая книжка. В трудовом договоре преподавателя указывается его основное место работы в соответствии со штатным расписанием Университета.

Если с работником РГУФКСМиТ заключен трудовой договор о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в ином подразделении РГУФКСМИТ, то такого работника следует считать внутренним совместителем на той кафедре, которая не является его основным местом работы.

Если основным местом работы преподавателя является иная организация, а не РГУФКСМиТ, и его трудовая книжка не передается в отдел кадров Университета, но с ним заключен трудовой договор о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы на одной (нескольких) кафедре (ах) РГУФКСМиТ, то такого работника следует считать внешним совместителем.

Если преподаватель осуществляет трудовую деятельность (часть трудовой деятельности) на основании договора гражданско-правового характера и его работа не является регулярной (штатной), то такого преподавателя следует считать преподавателем-почасовиком.

4. Ученая степень преподавателя указывается при наличии соответствующего легитимного документа.
5. Ученое звание преподавателя указывается при наличии соответствующего легитимного документа. Ученое звание может не совпадать с занимаемой должностью.
6. Целая ставка или ее доля указываются в соответствии с записями в трудовом договоре, заключенном с преподавателем, и штатном расписании.
7. Годовой объем нагрузки преподавателя, ее виды, а также расчет контактной аудиторной нагрузки и ее нормы определяются в соответствии с Положением о нормах времени для расчета объема педагогической нагрузки по основным видам работ, выполняемым профессорско-преподавательским составом Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский государственный университет физической культуры, спорта, молодежи и туризма (ГЦОЛИФК)». Иные виды и нормы педагогической нагрузки не могут быть внесены в индивидуальный план преподавателя.

8. Указанное количество часов годовой нагрузки не должно превышать или быть меньше 1500 часов из расчета на 1 ставку. При работе на неполную ставку (долю ставки) количество часов годовой нагрузки рассчитывается пропорционально. 
9. Количество часов учебной работы должно соответствовать указанному в таблице 1 «Учебная работа. Распределение годового объема нагрузки» и не превышать 900 часов на 1 ставку. При работе на неполную ставку (долю ставки) количество часов учебной нагрузки рассчитывается пропорционально.
10. Количество часов неучебной работы – это сумма часов, запланированных в таблице 2 «Учебно-методическая работа», в таблице 3 «Научно-исследовательская работа» и таблице 4 «Организационно-методическая, социально-воспитательная и спортивная работа». Необходимое количество часов неучебной работы в соответствии с целой ставкой или ее доли определяется в качестве разницы между годовой нагрузкой и учебной работой.
11. Все разделы индивидуального плана преподавателя должны быть заполнены. На титульном листе и приложении к индивидуальному плану, содержащем сведения о преподавателе, сокращения в виде аббревиатуры не допускаются. В отдельные строки вносятся либо необходимые данные, либо делается запись «нет» / «отсутствует».

При заполнении раздела «Учебная работа» в графе «Дисциплина (модуль)» название дисциплины (модуля) вносится в строгом соответствии с учебным планом (в том числе дисциплина «Спортивно-педагогическое совершенствование» и т.д.). 
При указании названия направления подготовки возможно применять сокращения согласно специально разработанной таблице с шифрами направлений подготовки/специальности, в том числе профиля (направленности). В индивидуальном плане список сокращений названий образовательных программ вынесен вниз страницы (под таблицей), содержащей сведения об учебной работе. Необходимо скорректировать данную таблицу, удалив не используемые в индивидуальном плане работы преподавателя сокращения названий направлений подготовки / специальности.

Все виды внеучебной работы, указанные в индивидуальных планах работы преподавателей, должны быть конкретизированы, иметь форму отчетности и сроки исполнения (с точностью до месяца для всех видов работ, кроме учебной).
Выполнение индивидуальных планов работы преподавателей по всем видам работ контролируется заведующим кафедрой, директором института. 

Образец заполнения индивидуального плана работы преподавателя
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Штатный (осн.место работы/внутренний сов-ль/внешний сов-ль): внутр.сов-ль
Ученая степень: доктор педагогических наук 

Ученое звание: профессор
Количество ставок 0,5  

Годовая нагрузка 750, из нее:

кол-во часов учебной работы 383,8, кол-во часов неучебной работы 366,2
Преподаватель ___________________ (подпись)

Утверждено:


Заведующий кафедрой __________________«____» ______________ 20 ___ г.

Директор Института ____________________«____» ______________ 20 ___ г.

1 Учебная работа. Распределение годового объема нагрузки

	Уровни образования, дисциплина (модуль)
	Курс обучения
	Кол-во обучающихся
	Шифр напр.подгот-ки/ спец-ти, профиля (напр-ти), поток
	ОЧНАЯ ФОРМА ОБУЧЕНИЯ
	ОЧНО-ЗАОЧНАЯ / ЗАОЧНАЯ ФОРМА ОБУЧЕНИЯ
	Всего 

	
	
	
	
	Занятия лекционного типа
	Занятия семинарского типа
	Консультации
	Экзамены
	Зачеты
	Реценз.реферата/ контроль знаний аспирантов
	Практика
	Курсовые работы
	Руководство ВКР/ НКР
	ГИА 
	Занятия лекционного типа
	Занятия семинарского типа
	Консультации
	Экзамены
	Зачеты
	Реценз.реферата/ контроль знаний аспирантов
	Практика
	Курсовые работы
	Руководство ВКР/ НКР
	ГИА 
	

	СПО:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Бакалавриат:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общая психология
	2
	7
	бПСП
	30
	42
	2
	2,5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	76.5

	Введение в профессиональную деятельность
	1
	10
	бПСП
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	14
	
	
	2,5
	
	
	
	
	
	16.5

	Магистратура:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Психологическая характеристика видов спорта и видов подготовки
	2
	10
	мСПП
	6
	32
	2
	3,5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	43.5

	Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты
	4
	2
	бПСП
	
	
	
	
	
	
	
	
	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	20

	Аспирантура
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка научно-квалификационной работы
	2
	2
	аПНПП
	
	
	
	
	
	
	
	
	50
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	50

	1 полугодие                     ПЛАН
	
	
	
	36
	74
	4
	6
	
	
	
	
	70
	
	
	14
	
	
	2.5
	
	
	
	
	
	206.5

	1 полугодие    ВЫПОЛНЕНИЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СПО:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Бакалавриат:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общая психология
	2
	7
	бПСП
	28
	30
	
	
	1,8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	59.8

	Психология ассертивного взаимодействия в управлении физкультурно-спортивными организациями
	3
	30
	бММО
	16
	24
	
	
	7.5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	47.5

	Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты
	4
	2
	бПСП
	
	
	
	
	
	
	
	
	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	20

	Магистратура:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аспирантура:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка научно-квалификационной работы
	2
	2
	аПНПП
	
	
	
	
	
	
	
	
	50
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	50

	2 полугодие                     ПЛАН
	
	
	
	44
	54
	
	
	9.3
	
	
	
	70
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	177.3

	2 полугодие    ВЫПОЛНЕНИЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого за год                   ПЛАН
	
	
	
	80
	128
	4
	6
	9.3
	
	
	
	140
	
	
	14
	
	
	2.5
	
	
	
	
	
	383.8

	Итого за год  ВЫПОЛНЕНИЕ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания (при необходимости указать причины отклонения от запланированного объема учебной работы):

	№ п/п
	Вид учебной работы
	Объем отклонения
	Причины отклонения

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	


Используемые условные обозначения:

	СПО – среднее профессиональное образование

Аспирантура – подготовка кадров высшей квалификации 
П – поток
	ВКР - выпускная квалификационная работа

НКР – научно-квалификационная работа (диссертация)

ГИА – итоговая (государственная итоговая) аттестация


	


Используемые шифры направлений подготовки/специальности, профиля (направленности)

	Шифр направления подготовки/специальности
	Направление подготовки/специальность
	Профиль / направленность
	Устанавливаемый шифр

	37.03.01
	Психология
	Спортивный психолог
	бПСП

	38.03.02
	Менеджмент
	Менеджмент организации
	бММО

	49.04.03
	Спорт
	Психологические проблемы в спорте
	мСПП

	37.06.01
	Психологические науки
	Педагогическая психология
	аПНПП


2. Учебно-методическая работа
	№ п/п
	Виды учебно-методической работы
	Сроки работы
	Количество часов
	Примечание (при необходимости указать причины отклонения от запланированных работ)

	
	
	Начало 
	Окончание
	План
	Выполнение
	

	1
	Присутственные часы
	сентябрь
	май
	80 ч.
	
	

	2
	Ведение журнала учебных групп с учетом работы в балльно-рейтинговой системе оценки знаний, заполнение ведомостей
	сентябрь
	май
	20 ч.
	
	

	3
	Подготовка к изданию учебно-методического пособия по дисциплине «Общая психология» по направлению подготовки 37.03.01 «Психология» (профиль «Спортивный психолог»)
	ноябрь
	май
	146,2 ч.
	
	

	ИТОГО:
	246,2
	
	


3. Научно-исследовательская работа
	№ п/п
	Виды научно-исследовательской работы 
	Сроки работы
	Количество часов
	Примечание (при необходимости указать причины отклонения от запланированных работ)

	
	
	Начало 
	Окончание
	План
	Выполнение
	

	1
	Руководство по организации университетской научной конференции «Психология спорта»
	октябрь
	ноябрь
	40 ч.
	
	

	ИТОГО:
	40
	
	


4. Организационно-методическая, Социально-воспитательная и спортивная работа
	№ п/п
	Виды организационно-методической, социально-воспитательной и спортивной работы 
	Сроки работы
	Количество часов
	Примечание (при необходимости указать причины отклонения от запланированных работ)

	
	
	Начало 
	Окончание
	План
	Выполнение
	

	1
	Участие в заседаниях кафедры
	сентябрь
	июнь
	40 ч.
	
	

	2
	Участие в работе Межинститутского совета
	сентябрь
	июнь
	20 ч.
	
	

	ИТОГО:
	80
	
	


Преподаватель ___________________ 
Заведующий кафедрой __________________«____» ______________ 20 ___ г.

Отчёт преподавателя о выполнении плана заслушан на заседании кафедры  «___» _____________ 20______ г. (Протокол № _______)

Приложение к индивидуальному плану преподавателя
Сведения о преподавателе:
1. Базовое образование: Московский государственный университет им. М.В. Ломоносова, специалитет, специальность «Психология», квалификация «Психолог», 1977 г.
2. Повышение квалификации: «Психология спорта», 2016, 52 ч.
3. Спортивное звание, тренерское звание, судейская: нет.
4. Иные звания: нет.
5. Стаж научно-педагогической работы: 40 лет.
6. Сведения об избрании, переизбрании или зачислении на данную должность с 01 сентября 2016 года по 01 сентября 2021 года (приказ № 54 от «30» июля 2016 г.).
7. Руководство или стаж работы в организациях, деятельность которых связана с направленностью (профилем) реализуемых образовательных программы высшего образования: АУФКиС «Центр спортивной подготовки спортивных сборных команд, педагог-психолог , с 2007 по 2015 г., 8 лет.
