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ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-методическом совете

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования специалистов «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса»
1. Общие положения

1.1.  Учебно-методический совет (УМС) - коллегиальный орган, созданный с целью координации деятельности всех структурных подразделений института и обеспечения их взаимодействия в области учебной и учебно-методической деятельности, направленной на научно-методическое обеспечение образовательного процесса.

1.2.  Учебно-методический совет строит свою работу в тесном контакте с администрацией института.

1.3. Решения учебно-методического совета, принятые в пределах его полномочий, утверждаются ученым советом или ректором и являются обязательными для всех сотрудников института.
2. Содержание деятельности учебно-методического совета

2.1. Формирует цели и задачи образовательной деятельности, анализирует состояние и результативность учебной и учебно-методической работы.

2.2. Обеспечивает методическое сопровождение образовательного процесса, программы развития института.

2.3. Вносит предложения по совершенствованию учебной и учебно-методической деятельности.

2.4. Координирует подготовку учебных программ, учебно-методических пособий и др.

2.5. Осуществляет сертификацию курсов повышения квалификации.

2.6. Вырабатывает подходы к организации учебной и учебно-методической деятельности (развитие структуры образовательной деятельности, освоение новых технологий, разработка программ, апробация учебно-методических комплексов и др.).

2.7. Организует и проводит научно-теоретические семинары по вопросам учебной и учебно-методической деятельности.

3. Порядок формирования учебно-методического совета и его состав

3.1. В состав учебно-методического совета входят руководители кафедр, центров и отделов института.

3.2. Председателем учебно-методического совета является проректор по учебно-методической работе.

3.3. Периодичность заседаний учебно-методического совета - один раз в два месяца.
3.4.
Заседания учебно-методического совета проводятся в соответствии с планом института. На заседания могут приглашаться лица, участие которых необходимо в решении конкретных вопросов.

3.5.
Работа учебно-методического совета протоколируется секретарем, который назначается из числа сотрудников института.

3.6.
Решения принимаются простым голосованием.

3.7.
В своей деятельности учебно-методический совет подотчетен ученому совету, несет ответственность за принятие решений и обеспечение их реализации.

3.8. Контроль за выполнением решений учебно-методического совета осуществляет организационно-методический отдел.

Приложение 1
Состав

учебно-методического совета

1. Ерофеев В.И. - проректор по учебно-методической работе - председатель;
2. Кудряшова ОА. - начальник учебно-методического отдела - секретарь;
3. Соломкина Е.А. - гл. специалист отдела кадровой политике, спецработе ГО и ЧС
4. Кузьмин В.В. - заведующий кафедрой экономики, менеджмента и маркетинга;

5. Моисеев А.А. - заведующий кафедрой НТП и организации производства;

6. Орлова Т.Д. - старший преподаватель кафедры НТП и организации производства
7. Натальин А.А. - доцент кафедры экономики, менеджмента и маркетинга.
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РЕГЛАМЕНТ

учебного процесса федерального государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования специалистов «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса»
1. Общие положения

1.1.  Настоящий регламент определяет порядок планирования, подготовки и проведения курсовых мероприятий структурными подразделениями института, формы и сроки оформления необходимой документации.

1.2.  Регламент составлен в соответствии с нормативно-правовой базой учреждений дополнительного профессионального образования и на основе Устава института, Правил внутреннего трудового распорядка, положений о структурных подразделениях института с учетом Норм времени для расчета и учета учебной нагрузки.

1.3.  Порядок планирования, подготовки проведения и оформления курсов, установленный данным регламентом, распространяется на все виды курсовой подготовки, независимо от форм и места проведения.

2. Сертификация курсов повышения квалификации

2.1.

Курсы повышения квалификации подлежат обязательной сертификации (экспертная оценка и разрешение).

2.2.
Для проведения сертификации курсов повышения квалификации их организаторам необходимо представить пакет документов:

· перечень курсов повышения квалификации, представленных для сертификации;

· учебную программу, соответствующую всем требованиям к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ;

· диагностический комплекс для проведения мониторинга; 
· научно-методическое обеспечение: учебно-методические пособия, дидактический материал (в том числе раздаточный), материалы по самоанализу, самообразованию и дальнейшему профессиональному росту, задания для самостоятельной работы слушателей, список рекомендуемой литературы, тематика курсовых работ и т.п.;

· список профессорско-преподавательского состава с кратким обоснованием привлечения для их проведения специалистов Министерства сельского хозяйства и продовольствия РМ, преподавателей других образовательных учреждений;
•перечень базовых образовательных учреждений для организации выездных практических занятий, стажировки.

2.3. Сертификация курсов повышения квалификации осуществляется учебно-методическим советом института по представлению проректора по учебно-методической работе.

3. Организация курсов повышения квалификации

3.1.
Курсы повышения квалификации в ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса» проводятся в соответствии с планом-графиком курсов повышения квалификации.

3.2.
План-график курсов повышения квалификации формируется на учебный год.
Изменения в план-график вносятся учебным отделом по согласованию с ректором и проректором по учебно-методической работе.

3.3.
Планирование курсов повышения квалификации осуществляется на основе договоров с Управлениями сельского хозяйства муниципальных районов, заявок от сельскохозяйственных предприятий, предложений Министерства сельского хозяйства и Продовольствия Республики Мордовия, структурных подразделений института.

3.4.
Величина и структура приема слушателей устанавливается институтом в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности, с учетом количества специалистов со средним и высшим образованием, работающих на предприятиях АПК РМ.
3.5. Институт осуществляет обучение на бюджетной основе. Возможно обучение на договорной основе с полным или частичным возмещением расходов юридическими и физическими лицами.

3.6.
Институт путем выбора форм, методов и средств обучения создает
необходимые условия слушателям для освоения реализуемых в нем
образовательных программ.

3.7.
Содержание образовательного процесса, в том числе при
обучении по индивидуальному плану, определяется кафедрой на основе
дополнительных профессиональных образовательных программ.

3.8.
Формы повышения квалификации и профессиональной
переподготовки устанавливаются с отрывом, без отрыва, с частичным
отрывом от работы. Сроки обучения устанавливаются в соответствии с
лицензией на ведение образовательной деятельности и в зависимости от
объема учебного плана.

3.9.
Учебный год в институте начинается 1 сентября, заканчивается 31 июля.

3.10.
Язык обучения в институте - русский. 

3.11. В институте устанавливаются следующие основные виды учебных занятий: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, семинары по обмену опытом, выездные занятия, стажировка, консультации, аттестационные работы и другие виды работ.

3.12. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.

Учебные занятия проводятся по 8 часов в день (в понедельник и субботу, в дни заезда и отъезда - по 6 часов).

Учебная нагрузка слушателя в неделю составляет 44 учебных часа при 6-дневной учебной неделе.

Общий объем учебной работы слушателей не должен быть менее 54 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы.

3.13. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации включает в себя следующие виды обучения:

профессиональная переподготовка объемом свыше 500 часов, заканчивается сдачей Государственного аттестационного экзамена, Выпускной квалификационной работы;
краткосрочное тематическое обучение (до 72 часов) специалистов в ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса» или по месту основной работы специалистов, заканчивающееся сдачей соответствующего зачета;

тематическое и проблемное обучение (от 72 до 100 часов) специалистов в ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса», заканчивающееся сдачей соответствующего экзамена;
длительное (свыше 100 часов) обучение специалистов в образовательном учреждении повышения квалификации для углубленного изучения актуальных проблем по профилю профессиональной деятельности;

стажировка, основной целью которой является формирование и закрепление на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки. Стажировка осуществляется также в целях изучения передового опыта, приобретения профессиональных и организаторских навыков для выполнения обязанностей по занимаемой или более высокой должности.

Стажировка может быть как самостоятельным видом дополнительного профессионального образования, так и одним из разделов учебного плана при повышении квалификации и переподготовке специалистов.
3.14.  Учебно-тематические планы курсов разрабатываются научным руководителем совместно с руководителем курсов, обсуждаются на заседании кафедры и утверждаются ректором.

3.15.  За качество и эффективность курсовых мероприятий отвечает заведующий кафедрой, научный руководитель курсов из числа преподавателей профильной кафедры.
3.16.
За организацию курсовых мероприятий и своевременное оформление документации отвечает методист, руководитель курсов, назначаемый приказом ректора.

3.17.
Слушатели курсов зачисляются на все виды курсовой подготовки приказом ректора института. За пропуск учебных занятий (более 50 % учебного времени), грубое нарушение Правил внутреннего трудового распорядка института слушатели курсов отчисляются.

Слушатели, выполняющие все требования учебного плана, допускаются к итоговой аттестации (см. раздел 5 «Организация контроля и итоговой аттестации слушателей»).

3.18.
Изменения в утвержденные учебно-тематические планы и расписание занятий вносятся по представлению руководителя курсов, согласовываются с заведующим кафедрой, проректором по учебно-методической работе и утверждаются ректором института.

В случае невыполнения учебно-тематического плана курсов в журнале учебных занятий дается объяснение причин невыполнения за подписью заведующего кафедрой. В случае замены в расписании производится запись в журнале учета замены учебных занятий.

3.20.
Учебная нагрузка слушателя в неделю составляет:

с отрывом от работы - 36 учебных часов;

без отрыва от работы - 12 учебных часов;

с частичным отрывом - 24 учебных часа при 6-дневной учебной неделе.

3.21.
Наполняемость учебной группы должна быть 25-30 человек, на курсах-практикумах - 12-15 человек, стажировке - 6-7 человек.

При проведении практических занятий учебная группа численностью не менее 25 человек делится на 2 подгруппы по 12-15 человек.

Деление учебной группы численностью менее 25 человек на подгруппы при проведении практических занятий не допускается.

3.22. В учебно-тематический план курсов не включаются организационные мероприятия:  анкетирование слушателей, обработка и анализ анкет.

Вышеперечисленные виды учебной работы учитываются в индивидуальном плане научного руководителя или преподавателей, ведущих данную работу, по согласованию с заведующим кафедрой.

4. Организация самостоятельной работы слушателей

4.1.
Самостоятельная работа слушателей является одним из видов учебных занятий.

4.2.
Самостоятельная работа слушателей проводится с целью:

•
систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений слушателей;

•
углубления и расширения теоретических знаний;

· формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу;

· развития познавательных способностей и активности слушателей: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самореализации;

•
развития исследовательских умений.

4.3.
В учебном процессе выделяются два вида самостоятельной работы: аудиторная и внеаудиторная.

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется слушателем по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

4.4.
Кафедра самостоятельно планирует объем внеаудиторной самостоятельной работы.

Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную работу, находит отражение: в учебном и учебно-тематическом планах; в образовательных программах учебных дисциплин с ориентировочным распределением по разделам или темам.

Планирование объема времени, отведенного на внеаудиторную самостоятельную работу по учебной дисциплине, осуществляется преподавателем.

4.5.
Содержание и объем теоретической учебной информации и практические задания по каждой теме, которые выносятся на внеаудиторную самостоятельную работу, формы и методы контроля результатов самостоятельной работы определяются преподавателем.

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно образовательной программе учебной дисциплины.

Распределение объема времени на внеаудиторную самостоятельную работу в режиме дня слушателя не регламентируется расписанием.

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, индивидуальные особенности слушателя.

4.7.
Перед выполнением слушателями внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки.

4.8.
Во время выполнения слушателями внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель проводит консультации за счет времени, отведенного на консультации.

4.9.
Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами слушателей в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений слушателей.

4.10.
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы слушателей может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу слушателей по дисциплине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме, с представлением изделия или продукта творческой деятельности слушателя.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы слушателей могут быть использованы семинарские занятия, зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы и др.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы слушателя являются:

•
уровень освоения слушателем учебного материала;

•
умение слушателя использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· оформление материала в соответствии с требованиями.

5. Организация контроля и итоговой аттестации слушателей

5.1.
В институте организованы два вида учета, контроля и определения результатов учебной деятельности слушателей: текущий контроль и итоговая аттестация.

5.2.Текущий контроль направлен на определение уровня соответствия реального процесса планируемому и внесение необходимых корректив в целях достижения ожидаемого качества обучения.

Текущий контроль организуется по отдельным дисциплинам учебного плана устно или письменно в различных формах: семинары, практикумы, контрольные или лабораторные работы, тестовые измерения, зачеты и т.д. Форму организации текущего контроля выбирает преподаватель.

5.3.  Итоговая аттестация слушателей, завершающих обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам, является обязательной.

5.4.  По результатам итоговой аттестации слушателей им выдается документ профессиональной переподготовке или о повышении квалификации государственного образца:

диплом о профессиональной переподготовке – по программе свыше 500 учебных часов;

удостоверение о повышении квалификации по программе в объеме от 72 до 100 учебных часов;

свидетельство о повышении квалификации - лицам, прошедшим обучение по программе в объеме свыше 100 учебных часов.

5.5.Итоговая аттестация слушателей может состоять из одного или нескольких аттестационных испытаний в зависимости от сроков обучения и видов дополнительных образовательных программ.

Рекомендуются следующие виды аттестационных испытаний:

•
итоговый экзамен (зачет) по отдельной дисциплине (является обязательным для слушателей курсов повышения квалификации объемом до 100 учебных часов);

•
подготовка и защита курсовой работы, курсового проекта (является обязательной для слушателей курсов профессиональной переподготовке объемом свыше 500 учебных часов).

5.6. Итоговый экзамен (зачет) должен определять уровень усвоения слушателем учебного и практического материала (углубленное изучение актуальных проблем, приобретение профессиональных навыков, формирование деловой квалификации) и охватывать все содержание данной дисциплины.

Уровень освоения слушателями образовательных программ повышения квалификации характеризуется показателями по шкале «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

5.7. Курсовые работы (проекты) призваны способствовать систематизации и закреплению знаний слушателей по дополнительным профессиональным образовательным программам, умению анализировать и находить решение конкретных задач, формированию у слушателей творческого подхода к рассмотрению экономических, производственных и социальных проблем.

Тематика курсовых работ (проектов) определяется кафедрой. Слушателю предоставляется право выбора темы курсовой работы (проекта), или он может предложить свою тематику с обоснованием целесообразности ее разработки.

При подготовке курсовой работы (проекта) каждому слушателю назначается руководитель. Максимально возможное число курсовых работ на руководителя должно составлять: преподавателям кафедр - 10.
Курсовые работы (проекты) подлежат рецензированию и защищаются перед аттестационной комиссией.

Качество выполнения курсовой работы (проекта) и результаты ее защиты являются одним из главных показателей эффективности обучения слушателей.

5.9. Объем времени и виды аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию слушателей, устанавливаются учебными планами.

Аттестационные испытания, включенные в итоговую аттестацию, не могут быть заменены оценкой уровня знаний на основе текущего контроля слушателей.

5.10. Итоговая аттестация слушателей осуществляется аттестационной комиссией, организуемой в институте.

Основные функции аттестационной комиссии:

· комплексная оценка уровня знаний слушателей с учетом целей обучения, установленных требований к содержанию программ обучения;

· определение уровня освоения краткосрочных и среднесрочных дополнительных профессиональных образовательных программ и решение вопросов о выдаче слушателям удостоверения или свидетельства о повышении квалификации;

· разработка рекомендаций по совершенствованию обучения слушателей по дополнительным профессиональным образовательным программам.

Аттестационная комиссия организуется по каждой дополнительной профессиональной образовательной программе, реализуемой институтом.

Аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует ее деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к слушателям.

Председателем аттестационной комиссии является ректор института.

Заместителем председателя аттестационной комиссии является проректор по учебной и методической работе.

Аттестационная комиссия формируется из преподавателей кафедр института. Состав ее утверждается ректором института.

5.11. Форма и условия аттестационных испытаний доводятся до сведения слушателей заблаговременно.

Слушатели обеспечиваются программами дисциплин, по которым проводится экзамен (зачет), знакомятся с тематикой рефератов и курсовых работ (проектов), им создаются необходимые условия для подготовки, включая проведение консультаций.

5.12.К защите курсовой работы (проекта) допускаются лица, завершившие обучение по дополнительной профессиональной образовательной программе и успешно прошедшие все предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом.

Сроки подготовки реферата, этапы выполнения курсовой работы (проекта) и требования к ним регулируются Рекомендациями по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта) на курсах повышения квалификации в ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса».
5.13. Выдача слушателям документов о дополнительном профессиональном образовании осуществляется при условии успешного прохождения всех установленных аттестационных испытаний.

6. Перечень учебно-отчетной документации
и требования к ее оформлению

6.1.    Образовательная программа:

· разрабатывается кафедрами и другими структурными подразделениями;

· сертифицируется учебно-методическим

До формирования
советом и утверждается ученым советом.

плана-графика курсов.
6.2.     Учебно-тематический план:

· разрабатывается научным руководителем и
руководителем курсов совместно на основе

Не позднее, чем за образовательной программы;



1 месяц до начала курсов
· обсуждается на заседании кафедры,



Не позднее, чем за 2 

подписывается заведующим кафедрой,



недели до начала курсов,

проректором по учебно-методической работе

и утверждается ректором;
· изменения в учебно-тематический план,
вносятся по согласованию с проректором

по учебно-методической работе.

6.3.    Расписание учебных занятий:

· формируется и подписывается руководителем 
курсов;

· представляется в учебный отдел 
для подписания проректором по 
учебно-методической работе;

· утверждается ректором и сдается в учебный отдел;
Не позднее
· все формулировки тем по видам учебных


чем за 3 дня 

занятий вносятся в строгом соответствии с


до начала занятий

учебно-тематическим планом;

· изменения в расписание вносятся по

согласованию с проректором по учебно-методической

работе и учебным отделом, фиксируются в

кафедральном Журнале учета замены учебных занятий.

6.4.     Приказ о зачислении слушателей:

· список слушателей оформляется в журнале


В течение 3 дней

учебных занятий группы слушателей курсов;


с начала курсов
· представляется в учебный отдел для издания

Через 3 дня

приказа о зачислении слушателей;




после начала курсов
· приказ о зачислении слушателей на выездные

и очно-заочные курсы издается после 1 занятия

или 1 сессии соответственно;

· в случае опоздания слушателей по
уважительной причине, он зачисляется

дополнительным приказом;

· слушатели отчисляются с курсов по

представлению руководителя курсов или

по инициативе учебного отдела с

указанием причин.

6.5.     Приказ о курсовых мероприятиях:

· издается учебным отделом на основании


Не менее, чем за

плана-графика курсов повышения квалификации;

3 дня до начала 
· приказом назначаются руководитель,



курсов
научный руководитель курсов, распределяется

аудиторный фонд.

6.6.     Журнал учебных занятий учебной группы слушателей курсов:

· журнал заполняется руководителем курсов;

В период проведения
· в журнале проставляется фактическое


курсов
количество часов, отработанных преподавателем;

· все виды аудиторной и внеаудиторной

Сдается в учебный

учебной работы оформляются на отведенных

отдел через 3-5 дней

страницах журнала за подписью преподавателя
после окончания курсов
· при оформлении записей индивидуальных

консультаций, предусмотренных

учебно-тематическим планом, необходимо
указывать Ф.И.О. слушателя и тему консультации;

· не допускаются исправления в записях в журнале;

· в конце журнала подводятся итоги

выполнения учебно-тематического плана;

· журнал подписывают проректор по

учебно-методической работе, заведующий

кафедрой, руководитель курсов;

· если учебно-тематический план курсов

выполнен не полностью, в журнале дается

объяснение, по какой причине не выполнено то или

иное количество часов
6.7.
Договор с преподавателями на условиях почасовой оплаты:

· оформляется руководителем курсов;

· представляется в учебный отдел при

отчете по курсам повышения квалификации.

6.8.
Документы о повышении квалификации:

· бланки заполняются на основании приказа

о зачислении слушателей и протокола

итоговой аттестации;

· после заполнения бланка документа он

должен быть тщательно проверен на точность

внесенных в него записей руководителем курсов;

· документ, составленный с ошибками,

считается недействительным и подлежит замене;

· дубликаты выдаются лицам, утратившим

документы, при условии наличия в институте всех

необходимых сведений о прохождении им обучения.

6.9.
Отчет по курсам повышения квалификации:

•
оформляется руководителем курсов

Через 3-5 дней после

по установленной форме и сдается


окончания курсов

в учебный отдел.

6.10.   Сведения о количестве часов, прочитанных преподавателями-почасовиками:

· оформляется и подписывается руководителем

курсов и заведующим кафедрой;

· сдается в учебный отдел;



Через 3-5 дней
· подписывается проректором по


после окончания курсов

учебно-методической работе и

утверждается ректором.
6.11.   Приказ об оплате лекторского состава:

•
издается учебным отделом на основании

Не позднее 3 дней
Журнала учебных занятий группы



после отчета
слушателей курсов и Сведений о



руководителей курсов
количестве часов, прочитанных

преподавателями-почасовиками.

6.12.    Протокол итоговой аттестации слушателей
· оформляется руководителем курсов

на итоговых мероприятиях;




Через 3-5 дней после
· подписывается председателем и членами

окончания курсов

аттестационной комиссии;





· сдается в учебный отдел.

6.13.   Материалы мониторинга:

• хранятся на кафедре и других структурных подразделениях.
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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке планирования учебной нагрузки

профессорско-преподавательского состава
ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса»

Настоящее Положение определяет порядок планирования учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава в ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса»

Учебная нагрузка преподавателей ФГОУ ДПОС «Мордовский институт переподготовки кадров агробизнеса»

1.  планируется с учетом специфики учебной работы института, выражающейся в:

а)
выездном характере, требующем дополнительных временных и физических затрат;

б)
необходимости постоянного обновления содержания учебной работы с учетом изменяющихся профессиональных потребностей педагогов;

в)
высоком уровне требований к содержанию и качеству учебных занятий со стороны слушателей, имеющих высшее профессиональное образование и опыт практической работы;

г)
большом объеме организационно-методической работы.

3.Объем работы профессорско-преподавательского состава института устанавливается ректором, исходя из утвержденного штата и с учетом необходимости выполнения им всех видов учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работы, вытекающей из занимаемой должности, учебного плана и плана научно-исследовательской работы в пределах 36-часовой рабочей недели.

Вопросы регламентации нормативов учебной, методической и научной работ профессорско-преподавательского состава при различных педагогических технологиях находятся в введении института и утверждаются ректором или ученым советом.

4. Институт самостоятельно устанавливает нормы времени для расчета учебной и других видов работ на основе Примерных норм времени для расчета объема учебной работы и основных видов учебно-методической, научно-исследовательской и других работ, выполняемых профессорско-преподавательским составом в образовательных учреждениях высшего и дополнительного профессионального образования (приложение к письму Минобразования России от 26.06.2003 № 14-55-784 ин/15) и с учетом особенностей применяемых технологий обучения, организации учебного процесса и специфики образовательных программ.

5. Нормы времени для расчета объема учебной и других видов работ могут быть изменены и дополнены по решению ученого совета.

6. Заведующие кафедрами при составлении нагрузки преподавателей руководствуются Нормами времени для расчета объема учебной и других видов работ института. Нагрузка и виды работ устанавливаются работникам кафедры в зависимости от их квалификации, индивидуальных способностей, желаний и задач, стоящих перед кафедрой, по усмотрению ее заведующего.

7.
Аудиторная учебная нагрузка для профессорско-
преподавательского состава устанавливается приказом ректора института
на учебный год в зависимости от их квалификации, профиля кафедры и с
учетом конкретных условий в размере до 800 часов в учебном году.

Превышение нагрузки не допускается. За превышение аудиторной нагрузки свыше 800 часов и снижение ее ниже 450 часов ответственность несет ректор института.

8. В общую нагрузку преподавателя, кроме учебной нагрузки, входят и другие виды работ - методическая, научная. При оплате работы профессорско-преподавательского состава учитываются все виды нагрузки. Объем общей нагрузки на одного преподавателя - 1500 часов.

9. Педагогический работник может выполнять работу по основной должности в количестве 800 часов в год и по совместительству (по другой должности) с соблюдением норм времени, установленных ТК РФ (статья 284), пропорционально объему с нагрузкой по занимаемой должности (на условиях штатного совместительства - 0,5 ставки), а также 240 часов, которые не являются совместительством.

10.
Основным документом, определяющим работу каждого
преподавателя на весь срок его избрания, является индивидуальный план,
в который ежегодно вносится планируемая ему на учебный год учебная (в
часах), конкретная учебно-методическая, научно-исследовательская и
другая работа, в том числе по повышению собственной квалификации.

В индивидуальный план не включаются те виды педагогической деятельности преподавателя, которые подлежат дополнительной оплате.

Индивидуальный план преподавателя рассматривается на заседании кафедры и утверждается ее заведующим, а индивидуальный план заведующего кафедрой - ректором института.

Изменения в индивидуальный план в течение года могут быть внесены на основе решений заседания кафедры с согласия преподавателя. По окончании года в индивидуальном плане отмечается фактическое выполнение работы.

11.
Учет объема выполненной учебной работы штатных
преподавателей, а также оплата труда преподавателей-почасовиков
производятся из расчета фактически затраченного времени, но не свыше
норм, установленных ученым советом института.

12.
При планировании контингента, учебной и других видов работ
заведующий кафедрой должен учитывать, что в институте действует
норматив соотношения численности среднегодового контингента слушателей к одному преподавателю 7,5:1.

13.
При планировании необходимо учитывать следующие нормативы
учебной аудиторной нагрузки слушателей в неделю:

· с отрывом от работы (очная форма обучения) - не менее 36 часов;

· без отрыва от работы (заочная форма обучения) - 12 часов;

· с частичным отрывом (очно-заочная форма обучения) - 24 часа. Общий объем учебной работы слушателей не должен быть менее 54

часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы (Государственный образовательный стандарт дополнительного профессионального образования (повышения квалификации и переподготовки) федеральных служащих, утвержден Госкомвузом РФ 25 декабря 1995 г. № 1700).

Лекционные часы рассчитываются на учебную группу численностью 25 человек. При проведении практических учебных занятий часы рассчитываются на 2 подгруппы численностью 12-15 человек.

С целью осуществления дифференцированного подхода к обучению и удовлетворения запросов слушателей допускается чтение спецкурсов преподавателями кафедр с численностью групп в 5-6 человек.

14. Заведующий кафедрой несет персональную ответственность за планирование и выполнение всех видов и объемов педагогической работы преподавателями кафедры.

15. Объем учебной нагрузки для каждого преподавателя определяется с учетом следующих требований:

аудиторная работа должна быть не менее 150 часов в год; учебная работа, связанная с проведением курсов, должна быть не менее 75% в год;

учебная работа по другим видам - не более 25%; научное руководство - не более 80 часов; консультации - не более 100 часов в год.

Преподаватели, работающие на условиях штатного совместительства на 0,25, 0,33 и 0,5 ставки, должны иметь общую педагогическую и учебную нагрузку в соответствующем объеме от установленной нормы штатного преподавателя кафедры.

Максимально возможное число курсовых работ на руководителя из числа преподавателей кафедр составляет 10, из числа методистов - 6.

При планировании учебной работы необходимо исходить из того, что для чтения лекций по темам, которые могут быть обеспечены штатными педагогическими работниками кафедр, не привлекать педагогических работников на условиях почасовой оплаты.

Целесообразность привлечения к преподавательской работе методистов и других работников института, а также объем учебной нагрузки каждого из них определяется с учетом их квалификации, потребности в преподавательских кадрах и мнения слушателей курсов

ПРИМЕРНЫЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по анализу учебного занятия (лекция) в системе

повышения квалификации работников образования МРИО

Наиболее распространенной формой организации учебных занятий со слушателями курсов повышения квалификации на сегодняшний день остается лекция. Она предполагает раскрытие фундаментальных понятий, новейших достижений в области наук, методик преподавания учебных дисциплин, правовых, юридических аспектов трудового законодательства и т.д. При посещении и анализе лекции преподавателей и методистов кафедр, приглашенных лекторов (работников министерств и ведомств, преподавателей вузов, учителей-практиков) необходимо учитывать:

1. Особенности и специфику группы слушателей курсов (профиль, базовое образование, уровень подготовленности педагогов и т.д.).

2. Тему учебного занятия (как она сформулирована, ее место в учебно-тематическом плане курсов, количество часов, отведенных на ее чтение).

3. Учебно-методическое обеспечение лекции (использование и применение технических средств, наглядных пособий, учебной, научно-методической, справочной литературы, электронных средств поддержки образовательного процесса: слайдовые презентации, программные средства, Интернет-технологии).

4. Содержание лекции, методику ее изложения:

а) реализация основных принципов (актуальность, новизна обозначенной проблемы, научность, доступность, логика изложения материала);

б) информационная плотность;

в) структурирование материала лекции;

г) приращение теории вопроса к педагогической практике (практико-ориентированный подход);

д) библиография.

5. Уровень общепедагогической культуры и этики преподавателя (лектора): культура внешнего вида, культура речи и ораторское мастерство, коммуникабельность, доброжелательность, доступность.

6. Организация лекции (лектор представился, назвал тему лекции). Примечание.

1. Посещение лекции с целью контроля и руководства зав. кафедрой, зав. учебно-методическим кабинетом должно завершиться глубоким анализом учебного занятия и рекомендациями лектору (если они есть).

2. После взаимопосещения лекции коллегой должна состояться конструктивная беседа
