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Індивідуальний план роботи викладача є основним документом, який визначає організацію праці педагогічних працівників протягом навчального року.


При плануванні і здійсненні контролю за виконанням індивідуальних планів роботи викладачів ВНЗ І-ІІ рівнів акредитації слід мати на увазі, що відповідно до Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах тривалість робочого часу викладача (при педагогічному навантаженні 720 годин) становить не більше як 1548 годин на рік за середньотижневої тривалості 36 годин.


Робочий час викладача на навчальний рік визначається сумарним обсягом таких окремих видів робіт: навчальна, методична, організаційно-виховна. Облік навчальної роботи викладача здійснюється за фактичними нормами часу, передбаченими тарифікаційним списком.


Усі норми методичної та організаційно-виховної роботи у коледжі мають орієнтовний характер і за рішенням предметної (циклової) комісії можуть доповнюватись певними видами роботи, які виконуються викладачами. Методична та організаційно-виховна робота планується у відповідні розділи індивідуального плану роботи викладача на навчальний рік із зазначенням конкретних підсумкових результатів.

Індивідуальні плани роботи викладачів зберігаються у предметній (цикловій) комісії протягом 5 років і обов’язково подаються при атестації педагогічних працівників.
Норми часу для розрахунку та обліку основних видів методичної роботи педагогічних працівників
	№ з/п
	Вид роботи
	Норма часу в годинах
	Контроль виконання здійснюють

	1. 
	Підготовка документів до акредитації (ліцензування спеціальності)
	120 годин 
	Директор коледжу

	2. 
	Розробка робочих навчальних планів
	40 годин за план
	Заст. директора з навчальної роботи

	3. 
	Написання:

- конспектів лекцій;

- методичних матеріалів до семінарських та практичних занять;
- методичних матеріалів до лабораторних робіт;

- методичних матеріалів до практики
	4 год. за 1 год.

5 год. на зан.

5 год. на зан.

20 год.
	Заст. директора з навчальної роботи, голови циклових комісій



	4. 
	Складання програм виробничої практики 
	20 год. на практику
	Заст. директора з навчальної роботи

	5.
	Розробка робочих навчальних програм
	10 год. на дисципліну
	Заст. директора з навчальної роботи

	6.
	Підготовка до проведення окремих аудиторних занять:

лекцій

пактичних 

лабораторних
	1год на 1 лекц год

0,5 год на 1 год

0,5 год на 1 год
	Голови ЦМК

	7.
	Підготовка критеріїв підсумкового оцінювання знань студентів
	1 год на дисципліну
	Голови ЦМК



	8.
	Складання екзаменаційних білетів
	25-звичайний комплект

40-тестовий
	Заст. директора з навчальної роботи



	9.
	Керівництво кабінетом, лабораторією
	20 годин на рік
	Заст. директора з навчальної роботи

	10.
	Підготовка і виготовлення наочних навчальних посібників: схем, плакатів, діаграм, тощо.
	3-7 год. на один
	Голови ЦМК



	11.
	Керівництво індивідуальною творчою роботою студентів: виготовлення макетів, стендів, моделей, тощо. 
	до 15 год.
	Голови ЦМК

	12.
	Створення методичних розробок відкритого заняття
	20 год.


	Голови циклових комісій

	13.
	Взаємовідвідування занять
	2 год. на заняття
	Голови ЦМК

	14.
	Переробка і редагування екзаменаційної документації
	5 год. на комплект
	Заст. директора з навчальної роботи, голови циклових комісій

	15.
	Участь у роботі методоб’єднання кураторів 
	12 год. на рік
	Заст директора з виховної роботи

	16.
	Додаткові заняття з групою, неоплачувані індивідуальні консультації, відпрацювання пропущених лабораторних і практичних робіт.
	4% від загального обсягу навч. часу, відведеного на вивчення дисципліни
	Заст. директора з навчальної роботи,

зав. відділеннями

	17.
	Робота циклової комісії:

- додатково головою комісії

- додатково секретар циклової комісії
	60 год. на рік

20 год. на рік
	Заст. директора з навчальної роботи

Голова циклової комісії

	18.
	Участь у роботі педагогічної ради і методичної ради, членів цих рад

- додатково секретарем цих рад
	20 год. на рік

40 год. на рік
	Директор коледжу



	19.
	Профорієнтаційна робота (залучення молоді на навчання)
	10 год. на рік
	Директор коледжу та його заступники, зав.відділеннями, голови ЦМК

	20.
	Виступ на педраді, метод. раді, циклов. комісії 
	2 год.
	Голови циклових комісій

	21.
	Підготовка доповіді


	5 год.
	Директор коледжу

	22.
	Проведення ДКР
	2 год. на 1гр.
	Заст. директора з навч. роботи

	23.
	Розробка ДКР
	10 год. на дисц.
	Заст. директора з навч. роботи

	24.
	Розробка ККЗ
	20 год. на викладача
	Заст. директора з навч. роботи, голови ЦМК

	25.
	Написання методичної статті з її опублікуванням
	10 год.
	Директор коледжу

	26.
	Підготовка і виступ з доповіддю на навчально-методичній конференції
	10 год
	Директор коледжу

	27.
	Участь у методичних семінарах 
	4 год
	Заст. директора з навч. роботи

	28.
	Робота у ДАК, експертних та фахових радах
	50 год на рік
	Директор коледжу

	29.
	Робота у складі атестаційної комісії коледжу
	10 год рік
	Директор коледжу

	30.
	Робота у Вченій раді та ЦМК академії
	30 год на рік
	Директор коледжу

	31.
	Організація та проведення конференцій, семінарів
	20 годин на конференцію
	Директор коледжу

	32.
	Керівництво окремими напрямками роботи у коледжі
	20 годин на рік
	Директор коледжу

	33.
	Виконання обов’язків куратора групи
	100 год. на рік
	Заст. директора з виховної роботи

	34.
	Виховна робота в гуртожитку
	30 год. на рік
	Заст. директора з виховної роботи

	35.
	Керівництво гуртком при цикловій комісії
	40 годин на рік
	Голови ЦМК

	36.
	Індивідуальна виховна робота зі студентами, робота з батьками
	50 год. в групі на рік
	Заст. директора з виховної роботи

	37.
	Проведення у позаурочний час екскурсій, культпоходів та інше.
	5 год. на один культпохід
	Заст. директора з виховної роботи

	38.
	Участь у підготовці та проведенні студентських конкурсів, виставок, концертів, оглядів тощо

у групі

на курсі

у коледжі

академії
	5 год

20 год

30 год

40 год
	Заст. директора з виховної роботи

	39.
	Участь у художній самодіяльності
	20 год на рік
	Директор коледжу

	40.
	Участь у спортивних змаганнях
	4 год на змагання
	Директор коледжу

	41.
	Чергування по корпусу


	2 год. на 1 чергуван.
	Зав. відділеннями


Примітка:
1. Для видів методичної роботи, які не включені до переліку (наприклад, розроблення комп’ютерних програм тощо) планована кількість годин на їх виконання в кожному конкретному випадку встановлюється головою відповідної предметної (циклової) комісії з урахуванням обсягу і складності робіт.
Норми часу для розрахунку та обліку основних видів організаційної та виховної роботи педагогічних працівників
	№ з/п
	Вид роботи
	Норма часу в годинах
	Примітки

	1. 
	Робота в експертній комісії ДАК
	5 годин за 1 день роботи
	

	2. 
	Робота у складі методичної ради коледжу
	20 годин за рік
	

	3. 
	Робота у складі атестаційної комісії коледжу
	10 годин на рік
	

	4. 
	Робота у складі приймальної комісії коледжу
	20 годин на рік
	

	5. 
	Проведення профорієнтаційної роботи на підприємствах, в організаціях, освітніх закладах
	10 годин на рік
	

	6. 
	Виконання обов’язків куратора академічної групи
	100 годин на рік
	

	7. 
	Участь у підготовці та проведенні тематичних зустрічей, вечорів, диспутів, дискусій
	5 годин на 1 захід
	

	8. 
	Керівництво студентським науковим гуртком, проблемною групою
	40 годин на рік
	

	9. 
	Підготовка студентів до участі у предметних олімпіадах або олімпіадах за спеціальністю у коледжі
	5 годин на 1 призера
	

	10. 
	Підготовка студентів до участі в обласних предметних олімпіадах.
	15 годин на 1 учасника;

25 годин на 1 призера
	

	11. 
	Керівництво роботою кабінету, лабораторії, майстерні.
	20 годин на рік
	

	12. 
	Організація та проведення екскурсій
	За фактом (до 20 годин)
	

	13. 
	Відвідування студентів в гуртожитку та проведення бесід з ними
	До 20 годин
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