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Норми часу для планування й обліку 

навчальної роботи викладачів коледжу 
	№
з/п
	Назва виду навчальної роботи
	Норма часу (у годинах)
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	1
	Проведення співбесіди з вступниками
	0,25 години кожному членові комісії на одного вступника
	Кількість членів комісії на потік (групу) вступників - не більше трьох осіб

	2
	Проведення вступних екзаменів до коледжу:
	
	

	
	- усних
	0,25 години кожному екзаменаторові на одного слухача (вступника)
	Кількість членів комісії на потік (групу) - не більше трьох осіб для фахових дисциплін, не більше двох із загальноосвітніх дисциплін

	
	- письмових
	
	Роботу перевіряє один викладач

	
	а) з мови та літератури:
	
	

	
	- диктант
	1 година для проведення екзамену на потік (групу) слухачів, вступників; 0,33 години на перевірку однієї роботи
	Кількість членів комісії на потік (групу) - не більше двох осіб. Роботу перевіряє один член комісії

	
	- переказ
	2 години для проведення екзамену на потік (групу) слухачів, вступників; 0.5години на перевірку однієї роботи
	Кількість членів комісії (групу) - не більше двох осіб. Роботу перевіряє один член комісії

	
	- твір
	4 години для проведення екзамену на потік (групу) слухачів, вступників; 0,5 години на перевірку однієї роботи
	Кількість членів комісії на потік (групу) - не більше двох осіб, роботу перевіряє один член комісії

	
	б) з інших предметів
	3 години для проведення екзамену на потік (групу) слухачів, вступників; 0.5 години на перевірку однієї роботи
	Кількість членів комісії (групу) - не більше двох осіб. Роботу перевіряє один член комісії

	
	- тестових
	До 3 годин для проведення тестування на потік (групу) слухачів, вступників. Час проведення тестових випробувань визначається рекомендаціями до тестів
	Кількість членів комісії (групу) - не більше двох осіб. Роботу перевіряє один член комісії

	3
	Повторна перевірка письмових робіт на випускних екзаменах довузівської підготовки та вступних екзаменах до коледжу
	0,15 години на кожну роботу, що перевіряється
	Вибірковій перевірці підлягає до 5 відсотків від їх загальної кількості, а також роботи, що оцінені на “відмінно” та “незадовільно”

	4
	Проведення практичних занять
	1 година на академічну групу за одну академічну годину

	3 окремих навчальних дисциплін, що регламентуються відповідними нормативними документами, допускається поділ академічної групи на підгрупи з чисельністю до одного студента з урахуванням 

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	особливостей вивчення цих дисциплін та безпеки життєдіяльності

	5
	Проведення лабораторних занять
	1 година на половину академічної групи за одну академічну годину
	3 окремих навчальних дисциплін, що регламентуються відповідними нормативними документами, допускається поділ академічної групи на підгрупи з меншою чисельністю з урахуванням особливостей вивчення цих дисциплін та техніки безпеки

	6
	Проведення семінарських занять
	1 година на академічну групу за одну академічну годину
	

	7
	Проведення навчальних занять зі студентами в спортивно-оздоровчому таборі
	До 6 годин на день
	Один викладач фізичного виховання на 30 студентів за умови проведення роботи без додаткової оплати

	8
	Проведення екзаменаційних консультацій
	Вступний екзамен -2 години на потік (групу); 
семестровий екзамен - 2 години на академічну групу; 
державний екзамен - 2 години на академічну (екзаменаційну) групу з кожної дисципліни, що входить до програм державного екзамену
	

	9
	Перевірка і приймання контрольних (модульних)- робіт, передбачених навчальним планом, що виконується під час аудиторних занять
	0,33 години на одну роботу за денною формою навчання (для ВЗО 1 рівня акредитації - 0,25 години)

	Роботу перевіряє і приймає один викладач


	10
	Перевірка і приймання контрольних (модульних) робіт, передбачених навчальним планом, що виконуються під час 
самостійної роботи
	0,33 години на одну роботу
	Роботу перевіряє і приймає один викладач

	11
	Перевірка і приймання розрахункових, графічних та розрахунково- графічних робіт
	0,50 години на одну роботу (для ВЗО 1-2 рівня акредитації);
 
	Роботу перевіряє і приймає один викладач

	12
	Керівництво і приймання (захист) індивідкуальних завдань, передбачених навчальним планом:
	
	

	
	- курсових робіт із загальнотехнічних навчальних дисциплін
	2 години на курсову роботу, у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту

	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	1
	2
	3
	4

	
	- курсових робіт із фахових навчальних " дисциплін (дисциплін спеціалізації)
	3 години на курсову роботу, у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	13
	Керівництво і проведення захисту курсових проектів:
· із загальнотехнічних навчальних дисциплін
· із фахових навчальних дисциплін (дисциплін спеціалізації)
	3 години на курсовий проект, у тому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
4 години на курсовий проект, утому числі 0,33 години кожному членові комісії на проведення захисту
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб

	14
	Проведення семестрових екзаменів:
	
	

	
	- в усній формі
	0,33 години на одного студента
	

	
	- у письмовій формі
	Керуватися нормами, передбаченими пунктом 2
	

	195
	Проведення державних екзаменів
	0,5 години на одного студента голові та кожному членові державної кваліфікаційної комісії
	Не більше 6 годин на день. Кількість членів КОМІСІЇ - не більше 3 осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до 6 осіб)

	16
	Керівництво, консультування, рецензування та проведення захисту дипломних проектів (робіт) у державних кваліфікаційних комісіях:
	
	

	
	-освітньо -
кваліфікаційний рівень “молодший спеціаліст”
	До 30 годин на одного студента-дипломника, у тому числі:
-голові комісії -1 година;
- кожному членові комісії - 0,5 годин;
- керівнику і консультантам - 16 годин (для вищих закладів освіти 1 рівня акредитації)
рецензенту – 2 години
	Кількість членів комісії - не більше трьох осіб (в окремих випадках кількість членів комісії може бути збільшена до 6 осіб). За одним керівником закріплюється до 10 дипломних проектів (робіт)


Норми часу основних видів методичної 

роботи викладачів коледжу 

	№
з/п
	Назва виду методичної роботи
	Норма часу (у годинах)
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	1
	Підготовка конспектів лекцій,
методичних матеріалів до семінарських, практичних, лабораторних занять, курсового проектування, практик і самостійної роботи студентів
	40 годин 
	

	2
	Рецензування підручників, навчальних посібників, словників, довідників
	2 години 
	Надання копії рецензії


	3
	Розробка:
- навчальних планів
	200 годин на навчальний план із спеціальності
	

	
	- робочих навчальних планів
	100 годин на навчальний план із спеціальності
	

	
	- структурно-логічних схем спеціальності
	20 годин на одну структурно-логічну схему спеціальності
	

	
	Навчально-методичного комплексу з дисципліни:
а)
розробка
б)
поновлення
	3 години
	

	
	Розробка робочих навчальних програм: 
а) за курсами, що вводяться вперше
	До 15 годин на одну програму
	Загальна кількість годин з дисципліни більше 120 годин, згідно навчального плану

	
	б) з курсів, що викладаються (переробка)
	До 3 годин на одну програму
	Загальна кількість годин з дисципліни більше 120 годин, згідно навчального плану

	
	в) за курсами, що вводяться вперше;
	До 10 годин на одну прогаму
	Загальна кількість годин менше 120 годин з дисципліни

	
	г) з курсів, що викладаються
	До 2 годин на одну програму
	Загальна кількість годин менше 120 годин з дисципліни

	4
	Розробка і підготовка нових лабораторних робіт
	До 10 годин за одну лабораторну роботу
	Кількість годин затверджена на засіданні циклової комісії 

	5
	Підготовка комп’ютерного програмного забезпечення навчального процесу
	До 10 годин на одну дисципліну
	Кількість годин затверджена на засіданні циклової комісії 

	6
	Складання:
- екзаменаційних білетів:
а)
комплект з задачами
б)
комплект без задач
в)
з дисциплін вступних іспитів (письмових та усних)

	5 годин за комплект 2,5 години за комплект 3 години за один варіант білетів
	

	1
	2
	3
	4

	
	- завдань:
а)
для проведення ККР та
ККЗ
б)
для проведення тестового контролю знань
в)
для програмованого контролю знань
г)
до курсової роботи (проекту)
д)
з контрольних робіт
	1 година за одне завдання
0,5 години за одне завдання,але не більше 12 годин на дисципліну 0,25 години за одне завдання, але не більше 6 годин на дисципліну 1 година на роботу
0,5 години за одне завдання контрольної роботи
	

	7
	Розробка і впровадження наочних навчальних посібників (схем, стендів,плакатів тощо)
	1 година 
	

	8
	Розробка і впровадження нових форм, методів і технологій навчання
	10 годин на одну дисципліну
	

	9
	Вивчення передового досвіду організації навчального процесу
	3 години на одну дисципліну
	

	10
	Підготовка до лекцій:
· - за курсами, що вводяться вперше
- за курсами що читаються вперше
- для повторних курсів
	5 годин на одну академічну групу
2,5 години на одну академічну групу 
До 1 години на одну академічну групу
	

	11
	Підготовка до семінар​ських, практичних та лабо​раторних занять:
- для семінарських, практичних та лабора​торних занять, що вводяться вперше
•     - для семінарських, практичних та лабора​торних занять, що читаються вперше
· для повторних занять
	1 година на одну академічну годину
0,5 години на одну академічну годину
0,25 години на одну академічну годину
	Загальна кількість розрахунку навантаження встановлюється по кількості годин згідно навчального плану

	12
	Рецензування конспектів лекцій, збірників задач, лабораторних практикумів, інших навчально-методин​них матеріалів
	1,5 години 
	Надання копій рецензій

	13
	Розробка індивідуального плану викладача (програми конкретних дій) та звіт про його виконання

	2 години
	Із наданням звітності

	1
	2
	3
	4

	14
	Підготовка звітно- облікової документації циклової комісії на навчальний рік та звіту про виконану роботу
	5 годин
	Для голів циклових комісій

	15
	Підготовка до відкритого заняття
	2,5 години 
	

	16
	Відвідування та аналіз відкритого заняття
	1 година 
	


Норми часу основних видів організаційної 

роботи викладачів коледжу 

	№
з/п
	Назва виду методичної роботи
	Норма часу (у годинах)
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	1
	Робота в науково-методич​них комісія Мініс​терства освіти і науки, інших комісіях
	До 50 годин на рік

	Із представленням звітності

	2
	Робота в методичній раді:
· коледжу
· в цикловій комісії відділення
	До 25 годин на рік, але не більше 200 годин на раду До 10 годин на рік, але не більше 60 годин на комісію
	

	3
	Організація і проведення конференцій, семінарів
	До 50 годин на рік^на всі конференції, семінари
	Із представленням звітності

	4
	Участь у виховній роботі серед студентів, робота груповим куратором
	90 годин на рік -1 курс 70 годин на рік - 2,3 курс 50 годин на рік - 4 курс
	Із представленням звітності та рішення циклової комісії і ради кураторів про задовільну роботу

	5
	Керівництво студентськими гуртками, об’єднаннями
	До 20 годин на рік
	

	6
	Участь у профорієнтаційній роботі 
	20 годин на рік
	Із наданням звіту до приймальної комісії та вступом до технікуму абітурієнтів із відповідного району

	7
	Участь у підготовці та проведенні І етапу студентських олімпіад 
	До 10 годин на рік
	Із наданням звітності

	8
	Участь в організації та проведені позанавчальних культурно-спортивних заходів
	До 30 годин на рік
	

	9
	Участь у роботі педагогічної ради коледжу
	20 годин на рік члену педагогічної ради коледжу відділення
	

	10
	Робота в приймальній
комісії:
· відповідальний секретар відбіркової комісії
- голова циклової комісії
	100годин нарік 
50 годин на рік
	

	11
	Організація роботи методичного об’єднання кураторів 
	20 годин на рік голові методичного об’єднання кураторів
	Із звітуванням по виконанню плану робіт

	12
	Участь в організації та проведенні сучасного переоснащення аудиторій, лабораторій 
	До 20 годин на рік на одну аудиторію
	Із представленням звітності

	13
	Підготовка матеріалів для отримання:
 - ліцензій
 - акредитації окремих видів освітньої діяльності

	До 50 годин по ліцензуванню 
До 150 годин по акредитації
	

	1
	2
	3
	4

	14
	Участь в роботі профспілкової організації коледжу
	20 годин на рік одному членові профспілкового комітету
	

	15
	Підготовка концертних програм та персональних художніх виставок
	20 годин на рік 
	


Примітка: Норми часу для планування і обліку роботи викладачів коледжу розроблені на основі «Норм часу для планування і обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й організаційної роботи педагогічних та науково-педагогічних працівників у ВНЗ», затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 07.08.2002 р. №450. 
