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ПОЛОЖЕНИЕ
о нормах времени для расчета объема учебной и учебно­

методической работы, выполняемой 
по дополнительным профессиональным программам

1. Общие положения
1.1. Положение о нормах времени для расчета объема учебной и 

учебно-методической работы, выполняемой по дополнительным 
профессиональным программам (далее -  Положение) регламентирует 
вопросы нормирования времени для расчета нагрузки профессорско- 
преподавательского состава и других работников, привлекаемых к 
педагогической деятельности, в Санкт-Петербургском государственном 
институте психологии и социальной работы (далее -  Институт).

1.2. Настоящее Положение разработано на основании:
-  Трудового кодекса Российской Федерации;
-  Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
-  Постановления Правительства РФ от 08.08.2013 №678 «Об 

утверждении номенклатуры должностей педагогических работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 
руководителей образовательных организаций»;
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-  Письма Министерства образования Российской Федерации от 
26.06.2003 №14-55-784 ин/15 «О примерных нормах 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»;

-  Приказа Министерства образования и науки РФ от 22.12.2014 
№1601 «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» (далее -  Приказ №1601).

1.3. Дополнительное образование осуществляется в рамках 
дополнительных образовательных программ, к которым относятся: 
дополнительные профессиональные программы -  программы повышения 
квалификации, программы профессиональной переподготовки.

1.4. Работа по реализации дополнительных образовательных программ 
включает в себя учебную и учебно-методическую работы, проводимых в 
следующих видах обучения: очное обучение по традиционному типу; очное 
обучение с поддержкой средствами электронного обучения; дистанционное 
обучение и перевернутое обучение.

1.5. Очное обучение по традиционному типу проводится без 
использования средств дистанционного обучения.

1.6. Очное обучение с поддержкой средствами дистанционного 
обучения проводится преимущественно в непосредственном контакте с 
преподавателем, однако слушатели пользуются система дистанционного 
обучения (СДО).

1.7. Типовая схема СДО предполагает:
-  очное проведение лекционных занятий с последующим размещением 

учебных материалов в СДО, включая задания;
-  проведение практических занятий с учетом освоенных слушателями 

через СДО материалов, проверка выполненных заданий.
1.8. Перевернутое обучение (flipped learning). Перевернутое обучение 

опирается на навыки по самостоятельному овладению теоретическим 
материалом в сочетании с потребностью в освоении и проверке практических 
навыков на очных занятиях.

1.8.1. Типовая схема перевернутого обучения предполагает:
-  самостоятельное изучение слушателями лекционных материалов в 

текстовой форме или в форме видеолекций, заранее размещенных в СДО;
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-  очные групповые практические занятия с отработкой 
соответствующих курсу / модулю / теме навыков, обсуждением спорных 
вопросов, деловыми играми, дискуссиями и т.д.;

-  выполнение слушателями размещенных преподавателем заданий, 
проверка выполненных заданий.

1.9. К преподавательским должностям относятся должности: 
профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента.

1.10. Зачетная единица эквивалентна 36 академическим часам (при 
продолжительности академического часа 45 минут) или 27 астрономическим 
часам.

1.11. При расчёте часов лекций и практических занятий основной 
единицей является учебная группа численностью, не более 25 слушателей.

1.12. Учебная работа преподавателей определяется расписанием 
учебных занятий.

1.13. Учебная работа педагогических работников включает в себя 
контактную работу преподавателя со слушателями, в том числе с 
применением дистанционных образовательных технологий, в видах учебной 
деятельности, установленных п. 31 приказа Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 05.04.2017 №301, п. 9 приказа Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 19.11.2013 №1259:

-  занятия лекционного типа;
-  занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, 

практикумы, и иные аналогичные занятия);
-  индивидуальные и групповые консультации по дисциплине;
-  индивидуальная работа;
-  аттестационные испытания итоговой аттестации;
-  иные виды учебной деятельности.
1.14. Контактная работа слушателями с преподавателем подразделяется 

на аудиторную, внеаудиторную и проводимую в электронной 
информационно-образовательной среде Института.

1.15. Учебно-методическая работа педагогических работников 
включает в себя: разработку и обновление комплекта учебно-методической 
документации по программе профессиональной переподготовки; разработку 
и обновление комплекта учебно-методической документации по программе 
повышения квалификации; разработка и обновление рабочих программ 
дисциплин.

1.16. Нормы времени по видам учебной деятельности, приведены в 
Приложении 1.
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Приложение 1 к Положению о нормах времени для расчета объема учебной и 
учебно-методической работы, выполняемой по дополнительным профессиональным

программам

Нормы времени для расчета объемов учебной работы ППС, 
___________ работающих по программам ДПО____________

№
п/п Виды работ Нормы

времени Примечания

1. Учебная работа
1.1. Аудиторные занятия

1. Проведение занятий лекционного типа 1 час
за 1 академический час 

Группа не более 25 
человек

2.

Проведение занятий семинарского 
типа (в т.ч. практических занятий, 
лабораторных работы), кроме 
тренингов

1 час за 1 академический час

3. Проведение тренингов 1 час за 1 академический час

4.

Проведение выездных 
практикоориентированных занятий со 
слушателями в учреждения социальной 
сферы

1 час на 1 подгруппу

5. Проведение он-лайн 
видеоконференций (вебинаров) 1 час

за 1 академический час 
проведенных 

видеоконференций
1.2. Аттестация

6. Прием экзаменов 0,25 часа на 1 слушателя
7. Прием зачетов 0,15 часа на 1 слушателя

8.
Работа в аттестационной комиссии по 
дополнительной профессиональной 
программе

0,25 часа
на одного слушателя + 1 

час (каждому члену 
комиссии)

1.3 .Консультации

9.

Индивидуальные консультации в 
рамках дисциплин по дополнительной 
профессиональной программе:
- повышения квалификации;
- профессиональной переподготовки

2 часа
3 часа

на 1 группу

10.

Индивидуальные консультации в 
рамках дисциплин по дополнительной 
профессиональной программе, 
реализуемой в ДОТ:
- повышения квалификации;
- профессиональной переподготовки

1 час
2 часа

на 1 группу

11. Групповые консультации 1 час на 1 группу
1.4.Контроль

12.

Проведение собеседования с 
поступающими на программы 
дополнительного профессионального 
образования

0,25 на одного слушателя

1,5.Ру ководство
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13.

Руководство и(или) консультирование 
итоговых аттестационных работ по 
программам дополнительного 
профессионального образования

2 часа на 
работу

14. Руководство программой повышения 
квалификации

2 часа

15. Руководство программой 
профессиональной переподготовки

4 часа

2.Учебно-методическая работа

16.

Разработка комплекта учебно­
методической документации по 
программе профессиональной 
переподготовки

4 часа

17.

Обновление комплекта учебно­
методической документации по 
программе профессиональной 
переподготовки

2 • часа

18.
Разработка комплекта учебно­
методической документации по 
программе повышения квалификации

3 часа

19.
Обновление комплекта учебно­
методической документации по 
программе повышения квалификации

1 час

20.

Разработка рабочей программы 
учебной дисциплины по 
дополнительной профессиональной 
программе

2 часа

21.

Обновление рабочей программы 
учебной дисциплины по 
дополнительной профессиональной 
программе

0,5 часа


