Додаток В
Норми часу для планування та обліку методичної роботи
	№ з/п
	Назва виду роботи
	Норми часу (у годинах)

	1. 

	Розробка освітньо-професійної (освітньо-наукової програми) спеціальності (спеціалізації)
	За фактичними затратами часу, але не більше 100 год. на всіх виконавців (за умови затвердження вченою радою Уманського НУС)

	2. 
	Розробка навчального плану спеціальності 
	- 50 год. на всіх авторів (за умови затвердження вченою радою Уманського НУС)

	3. 
	Робота відповідального секретаря приймальної комісії
	200 год. – на навчальний рік

	4. 
	Робота заступника відповідального секретаря приймальної комісії
	150 год. – на навчальний рік

	5. 
	Виконання обов'язків секретаря вченої ради факультету, кафедри
	20 год. – на навчальний рік

	6. 
	Робота у науково-методичній комісії факультету:
– голова
– секретар
– член комісії
	 
 40 год. – на навчальний рік
 30 год. – на навчальний рік
 20 год. – на навчальний рік

	7. 
	Виготовлення музейного експоната, стенда, модернізація матеріально-технічної бази кафедри (за поданням декана та за результатами аналізу відповідної комісії)
	до 50 год. – на навчальний рік (на всіх виконавців кафедри)

	8. 
	Підготовка методичного забезпечення з нової дисципліни (для конкретної спеціальності або спеціалізації)
	За фактичними затратами часу, але не більше 50 год.

	9. 
	Розробка та видання навчальної програми дисципліни
	50 год. – на всіх авторів (при умові затвердження НМРУ)

	10. 
	Розробка робочої програми навчальної дисципліни
	державною мовою:
до 30 год. – обсяг навчальної дисципліни до 3 кредитів;
до 40 год. – обсяг навчальної дисципліни понад 3 кредитів; 

	
	
	іноземною мовою:
до 50 год. – обсяг навчальної дисципліни до 3 кредитів;
до 60 год. – обсяг навчальної дисципліни понад 3 кредити

	11. 
	Оновлення робочої програми навчальної дисципліни
	державною мовою:
до 5 год. – обсяг навчальної дисципліни до 3 кредитів;
до 8 год. – обсяг навчальної дисципліни понад 3 кредити; 

	
	
	іноземною мовою:
до 10 год. – обсяг навчальної дисципліни до 3 кредитів;
до 20 год. – обсяг навчальної дисципліни понад 3 кредити

	12. .

	Публікація підручника, навчального посібника для вищої школи (у тому числі електронного), опису лабораторних робіт, збірника завдань, словника, довідника, іншого навчально-методичного видання з грифом ЗВО
	для підручників: 
50 годин за один друкований аркуш (на всіх співавторів разом).
для навчальних посібників: 
40 годин за один друкований аркуш (на всіх співавторів разом).
для інших навчально-методичних видань: 
30 годин за один друкований аркуш (на всіх співавторів разом)

	13. 
	Рецензування навчально-методичних розробок інших кафедр
	2 год. – за 1 друкований аркуш навчально-методичних розробок

	14. 

	Видання методичних матеріалів на 1 у.д.а. на всіх авторів:
	

	15. 
	– семінарських, практичних, лабораторних занять
	– 30 год.

	16. 
	– курсових, дипломних проектів (робіт)
	– 30 год.

	17. 
	– навчальних (виробничих) практик
	– 30 год.

	18. 
	– самостійної роботи студентів
	– 30 год.

	19. 
	– проведення ділової гри
	– 10 год.

	20. 
	в т. ч. іноземною мовою
	– 20 год.

	21. 
	Робота наукового консультанта сайту Уманського НУС (за наказом ректора)
	За фактичними затратами часу, але не більше 25 год. на навчальний рік.

	22. 
	Розробка сайту Уманського НУС, факультету, кафедри
	

	
	– підготовка інформаційного матеріалу
	–20 год. за 1 у.д.а.

	
	– дизайн і програмування
	– за фактичними затратами часу, але не більше 50 год. на навчальний рік (на всіх розробників).

	23. 
	Підготовка програми для персонального комп'ютера (за умови здачі програми в університетський фонд алгоритмів і програм):
	

	
	– постановка задачі для програмування
	– 10 год. за 1 у.д.а. на всіх авторів;

	
	– написаної по операторно 
	– 100 год. за 500 операторів коду;

	
	– написаної за допомогою засобів візуального програмування
	– 75 год. за 20 екранних форм;

	
	– баз даних, розроблених за допомогою програми «Майстер для розробки»
	– 50 год. за 20 екранних форм;

	
	– інформаційне наповнення баз даних
	– 20 год. за 1 у.д.а.

	24. 
	Розробка елементів дистанційної форми навчання
	за 1 у.д.а.

	
	– електронних варіантів підручників (навчальних посібників)
	
– до 50 год

	
	– електронної версії методичного забезпечення дисципліни
	– 20 год.

	
	– електронних варіантів лекцій, практичних занять з використанням мультимедійних технологій
	
– 20 год. 

	25. 
	Створення дистанційного курсу, що відкритий для доступу студентів
	– 20 год. за 1 кредит

	26. 
	[bookmark: _GoBack]Створення відео заняття тривалістю 1 година (за наявності в репозитарії університету)
	– 10 год.

	27. 
	Розробка (оновлення) змістового наповнення мультимедійних лекційних матеріалів 
	– 5 год. на 1 кредит

	28. 
	Складання:
	

	
	– екзаменаційних білетів
	– 6 год. за 1 комплект (30 білетів);

	
	– завдань для проведення тестового контролю знань
	– 10 год. за 1 комплект (30 завдань) на всіх авторів;

	
	– завдань для проведення ПМК 
	– 20 год. за 1 комплект (30 завдань) на всіх авторів.

	29. 23.
	Підготовка індивідуальних завдань для розрахункових робіт
	
10 год. за 1 пакет із 30 завдань

	30. 

	Підготовка до проведення лекційних занять:
	

	31. 
	– до нових дисциплін
	– 2 год. на 1 годину лекції;

	32. 
	– з дисципліни, що вже викладалася
	– 1 год. на 1 годину лекцій

	33. 
	Підготовка до практичних, семінарських, лабораторних занять
	

	34. 
	– з нових дисциплін
	2 год. на 1 годину занять

	35. 
	– з дисципліни, що вже викладалася
	0,5 год. на 1 годину

	36. 
	Складання комплектів завдань для проведення письмових випускних екзаменів довузівської підготовки та вступних випробувань до Уманського НУС: 
	

	37. 
	– диктанту з мови та літератури
	– 2 год. за один текст диктанту обсягом до 2 тис. знаків на всіх авторів (не більше 20 текстів за навчальний рік);

	38. 
	– екзамену з дисципліни
	– 10 год. за один варіант із 30 білетів (3–5 завдань у кожному) на всіх авторів (не більше 3 варіантів за навчальний рік);

	39. 
	– тестовий екзамен з дисципліни
	– 20 год. за один комплект тестів із 30 завдань (не менше 5 варіантів відповідей в одному) на всіх авторів (не більше 3 варіантів тестів за навчальний рік).

	40. 
	Розробка та впровадження наочних навчальних посібників (схем, діаграм, стендів, слайдів, гербаріїв, колекцій тощо)
	За фактичними затратами часу та наявності наочного посібника, але не більше 50 год. на рік на всіх авторів.

	41. 
	Постановка нової лабораторної роботи з обладнанням робочого місця:
	

	
	– з використанням ПК, мікропроцесорних модулів та аналогового обладнання
	– 30 год. на всіх авторів за наявності методичного забезпечення;

	
	– без використання ПК та сучасних електронних приладів
	– 10 год. на всіх авторів за наявності методичного забезпечення.

	42. 
	Керівництво та супровід навчальної лабораторії технічного та технологічного спрямування (з проведенням експериментальних робіт) не більше:
	

	
	– за відсутності навчально-допоміжного персоналу
	– 50 год. на навчальний рік для НПП, який супроводжує лабораторію; 

	
	– за наявності навчально-допоміжного персоналу
	– 10 год. на навчальний рік для НПП, який супроводжує лабораторію.

	43. 
	Керівництво та супровід навчальної лабораторії гуманітарного, соціально-економічного спрямування (без проведення експериментальних робіт) не більше:
	

	
	– за відсутності навчально-допоміжного персоналу
	– 20 год. на навчальний рік для НПП, який супроводжує лабораторію.

	
	– за наявності навчально-допоміжного персоналу
	– 10 год. на навчальний рік для НПП, який супроводжує лабораторію.

	44. 
	Підготовка пакета контрольних кваліфікаційних завдань (тестів) для атестації здобувачів вищої освіти
	30 год. за пакет із 30 завдань на всіх авторів.

	45. 
	Підготовка до видання (за фактичними затратами часу, але не більше за 1 у.д.а. на всіх авторів):
	

	
	– каталогу «УНУС» (укр. мова)
	– 30 год.

	
	– каталогу «УНУС» (ін. мова)
	– 50 год.

	
	– проспекту «УНУС» (укр. мова)
	– 30 год.

	
	– проспекту «УНУС» (ін. мова)
	– 50 год.

	
	– проспекту «Факультет...»
	– 20 год.

	
	– проспекту «Кафедра...»
	– 10 год.

	46. 
	Методична робота за фактичними затратами часу, але не більше (на навчальний рік):
	

	
	– декана
	– 50 год.

	
	– заступника декана
	– 50 год.

	
	– завідувача кафедри
	– 50 год. 

	
	– голови методичної комісії
	– 50 год.

	47. 
	Взаємовідвідування занять із складанням відзиву 
	– 2 год. на одне відвідування.

	48. 
	Підготовка акредитаційної справи за освітньою програмою
	–300 год. (на всіх виконавців).

	49. 
	Підготовка ліцензійної справи для відкриття спеціальності
	–100 год. (на всіх виконавців).

	50. 
	Методична робота гарантів освітніх програм
	– 100 год.

	51. 
	Участь у підготовці та проведенні студентських олімпіад:
І етапу
	

	
	– підготовка завдань
	– 20 год. за комплект завдань із 10 варіантів;

	
	– перевірка завдання учасника
	– 0,33 год. за одну роботу;

	
	– голові оргкомітету
	– 20год.

	
	– відповідальному секретарю робочого оргкомітету
	– 10год.

	
	– члену оргкомітету
	– 2 год.

	
	ІІ етапу на базі Уманського НУС 
	

	
	– підготовка завдань
	– 20 год. за комплект завдань із 10 варіантів (члени робочого оргкомітету та жюрі);

	
	– перевірка завдання учасника
	– 0,33 год. за одну роботу на двох членів комісії

	
	– голові оргкомітету 
	– 20 год.

	
	–	відповідальному секретарю робочого оргкомітету
	–15 год.

	
	– члену оргкомітету
	– 6 год.

	52. 
	Підготовка студентів до участі в предметних олімпіадах зі спеціальності або з окремої дисципліни
	12 год. на всіх студентів в І турі та 25 год. – для участі в ІІ турі.


Примітки:
1. Один умовний друкований аркуш (у.д.а.)  - дорівнює 40 тис. друкованих знаків, враховуючи цифри, розділові знаки, проміжки між словами, що складає близько 22 сторінок друкованого тексту за допомогою комп'ютерної техніки з використанням текстового редактора Word: шрифт – Times New Roman, розмір шрифту — 14 пт, міжрядковий інтервал - 1,5.
2. При виконанні видів робіт, не передбачених цим додатком, їх обсяг встановлюється за погодженням з Науково-методичною радою університету.

