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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Положення про норми часу для планування і обліку навчальної 

роботи педагогічних працівників Фахового коледжу Приватного закладу 

вищої освіти «Східноєвропейський університет імені Рауфа Аблязова» (далі – 

Положення) розроблене з метою вдосконалення організації й підвищення 

ефективності праці педагогічних працівників Фахового коледжу Приватного 

закладу вищої освіти «Східноєвропейський університет імені Рауфа 

Аблязова» (далі – Фаховий коледж), забезпечення контролю за організацією 

освітнього процесу у навчальному закладі.  

1.2. Положення розроблене відповідно до законів України «Про освіту», 

«Про фахову передвищу освіту», «Про повну загальну середню освіту», 

Кодексу законів про працю України, наказу Міністерства освіти і науки 

України від 18.06.2021 № 686 «Про затвердження норм часу для планування і 

обліку навчальної роботи та переліків видів навчальної, методичної, 

інноваційної, наукової, організаційної роботи та іншої педагогічної діяльності 

педагогічних і науково-педагогічних працівників закладів фахової передвищої 

освіти» (із змінами і доповненнями, внесеними наказом Міністерства освіти і 

науки України від 24 травня 2022 р. № 472), Положення про Фаховий коледж 

Приватного закладу вищої освіти «Східноєвропейський університет імені 

Рауфа Аблязова» (введено в дію наказом ректора Східноєвропейського 

університету імені Рауфа Аблязова від 07.10.2021 № 47), Положення про 

організацію освітнього процесу у Фаховому коледжі Приватного закладу 

вищої освіти «Східноєвропейський університет імені Рауфа Аблязова» 

(введено в дію наказом ректора Східноєвропейського університету імені 

Рауфа Аблязова від 30.08.2023 № 14), інших нормативних документів. 

1.3. Вимоги цього Положення поширюються на діяльність усіх 

педагогічних працівників Фахового коледжу. 

1.4. Відповідно до статті 51 Кодексу законів про працю України, статті 60 

Закону України «Про фахову передвищу освіту» робочий час педагогічних 

працівників визначається обсягом їхньої навчальної, методичної, 

інноваційної, організаційної роботи та іншої педагогічної діяльності, 

передбаченої трудовим договором. Усі види робіт педагогічного працівника 

мають рівну значущість і фіксуються в Індивідуальному плані роботи 

викладача (далі – Індивідуальний план). 

Робочий час педагогічних працівників становить не більше 36 годин на 

тиждень (скорочена тривалість робочого часу). Річне навантаження не 

повинно перевищувати обсяг річного робочого часу 1548 годин.  

1.5. Під час планування обсягу роботи педагогічного працівника 

враховується, що річне загальне навантаження відповідно до посади 

педагогічного працівника розподіляють таким чином: навчальне 

навантаження – 45-50% часу; методична робота – 25-30%; інноваційна –  

10-20%; організаційна робота – 10-20% від загального навантаження. 

Максимальне навчальне навантаження педагогічного працівника не може 

перевищувати 720 годин на навчальний рік. 
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1.6. Обсяги різних видів робіт, що виконуються педагогічним 

працівником, встановлюють залежно від контингенту і необхідності 

долучення педагогічного працівника до різних форм навчальної, методичної, 

інноваційної та організаційної роботи відповідно до індивідуальних 

можливостей та забезпечення найбільш ефективного використання творчого 

потенціалу. 

1.7. Педагогічним працівникам, які залучаються до педагогічної роботи 

на умовах штатного сумісництва, робочий час планується із розрахунку 

середньотижневої тривалості з пропорційним зменшенням максимального і 

мінімального обов’язкового обсягу навчальної роботи та інших видів робіт. 

1.8. Залучення педагогічних працівників до роботи, не передбаченої 

трудовим договором (контрактом), здійснюється лише за їх згодою або у 

випадках, передбачених законодавством. 

 

2. ПОРЯДОК РОЗРАХУНКУ ТА РОЗПОДІЛУ  

НАВЧАЛЬНОГО НАВАНТАЖЕННЯ 

2.1. Розрахунок обсягу навчальної роботи здійснюється відповідно до 

Норм часу, які є обов’язковими. Обсяг навчальної роботи викладачів, 

виражений в облікових годинах, є навчальним навантаженням, яке на одну 

ставку викладацького складу закладу освіти становить 720 годин на 

навчальний рік.  

У випадку виробничої необхідності навчальне навантаження 

педагогічних працівників може бути змінено за їх згодою з відповідною 

оплатою згідно із чинним законодавством України. 

2.2. Обсяг навчальної роботи педагогічних працівників визначається 

кількістю часу, необхідного для проведення всіх видів навчальної роботи, 

розраховується відповідно до переліку видів навчальної роботи та 

встановлених норм часу на їх проведення (таблиця 1) та на підставі робочих 

навчальних планів, з урахуванням кількості осіб, які навчаються, кількості 

лекційних потоків та навчальних груп (підгруп). 

2.3. Терміни, що використовуються у положенні для планування та обліку 

навчальної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників закладів 

фахової передвищої освіти: 

 академічна година – мінімальна облікова одиниця навчального часу, 

що застосовується для планування та обліку навчальної роботи. Тривалість 

академічної години становить 45 астрономічних хвилин (тривалість двох 

поєднаних академічних годин (пари) може становити від 80 до 90 хвилин); 

 академічна група – офіційно створений відповідно до розпорядження 

директора Фахового коледжу осередок, сформований із здобувачів фахової 

передвищої освіти певного року навчання та форми здобуття освіти, не 

обов’язково за однією спеціальністю; 

 індивідуальне завдання – вид навчальної роботи, що полягає у 

самостійному виконанні здобувачем освіти завдань з окремих дисциплін у 

вигляді рефератів, розрахункових, графічних, курсових робіт, кваліфікаційних 

робіт, дипломних проектів або робіт за консультуванням відповідного 
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викладача. В окремих випадках для декількох здобувачів освіти може бути 

визначено одне індивідуальне завдання з певної тематики; 

 індивідуальне заняття – вид навчальної роботи, що проводиться 

викладачем з одним (кількома) здобувачем(-ами) освіти з метою підвищення 

рівня їх фахової підготовки та розкриття індивідуальних творчих здібностей; 

 кількість осіб у академічній групі, сформованій зі здобувачів фахової 

передвищої освіти денної форми здобуття освіти, повинна становити: першого 

року навчання на основі базової (повної) загальної середньої освіти – не менше 

15 і не більше 34 осіб; 

 першого та інших років навчання на основі освітнього рівня 

кваліфікованого робітника – не менше 10; 

 другого – четвертого років навчання на основі базової загальної 

середньої освіти, першого та інших років навчання на основі повної загальної 

середньої освіти, а також у змішаних академічних групах першого та інших 

років навчання, до яких зараховані здобуванні фахової передвищої освіти на 

основі базової та/або повної загальної середньої освіти, та/або освітнього рівня 

кваліфікованого робітника – не менше 15 осіб; 

 консультація – вид навчальної роботи, що полягає у надані 

викладачем роз’яснень певних положень окремої навчальної дисципліни, 

допомоги у проведенні здобувачами освіти самостійної роботи або виконанні 

індивідуальних завдань. Проводиться для здобувачів освіти однієї академічної 

групи або потоку; 

 лабораторне заняття – вид навчальної роботи під керівництвом 

викладача, що полягає у проведенні здобувачем освіти особисто 

експериментів (дослідів) з метою підтвердження окремих теоретичних 

положень певної навчальної дисципліни, набуття практичних навичок у роботі 

з лабораторним устаткуванням, обладнанням, методикою проведення 

досліджень. Лабораторні заняття проводяться у спеціально обладнаних 

лабораторіях закладу з однією академічною групою (підгрупою); 

 лекція – вид навчальної роботи, що полягає у викладі теоретичного 

матеріалу окремої теми (тем) певної навчальної дисципліни для потоку 

(декількох академічних груп). В окремих випадках лекція може проводитися 

для однієї групи; 

 потік – декілька академічних груп з однієї або кількох спеціальностей, 

об’єднаних з метою проведення окремих лекцій або інших навчальних занять; 

 практична підготовка – вид навчальної роботи, що проводиться на 

базах практики (структурних підрозділах відповідного або іншого закладу 

фахової передвищої освіти, підприємствах, закладах, установах, організаціях) 

з урахуванням специфіки підготовки за певною спеціальністю з метою набуття 

здобувачем освіти професійних навичок і вмінь під керівництвом 

педагогічного працівника закладу фахової передвищої освіти та з залученням 

працівника підприємства, закладу, установи, організації з відповідним фахом; 

 практичне заняття – вид навчальної роботи під керівництвом 

викладача, що полягає у виконанні здобувачем освіти індивідуального 

завдання з метою практичного застосування окремих теоретичних положень 

навчальної дисципліни. Практичні заняття проводяться в аудиторіях або 



5 

 

лабораторіях закладу освіти, оснащених необхідними засобами навчання, 

обчислювальною технікою однією академічною групою (підгрупою); 

семінарське заняття – вид навчальної роботи під керівництвом викладача, 

що полягає у обговоренні попередньо визначених тем, до яких здобувачі 

освіти готують тези виступів на підставі індивідуально виконаних завдань 

(рефератів). Семінарські заняття проводяться в аудиторіях з однією 

академічною групою. 
Таблиця 1.  

Норми часу відповідно до видів навчальної роботи 

№ 

з/п 

Назва виду 

навчальної роботи 

Норма часу (у астрономічних 

годинах, якщо не зазначено 

інше) 

Примітка 

1 Проведення 

співбесіди з 

вступниками 

0,25 години кожному членові 

комісії на одного вступника 

Кількість членів 

комісії – не більше 

трьох осіб 

2 Проведення 

випускних екзаменів 

курсів з підготовки до 

вступу до закладу 

фахової передвищої 

освіти або вступних 

іспитів (фахових 

випробувань) до 

закладів фахової 

передвищої освіти, 

конкурсу творчих 

та/або фізичних 

здібностей 

вступників: 

  

 1) усних 0,25 години кожному членові 

комісії на одного слухача 

(вступника) 

Кількість членів 

комісії не більше 

трьох осіб 

 2) письмових:   

 а) з мови та 

літератури: 

  

 - диктант 1 година на групу слухачів 

(вступників) чисельністю до 30 

осіб та 0,33 години на перевірку 

однієї роботи 

Кількість членів 

комісії - не більше 

двох осіб. Одну 

роботу перевіряє 

один член комісії 

 - переказ 2 години на групу слухачів 

(вступників) чисельністю до 30 

осіб та 0,5 години на перевірку 

однієї роботи 

Кількість членів 

комісії - не більше 

двох осіб. Одну 

роботу перевіряє 

один член комісії 

 - твір 4 години на групу слухачів 

(вступників) чисельністю до 30 

Кількість членів 

комісії - не більше 

двох осіб. Одну 
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осіб та 0,5 години на перевірку 

однієї роботи 

роботу перевіряє 

один член комісії 

 б) з інших предметів 3 години на групу слухачів 

(вступників) чисельністю до 30 

осіб та 0,50 години на перевірку 

однієї роботи 

Кількість членів 

комісії - не більше 

двох осіб. Одну 

роботу перевіряє 

один член комісії 

 3) тестових до 3 годин на групу слухачів 

(вступників) чисельністю до 30 

осіб. Час для проведення 

конкурсу творчих та/або 

фізичних здібностей за 

спеціальностями «014.10 

Середня освіта (Трудове 

навчання та технології)», 

«014.11 Середня освіта 

(Фізична культура)», «017 

Фізична культура і спорт» «191 

Архітектура та 

містобудування», галузями 

знань «02 Культура і 

мистецтво», «25 Воєнні науки, 

національна безпека, безпека 

державного кордону», «26 

Цивільна безпека» визначається 

програмами вступних 

випробувань, затверджених в 

установленому порядку 

Кількість членів 

комісії - не більше 

двох осіб. Одну 

роботу перевіряє 

один член комісії 

3 Повторна перевірка 

письмових робіт 

випускних екзаменів 

курсів з підготовки до 

вступу до закладу 

фахової передвищої 

освіти та вступних 

іспитів до закладів 

фахової передвищої 

освіти 

0,15 години на перевірку однієї 

роботи 

Вибірковій перевірці 

підлягає до 10 

відсотків робіт від їх 

загальної кількості, 

крім робіт, які 

оцінені на 

«відмінно» та 

«незадовільно», що 

перевіряються у 

обов’язковому 

порядку 

4 Проведення лекцій 

(уроків за освітніми 

програмами здобуття 

повної загальної 

середньої освіти), 

інших аудиторних 

занять, крім 

лабораторних, 

семінарських, 

практичних та 

індивідуальних 

1 година за одну академічну 

годину 
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5 Проведення 

практичних занять 

1 година на одну академічну 

групу за одну академічну 

годину або на кожну підгрупу 

академічної групи 

Допускається поділ 

академічної групи на 

дві підгрупи з 

чисельністю не 

менше 10 осіб у разі, 

якщо чисельність 

здобувачів освіти 

при проведенні 

практичних занять з 

окремих навчальних 

дисциплін 

регламентується з 

огляду на 

особливості 

вивчення таких 

дисциплін або 

необхідності 

дотримання вимог 

нормативно-

правових актів щодо 

безпечних і 

нешкідливих умов 

навчання 

6 Проведення 

лабораторних занять 

1 година на одну академічну 

групу за одну академічну 

годину або на кожну підгрупу 

академічної групи 

Допускається поділ 

академічної групи на 

дві підгрупи з 

чисельністю не 

менше 10 осіб у разі, 

якщо чисельність 

здобувачів освіти 

при проведенні 

лабораторних занять 

з окремих 

навчальних 

дисциплін 

регламентується з 

огляду на 

особливості 

вивчення таких 

дисциплін або 

необхідності 

дотримання вимог 

нормативно-

правових актів щодо 

безпечних і 

нешкідливих умов 

навчання 

7 Проведення 

семінарських занять 

1 година на одну академічну 

групу за одну академічну 

годину 

 

8 Проведення 

індивідуальних занять 

1 година на одне навчальне 

заняття за одну академічну 
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годину у випадку реалізації 

освітніх програм з окремих 

спеціальностей галузей знань 

«02 Культура і мистецтво» та 

«01 Освіта», підготовка за 

якими передбачає проведення 

індивідуальних занять, а також 

при проведенні індивідуальних 

занять з навчання водінню 

транспортних засобів 

9 Проведення 

консультацій з 

навчальних дисциплін 

протягом навчального 

семестру (триместру) 

Від загального обсягу 

навчального часу, відведеного 

на вивчення навчальної 

дисципліни на академічну 

групу: 

- 2 відсотків для денної (очної) 

форми здобуття освіти; 

- 6 відсотків для заочної, 

дистанційної форми здобуття 

освіти 

Для екстернатної 

форми здобуття 

освіти обсяг часу на 

проведення 

консультацій 

визначається 

індивідуальним 

навчальним планом 

екстерна, але не 

повинен 

перевищувати обсяг 

часу, що визначений 

для заочної, 

дистанційної форми 

здобуття освіти 

10 Проведення 

консультацій перед 

випускними 

екзаменами курсів з 

підготовки до вступу 

до закладу фахової 

передвищої освіти, 

вступними іспитами, 

семестровими 

контрольними 

заходами, атестацією 

здобувачів 

2 години на одну групу 

слухачів (вступників) 

чисельністю до 30 осіб або 

академічну групу перед кожним 

випускним екзаменом, 

вступним іспитом, семестровим 

контрольним заходом, а також 

перед кожною атестацію з 

навчальної дисципліни, що 

входить до програми атестації 

 

11 Перевірка 

контрольних 

(модульних) робіт, 

передбачених 

навчальним планом, 

що виконуються під 

час аудиторних занять 

0,25 години на одну роботу Одну роботу 

перевіряє один 

викладач 

12 Перевірка 

контрольних 

(модульних) робіт, 

передбачених 

навчальним планом, 

що виконуються під 

час самостійної 

роботи 

0,33 години на одну роботу Одну роботу 

перевіряє один 

викладач 
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13 Керівництво і 

приймання (захист) 

індивідуальних 

завдань, передбачених 

навчальним планом: 

  

 - письмових робіт, 

крім курсових 

проєктів та курсових 

робіт ( у тому числі 

рефератів, перекладів 

тощо) 

0,25 годин на одну роботу Одну роботу 

перевіряє один 

викладач 

 - розрахункових, 

графічних та 

розрахунково-

графічних робіт 

0,50 години на одну роботу Одну роботу 

перевіряє і приймає 

один викладач 

 - курсових робіт із 

фахових навчальних 

дисциплін 

3 години на керівництво однією 

курсовою роботою, 0,33 години 

кожному з членів комісії на 

проведення захисту 

Кількість членів 

комісії - не більше 

трьох осіб 

 - курсових проєктів із 

загальнотехнічних 

навчальних дисциплін 

3 години на керівництво одним 

курсовим проектом, 0,33 

години кожному з членів 

комісії на проведення захисту 

Кількість членів 

комісії - не більше 

трьох осіб 

 - курсових проєктів із 

фахових навчальних 

дисциплін 

4 години на керівництво одним 

курсовим проєктом, 0,33 

години кожному з членів 

комісії на проведення захисту 

Кількість членів 

комісії - не більше 

трьох осіб 

14 Проведення 

семестрового заліку 

2 години на одну академічну 

групу 

 

15 Проведення 

залікового 

туристського 

навчально-

тренувального 

походу, військових 

зборів, передбачених 

навчальним планом 

6 годин на одну академічну 

групу на кожного викладача, 

який бере участь у поході, 

військових зборах 

Не більше двох 

викладачів (фізичної 

культури, 

допризовної 

підготовки) або один 

викладач (фізичної 

культури, 

допризовної 

підготовки) та 

керівник фізичного 

виховання, або не 

більше двох 

викладачів, які 

викладають 

профільні 

дисципліни. 

Проводиться один 

раз за весь час 

навчання здобувача 

фахової передвищої 

освіти за денною 
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формою здобуття 

освіти 

16 Проведення 

семестрових 

екзаменів: 

  

 - в усній формі 0,33 години на одного 

здобувача фахової передвищої 

освіти 

 

 - у письмовій формі до 3 годин на одну академічну 

групу; 

0,50 години на перевірку однієї 

роботи 

 

17 Керівництво 

навчальною 

практикою 

18 години на тиждень на одну 

академічну групу або на кожну 

підгрупу академічної групи* 

Допускається поділ 

академічної групи на 

дві підгрупи з 

чисельністю не 

менше 12 осіб у разі, 

якщо чисельність 

здобувачів освіти 

при проведенні 

навчальної практики 

з окремих 

навчальних 

дисциплін 

регламентується з 

огляду на 

особливості 

вивчення таких 

дисциплін 

18 Керівництво 

виробничою 

технологічною, 

іншими видами 

практик, включаючи 

приймання звітів з 

практики 

Для безпосередніх керівників 

від закладу фахової передвищої 

освіти - 1 година на одного 

студента на один тиждень* 

 

19 Проведення 

державної 

підсумкової атестації 

в закладі освіти за 

курс профільної 

середньої школи 

0,5 години на одного здобувача 

фахової передвищої освіти на 

кожного члена державної 

атестаційної комісії 

Не більше шести 

годин на день. 

Кількість членів 

комісії - не більше 

трьох осіб, 

включаючи голову 

комісії (в окремих 

випадках кількість 

членів комісії може 

бути збільшена до 

чотирьох осіб за 

вмотивованим 

рішенням закладу 

фахової передвищої 

освіти) 
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20 Керівництво, 

консультування, 

рецензування та 

проведення захисту 

кваліфікаційної 

роботи (дипломного 

проєкту) для здобуття 

освітньо-

професійного ступеня 

«фаховий молодший 

бакалавр» 

до 20 годин на одного 

здобувача фахової передвищої 

освіти, у тому числі: по 0,50 

години кожному з членів 

екзаменаційної комісії, до 16 

годин - керівнику і 

консультантам; до 2 годин 

рецензенту; 

до 1години представнику бази 

переддипломної практики 

Кількість членів 

комісії - не більше 

трьох осіб, 

включаючи голову 

(у випадку 

включення до складу 

комісії 

представників бази 

переддипломної 

практики кількість 

членів комісії може 

бути збільшена до 

чотирьох осіб). За 

одним керівником 

закріплюється до 

восьми 

кваліфікаційних 

робіт (дипломних 

проєктів) 

21 Проведення 

консультацій перед 

атестацією здобувачів 

фахової передвищої 

освіти у формі 

кваліфікаційного 

іспиту 

2 години на одну академічну 

групу 

 

22 Проведення атестації 

здобувачів фахової 

передвищої освіти у 

формі 

кваліфікаційного 

іспиту 

0,5 години на одного здобувача 

фахової передвищої освіти на 

кожного члена комісії 

Не більше шести 

годин на день. 

Кількість членів 

комісії - не більше 

трьох осіб, 

включаючи голову 

комісії 

Облік навчальної роботи викладачів здійснюється за фактичними 

затратами часу. 
 

3. ПЛАНУВАННЯ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ  

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

3.1. Методична робота планується з урахуванням завдань циклової комісії 

щодо розроблення та удосконалення науково-методичного забезпечення 

освітнього процесу, самостійної роботи студентів, їхньої практичної 

підготовки, запровадження інноваційних форм і методів освітньої діяльності. 

3.2. Координацію планування методичної роботи педагогічного 

працівника здійснює заступник директора Фахового коледжу. 

3.3. Планування та розрахунок обсягу методичної роботи педагогічного 

працівника здійснюється відповідно до норм часу: 
№ 

з/п 
Назва виду методичної роботи 

Норма часу 

(астрономічна година) 

1. Розроблення планів і програм підготовки фахівців: 
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1.1. Освітньо-професійних програм підготовки фахового 

молодшого бакалавра  

до 100 год. за одну 

програму 

1.2. Навчальних планів до 50 год. за один план 

1.3. Робочих навчальних планів  до 20 год. за один план 

1.4. Авторської навчальної програми дисципліни  

(у випадку відсутності типової) 

до 20 год. за одну 

програму 

1.5. Робочої навчальної програми дисципліни до 10 год. за одну 

програму 

1.6. Програми до вступних (фахових) випробувань до 20 год. за одну 

програму 

1.7. Наскрізну програму практик спеціальності до 20 год. за одну 

програму 

1.8. Робочої програми практики  до 10 год. за один вид 

практики 

1.9.  Корегування за змістом навчальної, робочої програм 

навчальної дисципліни, робочої програми практики, 

програм до вступних (фахових) випробувань 

до 5 год за одну програму 

2. Створення й оформлення (друкованому або електронному вигляді) навчально-

методичної документації 

2.1. Текстів лекцій 

оновлення 

2 год на 2 год. лекцій 

0,5 год на 2 год. 

2.2. Методичні рекомендації до виконання лабораторних 

або практичних робіт, підготовки до семінарських 

занять 

оновлення 

2 год. на 2 год заняття 

 

 

0,5 год. на 2 год. 

2.3. Методичні рекомендації до виконання курсової 

роботи (проєкту) 

доопрацювання 

до 50 год. 

 

до 10 год. 

2.4. Методичні рекомендації з виконання програми 

практики 

оновлення 

до 10 год. 

 

до 4 год. 

2.5. Методичні рекомендації до виконання самостійної 

роботи 

оновлення 

2 год на 2 год. роботи 

 

0,5 год на 2 год. 

2.6. Методичні рекомендації до виконання контрольних 

робіт здобувачами заочної форми навчання 

оновлення 

до 20 год. 

 

до 10 год. 

2.7. Розроблення та проведення відкритих занять/заходів до 10 год. на один 

захід/заняття 

2.8. Створення, змістовне і дидактичне наповнення 

дистанційного курсу та його сертифікація 

50 год. за 1 кредит на всіх 

співавторів 

2.9. Підготовка акредитаційної справи за спеціальністю 200 год на авторський 

колектив 

2.10. Підготовка ліцензійної справи для відкриття 

спеціальності 

200 год на авторський 

колектив 

3. Створення методичних праць 

3.1. Написання і підготовка до видання: 

підручника; 

навчальних посібників; 

методичних рекомендацій/розробок, курсів лекцій 

тощо 

 

200 год. 

100 год. 

50 год. 

3.2. Написання і підготовка до видання статей з освітньої 

проблематики 

до 50 год. 
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3.3. Рецензування підручників, навчальних посібників, 

словників, довідників, статей тощо 

 

до 30 год. 

4. Розроблення засобів для контролю знань здобувачів освіти 

4.1. Пакет комплексної контрольної роботи 

оновлення 

до 40 год. 

до 20 год. 

4.2. Директорська контрольна робота 

оновлення 

до 30 год. 

до 15 год. 

4.3. Завдання тематичного оцінювання (предмети 

загальноосвітньої підготовки) 

оновлення 

до 20 год. 

 

до 10 год. 

4.4. Завдання проміжного, модульного контролю знань 

(спеціальні дисципліни) 

оновлення 

до 20 год. 

 

до 10 год. 

4.5. Пакет матеріалів до екзамену з тестовими, 

практичними, теоретичними завданнями 

оновлення 

до 30 год. 

 

до 15 год. 

4.6. Пакет матеріалів до кваліфікаційного екзамену 

оновлення 

до 40 год. 

до 10 год. 

 

4. ПЛАНУВАННЯ ІІНОВАЦІЙНОЇ РОБОТИ  

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

4.1. Педагогічний працівник планує інноваційну роботу з метою 

виконання завдань циклової комісії щодо організації інноваційної роботи 

студентів і з урахуванням власних професійних інтересів. 

4.2. Координацію планування інноваційної роботи педагогічного 

працівника здійснює голова циклової комісії. 

4.3. Планування та розрахунок обсягу інноваційної роботи педагогічного 

працівника здійснюється відповідно до таких норм часу: 
№ 

з/п 
Назва виду інноваційної роботи 

Норма часу 

(астрономічна година) 

1. Розроблення та впровадження в освітній процес 

новітніх технологій і концепцій навчання  

не більше 30 год. 

2. Розроблення і впровадження в освітній процес 

програмного забезпечення для підвищення активності 

здобувачів освіти (Google class, Discord, Zoom та інші 

2 год на одне заняття 

3. Створення мультимедійних презентацій (лекцій) для 

підвищення ефективності лекційних занять 

4 год за одне заняття 

4. Розроблення і впровадження наочних посібників 

(схем, діаграм, стендів, слайдів тощо) для 

забезпечення викладання навчальної дисципліни 

до 50 год на одну 

навчальну дисципліну 

5. Розроблення практичних робіт із застосуванням 

інноваційних методів навчання 

2 год за одне заняття 

6. Упровадження в освітній процес особистісно-

орієнтованих технологій навчання (повного засвоєння 

знань, різнорівневого навчання, модульного 

навчання) 

до 100 год за одну 

дисципліну 

7. Упровадження в освітній процес компетентнісно 

орієнтованих технологій навчання (інтерактивне 

навчання, технології дистанційного навчання 

проблемне навчання, ігрові технології тощо) 

до 100 год за одну 

дисципліну 
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8. Організація та керівництво пошуково-дослідницькою 

роботою здобувачів освіти для підготовки 

інноваційного проєкту, статті, роботи на конкурс, 

доповіді на конференцію тощо 

до 30 год за один вид 

роботи , одного здобувача) 

9. Підготовка та проведення професійних тренінгів, 

майстер-класів, виставок професійної майстерності 

до 20 год 

 

5. ПЛАНУВАННЯ ОРГАНІЗАЦІЙНОЇ РОБОТИ  

ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ 

5.1. Педагогічний працівник планує організаційну роботу із врахуванням 

його обов’язків та завдань циклової комісії щодо організації конференцій, 

семінарів, студентських олімпіад, забезпечення профорієнтаційної роботи 

серед молоді, виховної роботи серед студентів тощо. 

5.2. Координацію планування організаційної роботи педагогічного 

працівника здійснює голова циклової комісії. 

5.3. Планування та розрахунок обсягу організаційної роботи 

педагогічного працівника здійснюється відповідно до таких норм часу: 
№ 

з/п 
Назва виду організаційної роботи 

Норма часу 

(астрономічна година) 

1. Підвищення кваліфікації за фактичними витратами 

часу 

2. Робота у методичних радах та комісіях з фахової 

передвищої освіти Міністерства освіти і науки 

України, його структурних підрозділах, комісіях 

інших міністерств 

за фактичними витратами 

часу, але не більше 100 год 

на навчальний рік 

3. Робота в радах Фахового коледжу: 

1) педагогічної ради; 

2) методичної ради; 

3) циклової комісії 

 

14 годин 

10 годин 

5 годин 

4. Виконання обов’язків: 

1) секретаря педагогічної ради; 

2) секретаря атестаційної комісії; 

3) секретаря державної екзаменаційної 

(кваліфікаційної) комісії; 

4) адміністратора веб сайту Фахового коледжу 

 

80 год. 

80 год. 

30 год. 

 

150 год. 

5. Організація та проведення: 

1) загальнодержавних конференцій, симпозіумів, 

семінарів тощо; 

2) загальноколеджанських та 

загальноуніверситетських  конференцій, 

симпозіумів, семінарів тощо 

 

100 год. 

 

30 год. 

6. Виконання обов’язків голови циклової комісії 200 год. 

7. Виконання обов’язків завідувача 

кабінету/лабораторії/тренажерного залу 

70 год. 

8. Участь у виховній роботі студентського колективу: 

1) виконання обов’язків куратора групи; 

2) участь у виховній роботі студентського колективу 

 

120 год. 

20 год. 

9. Керівництво проєктною групою 20 год. 

10. Участь у профорієнтаційній роботі за фактичними витратами 

часу, але не менше 25 год 

та не більше 50 год на 

навчальний рік 
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11. Участь у підготовці та проведенні студентських 

олімпіад, конкурсів тощо 

50 годин на усіх 

організаторів 

12. Участь в організації та проведенні позааудиторних 

культурних, спортивних і військово-патріотичних 

заходів 

8 годин на 1 захід на 

кожного організатора 

13. Участь у проведенні тижня циклової комісії 5 годин на кожного 

організатора 

14. Чергування у хостелі до 20 годин 

15. Підготовка матеріалів і фотографій за результатами 

проведеного заходу для розміщення на веб сайті 

Фахового коледжу 

до 20 годин 

16. Написання методичних розробок (сценаріїв) з 

виховної роботи 

50 годин на 1 друкований 

аркуш* 

* Один друкований аркуш становить 22-23 сторінки друкованого тексту, 4000 символів, 

700 рядку віршованого тексту, без врахування таблиць та додатків. 
 

6. ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН РОБОТИ ВИКЛАДАЧА 

6.1. Індивідуальний план роботи викладача є основним документом 

планування та звітності педагогічного працівника стосовно різних видів його 

діяльності упродовж навчального року: навчальної, методичної, інноваційної, 

організаційної та інших.  

Зміст Індивідуального плану роботи викладача повинен відображати цілі 

і завдання діяльності циклової комісії та педагогічного колективу Фахового 

коледжу. 

6.2. Індивідуальний план роботи складається педагогічним працівником 

до початку навчального року за встановленою формою розглядається й 

ухвалюється на засіданні циклової комісії та затверджується заступником 

директора не пізніше 10 вересня поточного року.  

Несвоєчасне оформлення педагогічним працівником Індивідуального 

плану роботи без поважних причин розглядається як неналежне виконання 

посадових обов’язків. 

6.3. Протягом семестру (навчального року) можливе коригування змісту 

та розподілу навантаження педагогічних працівників у межах робочого часу 

на навчальний рік. Зміни до запланованого навчального навантаження (або 

інших видів робіт) педагогічного працівника вносяться до відповідного 

розділу його Індивідуального плану. 

6.4. Індивідуальний план роботи педагогічного працівника складається в 

одному примірнику і зберігається у голови циклової комісії протягом трьох 

років. і зберігається на цикловій комісії, видається викладачеві для заповнення 

та повертається ним до циклової комісії. 

6.5. Для проведення узагальненого обліку навчальної, методичної, 

інноваційної, організаційної та інших видів діяльності кожний педагогічний 

працівник не пізніше як за п’ять днів після закінчення першого семестру та 

навчального року, виходячи з обсягів фактично виконаної роботи, підводить 

підсумки своєї діяльності і надає голові циклової комісії підтверджуючі 

документи про виконання індивідуального плану. 
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6.6. Голова циклової комісії аналізує виконання індивідуального плану 

роботи кожним викладачем і робить відповідний запис у розділі «Висновок 

про виконання індивідуального плану викладачем». 

6.7. Підсумки виконання індивідуальних планів педагогічних працівників 

заслуховуються на засіданнях циклових комісій. 

Рішення про виконання індивідуального плану приймається на засіданні 

циклової комісії, що фіксується відповідним записом у протоколі циклової 

комісії: «план виконано», «план виконано в неповному обсязі», «виконання 

плану прийнято із зауваженнями», «план не виконано» (з визначенням 

термінів виправлення недоліків і наступного висновку). 

6.8. Голова циклової комісії складає звіт про виконання усіма 

викладачами комісії Індивідуальних планів роботи за навчальний рік та надає 

звіт до навчально-методичного відділу по закінченню навчального року до 1 

липня. 

6.9. Результати виконання індивідуального плану роботи враховуються 

під час чергової атестації педагогічного працівника, а також при наступному 

розподілі навчального навантаження. 

6.10. У разі невиконання або неналежного виконання індивідуального 

плану роботи без поважних причин до педагогічного працівника можуть бути 

застосовані заходи дисциплінарного стягнення відповідно до чинного 

законодавства. 

6.11. Відповідальність за збереження індивідуальних планів роботи 

викладачів покладається на голову циклової комісії. 

6.12. Загальний контроль за веденням індивідуальних планів роботи 

педагогічних працівників, стану планування і виконання робіт, передбачених 

планом, проводиться заступником директора Фахового коледжу. 

Бланк індивідуального плану роботи викладача подано в Додатку 1. 

 

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 

7.1. Положення про норми часу для планування і обліку навчальної 

роботи педагогічних працівників Фахового коледжу Приватного закладу 

вищої освіти «Східноєвропейський університет імені Рауфа Аблязова» 

затверджується Вченою радою Університету за поданням Педагогічної ради 

Фахового коледжу, вводиться в дію наказом ректора Східноєвропейського 

університету імені Рауфа Аблязова та оприлюднюється на офіційному веб-

сайті закладу освіти. 

7.2. Усі зміни та доповнення до Положення попередньо схвалюються 

рішенням Педагогічної ради Фахового коледжу, Вченою радою Університету, 

вводяться в дію наказом ректора Східноєвропейського університету імені 

Рауфа Аблязова та оприлюднюється на офіційному веб-сайті закладу освіти. 



ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ПРИВАТНОГО ЗАКЛАДУ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

«СХІДНОЄВРОПЕЙСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ РАУФА АБЛЯЗОВА» 

 

 

 

 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Заступник директора  

 

 

«___» _________________  202 __ р. 

 

 

 

 

 

 

 

ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН РОБОТИ 

викладача 

___________________________________ 

на 202_/202_ навчальний рік 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Індивідуальний план роботи викладача розглянуто та рекомендовано до 

затвердження  на засіданні циклової комісії______________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

 

Протокол № ___ від «___» ___________ 202__ року 

 

Голова циклової комісії ___________________ 
(підпис) 

_____________________ 
(ім’я та прізвище) 

Викладач ___________________ 
(підпис) 

_____________________ 
(ім’я та прізвище) 
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Відомості про викладача 

Освіта____________________________________________________________ 

Загальний стаж педагогічної роботи___________________________________ 

Рік проходження кваліфікації ________________________________________ 

Кваліфікаційна категорія, педагогічне звання ___________________________ 

__________________________________________________________________ 

Науковий ступінь___________________________________________________ 
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Разом за семестр             
Разом за навчальний рік             

 

ІІ. МЕТОДИЧНА РОБОТА  

№ 

з/п 
Вид роботи 

Обсяг 

годин 

Строки 

виконання 

Відмітка про 

виконання 

     

     

     

     

     
Всього годин за розділом    
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ІІІ. ІННОВАЦІЙНА РОБОТА 

№ 

з/п 
Вид роботи 

Обсяг 

годин 

Строки 

виконання 

Відмітка про 

виконання 

     

     

     

     

     

     

     
Всього годин за розділом    

ІV. ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА 

№ 

з/п 
Вид роботи 

Обсяг 

годин 

Строки 

виконання 

Відмітка про 

виконання 

     

     

     

     

     

     

     
Всього годин за розділом    

V. ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ 

№ 

з/п 

Суб’єкт 

підвищення 

кваліфікації 

Напрямок, тема, найменування 

програми підвищення 

кваліфікації 

Строки 
Відмітка про 

виконання 

     

     

     

     

VІ. ВИСНОВОК ПРО ВИКОНАННЯ ІНДИВІДУАЛЬНОГО ПЛАНУ 

ВИКЛАДАЧЕМ 
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VІІ. ЗМІНИ, ЩО ВНОСИЛИСЯ ДО ІНДИВІДУАЛЬНОГО ПЛАНУ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


