Методические указания

по разработке РУП для 2-4 курсов направлений подготовки бакалавров и специальностей (на основе оригинальных образовательных стандартов НИУ ВШЭ и ФГОС ВПО)

	№ п/п
	Этап разработки
	Содержание методических рекомендаций по формированию РУП
	Действия разработчика

	2.1
	Создание РУП на 2014/2015 учебный год в АСАВ
	Рабочие учебные планы (РУП) разрабатываются в соответствии с базовыми учебными планами (БУП) соответствующего года набора. 

РУП разрабатываются в соответствии утвержденными базовыми учебными планами (БУП) набора соответствующего  года:

- для 2 курса – в соответствии с БУП набора бакалавров/специалистов 2013 года.

- для 3 курса – в соответствии с БУП набора бакалавров/специалистов 2012 года.

- для 4 курса – в соответствии с БУП набора бакалавров/специалистов(если ООП реализуется по ФГОС ВПО) 2011 года  и т.д.
ВАЖНО! При незначительных отличиях от аналогичного РУПа на 13/14 учебный год рекомендуем скопировать план как новый и отредактировать. При значительных отличиях рекомендуем создать новый план на основе БУПа.
	Формирование РУП на основе БУПа, существующего в АСАВе 

	2.2
	Условие кредитования
	1 кредит приравнивается к 36 часам учебной нагрузки. Данное соответствие рекомендуем обязательно выполнять для дисциплин. 
	Проверить соответствие часов на дисциплину количеству з.е. 

	2.3
	Кредитование дисциплин
	Количество зачетных единиц по дисциплине должно быть целым числом . Трудоемкость по дисциплине «Физическая культура»  в ЗЕ распределяется на 2 и 4 курсы , в часах – равномерно на всех 4 курсах. При  необходимости скомпенсировать 0,5 ЗЕ на 1 курсе по физической культуре нецелое (кратное 0,5)  число ЗЕ может относиться к практике.
	Проверить кратность

	2.4
	Распределение з.е. по составляющим РУПа
	Распределение зачетных единиц по составляющим РУП:

- все виды практик – 1-1,5  кредита на 1 неделю практики;

- междисциплинарная курсовая работа – 5 кредитов;

-курсовая работа по дисциплине (МИЭМ) – 0 з.е. прописывается отдельной строкой  после дисциплины, к которой относится, без указания  часов, недель и з.е. По курсовой проставляется  в дополнительных свойствах зачет по неосновной кафедре/подразделению.

-Научно-исследовательский семинар – в соответствии с утвержденным БУП набора соответствующего года, соблюдая параметр – 1 кредит на 36 часов учебной нагрузки;

- дисциплина «Физическая культура» - 1  кредит на 2 и 4 курсе 
	Данные распределения з.е. носят обязательный  характер, и их соответствие будет проверяться. 

	2.5
	Дисциплины в РУП
	Учебные дисциплины планируются в РУП в соответствии с БУП набора студентов соответствующего года.

Общее минимально допустимое количество учебных часов по дисциплине, включаемой в РУП, - 108. Исключения в сторону уменьшения часов могут допускаться в единичных случаях на основе обоснования необходимости включения в РУП практико-ориентированной дисциплины со стороны разработчика РУП, при условии согласия курирующего проректора и первого проректора, подписывающих РУП. 
	Проверить соответствие дисциплин РУПа дисциплинам БУПа. В случае отличия – сделать соответствующее критическое замечание к плану

	2.6
	Наличие названия дисциплины на английском языке
	Все дисциплины,  выбираемые разработчиком из перечня в АСАВ, должны содержать название  как на русском, так и на английском языке.

При вводе новых дисциплин обязательно внести оба названия. и только потом нажать «ОК» Название вводится по правилам английского языка: все значимые слова, кроме служебных, и первое слово всегда – с большой буквы
 При выборе  существующих дисциплин используйте те варианты, которые подходят.   ВАЖНО:Визуальный проверочный ориентир – маленький английский флажок на строке с  названием дисциплины на русском языке.
	Проверить наличие названия дисциплин на английском языке. 

	2.7
	Дисциплина, закрепленная за несколькими кафедра/подразделениеми/подразделениями
	Учебная дисциплина, закрепленная за несколькими кафедрами/подразделениями, вносится в РУП отдельной строкой для каждой кафедры с разделением бюджета времени и форм контроля. 

Если предполагается, что экзамен (или зачет) принимается одновременно преподаватели разных кафедр, за которыми закреплена дисциплина, экзамен (или зачет) указывается в строке одной из данных кафедр, у другой кафедры проставляется в дополнительных свойствах условие «не по основной кафедре/подразделению» (см. иллюстрацию 5 в приложении 4).
	Проверить обязательное закрепление строки плана с дисциплиной за кафедрой/подразделением


	2.8
	Планирование блока «дисциплины по выбору»
	Максимальное число дисциплин по выбору в общем пуле или отдельной связке дисциплин по выбору рассчитывается так, чтобы все заявленные дисциплины могли быть выбраны при условии равномерного распределения студентов между этими дисциплинами и выполнении минимальных нормативов численности студентов на одной дисциплине, установленных Регламентом планирования и организации дисциплин по выбору и факультативов НИУ ВШЭ
 (утвержденным протоколом ученого совета НИУ ВШЭ от « 24 » июня 2011 № 26)

ВАЖНО! Обязательно проставляется количество выбираемых дисциплин в разделе (Если блок является общим пулом, это обязательно необходимо указать в критическом замечании к блоку.

Все дисциплины по выбору должны быть  введены с признаком « предмет по выбору». Рекомендуем проверить статус признака в дополнительных свойствах Рекомендуется сократить число дисциплин, предлагаемых для одновременного выбора студентам.
	Рассчитать предельное значение и следовать ему при планировании числа дисциплин, предлагаемых для выбора. Проверить проставление  числа выбираемых дисциплин и проверить статусы

	2.9
	Планирование дисциплин, преподаваемых на иностранном языке, в том числе и носителем языка
	В соответствии с программой развития НИУ ВШЭ как Национального исследовательского университета рекомендуется включение в учебные планы учебных курсов на английском языке. 

В обязательном порядке образовательная программа на 1-2 курсе должна содержать не менее одной дисциплины по выбору или факультатива на английском языке.

В обязательном порядке образовательная программа на 2 или 3 курсах должна содержать не менее одной обязательной дисциплины, читаемой на английском языке, на каждом из курсов  или не менее 2 дисциплин на третьем курсе.
В обязательном порядке образовательная программа на 4  курсе  должна содержать не менее одной обязательной дисциплины (обязательной или по выбору), читаемой на английском языке.
ВАЖНО! Для корректной выгрузки ЕПД обязательно проставляется  признак «читается на иностранном языке» в дополнительных свойствах дисциплины. Приписка «(изучено на английском языке)» будет проставляться автоматически, при наличии признака «изучена на иностранном языке». 
Если дисциплина читается на английском языке частично, то соответствующий признак проставляется при условии, что на английском языке читается   50 % и более материала.
Если часть курса читается носителем языка, то все данные по этой части выделяются  отдельной строкой, и в ней проставляется  признак «читается носителем языка» (см иллюстрации 4 в приложении 4)
Все дисциплины РУП имеют названия как на русском, так и на английском языках (для внесения их в ЕПД) 

В РУП могут быть включены дисциплины, читаемые на других иностранных языках. 


	Проверить наличие дисциплин в соответствующих РУПах и наличие всех условий в дополнительных свойствах.



	2.10
	Дисциплина «Иностранный язык (английский)»
	Планирование дисциплины «Иностранный язык (английский)»  осуществляется 

1) Исходя из числа з.е., выделенных на всю дисциплину по стандарту или БУПу  соответствующего года набора.

- 2 курс по 4 часа в неделю в 1-3 модулях (международный экзамен  планируется на 2 курсе в 4 модуле) (всего 104 аудиторных часа);

- 3 курс по 2 часа в неделю в 1-3 модулях (всего 52 аудиторных часа);

- 4 курс по 4 часа в неделю во 2-3 модулях (всего 72 аудиторных часа).  

Для студентов, не изучавших английский язык или имеющих очень низкий исходный уровень владения английским языком - «нулевая группа»)  в БУП включается факультатив «Иностранный язык (английский)» с  распределением общих  часов по годам из расчета:

  2 курс – не менее 108 часов, 

3 и 4 курс – не менее 72 часов.
	Проверить распределение общих часов и зачетных единиц на дисциплину по годам обучения



	2.11
	Планирование дисциплин «Иностранный язык (немецкий)» и «Иностранный язык (французский)»
	Планирование дисциплин «Иностранный язык (немецкий)» и «Иностранный язык (французский)» планируется ка факультатив (особенности выбора факультатива – платно/бесплатно для студента -  регулируются  в соответствии с «Положением о преподавании дополнительных иностранных языков» (утверждено протоколом ученого совета НИУ ВШЭ от 30.09.2011 г. № 27) 
	Проверить наличие дисциплин

	2.12
	Дисциплина «Физическая культура»
	Дисциплина «Физическая культура» планируется в РУП  2-4 курсов в объеме 108 часов (в том числе 108 часов – практических). Промежуточный контроль – «зачет» во втором модуле, «зачет» в четвертом модуле.


	Проверить наличие дисциплины

	2.13
	Дисциплина «Военная подготовка»
	Дисциплина «Военная подготовка» планируется для 2 курса в разделе «Факультативы» в объеме 162 часа (в том числе 150 часов - аудиторных, 12 часов – самостоятельной работы). Промежуточный контроль:

2 модуль – «зачет»;

4 модуль – «зачет», «экзамен». При внесении дисциплины в план необходимо указать возможность двух контролей в  модуле (см. иллюстрации 7 в приложении 4)

	Проверить наличие дисциплины

	2.15
	Планирование факультативных дисциплин
	На факультативные дисциплины начисляются зачетные единицы, включаемые только в кумулятивный рейтинг (не входящие в установленную сумму кредитов по образовательной программе)

Такие зачетные единицы отмечаются символом «*»
	Проверить в дополнительных свойствах у всех факультативных дисциплин наличие активного признака «только в кумулятивный рейтинг» 

	2.16
	Объем средней общей нагрузки студента в неделю
	Для направлений подготовки, объем которых составляет 240 кредитов, максимальный объем учебной нагрузки составляет не более 54 академических часов в неделю.

Для направлений подготовки, объем которых составляет 260/270 кредитов, максимальный объем учебной нагрузки составляет не более 60 академических часов в неделю.

В указанный объем академических часов включаются все виды аудиторной и внеаудиторной нагрузки по освоению основной образовательной программы и факультативных дисциплин. 

  
	Для ООП, у которых кредитов больше 240, критическим замечанием к плану необходимо указать  среднюю аудиторную нагрузку  по каждому курсу. ВАЖНО!Данный параметр рассчитывается как частное от всех часов в году и количества недель в году.  

	2.17
	Число промежуточного /итогового контроля  в модуле и в году
	Наличие промежуточного/итогового контроля (экзамены и зачеты) не может равняться нулю в каждом модуле, но  должно не превышать 6 в 1-3 модулях и 7 в 4 модуле. 
Не допускается превышения установленной нормы: 10 экзаменов и 12 зачетов в год (в указанное число не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным дисциплинам).  
	Проверить  число итогового контроля в  модуле

	2.19
	Итоговый контроль по дисциплине
	Если изучение дисциплины завершается (согласно БУПу), то  необходимо проставить  у формы контроля признак, что контроль является итоговым.

ВАЖНО! Условным визуальным параметром для проверки является слово «зачет» или «экзамен», написанное жирным шрифтом.
	Проверить

	2.20
	Планирование курсовой работы
	Допускается не более одной междисциплинарной  курсовой работы в учебном году.

-курсовая работа/проект по дисциплине для технических специальностей (МИЭМ) – 0 з.е. прописывается отдельной строкой после дисциплины, к которой относится, без указания  часов, недель и з.е. 
По курсовой проставляется  в дополнительных свойствах «Экзамен» (ВАЖНО! Не дифференцированный зачет)
	Проверить корректность записи  по курсовым работам (междисциплинарным и по одной дисциплине для технических специальностей МИЭМ)

	2.21
	Планирование практик - контроль
	Итоговый контроль по всем видам практик – «зачет».
	Проверить все параметры практик

	2.22
	Планирование  практик – летний период
	При планировании проведения практик в летний период (за рамками 41 учебной недели)

практика учитывается в 1 модуле 2015/2016 учебного года (в связи с невозможностью при данном условии  учесть практику при расчете соответствующего рейтинга).

В АСАВе заводится строка с указанием названия практики – все остальные поля  пустые. К строке делается примечание, что  практика проводится в летний период (указать даты) и все данные по практике будут  учтены в 1 модуле 2015/2016 года.


	

	2.23
	Учебные недели
	Заполнить число учебных (в рамках которых проводится теоретическое обучение) недель в модулях (см иллюстрации 9 в приложении4). При заполнении рекомендуем воспользоваться схемой (без практик) и схемой (практики):

Без практик – при отсутствии практики в РУПе  недели проставляются  в модулях 8,8,10,10 соответственно.

Практики – при наличии практики не в летний период недели проставляются  из расчета (число недель в модуле по схеме без практик) минус (число недель на практику в соответствующем модуле). 
	Проверить наличие  числа учебных недель.

	2.25
	Недельная нагрузка
	Недельная аудиторная нагрузка студентов бакалавриата (НЕ БОЛЕЕ):

2 курс: 24 учебных часа

3 курс: 20 учебных часов

4 курс: 18 учебных часов.

В указанный объем недельной аудиторной нагрузки не входят часы по физической культуре, факультативам и общеуниверситетским факультативам.

Допускаются незначительные отклонения недельной (аудиторной) нагрузки от нормы при распределении по модулям в том случае, если среднее значение данного показателя не превышает установленного.

Для образовательных программ подготовки бакалавров, в отношении которых принято решение о выделении дополнительных кредитов, допускается превышение недельной аудиторной нагрузки. Превышение данного параметра допускается за счет дисциплин, на которые выделены дополнительные кредиты, но недельная аудиторная нагрузка не должна превышать 32 часов.

Для направления подготовки 080100.62 «Экономика», реализуемого на факультете экономики, отделении статистики, анализа данных и демографии, в МИЭФ, допускается недельная аудиторная нагрузка студентов не более 30 учебных часов.


	Проверить среднюю аудиторную недельную нагрузку



	2.26
	Количество недель в году
	Срок освоения образовательной программы в 2014/2015 учебном году – 41 учебная неделя (на основании графика учебного процесса на 2014/2015  учебный год (Приложение 1-4).
	Проверить количество недель в году, которое получается по плану

	2.27
	Зачетно-экзаменационные недели (наличие строки)
	Для всех РУПов (2-4 курс) зачетно-экзаменационные недели не включаются в общие показатели. Это проставляется в дополнительных свойствах  к разделу «зачетно-экзаменационные недели» (см. иллюстрацию 10  в приложении4) Визуальным параметром для проверки является название раздела «зачетно-экзаменационные недели», написанное курсивом.

Число часов указывается в соответствии с БУПом соответствующего года набора. 
	Проверить наличие строки зачетно-экзаменационные недели и признак «не входит в общие показатели»

	2.28
	Зачетно-экзаменационные недели (проверка заполнения столбца)
	Необходимо выделить определенное количество часов на промежуточный и итоговый контроль по дисциплинам, для которых в РУП указывается форма контроля «зачет» или «экзамен» в количестве не меньше, чем 4  часа для каждой дисциплины (в соответствии с Положением об организации контроля знаний в НИУ ВШЭ). При этом за весь учебный год количество таких часов должно соответствовать 5-ти зачетно-экзаменационным неделям. Таким образом, общее количество часов рассчитывается как произведение 5 и количества часов учебной нагрузки студентов в неделю. 

ПРИМЕР: (при 60 з.е. в год максимальная учебная нагрузка составляет 54 часа) 5*54= 270 часов. Часы указываются в специальной графе «Промежуточный и итоговый контроль».
	Проверить, заполнен ли столбец «в том числе зачетно-экзаменационные  недели»

	2.29
	Количество з.е. в год
	Образовательная программа подготовки бакалавра насчитывает (в соответствии с образовательным стандартом НИУ ВШЭ) 240 кредитов ECTS, за исключением направлений подготовки:

- 080100.62 «Экономика», профиль специальных дисциплин «Мировая экономика» - 270 кредитов;

- 030600.62 «История» - 270 кредитов;

- 032100.62 «Востоковедение, африканистика» - 270 кредитов;

- 030900.62 «Юриспруденция» - 260 кредитов;

- 030100.62 «Философия» - 260 кредитов;

- 033000.62 «Культурология» - 260 кредитов;

- 031900.62 «Международные отношения» - 260 кредитов

-032700.62 «Филология» - 270 кредитов

Таким образом, для ООП, имеющих 240 з.е. – в год планируется 60 з.е. Для программ с большим количеством  з.е. на весь срок обучения рекомендуем равномерное  планирование ежегодного количества з.е. (в соответствии с БУПом)
	Проверить, что количество з.е. соответствует БУПу соответствующего года набора



	2.30
	Согласование и утверждение   РУПов
	Составление, согласование и утверждение РУП производится в модуле АСАВ «Разработка учебных планов» 


	Проверить наличие всех БУПов набора 2014 года в системе АСАВ от факультета/структурного подразделения 




�	 Несостоявшиеся дисциплины по выбору исключаются из РУП в срок до 15 сентября 2012г. на основании служебных записок о внесении изменений в РУП на 201/2013 учебный год, направленных заместителями деканов факультетов по учебной работе на имя Первого проректора/ проректора


�	 Не допускается в учебных планах использование понятия «Обязательный факультатив».
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