Алгоритм формирования записей по преподавателя, поступающим на работу по ГПХ
1. Создание записи по преподавателю в «Справочнике кафедры».
2. Назначение преподавателю нагрузки в «Планах нагрузки кафедр».

3. Формирование Приложения к договору 
Создание записи по преподавателю в «Справочнике кафедры»

1 этап.
Войти в «Рабочее место кафедры»/»Справочники кафедры»/»Преподаватели кафедры» или «Планирование нагрузки»/»Планы нагрузки кафедр»/»Преподаватели кафедры»
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Ситуация 1. Преподаватель работает в НИУ ВШЭ, но на другом факультете/кафедре

· В окне таблицы «Преподаватели кафедры» вызвать меню кликом правой кнопки мыши;
· выбрать «Добавить преподавателя на кафедру»;
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· в появившемся окне «Добавить работника подразделения» в поле Подразделение: кликнуть по иконке[image: image2.png]& fio6asyrn paGoTHmka nompasiene A
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;
· выбрать подразделение, в которое преподаватель будет оформляться на работу;
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· в поле Существующий работник через иконку [image: image4.png]& fio6asyrn paGoTHmka nompasiene A
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 вызвать список преподавателей
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в списке всех преподавателей выделить строку с данными преподавателя (можно воспользоваться фильтром при поиске строки: в поле Фамилия ввести фамилию преподавателя)

· кликнуть по кнопке ОК;

· после выбора преподавателя автоматически заполняются поля: Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения, пол.
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· выбрать в поле Категория должности через [image: image7.png]37 Cxpnwor, xpana. png - Anpexc. fluck
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 наименование должности (выбор осуществляется из выпадающего списка либо из справочника «Категории должностей»)
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· в поле Категория персонала выбрать ППС ГПХ;

· в поле Категория совместительства выбрать категорию «По контракту»;
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· кликнуть по кнопке «ОК»
Ситуация 2. «Новый» преподаватель

· В окне таблицы «Преподаватели кафедры» вызвать меню кликом правой кнопки мыши;

· выбрать назначение Добавить преподавателя на кафедру;

· заполнить обязательные поля Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения;
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· выбрать в поле Категория должности через [image: image11.png]37 Cxpnwor, xpana. png - Anpexc. fluck
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 наименование должности (выбор осуществляется из выпадающего списка либо из справочника «Категории должностей»)
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· в поле Категория персонала выбрать ППС ГПХ;

· в поле Категория совместительства выбрать категорию «По контракту»;
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· кликнуть по кнопке «ОК»;
· сформируется запись по преподавателю в таблице «Справочник кафедры». 
2 этап. Заполнение обязательных данных по преподавателю в «Справочнике кафедры»
Для преподавателей, которым будет назначаться учебная нагрузка, необходимо заполнить ячейки колонок: «Категория должности», «Категория преподавателя», «Уровень нагрузки.

Категория должности

Если в записи преподавателя не будет установлена Категория должности, то запись преподавателя не будет отображаться в окне Поручить преподавателю при назначении нагрузки.

В ячейках столбца Категория должности могут быть установлены только записи: профессор, доцент, старший преподаватель, преподаватель, ассистент
Заполнение:

· дважды кликнуть по пустой ячейке столбца Категория должности;
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· ввести запись в ячейку категории должности с клавиатуры, кликнуть по клавише Enter.

или 

· кликнуть по иконке [image: image15.png]37 Cxpnwor, xpana. png - Anpexc. fluck
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· из появившегося меню выбрать наименование должности
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· кликнуть по клавише Enter
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Категория преподавателя

В ячейках столбца Категория преподавателя могут быть установлены только записи: обычный преподаватель, преподаватель иностранного языка.
Заполнение:

· дважды кликнуть по пустой ячейке столбца Категория преподавателя;

· кликнуть по иконке [image: image18.png]37 Cxpnwor, xpana. png - Anpexc. fluck
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;
· из появившегося меню выбрать наименование категории;
· кликнуть по клавише Enter.
Уровень нагрузки

В ячейках столбца Уровень нагрузки могут быть установлены только записи: стандартная, повышенная, пониженная.
Заполнение:

· дважды кликнуть по пустой ячейке столбца Уровень нагрузки;

· кликнуть по иконке [image: image19.png]37 Cxpnwor, xpana. png - Anpexc. fluck
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;
· из появившегося меню выбрать наименование категории;
· кликнуть по клавише Enter.
Назначение преподавателю нагрузки в «Планах нагрузки кафедр»
Как распределить нагрузку по преподавателям кафедры (по РУП)

Для распределения нагрузки дисциплин РУП используется таблица Записи плана кафедры по дисциплинам РУП. 
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· выделить запись вида учебной работы, по которой планируется распределить нагрузку;

· вызвать меню кликом правой кнопки мыши и выбрать в нем назначение Поручить преподавателю;
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· откроется окно ввода параметров: 
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Группа параметров в левой части окна информационная и не может быть отредактирована. В нее подставляются значения из выбранной записи плана нагрузки
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 перейти в справочник Преподаватели кафедры;

[image: image24.png]& Mopyuws npenoaasarenio

Hartrenosarine enaa paBors

Mpenogasarens:
iposeaere rpartniecein sarm v naboparapran | 4|
fpaior ana cryaeran
Towasatens PYTL
|4 W rocasarens pyn: [onecteo wacos mparTiec 2]

Hamerosarne 3ancn Paboera yaebora e
[Boerven noaraTosea [ ] Beero no capeape: fenm

Mopyiaerca penoazearero 50,00

|/ [ Kommrent cryaenton

Garymorer:

Envana konmrena Foarpyon =
[Baxyerer Bravec Abaparicn o=

Bcero no kadeae: o0
Vposens ofpasoearn: - [FakanaepaT ]

Mopyiaerca penoazearero 600
Kype yueSiora nnariar [2YRE [

Ty cryaenTos: [E]

Moarpymns

Harpysa npenogasarens
Hopwa warpyscn o0
Berrana warpyscnnpenoazearenn:  [P00,00





[image: image25.png]& Mopyuws npenoaasarenio

Hartrenosarine enaa paBors Mpenoasearene;

Fhceeacrre moacrmsece: ot foparoprin | | | | Bnexceee anexcana oconaeems =)
pasor am cryasiros

Toasatens PYN

Hamerosarne 3ancn Paboera yaebora e -
[Boerven noaraTosea Bcero no kadeae: PV 0,00

S — 0,00 \
& KOHTUHI €HT CTY AEHTOB. BBECTN
Garynerer: Eavua cormrer NoKasaTens_—[oarpymna 3HaueHns [

[Baxyerer Bravec Abaparicn ¢ —
Bcero no kadeae:

Vposers ofpasasar: [PaaraBpHaT

Mopysserca npenoassateno:

Kype yueSiora nnariar [2YRE

Tpynns cryaentos:

Moarpyrma

Harpysa npenoaasatens

Hoprta Harpyaki:

Beveis Harpy 3K npenoaseaTen:





· выбрать преподавателя кафедры, которому поручается реализация данного вида учебной работы; 
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· заполнить группу полей Поручается преподавателю. 
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Группа полей Показатель РУП:

· Поле Показатель  РУП – автоматически проставляется показатель РУП из соответствующей записи справочника Виды учебной работы преподавателей. 

· Поле Всего по кафедре - автоматически проставляется величина показателя РУП из соответствующей записи РУП.

· Поле Поручается преподавателю  - в поле необходимо указать величину показателя РУП, поручаемую выбранному преподавателю для реализации. Преподавателю может быть назначена вся нагрузка по данному виду учебной работы, или ее часть.

Группа полей Контингент студентов: 

· Поле Единица контингента - подставляется единица контингента, для которого планируется учебная нагрузка по данному виду учебной работы из справочника Виды учебной работы преподавателей   

· Поле Всего по кафедре - подставляется количество единиц контингента по данному виду учебной работы из соответствующей записи РУП. 

· Поле Поручается преподавателю - указывается количество единиц контингента, назначаемых данному преподавателю. 

Группа полей Нагрузка преподавателя: 

· Поле Норма нагрузки указывается значение нормы нагрузки по данному виду учебной работы из справочника Виды учебной работы преподавателей.  

· Поле Величина нагрузки преподавателя  в данном поле автоматически вычисляется величина нагрузки преподавателя путем умножения значений нормы времени, количества единиц контингента и количества единиц показателя РУП. 

· ОК.

Запись о назначении учебной работы преподавателю появится в подчиненной таблице Реализация преподавателями, а также в таблице Записи плана нагрузки по преподавателю   
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Добавление следующих записей для преподавателей производится по тому же принципу. 

Записи, для которых либо не производилось распределения нагрузки либо распределена не вся нагрузка (то есть нераспределенная нагрузка не равна нулю), показаны в таблице черным цветом. 

Записи, для которых распределена по преподавателям вся учебная нагрузка (то есть нераспределенная нагрузка равна нулю), выделяются зеленым цветом. 

Записи, у которых после распределения нагрузка была превышена (то есть нераспределенная нагрузка  меньше нуля), выделены красным цветом. 

 В зависимости от значения единицы контингента, указанной в записи РУП, форма Поручить преподавателю может менять состав полей. 

Как запланировать нагрузку преподавателей по чтению лекций одновременно для студентов нескольких специализаций 

Если чтение лекций ведется одновременно студентам нескольких специализаций, то единица потока (колонка - Число единиц) делится на количество специализаций и преподавателю на каждый РУП назначается  доля от потока.  Т.е. если лекции читаются одновременно студентам 5 специализаций, то на каждую специализацию приходится 0,20 часть от потока
· Выделить в окне Записи плана кафедры по дисциплинам РУП запись «Чтение лекций»
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Необходимо:  

· При введении единицы контингента разбить единицу потока на количество специализаций. На каждую специализацию приходится доля потока


Для упрощения редактирования данных по дисциплинам из нескольких РУПов, записи желательно разместить «рядом». Предположим, что необходимо поток студентов разделить на части. Т.е. лекции читаются одновременно студентам 5 специализаций. На каждую специализацию приходится 0,20 часть от потока. 

· вывести в окне только записи РУП для кафедры по дисциплине. Для этого в фильтр колонки Запись РУП ввести название дисциплины
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· при этом в окне отобразятся все записи РУП для кафедры по дисциплинам с таким названием;

· конкретизировать данные через установку фильтров в колонках Курс учебного плана; 

· установить фильтр и на Вид учебной работы (например, Чтение лекций студентам);

· ввести данные (вместо 1 число 0,20)
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· ввести значения в ячейки столбца Число единиц для тех видов учебной деятельности, где единицей показателя является «Студент»;
· поручить преподавателю чтение лекций по каждому РУПу.
Как запланировать нагрузку преподавателей по проведению семинаров

«Проведение семинаров для студентов» и «Проведение практических занятий и лабораторных работ для студентов» назначается преподавателю по каждой группе/подгруппе студентов с указанием номера группы. Т.е. в окне «Реализация преподавателем» записей по этому виду работ будет столько, сколько групп/подгупп поручено преподавателю.

Для этого:

· выделить запись «Проведение семинаров для студентов» или «Проведение практических занятий и лабораторных работ для студентов»
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· вызвать меню правой кнопкой мыши и в нем выбрать Поручить преподавателю
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· выбрать преподавателя;

· установить в поле Поручается преподавателю число «1»;
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· откроется окно со списком групп ; выделить группу и кликнуть по кнопке ОК
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· в окне Поручить преподавателю кликнуть по ОК;

· запись о назначении преподавателю  нагрузки отобразится в окне Реализация преподавателем 
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Как назначить преподавателю «дополнительную нагрузку»
Назначение дополнительной нагрузки осуществляется во вкладке Записи плана нагрузки преподавателям.
· Войти в Планы нагрузки кафедр:   
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· в средней части окна открыть вкладку Записи плана нагрузки по преподавателям;
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· кликом правой кнопки в средней части окно вызвать меню;

· выбрать назначение Добавить запись о дополнительной нагрузке
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· из появившегося списка преподавателей кафедры выбрать нужного
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 вызвать окно справочника группы видов учебных работ
· выбрать нужную группу;

[image: image45.emf]


· в поле Вид учебных работ через иконку  [image: image46.png]4% NloBasuTs 32nuch 0 AOMOAHMTERBHOT HarpyaKe
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  вызвать окно справочника видов учебных работ
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· в окне справочника видов учебных работ выбрать нужную запись;

· заполнить все поля окна Добавить запись о дополнительной нагрузке;
· запись появится во вкладке Записи плана нагрузки по преподавателям.

3. Формирование Приложения к договору
· В верхней части окна Планы нагрузки кафедр выделить запись по кафедре/департаменту;
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· в панели инструментов кликнуть по иконке Выгрузить индивидуальный план преподавателя[image: image49.png]% Goapesare s ganHu
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· выгрузится файл формата excel «Приложение 1 к договору  возмездного оказания преподавательских  услуг на условиях почасовой оплаты».
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