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                                                                            Приложение

                                                                            к приказу НИУ ВШЭ          
                                                                            от 17.06.2016 № 6.18.1-01/1706-08

	
	УТВЕРЖДЕНО

ученым советом

Национального исследовательского университета  «Высшая школа экономики» 

протокол от 27.05.2016 № 06


ПОЛОЖЕНИЕ 
о реализации проекта «Учебный ассистент» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. С целью формирования преподавательского кадрового резерва в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики» (далее - НИУ ВШЭ, Университет) реализуется проект «Учебный ассистент» (далее - Проект), основными задачами которого являются:
1.1.1. обеспечение эффективности учебного процесса;

1.1.2. выявление наиболее талантливых и способных студентов и аспирантов Университета и их вовлечение в педагогическую деятельность в Университете;

1.1.3. снижение учебной нагрузки преподавателей Университета, высвобождение их времени для исследовательской работы;
1.1.4. обеспечение возможности реализации проектной деятельности или прохождения педагогических практик студентами и аспирантами Университета;

1.1.5. создание и апробация инновационных методик в образовательном процессе Университета.

1.2. В настоящем Положении используются следующие термины и определения:

1.2.1. Учебный ассистент - студент или аспирант НИУ ВШЭ, отобранный преподавателем НИУ ВШЭ в качестве помощника для реализации любого вида образовательной деятельности НИУ ВШЭ в рамках образовательного процесса, в том числе учебной дисциплины (далее – Дисциплина), в соответствии с требованиями, установленными в настоящем Положении. 
1.2.2. Факультет - факультет НИУ ВШЭ; филиал НИУ ВШЭ; структурное подразделение НИУ ВШЭ,  не входящее в структуру факультета НИУ ВШЭ, имеющее в штатном расписании преподавательские должности и реализующее образовательные программы  высшего образования, не имеющее средств, предусмотренных в финансовом плане НИУ ВШЭ факультетам на мероприятия академического развития (далее - ФАР).

1.2.3.  Департамент - структурное подразделение НИУ ВШЭ с наличием в штатном расписании преподавательских должностей, находящееся в структуре факультета НИУ ВШЭ или ассоциированного с ним структурного подразделения НИУ ВШЭ.
1.3. Финансирование деятельности учебных ассистентов осуществляется из ФАР. Для структурных подразделений НИУ ВШЭ с наличием в штатном расписании преподавательских должностей и не входящих в структуру факультетов, финансирование деятельности учебных ассистентов может производиться
 из средств, предусмотренных на мероприятия, координируемые проректором, осуществляющим руководство деятельностью НИУ ВШЭ по вопросу реализации основных образовательных программ высшего образования. Для филиалов НИУ ВШЭ финансирование деятельности учебных ассистентов осуществляется за счет средств бюджетов филиалов. 
2. УСЛОВИЯ УЧАСТИЯ В ПРОЕКТЕ

2.1. Проект осуществляется при добровольном участии преподавателя и учебного ассистента.

2.2. Руководитель Факультета назначает работника, который координирует процесс подачи заявок и отбора учебных ассистентов, предложенных преподавателями Факультета, процесс заключения договоров на оказание услуг с учебными ассистентами, а также отчетности в рамках исполнения договоров (далее - Координатор).
2.3. Факультет самостоятельно устанавливает правила к реализации Проекта, которые должны соблюдать преподаватели Факультета, а также критерии отбора учебных ассистентов (далее - Правила), в той части, которая не является обязательной согласно настоящему Положению. Правила утверждаются ученым советом Факультета. При отсутствии ученого совета на Факультете, Правила утверждает руководитель Факультета.
2.4. Правила могут содержать:

2.4.1. предельно допустимое число учебных ассистентов, привлекаемых одним преподавателем;
2.4.2. возможность или невозможность привлекать студентов/аспирантов другого Факультета для работы в качестве учебных ассистентов у преподавателей своего Факультета;
2.4.3. форму привлечения студента или аспиранта (на платной или бесплатной основе) к выполнению заданий, выполняемых учебным ассистентом и размер вознаграждения в случае привлечения на платной основе;

2.4.4. порядок и сроки рассмотрения заявки на привлечение учебного ассистента и принятия решения по ней;
2.4.5. возможность или невозможность подачи заявки на привлечение учебных ассистентов любым преподавателем Факультета или только преподавателями, соответствующими установленным в Правилах критериям;
2.4.6. условие о необходимости согласования заявки преподавателя с руководителем Департамента, в котором работает преподаватель, если такое требуется;
2.4.7. полномочия комиссии по поддержке образовательных инициатив Факультета (далее – Комиссия) в вопросе утверждения или отклонения заявок;
2.4.8. полномочия Координатора;
2.4.9. критерии отбора учебных ассистентов, в том числе,  успеваемость, номер курса;
2.4.10. допустимый перечень заданий, которые может выполнять учебный ассистент, привлеченный в помощь преподавателю Факультета;
2.4.11. иные условия и процедуры.

2.5. Учебными ассистентами могут стать студенты и аспиранты НИУ ВШЭ, которые соответствуют критериям отбора, указанным в Правилах. 
3. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВКИ
3.1. Для участия в Проекте преподавателю необходимо заполнить заявку в личном кабинете преподавателя на корпоративном сайте (портале) НИУ ВШЭ, в которой указываются данные преподавателя, кандидата, предлагаемого им в качестве учебного ассистента, сведения о Дисциплине, к реализации которой привлекается учебный ассистент.
3.2. Заявки для участия в Проекте могут подаваться преподавателями дважды в календарный год. Сроки начала и окончания подачи заявок устанавливаются в Правилах. 
3.3. В случае если Дисциплина продолжается в следующем учебном году,  оформляется  новая заявка  о привлечении  учебного ассистента в сроки, установленные в Правилах.
3.4. После оформления заявки преподавателем в личном кабинете она поступает на рассмотрение Координатору. Координатор проверяет данные кандидата, предлагаемого в качестве учебного ассистента, на соответствие Правилам. 
3.5. Если данные кандидата, предлагаемого в качестве учебного ассистента, соответствуют Правилам, Координатор делает отметку о техническом одобрении заявки на корпоративном сайте (портале) НИУ ВШЭ. В противном случае Координатор делает отметку о том, что заявка не принята.
3.6. Координатор передает список технически одобренных заявок на рассмотрение Комиссии.
3.7. Решение о назначении преподавателю учебных ассистентов принимает Комиссия.
3.8. Правила могут содержать иной порядок рассмотрения заявок и принятия решения по ним. Если порядок в Правилах отличается от описанного в п.п. 3.1 – 3.7 настоящего Положения, то Координатор отвечает за поддержание в актуальном состоянии данных о преподавателях и учебных ассистентах в базе данных корпоративного сайта (портала) НИУ ВШЭ, формируемой с помощью заявок, заполненных через личные кабинеты. База данных используется для определения статистических показателей НИУ ВШЭ, а также для отображения информации об учебных ассистентах и их руководителях на интернет-страницах (сайтах) Факультетов, образовательных программ и Департаментов.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ В ПРОЕКТЕ

4.1. Преподаватель, участвующий в Проекте, обеспечивает организацию работы учебного ассистента, в том числе:

4.1.1. определяет задачи, выполняемые учебным ассистентом во время Проекта;

4.1.2. определяет и рекомендует формы работы учебного ассистента;

4.1.3. осуществляет контроль индивидуальной подготовки учебного ассистента;

4.1.4. проверяет исполнение порученных заданий.

4.2. Преподаватель отвечает за:

4.2.1. качество подготовленных учебным ассистентом методических материалов;

4.2.2. методическое обеспечение деятельности учебного ассистента;

4.2.3. своевременное представление учебным ассистентом отчетных материалов Координатору.
4.3. Преподаватель имеет право заменить ранее отобранного учебного ассистента, в случае если учебный ассистент не может исполнять поставленные перед ним задачи. Вновь отобранный учебный ассистент должен соответствовать Правилам. В случае замены учебного ассистента преподаватель  уведомляет Координатора о замене учебного ассистента с указанием  даты, с которой предполагает привлечь нового учебного ассистента.  Координатор вносит изменения в базу учебных ассистентов на корпоративном сайте (портале) НИУ ВШЭ.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧЕБНОГО АССИСТЕНТА

5.1. Учебный ассистент обязан добросовестно выполнять задания преподавателя, указанные в Правилах, и представить отчет о выполненной работе  Координатору. 

5.2. Примерный список заданий, которые могут быть указаны в Правилах:

5.2.1. помощь преподавателю в проведении занятий и консультировании студентов по Дисциплине;

5.2.2. помощь преподавателю в проверке результатов текущего контроля знаний студентов по Дисциплине;

5.2.3. помощь преподавателю в подготовке занятий (разработке case-studies, деловых игр, тестов, тренингов, компьютерных экспериментов и других дидактических форм);
5.2.4. оформление интернет-страницы (сайта) Дисциплины в электронной информационной среде, включая размещение материалов к занятиям, формирование вопросов для тестирования;
5.2.5. помощь преподавателю в разработке тематики и заданий текущего или промежуточного контроля знаний студентов по Дисциплине;

5.2.6. помощь преподавателю в разработке раздаточных материалов и заданий для самостоятельной работы студентов;

5.2.7. посещение занятий преподавателей с целью изучения методики преподавания дисциплины;

5.2.8. учет выполненной работы.
5.3. Учебный ассистент под руководством преподавателя должен овладеть навыками:

5.3.1. организации индивидуальной и групповой консультационной деятельности по Дисциплине; 

5.3.2. участия в обсуждении и разборе заданий, деловых игр, в модерировании работы в малых группах на семинарских занятиях и прочее;

5.3.3. проверки, методического разбора письменных работ, умения аргументировать и выставлять оценки;

5.3.4. подготовки методических и дидактических материалов по заданиям преподавателя;

5.3.5. использования технических и электронных средств обучения.
5.4. Учебный ассистент не вправе:

5.4.1. самостоятельно вести аудиторные занятия по Дисциплине;

5.4.2. аргументировать невозможность (если таковая возникнет) в полном объеме осваивать образовательную программу, по которой он обучается в НИУ ВШЭ, необходимостью выполнения функции учебного ассистента;

5.4.3. использовать учебные материалы, которые ему стали доступны в результате выполнения задач учебного ассистента, для организации индивидуальных занятий со студентами, если эта деятельность не связана с выполнением задач учебного ассистента. 
5.5. Деятельность учебного ассистента может оплачиваться из средств ФАР Факультета
, на котором работает преподаватель, привлекающий этого учебного ассистента. Деятельность учебного ассистента может засчитываться как часть образовательной программы
 в зачетных единицах (кредитах).
5.6. Если учебный ассистент привлекается к исполнению задач учебного ассистента без оплаты, то с ним оформляется соглашение, фиксирующее согласие учебного ассистента безвозмездно выполнять определенный в соглашении набор заданий, сроки выполнения заданий, а также обязательство не нарушать Правила и настоящее Положение. Форму такого соглашения разрабатывает Факультет.

5.7. Если деятельность учебного ассистента оплачивается, то отношения Университета и учебного ассистента оформляются с помощью гражданско-правового договора об оказании услуг (далее - договор). 
5.8. Процедуру заключения договоров и соглашений с учебными ассистентами сопровождает Координатор.
5.9. Договор в двух экземплярах, составленный по установленной в Университете форме и подписанный учебным ассистентом и руководителем учебного ассистента, передается Координатором на бумажном носителе на проверку в Управление персонала. После проверки договор подписывается руководителем Факультета.
5.10. К договору прилагаются следующие документы:
· копия паспорта (включая страницу с оттиском штампа о регистрации гражданина по месту жительства);
· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, при его отсутствии оформление пенсионного страхового свидетельства осуществляет Управление персонала по заявлению учебного ассистента.
5.11. Оплата услуг учебного ассистента по договору производится на основании акта оказанных услуг и отчета учебного ассистента, соответствующих техническому заданию к договору, с указанием объема услуг. Отчет и акт составляются и подписываются учебным ассистентом в двух экземплярах.

5.12. Решение о расторжении договора или соглашения по инициативе Университета принимает руководитель Факультета.
5.13. Договорные отношения с учебным ассистентом или действие соглашения  прекращаются с даты отчисления учебного ассистента из НИУ ВШЭ по любым основаниям.
6. ПОЛНОМОЧИЯ КООРДИНАТОРА
6.1. Координатор выполняет функции, описанные в Правилах. 

6.2. Примерный список функций, которые могут быть делегированы Координатору в Правилах:

6.2.1. консультирование преподавателей по вопросам заполнения заявок, критериев отбора кандидатов, предлагаемых в качестве учебных ассистентов;

6.2.2. проверку данных о студентах и аспирантах НИУ ВШЭ, заявленных преподавателями в качестве кандидатов на позиции учебных ассистентов, на соответствие Правилам;
6.2.3. консультирование учебных ассистентов по вопросам заполнения договора, акта, составления отчета;

6.2.4. уведомление преподавателя, подавшего заявку на привлечение учебного ассистента, и руководителя Департамента, в котором работает преподаватель, о принятии либо отклонении заявки (через инструмент заявки на корпоративном сайте (портале) НИУ ВШЭ);
6.2.5. представление данных для отчета о работе учебных ассистентов в Управление организации учебного процесса (далее – УОУП) в установленные УОУП сроки (для филиалов – в учебно-методический отдел филиала).
6.2.6.  координация процессов, связанных с реализацией Проекта в Университете, в том числе взаимодействие с другими структурными подразделениями Университета.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Студенты НИУ ВШЭ, к обучению которых привлекается учебный ассистент, вправе обращаться к преподавателю с уведомлением о нарушении учебным ассистентом процедур, установленных в Правилах и иных локальных нормативных актах НИУ ВШЭ.
� Руководители таких структурных подразделений выполняют функции Комиссий, установленные в настоящем Положении, а также ходатайствуют перед проректором, осуществляющим руководство деятельностью НИУ ВШЭ по вопросу реализации образовательных программ высшего образования, о выделении финансирования для привлечения учебных ассистентов.


� При отсутствии ФАР деятельность может оплачиваться из централизованных средств в порядке, указанном в пункте 1.3 настоящего Положения.


� Деятельность учебного ассистента может быть засчитана в качестве практики, проектной деятельности.





