
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
 

I. Настройка и вход в АС «Нагрузка ВУЗа». 
 

1. Для дистанционной работы с программой АС «Нагрузка ВУЗа», 
необходимо зайти в ЭИОС СПбГАСУ (http://eios.spbgasu.ru/), страница 
«Инструкции».  

Прокрутить вниз страницы и использовать «Удаленный доступ к общему 
рабочему ПК-терминалу».  

Далее Скачать файл Файл RDP (spbgasu_remote_terminal-4.rdp)  
Далее действовать согласно инструкции по подключению - Инструкция. 
 

 

http://eios.spbgasu.ru/
https://portal.spbgasu.ru/disk/showFile/18909/?&ncc=1&ts=1584374359&filename=spbgasu_remote_terminal-4.rdp
http://eios.spbgasu.ru/wp-content/uploads/%D0%A3%D0%B4%D0%B0%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9-%D0%B4%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%83%D0%BF-%D0%BA-%D1%84%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%D1%83-%D0%9F%D0%9A.pdf


 
2. Зайти на рабочий компьютер или на удаленный рабочий стол с 

использованием корпоративной учетной записи (например ivanov@lan.spbgasu.ru).  
 

 
3. Найти ярлык АС «Нагрузка ВУЗа» 

 

 
 
 
 

4. Если ярлыка на рабочем столе нет, то следует нажать кнопку «ПУСК». 
 

 
 
 
 
 



 
5. В открывшемся окне спуститься вниз, найти папку «ПЛАНЫ». 

 

 
 

6. Нажать на папку «ПЛАНЫ», выбрать АС «Нагрузка ВУЗа», нажать на кнопку 
и «потянуть» на рабочий стол (если вы хотите видеть ярлык на рабочем столе).  
 

 



 
7. Появится ярлык АС «Нагрузка ВУЗа» 

 

 
 
 
 

8.  «Кликнуть» по ярлыку два раза. Через некоторое время (до 3-х минут, в 
зависимости от ПК) может появится «Сообщение о невозможности подключиться к 
СУБД», а потом (после нажатия ОК) откроется окно «Параметры подключения».  

В открывшемся окне в поле «Имя сервера» ввести параметры:  
 

sql-share.spbgasu.ru 
 
Выбрать кнопку «аутентификация Windows». 
Далее нажать кнопку «Вход». 

 
 

 
 

 
 
 



 
9. Далее, для ППС нажать на кнопку «Преподаватель». Обратите внимание на 

учебный год. 
Выбрать свои ФИО. Нажать кнопку «Вход» 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
II. Структура и заполнение ИПП. 

 
1. Титульный лист. 

 
На титульном листе представлена общая нагрузка преподавателя по всем видам 

работ. 
Общий объем нагрузки 1494 часа включает учебную работу (учебная нагрузка 

900 часов) и внеучебную работу (внеучебная нагрузка - вторая половина дня на 2023-
2024 учебный год - 594 часов).  

Внеучебная работа включает следующие виды работ: 
• Научно-исследовательская,  
• Учебно-методическая,  
• Организационно-методическая.  
• Вкладка «Воспитательная» не заполняется. 

Индивидуальный объем нагрузки преподавателя определяется штатным 
расписанием.  

 

 
Рисунок 1. Титульный лист ИПП 

 

Учебная нагрузка преподавателя формируется автоматически после 
распределения заведующим кафедрой.  

Внеучебная нагрузка заполняется преподавателем на соответствующих вкладках 
и общие часы автоматически отображается на титульном листе. 

 

 



 

2. Личные данные. 
 
На вкладке Личные данные и пожелания, в левой части окна приведена личная 

карточка преподавателя, в которой указываются персональные данные. Для 
корректной работы АС «Нагрузка ВУЗа» необязательно заполнять паспортные 
данные, СНИЛС, ИНН и общие сведения. 

Поля, относящиеся к базовому образованию, научной степени и научному 
званию, сведения о повышении квалификации, нужно заполнить обязательно. Это 
требуется для определения критерия государственной аккредитации высших учебных 
заведений: процента работников ППС с учеными степенями и (или) званиями.  

Обращаем ваше внимание на то, что данные о преподавателях переносились из 
1С:Университет автоматически, возможен некорректный или не полный импорт. 
Поэтому необходимо проверить и актуализировать данные каждому преподавателю. 

 

 
 

Рисунок 2. Личные данные 

 

АС «Нагрузка ВУЗа» экспортирует данные в программу Авторасписание. В 
правой части окна преподаватель может высказать свои пожелания по составлению 
расписания, выделив нужные пары и выбрав один из предложенных вариантов:  

 
 
Преподаватели имеющие преимущество: 

• инвалиды 
• преподаватели старше 65 лет 



• преподаватели с детьми до 7 лет, 
• заведующие кафедрой 
• внешние и внутренние совместители 
• профессора 

Иные категории тоже могут обозначить свои пожелания, но их удовлетворение 
будет возможно только при наличии возможности (достаточности лекционных 
аудиторий, компьютерных классов, лабораторий, непрерывности учебного дня и 
отсутствии "окон" у студентов) 

Заведующие контролируют корректность заполнения полей на предмет 
пожеланий по расписанию в «Плане работы кафедры» во вкладке «Преподаватели» 
на соответствие нагрузке и должности в штатном расписании. 

В правой нижней части окна в таблице предусмотрены сведения об отпуске, это 
поле не заполняется, т.к. время отпуска определено приказом ректора.  

 
 

3. Учебная нагрузка. 
 
Учебная нагрузка представлена на вкладках Осень, Весна и Заочники, 

формируется автоматически после распределения заведующим кафедрой, 
редактирование невозможно. 

 

 
Рисунок 3. Осень (нагрузка на первое полугодие учебного года ОФО и ОЗФО) 

 

Почасовая нагрузка ППС (часы по практикам и факультативам) отражается в 
отдельных колонках. 

 



 

Рисунок 4. Весна (нагрузка на второе полугодие учебного года ОФО и ОЗФО) 
 

 
Рисунок 5. Заочники (нагрузка ЗФО) 

 

 

4. Вторая половина дня. 
 
Чтобы запланировать внеучебную нагрузку нужно перейти на вкладку 

Вторая половина дня, где есть вкладки второго уровня, относящиеся к 
соответствующим видам работ: 
Наука (для научно-исследовательской работы), Учебно-методическая, 
Организационно-методическая 

 

 
Рисунок 6. Вкладка «Наука» (Научная) 

 



В строках представлены «Виды планируемой работы» и количество часов за 
единицу по видам работ. 

В начале учебного года преподаватель заполняет «План» (планируемое 
количество часов) по индивидуально определенным видам работ и срок исполнения. 
В колонке «Количество» значение проставляется автоматически согласно 
запланированным часам. В колонке «Конкретно планируется выполнить» возможно 
кратко дать описание работ. 

Срок выполнения запланированных видов работ предполагает выбор конкретной 
даты. В случае невозможности определения даты срок обозначается в колонке 
«Конкретно планируется выполнить», например: «в течении учебного года», «в 
течении семестра».  

 

 
Рисунок 7. Вкладка «Учебно-методическая» 

 
Рисунок 8. Вкладка «Организационно-методическая» 



Все внесенные данные необходимо сохранять. 
Команда  на панели быстрого доступа отменяет несохраненные 

изменения и обновляет сохраненные.  
После внесения всех запланированных работ на Титульном листе, кроме 

«Учебной нагрузки», отразятся часы запланированной внеучебной нагрузки (второй 
половины дня) в виде таблицы и доля видов работ в годовой нагрузке в виде 
диаграммы. 

В поле отклонение значение должно стремиться к «нулю». 
 

 
Рисунок 9. Титульный лист 

 
Далее ИПП проверяется заведующим кафедрой или ученым секретарем. 

 
 
 

5. Печать индивидуального плана преподавателя 
 

Для печати ИПП нужно нажать на вкладку Нагрузка и в появившемся меню 
выбрать функцию «Печать индивидуального плана преподавателя». 

 

 
Рисунок 13.  

 
 



В появившемся окне отметить необходимы е вкладки ИПП для печати и нажать 
кнопку Печать.  

 
Рисунок 14. 

 
На экране откроется печатная форма ИПП. 
 

 
 

Рисунок 15. 
 



Просмотреть и напечатать ИПП. 
 
Далее ИПП подписывается преподавателем, утверждается заведующим 

кафедрой и храниться на кафедре (согласно номенклатуре дел). 
 
 
 
 

III. Заполнение фактически выполненной нагрузки 
 

В течении учебного года необходимо заполнять фактическое выполнение 
индивидуального плана. 
В ИПП преподавателя добавлена кнопка Факт (учет фактической учебной нагрузки).  
 

 
 

При её нажатии открывается дополнительное окно. 
 

 
 

 
 

Рисунок 10. Фактическое выполнение нагрузки ППС 

Ежемесячно преподаватель заполняет фактически отработанные часы учебной 
нагрузки. Заведующий кафедрой (учёный секретарь) проверяет заполнение таблицы 
по кафедре и при необходимости корректируют.  

В колонке «Примечание о невыполнении» проставляются фактически не 
отработанные часы и причина невыполнения. Эти данные отражаются на вкладке 
«Заключение кафедры». 

 



 
 

Рисунок 11. Примечание о невыполнении 
 

 
 

Рисунок 12. Заключение кафедры (отражение неотработанных часов) 
 

Фактическое выполнение внеучебной нагрузки контролируется заведующим 
кафедрой и/или ученым секретарем. После выполнения преподавателем 
запланированных видов работ, заведующий кафедрой и/или ученый секретарь 
проставляет отметку о выполнении. 

Если запланированный вид работ выполнен в полном объеме, то в ИПП 
автоматически проставляется отметка о его выполнении. 

Все отклонения по видам работ описываются во вкладке Заключение кафедры.  
В этой вкладке предусмотрено два поля:  
1) «О выполнении индивидуального плана работы. Причины невыполнения или 

корректировки запланированных мероприятий и учебной нагрузки». Данные в этом 
поле формируются автоматически на основе заполнения таблицы по фактически 
выполненной нагрузки. 

2) «Общая оценка объёма и качества выполнения работ» предполагает оценку 
работы преподавателя заведующим кафедрой/учёным секретарём.  

Пример 1: запланированный объём учебной и внеучебной работы выполнен в 
соответствии с требованиями. 

Пример 2: объём учебной работы не выполнен/перевыполнен (отклонение N-е 
кол-во часов) по причине …  

Пример 3: запланированные виды внеучебной работы не выполнены не в полном 
объёме. Причина …. 

Также заведующий кафедрой может дать рекомендации при необходимости. 
 
Выполнение учебной нагрузки ППС кафедры контролируется по окончании 

каждого семестра заведующим кафедрой, а по итогам учебного года – УООД. 


