
Инструкция пользователя 
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- щелчок левой кнопкой мыши 

- щелчок правой кнопкой мыши 



 Просмотр информации о дисциплинах и 
соответствующих им преподавателях  

 «Сбор» учебного плана на год начала 
подготовки на основании нагрузки 
выбранных групп 
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Документ отправлен на 
проверку эксперту 

В документ внесены 
замечания эксперта 

Значение 
меньше 

нормативного 
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Выбрать профиль 

Собирается учебный план, 
действовавший с 1 сентября 
указанного учебного  года 

Пересоздание 
таблицы 

Ввести изменения в 
кадровую 

информацию 
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Позволяет добавить 
одну группу 

Позволяет добавить 
несколько групп за один раз 
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Процент ставок 
профильных 

преподавателей в 
общей сумме 

Общая сумма 
ставок 

Процент ставок НПР в 
общей сумме 

Процент ставок 
преподавателей со 

званием/ степенью в 
общей сумме 

Заполняются 
вручную в 

соответствии с ФГОС 

Красным обведено 
значение, меньшее 

нормативного 
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Для нештатного преподавателя 
данные могут быть внесены вручную 

NB! Если преподаватель состоит в 
штате, но не находится в базе, 

обратитесь в отдел кадров 

Для штатных преподавателей 
поля заполняются 

автоматически 

Виды учебных 
занятий 

Значение меньше 
нормы 

Консультации 

Курсовая работа 

Курсовое 
проектирование 
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Для нештатного преподавателя 
данные могут быть внесены вручную 

NB! Данные о преподавателе в 
строке указываются на 

фактическую дату начала 
семестра, соответствующего этой 

строке 

Для штатных преподавателей 
поля заполняются 

автоматически 
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Для указанных столбцов 
часы свободно вводятся 

с клавиатуры 
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Для указанных столбцов часы 
выбираются из выпадающего 

списка фиксированных значений 
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Если  один вид контроля одной и 
той же дисциплины читается 

несколькими преподавателями 
(например, по подгруппам), то при 

изменении количества часов в 
одной строке остальные 

пересчитываются автоматически 
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Можно выбрать любой пункт из 
набора «Преподаватель №»  
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Поля с  кадровыми данными 
преподавателя становятся 

доступными для ввода 

Поля с данными о ФИО 
преподавателя становятся 

доступными для ввода 



 

16 



 

17 



 

18 

Попробовать найти 
в базе отдела кадров 
другую должность, 

по которой 
преподаватель мог 

вести нагрузку 

Поиск записей о 
преподавателе в уже 

созданных этой и 
другими кафедрами 
справках (полезно, 

например, для 
выяснения 

профильности 
преподавателя) 
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Галками отмечены дисциплины, 
для которых данный 

преподаватель является 
профильным 
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Отправка документа на проверку 
эксперту 
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После проверки в колонке 
«эксп.» можно увидеть 

замечания эксперта 
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Проведение 
документа 

Сохранение 
документа 

Проведение 
документа с 

последующим 
закрытием 



 Отображает состав кафедры с информацией об 
образовании, ФПК и т.д. 

 Может быть сформирована как выпускающей, так и 
не выпускающей кафедрой 
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 Булатов Леонид Николаевич 
(28-98-32) 

 Гурфова Ольга Михайловна 
(28-98-33) 
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