Типы преподавательской нагрузки
I   a) Обязательные курсы бакалавриата (1-3 курсы); 
    б) Базовые курсы по выбору и базовые НИСы старшего бакалавриата   
        (3-4 курс) и магистратур. Их список практически постоянен.
II  Спецкурсы и НИСы, читаемые по заказу академических программ, список которых формируется ежегодно. Их общее число утверждается академическом советом каждый год, но мы стремимся к тому, чтобы оно было почти постоянным. Желательно также зафиксировать и не менять с годами распределение этих курсов по математическим дисциплинам (предмет договора в Совете).
III Внешние курсы (РЭШ, физфак), майноры.
Этапы распределения реальной преподавательской нагрузки   
0. До 1 октября руководство академических программ фиксирует список курсов нагрузки I и III, которые будут читаться в следующем учебном году с указанием языка, на котором они будут читаться (русский, английский).
1. с 1 октября до 1 ноября
а) Совет академических руководителей (или им уполномоченные лица) формирует список лекторов для нагрузки I а), б) и III, то есть договаривается о лекторстве со всеми будущими лекторами. Каждая программа находит лекторов на “свои” курсы.  
б) Совет определяет общее число и желательное распределение по дисциплинам, программам и категориям спецкурсов и НИСов (нагрузка II), которые будут читаться в следующем учебном году. 

      Совет договаривается о приоритетных спецкурсах и НИСах для каждой из программ и, возможно, о персоналиях лекторов на этих курсах. В дальнейшем руководители академических программ отслеживают набор лекторов на “свои” приоритетные курсы.
      Не позднее 1 ноября Совет рассылает по всем преподавателям объявление о приеме заявок на чтение спецкурсов и НИСов. Объявление должно содержать информацию об общем числе и распределении курсов по дисциплинам, программам и категориям. 
      В объявлении указывается список лекторов курсов, относящихся к нагрузке I и III, и набранных лекторов на приоритетные курсы нагрузки II. Также указывается список приоритетных курсов нагрузки II, на которые еще не набраны лектора. Преподавателям предлагается проявить инициативу при записи на семинары/приоритетные курсы, связавшись с лекторами/руководителями академических программ.
2. с 1 ноября до 1 декабря
а) Назначенные лекторы набирают команды семинаристов. Они должны связываться со всеми, кого хотят видеть в своей команде, и до 1 декабря предоставить совету академических руководителей список семинаристов своей команды (число семинаристов для каждого курса предварительно известно) с указанием следующей информации:
- семинарист согласен
- семинарист нейтрален (в принципе не возражает, но...)
- семинарист возражает
      Лектор также сообщает Совету предварительное распределение нагрузки (аудиторной и внеаудиторной) среди членов предлагаемой им команды, а также данные по требуемой помощи в приеме задач, проведении коллоквиумов и устных экзаменов.
б) Преподаватели факультета подают заявки на чтение спецкурсов и НИСов (нагрузка типа II). Срок подачи заявок – до 1 декабря. Заявка обязательно должна содержать аннотацию курса и информацию о пререквизитах.
Rem1. На втором этапе, и только на нем каждый преподаватель может сам повлиять на свою лекционо-семинарскую нагрузку в следующем учебном году. 
3. 1 декабря – 15 января
 
а) В срок до 15 декабря совет академических руководителей (уполномоченные лица) формирует окончательный список спецкурсов и НИСов (нагрузка II). Курсы из этого списка в дальнейшем не отменяются ни при каких обстоятельствах, за исключением внешнего форс-мажора. 

б) Затем лица, уполномоченные советом, формируют окончательные списки семинаристов, распределение нагрузки между ними, и списки принимающих задачи коллоквиумы и экзамены по курсам I и III. При этом они могут еще раз контактировать с теми, кому распределяется еще не распределенная нагрузка. 
Rem2. Поскольку людей на факультете уже очень много, то заниматься окончательной сверкой и распределением “нежелательной” нагрузки  за всех одному сотруднику - преподавателю факультета  крайне сложно.  Кроме того, важно организовать это распределение бесконфликтно и компетентно. Данная задача, хоть и деликатная, но весьма техническая, идеале может быть поручена нескольким менеджерам факультета (не преподавателям). Пока таких ресурсов нет, предлагается следующая схема.
     Академсовет разделяет преподавательский состав по направлениям (весьма условно) и  раcпределяет по этим  направлениям курсы нагрузки I, III на которые требуются семинаристы.  В каждом направлении назначается или выбирается академсоветом или всем составом данного направления один человек - куратор данного направления.  Куратор, имея на руках все данные о уже распределенной нагрузке, предварительные списки-заказы на семинаристов, прием задач,  коллоквиумов и экзаменов,  отвечает за распределение нагрузки среди сотрудников своего направления и набор семинаристов на свои курсы. При необходимости привлечения на свои курсы внешних преподавателей или набора внешней нагрузки для своих преподавателей куратор обязательно согласует свои действия с куратором соответствующего направления.

     Ориентировочный вариант распределения по направлениям:
(1) матфизика и прикладная математика,
(2) алгебра, геометрия, топология,
(3) действительный и функциональный анализ, дифуры,
(4) логика.
     На этом этапе решающим критерием является обеспечение равномерного распределения нагрузки между преподавателями. Учитывается уже известное распределение сервисных нагрузок и данные о пере/недогрузке преподавателей в прошлом году.
в) Лекторы нагрузки I составляют и представляют на рассмотрение совету аннотации своих курсов.
4. 15 января – конец февраля
    Уполномоченное советом лицо “утрясает” официальную нагрузку сотрудникам факультета, руководствуясь известными принципами соответствия реальной и официальной нагрузок. При этом коррекция реальной нагрузки преподавателей возможна только в исключительных случаях.
   Вся информация о распределении нагрузки и о курсах, читаемых на факультете, предоставляется учебной части и административному отделу факультета.
Rem2’.  В идеале  данную работу уполномоченного мог бы исполнять специально нанятый на факультет менеджер (см. начало Rem2). 
         Пока таких менеджеров нет, предлагается  чтобы, в случае необходимости коррекции нагрузки сотрудника, к разрешению проблемы обязательно привлекался куратор соответствующего направления. 
5. 1 марта – 30 апреля
           Учебный офис и административный отдел:

а) публикуют аннотации всех курсов типа I и II на сайте факультета и распространяют информацию об этом среди студентов;
б) предоставляют лекторам курсов I и III окончательный список семинаристов и принимающих задачи, коллоквиумы и устные экзамены на их курсах с распределением нагрузки среди членов команды;
в) предоставляют всем преподавателям таблицу распределения реальной нагрузки на будущий год.
В дальнейшем учебный офис напоминает преподавателям, что они должны будут участвовать в приеме экзаменов/коллоквиумов за месяц до их проведения.

Rem3. На совет академических руководителей возлагается большая орг. нагрузка с требованием строгого соблюдения временных рамок, поэтому разумно было бы назначить ответственного секретаря, или уполномоченного человека из персонала факультета, который бы осуществлял рассылку официальных писем и предоставлял необходимые списки в положенные сроки. 
*) Все ремарки, набранные мелким шрифтом в этом тексте, не являются частью схемы распределения нагрузки. Это соображения членов комиссии о том, как можно было бы оптимально организовать процесс.
Типы сервисной нагрузки, сроки распределения, ответственные лица.

A Постоянная (редко меняется): декан, заместители декана; членство в ученом совете, советах академических программ, учебной и научной комиссиях; кураторство; научное руководство аспирантами не первого года обучения, бакалаврами 4 года, магистрантами 2 года.


B  Определяемая весной: 
· нагрузка по работе с абитуриентами: организация школьных олимпиад ММО и Высшая проба, набор научных руководителей для “Летнего университета”. Распределяется заместителем декана по работе с абитуриентами (им уполномоченным лицом) в срок до 15 января (происходит параллельно с 3 этапом распределения преподавательской нагрузки). Идет в зачет следующего учебного года.

· участие в гос. экзаменах, защитах дипломов, “дежурный” член комиссий 2-ой переэкзаменовки. Распределяется заместителем декана по учебной работе (им уполномоченным лицом) в срок до конца февраля (происходит параллельно с 3 и 4 этапами распределения преподавательской нагрузки). Касается экзаменов,  защит и переэкзаменовок, происходящих в течение следующего учебного года, идет в зачет следующего года. Основной критерий набора – недостаток нагрузки в следующем году;
· нагрузка по работе с абитуриентами, в том числе: организация и участие в летних мероприятиях для школьников и студентов,  “летнем университете” и др.  Распределяется заместителем декана по работе с абитуриентами (им уполномоченным лицом) в срок до 30 апреля. Идет в зачет следующего учебного года. В случае превышения нормы нагрузки преподавателя засчитывается в нагрузку последующего года;
· научное руководство 2-3 курсами бакалавриата. Формируется по заявлениям студентов в учебную часть в срок до 1 июня и добавляется к уже сформированной нагрузке преподавателей. Относится к следующему учебному году и идет в зачет следующего учебного года. В случае превышения нормы нагрузки преподавателя засчитывается в нагрузку последующего года;

C   Определяемая осенью: 

· ведение семинаров в группах, которые пришлось добавить из-за незапланированного превышения численности студентов на той или иной дисциплине; замены выбывших по тем или иным причинам лекторов и семинаристов. Распределяется заместителем декана по учебной работе (им уполномоченным лицом) при возникновении такой необходимости. Касается текущего учебного года, идет в зачет следующего;
· нагрузка по работе с абитуриентами, в том числе: организация вступительных олимпиад в магистратуру, летней приемной кампании в бакалавриат и магистратуру следующего года, зимней школы ВШЭ, и др.). Распределяется заместителем декана по работе с абитуриентами (им уполномоченным лицом) в срок до 1 октября. Идет в зачет следующего учебного года;
· кураторы для 1 курса бакалавриата на следующий учебный год. Если требуется, такие же кураторы для программ магистратуры. Распределяется руководством академических программ (уполномоченными лицами) в период с 1 октября до 1 ноября, то есть параллельно с 1 этапом распределения преподавательской нагрузки. Касается следующего учебного года;
· научное руководство 1 курсами бакалавриата и магистратуры, вновь поступившими аспирантами, временное научное руководство. Касается текущего учебного года, идет в зачет следующего. Временное научное руководство распределяется кураторами магистратуры в срок до 15 сентября. Научное руководство 1бак и 1маг распределяется под общим руководством кураторов в срок до 1 декабря. Научное руководство 1асп распределяется под общим надзором руководства аспирантской школы в срок до 1 января. 

