Уважаемые коллеги!
Для более эффективной работы, хотели бы довести до Вашего сведения ряд рекомендаций по заполнению необходимых форм (примеры, заполнения которых находятся в прикрепленных файлах).
[bookmark: _GoBack] В столбце «Вид работы» следует указывать название строго из классификатора вида работ, выгруженный из базы АИС «Педнагрузка». Виды работ не из классификатора не могут быть внесены в базу. Указываемый вид работы сотрудника должен соответствовать утвержденным рабочим планам, размещенным на сайте факультета в разделе «Образование», подразделе «Рабочие планы». 
В столбце «Наименование курса» следует указывать название, которое было утверждено приказом по факультету, найти которые Вы можете на сайте факультета в разделе «Образование», подразделе «Рабочие планы». 
В столбцы «Целевой факультет», «Вид подготовки» и «Форма обучения» должны быть проставлены цифры из соответствующих приложений. Если в приложении «Целевой факультет» Вы не обнаружили требуемого для Вас кода, допускается заменить код названием соответствующего факультета (филиала). 
В столбец «Курс» следует указать соответствующий номер: для бакалавров 1,2,3,4, для магистров 1,2 и для специалистов (отделение астрономии) 1,2,3,4,5,6. Напоминаем Вам, что обучение на 5 курсе специалистов осуществляется исключительно на отделении астрономии, на других отделениях факультета обучение осуществляется на 1 курсе магистратуры. 
В столбце «Количество недель» данные указывать строго исходя из учебного плана физического факультета (весенний семестр длится: 1,2,3 курс бакалавриата и 1 курс магистратуры – 17 недель; 4 курс бакалавриата и 2 курс магистратуры – 12 недель; у аспирантов весенний семестр – 16 недель), либо учебных планов тех факультетов, на которых читаются курсы. Данные столбца «Количество часов в неделю» должны соответствовать утвержденным рабочим планам.
 Данные по количеству студентов должны быть указаны обязательно. Их можно представить двумя способами: 1) либо сотрудник указывает точное количество обучающихся, 2) либо указывается номер(а) групп, студенты которых слушали курс, выполняли лаб. работы и т.д.
 По любым возникающим вопросам при заполнении форм Вы можете обращаться в учебно-методический отдел к.3-31б главного корпуса Физического факультета, в часы приема: понедельник-пятница с 14.00 до 16.00
 по телефону: 8-495-939-30-55 Есикова Надежда Борисовна с 11.00-16.00
по телефону: 8-926-590-02-77 Воронцова Екатерина Валерьевна с 9.00-21.00
по e-mail: umo@physics.msu.ru
