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1. Загальні положення

Навчальний план є нормативним документом навчального закладу, який визначає зміст навчання та регламентує організацію навчального процесу зі спеціальності (напряму підготовки). Навчальні та робочі навчальні плани складаються окремо для кожного освітньо-кваліфікаційного рівня і за кожною формою навчання (у тому числі навчання зі скороченим терміном навчання, а також для студентів-іноземних громадян).
Навчальні та робочі навчальні плани ухвалюються Вченими радами факультетів (інститутів) і затверджуються ректором (першим проректором). Підпис ректора (першого проректора) скріплюється печаткою університету.

Навчальний план складається на підставі відповідної освітньо-професійної програми (ОПП) і визначає:
· графік навчального процесу;

· зведений бюджет часу (у тижнях);

· перелік та обсяг нормативних і вибіркових навчальних дисциплін та послідовність їх вивчення;

· види навчальних занять та їх обсяг;

· обсяг часу, передбачений на самостійну роботу студентів;

· форми проведення семестрового контролю;

· види, обсяги і терміни проведення практик;

· форму проведення державної атестації.
З метою удосконалення змісту навчання, конкретизації планування навчального процесу, своєчасного внесення змін на виконання наказів та розпоряджень МОНмолодьспорту України, рішень Вченої та Методичної рад університету, врахування регіональних потреб і вимог замовників фахівців, закріплення навчальних дисциплін за певними кафедрами щорічно, до 1 березня поточного року, складаються (коригуються) робочі навчальні плани на наступний навчальний рік. Робочі навчальні плани складаються окремо для кожного освітньо-кваліфікаційного рівня та форми навчання, у тому числі навчання зі скороченим терміном навчання, а також для студентів-іноземних громадян. Робочі навчальні плани ухвалюються Вченою радою відповідного факультету (інституту) та затверджуються першим проректором не пізніше ніж за 4 місяці до початку навчального року.

Розроблення навчальних і робочих навчальних планів є одним з найбільш відповідальних видів методичної роботи науково-педагогічних працівників університету. Навчальні і робочі навчальні плани розробляються робочими групами випускових кафедр із залученням представників кафедр, які є профільними з певних навчальних дисциплін. Персональний склад груп визначається розпорядженням декана факультету (директора інституту). Робочі групи працюють під безпосереднім керівництвом завідувачів відповідних випускових кафедр, а координацію їх діяльності і контроль за виконанням вимог до навчальних планів здійснює заступник декана (директора) з методичної роботи. 
2. Вимоги до структури та змісту 
навчального плану

Основними структурними елементами навчального плану є:

· загальні реквізити;

· графік навчального процесу;

· план навчального процесу.
2.1. Загальні реквізити

До загальних реквізитів належать:

· гриф керівника ВНЗ «ЗАТВЕРДЖУЮ», що розташовується у верхньому лівому куті плану – сектор І (підпис, ініціали та прізвище, дата, печатка закладу), наприклад:
	І

ЗАТВЕРДЖУЮ

Ректор  (підпис)  (ініціали, прізвище)

(дата)

(печатка)
	ІІ
	ІІІ


· визначення назви міністерства і вищого навчального закладу, освітньо-кваліфікаційного рівня (бакалавр, спеціаліст, магістр), назву і шифр напряму підготовки, спеціальності, а також назву випускової кафедри – сектор ІІ, наприклад:
	І
	ІІ
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Напрям підготовки


(шифр і назва напряму)
Спеціальність 
(професійне спрямування)


(шифр і назва спеціальності)

Освітньо-кваліфікаційний рівень

Випускова кафедра

(назва)
	ІІІ


· визначення назви факультету (інституту), форми і терміну навчання, а також кваліфікації (відповідно до ОКХ) – сектор ІІІ, наприклад:

	І
	ІІ
	ІІІ
Факультет (інститут) 

Форма навчання 

Термін навчання 

Кваліфікація 



2.2. Графік навчального процесу
У графіку навчального процесу обов’язково зазначаються роки (курси) навчання за відповідною освітньо-професійною програмою, на кожний з яких зазначається (відповідними позначками) обсяг і терміни: теоретичного навчання, екзаменаційних сесій, канікул, практик, виконання дипломних проектів (робіт) та державної атестації. Наводиться таблиця зведеного бюджету часу (у тижнях).
Графік навчального процесу за різними термінами і формами навчання щорічно розробляється навчальним відділом університету і затверджується першим проректором.

2.3. План навчального процесу

План навчального процесу обов’язково має включати відомості про:

· нормативну частину програми відповідно до нормативної частини змісту ОПП;

· вибіркову частину програми (самостійного вибору ВНЗ та вільного вибору студентів) відповідно до варіативної складової ОПП;
· шифри та назви нормативних і варіативних навчальних дисциплін відповідно до ОПП;
· шифри та назви практик;
· дипломне проектування;

· кількість кредитів ECTS та годин з кожної навчальної дисципліни;
· розподіл загального обсягу годин на аудиторні (лекції, практичні або семінарські заняття, лабораторні роботи або комп’ютерні практикуми,) та самостійну роботу студентів;
· семестровий контроль (екзамени, заліки, диференційовані заліки);
· курсові проекти (роботи);
· розподіл щотижневих аудиторних годин з навчальної дисципліни за семестрами;
· загальну кількість годин тижневого аудиторного навантаження;

· кількість екзаменів;
· кількість заліків;
· кількість курсових проектів (робіт).
Розподіл кредитів програм підготовки за статусом (нормативна частина, вибіркова частина: за вибором ВНЗ та за вільним вибором студента) здійснюється згідно з вимогами ОПП. Якщо кількість тижнів навчання за програмою підготовки, включаючи всі види занять: аудиторні, СРС, практики, семестрову атестацію та дипломне проектування (за винятком державної атестації) перевищує стандартну, додаткові кредити додаються до складової за вибором ВНЗ.

Збільшення часу нормативної частини програми та циклу дисциплін  вільного вибору студента може відбуватися за рахунок годин, відведених на цикл дисциплін самостійного вибору ВНЗ. 

Навчальний час кожного із циклів підготовки та з кожної навчальної дисципліни призначений для здійснення усіх передбачених навчальним планом форм організації навчання, у тому числі самостійної роботи студентів та контрольних заходів (за винятком державної атестації).

При цьому треба брати до уваги, що аудиторні заняття всіх видів на тиждень мають складати від 30 до 18 годин (без урахування годин позакредитних навчальних дисциплін: фізичного виховання та військової підготовки). Необхідно передбачити послідовне зменшення обов’язкових аудиторних занять (у зазначеному діапазоні) на 3-6 курсах. Для цього рекомендується переносити вивчення деяких розділів і питань навчальної програми дисципліни з аудиторних занять на самостійну роботу студентів. Зменшення кількості аудиторних занять студентів має супроводжуватися посиленням методичної допомоги та контролю самостійної навчальної роботи студентів та її результатів.

Рекомендується таке щотижневе аудиторне навантаження студента: 

· І та II курс – 30 годин;

· III курс – 28…24 години;

· IV курс бакалаврської підготовки та І курс за програмами підготовки «спеціаліста», «магістра» – 24…18 годин;

· ІІ курс магістерської підготовки – 20…18 годин. 

У плані навчального процесу навчальні дисципліни (у тому числі практики та дипломне проектування) структуруються за статусом (нормативна або вибіркова частини програми), а також за відповідними циклами підготовки. Згідно з вимогами до ОПП (лист МОН України від 19.02.09 р., № 4.4-20/545) нормативна частина програми підготовки «бакалавра» містить такі цикли:
· гуманітарної та соціально-економічної підготовки;

· математичної та природничо-наукової підготовки;

· професійної та практичної підготовки.

Таким чином, план навчального процесу «бакалавра» має таку рубрикацію: 

1. НОРМАТИВНА ЧАСТИНА ПРОГРАМИ
· Цикл гуманітарної та соціально-економічної підготовки

· Цикл математичної та природничо-наукової підготовки

· Цикл професійної та практичної підготовки
2. ВИБІРКОВА ЧАСТИНА ПРОГРАМИ
· Цикл дисциплін самостійного вибору ВНЗ

· Цикл дисциплін вільного вибору студента

Згідно з вимогами «Комплексу нормативних документів для розроблення складових систем галузевих стандартів вищої освіти» (лист МОН від 31.07.08 р. № 1/9-484) програма підготовки «магістра» («спеціаліста») містить лише цикл професійної та практичної підготовки.
Таким чином, план навчального процесу «магістра» («спеціаліста») має таку рубрикацію: 

1. НОРМАТИВНА ЧАСТИНА ПРОГРАМИ
· Цикл професійної та практичної підготовки.
2. ВИБІРКОВА ЧАСТИНА ПРОГРАМИ
· Цикл дисциплін самостійного вибору ВНЗ

· Цикл дисциплін вільного вибору студента

Дотримання назв нормативних навчальних дисциплін та їх обсягів, згідно з ОПП, є обов’язковим. Збільшення часу на нормативні навчальні дисципліни та за вільним вибором студентів дозволяється і може відбуватися за рахунок годин, відведених на цикл дисциплін самостійного вибору ВНЗ. 
На останній семестр навчання планується, як правило, значна за обсягом практична та науково-практична підготовка (переддипломна, науково-дослідна та педагогічна практики), яка завершується державною атестацією у вигляді державних екзаменів, захисту дипломного проекту (роботи) «бакалавра», «спеціаліста», магістерської роботи (дисертації). 

Вибіркові навчальні дисципліни встановлюються вищим навчальним закладом. Ці навчальні дисципліни вводяться для забезпечення професійного спрямування, задоволення освітніх і кваліфікаційних потреб особи, ефективного використання можливостей і традицій навчального закладу (кафедри), регіональних потреб тощо. До вибіркової частини програми можуть бути віднесені навчальні дисципліни гуманітарної та соціально-економічної, математичної та природничо-наукової, а також професійної та практичної підготовки.

Для реалізації вільного вибору вищим навчальним закладом може бути запропоновано декілька блоків навчальних дисциплін цього циклу певного обсягу.

Вивчення навчальних дисциплін циклу вільного вибору студента у програмах бакалаврської підготовки доцільно планувати не раніше другого курсу. Для цих дисциплін аудиторні заняття, як правило лекції, складають 1/3 від загальної кількості годин навчальної дисципліни. Формою семестрової атестації з цих навчальних дисциплін є залік. 

Для кожної навчальної дисципліни у стовбцях «Всього» зазначається загальна кількість кредитів і годин, які відводяться для її засвоєння. Далі, у стовбцях «Аудиторні години», загальний час розподіляється на аудиторні, в цілому, і на різні види аудиторних занять: лекції, практичні або семінарські заняття, лабораторні заняття або комп’ютерний практикум. Окремо зазначається час самостійної роботи студентів. 

Розподіл навчальних годин з дисциплін за видами занять проводиться на основі пропозицій кафедр, які є профільними з певних навчальних дисциплін, з урахуванням вимог «Положення про організацію навчального процесу в НТУУ «КПІ» та рекомендацій Методичної ради університету. Відносно загально університетських навчальних дисциплін ця інформація щорічно надається у наказі «Про організацію та планування навчального процесу». Відповідні рішення щодо загально факультетських навчальних дисциплін приймаються Вченими радами факультетів (інститутів).

Розрахунок часу для аудиторних занять з навчальної дисципліни здійснюється за формулою:
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 – коефіцієнт аудиторних занять (за окремими навчальними дисциплінами природничо-наукової підготовки на 1-2 курсах за рішенням Методичної ради цей коефіцієнт може дорівнювати 2/3);
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 – загальний час, відведений для засвоєння навчальної дисципліни;
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 – кількість екзаменів, запланованих з навчальної дисципліни;
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 – час, відведений для підготовки та складання екзамену (з окремих навчальних дисциплін гуманітарного циклу за рішенням Методичної ради цей час може буту зменшено до 18 год.);
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 – час, відведений на виконання і захист курсового проекту;
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 – час, відведений на виконання і захист курсової роботи.

Час для самостійної роботи студентів з навчальної дисципліни дорівнює:
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У стовбцях «Контрольні заходи та їх розподіл за семестрами» зазначається розподіл семестрових екзаменів і заліків, курсових проектів (КП) і курсових робіт (КР). У кожну екзаменаційну сесію плануються, як правило, три екзамени. Це мають бути найважливіші дисципліни природничо-наукової та професійно-практичної підготовки, для якісного засвоєння яких принципово необхідно мати етап узагальнення студентами навчального матеріалу, його систематизації. На екзаменаційну сесію доцільно виносити навчальні дисципліни із семестровим обсягом не менше ніж 4 кр. 
Дозволяється планувати ще один екзамен з навчальних дисциплін гуманітарного і соціально-економічного циклу зі скороченням часу до 0,5 кр. на його підготовку і проведення. 
У кожному семестрі можна планувати до двох диференційованих заліків та до шести заліків. Варто мати на увазі, що залік (диференційований залік) у семестрі планується лише за відсутності екзамену з навчальної дисципліни в даному семестрі.
При плануванні курсових проектів і робіт необхідно враховувати особливості їх змісту та обмеження кількості у семестрі.

Курсовий проект з навчальної дисципліни (комплексний проект з декількох навчальних дисциплін) – це індивідуальне завдання підвищеної складності, що передбачає створення сукупності документів (розрахунково-пояснювальної записки та креслень, що відповідають вимогам стандартів тощо) і являє собою кінцевий результат розробки нового продукту (пристрою, устаткування, технологічного процесу, механізму, апаратних і програмних засобів і т.п. або їхніх окремих частин). Курсовий проект має носити творчий характер, виконуватися студентом самостійно під керівництвом викладача протягом установленого терміну в одному семестрі відповідно до технічного завдання на проект, на основі придбаних у даній і суміжних дисциплінах знань і умінь, а також на основі матеріалів промислових підприємств і науково-дослідних установ, патентів тощо. На виконання курсового проекту та його захист необхідно виділити з бюджету дисципліни не менше 1,5 кр. самостійної роботи студента. 

Курсова робота з навчальної дисципліни – це індивідуальне завдання, що передбачає створення сукупності документів (розрахунково-пояснювальної записки, текстового матеріалу, при необхідності – графічного матеріалу) і являє собою творче або репродуктивне вирішення конкретного завдання, спрямованого на об’єкти діяльності фахівця (пристрої, устаткування, механізми, апаратні і програмні засоби, матеріали, процеси, явища, властивості і т.п.), виконане студентом самостійно під керівництвом викладача протягом установленого терміну в одному семестрі відповідно до завдання на роботу, на основі придбаних з даної і суміжних дисциплін знань і умінь. На виконання і захист курсової роботи необхідно виділити з бюджету дисципліни не менше одного кредиту самостійної роботи студента. 

У семестрі, як правило, планується не більше одного курсового проекту або роботи. Вони можуть плануватися з навчальних дисциплін з семестровим обсягом не менш ніж 5-6 кр. 
У стовпчиках «Кількість годин аудиторних занять за семестрами» зазначається середньотижневий аудиторний час з кожної навчальної дисципліни. Наприкінці таблиці зазначається загальна кількість годин аудиторних занять на тиждень у кожному семестрі, а також кількість екзаменів, заліків та курсових проектів (робіт).

Практика є необхідним компонентом підготовки фахівців певного освітньо-кваліфікаційного рівня. Метою практики є оволодіння студентами сучасними методами, формами організації та устаткуванням в галузі їх майбутньої професії, формування у них, на базі одержаних знань, професійних умінь і досвіду прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних виробничих умовах, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності.

Залежно від конкретної спеціальності та мети практика може бути: навчальна, виробнича, технологічна, експлуатаційна, конструкторська, педагогічна, економічна, науково-дослідна, переддипломна тощо.

У навчальних планах в окремих таблицях визначається необхідна інформація з практик (термін проведення і тривалість у тижнях) та державної атестації (форма і термін проведення).

В окремій таблиці зазначаються позакредитні навчальні дисципліни (їхні обсяги не входять до загального обсягу відповідної програми підготовки): «фізичне виховання», а також за вільним вибором студентів «військова підготовка» (19 кр.).
Структуру навчального плану наведено у Додатку А.

У навчальних планах освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр» для іноземних студентів необхідно передбачити 19,5 кр. вивчення української (російської) мови, а також відповідний державний екзамен на четвертому курсі (відповідно до наказу НТУУ «КПІ» від 09.09.2010 р. № 1-158). 
Цей бюджет кредитів виділяється за рахунок часу, що передбачається нормативними частинами навчальних планів для українських студентів для вивчення: історії української культури (2 кр.), української мови (3 кр.), іноземної мови (6 кр.), а також навчальної дисципліни за вибором ВНЗ «іноземна мова професійного спрямування» (4,5 кр.) та навчальних дисциплін за вільним вибором студентів (4 кр.).
3. Особливості розроблення робочого навчального плану
У робочому навчальному плані з урахуванням специфіки навчального року деталізуються усі особливості навчального процесу. Підґрунтям для створення робочого навчального плану є навчальний план і структурно-логічна схема програми підготовки. Структурно-логічна схема забезпечує розподілення певних навчальних дисциплін на кредитні модулі, а також визначає природно-логічну послідовність засвоєння кредитних модулів. 

При формуванні кредитних модулів необхідно керуватися такими рекомендаціями: 

· навчальні дисципліни обсягом більш ніж 8 кр. (288 годин) розподіляються на певні кредитні модулі для вивчення в окремих семестрах із зазначенням їх порядкових номерів, кодів та назв (наприклад, «Вища математика – 1. Лінійна алгебра», «Основи теорії кіл – 2. Перехідні процеси» тощо).

· кожний кредитний модуль позначається відповідним кодом та назвою;

· оптимальний обсяг кредитного модуля (що забезпечить зменшення кількості кредитних модулів, які вивчаються у семестрі одночасно) – 4…6 кр.;

· мінімальний обсяг кредитного модуля складає, як правило, не менше 2 кр.
Нормативні кредитні модулі (нормативна частина змісту ОПП) є загальними в межах певного бакалаврського напряму. 

При складанні робочих навчальних планів враховуються такі особливості:

· окремо зазначаються всі кредитні модулі програми підготовки, у тому числі кредитні модулі курсових проектів (робіт) із зазначенням відповідного часу СРС на їх виконання і захист;
· кредитні модулі курсових проектів та робіт зазначаються через назву відповідної навчальної дисципліни (ХХ) та позначки («КП» або «КР»), наприклад, ХХ, КР (при цьому відповідні години СРС (54 або 36) віднімаються від годин СРС, що враховані для цієї навчальної дисципліни у навчальному плані);
· зазначаються найменування кафедр, що забезпечують заняття з певних кредитних модулів;
· зазначаються інші індивідуальні завдання, а саме розрахункові (розрахунково-графічні, графічні) роботи й домашні контрольні роботи та реферати;
· зазначаються модульні контрольні роботи з кредитних модулів;
· надаються два-три блоки кредитних модулів за вільним вибором студента;
· за наявності спеціалізацій, надаються один-два блоки кредитних модулів за відповідними спеціалізаціями.
При плануванні семестрових індивідуальних завдань та модульних контрольних робіт необхідно врахувати такі обмеження:

· у семестрі може бути лише одне індивідуальне завдання з певного кредитного модуля;
· у семестрі має бути не більше трьох розрахункових (розрахунково-графічних, графічних) або домашніх робіт та двох рефератів (аналітичних оглядів, перекладів тощо);
· одна МКР (двогодинна) планується на перші 2 (1,5) кр. певного кредитного модуля та на кожні наступні 3 кр., але не більше двох на один кредитний модуль.

При плануванні індивідуальних завдань необхідно забезпечити баланс часу СРС відповідного кредитного модуля. Підґрунтям цього розрахунку є орієнтовні середні норми часу на виконання студентами окремих робіт, які надані у наступній таблиці:
	Вид 
роботи
	Підготовка до одного аудиторного академічного часу (ti )
	Підготовка до
	Виконання

	
	Л
	Пр
	СЗ
	Л/р
	К/пр
	МКР
	Зал
	Екз
	Реф., ДКР
	РР,

РГР
	КП
	КР

	Норма часу (год.)
	0,3-0,5
	0,5-0,75
	1,5-2
	1-1,5
	1
	2-4
	6
	36

(18)
	8-10
	10-15
	54
	36


Примітка: Л – лекції; Пр – практичні заняття; СЗ – семінарські заняття; Л/р – лабораторні роботи; К/пр – комп’ютерний практикум; МКР – модульна контрольна робота; Зал – залік; Екз – екзамен; Реф – реферат; ДКР – домашня контрольна робота; РР – розрахункова робота; РГР – розрахунково-графічна робота; ГР – графічна робота. 

При плануванні семестрових завдань необхідно враховувати їхню мету і вимоги до змісту:
Розрахункові роботи – індивідуальні завдання, що передбачають вирішення конкретної практичної навчальної задачі з використанням відомого, а також (або) самостійно вивченого теоретичного матеріалу. Значну частину роботи складають розрахунки, а також різні ілюстрації – графіки, епюри, векторні діаграми, гістограми тощо.

Розрахунково-графічна робота – індивідуальне завдання, що передбачає вирішення конкретного практичного навчального завдання з використанням відомого, а також (або) самостійно вивченого теоретичного матеріалу. Значну частину такої роботи складає графічний матеріал, що виконується вручну, або з використанням засобів комп’ютерної графіки з дотриманням вимог відповідних нормативно-технічних документів. 

Графічні роботи – це роботи, що вимагають виконання різних креслень у відповідності до вимог відповідних нормативно-технічних документів. 
Для виконання РР, РГР, ГР необхідно виділити з бюджету дисципліни не менше 10…15 годин самостійної роботи студента. 
Домашні контрольні роботи – це індивідуальні завдання з навчальної дисципліни, що передбачають самостійне виконання студентом деякої практичної роботи (наприклад, розв’язування задач та ін.). Домашні контрольні роботи можуть передбачати певний ілюстративний матеріал: графіки, векторні діаграми, гістограми тощо. Ця форма індивідуальних завдань рекомендується для навчальних дисциплін циклу математичної і природничо-наукової підготовки
Реферати, аналітичні огляди та ін. – це індивідуальні завдання, що сприяють поглибленню і розширенню теоретичних знань студентів за окремими темами навчальної дисципліни, що розвивають досвід самостійної роботи з навчальною і науковою літературою. Ця форма індивідуальних завдань рекомендується для гуманітарних і соціально-економічних навчальних дисциплін. 

У стовпчиках «Кількість годин аудиторних занять на тиждень за семестрами» поряд з номером курсу додатково вказують шифри відповідних навчальних груп і кількість студентів (бюджетних та контрактних). Ця інформація необхідна для розрахунку педагогічного навантаження викладачів з індивідуальних видів навчальної роботи (перевірка індивідуальних завдань, модульних контрольних робіт, прийом екзаменів та заліків).
Далі зазначається середньотижневий аудиторний час з кожного кредитного модуля. Наприкінці таблиці зазначається загальна кількість годин аудиторних занять на тиждень у кожному семестрі, а також кількість екзаменів, заліків та курсових проектів (робіт).

В окремих таблицях визначається необхідна інформація з практик, державної атестації і розподіл годин педагогічного навантаження з державної атестації.
В окремій таблиці зазначаються позакредитні навчальні дисципліни (їхні обсяги не входять до загального обсягу відповідної програми підготовки): «фізичне виховання», а також за вільним вибором студентів «військової підготовки» (19 кр.).
Структуру робочого навчального плану наведено у Додатку Б.
4. Особливості організації заочної форми навчання та розроблення 
навчального і робочого планів
Заочна форма навчання з певного напряму (спеціальності) може бути відкрита, якщо:

· напрям (спеціальність) акредитовано за відповідним рівнем;

· є денна форма навчання з цієї спеціальності (за винятком спеціальностей специфічної категорії);

· є необхідне навчально-методичне, інформаційне та матеріально-технічне забезпечення цієї форми навчання.

Відкриття заочної форми навчання з певної спеціальності здійснюється за рішенням Вченої ради університету на підставі відповідної рекомендації Методичної ради університету. 

Обсяг, структура та рівень компетенцій (знань та умінь) студента, який навчається за заочною формою, мають відповідати вимогам стандартів вищої освіти. Тому обсяг програми підготовки за заочною формою навчання має дорівнювати відповідному обсягу денної форми, а саме – бакалаврська програма має містити 240 кр. ECTS, а програми підготовки магістрів (спеціалістів) залежно від спеціальності від 60 до 120 кр. 

Термін навчання за відповідними формами навчання визначається можливостями виконання освітньо-професійної програми підготовки фахівців певного освітньо-кваліфікаційного рівня. За заочною формою термін навчання встановлюється вищим навчальним закладом і не може перевищувати нормативний термін навчання, що визначено стандартом вищої освіти, більше ніж на 20 відсотків. В університеті нормативний термін бакалаврської підготовки за заочною формою становить 4,5 роки, а терміни підготовки спеціалістів і магістрів такі ж самі, як і за денною формою навчання.

Формування бюджету часу за заочною формою навчання має певні особливості. Бюджет часу (у тижнях) кожного року навчання розподіляється між теоретичним навчанням (міжсесійний період), настановними (екзаменаційними) сесіями та дипломним проектуванням і державною атестацією. Особливістю навчального плану заочної форми навчання є зазначення терміну сесій у календарних днях (а не тижнях), що дозволяє контролювати виконання положень ст. 15 Закону України «Про відпустки». У навчальному плані бакалаврської підготовки на першому та другому курсах бюджет часу теоретичного навчання складає 48 тижнів, а загальна тривалість сесій – 30 календарних днів. На третьому та четвертому курсах – відповідно 48 тижнів і 40 календарних днів. На п’ятому курсі (у дев’ятому семестрі), у разі проведення державної атестації у формі державних екзаменів, сесія планується терміном до 14 календарних днів, а державна атестація – до 30 днів. У разі проведення державної атестації у формі захисту дипломного проекту (роботи) на сесію (за наявності), переддипломну практику та виконання дипломного проекту (роботи) планується до 16 тижнів, а також один тиждень на державну атестацію (загалом до 4 місяців). 

При розробленні навчальних планів заочної форми навчання за програмами освітньо-кваліфікаційних рівнів «спеціаліст» та «магістр» можливі декілька варіантів.

1. Термін навчання 10 місяців, державна атестація у формі захисту дипломної роботи. У навчальному плані денної форми на переддипломну практику та виконання дипломної роботи надається 17–18 тижнів. 
У бюджеті часу заочної форми навчання в першому семестрі планується сесія терміном до 20 календарних днів. У другому семестрі на переддипломну практику та виконання дипломної роботи надається 16 тижнів та на державну атестацію – один тиждень (загалом 4 місяці).

2. Термін навчання 10 місяців, у навчальному плані денної форми в другому семестрі передбачається певна кількість тижнів теоретичного навчання, коротка сесія та 15 тижнів – на переддипломну практику, виконання дипломної роботи та державну атестацію. 
У бюджеті часу заочної форми навчання у першому семестрі планується сесія терміном до 20 календарних днів. У другому семестрі на всі заходи надається 17 тижнів (4 місяці).

3. Термін навчання 10 місяців, у навчальному плані денної форми в другому семестрі передбачається певна кількість тижнів теоретичного навчання, коротка сесія, фахова практика та державні екзамени. 
У бюджеті часу заочної форми навчання у першому семестрі планується сесія терміном до 20 календарних днів, а у другому семестрі надається до 7 днів на сесію та 30 календарних днів для складання державних екзаменів. Фахова практика проводиться у міжсесійний період у другому семестрі за відповідними індивідуальними планами.

4. Термін навчання 1 рік 6 місяців, державна атестація у формі захисту дипломного проекту (роботи). У навчальному плані денної форми на переддипломну практику та виконання дипломної роботи надається 22 тижня. 
У бюджеті часу заочної форми навчання в першому році навчання передбачаються сесії загальним терміном 40 календарних днів. Переддипломна практика (до 6 кр.) проводиться за індивідуальним планом без відриву від виробництва. У третьому семестрі на виконання дипломної роботи (проекту) надається 16 тижнів та на державну атестацію – один тиждень (загалом 4 місяці).

5. Магістерська підготовка з терміном навчання 1 рік 10 місяців. 
У бюджеті часу заочної форми навчання у першому році навчання передбачаються сесії загальним терміном 40 календарних днів. У третьому семестрі передбачається сесія терміном до 20 календарних днів. Наукова (6 кр.) практика проводиться у міжсесійний період за відповідним індивідуальними планами. У четвертому семестрі на виконання дипломної роботи надається 16 тижнів та на державну атестацію – один тиждень (загалом 4 місяці).

Кількість сесій і терміни їх проведення встановлюються щорічно графіком навчального процесу з урахуванням особливостей напряму підготовки (спеціальності), року навчання студентів, можливостей і побажань студентів та їх роботодавців. Графік навчального процесу на кожний навчальний рік затверджується першим проректором.

Навчальний процес за заочною формою навчання здійснюється під час сесій та у міжсесійний період. Сесія для заочної форми навчання – це частина навчального року, протягом якої здійснюється навчальний процес за всіма видами навчальних занять, передбаченими навчальним планом (лекції, лабораторні, практичні та семінарські заняття, консультації та контрольні заходи). 

Лекції для студентів-заочників, як правило, мають настановний, концептуальний, узагальнюючий та оглядовий характер. Семінарські заняття проводяться за основними темами програми, які виносяться на самостійне вивчення студентами. Практичні та лабораторні роботи мають забезпечувати формування необхідної сукупності умінь та їх необхідного рівня.

Загальна тривалість сесій на кожний навчальний рік визначається, виходячи з обсягу додаткових відпусток, зазначених у ст. 15 Закону України «Про відпустки». На першому та другому курсах студентам-заочникам надаються додаткові оплачувані відпустки тривалістю 30 календарних днів, для студентів третього і наступних курсів та при здобутті наступної вищої освіти, – 40 календарних днів. Для проведення державної атестації надаються додаткові оплачувані відпустки: на період складання державних екзаменів – 30 календарних днів, на період підготовки та захисту дипломного проекту (роботи) – чотири місяці.

Міжсесійний період для заочної форми навчання – це частина навчального року, протягом якого здійснюється самостійна навчальна робота студента. Основними формами навчальної роботи студента-заочника у цей період є самостійне засвоєння теоретичного матеріалу і виконання контрольних робіт, індивідуальних завдань та дипломних проектів (робіт). Контрольні роботи та індивідуальні завдання, передбачені навчальним планом, можуть виконуватися як у домашніх умовах (поза навчальним закладом), так і в університеті. 

З метою забезпечення систематичної самостійної роботи студентів-заочників у міжсесійний період можуть проводитися консультації, захист курсових проектів (робіт) та інших індивідуальних завдань. При підготовці магістрів-заочників науковий керівник має забезпечити необхідні консультації з теми наукових досліджень та регулярний контроль виконання індивідуального плану магістра. У міжсесійний період студентам-заочникам може надаватися можливість відвідувати навчальні заняття та виконувати інші види навчальної роботи разом зі студентами денної форми навчання (за згодою викладача), або окремо, якщо це передбачено робочим навчальним планом.
Студенти заочної форми навчання, які працюють за фахом, що відповідає напряму (спеціальності) навчання, або мають відповідний досвід практичної роботи, для отримання заліку з фахової практики мають надати звіт, оформлений відповідно до вимог. За необхідністю, практики студентів-заочників проводяться у міжсесійний період без відриву від виробництва за відповідними індивідуальними планами.
При розробленні навчальних і робочих планів для заочної форми навчання необхідно мати на увазі, що перелік та послідовність навчальних дисциплін, загальна кількість годин на їх засвоєння, вид семестрової атестації повинні бути такими самими, як у навчальному плані денної форми навчання. При визначенні кількості аудиторних годин необхідно враховувати, що обсяги аудиторних занять при заочному навчанні обмежуються тривалістю установчих сесій. Розподіл аудиторних занять з дисципліни рекомендується визначати пропорційно до їх обсягів у навчальному плані з денної форми навчання. 
Усі індивідуальні завдання, що передбачені навчальними і робочими планами денної форми навчання, мають бути запланованими у відповідних планах заочної форми навчання. Дозволяється замінити модульні контрольні роботи з навчальної дисципліни, що заплановані у робочих навчальних планах денної форми навчання, на одну домашню контрольну роботу.
5. Особливості розроблення інтегрованих навчальних і робочих планів
Обсяг, структура та рівень компетенцій (знань та умінь) студента, який здобуває наступну вищу освіту мають відповідати вимогам стандартів вищої освіти. Тому обсяг програми підготовки має дорівнювати відповідному обсягу денної форми, а саме – бакалаврська програма має містити 240 кр. ECTS, а програми підготовки магістрів (спеціалістів) залежно від спеціальності від 60 до 120 кр. 

При здобутті наступної вищої освіти термін підготовки може бути скорочений відповідно до кількості кредитів навчальних дисциплін, які були перезараховані з додатку до диплома про попередню вищу освіту.

У разі скорочення терміну підготовки при здобутті наступної вищої освіти розробляється окремий інтегрований робочий навчальний план з відповідним терміном навчання. Необхідною умовою цього є проведення процедури перезарахування певних кредитних модулів із додатку до диплому про раніш отриману вищу освіту. Порівняльний аналіз змісту навчання попередньої та наступної освіти здійснюють експерти відповідної випускової кафедри. Висновок експертів має містити перелік кредитних модулів, які можна рекомендувати до перезарахування, перелік дисциплін (кредитних модулів), рекомендованих для засвоєння у формі екстернату до початку навчального процесу (як виключення протягом першого семестру), а також рекомендований термін навчання. Висновок експертів затверджується завідувачем кафедри і разом з копією додатка до диплому про попередню вищу освіту та інтегрованим робочим навчальним планом надається директору інституту (декану). Директор інституту (декан) видає наказ щодо затвердження двох вищезазначених переліків навчальних дисциплін із зазначенням скороченого терміну навчання для здобуття наступної вищої освіти певного освітньо-кваліфікаційного рівня, напряму або спеціальності та прізвищ студентів. 

Висновок експертів та копії додатків до дипломів про попередню вищу освіту студентів зберігаються до закінчення навчання цих студентів.

Кредитні модулі можуть бути перезараховані за умови ідентичної назви, обсягу та форми підсумкового контролю, якщо немає сумніву щодо змісту і рівню навчальної програми (як виняток, дозволяється перезарахувати кредитний модуль, обсяг якого не менше 90 % обсягу відповідного модуля робочої програми денної форми навчання). В інших випадках питання вирішуються на підставі аналізу змісту програм навчальних дисциплін та відповідних програмних вимог.

Скорочений термін навчання (кількість навчальних семестрів або триместрів) визначається як результат від ділення суми кредитів ECTS кредитних модулів робочої програми, за винятком перезарахованих модулів, на нормативну кількість кредитів ECTS одного семестру (триместру). 

Нормативна кількість кредитів ECTS одного семестру (триместру) встановлюється, виходячи за умови ефективного засвоєння студентами навчального матеріалу певного обсягу. Для семестру цей обсяг дорівнює 27–30 кр. ECTS, для триместру – 18–20 кр.
Для того, щоб кількість семестрів (триместрів) була цілим числом, результат ділення округлюється. При округленні у менший бік дозволяється певні кредитні модулі загальним обсягом до 10 кр. ECTS (7 кр. при триместровому плануванні) пропонувати студентам для самостійного засвоєння екстерном.

У робочому навчальному плані за скороченим терміном навчання надається повний перелік кредитних модулів. Кредитні модулі, що перезараховані, помічаються зірочкою, а ті, що пропонуються для засвоєння екстерном, – двома зірочками. Розподіл обсягу цих кредитних модулів за видами занять та семестрами не здійснюється.
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