Утверждено ученым советом факультета МЭиМП, протокол №6 от 22.09.2022
ПРАВИЛА
реализации проекта «Учебный ассистент», «Цифровой ассистент факультета» и «Учебный консультант»
факультета мировой экономики и мировой политики
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом факультета мировой экономики и мировой политики Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», устанавливающим критерии по рассмотрению заявок, сроки и полномочия, порядок работы комиссии.
1.2. Комиссия по поддержке образовательных инициатив создается в целях организации и обеспечения координации отдельных направлений образовательной деятельности на факультете, указанных в настоящих Правилах и обеспечения эффективного расходования средств, выделенных факультету в рамках предоставления поддержки по академическому развитию и реализации образовательных и студенческих программ, программ поддержки учебных ассистентов и учебных консультантов, и  средств факультета.
1.3. Комиссия предоставляет необходимую информацию в Аналитический центр НИУ ВШЭ в соответствии с установленным в НИУ ВШЭ порядком.

2. Компетенции Комиссии
2.1.
В компетенцию комиссии входит:

2.1.1.
рассмотрение заявок на финансирование поездок студентов на интеллектуальные соревнования, конкурсы, олимпиады, и другие соревнования.
3.1.2.
рассмотрение заявок на оплату преподавателям за повторное чтение дисциплин на английском языке, поддержанных ФОИ.
3.1.3.
рассмотрение заявок по академической мобильности студентов и аспирантов, связанных с образовательной деятельностью во внеучебное время.
3.1.4.
рассмотрение заявок на поддержку учебных ассистентов, учебных консультантов, цифровых ассистентов.

3.1.5.
рассмотрение заявок на конкурс проектных групп.

2.2.
Комиссия рассматривает и утверждает отчеты о проведении мероприятий, поддержанных из средств, выделенных факультету в рамках предоставления поддержки по академическому развитию и реализации образовательных и студенческих программ, программы поддержки учебных, цифровых ассистентов и учебных консультантов.
3.1.
Подача заявителями апелляций по решениям комиссии не предусмотрена.
3.Порядок оформления заявок 
на привлечение учебных и цифровых ассистентов

3.1 Учебный или цифровой ассистент может привлекаться преподавателем на следующих условиях: 

· за денежное вознаграждение;
· работа студентов/аспирантов в качестве учебных ассистентов приравнивается к прикладной проектной работе и/или практике (кроме преддипломной).
3.2. комиссия по поддержке образовательных инициатив факультета каждое полугодие (за неделю перед подачей заявок преподавателями) определяет размер денежного вознаграждения учебного и цифрового ассистента за один месяц. 
3.3. преподавателю, желающему привлечь в качестве учебного или цифрового ассистента студента или аспиранта, необходимо заполнить заявку в Едином личном кабинете преподавателя НИУ ВШЭ, в которой указываются данные преподавателя, ассистента, сведения о дисциплине, к реализации которой привлекается студент. 
3.4. Для кандидатов в учебные и цифровые ассистенты вводятся ограничения: 
 3.4.1. студент в качестве учебного или цифрового ассистента может привлекаться только одним преподавателем. В одном календарном году каждый ассистент может привлекаться   за вознаграждение только по одной дисциплине.
3.4.2. за денежное вознаграждение преимущественно привлекаются студенты факультета. Привлечение студентов других факультетов за денежное вознаграждение возможно только в исключительных случаях.  Допускается привлечение студентов других факультетов для участия в проектной работе.
3.4.3.
не допускаются к участию в Проекте студенты магистратуры, аспиранты, ведущие преподавательскую деятельность на факультете.
3.4.4.
преподаватель имеет право заменить ранее отобранного учебного ассистента в случае, если учебный ассистент не может исполнять поставленные перед ним задачи. Замену учебного ассистента преподавателю необходимо согласовать с Координатором, который вносит изменения в базу учебных ассистентов. Вновь отобранный учебный ассистент должен соответствовать правилам.
 3.5.
заявки для участия в Проекте подаются преподавателями дважды в год: для учебных дисциплин, начинающихся в 1-2 модулях – до 30 июня текущего года; в 3-4 модулях – до 25 декабря текущего года. В рамках Проекта поддерживаются заявки на преподавание учебных дисциплин, продолжительностью от 1 до 2 модулей одного учебного года. В случае если дисциплина продолжается в 3-4 модулях, оформляется новая заявка о привлечении учебного ассистента.

3.5.1. на основании поданных заявок куратор факультета проверяет данные кандидатов на соответствие Положению о реализации проекта «Учебный ассистент», «Цифровой ассистент» НИУ ВШЭ.
3.5.2. если кандидат в ассистенты не слушал дисциплину, по которой он заявлен учебным ассистентом, или имеет по ней оценку ниже 8 баллов, то заявитель должен прикрепить к заявке обоснование о необходимости привлечения именно этого кандидата.
3.5.3.  на момент привлечения в качестве учебного ассистента студент не должен изучать дисциплину, для реализации которой привлечен.
Этапы проведения отбора учебных ассистентов
	 
	1-2 модули
	3-4 модули

	Подача заявок преподавателями
	с 01 июня по 30 июня текущего года
	с 1 декабря по 25 декабря текущего года

	Предварительный отбор учебных ассистентов
	с 01 июля по 05 июля текущего года
	с 26 декабря по 30 декабря текущего года

	Решение комиссии по поддержке образовательных инициатив
	  06 июля текущего года
	31 декабря текущего года


4.Организация деятельности 
учебных и цифровых ассистентов 
4.1 Ассистенты обязаны добросовестно и своевременно выполнять задания преподавателя.

Перечень работ, которые могут выполнять учебные ассистенты:
4.1.1.
помощь преподавателю в проведении занятий и консультировании студентов по дисциплине.
4.1.2. помощь преподавателю в проверке результатов текущего контроля знаний студентов по дисциплине, проверка оформительской части эссе, контурных карт, составление еженедельных заданий, контрольных и пр., участие в обсуждении заданий;
4.1.2. помощь преподавателю в подготовке занятий (разработке case-studies, деловых игр, тестов, тренингов, компьютерных экспериментов и других дидактических форм).
4.1.3. совместное создание и апробация инновационных методик в образовательном процессе НИУ ВШЭ.
4.1.4. оформление интернет-страницы (сайта) дисциплины в электронной информационной среде, включая размещение материалов к занятиям, формирование вопросов для тестирования.
4.1.5. помощь преподавателю в разработке раздаточных материалов и заданий для самостоятельной работы студентов, участие в обсуждении заданий.
4.1.6. помощь преподавателю в проведении аттестации студентов на защитах ВКР (для студентов 1 курса магистратуры/аспирантов). 
4.1.7. учет выполненной работы.
4.2. Учебный ассистент не вправе:
4.2.1. самостоятельно вести аудиторные занятия по дисциплине.
4.2.2. проверять экзаменационные работы по дисциплине.
4.2.3. аргументировать невозможность в полном объеме осваивать образовательную программу, по которой он обучается в НИУ ВШЭ, необходимостью выполнения функции учебного ассистента.
4.2.4. использовать учебные материалы, которые ему стали доступны в результате выполнения задач учебного ассистента, для организации индивидуальных занятий со студентами, если эта деятельность не связана с выполнением задач учебного ассистента.

4.3. Перечень работ, которые могут выполнять цифровые ассистенты:

4.3.1. помощь преподавателям в освоении цифровых технологий (настройка и администрирование цифровых сервисов).
4.3.2. сокращение временных затрат преподавателей на организацию занятий с применением цифровых технологий.
3.3.3. повышение цифровой грамотности преподавателей факультета в организации образовательного процесса.
3.3.4. помощь преподавателю в переводе дисциплины в онлайн-формат.
3.3.5. помощь преподавателю в выполнении функции проктора.

5.Формы вознаграждения учебных и цифровых ассистентов
5.1. Для выполнения ассистентами задания без оплаты с ними оформляется Соглашение (Приложение 1), фиксирующее согласие учебного ассистента безвозмездно выполнять определенный в Соглашении набор заданий, сроки выполнения заданий, а также обязательство не нарушать Правила и Положение о реализации проектов «Учебный ассистент», «Цифровой ассистент».
5.2. после окончания работы и сдачи отчета (Приложение 2) руководители учебных, цифровых ассистентов оценивают работу ассистента, и проставляют в оценочную ведомость (проектная работа и/или практика) полученную отметку.

5.2.1. в качестве проектной работы засчитывается работа учебного, цифрового ассистента в объеме не менее двух модулей.
5.2.2. в качестве практики (не преддипломной) засчитывается работа учебного ассистента в объеме не менее двух модулей.
Если деятельность ассистента оплачивается, то отношения Университета и ассистента оформляются с помощью договора гражданско-правового характера об оказании услуг (далее - договор).

 5.3.1.
договор в двух экземплярах, составленный по установленной в университете форме и подписанный ассистентом на бумажном носителе передается куратору факультета.
К договору прилагаются следующие документы:

· копия паспорта (включая страницу с оттиском штампа о регистрации гражданина по месту жительства);
· копия свидетельства ИНН;
· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.  
При условии выполнения студентом/аспирантом обязанностей учебного или цифрового ассистента за денежное вознаграждение, работа засчитывается в объеме не менее одного модуля. Оплата услуг ассистента по договору производится на основании акта оказанных услуг, соответствующего техническому заданию к договору, с указанием объема услуг.
6. Организация деятельности учебных консультантов

 6.1.
Проект «Учебный консультант» реализуется с целью поддержки студентов особых категорий путем сопровождения их образовательной и социальной адаптации и содействия в решении различного рода проблем. Студенты особых категорий – студенты с ограниченными возможностями здоровья; студенты, являющиеся иностранными гражданами или лицами без гражданства; студенты, принятые на обучение в рамках особой квоты.
6.2.
Для получения помощи учебного консультанта студенту необходимо обратиться в отдел сопровождения учебного процесса. Подтвердившие необходимость в учебных консультантах студенты формируют общий пул курируемых студентов для каждой образовательной программы.

6.3.
 Кампания по набору учебных консультантов проводятся два раза в течение учебного года. Заявки для участия в проекте подаются менеджерами ОП два раза в течение учебного года. В случае, если помощь учебного консультанта требуется в следующем учебном году, оформляется новая заявка.
6.4
 Деятельность учебного консультанта может включать в себя:

6.4.1. сопровождение образовательной деятельности студентов особых категорий (в форме личного контакта, в т.ч. посредством групповых и индивидуальных консультаций; по электронной почте) с целью их академической адаптации в университете – консультирование на регулярной основе по дисциплинам, вызывающим наибольшую трудность в освоении, в т.ч. помощь в выполнении домашних заданий, подготовке к сессии; ознакомление с правилами, принятыми в университете и т.д.
6.4.2. обеспечение при необходимости взаимодействия по образовательным вопросам и вопросам организации учебного процесса с преподавателями дисциплин, академическим руководителем программы, менеджером программы, куратором курса.

6.4.3. содействие в решении организационных проблем: ориентация в инфраструктуре НИУ ВШЭ, общежитии, помощь в распечатке учебно-методических материалов, доступ к информационным ресурсам, другое.
6.4.4. поддержка в кризисных и конфликтных ситуациях любого рода (в том числе с привлечением к решению проблемы работников отдела сопровождения учебного процесса, академического руководителя образовательной программы- иного подразделения НИУ ВШЭ).

6.4.5. помощь с переводом на английский (или родной для курируемого студента язык) нормативных документов, учебных и иных материалов для студентов, испытывающих трудности во владении русским языком.

7. Заключительные положения
7.1. Роль координатора и его полномочия устанавливаются Положением о реализации проектов «Учебный ассистент», «Цифровой ассистент факультета» и «Учебный консультант» в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики».

7.2. В проектах «Учебный ассистент», «Цифровой ассистент факультета», «Учебный консультант» могут принимать участие все преподаватели, в том числе привлеченные на условиях внутреннего и внешнего совместительства.

7.3. Ответственный секретарь комиссии может провести электронное голосование среди членов комиссии по вопросам повестки дня заседания, предоставив им необходимые материалы.
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