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Инструкция по заполнению индивидуального плана преподавателя в 1с: 

Управление ВУЗом 
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Заполнение индивидуального плана и отправка на согласование 

Вход в систему 

Для входа в систему необходимо: 

1. Перейти на сайт Университета по адресу https://msal.ru/ . 

2. Нажать в верхней правой части экрана на слова «Цифровой 

университет» (Рисунок 1). 

 
Рисунок 1. Раздел "Цифровой Университет" 

3. Нажать на раздел «Доступ к информационным системам МГЮА» 

(Рисунок 2). 

 
Рисунок 2. Доступ к информационным системам 

4. Нажать кнопку «Перейти к сервису» (Рисунок 3). 

https://msal.ru/
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Рисунок 3. Переход к сервису 

5. Ввести «msal\ …», где вместо многоточия наименование 

корпоративной почты и пароль учетной записи в открывшемся окне 

(Рисунок 4). 

 
Рисунок 4. Авторизация 

6. Нажать левую кнопку мыши на желтую иконку «1с Предприятие» 

(Рисунок 5). 

 
Рисунок 5. Открытие системы 

7. Нажать «Разрешить в открывшемся окне» (Рисунок 6). 



Центр информационных ресурсов и технологий 

Московский государственный юридический университет имени О.Е. Кутафина (МГЮА) 

4 

 
Рисунок 6. Доступ к ресурсам 

8. Нажать кнопку «1С:Предприятие» (Рисунок 7). 

 

Рисунок 7. Вход 

9. Нажать «Нагрузка» в верхней части экрана (Рисунок 8), если Ваш 

интерфейс отличается, то нажмите «Документы – Индивидуальный 

план преподавателя» (Рисунок 9). 

 

Рисунок 8. Раздел "Нагрузка" 
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Рисунок 9. Индивидуальный план преподавателя 

10. Нажать «Индивидуальный план преподавателя» в левой части экрана 

(Рисунок 10). 

 
Рисунок 10. Индивидуальный план преподавателя 

Преподавателю отображается только его план, заведующий кафедрой и 

заместитель заведующего кафедрой видит все планы кафедры.   

 

Заполнение индивидуального плана 

Для заполнения индивидуального плана преподавателя необходимо: 

1. Двойным нажатием левой кнопки мыши открыть документ (Рисунок 

11). 

 
Рисунок 11. Индивидуальный план 

2. Проверить расчеты индивидуального годового норматива, 

должность, степень (Рисунок 12). Если в Вашем документе есть 
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ошибка в неизменяемых полях, напишите письмо на 

helpdesk@msal.ru . 

 

Рисунок 12. Сведения о плановых работах 

3. Нажать «Заполнить данные учебной нагрузки» (Рисунок 13). После 

нажатия должны отобразиться запланированные часы учебной 

нагрузки. Если они не появились или появились не в полном объеме 

необходимо обратиться к лаборанту кафедры. Лаборант кафедры 

может сверить раскрепление заведующего кафедрой с внесенными 

сведениями и внести изменения. Самостоятельно внести изменения в 

раскрепленную учебную работу Вы не можете. 

 
Рисунок 13. Учебная нагрузка 

На вкладках «Учебно-методическая работа», «Научно-исследовательская 

работа», «Организационная работа», «Воспитательная работа» необходимо 

запланировать работы, которые планируются к выполнению за учебный год: 

1. Нажать кнопку «Добавить» на советующей вкладке (Рисунок 14). 

mailto:helpdesk@msal.ru
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Рисунок 14. Добавление нагрузки 

Откроется окно добавления плановых работ (Рисунок 15). 

 
Рисунок 15. Окно добавления плановых работ 

2. Нажать на «…» возле поля «Вид занятий» (Рисунок 16). 
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Рисунок 16. Добавление работ 

3. Выбрать вид работ и нажать кнопку «Выбрать» (Рисунок 17). 

 
Рисунок 17. Выбор работ 

В окне будет отображен норматив в часах за единицу измерения и 

единица измерения (Рисунок 18). 
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Рисунок 18. Сведения о работах 

4. Ввести число единиц в соответствующее поле и комментарий с 

наименованием учебника, программы, конференции и т.д. (Рисунок 19). 

Если Вы один из двух авторов статьи, то в поле «Количество единиц» 

необходимо указать долю участия. 

 
Рисунок 19. Внесенные сведения 

5. Нажать кнопку «Сохранить изменения» (см. Рисунок 19). 

В таблице отобразится внесенная информация (Рисунок 20). 

Сохранение информации 

Для предотвращения ошибок сохранения при внезапном разрыве сети 

интернет рекомендуется нажать на дискету в верхней части экрана. 
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Рисунок 20. Внесенные часы 

Внесение изменений 

Если Вам необходимо внести изменение в ранее внесенные сведения, 

например, исправить количество или комментарий необходимо дважды 

кликнуть по редактируемой строке (Рисунок 21), внести изменения и нажать 

кнопку «Сохранить изменения». 

 
Рисунок 21. Строка нагрузки 

Если необходимо удалить строку, то выделить ее (см. Рисунок 21) и 

нажать красный крестик (рядом с кнопкой «Добавить»). 

 

Завершение работы 

При завершении работы с системой обязательно необходимо нажать два 

крестика в правом верхнем углу экрана (Рисунок 22).  
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Рисунок 22. Завершение работы 

Отправка индивидуального плана на согласование 

Если индивидуальный план полностью заполнен необходимо в верхней 

части экрана нажать «Согласование – Передать на согласование» (Рисунок 23). 

 
Рисунок 23. Отправка на согласование 

Отмена отправки на согласование заведующего 

Если Вы хотите внести изменения до того, как заведующий согласовал 

план необходимо нажать в верней части экрана «Согласование – Вернуть в 

работу» (Рисунок 24). 
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Рисунок 24. Возврат в работу 

 

Согласование индивидуального плана преподавателя 

Заведующий кафедрой и заместители заведующего кафедрой могут 

просматривать и согласовывать индивидуальные планы всех преподавателей 

кафедры. 

После выбора раздела «Индивидуальный план преподавателя» (Рисунок 

25) по умолчанию отображаются планы «требующие согласования». Вы 

можете переключить выбор режима отображения на «все документы». 

 
Рисунок 25. Выбор отображения индивидуальных планов 

Для согласования плана необходимо: 

1. Открыть индивидуальный план преподавателя со статусом «На 

согласовании заведующего» двойным щелчком левой кнопки мыши. 

2. Проверить сведения о преподавателе, общие объемы часов, которые 

ему назначены (Рисунок 26). 
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Рисунок 26. Общая информация о плане 

3. Проверить часы учебной работы (Рисунок 26). 

4. Нажать на вкладку «Учебно-методическая работа» и проверить 

внесенные сведения (Рисунок 27). 

 
Рисунок 27. Учебно-методическая работа 

5. Проверить все вкладки плана, при необходимости отредактировать 

(см. Рисунок 27). 

6. Написать комментарий к плану и в верхней части экрана вынести по 

нему решение (Рисунок 28). 
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Рисунок 28. Согласование индивидуального плана 

 

Просмотр, заполнение фактических работ и отправка на согласование 

Для просмотра фактической работы в индивидуальном плане 

преподавателя необходимо: 

1. Зайти в 1с:Управление ВУЗом. 

2. Перейти в меню «Документы- Отчет о фактической работе 

преподавателя» (Рисунок 29) или «Нагрузка- Документы- Отчет о 

фактической работе преподавателей» (Рисунок 30). 

 
Рисунок 29. Меню преподавателя 

 
Рисунок 30. Меню преподавателя 

Для просмотра и изменения открыты документы на все месяцы, которые 

уже прошли в данном учебном году (Рисунок 31). Вы можете открыть 

документ за любой период (месяц) двойным нажатием левой клавиши мыши. 
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Рисунок 31. Выбор документа 

При открытии документа отображается таблица с часами учебной 

работы (Рисунок 32). 

 
Рисунок 32. Проверка данных учебной нагрузки 

Для просмотра сведений об учтённых часах необходимо нажать левой 

кнопкой мыши на вид работ или расчет часов, в нижней части экрана 

отобразится учтенная нагрузка (Рисунок 33). 

 

Рисунок 33. Просмотр сведений об учтенных часах 

Если часов не хватает и/или учтено неверно, необходимо обратиться 

в Учебный отдел. 
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3. Перейдите во вкладки работ второй половины дня (Рисунок 34). 

 
Рисунок 34. Вторая половина дня 

4. В отчет о фактической работе можно добавить работы из плана. Для 

этого необходимо нажать кнопку «Добавить из запланированного» 

(Рисунок 35). 

 
Рисунок 35. Добавление работ в фактическую нагрузку 

5. В правой колонке внести объем часов, который необходимо добавить 

(Рисунок 36). 

 
Рисунок 36. Внесение часов 

6. Нажать на кнопку «Добавить нагрузку в отчет» (Рисунок 37). 
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Рисунок 37. Добавление нагрузки 

Нагрузка добавиться в фактическую (Рисунок 38). 

 
Рисунок 38. Фактическая нагрузка 

Для добавления работ, которые ранее не были запланированы, 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «Добавить» в отчете о фактической нагрузке 

преподавателя (Рисунок 39). 

 
Рисунок 39. Добавление нагрузки вне плана 

2. Проверить тот ли вид работ указан в поле «Тип занятий» (Рисунок 

40).  
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Рисунок 40. Добавление видов работ 

7. Выбрать вид работ, написать комментарий с пояснением к выполненной 

работе (название учебника, статьи и т.д.) и нажать кнопку «Сохранить 

изменения» (Рисунок 41). 

 
Рисунок 41. Добавление второй половины дня 

8. Нажать кнопку «Сохранить изменения» (см. Рисунок 41). 

При необходимости удалить внесенную нагрузку нажать кнопку «Удалить 

строку вида работ» (Рисунок 42). 
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Рисунок 42. Удалить строку нагрузки 

9. После внесения всех сведений нажать кнопку «Согласование – Передать 

на согласование» после внесения всей фактической нагрузки за 

указанный период (Рисунок 43). 

 
Рисунок 43. Согласование фактической нагрузки 

Статус документа должен измениться на «На согласовании 

заведующего» (Рисунок 44). 

 

Рисунок 44. Статус документа 

 

 


