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Методические пособие «Внутришкольный контроль в организации дистанционного обучения» предназначено для слушателей курсов повышения квалификации по программе «Дистанционное обучение детей-инвалидов в системе общего образования», а также менеджеров и специалистов органов образования, методистов и учителей общеобразовательных и коррекционных школ, использующих технологии дистанционного обучения.

Методическое пособие содержит описания внутришкольного контроля и управления Программного комплекса интегрированной системы управления образовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий, а также инструкций пользователей Интернет-страниц Автоматизированных Рабочих Мест (АРМов) администратора, отдела кадров, преподавателя, ученика. 

Пособие входит в серию из семи методических материалов по организации дистанционного обучения детей-инвалидов в системе общего образования: 

· Нормативно-правовое обеспечение дистанционного обучения детей-инвалидов в системе общего образования. 

· Использование компьютерной среды поддержки в дистанционных технологиях обучения. 

· Современные Интернет-технологии в дистанционном обучении.

· Медико-психолого-педагогические особенности обучения детей- инвалидов в системе общего образования.

· Разработка электронных методических пособий для реализации дистанционных технологий в образовательном процессе общеобразовательных учреждений.

· Методические рекомендации по разработке индивидуальных учебных планов для дистанционного обучения детей с ограниченными возможностями.

· Организация внутришкольного контроля в дистанционном обучении.
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ВВЕДЕНИЕ

Современный уровень управления образованием связан с общими процессами модернизации системы образования. Модернизация предполагает изменение организационно-правовых аспектов управления, что, в свою очередь, связано с процедурами регламентации и оценки деятельности образовательного учреждения (ОУ). Аттестация и лицензирование ОУ позволяют потребителям образовательных услуг получать объективно достоверную информацию о соответствии условий и результатов обучения и воспитания в конкретном учреждении государственным требованиям. Само ОУ также должно контролировать соответствие собственной деятельности государственным требованиям – осуществлять внутришкольный контроль – первый и наиболее важный момент, с которого начинается управленческая деятельность.

Совершенствование системы внутришкольного контроля (ВШК) осуществляется по следующим направлениям: 

1) исполнение образовательным учреждением требований государственных образовательных стандартов при организации обучения по образовательным программам соответствующего уровня и направленности в части обязательного минимума содержания основных образовательных программ; 

2) максимальный объем учебной нагрузки обучающихся, воспитанников; полноты выполнения основных образовательных программ (на основе экспертизы учебных планов, образовательных программ, реализуемых ОУ, расписания учебных занятий, классных журналов); 

3) соответствие содержания, уровня и качества подготовки выпускников ОУ требованиям государственных образовательных стандартов (на основе результатов итоговых аттестаций, контрольных и других квалификационных работ). 

1. ВНУТРИШКОЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ: ПОНЯТИЕ, ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

Внутришкольный контроль - всестороннее изучение и анализ учебно-воспитательного процесса в школе в целях координации всей ее работы в соответствии со стоящими перед ней задачами, предупреждение возможных ошибок и оказание необходимой помощи педагогическому коллективу. 

Цель внутришкольного контроля - дать информацию о реальном состоянии дел в образовательном учреждении, выявить причины недостатков работы для исправления ситуации, оказать методическую и практическую помощь учителям. Контроль и анализ информации лежат в основе принятия управленческих решений и таким образом делают управление осмысленным и целеустремленным. Информация, получаемая в ходе внутришкольного контроля, используется для оценки работы кадров, при обобщении передового педагогического опыта. 

Внутришкольный контроль включает систематическое изучение жизнедеятельности школы, учебно-воспитательного процесса и труда учителя. Анализируются все аспекты работы педагогов: планирование, дидактическая и техническая подготовка к уроку, индивидуальная работа с учащимися, вариативность домашних заданий, проверка и оценка знаний учащихся.

Принципы внутришкольного контроля: 

· предупредительный характер;

· планомерность;

· обоснованность; 

· всесторонность; 

· теоретическая и методическая подготовленность. 

Объекты внутришкольного контроля: 

· учебный процесс;
· воспитательный процесс;

· методическая работа; 

· научная и экспериментальная деятельность; 

· психологическое состояние детского и педагогического коллективов; 

· обеспеченность учебно-воспитательного процесса необходимыми условиями. 

Виды внутришкольного контроля: 

· по признаку исполнителя контроля (коллективный, взаимоконтроль, самоконтроль, административный плановый и неплановый); 

· по охвату объектов контроля (классно-обобщающий - анализ работы учителей и учащихся в одном классе; фронтальный - глубокое изучение и анализ общего состояния дел по всем направлениям; тематический - глубокое и всестороннее изучение состояния учебно-воспитательного процесса по конкретному направлению; персональный - всесторонний анализ деятельности отдельных учителей; обзорный - анализ общего состояния дел в школе без их глубокого изучения); 

· по месту в процессе управления (текущий, предварительный, промежуточный, итоговый). 

Методы внутришкольного контроля: 

· посещение и анализ уроков и воспитательных занятий; 

· анализ школьной документации и работ учащихся; 

· беседы с учителями, учащимися и их родителями; 

· проведение административных контрольных работ и опросов учащихся по программному материалу; 

· анкетирование; 

· тестирование; 

· хронометраж и др. 

В отличие от инспектирования внутришкольный контроль осуществляется субъектами самого образовательного учреждения. 

Организация внутришкольного контроля – один из самых сложных видов деятельности руководителя образовательного учреждения, требующий глубокого осознания миссии и роли этой функции, понимания ее целевой направленности и овладения различными технологиями.

Именно внутришкольный контроль является тем необходимым звеном, по итогам которого начинает работать функция регулирования, осуществляющая необходимые коррективы и в аналитическом процессе, и в процессе планирования и организации действия. Цель, содержание и методы коррекционных действий в процессе управления диктует функция контроля, которая, выявляя несоответствие нормам и требованиям, поставляет информацию о том, где, что, как и когда необходимо привести в надлежащий порядок. Выборочность и точность действия функции регулирования всецело будут зависеть от уровня качества проведения внутришкольного контроля.

Если регулирование поможет в оперативном порядке устранять выявленные несоответствия, то для принятия решений на стратегическом и тактическом уровне необходимо получить информацию о состоянии системы и происходящих процессов и затем анализировать эти данные. Таким образом, именно внутришкольный контроль становится тем необходимым звеном, благодаря осуществлению которого можно реализовывать функцию анализа, добиваясь ее качественного проведения. Именно внутришкольный контроль выступает для аналитической функции в роли основного поставщика нужной и необходимой информации, которую затем в управленческом механизме обрабатывают и анализируют. Контрольная функция - неотъемлемая часть управленческой деятельности. Информация, полученная в ходе контроля, является основой для принятия управленческих решений. 

Процесс контроля связан не только с выявлением результатов и состояния процессов жизнедеятельности школы, но и оценкой работы тех людей, которые осуществляют эти процессы. Одной из основных задач контроля является мотивация работников школы к улучшению результатов трудовой деятельности. Контроль призван побуждать к устранению существующих недостатков или использованию новых возможностей. Однако сама процедура контроля может приводить к сильному напряжению и вызывать чувство сопротивления. В этих случаях контроль может сыграть демотивирующую роль. Чтобы этого не происходило, при его осуществлении нужно соблюдать общие условия мотивации сотрудников.

Чтобы контроль максимально раскрывал творческий потенциал педагога, он должен опираться на: 

· отказ в ходе контроля от диктата и мелочной опеки; 

· создание стимулов к активной творческой деятельности, совместный поиск оптимальных вариантов организации, моделирование педагогического процесса; предоставление педагогу возможности апробировать их на практике; 

· создание в коллективе условий для постоянного самосовершенствования педагогов на основе изучения индивидуальных особенностей каждого. 

Функции внутришкольного контроля значительно расширяются за счет отслеживания динамики личностного роста каждого ученика при освоении знаний. Для этого проводится мониторинг личностно-ориентированного образовательного процесса в ОУ, который включает оценку результатов обучения. Внутришкольный контроль в личностно-ориентированной школе должен проводиться не только в целях создания оптимальных условий для изучения индивидуальности каждого ученика, но и для изучения личности учителя. 

Разумное сочетание централизующей вертикали с сильно развитой системой горизонтальных связей также представляет собой эффективную форму контроля и позволяет организовать достаточно оптимальную обратную связь и обеспечить наибольшую устойчивость системы управления.

Демократическая система внутришкольного контроля должна основываться на следующих принципах:

· Принцип поиска позитивного. (Если контролирующий будет настроен на получение позитивного результата контроля, будет отмечать успехи в работе педагога в первую очередь, то диалог между ним и контролируемым об устранении недостатков в работе станет более продуктивным.) 

· Принцип контроля за достижением цели. (Бессмысленно осуществлять контроль за процессом функционирования, циклично повторяя формы и темы контроля. Контроль должен быт нацелен на получение информации о достижении цели и задач учреждения.) 

· Принцип субъектной позиции педагога к системе внутришкольного контроля. (Чем активнее педагоги ОУ участвуют сами в процессе внутришкольного контроля – взаимоконтроль и самоконтроль, тем понятнее и важнее он ими ощущается.) 

· Принцип гласности и открытости контроля. (Результаты контроля – как позитивные так и негативные, должны стать известны всему коллективу. В этом случае каждый член коллектива может самостоятельно оценить себя или отметить свои ошибки по отношению к общим критериям.) 

· Принцип системности. (Если контроль будет эпизодическим, то продуктивность его резко снижается.) 

2. КОМПЛЕКСНОЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ В УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОМ ПРОЦЕССЕ ШКОЛЫ

Современный уровень развития общества характеризуется бурно развивающимся процессом информатизации. Объективно происходящий процесс информатизации общества предъявляет новые требования к профессиональным качествам специалистов любого профиля в области использования ИКТ. В этой связи одним из приоритетных направлений процесса информатизации современного общества является информатизация образования. Соответственно уровень среднего образования — это тот уровень, с которого начинаются информатизация образования, внедрение средств информационных и коммуникационных технологий в предметные области, в профессиональную деятельность учителей и организацию управления учебно-воспитательным процессом.

Под информатизацией образования понимается процесс интеллектуализации деятельности обучающего и обучаемого, развивающийся на основе реализации возможностей информационных и коммуникационных технологий, сочетая их с преимуществами индивидуализации и дифференциации обучения, обеспечивая тем самым синергизм педагогического воздействия. 

Задачи, стоящие перед учителем современной школы, заключаются: в совершенствовании методов, средств обучения и способов организации практической и познавательной деятельности учащихся на основе использования средств ИКТ; организации управления учебно-воспитательным процессом. 

Решение этих задач возможно при условии создания в школе образовательной среды, где учащийся получит возможность проектировать и конструировать материальные и виртуальные модели предметных областей. Именно «обучение в процессе деятельности» объединяет разные сферы интеллекта и облегчает усвоение, запоминание и практическое применение знаний. 

Школьная информационно-образовательная среда определяется (ИОС) как совокупность условий, при которых осуществляются: активное информационное взаимодействие между учителями, учащимися и информационными ресурсами предметных областей, в том числе созданными на базе средств ИКТ, ориентированными на оперирование этими ресурсами, и проведение исследовательской, экспериментальной и поисковой деятельности учащихся; функционирование организационно-методических структур управления учебно-воспитательным процессом. 

Введенная таким образом среда представляет собой школьную информационно-образовательную среду как объединение следующих составляющих: 

· совокупность информационных объектов предметных областей, подлежащих изучению, и методов, средств сбора, обработки, хранения, упорядочения и визуализации информации об этих объектах; 

· описание учебно-воспитательного процесса в виде структурированной информации о субъектах этого процесса; 

· комплекс организационных и распорядительных документов, регламентирующих отношения участников учебно-воспитательного процесса; комплекс технических, организационных и программных средств локальных и глобальных коммуникаций, обеспечивающих возможность функционирования информационных процессов, происходящих в школе, для включения ее в образовательное пространство региона, страны, мира. 

Необходимость подготовки учителей к работе в условиях школьной информационно-образовательной среды обусловлена новыми взаимоотношениями всех участников образовательного процесса, новыми способами управления учебно-воспитательным процессом на основе комплексного использования средств ИКТ. Под комплексным использованием средств ИКТ в учебно-воспитательном процессе понимается:

 одновременное и взаимосвязанное использование методов и средств ИКТ во всех звеньях образовательного процесса как учащимися, учителями, так и администрацией школы, направленное на организацию и осуществление, стимулирование и мотивацию учебно-познавательной деятельности учащихся, контроль и самоконтроль за ее результатами и эффективностью; 

· использование развивающего социокультурного потенциала ИКТ;

· автоматизация процессов сбора, хранения, передачи и обработки педагогической информации в практической деятельности учителя, организационно-управленческой деятельности организаторов учебно-воспитательного процесса;

· автоматизация процессов сбора, накопления, обработки, продуцирования, передачи, тиражирования внутришкольной информации в управленческих целях (научно-методической, нормативной, инструктивной, технической, оперативной, тематической и др.);

· создание условий комфортного управления информационными потоками с любого расстояния. 

Реализация комплексного подхода предполагает: создание условий для использования ИКТ в процессе изучения общеобразовательных предметов, подготовку учителей и администрации школы к использованию прикладных элементов ИКТ, использование методов и средств ИКТ в процессе обучения всеми участниками образовательного процесса, использование средства ИКТ в управлении учебно-воспитательным процессом.

Программный комплекс Система дистанционного обучения «ДАО» (СДО ДАО) разработан с учетом изученного опыта международных и российских образовательных проектов. Программный комплекс успешно эксплуатируется Академией управления «ТИСБИ» более пяти лет и другими российскими вузами при решении задач применения дистанционных технологий в обучении различных категорий населения. На сегодняшний день СДО «ДАО» является подсистемой комплексной автоматизированной системы управления образовательным учреждением. Программный комплекс постоянно дорабатывается в направлениях качественного улучшения и добавления новых функций и возможностей в соответствии с изменениями образовательной политики в России.

Программный комплекс СДО «ДАО» позволяет обучаться школьникам с ограниченными возможностями здоровья при наличии дома персонального компьютера и возможности подключения к ресурсам Интернет. 

3. КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА ИНТЕГРИРОВАННОЙ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ

Программный комплекс интегрированной системы управления образовательным учреждением СДО «ДАО» (свидетельства РОСПАТЕНТ №№ 2002610131 от 4.02.02 г., 2002620069 от 15.05.02 г., 2004610749 от 24.03.2004 г., Сертификат соответствия ГОСТ Р ИСО 9001-2001 (ИСО 9001:2000) Регистрационный № РОСС RU.ИК79.K00023 от 14.03.2006 г.) предназначен для комплексной автоматизации процесса обучения по заочной форме с применением дистанционных технологий (в том числе – с использованием сети Интернет) как отдельных дисциплин, так и образовательной программы в целом. Будучи подсистемой программного комплекса управления учебным процессом, СДО «ДАО» способен автономно работать как по исключительно дистанционной технологии обучения, так и по смешанным технологиям. При применении дистанционных технологий обучения могут быть использованы расширенные возможности как кейс-метода, так и метода обучения через Интернет или сочетание обоих методов в любых пропорциях.

Программный комплекс СДО «ДАО» состоит из шести основных подсистем, которые обеспечивают весь цикл процесса организации дистанционного обучения в образовательном учреждении от поступления до выпуска, охватывают весь функционал обеспечивающих и организующих учебный процесс подразделений. Каждая подсистема укомплектована необходимыми функциональными модулями, которые реализуют миссию подсистемы в программном комплексе. Все подсистемы работают в едином комплексе и с единой базой данных. При реализации программного комплекса был применен процессный подход к управлению и автоматизации механизмов предоставления образовательных услуг обучаемым. СДО «ДАО» обладает механизмами управления учебными группами, учебными планами, электронным учебно-методическим и контролирующим материалом, механизмом документооборота, сопровождающего процесс обучения.

С целью вовлечения в автоматизированный процесс управления всех основных участников учебного процесса создан набор автоматизированных рабочих мест (АРМ). Рабочие места программного комплекса наделены удобным многооконным интерфейсом, могут быть укомплектованы функциональными модулями системы в различной конфигурации в зависимости от особенностей образовательного учреждения. Основные АРМы имеют Web-реализацию для удаленной работы с системой через Интернет. В системе применено ролевое построение рабочих мест, дано четкое определение зоны видимости и набора функционала для каждой роли в системе. Реализовано единое интерфейсное решение для всех рабочих мест - организаторов учебного процесса.  

Дистанционного обучение - это процесс получения знаний, умений и навыков с помощью программного комплекса СДО «ДАО», основанного на использовании модульных программ обучения и новейших информационных технологий, обеспечивающих обмен учебной информацией на расстоянии, реализующего систему сопровождения и администрирования учебного процесса. Особенностью дистанционного обучения лиц с ограниченными возможностями посредством СДО «ДАО» является предоставление обучаемому возможности участия в учебном процессе в интерактивном режиме и в режиме  реального времени. Преподаватель, находясь на рабочем месте в учебном заведении, через Интернет (систему СДО «ДАО») осуществляет с группой обучаемых и индивидуально следующие формы учебной работы в режиме реального времени: семинарские занятия, контрольное тестирование успешности усвоения материала, практические занятия и консультации, прием зачетов и экзаменов, руководство письменными работами.

Программный комплекс СДО «ДАО» включает в себя еще одну важнейшую функцию - возможность формирования  социально обучающей виртуальной среды общения, партнерства и сотрудничества лиц с ограниченными возможностями. СДО «ДАО» предоставляет возможность общения учащимся друг с другом через чат. Это позволит даже тем, кто занимается дома, чувствовать себя членами учебной группы, свободно общаться со своими виртуальными собеседниками – такими же обучаемыми.

Образовательное учреждение, работающее с программным комплексом «Система дистанционного обучения «ДАО» (СДО «ДАО»), получает все средства для организации учебного процесса и управленческой деятельности. СДО «ДАО» обеспечивает охват всех этапов процесса обучения, включая поступление, прохождение всех этапов обучения и сдачу предусмотренных учебным планом контрольных точек. СДО «ДАО» обеспечивает организацию учебного процесса в групповом и индивидуальном режимах по индивидуальному графику и индивидуальному учебному плану. Программный комплекс обеспечивает автоматизированный контроль состояний обучаемых на всех этапах обучения и контроль своевременных управляющих действий всех участников организации учебного процесса (завуч, учитель и т.д.), обеспечивает функции доступа к управлению процессом обучения, прохождению обучения в режиме on-line непосредственно с рабочих мест. На уровне организаторов учебного процесса СДО «ДАО» предоставляет:
· функции формирования и поддержки модели учебного заведения, управления правами доступа организаторов учебного процесса (Автоматизированное рабочее место администратора системы);

· функции обеспечения полноценного кадрового учета обучаемых и организаторов учебного процесса (Автоматизированное рабочее место отдела кадров);

· функции сопровождения депозитария учебно-методического материала (Автоматизированное рабочее место разработчика учебно-методического материала);

· функции управления учебными программами по направлениям, планирования процесса обучения, управления учебным процессом обучаемого, предоставления учебных программ для обучения в режиме off- и on-line, мониторинга процесса обучения и сбора статистики (Автоматизированное рабочее место администратора);

· функции организации коллективной работы обучаемых, преподавателей и организаторов учебного процесса в синхронном и асинхронном режимах (Автоматизированное рабочее место преподавателя).

На уровне обучаемого СДО «ДАО» предоставляет (Автоматизированное рабочее место обучаемого):
· функции дистанционного доступа к учебной программе по направлению обучения;

· функции дистанционного доступа к учебно-методическому и контролирующему материалу; 

· функции дистанционного доступа к результатам обучения;

· функции дистанционного доступа к средствам коллективной работы.

Программный комплекс СДО «ДАО» позволяет родителям принять участие в учебном процессе путем дистанционного отслеживания успеваемости и благодаря возможности общения с преподавателями и администрацией образовательного учреждения.

Образовательное учреждение при реализации образовательных программ с использованием дистанционных образовательных технологий вправе вести учет результатов образовательного процесса и внутренний документооборот в электронно-цифровой форме в соответствии с Федеральным законом от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»
.

Примечание:

В методическом пособии и приложениях использованы скриншоты, в которых понятия «студент» и «ученик», «декан» и «администратор», «семестр» и «четверть», «группа» и «класс» являются идентичными. 

При нажатии левой клавиши мыши на значке [image: image1.png]


 информация на странице будет обновлена. 
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

Автоматизированное Рабочее Место 

(АРМ) Отдела кадров

Автоматизированное рабочее место (АРМ) отдела кадров предназначено для работы с учениками и сотрудниками школы, позволяет выполнять следующие действия:

1) занесение и изменение анкетных данных учеников; 

2) занесение и изменение анкетных данных сотрудников; 

3) кадровые перемещения сотрудников;

4) регистрация и отчисления учеников;

5) работа с заданиями.

Запуск программы
Запустить программу Internet Explorer, в строке Адрес набрать адрес запрашиваемого ресурса, для обучения это адрес - http://isu.tisbi.ru, в открывшемся окне (рис. 1), в строке Логин набрать свое учетное имя (русскими буквами), в строке Пароль – пароль для входа в систему. 

Необходимо помнить, что пароль для входа в систему вводится с учетом регистра, в том виде как он был создан в системе. При входе в систему учетное имя может вводиться без учета регистра (т.е., если Вы напишите малыми буквами – нгорбунова, система воспримет учетное имя), пароль должен вводиться точно в таком виде, как он был создан.

При пятикратном неправильном наборе пароля учетная запись блокируется и дальнейшая работа с АРМом становится невозможной.
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Рис. 1. Страница входа в систему

Для работы в Интернет АРМе «Отдела кадров» необходимо при входе в систему из всех доступных ролей выбрать роль Начальника отдела кадров и нажать Перейти.
Пункт меню «Переход» предназначен для быстрого перехода к различным объектам из любого открытого окна АРМа.

РАБОТА С УЧЕНИКАМИ

Данный раздел предоставляет возможность работать со списком учеников: выбирать людей по определенным признакам, находить нужного ученика, редактировать данные о человеке, производить определенные действия, просматривать статистические данные.

Для работы со списком учеников необходимо в меню Перейти двойным щелчком мыши по ссылке Работа с учениками.
При работе с учениками начальнику Отдела кадров доступны следующие действия:

· Регистрация ученика

· Редактирование персональных данных

· Перевод ученика в кандидаты на отчисление

· Информация по обучению

· Отчисления ученика

· Смена фамилии

При успешном входе в Интернет АРМ Отдела кадров на экране появляется форма (рис. 2).
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Рис. 2. Титульная страница АРМа Отдела кадров

Список учеников открывается щелчком по закладке «Список учеников».

Закладка «Фильтр списка учеников» предназначена для фильтрации учеников по состояниям, положению, личным данным, а также позволяет  определять список отображаемых столбцов в форме «Список учеников».

Закладка «Состояние» (рис. 3) позволяет отображать в списке только тех учеников, которые находятся в определенном состоянии (академические должники, выбывшие, обучаемые, кандидаты на отчисление, академические отпускники и т.д.):  

отметить все  - позволяет быстро выделить все состояния, для того чтобы в списке учеников отображались все зарегистрированные ученики; 

снять выделение -  позволяет отменить все выделенные ранее состояния;

обратить выделение - позволяет изменить выделение на противоположное, т.е. все состояния, которые были выделены ранее, станут не выделенными и наоборот. 
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Рис. 3. Закладка «Состояние»

В списке учеников будут отображаться только те ученики, статус которых отмечен галочкой.  

Закладка «Положение» (рис. 4.) позволяет отфильтровать список  учеников по организации, администратору, форме обучения, специальности и номеру группы. 
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Рис. 4. Закладка «Положение».

Закладка «Личные данные» (рис. 5) позволяет отфильтровать список учеников по личным данным: семейное положение,  пол, количество детей, дата рождения, дата зачисления. 
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Рис. 5. Закладка «Личные данные»

Закладка «Видимые столбцы» (рис. 6) позволяет выводить на экран только те сведения об учениках, которые необходимы в данный момент.
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Рис. 6. Закладка «Видимые столбцы»

Отметить галочками (проставляются щелчком левой клавиши мыши в строке) те поля, которые должны быть отражены на экране. Нажать Применить.  

Если проставлены галочки в полях «Внутренний скролинг таблицы» и «Показывать чекбоксы», то Интернет-страница будет выглядеть так (рис. 7):
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Рис. 7. Закладка «Список студентов»

Чекбоксы необходимы для проведения  однотипных действий с несколькими учениками. В случае, если необходимо отчислить сразу нескольких учеников, то нужно проставить галочки в поле «чекбокс» около фамилий отчисляемых учеников и выбрать соответствующий пункт в меню Ученик.  Все ученики, отмеченные галочкой, будут отчислены. 
Регистрация ученика

Для регистрации ученика в меню Действия  двойным щелчком мыши по ссылке Регистрация Ученика открыть форму «Регистрация ученика», заполнить закладки «Общие сведения» и «Сведения о поступлении», закладка «Комментарии» заполняется при необходимости. После занесения всех сведений о поступающем необходимо нажать кнопку Добавить ученика.
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Рис. 8. Закладка «Общие сведения»
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Рис. 9. Закладка «Сведения о поступлении»

В случае отказа от регистрации нажать Отмена.

Если зачисляемый ученик уже был ранее зарегистрирован в системе, то предпочтительнее следующий порядок действий:

В форме «Регистрация ученика» нажать Выбрать существующего.
Выбрать ученика из списка ранее зарегистрированных в системе, заполнить закладку «Сведения о поступлении», нажать Добавить ученика.
Вся работа с конкретным учеником начинается с того, что необходимо выделить фамилию ученика из списка. Для этого установить курсор мыши в соответствующую строку и щелчком левой клавиши мыши по фамилии ученика выделить его из списка (строка будет выделена серым цветом).

Редактирование персональных данных обучаемого

После регистрации ученика в системе его персональные данные становятся доступными для просмотра и используются для формирования различных документов и отчетов, поэтому необходимо следить, чтобы все персональные данные ученика полностью соответствовали реальным документам. В случае обнаружения ошибки или необходимости добавления данных персональные данные ученика можно отредактировать. 

Для редактирования данных необходимо выделить ученика из списка (выделить серым цветом), в меню ученик выбрать строку Изменение персональных данных.

В открывшейся форме с помощью выпадающего списка выбрать тип редактируемых данных (основные, обучение, адреса, документы и т.д.), внести необходимые изменения, нажать Сохранить. 
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Рис. 10. Закладка «Персональные данные»

Восстановление из выбывших
Если ученик был зарегистрирован в системе, обучался, а затем был отчислен, то при его восстановлении необходимо произвести процедуру «Восстановление из выбывших». Эта процедура позволят восстановить не только все персональные данные ученика, но также все оценки, которые были получены им в период обучения. 

Для восстановления необходимо вначале отфильтровать список учеников, для этого щелчком левой клавиши мыши по закладке  «Фильтр списка учеников» открыть окно (рис. 11), нажать на снять выделение, а затем отметить галочкой Выбывший. В этом случае в списке учеников будут отображаться только ученики в состоянии «Выбывший».
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Рис. 11. Закладка «Фильтр списка учеников»

Щелчком левой клавиши мыши по закладке «Список учеников» открыть список выбывших учеников (рис. 12). 

[image: image13.jpg]FeyPm—— —

Pervcroaunn crygenta
@y crwcka cTyaewTos | Cnucok cTyAenTos

Momasssm ssmicw < 271 mo 300

WIS, | Cspamam: 1218121
TYACHT

500 << mpex. 111 enex. »»

Mupranosa viecca Epnarcea
S Sroma  owtusuni 400 oz o
Anexcanaposra
OTuncnenve npuaToro fes npukasa tediasss
Urecca mom S22 o 19780315 0
BoccTaroenerie 13 eeibbiBwi L o
prr— o |
Cheriyte harng, ynodipa [ 1977-07-28 o
PatbmkosHa
Opocsono kaapoess aaswesx
Kol A3e 1973-10-17
Vieseryie kaaposen Azt nspa Bubouni A b 0 =

IbocoTo saeTHol KHkk CTygenta





Рис. 12. Закладка «Список учеников»

Выделить восстанавливаемого ученика из списка (строка с соответствующей фамилией должна быть окрашена в серый цвет), в меню Ученик выбрать Восстановление из выбывших . 

В форме «Восстановление ученика» указать (выбрав из выпадающего списка) вид основания и вид документа для восстановления, а также заполнить поля «Серия», «Номер», «Кем выдан», «Дата выдачи». При необходимости ввести комментарий «….», затем с помощью выпадающих списков заполнить поля «Организация», «Форма обучения», «Специальность», «Администраторат». Нажать кнопку Восстановить ученика. Для отказа от восстановления необходимо закрыть окно, нажав на пиктограмму [image: image14.jpg]


 в правом верхнем углу формы «Восстановление ученика».
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Рис. 13. Закладка «Восстановление ученика»

Статус ученика изменился и стал Восстанавливаемый, теперь необходимо в Интернет-АРМе администратора зачислить ученика в группу и открыть ему обучение.  

Смена фамилии ученика

Если ученик изменил фамилию, это должно быть зафиксировано в базе системы, для того чтобы все выходные документы, которые формируются в системе на ученика, отражали правильные персональные данные.

Выделить восстанавливаемого ученика из списка (строка с соответствующей фамилией должна быть окрашена в серый цвет), в меню ученик выбрать Сменить фамилию. 

В форме  «Подготовка приказа о смене фамилии» (рис. 14) указать:

1) номер приказа;

2) с помощью календаря указать дату приказа;

3) в строке Фамилия указать новую фамилию;

4) с помощью выпадающего списка указать вид основания для смены фамилии;

5) при необходимости указать реквизиты документа и комментарий. 

Нажать Сменить фамилию.
Для отказа от смены фамилии закрыть окно, щелчком левой клавиши мыши по пиктограмме [image: image16.jpg]


. 

После операции «Смена фамилии» ученик будет отображаться во всех АРМах с новой фамилией.
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Рис. 14. Закладка «Подготовка приказа о смене фамилии»

Просмотр электронной зачетной книжки ученика

Для удобства просмотра оценок, полученных учеником за предыдущие периоды, в базе системы существует полный аналог зачетной книжки ученика. Для ее просмотра необходимо выделить ученика из списка (строка с соответствующей фамилией должна быть окрашена в серый цвет), в меню Ученик выбрать Просмотр зачетной книжки ученика.
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Рис. 15. Закладка «Просмотр зачетной книжки ученика»

В форме «Просмотр зачетной книжки» с помощью кнопок «Предыдущий(ая) четверть (семестр)» и «Следующий(ая) четверть (семестр)» осуществляется перелистывание  электронной зачетной книжки.

Отчисление ученика

После того, как Администратор принял решение об отчислении ученика, провел в АРМе Администратора операцию перевода ученика в кандидаты на отчисление, Отдел кадров проводит процедуру отчисления Ученика.

В этом случае порядок действий таков:

1) с помощью строки быстрого поиска найти ученика в списке;

2) выделить ученика из списка (выделить серым цветом, установив курсор в строку с его фамилией);

3) в меню Ученик двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Отчислить открыть форму «Отчисление ученика (без приказа)» (рис. 16); 
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Рис. 16. Закладка «Отчисление ученика (без приказа)

4)  с помощью выпадающего списка указать вид основания, при необходимости указать реквизиты документа и комментарии;

5)  нажать Отчислить ученика. 

Для отказа от отчисления ученика нажать Отмена.
РАБОТА С СОТРУДНИКАМИ

Для работы с сотрудниками необходимо в меню «Переход» двойным щелчком левой клавиши мыши выбрать Работа с сотрудниками. 
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Рис. 17. Закладка «Работа с сотрудниками»

Для того чтобы принять сотрудника на работу, необходимо:

1) в меню Действия двойным левой клавиши мыши по ссылке Прием на работу открыть форму «Прием на работу»; 

2) заполнить поля на закладке «Человек» (рис. 18);

Прием на работу сотрудника.
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Рис. 18. Закладка «Человек»

3) щелчком левой клавиши мыши на закладке «Приказ» открыть следующую форму (рис. 19);
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Рис. 19. Закладка «Приказ»

4) внести реквизиты приказа и трудового договора;

5) открыть закладку «Должность» (рис. 20);
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Рис. 20. Закладка «Должность»

6) с помощью выпадающих списков выбрать подразделение, должность, тип сотрудника, характер работы, систему оплаты, долю ставки и категорию сотрудника. Обязательно нажать кнопку Назначить для генерации табельного номера сотрудника;

7) при необходимости заполнить закладку «Комментарий»;

8) нажать Принять на работу, для отказа – Отмена.

Если принимаемый на работу человек был уже раннее зарегистрирован в системе, то целесообразно не набирать все его данные вновь, а выбрать уже зарегистрированного с помощью кнопки  Выбрать человека.
Назначение на роль

После того как сотрудник был зарегистрирован в системе, ему назначаются роли, под которыми он будет работать в системе.

Для этого необходимо: 

1) в меню Перейти щелкнуть левой клавишей мыши по ссылке Назначение на роль (рис. 21); 
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Рис. 21. Закладка «Назначение на роль»

2) в форме «Назначение на роль» нажать кнопку Добавить, открывается форма «Назначение/Переназначение сотрудника на роль»;
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Рис. 22. Закладка «выбрать сотрудника»

3) щелчком левой клавиши мыши по кнопке Выбрать сотрудника (рис. 22.) открыть форму  Поиска;

4) с помощью быстрого поиска выбрать сотрудника, нажать Выбрать; 
5) с помощью выпадающих списков выбрать подразделение, роль, дату назначения и дату снятия сотрудника; 
6) нажать кнопку Назначить.

Увольнение сотрудника

После того, как срок договора сотрудника истек, или по другим причинам сотрудник прекращает работу, в системе необходимо уволить сотрудника.

Порядок действия в этом случае таков:

1) с помощью быстрого поиска находим сотрудника в списке;

2) щелчком левой клавиши мыши выделяем сотрудника из списка;

3) в меню Сотрудник двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Уволить открыть форму «Увольнение сотрудника» (рис. 23.);
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Рис. 23. Закладка «Увольнение сотрудника»

4) с помощью выпадающего списка выбрать основание для увольнения;

5) нажать Сохранить, для отказа – Отмена.

Необходимо отметить, что сотрудник может быть зарегистрирован в системе на нескольких должностях, и увольнять его нужно тоже с каждой должности. Это позволяет уволить сотрудника с одной должности и оставить его на другой.

Кадровое перемещение сотрудника

В процессе работы сотрудника возникает необходимость перевода его временно или постоянно на другую должность. Для этого существует процедура перемещения, которая позволяет перевести сотрудника на новую должность, не регистрируя его в системе вновь.

Для этого необходимо:

1) с помощью быстрого поиска найти сотрудника в списке;

2) щелчком левой клавиши мыши выделяем сотрудника из списка; 

3) в меню Сотрудник двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Переместить открыть форму «Кадровое перемещение» (рис. 24); 

4) указать реквизиты приказа, сроки перемещения, с помощью одноименных ссылок выбрать подразделение и должность; 

5) указать долю ставки и с помощью выпадающих списков выбрать систему оплаты, категорию, тип занятости, профиль;

6) указать реквизиты дополнительного соглашения;
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Рис. 24. Закладка «Кадровое перемещение»

7) нажать Переместить, для отказа Отмена.

Сотрудник перемещен.

Смена фамилии сотрудника

Эта функция полностью аналогична смене фамилии у ученика и была описана ранее. Необходимо отметить, что при смене фамилии учетное имя автоматически не меняется и остается прежним. Смена учетного имени происходит через изменение кадровых данных.

Просмотр кадровых данных сотрудника

Выделить сотрудника из списка. В меню Сотрудник двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Посмотреть кадровые данные открыть форму «Персональные данные» (рис. 25).
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Рис. 25. Закладка «Персональные данные»

С помощью выпадающего списка выбрать тип данных для просмотра. По окончании просмотра нажать Закрыть.

Редактирование кадровых данных сотрудника

Выделить сотрудника из списка. В меню Сотрудник двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Изменить кадровые данные открыть форму «Персональные данные» (рис. 26).
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Рис. 26. Закладка «Персональные данные»

С помощью выпадающего списка выбрать тип данных для редактирования. По окончании редактирования нажать Сохранить.
Продление срока договора

Если срок договора, заключенного с сотрудником при приеме на работу, истек, а сотрудник продолжает работу в данной должности, необходимо продлить срок договора. Для этого необходимо:

1) с помощью быстрого поиска найти сотрудника в списке;

2) щелчком левой клавиши мыши выделить сотрудника из списка (серым цветом);

3) в меню Сотрудник двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Продлить срок договора открыть форму «Продление срока договора» (рис. 27);
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Рис. 27. Закладка «Продление срока трудового договора»

4) в поле «Приказ о продлении трудового договора» указать номер и дату приказа, новую дату окончания срока договора;

5) нажать Сохранить, для отказа – Отмена.
 Приложение 2

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО (АРМ) АДМИНИСТРАТОРА

Это основной административный модуль в управлении учебным процессом. 

Интернет АРМ Администратора позволяет осуществлять контроль и руководство всей учебной деятельностью школы в целом и каждого ученика в отдельности.

Данный модуль позволяет полноценно работать с учебными планами группы, с персональными индивидуальными планами обучения (ИПО), осуществлять движение учеников, редактировать сведения по ученикам, осуществлять контроль и работу с контрольными точками ИПО учеников, работать с преподавателями.

Запуск программы
Запустить программу Internet Explorer, в строке Адрес набрать адрес запрашиваемого ресурса, для обучения это адрес - http://isu.tisbi.ru, в открывшемся окне (рис. 1), в строке Логин набрать свое учетное имя (русскими буквами), в строке Пароль – пароль для входа в систему. 

Необходимо помнить, что пароль для входа в систему вводится с учетом регистра в том виде, как он был создан в системе. При входе в систему учетное имя может вводиться без учета регистра (т.е., если Вы напишите малыми буквами – нгорбунова, система воспримет учетное имя), пароль должен вводиться точно в таком виде, как он был создан.

При пятикратном неправильном наборе пароля учетная запись блокируется и дальнейшая работа с АРМом становится невозможной.

На этапе внедрения системы порядок работы должен быть таков:

1) создание учебных планов;

2) создание учебных групп, прикрепление групп к учебным планам;

3) зачисление учеников в группы;

4) прикрепление учеников к зам. администратора;

5) индивидуальная работа по ученику (выбор траектории обучения, редактирование и утверждение индивидуальных планов обучения, открытие обучения и т.д.).

РАБОТА С ПЛАНАМИ

Планы делятся на учебные и выпускные. Для каждого вида школы и профиля обучения создаются учебный и выпускной планы. Рассмотрим виды планов и действия с ними. 

Учебные планы

Для обучения учеников в системе необходимо создать учебные планы. Учебный план составляется на весь период обучения и содержит в себе список всех дисциплин, которые должны быть изучены учеником. В плане подробно указываются, в каких четвертях будет изучаться дисциплина, набор контрольных точек, которые должны быть пройдены учеником. Учебный план должен соответствовать государственным образовательным стандартам (ГОС). Для разных групп, зарегистрированных в системе, могут быть созданы разные модификации учебного плана. При создании ученической группы в параметрах группы указывается учебный план, по которому группа будет обучаться. В процессе обучения, при необходимости, группа может быть переведена на другой учебный план, что позволяет сделать процесс обучения динамическим.

Разработка плана в системе проходит следующие этапы:

1) создание;

2) редактирование;

3) проверка;

4) утверждение;

5) прикрепление групп к учебному плану.

После прикрепления к учебному плану группы вносить изменения в него нельзя. В случае необходимости создается новый учебный план на основе существующего плана группы, редактируется и группы прикрепляются на новый исправленный учебный план. 

Для работы с учебными планами необходимо: 

В меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Учебные планы открыть список учебных планов школы (рис. 1).

[image: image31.png](&) =[] hetp:fjm215-45-1 tisbi rujvikideanfplan.php. ™| [ [ %] [noncx e

ot [preexa i <Jjoswn <] B B @ o8 A

R T ——— ] A8

T T e P E— 3

- [ Crparia - G Copene +

N Cresrs napone

Eem—

BrEEBBERES

) Tovnne

8 Dounareie crygenme [lekaHaT no AuCTaHLMOHHOMY obyueHio (Bbiciee obpazoBanne) ncranumonnas

) Criema tesrovm 351000 - AxTikpIBHCHO ynpaBnekye Lucrauonsan

£) vieime o 3. HoBbii 6308 aH et Hauanoeit  02.11.2007 [ucTaHumonHas 4

060500 - Byxra/TepCKiti yueT, aHanu3 it ayauT ncTanumonas

o, | 5010565 Spromeponi e, srom AT 10 20052007 15 raepenn 21072000 Bncranaonion

@ Cocor v nnaros 5. HoBbii 6a30Bbii MaH e Hauanoit  02.11.2007 [ucTanumonHas

P —— 6. 080109.65 - ByxranTepciil yuer, auans n ayauT va 2006/2007 o p—

yueBusii roa ( Konus 1) L
P r—)

7. 080109.65 - ByXra/TepCkil yHer, aHanM3 n ayauT Ha 2006/2007

et roa (Ko 23 HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWuomsan
8. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
:;:gf;g’rf:(' fg:::‘;'e)“‘”“ V€T, WM 1 YT 42 2006/2007 r auamuui | 02.11.2007 Zcranuonian
10. Hoewii Gazossii nnas HeT  Havanwsi  02.11.2007 AMcraWuomsan

080504 - FOCyapCTBEHHOE 1 MyHHUMMANEHOE yrpaBnekHe. Aucrauontas

080508 - MscpopHAUNOHHI MEHEKHEHT Ducranumonsias

061100 - MeHefpKexT opranzaLi Ducranumonsias
1. 061100 - MeHe[pKIeHT Opran3aLt Sur.  Yreepxaewnuii 14.02.2006 [uCranunokas
4. 080507.65- Menemanent opramaun (10) Ha 20062007 e g aconne el .

Vet ron (2 wiciiee)

@ oo S -





Рис. 1. Закладка «Список учебных планов»

В этой форме отображаются все существующие на данный момент планы школы. Планы разделены по видам и вариантам, что значительно облегчает работу с ними. В этом списке серым цветом выделено название вида плана, далее следуют созданные планы по данному виду с указанием названия, статуса, количества групп, прикрепленных к данному плану, и датой изменения плана.

Создание учебного плана на основе выбранного

Эту процедуру целесообразно  выполнять, если по выбранному виду уже существуют учебные планы. И новый план будет незначительно отличаться от уже существующего.

Для этого необходимо открыть список планов школы.

Выделить план по виду, копию которого необходимо создать. 

На рабочей панели (рис. 2)
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Рис. 2. Вид рабочей панели
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 (Скопировать выбранный план).

В списке планов по данному виду появится новый план, который будет полностью совпадать с выбранным, но статус его будет – Начальный, и в названии будет указано (копия).

Созданный план необходимо отредактировать и утвердить. И только после этого использовать в работе.

Создание учебного плана

Для создания плана необходимо:

1) открыть список учебных планов школы;

2) выделить строку с названием  вида плана, по которому будет создан новый учебный план;

3) на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image34.png]Ve rpuposannas

)~ [ htpuima15-45-1 tsbirdeaniplen. php?time=Fri720Nov:20027%2009%3A28°% 34407202007 9] [42] [] [omex Live searctr Pl
sront [pycoxo-arneioon Sllosus =] B B @ X R
9 [55]~| @ acanon yrpserer .. | @rerprposamon cere.. x | | a-8 c BiGmme « EmEe
T Ve e P E— 3
N Crerums nzpons
B @ BEEEB

fewan

v

§) Dowsrue crigerm

Crugene fes rpvn

,6) et o

&Pum wraner

@ Crucox vuefix nnarion

[ —

@ Crucox senvos ezt

Nlexanat no AMCTaHLMOHHOMY 0Gyuenmio (Bbicuiee 0GpasoBatme) Ducranumonnas
351000 - ANTUKpUZHCHOE ynpaEneHHe Aucranuonias
060500 - ByxrarTepckii yuer, awanks n aymir Ducranuonsias

4. 080109.65 - BYXra/TepCkUii yHer, aHaTM3 n ayauT Ha 2006/2007

Vet 1o 18wr.  Vreepxaewssii 21.07.2006 JMcranumonsan
5. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
6. 080109.65 - Eppramepcuri yuer, akami w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
yueBHsii roa ( Konns 1)

7. 080109.65 - Epramepcui yuer, akani w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
yueBHsii roa ( Konn 2)

8. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
9. 080109.65 - Eppramepcui yuer, akani w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
YueBHsii roa ( Konns 3 )

10. Hoewii Gazossii nnas HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
11 080109.65 - Byxramepcuiil yuer, aranis i ajauT ka Havanohsil  02.11.2007 JMcranumonsas

2006/2007 yeGueit rop ( Komus 4 )

080504 - FOCYAPCTBEHHOE 1 MyHHUHMANEHOE yTpaBnekHe. Ducranuonsias
080508 - MscpopHAUNOHHI MEHEKHEHT Iucranuonsias
061100 - MenefpkexT opranuzaLim Ducranuonsias

1061100 - MewenscuenT anrausaium Rum.__ Vreenxewunii | 14.02.2006 Nucramuossias

@ wreprer o -




 (создать новый учебный план);

4) новый учебный план создан с названием – «Новый базовый план», со статусом – «начальный» (рис. 3), что позволяет его редактировать.
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Рис. 3. Закладка «Список учебных планов» с «Новым базовым планом»

После создания нового учебного плана необходимо указать его параметры.

Параметры учебного плана

Под параметрами учебного плана понимаются:

1) наименование учебного плана;

2) академическая степень;

3) продолжительность обучения;

4) количество общих дисциплин плана;

5) количество часов учебного плана.

Эти параметры должны удовлетворять требованиям ГОС к данному виду плана.

Для редактирования параметров учебного плана необходимо:

1) открыть список учебных планов администратора;

2) выделить план для редактирования;

3) на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image36.png]Ve rpuposannas

)~ [ htpuima15-45-1 tsbirdeaniplen. php?time=Fri720Nov:20027%2009%3A28°% 34407202007 9] [42] [] [omex Live searctr Pl
sront [pycoxo-arneioon Sllosus =] B B @ X R
9 [55]~| @ acanon yrpserer .. | @rerprposamon cere.. x | | a-8 c BiGmme « EmEe
T Ve e P E— 3
N Crerums nzpons
B @ BEEEB

fewan

v

§) Dowsrue crigerm

Crugene fes rpvn

,6) et o

&Pum wraner

@ Crucox vuefix nnarion

[ —

@ Crucox senvos ezt

Nlexanat no AMCTaHLMOHHOMY 0Gyuenmio (Bbicuiee 0GpasoBatme) Ducranumonnas
351000 - ANTUKpUZHCHOE ynpaEneHHe Aucranuonias
060500 - ByxrarTepckii yuer, awanks n aymir Ducranuonsias

4. 080109.65 - BYXra/TepCkUii yHer, aHaTM3 n ayauT Ha 2006/2007

Vet 1o 18wr.  Vreepxaewssii 21.07.2006 JMcranumonsan
5. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
6. 080109.65 - Eppramepcuri yuer, akami w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
yueBHsii roa ( Konns 1)

7. 080109.65 - Epramepcui yuer, akani w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
yueBHsii roa ( Konn 2)

8. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
9. 080109.65 - Eppramepcui yuer, akani w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
YueBHsii roa ( Konns 3 )

10. Hoewii Gazossii nnas HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
11 080109.65 - Byxramepcuiil yuer, aranis i ajauT ka Havanohsil  02.11.2007 JMcranumonsas

2006/2007 yeGueit rop ( Komus 4 )

080504 - FOCYAPCTBEHHOE 1 MyHHUHMANEHOE yTpaBnekHe. Ducranuonsias
080508 - MscpopHAUNOHHI MEHEKHEHT Iucranuonsias
061100 - MenefpkexT opranuzaLim Ducranuonsias

1061100 - MewenscuenT anrausaium Rum.__ Vreenxewunii | 14.02.2006 Nucramuossias

@ wreprer o -




 (Параметры учебного плана);

4) в открывшейся форме (рис. 4) указать новые параметры, при необходимости ввести примечания;
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 Рис. 4. Закладка «Параметры варианта учебного плана»

5) нажать Сохранить, для отказа – Закрыть.
Необходимо уточнить, что название учебному плану дает администратор, оно должно быть удобно для дальнейшей работы школы.

Поле «Окончание срока действия» можно не заполнять.

После того, как параметры учебного плана указаны, его необходимо наполнить дисциплинами.

Наполнение плана дисциплинами

Для редактирования параметров учебного плана необходимо:

1) открыть список учебных планов школы;

2) выделить план для наполнения дисциплинами;

3) на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image38.png]Ve rpuposannas

)~ [ htpuima15-45-1 tsbirdeaniplen. php?time=Fri720Nov:20027%2009%3A28°% 34407202007 9] [42] [] [omex Live searctr Pl
sront [pycoxo-arneioon Sllosus =] B B @ X R
9 [55]~| @ acanon yrpserer .. | @rerprposamon cere.. x | | a-8 c BiGmme « EmEe
T Ve e P E— 3
N Crerums nzpons
B @ BEEEB

fewan

v

§) Dowsrue crigerm

Crugene fes rpvn

,6) et o

&Pum wraner

@ Crucox vuefix nnarion

[ —

@ Crucox senvos ezt

Nlexanat no AMCTaHLMOHHOMY 0Gyuenmio (Bbicuiee 0GpasoBatme) Ducranumonnas
351000 - ANTUKpUZHCHOE ynpaEneHHe Aucranuonias
060500 - ByxrarTepckii yuer, awanks n aymir Ducranuonsias

4. 080109.65 - BYXra/TepCkUii yHer, aHaTM3 n ayauT Ha 2006/2007

Vet 1o 18wr.  Vreepxaewssii 21.07.2006 JMcranumonsan
5. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
6. 080109.65 - Eppramepcuri yuer, akami w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
yueBHsii roa ( Konns 1)

7. 080109.65 - Epramepcui yuer, akani w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
yueBHsii roa ( Konn 2)

8. Hoswi Gazoewii nian HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
9. 080109.65 - Eppramepcui yuer, akani w ayiT #a 2006/2007 e 1 ones e
YueBHsii roa ( Konns 3 )

10. Hoewii Gazossii nnas HeT  Havanowsi  02.11.2007 AMcraWumonsan
11 080109.65 - Byxramepcuiil yuer, aranis i ajauT ka Havanohsil  02.11.2007 JMcranumonsas

2006/2007 yeGueit rop ( Komus 4 )

080504 - FOCYAPCTBEHHOE 1 MyHHUHMANEHOE yTpaBnekHe. Ducranuonsias
080508 - MscpopHAUNOHHI MEHEKHEHT Iucranuonsias
061100 - MenefpkexT opranuzaLim Ducranuonsias

1061100 - MewenscuenT anrausaium Rum.__ Vreenxewunii | 14.02.2006 Nucramuossias

@ wreprer o -




 (Показать вариант учебного плана);
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Рис. 5. Закладка «Релиз учебного плана»

5) в рабочей панели (рис. 6) выбрать пиктограмму [image: image40.png]€~ @ http: fisu.tisbi.rujvk{deanjedu_plan_release. php?id=1257
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 (Добавить дисциплину в учебный план);
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Рис. 6. Вид рабочей панели

6) в открывшейся форме «Добавление дисциплины в учебный план» 
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Рис. 7. Закладка «Добавление дисциплины в учебный план»

(рис. 7) с помощью выпадающих списков выбрать наименование дисциплины, тип компонента плана, цикл дисциплин и количество разделов (все эти параметры устанавливаются в соответствии с требованиями ГОС);

7) затем необходимо ввести количество часов - общее  и по разделам, указать количество часов на лекции, практики, индивидуальную и самостоятельную работу Учащихся;

8) сформировать набор контрольных точек по каждому разделу учебного плана;

9) нажать Сохранить, для отказа от добавления дисциплины в план нажать Отмена. 
Заполненная форма «Добавление дисциплины в учебный план» 

имеет вид (рис. 8):

[image: image43.png]Wit rpuposannas

e u3 MCY BY3 - Windows Internet Explore;

2] hitp:{m215-45-1 tisbirujvK{deanjed_pen release,phprid=1753

orcx "Live Search

FRONT [Freceo A wriaest l[obum =

BE®NA

9 [55]~| @ acanon yrpserer .. | @rerprposamon cere.. x | |

Ha3Bakie AHCUMTIMHE!

Anre6pa u reoneTpus

Kadeapa

Kapeapa narenar

T KoMTOHenTa nHa | © - DeaepanLHb KoMMOHEHT

Uynen ey

EH - Liykn o6unx maremaTneckin i ec v,

Konuuecreo pazaence

3

N Cresrs napone

Bem—

£ rowmm

£) Domiarse crvaerme
)

§) Crugenr Ges covm

1 Anre6pa n reomerpua
2 Anreipa u reomerpus

~

125

3 AnreGpa u reomerpust

@ Crucox g rarion
[ —

@ Crucox senvos ezt

125

08 o scaausn: o paore ¢ cacTemo npocuG cooBuaT 1o agpecy webmastrgrbioy —
‘S20002008 i TcEn ¥

i roroso

@ oo

100%




:

Рис. 8. Заполненная форма «Добавление дисциплины в учебный план» 

Поясним значения полей.

Название дисциплины, тип компонента плана, цикл дисциплин - эти поля заполняются в соответствии с требованиями ГОС.

Количество разделов – это количество четвертей, в которых будет изучаться выбранная дисциплина. 

Количество часов - итого по дисциплине и по разделам - указывается исходя из требований ГОС.

Необходимо отметить, что перед сохранением добавляемой дисциплины (перед нажатием Сохранить) необходимо проверить значение полей в строке «Итого по разделам», в случае правильного заполнения эта строка будет выделена зеленым цветом.

В форме «Добавление дисциплины в учебный план» также необходимо указать номера четвертей, в которых будет изучаться выбранная дисциплина. Нужно учитывать, что четверти нумеруются от начала и до конца обучения, а не по учебным годам.

Контрольные точки указываются для каждого раздела учебного плана.

Назначение контрольных точек на раздел

Для каждой четверти, в которой изучается добавляемая дисциплина, назначаются контрольные точки. Их количество регламентируется требованиями ГОС и целесообразностью (на усмотрение Администратора или по согласованию с преподавателем).

В форме «Добавление дисциплины в учебный план» выбираем семестр, для которого будем назначать контрольные точки.
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Рис. 9. Закладка «Назначение контрольных точек на раздел»

В соответствующей строке  в столбце «Количество КТ» (рис. 9) двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке 0к.т.  открыть форму «Контрольные точки раздела» (рис. 10).

В этой форме возможны следующие действия:

1) добавить контрольную точку в раздел;

2) удалить контрольную точку из раздела;

3) изменить контрольную точку раздела.
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Рис. 10. Закладка «Контрольные точки раздела»

Для того чтобы добавить контрольную точку в выбранный раздел, нужно нажать Добавить. 

В форме «Создание контрольной точки» (рис. 11):

1) из выпадающего списка выбрать тип контрольной точки;

2) указать количество контрольных точек, выбранного типа в данном семестре;

3) признак;

4) нажать Ок.
Признак автозачета – подразумевает, что контрольная точка будет автоматически зачтена по прохождению всех предварительных промежуточных контрольных точек. 

Признак дифзачета – предполагает простановку оценки по зачету. 

Признак итоговой контрольной точки обеспечивает простановку этой оценки во всех выходных документах, поэтому признак итоговой контрольной точки ставится только у одной точки раздела.
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Рис. 11. Закладка «Создание контрольной точки»

Если для раздела необходимо установить несколько контрольных точек, то пункты 1-4 повторить необходимое количество раз. Затем в форме «Контрольные точки раздела» нажать Сохранить.
Те же действия произвести для всех разделов выбранной дисциплины. 

Изменение контрольных точек раздела

Контрольные точки раздела можно изменять (при условии, что дисциплина и план не утверждены).

Если план утвержден, то его необходимо деутвердить (см. раздел Деутверждение плана).

Если дисциплина утверждена, а план – нет, то дисциплину необходимо разутвердить.

В форме «Добавление дисциплины в учебный план» (рис. 12) выбираем четверть, для которой будут изменяться контрольные точки.
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Рис. 12. Закладка «Изменение дисциплины учебного плана»

В соответствующей строке в столбце «Количество КТ» двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке открыть форму «Контрольные точки раздела» (рис. 13).
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Рис. 13. Закладка «Контрольные точки раздела»

Выбрать из списка ранее заявленных контрольных точек контрольную точку для изменения и нажать Изменить.
В форме «Изменение параметров контрольной точки» (рис. 14) указать параметры контрольной точки.
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Рис. 14. Закладка «Изменение параметров контрольной точки»

Нажать Ок, для отказа от изменений нажать Отмена.
Удаление дисциплины из учебного плана

Если дисциплина находится в состоянии Неутвержденная (отмечена красным крестиком), то ее можно удалить из плана. 

Для того, чтобы удалить дисциплину, необходимо открыть учебный план для просмотра, выделить удаляемую дисциплину (соответствующая строка будет окрашена голубым цветом).

В рабочей панели (рис. 6) выбрать пиктограмму [image: image50.png]€~ @ http: fisu.tisbi.rujvk{deanjedu_plan_release. php?id=1257
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 (Удалить дисциплину плана).

Утверждение дисциплин учебного плана

После того как дисциплина добавлена в план, указаны все контрольные точки разделов, дисциплину необходимо утвердить. 

Утверждать дисциплину можно каждую в отдельности (это удобно на этапе добавления дисциплин в учебный план при его создании) или все вместе перед утверждением учебного плана.

Для утверждения одной дисциплины необходимо открыть учебный план для просмотра, выделить утверждаемую дисциплину (соответствующая строка будет окрашена голубым цветом).

В рабочей панели (рис. 6) выбрать пиктограмму [image: image51.png]€~ @ http: fisu.tisbi.rujvk{deanjedu_plan_release. php?id=1257
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 (Утвердить дисциплину плана).

Для одновременного утверждения всех дисциплин плана необходимо открыть учебный план для просмотра.

В рабочей панели (рис. 6) выбрать пиктограмму [image: image52.png]€~ @ http: fisu.tisbi.rujvk{deanjedu_plan_release. php?id=1257
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 (Утвердить все дисциплины в плане).

Проверка учебного плана перед утверждением
После того, как учебный план был наполнен дисциплинами, указаны параметры учебного плана и все дисциплины в плане утверждены, необходимо план проверить на готовность к утверждению.

Для этого в списке учебных планов выделить проверяемый учебный план. Затем на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image53.png]Ve rpuposannas
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 (Проверить учебный план). 

В случае неправильного составления плана будет указан список ошибок (рис. 15), которые необходимо устранить перед утверждением плана.
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Рис. 15. Закладка «Список ошибок»

Если в плане не обнаружено ошибок, то Вам будет выдано сообщение (рис. 16) о готовности плана к утверждению.
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Рис. 16. Сообщение о готовности плана к утверждению

Утверждение учебного плана

Учебный план может быть использован для обучения только в том случае, если он утвержден.

После создания и проверки учебный план необходимо утвердить.

Для этого в списке учебных планов выделить утверждаемый учебный план. Затем на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image56.png]Ve rpuposannas
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 (Утвердить учебный план).

Статус учебного плана поменяется на утвержденный. Утвержденный учебный план можно использовать для обучения.

Деутверждение учебного плана

Если в учебный план необходимо внести изменения, то план необходимо разутвердить. Эта операция возможна только в том случае, если к плану не прикреплены группы.

Для этого в списке учебных планов выделить утверждаемый учебный план. Затем на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image57.png]Ve rpuposannas
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 (Деутвердить учебный план).

Статус учебного плана поменяется на начальный, в этом состоянии план можно редактировать.

Удаление учебного плана

Если к учебному плану не прикреплены группы и состояние учебного плана – неутвержденный, его можно удалить. 

Эту процедуру необходимо проводить только в том случае, если удаляемый план больше не понадобится в дальнейшей работе. 

Для этого в списке учебных планов выделить удаляемый учебный план. Затем на рабочей панели (рис. 2) выбрать пиктограмму [image: image58.png]Ve rpuposannas
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 (Удалить учебный план).

РАБОТА С УЧЕБНЫМИ ГРУППАМИ

Основной рабочей единицей учебного процесса является группа (четверть). Особенность обучения учеников с применением дистанционных технологий состоит в том, что традиционных групп обучения в этой системе не существует. Каждый ученик обучается в индивидуальном темпе, т.е. скорость прохождения четверти у каждого ученика разная, что не позволяет применять в этом случае традиционные динамические группы. (При традиционном обучении все ученики начинают обучение одновременно и одновременно переходят из текущей четверти в следующую, т.е. ученик движется вместе с группой.) При обучении с применением дистанционных технологий применяются стационарные группы. Его отличие заключается в том, что группа всегда находится в одной и той же четверти, в одном и том же классе, а ученики по мере прохождения четвертей переводятся из группы в группу.

Необходимо отметить, что датой начала обучения группы считается дата начала обучения в начальной четверти. Например, если группа начинает обучаться с 5-ой четверти, а в данный момент времени находится в 8-ой четверти, то начальная четверть для этой группы будет 5-ая, текущая – 8-ая, а дата начала обучения должна быть равной дате начала обучения группы в 5-ой четверти.

С группами возможны следующие действия:

· создание;

· изменение параметров;

· удаление. 

При загрузке АРМа Администратора на экране появляется список групп школы (рис. 17) с указанием вида учебного плана, формы обучения и количеством учеников.
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Рис. 17. Закладка «Список групп»

Создание группы (класса)

Все учащиеся, обучаемые с применением дистанционных технологий, должны быть зачислены в группу, причем каждая группа имеет назначенный администратором групповой план обучения. 

Для того чтобы создать учебную группу, необходимо:

· в меню Группы (рис. 18) щелчком левой клавиши мыши по ссылке Создать группу. Открыть форму «Создание группы» (рис. 19);
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Рис. 18. Меню «Группы»

В форме «Создание группы» (рис. 19): [image: image61.png]Wi
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Рис. 19. Закладка «Создание группы»

· ввести наименование создаваемой группы;

· с помощью выпадающего списка выбрать тип группы Учебная;

· с помощью выпадающих списков выбрать вид учебного плана группы, заместителя администратора; 

· с помощью календаря (открывается щелчком мыши по пиктограмме [image: image62.jpg]


) указать дату начала обучения группы;

· ввести начальную и текущую четверти обучения группы, количество Учеников в группе;

· щелчком левой клавиши мыши по ссылке Учебный план открыть форму «Выбор учебного плана» (рис. 20);

· выделить план в поле «Учебные планы», нажать Выбрать;
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Рис. 20. Закладка «Выбор учебного плана»

· после проверки правильности заполнения полей нажать Создать группу, для отказа от создания группы нажать Отмена.
Изменение параметров группы

Процедура изменения параметров группы полезна в том случае, если нужно у группы поменять заместителя администратора либо изменить наименование группы.

1. Выделить группу в списке групп.

2. В меню Группы щелчком левой клавиши мыши по ссылке Изменить параметры группы (рис. 21) внести соответствующие изменения.
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Рис. 21. Закладка «Группы»

Удаление группы

Удалить можно только группу, в которой количество Учеников равно 0!

Для удаления группы необходимо:

1) выделить группу в списке групп;

2) в меню Группы (рис. 21) щелчком левой клавиши мыши по ссылке Удалить группу  открыть закладку Удаление группы;
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Рис. 22. Закладка «Удаление группы»

3) нажать Удалить группу, для отказа от удаления нажать Отмена.
Список учеников группы

Для того чтобы просмотреть список учащихся группы, необходимо:

Щелчком левой клавиши мыши по названию группы в списке групп открыть следующую форму (рис. 23):
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Рис. 23. Закладка «Список группы»

Эта форма позволяет просмотреть список учащихся в группе. Список показывает, в какой четверти находятся учащиеся и их статус.

Открыв список учащихся группы, мы можем просмотреть информацию по каждому ученику.

РАБОТА С ПРИНЯТЫМИ УЧЕНИКАМИ

После регистрации ученика в отделе Кадров он становится видимым в соответствующей школе. Дальнейшую работу с Принятыми берет на себя Администратор. Администратор зачисляет ученика в группу, редактирует и утверждает индивидуальный план на четверть и открывает обучение.

Для работы с Принятыми Учениками необходимо в меню Администратор двойным щелчком мыши по ссылке Принятые ученики открыть список учеников со статусом «Принятый». 

В этой форме возможны следующие действия:

· просмотр персональных данных по каждому ученику;

· перевод ученика.

Функция «Перевод ученика на другой вид учебного плана (группу)» позволяет изменить у ученика вид учебного плана, форму обучения и зачислить ученика в группу.

В случае зачисления ученика в группу порядок действий таков:

1) открыть список Принятых учеников;

2) выделить ученика из списка Принятых;

3) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши открыть форму «Перевод Ученика» (рис. 24);   
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Рис. 24. Закладка «Перевод ученика»

4) указать группу, в которой будет обучаться Ученик, план обучения – «индивидуальный»;

5) нажать Перевести, для отказа от зачисления в группу – Отмена.

Назначение специализации

Обучаясь в одной группе по одному виду учебного плана, ученики группы могут иметь разные варианты (специализации) учебных планов. В соответствии с назначенным вариантом учебного плана (специализацией) каждому ученику будут автоматически назначаться вариативные предметы (предметы специализации). Список этих предметов по каждому варианту (специализации) указывается в планах по видам. Назначение варианта (специализации) ученику может быть проведено как при его зачислении в школу, так и позже. Причем, если в следующей четверти в ИПО ученика присутствуют дисциплины вариативности (специализации), то система не позволит утвердить план обучения ученика на четверть, пока не назначен вариант учебного плана (специализация).

Для назначения варианта учебного плана (специализации) необходимо:

1) выделить ученика в списке группы (рис. 25);
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Рис. 25. Закладка «Список группы»

2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Назначить специализацию открыть форму 

«Специализация» (рис. 26);
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Рис. 26. Закладка «Специализация»

3) с помощью выпадающего списка выбрать вариант учебного плана (специализацию);

4) нажать Да, для отказа от назначения – Нет.
Смена номера четверти у раздела

При составлении индивидуального плана обучения каждого ученика администратор может переносить разделы персонального плана в следующие четверти. Решение о переносе раздела принимается администратором по согласованию с преподавателем и родителями ученика. 

Необходимое условие переноса раздела ИПО – статус ИПО должен быть «начальный».

Для переноса раздела ИПО необходимо:

1) открыть план обучения ученика (рис. 27);

2) выделить переносимый раздел в плане. 
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Рис. 27. Закладка «План обучения»

3) в меню Персональный план двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Сменить номер четверти;
4) указать новый номер четверти (рис. 28);
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Рис. 28. Закладка «Сменить номер четверти»

5) нажать Да для переноса дисциплины, и Нет – для отказа.

Прикрепление ученика к зам. администратора
За процессом обучения Ученика наблюдает не только Администратор, но и его заместитель (куратор группы, классный руководитель и др.). Ученики одного класса могут быть прикреплены к разным зам. администратора, что позволяет объединять у одного зам. администратора Учеников, наделенных определенным признаком (например, по месту жительства).

Порядок действия при прикреплении ученика к зам. администратору следующий:

1) открыть список группы;

2) отметить (цветом) ученика;

3) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Прикрепление ученика к зам. администратора открыть форму «Прикрепление Ученика к зам. администратора» (рис. 29): 
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Рис. 29. Закладка «Прикрепление ученика к зам. администратора».

4) из выпадающего списка выбрать зам. администратора, который будет курировать обучение выбранного Ученика.

РАБОТА С УЧЕНИКОМ

Основная работа при дистанционной форме обучения заключается в работе с учеником. Необходимо отметить, что данная система направлена на индивидуальный подход к каждому ученику и позволяет ему выбирать тот темп прохождения учебного материала, который ему удобен. 

Все действия производятся не с группой в целом, а с конкретным учеником.

С учеником можно производить следующие действия:

· открывать ученику обучение в текущей четверти;

· прерывать обучение ученика;

· продлять ученику четверть;

· продлять ученику каникулы;

· переводить ученика в Завершившие обучение;
· переводить ученика в Кандидаты на отчисление;
· переводить ученика в другую организацию, школу, класс;

· утверждать / разутверждать персональный план ученика.

Администратору доступны для просмотра персональные данные ученика, зачетная книжка, хронология обучения, персональный план, академические и другие задолженности.

Открытие обучения ученику в текущей четверти

После того, как ИПО ученика был откорректирован и утвержден, на все разделы были назначены преподаватели, ученику можно открывать обучение в текущей четверти.

Открыть обучение в четверти – значит допустить ученика к просмотру учебного материала, предоставить ему возможность получать консультации через Интернет АРМ ученика и проходить контрольные точки.

Открыть обучение можно ученику со статусом ИПО – «Утвержденный» и в статусе «Зачисленный» или «Закончивший четверть».

Последовательность действий администратора при открытии обучения ученику в текущей четверти следующая:

1) выделить ученика в списке группы;

2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Открыть обучение выйти на закладку Открытие обучения (рис. 30);
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Рис. 30. Закладка «Открытие обучения»

3) указать сроки начала и конца четверти, вид основания для открытия обучения (оплата, действие ответственного лица и т.д.), при необходимости указать реквизиты документа;

4) нажать Открыть обучение. Для отказа - Отмена.
Прерывание обучения ученику в текущей четверти

В процессе обучения иногда возникает необходимость прервать обучение ученика в данной четверти. 

Перед совершением этой процедуры необходимо убедиться, что все выданные контрольные точки ученика в данной четверти закрыты.

Порядок действий таков:

1) выделить ученика из списка группы;

2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Прервать обучение в текущей четверти открыть форму Прервать обучение (рис. 31);
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Рис. 31. Закладка «Прервать обучение»

3) нажать Да, в случае отказа от прерывания обучения нажать Нет.
Продление четверти

Если подошел срок конца четверти, а у Ученика остались непройденные контрольные точки, то четверть Ученику может быть продлена. Решение о продлении четверти принимается администратором. Основанием для продления семестра может быть любая уважительная причина с предъявлением оправдательного документа, реквизиты которого должны быть указаны, при совершении соответствующего действия в системе.

Продлить четверть  можно ученику в статусе Академический должник.

Для продления четверти необходимо:

1) выделить ученика в списке группы (рис. 32); [image: image75.png]Ve rpuposannas
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Рис. 32. Закладка «Список группы»
2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Продление текущей четверти открыть форму «Продление основной четверти» (рис. 33);

3) указать начальную и конечную дату продления четверти;

4) из выпадающего списка выбрать вид основания и в поле «Документ» указать реквизиты оправдательного документа;

5) при необходимости указать комментарий;

6) нажать Да;

7) для отказа от продления семестра нажать Нет.
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Рис. 33. Закладка «Продление текущей четверти»

В случае положительного ответа четверть ученику будет продлена, что изменит его статус на Обучаемый и позволит ученику проходить контрольные точки через Интернет АРМ Ученика.

Продление каникул

По ряду уважительных причин ученик может просить о продлении каникул, такая возможность предоставлена администратору школы. 

Продление каникул предполагает смещение сроков начала следующей четверти. С помощью этой функции достигается индивидуальность графика обучения, что позволяет сделать обучение максимально удобным и комфортным для ученика.

Продлить каникулы можно только ученику в статусе «Закончивший четверть» или «Академический отпускник».

Для продления каникул ученику необходимо: [image: image77.png]Ve rpuposannas
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Рис. 34. Закладка «Список группы»

1) выделить ученика в списке группы;

2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Продление каникул открыть форму «Продление каникул» (рис. 35);
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Рис. 35. Закладка «Продление каникул»

3) указать новый период каникул, из выпадающего списка  выбрать вид основания, в поле «Документ» указать вид документа, на основании которого были продлены каникулы;

4) нажать Да для продления каникул и Нет в случае отказа.

Перевод ученика в другую группу, школу, специальность (вариант учебного плана), организацию

В процессе обучения возникает необходимость перевода ученика. Эта функция осуществляется администратором. Перевод возможен только для учеников в статусе «Закончивший четверть». Для учеников в статусе «Обучаемый» необходимо сначала прервать обучение в четверти и только потом осуществлять его перевод.

Для перевода ученика необходимо:

1) проверить статус ученика; 

2) выделить ученика из списка группы;

3) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Перевод Ученика на другую специальность (группу) открыть форму «Перевод Ученика» (рис. 36);
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Рис. 36. Закладка «Перевод ученика»

4) в форме указать параметры перевода (куда будет переведен ученик); 

5) с помощью выпадающих списков выбрать организацию, форму обучения, школу, вид учебного плана, основание, а также номер группы, и план обучения (индивидуальный или групповой); 

6) нажать Перевести, для отказа – Отмена.
После перевода Ученик будет отображаться в указанной группе, или школе. Дальнейшая работа с ним зависит от типа перевода. 

Перевод Ученика в кандидаты на отчисление

Перевод ученика в кандидаты на отчисление возможен в любом статусе ученика. Причины для отчисления ученика могут быть самые разные. Это решение принимается администратором и должно иметь под собой веские основания. 

Перевод ученика в кандидаты на отчисление производится следующим образом:

1) выделить отчисляемого ученика в списке группы;

2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Перевод в кандидаты на отчисление открыть форму «Перевод ученика» (рис. 37);

3) с помощью выпадающего списка выбрать основание для перевода, при необходимости ввести комментарии;

4) для перевода в кандидаты на отчисление нажать Да, для отказа – Нет.
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Рис. 37. Закладка «Перевод в кандидаты на отчисление»

После перевода в кандидаты на отчисление, для завершения операции отчисления, необходимо в модуле Отдела Кадров провести процедуру Отчисления.

ПЕРСОНАЛЬНЫЙ ПЛАН ОБУЧЕНИЯ УЧЕНИКА

Персональный план Ученика (Индивидуальный план обучения) – это копия группового плана обучения, адаптированная для конкретного Ученика.

Дисциплины в персональном плане Ученика полностью совпадают с учебным планом группы, но четверть, в которой они предлагаются для изучения Ученику, может быть изменена. В ИПО (индивидуальный план обучения) также указываются альтернативные разделы предметов и др.

В персональном плане Ученика отображаются все предметы учебного плана группы с указанием количества часов, отведенных на их изучение, и набором контрольных точек, которые необходимо пройти ученику после изучения теоретического материала. Персональный план позволяет посмотреть историю сдачи контрольных точек, оценки, полученные при их прохождении, преподавателей, назначенных по учебным дисциплинам ИПО.

Основная задача при работе с ИПО ученика состоит в том, чтобы правильно распределить предметы по четвертям.

Необходимо контролировать количество экзаменов, тестов, контрольных работ и других заданий, таким образом, чтобы распределение нагрузки ученика  в разных четвертях было равномерным и соотвествовало его возможностям. Поэтому индивидуальные планы учеников, обучающихся в одной группе, могут значительно отличаться. 

После зачисления ученика в группу статус ученика  становится  Зачисленный, а статус ИПО - Начальный. Для того чтобы начать работу с данным учеником, необходимо утвердить ИПО и открыть ученику обучение. При завершении учеником обучения в данной четверти он автоматически переводится в следующую четверть со статусом Закончивший четверть, со статусом ИПО – Начальный. Прежде чем открыть обучение ученику в следующей четверти, необходимо отредактировать и утвердить ИПО.

Просмотр персонального плана ученика

Для того чтобы просмотреть индивидуальный план обучения (ИПО) ученика, необходимо:

1) открыть список группы, где обучается ученик;

2) выделить ученика (щелчком левой клавиши мыши по строке с соответствующей фамилией);

3) щелчком левой клавиши мыши по пиктограмме [image: image81.png]


 открыть форму «Индивидуальный план ученика» (рис. 38).
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Рис. 38. Закладка «Индивидуальный план ученика»

В этой форме возможны следующие действия:

1) работа с контрольными точками по предметам;

2) назначение преподавателей на разделы; 

3) перемещение дисциплин по четвертям;

4) распределение разделов ИПО;

5) согласование ИПО с планом группы;

6) утверждение / деутверждение ИПО на четверть;

7) выбор альтернативных контрольных точек;

8) выбор альтернативных разделов;

9) добавление консультаций по предмету.

Работа с контрольными точками персонального плана

Работа с контрольными точками персонального плана состоит из нескольких этапов:

1) выдача контрольной точки;

2) возврат ответов;

3) проверка;

4) простановка результата.

Учитывая специфику работы Интернет-АРМов, все эти действия только контролируются администратором, а осуществляются обучаемым (1 и 2 пункты) и преподавателем (3-4 пункты).

В случае задержки ответа обучаемым попытка будет закрыта, а состояние контрольной точки – «Не прошел». 

Назначение преподавателей на разделы

Для того чтобы преподаватель мог проверить ответы Ученика по контрольным точкам и ответить на вопросы ученика через Интернет-АРМ Преподавателя, необходимо назначить на каждый раздел ИПО преподавателя. 

Если не назначены преподаватели на все разделы текущего семестра, то утвердить ИПО невозможно.
Для назначения преподавателя необходимо:

1) открыть индивидуальный план обучения ученика;

2) выделить предмет в текущем семестре;

3) в меню Персональный план двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Назначить преподавателя на раздел персонального плана
4)  открыть форму «Выбор преподавателя» (рис. 39);

5) выделить назначаемого преподавателя из списка;

6) нажать Выбрать, для отказа от назначения нажать Отмена.
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Рис. 39. Закладка «Выбор преподавателя»

Преподаватель на раздел назначен. Эту процедуру необходимо производить каждый раз перед утверждением индивидуального плана ученика, для каждого предмета текущей четверти.

Если преподаватель был назначен на раздел, его можно переназначить, несмотря на статус ИПО. 

Распределение разделов ИПО по четвертям

Перед утверждением индивидуального плана обучения ученика на четверть полезно бывает провести процедуру распределения разделов. Эта процедура позволяет равномерно распределить по четвертям количество разделов и контрольных точек.

Порядок действий:

1) выделить ученика в списке группы;

2) двойным щелчком мыши в строке с фамилией ученика открыть его персональный план;

3) в меню Персональный план двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Распределить разделы ИПО произвести распределение разделов ИПО на весь срок обучения.

Необходимо отметить, что эту процедуру можно проводить только для ИПО в статусе – «Начальный».
Согласование индивидуального плана обучения ученика
 с учебным планом группы

Процедура согласования необходима, для того чтобы привести в соответствие план обучения ученика с учебным планом группы. 

Результатом этой процедуры является полное соответствие разделов ИПО ученика разделам учебного плана группы.

Согласование может проводиться только для учеников в статусе «Закончивший четверть» или «Зачисленный». 

Эту процедуру необходимо проводить после перевода ученика в другую группу, после переаттестации ученика (внутренней и внешней), после внесения изменений в план группы.

Для согласования необходимо:

1) выделить ученика из списка группы;

2) в меню Администратор двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Согласовать открыть форму «Перевод ученика»;

3) в форме «Согласование ИПО» (рис. 40) необходимо выбрать тип согласования;

4) нажать Да, для отказа от согласования – Нет.
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Рис. 40. Закладка «Согласование ИПО»

После переаттестации необходимо провести согласование с закрытием контрольных точек, после изменений в учебных планах – без закрытия контрольных точек.

Утверждение персонального плана ученика на четверть

Прежде чем ученик приступит к обучению, необходимо утвердить его персональный план. Утвердить план – означает определить разделы, которые будут изучаться учеником в данной четверти.

При утверждении ИПО ученика необходимо обращать внимание на следующие моменты:

1) наполненность разделов учебного плана учебным и контрольно-измерительным материалом;

2) количество предметов, изучаемых учеником в четверти; 

3) количество контрольных работ, экзаменов и зачетов, подлежащих сдаче в данной четверти. Эти показатели не должны быть выше, установленных норм;

4) наличие преподавателей на каждую учебную дисциплину;

5) план должен быть в состоянии - Начальный.

После проверки индивидуального плана обучения по вышеперечисленным пунктам необходимо его утвердить, для этого:

1) выделить ученика в списке группы;

2) двойным щелчком мыши в строке с фамилией ученика открыть его персональный план;

3) в меню Персональный план двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Утвердить открыть закладку «Утвердить персональный план» (рис. 41);

4) нажать Да – для утверждения плана, и Нет - для отказа.
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Рис. 41. Закладка «Утвердить персональный план»

План утвержден, Ученику может быть открыто обучение в четверти.

Деутверждение персонального плана ученика на четверть

Пока ученику не открыто обучение в четверти, его персональный план может быть исправлен. Для исправления учебного плана на четверть необходимо его деутвердить.

Функция деутверждения доступна только для учеников в состоянии «Зачисленный», «Закончивший четверть».

Порядок действий в этом случае таков:

1) выделить ученика в списке группы;

2) двойным щелчком мыши в строке с фамилией ученика открыть его персональный план;

3) в меню Персональный план двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Деутвердить войти в форму Деутвердить персональный план (рис. 42);

4) нажать Да для деутвеждения плана, Нет для отмены действия.
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Рис. 42. Закладка «Деутвердить персональный план»

После этого можно изменять ИПО  ученика:

1) перераспределять разделы;

2) переназначать преподавателей;

3) изменять альтернативные контрольные точки и разделы.

Добавление консультаций на раздел

При открытии обучения в текущей четверти ученику автоматически по каждому разделу четверти дается право на 5 консультаций с преподавателем с помощью Интернет-АРМов ученика и преподавателя. При необходимости Администратор может добавлять ученику консультации. Причины увеличения числа консультаций могут быть самыми разными.

Порядок действий:

1) открыть индивидуальный план обучения ученика;

2) из списка дисциплин текущего семестра выделить дисциплину, по которой будут добавлены консультации;

3) в меню Персональный план  двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Добавление консультаций  открыть форму Добавление консультаций (рис. 43);
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Рис. 43. Закладка «Добавление консультаций»

4) указать количество добавляемых консультаций, из выпадающего списка выбрать вид основания, указать реквизиты документа, на основании которого были добавлены попытки;

5) нажать Да, для отказа - Нет. 

РАБОТА С ИПО УЧЕНИКА

Для того чтобы ученик имел возможность обучаться с помощью Интернет-АРМа ученика, необходимо утвердить его индивидуальный план. Перед утверждением ИПО ученика на четверть он редактируется, согласовывается с преподавателями и родителями ученика.

Редактирование плана подразумевает:

1) выбор альтернативных контрольных точек и разделов;

2) перенос предметов и разделов в другую четверть;

3) назначение и переназначение преподавателей на разделы.

После того, как план был отредактирован, его необходимо утвердить, затем открыть обучение ученику. После этой процедуры ученик будет допущен к просмотру учебного материала и прохождению контрольных точек.

Перенос предметов в другую четверть

При редактировании ИПО ученика нередко возникает необходимость переноса того или иного предмета в последующие четверти. Для этого требуется открыть неутвержденный индивидуальный план обучения ученика, выделить дисциплину, которую необходимо перенести в последующие четверти, и в меню Персональный план двойным щелчком левой клавиши мыши по ссылке Смена четверти   открыть форму «Смена четверти», в которой указать, в какой четверти будет изучаться дисциплина.

Приложение 3

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО 

(АРМ) ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

Для взаимодействия ученика и учителя при обучении с использованием дистанционных технологий был разработан Интернет-АРМ (автоматизированное рабочее место) преподавателя.

В АРМе преподавателю заложена возможность осуществлять следующие функции:

· просматривать персональные данные обучаемых;

· просматривать персональный план обучения ученика;

· написать сообщение куратору обучаемого; 

· отвечать на консультационные вопросы учеников;

· проверять и оценивать ответы учащихся по контрольным точкам;

· организовывать и принимать участие в виртуальных семинарах;

· создавать вопросник.

После регистрации преподавателя в системе ему присваиваются учетное имя и пароль. Учетное имя и пароль необходимо получить у администратора системы.

Запуск программы
Запустить программу Internet Explorer, в строке Адрес набрать адрес запрашиваемого ресурса, для обучения это адрес -  http://isu.tisbi.ru, в открывшемся окне (рис. 1), в строке Логин набрать свое учетное имя (русскими буквами), в строке Пароль – пароль для входа в систему. 

Необходимо помнить, что пароль для входа в систему вводится с учетом регистра в том виде, как он был создан в системе. При входе в систему учетное имя может вводиться без учета регистра (т.е. если Вы напишите малыми буквами – нгорбунова, система воспримет учетное имя), пароль должен вводиться точно в таком виде, как он был создан.

При пятикратном неправильном наборе пароля учетная запись блокируется и дальнейшая работа с АРМом становится невозможной.
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Рис. 1. Страница входа в систему

После прохождения авторизации открывается главная форма (рис. 2), содержащая следующие элементы: 

· заголовок окна, содержащий название открытого АРМа; 

· меню (содержит все элементы управления процессом обучения); 

· список ролей в системе, доступный данному пользователю. 
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Рис. 2. Титульный лист АРМа преподавателя

Из представленного списка ролей выбираете роль Преподавателя, нажимаете Перейти.

Открывается окно, содержащее список заданий данного преподавателя. 

Меню этого окна состоит из следующих пиктограмм:

[image: image90.png]


  - просмотр и отработка полученных заданий;

[image: image91.png]


 - просмотр персональных данных по Ученику и его индивидуальному плану обучения;

[image: image92.png]


 -  организация и участие в виртуальных семинарах;

[image: image93.png]


 - создание и редактирование банка часто задаваемых вопросов по своему предмету.

РАБОТА С ЗАДАНИЯМИ

Окно полученных заданий открывается сразу при открытии АРМа преподавателя (рис. 3).
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Рис. 3. Закладка «Полученные задания»

Задания можно отсортировать по категориям:

· все задания;

· просроченные задания.

Делается это с помощью выпадающего списка (список категорий открывается щелчком мыши по стрелке).
С помощью пиктограммы [image: image95.png]


 можно обновить список полученных заданий.

Просроченные задания отмечаются знаком [image: image96.png]


.

Для того чтобы отработать задание, необходимо:

· выбрать задание из списка;

· щелчком левой клавиши мыши в столбце Задание (по ссылке, выделенной синим цветом) открыть задание для отработки. В открывшейся форме указываются параметры выбранного задания (рис. 4);

· нажать Обработать.

.
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Рис. 4. Закладка «Параметры выбранного задания» 

В зависимости от типа задания открывается соответствующая форма, где преподаватель «обрабатывает» полученное задание (отвечает на консультационный вопрос, получает файл с ответом учащегося, проверяет и оценивает ответ и т.д.).

ВИРТУАЛЬНЫЙ СЕМИНАР

Виртуальный семинар – это возможность общения с обучаемыми в режиме реального времени (вопрос - ответ) через сети Интернет. Виртуальный семинар позволяет одновременно общаться с большим количеством учащихся, отвечать на их вопросы и проводить групповые консультации. При работе в этом режиме необходимо учитывать, что любое сообщение, написанное преподавателем или учеником, доступно для прочтения всем участникам виртуального семинара.

Для того чтобы создать виртуальный семинар, необходимо в меню Преподаватель щелчком левой клавишей мыши по ссылке Виртуальные семинары  открыть страничку Виртуальные семинары (рис. 5).

Создание семинара

Щелчком левой клавиши мыши по ссылке Создать новый  в открывшейся форме выполнить следующие действия:
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Рис. 5. Закладка «Виртуальные семинары»

1) в строке Название ввести тему семинара (для того чтобы можно его было отличить от других семинаров);

2) в строке Предмет из выпадающего списка (открывается щелчком мыши по стрелке в конце строки) выбрать предмет, по которому будет проведен семинар;

3) указать дату и время начала и окончания семинара с помощью пиктограммы [image: image99.png]


 и открывающегося календаря (рис. 6);
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Рис. 6. Форма электронного календаря

4) щелчком по пиктограмме [image: image101.png]


 в строке Время начала открыть календарь, указать время начала и дату виртуального семинара; 

5) щелчком по пиктограмме [image: image102.png]


 в строке Время окончания открыть календарь, указать время окончания и дату виртуального семинара;

6) нажать Далее (для этого с помощью горизонтального линейки прокрутки переместиться в правый угол экрана); 

7) в списке обучаемых отметить галочкой тех, кто должен принять участие в семинаре (рис. 7);
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Рис. 7. Закладка «Формирование списка участников семинара»

8)  нажать Готово.
Заявленный семинар появляется в списке семинаров, все выбранные обучаемые видят тему и время начала виртуального семинара в своих Интернет-АРМах. Таким образом, для разных групп учащихся можно создавать семинары на разные темы и в разное время, что позволяет осуществить дифференцируемый подход в обучении.

Участие в виртуальном семинаре

Для участия в виртуальном семинаре необходимо создать семинар, как описывалось ранее, затем в установленное время открыть Интернет-АРМ Преподавателя, в меню Преподаватель щелчком левой клавишей мыши по ссылке Виртуальные семинары  открыть страничку Виртуальные семинары (рис. 8).
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Рис. 8. Закладка «Виртуальные семинары»

Двойным щелчком мыши по теме семинара открыть страницу. Необходимо учитывать, что семинар можно открыть (принять в нем участие) только в установленное время. 

Дальнейшая работа в рамках семинара направляется преподавателем и является диалогом между преподавателем и обучаемыми, список которых был указан при создании семинара. В отличие от консультаций все сообщения преподавателя и учащихся доступны всем участникам семинара.

Работа со списком учеников

Для того чтобы просмотреть индивидуальный план обучения ученика или его персональные данные, необходимо в меню Преподаватель щелчком левой клавиши мыши по ссылке ученики открыть страничку со списком учеников (рис. 9).
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Рис. 9. Закладка «Список учеников»

С помощью закладок  Все Ученики и По группам можно отобразить или всех учеников, или только учеников определенной группы.

Для того чтобы открыть список учеников определенной группы, необходимо щелкнуть по закладке По группам, затем из выпадающего списка (открывается щелчком мыши по стрелке) выбрать номер необходимой группы (рис. 10).
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Рис. 10. Закладка «Список группы»

Щелчком мыши по пиктограмме [image: image107.png]


 открывается окно Легенда (рис. 11).
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Рис. 11. Закладка «Легенда»

С помощью пиктограмм [image: image109.png]


 и [image: image110.png]


 в строке с фамилией Ученика можно просмотреть персональные данные Ученика и его индивидуальный план.

Если возникает необходимость у преподавателя связаться с куратором обучаемого, то с помощью пиктограммы [image: image111.png]


 необходимо открыть персональные данные Ученика. В строке Куратор щелчком мыши по [image: image112.png]


 открыть форму электронного письма (рис. 12).  

Набрать сообщение (рис. 12), которое посылается куратору, и нажать [image: image113.png]=
e



. Письмо куратору отправлено.
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Рис. 12. Закладка «Электронное письмо»

При нажатии на пиктограмму [image: image115.png]


 в строке с фамилией обучаемого открывается для просмотра индивидуальный план обучения (рис. 13).
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Рис. 13. Закладка «Индивидуальный план обучения»

РАБОТА С «ВОПРОСНИКОМ»

Вопросник – это «банк» наиболее часто задаваемых вопросов.

Вопросник создается преподавателем, он необходим для организации самостоятельной работы обучаемого с учебным материалом. Необходимо отметить, что чем больше объем вопросника, тем меньше консультативных вопросов будет задано обучаемыми. Вопросник в любое время доступен для просмотра обучаемым. Вопросник может постоянно дополняться и изменяться, его содержимое определяется преподавателем.

Для работы с Вопросником необходимо в АРМе Преподавателя в меню Преподаватель щелчком левой клавишей мыши по ссылке Вопросник открыть страничку работы с вопросником.

На этой страничке возможны следующие действия:

· добавить новые вопросы (ответы);

· отредактировать существующие вопросы;

· просмотреть существующие вопросы/ ответы.

[image: image117.png]Mpearer

HoBas sanucs

Tema  [He npuenzano k Teme =l
Bonpoc:

|

=
orser:

|

Coxparir




Рис. 14. Закладка «Вопросник»

Для добавления нового вопроса в список Вопросника необходимо:

1) в строке Предмет с помощью выпадающего списка (открывается щелчком мыши по стрелке) выбрать предмет, к которому будет относиться вопрос. Это необходимо только в том случае, если за вами закреплено несколько предметов. Если за вами закреплен только один предмет, то его наименование в строке Предмет отразится автоматически;

2) в строке Тема с помощью выпадающего списка (открывается щелчком мыши по стрелке) выбрать тему;

3) в поле Вопрос ввести формулировку вопроса;

4) в поле Ответ ввести текст ответа; 

5) нажать Сохранить. 
При открытии вопросника из АРМа Обучаемого Ученик увидит все введенные вопросы и ответы на них.

Выход из системы

Для выхода из системы в любой момент работы программы необходимо:

1) в меню Пользователь щелчком левой клавиши мыши по ссылке Учетная запись открыть окно (рис. 2);

2) щелчком левой клавиши мыши по ссылке Сейчас, закрыть АРМ преподавателя.

.Смена пароля

Для смены пароля необходимо в меню Пользователь щелчком левой клавиши мыши по ссылке Сменить пароль открыть окно (рис. 15),
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Рис. 15. Закладка «Сменить пароль»

в строке старый пароль ввести старый пароль, а в строке новый пароль ввести новый пароль (необходимо учитывать, что ввод пароля осуществляется с учетом регистра), для подтверждения введенного пароля ввести новый пароль еще раз, нажать ОК. Пароль изменен. 

Приложение 4

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО

(АРМ) ОБУЧАЕМОГО

В настоящее время получать образование – это не просто приобретать определенные знания, но, что гораздо важнее, овладевать СПОСОБАМИ получения этих знаний. Их еще называют компетенциями, в основе которых лежат умения. Например, умение работать с книгой, информацией, словарем; ставить цели, составлять план и отчет о проделанной работе; быстро и надолго запоминать факты; уметь гибко ориентироваться в новых ситуациях; устанавливать контакты с людьми и т.д. 

Дистанционное обучение означает такую организацию учебного процесса, которая главным образом базируется на самостоятельном обучении Ученика. Для прохождения дистанционного курса каждому обучаемому необходимо предварительно активизировать свои познавательные способности, освоить современные приемы самостоятельной учебной деятельности. 

Самостоятельная деятельность Ученика включает в себя:

- устойчивое внимание;

- приемы абстрактно-логического мышления;

- определенный словарный запас;

- приемы ускоренного чтения, письма, вычислений;

- мотивацию и умение организовывать свой труд;

- приемы саморегуляции.

Помимо этого, в рамках дистанционного обучения Ученик обязательно должен освоить такие виды деятельности, как компьютерная машинопись, владение Интернет, умение проходить тестирование, участвовать в конференциях, форумах, пользоваться электронной библиотекой и т.д.

Для успешного решения задач управления обучением используется автоматизированное рабочее место (АРМ), которое представляет собой программно-аппаратный комплекс на базе персональных компьютеров. С одной стороны, АРМ позволяет более эффективно и комплексно решать управленческие задачи, с другой, являясь непосредственным рабочим местом Ученика, дает возможность в автономном режиме организовывать себя и свою деятельность. Значит, самостоятельное обучение начинается с детального изучения АРМ обучаемого.
Автоматизированное Рабочее Место Обучаемого

Автоматизированное рабочее место (АРМ) обучаемого предназначено для осуществления процесса обучения и получения образования посредством сети Интернет.

Процесс обучения в данном случае предусматривает следующие режимы работы:

· ознакомление обучаемого с новым учебным материалом в индивидуальном режиме;

· возможность общения с другими учащимися и с педагогом посредством виртуальных семинаров;

· получение консультативной помощи от преподавателя в момент изучения нового материала;

· контроль знаний учащегося (текущий и итоговый).

После регистрации обучаемого в системе ему присваиваются учетное имя и пароль. Учетное имя и пароль обучаемому сообщает администратор системы.

Запуск программы
Запустить программу Internet Explorer, в строке Адрес набрать адрес запрашиваемого ресурса, для обучения это адрес - http://isu.tisbi.ru, в открывшемся окне (рис. 1), в строке Логин набрать свое учетное имя (русскими буквами), в строке Пароль – пароль для входа в систему. 

Необходимо помнить, что пароль для входа в систему вводится с учетом регистра, в том виде, как он был создан в системе. При входе в систему учетное имя может вводиться без учета регистра (т.е. если Вы напишите малыми буквами – нгорбунова, система воспримет учетное имя), пароль должен вводиться точно в таком виде, как он был создан.

При пятикратном неправильном наборе пароля учетная запись блокируется и дальнейшая работа с АРМом становится невозможной.
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Рис. 1. Страница входа в систему

После прохождения авторизации открывается главная форма (рис. 2), содержащая следующие элементы: 

· заголовок окна, содержащий название открытого АРМа; 

· меню (содержит все элементы управления процессом обучения); 

· список ролей в системе доступных данному пользователю. 

Меню состоит из следующих пунктов:

· учетная запись; 

· персональные данные; 

· обучение; 

· виртуальный семинар. 

· студенческие данные; 

· план обучения. 
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Рис. 2. Главная страница АРМа обучаемого

Для выхода из АРМа необходимо щелкнуть мышью по ссылке Сейчас. 

Для продолжения работы с АРМом выбрать роль, нажать Перейти.

Открывается форма, содержащая список предметов, изучаемых Учеником в данной четверти (рис. 3). Синим цветом выделены предметы, имеющие не пройденные контрольные точки, а зеленым цветом – предметы, у которых все контрольные точки пройдены. [image: image121.png]3 ViHTerpapoBanHas cucT
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Рис. 3. Закладка «Учебный план текущей четверти»
ОБУЧЕНИЕ

Учебный материал

Обучение по предмету сопровождается работой с учебным материалом, который доступен через раздел «Учебный материал». В разделе находится список тем учебного материала, размещенного в базе системы. Учебный материал построен таким образом, что читать его можно, только войдя в АРМ Ученика. Для того чтобы открыть учебный материал по предмету, необходимо открыть список контрольных точек по предмету и щелкнуть по пиктограмме[image: image122.png]


.

Необходимо учитывать, что если по предмету хотя бы одна контрольная точка находится в состоянии выполнения, то просмотр учебного материала по данному предмету будет запрещен. 
Консультации

Ученик может получить консультацию у преподавателя. Для этого в меню Обучение необходимо выбрать Консультации [image: image123.png]


 (рис. 4). 

По каждому предмету Ученик может задать преподавателю 5  вопросов.

Ученик набирает вопрос и нажимает  «Задать вопрос».

Преподаватель, получив вопрос, отвечает на него и отправляет ответ ученику.
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Рис. 4. Закладка «Консультационные вопросы»

Вопросник

Ученик может получить ответы на вопросы, воспользовавшись Вопросником [image: image125.png]


. Он составляется преподавателем из вопросов, которые чаще всего задают ему учащиеся. Это позволяет ученику быстрее получить ответ на его вопрос и не использовать консультацию.

Контрольные испытания

Процесс обучения завершается прохождением контрольных испытаний по выбранному предмету. Для этого необходимо выбрать предмет из списка, нажать Перейти, после этого открывается страница (рис. 5), содержащая следующие элементы:

· меню; 

· список контрольных испытаний по выбранному предмету; 
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Рис. 5. Закладка «Контрольные испытания»

Меню состоит из следующих пиктограмм:

· [image: image127.png]


возврат к списку предметов; 

· [image: image128.png]


переход к списку контрольных испытаний; 

· [image: image129.png]


возможность задать вопрос преподавателю; 

· [image: image130.png]


возможность просмотра учебного материала по предмету; 

· [image: image131.png]


переход к списку наиболее часто задаваемых вопросов по данному предмету. 

Переход к другим предметам текущего семестра может осуществляться с помощью пиктограмм [image: image132.png]


  [image: image133.png]


, а также с помощью выпадающего списка.

Невозможно задать вопрос преподавателю или просмотреть учебный материал во время прохождения контрольной точки!
В списке контрольных испытаний указываются вид контрольного испытания, состояние, последний результат, дата последнего прохождения контрольного испытания, количество оставшихся попыток и преподаватель.

Тестирование предназначено для автоматической проверки знаний ученика.  При наведении мышью на название контрольного испытания открывается страница с информацией по контрольному испытанию и с кнопкой «Начать выполнение» (рис. 6). 
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Рис. 6. Закладка «Начать выполнение»

На экране тестирования видно, сколько вопросов всего в тесте, на сколько из них ученик уже ответил. Также показывается время, отведенное на тестирование (рис. 7).
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Рис. 7. Закладка «Тестирование»

Ученик нажимает Раскрыть вопрос, на экране открывается следующая форма (рис. 8).
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Рис. 8. Закладка «Раскрыть вопрос»

Ученику необходимо определить вариант правильного ответа среди перечисленных, отметить его (щелчком левой клавиши мыши). Если правильных вариантов несколько, то отметить их все и нажать на кнопку «Ответить» или «Ответить и перейти к следующему».
Если Вы сомневаетесь в правильности выбранного варианта ответа, то его можно изменить, для этого нажать кнопку Раскрыть вопрос, возвратиться на страницу с вопросом и внести соответствующие изменения. 

Если во время прохождения тестирования произошел обрыв связи, тестирование можно возобновить. Для этого необходимо открыть Интернет, ввести учетное имя и пароль, открыть список предметов, изучаемых в данном семестре, выбрать предмет, по которому проходили тестирование. При этом статусом контрольного испытания будет Выполнение. Щелчком мыши по виду контрольного испытания открыть тестирование и продолжить его. 

Для удобства работы можно воспользоваться кнопкой «Скрыть отвеченные вопросы» и «Скрыть картинки».
После того, как Вы ответили на все вопросы, необходимо нажать в конце страницы кнопку «Закончить тестирование». При этом загружается страница с результатами прохождения теста (рис. 9)
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Рис. 9. Закладка «Результаты тестирования»

При успешном прохождении тестирования становятся доступными следующие контрольные испытания по данному предмету.

Сдача файловых контрольных испытаний

Для сдачи контрольных испытаний - зачетов, рефератов, экзаменов, контрольных и др. работ предусмотрена следующая последовательность действий:

1) ученик выбирает тип контрольного испытания из списка; 

2) в открывшейся форме нажимает Начать выполнение; 
3) на экране отображаются вопросы (темы), на которые Ученик должен написать ответ, и время, отведенное ему на работу (рис. 10).

Возможны два варианта оформления ответов на вопросы:

· ученик создает документ Word, в котором набирает ответы на вопросы задания. С помощью команды Обзор, прикрепляет файл с набранным ответом, нажимает Отправить; 

· ученик набирает ответ в окне (рис.10), нажимает Отправить. 
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Рис. 10. Закладка «Ответы на контрольные испытания»

Все ответы на вопросы контрольных испытаний проверяются преподавателем лично. После проверки Ученик узнает результат зачета (экзамена, реферата, контрольной и др. работы) в разделе «Контрольные испытания».

ВИРТУАЛЬНЫЙ СЕМИНАР

Обучаемому предоставляется возможность общения с другими учениками и педагогом в режиме виртуального семинара. Для этого необходимо двойным щелчком мыши по ссылке Виртуальный семинар открыть Студенческий чат и с помощью пиктограммы [image: image139.png]


. Открыть список участников чата (рис. 11). 

Общение происходит в режиме реального времени, что очень удобно, так как на любой вопрос вы можете получить ответ почти сразу. Заданный вопрос видят все участники чата, и ответ на него тоже видят все. Это удобно для общения преподавателя с учеником. 
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Рис. 11. Список участников виртуального семинара

УЧЕНИЧЕСКИЕ ДАННЫЕ

В разделе «Ученические данные» отображается информация по обучающемуся (рис. 12):
· вид учебного плана, специализация (вариант учебного плана), форма обучения, группа, номер текущей четверти. 
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Рис. 12. Закладка «Информация по обучающемуся»

Завершение работы

Режим «Завершение работы» нужен для того, чтобы удалить из компьютера Ученика всю информацию об учетной записи и пароле с целью предотвращения несанкционированного доступа в АРМ Ученика системы. Для этого необходимо перейти на страницу «Учетная запись» и нажать Сейчас. 

Приложение 5

ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О ВНУТРИШКОЛЬНОМ КОНТРОЛЕ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ

1.1. Общие положения
Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», «Типовым положением об образовательном учреждении», Письмом министерства образования РФ от 10.09ю 1999г. №22-06-874 «Об обеспечении инспекционно-контрольной деятельности», Уставом общеобразовательного учреждения, программой развития школы и регламентирует содержание и порядок проведения внутришкольного контроля администрацией.
1.2. Внутрншкольный контроль - главный источник информации для диагностики состояния образовательного процесса, основных результатов деятельности образовательного учреждения. Под внутришкольным контролем понимается проведение членами администрации школы наблюдений, обследований, осуществляемых в порядке руководства, и контроля в пределах своей компетенции за соблюдением работниками школы законодательных и нормативных актов РФ, субъекта РФ, муниципалитета, школы в области образования.
Процедуре внутришкольного контроля предшествует инструктирование должностных лиц по вопросам его проведения.
1.3. Положение о внутришкольном контроле утверждается педагогическим советом, имеющим право вносить в него изменения и дополнения.
1.4. Целями внутришкольного контроля являются:
· совершенствование деятельности образовательного учреждения;
· повышение мастерства учителей;
· улучшение качества образования в школе.
1.5. 3адачи внутришкольного контроля:
· осуществление контроля над исполнением законодательства в области образования;
· выявление случаев нарушений и неисполнения законодательных и нормативно-правовых актов, принятие мер по их пресечению;
· анализ причин, лежащих в основе нарушений, принятие мер по их предупреждению;
· анализ и экспертная оценка эффективности результатов деятельности педагогических работников;
· изучение результатов педагогической деятельности, выявление положительных и отрицательных тенденций в организации образовательного процесса и разработка на этой основе предложений по распространению педагогического опыта и устранению негативных тенденций;
· анализ результатов реализации приказов и распоряжений по школе;
· оказание методической помощи педагогическим работникам в процессе контроля.
1.6. Функции контроля:
· информационно-аналитическая;
· контрольно-диагностическая;
· коррективно-регулятивная.
1.7. Директор школы и по его поручению заместители директора или эксперты вправе осуществлять внутришкольный контроль результатов деятельности работников по вопросам:
· соблюдение законодательства РФ в области образования:
· осуществление государственной политики в области образования;
· использование финансовых и материальных средств в соответствии с нормативами;
· использования методического обеспечения в образовательном процессе;
· реализации утвержденных образовательных программ и учебных планов, соблюдения утвержденных учебных графиков;
· соблюдения устава, правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных актов школы;
· соблюдения порядка проведению промежуточной аттестации обучающихся и текущего контроля успеваемости;
· своевременность предоставления отдельным категориям обучающихся дополнительных льгот и видов материального обеспечения, предусмотренных законодательством РФ, законодательством области и правовыми актами органов местного самоуправления;
· работы подразделений организаций общественного питания и медицинских учреждений в целях охраны и укрепления здоровья обучающихся и работников школы;
· другим вопросам в рамках компетенции директора школы.
1.8. При оценке деятельности учителя в ходе внутришкольного контроля учитывается:
· выполнение государственных программ в полном объеме (прохождение материала, проведение практических и контрольных работ, экскурсий и др.);
· уровень знаний, умений, навыков и развитие учащихся;
· степень самостоятельности учащихся;
· владение учащимися общеучебными навыками, интеллектуальными умениями;
· дифференцированный подход к учащимся в процессе обучения;
· совместная деятельность учителя и ученика;
· наличие положительного микроклимата;
· умение отбирать учебный материал (подбор дополнительной литературы, информации и другого материала, направленного на усвоение учащимися системы знаний);
· способность к анализу педагогических ситуаций, рефлексии, самостоятельному контролю за результатами педагогической деятельности;
· умение корректировать свою деятельность;
· умение обобщить свой опыт;
· умение составлять и реализовывать план своего развития.
1.9. Методы контроля за деятельностью учителя:
· анкетирование;
· тестирование;
· социальный опрос;
· мониторинг;
· наблюдение;
· изучение документации;
· самоанализ урока;
· беседа о деятельности обучающихся;
· результаты учебной деятельности обучающихся.
1.10. Методы контроля за результатами учебной деятельности:
· наблюдение;
· устный опрос;
· письменный опрос;
· письменная проверка знаний (контрольная работа);
· комбинированная проверка;
· беседа, анкетирование, тестирование;
-  проверка документации.
1.11. Внутришкольный контроль может осуществляться в виде плановых или оперативных проверок, мониторинга, проведения административных работ.
Внутришкольный контроль в виде плановых проверок осуществляется в соответствии утвержденным планом-графиком, который обеспечивает периодичность и исключает нерациональное дублирование в организации проверок. Он доводится до членов педагогического коллектива в начале учебного года.
Внутришкольный контроль в виде оперативных проверок осуществляется в целях установления фактов и проверки сведений о нарушениях, указанных в обращениях обучающихся и их родителей или других граждан, организаций, урегулирования конфликтных ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса.
Внутришкольный контроль в виде административной работы осуществляется директором школы или его заместителями по учебно-воспитательной работе с целью проверки успешности обучения в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.
1.12. Виды внутришкольного контроля:
· предварительный (предварительное знакомство);
· текущий (непосредственное наблюдение за учебно-воспитательным процессом);
· итоговый (изучение результатов работы школы, педагогов за четверть, полугодие, учебный год).
1.1З. Формы внутришкольного контроля:
· персональный;
· тематический;
· классно-обобщающий;
· комплексный.
1.14. Правила внутришкольного контроля:
· Внутришкольный контроль осуществляют директор школы или по его поручению заместители по учебно-воспитательной работе, руководители методических объединений, другие специалисты;
· в качестве экспертов к участию в контроле могут привлекаться другие (компетентные) организации и специалисты;
· директор издает приказ (указание) о сроках и теме предстоящей проверки, устанавливает срок предоставления итоговых материалов, план-задание;
· план-задание определяет вопросы конкретной проверки и обеспечивает достаточную информированность и сравнимость результатов внутришкольного контроля для подготовки итогового документа по отдельным разделам деятельности школы или должностного лица;
· продолжительность тематических  или  комплексных  проверок не должна превышать 10 дней с посещением не более 5 уроков, занятий и других мероприятий;
· эксперты имеют право запрашивать необходимую информацию, изучать документацию, относящуюся к предмету внутришкольного контроля;
· при обнаружении в ходе внутришкольного контроля нарушений законодательства РФ в области образования, о них сообщается директору школы;
· экспертные опросы и анкетирование обучающихся проводятся только в необходимых случаях по согласованию с психологической и методической службой школы;
· при проведении планового контроля не требуется дополнительного предупреждения учителя, если в месячном плане указаны сроки контроля. В экстренных случаях директор и его заместители по учебно-воспитательной работе могут посещать уроки учителей школы без предварительного предупреждения;
· при проведении предварительных проверок педагогический работник предупреждается не менее чем за один день до посещения уроков;
· в экстренных случаях педагогический работник предупреждается не менее чем за один день до посещения уроков (экстренным случаем считается жалоба на нарушения прав ребенка, законодательства об образовании).
1.15. Основания для внутришкольного контроля:
· заявление педагогического работника на аттестацию;
· плановый контроль;
· проверка состояния дел для подготовки управленческих решений;
· обращение физических и юридических лиц по поводу нарушений в области образования.
1.16. Результаты внутришкольного контроля оформляются в виде аналитической справки, доклада о состоянии дел по проверяемому вопросу или иной формы, установленной в школе. Итоговый материал должен содержать констатацию фактов, выводы и предложения. Информация о результатах доводится до работников школы.
По итогам внутришкольного контроля в зависимости от его формы, целей и задач, а также с учетом реального положения дел:
а)
проводятся заседания педагогического совета или методического совета, производственные совещания с педагогическим составом;
б)
сделанные замечания и предложения фиксируются в документации согласно номенклатуре дел школы;
в)
результаты внутришкольного контроля могут учитываться при проведении аттестации педагогических работников, но не являются основанием для заключения экспертной группы.
1.17. Директор школы по результатам внутришкольного контроля принимает следующие решения:
- об издании соответствующего приказа;
· об обсуждении итоговых материалов внутришкольного контроля коллегиальным органом;
· о проведении повторного контроля с привлечением определенных специалистов (экспертов);
· о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц;
· о поощрении работников;
· иные решения в пределах своей компетенции.
1.18. O результатах проверки сведений, изложенных в обращениях обучающихся, их родителей, а также в обращениях и запросах других граждан и организаций, сообщается им в установленном порядке и в установленные сроки.
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�  Пункт 7. «ПОРЯДОК  использования дистанционных образовательных технологий». ПРИЛОЖЕНИЕ К  приказу Минобрнауки России от 6 мая 2005 года №  137. 








PAGE  
3

