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Обозначения и сокращения

В настоящем Руководстве пользователя применяются следующие сокращения:

	Термин, сокращение
	Определение

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	АСОУП
	Автоматизированная система организации и информационного обеспечения учебного процесса

	ГЭФ
	Главная экранная форма

	ДПО
	Дополнительное профессиональное образование

	ИС
	Информационная система

	ПК
	Персональный компьютер

	ПО
	Программное обеспечение

	СПО
	Среднее профессиональное образование

	УП
	Учебный план

	ЭФ
	Экранная форма


1. ВВЕДЕНИЕ

Автоматизированная система организации и информационного обеспечения учебного процесса (АСОУП) предназначена для автоматизации процесса организации обучении в образовательной организации,  в том числе с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий; аналитической обработкой информации об образовательном процессе и информационного обеспечения обучающихся и педагогических работников электронными образовательными и информационными ресурсами с целью повышения качества обучения и эффективности деятельности образовательной организации.
Модуль работы с уведомлениями предназначен для формирования, отправки в личные кабинеты, мониторинга доставки и прочтения уведомлений. 

Модуль обеспечивает возможность администрации образовательного учреждения оперативно информировать абитуриентов, студентов, слушателей, сотрудников и преподавателей о событиях и изменениях.  

В настоящем документе описаны действия пользователя – уполномоченного сотрудника образовательного учреждения при работе с уведомлениями в АСОУП.

Для работы с АСОУП необходимы знания, умения и навыки работы с ПК на уровне пользователя. 

Перед началом работы с АСОУП рекомендуется ознакомиться с общим описанием АСОУП и иметь при себе памятку по работе с АСОУП или использовать руководство пользователя в электронном виде на ПК. 
2. НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

Модуль работы с уведомлениями предназначен для формирования, отправки в личные кабинеты, мониторинга доставки и прочтения уведомлений. 
Объектом автоматизации являются процесс взаимодействия администрации образовательного учреждения со студентами, слушателями, сотрудниками и преподавателями с использованием личных кабинетов перечисленных лиц. 
Работа с уведомлениями осуществляется должностными лицами образовательного учреждения с целью оперативного взаимодействия и обеспечивает сокращения трудозатрат на информирование отдельных лиц или групп лиц о существенных событиях. 

ПО модуля решает следующие задачи:

· обеспечивает подготовку текста уведомления;

· загрузку при необходимости файла, прилагаемого к уведомлению;

· выбор лица или группы лиц – получателей уведомления;

· отправка уведомления;

· ведение журнала отправленных уведомлений;

· фиксация в журнале уведомлений фактов отправки, получения адресатами, прочтения, загрузки отправленных файлов.
Рабочие места пользователей АСОУП, в том числе и пользователей модуля, устанавливается на ПК, имеющие характеристики не хуже приведенных в эксплуатационной документации АСОУП.  Дополнительно на ПК должен быть установлен интернет-браузер Google Chrome.
3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ С СИСТЕМОЙ

Подготовка к работе с модулем работы с уведомлениями заключается в получении Пользователем доступа к АСОУП, установленной на отдельном выделенном компьютере (веб-сервере), с рабочего места. Для этого Пользователю необходимо иметь подключение к АСОУП с персонального компьютера рабочего места.

Эта процедура должна быть выполнена администратором АСОУП или самим Пользователем по его указанию.

Если на рабочем ПК Пользователя обеспечено подключение к серверу АСОУП, то необходимо два раза щелкнуть левой клавишей «мыши» на пиктограмме АСОУП и начать работу с программой.
После успешного запуска программы происходит загрузка электронной формы (ЭФ) «Вход в систему». Основное назначение ЭФ «Вход в систему» -  ввод двух данных: логина (пользователя) и пароля, после чего в Системе организуется проверка этих данных.

Для входа необходимо с помощью клавиатуры и с учетом регистра ввести логин в поле «Имя пользователя» и затем ввести пароль в поле «Пароль». При вводе данных в поле ввода «Пароль» вводимые символы могут отображаться или заменяться точками в зависимости от того, нажата ли пиктограмма «Скрыть данные» в правой части этого поля.

Затем необходимо нажать кнопку «Войти» на ЭФ «Вход в систему». При наличии связи с сервером и в случае правильности введенных данных ЭФ «Вход в систему» закроется и откроется Главная экранная форма (ГЭФ).

Для того, чтобы приступить к работе с уведомлениями необходимо левом столбце необходимо выбрать пункт «Справочники», затем пункт «Уведомления». При этом на экране будет открыт Журнал уведомлений в форме таблицы (рис.1).
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Рисунок 1. Журнал уведомлений.
4. РАБОТА С АСОУП
4.1. Работа с Журналом уведомлений

Журнал уведомлений (рис. 1) содержит перечень уведомлений, отправленных пользователям с основными параметрами уведомления: датой отправки, ФИО лица, отправившего уведомление, информация о получателях, наличии прикрепленного файла и т.д.
Пометка «системное уведомление» означает, что данное уведомление будет отображаться в ЛК адресатов до указанной в следующем столбце даты и не может быть удалено адресатом до этой даты. 

Для удобства работы с Журналом уведомлений можно упорядочить записи журнала по любому столбцу.
В последнем столбце находится пиктограмма «Редактировать» и «Просмотр». При выборе пиктограммы «Редактировать» можно перейти к редактированию уведомления. Пиктограмма «Просмотр» позволяет просмотреть информацию о получении и прочтении уведомления адресатами.
4.2. Формирование нового уведомления
Для формирования нового уведомления необходимо нажать кнопку «Создать уведомление», которая находится в верхней части журнала. 

В открывшейся экранной форме для нового уведомления необходимо заполнить поля (рис. 2). 
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Рисунок 2. Форма уведомления.

Заголовок уведомления должен быть кратким и информативным. Текст уведомления должен содержать значимую информацию. При необходимости можно приложить к уведомлению файл, выбрав его и загрузив. 

Если требуется, чтобы уведомление оставалось в личном кабинете адресатов какое-то время необходимо поставить пометку «Системное» и указать дату, до которой уведомление не может быть удалено в ЛК адресатов.
Далее следует указать адресатов уведомления. 

Для этого необходимо указать группу адресатов последовательно указав роль (то есть группу пользователей) и дополнительные параметры (для студентов – номер группы, для слушателей ДПО – наименование цикла). В соответствии с указанными параметрами будет сформирован список адресатов. 

В сформированном списке адресатов можно выделить всех (поле в заголовке) или часть адресатов, пометив их (рис. 3). 
Кнопка «Удалить» становится доступной только тогда, когда уведомление сохранено, но ещё не отправлено.
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Рисунок 3. Формирование уведомления и выбор адресатов.

4.3. Отправка уведомления
После подготовки уведомления и выбора адресатов вначале необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Через 5 секунд после сохранения уведомления кнопка «Отправить» станет доступна. Для отправки уведомления необходимо нажать на кнопку «Отправить».
Уведомление будет отправлено в личные кабинеты адресатов и зарегистрировано в Журнале уведомлений.

В течение 5 минут, сотрудник, который готовил уведомление, может отредактировать это уведомление или изменить получателей.
4.4. Мониторинг получения адресатами уведомлений
Для просмотра данных о получении адресатами уведомления необходимо выбрать в Журнале уведомлений уведомление и нажать на пиктограмму «Просмотр». В открывшейся экранной форме будет представлена информация о получении адресатами уведомления (Рис. 4). 
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Рисунок 4. Данные о получении уведомлений адресатами.


На экранной форме отображается заголовок и текст уведомления.


Представлена информация о прикриплённом к уведомлению файле. А так же информация о том, кто и когда создал и отправил уведомление.

Для каждого адресата фиксируется дата и время прочтения уведомления и скачивания приложенного к уведомлению файла.
4.5. Корректировка уведомлений
После того, как уведомление будет отправлено в течение 5 минут, сотрудник, который готовил уведомление может отредактировать это уведомление, изменить получателей или вообще удалить его.

Отредактировать уведомление можно двумя способами. В списке уведомлений можно найти нужное уведомление и нажать на пиктограмму «Редактирование». Или открыть это уведомление и нажать на кнопку «Редактировать уведомление». После редактирования уведомления необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Редактировать можно текст уведомления или список получателей.
5. СХЕМА РАБОТЫ С АСОУП 

Таким образом, процесс отправки уведомлений заключается в циклическом выполнении следующих шагов:

1) Пишем заголовок, текст уведомления, прикрепляем файл, если это необходимо.
2) Выбираем роль получателя. Если был выбран студент (слушатель), то необходимо выбрать группу (цикл).
3) Отмечаем галочкой всех пользователей, которым хотим отправить уведомление.

4) Сохраняем и отправляем уведомление.
5) Контролируем получение уведомления адресатами, работу с пересылаемыми файлами.

6. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ

В ходе работы могут возникнуть следующие аварийные ситуации:

· аварийное завершение работы программы АСОУП;

· отсутствие подключения к веб-серверу;

· выход из строя оборудования ПК.

При возникновении указанных аварийных ситуаций необходимо обратиться к Администратору системы для их устранения. 
7. РЕКОМЕНДАЦИИ К ОСВОЕНИЮ

При подготовке к работе с АСОУП Пользователям рекомендуется ознакомиться с общим описанием и памяткой по работе с АСОУП для конкретной должности.

Практическое освоение целесообразно начать с детального анализа информации, представленной на ЭФ.

Расположение панелей на ГЭФ, удобный вид таблиц, сортировка данных могут быть настроены с учетом должностных обязанностей Пользователя и индивидуальных особенностей.

В любой момент работы с программой Пользователь может обратиться к справке по работе с программой. 
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Внимание!


В случае необходимости уведомить всех пользователей можно выбрать пункт 


«Отправить всем».  


При этом уведомление будет отравлено всем пользователям, имеющим личный кабинет.













