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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 Базы практики обеспечивает автоматизацию образовательной деятельности образовательной организации при организации занятий на базе медицинских учреждений. 
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 Базы практики обеспечивает возможность организации образовательной  деятельности образовательной организации на базе медицинских организаций с применением современных информационно-коммуникационных технологий. 

В рамках этого модуля обеспечивается:

· ведение справочника баз практики;

· автоматизированная процедура распределения студентов отделения СПО и слушателей отделения ДПО по базам практики.

В настоящем документе описаны действия пользователей – участников процесса организации практики студентов и слушателей на базе медицинских организаций. 

3. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ С СИСТЕМОЙ

Подготовка к работе с модулем Базы практики заключается в получении Пользователем доступа с рабочего места к АСОУП, установленной на отдельном выделенном компьютере (веб-сервере). Для этого Пользователю необходимо иметь подключение к АСОУП с персонального компьютера рабочего места или доступ в личный кабинет, зарегистрированный в АСОУП.

Эта процедура должна быть выполнена администратором АСОУП или самим Пользователем.

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).

На Главной экранной форме необходимо выбрать пункт меню «Справочники» и далее выбрать пункт «Базы практики».

4. РАБОТА С АСОУП
4.1. Данные, используемые в работе модуля Базы практики
Для работы модуля необходимы следующие справочные данные:

· список медицинских организаций, которые являются базами практики для студентов и слушателей образовательной организации;

· справочник типов практики, предусмотренных учебными программами, реализуемыми в образовательной организации;

· информация о «закреплении» за студентом или слушателем места проведения практики в конкретной медицинской организации;

· список практик, планируемых к проведению.
Для работы с каждым справочником необходимо выбрать соответствующий пункт меню в левой панели экрана (рис.1) или ввести данные в карточке студента (слушателя).
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Рисунок 1. Справочники модуля Базы практики.
Ввод данных в любом справочнике осуществляется добавлением соответствующих параметров и сохранения введенных данных. 

Коррекция введенных данных возможна при выборе пиктограммы «коррекция».
Для каждой медицинской организации вводятся следующие данные: название и юридический адрес организации, ИНН, данные руководителя и контактных лиц организации.
Возможности медицинской организации по организации практик студентов и слушателей вводится как информация о перечне направлений обучения (предметов/дисциплин/курсов) и количестве мест для организации практики по этому направлению в первую или вторую смену (рис.2).
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Рисунок 2. Ввод данных о количестве мест для практики.
Внимание! Информация по базам практики – направления обучения и квота мест должна быть введена заранее, до ввода данных о планируемых практиках.
Справочник типов практики содержит информацию о типах практик, реализуемых образовательной организацией на базе медицинских организаций (рис.3).
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Рисунок 3. Справочник типов практик.

Если за студентом требуется «закрепить» какую-либо медицинскую организацию в качестве базы практики, то необходимо это указать на вкладке Практики карточки студента (рис. 4).
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Рисунок 4. «Закрепление» за студентом базы практики.
Аналогичным образом «закрепляются» практики за слушателями ДПО. Если слушатель ДПО   направляется на обучение от организации и эта организация включена в перечень баз практик (сравнение происходит по введенным ИНН), то слушатель автоматически «закрепляется» за этой базой практики.
Справочник список практик содержит информацию о проведенных, проводимых или планируемых практиках с указанием сроков их проведения (рис.5).
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Рисунок 5. Список практик.

При добавлении в список практики указывается учебный план и дисциплина, в рамках которых организуется практика студентов СПО или цикл для студентов ДПО.
4.2. Распределение студентов и слушателей по базам практики
Автоматизированная процедура распределения студентов и слушателей по базам практики обеспечивает формирование списков студентов или слушателей, которые направляются в медицинскую организацию для прохождения практики. При этом учитывается направление, дисциплина или предмет практики, квота мест для прохождения практики в медицинском учреждении. 

Для выбранной из списка практик практики выбирается одна из баз практики, обеспечивающая проведение практики указанного направления и указывается группа(группы) для которых организуется практика или цикл. 
Для выбранной практики можно указать руководителя (руководителей) из числа преподавателей или сотрудников образовательной организации (рис. 6).
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Рисунок 6. Добавление руководителя практики.

После сохранения руководителя практики необходимо вернуться назад, выбрать практику и можно приступать к распределению студентов.

Далее в левом столбце выбираются студенты, которые будут направлены на практику в указанную медицинскую организацию (рис. 7).
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Рисунок 7. Распределение на практику.

При этом в списке студентов выделяются цветом студенты, которые «закреплены» за базами практик. При наведении курсора на ФИО студента появляется информация о «закрепленной» базе. Кроме того, помечаются студенты, которые уже проходили практику в указанном медицинском учреждении.


Представленная информация позволяет гибко учитывать как «закрепление» студентов, так и чередовать базы практики для очередной практики студентов. 
После нажатия на кнопку «Распределить на практику» отмеченные студенты будут «перенесены» в правый список студентов, распределенных на указанную базу практики и соответствующую смену. При этом если число выбранных студентов превышает количество мест, то выдается соответствующее предупреждение (рис.8).
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 Рисунок 8. Распределение на практику – превышение квоты.
После подготовки завершение формирования группы студентов для прохождения практики (заполнен правый столбец) необходимо нажать кнопку «Подтвердить распределение», которая инициирует отправку в ЛК студентов информации о базе, сроке и смене практики. Статус студента будет изменен с «не найден» на «уведомлен».
При необходимости, возможно оперативное перераспределение студентов между базами практики. При этом исключение студента из списка группы, направляемой на практику и включение в другую группу будет сопровождаться автоматической рассылкой соответствующих уведомлений в ЛК студентов.


Выгрузить и распечатать список студентов, направляемых на практику можно по кнопке «Печать».

Аналогичным образом идет распределение слушателей циклов ДПО по базам практики.

4.3.  Хранение информации о практиках в карточке студента 
Информация о «закреплённых» а студентом базах практики и пройденных практиках аккумулируется на вкладке «Практики» карточки студента.
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Рисунок 7. Информация по практикам в карточке студента.

5. СХЕМА РАБОТЫ С АСОУП
Таким образом, процесс распределения студентов и слушателей по базам практики заключается в выполнении следующих шагов:

1) Актуализация информации по базам практики в части направлений и квоты мест на практику на учебный (календарный) год.
2) Планирование проведения различных практик в учебном году (Актуализация списка практик на учебный год).
3) Распределение студентов и слушателей по базам практики.

4) Формирование списков студентов или слушателей, направляемых на практику.

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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