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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.
В настоящем документе описаны действия по составлению расписания занятий для отделений СПО.

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.

1. Назначение и условия применения
Компоненты составления расписания подсистемы планирования предназначены для автоматизации процедуры составления расписания. 

При составлении расписания используются следующие данные, которые имеются (введены) в информационной системе:

· учебные программы, по которым реализуется обучение в текущем учебном году;

· список групп, обучающихся по программам СПО;

· данные о преподавателях, запланированной педагогической нагрузке;

· данные об аудиторном фонде;

· календарные данные (учебные/выходные дни, количество пар занятий в день и т.п.).

Указанные данные должны быть введены в соответствующие справочники или подготовлены в результате работы пользователей в системе. 
2. Подготовка к работе с системой

Подготовка к работе с компонентами составления расписания заключается в получении Пользователем доступа к АСОУП, установленной на отдельном выделенном сервере, с рабочего места. Для этого Пользователю необходимо иметь подключение к АСОУП с ПК 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.

3. Работа с АСОУП
3.1. Вход в систему

После успешного запуска на АРМ программы происходит загрузка электронной формы (ЭФ) «Вход в систему», как показано на рисунке 2. Основное назначение ЭФ «Вход в систему» - ввод двух данных: логина (пользователя) и пароля, после чего в Системе организуется проверка этих данных.
Рисунок 2. Вход в систему.
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» [image: image1.png]


 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).
3.2. Главная экранная форма

Главная экранная форма (ГЭФ) АСОУП обеспечивает доступ к различным подсистемам АСОУП и визуализирует информацию, необходимую для работы с подсистемами. Внешний вид ГЭФ представлен на рисунке 3. Визуализация реализуется при помощи выбора пиктограмм, соответствующих определенным подсистемам. 

Рисунок 3. Главная экранная форма АСОУП
Главная экранная форма обеспечивает Пользователю выполнение следующих действий: 

· выбор подсистемы, с которой предполагается работа и инициирование работы с подсистемой;

· при необходимости получение справочной информации о работе с системой.

Возможность работы с той или иной подсистемой определяется ролью пользователя в системе (преподаватель/студент/руководитель/администратор системы и т.д.). 
4. Составление расписания
4.1. Составление расписания проведения очных занятий 
Перед составлением расписания необходимо убедится, что необходимые для составления расписания данные имеются в системе и введены корректно. 
Для этого необходимо перейти в пункт «Справочники» главной экранной формы, выбрать пункт «Планирование» и убедиться, что в справочниках содержится актуальная информация по следующим группам данных:
· учебные программы, по которым реализуется обучение в текущем учебном году;

· список групп, обучающихся по программам СПО;

· данные об аудиторном фонде (кабинетах).

Например, в данных о кабинетах должна быть указано количество групп, которые могут одновременно заниматься в кабинете и перечень предметов, занятия по которым возможны в этом кабинете. 
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Рисунок 4. Ввод данных об аудиторном фонде.
В отношении преподавателей должна быть определена педагогическая нагрузка на текущий учебный год. 
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Рисунок 5. Данные по нагрузке преподавателей.

Для составления или корректировки расписания ручным способом необходимо выбрать пункт «Расписание».

После выбора периода, на который планируется составление расписания на экране будет представлена сетка расписания для ввода данных. 

Ввод данных в сетку расписания осуществляется выбором из предлагаемых списков: «Предмета», «Преподавателя» и «Кабинета» и сохранением введенных данных (рис.5).
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Рисунок 5. Ввод данных в расписание.

Если в выбранный день и пару занятий не предполагается разделение группы на подгруппы для данного предмета, то необходимо ввести предмет и преподавателя, который будет вести занятия для одной подгруппы (группы).

Если в выбранный день и пару будет деление на подгруппы, то необходимо указать данные для каждой подгруппы. 
После ввода данных необходимо сохранить данные кнопкой «Редактировать».
Готовое раписание будет иметь вид, представленный на рис. 6.
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Рисунок 6. Готовое расписание на неделю.
4.2. Составление расписания для занятий, проводимых дистанционно. 
Если занятия для группы проводятся полностью или частично дистанционно, то составление расписания осуществляется автоматически при планировании сроков проведения различных видов занятий в группе. 

Для каждого вида занятий (самостоятельное изучение электронных курсов, тестирование, видео лекция или конференция указывается дата (даты) учебного занятия).

В результате такого планирования автоматически формируется расписание, представленное на рис. 7.
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Рисунок 7. Автоматически сформированное расписание в СДО.


Данное расписание доступно в личных кабинетах обучающихся и преподавателей.
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