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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 ведению дел студентов отделения СПО уполномоченными лицами из числа пользователей системы (роль «Администратор 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
Ведение дел студентов должно осуществляться уполномоченными на это пользователями, которые имеют роль –  «Администратор СПО» (сотрудники деканата/учебного отдела/кураторы курсов/групп/практик и т.п.).
Ведение личных дел должно осуществляться с соблюдением требований и норм по защите персональных данных. Данные личных дел должны использоваться в рамках образовательной деятельности образовательного учреждения. 

2. Подготовка к работе с системой

Подготовка к работе 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 1. Основное назначение ЭФ «Вход в систему» - ввод двух данных: логина (пользователя) и пароля, после чего в Системе организуется проверка этих данных.
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Рисунок 1. 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: image2.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 2. Визуализация реализуется при помощи выбора пиктограмм, соответствующих определенным подсистемам. 
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Рисунок 2. 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. Ведение информации о студентах
4.1. Ведение личных дел студентов 
Для ведения личных дел студентов необходимо на ГЭФ выбрать пункт «Студенты», а затем открыть Журнал студентов (рис. 3). 

В Журнале студентов в табличном виде представлена следующая основная информация о студенте: ФИО, № студенческого билета, дата рождения, форма и условия обучения, специальность, курс и № группы. 

Указывается статус студента: обучается, отчислен, академический отпуск.
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Рисунок 3. Журнал студентов


Для того чтобы просмотреть или скорректировать данные студента, необходимо открыть карточку студента, щелкнув по пиктограмме «редактировать».

В карточке студента данные сгруппированы в следующие блоки информации:

· основное;

· данные;

· образование;

· мед. книжка;

· семья;

· служебные данные;

· приложения;

· портфолио;

· успеваемость;

· практики;

· ВКР.

Ввод данных осуществляется после выбора соответствующего блока и заполнения полей, в отрывшейся форме (рис. 4).
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Рисунок 4. Блок данных «Образование». Поля ввода данных.

Ввод данных осуществляется прямым вводом данных или выбором варианта из открывающегося справочника. 

При вводе данных осуществляется форматно-логический контроль вводимых данных, если характер вводимых данных позволяет это сделать. 
Блок данных «Успеваемость» позволяет просмотреть текущую успеваемость студента за неделю, месяц или семестр (рисунок 5). 

Данные по успеваемости формируются автоматически на основании информации Журнала успеваемости и посещаемости. 
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Рисунок 5. Информация об успеваемости студента.

Вкладка «Практики» позволяет «закрепить» студента за одной из баз практик. В этом случае, при распределении на практику студент будет направляться на практику именно на указанную базу практики. 

На этой же вкладке аккумулируется информация о прохождении студентами практик в ходе обучения в образовательном учреждении. 

Вкладка «ВКР» позволяет ввести данные о выпускной квалификационной работе студента (рис.6).
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Рисунок 6. Ввод данных ВКР.

Для дополнительного контроля посещаемости студентами занятий в образовательном учреждении добавлена вкладка СКУД, позволяющая получить данные СКУД за указанный временной период (рис.7).
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Рисунок 7. Получение данных СКУД по студенту.
4.2. Действия со студентами. 
Основные действия со студентами выполняются на вкладке «Студенты» в Журнале студентов (рис.3). 

Для удобства поиска и анализа данных в Журнале студентов обеспечивается:

· контекстный поиск данных (функция «Поиск»);
· возможность упорядочить записи Журнала студентов по любому выбранному столбцу или столбцам;

· вывод данных Журнала студентов в соответствии с параметрами фильтра (кнопка «Фильтр»). По умолчанию значение параметра «Статус студента» установлено «Обучается».
Все студенты отделения СПО после зачисления на обучения имеют один из следующих статусов:

1. Зачислен.

2. Обучается.

3. Академический отпуск.

4. Отчислен.

5. Закончил обучение.

Статус «Зачислен» автоматически присваивается абитуриентам после процедуры зачисления и распределения их по группам в рамках приемной компании.

Так как дальнейшее взаимодействие со студентами, в том числе и обучение с использованием электронных средств обучения, требует наличие у студента личного кабинета, то все студенты должны зарегистрировать свои личные кабинеты, а для абитуриентов, имевших личные кабинеты, проводится процедура их преобразование в ЛК студентов.

Регистрация ЛК студента (впервые) должна осуществляться с указанием цели регистрации – «студент СПО» и номера группы. 

Преобразование ЛК абитуриентов в ЛК студентов осуществляется на вкладке «Администрирование» по кнопке «Оптимизировать студентов». Это действие обеспечивает отправку на электронную почту абитуриента нового логина и пароля для входа в ЛК уже как студента. 

Если абитуриент, зачисленный на обучение, не получил студенческого логина и пароля и при этом указанный им при регистрации кабинета электронный адрес действующий, то возможна отправка студенту его логина и пароля по кнопке «Отправить логин/пароль».

Доступ к вкладке «Администрирование» требует соответствующих полномочий.

Все студенты, принятые на обучение и успешно зарегистрировавшие ЛК студента, имеют статус «Обучается». 
При необходимости изменить статус обучающегося студента (студентов) при их отчислении, завершении обучения или предоставлении академического отпуска необходимо пометить студентов (поставить галочку), нажать на кнопку «Действия», указать номер соответствующего приказа и выполнить необходимое действие (рис.8).
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Рисунок 8. Выполнение действий со студентами.

Статус отмеченных студентов будет соответствующим образом изменен, а в служебные данные студентов будет добавлена информация о соответствующем приказе.

Если требуется восстановить студента после отчисления или завершения академического отпуска, то необходимо выбрать действие «Вернуть статус «Обучается»».
Перевод студента или студентов в другую группу осуществляется по кнопке «Перевести студента в другую группу».

В случае приема студентов на обучение вне рамок приемной компании (перевод из другого образовательного учреждения и т.п.) возможно добавление студентов с помощью загрузки их данных из файла формата Excel специальной структуры. Файл должен иметь поля Фамилия (колонка 2), Имя (колонка 3), Отчество (колонка 4) и располагаться на листе «Студенты». Далее необходимо заполнить персональные данные принимаемого на обучение студента и обеспечить регистрацию студентом личного кабинета. 
Для контроля наличия и работоспособности ЛК студентов и возможности дистанционного обучения в СДО образовательного учреждения необходимо перейти на вкладку «Администрирование» при наличии соответствующих полномочий. 

На вкладке «Пользователи» соответствующей пиктограммой помечаются активные пользователи, то есть лица, имеющие доступ к АСОУП и активность пользователей, то есть наличие у них ЛК. Вкладка данных пользователя позволяет задать или скорректировать роль пользователя в АСОУП (рис. 9).
При необходимости пользователь может быть активизирован вручную, если поставить галочку в поле «Активный пользователь».
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Рисунок 9. Мониторинг наличия и активности ЛК студентов и роли в АСОУП.

Мониторинг доступности для студента СДО контролируется на вкладке «Интеграция с СДО». Если интеграция когда-либо была выполнена, то пиктограмма имеет зеленый цвет, в противном случае – красный.
Интеграция осуществляется кнопкой «выполнить синхронизацию».

Внимание! При ререгистрации студентом ЛК с другой электронной почты, регистрация нескольких ЛК с разных электронных адресов требует повторной интеграции одного из ЛК для корректного доступа в СДО. 
4.3. Формирование аналитических отчетов по студентам. 

Для удобства подготовки различных приказов, выписок, справок, ведомостей добавлена возможность сформировать и выгрузить в формате Excel файл с выбранными данными студентов – вкладка «Свободный отчет» (рис.10).

При задании параметров свободного отчета в левой колонке указываются данные студентов, которые необходимо включить в отчет, а в правой колонке условия включения студентов в отчет. 

По кнопке «Построить» файл будет сформирован и выгружен. Полученную таблицу можно распечатать.
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Рисунок 10. Задание параметров свободного отчета.
4.4. Текущий мониторинг успеваемости и посещаемости студентов. 
Для текущего мониторинга успеваемости и посещаемости студентов необходимо использовать вкладку Журнал групп.

Внимание! Построение сводной таблицы успеваемости и посещаемости по всем группам отделения СПО и всем студентам занимает значительное время. Необходимо дождаться завершения обработки данных!
На вкладке Журнал групп для каждой группы появится обобщенная оценка успеваемости по группе и посещаемости в форме прямоугольников разных цветов. Зеленый цвет означает отсутствие неуспевающих или не отработанных пропусков занятий в группе. Желтый и оранжевые цвета означают наличие проблем, но не критического характера. Красный цвет свидетельствует о критическом состоянии и необходимости принятия срочных мер (рис. 11).
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Рисинок 11. Мониторинг успеваемости и посещаемости по группам.

Для детального анализа состояния дел по выбранной группе необходимо выбрать блок для анализа и кликнуть по нему.  В открывшемся окне будет представлена подробная информация по успеваемости или посещаемости студентов группы. Аналогичным образом цветом будут выделены проблемные студенты.
Для того, чтобы перейти к анализу успеваемости конкретного студента следует навести курсор на ФИО студента, нажать правую кнопку мыши и выбрать пункт «Открыть ссылку в новой вкладке». Это позволит сохранить уже открытый Журнал групп и данные по группе (рис. 12)
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Рисунок 12. Анализ данных по группе.
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