[image: image1.png]Mon sk




PAGE  
RU.83470944.507200-01 34 01

Портфолио сотрудника. Мое портфолио

Доступ к портфолио сотрудников осуществляется с помощью двойного нажатия мыши на ФИО сотрудника в реестре сотрудников. Доступ к своему портфолио осуществляется с помощью ярлыка [image: image59.wmf]Инв. № подл.
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, расположенного на рабочем столе Системы. Окно «Портфолио» (Рис. 8.30) содержат следующие вкладки: «Общие сведения», «Трудовая деятельность», «Награды и достижения», «Научно-методическая деятельность», «Внеурочная деятельность по предмету», «Учебно-материальная база».
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Рис. 8.30. Окно «Портфолио сотрудника».

После заполнения вкладок следует нажать кнопку «Сохранить» для сохранения информации о сотруднике и «Отмена» для отмены всех внесенных изменений.

1) Вкладка «Общие сведения»

В верхней части вкладки (Рис. 8.30) содержится общая информация о сотруднике:

· ФИО. Поля ввода, обязательные. Заполнены при добавлении сотрудника в Систему.

· Дата рождения. Поле календаря, обязательное. Заполнено при добавлении сотрудника в Систему;

· Пол. Выпадающий список, обязательный. Заполнен при добавлении сотрудника в Систему.

· E-mail. Поле ввода, необязательное. Ввод необходимо осуществлять в формате *@*.*, где * - любой допустимый символ в адресе электронной почты;

· Телефон. Поле ввода, необязательное. Ввод осуществляется в произвольной форме. В случае если в настройках Системы заполнен формат вывода телефона, телефон будет выводиться по этому формату (за уточнениями обратитесь к Администратору Системы);

· Адрес проживания. Поле ввода, необязательное. Ввод осуществляется в произвольной форме;

· Фотография сотрудника. Загрузка фотографии происходит при нажатии на кнопку [image: image3.png]


 и последующем выборе файла на компьютере пользователя. Удаление фото из портфолио осуществляется при нажатии на кнопку [image: image4.png]


.  Для просмотра загруженного изображения необходимо нажать на кнопку [image: image5.png]


;

В поле «Учебное заведение» Система по умолчанию указывает текущее учебное заведение.

В поле «Должность» указывается занимаемая должность. Чтобы изменить или добавить должность нужно нажать кнопку «Изменить» (Рис. 8.31):
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Рис. 8.31. Вкладка «Общие сведения»: изменение должности

Откроется окно, которое содержит информацию о занимаемых должностях сотрудником, и служит для добавления/изменения должностей (Рис. 8.32). 
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Рис. 8.32. Должности, занимаемые сотрудником

Чтобы добавить должность, нужно нажать кнопку «Добавить», откроется окно:
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Рис. 8.33. Окно «Добавление должности»

В этом окне следует заполнить следующие поля:

· «Должность» - следует указать значение из справочника «Должности»;

· «Дата вступления» - следует указать дату вступления в должность из календаря;

· «Занятость» - следует указать тип занятости из выпадающего списка: полная или неполная;

· В строке «Совместительство» нужно поставить флажок, если сотрудник занимает должность по совместительству.

Для изменения информации по  занимаемой должности, следует нажать кнопку «Изменить», откроется окно с аналогичными полями (Рис. 8.33) , доступными для редактирования.

Для раздела «Документ» (вкладка «Общие сведения»):

· Тип документа. Выпадающий список, необязательный для заполнения. Содержит следующие значения:

· Свидетельство о рождении

· Паспорт гражданина РФ

· Временное удостоверение личности гражданина РФ

· Вид на жительство лица без гражданства

· Иностранный паспорт

· Загранпаспорт гражданина РФ

· Иное;

· Серия, номер. Поля ввода, необязательное. Указывается серия и номер документа, тип которого указан в поле «Тип документа»;

· Выдан. Поле календаря, необязательное. Указывается дата выдачи документа, тип которого указан в поле «Тип документа»;

· Кем выдан. Поле календаря, необязательное. Указывается учреждение, которым был выдан документ, тип которого указан в поле «Тип документа»;

· СНИЛС. Поле ввода, необязательное для заполнения. Номер СНИЛСа (страховой номер индивидуального лицевого счета).

Также вкладка «Общие сведения» содержит вложенные вкладки: «Образование» и «Квалификация».

Вкладка «Образование» используется для внесения в Систему информации об образовании сотрудника (Рис. 8.34).

Данная вкладка содержит следующие поля:

· Образование, выпадающий список, содержащий следующие значения: Среднее, Среднее специальное, Начальное профессиональное, Неполное высшее, Высшее;

· Научная степень, выпадающий список, содержащий следующие значения: нет, Бакалавр, Магистр, Кандидат, Доктор.

Также в этой вкладе имеется таблица с указанием диплома об образовании сотрудника (Рис. 8.34):

[image: image9.png]Ofpasosane: | ver

[ Aoseere] & vsuens & vaanims & ooromir:

BaTa oxonuann | Vepexgerne

Hayu. crenens:

Howep

et

Tun




Рис. 8.34. Вкладка «Образование» в портфолио сотрудника.

Чтобы добавить информацию о дипломе, нужно нажать кнопку «Добавить», откроется окно (Рис. 8.35), в котором следует заполнить следующие поля:

· В полях «С» и «По» следует указать дату поступления и выпуска сотрудника;

· В поле «Учреждение» следует указать наименование учебного заведения, которое окончил сотрудник;

· В поле «Специальность» следует указать специальность сотрудника, при этом Система предлагает выбрать значение из справочника «Специальности»;

· В полях «Серия» и «Номер» указываются соответствующие значения для диплома;

· В поле «Тип диплома» указать значение из выпадающего списка: диплом, диплом с отличием;

· «Сканкопия» диплома служит для загрузки сканкопии диплома с жесткого диска компьютера (кнопка [image: image10.png]
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Рис. 8.35. Окно «Добавление информации о дипломе»

Вкладка «Квалификация» используется для внесения в Систему информации  о квалификации сотрудника. Внесенная квалификации сотрудника отображается для учащихся и родителей в электронном дневнике учащегося (Рис. 8.36):
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Рис. 8.36. Вкладка «Квалификация»

Вкладка содержит следующие поля:

· Категория и Категория по совместительству представлены выпадающими списками, содержащими следующие поля: нет, первая, вторая, высшая, соответствие на занимаемую должность;

· Даты получения категорий: Поле календаря;

· Педагогический разряд: поле ввода, ограниченное цифрами.

Также вкладка «Квалификация» содержит таблицу «Курсы повышения квалификации». Если сотрудник прошел курс квалификации, информацию об этом нужно ввести в Систему. Для этого нужно нажать «Добавить», откроется окно (Рис. 8.37):

	· Дата. Вводится дата прохождения курса;

· Место проведения.  В произвольной форме вводится место проведения курса;

· Учреждение. В произвольной форме вводится название учреждения, проводящего курс;

· Название курса. В произвольной форме вводится название курса;
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Рис. 8.37. Окно «Добавление курса повышения квалификации»


2) Вкладка «Трудовая деятельность»

Во вкладке «Трудовая деятельность» выполняется автоматический подсчет стажа работы сотрудника. Высчитывается общий стаж, педагогический стаж, стаж работы в данном учреждении. Если у сотрудника уже имелся трудовой или педагогический стаж, его необходимо ввести в соответствующих полях «Общий трудовой стаж на дату приема» и «Педагогический стаж на дату приема». В противном случае стаж работы будет подсчитываться, начиная с момента приема на работу в данное учреждение. В этом же окне необходимо вносить сведения о декретном отпуске сотрудника (Рис. 8.38).

Также в автоматическом режиме формируется история работы в учреждении (прием на работу, перевод на другую должность, увольнение сотрудника, перевод в другое учреждение) в хронологическом порядке. История трудовой деятельности представлена в табличном виде (см. п.4.4. Представление информации в Системе). Добавлять информацию истории трудовой деятельности до момента приема на работу в данное учреждение не обязательно в хронологическом порядке, после даты приема на работу в данное учреждение добавлять элементы в таблицу истории трудовой деятельности можно только в хронологическом порядке.
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Рис. 8.38. Вкладка «Трудовая деятельность».

Вкладка содержит следующие поля:

· Дата приема на работу. Не редактируемое поле. Дата приема на работу сотрудника в данное учреждение считается самая ранняя дата вступления в должность из таблицы «Должности, занимаемые сотрудником» из вкладки «Общие сведения» портфолио сотрудника;

· Общий трудовой стаж (на дату приема): лет, месяцев, дней. Поля ввода. В соответствующих полях вводится количество лет, месяцев и дней общего стажа сотрудника, которые он имел до даты, указанной в поле «Дата приема на работу» текущей вкладки;

· Педагогический стаж (на дату приема): лет, месяцев, дней. Поля ввода. В соответствующих полях вводится количество лет, месяцев и дней педагогического стажа сотрудника, которые он имел до даты, указанной в поле «Дата приема на работу» текущей вкладки;

· Стаж в данном учреждении. Не редактируемое поле. В автоматическом режиме подсчитывается количество лет, месяцев и дней, которые сотрудник проработал в данном учреждении. Количество лет, месяцев и дней вычисляется от даты приема на работу, указанной в соответствующем поле текущей вкладки до сегодняшнего дня;

· Общий стаж. Не редактируемое поле. В автоматическом режиме подсчитывается количество лет, месяцев и дней, которые сотрудник отработал в общем. Количество лет, месяцев и дней вычисляется путем сложения стажа в данном учреждении и стажа, указанного в полях «Общий трудовой стаж: лет, месяцев, дней»;

· Общий педагогический стаж. Не редактируемое поле. В автоматическом режиме подсчитывается количество лет, месяцев и дней, которые сотрудник отработал в статусе педагогического работника. Количество лет, месяцев и дней вычисляется путем сложения стажа в данном учреждении и стажа, указанного в полях «Педагогический стаж: лет, месяцев, дней»;

· Декретный отпуск. Поле параметра. Параметр должен быть включен (проставлена "галочка"), если сотрудник на текущий момент находится в декретном отпуске. Данный параметр используется при формировании отчета 83-РИК.

Во вкладке «Трудовая деятельность» автоматически формируется история трудовой деятельности сотрудника в хронологическом порядке (прием на работу, перевод на другую должность, увольнение, перевод в другое учреждение). История трудовой деятельности представлена в табличном виде (см. п. Рис. 4.2.). 

Чтобы добавить стаж работы сотрудника, нужно нажать кнопку «Добавить», откроется окно:
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Рис. 8.39. Окно «Заполнение истории трудовой деятельности»

Нужно ввести продолжительность стажа, учреждение, в котором работал сотрудник, и в какой должности. 

Добавлять элементы в таблицу истории трудовой деятельности после приема на работу в данное учреждение можно только в хронологическом порядке. Соответственно, указывать историю работы сотрудника до приема на работу в данное учреждение в хронологическом порядке не обязательно.

3) Вкладка «Награды и достижения»

Данная вкладка служит для ввода информации о наградах и достижениях (Рис. 8.40). Ввод информации осуществляется кнопкой «Добавить».

Информация обо всех наградах и достижениях имеет табличное представление (см. п.4.4.Представление информации в Системе).
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Рис. 8.40. Вкладка «Награды и достижения».

 При добавлении награды, откроется окно (Рис. 8.41), при добавлении поощрения откроется окно (Рис. 8.42).
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Рис. 8.41. Окно «Добавление награды»
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Рис. 8.42. Окно «Добавление поощрения»

4) Вкладка «Научно-методическая деятельность»

В данную вкладку с помощью кнопок «Добавить» вносится информация о научно-исследовательских работах, авторских программах, методических материалах и об организации и участии в мероприятиях сотрудника общеобразовательного учреждения (Рис. 8.43). Вся информация имеет табличное представление (см. п.4.4.Представление информации в Системе). 
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Рис. 8.43. Вкладка «Научно-методическая  деятельность».

При внесении сведений о научно-исследовательских работах, авторских программах, методических материалах предлагаются следующие поля для заполнения (Рис. 8.44): Дата, Название, Описание. Для внесения сведений об организации и участии в мероприятиях предлагаются следующие поля для заполнения (Рис. 8.45): Дата, Место проведения, Название, Описание. Так же есть возможность ввода дополнительной информации.
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Рис. 8.44. Окно «Добавление НИР»

.
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Рис. 8.45. Окно «Добавление мероприятия» 

5) Вкладка «Внеурочная деятельность по предмету»

Данная вкладка (Рис. 8.46) отражает информацию о наиболее значимых творческих работах, рефератах, проектах, которые выполнял учащийся под руководством сотрудника, а также сведения о победителях в олимпиадах, конкурсах, соревнованиях. В данную вкладку информация автоматически загружается из портфолио ученика. Вся информация представлена в таблице (см. п.4.4.Представление информации в Системе). Также имеется возможность ввода дополнительной информации.
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Рис. 8.46. Вкладка «Внеурочная деятельность по предмету».

6) Вкладка «Учебно-материальная база»

Данная вкладка может использоваться сотрудником как его база знаний. Во вкладку может вноситься информация об используемых в работе сотрудником материалах. Вкладка состоит из двух таблиц «Используемые наглядные пособия» и «Используемые дидактические материалы» (см. п.4.4.Представление информации в Системе). Также имеется возможность ввода информации об использовании в образовательном процессе компьютерной техники и технических средств обучения в произвольной форме в нижнем поле ввода.

При внесении сведений об использовании наглядных пособий предлагается заполнение следующих полей (Рис. 8.48):

· Наименование. Поле ввода, обязательное для заполнения. В произвольной форме вводится наименование наглядного пособия;

· Описание. Поле ввода, необязательное для заполнения. В произвольной форме вводится описание используемого сотрудником наглядного пособия.

[image: image23.png]Obiuvie coenenn || Tpyaosan aestensrocs || Harpaasiu aocrioxen || Hayso-weToa. aesrensocrs

Hcnonbayenbie KaraAHbie Roco6us
@) flobasuTs \&) Vswerrs %) YaanuTs & O6romus

@) flobasuTs \&) Vswerrs %) YaanuTs & O6romus

Hammenosare Astop

VHcbopHaLLz 06 MCTons308aHIH B 06pa3. MIDOLIECCe KOMTI. TEXHHKY U TeXHNUECKIX CPeACTs obydenns:

Breyposrias AesTenHOCTS Mo Mpeavey.

Yuebno-narepuanshan 6asa





Рис. 8.47. Вкладка «Учебно-материальная база».

При внесении сведений об использовании дидактических материалов предлагается заполнение следующих полей (Рис. 8.49):
· Наименование. Поле ввода, обязательное для заполнения. В произвольной форме вводится наименование дидактического материала;

· Автор. Поле ввода, обязательное для заполнения. Вводится ФИО автора/авторов дидактического материала;

· Описание. Поле ввода, необязательное для заполнения. В произвольной форме вводится описание используемого сотрудником дидактического материала.

1.1. Мое расписание

«Мое расписание» является информационным окном. Данное расписание сделано для удобства учителя: быстрого нахождения информации об уроках. 

Доступ к «Моему расписанию» имеет только учитель. Открыть окно можно через ярлык «Мое расписание» на рабочем столе (Рис. 11.11. Окно «Мое расписание»).
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Рис. 11.11. Окно «Мое расписание»

1.2. Классный журнал

Открыть классный журнал можно через меню [Пуск – Классный журнал – Просмотр классного журнала] или запустив ярлык «Классный журнал» на рабочем столе Системы (Рис. 11.15).

Журнал имеет следующие вкладки для заполнения: «Журнал», «Общие сведения об учащихся», «Показатели физической подготовленности», «Сведения о количестве пропущенных дней и уроков», «Сводная ведомость учета успеваемости и поведения», «Замечания о ведении классного журнала». Информация во всех вкладках окна представлена в виде таблицы (см. п. 4.4. Представление информации в Системе).

[image: image25.png]R BEE
« [ ypran || Obue coenerss o6 ysauxcs || Moasarem dusseccofi noaroTosnenroct || Coenersis o Konuwecrse nponyuerx anefi 1 ypox0s || Cooanas 5ea0nocTs yueTa yanesaenocTi u nosenenwn | Sanesaris | %
pemac: 1 femn: Knace: Npegver: —
(302202 @ 1003202 B 08 ||| anretpa T e Savesan || Bmoxaun ypox
@ MNevars & OGHosuTs 3 5

om0

Moc _ Pacip.

Moc  pray

Moc _ Cpegui Sann

‘3axapos Kn erposins
Kasareai Hiann Banepscai
Kacaria lapus Cepresana
Knwarws Aprew Knpunosira
Naueom Ceprei Kaprosms
NeTpos Cepreii Cenerosis
Meniva Vpina Banepsesa
Pawarero et Buroposi

Xoprn Banepii Maxcumosus

6

.

a5

40

20





Рис. 11.15. Окно «Классный журнал». 
1 – вкладка; 2 – фильтры; 3 – кнопка «Закрыть журнал»; 4 – кнопка «Замечания»; 5 – кнопка «Ближайший урок»; 6 – список учеников класса; 7 – поле оценок; 8 – поле подсчета среднего балла.
Вкладка «Журнал»

Во вкладке «Журнал» проставляются оценки (Рис. 11.15). 

Для проставления оценок учащимся, необходимо навести курсор мыши на дату урока, и нажать на нее левой кнопкой мыши дважды. После чего откроется окно «Классный журнал на урок» (Рис. 11.16), содержащее таблицу, в которой проставляются оценки.

Данные о классе, предмете, преподавателе и дате проведения урока автоматически заполняются Системой в окне «Классный журнал урока» (Рис. 11.16) из расписания уроков. Информация о теме урока, домашнем задании на текущий и следующий уроки автоматически заполняются Системой из плана урока. Кнопки «Предыдущий урок» и «Следующий урок» предназначены для быстрого перехода между уроками (без закрытия окна «Классный журнал урока»). Столбец «Примечание» предназначен для размещения комментария к работе ученика на уроке.
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Рис. 11.16. Окно «Классный журнал на урок». 
1- номер урока (либо ID); 2 – кнопка «Привязать к КТП»; 3 – кнопки действия;  4 – список учащихся класса; 5 – столбец отметки посещаемости учащихся; 6 – столбец выставления оценок учащимся;  7 – комментарии преподавателя к уроку учащемуся; 8 – кнопки задания и просмотра индивидуальных домашних заданий; 9 – домашнее задание на текущий урок; 10 – домашнее задание на следующий урок; 11 – кнопка «Урок проведен».

Окно «Классный журнал на урок» содержит следующие элементы:

· В названии окна содержится информация об уроке, не подлежащая редактированию: класс, название предмета и ФИО преподавателя;

· Дата проведения урока. Не редактируемое поле. Содержится дата проведения урока;

· Кнопки для быстрого перемещения по урокам: «Предыдущий урок» и «Следующий урок». Нажимая на данные кнопки можно переместиться на один урок с теми же параметрами (класс, предмет, преподаватель) назад либо вперед;

· Урок. Если дата данного урока указана в соответствующем КТП, то в поле «Урок» пишется номер урока по КТП. Если дата урока в КТП не указана, то в данном поле отображается, так называемый, ID урока (например, ID331682) – уникальный набор цифр, по которому Система отличает один урок от другого;

· Кнопка «Привязать к КТП». Кнопка используется при привязке урока из журнала на урок к уроку в КТП (подробнее о работе данной функции см. ниже);

· Тема урока. В данном поле располагается тема урока, указанная в КТП. Если урок не привязан к КТП, то в поле отображается строка «Урок не привязан к КТП»;

· Кнопки для работы с уроком: добавление и удаление работы;

· Страница урока для выставления оценок, содержащая список учащихся класса, столбец посещаемости, столбец примечаний, а также столбцы с видами работ на уроке, которые были проставлены в КТП, а также созданы вручную из окна классного журнала на урок с помощью кнопки «Добавить работу»;

· Поля домашнего задания, в которых отображается домашнее задание на текущий урок и на следующий урок;

· Кнопка для просмотра, задания и редактирования индивидуальной домашней работы;

· Кнопки для проставления дат в КТП: Урок проведен (Сохранить), Отмена проведения урока (только у администраторов и пользователей, у которых есть соответствующие права доступа).
По умолчанию данная таблица оценок урока содержит только столбец посещаемости, а также, если работа на уроке была введена в КТП и урок привязан к КТП, то отображается также и столбец с видом работы на урок.

Столбец посещаемости заполняется с помощью выпадающего списка, содержащего следующие значения: Н – неуважительная причина, У – уважительная причина, О – опоздал, а также поле может оставаться пустым (незаполненным), т.е. ученик присутствовал на уроке.

Важно! В связи со спецификой реализации окна журнала на урок рекомендуется сначала добавить виды работы на урок, а затем выставлять посещаемость и оценки.

Оценки проставляются только после добавления работы. Для добавления работы необходимо нажать кнопку «Добавить работу», после чего выбрать вид работы, используя справочник «Виды работ на уроке». После выбора формируется столбец, в котором проставляются оценки. Если при формировании КТП для данного урока в поле «Ход урока» был проставлен тип, совпадающий с видом работы на урок, например, «Самостоятельная работа», «Контрольная работа», «Диктант», «Сочинение», то столбец с данным типом работы автоматически отображается в журнале на урок. При изменении типа работы в КТП данный столбец не удаляется из журнала на урок.

Добавить оценку учащемуся можно двумя способами:

Двойным щелчком мыши по ячейке на пересечении столбца с видом работы и строкой с фамилией учащегося, которому выставляется оценка, после чего откроется окно выставления оценки
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Рис. 11.17. Окно «Добавление оценки»

В данном окне если оценка является списочной, например, пятибалльной, то она выбирается с помощью мыши (Рис. 11.17). Также имеется возможность добавить к выставляемой оценке знак «+» или «-» (если данные суффиксы добавлены в шкалу оценивания) и добавить комментарий к оценке (не путать с комментарием к уроку), который будет выводиться в журнале и в дневнике ученика при наведении курсором мыши на оценку. В окне выставления оценки отображаются все оценки, введенные в данную шкалу. Если же оценка является интервальной, например, стобалльной, то оценку (балл) необходимо вводить с клавиатуры;

· Одинарным щелчком мыши по ячейке на пересечении столбца с видом работы и строкой с фамилией учащегося, которому выставляется оценка, после чего возможен ввод оценки с клавиатуры, в том числе с указанием знака оценки («+» или «-»). В этом случае написание комментария к оценке невозможно.

Для того чтобы удалить работу необходимо нажать кнопку «Удалить работу» (Рис. 11.16), после чего выходит список добавленных ранее работ с возможностью выбора для удаления. 

Важно! После удаления работы оценки за данную работу удаляются автоматически.

Примечание. Если работа на урок тянется из поля «Ход урока» календарно-тематического планирования, то такую работу невозможно удалить из журнала на урок.

Домашнее задание на урок заполняется в КТП. Кроме того в Системе реализована возможность изменения текущего домашнего задания на следующий урок. Для этого необходимо ввести изменения в поле «На следующий урок», которое является активным, если урок привязан к КТП. Если ведение КТП отключено в учреждении, то окно «На следующий урок» всегда активно. Изменения в домашнем задании сохраняются и в классном журнале на урок, и в соответствующем ему плане урока.

Кроме общего домашнего задания для всего класса в Системе существует возможность задания индивидуальных работ для учащихся. Для этого необходимо нажать кнопку «Индивидуальные ДЗ» (Рис. 11.16). После чего откроется окно «Индивидуальные ДЗ» (Рис. 11.18), состоящая из двух вкладок: информационная вкладка «На текущий урок» отображает индивидуальные задания, которые были назначены учащимся на текущий урок; на вкладке «На следующий урок» осуществляется добавление индивидуального задания учащимся с выбором даты, на которую назначается индивидуальное задание. Информация в окне представлена в виде таблицы.
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Рис. 11.18. Окно «Индивидуальное задание».

Добавить индивидуальные задания для обучающихся можно только на вкладке «На следующий урок». Для этого необходимо сначала задать дату, на которую назначается индивидуальное домашнее задание, с помощью выпадающего списка. Выпадающий список поля выбора даты заполнен пятью следующими уроками для данного класса у данного преподавателя по данному предмету. После задания даты необходимо нажать кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Индивидуальное ДЗ» (Рис. 11.19), состоящее из двух вкладок – «Задание» и «Ученики». Во вкладке «Ученики» можно выбрать одного и более учеников для задания, указанного во вкладке «Задание».
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Рис. 11.19. Добавление индивидуального задания.

При входе в журнал на урок, на который назначено индивидуальное задание кнопка «Индивидуальные задания» подсвечивается красным цветом: [image: image32.png]Vngueugyanshsie 43



.

После выставления оценок за урок и заполнения домашнего задания необходимо сохранить все внесенные изменения. Если редактирование урока происходило впервые, то сохранение происходит по нажатию на кнопку «Урок проведен». После нажатия на данную кнопку сохраняются все изменения, внесенные в журнал на урок, а также в КТП плановая дата проведения урока копируется в фактическую.

Важно! После того как урок отмечен как проведенный возможно внесение изменений только в оценки за урок, остальная информация недоступна к редактированию.

При последующем редактировании оценок за урок для их сохранения необходимо нажать кнопку «Сохранить». Если урок ошибочно был отмечен проведенным, необходимо обратиться к администратору учреждения либо ответственному лицу (например, завучу) с просьбой отмены проставления отметки о проведении урока. После каждого сохранения оценок (при нажатии на кнопки «Урок проведен» либо «Сохранить») родителям учеников, которым были выставлены оценки, будет отправлено оповещение на e-mail, указанный у родителя.

Для того чтобы отменить отметку о проведении урока в Системе необходимо зайти в урок, проведение которого необходимо отменить, и нажать кнопку [image: image33.png]Ormenvms nposezenwe ypoka



, расположенную в нижнем левом углу формы журнала на урок. После нажатия на данную кнопку: урок считается не проведенным; удаляется дата проведения урока из даты по факту в КТП; становятся доступны к редактированию все поля классного журнала на урок.

Выставление итоговых оценок

По окончанию периода (например, четверти) при выставлении итоговых оценок за период в панели кнопок (Рис. 11.16) за одно занятие до окончания периода становится доступна кнопка [image: image34.png]L MpocrasuTs wrorossie oueHia



, по нажатию на которую округленный средний балл учащегося выставляется ему за текущий подпериод. После выставления за период округленного среднего балла его можно отредактировать. Например, период заканчивается 28.10, у нас есть уроки 23.10, 24.10 и 27.10. Кнопка выставления итоговых оценок становится доступна 24.10. Вручную оценки за четверть можно выставить в любую дату. Выставление итоговых оценок происходит из классного журнала без открытия журнала на урок двойным нажатием по ячейке на пересечении наименования подпериода и ФИО учащегося и введением с клавиатуры итоговой оценки. Сохранение происходит автоматически после того как текущая ячейка станет неактивной. После введения оценки в верхнем левом углу ячейке должен отобразиться маркер в виде красного треугольника. После сохранения оценки красный маркер должен пропасть.

После выставления текущих либо итоговых оценок и посещаемости учащемуся на e-mail/телефонный номер родителя учащегося приходит сообщение с информацией о выставленных оценках и посещаемости ребенка.

Во вкладке «Общие сведения об обучающихся» в окне «Классный журнал» (Рис. 11.15) автоматически формируются сведения об учащихся класса. Данная информация загружается из портфолио учащихся.

Вкладка «Показатели физической подготовленности» (окно «Классный журнал») содержит таблицу, в которую информация вводится только учителем физической культуры вручную.
Во вкладке «Сведения о количестве пропущенных дней и уроков» (окно «Классный журнал») автоматически формируется информация о посещаемости учащихся с указанием пропусков по болезни. Данная вкладка формируется из вкладки «Журнал». Информация разбита по месяцам. В данной вкладке также имеется возможность осуществления фильтрации данных по месяцам и четвертям (периоду).

Во вкладке «Сводная ведомость учета успеваемости и поведения» автоматически формируется информация об итоговых оценках учащихся, с указанием предмета и периода. В данной вкладке также имеется возможность осуществления фильтрации данных по четвертям (периодам) и предметам.

Для внесения информации во вкладку «Замечания о ведении классного журнала» необходимо использовать кнопку «Добавить». После чего выходит окно «Добавление замечания» (Рис. 11.20), в котором заполняются следующие поля: Класс, Предмет, Ответственный, Текст замечания.
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Рис. 11.20. Окно «Добавление замечания».

При входе в журнал учителя, на которого назначено замечание, кнопка «Замечания» будет выделена красным цветом: [image: image36.png]


.

После того как ответственный учитель исправил замечания и поставил статус «Выполнено» проверяющий должен проставить статус «Одобрено» (Рис. 11.21) и нажать кнопку «Сохранить».
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Рис. 11.21. Окно «Редактирование замечания».
Существует возможность вывода на печать каждой вкладки с использованием кнопки [image: image38.png]


 (после нажатия данной кнопки информация выгружается в Excel-файл). Выгружаемая форма полностью аналогична бумажному классному журналу.

Для просмотра ближайшего урока пользователя по расписанию необходимо воспользоваться кнопкой «Ближайший урок».

По окончанию учебного года необходимо закрыть журнал. Для того чтобы закрыть журнал необходимо нажать кнопку «Закрыть журнал» (Рис. 11.15), после чего редактирование журнала становится невозможно. Закрыть журнал может только администратор учреждения, а также пользователи, которым дано такое право. Вместо нее в журнале расположены две кнопки: «Замечания» для быстрого перехода к замечаниям по ведению журнала и «Ближайший урок» для быстрого перехода к просмотру журнала ближайшего урока.
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Рис. 8.48. Окно «Добавление пособия»
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Рис. 8.49. Окно «Добавление дидактических материалов»

Календарно-тематическое планирование

Календарно-тематическое планирование используется в Системе при формировании классного журнала. Календарно-тематическое планирование разбито на два раздела:

Типовые календарно-тематические планы (типовые КТП) – используются для создания шаблонов КТП, которые сотрудники учреждения могут скопировать в раздел Календарно-тематические планы и на их основании создавать свои КТП, что уменьшает временные затраты на создание КТП внутри системы.

Календарно-тематические планы (КТП) – КТП заданного учреждения.
В Системе существует возможность загрузки КТП и типовых КТП с помощью файлов, заполненных в программе Excel. Для того чтобы загрузить подготовленный Excel-файл в Систему необходимо выбрать в меню Пуск [Поурочное планирование/Календарно-тематическое планирование/Загрузка КТП], после чего откроется окно загрузки файла (Рис. 10.17). В открывшемся окне с помощью кнопки [image: image41.png]


 необходимо выбрать файл для загрузки (очистить поле ввода можно с помощью кнопки [image: image42.png]


), а также период обучения, в котором будет использоваться данный КТП, после чего нажать кнопку «Загрузить». В случае некорректного заполнения шаблона Система выдаст предупреждающие сообщения. Распознавание КТП происходит во время загрузки.
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Рис. 10.17. Импорт КТП в Систему.

Примечание. Формы для заполнения КТП и типовых КТП в формате Excel прилагаются.

Для создания нового типового КТП необходимо нажать кнопку действия «Добавить» (Рис. 10.18). В открывшемся окне необходимо заполнить следующие поля:

· Название. Указывается название КТП;

· Параллель. Заполняется с помощью справочника «Уровни класса»;

· Предмет. Заполняется с помощью справочника «Предметы».
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Рис. 
После заполнения всех полей необходимо сохранить типовой КТП кнопкой «Сохранить» либо отменить создание кнопкой «Отмена».

После создания необходимо заполнить типовой КТП. Редактирование и заполнение данных выполняется кнопкой «Изменить» или двойным щелчком левой кнопкой мыши по выделенному элементу.  На открывшейся форме расположены две вкладки: «Основная часть» и «Пояснительная записка».
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Рис. 10.19. Окно типового КТП, разделы: разделы программы и уроки раздела

На вкладке «Основная часть» заполняются разделы программы и уроки раздела. Для того чтобы добавить раздел необходимо нажать кнопку «Добавить» в разделе «Разделы программы», откроется окно (Рис. 10.20). после чего заполнить поля: Раздел, Цели раздела, Знать/Понимать, Уметь (поле Индекс заполняется автоматически; отвечает за порядок следования разделов в КТП). Для сохранения введенной информации нажать кнопку «Сохранить»:
[image: image46.png]



Рис. 10.20. Окно редактирования раздела.
Для того чтобы добавить урок к разделу необходимо выделить (щелкнуть один раз левой кнопкой мыши) в таблице разделов строку с наименованием раздела, к которому необходимо добавить урок, нажать кнопку «Добавить» в разделе «Уроки раздела» (Рис. 10.21):
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Рис. 10.21. Окно «Добавление урока»

Далее следует заполнить поля Часы и Тема (поле Индекс заполняется автоматически; отвечает за порядок следования уроков в разделе), затем нажать кнопку «Сохранить». После чего необходимо заполнить каждый урок. Для этого необходимо нажать на ссылку в столбце «№ урока» (Рис. 10.22), количество ссылок равно количество часов, отведенных на урок:
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Рис. 10.22. Таблица «Уроки раздела».

По нажатию на ссылку урока открывается окно урока (Рис. 10.23).
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Рис. 10.23. Окно редактирования урока

Окно урока состоит из двух вкладок: на вкладке «Главная» заполняется цель урока, ход урока (выбирается из выпадающего списка), заполняется домашнее задание. На вкладке «Дополнительные материалы» существует возможность прикрепления файлов, содержащих дополнительную информацию к уроку. Прикрепление выполняется кнопкой «Добавить», откроется окно (Рис. 10.24):
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Рис. 10.24. Загрузка файла к уроку

На вкладке «Пояснительная записка» размещается текст пояснительной записки. Кроме поля для ввода текста вкладка содержит инструментарий для редактирования текста, например, размер, начертание и цвет шрифта.

После внесения всей информации необходимо нажать кнопку «Сохранить» для сохранения типового КТП в списке типовых КТП.

Для того чтобы скопировать типовое КТП необходимо выделить строку с названием типового КТП в таблице типовых КТП и нажать кнопку «Копировать», после чего откроется форма копирования типового КТП в КТП учреждения (Рис. 10.25).
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Рис. 10.25. Копирование типового КТП в КТП учреждения.

В окне копирования необходимо заполнить следующие поля:

· Период обучения. Заполняется с помощью справочника «Периоды обучения;

· Классы. Заполняется с помощью реестра «Классы», отфильтрованного по параллели;

· Преподаватель. Заполняется с помощью выпадающего списка, построение которого происходит путем фильтрации реестра «Сотрудники» по предмету, которые ведут сотрудники.

После заполнения необходимо нажать кнопку «Сохранить» для копирования типового КТП в список КТП учреждения. После  копирования типового КТП необходимо закончить его заполнение с помощью редактирования.
Календарно-тематический план
Открыть список календарно-тематических планов можно через меню «Пуск – поурочное планирование – Календарно-тематический план», после чего откроется окно «Календарно-тематический план» (Рис. 10.26).
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Рис. 10.26. Окно «Календарно-тематический план».

Для добавления нового календарно-тематического плана вручную необходимо нажать кнопку «Добавить» (Рис. 10.26), после чего откроется окно «Добавление календарно-тематического плана» (Рис. 10.27).

При добавлении календарно-тематического плана необходимо заполнить следующие поля:

· Название. Указывается название календарно-тематического плана;

· Период обучения. Информация загружается из справочника «Периоды обучения»;

· Классы. Информация загружается из реестра «Классы»;

· Предмет. Информация загружается из справочника «Предметы»;

· Преподаватель. Информация о преподавателях формируется исходя из выбранного предмета;

· Группа. Данное поле заполняется только в том случае, если в классе, для которого создается КТП, имеются группы, имеющие специализации, а также для которых заданы отдельные учебные планы.
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Рис. 10.27. Добавление календарно-тематического плана.

Кроме создания нового можно также скопировать уже существующий КТП с возможностью изменения названия, периода обучения, классов и преподавателя. Для того чтобы скопировать КТП необходимо выделить копируемый КТП в списке КТП (один раз щелкнуть левой кнопкой мыши по строке с названием копируемого КТП в таблице КТП), затем нажать кнопку «Копировать», расположенную в верхней части окна КТП. После чего откроется окно, в котором необходимо указать название, период обучения, классы и преподавателя для нового КТП. После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить», после чего новое КТП добавится в список КТП. 

После добавления нового либо копирования существующего КТП необходимо его отредактировать.

Для того чтобы отредактировать календарно-тематический план необходимо дважды щелкнуть по записи в таблице либо, выделив требуемую запись, или нажать кнопку «Изменить» (Рис. 10.26), после чего открывается окно редактирования календарно-тематического плана (Рис. 10.28).
[image: image54.png]Kanenpapwo-Tematiecki nnan

D]

X!

Haseanme: KT no @uskysrype 4na 96 kracca 9
nepuon 01.09.2010 - 31.08.2011 96
obyuesus:
Mpenyer: Oraeckas kyneTypa Kpaes Makcnm Cepreesy h
craye: YraepxaeHo

Ocnonnan wacrs | Moscumensyan sanmosa | YMK

Pasqens: nporpautis

&) AoGamims (&) Vsmers &) Yaamims & OBHosiTs.

Pasgen lens pasgena SwareiMonmars. Yuers,
Swanin o Gusisectol . - R -
Tervan aneria, B B B El
CropTuBHE P GYT... CrOpTHEHE WP GyTSon Croprumsse P dyToon Croprumsse P dyToon

144 [ crpanmsa  1lust| b 4| R Mokasano samuceit 1-5sS

Yporn paspena
& Lobasims (& Viswenirs &) Yaanums & OvosuTs MpocTasuTs AsTs

acs Tewa

Hroro no wacau: 40
‘VeSHuii nnat 64.0




Рис. 10.28. Редактирование календарно-тематического плана.
Окно редактирования календарно-тематического плана содержит те же поля, которые предлагались для заполнения при создании плана. Кроме того оно содержит поле «Группа», в котором значение нужно выбирать из выпадающего списка. Данное поле содержит названия тех групп, которые были созданы в данном классе по данному предмету. Окно редактирования календарно-тематического плана содержит также кнопки: «Печать», «Сохранить» и «Отмена». При нажатии на кнопку «Печать» происходит выгрузка текущего календарно-тематического плана в Excel-файл. Также окно редактирования календарно-тематического плана содержит следующие вкладки:

Основная часть (Рис. 10.29) Данная вкладка состоит из двух разделов: «Разделы программы» и «Уроки раздела». Оба пункта имеют табличное представление (см. п. 4.4. Представление информации в Системе) и набор кнопок действия (см. п. 4.2. Элементы интерфейса Системы). 
«Разделы программы» заполняются с помощью кнопки «Добавить» (Рис. 10.29), после чего в открывшемся окне необходимо заполнить следующие обязательные поля ввода:

· Индекс. Вводится номер добавляемого раздела по порядку; необходим для расположения разделов в порядке следования индексов: от наименьшего к наибольшему;

· Раздел. Название раздела;

· Цели раздела;

· Знать/Понимать;

· Уметь.
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Рис. 10.29. Окно Календарно-тематический план, вкладка «Основная часть».

1 – кнопка добавления раздела; 2 – список разделов; 3 – кнопка добавления уроков раздела; 4 – список подразделов; 5 – номера уроков, входящих в подраздел; 6 – количество часов в КТП и соответствующем учебном плане.

Для сохранения введенной информации необходимо нажать кнопку «Сохранить». Заголовки таблицы «Разделы программы», в которой отражается список всех разделов данного предмета, содержит те же поля, которые были указаны при создании раздела, кроме поля «Индекс».

Далее следует создать уроки для каждого созданного раздела программы.

Для этого нужно выделить левой кнопкой мыши нужную программу («Разделы программы»), затем перейти в раздел «Уроки раздела» и нажать «Добавить» (Рис. 10.29). То есть для каждого раздела программы должен быть создан свой список уроков. В окне создания урока следует заполнить поля (аналогично Рис. 10.21):
· Индекс. Вводится номер добавляемого урока по порядку;

· Часы. Количество часов, затрачиваемых на изучение данной темы;

· Тема. Вводится тема урока.

После заполнения всех полей необходимо нажать кнопку «Сохранить» для сохранения введенных данных. При сохранении происходит сверка количества введенных часов с соответствующим УП: если указана группа, то сверка идет по специализации группы, если группа не указана, сверка идет по специализации указанного класса. Общее количество часов, добавленных в КТП, и количество часов, указанных в учебном плане, всегда можно проследить в нижней части окна календарно-тематического плана (рис. Выше). В зависимости от настроек системы функция сверки часов может отключена. За подробностями обратитесь к администратору.
После сохранения подраздела он отображается в таблице «Уроки раздела». Кроме введенных при создании урока полей таблица содержит следующие поля:

· № урока. Поле, формирующееся автоматически после заполнения поля «Часы». При формировании номеров уроков учитывается также уроки, входящие в раздел, имеющий индекс меньше, чем заполняемый раздел. Значение данного поля – это ссылка на урок. Количество ссылок равно количеству часов, указанных в поле «Часы»;

· Дата / План. Дата урока по плану;
· Дата / Факт. Фактическая дата проведения урока. Заполняется из классного журнала (см. п. 11.8. Классный журнал).

После добавления подраздела необходимо задать дополнительную информацию по каждому из уроков, указанных в поле «№ урока» таблицы «Уроки раздела». Для этого необходимо нажать на номер урока (ссылку), указанный в данном поле, после чего откроется окно редактирования урока (Рис. 10.30).
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Рис. 10.30. Окно «Редактирование урока» в КТП.

Открывшееся окно содержит три вкладки:

Главная. В данной вкладке вводится информация о цели урока; из выпадающего списка выбирается тип хода урока; вводится домашнее задание на урок; из справочника «Уроки» выбирается дата урока, которая автоматически формируется из расписания уроков. При заполнении значения поля «Ход урока» одним из следующих типов: Самостоятельная работа, Контрольная работа, Диктант, Сочинение столбец с одноименным видом работы будет автоматически создан в журнале на урок для выставления оценок;
Литература. В табличном представлении указывается список литературы, используемый в процессе изучения темы урока и подготовки домашнего задания. При добавлении новой записи в таблицу открывается список литературы из УМК, который был внесен во вкладку «УМК» формы редактирования календарно-тематического планирования (Рис. 10.28);
Дополнительные материалы. В данной вкладке можно загрузить файлы, содержащие материалы, необходимые в ходе урока. Загружаемые файлы могут иметь одно из следующих расширений: doc, docx, jpg, pdf, xls, xlsx.

Пояснительная записка. Данная вкладка содержит поле ввода текста с инструментами форматирования текста (стандартные инструменты форматирования, присущие текстовым редакторам, типа MS Word);

УМК. Данная вкладка содержит таблицу, в которую вносится учебно-методические комплекты из реестра «Учебно-методические комплекты», литература из которых используется в курсе.

После редактирования данных необходимо нажать кнопку «Сохранить» для сохранения календарно-тематического плана и кнопку «Отмена» для отмены ввода всех данных.
В Системе реализован механизм утверждения КТП. При создании КТП ему автоматически присваивается статус «Черновик». После редактирования учителем КТП (создания раздела, темы раздела, заполнения домашнего задания и т.п.) необходимо изменить статус этого КТП на статус «На утверждение». Ответственному лицу необходимо проверить КТП и, в случае если замечаний не имеется, поставить ему статус «Утверждено», либо статус «Черновик», если имеются замечания.

Внимание! Темы и домашние задания «подтянуться» из КТП в классный журнал только после того как статус КТП станет «Утверждено».
В статусах «Черновик» и «На утверждение» в КТП появляется дополнительная вкладка «Замечания» (Рис. 10.31), которая будет автоматически скрыта при изменении статуса на «Утверждено».
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Рис. 10.31. Вкладка «Замечания» в КТП.

Для того чтобы написать замечание либо комментарий необходимо написать текст замечания/комментария в поле «Новое замечание» и нажать кнопку «Отправить».

Примечание. Добавленное замечание не подлежит исправлениям.
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