Курс пользователя модуля «Рабочее место кафедры»
Занятие 2. Планирование нагрузки
Просмотр справочников по планированию нагрузки
Этапы по работе с нагрузкой:
I. Проверка / установка значений настроек пользователя

II. Просмотр и уточнение данных о преподавательском составе кафедры

III. Просмотр данных обо всех дисциплинах РУП, порученных кафедре 

IV. Уточнение информации о привлечении других специалистов

V. Уточнение данных об устной/письменной форме проведения испытаний рубежного контроля

VI. Формирование плана нагрузки кафедры по дисциплинам РУП 

VII. Уточнение численности контингента студентов для дисциплин по выбору, факультативов, адаптационных дисциплин

VIII. Формирование отчета Форма 1 без распределения нагрузки по преподавателям

IX. Распределение нагрузки по РУП по преподавателям кафедры

X. Формирование отчета Форма 1 с распределением нагрузки по преподавателям

XI. Назначение преподавателям "дополнительной" нагрузки

XII. Формирование отчета Форма 2 (по "дополнительной" нагрузке) 

XIII. Формирование отчетов Индивидуальный план преподавателя

Формирование отчета «Сводная нагрузка по преподавателям»
Ошибка! Источник ссылки не найден.
Просмотр справочников по планированию нагрузки
Для работы с планами нагрузки кафедры созданы справочники по планированию нагрузки:

· Виды учебной работы преподавателей;
· Группы видов учебной работы;
· Категории работ преподавателей;
· Категории должностей;
· Категории кафедр;
· Минимальная нагрузка преподавателей;
· Основания снижения нормы нагрузки.
 Для ознакомления с ними необходимо в меню Управление учебным процессом ВУЗа выбрать пункт Справочники по планированию нагрузки (см. Рисунок 34). 
[image: image1.jpg]451 Ynpasne ne yue 6Huim npoueccom BY3a

:; YnpaBneHue y4e6HbIM npoyeccom BY3a

I\ O6weBy30BCKIE pecypckl

YnpaBneHHE yuefiHuM npoueccon BY3a

@ PaspaboTka yuebHbIX NnaHoB
E‘ CryaeHt
& JononHuTensHoe obpasosaHine

a PaBouee MecTo kacbeaps!

[T crpaosur kabesp
Y| MMcuynHbl yHeBHEIX MNEHOB 1 YCrieBaeMocT

Lﬂ IueLynAHe kadeapsl 8 PYTT

a MnaHupoBaHue Harpysku

L% IMnare! Harpyaku kacdbeap

[JHe noKaseisate 370 okHo rpn Bx0Ae & cHeTeny.

[JOTkpbisaTs hoprei nocne sakpeiTi 3Toro okHa




Рисунок 34

Для просмотра нужного справочника необходимо открыть соответствующую вкладку (см. Рисунок 35).
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Рисунок 35  
Этапы по работе с нагрузкой:
I. Проверка / установка значений настроек пользователя
Для установки и проверки настроек пользователя модуля «Рабочее место кафедры» необходимо зайти в раздел Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 36), вызвать контекстное меню (правая кнопка мыши) и воспользоваться действием "Настройки для работы с нагрузкой" (см. Рисунок 37). 
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Рисунок 36
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Рисунок 37  
Откроется окно выбора параметров (Рисунок 38)
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Рисунок 38  
Для представителя кафедры, который будет непосредственно разрабатывать планы нагрузки своей кафедры, необходимо задать значения во всех полях. Для выбора кафедры предварительно необходимо заполнить поля "Филиал" и "Факультет".

По умолчанию выставляются ваши личные настройки:

Учебный год: 2013/2014 учебный год

Филиал: Москва

Факультет: Факультет + №_вашего_варианта (Вариант 1 – Факультет 1, Вариант 2 – Факультет 2, и т.д.)
Кафедра: Факультет + №_вашего_варианта (Вариант 1 – Факультет 1, Вариант 2 – Факультет 2, и т.д.)
Например, для пользователя с вариантом 2 будут выставлены настройки как на Рисунке 39.
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Рисунок 39  
После того как настройки будут заданы, в таблице Планы нагрузки кафедр будут отображены только те планы нагрузок, которые относятся к выбранной в настройках кафедре (Рисунок 40). Так как ни одного плана еще не было создано, то и таблица будет пустой. Если оставить поле "Кафедра" пустым, в таблице Планы нагрузки кафедр будут отображены все планы кафедр выбранного факультета. Если поле "Факультет" пустое, будут показаны все планы выбранного филиала.
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Рисунок 40  
II. Просмотр и уточнение данных о преподавательском составе кафедры

Для просмотра и уточнения записи о преподавательском составе откройте вкладку Преподаватели кафедры раздела Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 41). 
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Рисунок 41  
В таблице показаны все преподаватели кафедры в соответствии с настройками, произведенными на предыдущем этапе. Если настройка "Кафедра" не установлена, то будут показаны все преподаватели выбранного в настройках факультета. 

Записи о преподавателях, выделенные красным цветом, указывают на то, что у преподавателя закончился срок действия трудового договора с кафедрой.

 В данной таблице данных необходимо для каждого действующего преподавателя заполнить колонку "Категория должности" (см. Рисунок 42).
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Рисунок 42  
Так как категории должности у всех преподавателей заполнены, то измените значение поля "Категория должности" у декана Семенова с профессора на доцента, как показано на Рисунке 43.
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Рисунок 43  
После того, как для всех преподавателей установлены категории должностей, необходимо указать (если имеются) основания для снижения/повышения нагрузки. 

Для установки оснований служат следующие колонки (см. Рисунок 44): 

- Основание снижения нагрузки 
- Процент снижения нагрузки - автоматически заполняемое поле в зависимости от выбранного в предыдущем поле основания 

- Основание повышения нагрузки
-  Процент повышения нагрузки - автоматически заполняемое поле в зависимости от выбранного в предыдущем поле основания. 
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Рисунок 44  
Преподавателю «Семенов Петр Викторович» укажите основание снижение нагрузки «Членство в кадровом резерве» (см. Рисунок 45, Рисунок 46, Рисунок 47). 
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Рисунок 45  
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Рисунок 46  
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Рисунок 47  
Обратите внимание, что поле Процент снижения нагрузки заполнилось автоматически.
III. Просмотр данных обо всех дисциплинах РУП, порученных кафедре 
Откройте вкладку Записи проектов РУП для кафедры раздела Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 48). На этой вкладке осуществляется Просмотр записей о дисциплинах, порученных кафедре.
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Рисунок 48  
Данная таблица служит только для ознакомления и не предназначена для изменения каких-либо данных. 
В таблице показаны все записи проектов РУП для кафедры, указанной в настройках на первом шаге. 

Каждая запись проекта РУП характеризуется множеством числовых параметров, таких как: число часов на дисциплину, число кредитов, разбивка по лекциям, семинарам, практическим занятиям, количество единиц контингента (см. Рисунок 49). 
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Рисунок 49  
IV. Уточнение информации о привлечении других специалистов

В учебном процессе возможны случаи, когда для осуществления учебной деятельности привлекаются сторонние специалисты. В частности, данная ситуация возможна при проведении научно-исследовательских семинаров. 

На данном этапе необходимо проставить соответствующий признак для НИС с привлечением других специалистов. Для этого откройте вкладку НИС кафедры раздела Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 50). В данной таблице отображаются все НИС кафедры, которая указана в настройках. 
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Рисунок 50  
В таблице необходимо просмотреть все НИС запланированные для кафедры и, в случае если НИС будет проводиться с привлечением сторонних специалистов, необходимо установить соответствующий признак (установить "галочку") в колонке "Реализуется с участием других специалистов". 

Выделите единственную запись НИС кафедры и поставьте «галочку» в колонке "Реализуется с участием других специалистов" (см. Рисунок 51).
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Рисунок 51  
V. Уточнение данных об устной/письменной форме проведения испытаний рубежного контроля

Для просмотра данных о форме проведения рубежных испытаний откройте вкладку Рубежные испытания раздела Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 52). Для уточнения в таблице предусмотрена колонка "Форма приема испытания" (см. Рисунок 53).
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Рисунок 52  
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Рисунок 53  

В колонке "Форма приема испытания" необходимо проставить соответствующую форму рубежного контроля для каждой записи РУПа. Выбор осуществляется из выпадающего списка. 

Заполните колонку "Форма приема испытания" для каждой записи РУПа так, как это показано на Рисунке 54.
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Рисунок 54  
VI. Формирование плана нагрузки кафедры по дисциплинам РУП 

Для добавления нового плана нагрузки кафедры откройте вкладку Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 55).
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Рисунок 55  
Вызовите контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши) и выберете действие "Создать новый план" (см. Рисунок 56). 
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Рисунок 56  
После вызова действия откроется окно выбора параметров (см. Рисунок 57).
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Рисунок 57  
В поле "Кафедра" в соответствии с установленными ранее настройками будет подставлена кафедра. Поле в этом случае будет недоступно для изменений. Если необходимо изменить кафедру, нужно отменить создание нового плана и заново установить настройки. Поле "Вариант плана" предназначено для случаев, когда Пользователь планирует создать несколько вариантов одного плана для проработки вариантов.  

В поле "Учебный год" вставьте значение «2013/2014 учебный год».
В поле "Вариант плана" напишите 1 и нажмите кнопку "Ок" (см. Рисунок 58).

[image: image25.jpg]Coagars nna Harpyaky Kacbe aphi

Kapeaps:
acynererz

Yuebreiiro
[2D13/2014 et roa

Bapnan nnra:





Рисунок 58  
После нажатия кнопки "Ок" запись о новом плане будет отображена в таблице (см. Рисунок 59). Подчиненные таблицы будут оставаться пустыми до формирования плана по записям РУП. 
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Рисунок 59  
После того как запись о плане сформирована в таблице, необходимо сформировать план по записям РУП. Для этого необходимо выбрать запись с планом нагрузки, вызвать контекстное меню и выбрать действие "Сформировать/актуализировать план по записям РУП" (см. Рисунок 60). 
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Рисунок 60  
Обратите внимание, что таблица Записи плана кафедры по дисциплинам РУП станет заполнена соответствующими записями учебной работы для выбранной кафедры в заданном учебном периоде с разбиением по РУПам (см. Рисунок 61). 
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Рисунок 61  
Если после формирования плана в соответствующем РУПе будут внесены изменения, необходимо в таблице Планы нагрузки кафедры повторно воспользоваться действием контекстного меню "Сформировать/актуализировать план по записям РУП". Система автоматически произведет актуализацию плана нагрузки.

VII. Уточнение численности контингента студентов для дисциплин по выбору, факультативов, адаптационных дисциплин

После формирования плана нагрузки кафедры необходимо провести уточнение численности контингента для дисциплин по выбору, факультативов, адаптационных дисциплин и т.д. 

Эти действия осуществляются на вкладке 2-ого яруса Записи плана кафедры по дисциплинам РУП , подчиненной вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 62).  

[image: image29.jpg]& Mnasn narpyauu kade ap, Ounnan="Mocksa”, DaxynTeT="Oakynuet 2", Kabe apa="OakysreT 2°

20
Cravyc nmava ol daxmorer Owman _|Koumenraps

(Bce) (Bc=) (3] (6ce) (3] (Bce)

>

((3amvo nnara kadeaper mo ancusmman PY1 ) 3anscu nnana warpysicn no npenogasatensm | Janscu PYII ana abeapet |

Ba yHe6no pacoter Paboudiyuebnorinnan | /' 3annce PYN Bua Ancuanve![EwALa KOHTH. | HACR0 €... Bens A

(5c2) ece) [ ece) ece) ece) = (eee) (3 ce)
-/ PaBowi yue6Huii nnan="01 2013 Baxanaspuar 1 kypc, ouan 010800°"

(1 2015 Bacansoprar 1 ype, Osn
Cposenenme cenmapos am cryaewto (0120 Unpoparica Gacyerame rpyema o 20 20

- poseaerwe npaKTimeck saraThi @1 2013 BakanasprsT 1 kype, ouman
naopatoprx paboT ana cTyaeHTOS 010800

(Moo yerve saveTon 1o avcumnme y |©1 2013 Bakanaeprar 1 Kype, owan
eryasnos 010800

. (01 2015 Saxanseprer 1 906, von
Cinposepra aonouse aasvsicryaesron |01 20 Unpoparica sacyerame Cryaent o 1500 20

Vipopnatica @arymeratve Moarpyrma 100 200 28,00

Vipopnatica @arymeratve Cryasnt 0 1500 1,00

-/ PaBowi yuebHuii nnan="01 2013 Baxanaspuar 4 kypc, ounan 210300"

5 (51 2013 Baxamacprr 4 Kypc, i

[lree nesu cryzenan g R Web-tewonom  Moeaner noesbopy Moo cryaenos

- Mpceserme npakTisecn sarifi (21 2013 Baanacprar 4 kype, ovvon
naoparcore paBT ana Ty zTOR 210300

- 9T o e e saneroe 101 2013 BakanaspHaT 4 Ky oo
ncwmmre y noroca cryaenTos 210300

- Mpooepa mcererve asaeraucre (1 2013 BakanaspnaT 4 Ky ooHen
paor cryaentos no avcumve 210300

Web-texronorwe  Mpeawer noswifopy  Moarpymna
Web-exronorwn  Mpeaner noswiGopy  Morox cTyaeHTos

Web-texronorwi  Mpeawer noswifiopy  Cryaenr

-/ PaBowi yuebHuii nnan="02 2013 Bakanapuar 1 kypc, oua 010800"

@m >

e e

Mpenoaasatens |Tun cosmeumenys flons c...EAyALa KOHTH..[HOPHa B t... Y4CnO .. Besn... Bensma Harpysin Sisnsetc... Tpynna cryaentos Moarpyn..

=) [EE) & Ece) &Eee) 5] EEe)  @ees)  [Efeeee) ®(Bce) [ (Bee) e &

K3l >




Рисунок 62  
В поле "Вид дисциплины" для каждого из предметов указано является ли этот предмет обязательным или предметом по выбору. 

Удобно воспользоваться фильтром по данному полю: нажмите левой кнопкой мыши на поле фильтра под наименованием колонки "Вид дисциплины" и из выпадающего списка выберете условие "Предмет по выбору" (см. Рисунок 63).
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 Рисунок 63  
После установки фильтра в таблице будут показаны только предметы по выбору (см. Рисунок 64). 
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Рисунок 64  
Далее необходимо последовательно уточнить количество единиц контингента студентов для каждого из предметов по выбору (в дальнейшем, по мере поступления информации, эти данные можно будет уточнить повторно). Для этого служат колонки "Единица контингента" (студент, группа, поток студентов и т.д.) и "Число единиц" (количество единиц контингента по РУП) (см. Рисунок 65). Таким образом, при уточнении в колонке "Число единиц" проставляется ожидаемое количество единиц контингента для данного вида учебной нагрузки. Каждое изменение значения необходимо подтверждать нажатием клавиши "Enter" на клавиатуре. 
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Рисунок 65  
Попробуйте изменить значение в колонке "Число единиц" для  самой первой записи «Чтение лекций студентами» с «1» на «0,5», как это показано на Рисунке 66.
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Рисунок 66  
После уточнения численности контингента по всем необходимым записям необходимо в таблице воспользоваться пунктом контекстного меню (правая кнопка мыши)  "Обновить" (см. Рисунок 67). При выполнении этого действия Система автоматически пересчитает и актуализирует всю нагрузку плана. 
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Рисунок 67  
VIII. Формирование отчета Форма 1 без распределения нагрузки по преподавателям

Отчет показывает распределение рабочих часов профессорско-преподавательского состава по каждой из дисциплин РУП с разбивкой по видам учебных работ. Также показаны записи РУП. 

Формирования отчета производится на вкладке Планы нагрузки кафедр. Выделите запись плана, для которого формируется отчет, вызовите контекстное меню (правая кнопка мыши) и выберете действие "Выгрузить план кафедры по Форме 1" (см. Рисунок 68). 
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Рисунок 68  
Откроется окно выбора параметров (см. Рисунок 69). На данном этапе работы с нагрузкой нет необходимости устанавливать флажок "Конкретизировать по преподавателям", так что оставьте параметры по умолчанию и нажмите "ОК". 
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Рисунок 69  
После нажатия кнопки "Ок" будет сформирован и показан Excel-файл, содержащий отчет (см. Рисунок 70). 
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Рисунок 70  
Ознакомьтесь с отчетом, после чего закройте его.

IX. Распределение нагрузки по РУП по преподавателям кафедры

После того как сформированы все записи плана кафедры по дисциплинам РУП, полученные учебные нагрузки по видам учебной работы необходимо распределить по преподавателям кафедры. 
Для начала очистите раннее установленные фильтры: вызовете контекстное меню в таблице 2-ого яруса, выберете действие Колонка – Очистить фильтры (см. Рисунок 71).

[image: image38.jpg]& Nnasm narpyauy kade np, Ounan="Mocksa”, DaxyssTe:

‘awynwrer 2”, Kade apa="Daynuter, 2°

| Ninanst warpysin kadeap | Konw nnanos warpyswn | Mpenoaasaten Kadeapei | 3anucunpoextos PYT Ans kadeapst | HAC kabeapst |

PECTSRoN cronvconme |/

 Kaveropus kadeapo)

@axynorer

(5:2) eee)
[T2013(2014 ye.

[T (ece)

@m

[T (ece)

| 3anucn nnana Kadeapsi o avcuanauman PYT | Sanscu nnana Harpyn no npenoaavatensm | Janvcs PYT ans wabeaper |

Bua yuebHofi paboTe:

PaGous yieGnuii nnan

/' 3anuee Py

Bun Avcunme:

Eavmasa KonTunrenta

Hopa s .

(5ce)

5

(eee)

5] 5

Mpeare no eeiopy (]

(ecz) eee)

5

-/ PaGouii yueGHbii nnan="01 2013 baxay

W irese nexu cryaestan
MposeaeHve rpaKTInieces sanTi
Dnaﬁapampnmx pafioT AnA CTyAHTOS.

SHaCTHe & e ey caneas 1o
Dnmcwnnw«e ¥ NOTOKA CTYAGHTOS.

TlpOBepIca THCEseHHeIX SKSEHaUHOHHEL
pabor cryaeHTos no ancumne

(af
-1 Pabiowii yueGHii nnan="02 2013 bara
[Clbirenve e ryaesTan
[poseacre cemapos am cryachos
Mpoce ache npaKTHHECKIE SaHATHi 1
I natopatopr pasor am cryaeHTos

v YT 3212708 o AHELTIARS Y
Dcrvnewaa

IMposeprs aoauwrvix 3saami cTyaeHTos
[IMposeprs KonTpOnEHsi paioT cTyaeHToS

irenwe neui cryaenran

naBpuaT 4 kypc, ounan 210300"

91 2013 Bakanasprar 4 kype, 0uan
210300

912013 Bakanasprar 4 kype, ouan
210000

©12013 Bakanasprar 4 kype, 04
210300

naspuar 1 kypc, ounas 01080
192 2013 Baranasprar 1 Kype, 04,
oi0a00

192 2013 Bakanasprar 1 kype, 04
oi0a00
1922013 Bakanasprar 1 kype, 04
oi0ao0
192 2013 Bakanasprar 1 Kkype, 04
oi0a00
1922013 Bakanasprar 1 kype, 04
oi0ao0
192 2013 Bakanasprar 1 Kype, 04
o10a00

192 2013 Bakanasprar 1 Kype, 04
oi0a00

@)

| Peanmsawm npenoaasatensm

Mpenoaasarens

eanzaun no neprogan |

P
Tun cosmenenus fopra ¢

Hopma

(5c2) e

[EESTHC)

(Bee)

Web-texronorwn Mpeaner nos,

weh-rexeonnr Moamer i

[ criH

Mokssats cipermeie Konorn ks
TpynmposaTe M0 3707 Konorke  CH+G

OcTiTs rpyIROBKy. ctiu

Qe drneTpe vz

TioRazae conecTes ]
Morazas cymry

[ e——"
Mlokazars aKcHanEHaE sHaqEHHE
Mokssats cpeaves swasere

OuwcTiTs Bce arperar!

Coprvposas o 370/ Konorke

Chs copTHpOBKY Mo 370 Konorke
Oucrums copTpoBKy
SabiccuposaTe 3Ty Konorcy

ctig

s dkcauo Kononox

Yasnre

Dl

Mepe

6opy
6opy
6opy
6opy

i6opy

BuBparb

HecTn s Excel

OfoenTe

Ofeans

Moarpymns
Cryaent
Cryaent
Cryaent

MoTor cryasnros

200
1,00
1,00
03
03

030

1,00
200
200

15,00

15,00

15,00

1,00

B

o

[

Senserc... [pynna cryaenTos

Toarpyn..

(Gce) ) ece) [

(Bee)

[

1)) g




Рисунок 71  

Для распределения нагрузки дисциплин РУП используется вкладка 2-ого яруса Записи плана кафедры по дисциплинам РУП, подчиненная вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр (см. Рисунок 72). 
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Рисунок 72  
В таблице выберете первую запись вида учебной работы, вызовете контекстное меню и выберете пункт "Поручить преподавателю" (см. Рисунок 73). 
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Рисунок 73  
Откроется окно ввода параметров (см. Рисунок 74).
[image: image41.jpg]& Mopyuws npenoaasarenio

Hartrenosarine enaa padors

irerie neK CryAeHTan

Hartrenosartte sancn Pafiouer yuefiora mnaria

Wrbopnarica

Mpenoasearens;

Tokasatens PYN

Moxazatens PYT:
Beera na kadeape:

Nopyssercs npenoassateno:

Fanrecren revirormen wecoe 5]

Konrunrent crymentos.

@arymerer.

arymorer 1

Vposens ofpasosari

Kype yueSiora nnariar  [LIYRE

EIE]

Envmua KorTurenTs:
Beera na kadeape:

Mopyssercs npenoassaten:

Harpysa npenopasatens

Hopta Harpyak:

Beveis Harpy 3K npenoseaTen:





Рисунок 74  
Группа параметров в левой части окна информационная и не может быть отредактирована. В нее подставляются значения из выбранной записи плана нагрузки. 

В поле "Преподаватель" указывается преподаватель кафедры, которому поручается реализация данного вида учебной работы. Заполните данное поле преподавателем «Преподаватель № 3».
Группа полей "Показатель РУП" (см. Рисунок 75): 

- Поле "Показатель  РУП" - проставляется показатель РУП из соответствующей записи справочника «Виды учебной работы преподавателей». 

- Поле "Всего по кафедре" - проставляется величина показателя РУП из соответствующей записи РУП. 

- Поле "Поручается преподавателю" - здесь необходимо указать величину показателя РУП, поручаемую выбранному преподавателю для реализации. Преподавателю может быть назначена вся нагрузка по данному виду учебной работы, или ее часть. Оставьте в данном поле число 40.
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Рисунок 75  
Группа полей "Контингент студентов" (см. Рисунок 76): 

- Поле "Единица контингента" - подставляется единица контингента, для которого планируется учебная нагрузка по данному виду учебной работы из справочника «Виды учебной работы преподавателей».
- Поле "Всего по кафедре" - подставляется количество единиц контингента по данному виду учебной работы из соответствующей записи РУП. 

- Поле "Поручается преподавателю" - здесь необходимо указать количество единиц контингента, назначаемых данному преподавателю. Оставьте в данном поле число 1.
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Рисунок 76  
Группа полей "Нагрузка преподавателя" (см. Рисунок 77): 

- Поле "Норма нагрузки" - указывается значение нормы нагрузки по данному виду учебной работы из справочника «Виды учебной работы преподавателей».  

- Поле "Величина нагрузки преподавателя" - в данном поле автоматически вычисляется величина нагрузки преподавателя путем умножения значений нормы нагрузки, количества единиц контингента и количества единиц показателя РУП. 
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Рисунок 77  
Нажмите кнопку "ОК". После этого запись о назначении учебной работы преподавателю появится в подчиненной таблице 3-его яруса Реализация преподавателями (см. Рисунок 78), а также отразится на вкладке 2-ого яруса Записи плана нагрузки по преподавателю (см. Рисунок 79).  
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Рисунок 78  
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Рисунок 79  
Обратите внимание, что запись в плане по данной нагрузке стала зеленого цвета.

Записи, для которых либо не производилось распределения нагрузки либо распределена не вся нагрузка (то есть нераспределенная нагрузка не равна нулю), показаны в таблице черным цветом. 

Записи, для которых распределена по преподавателям вся учебная нагрузка (то есть нераспределенная нагрузка равна нулю), выделяются зеленым цветом. 

Записи, у которых после распределения нагрузка была превышена (то есть нераспределенная нагрузка  меньше нуля), выделены красным цветом.

В зависимости от значения единицы контингента, указанной в записи РУП, форма "Поручить преподавателю" может менять состав полей.

В таблице 2-ого яруса Записи плана кафедры по дисциплинам РУП воспользуйтесь фильтром по колонке "Единица контингента": нажмите левой кнопкой мыши на поле фильтра под наименованием колонки "Единица контингента" и из выпадающего списка выберете условие "Группа" (см. Рисунок 80).
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Рисунок 80  
Выберете первую запись вида учебной работы, вызовете контекстное меню и выберете пункт "Поручить преподавателю" (см. Рисунок 81).
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Рисунок 81  
В поле "Группа студентов" указывается группа, для которой будет проводиться учебная работа по этой записи плана из справочника Группы факультетов. Данное поле будет доступно только в случае, если в поле "Поручается преподавателю" указано значение "1". 

Заполните окно значениями, как это показано на Рисунке 82, и нажмите "ОК".
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Рисунок 82  
X. Формирование отчета Форма 1 с распределением нагрузки по преподавателям

Отчет показывает распределение рабочих часов профессорско-преподавательского состава по каждой из дисциплин РУП с разбивкой по видам учебных работ. Также показаны записи РУП. 

Формирования отчета производится на вкладке Планы нагрузки кафедр. Выделите запись плана, для которого формируется отчет, вызовите контекстное меню (правая кнопка мыши) и выберете действие "Выгрузить план кафедры по Форме 1" (см. Рисунок 83). 
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Рисунок 83  
Откроется окно выбора параметров. Установите флажок "Конкретизировать по преподавателям" (см. Рисунок 84). 
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Рисунок 84  
После нажатия кнопки "Ок" будет сформирован и показан Excel-файл, содержащий отчет с внесенными данными (см. Рисунок 85).  
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Рисунок 85  
Ознакомьтесь с отчетом, после чего закройте его.

XI. Назначение преподавателям "дополнительной" нагрузки
После распределения учебной нагрузки по дисциплинам РУП, необходимо распределить дополнительные виды нагрузок преподавателей. К дополнительным видам нагрузки относятся все виды учебной нагрузки, кроме нагрузок по РУП и аудиторных нагрузок. 

Для этого откройте вкладку 2-ого яруса Записи плана нагрузки по преподавателям, которая должна содержать все записи видов нагрузки каждого преподавателя кафедры (см. Рисунок 86).  
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Рисунок 86  
Для добавления новой записи о дополнительной нагрузке преподавателя необходимо воспользоваться пунктом контекстного меню "Добавить запись о дополнительной нагрузке" (см. Рисунок 87). 
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Рисунок 87  
Откроется окно ввода параметров (см. Рисунок 88).
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Рисунок 88  
Поля: 
· Преподаватель - выбирается преподаватель кафедры, которому назначается вид дополнительной учебной нагрузки. Выберете преподавателя «Преподаватель № 3» (см. Рисунок 89).
· Группа видов работы - выбор из справочника "Группы видов учебной работы". Необходимо указывать только нижний уровень иерархического справочника, то есть записи, не имеющие дочерних записей. Выберете «Руководство ВКР бакалавров» (см. Рисунок 89).
· Вид учебной работы - выбор из справочника "Виды учебной работы преподавателей". Выберете «Руководство выпускными квалификационными работами бакалавров» (см. Рисунок 89).
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Рисунок 89  
Заполнение по порядку полей группы "Выбор записи РУП" приводит в конечном итоге к корректному выбору соответствующей распределяемому виду учебной работы записи РУП. При этом выбор записи РУП доступен только для единиц контингента "Поток", "Студент", "Группа", "Подгруппа". Для остальных - выбор не производится. 

· Филиал - указывается филиал факультета, для которого проводится учебная работа. Укажите «Москва» (см. Рисунок 90).
· Факультет - указывается факультет курса, для которого проводится учебная работа. Укажите «Факультет истории» (см. Рисунок 90).
· Уровень образования - автоматическое поле, проставляется в зависимости от значения поля "Вид учебной работы". 

· Курс - выбор курса контингента студентов. Укажите «Бакалавриат 4 курс» (см. Рисунок 90).
· Рабочий учебный план - указывается РУП, из которого будут взяты данные по данному виду нагрузки. Укажите единственный доступный РУП «И 2013 Бакалавриат 4 курс, очная 030600» (см. Рисунок 90).
· Тип записи плана - автоматическое поле, проставляется в зависимости от значения поля "Вид учебной работы". 

· Вид практики - используется в случае, когда в поле "Группа видов работы" выбрано одно из значений раздела "Практика".
· Запись учебного плана - указывается соответствующая виду учебной нагрузки запись РУП. Укажите «Подготовка и защита выпускной квалификационной работы» (см. Рисунок 90).
· Единица контингента - поле недоступное для редактирования, выводится в зависимости от значения в поле "Вид учебной работы". 
· Всего единиц контингента по плану - поле недоступное для редактирования, выводится в зависимости от значения в поле "Запись учебного плана". 
· Число единиц для преподавателя  - задается количество единиц контингента для данного преподавателя по данному виду работы. Укажите «10» (см. Рисунок 90).
· Группа студентов - используется в случае, когда значение поля "Единица контингента" принимает значения "Группа" или "Подгруппа". Выводится на основании записи учебного плана. 

· Подгруппа - используется в случае, когда значение поля "Единица контингента" принимает значение "Подгруппа". Выводится на основании записи учебного плана. 

· Норма нагрузки - выводится из справочника "Виды учебной работы преподавателей"
· Величина нагрузки преподавателя - автоматически вычисляемое значение учебной нагрузки для данного преподавателя. Вычисляется путем умножения числа единиц контингента, назначенных преподавателю, на значение нормы нагрузки. 
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Рисунок 90  
После заполнения всех обязательных полей, необходимо нажать кнопку "ОК". Запись о дополнительной нагрузке преподавателя будет добавлена в таблицу (см. Рисунок 91). 
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Рисунок 91  
XII. Формирование отчета Форма 2 (по "дополнительной" нагрузке) 

Отчет содержит данные о распределенной учебной нагрузке по каждому из преподавателей выбранной кафедры. 

Во вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр выделите запись плана, для которого формируется отчет, вызовете контекстное меню (правая кнопка мыши) и вызовете действие "Выгрузить план кафедры по Форме 2" (см. Рисунок 92). 

[image: image59.jpg]‘awynwrer 2”, Kade apa

Npenoaasareny kadeaps

akynbTeT 2

Tnanbt Harpyswu KabeAp | Kons nnanos Harpysi 3anvcn npoexros PYIN Ans kadbeapb! | HAC kabeapy |

YuebHbii ron. Craryc nnana Kadeapa (aTeropus kade ApbIBapuaH... ®akynbreT Ounvan Kommenti
(Bce) (= (Bee) (Bce) (| (Bee) (Bce) (Bee) (Bee)
Dotorons ve.. e e e T e e e W Ty

Cosaare nossi nnan Ins
Cosaare Konno s

asnre Dl

S S Copwponats | aTyavEHpoBaTS o sanwc PYTT
| 3amvcn nnana kadeapei o avcusmmman PN | eaps |

BuA yue6nol paGoTer NPenoA  Burpysnme nnaw kadeapei no Gopre 1 ot yueSnbii nnan Eavmmua KonT

- Mpenoaasatens="Tpenoaasatens e 3 =
B DY3HTE A COXPaHHTE BCE HAHBHAYSToHoE N7arsl NpenoAacaTensit

lirenwe neui cryaenran Mpenoase: ranaEpHaT LKYRE, C4H27 o crygenmon

BrDy TS HHAMENAY ST TaH MpeMoAseaTENA

anasprar 1 kype, auan

[IMpossasHe comapos ans cryasnTos Mpenoase: Tpyma

Ceoaan Harpyska MpenoasaTeneii

Ll
oanmdnca Hanpasis Ha cornacoease

HacTpoficn A paBoTe € HarpyaK0

Konorica »

BeBparb »

Meperiecris Excel

OfoenTe Fs





Рисунок 92  
Откроется окно выбора параметров (см. Рисунок 93). 
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Рисунок 93  
Здесь заполняются реквизиты ответственного за формирование плана сотрудника для вывода этих данных на форме. Заполните окно своими личными данными и нажмите "ОК". После нажатия кнопки "Ок" будет сформирована и выведена на экран рабочая книга Excel, содержащая отчет (см. Рисунок 94). 
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Рисунок 94  
Ознакомьтесь с отчетом, после чего закройте его.

XIII. Формирование отчетов Индивидуальный план преподавателя

Отчет содержит информацию о распределении учебной нагрузки выбранного преподавателя. 

Во вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр выделите запись плана, для которого формируется отчет, вызовете контекстное меню (правая кнопка мыши) и вызовете действие "Выгрузить индивидуальный план преподавателя" (см. Рисунок 95). 
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Рисунок 95  
Откроется окно выбора параметров (см. Рисунок 96).
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Рисунок 96  
В поле Преподаватель укажите «Преподаватель № 3» и нажмите "ОК" (см. Рисунок 97).
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Рисунок 97  
После нажатия кнопки "Ок" будет сформирована и выведена на экран рабочая книга Excel, содержащая отчет по указанному преподавателю (см. Рисунок 98). 
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Рисунок 98  
Ознакомьтесь с отчетом, после чего закройте его.

Кроме возможности формирования индивидуального плана нагрузки для каждого преподавателя в отдельности в системе АСАВ предусмотрено Групповое формирование Индивидуальных планов преподавателей. Данное действие позволяет одновременно выгрузить индивидуальные планы нагрузки всех преподавателей кафедры. 

Во вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр выделите запись плана, для которого формируется отчет, вызовете контекстное меню (правая кнопка мыши) и вызовете действие "Выгрузить и сохранить все индивидуальные планы преподавателей" (см. Рисунок 99).
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Рисунок 99  
Откроется окно выбора параметров (см. Рисунок 100).
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Рисунок 100  
Здесь необходимо, кроме наименования кафедры, указать папку на жестком диске, куда должны сохраниться сформированные отчеты. 

После нажатия кнопки "ОК" будут сформированы и сохранены в указанной папке Excel-файлы, содержащие отчеты "Индивидуальный план преподавателя" для всех преподавателей кафедры. 

В данной лабораторной работе мы не будем пробовать выгружать все отчеты, так что закройте данное окно, нажав на кнопку "Отмена".
Формирование отчета «Сводная нагрузка по преподавателям»

Отчет содержит информацию по сводной нагрузке преподавателей кафедры. Данный отчет является необязательным. Отчет полезен как промежуточный для проверки распределенной нагрузки преподавателей во время работы с планом нагрузки. 

Во вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр выделите запись плана, для которого формируется отчет, вызовете контекстное меню (правая кнопка мыши) и вызовете действие "Сводная нагрузка преподавателей" (см. Рисунок 101).
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Рисунок 101  
Откроется окно выбора параметров (см. Рисунок 102).
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Рисунок 102  
Признак "Только актуальные преподаватели" - при установке признака в отчет будут включены только те преподаватели, для которых во вкладке Преподаватели кафедры значение даты в колонке "Дата освобождения от должности" либо пустое, либо не является прошедшим временем. 

Признак "Выделить цветом расхождения" - при установке признака в отчете будут выделены ячейки с данными по нагрузке преподавателя: красным цветом - недостаточная нагрузка; голубым цветом - нагрузка больше или равна минимальной. Если признак не установлен, расхождения выделяться цветом не будут. 

Поставьте галочку у обоих признаков и нажмите "ОК" (см. Рисунок 103).
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Рисунок 103  
После нажатия кнопки "ОК" будет сформирована и выведена на экран рабочая книга Excel, содержащая отчет (см. Рисунок 104). 
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Рисунок 104  
Ознакомьтесь с отчетом, после чего закройте его.

Ошибка! Источник ссылки не найден.
Перед оправкой плана на согласование можно занести комментарий к плану в таблице Планы нагрузки кафедры по выбранному плану в колонке «Комментарии разработчика» (см. Рисунок 105). Этот комментарий сможет просмотреть и принять во внимание согласующий. 
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Рисунок 105  
Во вкладке 1-ого яруса Планы нагрузки кафедр выделите запись плана, вызовете контекстное меню (правая кнопка мыши) и вызовете действие " Направить на согласование " (см. Рисунок 106).
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Рисунок 106  
После выполнения этого действия произойдет следующее: 

- в колонке «Статус плана» значение изменится на «на согласовании» (см. Рисунок 107);   

- разработчик плана нагрузки утратит права на внесение изменений в план; 

- сотрудники УОУП, отвечающие за согласование плана, увидят его в форме Согласование и утверждение планов нагрузки (форма доступна только сотрудникам УОУП, отвечающим за согласование планов нагрузки) (см. Рисунок 108). 
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Рисунок 107  
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Рисунок 108  
Сотрудник, согласующий план, сможет просмотреть все данные плана, самостоятельно сформировать все отчеты по плану (Форма 1, Форма 2, Индивидуальные планы, Сводная нагрузка преподавателей), просмотреть текст комментария, оставленный разработчиком. 

Согласующий может принять одно из двух решений – согласовать план или вернуть его на доработку разработчику. Если согласующий принимает решение согласовать план, он выполняет над планом соответствующее действие, после чего план приобретает статус «согласован». Если согласующий принимает решение о том, что план необходимо доработать, он может оставить свои комментарии в колонке «Комментарии согласующего» после чего выполнить действие «Вернуть на доработку разработчику». В этом случае план получит статус «корректировка разработчиком». 

Когда план возвращается на доработку, разработчик плана снова получает права на его корректировку. После внесения изменений необходимо скорректировать текст комментария (или очистить его, если он более не актуален) и снова выполнить действие «Направить на согласование». 

При повторном согласовании согласующий снова рассмотрит план и комментарии к нему. На новом этапе согласования согласующий должен актуализировать текст в поле «Комментарии согласующего» (удалить информацию о замечаниях, которые были устранены, дописать что-либо еще). 

Цикл внесения в план доработок может повторяться до тех пор, пока план не будет согласован. Разработчик плана может следить за изменением статусов своих планов в таблице Планы нагрузки кафедр в колонке Статус плана (см. Рисунок 109).
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Рисунок 109  
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