Инструкция для лаборантов и методистов кафедр

по планированию нагрузки в системе автоматизированного расчета нагрузки ППС

Порядок действий:

1. Просмотреть справочник «Преподаватели» и при необходимости его скорректировать, добавив принятых или убрав уволенных преподавателей (перенос в папку уволенные). (Заполнять справочник нужно внимательно, не допуская повтора преподавателей).

2. В сформированные администратором системы документы «Учебная нагрузка по дисциплинам» внести преподавателей. Контроль заполнения документов вести на базе отчета  «Учебная нагрузка (форма 2)».

3. Выделить семинары (при необходимости)  в документах «Учебная нагрузка по дисциплинам» для некоторых преподавателей.

4. Контроль нагрузки. Если в документах «Учебная нагрузка по дисциплинам» найден документ с неизвестной дисциплиной или не хватает какой-то дисциплины или для какой-либо дисциплины сформирован неправильный расчет, то необходимо сообщить об ошибке администраторам системы автоматизированного расчета нагрузки ППС.

5. Сформировать учебную нагрузку по ВКР.

6. Сформировать учебную нагрузку по ГЭК/ГАК.

7. Сформировать документы «Учебная нагрузка по преподавателям», содержащие распределенную по системе ставок учебную нагрузку. Контроль заполнения документов вести на базе отчета  «Учебная нагрузка (форма 4)». Скорректировать распределение учебной нагрузки вручную по ставкам при необходимости.

8. Проверить баланс сформированной нагрузки с помощью отчета «Сравнение оборотов по документам». Общие итоговые значение форм 1, 2 и 4 должны совпадать.

9. Сформировать базовые формы отчетов и распечатать нагрузку для всех преподавателей.

Детализация действий:

1. Просмотр и редактирование справочника Преподаватели осуществляется в панели навигации в подсистеме Нагрузка по дисциплинам (см. рис. 1).

[image: image1.png]QoL

=

Paawii

k=2

Harpysrano

Korurypaun (1CTpearpusmie)

D

Harpyaxano

w7 G MMM D)yl O x

YueGnas narpyska no aucuMnHaM

Tpyme) crugeros.
Dvcwinna
Kaweapsi
Mpenonasaren
Ui crener
Paruerenei

Veropus.. |

M mpenoRseaTena
) [ Orierst Coponc
BKP Popwpocarvi BKP
[— || ®omwpocame rarak
| Covecrponkacuesioro... @) | oprponame erpyewno mpenonsserem |
Mpenopasatesn
©Comars | (3 [ @ [X] | QHamu. | Bee aeicrein - | (2)
Haimverosariie Koa | Norvoe naunrel o
{113 Mpenoaasarem 00002
[ D0 Kavepa MaTa ooe1
F = TpoworoeaHLE. 00007 TpoworoeaHE
= RaunomH.a 00042 HaurormiH.i
= opovessaBB 00034 HopogeeaBE
= rvaroeea M. 00023 Mrwareeea CM
= Weramaaa M. 00013 eroraa MM
= KeapmBC 00090 KeapuiB.C.
= Kepwa3H 00017 Kepira3H.
= KpacranHA. 00020 Kpscrian H A
= Kupyuma HE 00008 Kypyuwmia HB.
y





Рис. 5. Доступ к справочнику «Преподаватели»

Добавить элемент справочника можно: 

1) либо по кнопке Создать (клавиша Ins) добавив пустой элемент справочника и заполнить его;

2) либо по кнопке Скопировать (клавиша F9) добавив элемент справочника путем копирования на базе существующего элемента.

2. Просмотр и редактирование документов Учебная нагрузка по дисциплинам осуществляется на панели навигации в подсистеме Нагрузка по дисциплинам (см. рис. 2).
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Рис. 2. Доступ к документам «Учебная нагрузка по дисциплинам»

В табличном поле каждого документа Учебная нагрузка по дисциплинам необходимо полностью заполнить колонку Преподаватель (см. рис. 3).
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Рис. 3. Документ «Учебная нагрузка по дисциплинам»

Для ускорения процесса заполнения преподавателей можно воспользоваться кнопкой Преподаватель, которая позволяет заполнить нижестоящие позиции колонки Преподаватель значениям из текущей позиции.

Контроль заполнения нагрузки необходимо вести с помощью отчета Учебная нагрузка (форма 2), доступного на панели действий Отчеты в подсистеме Нагрузка по дисциплинам (см. рис. 4).
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Рис. 4. Отчет «Учебная нагрузка (форма 2)»

В случае если преподаватель для дисциплины не выбран или выбрана вакансия, то такая нагрузка выделяется в отчете красным цветом (см. рис. 4).

3. При необходимости в документах Учебная нагрузка по дисциплинам можно выделить семинары для некоторых преподавателей в определенных строках учебной нагрузки. Это актуально для ситуаций, когда лекции читает один преподаватель, а семинары ведет другой. 

Для осуществления выделения семинаров необходимо в табличной части изменяемого документа Учебная нагрузка по дисциплинам встать на нужную строку и нажать кнопку выделить семинары (см. рис. 5).
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Рис. 5. Выделение семинаров

В появившемся диалоговом окне (см. рис. 5) необходимо указать количество семинаров, которое необходимо выделить из текущей нагрузки, и нажать кнопку ОК. В результате сформируется строка, в которой будут указаны только семинары. Для получившейся строки необходимо будет только указать преподавателя в позиции Преподаватель (см. рис. 6).
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Рис. 6. Завершение выделения семинаров

4. При неправильном заполнении справочника  Учебные планы (данный справочник заполняется администраторами) в автоматизированной системе расчета нагрузки ППС могут возникнуть ошибки, которые могут быть связаны с неправильным указанием дисциплин для некоторых групп студентов, а также количества часов лекций и семинаров для некоторых дисциплин. Поэтому на этапе распределения учебной нагрузки необходимо осуществлять контроль вводимых значений и в случае выявления ошибок в программном расчете сообщать об этом администраторам программы.

Замечание. Данный пункт особенно актуален для первого года эксплуатации системы автоматизированного расчета нагрузки ППС.

5. Формирование нагрузки по руководству выпускной квалификационной работой (ВКР) производится с помощью автоматизированной обработки Формирование ВКР, доступной на панели действий Сервис в подсистеме Нагрузка по дисциплинам (см. рис. 7).
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Рис. 7. Доступ к автоматизированной обработке «Формирование ВКР»

В результате откроется диалоговое окно, в котором нужно указать данные для формирования ВКР. В табличное поле Преподаватели необходимо добавить преподавателей, за которыми будет закреплена учебная нагрузка по ВКР, с указанием ориентировочного количества дипломников. Можно воспользоваться кнопкой Заполнить преподавателей, которая добавит в табличное поле всех действующих  преподавателей, относящихся  к текущей кафедре из  справочника Преподаватели. В табличное поле Направления необходимо указать направления (специальности) по которым будет формироваться ВКР. После нажатия на кнопки Сформировать  будет запущен алгоритм формирования учебной нагрузки ВКР (см. рис. 8). 
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Рис. 7. Запуск автоматизированной обработки «Формирование ВКР»

В начале будут найдены учебные группы (см. рис. 8), по которым планируется учебная нагрузка ВКР. При необходимости можно удалить некоторые группы. После нажатия кнопки ОК будет сформирован документ Учебная нагрузка по дисциплинам, содержащий распределенную по преподавателям ВКР нагрузку (см. рис. 8).
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Рис. 8. Документ «Учебная нагрузка по дисциплинам» с распределенной нагрузкой ВКР

Сформированную учебную нагрузку ВКР можно посмотреть с помощью отчета ВКР, доступного на панели действий Отчеты в подсистемах Нагрузка по дисциплинам и Нагрузка по преподавателям (см. рис. 9).
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Рис. 9. Отчет «ВКР»

6. Формирование учебной нагрузки государственной экзаменационной (аттестационной) комиссии  (ГЭК/ГАК) производится с помощью автоматизированной обработки Формирование ГЭКГАК, доступной на панели действий Сервис в подсистеме Нагрузка по дисциплинам (см. рис. 10).
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Рис. 10. Доступ к автоматизированной обработке «Формирование ГЭКГАК»

В результате откроется диалоговое окно, в котором нужно указать данные для формирования учебной нагрузки ГЭК/ГАК. В табличное поле Направления необходимо указать направления (специальности) по которым будет формироваться учебная нагрузка ГЭК/ГАК с указанием числа комиссий и количеством членов комиссий. После нажатия кнопки Сформировать  будет запущен алгоритм формирования учебной нагрузки ГЭК/ГАК.
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Рис. 11. Документ «Учебная нагрузка по дисциплинам» с распределенной нагрузкой ГЭК/ГАК

В начале будут найдены учебные группы (см. рис. 7), по которым планируется учебная нагрузка ГЭК/ГАК. При необходимости можно удалить некоторые группы. После нажатия кнопки ОК будет сформирован документ Учебная нагрузка по дисциплинам, содержащий учебную нагрузку ГЭК/ГАК нагрузку (см. рис. 11). В табличной части сформированного документа по учебной нагрузке ГЭК/ГАК необходимо правильно указать преподавателей в колонке Преподаватель на основании информации указанной в примечании (см. рис. 11).

7. Автоматическое распределение учебной нагрузки по системе ставок преподавателей в документах Учебная нагрузка по преподавателям на базе информации в документах Учебная нагрузка по дисциплинам производится с помощью автоматизированной обработки Формирование нагрузки по преподавателям, доступной на панели действий Сервис в подсистеме Нагрузка по дисциплинам (см. рис. 12).
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Рис. 12. Доступ к автоматизированной обработке 

«Формирование нагрузки по преподавателям»
В результате откроется диалоговое окно запуска обработки Формирование нагрузки по преподавателям. После нажатия на кнопки Сформировать  будет запущен алгоритм распределения учебной нагрузки по системе ставок преподавателей с созданием документов Учебная нагрузка по преподавателям (см. рис. 13).
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Рис. 13. Запуск автоматизированной обработки «Формирование нагрузки по преподавателям»
В начале будет найден список всех преподавателей, заполненных в документах Учебная нагрузка по дисциплинам (см. рис. 13).  При необходимости можно удалить некоторых преподавателей. После нажатия кнопки ОК будет произведен расчет распределения учебной нагрузки по системе ставок для каждого преподавателя. При этом для каждого преподавателя будет выводиться диалоговое окно, содержащее начальные параметры распределения (см. рис. 14).
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Рис. 14. Параметры распределения учебной нагрузки преподавателя
При необходимости систему ставок и количество часов по ставке можно изменить. Параметр Погрешность влияет на точность распределения. После нажатия кнопки ОК в диалоговом окне, представленном на рис. 14, по преподавателю будет сформирован документ Учебная нагрузка по преподавателям, в котором учебная нагрузка будет распределена исходя из выбранной системы ставок. При нажатии кнопки Отмена по преподавателю также будет сформирован документ Учебная нагрузка по преподавателям, однако учебная нагрузка не будет распределена по ставкам (значение всех ставок в табличной части документа будет установлено в позицию нет).

Просмотр и редактирование документов Учебная нагрузка по преподавателям осуществляется на панели навигации в подсистеме Нагрузка по преподавателям (см. рис. 15).
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Рис. 15. Доступ к документам «Учебная нагрузка по преподавателям»

При необходимости в документе Учебная нагрузка по преподавателям  можно произвести ручное перераспределение учебной нагрузки, изменив ставку в позиции Вид ставки для строк табличной части документа.

Сформированную распределенную учебную нагрузку по преподавателям можно посмотреть с помощью отчета Учебная нагрузка (форма 4), доступного на панели действий Отчеты в подсистеме Нагрузка по преподавателям (см. рис. 16). 

В отчете Учебная нагрузка (форма 4) присутствует флаг Совместить, включение которого позволяет определить учебную нагрузку преподавателей по другим кафедрам. При включении флага Совместить для каждого преподавателя будет отражаться учебная нагрузка как текущей кафедры, так и сторонней кафедры, в случае если по ней будет дополнительно запланирована учебная нагрузка (см. рис. 16).

[image: image17.png]G8) (<) Ly WT: Yuebnan Harpyska [bopra 3) - Kongurypauwa (1CTIpeanpusrve) ol i la s = E G M MM L O
WT: YuebHas Harpyaka (opma 3)
Coopposars
Tog: (201172012 |2 KaveapaliT -] Conmecnirs(¥)
Wecnegopanme cucrew ynpannermn Moo 10 4 | 2w | 6o |60 | 60 [ 120 | 18 | &
Weonegoparme cuerow ynpapnerun MoceEno)ea011 | 1| 1 |25 | 4p | ep | sp | &0 | os
Ocnopbl KoMBIerepHOv rpagurar P10 4 [ 1 [ 15 [ 60 [0 | sep | 34p | o8
o8 cramrar [ OchoBbI paborsi b cuereme 1C I mtscoan11 2 [ 1[5 [ 2p | 20 03
TIPCAMCTHo-OpHEHINPOBARHbIE JKOHOMIECIS
WibopuauonHble cherewb! va-08 7 |1 2|60 |eo | sp |60 | 08
TIpCAMETHO-OpHEHTHPOBAHbIE JKOHOMIECINE
wibopuaumorble ccrew foce-10 4 |1 = | 20 | o0 03
TIpCAMETHO-OpHEHTHPOBAHbIE JKOHOMIECINE
wiopaumonHBie cne et nvscoEnoxeao-t1 | 0 | 1 |10 | 20 | 20 03
Pyxonoacteo BKP V.07 10 2
Pyxonoactao BKP M¥occ.09 A 2
p— Weonegopare cerow ynpapnermn Woce(Ga-1T I N P T [}
Ocnopbi paborbi o crcreme 1C MWsco®OXGa0-t | 1 | 1 [ 10 | 20 | 20 [}
e 300

BCEr0

[ K10 4 11 [ 160 [ 160
200 wacos. Tparnca yueonas [E) 4 |1 | 160 | 160
Tparnca yueonas TA(Gm0-11 2 [+ [w 160 | 160
Nparca yueonas W(Ga 11 2 12 w0
Anatonsea:
ABTOMATIIALHA KOMMEDYSCKOR AEATENbHOCTI [ I a0 ] 40
T OPMALIOHHIE TEXHONOTMN B KOMMERUECKOR
aemensoc ka9 s | 1 |19 | 1sp | 1sp | 30 | w0 | o0s
WHOPMALIORHEIE TeXHONOTM B KOMMERIECKON
aemensoc Ke10 3 |1+ o] 20 |20 | 80 | 80 | 0s
HOPHALIIONHLIE TEXHOTOTMM 5 KOMMEPHECKOR
aemensoc Koo s |1 o] 20 [ 20| 8o | 80 | 0s

TIBOTMAIINIAE. TEXHO ROTIM R KOMMETNEEHKOT




Рис. 16. Отчет «Учебная нагрузка (форма 4)»

8. В результате правильного распределения учебной нагрузки по преподавателям (п. 8) общее количество часов учебной нагрузки в документах  Учебная нагрузка по дисциплинам должно равняться общему количеству часов в документах Учебная нагрузка по преподавателям. Общие итоги форм № 1, № 2 и № 4 должны совпадать. Если равенство не соблюдается, то необходимо проверить в каких позициях не совпадают документы Учебная нагрузка по дисциплинам с документами Учебная нагрузка по преподавателям. Это можно сделать с помощью отчета Сравнение оборотов по документам, доступного на панели действий Отчеты в подсистемах Нагрузка по дисциплинам и Нагрузка по преподавателям (см. рис. 17).
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Рис. 17. Отчет «Сравнение оборотов по документам»


При анализе несовпадающие позиции будут выделены красным. 

В случае если не найдена нагрузка по преподавателю, то ненайденные позиции необходимо убрать с помощью рассмотренного в данном пункте алгоритма формирования нагрузки по преподавателям либо с помощью ручной корректировки.

Если полностью не найдена учебная нагрузка для какого либо преподавателя, то нужно удалить документ Учебная нагрузка по преподавателям для данного преподавателя.

9. При завершении процесса формирования нагрузки необходимо сформировать соответствующие формы отчетов Учебная нагрузка (форма 1) и Учебная нагрузка (форма 2), доступных на панели действий Отчеты в подсистеме Нагрузка по дисциплинам, и Учебная нагрузка (форма 4), доступного на панели действий Отчеты в подсистеме Нагрузка по преподавателям. При необходимости каждый отчет можно сохранить в формате Excel.

Также в каждом документе Учебная нагрузка по преподавателям можно распечатать учебную нагрузку для каждого преподавателя в специальных отформатированных формах с помощью команд из меню Печать (см. рис. 18 и 19), либо отправив эти формы преподавателю электронной почтой с помощью команд из меню E-mail.
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Рис. 18. Печать карточки учебной нагрузки преподавателя
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Рис. 19. Печать формы распределения учебной нагрузки 

для индивидуального плана преподавателя

