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Аннотация

Настоящий документ содержит описание эксплуатации программного продукта «Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников» (АС «ДОПЗиУКС»).

В руководстве пользователя подробно описываются способы решения различных задач. Описание сопровождается примерами и иллюстрациями.

Материал руководства располагается по принципу «Задача – Решение». Функциональность программы позволяет решать задачи, связанные с процессом обучения и аттестацией сотрудников, оперативно проводить аттестацию по профильным направлениям деятельности.

В руководстве пользователя представлена следующая информация:

– назначение программы АС «ДОПЗиУКС»;

– функциональные возможности программы;

– варианты работы с программой;

– словарь терминов.

При возникновении вопросов необходимо обратиться в службу технической поддержки (СТП) на сайт http://www.integrad.ru/ .
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1. Введение
Дистанционная оценка эффективности профессиональных знаний и повышения уровня квалификации сотрудников – это мера, направленная на анализ результативности профессионального обучения. Она осуществляется с целью установить, насколько сотрудник повысил свой профессиональный уровень и улучшил имеющиеся навыки, кроме того, проводится соответствующий анализ прошлых и текущих показателей, их разница и анализируется эффективность обучения.

Автоматизированная Система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников позволяет анализировать отдельные данные в целом. Такой анализ ставит перед собой цель выявить эффективность обучения всей организации и отдельных сотрудников и то, насколько оно улучшает профессиональные навыки сотрудников.

Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников (далее – Система) разработана с использованием методов исследования уровня знаний. Она обеспечивает унификацию процесса обучения и аттестации сотрудников. Программа позволяет оперативно проводить аттестацию по профильным направлениям деятельности, обеспечивает сотрудников справочными материалами для поддержания актуального уровня знаний.
1.1. Область применения

Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников применяется для оценки профессиональных знаний сотрудников коммерческих организаций и государственных учреждений.
1.2. Краткое описание возможностей
Система позволяет автоматизировать следующие процессы: 

– создание электронных учебных материалов и тестов;

– планирование и проведение электронного тестирования;

– анализ результатов тестирования;

– планирование и проведение дистанционного обучения;

– анализ результатов дистанционного обучения;

– аудит действий пользователей;

– общение между пользователями посредством форума.

Система предназначена для решения следующих функциональных задач:

– позволяет эффективно производить автоматизацию тестирования за счет широких функциональных возможностей;

– обеспечивает анализ результатов дистанционного обучения и тестирования;

– обеспечивает унификацию процесса обучения и аттестации сотрудников;

– позволяет оперативно проводить аттестацию по профильным направлениям деятельности;

– обеспечивает поддержание единой базы знаний.
1.3. Уровень подготовки пользователя
При работе с Системой пользователь должен обладать знаниями предметной области, навыками работы с программным обеспечением, а также пройти специальное обучение работе с Системой или ознакомиться с настоящим Руководством пользователя.

Возможности, предоставляемые пользователю при работе с системой, определяются ролью. В системе предусмотрены следующие роли:

– администратор имеет возможность просмотра всей информации по всем подразделениям, курсам, группам, пользователям, дисциплинам, сеансам, имеет доступ ко всем приложениям;

– обучающийся проводит работу в системе в соответствии с утвержденным индивидуальным планом, имеет доступ к обучающим и аттестующим учебным материалам, ограниченный рамками учебного плана, может просматривать информацию о своей успеваемости и статистику;

– куратор имеет возможность просмотра статистической информации, относящейся к закрепленным за ним группам;

– методист организует учебный процесс, формирует образовательные программы, создает библиотеки электронных образовательных ресурсов, при необходимости прикрепляемых к курсам той или иной образовательной программы, формирует учебные группы из числа обучающих на основе заявок на обучение, полученных через систему, исключает из группы обучающихся. Методист посылает сообщения обучающемуся или всей группе, ведет контроль успеваемости обучающихся, осуществляет мониторинг эффективности образовательных программ, вносит изменения в систему анкетирования учащихся, а также анализирует статистические отчеты по результатам тестирования.
1.4. Перечень эксплуатационной документации

1. Руководство администратора (в том числе с инструкцией по установке).
2. Руководство пользователя (настоящий документ).
2. Назначение и условия применения

2.1. Назначение
Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников предназначена для обучения, развития, оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников, автоматизации бизнес-процессов связанных с процедурами тестирования, обучения, оценки и развития персонала.

Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников состоит из таких основных элементов как:

– программное обеспечение, интерфейс обучающего портала, дополнительные модули сервиса;

– база данных, в которой хранятся курсы, персональная информация о сотрудниках организации и результаты обучения;

– электронные курсы, при помощи которых сотрудник может пройти обучение по профильной теме; 
– сервис вебинаров – дает возможность более эффективно пройти обучение;

– форум собирает перечень типовых вопросов и обеспечивает обмен опытом между сотрудниками;

- библиотека учебных материалов – предоставляет персоналу доступ к необходимой информации.

Система состоит из модулей, каждый из которых обладает своей функциональностью. Из этих модулей комплектуется программное обеспечение, предназначенное для решения конкретных задач.
2.2. Условия применения
АС «ДОПЗиУКС» может эксплуатироваться и выполнять заданные функции при соблюдении требований предъявляемых к техническому, системному и прикладному программному обеспечению.

2.3. Структура системы и функциональные компоненты
В состав Системы входят следующие функциональные модули:

– Учебные материалы – модуль предназначен для создания обучающих курсов; разработки тестовых заданий; просмотра методических рекомендаций и приказов, которыми сопровождается процесс обучения, а также ведения библиотеки учебных материалов.
–Управление обучением – модуль предназначен для обеспечения планирования процесса прохождения обучения. Основные функции модуля сбор и управление заявками на обучение; формирование индивидуальной учебной программы и учебного плана обучающегося – основных документов, регламентирующих процесс прохождения обучения; формирование групп для обучения.
– Администрирование – модуль предназначен для общей настройки Системы, ведения классификаторов и управления пользователями.

– Аналитика – модуль предназначен для мониторинга и качественного анализа прохождения обучения в Системе. С помощью модуля можно визуально оценить уровень выполнения заданий, а также уровень активности изучения конкретной дисциплины сотрудником.

– Личный кабинет – модуль предназначен для ознакомления с содержанием и учебными планами курсов; для просмотра расписания курса; для прохождения итогового тестирования, а также для обращения в службу поддержки; 

– Информация – модуль предназначен для доступа к информации необходимой пользователю в процессе обучения.

– Форум – модуль предназначен для общения обучающихся по тематикам курса, обмена знаниями и опытом.
Помимо функциональных модулей в систему входят служебные элементы – сервисные модули и компоненты. Сервисные модули предназначены для выполнения функций управления и настройки других модулей и системы в целом.
	Примечание:
	Подробнее о назначении элементов системы см. в документе «Руководство администратора».


3. Подготовка к работе

Для начала работы с Системой на рабочем месте пользователя необходимо иметь доступ к Интернету, установленный браузер (Internet Explorer версии 8 или выше, или Google Chrome версии 3 и выше). 
Требования к пользовательским рабочим местам:

– Процессор Intel CoreQuad 2,66 GHz;

– Объем оперативной памяти от 4 Gb.
3.1. Состав и содержание дистрибутивного носителя данных

Состав дистрибутива приведен в документе «Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников. Руководство администратора (в том числе с инструкцией по установке).

3.2. Порядок загрузки данных и программ

Порядок загрузки данных и программ представлен в документе «Автоматизированная система дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников. Руководство администратора (в том числе с инструкцией по установке)».

3.3. Порядок проверки работоспособности

Программное обеспечение работоспособно, если при открытии адресной строки в браузере, загрузилась страница Главного окна системы в соответствии с Рисунком 4 без выдачи пользователю сообщений об ошибке.

Проверка работоспособности АС «ДОПЗиУКС» осуществляется путем выполнения операций, описанных в Разделе 4 настоящего документа.
4. Описание операций

В Системе предусмотрены следующие роли пользователей:

– администратор;

– методист;

– куратор;

– обучающийся.

Один пользователь может совмещать сразу несколько ролей. В зависимости от роли в Системе пользователь имеет доступ к различному функционалу Системы.

Данное руководство предназначено для всех пользователей Системы с перечисленными ролями, кроме пользователя с ролью «Администратор». Руководство для пользователя с ролью администратора системы содержится в документе «Руководство администратора».

В зависимости от роли пользователя в Системе ему доступны различные модули из главного меню.
В данном разделе приводится описание всех операций, функций, задач, комплексов задач и процедур (см. Таблицу 1).
Таблица 1. Роли и права доступа к данным и операциям
	№
	Функциональные возможности
	Администратор
	Методист
	Куратор
	Обучающийся

	Подсистема «Учебные материалы»

	1
	Курсы
	
	+
	
	

	2
	Вебинары
	
	+
	
	

	3
	Часто задаваемые вопросы
	
	+
	
	

	4
	Тесты
	
	+
	
	

	5
	Вопросы для тестов
	
	+
	
	

	6
	Документы
	
	+
	
	

	7
	Библиотека учебных материалов
	
	+
	
	

	Модуль «Управление обучением»

	13
	Планы обучения
	
	
	+
	

	14
	Группы обучения
	
	
	+
	

	15
	Заявки на обучение
	
	
	+
	

	16
	Заявки на итоговое тестирование
	
	
	+
	

	17
	Квалификации
	
	
	+
	

	18
	Требования к обучению
	
	
	+
	

	19
	Контроль обучения
	
	
	+
	

	Модуль «Администрирование»

	28
	Пользователи
	+
	
	
	

	29
	Роли пользователей
	+
	
	
	

	30
	Классификаторы пользователей
	+
	
	
	

	31
	Аудит действий пользователей
	+
	
	
	

	32
	Обращения в службу поддержки
	+
	
	
	

	33
	Контекстная справка
	+
	
	
	

	34
	Использование вычислительных ресурсов
	+
	
	
	

	35
	Информационные страницы
	+
	
	
	

	Модуль «Аналитика»

	41
	Статистика по форуму
	
	+
	+
	+

	42
	Статистика по темам
	
	+
	+
	+

	43
	Статистика по вопросам
	
	+
	+
	+

	44
	Анализ организации и ознакомления со справочными материалами
	
	+
	+
	+

	45
	Статистика усвоения справочных материалов по темам
	
	+
	+
	+

	46
	Статистика усвоения справочных материалов по вопросам
	
	+
	+
	+

	47
	Статистика прохождения экзаменационных испытаний
	
	+
	+
	+

	48
	Статистика по времени ознакомления со справочными материалами
	
	+
	+
	+

	49
	Статистика активности ознакомления со справочными материалами
	
	+
	+
	+

	50
	Аналитика по темам
	
	+
	+
	+

	Модуль «Личный кабинет»

	
	Мои планы обучения
	
	
	
	+

	
	Мои заявки на обучение
	
	
	
	+

	
	Мои обращения в службу технической поддержки
	
	
	
	+

	
	Мои уведомления
	
	
	
	+

	Модуль «Информация»

	
	
	
	+
	+
	+

	Модуль «Форум»

	36
	Управление списком категорий и тем для обсуждения
	
	+
	+
	+

	37
	Управление правилами форматно-логического контроля к категориям и темам 
	
	+
	+
	+

	38
	Просмотр и создание сообщений в темах
	
	+
	+
	+

	39
	Поиск по разделу «Обсуждение»
	
	+
	+
	+

	40
	Статистика использования раздела «Обсуждение»
	
	+
	+
	+


4.1. Регистрация пользователей системы

Подробное описание регистрации пользователей в системе содержится в документе «Руководство администратора».
4.2. Вход в Систему
Для входа в пользовательский интерфейс АС «ДОПЗиУКС» необходимо в браузере открыть стартовую страницу (см. Рисунок 1).
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Рисунок 1. Авторизация пользователей в АС «ДОПЗиУКС»
Для получения прав доступа к Системе необходимо предварительно обратиться к администратору системы.

Для доступа к данным Системы необходимо выполнить авторизацию: указать логин и пароль, а затем нажать кнопку «Войти».
Для выхода из Системы в правом верхнем углу рядом с учетной записью нажать кнопку «Выход».

4.3. Главное окно системы

Главное окно системы – это основная рабочая область, которая отображается после успешной авторизации в системе (см. Рисунок 2).
При запуске системы в этом окне отображается основное меню Системы. Основное меню предназначено для быстрого и удобного перемещения между определенными модулями и разделами системы, все дальнейшие действия пользователя в системе выполняются с помощью данного окна.

Доступ к модулям зависит от прав, назначенных администратором Системы. 
Главное окно системы состоит из следующих областей:
– в верхней части Главного окна системы расположена информация для обращения пользователей в службу технической поддержки;
– ниже, расположено наименование Системы;
– под наименованием расположено Главное меню Системы содержащее модули доступные пользователю для работы.
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Рисунок 2. Главное окно системы

В нижней части Главного окна системы расположен раздел с информационными страницами в виде иконок. При нажатии на иконку пользователю открывается информационная страница с одноименной информацией. 
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Рисунок 3. Раздел «Информационные страницы»
В правом верхнем углу Главного окна системы расположен значок «[image: image4.png]


» с количеством уведомлений, учетная запись пользователя и кнопка «Выход». При нажатии на значок «[image: image5.png]


» открывается раздел «Список уведомлений» модуля «Личный кабинет» – (см. Рисунок 4). 
Список уведомлений отображен в виде таблицы состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– тип уведомления;

– статус;

– заголовок;

– дата.
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Рисунок 4. Список уведомлений

4.4. Модуль «Учебные материалы»
Модуль Учебные материалы предназначен для создания обучающих курсов; разработки тестовых заданий; просмотра методических рекомендаций и приказов, которыми сопровождается процесс обучения, а также ведения библиотеки учебных материалов.
Модуль «Учебные материалы» состоит из следующих разделов:

– курсы;

– вебинары;

– часто задаваемые вопросы;

– тесты;

– вопросы для тестов;

– документы;

– библиотека учебных материалов.
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Рисунок 5. Разделы модуля «Учебные материалы»
4.4.1. Раздел «Курсы» 
В разделе «Курсы» в рабочей области отображен список курсов в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– даты создания;

– название;
– действия.
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
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Рисунок 6. Рабочая область раздела «Курсы» – Список курсов 
Для создания курса пользователю необходимо в рабочей области раздела «Курсы» нажать кнопку «Добавить». 

При нажатии на кнопку «Добавить» открывается рабочая область с полями для заполнения:

– название курса;

– краткое описание;

– описание;

– период обучения;

– использовать части курса;

– итоговый контроль;

– количество попыток на прохождение итогового контроля;

–период переноса итогового тестирования без согласования с руководством организации или куратором;

– необходимость видеофиксации;
–использовать в новых планах;

– разрешить изучение курса;

– показать в библиотеке курсов.

Пользователю необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 7. Создание курса
Для просмотра содержимого курса пользователю необходимо последовательно нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Содержание» (см. Рисунок 8).

После чего откроется страница с содержанием учебного материала, и блоком дополнительных параметров к данному курсу.
Блок дополнительных параметров состоит из следующих разделов:
– типы доступа;

– список вебинаров;

– часто задаваемые вопросы.
С правой стороны рабочей области расположено наименование раздела курса и табличная форма со списком материалов.

Таблица состоит из следующих столбцов:

– номер;

– дата создания;

– название;

– действия.
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Рисунок 8. Просмотр содержания курсов

Для добавления учебного материала к разделу курса пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить материал» и выбрать нужный тип материала. 
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Рисунок 9. Добавление материала к разделу курса

При выборе типа материала открывается рабочая область с полями для заполнения:

– название;

– номер в списке;

– использовать в новых курсах;

– отображать в структуре курса;

– текст.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».

	Примечание:
	Поля в рабочей области изменяются в зависимости от выбранного типа материала.
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Рисунок 10. Пример полей при добавлении текстового материала

Для редактирования текстового материала к разделу курса пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование текстового материала» (Рисунок 11). Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 11. Редактирование текстового материала
Для удаления текстового материала необходимо нажать кнопку «Действия». Из выпадающего меню выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 12. Удаление материала
Для редактирования курса пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование курса», состоящая из двух блоков. 
Верхний блок содержит следующие поля:
– название курса;

– краткое описание;

– описание;

– период обучения;

– использовать части курса;

– итоговый контроль;

– количество попыток на прохождение итогового контроля;

–период переноса итогового тестирования без согласования с руководством организации или куратором;

– необходимость видеофиксации;

- использовать в новых планах;

– разрешить изучение курса;

– показать в библиотеке курсов.

Ниже расположен дополнительный блок «Требования к обучению» состоящий из следующих полей:

– добавить привязку;

– по умолчанию.
Под блоком «Требования к обучению» расположена табличная форма, состоящая из следующих столбцов:

– требование к обучению;

– по умолчанию;

– количество верных ответов для прохождения;

– процент верных ответов для прохождения;

– видеофиксация.
Пользователю необходимо внести изменения и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 13. Редактирование курса

Для удаления курса необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 14. Удаление курса

4.4.2. Раздел «Вебинары»
В разделе «Вебинары» в рабочей области отображен перечень вебинаров в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;
– наименование вебинара;

– описание;

– дата проведения;

– ссылка.
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
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Рисунок 15. Рабочая область раздела «Вебинары» – Список вебинаров
При переходе по ссылке на вебинар, пользователю открывается отдельная страница информационного ресурса.
Для создания вебинара пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– название;

– описание;

– дата проведения;

– ссылка.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 16. Создание вебинара

Для редактирования вебинара пользователю нажать кнопку «Действия». Из выпадающего меню выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование курса». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 17. Редактирование вебинара
Для удаления вебинара необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 18. Удаление вебинара

4.4.3. Раздел «Часто задаваемые вопросы»
В разделе «Часто задаваемые вопросы» в рабочей области отображен список вопросов в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– наименование категории.
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Рисунок 19. Рабочая область раздела «Часто задаваемы вопросы» – Список вопросов
Для создания категории пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить поле «Наименование категории».
После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 20. Создание категории

Для редактирования категории пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование категории». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 21. Редактирование категории

Для удаления категории необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 22. Удаление категории

Для добавления вопроса к категории пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– название;

– текст вопроса;

– текст ответа;

– отображать вопрос.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 23. Добавление вопроса к категории
Для редактирования вопроса к категории пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование вопроса». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 24. Редактирование вопроса к категории

Для удаления вопроса необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 25. Удаление вопроса к категории

4.4.4. Раздел «Тесты»
В разделе «Тесты» в рабочей области отображен список тестов в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– дата создания;

– название;

– процент вероятных ответов для прохождения;

– прерывать тест, если он не будет пройден;

– перемешивать вопросы;

– число попыток;

– действия.
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
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Рисунок 26. Рабочая область раздела «Тесты» – Список тестов
Для создания теста пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». При нажатии на кнопку «Добавить» откроется рабочая область с полями для заполнения:

– название;

– описание;

– количество попыток;

– количество верных ответов для прохождения (приоритет 1);
– количество верных ответов для прохождения (приоритет 2);

– количество верных ответов для прохождения (приоритет 3);

– время прохождения теста (сек.);

– прерывать тест, если он не будет пройден;

– показать правильные ответы;

– показать оставшееся время;

– перемешивать вопросы.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 27. Создание теста

Для редактирования теста пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование теста». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».

В нижней части страницы «Редактирование теста» расположен блок «Части теста», предназначенный для создания папок содержащих вопросы теста. Данный блок представлен в виде таблицы состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– папка;

– количество вопросов;

– позиция;
– перемешивать вопросы;

– перемешивать ответы.
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Рисунок 28. Редактирование теста
Для создания папок содержащих вопросы к тесту пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». 
При нажатии на кнопку «Добавить» открывается рабочая область с полями для заполнения:

– папка;

– количество вопросов;

– позиция;

– перемешивать вопросы;
– перемешивать ответы.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 29. Создание части теста

Для редактирования части теста пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование части теста». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 30. Редактирование части теста

Для удаления теста или части теста необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 31. Удаление теста и части теста
4.4.5. Раздел «Вопросы для тестов»
В разделе «Вопросы для тестов» с левой стороны расположен список папок, содержащих вопросы.

При выборе папки, с правой стороны отображается список вопросов вложенных в данную папку.
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Рисунок 32. Рабочая область раздела «Вопросы для тестов»

Для создания папки пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся рабочей области необходимо заполнить поле «Название» и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена» (см. Рисунок 33).
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Рисунок 33. Создание папки
Для редактирования папки пользователю необходимо выбрать папку, которую требуется изменить, из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать» (Рисунок 34). Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 34. Рабочая область
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Рисунок 35. Редактирование папки

Для копирования паки пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Копировать папку». Затем подтвердить или отменить копирование.
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Рисунок 36. Копирование папки

Для удаления папки необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 37. Удаление папки

Для загрузки вопросов в папку пользователю необходимо нажать кнопку «Импорт вопросов». Выбрать файл с ПК для загрузки и нажать кнопку «Ок». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 38. Загрузка вопросов в папку

Для создания вопроса пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить вопрос». При нажатии на кнопку «Добавить вопрос» открывается рабочая область с полями для заполнения:

– тип вопроса;

– тип ответа;

– текст вопроса;

– отображать в текстах;

– минимальное количество правильных ответов;

– время на ответ в секундах;

– добавить файл.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 39. Создание вопроса

Для редактирования вопроса пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование вопроса». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».

В нижней части страницы «Редактирование вопроса» расположен блок «Ответы на вопрос» в виде таблицы, которая состоит из следующих столбцов:

– номер;

– ответ;

– верный;

– позиция;

– номер набора.
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Рисунок 40. Редактирование вопроса 

Для создания ответа пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». При нажатии на кнопку «Добавить» откроется рабочая область с полями для заполнения:

– текст вопроса;

– текст ответа;

– правильный ответ.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 41. Создание ответа

Для редактирования ответа пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование ответа». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 42. Редактирование ответа на вопрос

Для удаления ответа необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 43. Удаление ответа
4.4.6. Раздел «Документы»
В разделе «Документы» в рабочей области с левой стороны расположен список папок и подпапок в виде иерархии, содержащих документы. При нажатии курсором мыши на наименование папки с правой стороны отображается список документов, вложенный в данную папку.
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
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Рисунок 44. Рабочая область раздела «Документы»

Для создания папки пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». При нажатии на кнопку «Добавить» открывается рабочая область с полями для заполнения:

– название папки;

– использовать;

– отображать.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 45. Создание папки
Для редактирования папок пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование папки». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 46. Редактирование папки

Для удаления папки необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 47. Удаление папки

Для создания документа пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». При нажатии на кнопку «Добавить» открывается рабочая область с полями для заполнения:

– название документа;

– ссылка;

– документ.

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 48. Создание документа

Для редактирования документа пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование документа». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 49. Редактирование документа
Для удаления документа необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 50. Удаление документа

4.4.7. Раздел «Библиотека учебных материалов»

В разделе «Библиотека учебных материалов» отображается список курсов с описанием.
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Рисунок 51. Рабочая область раздела «Библиотека учебных материалов» – Список учебных материалов
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.


Для просмотра содержимого курса пользователю необходимо нажать кнопку «Смотреть содержимое», после чего будет доступна следующая информация:
– наименование курса;

– описание курса.
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Рисунок 52. Рабочая область при просмотре учебного плана
Для просмотра материала пользователю необходимо установить курсор на модуль с наименование раздела и нажать левую клавишу мыши. 
Откроется экранная форма, состоящая из двух секций. С левой стороны расположено содержание курса в виде иерархии, справа материал модуля. Для просмотра материала необходимо установить курсор мыши на наименование материала, нажать левую клавишу мыши. В рабочей области откроется окно, содержащее учебный материал.
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Рисунок 53. Просмотр модуля
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Рисунок 54. Просмотр текстового материала
4.5. Модуль «Управление обучением»
Модуль «Управление обучением» предназначен для обеспечения планирования процесса прохождения обучения. Основные функции модуля: сбор и управление заявками на обучение; формирование индивидуальной учебной программы и учебного плана обучающегося – основных документов, регламентирующих процесс прохождения обучения; формирование групп для обучения.
Модуль «Управление обучением» состоит из следующих разделов:

– планы обучения;

– группы обучения;

– заявки на обучение;

– результаты итогового тестирования;

– квалификации;

– требования к обучению;

– контроль обучения.
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Рисунок 55. Разделы модуля «Управление обучением»

4.5.1. Раздел «Планы обучения»
При переходе в раздел «Планы обучения» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже, расположена табличная форма со списком планов, состоящая из следующих столбцов:
– идентификатор плана;

– тип обучения;

– статус обучения;

– наименование;

– дата начала;

– дата окончания;

– пользователь;

– результат обучения;

– действия.
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Рисунок 56. Рабочая область раздела «Планы обучения» – Список планов
Для поиска значений пользователю необходимо задать параметры и нажать кнопку «Найти». 
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Рисунок 57. Поисковые поля
Для создания плана обучения необходимо нажать кнопку «Добавить» и выбрать один из пунктов меню «Онлайн» или «Внешнее обучение». При выборе онлайн обучения открывается форма с возможностью выбора пользователей для включения в план обучения. Для отбора пользователей необходимо установить флажок с левой стороны от ФИО пользователя. Нажать кнопку «Добавить выбранные».
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Рисунок 58. Выбор пользователей в план обучения
Откроется страница «Создание плана обучения» с полями для заполнения:

– курс;

– дата начала;

– дата окончания;

– обязательная видеофиксация итогового контроля.

Ниже отображен список пользователей, включенных в план обучения в виде таблицы. 

Пользователю необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
При необходимости можно удалить пользователя из плана обучения нажав кнопку «Удалить из списка».
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Рисунок 59. Создание плана онлайн обучения

Для создания плана внешнего обучения пользователю необходимо в рабочей области раздела «Планы обучения» нажать кнопку «Добавить» и выбрать пункт меню «Внешнее обучение».

При нажатии на кнопку «Добавить» открывается страница «Создание внешнего плана обучения» с полями для заполнения:

– пользователь;

– дата начала;

– дата окончания;

– место учебы;

– программа;

– адрес учебного заведения;

– дополнительная информация;

– результат;

– описание результатов.

Пользователю необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 60. Создание плана внешнего обучения
Для выгрузки плана обучения в файл пользователю нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Экспорт в Excel» или «Экспорт в PDF» (см. Рисунок 61).

На Рисунке 62 и 63 представлен отчет плана обучения.
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Рисунок 61. Выгрузка плана обучения в файл
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Рисунок 62. Выгрузка плана обучения в Excel
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Рисунок 63. Выгрузка плана обучения в PDF
Для окончания или прерывания процесса тестирования/обучения пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Закончить» или «Прервать» (см. Рисунок 64).
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Рисунок 64. Пункты меню по не пройденному плану обучения

При выборе типа действия «Закончить» система выдаст информационное сообщение «Вы действительно хотите закончить прохождение плана?». Пользователю необходимо подтвердить или отменить окончание прохождения плана.
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Рисунок 65. Окончание прохождения плана обучения
При выборе типа действия «Прервать» система выдаст информационное сообщение «Вы действительно хотите прервать прохождение плана?». Пользователю необходимо подтвердить или отменить прерывание прохождения плана.
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Рисунок 66. Прерывание прохождения плана обучения
Для просмотра анализа прохождения плана обучения пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Анализ прохождения плана обучения». Откроется страница «Анализ прохождения плана обучения» содержащая две таблицы.

Табличная форма, расположенная в верхней части рабочей области состоит из следующих столбцов:
– номер;

– статус;

– дата создания;

– дата прохождения;

– результат; 

– удаление.
Ниже, расположена таблица, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– название модуля;

– время, затраченное на прохождение;

– модуль пройден.
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Рисунок 67. Рабочая область «Анализ прохождения плана обучения»
Для просмотра отчета об итоговом тестировании пользователю необходимо перейти по ссылке в колонке «Результат». 
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Рисунок 68. Просмотр результата итогового тестирования
Для удаления результата итогового тестирования пользователю необходимо перейти по ссылке в колонке «Удаление» (см. Рисунок 69). При нажатии на ссылку в колонке «Удаление» система выдаст информационное сообщение. Пользователю необходимо подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 69. Удаление результата 

Для просмотра списка по запросам итогового тестирования необходимо выбрать пользователя с результатом обучения «Пройден» и нажать кнопку тип действия «Итоговый контроль». 

[image: image72.png]MnaHbl 0by4eHns

Noapasaenenus Tun nnana Cratyc nnawa Pesynurar nnana
He ebibparo H He ebibparo H He enibparo H He enibparo H
Kypc Tpynna Tonb3osatens

P H o H [ |
Bcero Haﬁp'eHo; 14 --

Homep Tun oGysenus Crarycobysenun  Hawmewosamwe  [latanavana AaTa oKOHHaHWA Monb3osatens Pesynrar obysenns

11 Ownaim Npoiinen Haumerosanve kypca  17.042018  30.06.2018 Agumsmctpatop Npoiinen M

(' roroswii kotpons

12 Ounait Mpoiiaei Haumerosanme kypca  10.05.2018 20092018 Huroukuk Urope Cepreeews  Mpoiiaen ‘
(@' Ananus npoxoxaenns nnaw

D I [ [ P, PP D 0 |





Рисунок 70. Пункты меню по пройденному плану обучения

При выборе типа действия «Итоговый контроль» в рабочей области отобразиться список «Результатов итогового тестирования».
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Рисунок 71. Список результатов итогового тестирования
Для просмотра протокола попыток тестирования пользователю необходимо нажать кнопку «Действия» выбрать пункт «Протокол». В рабочей области откроется протокол попытки тестирования для просмотра.
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Рисунок 72. Просмотр протокола тестирования

4.5.2. Раздел «Группы обучения»
В рабочей области раздела «Группы обучения» отображен список групп обучения в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;
– название;

– статус;

– действие.
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
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Рисунок 73. Рабочая область раздела «Группа обучения» – Список групп
Для создания группы обучения пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить поле «Наименование».

После заполнения поля нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 74. Создание группы обучения

Для выгрузки списка групп обучения в файл пользователю необходимо нажать кнопку «Действия» Выбрать пункт «Экспорт в Excel» или «Экспорт в PDF» (см. Рисунок 75).
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Рисунок 75. Выгрузка списка групп обучения в файл
Для редактирования группы обучения пользователю необходимо нажать кнопку «Действия» выбрать пункт «Редактировать». При нажатии на кнопку «Редактировать» открывается рабочая область с полями для заполнения.
Пользователю необходимо внести изменения и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 76. Редактирование группы обучения

Для удаления группы обучения необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 77. Удаление группы обучения

Для добавления курса в группу обучения пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». При нажатии на кнопку «Добавить» открывается рабочая область с полями для заполнения:

– курс обучения;

– дата начала;

– дата окончания;

– нужно подтверждение теста;

– обязательная видеофиксация итогового контроля.

Пользователю необходимо заполнить поля и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 78. Добавления курса в группу обучения

Для добавления пользователя в группу обучения необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить поле «Роль». 

После заполнения поля нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 79. Добавление пользователя в группу обучения

4.5.3. Раздел «Заявки на обучение»
В разделе «Заявки на обучение» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового значения. Ниже, расположена табличная форма со списком заявок на обучение, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– название;

– пользователь;

– статус;

– действие.
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Рисунок 80. Рабочая область раздела «Заявки на обучение»
	Примечание:
	В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.


Для создания заявки на обучение пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– наименование;

– тип заявки;

– описание.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 81. Создание заявки на обучение

Для просмотра заявки на обучение пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Просмотр». Откроется страница «Просмотр заявки на обучение», содержащая две табличные формы: «Онлайн» и «Пользователи».
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Рисунок 82. Просмотр заявки на обучение

Для отправки заявки на обучение пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Отправить».
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Рисунок 83. Выбор действия «Отправить»
При выборе типа действия «Отправить» система выдаст информационное сообщение: «Вы действительно хотите отправить заявку на утверждение?». Пользователю необходимо подтвердить или отменить отправку заявки на обучение.
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Рисунок 84. Отправка заявки на утверждение

Для редактирования заявки на обучение пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» выбрать пункт «Просмотр». Откроется страница «Просмотр заявки на обучение». Нажать кнопку «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование заявки на обучение». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена
Ниже в рабочей области расположены две табличные формы «Курсы» и «Пользователи».

Верхняя таблица «Курсы» состоит из следующих столбцов:
– номер;

– название;

– дата начала;

– дата окончания;

– действия.

Нижняя таблица «Пользователи» состоит из следующих столбцов:
– номер;

– пользователь;

– роль;

– действия.
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Рисунок 85. Редактирование заявки на обучение
Для добавления курса в заявку на обучение пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– курс;

– дата начала;

– дата окончания;

– период автоназначения.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 86. Добавление курса в заявку на обучение

Для добавления пользователя в заявку на обучение необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– пользователь;

– роль.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 87. Добавление пользователя в заявку на обучение
4.5.4. Раздел «Результаты итогового тестирования»
В разделе «Заявки на итоговое тестирование» в рабочей области отображен список заявок в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– статус обучения;
– наименование;

– дата создания;

– пользователь;

– дата утверждения;

– дата прохождения;

– результат обучения;
– действия.
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Рисунок 88. Рабочая область раздела «Заявки на итоговое тестирование» – Список запросов на итоговое тестирование
Для просмотра протокола попыток тестирования необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Протокол». В рабочей области отобразится протокол попытки тестирования.
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Рисунок 89. Просмотр протокола попыток тестирования
4.5.5. Раздел «Квалификации» 
В разделе «Квалификации» в рабочей области отображен список квалификаций и требований к ним в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– квалификация;
– требования;

–зависимо;

– действия.
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Рисунок 90. Рабочая область раздела «Квалификация» – Список квалификаций
Для создания квалификации пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– название;

– описание.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 91. Создание квалификации

Для редактирования записи квалификации пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование квалификации». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 92. Редактирование квалификации

Для удаления квалификации необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 93. Удаление квалификации
4.5.6. Раздел «Требование к обучению»
В разделе «Требование к обучению» в рабочей области отображен список требований в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– номер;

– наименование требования;

– описание;

–сторонние курсы;

– необходим сертификат;

– дата создания;

– дата окончания;

– срок действия (дней);

– действия.
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Рисунок 94. Рабочая область раздела «Требование к обучению» – Список требований
Для создания требования к обучению пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– название;

– описание;

– сторонние курсы;

– необходим сертификат;

– дата создания;

– дата окончания;

– период обучения.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 95. Создание требования к обучению

Для редактирования требования к обучению пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактировать требования к обучению». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 96. Редактирование требования к обучению

Для удаления записи требования к обучению необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 97. Удаление требования к обучению
4.5.7. Раздел «Контроль обучения»

В рабочей области раздела «Контроль обучения» отображена таблица, содержащая сведения о прохождении плана обучения в процентах за подразделения организации, состоящая из следующих столбцов:
– название структурного подразделения;

– пользователи (Всего; Полностью обученных);

– планы обучения (Всего; Завершенных; Успешно завершенных).
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Рисунок 98. Рабочая область раздела «Контроль обучения»

Перейдя по ссылке в колонке «Планы обучения» пользователь попадает в раздел «Планы обучения».
4.6. Модуль «Администрирование»
Модуль «Администрирование» предназначен для общей настройки Системы, ведения классификаторов и справочников, управления пользователями.

Модуль «Администрирование» состоит из следующих разделов:

– пользователи;

– роли пользователей;

– классификаторы пользователей;

– аудит действий пользователей;

– обращения в службу поддержки;

– контекстная справка;

– использование вычислительных ресурсов;

– информационные страницы.
Работа с модулем в полном объеме доступна только Администратору Системы. Подробное описание разделов модуля «Администрирование» содержится в документе «Руководство администратора».
4.7. Модуль «Аналитика»
Модуль «Аналитика» предназначен для мониторинга и качественного анализа прохождения обучения в Системе. С помощью модуля можно визуально оценить уровень прохождения тестирования, а также уровень активности изучения материалов сотрудниками организации. 
Модуль «Аналитика» состоит из следующих разделов:

– статистика по форуму;

– статистика по темам;
– статистика по вопросам;
– анализ организации и ознакомления со справочными материалами;

– статистика усвоения справочных материалов по темам;
– статистика усвоения справочных материалов по вопросам;

– статистика прохождения экзаменационных испытаний;

– статистика по времени ознакомления со справочными материалами;

– статистика активности ознакомления со справочными материалами;

– аналитика по темам;

– аналитика по пользователям.
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Рисунок 99. Разделы модуля «Аналитика»

4.7.1. Раздел «Статистика по форуму»
В разделе «Статистика по форуму» отображен список тем в виде таблицы, состоящей из следующих столбцов:
– год;

– месяц;
– количество новых тем;

– количество новых сообщений;

– количество просмотров тем.
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Рисунок 100. Рабочая область раздела «Статистика по форуму» – Список тем
4.7.2. Раздел «Статистика по темам»

При переходе в раздел «Статистика по темам» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже, расположена табличная форма со списком наименования тем, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– название темы;

– всего тестов;

– дано правильных ответов;

– дано неправильных ответов.
С правой стороны рабочей области расположен блок с круговой диаграммой, состоящей из двух наборов данных и итоговой строки:

– дано правильных ответов;

– дано неправильных ответов.
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Рисунок 101. Рабочая область раздела «Статистика по темам»
4.7.3. Раздел «Статистика по вопросам»
При переходе в раздел «Статистика по вопросам» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже, расположена табличная форма со списком вопросов, состоящая из следующих столбцов:

– номер;

– формулировка вопроса;

– всего ответов;

– дано правильных ответов;

– дано неправильных ответов.

С правой стороны расположен блок с круговой диаграммой, состоящей из двух наборов данных и итоговой строки:

– дано правильных ответов;

– дано неправильных ответов.
[image: image104.png]CTatncTrKa no Bonpocam

®opmynuposka sonpoca

unerp no crpykType
He ebibparo

Copruposka
He ebibparo H@I’In sosepactasmio Oflo y6uisanmio

Obuee kon-80 3anviceii: 6

" ° Beero
lomep opmynupoBKa Bonpoca ors
1 AQMMHUCTPATWBHAR OTBETCTBEHHOCTS - 3TO: 3

3aK0H, CMAFIOLLIA WM OTMEHFIOLLMI AAMUHMCTPATBHYIO
OTBETCTREHHOCTD 32 AAMAHMCTPATHEHOE MPABOHaPYLIEHHE
70 biM 0BpasoM ynyHWaIOLLMI NONOXEHIE L3,
COBPLIMBLIETD AAMUHHCTPATHEHOE NPABOHAPYLIEHIE:

3aow, yCTanaBnBaIOWN WM OTAFHaIOWMIE
AAMMHICTPATHEHYIO OTEETCTBRHHOCTD 33 ARMUHHCTPATHEHOE

3 &
npagoHapyuienye G0 wibiM 06pazom yxyawarouii
nonokenve nuua:

4 Kawwe cnewndnseckue HepTol umeer agMuKMCTpaTHBHa N
oreeTcreenHoCTE?

5 /IO MOANEXAT AQMUHACTPATHEHON OTBETCTBEHHOCTH 33: 6

Cpeanwii aHeaHoit 3apaboToK A OMAATH OTNYCKOE,
6 npefocTaBnsiembix & PaBoUIX AHSX, 3 TAKOKE ANA BLINAATH! 1
KOMNEHCaLIN 33 HENCMONB30BAHKIE OTYCKa ONpeREAETC:

Bawno

npaBnbHbIX

oteeton

Aawno

oteeton

Cratucruka
Beero oteetos 34
IlaHo npasnnbHLIX OTEETOR 14
Ilawo HenpagmnbHbix oTEETOR 2

fre—
s

Ers—
st





Рисунок 102. Рабочая область раздела «Статистика по вопросам»

4.7.4. Раздел «Анализ организации и ознакомления со справочными материалами»

При переходе в раздел «Анализ организаций и ознакомления со справочными материалами» в рабочей области отображена табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– анализ организаций и ознакомления со справочными материалами;

– начало ознакомления со справочными материалами;
– окончание ознакомления со справочными материалами;

– прохождения тестирования.
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Рисунок 103. Рабочая область раздела «Анализ организации и ознакомления со справочными материалами»

4.7.5. Раздел «Статистика усвоения справочных материалов по темам»

При переходе в раздел «Статистика усвоения справочных материалов по темам» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже, расположена табличная форма со списком усвоенных материалов и тем, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– наименование темы;

– всего ответов;

– процент правильных ответов;

– процент неправильных ответов;

– количество пользователей прошедших темы.

С правой стороны расположен блок с круговой диаграммой, состоящей из двух наборов данных и итоговой строкой:

– дано правильных ответов;

– дано неправильных ответов.
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Рисунок 104. Рабочая область раздела «Статистика усвоения справочных материалов по темам»

4.7.6. Раздел «Статистика усвоения справочных материалов по вопросам»

При переходе в раздел «Статистика усвоения справочных материалов по вопросам» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже, расположена табличная форма со списком вопросов, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– формулировка вопроса;

– всего ответов;

– процент правильных ответов;

– процент неправильных ответов.

С правой стороны расположен блок с круговой диаграммой, состоящей из двух наборов данных и итоговой строкой:

– дано правильных ответов;

– дано неправильных ответов.
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Рисунок 105. Рабочая область раздела «Статистика усвоения справочных материалов по вопросам»

4.7.7. Раздел «Статистика прохождения экзаменационных испытаний»
При переходе в раздел «Статистика прохождения экзаменационных испытаний» в рабочей области отображена табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– диапазон прохождения экзаменационных испытаний (% правильный ответ);

– количество пройденных итоговых испытаний.
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Рисунок 106. Рабочая область раздела «Статистика прохождения экзаменационных испытаний»

4.7.8. Раздел «Статистика по времени ознакомления со справочными материалами»
При переходе в раздел «Статистика по времени ознакомления со справочными материалами» в рабочей области отображена табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– результат;

– время ознакомления со справочными материалами (По плану; Сверх плана; Меньше плана).
[image: image109.png]VMEGHBIE MATEPUA/IbI ~  YTIPAB/IEHWE OBYMEHUEM ~  AAMUHUCTPUPOBAHWE - AHANMTMKA -  JINYHBINA KABMHET - MHOOPMALMS -~  ®OPYM

TnagKan crpanuua / AHanuTika / CTaTUCTUK 110 BPEMEHN 03HAKOMAIEHHS CO CTIPABONHBIMM MATEpUANaMM

CTaTnCTMKa N0 BPEMEHM 03HAKOM/IEH WS CO CMPaBOYHbIMU MaTepuanamm

Bpems 03HAKOMAEHUS CO CIPABOUHbIMM MaTEpHANAMM
Mo nnany (30 5 Aneit Ao oxom-anms) Caepx nnana (Gonee 5 weit Ao oKom-anMs) Menbue nnana
YenewHo cAany 3K3aMeHaLUMHHbIE UCTbITAHNA 0 4 4

He cRany 3kaameHaUMOHHbIE MCTbITaNMA 6 0 0




Рисунок 107. Рабочая область раздела «Статистика по времени ознакомления со справочными материалами»

4.7.9. Раздел «Статистика активности ознакомления со справочными материалами»

При переходе в раздел «Статистика активности ознакомления со справочными материалами» в рабочей области отображена табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– статус;

– период ознакомления со справочными материалами (Первая треть периода; Вторая треть периода; Третья треть периода).
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Рисунок 108. Рабочая область раздела «Статистика активности ознакомления со справочными материалами»

4.7.10. Раздел «Аналитика по темам»

При переходе в раздел «Аналитика по темам» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже расположена табличная форма со списком тем, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– название курса;

– назначенные планы по курсу;

– завершенные планы по курсу;
– успешно завершенные планы по курсу;

– неуспешно завершенные планы по курсу;

– неправильные ответы;

– работники, прошедшие обучение (%).
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Рисунок 109. Рабочая область раздела «Аналитика по темам»

4.7.11. Раздел «Аналитика по пользователям»

При переходе в раздел «Аналитика по пользователям» в верхней части рабочей области расположены поисковые блоки «Название темы» и «Структура» для поиска значений. Ниже, расположена табличная форма со списком пользователей Системы, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– ФИО;

– главное подразделение;

– руководитель;

– охрана труда;

– правовые вопросы;

– тема;

– количество вопросов;

– % правильных вопросов;

– время прохождения тестов;

– количество попыток.
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Рисунок 110. Рабочая область раздела «Аналитика по пользователям»

Для выгрузки аналитики в файл пользователю необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel» (см. Рисунок 110).

На Рисунке 111 представлен шаблон отчета по пользователям.
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Рисунок 111. Шаблон отчета по пользователям
4.8. Модуль «Личный кабинет»

Модуль «Личный кабинет» предназначен для создания заявок на обучение, ознакомления с содержанием и учебными планами курсов, для прохождения итогового тестирования, а также для обсуждения курса с кураторами, методистами, и другими пользователями Системы.
Модуль «Личный кабинет» состоит из следующих разделов:

– мои планы обучения;
– мои заявки на обучение;

– мои обращения в службу технической поддержки;

– мои уведомления.
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Рисунок 112. Разделы модуля «Личный кабинет»

4.8.1. Раздел «Мои планы обучения»
При переходе в раздел «Мои планы обучения» в верхней части рабочей области расположены поля для ввода поискового запроса. Ниже, расположена табличная форма со списком планов обучения, состоящая из следующих столбцов:
– идентификатор планов;

– тип обучения;
– название;

– дата начала;

– дата окончания;

– статус;

– общее время обучения (минуты);

– итоговый контроль;

– действия.
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Рисунок 113. Рабочая область раздела «Мои планы обучения» – Список планов обучения
Для прохождения обучения пользователю необходимо установить курсор мыши на наименование курса обучения нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Пройти обучение». В открывшейся форме изучить материал и нажать кнопку «Отметить как изученный».

[image: image116.png]Hanverosarue kypea [MoHATME N Npr3Hakn aAMUHUCTPATUBHOTO

Nata naana obyvenus: 01.04.2018

npaBoHapyLleHNs
[laTa okoH4aHma obyyenna: 20.09.2018

Wrorosuii kontpons: [2) Texctosbie mateprans

Wayuue Bce Mogyau ~ MOHATME U NPUZHAKN AAMUHNCTPATUBHOTO NPABOHAPYLIEHUS

OCHOBHBIE MO/IOXKEHIA AIMUHUCTPATUBHOTO
3AKOHOJATE/bCTBA. AIMUHUCTPATVIBHAS
OTBETCTBEHHOCTb W ATMMHVICTPATBHOE
MPABOHAPYLIEHVE

1. MlomATUe U OcHOBHbIE YepTLI
AAMUHUCTPATMBHON OTBETCTBEHHOCTI v

2. [loHATUE U NPUZHAKYN AEMUHNCTDATHEHOTD
npasouapywenns




Рисунок 114. Отметка об изучении модуля

Для возобновления изучения модуля пользователю необходимо нажать кнопку «Возобновить изучение модуля».
[image: image117.png][ToHATVIE N OCHOBHbIE 4YepTbl a,CI,MI/IHVICTpaTl/IBHOVI

OTBETCTBEHHOCTU




Рисунок 115. Возобновление изучения модуля

После изучения всех модулей пользователю становится доступно прохождение итогового теста.
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Рисунок 116. Рабочая область «Прохождение обучения»

Для прохождения итогового теста пользователю необходимо нажать кнопку «Пройти итоговый тест». Рабочая область тестирования состоит из следующих разделов:

– наименование теста;

– количество вопросов;

– время на прохождение теста;
– наименование вопроса;

– варианты ответов.

При прохождении итогового теста пользователю на странице доступен только один вопрос. После подтверждения ответа по текущему вопросу на страницу загружается следующий вопрос с вариантами ответов. Вариантов ответа на вопрос может быть:

– один;

– один или несколько;
– восстановление последовательности;

– восстановление соответствия.

	Примечание:
	У пользователя нет возможности вернуться на предыдущий вопрос для просмотра или изменения варианта ответа.
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Рисунок 117. Итоговое тестирование

После подтверждения ответа на последний вопрос система формирует отчет по результатам итогового тестирования.
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Рисунок 118. Отчет по итоговому тестированию

Для создания вопроса куратору пользователю необходимо нажать кнопку «Задать вопрос куратору». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– тема;

– текст.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 119. Создание вопроса куратору
Для просмотра списка обсуждения пользователю необходимо нажать кнопки «Действия». Выбрать пункт «Перейти к обсуждению». В рабочей области отобразится табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– номер;
– дата;

– автор;

– статус;

– название;

– действия.
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Рисунок 120. Список обсуждений
Для создания темы обсуждения пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– тема;

– текст.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 121. Создание темы обсуждения

Для просмотра содержимого темы обсуждения пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Содержание». В рабочей области отобразится табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– дата;

– автор;

– сообщение.
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Рисунок 122. Просмотр темы

Для создания сообщения пользователю необходимо нажать кнопку «Написать сообщение». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– тема;

– сообщение.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 123. Создание сообщения

Для просмотра протокола тестирования пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Из выпадающего меню выбрать пункт «Протокол тестирования». В рабочей области Системы отобразится протокол тестирования.
4.8.2. Раздел «Мои заявки на обучение»

В разделе «Мои заявки на обучение» в рабочей области отображена табличная форма со списком заявок, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– название;

– статус;
– описание;

– действия.
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Рисунок 124. Рабочая область раздела «Мои заявки на обучение» – Список заявок
В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
Для создания заявки на обучение пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– наименование;

– описание.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 125. Создание заявки на обучение

Для редактирования заявки на обучение пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование заявки на обучение». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
Для удаления заявки необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
[image: image128.png]"Bl YBEDEHSI, 4TO XOTUTE YAANNTE INeMeHT?

(O] (nateizal




Рисунок 126. Удаление заявки на обучение

4.8.3. Раздел «Мои обращения в службу поддержки»

В разделе «Мои обращения в службу технической поддержки» в рабочей области отображена табличная форма со списком обращений, состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– дата;
– автор;

– статус;

– название;

– действия.
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Рисунок 127. Рабочая область раздела «Обращение в службу технической поддержки» – Список обращений
В окне экранной формы пользователь может просматривать, добавлять, удалять или корректировать данные в соответствии с правами, установленными ему администратором системы.
Для создания обращения в техническую поддержку пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– тема;

– текст.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 128. Создание обращения в техподдержку

Для просмотра содержимого обращения пользователю необходимо нажать кнопку «Действия». Выбрать пункт «Содержание». В рабочей области отобразится табличная форма «Наименование обращения», состоящая из следующих столбцов:
– номер;

– дата;

– автор;

– сообщение.
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Рисунок 129. Просмотр содержания обращения
Для создания сообщения пользователю необходимо нажать кнопку «Написать сообщение». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– тема;

– сообщение.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».

[image: image132.png]CooblleHne

Tema  HaumeHoBanue obpaleHus

Coobuienme





Рисунок 130. Создание сообщения
4.8.4. Раздел «Мои уведомления»

В разделе «Мои уведомления» в рабочей области отображена табличная форма со списком уведомлений, состоящая из следующих столбцов:
– номер;
– тип уведомления;

– статус;

– заголовок;

– дата.
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Рисунок 131. Рабочая область раздела «Мои уведомления» – Список уведомлений
Для просмотра уведомления пользователю необходимо пройти по ссылке в колонке «Заголовок». 

[image: image134.png]17.04.2018

HasHaveHHe 01aHA 00y TeRAs

Bav masnaten yueGmsIi mias 1o xypey: Tlepasii xype lara masana 17.04.2018, zara oxomsamns 31.08.2018





Рисунок 132. Просмотр уведомления
4.9. Модуль «Информация»

Модуль «Информация» предназначен для выдачи информации в интересах достижения удачного процесса обучения, а также является важной частью учебного процесса. 
Модуль состоит из информационных разделов. При переходе в раздел пользователь попадает на информационную страницу.
[image: image135.png]VHOOPMALVS -  ©OPYM

Hacrassmiecreo

Mogiwerve keanudukaumn




Рисунок 133. Пример разделов модуля «Информация»

4.10. Модуль «Форум»

Модуль «Форум» предназначен для общения обучающихся по тематикам курса, обмена знаниями и опытом. Рабочая область модуля «Форум» представлена в табличной форме в виде списка категорий и тем форума, состоящая из следующих столбцов:
– номер;
– тема;

– ответов

– просмотров;
– последние сообщения;

– действия.
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Рисунок 134. Рабочая область модуля «Форум»

Для поиска информации по форуму пользователю необходимо нажать кнопку «Поиск по форуму», ввести значения для поиска, и нажать кнопку «Найти».
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Рисунок 135. Поиск по форуму

Для создания раздела на форуме пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить категорию». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– наименование категории;

– показывать на форуме;

– активная категория.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 136. Создание категории

Для редактирования категории пользователю необходимо установить курсор мыши на наименование категории в рабочей области и перейти по ссылке. 
[image: image139.png]YYEGHBIE MATEPUA/IbI ~  YTIPAB/IEHVE OGYYEHUEM ~  AMUHUCTPUPOBAHUE - AHA/IMTUKA -  /IN4HLIA KABMHET - WHOOPMALMS +  ®OPYM

Tnagnasn crpanmua / @opym | Hanwenosakue Kateropun

CnrCcoK TeM B KaTeropun «<HanmeHoBaHe Kateropmm»

Deiictens ~
Homep Tema Orseros  Mpocworpos  Mocnennee coobuienme
102 7
0 0 Neiicreus
06.09.2018
[DE] 7
1 0 eficreus ~

06.09.2018




Рисунок 137. Список тем прикрепленных к категории

Нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование категории». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 138. Редактирование категории

Для удаления категории необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 139. Удаление категории

Для создания темы к категории пользователю необходимо нажать кнопку «Добавить тему». В открывшейся форме заполнить следующие поля:

– заголовок темы;

–описание темы;

– закрепить тему на позиции 0 – не закреплять;

– показывать на форуме;

– активная тема.

После заполнения нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 140. Создание темы

Для редактирования темы пользователю необходимо нажать кнопу «Действия» из выпадающего списка выбрать пункт «Редактировать». В рабочей области Системы отобразится страница «Редактирование темы». Внести изменения. Нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 141. Редактирование темы

Для удаления темы необходимо нажать кнопу «Действия», выбрать пункт «Удалить». Далее подтвердить или отменить удаление.
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Рисунок 142. Удаление темы

Для просмотра темы пользователю необходимо перейти по ссылке в колонке «Тема». При переходе в рабочей области отображена табличная форма, состоящая из следующих столбцов:
– автор;

– сообщение;

– действия.
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Рисунок 143. Просмотр темы

Для создания сообщения пользователю необходимо нажать кнопку «Написать сообщение» заполнить поле «Текст сообщения» и нажать кнопку «Сохранить». Для отмены действий нажать кнопку «Отмена».
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Рисунок 144. Создание сообщения
5. Аварийные ситуации

5.1. Действия при аварийных ситуациях

В случае возникновения аварийных ситуаций, связанных с Системой, необходимо обратиться в службу технической поддержки пользователей (далее – СТП).

5.2. Контактная информация

Адрес электронной почты – info@integrad.ru.
Официальный сайт – http://www.integrad.ru.

5.3. Порядок обращения в службу технической поддержки

При обращении в СТП пользователь должен указать следующие сведения:

– название Системы, по поводу которой происходит обращение в СТП;

– ФИО;

– субъект РФ;

– организация;

– контактный телефон;

– адрес электронной почты (если есть);

– вопрос/предложение/замечание/сообщение об ошибке.

5.4. Создание снимков экрана – «скриншотов»

Для того чтобы сделать снимок экрана Системы с ошибкой необходимо выполнить следующие действия:

1. Сделать копию экрана с ошибкой, при помощи клавиши «Print Screen» на клавиатуре.

2. Создать документ Microsoft Word.

3. При помощи пункта меню «Правка – Вставить» добавить изображение с ошибкой в документ.

4. Под изображением написать комментарий, описывающий действия, в результате которых возникла ошибка.

5. Сохранить и отправить на электронную почту службы технической поддержки созданный документ.

6. Рекомендации по освоению

Для успешного освоения системы необходимо иметь навыки работы с ПК и изучить настоящее «Руководство пользователя».

1. Ознакомиться с содержанием Эксплуатационной документации.

2. Первое время работать под аккаунтом с правами только чтение и просмотра.

3. В случае существенных затруднений обращаться за помощью к опытным пользователям системы. 
Перечень принятых сокращений

	АС «ДОПЗиУКС», Система
	–
	Автоматизированная система для дистанционной оценки профессиональных знаний и уровня квалификации сотрудников

	СТП
	–
	Служба технической поддержки

	ПК
	–
	Персональный компьютер


г. Москва, 2018
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