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ВВЕДЕНИЕ

АИС «Городская Школьная Информационная Система» (далее – Система) - это система электронных сервисов, созданная с учетом особенностей работы педагогов и с учетом требований различных образовательных учреждений. 

Основными потребителями электронных сервисов являются родители и учащиеся, которые используют сервисы для целей информирования или контроля. 

Целью создания является внедрение комплекса средств интерактивного взаимодействия администрации школы и учителей с одной стороны, родителей и учеников с другой стороны.

В настоящих Методических инструкциях акцент сделан преимущественно на изложении общей логики работы с Системой, а также на изложении алгоритма действий для пользователя с ролью «Администратор», выполняющего настройку и эксплуатацию Системы. Материал Инструкций изложен главным образом в виде схемы, что делает его максимально наглядным и понятным. Данное представление материала, по нашему мнению, является залогом его успешного усвоения, совершенствования навыков работы с Системой. Кроме того, представленная информация позволит пользователю иметь целостное и системное представление о работе Системы, что не может, в конечном итоге, не отразиться на грамотной и эффективной работе с ней.
Методические инструкции предназначены для пользователей, являющихся Администраторами Системы в образовательном учреждении и выполняющих функции настройки и эксплуатации Системы. 

1. НАСТРОЙКА СИСТЕМЫ
Прежде чем приступать к эксплуатации Системы, необходимо произвести ее настройку, в частности Администратор в ОУ должен внести необходимые сведения в справочники Системы, информация которых затем будет использоваться при выполнении различных эксплуатационных действиях: расписания уроков, домашних заданий и журнала оценок. Поскольку с Системой будут работать разные категории пользователей, то следует внести сведения в соответствующие справочники о данных пользователях. 

На рисунке 1 представлена схема действий Администратора, отражающая в сгруппированном виде его действия по настройке и эксплуатации Системы. Все действия Администратора сводятся к авторизации в Системе, формированию системных справочников и выполнению текущих эксплуатационных работ. Каждая группа действий (из трех нами отмеченных) представлена соответствующими операциями.
Как видно из рисунка 1, на первом шаге («Вход в Систему») следует в окне интернет-обозревателя ввести соответствующий адрес и пройти процедуру авторизации в Системе, введя свои логин и пароль.

ВНИМАНИЕ!

Для получения персонального логина и пароля отправьте заявку с сайта http://schoolinfo.educom.ru .  Или позвоните в службу технической поддержки «Горячая линия» по телефону: (495) 720-09-32 
На втором шаге «Настройка Системы» Администратор производит ввод информации в основные справочники. На рисунке 1 заполняемые справочники представлены в виде прямоугольников -  [image: image1.jpg]


. 
Обязательными для заполнения являются следующие справочники: 

1) Школа.

2) Классы.

3) Учебные года и Учебные периоды.

4) Пользователи.
Справочник «Подгруппы» заполняется в том случае, когда в образовательном учреждении с целью рациональной организации учебного процесса возникает необходимость разделения существующих классов на подгруппы обучения по отдельным предметам. Данные справочника используются при формировании расписания уроков.
Справочник «Предметы» также используется при необходимости, в случае добавления в Систему дополнительных предметов, изучаемых в школе.

Справочники «Учителя», «Ученики», «Родственники» вынесены отдельно с целью быстрого добавления пользователя в Систему (без необходимости устанавливать ему роль доступа), либо для экспресс добавления пользователей с соответствующими ролями без формирования для них учетных записей (логина и пароля). 

Справочник «Роли» также используется в случае необходимости, например, при создании пользователя со школьной ролью «Редактор учеников». 
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Рисунок 1 - Порядок настройки и эксплуатации Системы
2. ЭКСПЛУАТАЦИЯ СИСТЕМЫ

На третьем шаге Администратор приступает к эксплуатации Системы. 
При эксплуатации Системы Администратором важно обратить внимание на следующие моменты.

I. Как видно из рисунка 1, операции по формированию расписания уроков, домашних заданий учеников, журнала оценок учащихся являются не обязательными для данного пользователя. Эти операции могут быть распределены между другими пользователями Системы – между диспетчером расписания и учителями (классными руководителями). Эксплуатация Системы Администратором сводится к выполнению ряда основных операций, которые можно объединить в две группы: 

1) заполнение справочника Системы, 

2) контроль эксплуатации Системы другими пользователями (просмотр информации по различным отчетам Администратора).

II.  Администратор Системы в ОУ выполняет операцию массового перевода учащихся на следующий учебный год.

При выполнении массового перевода следует помнить, что:

· массовый перевод учащихся может быть выполнен в том случае, если учебный год, в который производится перевод учащихся, имеет статус текущего учебного года. Данный статус устанавливается Супер-Администратором;

· массовый перевод выполняется в Системе соответствующей операцией. Ни в коем случае нельзя производить удаление учетных записей учеников после окончания учебного года.  

III. При выполнении операции выбытия учеников, рекомендуется использовать специальную операцию в справочнике «Ученики»: информация о выбывших учениках не удаляется полностью из Системы, а становится архивной. Архивную запись ученика можно просмотреть в справочнике «Ученики», установив фильтр в поле «Архивный».
IV. При просмотре списка пользователей Системы (справочник «Пользователи») следует помнить, что удаление и блокировка пользователя – это две различные операции! Блокировка - это временный запрет (до тех пор, пока не будет снята блокировка) пользователю на вход в Систему под данным логином.
Ниже, в таблицах 1 и 2 представлена информация о правах доступа к Системе различных пользователей и информация о логических и информационных взаимосвязях между различными объектами Системы. Данная информация на наш взгляд может оказаться полезной Администратору при проведении настройки и эксплуатации Системы.
Таблица 1 - Права доступа различных пользователей АИС «ГШИС» и модуля «Электронное портфолио» 

	Права доступа
	Роли пользователей

	
	Администратор
	Ученик и родственник
	Учитель (кл. рук.) 
	Директор
	ДОгМ
	ОУО

	1. Отправка e-mail сообщения
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	2. Отправка внутреннего сообщения
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	3. Отправка смс сообщения
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	4. Отправка сообщений
	+
	+
	-
	-
	-
	-

	5. Просмотр e-mail сообщений
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	6. Просмотр академических часов согласно расписанию
	-
	-
	+
	-
	-
	-

	7. Просмотр внутренних сообщений
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	8. Просмотр делений на подгруппы
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	9. Просмотр дневника ученика
	+
	+
	-
	-
	-
	-

	10. Просмотр документов портфолио
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	11. Просмотр домашних заданий
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	12. Просмотр журнала
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	13. Просмотр классов
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	14. Просмотр комментариев портфолио
	+
	+
	+
	-
	-
	-

	15. Просмотр новостей всех классов
	+
	+
	-
	+
	-
	-

	16. Просмотр новостей школы
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	17. Просмотр отзывов портфолио
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	18. Просмотр отправленных сообщений
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	19. Просмотр отчета по классу
	+
	-
	-
	+
	+
	+

	20. Просмотр отчета по предмету
	+
	-
	+
	+
	+
	+

	21. Просмотр отчета портфолио
	+
	+
	-
	-
	-
	-

	22. Просмотр отчета портфолио по документам
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	23. Просмотр отчета по олимпиадам
	+
	-
	-
	+
	+ 
	+

	24. Просмотр отчета портфолио по хобби
	+
	-
	-
	+
	+
	+

	25. Просмотр питания
	+
	+
	-
	+
	-
	-

	26. Просмотр пользователей округа
	+
	-
	-
	-
	+
	-

	27. Просмотр посещаемости
	+
	+
	-
	+
	-
	-

	28. Просмотр работ портфолио
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	29. Просмотр расписания
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	30. Просмотр резюме ученика
	+
	+
	-
	+
	-
	-

	31. Просмотр рейтинга
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	32. Просмотр рецензий портфолио
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	33. Просмотр родственника
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	34. Просмотр родственников ученика
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	35. Просмотр ролей школы
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	36. Просмотр смс сообщений
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	37. Просмотр списка предметов
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	38. Просмотр списка событий системы
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	39. Просмотр табелей учеников
	+
	+
	-
	+
	-
	-

	40. Просмотр уроков
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	41. Просмотр успеваемости
	+
	+
	+
	+
	-
	-

	42. Просмотр учебных годов
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	43. Просмотр учебных годов
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	44. Просмотр ученика
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	45. Просмотр учеников
	+
	-
	+
	+
	-
	-

	46. Просмотр учителей
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	47. Просмотр школы
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	48. Просмотр школьных online пользователей
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	49. Просмотр школьных сообщений
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	50. Разрешить смену округа
	-
	-
	-
	-
	+
	-

	51. Разрешить смену школы
	-
	-
	-
	-
	+
	+

	52. Редактирование деления на подгруппы
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	53. Редактирование документа портфолио
	+
	+
	+
	-
	-
	-

	54. Редактирование домашних заданий
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	55. Редактирование журнала
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	56. Редактирование классов
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	57. Редактирование комментариев портфолио
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	58. Редактирование новостей
	+
	-
	-
	+
	-
	-

	59. Редактирование новостей класса
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	60. Редактирование отзывов портфолио
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	61. Редактирование пользователей
	+
	-
	-
	-
	+
	-

	62. Редактирование предметов
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	63. Редактирование работы портфолио
	+
	+
	+
	-
	-
	-

	64. Редактирование расписания
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	65. Редактирование рецензии портфолио
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	66. Редактирование родственника ученика
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	67. Редактирование ролей школы
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	68. Редактирование уроков
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	69. Редактирование учебного года
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	70. Редактирование учебного периода
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	71. Редактирование ученика
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	72. Редактирование учителя
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	73. Редактирование школы
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	74. Редактирование школьного сообщения
	+
	-
	-
	-
	-
	-

	75. Создание комментария в портфолио
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	76. Управление документами портфолио
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	77. Управление документом портфолио
	+
	-
	+
	-
	-
	-

	78. Управление рассылкой
	+
	-
	-
	-
	-
	-


Таблица 2 - Логические и информационные взаимосвязи в Системе
	Объект Системы
	Источник информации

	Е-mail
	Адрес электронной почты в соответствующем справочнике пользователя, список классов в справочнике «Классы», информация профилей пользователей.

	Новости классов
	Список классов в справочнике «Классы»

	Отчет по классу
	Список классов, учебных периодов, учеников в справочниках «Классы», «Учебные периоды», «Ученики». Информация «Журнала оценок».

	Отчет по предмету
	Список классов, учебных периодов, предметов, учеников, учителей в справочниках «Классы», «Учебные периоды», «Предметы», «Ученики», «Учителя». Информация «Журнала оценок» и «Расписания уроков».

	Успеваемость
	Список классов, предметов, учителей в справочниках «Классы», «Предметы», «Учителя». Информация «Журнала оценок».

	Рейтинг
	Список классов, предметов, учебных периодов, учеников в справочниках «Классы», «Предметы», «Учебные периоды», «Ученики». Информация «Журнала оценок».

	Табель
	Список классов, предметов, учеников в справочниках «Классы», «Предметы», «Ученики». Информация «Журнала оценок».

	Олимпиады
	Список классов, учеников в справочниках «Классы», «Ученики». Информация «Портфолио документов».

	Хобби
	Список классов, учеников в справочниках «Классы», «Ученики». Информация «Резюме учащегося» из его Портфолио.

	Резюме
	Список классов, учеников в справочниках «Классы», «Ученики».

	Документы
	

	Работы
	

	Учебные периоды
	Список учебных годов в справочнике «Учебные года»

	Классы
	Информация о школе в справочнике «Школа». Список учеников, учителей в справочниках «Ученики», «Учителя». 

	Учителя
	Список классов, предметов в справочниках «Классы», «Предметы». 

	Ученики
	Список классов, родственников в справочниках «Классы», «Родственники».

	Пользователи
	Список ролей в справочнике «Роли».

	Родственники
	Список классов  в справочниках «Классы».

	Подгруппы
	Список классов, предметов, учителей в справочниках «Классы», «Предметы», «Учителя».

	Расписание
	Список классов, предметов, учеников, учителей, подгрупп в справочниках «Классы», «Предметы», «Ученики», «Учителя», «Подгруппы». 

	Уроки
	Список классов  в справочниках «Классы»..

	Домашние задания
	Список классов, предметов, учителей в справочниках «Классы», «Предметы», «Учителя». Информация «Расписания уроков»


В заключении отметим некую последовательность этапов по настройке Системы и ввода ее в эксплуатацию. Эта последовательность этапов может рассматриваться в качестве памятки для Администраторов Системы. Данная памятка основывается на соответствующей информации (разделах) Руководства Администратора, в котором излагаются подробные действия  пользователя с ролью «Администратор».
Для обеспечения правильной работы Системы рекомендуется руководствоваться следующей последовательностью действий при настройке и вводе в эксплуатацию Системы.

1) Пользуясь информацией Раздела 1, необходимо осуществить вход в Систему по предоставленному Вам логину и паролю.

2) Пользуясь информацией Раздела 5.1, необходимо осуществить настройку Системы для Вашей школы:

· отредактировать общие сведения о школе;

· на закладке «Настройки» заполнить поля «Буквы классов», «Учебных дней в неделе», «Система оценок».

3) Пользуясь информацией Раздела 5.2, необходимо выбрать тип деления для учебных годов и настроить для них продолжительность периодов обучения. Также, при необходимости, внести изменения в продолжительность учебных годов.

4) Пользуясь информацией Раздела 5.2 необходимо проверить список изучаемых предметов: если в списке отсутствуют предметы, которые преподаются в школе, то их необходимо добавить.

5) Пользуясь информацией Раздела 5.2, необходимо добавить классы школы.
6) Пользуясь информацией Раздела 5.7, при необходимости, добавьте подгруппы обучения.

7) Пользуясь информацией Раздела 5.5, необходимо ввести данные об учителях и, если необходимо, назначить классное руководство.

8) Пользуясь информацией Разделов 5.4 и 5.6, необходимо ввести информацию об учениках и родителях. 

9) Пользуясь информацией Разделов 4.3, заведите новых пользователей Системы, назначив им роли.

10) Пользуясь информацией Раздела 6.1, необходимо настроить расписание уроков на ближайший учебный период или на все учебные периоды года.

После выполнения вышеприведённых этапов настройки Система готова к эксплуатации и к выполнению своего целевого назначения.
1. ВХОД В СИСТЕМУ





�HYPERLINK "http://schoolinfo.educom.ru:8080"�http://schoolinfo.educom.ru�
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2. НАСТРОЙКА СИСТЕМЫ (ФОРМИРОВАНИЕ СПРАВОЧНИКОВ)








Подгруппы 





Классы 





Школа





Учебные года и Учебные периоды





Предметы 





Создание пользователей Системы 





Экспресс-создание (без учета выбора роли)





Роли





Учителя, Ученики, Родственники 








Пользователи 





Полное создание (с учетом выбора роли)





3. ЭКСПЛУАТАЦИЯ СИСТЕМЫ


Операции обязательные для администратора�
Операции не обязательные для администратора�
�
1. Заполнение справочника.


�
2. Администрирование системы�
3. Формирование расписания уроков (как на учебный период, так и на учебную неделю)�
4. Отправка сообщений пользователям Системы�
5. Получение отчетной документации�
�
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Операции не обязательные для администратора�
�
6. Контроль портфолио учеников�
7. Ведение журнала оценок учеников. Ввод домашних заданий учеников�
8. Размещение новостей школы и класса�
9. Получение информации о посещении учеников�
10. Получение информации по питанию учеников�
�
� EMBED PBrush ����
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