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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Инструкция для преподавателей по работе в системе дистанционного обучения (далее - Инструкция) предназначена для слушателей, проводящих обучение с использованием дистанционных образовательных технологий по программам профессионального обучения и дополнительного профессионального образования  в МЦПК ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии.
2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
В Инструкции использованы ссылки на следующие документы:  «Положение об использовании дистанционных образовательных технологий в программах профессионального обучения и дополнительного профессионального образования».
3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
3.1 В настоящей Инструкции применяются следующие термины с соответствующими определениями:
3.1.1.дистанционные образовательные технологии:
-образовательные технологии, реализуемые в основном с применением информационных и телекоммуникационных технологий при опосредованном (на расстоянии) или частично опосредованном взаимодействии слушателя и преподавателя.
3.1.2.электронное обучение: обучение с помощью информационно- телекоммуникационных технологий.
3.1.3.учебно-методический комплекс: комплект документов, необходимый для практической реализации процесса обучения по программам профессионального обучения и дополнительного профессионального образования, изучения соответствующей дисциплины. В зависимости от типа носителя информации различают учебно-методический комплекс на бумажном носителе и на электронном носителе. При этом учебно-методический комплекс на электронном носителе называется электронным учебно-методическим комплексом.
3.1.4.сайт (или веб-сайт): совокупность электронных документов (файлов) частного лица или организации в компьютерной сети, объединённых под одним адресом.
3.1.5.веб-страница (или страница): документ или информационный ресурс сети Интернет, доступ к которому осуществляется с помощью веб- браузера.
3.1.6.браузер (или веб-браузер, веб-обозреватель): программное обеспечение для просмотра веб-сайтов, то есть для запроса веб-страниц, их обработки, вывода и перехода от одной страницы к другой.
3.1.7.система дистанционного обучения: информационная система, предназначенная для обеспечения административной и технической поддержки процессов, связанных с электронным обучением. Одной из систем дистанционного обучения является СДО Мооdlе.
3.1.8.ресурсы (в СДО Мооdlе): любой электронный документ (файл), каталог, ссылка на веб-страницу и другая вспомогательная информация.
3.1.9.элементы дисциплины (в СДО Мооdlе): дистанционные учебные мероприятия (задания, форумы, чаты, опросы, тесты и т.д.).
3.1.10.форум (или веб-форум): инструмент для организации общения посетителей веб-сайта. Работа форума заключается в создании пользователями тем и последующим обсуждением этих тем. Основная особенность форума заключается в том, что общение протекает асинхронно, т.е. не в режиме реального времени.
3.1.11.чат: средство обмена сообщениями по компьютерной сети в режиме реального времени, а также программное обеспечение, позволяющее организовывать такое общение. Характерной особенностью является коммуникация именно в реальном времени или близкая к этому, что отличает чат от форумов.
3.2. В Инструкции применяются сокращения:
ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии – государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  Чувашской Республики «Канашский транспортно-энергетический техникум» Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики;
МЦПК – многофункциональный центр прикладных квалификаций;

ДОТ - дистанционные образовательные технологии;
СДО - система дистанционного обучения;
ЭУМК - электронный учебно-методический комплекс;
4 КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ СДО
4.1.При реализации программ с использованием ДОТ в МЦПК ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии для взаимодействия слушателей и преподавателей используется СДО, построенная на платформе Мооdlе электронной образовательной среды, используемой в тысячах учебных учреждений (для обучения студентов и слушателей) и организациях (для обучения персонала) в более чем двухстах странах мира. СДО установлена на сервере ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии и расположена по адресу в сети Интернет: http://kantetdist.ru
Главная страница СДО в центральной части содержит перечень программ, реализуемых в МЦПК ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии с использованием ДОТ. В левой части главной страницы СДО сверху расположено основное меню, где размещены инструкции для слушателей и преподавателей по работе в СДО, страница с контактами, анкета для слушателей и другие вспомогательные ресурсы. В правой части главной страницы СДО расположена различная вспомогательная информация (перечень наступающих событий - ближайших мероприятий по всем дисциплинам, перечень пользователей, находящихся в данный момент на сайте и т.д.).
4.2.Подход к дистанционному обучению, принятый в МЦПК ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии.
В дистанционном обучении не существует понятий «лекция», «семинар», «практическое занятие» и т.д. в их классическом понимании. Основной материал по дисциплинам слушатели изучают самостоятельно, используя так называемый «учебный контент», который представляет собой набор электронных учебно-методических комплексов, выполненных с использованием гипертекстовых или флэш-технологий, набор видео(аудио)лекций, набор презентаций или набор электронных и/или печатных учебников, учебных и учебно-методических пособий и других изданий или различное сочетание указанных материалов. Как правило, учебный контент слушатели получают на компакт-дисках (лично или по обычной почте) или по электронной почте. Помимо самостоятельного изучения учебного контента слушатели периодически посещают страницы соответствующих дисциплин в СДО, где находят различные пояснения преподавателей к изучению дисциплин, при необходимости задают вопросы преподавателям, а также выполняют различные задания преподавателей (выполняют письменные работы, выступают на форумах, проходят тестирование и т.д.). СДО играет роль очень функциональной электронной почты, в которой можно, например, не только отправлять сообщения или файлы, но и выставлять или получать оценки за те или иные действия (причем оценки по всем мероприятиям дисциплины автоматически сводятся в одну общую таблицу), проводить коллективную работу, дискутируя на форумах или в чатах, а также использовать другие возможности СДО, недоступные обычной электронной почте.
5 ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ В СДО
5.1 Войти в СДО под своим логином и паролем.
Логины и пароли слушатели получают у методиста  МЦПК ГАПОУ «КанТЭТ» Минобразования Чувашии.
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5.2 Войти в нужную программу ОБУЧЕНИЯ, нужный семестр (модуль программы). 


[image: image2]
5.3 Войти в нужную дисциплину (раздел программы или модуля программы). 
5.4 Ознакомиться со страницей дисциплины (раздела программы или модуля программы). Эта страница подготавливается методистом КанТЭТ и содержит вспомогательные поля (левое и правое) и основное поле (центральное). Центральное поле содержит определенное количество информационных блоков.

Эти блоки необходимо заполнить преподавателю!

 Указанные информационные блоки достаточно заполнить один раз. Новые группы, которые будут изучать данную дисциплину (раздел программы) увидят ту же информацию, что и предыдущие, и будут выполнять те же задания. Информацию на странице дисциплины (раздела программы) можно поменять или дополнить в любое время.

[image: image3.emf]
Верхний информационный блок является основным. Этот блок выделен вертикальными синими полосами слева и справа. В этом блоке уже создан форумы: «Новостной форум» и «Консультации по дисциплине (разделу программы)». Здесь же размещается ЭУМК по дисциплине. В новостном форуме преподаватель может размещать различные объявления для слушателей (например, поприветствовать слушателей в начале обучения, сообщить условия допуска к зачету или экзамену и критерии оценивания, проинформировать об изменениях в календарном плане и т.д.). В консультативном форуме слушатели размещают свои вопросы преподавателю.

Внимание! Необходимо не реже 1 раза в неделю просматривать форум «Консультации по дисциплине (разделу программы)», и при наличии вопросов отвечать на них.

Кроме того, в верхнем информационном блоке дисциплины (раздела программы) преподаватель может создавать собственные элементы или добавлять ресурсы (например, можно создать форум «Отзывы и предложения слушателей», разместить презентацию по курсу и т.д.). Основное требование - в этом блоке следует размещать информацию, относящуюся к дисциплине (разделу программы) в целом.

Остальные информационные блоки страницы дисциплины (раздела программы), как правило, структурированы в формате календаря. Т.е. каждый блок представляет собой определенную неделю изучения дисциплины (раздела программы). Количество недель и соответственно блоков определяется по объему дистанционной нагрузки дисциплины в соответствии с учебным планом программы. При этом на одну неделю приходится 6-8 часов дистанционной нагрузки.

5.5 Наполнить информационные блоки страницы дисциплины (раздела программы) дистанционными мероприятиями (элементами дисциплины), а также необходимыми ресурсами. О том, какие мероприятия и ресурсы можно создавать в своей дисциплине, речь пойдет ниже.

 Внимание! Преподавателям необходимо на каждой неделе страницы дисциплины (раздела программы) создавать в среднем одно дистанционное мероприятие (один элемент дисциплины) в независимости от вида запланированных учебных занятий (лекции, практические занятия, лабораторные работы). Других требований по заполнению страниц дисциплин (разделов программ) НЕТ! Вы можете действовать по своему усмотрению. Однако всегда помните о том, что, во-первых, среднее время, которое должен выделить слушатель на подготовку и участие в дистанционных мероприятиях по дисциплине (включая самостоятельное изучение учебного материала, представленного в ЭУМК), должно приблизительно соответствовать объему дистанционной нагрузки по дисциплине, а во-вторых, Ваши трудозатраты на проведение дистанционных мероприятий (без учета времени наполнения информационных блоков мероприятиями и ресурсами) должны приблизительно равняться 2-3 минутам на каждый час дистанционной нагрузки по дисциплине на каждого слушателя.

Для заполнения информационных блоков страницы дисциплины (раздела программы) нажать кнопку «Редактировать».
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После этого на экране отобразятся новые ИКОНКИ И ПОЛЯ.
[image: image5.emf]
С помощью нажатия на иконку  [image: image6.emf] в любом из информационных блоков можно редактировать вступление к дисциплине в целом (в верхнем блоке) или к определенной неделе (теме). При этом открывается окно:
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В поле текста вступления нужно напечатать текст, а с помощью панели редактирования можно отредактировать текст, добавить ссылки или иллюстрации. Затем нажать кнопку «Сохранить» внизу экрана. Текст вступления попадает непосредственно на страницу дисциплины (раздела программы):

12 Декабрь - 19 Декабрь

Уважаемые слушатели!

На этой неделе вам необходимо изучить разделы 3-5 учебного пособия, а также принять участие в дискуссионном форуме. Внимание! Выступления на форуме будут оцениваться!

С помощью нажатия кнопок в полях «Добавить ресурс» и «Добавить элемент дисциплины» существует возможность добавления на страницу дисциплины (раздела программы) двух видов объектов: ресурсов и элементов дисциплины. Ресурсы и элементы дисциплины после их создания отображаются на странице дисциплины (раздела программы) в виде ссылок, которые состоят из названия и графического обозначения, указывающего на тип ресурса или элемента. Щелчок на этих ссылках открывает соответствующий ресурс или дистанционное мероприятие.

Внимание! Не следует опасаться выполнения неправильных действий при добавлении ресурсов или элементов дисциплин, т.к. любой ресурс или элемент дисциплины всегда можно отредактировать или удалить. Однако всегда после добавления нового ресурса или элемента дисциплины следует проверять их работоспособность, попробовав перейти по соответствующим ссылкам.

Ресурсы играют информационную роль. Можно разместить такие ресурсы как «Папка», «Пояснение», «Ссылка на веб-страницу», «Страница», «Файл». При этом ресурс «папка» предназначен для создания на страницах дисциплин (разделов, модулей) программ папок (электронных каталогов) для последующего добавления в эти папки файлов. Файлы также можно добавлять непосредственно на страницы дисциплин (разделов, модулей) без создания папок с помощью ресурса «Файл». Таким образом можно добавлять на своих страницах различные нормативные документы, презентации, фотографии и другие материалы, которые по разным причинам не вошли в состав ЭУМК. Ресурс «Пояснение» предназначен для создания записей в информационных блоках страницы (аналогично вступлению к информационному блоку, процесс создания которого описан выше). Ресурс «Ссылка на веб-страницу» предназначен для предоставления доступа слушателям к внешним общедоступным информационным и образовательным сайтам, сайтам различных периодических изданий, официальным сайтам организаций и т.д. Ресурс «Страница» предназначен для создания информационных страниц (текст с возможностью добавления иллюстраций, который будет открываться в отдельном окне). При добавлении ресурсов открываются окна, в соответствующих полях которых нужно ввести названия создаваемых ресурсов (кроме ресурса «Пояснение»), которые будут отображаться на странице дисциплины (раздела программы) в виде ссылок, выполнить прочие предлагаемые действия (ввести краткое описание ресурса, адрес внешней веб-страницы; выбрать на своем компьютере файл и загрузить его; при необходимости ограничить доступ к ресурсу определенными датами или условиями выполнения определенных заданий и т.д.) и нажать кнопку внизу страниц «Сохранить и вернуться к курсу».

Элементы дисциплины представляют собой дистанционные учебные мероприятия, к которым относятся:

-
задания (с ответом в виде текста, файла и др.);

-
форумы (конференции в асинхронном режиме, оn-line);

-
чаты (конференции в синхронном режиме, on-line);

 -
опросы; 
- тесты и т.д.

Наиболее удобными элементами дисциплин являются Форумы, Задания с ответами в виде текста, Задания с ответами в виде файла и Тесты. Существуют и другие элементы дисциплин, но их используют значительно реже.
Отличие Заданий с ответом в виде файла от Заданий с ответом в виде текста в том, что в первом случае в качестве ответа на задание слушатели отправляют файл, а во втором - пишут небольшой текст прямо в СДО. Задания с ответом в виде файла лучше использовать в том случае, если ответ слушателя предполагает размещение сравнительно большого объема информации. Если ответ предполагает ввод простого текста в 1-2 абзаца, без формул, графиков, таблиц и т.д., то удобнее использовать Задание с ответом в виде текста. Здесь можно провести аналогию с электронным письмом. Если в Вашем письме Вы хотите написать всего несколько слов или предложений, то вряд ли Вы будете создавать отдельный файл и прикреплять его к письму, а напишете текст письма прямо в текстовом поле Вашей почтовой программы или почтового сервера. И наоборот, если Ваша цель - передача значительного объема информации, то размещение этой информации в текстовом формате - задача не только бессмысленная, но иногда и невозможная. Намного удобнее в этом случае к Вашему электронному письму прикрепить файл, при необходимости предварительно заархивировав его.
Тесты, как правило, используются для проведения дистанционных зачетов или экзаменов и вводятся в СДО программистами МЦПК. Вопросы в тестовой форме в формате MS Word при этом предоставляются преподавателями заблаговременно.
Внимание! Тестовые вопросы для дистанционных зачетов и экзаменов не должны совпадать с тестовыми вопросами, вошедшими в Ваш ЭУМК.

 Опишем процесс создания Форумов, Заданий с ответами в виде текста и Заданий с ответами в виде файла (более подробную информацию о добавлении элементов дисциплин можно получить из учебных пособий по СДО Moodle, которые можно скачать из соответствующего раздела основного меню на главной странице сайта http://kantetdist.ru
Выбрав в поле «Добавить элемент дисциплины» пункт «Форум» появится следующее окно:
[image: image8.emf]
В этом окне в поле «Название форума» необходимо напечатать название форума (например, «Специальные формы хозяйствующих субъектов рынка»). В поле «Тип форума» нужно выбрать один из следующих четырех вариантов:

- стандартный форум для общих обсуждений: наиболее часто используется для большого количества обсуждений по общим вопросам;

-
простое обсуждение: форум, состоящий из одной темы. Позволяет сконцентрировать внимание участников на определенной тематике;

-
каждый открывает одну тему: в этом типе форума каждый участник может начать только одну тему. Предоставляет более широкие возможности по сравнению с простым обсуждением, при этом ограничивая объем;

-
форум «Вопрос-Ответ»: предполагает постановку вопроса преподавателем и ответ на него слушателями. При этом слушатели увидят ответы других только после того, как сами ответят на вопрос. Данный тип форума стимулирует оригинальное независимое мышление, позволяя при этом наблюдать опыт других участников в той же ситуации.

-
стандартный форум, отображаемый в формате блога: открытый форум, где каждый может открыть новую тему в любое время, и в котором темы обсуждения отображаются на одной странице со ссылкой "Обсудить эту тему".

В поле «Вступление для форума» необходимо сформулировать Ваш вопрос, на который должны ответить слушатели, либо напечатать любой текст, который увидят слушатели при переходе на страницу данного форума (например, «Опишите на Ваш взгляд лучшие специальные формы хозяйствующих субъектов (картель, синдикат, пул и т.п.) для сферы, в которой вы работаете, обоснуйте свое мнение»).

 Если Вы хотите иметь возможность оценивать сообщения слушателей, то в группе параметров «Оценки» в поле «Метод расчета итога» установите значение «Средняя оценка», а в поле «Шкала» выберите «Зачет/Незачет» или установите максимальный балл за сообщение от 1 до 100. Также Вы можете ограничить доступ к форуму определенными датами или условиями выполнения определенных заданий (т.е. слушатели не смогут принять

участие в форуме, прежде чем не наберут определенное количество баллов за то или иное мероприятие).

Все остальные настройки рекомендуется оставить без изменений.

 После заполнения всех полей нужно нажать «Сохранить и вернуться к курсу».

Выбрав в поле «Добавить элемент дисциплины» пункт «Задание с ответом в виде текста» появится следующее окно:

[image: image9.emf]
В этом окне в поле «Название задания» необходимо напечатать название задания (например, «Оборотные средства предприятий»). В поле «Описание» необходимо напечатать формулировку задания с необходимыми комментариями (например, «Предложите пути ускорения оборачиваемости оборотных средств»). 
Если Вы хотите иметь возможность оценивать ответы слушателей на задание, то в поле «Оценка» установите максимальный балл за ответ от 1 до 100, либо «Зачет/Незачет». В противном случае установите в этом поле значение «Без оценки». В полях «Доступно с» и «Последний срок сдачи» можно установить сроки, в течение которых у слушателей будет возможность выполнить задание. Для этого нужно установить галочку в параметрах «Включить» справа от соответствующих полей и выбрать нужные даты.

В поле «Несколько попыток» лучше выбрать значение «Да». В этом случае у слушателей будет возможность редактировать уже отправленные ими файлы. Все остальные настройки рекомендуется оставить без изменений.

После заполнения всех полей нужно нажать «Сохранить и вернуться к курсу».

Создание элемента дисциплины «Задание с ответом в виде файла» аналогично создание элемента «Задание с ответом в виде текста».

5.6.После заполнения информационных блоков страницы дисциплины (раздела программы) дистанционными мероприятиями нажать кнопку «Закончить редактирование», которая появляется на месте кнопки «Редактировать» (см. п. 5.5), чтобы вернуться в нормальный режим отображения страницы дисциплины (раздела программы).

5.7.После того, как слушатели выполнят Ваши задания (ответят на вопросы, выступят на форумах, пришлют отчеты и т.д.), необходимо каким- либо образом на это отреагировать.

 Сообщения слушателей в форумах можно прокомментировать или задать дополнительный вопрос, нажав «Ответить». Кроме того, если при создании форума Вы предусмотрели возможность оценивания, то выступления можно оценить, выбрав в поле «Средняя оценка» из выпадающего списка внизу сообщения слушателя нужный балл.

Ответы слушателей на задания (в виде текста или в виде файла) также можно прокомментировать или (и) оценить, нажав на странице соответствующего задания в правом верхнем углу «Ответов на задание - ... (посмотреть)»:[image: image10.emf]
[image: image11.emf]
В этом окне по информации в колонке «Последнее изменение (Ответ)» можно определить, кто из слушателей уже отправил свой ответ. Для того чтобы прокомментировать ответ нужно нажать «Оценка» в колонке «Статус» в строке соответствующего слушателя. Появится следующее окно:

[image: image12.emf]
В этом окне приводится ответ слушателя (если речь идет о задании с ответом в виде текста) или ссылка на отправленный слушателем файл (если речь идет о задании с ответом в виде файла). Оценить ответ можно, выбрав в поле «Оценка» из выпадающего списка нужный балл. В поле «Отзыв» можно (не обязательно) напечатать Ваш комментарий. После этого нужно нажать «Сохранить».

Внимание! Срок проверки преподавателями отчетов и ответов слушателей на дистанционные задания, а также ответов преподавателей на вопросы слушателей в СДО, не должен превышать одной недели с момента размещения в СДО КанТЭТ указанных отчетов, ответов и вопросов слушателей.
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