Приложение к Приказу 63 от 09.12.2016г.
РЕГЛАМЕНТ 
организации (заочного) обучения с применением 
дистанционных образовательных технологий в Электронной образовательной среде РХГА
Используемые сокращения:
· ЭОС – электронная образовательная среда («учебный портал» РХГА);
· УМК – учебно–методический комплекс;
· ДОТ – дистанционные образовательные технологии;
· ЭУМК – электронный учебно–методический комплекс;
· ЭУК – электронный учебный курс;
· ФОС – фонд оценочных средств;
· ИУП – индивидуальный учебный план; 

· УМУ – учебно–методическое управление.
1. Учебные курсы и ЭУМК в ЭОС РХГА 

По всем учебным дисциплинам реализуемых в Академии основных образовательных программ высшего образования (реализуемых в заочной форме) создаются электронные учебные курсы в ЭОС РХГА (на базе LMS “Moodle”). Как правило, одной учебной дисциплине соответствует один учебный курс в ЭОС, который и представляет собой ЭУМК по данной дисциплине. 
Все электронные учебные курсы, структурированные по направлениям подготовки и блокам дисциплин,  представлены на стартовой странице пользователя ЭОС РХГА. Перечень необходимых электронных учебных курсов (План формирования ЭУМК по дисциплинам, в соответствии с рабочими учебными планами) обсуждается на Ученом совете и утверждается приказом ректора. В плане формирования   ЭУМК по представлению заведующих кафедрами, руководителей и кураторов образовательных программ определяются преподаватели, ответственные за подготовку ЭУМК дисциплины (авторы ЭУМК).  По возможности, преподаватель, ответственный за ЭУМК дисциплины, не только формирует ЭУМК по конкретной дисциплине, но и непосредственно использует созданный им ЭУМК в учебном процессе (то есть является тьютором по дисциплине). 
На каждый учебный год приказом ректора по представлению деканов факультетов, заведующих кафедрами, директоров институтов  и кураторов образовательных программ определяются тьюторы по всем дисциплинам (изучаемым на бакалаврских программах при заочной форме обучения). Готовит приказ начальник отдела заочной формы обучения УМУ. Тьютор по дисциплине отвечает за контроль самостоятельной работы студента по изучению дисциплины с применением ЭУМК, проведение итоговой аттестации по дисциплине с учетом выполненных студентами заданий и пройденных тестов, а также внесение результатов итоговой аттестации по дисциплине в экзаменационную \ зачетную ведомость и\или в индивидуальный учебный план студента. Тьютору назначаются права лектора в электронном учебном курсе, он может при необходимости вносить изменения в ЭУМК по дисциплине, в частности, совершенствовать методические рекомендации, тесты и задания по дисциплине.
Ответственный за создание шаблонов электронных учебных курсов в соответствии с планом формирования ЭУМК –  администратор ЭОС.  Администратор ЭОС выполняет необходимые действия по администрированию учебного портала. К таким действиям, в частности, относятся: создание \ удаление учебных курсов, поддержка всех элементов учебных курсов в работоспособном состоянии,  регистрация студентов и преподавателей, периодический мониторинг соответствия учебных курсов рекомендуемой структуре ЭУМК дисциплин в ЭОС (см. Приложение 1), координация с УМУ, кураторами образовательных программ и преподавателями, устранение нештатных ситуаций и др.

2. Регистрация преподавателей в ЭОС, определение прав преподавателей по изменению \ использованию учебных курсов
2.1.  Права преподавателей по созданию, развитию и использованию ЭУМК дисциплин 

Преподаватели в ЭОС в зависимости от предоставленных им прав по созданию, развитию и использованию ЭУМК дисциплин делятся на следующие категории:
Табл. 1.
	№
	Категория 

преподавателей
	Права по созданию, развитию и использованию ЭУМК в ЭОС
	Ответственность

	1
	Автор ЭУМК дисциплины 
	Создание и редактирование элементов ЭУМК. 
	Наполнение ЭУМК дисциплины (в соответствии с рекомендуемой структурой ЭУМК дисциплин в ЭОС РХГА и рабочей программой учебной дисциплины). 

	2
	Тьютор по дисциплине
	Использование готового учебного курса в учебном процессе, контроль самостоятельной работы студентов с использованием ЭУМК. Редактирование элементов ЭУМК.
	Эффективное использование ЭУМК конкретной дисциплины в учебном процессе, совершенствование ЭУМК (в частности, методических рекомендаций, заданий и тестов) по результатам апробации ЭУМК в учебном процессе


2.2.  Регистрация преподавателей в ЭОС
При необходимости завести учетную запись для автора ЭУМК дисциплины, а также тьютора по дисциплине  в ЭОС РХГА куратор образовательной программы  обращается со служебной запиской к администратору ЭОС. В служебной записке необходимо указать фамилию, имя, отчество преподавателя, адрес электронной почты, название дисциплины, закрепленной за преподавателем.
Администратор ЭОС  создает учетную запись и после завершения этой работы уведомляет куратора образовательной программы и преподавателя о созданной учетной записи преподавателя.

При необходимости удалить учетную запись преподавателя (в случае его увольнения, прекращения сотрудничества по договору и т.д.)  куратор образовательной программы обращается со служебной запиской к администратору ЭОС.

2.3.  Прочие ситуации, связанные с регистрацией преподавателей в ЭОС
В прочих ситуациях, связанных с регистрацией преподавателей в ЭОС РХГА, куратор образовательной программы обращается к администратору ЭОС.
3. Регистрация студентов (обучаемых) в ЭОС
3.1 Регистрация в ЭОС РХГА вновь зачисленных в РХГА студентов и запись на электронные учебные курсы
УМУ готовит в электронном виде списки зачисленных в академию студентов (заочной формы обучения) с распределением по направлениям подготовки (образовательным программам) и по учебным группам (с обязательным указанием адреса электронной почты каждого студента). 

После утверждения индивидуальных учебных планов студентов, обучающихся в заочной форме с применением ДОТ, куратор образовательной программы готовит Заявку  с просьбой завести учетные записи в ЭОС для студентов соответствующих учебных групп, а также записать данных студентов на конкретные электронные учебные курсы (см. Приложение 2) и направляет заявку в УМУ. Сотрудник УМУ проверяет заявку, при необходимости корректирует и переправляет ее администратору ЭОС.

  Администратор ЭОС создает учетные записи студентов (с разбивкой по группам в ЭОС), записывает студентов на электронные учебные курсы  и после завершения этой работы уведомляет студентов и кураторов образовательных программ о созданных учетных записях.  В соответствующем уведомлении каждому студенту направляется его персональный логин и пароль (необходимый для работы в роли «студента»
 в ЭУМК дисциплин в ЭОС). 
3.2. Исключение студентов из ЭУК по завершении изучения дисциплин
Поcле  внесения  тьютором  результатов  промежуточной аттестации  по дисциплине в экзаменационную \ зачетную ведомость и\или в индивидуальный учебный план  начальник отдела заочной формы обучения УМУ направляет ведомости \ списки студентов, завершивших изучение дисциплины,  администратору ЭОС, который обеспечивает архивирование данных по указанным студентам и исключение студентов из электронного учебного курса соответствующей дисциплины. 
3.3.
Прочие ситуации, связанные с регистрацией студентов в ЭОС
В прочих ситуациях (необходимость регистрации в ЭОС РХГА студента, уже проходящего обучение в академии, зачисление студента в течение семестра, перевод студента в другую группу, академический отпуск, восстановление и т. д.) сотрудник УМУ обращается к администратору ЭОС. Администратор ЭОС обеспечивает выполнение необходимых действий, связанных с регистрацией студента в ЭОС, и уведомляет о результате УМУ и куратора образовательной программы. 
Если у студента в процессе обучения возникает необходимость восстановить свой логин и \ или пароль в ЭОС РХГА студент обращается к куратору образовательной программы. После получения заявки из УМУ администратор ЭОС осуществляет восстановление пароля или повторную регистрацию и уведомляет об этом студента и куратора образовательной программы. 

4.
Организация изучения дисциплин с применением ДОТ.


4.1. Особенности учебной работы студента, изучающего дисциплину заочно с использованием ЭУМК дисциплины и дистанционных образовательных технологий.


После регистрации в Электронной образовательной среде РХГА студенту рекомендуется в первую очередь:

· Войдя в блок «Мой профиль», проверить актуальность своего адреса электронной почты, а также другой персональной информации. 
· Внимательно прочитать Инструкцию по работе студента в ЭОС РХГА (см. приложение 3).

При возникновении каких-либо технологических проблем при работе в Электронной образовательной среде необходимо обратиться к администратору ЭОС РХГА (используя блок обмена сообщениями в ЭОС либо написав на адрес электронной почты olimpiada@rhga.ru ).

После получения доступа к Электронному учебному курсу по конкретной дисциплине студенту рекомендуется в первую очередь: 
· Внимательно прочитать Методические рекомендации по изучению дисциплины (для заочной формы обучения с применением дистанционных образовательных технологий) и в дальнейшем следовать этим рекомендациям. 
· Ознакомиться с содержанием блока «Материалы для итогового контроля», чтобы понять какие задания по дисциплине Вам необходимо выполнить. В дальнейшем выполненные задания (в электронном виде в виде файла или нескольких файлов) необходимо будет прикрепить в элементе «Задание» электронного учебного курса (не позднее, чем за 15  дней до даты экзамена \ зачета по дисциплине, если иное не оговорено в Методических рекомендациях по изучению дисциплины).
При возникновении вопросов по дисциплине (ответа на которые нет в Методических рекомендациях по изучению дисциплины) студенту рекомендуется обращаться к  тьютору по дисциплине. Для связи с тьютором  рекомендуется использовать:

· систему обмена личными сообщениями, имеющуюся в ЭОС;
· форум (для обсуждения общих вопросов, возникающих при изучении конкретного электронного учебного курса).
При необходимости для группы студентов, дистанционно изучающих дисциплину, может быть организована on–line консультация.
С общими организационно-методическими вопросами, связанными с заочным обучением студента по выбранной образовательной программе, студенту рекомендуется обращаться к куратору образовательной программы и начальнику отдела заочной формы обучения УМУ. 

4.2. Особенности работы тьютора при организации заочного изучения дисциплины студентами с использованием ЭУМК дисциплины и ДОТ.

Возможность успешного освоения дисциплины студентом (заочной формы обучения с применением ДОТ) во многом обеспечивается качеством созданного Электронного учебно–методического комплекса по дисциплине. По результатам апробации ЭУМК в учебном процессе с применением ДОТ рекомендуется проводить усовершенствование всех элементов ЭУМК (Методических рекомендаций, заданий и тестовых вопросов, содержания отдельных тем и т.д.).

Именно по этой причине при организации дистанционного обучения более предпочтительной является ситуация, когда  один преподаватель формирует ЭУМК и применяет ЭУМК по данной дисциплине в учебном процессе с применением ДОТ (в этом случае автор ЭУМК дисциплины, одновременно является тьютором по данной дисциплине). 

 
Для оперативного мониторинга выполненных студентами заданий и обеспечения своевременных ответов на вопросы студентов тьютору необходимо выполнить следующие настройки в своем электронном учебном курсе:
· Войдя в блок «Мой профиль», проверить актуальность своего адреса электронной почты, а также другой персональной информации. 

· Для элемента "задание" (подразумевающего развернутый ответ студента и проверку работы преподавателем) отредактировать настройки следующим образом: в настройках задания найти пункт  "уведомление" и  выбрать "да" в подпункте  "уведомить преподавателей об отправке ответов на задание".
· В настройках форума подписаться на форум. Дополнительно в настройках форума (пункт "режим подписки") есть возможность отрегулировать подписку на форум у участников курса (студентов). Например, в случае выбора режима "Принудительная подписка"  каждый участник курса будет получать копии сообщений форума по электронной почте – это может быть полезно для доведения необходимой информации до всех студентов, изучающих дисциплину с применением ЭУМК.
Для связи со студентами (в частности, для ответа на вопросы студентов)  тьютору рекомендуется использовать:

· систему обмена личными сообщениями, имеющуюся в ЭОС;

· форум (для обсуждения общих вопросов, возникающих при изучении конкретного электронного учебного курса).
После прикрепления студентом задания в электронном учебном курсе (и до итогового зачета \ экзамена по дисциплине) тьютор должен осуществить проверку представленного студентом задания (с отражением результатов проверки, отправки задания на доработку и т.д. в электронном учебном курсе). Как правило, задание должно быть проверено тьютором в течение 10 дней с даты прикрепления студентом задания в электронном учебном курсе.
В соответствии с требованиями ФГОС ВО результаты обучения студента по дисциплине должны в электронном виде сохраняться в информационно–образовательной среде РХГА. В случае заочного обучения студента по дисциплине к таким обязательным результатам относятся (минимальный набор обязательных заданий и тестов):

· Выполненное студентом задание (контрольная работа, реферат, курсовая работа, эссе, …) – должно быть прикреплено студентом в виде файла в элементе «Задание». В этом же элементе электронного учебного курса преподаватель должен выставить оценку и при необходимости написать короткий комментарий.

· Успешно пройденный студентом итоговый компьютерный тест по дисциплине (не менее 20 вопросов различного типа).
Правила учета оценок студентов, набранных за выполненные обязательные задания и пройденные тесты, при определении итоговой оценки (по 5–балльной шкале) \ зачета по дисциплине должны быть указаны в Методических рекомендациях по изучению дисциплины.
4.3. Особенности использования ЭУМК дисциплины и ДОТ при организации обучения студентов «традиционной» заочной формы (с периодом сессий). 

При проведении установочных лекций по дисциплине для студентов «традиционной» заочной формы преподаватель обязательно рекомендует студентам использовать ЭУМК по данной дисциплине при изучении учебного материала в течение семестра (в период между сессиями) и в процессе подготовки к зачету (экзамену), а также представляет тьютора по дисциплине. 

Программой дисциплины и Методическими рекомендациями по изучению дисциплины должно быть предусмотрено выполнение студентом обязательных заданий (контрольная работа, реферат, курсовая работа, эссе, …) и прохождение тестов в ЭОС. Выполненное студентом задание  должно быть прикреплено студентом в виде файла в элементе «Задание» электронного учебного курса.  В этом же элементе электронного учебного курса тьютор должен выставить оценку и при необходимости  написать короткий комментарий. Самостоятельную работу студента по изучению учебного материала в течение семестра организует и контролирует тьютор по данной дисциплине, он же принимает итоговый экзамен \ зачет по дисциплине (с учетом выполненных студентом заданий и пройденных тестов в ЭОС).
В случае неучастия студента в очном экзамене по расписанию тьютор выставляет экзаменационную оценку \ зачет на основании оценок студента, набранных за выполненные обязательные задания и пройденные тесты. 
4.4. Учет и оплата работы тьютора (при организации заочного изучения дисциплины студентами с использованием ЭУМК дисциплины и ДОТ)

Оплата учебной и учебно-методической работы тьютора по организации и контролю самостоятельной работы студентов с применением ЭУМК дисциплины осуществляется по итогам каждого семестра на основании Отчета тьютора (см. Приложение 4). 

По итогам организации изучения дисциплины в конце семестра:

· тьютор вносит оценки в ИУП студентов и\или в  экзаменационные \ зачетные ведомости и сдает ведомости начальнику отдела заочной формы обучения УМУ (комн. 607);
· тьютор направляет отчет (приложение 4) в УМУ и администратору ЭОС;

· проректор по ИИМД  готовит представление на оплату учебной и учебно-методической работы тьюторов (организация и контроль самостоятельной работы студентов с применением ЭУМК дисциплины) по итогам семестра.

Примерная структура учебной и учебно-методической работы преподавателя (по дисциплине, в часах) и расчет оплаты приведены в таблице 2 (курсивом выделены виды учебной работы, характерные для заочного обучения исключительно с использованием ЭУМК дисциплины и ДОТ)
Табл. 2.
	
	Установ. лекции (on-line)
	Контроль СРС
	Консультации 

(on-line)
	Экзамен \ зачет
	ВСЕГО по дисциплине

	Группа 

(10 студентов)
	2
	10
	3
	5
	20

	1 студент


	0,2
	1
	0,3
	0,5
	2

	Инструменты

административного контроля 
	Расп.
	Прикрепленные в курсе задания с оценкой, результаты тестирования
	Форумы и сообщения в курсе \  расп. консультаций
	Прикрепленные в курсе задания с оценкой, результаты тестирования, расп. сессии, ведомости
	


Приложение 1. 
Рекомендуемая структура ЭУМК в ЭОС РХГА.

Общие положения.

Учебно–методический комплекс (УМК) дисциплины – совокупность взаимосвязанных учебно–методических материалов, необходимых для успешного освоения дисциплины в результате аудиторной и самостоятельной учебной работы студента. 

Системообразующим элементом (ядром) УМК дисциплины является рабочая программа учебной дисциплины (РПУД). 

Компоненты УМК дисциплин размещены в следующих 4–х областях:

· Библиотека РХГА (основная и дополнительная литература по дисциплине, рекомендованная в РПУД, периодика). 

· Электронная библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» www.biblioclub.ru (соответствующая всем лицензионным требованиям). Каждый преподаватель и студент РХГА имеют возможность авторизованного доступа к ресурсам ЭБС «Университетская библиотека онлайн». В разделе «Основная литература» РПУД по дисциплине должна быть указана учебная литература по дисциплине, доступная в ЭБС «Университетская библиотека онлайн».  

· Электронные учебные пособия, подготовленные преподавателями РХГА. 

· Электронные учебные курсы по дисциплинам в ЭОС РХГА. 

Электронная образовательная среда РХГА – общая для академии система управления обучением (на платформе LMS Moodle), имеющая развитые средства создания и представления взаимосвязанных электронных информационно–образовательных ресурсов, а также организации и контроля самостоятельной работы студентов.

Электронный учебно–методический комплекс (ЭУМК) дисциплины – совокупность электронных информационно–образовательных ресурсов (учебно–методических материалов), создающая условия для  успешного освоения учебной дисциплины. 

Для организации учебного процесса с применением дистанционных образовательных технологий (ДОТ), а также с учетом динамики изменений ФГОС ВО  на начальном этапе рекомендуется создание и апробация электронных учебно–методических комплексов дисциплин в следующем минимальном составе. 

Рекомендуемый состав минимальной (достаточной для организации обучения с применением ДОТ) версии ЭУМК дисциплины. 

1. Рабочая программа учебной дисциплины.  

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины (для заочной формы обучения с применением дистанционных образовательных технологий) – см. Приложение 1.1. 
Методические рекомендации должны быть написаны для студента и содержать ответы на следующие два вопроса:
· С какими электронными учебными материалами (и в какой последовательности) необходимо познакомиться студенту в процессе «дистанционного изучения» дисциплины ?

· В какой форме проводится итоговый контроль (зачет \ экзамен) по дисциплине ?

В простейшем случае это могут быть рекомендации по изучению учебной литературы (доступной в ЭБС «Университетская библиотека онлайн») с разбивкой по отдельным темам дисциплины. Например, по теме 2 дисциплины рекомендуются глава 3 и 4 учебного пособия […]. Если преподаватель выложил в электронном учебном курсе авторские учебные материалы, то методические рекомендации должны содержать комментарии \ советы \ путеводитель для студента по использованию этих материалов (см. приложение 1.1, раздел 7). 
Итоговый контроль по дисциплине, как правило, проводится с использованием следующих двух обязательных элементов: 

· Проверка преподавателем выполненных студентом и прикрепленных к электронному учебному курсу в виде файла контрольных заданий (контрольная работа, реферат, курсовая работа, эссе, …).  
· Прохождение студентом итогового компьютерного теста по дисциплине (проверка производится автоматически, без участия преподавателя).

3. Примерный перечень вопросов и типовых заданий для итогового контроля (зачета \ экзамена по дисциплине) – см. приложение 1.1, разделы 8 и 9. 

4. Фонд оценочных средств (ФОС) по дисциплине, включающие типовые задания, тестовые вопросы и другие методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций и предназначенные для текущего и итогового контроля по дисциплине. На начальном этапе это должен быть итоговый компьютерный тест по дисциплине (от 20 вопросов различного типа) и несколько вариантов заданий (учебный элемент «Задание» в Moodle, подразумевающий развернутый ответ студента в виде прикрепленного файла) – см. приложение 1.1, раздел 10. 

На рис. 1 приведен шаблон электронного учебного курса (ЭУМК по дисциплине) в ЭОС РХГА в соответствии с рекомендуемой типовой структурой. 
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Рис. 1. Типовая структура (шаблон) ЭУМК дисциплины в ЭОС РХГА

В перспективе (после формирования минимальных ЭУМК и по итогам их апробации в учебном процессе) возможно формирование полных (развернутых) версий ЭУМК.

Рекомендуемый состав полной (развернутой) версии ЭУМК дисциплины. 

1. Рабочая программа учебной дисциплины.  

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины (для заочной формы обучения с применением дистанционных образовательных технологий). 

3. Примерный перечень вопросов и типовых заданий для итогового контроля (зачета \ экзамена по дисциплине). 

4. Фонд оценочных средств (ФОС) по дисциплине, включающие типовые задания, тестовые вопросы и другие методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций и предназначенные для текущего и итогового контроля по дисциплине. 

5. Электронное учебное пособие (содержит, как правило, лекции и практикум по дисциплине, глоссарий и др. учебные материалы).

6. Учебно-методические материалы к различным занятиям по темам.

7. Интерактивные элементы курса (рабочие тетради, форумы, чаты, …).

8. Мультимедийные презентации к лекциям, хрестоматии.

9. Аудио и видео–лекции к различным темам дисциплины.

10. Методические рекомендации по выполнению курсовых и контрольных работ 

11. Другие вспомогательные учебно–методические материалы.

По содержательно близким дисциплинам (отличающимся названиями, распределением учебного времени и др. аспектами) допускается создание единого ЭУМК. В таком электронном учебном курсе должны быть представлены рабочие программы указанных дисциплин, а также методические рекомендации по их изучению с использованием данного ЭУМК.

Автор ЭУМК дисциплины, определяет содержание учебного материала электронного учебного курса и его соответствие рекомендуемой типовой структуре ЭУМК. Тьютор по дисциплине организует и контролирует самостоятельную работу студета с применением ЭУМК и вносит в ЭУМК (в частности, в методические указания по изучению дисциплины, в тестовые вопросы и в задания) необходимые изменения по результатам апробации.
Все учебно–методические материалы, размещаемые в ЭУМК, должны соответствовать рабочей программе учебной дисциплины. 

� Роль записанного на курс студента дает ему возможность просматривать открытые преподавателем учебно-методические материалы курса, проходить тестирования, прикреплять ответы к заданиям  и т.д., но не позволяет редактировать содержимое курса.
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