Пошаговая инструкция по формированию рабочих программ дисциплин
в системе СКАЛА (http://scala.mivlgu.ru) 

Инструкция для заведующего кафедрой.

1) Заведующий кафедрой входит в систему под учетным именем кафедры.

2) В разделе «Рабочие программы» распределяет дисциплины (по которым нужно составить рабочую программу) между преподавателями, используя действие «Назначить преподавателя 


». Каждую дисциплину можно назначить также двум или трем преподавателям одновременно (это понадобится, если рабочую программу на заочной форме делает другой преподаватель).

После распределения список дисциплин выгладит, например, так:
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Инструкция для преподавателя.

1) Преподаватель входит в систему под личным учетным именем.

2) В разделе «Рабочие программы» видит список дисциплин (по которым необходимо составить рабочие программы).

3) Для каждой дисциплины нужно выполнить следующие действия.

4) Составить таблицы рейтинг-контроля успеваемости студентов: 

- нажать «Просмотр семестров (рейтинг) 

»; 
- нажать «Распределение баллов 

» для каждого семестра;

- заполнить таблицы так, чтобы сумма баллов была равна сумме по плану, например
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- нажать «Сохранить изменения».

5) В списке дисциплин выбрать «Редактирование РП 

».

6) Заполнить все поля предлагаемой формы в соответствии со следующими требованиями:

- строки в полях 9,10,12,13,14,16,17 не нумеруются (нумерация выполняется автоматически);

- в поле 11 обязательно указываются номер и наименование соответствующего раздела (темы);
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- в поля 12,13,14 вносятся наименования занятий (их количество определяется автоматически), форма (пассивная, активная или интерактивная, вписывается один из трех вариантов) и обязательно номер соответствующего раздела из поля 11;
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- в поле 15 указываются номер темы СРС, наименование, объем в часах и номер раздела из поля 11;
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7) Нажать кнопку «Сохранить изменения».
8) Перейти к заполнению данных для заочной формы обучения, нажав «Заочная форма 

». Форма для заочников заполняется аналогично.

9) В списке дисциплин нажать кнопку «Просмотр ошибок 

». В случае их наличия, вернуться в форму рабочей программы и исправить ошибки. Если ошибок нет, то кнопка будет зеленого цвета 

. 

10) В списке дисциплин нажать «РП 

». В данном случае при наличии MS Word на рабочем компьютере откроется файл рабочей программы. Для его просмотра в MS Word лучше перейти в режим «Разметка страницы» (меню Вид –> Разметка страницы).
11) Внимательно просмотреть содержимое файла рабочей программы. Исправить опечатки и недочеты в электронных формах.
