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1.1. Получить в представительстве логин (свое имя в портале) и пароль 
для входа в Интернет-портал системы дистанционного образования (СДО)

1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ  В НАЧАЛЕ ОБУЧЕНИЯ



1.2. Войти в портал и щелкнув мышкой по своей фамилии  (в правом 
верхнем углу экрана) изучить личные данные. При необходимости 
внесения корректировок обратиться к методисту представительства.



1.3. Установить свою фотографию, которая будет появляться у 
получателей писем. Для этого щелкнуть мышкой по кнопке «Обзор» и в 
раскрывающемся списке файлов выбрать с файл с фотографией и 
«Открыть» его.



1.4.Изменить пароль входа в портал на желаемый. Для этого щелкнуть 
мышкой по кнопке с надписью «Изменить пароль» и ввести новый 
пароль и подтверждение в открывающиеся поля. Сохранить новое 
значение.



1.5. Щелкнуть мышкой по кнопке «Преподаватели». Ознакомиться с 
открывающимся списком дисциплин, изучение которых запланировано в 
текущем учебном году. Особое внимание обратить на дисциплины, рубежный 
или промежуточный контроль по которым предусмотрен в зимнюю сессию, а 
следовательно, подготовку к нему необходимо уже начать. В этой же таблице 
указаны фамилии преподавателей, осуществляющих консультации по 
изучаемым дисциплинам. 



1.6. Перейти в раздел «Почта», щелкнуть по пункту «Создать письмо» и отправить каждому 
преподавателю письмо. В письме необходимо сообщить, что Вы являетесь студентом 
специальности (указать шифр и полное наименование), обучаетесь с использованием 
дистанционных образовательных технологий (ДОТ) в представительстве ЮРГУЭС в 
городе … (указать город) и приступили к изучению дисциплины … (указать полное 
наименование дисциплины). 



     При выборе получателя указать категорию «Мои преподаватели», выбрать всех 
адресатов и подтвердить выбор.



2.1. Обучение с использованием ДОТ предполагает самостоятельное изучение учебного 
материала студентом с использованием электронных учебных пособий, а также 
обычных учебников. 

2.2. В процессе обучения со всеми вопросами, возникающими при изучении конкретных 
дисциплин, следует обращаться к преподавателям соответствующих дисциплин. 

2. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТУДЕНТА ДО ПРОВЕДЕНИЯ 
КОНТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ



Список преподавателей можно посмотреть в разделе «Пользователи» категории 
«Мои преподаватели» или в разделе «Преподаватели» на главной панели. В 
поле «Кому» указать фамилию и инициалы.

Перейти в раздел «Преподаватели» Перейти в раздел «Пользователи»

Выбрать категорию 
«Мои преподаватели»



Нажав «Выбор адресата» выбрать категорию «Мои преподаватели», галочкой 
отметить преподавателя и нажать «Выбрать».

1 - Выбрать категорию

2 - Выбрать адресата

3 - Подтвердить выбор



2.3. Обучение предполагает выполнение заданий преподавателей и прохождение 
текущего и промежуточного (его также называют рубежным) контроля. 

2.4. Каждому студенту из групп, закрепленных за преподавателем, он может 
выслать индивидуальные задания по почте портала. Поэтому необходимо 
регулярно проверять входящую почту в портале СДО. 

Перейти в подраздел «Входящие»

Перейти в подраздел «Входящие»



2.5 Вторым способом сообщения студентам индивидуальных или групповых 
заданий является помещение соответствующей информации в форумах 
портала СДО. Студентам доступны общие (открытые) форумы портала, а также 
форумы, специально созданные для конкретных групп, преподавателей и 
дисциплин. Поэтому вторым регулярным действием студента должно быть 
посещение форумов по дисциплинам. 

Переход в раздел «Форумы»



2.6. В форумах преподаватели могут проводить распределенный во 
времени семинар по отдельным темам дисциплины. Активность 
студентов на форумах весьма благотворно влияет на получение 
положительной оценки на зачете или экзамене. 

2.7. Общение студента с преподавателями и другими студентами (на 
форумах и по почте) может осуществляться с любого компьютера, 
подключенного к сети Интернет.



3.1. Значительная часть методического обеспечения дисциплин – рабочие 
программы, учебные пособия, задания к выполнению контрольных работ и др. 
имеются на компьютерах представительства и  их можно просто скопировать 
для удобства изучения на свой носитель (дискету, оптический диск и т.п.). Для 
этого следует обратиться к сотрудникам представительства.

3.2. Рабочая программа, это документ, который разрабатывается преподавателем 
в соответствии с Государственным образовательным стандартом, утверждается 
Научно-методическим советом специальности (НМСС) и определяет 
содержание учебного материала дисциплины и последовательность его 
изучения. В ней также указывается рекомендуемая по дисциплине литература и 
другие сведения. 

3.4. Учебное пособие (конспект лекций) содержит собственно учебный материал, 
предназначенный для самостоятельного изучения студентом. 

3.5. Все возникающие при изучении вопросы (что, в каком объёме, как, и т.д.) 
необходимо выяснить у преподавателя дисциплины, посылая ему письма или 
вопросы в портале СДО (или у преподавателя-консультанта в 
представительстве).

● Вопрос студента отличается от письма тем, что система фиксирует время с 
момента его получения и сообщает преподавателю о времени, оставшемся для 
пересылки ответа на вопрос. Задержки ответов на вопросы студентов 
недопустимы, и выполнение этого положения является одной из обязанностей 
заместителя заведующего кафедрой по ДО. Время, предоставляемое 
преподавателю для ответов, устанавливается администратором системы.

3. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 



3.5. Если по некоторой дисциплине методические материалы для изучения в 
представительстве отсутствуют, следует посмотреть материалы, имеющиеся по этой 
дисциплине в электронной библиотеке ЮРГУЭС. Сделать это можно самостоятельно, или 
с помощью сотрудника представительства. 

● Доступ в электронную библиотеку ЮРГУЭС имеют только лица, 
зарегистрированные ее читателями и имеющие читательский билет. Регистрация 
студентов читателями библиотеки ЮРГУЭС осуществляется сотрудниками 
представительств. 

1 - Перейти в раздел «Библиотека»

2 - 
Подраздел
«Каталог»

3 - Выбрать 
вашу

 специальность

4 - Выбрать нужную 
дисциплину 

и скачать пособия



Если известно название пособия, его можно найти с помощью подраздела 
«Поиск». Можно вести и «Расширенный поиск» по атрибутам Автор, 
Специальность, Дисциплина, Вид.

2 - Выбрать тип 
поиска

1 - Перейти в раздел «Библиотека»

3 - Установить 
параметры 

поиска

4 - Начать поиск



3.6. Если в электронную библиотеку войти не удается, или в ней отсутствуют 
необходимые материалы, следует обратиться непосредственно к 
преподавателю дисциплины, послав ему соответствующее письмо или вопрос в 
портале СДО. В таком письме вторым получателем следует указать 
заместителя заведующего кафедрой по ДО соответствующей кафедры. 

1 – Создать
 новое 

письмо

2 - Выбрать 
адресатов и 

тему



ФИО нужного заместителя заведующего кафедрой по ДО можно найти при выборе 
адресата, указав соответствующую должность в категории «Сотрудник». 

2 - Выбрать 
должность

1 - Выбрать 
категорию



3.7. Если ответа от кафедры нет (!!!) переслать копию письма заведующему отделом ДО Коноваленко В.В. 
для принятия соответствующих мер. Открыть папку «Отправленные», открыть письмо и нажать 
«Переслать».

Отправленн
ые

письма

Выбрать 
адресатов и 

тему



4. КОНТРОЛЬНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ
4.1. Для прохождения контрольных мероприятий студенту необходимо прибыть в 

Представительство университета. Система тестирования разрешает 
проведение сеанса тестирования только с компьютеров Представительства.

4.2. Текущий контроль может осуществляться в форме тестирования, выполнения 
студентом и оценки преподавателем контрольных работ и т.п. Форму 
проведения текущего контроля определяет преподаватель дисциплины. 
Успешное прохождение текущего контроля является необходимым 
условием допуска к прохождению промежуточного (рубежного) контроля, 
т.е. допуска к зачету или экзамену.

4.3. Промежуточный контроль, как правило, проводится в форме интернет-
тестирования. Для участия в тестировании студенту необходимо прибыть в 
Представительство, сотрудники которого идентифицируют личность 
тестирующегося и допускают его к прохождению тестирования.

4.4.По умолчанию в СДО ЮРГУЭС каждый студент, имеет возможность три раза 
пройти тестирование данного уровня по дисциплине (но только один раз в 
течение дня). Если при этом студенту не удалось достичь успешного 
результата, то для прохождения тестирования еще раз необходимо получить 
разрешение преподавателя дисциплины и администратора системы. 

4.5. Преподаватель в качестве условия разрешения дополнительного 
тестирования может предложить студенту выполнить индивидуальное задание 
для подтверждения реальности работы студента с учебным материалом и 
уверенности в том, что студент не пытается пройти тестирование «на удачу». 



4.6. Результаты контрольных мероприятий фиксируются преподавателями в 
электронных ведомостях. Если ведомость «не закрыта», то преподаватель 
имеет возможность вносить в нее изменения. После «закрытия» ведомости 
результаты повторных экзаменов отражаются в графе пересдача. 

4.7. «Закрытая» электронная ведомость учета успеваемости распечатывается 
преподавателем, подписывается им  и передает на хранение в деканат. 

4.8. Студенты имеют возможность посмотреть свои оценки, находясь в портале 
СДО и щелкнув по кнопке «Оценки».

4.9. Если студент успешно прошел тестирование, то преподаватель отражает этот 
факт в электронной ведомости. 

● Внимание: рейтинг, полученный при тестировании, не совпадает, как 
правило, с «процентом выполнения», который указывается в ведомости. 
Рейтинг тестирования является только основанием для принятия 
решения преподавателем о выставлении той или иной оценки в 
электронной ведомости.

4.10. Если после прохождения тестирования оценка в ведомости не появляется, 
можно обратиться к преподавателю с просьбой указать границы рейтинга, 
соответствующие выставлению различных оценок, напомнив ему тем самым о 
необходимости выставить оценки в ведомость. 

● Можно также обратить на этот факт внимание заместителя заведующего 
кафедрой по ДО и заведующего отделом ДО.

4.11. В соответствии с приказом ректора оценки выставляются в зачетки 
студентов на основе данных закрытых электронных ведомостей. Верность 
заполнения зачетки подтверждается подписью директора ИДЗО и печатью.



4.12. Студенты, успешно сдавшие промежуточную аттестацию по всем 
запланированным дисциплинам, распоряжением директора ИДЗО переводятся 
на следующий курс обучения. 

4.13. Студентам, имеющим задолженность, устанавливается срок ее ликвидации. 
Студенты, не ликвидировавшие задолженность в установленный срок, могут 
получить разрешение, подав соответствующее заявление, на повторное 
обучение на том же курсе, или приказом ректора отчисляются из университета.

4.14. Перечень дисциплин, которые должны быть изучены студентом на каждом 
курсе, регламентируется утвержденным ректором ЮРГУЭС рабочим учебным 
планом (РУП), который можно просмотреть, щелкнув по кнопке «Планы».



5. Особенности организации учебного процесса в СДО ЮРГУЭС

5.1. Основной особенностью организации учебного процесса студентов заочной 
формы обучения в СДО, в сравнении с традиционным заочным обучением, 
является интенсификация взаимодействия преподавателя и студентов и 
его распределенность во времени.

5.2. Понятие сессий (установочной, лабораторно-экзаменационной) для студентов, 
обучающихся с использованием сетевых ДОТ, приобретает иной смысл.

• Установочная сессия сводится к получению учебных материалов и учебной 
документации. Лабораторно-экзаменационные сессии означают период 
интенсивных тестирований и иных контрольных мероприятий, интенсивного 
сетевого взаимодействия с  преподавателями, которые не требуют отрыва от 
производства.

5.3. В то же время студенты, обучающиеся с использованием сетевых ДОТ, 
обладают всеми правами студентов заочной формы обучения, в частности 
правом получения дополнительного оплачиваемого отпуска для участия в 
сессиях в соответствии с установленной законом нормой.

5.4. Пароли…..


