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ПОЛОЖЕНИЕ О ПЕРСОНАЛЬНОМ ЭЛЕКТРОННОМ КАБИНЕТЕ
Общие положения 
Персональный электронный кабинет (в дальнейшем – «Личный кабинет») — это специальный внутренний интерфейс, с помощью которого участники портала «Reaviz.ru» могут получать и передавать внутреннюю информацию, связанную с работой НОУ ВПО «Медицинский институт «РЕАВИЗ». 
         Использование Интернет-сервиса «Личный кабинет» позволит оперативно получать доступ к системе практически с любого компьютера, имеющего выход в Интернет, и обеспечит высокую надежность при работе с внутренними данными пользователей: программный интерфейс не требует установки, а вся работа по поддержке программного обеспечения ведется специалистами НОУ ВПО «Медицинский институт «РЕАВИЗ». Личный кабинет встроен в систему дистанционного обучения Moodle и позволяет студентам, преподавателям и персоналу получать и передавать служебную информацию, документировать информирование участников учебного процесса посредством печати сертификата, проводить групповую рассылку важных данных. 

Организация прав доступа к системе. Пароли
Доступ к Интернет-сервису «Личный кабинет» производится на основании логина и пароля.

  При подключении к сервису нового пользователя генерируются уникальные логин и пароль. Эта работа совершается по специальному запросу (для профессорско-преподавательского состава) либо по запросу самих участников системы дистанционного обучения Moodle (для абитуриентов НОУ ВПО «Медицинский институт «РЕАВИЗ»).  
      При входе в «Личный кабинет» возможно изменение предложенных первоначальных паролей на новые. Это целесообразно выполнить из соображений поддержания эффективной защиты своих личных данных.
      Для открытия доступа в «Личный кабинет» необходимо обратиться по специальному адресу электронной почты Вопилина Василия Сергеевича  (vopilin@rambler.ru) с указанием своих ФИО, номера учебной группы (для студентов) или кафедры  и должности (для преподавателей).
Вход в личный кабинет
Для входа в личный кабинет необходимо нажать на ссылку «Личный кабинет» в нижней части первой страницы сайта. После этого откроется окно для входа. В поле «Логин» и «Пароль» введите имя пользователя и пароль, указанные при регистрации. После ввода данных нажмите кнопку «Войти». 
Если «Логин» и «Пароль» введены верно, то откроется личный кабинет для управления настройками и рассылкой данных внутри системы дистанционного обучения Moodle. Для выхода из личного кабинета требуется нажать кнопку «Выход», расположенную в верхнем правом углу любой страницы.
         Возможен доступ с любого компьютера непосредственно по электронному адресу системы дистанционного обучения института «РЕАВИЗ» -  https://46.20.71.98/moodle/
         Также в систему дистанционного обучения института «РЕАВИЗ» можно войти с сайта института - http://reaviz.ru из раздела «Образование» - «дистанционное обучение – на сервере «moodle».


Для входа в систему необходимо получить логин и пароль у администратора или руководителя системы дистанционного обучения (СДО) «РЕАВИЗ» - Вопилина Василия Сергеевича vopilin@rambler.ru.

После ввода логина и пароля пользователь может пользоваться всеми информационными ресурсами СДО «РЕАВИЗ».


Начало работы начинается с выбора курса обучения из меню, предлагаемого СДО. Порядок работы с учебным материалом определяется преподавателем выбранного курса. После работы с системой вся информация о работе пользователя сохраняется в системе и служит для оценки деятельности пользователя.

Обмен информации с другими пользователями
Обмен данными внутри системы «Личных кабинетов» предназначен для:
- информационной поддержки системы дистанционного обучения для студентов НОУ ВПО «Медицинский институт «РЕАВИЗ»;
- создания информационного канала общения между студентами, преподавателями и студентами, деканатами и студентами и т.д.;

-  доставки обучаемым обязательных к прочтению информационных материалов, связанных с допуском к экзаменам, задержками оплаты обучения, хроническими задолженностями, пропусками и т.д.;

- обязательной распечатки информационного перечня полученных документов для представления в деканат при получении допуска обучаемых к экзаменационной сессии (с подписью об ознакомлении);
- информирования преподавателей о дополнительных выплатах (премии, выплаты за выполнение договорной работы и т.д.) или предоставления выписок из платежных документов о заработной плате работников НОУ ВПО «Медицинский институт «РЕАВИЗ».
Информирование студентов является необходимым и обязательным, т.к. юридически закрепляет процесс ознакомления с текущими документами и оперативной информацией по прохождению процесса обучения.  Каждый обучаемый должен посещать личный кабинет не реже одного раза в месяц с чтением входящей информации.                                                                        

Для отправки сообщений пользователям системы «Личных кабинетов» и дистанционного обучения (СДО) «РЕАВИЗ» необходимо:

· войти в пункт меню пользователи;

· войти в пункт подменю учетные записи;

· выбрать фильтр для отбора пользователей (можно использовать пункт показать дополнительно);

· войти в пункт подменю массовые действия над пользователями;

· выбрать отобранных пользователей в правую колонку с помощью кнопки добавить к выбранным;

· выбрать операцию добавить/отправить сообщение, нажать на кнопку применить;

· написать сообщение в специальном окне и нажать на кнопку сохранить;

Написанное таким образом сообщение будет передано всем пользователям в списке выбранных.
           Групповую рассылку сообщений могут выполнять пользователи с уровнем доступа не ниже преподавателей. Это необходимо для предотвращения несанкционированной внутренней рассылки «мусорных» сообщений. Основную массу рассылок проводит руководитель системы дистанционного обучения (СДО) «РЕАВИЗ»  Вопилин В.С. 
Ответственные лица должны предоставить последнему необходимые материалы для массовой рассылки информации. Рассылаемые файлы присоединяются к сертификату ознакомления и переводятся в файл PDF-формата (Adobe Acrobat) с установкой запрета на дальнейшее изменение. После этого осуществляется массовая рассылка всем заинтересованным лицам по списку декана или руководителя подразделения.
Правила получения и использования сертификата
Обучаемые должны распечатать первую страницу полученного файла (сертификат ознакомления со списком документов) и с личной подписью передать в деканат.
1. Студенты очной формы обучения для получения допуска к экзаменам должны предоставить декану сертификат о получении информации из личного кабинета (далее – сертификат).

2. Студенты очно-заочной формы обучения должны предоставить сертификат в деканат в течение последнего месяца семестра. В случае непредставления сертификата студент не допускается к экзамену и зачету дисциплины по расписанию.

3. Студенты заочной формы обучения должны предоставить сертификат в деканат в первый день заезда. В случае непредставления сертификата студент не допускается к экзамену и зачету дисциплины по расписанию.
Сохранение личной информации
Пользователь несет полную ответственность за разглашение информации о пароле и за последствия, которые могут возникнуть в случае несоблюдения указанных требований и передачи информации о пароле третьим лицам.  

         В случае нарушения вышеуказанного пункта настоящего Положения НОУ ВПО «Медицинский институт «РЕАВИЗ» не несет ответственности за несанкционированное использование персональной информации о пользователе. 

           В случае утери пароля пользователю необходимо обратиться к администратору или руководителю системы дистанционного обучения (СДО) «РЕАВИЗ» (в порядке, изложенном выше в настоящем Положении).

            Ректор                                                                        Н. А. Лысов
