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1 ВВЕДЕНИЕ
Настоящий документ является описанием применения (руководством пользователя) технологического инструментария для проведения мониторинга цифровой трансформации общеобразовательных организаций на региональном и федеральном уровне, который включает в себя:
подсистему отображения общеобразовательных организаций;

подсистему проведения опросов;

подсистему консультаций и обратной связи;

подсистему отображения обучающих материалов;
подсистему обработки данных.

В данном документе приводится следующая информация:

сведения о назначении технологического инструментария для проведения мониторинга цифровой трансформации общеобразовательных организаций;
требования к программному обеспечению рабочего места пользователя, необходимые для работы с технологическим инструментарием для проведения мониторинга цифровой трансформации общеобразовательных организаций;

последовательность действий пользователя, обеспечивающих работу технологическим инструментарием для проведения мониторинга цифровой трансформации общеобразовательных организаций.

В таблице 1 приведен список используемых сокращений в документе.

1.1 Область применения

Документ предназначен для специалистов, ответственных за мониторинг цифровой трансформации общеобразовательных организаций на региональном и федеральном уровне.
Технологический инструментарий для проведения мониторинга цифровой трансформации общеобразовательных организаций на региональном и федеральном уровне предполагается использовать для осуществления регулярной оценки степени интеграции цифровых технологий в деятельность общеобразовательных организаций.

Технологический инструментарий дает возможность провести опрос различных категорий участников процесса общего образования и анализ полученных результатов для выявления значений ключевых показателей по разным уровням детализации. К таким показателям можно отнести процент анкетирования по образовательной организации и вывод результатов с детализацией по респондентам.
1.2 Краткое описание возможностей

К возможностям технологического инструментария для мониторинга ЦТОО относятся следующие:
взаимодействие с различными категориями респондентов, включающих учеников и педагогов с помощью анонимного анкетирования для проведения независимой оценки цифровой трансформации образовательной организации;

взаимодействие между муниципальными, региональными и федеральными координаторами с целью отслеживания результатов мониторинга и составления практических рекомендаций;

централизованное хранение и доступ согласно ролевой модели к документам, относящимся к мониторингу цифровой трансформации;

связь с экспертами для координации действий и решения вопросов, относящихся к мониторингу цифровой трансформации;

предоставление информации о новостях, анонсах и вебинарах по теме ЦТОО.
1.3 Уровень подготовки пользователей

Для работы с технологическим инструментарием для проведения мониторинга ЦТОО пользователи должны обладать следующими специальными знаниями и умениями:
владением на достаточном уровне знаниями предметной области;
обеспечением требуемых условий эксплуатации Технологического инструментария;
базовыми навыками работы на персональном компьютере с современными операционными системами (клавиатура, мышь, управление окнами и приложениями, файловая система);

базовыми навыками использования интернет-браузера (Mozilla Firefox, Safari, Google Chrome), включая настройку типовых конфигураций, установку подключений, доступ к web-сайтам, навигацию;
знанием основ информационной безопасности.

Специальные квалификационные требования к пользователям при работе с Технологическим инструментарием не предъявляются.
1.4 Перечень эксплуатационной документации, с которыми необходимо ознакомиться пользователю

Перед началом работы с технологического инструментария для мониторинга ЦТОО пользователю рекомендуется ознакомиться со следующей эксплуатационной документацией: 

Руководство пользователя технологического инструментария для мониторинга ЦТОО.  
В таблице 1 приведен список используемых сокращений в документе.

Таблица 1 – Используемые сокращения

	Обозначение
	Описание

	Технологический инструментарий, Система
	Технологический инструментарий для проведения мониторинга цифровой трансформации общеобразовательных организаций на региональном и федеральном уровне

	ЦТОО
	Цифровая трансформация образовательных организаций

	СУБД
	Система управления базами данных

	ОО
	Образовательная организация

	СДО
	Система дистанционного обучения


2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ
2.1 Виды деятельности, функции

Технологический инструментарий для мониторинга ЦТОО предназначен для создания опросных анкет, проведения опросов среди 3-х категорий участников образовательного процесса (ученики, педагоги, руководители образовательных организаций), агрегации результатов и составлении рекомендаций специалистами относительно улучшения качества образования. 

Технологический инструментарий для мониторинга ЦТОО состоит из следующих функций:

отображение списка общеобразовательных организаций и паспорта организации;

прохождение анкетирования;

рассылка анкет;

получение консультаций;

общение со специалистами через форму обратной связи;

отображение обучающих материалов;

получение статистики прохождения опросов;

возможность загрузки документов для мониторинга;

редактирование профиля;

прохождение обучения с помощью системы дистанционного обучения.
2.2 Программные и аппаратные требования к системе

Для корректной работы с технологическим инструментарием мониторинга ЦТОО необходимо соблюдать требования к программному обеспечению, установленному на сервер и рабочие компьютеры пользователей. 
Минимальные требования к конфигурации серверной части приведены в таблице 2.

	Таблица 2 – Минимальные требования к конфигурации серверной части Системы
Компонент
	Конфигурация

	Операционная система
	CentOS Linux 7

	СУБД
	MySQL

	Веб-сервер
	Apache

	Интерпретатор программной логики
	PHP версии 7


Минимальные требования к конфигурации программного обеспечения рабочего компьютера, на котором предполагается работа Системы, приведены в таблице 3.
Таблица 3 – Минимальные требования к конфигурации клиентской части Системы
	Компонент
	Конфигурация

	Операционная система
	Windows 7 / 8.1 / 10.

	Web-браузер
	Mozilla Firefox (версия не ниже 67.0)
Google Chrome (версия не ниже 77)
Safari (версия не ниже 11)

	Антивирус
	NOD32, Avast, Kaspersky Anti-Virus либо другой с совместимыми функциями

	Фаервол
	Outpost Firewall Pro, Comodo Firewall либо другой с совместимыми функциями


3 ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ
3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных

Для работы Технологического инструментария для мониторинга ЦТОО необходимо следующее программное обеспечение: 

любой из перечисленных браузеров: Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari.
3.2 Порядок загрузки данных и программ

Для начала работы с Технологическим инструментарием для мониторинга ЦТОО на рабочем месте запустите любой из перечисленных ранее интернет браузеров и перейдите на сайт Системы. Для этого в браузере в адресной строке пропишите адрес http://цифровизацияшкол.рф и нажмите Enter на клавиатуре (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Страница входа в Систему
На главной странице сайта для входа в систему заполните форму авторизации и нажмите кнопку «Войти».

Для каждой категории пользователей в Технологическом инструментарии мониторинга ЦТОО предусмотрено разграничение доступа. Доступность этапов для каждой роли отражена в таблице 4.
Таблица 4 – Доступы каждой роли пользователей

	Этап работы
	Ученик
	Педагог
	Руководитель ОО
	Региональный эксперт
	Федеральный эксперт
	Представитель учредителя ОО
	Представитель субъекта Российской Федерации
	Слушатель СДО

	Деперсонализированное анкетирование
	Доступен
	Доступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен

	Анкетирование в ЛК
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен

	Статистика по анкетированию
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Недоступен

	Рассылка анкет
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен

	Список ОО
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен (в рамках своей организации)
	Недоступен
	Доступен
	Доступен (в рамках своего муниципалитета)
	Доступен
	Недоступен

	Консультации
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Недоступен

	Документы
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен (в рамках своих документов)
	Доступен (в рамках своих документов)
	Доступен
	Доступен (в рамках своих документов)
	Доступен (в рамках своих документов)
	Недоступен

	Обучающие материалы
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Недоступен

	Обратная связь
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Недоступен

	Профиль
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Доступен
	Недоступен

	СДО
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Недоступен
	Доступен


4 РАБОТА С ТЕХНОЛОГИЧЕСКИМ ИНСТРУМЕНТАРИЕМ ДЛЯ МОНИТОРИНГА ЦИФРОВОЙ ТРАНСФОРМАЦИИ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 
4.1 Выполняемые функции и задачи 
4.1.1 Описание функций в Системе для роли «Ученик»
Для прохождения анкетирования ученику будет направлено письмо на указанный в системе адрес электронной почты. Письмо имеет следующий вид (рисунок 2).
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Рисунок 2 – Внешний вид письма с приглашением для анкетирования
При переходе по ссылке пользователю откроется страница с краткой информацией об анкете и кнопкой «Пройти» (рисунок 3). В краткой информации отображается описание анкеты и приблизительное время для прохождения анкетирования.
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Рисунок 3 – Страница с краткой информацией об анкете

После нажатия на кнопку «Пройти» откроется анкета с последовательным отображением вопросов (рисунок 4).
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Рисунок 4 – Страница с вопросами анкеты
На странице отображается подсказка для пользователя с указанием количества возможных ответов. Под вариантами ответов показано количество данных пользователем ответов. Респондент может выбрать ответ из предоставленных и для записи ответа нажать кнопку «Продолжить». После прохождения анкетирования на странице отобразится уведомление об успешном прохождении, страница с вопросами и вариантами ответов закроется.
4.1.2 Описание функций в Системе для роли «Педагог»

Анкетирование для педагогов происходит аналогично описанному в п.4.1.1 алгоритму.
4.1.3 Описание функций в Системе для роли «Руководитель образовательной организации»
4.1.3.1 Раздел «Анкетирование»

В разделе анкетирования отобразятся доступные для руководителя анкеты (рисунок 5). Анкеты будут отображаться в виде плиток, на доступных к прохождению анкетах будет располагаться кнопка «Пройти».
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Рисунок 5 – Раздел «Анкетирование»
Далее прохождение анкетирования происходит аналогично алгоритму, описанному в п. 4.1.1.
4.1.3.2 Раздел «Рассылки»

После перехода в раздел «Рассылки» на странице Системы отобразится страница со списком доступных для рассылки анкет (рисунок 6). 

У пользователя есть возможность выбрать доступную для рассылки анкету. В списке организаций отображается образовательная организация, в которой работает пользователь.

Создать рассылку можно следующим способом:

1. Выбрать анкету из списка доступных анкет.

2. Нажать кнопку «Добавить пользователя».
3. В открывшемся окне (рисунок 7) указать роль респондента, его адрес электронной почты и нажать кнопку «Добавить».
4. После заполнения списка для рассылки адресами электронной почты респондентов нажать кнопку «Отправить».
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Рисунок 6 – Раздел «Рассылки»
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Рисунок 7 – Добавление новой записи для рассылки
4.1.3.3 Раздел «Статистика»
В разделе «Статистика» отображается информация по прохождению анкетирования по всем анкетам.
4.2 Описание операций технологического процесса обработки данных, необходимых для выполнения задач.
5 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ
Технологический инструментарий для мониторинга ЦТОО обладает высокой надежностью, что обеспечивает работу пользователей в штатном режиме. В Систему включены возможности контроля вводимой информации и средства защиты от несанкционированного доступа.
В случае возникновения ошибки, не описанной в таблице 6, необходимо обратиться к сотруднику подразделения технической поддержки.
Таблица 5 – Доступы каждой роли пользователей

	Класс ошибки
	Ошибка
	Описание ошибки
	Требуемые действия пользователя при возникновении ошибки

	Ошибки: 400, 404, 408, 500, 503
	Отказ системы и прекращение выполнения одной или нескольких функций
	Закрыть браузер и открыть Систему заново. В случае повторного возникновения ошибки обратиться в службу технической поддержки.
	Отказ системы и прекращение выполнения одной или нескольких функций

	Сбой в электропитании компьютера
	Нет электропитания компьютера или произошел сбой в электропитании.
	Компьютер выключился или перезагрузился.
	Перезагрузить компьютер.
Проверить доступность сервера Системы, для этого перейдите на сайт http://цифровизацияшкол.рф

	Сбой локальной сети
	Нет сетевого взаимодействия между компьютером пользователя и сервером
	Отсутствует возможность начала (продолжения) работы с Системо. Нет сетевого подключения к серверу Системы
	Перезагрузить компьютер пользователя.

Перезагрузить роутер. 

Обратиться к администратору локальной сети или оператору интернет услуг.

После восстановления работы локальной сети повторить попытку подключения (входа) на сайт Технологического инструментария для мониторинга ЦТОО http://цифровизацияшкол.рф


6 РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ
В качестве контрольного примера рекомендуется выполнить операции из п.4.2.
