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Календарно-тематическое планирование (КТП) в АИС «Электронный колледж» 

Календарно-тематическое планирование (КТП) используется в Системе АИС 

«Электронный колледж»  для формирования (заполнения) журнала (практических и 

теоретических) занятий. 

Открыть КТП можно через Пуск\Планирование учебного процесса\КТП (или КТП по 

практике), 

 

панель кнопок 

 

 Календарно-тематическое планирование 
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Первый способ создания в системе АИС «Электронный колледж»  КТП 

 Чтобы добавить КТП в список, нажмите кнопку «Добавить» на верхней панели 

инструментов, откроется окно.

 

КТП: Добавление 

В этом окне заполните следующие поля: 

 «Наименование» – укажите название КТП; 

 «Период» – выберите период из выпадающего списка, нажав на пиктограмму 

, или из окна «Периоды обучения», нажав на пиктограмму . После 

внесения значения в поле, поля «Специальность» и «Группы» становятся 

доступными для заполнения; 

 «Специальность» – выберите специальность, для которой создается КТП, из 

выпадающего списка, нажав на пиктограмму , или из окна «Специальности», 

нажав на пиктограмму ; 

 «Группы» – выберите группу из выпадающего списка реестра групп, нажав на 

пиктограмму  или нажав на пиктограмму ; 
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  «Предмет» – выберите предмет, для которого создается КТП, из реестра 

предметов, нажав на пиктограмму . При выборе предмета поля «МДК», 

«Раздел МДК» становятся не доступными для заполнения; 

 «МДК» – выберите МДК, для которого создается КТП из реестра предметов 

МДК, нажав на пиктограмму . При выборе предмета МДК поле «Предмет» 

становится не доступными для заполнения; 

 «Раздел МДК» – выберите раздел МДК, для которого создается КТП из 

реестра разделов МДК, нажав на пиктограмму . Список разделов МДК 

отображается только при выборе значений в поле «Предмет МДК»; 

 «Преподаватели» – укажите преподавателей, которые работают с 

создаваемым КТП (из реестра «Сотрудники»); 

 «Номер утверждения» – укажите номер утверждения КТП; 

 «Дата утверждения» – укажите дату утверждения КТП. 

После создания КТП дополните его информацией. Для этого выделите созданный 

КТП, нажмите кнопку «Изменить», откроется окно, которое содержит следующие вкладки: 

«КТП», «Пояснительная записка», «Информационное обеспечение обучения», 

«Материально-техническое обеспечение обучения», «Объем учебной дисциплины», 

«Компетенция КТП». 
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Окно «КТП: Редактирование» 
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В верхней части окна содержится информация, введенная при создании КТП 

(«Данные КТП»). Информация подлежит редактированию. 

Примечания 

1 Добавленные в КТП группы должны иметь одинаковый курс обучения в 

выбранном периоде обучения. 

2 Группам на выбранный предмет, предмет МДК должны быть назначены 

преподаватели, добавленные к КТП. 

3 При заполнении поля «Предмет» КТП создается для предмета, при заполнении 

поля «МДК», «Раздел МДК» КТП создается для предмета МДК, раздела МДК. 

Вкладка «КТП»  

Вкладка содержит информацию о предмете. Информация на вкладке 

представлена в виде дерева, в котором можно строить любую структуру. 

Чтобы добавить информацию в раздел, нажмите кнопку «Добавить», откроются 

варианты. 

 

– Добавление информации по предмету КТП 

Кнопка «Добавить новый раздел» служит для добавления раздела, который 

необходимо изучить по данному предмету. При нажатии на эту кнопку откроется окно: 

 в поле «Номер раздела» укажите номер раздела; 

 в поле «Наименование» укажите наименование раздела; 

 в поле «Количество аудиторных часов» укажите количество аудиторных часов, 

необходимое для обучения студентов данному разделу; 

 в поле «Количество внеаудиторных часов» укажите количество внеаудиторных 

часов, необходимых для самостоятельного изучения раздела студентами. 
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 Добавление: Новый раздел 

Примечание – Если раздел имеет дочерние значения, то поля «Количество 

аудиторных часов» и «Количество внеаудиторных часов» становятся недоступны для 

заполнения. В этом случае поля заполняются в дочернем значении раздела. 

Кнопка «Добавить новый подраздел» служит для добавления подраздела. 

Добавлять можно любое количество подразделов. Для добавления выделите раздел, в 

котором нужно создать подраздел, нажмите кнопку «Добавить новый подраздел», 

откроется окно, аналогичное окну, в котором заполните информацию для подраздела. 

Кнопка «Добавить новое занятие/ тема» служит для добавления занятий или тем 

в подраздел. Добавлять можно любое количество занятий. Для добавления выделите 

подраздел, в котором нужно создать подраздел, нажмите кнопку «Добавить новое 

занятие/ тема», откроется окно, в котором заполните информацию для предмета: 

 

Добавление: Занятие/ тема КТП 

 «Номер занятия» – поле ввода номера занятия. Нумерация должна быть 

сквозная; 
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 «Наименование» – поле ввода темы занятия; 

 «Количество часов» – поле для ввода количества часов, выделенных на 

занятие. В это поле введите часы аудиторной нагрузки; 

 «Виды работ на занятии» – поле выбора значения из списка. Укажите тип 

занятия; 

 «Домашнее задание» – поле ввода домашнего задания для студентов; 

 «Виды работ на занятии (внеаудиторные)» – поле выбора значения из списка. 

Укажите тип внеаудиторных занятий; 

 «Количество часов (внеаудиторные)» – укажите количество часов, выделенных 

на внеаудиторное самостоятельное изучение темы студентами; 

 «Формы и методы контроля» – укажите форму контроля знаний студентов по 

занятию; 

 «Примечание» – поле ввода примечания к занятию. 

Примечания 

1 Если занятию уже добавлен вид работы на занятии, но не проставлены оценки, 

Система осуществляет проверку на совпадение вида работы на занятии с видом работы 

в КТП. В случае если данные значения различаются, Система выведет информационное 

сообщение: «Вид работы на занятии» <наименование вида работы на занятии в 

журнале>» за <дата занятия> отличается от вида работ на занятии в КТП 

«<наименование вида работы в КТП>». Изменить вид работы на занятии в соответствии 

со значением в КТП?». 

2 Если занятию уже добавлен вид работы на занятии и проставлены оценки, 

Система выведет информационное сообщение: «В журнале выставлены оценки за 

занятие: <дата занятия1>, <дата занятия2>. Вид работы на занятии не будет изменен». 

Примечание – После добавления занятия его необходимо отредактировать. Но 

перед редактированием заполните остальные вкладки КТП. 

Для редактирования занятия выделите нужное занятие и нажмите кнопку 

«Изменить», откроется окно, которое содержит вкладки: «Занятие/ тема КТП», 

«Информационное обеспечение предмета», «Материально-техническое обеспечение 

предметам» . 
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КТП: Редактирование занятия/ темы 

Вкладка «Занятие/ тема КТП» содержит информацию, введенную при создании 

занятия. 

            Вкладка «Пояснительная записка» 

Вкладка служит для описания КТП и представляет собой поле ввода  

 

КТП: вкладка «Пояснительная записка» 
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Вкладка «Информационное обеспечение обучения» 

Вкладка служит для составления и хранения списка информационного 

обеспечения по данному предмету (учебники, пособия и др.). Для добавления записи 

нажмите кнопку «Добавить» на верхней панели инструментов вкладки, откроется окно  

Вкладка «Информационное обеспечение» содержит список информационного 

обеспечения по данному предмету. Чтобы добавить запись, нажмите кнопку «Добавить» 

на верхней панели инструментов, откроется окно, в котором укажите наименование 

информационного обеспечения (из справочника «Информационное обеспечение КТП») и 

вид (аудиторное, внеаудиторное)  

 

Информационное обеспечение КТП 

Добавление 

В этом окне укажите следующую информацию: 

 «№ п/ п» – поле ввода номера записи. Вводить можно и числа, и буквы, и 

символы; 

 «Наименование» – поле ввода названия информационного обеспечения; 

 «Автор» – поле ввода автора ресурса; 

 «Год издания» – поле ввода года издания ресурса; 

 «Место издания» – поле ввода места издания ресурса; 

 «Количество страниц» – поле ввода количества страниц ресурса; 
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 «Примечание» – поле ввода примечания к добавляемому ресурсу. 

Вкладка «Материально-техническое обеспечение обучения» 

Вкладка «Материально-техническое обеспечение» содержит информацию о МТО 

предмета. Чтобы добавить информацию, нажмите кнопку «Добавить» на верхней панели 

инструментов вкладки, откроется окно, в котором укажите наименование МТО (из 

справочника «Материально-техническое обеспечение обучения»). 

 

 

КТП: вкладка «Мат.-техн. Обеспечение»: Добавление 

В этом окне укажите следующую информацию: 

 «№ п/ п» – номер записи; 

 «Материально-техническое обеспечение обучения» – наименование 

материально-технического ресурса. 

Вкладка «Объем учебной дисциплины» 

Вкладка служит для вывода информации о нагрузке по предмету/ МДК. 

Информация на данной вкладке формируется из «Учебного плана». 
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Вкладка «Компетенции КТП» 

Вкладка служит для составления и хранения информации о компетенциях КТП. 

Для того чтобы добавить запись, нажмите кнопку «Добавить» на верхней панели 

инструментов вкладки, откроется окно. 

 

 КТП: вкладка «Компетенции»: Добавление 

В этом окне укажите код компетенции, название и вид компетенции: общая или 

профессиональная. 

Копирование КТП 

На верхней панели инструментов 
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 КТП: копирование 

Измените название копии, период, преподавателя, специальность и группу при 

необходимости. Нажмите кнопку «Копировать». 

В разделе реализованы функции печати и импорта КТП с использованием кнопок 

«  Импорт» и «Печать» на верхней панели инструментов. Для печати КТП выберите 

КТП, нажмите кнопку «Печать», Система откроет запрос открытия или сохранения файла 

в MS Office Excel. Выберите нужное действие, выполните печать документа в программе 

MS Office Excel. 

Импорт КТП 

В разделе реализована функция импорта КТП. Для импорта КТП в окне КТП 

нажмите кнопку «Импорт», откроется окно. 

 

Окно импорта КТП 
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Нажмите кнопку , в открывшемся окне выберите заполненный шаблон импорта 

КТП и нажмите кнопку «Открыть», после нажмите кнопку «Загрузить». КТП будет загружен 

в Систему. 

Шаблон импорта КТП можно скачать, нажав на кнопку «Шаблон импорта КТП», 

выполненную в виде ссылки. В результате выгрузится файл формата MS Office Excel. 

Примечания 

1 Если в импортируемом файле не заполнено обязательное поле, выводится 

сообщение: «Файл не загружен, т.к. поле <название поля> не заполнено». 

2 Если в импортируемом КТП в разделе «КТП» не заполнено обязательное поле, 

выводится сообщение: «Файл не загружен, т.к. в строке <номер строки> в поле <название 

поля> не указано значение». 

3 Если в импортируемом КТП в разделе «КТП» некорректно заполнено 

обязательное поле, выводится сообщение: «Файл не загружен, т.к. в строке <номер 

строки> в поле <название поля> введены некорректные данные». 

4 При импорте КТП осуществляется проверка на наличие записей из полей 

«Предмет», «МДК», «Период», «Подпериод», «Специальность», «Группа», 

«Преподаватель» в соответствующих справочниках. Если значения из указанных выше 

полей не совпадают со значениями из справочника, выводится сообщение «МДК/ 

Предмет/ Специальность/ Группа/ Преподаватель/ Период/ Подпериод не найдены в 

Системе». 

5 Если ошибок больше одной, то выводится полный перечень ошибок. 

Печать КТП 

Для печати КТП выделите его в списке КТП и нажмите кнопку «Печать». На 

компьютер будет выгружен файл в формате .xls для дальнейшей печати. 

КТП по практике 

Открыть КТП можно через пункт меню «Пуск/ Планирование ученого процесса/ 

КТП по практике». Откроется окно. 
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 КТП по практике 

Чтобы добавить КТП по практике, нажмите кнопку «Добавить» на панели 

инструментов. Откроется окно «КТП по практике: Добавление» 

Для этого окна заполните следующую информацию: 

  

 Окно «КТП по практике: Добавление» 

 в поле «Наименование» введите наименование практики; 

 в поле «Период» укажите учебный период, на который создается КТП по 

практике; 
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 в поле «Специальность» укажите специальность, которая будет включена в 

создаваемый КТП; 

 в поле «Группы» укажите группы, которые будут включены в создаваемый КТП; 

 в поле «Практика» укажите вид практики: нажмите на пиктограмму , 

откроется справочник «Практики». Выделите запись с нужной практикой левой 

кнопкой мыши, нажмите кнопку «Выбрать». Справочник закроется 

автоматически. 

 в поле «Подпериод» укажите подпериод, в котором будет действовать КТП по 

практике. 

Примечание – Поле «Подпериод» может быть не активно, пока вы не заполните 

поля «Специальность» и «Группы». 

 в поле «Преподаватели» укажите преподавателя, ответственного за практику. 

Список преподавателей формируется из РУП для данной группы на указанный 

учебный год в указанный подпериод; 

 в поле «Номер утверждения» укажите номер документа, утверждающего КТП 

по практике; 

 в поле «Дата утверждения» укажите дату утверждения КТП по практике. 
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 Окно «КТП по практике: Редактирование» 



17 

 

Нажмите кнопку «Сохранить» для создания нового КТП по практике. 

В окне «КТП по практике» появится запись созданного КТП. 

Выделите эту запись (левой кнопкой мыши), нажмите кнопку «Изменить» 

на панели инструментов. Откроется окно «КТП по практике: Редактирование». 

В верхней части окна содержится информация, введенная при создании 

КТП. В нижней части окна содержится три вкладки: «КТП», «План», «Литература». 

Заполнение вкладки «КТП» подробно описано в п. Ошибка! Источник 

ссылки не найден.. Вкладка «План» содержит сводную информацию текущего 

КТП по практике без возможности редактирования. 

Работа с функциональностью «КТП по практике» аналогична работе с 

функциональностью «КТП» .Для копирования КТП в окне «КТП по практике» 

нажмите кнопку «Копировать», откроется окно. 

 

КТП по практике: копирование 

Отредактируйте необходимые данные в копируемом КТП. Измените 

название КТП. Нажмите кнопку «Копировать». 

Для импорта КТП в окне «КТП по практике» нажмите кнопку «Импорт», 

откроется окно. 
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Окно импорта КТП 

Нажмите кнопку , в открывшемся окне выберите заполненный шаблон 

импорта КТП и нажмите кнопку «Открыть», после нажмите кнопку «Загрузить». 

КТП будет загружен в Систему. 

Шаблон импорта КТП по практике можно скачать, нажав на кнопку 

«Шаблон импорта КТП», выполненную в виде ссылки. В результате выгрузится 

файл формата MS Office Excel. 

Примечания 

1 Если в импортируемом файле не заполнено обязательное поле, 

выводится сообщение: «Файл не загружен, т.к. поле <название поля> не 

заполнено». 

2 Если в импортируемом КТП в разделе «КТП» не заполнено 

обязательное поле, выводится сообщение: «Файл не загружен, т.к. в строке 

<номер строки> в поле <название поля> не указано значение». 

3 Если в импортируемом КТП в разделе «КТП» некорректно заполнено 

обязательное поле, выводится сообщение: «Файл не загружен, т.к. в строке 

<номер строки> в поле <название поля> введены некорректные данные». 

4 При импорте КТП осуществляется проверка на наличие записей из полей 

«Наименование организации», «Наименование», «Вид практики», «Период», 

«Подпериод», «Специальность», «Группа», «Преподаватель» в соответствующих 

справочниках. Если значение из указанных выше полей не совпадают со 

значениями из справочника, выводится сообщение «Организация/ Вид практики/ 

Специальность/ Группа/ Преподаватель/ Период/ Подпериод не найдены в 

Системе». 

5 При импорте КТП осуществляется проверка на наличие столбцов 

«Индекс/Номер занятия», «Название разделов, подразделов», «Название тем», 

«Количество дней», «Количество часов», «Вид работы на занятии», «Наглядные 

пособия и тех.средства», «Задания для обучающихся» в загружаемом шаблоне. 
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При отсутствии какого-либо столбца, Система выведет информационное 

сообщение с перечнем отсутствующих столбцов в шаблоне. 

6 Если ошибок больше одной, то выводится полный перечень ошибок. 

Для печати КТП выделите его в списке КТП и нажмите кнопку «Печать». На 

компьютер будет выгружен файл в формате .xls для дальнейшей печати. 

 

Второй  способ создания КТП 

Импортируем Шаблон импорта КТП 

 и заполняем  

 

Далее загружаем 

 

https://спо.образование33.рф/static/imports/ctp_template.xls
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В Системе АИС «Электронный колледж» реализована функция 

привязки Календарно-тематическое планирование (КТП) к журналу 

(практических и теоретических) занятий 

а) перейдите на вкладку «Журнал» журнала занятий; 

б) сформируйте журнал: укажите период, группу и предмет; 

в) выделите день занятия (нажмите на ячейку «Пос» для выделения занятия); 

г) нажмите кнопку «Привязать КТП» на панели инструментов вкладки «Журнал»  
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д) откроется окно «Привязка КТП» которое состоит из двух разделов: «КТП» и 

«Содержание КТП». В раздел КТП подтягиваются КТП для указанного 

периода и предмета. 

е) выберите КТП из списка (нажатием левой кнопкой мыши); 

 

 

Примечание – Список КТП видит пользователь с ролью 

«Преподаватель». 

 

ж) в разделе «Содержимое КТП» подтянется содержимое выбранного КТП со 

списком занятий; 

з) выберите нужное занятие (нажатием левой кнопки мыши); 

и) нажмите кнопку «Привязать» для привязки КТП к журналу, окно закроется. 
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Выберите КТП. Сформируется список занятий выбранного КТП. 

В содержании КТП выберите одно занятие. 

После этого все данные по выбранному разделу КТП подтянутся в журнал. 

 

 

Те темы, которые по количеству часов выбраны 

помечаются красным маркером 

 
Нажав на кнопку «Работа на занятие», откроется окно, в котором подтянется 

тема из выбранного КТП 

Аналогично формируются данные по домашним заданиям. 
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Заполнение журнала по КТП

 

 


