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1. Зайти в "Личный кабинет сотрудника"

2. Зайти в раздел "Учебно-методическая деятельность"
3. Зайти в подраздел "Элитная подготовка"
4. Нажать иконку "Добавить"
5. На странице "Титульный лист" 
5.1. Заполнить "Название проекта"
5.2. В строке "Направление факультатива" выбрать 
"Дисциплина элитной подготовки (факультатив)" 
или "Научно-исследовательская работа (мастер-класс)"
(Группа факультатива должна быть не менее 12 человек, а группа мастер-класса – не менее 5 человек).
5.3. Заполнить графу "Аннотация" 
(Это важнейший раздел регистрации проекта. Именно, глядя на него, студенты выберут или не выберут Ваш проект. Вы должны заинтересовать студента. Нужно написать, о чем Ваш проект, почему, пройдя на нем обучение, студент получит важные преимущества перед другими студентами).
5.4. В графе "Структурное подразделение" выбрать Ваше место работы.
5.5. В графе "Компетенция руководителя" указать Ваш опыт работы по теме предлагаемого факультатива, достижения в этой области и т.п.
5.7. В графе "Количество часов" указать количество часов, кратное 36 (зачетной единице), не менее 72 (2 з.е.).
(При этом аудиторные занятия не могут быть более одной пары в неделю, то есть, максимум, 36 часов. Все остальные часы (до 72), следует отнести в раздел "Самостоятельная работа студентов").
5.8. В графе "Целевая аудитория" необходимо указать, для студентов каких институтов, школ (факультетов) предназначен проект".
(При этом следует иметь в виду, что, если это, например, общий курс какого-то направления или специальности, то он не может быть предназначен студентам этой специальности, которые изучают все это на своих обычных, профильных занятиях, а только для студентов других факультетов и институтов. Профильные студенты к участию в таких проектах не допускаются. Для профильных студентов курсы должны быть уникальными, не изучаемыми по их ООП).

6. На странице "Цели и задачи" 
6.1. В графе "Цели и задачи факультатива" указать, что полезного приобретут слушатели, если они будут посещать Ваш факультатив.
6.2. В графе "Краткое описание" укрупненно описать содержание факультатива.
(Следует учесть, что остальные разделы Вашего проекта студенты видеть не будут)

7. Остальные разделы проекта заполняются как обычно для учебных дисциплин

8. После заполнения данных о проекте следует направить его на "проверку" (согласование с зав. кафедрой)

9. При одобрении заявки заведующим кафедрой она поступает на рассмотрение в Центр элитного образования и далее на утверждение к ректору.

10. После утверждения заявки ректором, готовится приказ об организации факультатива, и заявка становится видна студентам.

11. Если на Ваш факультатив подписалось достаточное число студентов, готовится приказ об их зачислении на факультатив и начинаются занятия.
