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Введение
Формирование отчета «Информация о результатах профессиональной деятельности» к проведению процедуры аттестации осуществляется на основе сведений, хранящихся в базе данных АСИОУ. 
Ответственность за наличие и достоверность информации о результатах педагогической деятельности аттестуемых работников в базе данных АСИОУ организации несет должностное лицо, назначенное приказом руководителя организации. Данное должностное лицо отвечает как за достоверность внесенных данных, так и за своевременность отправки отчета «На вышестоящий уровень» в ЦОиККО после того, как отчеты «Информация о результатах профессиональной деятельности» будут сформированы и утверждены руководителем.

Перед отправкой отчета «На вышестоящий уровень» сведения об аттестуемых сотрудниках в отчетах «Информация о результатах профессиональной деятельности» должна быть просмотрена в АСИОУ членами администрации образовательной организации и утверждена руководителем.

Только после того, как будет осуществлена отправка отчета «На вышестоящий уровень» и сведения будут приняты в ЦОиККО, и не позднее, чем через сутки, будет возможен доступ к информации через Региональный интернет-дневник для специалистов, осуществляющим оценку профессиональной деятельности педагога. 

Согласно Приказа Министерства образования и науки РФ от 07.04.2014 года №276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», аттестуемые на высшую категорию должны показать положительную динамику освоения обучающимися образовательных программ по результатам внутришкольного мониторинга, а на первую – стабильные положительные результаты. 

Для обеспечения формирования раздела о результатах внутришкольного мониторинга заместителю директора по УВР или директору организации необходимо отметить в Электронном журнале соответствующие данные (колонку отметок)  меткой «ВМ» (не менее четырех за учебный год). На основе данных, отмеченных меткой  «ВМ», будет осуществляться расчет динамики или стабильно положительных достижений обучающихся.
Что надо сделать?
I. Подготовительная работа (организуется руководителем):

1. Проверить и скорректировать (при необходимости) справочник должностей организации (стр.4)
2. Проверить наличие и корректность внесенных данных, необходимых для формирования портфолио аттестуемых работников (стр.5-7)
3. Выдать аттестуемым работникам организации их логины и пароли из АСИОУ (если они еще не выданы).

II. Формирование отчета для аттестации:
1. Аттестуемые педагогические работники формируют отчеты для аттестации (см. инструкцию по формированию отчета «Информация о результатах профессиональной деятельности» для аттестуемого).

2. Руководитель или заместитель руководителя, которому делегирована эта обязанность,  проверяет отчеты аттестуемых работников «Информация о результатах профессиональной деятельности» и пишет выводы администрации.
3. Руководитель организации проверяет каждый отчет, редактирует (при необходимости) выводы администрации и фиксирует в АСИОУ разрешение на выгрузку каждого отчета в ЦОиККО (стр.13-16)
III. Организация доступа к отчету для аттестации:

1. Формирование отчета «На вышестоящий уровень».
2. Отправка отчета «На вышестоящий уровень».
I. Подготовительная работа

1. Скорректировать справочник должностей организации:
Доступ к справочникам возможен только под учетной записью администратора системы или администратора образовательной организации.

Для проверки справочника в Главном меню нужно выбрать пункт Сервисы –> подпункт Проверка кодов должностей:
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В том случае, если справочник должностей абсолютно корректен, система выдаст сообщение «Локальный справочник должностей корректен!». В этом случае никаких дополнительных действий не требуется.

В том случае, если в локальном справочнике есть должности, введенные «вручную», а не выбранные из стандартного списка должностей, то на открывшейся странице появилась таблица со списком должностей. Их необходимо заменить на названия должностей из стандартного справочника. Например:
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То, что в левом столбце присутствует, например, должность «Учитель», говорит о том, что название данной должности было введено вручную, а не выбрано (точно такое же) из стандартного справочника.

Для того, чтобы заменить введенное вручную название должности, нужно в квадратике слева от заменяемого названия должности поставить галочку, а справа в выпадающем стандартном списке  должностей выбрать подходящее название:
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После того, как всем вручную введенным должностям будут поставлены в соответствие должности из стандартного справочника, нужно будет нажать кнопку «Скорректировать».
2. Проверить наличие и корректность внесенных данных, необходимых для формирования отчета для аттестации
2.1 Образовательная организация

1. Проверить наличие и корректность необходимых сведений об образовательной организации :
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 –> вкладка Основное (все поля) 
1.2 пункт Главного меню ОУ –>Виды групп –> проверить наличие всех видов групп, имеющихся в организации: Классы, Учебные группы, Группы дополнительного образования, Группы внеурочной деятельности, Вечерние группы, Группы дополнительных услуг, Классы-комплекты и сведения  об этом виде групп –> [image: image6.png]J/ 1 (acvioy 734107 - 06p. x \ [EJ Geogle AR, e el ild————— o o X
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 –> вкладка Основное (все поля) 
2.2 Группы

1. Проверить наличие и корректность всех сведений обо всех имеющихся группах

1.1 пункт Главного меню Группы –> вкладка Классы –> [image: image8.png])/ X (ACHOY v3.4] Tpynne x o)
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–> все вкладки 

1.2 далее проверить группы по всем имеющимся вкладкам видов групп
2. Проверить корректность списков обучающихся во всех группах
2.3 Кадры

1. Проверить наличие аттестуемых сотрудников в списке сотрудников организации, проверить наличие и корректность приказов для этих работников:

1.1  пункт Главного меню Кадры –> выбрать сотрудника –>  слева связанные таблицы [image: image9.png])/ Y (ACVOY 1351 Tpynner  x N [EY IATIP 2] Bioa ud -
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 –> пункт Приказы по персоне 
Примечание: Первым приказом обязательно должен быть приказ о приеме в организацию, последующие должны в правильном хронологическом порядке отражать движение сотрудника по должностям. Если движение было очень долгим, первый приказ должен отражать реальную дату приема на работу (например, 01.09.1959 года), а последующие должны соответствовать текущему набору должностей сотрудника, а также его передвижения по должностям за последние 4 учебные года перед аттестацией. Абсолютно все приказы по сотруднику (например, за период с 1959 года по 2010 год) для формирования портфолио вводить не обязательно.
2. Проверить корректность сведений об аттестуемых сотрудниках. 
Для этого в Главном меню нужно выбрать пункт Кадры  –> выбрать сотрудника –>  слева связанные таблицы [image: image10.png])/ Y (ACVOY 1351 Tpynner  x N [EY IATIP 2] Bioa ud -
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 –> последовательно проверять пункты:
2.1 пункт Образование – все поля – для пункта 3.3.2.

2.2 пункт Стаж – требуются записи только о стаже педагогической работы и стаже работы в данной организации – для раздела «Общие сведения об аттестуемом».
2.3 пункт Аттестация – основные поля: вводить только актуальные на настоящий момент записи об аттестациях: например, если сотрудник аттестован на настоящий момент по двум должностям, то записи должно быть две – для раздела «Общие сведения об аттестуемом». 
2.4 пункт Образовательные технологии/методики – все поля – для пункта 3.1.2 (на высшую категорию) и для пункта 3.1.1 (на первую категорию)
2.5 пункт Достижения: 
Достижения сгруппированы по блокам, которые располагаются на разных вкладках:

· Деятельность

· Мероприятия

· Награждения
· Наука

· Переподготовка

· Повышение квалификации  

· Разработки

· Спортивные достижения

При переходе в конкретный блок достижений для обеспечения наличия сведений о достижениях в отчете для аттестации нужно заполнить определенный набор полей. 

В каждом блоке есть обязательная вкладка Основное, на которой  расположены три поля: Вид, Название и Дата фиксации, относящиеся к любому достижению, они являются обязательными для заполнения.

После заполнения полей на вкладке Основное нужно заполнить ряд полей на других вкладках, соответствующих выбранному виду достижения. 

В Приложении 1 и 2 перечислены соответствующие поля, сведения из которых необходимы для получения отчета для аттестации на высшую и первую категории соответственно.

2.4 Образовательный процесс 
(для раздела 1.1)
1. Проверить соответствие учебных периодов  в соответствующих  учебных годах.
Выбрать учебный год –> пункт Главного меню Образовательный процесс  –> пункт Учебные периоды –> слева от предмета [image: image11.png]J/ 1 (acvioy 734107 - 06p. x \ [EJ Geogle AR, e el ild————— o o X
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 –> вкладка Основное, все поля.
2. Проверить заполнение учебного плана по всем группам всех видов групп: пункт Образовательный процесс  –> пункт Учебный план –> вкладка Классы (или другой вид группы) –> выбрать группу –>  слева от периода [image: image12.png]J/ 1 (acvioy 734107 - 06p. x \ [EJ Geogle AR, e el ild————— o o X

€« C i |[) 127.0.0.1:8000/institute/school/

ACUNOY v7.34 )
2013-2014 yueBHblii ro, & MynuumnanbHoe o6pa3oBaTenbHoe yupexaeHue cpeaHsaa obuieobpasosarenbHas wkona Ne 59 & svshvec ﬁ Bbi#
2015-2014 y4eOHbivi roq
- Pa6otacEMIY | Kagpel : T[pynnbl | KOHTUHreHT obyyatowmxca | [pukasbl | O6pasoBaTenbHbIN npolecc | OT4YeTbl | TecTUPOBaHMUI
CepBucbl | CnpaBo4Huku | [onbsoeatenu | JlorvHel v naponu | CouuomeTpus | Mow knace | G
Pasgen: [naBHag ctpaHuua » OY » OGpasoBaTenbHbIE YUPEXAEHUS 3arnuceit (1) 20 * wacrp. | © Aobasuts || @ Ypanute -4, Monek || [ No
OTMeTUTb [edcTBUA Kon Tun Bug Knactep OpraHusaumonHo- [opon/ MeHee 10 NonHoe
oy v npaeoeas choopma Ceno TbIC.YeNIOBEK HauMMeHOoBaHue
[2 I:‘j @ [=]| 760110 O6LwweobpasosaTenbHas CpeaHas Knactep MyHuumnansHoe lopoackoe HeT MyHMUMNaNbHO
opraHusauys obllieobpasoBaTenbHas He oGpasoBaTernbHoe oGpasoBaTerbH
LuKona onpefenieH yupexaeHne yupexaeHme cpe
obLeobpasoBart
wkona Ne 59

© 2012 [lenapTaMeHT o6pasoBaHua ApocnaBckon obnacTu

127.00.1:8000/institute/school/ )




 –> вкладка Основное, все поля
3. Проверить группы на  соответствие учителей преподаваемым предметам.

4. Проверить у групп  в электронном журнале наличие метки внутришкольного мониторинга (ВМ) в соответствующих датах по предмету: пункт Образовательный процесс  –> пункт Электронный журнал –> выбрать группу, предмет, период –> щелкнуть мышью по дате  –>  В поле «Формы контроля» заменить имеющуюся на «Внутришкольный мониторинг».
2.5 Мероприятия 

(для раздела 2.1)

Данный раздел АСИОУ был разработан под задачу формирования отчета для аттестации, и описание работы в нем еще не вошло в руководства пользователя системы. Поэтому подробное описание ввода сведений по мероприятиям приведено в Приложении к пункту 2.5 данной инструкции.

3. Выдача аттестуемым работникам организации их логинов и паролей из АСИОУ
Работа с учетными записями пользователей (логинами и паролями) доступна для следующих ролей: 

· Администратор

· Администратор ОУ

· Суперпользователь

Если учетные записи в АСИОУ для педагогов еще не созданы, их необходимо создать, чтобы обеспечить им доступ в АСИОУ и возможность формировать отчеты для аттестации.

Для того, чтобы получить логины и пароли работников, нужно войти в пункт Главного меню Логины и пароли, в списке всех работников найти нужные ФИО, выписать их на отдельные листочки и выдать каждому из работников персонально.
Также можно скопировать весь список работников в Word, отформатировать, распечатать, нарезать на полоски и раздать всем работникам.

II. Формирование отчета для аттестации «Информация о результатах профессиональной деятельности»
1. Формирование отчета аттестуемым педагогическим работником
(Подробно в инструкции по формированию отчета «Информация о результатах профессиональной деятельности» для аттестуемого»)

· Педагогический работник открывает АСИОУ и входит, введя свой логин/пароль (роль «Учитель-предметник»).  

· В пункте меню «Для аттестации» по кнопке «Добавить» работник формирует отчет для аттестации.
· Далее ему необходимо обновить страницу.

· Отчет для аттестации открывается для работы по кнопке «Редактировать отчет» [image: image13.png]& Opera J
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 (отчету потребуется некоторое время на формирование). 
· Желтые клетки в отчете предназначены для того, чтобы можно было отметить те сведения, которые работник желает предоставить на рассмотрение специалисту по оценке профессиональной деятельности (эксперту).
· Внизу каждого раздела имеется поле для комментария: оно предназначено для аналитической части раздела, сюда можно вписывать текст и размещать ссылки на файлы по своему желанию; также там можно написать в свободной форме о достижениях, для отражения которых в АСИОУ не нашлось средств.
· По завершению работы нужно сохранить отчет.
РЕКОМЕНДУЕМ АТТЕСТУЕМОМУ (настоятельно):
Во время написания комментариев могут возникнуть различного рода технические сбои, в результате которых отчет может закрыться без сохранения. Также сам аттестуемый может по невнимательности в конце работы выйти из отчета не по кнопке [Сохранить], а просто закрыть окно по «крестику» в правом углу. Это приведет к тому, что комментарии, введенные за данный сеанс работы, пропадут.

Чтобы минимизировать риски, связанные с некорректным завершением работы с отчетом, рекомендуем все комментарии сначала сформировать в документе Word, а потом по «кусочкам» перекопировать в отчет.

Это также обеспечит большую свободу для аттестуемого: можно распечатать автоматически сформированный в АСИОУ отчет, взять его домой и, ориентируясь по распечатке, формулировать комментарии в документе Word. Потом принести документ на работу, открыть АСИОУ, вызвать отчет на редактирование и перекопировать туда комментарии.

· К редактированию отчета можно возвращаться неограниченное количество раз до тех пор, пока он не будет зафиксирован руководителем учреждения к отправке.
Примечание: если работник аттестуется сразу по нескольким должностям, то отчетов должно быть соответствующее количество, и в каждом работник может написать свои комментарии и отметить те сведения, которые он считает нужным показать при аттестации на конкретную должность.
2 . Проверка администрацией организации отчета, сформированного педагогом

Проверка сведений в отчете аттестуемого педагога является обязательной процедурой, без которой данный отчет не может быть передан в ЦОиККО для предоставления специалистам по оценке профессиональной деятельности.

Проверка завершается выводами администрации и разрешением руководителя на передачу в ЦОиККО.
Для администрации организации при работе с отчетом аттестуемого педагога предусмотрена возможность проверки данного отчета как руководителем организации, так и заместителем руководителя, которому руководитель делегировал данное право.

Для того, чтобы проверить сформированный педагогом отчет, заместитель (или руководитель) должен войти в АСИОУ со своим логином/паролем, выбрать роль «Администратор ОО»:
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Далее нужно выбрать пункт Главного меню «Для аттестации». 
В случае, если ни один аттестуемый педагог еще не сформировал отчет для аттестации, данный раздел будет пуст. Если же хотя бы один педагог уже сформировал свой отчет на одну должность, в разделе будет содержаться одна запись. Если педагог сформировал два отчета на две должности – тогда для проверки будут доступны оба этих отчета.
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Для редактирования отчета администратору нужно нажать кнопку 
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 и подождать некоторое время, пока отчет откроется.
Например, начало отчета может выглядеть следующим образом:
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Администратор должен внимательно изучить сведения, имеющиеся в отчете «Информация о результатах профессиональной деятельности». 

В том случае, если адмитнистратор не согласен:
А) со сведениями, приведенными в таблицах - он должен организовать корректировку этих сведений в АСИОУ;
Б) с комментариями к таблицам (текст внизу таблиц), которые написал аттестуемый - он должен обсудить это с педагогом, чей отчет проверялся, чтобы педагог внес необходимые правки.
В конце отчета имеется специальное поле для выводов администрации образовательной организации, которое должен заполнить проверяющий: 
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После внесения выводов нужно нажать на кнопку [Сохранить отчет] и также подождать некоторое время, после чего он сохраниться с выводами, и эти выводы будут доступны аттестуемому только для просмотра (но не для редактирования!).

Обращаем внимание, что надо ждать и ни на что не нажимать, пока крутится «колесико» в левом верхнем углу экрана:         [image: image20.png]127.00.1/portfolio/report_for_valid/pre_portfolio/6/ - Google Chrome.
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, или какое-либо другое обозначение незавершенного процесса в используемом браузере. Когда сохранение завершится, в левом верхнем углу будет отображен какой-либо символ, характерный для используемого браузера (например, буква «А» в Хроме): [image: image21.png]I 127.00.Uportfolio/report.for.valid/pre_portfolo/4; - Google Chrome.
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Для распечатки отчета нужно нажать Ctrl+Р или воспользоваться стандартной процедурой печати для данного браузера.

Например, в FireFox нужно нажать оранжевую кнопку [FireFox] в левом верхнем углу формы и выбрать «Печать».

В Google нужно щелкнуть правой клавишей мыши по экрану и выбрать пункт «Печать» из контекстного меню.

После правки и внесения выводов в отчет его должен просмотреть руководитель организации.
3. Утверждение отчета к отправке в ЦОиККО руководителем организации

Для того, чтобы ознпакомиться со сформированным педагогом отчетом, а также с выводами, сделанными проверяющим заместителем, руководитель организации должен войти в АСИОУ со своим логином/паролем  и выбрать роль «Директор ОО» (иначе ему будет недоступно право разрешить выгрузку отчет в ЦОиККО): 

[image: image22.png]wlid 90

Il oor | oo Paenacpmwws  Comn  Pacmew  Peuerwposane  Bwa

L)
% Bupesare

e v -
Times New Re + 12 An A B
82 Konwposate

Frim—.
< Gopua no ospasuy
Eydep o6mena o

aTrecTanuy <« - € ® | 127001/

+ | @V [ raere B Mo

y Acnoyv7.az7

2014-2015 yueGHbiit ron

£A Mysmumnansoe obpasosarentHoe yupe 5 obuleobpasosaTentHan wkona &Bumuﬁk BribpaTs ponb —

BeiGpars pont —

Lins arrectaumn

! ! Agwurucrparop OO

f YuuTens-npeameThik
Paspen: [nastias crparuua

Dlataw epews: 20 wona 2015 1. 11:37:43

noneaenuHK
20072015




Далее нужно выбрать пункт Главного меню «Для аттестации». 

Для редактирования отчета нужно нажать кнопку [Редактировать отчет] [image: image23.png]« > cC [® | 127.001portioliosreport for_valid/
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 и подождать некоторое время, пока отчет откроется:

Ознакомившись с отчетом, руководитель организации может отредактировать выводы 
проверяющего заместителя,  поставить галочку «Доступно для выгрузки в ЦОиККО» и сохранить отчет, нажав кнопку [Cохранить отчет].
После того, как галочка выставлена, и отчет сохранен, он больше недоступен ни для каких правок.

После того, как директор ознакомится с отчетом и выводами, он может их откоррекитровать, и, если считает, что отчет полностью готов к отправке в ЦОиККО, поставить галочку в поле «Доступно для выгрузки в ЦОиККО». 

После этого нужно нажать кнопку [Сохранить отчет]  и подождать некоторое время, пока идет сохранение.

 Обращаем внимание, что надо ждать и ни на что не нажимать, пока крутится «колесико» в левом верхнем углу экрана: [image: image24.png]127.00.1/portfolio/report_for_valid/pre_portfolio/6/ - Google Chrome.
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, или другое обозначение процесса в используемом браузере. 
Когда сохранение завершится, в левом верхнем углу будет отображен какой-либо символ, характерный для используемого браузера (например, буква «А» в Хроме): [image: image25.png]I 127.00.Uportfolio/report.for.valid/pre_portfolo/4; - Google Chrome.
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ВНИМАНИЕ: 1) Если по каким-то причинам отчет нужно переделать уже после того, как проставлена разрешающая выгрузку в ЦОиККО галочка, необходимо будет сформировать новый отчет, снова написать выводы администрации и директору нужно будет снова поставить галочку для  выгрузки в ЦОиККО. Этот новый отчет отменит «неприкосновенность» предыдущего (т.е. будет снята «директорская галочка»), и его можно будет удалить. В выгрузку на вышестоящий уровень пойдет новый отчет.
2) Если к тому же предыдущий отчет уже был отправлен в виде выгрузки на вышестоящий уровень, и, следовательно, с ним уже мог начать работать специалист-эксперт по оценке профессиональной деятельности педагога, необходимо будет согласовать действия в сложившейся ситуации через сотрудника отдела аттестации.

III. Организация доступа к отчету специалистов по оценке профессиональной деятельности 
Для того, чтобы сформированный, проверенный и утвержденный к отправке отчет стал доступен для ознакомления специалисту по оценке педагогической деятельности, сразу после его окончательного утверждения к отправке нужно произвести следующие действия:

1) Сформировать в АСИОУ отчет «На вышестоящий уровень».
2) Отправить отчет «На вышестоящий уровень» на адрес asiou7-rbd@yandex.ru.

Примечание: убедиться, что выгрузка прошла успешно, можно самому аттестуемому работнику, воспользовавшись личным кабинетом на сайте РИД (dnevnik76.ru).

Приложение 1
Для аттестации на ВЫСШУЮ категорию:

	№
	Вкладка 
	Значения поля «Вид» на вкладке Основное, которые будут включаться в отчет 
	Поля, которые должны быть заполнены в случае выбора конкретного вида
	Пункты отчета 

	1
	Повышение квалификации  
	1) курсы повышения квалификации

2) проблемные курсы

3) целевые курсы

4) стажировка 
	Дополнительная вкладка 
О повышении квалификации:

1) Количество часов

2) Место проведения

3) Организация

4) Название документа

5) Номер документа

6) Дата начала обучения

7) Дата выдачи документа (указанная в документе)


	3.3.1


	2
	Переподготовка
	5) курсы переподготовки
	Дополнительная вкладка 
О переподготовке:

1) Название специальности

2) Количество часов (на момент аттестации)

3) Место проведения

4) Организация

5) Название документа

6) Номер документа

7) Дата начала обучения

8) Дата выдачи документа (указанная в документе – если есть)


	3.3.2

	2
	Наука
	6) кандидат наук

7) доктор наук

8) обучение в аспирантуре

9) сдача кандидатских экзаменов 
	Дополнительная вкладка 
Об ученом звании:

1) Ученое звание

2) № диплома о присвоении ученого звания

Дополнительная вкладка 
Об ученом звании:

1) Ученая степень

2) № диплома о присвоении ученой степени

3) Код научной специальности

Дополнительная вкладка 
Об аспирантуре

(данные сведения учитываются при аттестации в том случае, если сроки обучения в аспирантуре и экзамены входили в межаттестационный период):

4) Год начала обучения в аспирантуре

5) Год окончания обучения в аспирантуре

Примечание:

Также в поле отчета «Комментарии» приводятся
ссылки на файлы, содержащие сканированную справку о сданных кандидатских экзаменах 

и справку об обучении в аспирантуре 
	3.3.3

	3
	Награждения
	1) почетное звание

2) орден

3) медаль

4) нагрудный знак

5) почетная грамота (федеральный уровень)

6) благодарственное письмо (федеральный уровень)

7) премия (федеральный уровень)

8) поддержка в рамках программ поддержки одаренных детей и талантливой молодежи на федеральном уровне

9) премия (региональный уровень)


	В отчете в поле «Комментарии» в разделе 3.2 должны быть ссылки на файл, содержащий сканированные подтверждающие документы 


	3.2

	4
	Разработки
	1) методическая разработка
	Дополнительная вкладка 
О разработке:

1) Вид публикации 
	3.1.1

	
	
	2) научная публикация

3) научно-методическая публикация

4) учебно-методическая публикация
	Дополнительная вкладка 
О разработке:

1) Вид публикации

2) Выходные данные

3) Объем

Дополнительная вкладка 
Размещение на сайте:

(учитываются сайты профильных издательств)

1) Адрес сайта

2) Гиперссылка на web-страницу, где размещен материал

3) Год размещения материала

4) Вид сайта (учитывается только профессиональный)

5) Открыто для публичного доступа


	3.1.5

	5
	Деятельность
	1) Работа в метод. объединении

(учитывается только руководство)

2) Работа в профессиональных сообществах

(учитывается только руководство)
	Дополнительная вкладка 
О деятельности:

1) Является руководителем/председателем

2) Уровень

3) Предмет (если есть)

В отчете в поле «Комментарии» в разделе 3.1.8 должны быть указаны название приказа, № и дата приказа о назначении
	3.1.8

	
	
	3) Проектно-исследовательская деятельность

4) Опытно-экспериментальная деятельность

Обращаем внимание, что вся информация о площадках в данной организации должна быть занесена в пункте Главного меню ОУ, подпункт Инновации 
	Вкладка Основное:

В поле «Название» указывается то, над чем работает данный педагог в рамках площадки

Дополнительная вкладка 
О деятельности:

1) Является руководителем/председателем

2) Название площадки (из списка)


	3.1.6

	
	
	5) Работа в экспертных комиссиях

6) Работа в экспертных группах

7) Работа в предметных комиссиях

8) Работа в профессиональных ассоциациях

9) Работа в жюри профессиональных конкурсов

10) Работа в постоянно действующих семинарах
	Вкладка Основное:

В поле «Дата фиксации достижения» указывается последняя дата по факту участия.

В поле «Комментарии» в разделе 3.1.7 можно подробно написать об участии с указанием периодов.

Дополнительная вкладка 
О деятельности:

3) Уровень 

4) Является руководителем/председателем

5) Предмет

В отчете в поле «Комментарии» в разделе 3.1.7 должны быть указаны название приказа, № и дата приказа о назначении/создании, наименование учреждения/организации, издавшей приказ
	3.1.7

	6
	Мероприятия
	В данном пункте выбор того или иного мероприятия подразумевает выступление на нем (а не просто присутствие)

1) Научно-практическая конференция (допускается заочное участие, если есть публикация)

2) Педагогические чтения (допускается заочное участие, если есть публикация)

3) Семинар

4) Методическое объединение 
	Дополнительная вкладка 
О мероприятии:

4) Форма участия

5) Уровень

6) Предмет (если нужно)

7) Тема выступления


	3.1.3

	
	
	8) Открытый урок

9) Открытый урок (в рамках МО)

10) Открытое занятие

11) Мастер-класс
	Дополнительная вкладка 
О мероприятии:

1) Уровень

2) Место проведения


	3.1.4

	
	
	12) Конкурс

(учитываются только конкурсы профессионального мастерства)
	Дополнительная вкладка 
О мероприятии:

1) Форма участия

2) Уровень

Результат:

3) Победитель/Призер 

4) Место/Начало интервала мест

5) Конец интервала мест

6) Лауреат


	1.3.9


Примечание: Файлы можно разместить в личном кабинете аттестуемого в РИД (см. инструкцию по работе с РИД)
Приложение 2

Для аттестации на ПЕРВУЮ категорию:

	№
	Вкладка 
	Значения поля «Вид» на вкладке Основное, которые будут включаться в отчет 
	Поля, которые должны быть заполнены в случае выбора конкретного вида
	Пункты отчета 

	1
	Повышение квалификации  
	1) курсы повышения квалификации

2) проблемные курсы

3) целевые курсы

4) стажировка 
	Дополнительная вкладка 
О повышении квалификации:

1) Количество часов

2) Место проведения

3) Организация

4) Название документа

5) Номер документа

6) Дата начала обучения

7) Дата выдачи документа (указанная в документе)


	3.3.1


	2
	Переподготовка
	5) курсы переподготовки
	Дополнительная вкладка 
О переподготовке:

1) Название специальности

2) Количество часов (на момент аттестации)

3) Место проведения

4) Организация

5) Название документа

6) Номер документа

7) Дата начала обучения

8) Дата выдачи документа (указанная в документе – если есть)


	3.3.2

	2
	Наука
	6) кандидат наук

7) доктор наук

8) обучение в аспирантуре

9) сдача кандидатских экзаменов 
	Дополнительная вкладка 
Об ученом звании:

1) Ученое звание

2) № диплома о присвоении ученого звания

Дополнительная вкладка 
Об ученом звании:

3) Ученая степень

4) № диплома о присвоении ученой степени

5) Код научной специальности

Дополнительная вкладка 
Об аспирантуре

(данные сведения учитываются при аттестации в том случае, если сроки обучения в аспирантуре и экзамены входили в межаттестационный период):

6) Год начала обучения в аспирантуре

7) Год окончания обучения в аспирантуре

Примечание:

Также в поле отчета «Комментарии» приводятся
ссылки на файлы, содержащие сканированную справку о сданных кандидатских экзаменах 

и справку об обучении в аспирантуре 
	3.3.3

	3
	Награждения
	10) почетное звание

11) орден

12) медаль

13) нагрудный знак

14) почетная грамота (федеральный уровень)

15) благодарственное письмо (федеральный уровень)

16) премия (федеральный уровень)

17) поддержка в рамках программ поддержки одаренных детей и талантливой молодежи на федеральном уровне

18) премия (региональный уровень)


	В отчете в поле «Комментарии» в разделе 3.2 должны быть ссылки на файл, содержащий сканированные подтверждающие документы 


	3.2

	4
	Разработки
	1) публикация
	Дополнительная вкладка 
О разработке:

4) Вид публикации

Дополнительная вкладка 
Размещение на сайте:

(учитываются только официальные сайты)

6) Адрес сайта

7) Гиперссылка на web-страницу, где размещен материал

8) Год размещения материала

9) Вид сайта (учитываются только официальные сайты)

10) Открыто для публичного доступа


	3.1.4

	5
	Деятельность
	1) Работа в метод. объединении

2) (учитывается только руководство)

3) Работа в профессиональных сообществах

4) (учитывается только руководство)
	Дополнительная вкладка 
О деятельности:

1) Является руководителем/председателем

2) Уровень

3) Предмет (если есть)

В отчете в поле «Комментарии» в разделе 3.1.8 должны быть указаны название приказа, № и дата приказа о назначении
	3.1.6

	
	
	1) Работа в экспертных комиссиях

2) Работа в экспертных группах

3) Работа в предметных комиссиях

4) Работа в профессиональных ассоциациях

5) Работа в жюри профессиональных конкурсов

6) Работа в постоянно действующих семинарах
	Вкладка Основное:

В поле «Дата фиксации достижения» указывается последняя дата по факту участия.

В поле «Комментарии» в разделе 3.1.7 можно подробно написать об участии с указанием периодов.

Дополнительная вкладка 
О деятельности:

1) Уровень 

2) Является руководителем/председателем

3) Предмет

В отчете в поле «Комментарии» в разделе 3.1.7 должны быть указаны название приказа, № и дата приказа о назначении/создании, наименование учреждения/организации, издавшей приказ
	3.1.5

	6
	Мероприятия
	1) В данном пункте выбор того или иного мероприятия подразумевает выступление на нем (а не просто присутствие)

2) Научно-практическая конференция (допускается заочное участие, если есть публикация)

3) Педагогические чтения (допускается заочное участие, если есть публикация)

4) Семинар

5) Методическое объединение 
	Дополнительная вкладка 
О мероприятии:

1) Форма участия

2) Уровень

3) Предмет (если нужно)

4) Тема выступления


	3.1.2

	
	
	6) Открытый урок

7) Открытый урок (в рамках МО)

8) Открытое занятие

9) Мастер-класс
	Дополнительная вкладка 
О мероприятии:

1) Уровень

2) Место проведения


	3.1.3


Примечание: Файлы можно разместить в личном кабинете аттестуемого в РИД (см. инструкцию по работе с РИД)
Приложение 3 
к пункту 2.5

Ввод сведений об участии обучающихся в мероприятиях и о педагогах, которые их подготовили

2.5.1 Ввод сведений о мероприятии
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ВНИМАНИЕ! Списки мероприятий для каждого учебного года разные. Для перехода в список мероприятий предыдущих лет нужно изменить учебный год в левом верхнем углу экрана.

Для добавления мероприятия нужно внести необходимые сведения о нем в открывшуюся экранную форму:
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На вкладке Основное должны быть заполнены следующие поля:

1) Вид мероприятия (из списка)

При аттестации учитываются следующие значения поля «Вид»:

· Всероссийская олимпиада

· Олимпиада (предметная)

· Соревнование

· Спартакиада

· Турнир

· Смотр

· Конкурс

· Выставка

· Научно-практическая конференция

· Научно-практический семинар

· Проект

2) Название.

3) Дата проведения (или начала – например, для проектов) мероприятия.

4) Дата окончания мероприятия – не обязательно.

5) Участники из групп: нужно пометить те группы/классы, которые участвовали в мероприятии:
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На вкладке Дополнительные сведения по мероприятию нужно заполнить следующие поля:

1) Уровень (из списка)

2) Предмет

3) Направление

4) Место проведения

Чтобы сохранить введенные сведения, нужно нажать кнопку [Добавить] внизу экранной формы.

Чтобы увидеть новую запись о мероприятии, нужно обновить страницу либо как обычно в используемом браузере, либо кнопкой  [image: image32.png]D 100- Brogsue —faer x | J Google Y [ (ACI0Y 737 Meponps x
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Если нужно откорректировать уже сохраненные сведения о мероприятии, нужно войти в него по кнопке [Изменить] [image: image34.png]D 100 Bropsue —inaer x | [J Google %) Y (ACVIOY v73.7] Meporpr x \__Y
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Обращаем внимание, что если при корректировке сведений о мероприятиии будут убраны галочки у тех групп, в которых уже были отмечены и сохранены участники и педагоги, их подготовившие, вся эта информация будет утеряна.
После того, как мероприятие добавлено, можно приступать к вводу сведений, кто из обучающихся принимал участие в этом мероприятии, и кто именно из педагогов данного учреждения готовил группы или отдельных участников к участию в этом мероприятии.

2.5.2 Ввод участников мероприятия с указанием подготовивших их педагогов

1) Слева от названия мероприятия в колонке «Действия» нужно выбрать кнопку [Выбор списком участников] [image: image35.png]
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2) Затем нужно выбрать класс/группу из списка:

[image: image37.png]) 100 Broasue — fnask. x Y [ Google 30 [ 1500y v7.3.7) Bubepre

€« C i |[) 127.0.0.1/event/awardees/2/

BbIGOP CMIMCKOM Y4aCTHUKOB MEpONpUSTHS

© Bee yuacrnon || © Ouncrirs oTmesesHbX yuacTimK0D

8a v
BuiGepiTe KracapynTy

8
8





3) Далее нужно выбрать педагога из списка сотрудников учреждения (как работающих в настоящее время, так и работавших ранее), который готовил всю группу или ряд участников к данному мероприятию (если таких педагогов несколько, на этом шаге выбирается любой из них): 
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4) Далее нужно выбрать либо всех обучающихся из данной группы, если указанный на предыдущем шаге педагог готовил их всех, либо «точечно» отметить тех, кого он подготовил:

А) если педагог подготовил только несколько обучающихся в группе, их нужно по отдельности отметить галочками, сразу же отмечая и победителей/призеров:
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Б) если педагог подготовил всех или большинство, нужно воспользоваться кнопкой [Все участники], а затем снять галочки только у тех обучающихся, которые не участвовали. Тут же можно сразу отметить победителей/призеров либо кнопкой [Все призеры], либо по отдельности:
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Обращаем внимание:

· по нажатию кнопки [Все призеры] автоматически слева выставляются галочки у всех членов группы, так как призер – это автоматически и участник;

· кнопка [Очистить отмеченных призеров] убирает все галочки справа;

· для того, чтобы убрать лишнюю галочку, нужно по ней щелкнуть мышкой; 

· отмена галочки «Участник» у отдельного обучающегося автоматически убирает галочку «Призер» и отменяет выбранного педагога для этого обучающегося;

· для того, чтобы за один раз убрать ВСЕ выставленные галочки, предусмотрена  кнопка [Очистить отмеченных участников], по ней автоматически убираются и все галочки в столбце «Победители/Призеры», и все выбранные педагоги;

· для того, чтобы отменить всех выбранных педагогов, нужно нажать кнопку [Отменить выбор всех педагогов].

5) После того, как все участники, подготовленные выбранным педагогом, отмечены, нужно нажать кнопку  «Сохранить» со значком [image: image41.png]


 в нижней части страницы под списком участников. После этого будет выдано сообщение об успешном завершении операции:
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Если же для кого-то из обучающихся, отмеченном как участник, не указан педагог, который его подготовил, будет выдано сообщение:
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В этой ситуации нужно нажать кнопку [Ok], выбрать педагога из списка для тех обучающихся, которые отмечены красным цветом, и снова сохранить результат.

6) Для того, чтобы посмотреть результат, нужно после сохранения нажать на кнопку [image: image44.png](9 Angexe x V[ Google %Y [ [ACVIOY v7.37] Buibepure X
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.
Например:
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Рекомендуем всегда смотреть результат сохранения для того, чтобы убедиться в том, что после всех манипуляций с данными получилось именно то, что планировалось.

На этом этапе можно корректировать сведения: добавлять и убирать галочки, указывать педагога и т.п. После корректировки обязательно нажать кнопку [Сохранить].
7) В том случае, если часть обучающихся из группы готовил к участию в мероприятии другой педагог, нужно после нажатия кнопки [Вернуться к списку участников], снова выбрать эту группу, выбрать из списка другого педагога, отметить галочками тех участников, которых он готовил и указать призеров:
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Далее нужно нажать кнопку [Сохранить] и затем кнопку [Вернуться к списку участников], чтобы посмотреть результат.

Ниже приведен пример, когда в группе часть обучающихся готовил Иванов, а часть – Петров:
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4] Kpiokosa Ana Buecniasoswa (20,03 2000) (oaroTosin: MsaHos Anexcauzp
Anexcannposus)

¥ naiirosa Bnanvicnasa BanymyposHa (03.05.2001) (RoaroTosun: VisaHos Anexcanap
Anexcanzposuy)

¥ Manosa AnacTacu Esrensesna (02 02 2001) (noaroTosun: VisaHos Anexcanap
Anexcannposus)

¥ Maproscran Kcenna Cepreesna (30.09.2000) (nogroTosn: VisaHos Anexcanap
Anexcanzposus)

¥ MapraiHoza Anena PomarosHa (26,08 2000) (noaroTosin: Vieawos Anexcarap
Anexcanzposis)

¥ HaruGnHa Envaaseta Angpeesna (10.012000) (noaroTosin: Vieawos Anexcarap
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»





Обращаем внимание:

· все обучающиеся, для которых педагог уже указан, отмечены зеленым цветом, и, следовательно, указывать другого педагога можно лишь для тех обучающихся, у которых педагог не указан;

· для того, чтобы сделанные изменения сохранялись, не забывайте нажимать кнопку [Сохранить] под списком участников!

2.5.3 Уточнение данных по подготовке некоторых участников мероприятия

В некоторых случаях в подготовке отдельных обучающихся участвовал также и второй педагог из данного учреждения, для которого также важен учет этого участника в отчете для аттестации. 

Для этого предусмотрена возможность уточнения данных для отдельно взятых обучающихся в связанной таблице «Участники» [image: image48.png]/(8 spocracns uea — raer: X \ 4 Obwmansiie naproeps. x 1 [ Google %) [ [ACHOY v7.3.7] Meponpy x
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При открытии таблицы «Участники» выводится весь список участников мероприятия, упорядоченный по алфавиту:
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Для удобства поиска нужных записей рекомендуем два раза щелкнуть по названию столбца «Участник», чтобы ФИО участников упорядочились по алфавиту.

На этом этапе можно не только корректировать сведения по участникам, но и удалять участников:

· либо по одному – кнопка удалить [image: image51.png]5 spocrsans wea— % V% Opmusanwime n ¥ [ Google x VLY IACOY 737 e x )
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 слева от ФИО в колонке «Действия»;

· либо списком – сначала отметить галочками ФИО для удаления в самом левом столбце, затем нажать кнопку [Удалить] [image: image52.png]5 spocrsans wea— % V% Opmusanwime n ¥ [ Google x VLY IACOY 737 e x )
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 в правом верхнем углу экрана.
Для того, чтобы добавить второго педагога для некоторых участников, который тоже участвовал в подготовке обучающегося, нужно последовательно входить в соответствующие записи и на вкладке Сведения об участии в мероприятии выбрать из числа сотрудников учреждения второго педагога.
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Также можно отметить поле «Лауреат», если этим был отмечен участник мероприятия,  это тоже будет отражено  в отчете для аттестации.

Более подробная информация об участниках, победителях и призерах при формировании отчета для аттестации не требуется.

2.5.4 Контроль введенных данных

С целью контроля введенных данных о мероприятиях, участников и педагогах, подготовивших этих участников, предусмотрен отчет, содержащий эту информацию. Рекомендуется после ввода сведений получить отчет по данному мероприятию (кнопка с принтером слева от названия мероприятия в колонке «Действия»), просмотреть его и убедиться, что все верно.
(Если метка проставлена, то отчет будет недоступен для изменения и удаления)
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