Инструкция для председателей экспертных комиссий
 по работе с Автоматизированной системой мониторинга 
профессионального развития работников образования 
Новосибирской области
 
Оператор сам регистрирует в Системе образовательные организации. Каждой образовательной организации, по запросу,  на электронный почтовый ящик приходит письмо, содержащее логин и пароль для работы в Системе. Зайдя в Систему под этим логином, пользователь будет иметь доступ к сводной информации о пользователях, указавших в своих анкетах, что они являются сотрудниками данной ОО. 
1. Вход в Личный кабинет.
Скопировав в адресную строку браузера адрес http://pedkurs.edu54.ru  пользователь попадает на главную страницу Системы.

Далее выберите пункт меню «Вход» или «Вход в личный кабинет» (рис.1).
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Рис.1
В разделе «Вход» нужно ввести персональные имя пользователя и пароль, выданные оператором Системы.
Личный кабинет образовательной организации состоит из следующих разделов:
· Кабинет
· Педагогические и руководящие работники

· Повышение квалификации

· Квалификационное испытание

· Статистика

· Смена пароля

· Диалоги

I. Раздел «Кабинет»

После авторизации открывается страница Кабинет, с указанием информации об образовательной организации (рис.2)
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Рис.2

Пользователь может корректировать информацию, содержащуюся в полях «Полное наименование», «ФИО руководителя», «Ответственный за работу с АСМ» (выбор из списка пользователей, зарегистрированных в Системе и указавших, что они работают в данной ОО), контактные телефоны и email. После внесения изменений в информацию об ОО, необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Поля «Код», «Административно-территориальная единица» и «Вид ОО» редактируются только оператором Системы. При обнаружении ошибок в этих данных, обращайтесь к оператору.
II. Раздел «Педагогические и руководящие работники»

В этом разделе отображается список пользователей, указавших, что они являются сотрудниками данной ОО (рис.3)
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Рис.3

Для того чтобы в личном кабинете ОО стала отображаться информация о педагогическом/руководящем работнике, необходимо подтвердить, что он работает в данной ОО. Для этого нажмите на кнопку «Подтвердить/Отклонить» напротив имени работника. В открывшемся диалоговом окне нажмите кнопку «Да».
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Если необходимо исключить пользователя из перечня сотрудников ОО, но нажмите на кнопку «Изменить» напротив имени пользователя и в появившемся диалоговом окне нажмите кнопку «Да».
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В результате пользователь будет исключен из списка сотрудников, а в его личном кабинете появится сообщение о том, что необходимо указать место работы.

III. Раздел «Квалификационное испытание»

Состоит из двух подразделов (рис.4).
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Рис.4

Создание заявки. Этот раздел позволяет сформировать заявку на проведение квалификационного испытания для сотрудников ОО (рис.5).
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Рис.5

ВАЖНО. В заявку можно включить только тех сотрудников, которые зарегистрировались в Системе, в личном кабинете указали место работы и в личном кабинете ОО это подтвердили.

Для формирования заявки, на первом шаге необходимо выставить «чекбоксы» напротив имён тех сотрудников, которых нужно включить в заявку и нажать одну из кнопок «Сформировать список» или «Сохранить на текущем шаге» (рис.6).
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Рис.6

На втором шаге формирования заявки необходимо указать должность, специальность и квалификационное испытание для каждого выбранного сотрудника (рис.7).
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Рис.7

Содержание выпадающих списков для должности и специальности определяется данными, указанными сотрудниками в личных кабинетах. Поэтому если сотрудник указал специальности «История, обществознание, экономика», то назначить ему квалификационное испытание для учителей начальных классов не получится. 

Содержание выпадающего списка «Назначить квалификационное испытание на соответствие занимаемой должности» определяется должностью и специальностью сотрудника.
Далее укажите дату квалификационного испытания и нажмите «Отправить заявку» (рис.8). После этого заявка на назначение квалификационного испытания будет отправлена Муниципальному координатору для подтверждения.
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Рис.8

После подтверждения заявки, ссылка на квалификационное испытание появится в Личных кабинетах сотрудников. Но само квалификационное испытание будет доступно только в тот день, на который назначено.
Статус заявок. В этом разделе можно просмотреть все созданные заявки (рис.9).
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Рис.9

Если заявка находится в статусе «Ждёт подтверждения», то её можно корректировать (добавить или удалить испытуемого, изменить дату) или удалить (рис.10).
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Рис.10

Заявки в статусе «Подтверждена» не удаляются и не корректируются (рис.11).
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Рис.11

IV. Раздел «Статистика»

Состоит из двух разделов (рис.12):
· повышение квалификации;

· квалификационное испытание на соответствие занимаемой должности.
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Рис.12

Квалификационное испытание на соответствие занимаемой должности. Содержит информацию о результатах квалификационных испытаний сотрудников образовательной организации (рис.13). Эту информацию можно распечатать или сохранить в формате .xls.
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Рис.13

Не включать пользователя в перечень сотрудников ОО





Включить пользователя в перечень сотрудников ОО





Отменить действие





Исключить пользователя из перечня сотрудников ОО





Переход к шагу 2





Сохранить черновик заявки в разделе «Статус заявок»








� Далее Система





