Инструкция для образовательных организаций
по заполнению он-лайн формы для формирования Рейтинга школ повышенного уровня - 2013
При заполнении анкеты рекомендуем придерживаться следующего алгоритма:

I. Заполнить документ (в формате .Word) под названием Анкета_Рейтинг школ повышенного уровня, а также документ (в формате .Excel) под названием Данные по ЕГЭ_школа № (номер школы пользователя) – вручную.
II. Перенести данные из анкеты в он-лайн форму на сайте - http://socionavi.ru/. 

ВАЖНО!!! Сбор данных осуществляется с 21 октября по 31 октября 2013 года. 

Все вопросы, связанные с заполнением формы в он-лайн режиме, как содержательного плана, так и технического, пользователь задает РЕГИОНАЛЬНОМУ КООРДИНАТОРУ.
Филиалы проходят регистрацию и заполняют форму как отдельное учреждение.
Для переноса данных необходимо: 
1. Зайти на сайт http://socionavi.ru/, выбрать вкладку «Вход» (см. Рис.1), 
после чего появятся общие для заполнения параметры, а именно:
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                                      Рис. 1

1.1 Первый параметр: 

- Укажите вашу профессиональную деятельность (см. Рис.2)
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                              Рис. 2

- В поле вводим SOCIONAVI (см. Рис.3)
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                              Рис. 3

- Нажимаем кнопку «Далее» (см. Рис.4)
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                              Рис. 4
1.2 Второй параметр

- Укажите ваше расположение в структуре (см. Рис.5)
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                                   Рис. 5
     - В поле необходимо ввести аббревиатуру Федерального округа Российской Федерации, в которой пользователь находится:
ДФО – Дальневосточный федеральный округ

ПФО – Приволжский федеральный округ

СФО – Сибирский федеральный округ

СЗФО – Северо-Западный федеральный округ

СКФО – Северо-Кавказский федеральный округ

УФО – Уральский федеральный округ

ЦФО – Центральный федеральный округ

ЮФО – Южный федеральный округ

Например, Если ваша образовательная организация находится в Дальневосточном федеральном округе, то необходимо ввести ДФО (см. Рис.6)
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                                  Рис. 6
     - Нажимаем кнопку «Далее» (см. Рис.7)
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                                 Рис. 7
1.3 Третий параметр:
- Авторизация. В поле необходимо ввести персональный идентификационный номер (ID-код), который присваивается каждой образовательной организации в отдельности. Получает пользователь, данный идентификационный код у своего регионального координатора (см. Рис. 8).

ВАЖНО!!! Запрещается сообщать, передавать и распространять персональный идентификационный код третьим лицам! В случае потери идентификационного кода необходимо предоставить эту информацию региональному координатору, чтобы можно было заблокировать внесенные данные.
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                                   Рис.8

     - Нажимаем кнопку «Далее» (см. Рис.9)
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                                 Рис. 9

2. После авторизации, пользователь попадает в список информационных запросов (см. Рис. 10), необходимо открыть информационный запрос «Определение вида мониторинга»
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           Рис. 10

2.1 После выбора необходимого информационного запроса открывается страница с описанием данного запроса. Для перехода к заполнению он-лайн формы  необходимо нажать кнопку «Заполнить» (см. Рис.11).
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                                    Рис. 11

· Далее в следующем окне из выпадающего списка необходимо выбрать секцию «Идентификация» и нажать кнопку «Далее» (см. Рис. 12).
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                                                   Рис. 12

· Для доступа в данную секцию требуется ввод пин-кода (см. Рис.13). 
ВАЖНО!!! Пин-код: RIAN, после введения Пин-кода нажимаем кнопку «Далее»
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                               Рис. 13
· Далее необходимо нажать кнопку «Да»

· После этого в выпадающем списке Вид мониторинга, необходимо выбрать ШПУ (см. Рис. 14) и нажать кнопку «Сохранить».
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                              Рис. 14

· Далее пользователю необходимо нажать на ссылку «Список информационных запросов» (см. Рис. 15).
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                        Рис. 15

3. После авторизации, пользователь попадает в список информационных запросов. Необходимо выбрать/открыть информационный запрос под названием «Социальный навигатор: рейтинг школ повышенного уровня» (см. Рис.16)
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                                                 Рис. 16
3.1 После выбора необходимого информационного запроса открывается страница с описанием данного запроса. Для перехода к заполнению он-лайн формы  необходимо нажать кнопку «Заполнить» (см. Рис.17).
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                                 Рис. 17
· Далее в следующем окне из выпадающего списка необходимо выбрать секцию «Идентификация» и нажать кнопку «Далее» (см. Рис. 18).
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                                 Рис. 18
· Для доступа в данную секцию требуется ввод пин-кода (см. Рис.19). 
ВАЖНО!!! Пин-код: RIAN, после введения Пин-кода нажимаем кнопку «Далее»
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                               Рис. 19
· В появившемся окне осуществляется переход к непосредственному заполнению он-лайн Анкеты. Для перехода к заполнению необходимо нажать кнопку «Да». Кнопка «Нет» возвращает пользователя к списку доступных информационных запросов (см. Рис. 20).
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                                 Рис. 20
2.2 Переходим к заполнению:

· Из выпадающего списка необходимо выбрать Субъект Российской Федерации, в котором располагается образовательная организация и нажимаем кнопку «Сохранить». (см. Рис.21_1 и Рис. 21_2).
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Рис. 21_1
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Рис. 21_2

· Из выпадающего списка необходимо выбрать Район субъекта РФ, в котором располагается образовательное учреждение и нажимаем кнопку «Сохранить» (см. Рис. 22). 
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                                                        Рис. 22
· Из выпадающего списка необходимо выбрать Населенный пункт Российской Федерации, в котором располагается образовательное учреждение и нажимаем кнопку «Сохранить». 

· После заполнения территориальной принадлежности ОО, выпадает документ для проверки правильности заполнения данного раздела (см. Рис. 23). Если все верно, нажимаем кнопку «Сохранить», если заметили ошибки при заполнении. Нужно вернуться к информационным запросам, и заполнить данный раздел заново. 
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                                   Рис. 23
· Далее для заполнения представлены ряд показателей, по которым пользователю нужно САМОСТОЯТЕЛЬНО вбить необходимые данные. При этом под полем представлен формат, по которому НЕОБХОДИМО заполнить данные ячейки и нажать кнопку «Сохранить» (см. Рис. 24).
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                                      Рис. 24
ВАЖНО!!! Если какие-то ячейки не заполнены или заполнены некорректно, в это случае программа красный цветом выделяет ячейку, в которую необходимо внести корректировки (н-р, см. Рис. 25). В этом случае необходимо внести изменения в запрашиваемую ячейку, проверить правильность заполнения, после чего нажать кнопку «Сохранить».
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                                  Рис. 25
· После внесения данных появляется картинка (см. Рис. 26), пользователю предложен переход к списку информационных запросов, которому необходимо нажать на ссылку Список информационных вопросов.
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                                Рис. 26
3 После того, как пользователь попал на главную страницу информационных запросов, он выбирает следующий информационной запрос: «Социальный навигатор: рейтинг школ повышенного уровня» (см. Рис. 27)
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                                               Рис. 27
3.1 После выбора необходимого информационного запроса открывается страница с описанием данного запроса. Для перехода к заполнению он-лайн формы  необходимо нажать кнопку «Заполнить» (см. Рис. 28).
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                                 Рис. 28
· Далее в следующем окне из выпадающего списка необходимо выбрать секцию «Анкета» и нажать кнопку «Далее» (см. Рис. 29).
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                                 Рис. 29
· Для доступа в данную секцию требуется ввод пин-кода (см. Рис. 30). 
ВАЖНО!!! Пин-код: RIAN, после введения Пин-кода нажимаем кнопку «Далее»
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                               Рис. 30
· В появившемся окне осуществляется переход к непосредственному заполнению он-лайн Анкеты. Для перехода к заполнению необходимо нажать кнопку «Да». Кнопка «Нет» возвращает пользователя к списку доступных информационных запросов (см. Рис. 31).
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                                 Рис. 31
3.2 Переходим к заполнению:
· Раздел: Контингент учащихся, их социальный статус

Пользователю необходимо самостоятельно внести нужную информацию, в случае неверности заполнения ячеек программа выделит красным цветом те параметры, в которые нужно внести изменения. Далее выбираем наиболее подходящий ответ для ОО, после чего нажимает кнопку «Сохранить» (см. Рис. 32_1 и Рис. 32_2).
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                      Рис. 32_1
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               Рис. 32_2

· Раздел: Дополнительные образовательные и необразовательные услуги
Пользователю необходимо самостоятельно внести нужную информацию, в случае неверности заполнения ячеек программа выделит красным цветом те параметры, в которые нужно внести изменения. Далее выбираем наиболее подходящий ответ для ОО, после чего нажимает кнопку «Сохранить» (см. Рис. 33_1 и Рис. 33_2).

ВАЖНО!!! При нажатии кнопки «Сохранить» фиксируются локально текущие заполненные данные и осуществляется переход к следующему блоку. Кнопка «Отправить отчет» отправляет все раннее заполненные данные на хранение на сервер, при этом «выбрасывает» пользователя на страницу с информационными запросами. 

Если заполнения пользователь понимает, что интернет работает с перебоями в системе, рекомендуется после заполнения каждого раздела нажимать кнопку «Отправить отчет», зайти заново в систему и внесенные данные будут уже в системе сохранены.
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                                Рис. 33_1
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                          Рис. 33_2

· Раздел: Учебные планы
Пользователю необходимо самостоятельно внести нужную информацию, в случае неверности заполнения ячеек программа выделит красным цветом те параметры, в которые нужно внести изменения. Далее выбираем наиболее подходящий ответ для ОО, после чего нажимает кнопку «Сохранить» (см. Рис. 34)
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                                  Рис. 34
· Раздел: Финансы
Пользователю необходимо самостоятельно внести нужную информацию, в случае неверности заполнения ячеек программа выделит красным цветом те параметры, в которые нужно внести изменения. Далее выбираем наиболее подходящий ответ для ОО, после чего нажимает кнопку «Сохранить» (см. Рис. 35)
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                             Рис. 35
· Раздел: Ресурсное обеспечение
Пользователю необходимо самостоятельно внести нужную информацию, в случае неверности заполнения ячеек программа выделит красным цветом те параметры, в которые нужно внести изменения. Далее выбираем наиболее подходящий ответ для ОО, после чего нажимает кнопку «Сохранить» (см. Рис. 36)
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                                            Рис. 36
· Раздел: Безопасность
Пользователю необходимо самостоятельно внести нужную информацию, в случае неверности заполнения ячеек программа выделит красным цветом те параметры, в которые нужно внести изменения. Далее выбираем наиболее подходящий ответ для ОО, после чего нажимает кнопку «Сохранить» (см. Рис. 37)

[image: image41.png]KOMMHECTEO HECUACTHSIX Cyaes B LWkone 3a
2012/2013 yu. rop

KOMMHECTEO HECUACTHSIX Cyaes B LWkone 3a
2011/2012 y4. rop

KOMMHECTEO HECUACTHSIX Cyaes B LWkone 3a
201012011 y4. ropy

0

VKEKATE KOIMYECTED HECUACTHEIX CAYYaes & wkone 3a 201272013
yu. roa

0

VKEKATE KOIMYECTED HECUACTHEIX CAYYaes & wkane 3a 201172012
yu. roa

1

VKEKHTE KOIMYECTED HECUACTHEIX CAYYaee & Wkone 3a 2010/2011
yu. roa





                               Рис. 37
После заполнения – для пользователя будет доступен документ тех критериев, которые выше были заполнены для проверки правильности заполнения, бегунком мыши необходимо данный документ прокрутить до конца и нажать кнопку «Печать» (см. Рис. 38). 
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                                    Рис. 38
· Далее пользователь попадает в окно, куда необходимо ввести проверочный пароль (см. Рис. 39_1), для получения временного пароля нажмите ссылку Печать, у пользователя появится новое окно, в котором отобразится документ по заполнению, нужно прокрутить бегунок до конца документа, где будет указан четырехзначный проверочный код, его необходимо скопировать и вставить в пустое поле, после чего нажать кнопку «Далее» (см. Рис. 39_2).

ВАЖНО!!! Обратите внимание, для каждого ОО свой персональный проверочный код, который необходимо ввести, ни специалисты РИА Новости, ни региональные координаторы не будут знать этот код.
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                                             Рис. 39_1
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                                           Рис. 39_2

· Прокрутив документ до конца еще раз нажимаем кнопку «Далее».

4 Пользователь попадает на страницу, куда необходимо прикрепить ЗАРАНЕЕ заполненный документ (в формате .Excel) под название_Данные по ЕГЭ_школа № (номер школы пользователя). 
Для этого необходимо нажать на кнопку «Обзор» (см. Рис. 40), открывается окошко, и прикрепить необходимый файл (см. Рис. 40_1 и 40_2) , после чего нажимаем кнопку «Сохранить».
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                              Рис. 40
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                             Рис. 40_1
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                           Рис. 40_2

5 Далее появляется блок контактной информации о пользователе, который заполнял данную форму в он-лайн режиме (см. Рис. 41). Здесь необходимо заполнить Ф.И.О. пользователя; Должность, Контактный телефон и Электронный адрес – данная информация необходима для уточнения данных по ОО, в случае необходимости. Кроме того, пользователь должен ОБЯЗАТЕЛЬНО (без данного документа, мы не сможем взять данные учреждения в работу) подгрузить документ – письмо о передачи данных для формирования навигатора ОУ – на официальном бланке образовательной организации и подписью директора школы, использую пример письма о передачи данных. Нажимаем Кнопку «Сохранить».
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                 Рис. 41                      
