Инструкция по заполнению данных в АИС ЭШ
1. Действия Сотрудника ОО по актуализации информации в АИС ЭШ

1.1. Квалификация и аттестация педагогических кадров ОО.
Для внесения данных о квалификации необходимо заполнить вкладку «Квалификация» в окне «Портфолио» сотрудника (рис 1).

Доступ к портфолио сотрудников осуществляется с помощью двойного нажатия мыши на Ф.И.О сотрудника в реестре сотрудников. Доступ к своему портфолио осуществляется с помощью ярлыка «Моё портфолио», расположенного на рабочем столе Системы (для сотрудников ОО).












Рис. 1
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На Рис. 1 помечены поля, обязательные для заполнения:

Во вкладке «Квалификация» обязательно заполнить поля:

- «Категория», «Категория по совместительству».
Во вкладке «Информация об аттестации»: обязательно заполнить поля:

- «Номер приказа об аттестации», «Год проведения аттестации», «Полученная квалификация». 

Внимание! Если данные сотрудника заполнены не в полном объеме, то информация о сотруднике не будет отображаться в отчете «Сведения об аттестации педагогических кадров общеобразовательных учреждений». (рис.2)
Рис.2
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1.2. Образование
Для внесения данных об образовании заполнить вложенную вкладку «Образование» во вкладке «Общие сведения» в окне «Портфолио» сотрудника (рис 3,4).

Доступ к портфолио сотрудников осуществляется с помощью двойного нажатия мыши на Ф.И.О сотрудника в реестре сотрудников. Доступ к своему портфолио осуществляется с помощью ярлыка «Моё портфолио», расположенного на рабочем столе Системы (для сотрудников ОО).

Рис.3
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Рис.4
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2. Действия сотрудника ответственного за проверку внесенной информации в АИС ЭШ

2.1. Проверка данных через реестр «Сотрудники».
Школьный администратор АИС "Электронная школа" (или иное ответственное лицо) проверяет правильность внесенных данных сотрудника, открыв реестр «Сотрудники» (рис. 5). Открыть реестр можно через меню [Пуск – Реестры – Сотрудники] или выбора на рабочем столе ярлыка «Сотрудники».
Рис. 5
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И дважды щелкнув по Ф.И.О. конкретного работника - отображается информация, введенная работником в раздел «Мое портфолио». Откроется окно «Портфолио – Редактирование» (рис.6).
Рис. 6
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2.2. Проверка внесенных данных через «Отчетность».
Сформировать отчет можно через меню [Пуск – Отчеты – Сведения об учениках и сотрудниках]
Информация о квалификации и аттестации педагогических кадров полностью отображается в отчете «Квалификация учителей» (рис. 7)
Рис. 7
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