[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]Приложение 2
Инструкция
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22][bookmark: OLE_LINK23]о внесении сведений о ППЭ и аудиторном фонде


[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: _GoBack]1. В проекте «База данных ГИА [ЕГЭ и ОГЭ]» (11.0.0.XXX)  (Рис. 1) под уровнем ППЭ (STXXX), (Рис. 2) выбрать прикладной модуль ГИА-9 или ГИА-11(в текущем учебном году данные ППЭ вносятся отдельно для 11 класса и 9 класса), в левом меню выбрать раздел «Пункты проведения экзаменов» (Рис. 3). Проверить достоверность информации пункта проведения экзамена. В случае необходимости внести необходимые изменения.
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]В случае невозможности изменения закрытых на редактирование полей направить необходимую информацию в РЦОИ, проверить выполнение заявки.
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Рисунок 1
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Рисунок 2
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Рисунок 3

2. В разделе «Аудитории в ППЭ» (рис. 4) провести выверку информации по аудиторному фонду. При необходимости внести изменения, добавить новые аудитории и другое. В случае выявления лишних аудиторий – необходимо направить ходатайство в РЦОИ, проверить выполнение заявки.
Обращаем ВНИМАНИЕ! 
· Наименование аудитории должно соответствовать действительности;
· Код аудитории ФЦТ - уникальный 4-значный код в пределах ППЭ;
· Наличие online видеонаблюдения - отметка активна при наличии оборудование независимо от типа экзамена в данной аудитории;
· Признак устной части для ЕГЭ - по умолчанию «0 устная часть невозможна», отметка выставляется в ППЭ, предусмотренных для проведения «говорения» на экзаменах ЕГЭ;
· Важно!!! Установить «Признак ГИА» - «ГИА-11», если выбран прикладной модуль для 11 класса, «ГИА-9» если выбран модуль для 9 класса. (Организованно для распределения аудиторного фонда между ГИА-9 и ГИА-11)
· В аудиторию «ШТАБ» назначение экзаменов НЕ производится!
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Рисунок 4



Добавление работников ППЭ

[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]1. В проекте «Электронная школа» (11.0.0.XXXили 172.29.22.135) под уровнем школы (SCHXXXXXX) в левом меню выбрать раздел «Учителя» (Рис. 5). У работника, которого необходимо добавить в ППЭ, выбрать «Участие в ГИА».
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Рисунок 5.

2. После синхронизации проектов (каждый час) в проекте «База данных ГИА [ЕГЭ и ОГЭ]» (11.0.0.XXX)  под уровнем ППЭ (STXXX) в левом меню выбрать раздел «Работники ППЭ» (5). Добавить нового работника, в поле «Работник ППЭ» выбрать из выпадающего списка необходимого работника (при большом количестве работников список может размещаться на нескольких страницах, переключить которые можно в нижней части списка). Обязательно заполнить поля: «Предмет специализации», «Должность в ППЭ», «Участие в ГИА».
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Рисунок 6.

Обращаем внимание! 
Сотрудников ПАО «Ростелеком» в базу данных ГИА не вносим!

Добавление предметов и дат участникам ГИА

1. В проекте «База данных ГИА [ЕГЭ и ОГЭ]» (11.0.0.XXX) под уровнем АТЕ (ARXX) или ОО (SCHXXXXXX), необходимо выбрать ОО, необходимый класс и перейти во вкладку «Учащиеся ОУ» (Рис. 7).
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Рисунок 7.
2. Выбрать необходимого ученика (при выборе ученика убедитесь, что выбран только один ученик! Рядом с порядковым номером должна стоять отметка только у одного ученика!). Перейти в «дополнительные сведения» (Рис.8).
Важно корректно заполнить отмеченные поля на рисунке 8.
[image: ]
Рисунок 8.

Внимание!
Для всех участников запуск автоматического проставление дат экзаменов будет автоматически запускаться на уровне РЦОИ раз в сутки. Для участников, сдающих ГИА в досрочный период, необходима отметка «Сдает досрочно» в дополнительных сведениях.
Отдельные случаи, когда необходимо проставить даты вручную:
1) участники ГВЭ – необходимо выбрать форму сдачи и дату во вкладке «Выбранные дни экзаменов» (обратить внимание – у даты экзамена приписка «ГВЭ») (Рис. 9);
2) в случае выбора участником нескольких предметов, совпадающих в один день проведения. 

[image: ]
Рисунок 9.
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