Алгоритм работы ИМЦ и ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
(4 шага)
1. Каждое образовательное учреждение района формирует свой отдельный общий файл в формате Exel (шаблон направления) с перечнем педагогических работников, направленных на повышение квалификации или профессиональную переподготовку;
2. Сформированный файл ответственное лицо от ОУ направляет в ИМЦ  по электронной почте с сопроводительным письмом на бланке учреждения. 
3. Полученные от всех ОУ отдельные файлы ответственное лицо в ИМЦ копирует, соединяет в один общий файл в формате Exel от района;
4. Сформированный общий от района файл (в формате Exel) с сопроводительным письмом на бланке ИМЦ района ответственное лицо от ИМЦ направляет в СПб АППО в электронном виде по адресу электронной почты: uchotdelappo@yandex.ru, а также в бумажном варианте сдает в каб. 315 (или 316) СПб АППО.

Как образовательному учреждению сформировать свой файл:
(5 шагов) – см. образец заполения
1. Скопировать информацию о курсе из файла ИНФОРМАЦИЯ  О КУРСАХ (столбцы B, C, D, E, F, G, H) - данные столбцы выделены голубым цветом. Вставить скопированную информацию о курсе в шаблон НАПРАВЛЕНИЯ в соответствующие столбцы;
2. Столбцы от "I" до "O" заполняем в соответствии с данными слушателя и данными образовательного учреждения;
3. Информация в  столбец "J"  "СТАТУС НАПРАВЛЯЕМОГО" вносится из выборки: 
Основной кандидат на зачисление - слушатель по разнарядке;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 Резерв - кандидат на зачисление в случае, если основной кандидат по каким-то причинам не может приступить к обучению. В случае фактически свободных мест на данном курсе слушатель имеет возможность быть зачисленным.
4. Для каждого нового сотрудника (основной кандидат или резерв) обязательно вводится информация о курсе из столбцов B, C, D, E, F, G, H  (см.п.1). Например: если ОУ направляет 2 человека на обучение в статусе основного кандидата на зачисление, и 2 человека находятся в статусе резерва по данной программе, то заполненных строк должно быть 4; 
5. Выбор района в столбце "район" - путем выбора из предложенной выборки. 
ИМЦ - выбирают свой район
Образовательные учреждения городского подчинения - выбирают "ОУ городского подчинения"                                                                            
Учреждения среднего профессионального образования - "СПО".

Для каждого слушателя не забываем копировать информацию о курсе!
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