Инструкция для членов школьных команд,

заполняющих Анкету для определения состояния информатизации общеобразовательных учреждений в регионах проекта ИСО
1. Анкета «Состояние информатизации образовательного учреждения» (далее - Анкета) заполняется с помощью электронной формы, предоставляемой работникам школы методистом.

2. Порядок заполнения анкеты.
a. Анкету заполняет вся школьная команда в соответствии со следующей процедурой:

· Команда выбирает из своих членов

· «чтеца» (зачитывает текст анкеты)

· «секретаря» (заполняет поле анкеты после того, как ответ определен и согласован группой)

· «координатора» (организует работу группы, обращается к методисту)

· «Чтец» зачитывает вслух вопрос (инструкцию) и варианты ответа (с подсказками).

· Все члены команды предлагают варианты ответов, обсуждают их, принимая согласованное решение о верном ответе.
· «Секретарь» вписывает согласованный ответ в анкету:

· Для ответа на открытые вопросы «секретарь» вписывает необходимые сведения в соответствующей клетке Анкеты;

· Для ответа на закрытые вопросы «секретарь» выбирает подходящий ответ из выпадающего меню;  

· При необходимости «секретарь» может вписать развернутый ответ членов школьной команды в специально отведенную графу.
· Если члены школьной команды не достигли согласия в выборе ответа, они (в лице «координатора») должны обратиться за помощью к методисту  и совместно определить предпочтительное решение.

b. Отвечать на вопросы Анкеты необходимо последовательно: от первого к последнему. Если строго следовать этому правилу, то программа контроля ввода данных поможет избежать Вам досадных технических ошибок. 

c. Как членам школьной команды рекомендуется понимать инструкции к отдельным вопросам Анкеты:

· Если развернутая инструкция не перечисляет всего множества случаев, то она заканчивается словами «и т.п.». В этом случае школьная команда в праве дополнить список.

Например: в инструкции к вопросу №5 перечислены примеры помещений, которые являются учебными. С точки зрения авторов Анкеты, в ней указан не полный перечень учебных помещений, поэтому в конце стоит «и т.п.». Следовательно, если, например, в школе некоторые занятия проходят в учительской, то школьная команда может засчитать ее в качестве учебного помещения.

· Если перечисление инструкции имеет точное значение, то она оканчивается без слов  «и т.п.». Например, в вопросе №7 дан точный перечень позиций, которые надо сосчитать для ответа.

· Обращайте внимание на информацию о выборе количества вариантов. Например:

· «Возможен только один вариант ответа»  - Вам нужно выбрать точно не более одного,
· «Возможно несколько вариантов ответа» - Вам нужно выбрать один или два или более, в зависимости от ситуации в вашей школе.

· Обращайте внимание на слова «укажите» и «оцените». 

· «укажите» - это значит, что Вы должны дать точное значение (в соответствии с документами школами)

· «оцените» - можно указать примерное значение, ориентируясь на согласованную экспертную оценку членов школьной команды.
d. Обращайте внимание на выделенные слова. Они выделены для того, чтобы обратить Ваше внимание на различия в вариантах ответов.

e. В ответах на многие вопросы приведена примерная шкала численной оценки. В этих случаях Вам необходимо выбрать подходящий ответ из выпадающего меню;

f. В Анкету встроен программный контроль ввода данных. Он необходим для того, чтобы свести к минимуму возможные неточности, арифметические ошибки, опечатки и т.п. 

Например, понятно, что численное значение ответа на вопрос №15 не должно быть меньше, чем численное значение ответов на вопросы №№17, 18, 19. Если Вы случайно введете число, которое нарушает это соотношение, то программа контроля укажет Вам на это (на экране появится сообщение «Введенное значение некорректно»). Для продолжения работы Вам необходимо найти и исправить ошибку.
3. По окончании заполнения Анкеты члены школьной команды подтверждают достоверность представленных данных (указывают в соответствующем поле дату и время ее заполнения, а также свои Ф.И.О., должность и номера контактных телефонов). 

4. После подтверждения достоверности представленных данных необходимо завершить работу с Анкетой нажатием кнопки «Конец»  и отправить заполненную Анкету на сервер РКЦ, нажав на кнопку «Сохранить в БД». 

5. Если нет доступа в Интернет или функция отправки Анкеты почему-либо не работает, следует сохранить Анкету на дискете, нажав на кнопку «Сохранить» и указав путь к анкете. Предложенное Вам при сохранении имя файла менять не следует. 
Дискета с файлом заполненной Анкеты подлежит срочной передаче методисту для дальнейшей отправки в РКЦ.[image: image1.png]



