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Рекомендации по заполнению данных
и проведению третьего этапа сверки кадров ОУ
В ходе проведения второго этапа заполнения данных в АИАС «Аверс. АРМ Директор» выявлены недостающие должности в справочнике «Категории должностей», а также список недостающих предметов в справочнике «Предметы».
Регламенты работы со справочниками читайте в приложениях 1 и 2.
В связи с многочисленными вопросами по заполнению данных в системе «Аверс» на сайте «Информатизация +» организован раздел «Аверс», в котором будут размещены основные документы, информационные письма, а также часто задаваемые вопросы (подраздел «ЧаВо»). В разделе «Форум» будет создан раздел по Аверсу, где Вы можете задать свои вопросы. На полученные в течение недели вопросы ответы будут публиковаться на форуме каждый понедельник после 15.00. Также на форуме Вы можете задать и получить ответ в режиме on-line
по работе в системе Аверс – 23.12.2009 с 15.00 до 16.00





   13.01.2010 с 15.00 до 16.00





   27.01.2010 с 15.00 до 16.00

по регламенту заполнения Аверс (что заполнять, ответы на кадровые вопросы, заполнение предметов и т.п.) – 15.12.2009 с 14.00 до 15.00




      22.12.2009 с 14.00 до 15.00

14 января в 15.00 в ИД(М)Ц, кабинет 7 состоится очная консультация по всем вопросам.

Часто задаваемые вопросы и ответы на них – см. Приложение 3.
Третий этап сверки кадров пройдет 2 февраля 2010 года в ИД(М)Ц с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00. Необходимо предоставить базу на любом носителе (диск, флэш). Носитель будет сразу же возвращен. База данных находится в каталоге С:\Program Files\Avers\АРМ Директор\DataBase\sch<номер ОУ>.gdb. 

Заместитель заведующей по информатизации




О.С. Васина 
Приложение 1

Образовательные учреждения могут расширить справочники на указанные предметы, соблюдая все знаки. Если в школе какие-то предметы не ведутся, то вносить в справочник их не надо. Но НЕЛЬЗЯ самостоятельно без сообщения в ИД(М)Ц вносить в справочники новые предметы.

Обращаем внимание, что любое название начинается с заглавной буквы. Между словами в названии ставится один пробел. Если используются в названии скобки или кавычки, то после открывающей скобки, кавычки и перед закрывающей скобкой, кавычкой пробела нет. Если в названии используется дефис – пробелов ни перед ним, ни после не ставится. После любого знака препинания в названии ставится пробел, если знак не последний. После последнего знака в названии никаких знаков (в том числе и пробела) быть не должно! Буква «ё» в названии не используется, а заменяется буквой «е».

Из справочника были удалены предметы: «Геоэкология Тамбовской области», «Культура урала».
Был исправлен предмет «Алгебра и начало анализа» на «Алгебра и начала анализа».

В ходе проведения второго этапа сверки кадров были добавлены предметы:

	"Здравствуй, музей!"

	"Познай себя". Технология и человек

	"Учимся учиться"

	Автомобильная подготовка

	Алгебра и начала анализа (подготовка к ЕГЭ)

	Английский язык (элективный курс)

	Аналитические и графические приемы решения задач с параметрами

	Англо-американская литература

	Введение в народоведение

	Внеклассная работа

	Вокальный ансамбль

	Вопросы экологии

	Географические открытия

	География Рязанской области

	География (подготовка к ЕГЭ)

	Геометрия и дизайн

	Гигиена

	Граждановедение

	Декоративно-прикладное искусство

	Деловой английский

	Дизайн квартир и реставрация мебели

	ДПИ

	Живая информатика

	Занимательная грамматика

	Занятия с психологом

	Звездная азбука

	Здоровый образ жизни (исследовательская деятельность)

	Здоровье и химия (исследовательская деятельность)

	Избранные вопросы математики

	ИЗО

	ИЗО и художественный труд

	ИКТ

	Ин.яз.

	Индивидуальная музыка

	Индивидуальное занятие

	Индивидуальные занятия

	Индивидуальные занятия по предметам

	Индивидуальные и групповые консультации

	Иностранный язык 2

	Информатика и информационные технологии

	Информационная культура

	Информационная работа

	Информационно-коммуникационные технологии

	Информационные технологии

	Информационные технологии (проектная деятельность)

	Искусство

	Историческое краеведение

	История Древнего мира на английском языке

	История изобразительного искусства

	История науки

	История русской культуры

	История русской философии

	История (подготовка к ЕГЭ)

	Итальянский язык

	Комплексный анализ текста

	Композиция

	Компьютерная графика

	Компьютерный дизайн

	Конфликтология

	Космогония

	Культура общения

	Культура письменной речи

	Культура речи

	Курсы по выбору

	Курсы по выбору (лингвистическое направление)

	Курсы по выбору (обществоведческое направление)

	Курсы по выбору (физико-математическое направление)

	Лечебная физкультура

	Литературная Рязань

	Литературное чтение

	Логопедия

	ЛФК

	Математика (подготовка к ЕГЭ)

	Математика в физическом эксперименте

	Математическая логика

	Мир вокруг нас

	Мировая и художественная литература

	

	Моделирование физических процессов с применением ИКТ

	Модуль действительного числа и его приложения

	Мой выбор

	Мой родной край (экскурсионно-краеведческая проектная деятельность)

	Музей

	Музыкальная литература

	Музыкальные инструменты

	Наглядная геометрия

	Народоведение

	Нестандартные методы решения уравнений и неравенств

	Обучение сочинению по заданному тексту

	Общевоенные дисциплины

	Оздоровление позвоночника и суставов

	Органические вещества на производстве и в быту (проектная деятельность)

	Основы бухгалтерского учета

	Основы дизайна

	Основы ДПИ

	Основы здорового образа жизни

	Основы здоровья

	Основы ЗОЖ и профилактика ПАВ

	Основы информатики

	Основы информационной культуры

	Основы компьютерных знаний

	Основы маркетинга и менеджмента

	Основы медицинских знаний

	Основы правовых знаний

	Основы православной культуры

	Основы проектной деятельности

	Основы рационального питания

	Основы связи, работа на средствах связи

	Основы технологии машиностроения

	Основы экономических знаний

	Основы элементарной физики

	

	Плавание

	Подвижные игры

	Подготовка к ЕГЭ по математике

	Подготовка к ЕГЭ по русскому языку

	Португальский язык

	Права человека

	Правила дорожного движения

	Право

	Правовой эрудит

	Православная культура

	Практика разговорной речи

	Практикум по деловому французскому языку

	Практикум по решению комплексных задач по физике

	Практикум по решению математических задач

	Практикум по русскому языку «Грамматическая стилистика»

	Практическая стилистика

	Практический русский

	Практическое обучение математическим технологиям

	Предпрофильная подготовка

	Прикладная экономика

	Природоведение

	Проекты и исследовательская деятельность по Отечественной истории

	Промышленный альпинизм

	Профессиональное обучение

	Профильная ориентация

	Профориентационный курс

	Психогимнастика

	Психология

	Развитие речи

	Резьба по дереву

	Речь и культура общения

	Решение задач повышенной сложности в ТР

	Решение задач с помощью математического моделирования

	Решение нестандартных математических задач

	Рисунок

	Ритмика и танец

	Риторика

	Русская речь

	Русская этнография

	Русский язык (подготовка к ЕГЭ)

	Рязановедение

	Рязанская география

	Словесное действие

	Сольфеджио

	Социология

	Спецподготовка по специальности «Юный спасатель»

	Стилистика

	Страноведение

	Страноведение Англии и США

	Страноведение Германии

	Сценическое мастерство

	Танец

	Театр

	Теоретические основы информатики

	Технический перевод

	Технологические основы формирования страноведческой компетенции

	Технология (компьютерная графика)

	Технология (основы дизайна)

	Технология (художественное конструирование)

	Технология предпринимательства

	Технология проектирования

	ТРИЗ

	Трудные случаи русского языка

	Трудовое обучение

	Трудовое обучение, ИКТ

	Украинский язык

	Урок здоровья

	Уроки добра и красоты

	Учимся жить в современном мире

	Физика в задачах

	Физика в медицине

	Физика и астрономия

	Физика космоса (дистанционный курс)

	Физика (подготовка к ЕГЭ)

	Физическая культура и ЛФК

	Французский язык

	Химия и экология

	Химия (подготовка к ЕГЭ)

	Хореография

	Художественная культура русского народа

	Художественная резьба по дереву

	Художественно-конструкторская деятельность

	Человек и биосфера

	Чеченский язык

	Шахматы

	Школа здоровья

	Экология

	Экономика

	Экономика и предпринимательство

	Экономика и семья

	Эксперимент в неорганической химии

	Элективные курсы

	Юный экскурсовод

	Язык делового общения


В результате справочник приобрел вид:

	«Здравствуй, музей!»

	«Познай себя». Технология и человек

	«Учимся учиться»

	Автомобильная подготовка

	Алгебра

	Алгебра и начала анализа (подготовка к ЕГЭ)

	Алгебра и начало анализа

	Алгоритмика

	Аналитические и графические приемы решения задач с параметрами

	Английский язык

	Английский язык (элективный курс)

	Англо-американская литература

	Астрономия

	Биология

	Введение в народоведение

	Введение в экономику

	Внеклассная работа

	Вокальный ансамбль

	Вопросы экологии

	Всемирная литература

	Всеобщая история

	Географические открытия

	Географическое краеведение

	География

	География (подготовка к ЕГЭ)

	География Рязанской области

	Геометрия

	Геометрия и дизайн

	Гигиена

	Граждановедение

	Грамматика английского языка

	Графика

	Декоративно-прикладное искусство

	Деловой английский

	Дизайн квартир и реставрация мебели

	ДПИ

	Естествознание

	Живая информатика

	Занимательная грамматика

	Занятия с психологом

	Зарубежная литература

	Звездная азбука

	Здоровый образ жизни (исследовательская деятельность)

	Здоровье и химия (исследовательская деятельность)

	Избранные вопросы математики

	ИЗО

	ИЗО и художественный труд

	Изобразительное искусство

	Изобразительное искусство и художественный труд

	ИКТ

	Ин.яз.

	Ин.яз. (грамматика)

	Индивидуальная музыка

	Индивидуальное занятие

	Индивидуальные занятия

	Индивидуальные занятия по предметам

	Индивидуальные и групповые консультации

	Иностранный язык

	Иностранный язык 2

	Информатика

	Информатика и ИКТ

	

	Информатика и информационные технологии

	Информационная культура

	Информационная работа

	Информационно-коммуникационные технологии

	Информационные технологии

	Информационные технологии (проектная деятельность)

	Искусство

	Искусствознание

	Историческое краеведение

	История

	История (подготовка к ЕГЭ)

	История Древнего мира на английском языке

	История изобразительного искусства

	История искусств

	История науки

	История России

	История русской культуры

	История русской философии

	Итальянский язык

	Комплексный анализ текста

	Композиция

	Компьютерная графика

	Компьютерный дизайн

	Конфликтология

	Космогония

	Краеведение

	Культура общения

	Культура письменной речи

	Культура речи

	Курсы по выбору

	Курсы по выбору (лингвистическое направление)

	Курсы по выбору (обществоведческое направление)

	Курсы по выбору (физико-математическое направление)

	Лечебная физкультура

	Литература

	Литературная Рязань

	Литературное краеведение

	Литературное чтение

	Логика

	Логопедия

	ЛФК

	Макро- и микроэкономика

	Математика

	Математика (подготовка к ЕГЭ)

	Математика в физическом эксперименте

	Математика и конструирование

	Математика развив.

	Математич. моделиров.

	Математическая логика

	Материальная технология

	Материальные и информационные техн

	Машинопись

	Менеджмент

	Металлообработка

	

	Мир в новое время

	Мир в средние века

	Мир вокруг нас

	Мировая и художественная литература

	Мировая худож. литература

	Моделирование физических процессов с применением ИКТ

	Модуль действительного числа и его приложения

	Мой выбор

	Мой родной край (экскурсионно-краеведческая проектная деятельность)

	Москвоведение

	Музей

	Музыка

	Музыка и движение

	Музыка и пение

	Музыкальная литература

	Музыкальная литература

	Музыкальные инструменты

	МХК

	Наглядная геометрия

	Народная культура

	Народоведение

	Немецкий язык

	Нестандартные методы решения уравнений и неравенств

	ОБЖ

	Обучение сочинению по заданному тексту

	Общевоенные дисциплины

	Обществознание

	Оздоровление позвоночника и суставов

	Ознакомление с окружающим миром и развитие речи

	Окр. мир и ОБЖ

	Окружающий мир

	Органические вещества на производстве и в быту (проектная деятельность)

	Основы бухгалтерского учета

	Основы военной службы

	Основы дизайна

	Основы ДПИ

	Основы здорового образа жизни

	Основы здоровья

	Основы знаний в области обороны

	Основы ЗОЖ и профилактика ПАВ

	Основы информатики

	Основы информационной культуры

	Основы компьютерных знаний

	Основы маркетинга и менеджмента

	Основы медицинских знаний

	Основы права

	Основы правовых знаний

	Основы православной культуры

	Основы проектной деятельности

	Основы рационального питания

	Основы связи, работа на средствах связи

	Основы технологии машиностроения

	Основы экономики

	Основы экономических знаний

	Основы элементарной физики

	Основы юриспруденции

	Пение

	Письменноречевая деятельность

	Плавание

	Подвижные игры

	Подготовка к ЕГЭ по математике

	Подготовка к ЕГЭ по русскому языку

	Политология

	Португальский язык

	Права человека

	Правила дорожного движения

	Право

	Право

	Правоведение

	Правовой эрудит

	Православная культура

	Практика разговорной речи

	Практикум по деловому французскому языку

	Практикум по решению комплексных задач по физике

	Практикум по решению математических задач

	Практикум по русскому языку "Грамматическая стилистика"

	Практическая стилистика

	Практический русский

	Практическое обучение математическим технологиям

	Предпрофильная подготовка

	Предпрофильная подготовка

	Прикладная экономика

	Природоведение

	Природоведение

	Природоведение и родной край

	Проекты и исследовательская деятельность по Отечественной истории

	Промышленный альпинизм

	Профессиональное обучение

	Профильная ориентация

	Профориентационный курс

	Психогимнастика

	Психология

	Развитие психомоторики и сенсорных

	Развитие речи

	Развитие творческой способности

	Развитие устной речи

	Резьба по дереву

	Речевой этикет

	Речь и культура общения

	Речь и культура общения

	Решение задач повышенной сложности в ТР

	Решение задач с помощью математического моделирования

	Решение нестандартных математических задач

	Рисование

	Рисунок

	Ритмика

	Ритмика и танец

	Риторика

	Риторика

	Русская речь

	Русская словесность

	Русская этнография

	Русский язык

	Русский язык (подготовка к ЕГЭ)

	Русский язык и литература

	Рязановедение

	Рязанская география

	Словесное действие

	Сольфеджио

	Социология

	Спецподготовка по специальности "Юный спасатель"

	Стилистика

	Страноведение

	Страноведение Англии и США

	Страноведение Германии

	Строевая подготовка

	Сценическое мастерство

	Танец

	Танцы

	Театр

	Теоретические основы информатики

	Теория государства и права

	Технический перевод

	Технологические основы формирования страноведческой компетенции

	Технология

	Технология (компьютерная графика)

	Технология (основы дизайна)

	Технология (ручной труд)

	Технология (художественное конструирование)

	Технология предпринимательства

	Технология проектирования

	Технология(трудовое обучение)

	ТРИЗ

	Трудные случаи русского языка

	Трудовая практика

	Трудовое обучение

	Трудовое обучение, ИКТ

	Украинский язык

	Урок здоровья

	Уроки добра и красоты

	Учимся жить в современном мире

	Факультативные занятия

	Физика

	Физика (подготовка к ЕГЭ)

	Физика в задачах

	Физика в медицине

	Физика и астрономия

	Физика космоса (дистанционный курс)

	Физическая культура

	Физическая культура и ЛФК

	Философия

	Французский язык

	Французский язык

	Химия

	Химия (подготовка к ЕГЭ)

	Химия и экология

	Хореография

	Хореография

	Художественная графика

	Художественная культура русского народа

	Художественная резьба по дереву

	Художественно-конструкторская деятельность

	Художественный труд

	Человек и биосфера

	Человек и окружающий мир

	Черчение

	Чеченский язык

	Чтение

	Шахматы

	Школа здоровья

	Экология

	Экология животных

	Экология растений

	Экология человека

	Экономика

	Экономика и предпринимательство

	Экономика и семья

	Экономическая география

	Эксперимент в неорганической химии

	Элективные курсы

	Эстетика

	Этика

	Этикет

	Юный экскурсовод

	Язык делового общения


Приложение 2

Образовательные учреждения могут расширить справочники на указанные должности, соблюдая все знаки. Обращаем внимание, что любое название начинается с заглавной буквы. Между словами в названии ставится один пробел. Если используются в названии скобки или кавычки, то после открывающей скобки, кавычки и перед закрывающей скобкой, кавычкой пробела нет. Если в названии используется дефис – пробелов ни перед ним, ни после не ставится. После любого знака препинания в названии ставится пробел, если знак не последний. После последнего знака в названии никаких знаков (в том числе и пробела) быть не должно! Буква «ё» в названии не используется, а заменяется буквой «е».

В категорию «Административные» добавлены следующие должности:
	Заместитель директора по АХЧ

	Заведующий библиотекой

	Заместитель директора по учебной работе (художественно-эстетическое направление)

	Заведующий учебно-консультационным пунктом

	Ведущий бухгалтер


В категорию «Педагогические» добавлены:

	Логопед

	Психолог

	Старшая вожатая


В категорию «Учебно-вспомогательные»:

	Делопроизводитель

	Лаборант химии

	Бухгалтер-калькулятор

	Инженер по охране труда

	Инженер-электроник

	Инженер по обслуживанию ВТ


В категорию «Хозяйственные»:
	Рабочая по комплексному обслуживанию и ремонту здания (уборщица)

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания (уборщик территории)

	Монтажник

	Столяр

	Слесарь-сантехник

	Реставратор (ремонтировщик инструментов)

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий


В результате справочники приобрели следующий вид.

Категория «Административные»:

	Ведущий бухгалтер

	Гл. бухгалтер

	Директор

	Зав. библиотекой

	Заведующий библиотекой

	Заведующий учебно-консультационным пунктом

	Заведующий филиалом

	Зам. директора по воспитательной и методической работе

	Зам. директора по информатизации учебного процесса

	Заместитель главного бухгалтера

	Заместитель директора

	Заместитель директора по АХР

	Заместитель директора по АХЧ

	Заместитель директора по воспитательной работе

	Заместитель директора по методической работе

	Заместитель директора по научной работе

	Заместитель директора по научно-методической работе (НМР)

	Заместитель директора по начальным классам

	Заместитель директора по учебной работе

	Заместитель директора по учебной работе (художественно-эстетическое направление)

	Заместитель директора по учебно-методической работе

	Заместитель директора по филиалу

	Режиссер

	Руководитель

	Художественный руководитель


Категория «Педагогические»

	Балетмейстер

	Воспитатель

	Воспитатель ГПД

	Воспитатель интерната

	Дирижер

	Инструктор ЛФК

	Инструктор по плаванию

	Инструктор по физической культуре

	Инструктор-методист

	Инструктор-методист ЛФК

	Концертмейстер

	Логопед

	Методист

	Музыкальный руководитель

	Педагог дополнительного образования

	Педагог-организатор ОБЖ

	Педагог-психолог

	Преподаватель

	Преподаватель-организатор ОБЖ

	Психолог

	Социальный педагог

	Старшая вожатая

	Старший вожатый

	Старший мастер

	Старший тренер-преподаватель

	Тренер-преподаватель

	Учитель

	Учитель-дефектолог

	Учитель-логопед

	Хореограф

	Хормейстер


Категория «Учебно-вспомогательные»

	Аккомпаниатор

	Библиотекарь

	Бухгалтер

	Бухгалтер-калькулятор

	Ведущий бухгалтер

	Делопроизводитель

	Зав. мастерской

	Заведующий бассейном

	Заведующий канцелярией

	Заведующий складом

	Заведующий хозяйством

	Звукорежиссер

	Инженер

	Инженер по обслуживанию ВТ

	Инженер по охране труда

	Инженер-электроник

	Инструктор по труду

	Кассир

	Лаборант

	Лаборант химии

	Мастер учебных мастерских

	Помощник воспитателя

	Программист

	Секретарь-машинистка

	Техник

	Художник-оформитель


Категория «Хозяйственные»

	Автослесарь

	Буфетчик

	Вахтер

	Водитель

	Гардеробщик

	Грузчик

	Дворник

	Заведующий столовой

	Кладовщик

	Костюмер

	Кочегар

	Кухонный рабочий

	Машинист котельной

	Мойщик посуды

	Монтажник

	Оператор котельной

	Плотник

	Повар

	Подсобный рабочий

	Раб. по комплексному обслуживанию зданий

	Рабочая по комплексному обслуживанию и ремонту здания (уборщица)

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий

	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания (уборщик территории)

	Рабочий по уборке помещений

	Реставратор (ремонтировщик инструментов)

	Садовник

	Слесарь

	Слесарь-сантехник

	Столяр

	Сторож

	Уборщик производственных и служебных помещений

	Шеф-повар

	Электрик


Приложение 3
1. У меня есть пункт «Базисный план», а пункта «Учебный план» нет. Что делать?
Вы обновили саму программу и не обновили базу данных. Войдите под администратором, выберите пункт «БД» - «Обновление БД», «Ок». После обновления должен появиться необходимый пункт. Перед проведением любых действий с базой данных сохраните ее на любой носитель!!!

2. У меня постоянно возникает «Dynamic SQL Error»

Эта ошибка может возникнуть по нескольким причинам:

1) Обновлена версия, но не обновлена сама база (см. первый вопрос)

2) Не заполнены необходимые поля в пункте «Информация» - «Учреждение»

3) По техническим причинам. Необходимо установить программу на другой компьютер
3. У нас пункты в меню «Аверс» заливаются черным цветом

Скорее всего, это неправильно настроена видеокарта. Обычно ошибка возникает при работе под Windows Vista
4. У нас в прошлом учебном году было 4 девятых класса. С первого сентября они автоматически перешли в 4 десятых класса. Но на самом деле у нас 3 десятых класса. Что делать с четвертым десятым классов?

Необходимо выпустить детей, которые ушли после 9 класса, перевести детей из четвертого класса в первые три. После того, как количество детей станет 0 – удалите лишний класс.

5. В справочнике больше должностей, чем используется с школе. Нужно ли удалять лишние должности из справочника?

Нет, лишние должности или предмета удалять не надо. Если необходимых должностей или предметов нет – вносить их до внесения данных на городском уровне ЗАПРЕЩЕНО. Только после того как Вы сообщите о необходимых предметах и должностях и Вам сообщат о внесении в городской справочник, можно добавлять пункты в справочники, соблюдая все знаки.

6. Как вносить индивидуально-групповые занятия и элективные курсы.
Так, как они внесены в Учебном плане в бумажном варианте. Элективные курсы вносятся в школьный компонент так, как указано в Учебном плане, именно с тем названием. Если он имеет название элективный курс по русскому языку, то можно вносить в школьном компоненте по русскому языку дополнительные часы. В иных случаях – под тем названием, как электив прописан в учебном плане.
7. Как создать проект учебного плана на следующий учебный год, не стирая используемый учебный план?
Через пункт меню Информация – Параметры – Планирования. При этом меняется дата на будущую дату (например, на сентябрь). Откатив дату на нынешнюю,  Вы можете получить нынешний Учебный план.
8. Как заполнить правильно часы, если, например, по алгебре класс 3 часа занимается всем классом, а 2 часа делится на группы?
Обычно федеральный компонент делится на подгруппы (соответственно прописывали в Сетке часов), а школьный компонент (для профильных количество часов добавляется) нет.
9. Как правильно настроить сетевую версию программы?

Для этого на рабочих станциях надо прописать имя сервера без слешей. Например, Pc11. Путь к базе данных должен начинаться с имени диска и иметь следующий примерный вид: С:\Program Files\Avers\АРМ Директор\DataBase\sch80.gdb. Путь 
