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© РИА Новости, Социальный Навигатор

Пошаговая инструкция по заполнению формы описания программ детского отдыха
Файл с формой следует открывать с помощью программы MS Office Excel 
Форма представлена тремя блоками, каждый блок находится на разных листах  одного документа, каждый лист имеет свое название, и выделен определенным цветом, всего их три: общая информация; организация деятельности детей; условия реализации программ. 
Пожалуйста, строго следуйте инструкции и не вносите коррективы в структуры формы.

Неточной заполнение формы повлечет искажение представленной информации в навигаторе.

Все числовые данные необходимо вводить целыми числами, без буквенных обозначений и знаков препинания. 

В случае возникновения сомнений у редактора, он имеет право заменить сомнительной данные НД (нет данных).
Блок 1: Общая информация

1) Реквизиты организации.

· Название организации (A5) – необходимо вбить полностью то название организации, которое значится в юридических документах о регистрации.

· Тип населённого пункта (B5) – указать тот тип населённого пункта, в котором находится главный офис компании (г./пос./с.). 

· Населённый пункт (C5) – указать название населённого пункта, в котором располагается главный офис компании.

· Юридический адрес (D5) – укажите адрес, по которому зарегистрирована организация.

· Фактический адрес (E5) – укажите адрес офиса компании для физических лиц. Формат адреса: индекс, область/республика, название населенного пункта, улица, дом, корпус
· Сайт компании (F5). Формат сайта: http://сайт.
· Контактное лицо (G5 – I5) – укажите ФИО, телефон и электронный адрес сотрудника компании, с которым мы можем связаться, в случае возникновения вопросов.

2) Название фирмы (торговая марка).

Укажите название фирмы, занимающейся организацией и реализацией программы (J5).

3) Тип (форма) организации

· Выбрать тип организации (K5) – при нажатии левой кнопкой мыши по ячейке, где написано “Туроператор”,  справа от данной ячейки появится стрелочка вниз. Нажмите на стрелочку, и выберете из предложенного списка тип вашей организации (рис. 1)
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Рис. 1
· Если вы выбираете пункт “Другое” (L5), в колонке правее “Укажите Ваш вариант” укажите свой тип организации.

4) Форма соглашения с родителями 

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку, в которой написано “Договор об оказании туристских услуг” (M5). Справа появится стрелочка вниз. Нажмите на стрелочку, и выберете из предложенного списка форму соглашения с родителями, используемую в вашей компании (рис. 2).
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Рис. 2

Для того чтобы перейти к заполнению Блока 2, перейдите на второй лист “Организация деятельности детей на программе” (он располагается внизу документа – зеленая вкладка).
Блок 2: Организация деятельности детей на программе
1) Название программы

· Укажите в ячейке ниже “Название программы” (А4) название программы

· Далее, согласно форме укажите
· даты проведения программы в формате: с 14.08.2013 по 23.08.2013 (B4);

· длительность программы в днях, одной цифрой, без буквенных обозначений (С2-3); 
· стоимость путевки в рублях одной целой цифрой, например: 14000 (D4)
2) Направленность программ 

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Общее развитие” (E4).  Справа появится стрелочка вниз. Нажмите на неё,  и выберете из выпадающего списка соответствующий вариант (рис. 3). Вы так же можете выбрать несколько вариантов направленности программы. Для этого проведите указанную операцию с ячейками ниже (E5, E6, E7, E8, E9) (рис 3,1).
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Рис. 3
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Рис. 3.1
3) Ожидаемый результат от участия ребёнка в программе.

· Выбрать результат. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Социализация” (F4). Справа появится стрелочка вниз. Нажав на нее, выберете из предложенного списка удовлетворяющий вас вариант (рис. 4). Вы можете выбрать несколько вариантов ответа. Для этого проведите указанную выше  операцию с ячейками ниже (F5, F6, F7, F8, F9, F10, F11, F12) так как они так же оборудованы выплывающими списками (рис. 4.1)
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Рис. 4
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Рис. 4.1
· Указать предмет/деятельность: (для результата): "Получение предметных знаний" и "Получение профессиональных навыков".  Если вы выбрали пункты "Получение предметных знаний" и "Получение профессиональных навыков" укажите название предмета или профессиональной деятельности.
4)Виды деятельности детей, которые планируется проводить в ходе программ. 

· Выбрать деятельность. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Творчество” (H4), справа появится стрелочка вниз. Нажав на нее, выберете из предложенного списка вид деятельности, характерный для программы (рис. 5). Вы можете выбрать несколько вариантов ответа. Для этого проведите указанную выше  операцию с ячейками ниже (H4 – H13) (рис. 5.1).
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Рис. 5
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Рис. 5.1
· Укажите Ваш вариант (только для категории "Другое"). Если при выборе варианта деятельности, вы выбрали пункт  “Другое”, укажите свой вид деятельности, которую планируется проводить в ходе программы.
5) Количество часов по каждому виду деятельности: ежедневно. 

· Ежедневно (J4). Укажите количество часов по каждому виду деятельности, рассчитанное на каждый день программы (одной цифрой, без буквенных обозначений).

· Общее количество в соответствии с планом программы (K4). Укажите общее количество часов той или иной деятельности, рассчитанное на программу (одной цифрой, без буквенных обозначений).

6)Количество участников в одной смене. 

Укажите максимально возможное количество участников в одной смене (L4) (Одной цифрой, без буквенных обозначений). 
7) Допустимый возраст участников 

Укажите (M4) возрастной диапазон участников (от /до) например: от 8 до 18 лет
8)Распределение детей в процессе основной  деятельности.

· Укажите, как Вы распределяете детей. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Отряды по возрасту” (N4) справа появится стрелочка вниз. Нажмите на неё, выберете из предложенного списка ваш вариант деления детей (рис. 6).
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Рис. 6

· Укажите Ваш вариант (только для категории "Другое"): если вы выбрали вариант “Другое”, укажите ваш способ деления детей на отряды.

9)Большинство участников программы составляет.

· Выберете вариант. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Свободный набор” (P4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете из предложенных вариантов наиболее вам подходящий (рис. 7).                                                                              

[image: image10.png]AT KaTeropun

Tpyroe"):

AN KaTeropus

" Tpyroe™):

BaGepute napuant:

e, nocewaroue sanatia (<)
Cotpyascn onpeaeneroro npean;
{1ETH C Orparier oI BOSHOXHOCT
574 3 neroTHeR: KaTeropH Hacen|
Onapenmeie e

Apyroe.





Рис. 7
· Укажите Ваш вариант (только для категории "Другое"). Если вы выбрали вариант “Другое”, укажите, кто является участниками программы по большей части.

10) Необходимость специальных навыков у ребенка.

· да/нет (R4). Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Нет”, справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете верный для вас ответ (рис. 8).
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Рис. 8

· Указать перечень навыков. Укажите перечень необходимых навыков, если таковые нужны.

11) Количество педагогического персонала, занятого в программах организатора. 

Укажите одной количество педагогических работников, задействованных в программе (T4) одной цифрой, без буквенных обозначений.

12) Уровень образования.

Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Высшее педагогическое образование” (U4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете из предложенного списка, вариант характерный для вашей программы (рис. 9)
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Рис. 9

13) Максимальное количество детей в группе/отряде на данной программе.

Укажите максимально возможное количество детей в одной группе/отряде одной цифрой, без буквенных обозначений (V4).

14) Максимальное количество педагогов, работающих с группой на данной программе.
Укажите одной цифрой, без буквенных обозначений максимально возможное количество педагогов, работающих с одной группой детей (W4).

15) Наличие договора с внешней школой кадров.

· да/нет (X4). При  нажатии левой кнопкой мыши на ячейку  “Нет” справа появится стрелочка. Нажав на нее, выберете из двух вариантов ответа, верный  для вашей компании (рис. 10).
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Рис. 10
· Наименование внешней школы. Укажите название независимой школы кадров, осуществляющей подготовку сотрудников, если таковая имеется.

· Контакты школы. Укажите контактные данные школы кадров.

16) Наличие договора с ВУЗом об организации прохождения практики студентами.

· Да/нет. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Да” (AA4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете подходящий вам вариант ответа (рис. 11)
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Рис. 11

· Наименование ВУЗа. Укажите полное название вуза, с которым имеется договор об организации прохождения практики студентами.

· Контакты вуза. Укажите контактные данные вуза.

Для того чтобы перейти к заполнению Блока 3, перейдите на третий лист “Условия реализации программ” (он располагается внизу документа – сиреневая  вкладка).
Блок 3: Условия реализации программ (лист 3). 
1) Место проведения программы

· Выберите место проведения. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “РФ” (A4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете из предложенных вариантов, устраивающий вас  (рис. 12);
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Рис. 12
· Укажите страну (только для зарубежных программ). Укажите название страны, в которой будет проводиться программа;
· Укажите город проведения программы (для всех программ).
2) Способ перевозки участников программы. 

Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Автобус с сопровождением” (D4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете из представленного списка свой вариант перевозки детей (рис. 13). Если вариантов перевозки несколько, поделайте то же самое с ячейками ниже (D5, D6).
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Рис. 13

3) Основные типы размещения участников.

· Выберите тип размещения. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Стационарное (в корпусах)” (E4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете из появившегося списка тип размещения участников (рис. 14). Вы можете выбрать несколько вариантов ответа. Для этого проведите указанную выше  операцию с ячейками ниже (E5-E8) так как они так же оборудованы выплывающими списками (рис. 14,1).
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Рис. 14
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Рис. 14.1

· Укажите Ваш вариант (только для категории "Другие"). Если вы остановили свой выбор на позиции “Другое”, укажите свой вариант размещения участников программы.

4) Условия проживания участников.

· Выберите условия проживания. Нажмите левой кнопкой мыши  на ячейку “В номерах” (G4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете из предложенного списка ответ, характерный для программы (рис. 15). Вы можете выбрать несколько вариантов ответа. Для этого проведите указанную выше  операцию с ячейками ниже (G5 и G6), так как они так же оборудованы выплывающими списками (рис. 15,1).
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Рис. 15
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Рис. 15.1

· кажите количество человек (max. значение). Укажите максимальное количество человек, размещаемых в одном номере/палатке/комнате.
5) Обеспечение безопасности участников программы

· Выберите тип обеспечения безопасности. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Договор со специализированной фирмой” (I4),  справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете вариант ответа, соответствующий вашей программе (рис. 16). Вы можете выбрать несколько вариантов ответа. Для этого проведите указанную выше  операцию с ячейками ниже (I5 и I6), так как они так же оборудованы выплывающими списками (рис. 16,1).
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Рис. 16
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Рис. 16.1

· Укажите Ваш вариант (только для категории "Другое"). Если вы выбрали пункт “Другое”, укажите свой способ обеспечения безопасности участников.

6) Медицинское обеспечение

· Выберите мед. обеспечение. Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Собственный медицинский пункт” (К4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете нужный вариант (рис. 17). Вы можете выбрать несколько вариантов ответа. Для этого проведите указанную выше  операцию с ячейками ниже (K5 и K6), так как они так же оборудованы выплывающими 

списками (рис. 17,1).
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Рис.17
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Рис. 17.1

· Укажите расстояние до ближайшего лечебного заведение (на случай госпитализации).
· В поле “Дополнительная информация” укажите номер лицензии, дающей право на осуществление мед. Деятельности (если есть свой медпункт) и квалификацию медиков, задействованных на программе.

7) Условия для проживания детей с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов.

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Созданы все условия для пребывания детей с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов” (N4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете вариант ответа, характеризующий программу (рис. 18).        
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Рис. 18
8) Наличие удобств

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “На этаже” (O4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете вариант ответа, характеризующий наличие удобств (рис .19).
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Рис. 19

9) Наличие душа

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “На этаже” (P4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете вариант ответа, характеризующий наличие душа (рис. 20).
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Рис. 20

10) Питание

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Столовая” (Q4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете вариант ответа, характеризующий систему питания (рис. 21).
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Рис. 21

11) Режим питания (сколько раз в день)

· Укажите то, сколько раз в день осуществляется питание (R4).

12) Наличие крытого  бассейна

· Нажмите левой кнопкой мыши на ячейку “Есть” (S4), справа появится стрелочка. Нажмите на стрелочку, и выберете вариант ответа, характеризующий наличие бассейна (рис. 22).
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Рис. 22
