Инструкция по заполнению заявок на повышение квалификации через личный кабинет

На интернет-сайте http://www.atomsro.ru в разделе «Образовательный проект» размещены для организаций-членов СРО «СОЮЗАТОМСТРОЙ»,                                         СРО «СОЮЗАТОМПРОЕКТ», СРО «СОЮЗАТОМГЕО»  Перечни учебных программ повышения квалификации СРО атомной отрасли (http://www.atomsro.ru/Home/education/Programs) и Планы-графики проведения занятий на 2  полугодие 2017 года (http://www.atomsro.ru/Home/education/Plan-grafik).

Оформление заявок на повышение квалификации руководителей и специалистов организаций – членов СРО атомной отрасли на 2 полугодие 2017 года проводится в соответствии с настоящей Инструкцией.

Заявки на повышение квалификации на 2  полугодие 2017 года можно оформить только через личный кабинет Организации-члена СРО на интернет-сайте http://www.atomsro.ru.

Организации подают заявки по программам повышения квалификации, утвержденным для того СРО, членами которого они являются. 
Оформление оперативной заявки:
- Оперативная заявка (оформляется на основании  годового плана),                             в которой указываются: фамилия,  имя,  отчество и  должность  каждого сотрудника, направляемого на повышение квалификации; образовательное учреждение; учебная  программа;  период очного этапа обучения.

Прием заявок прекращается за две недели до даты начала очного этапа обучения.
После чего отдел специальных проектов:

- отправляет письма на электронные адреса контактных лиц, оформивших оперативную заявку о направлении  заявленных специалистов на обучение;

- формирует списки слушателей курсов повышения квалификации, которые направляются   в образовательные учреждения. 

ВНИМАНИЕ! Перед началом работы обновите версию вашего интернет-обозревателя (браузера) до последней версии. В противном случае элементы заявки могут отображаться некорректно.
Минимальные требования:
–Internet Explorer, версия 10
– Mozilla Firefox, версия 17
– Opera, версия 12
– Google Chrome, версия 23
Для подачи заявки на повышение квалификации необходимо выполнить следующие шаги:

1. Авторизация на интернет-сайте http://www.atomsro.ru

Для подачи заявки необходимо зайти на интернет-сайт СРО http://www.atomsro.ru              и войти в личный кабинет (см. рис. 1).
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Рис. 1. Авторизация в личном кабинете

После успешной авторизации вы увидите ИНН вашей организации под заголовком «Личный кабинет». Для подачи заявки на повышение квалификации необходимо выбрать одноименный раздел в меню личного кабинета (см. рис. 2).

При низкой скорости интернета формирование страницы может занять несколько секунд.
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Рис. 2. Меню личного кабинета после успешной авторизации

Если у вашей организации нет логина и пароля от личного кабинета или они утеряны, то необходимо обратиться в СРО для получения или восстановления учетной записи. Необходимая контактная информация приведена в конце настоящей инструкции.

2. Информация о программах повышения квалификации, на которые можно подать заявку.
После перехода в раздел личного кабинета «Повышение квалификации» откроется страница, показанная на рис. 3.
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Рис. 3. Оформление заявок на повышение квалификации. Вводная информация.

Здесь представлен порядок оформления заявок на повышение квалификации,                   а также представлены ссылки на все необходимые для ознакомления перед подачей заявки документы.

После порядка оформления заявок расположена таблица с Перечнем программ повышения квалификации, на которые можно сформировать оперативную заявку                      (см. рис. 4). 
Таблица будет обновляться по мере появления новых доступных для подачи заявок учебных программ.
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Рис. 4. Перечень программ повышения квалификации, доступных для подачи заявки
        Прием оперативных заявок открыт на период с сентября по декабрь  2017 года
 За две недели  до начала  очного этапа обучения прием оперативных заявок прекращается, после чего отдел специальных проектов отправляет письма на электронные адреса контактных лиц, оформивших оперативную заявку о направлении  заявленных специалистов на обучение.
    Для того чтобы перейти к формированию заявки, необходимо нажать кнопку «Сформировать заявку» (см. рис. 5).

    Если после нажатия на кнопку вы увидите пустую страницу, то просто поднимите полосу прокрутки вашей программы интернет-обозревателя (браузера) вверх к началу страницы.
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Рис. 5. Заполнение ИНН и переход к формированию заявки
3. Годовой план повышения квалификации

Прежде, чем подать оперативную заявку на повышение квалификации с перечнем сотрудников на конкретные программы, необходимо заполнить  годовую заявку  на  2017 год на повышение квалификации, в которой указывается количество сотрудников, которых организация планирует направить на обучение во 2 полугодии с разбивкой по программам, учебным заведениям и срокам обучения. Количество специалистов, направляемых на обучение за счет средств СРОАО, определяется квотой предприятия. Квота предприятия рассчитывается исходя из фиксированной части ежемесячного членского взноса предприятия, направляемого на повышение квалификации по программам ДПО в рамках Образовательного проекта организации и расчетного тарифа по повышению квалификации специалистов (п.п. 7.1 радела 7 Положения о ДПО). Для этого необходимо зайти в раздел «Сформировать годовую заявку» и внести изменения. 
В том случае, если организация состоит в нескольких СРО атомной отрасли,                    то заявка на 2 полугодие оформляется по программам повышения квалификации каждого СРО.

На основании поступивших заявок Организация формирует сводный план повышения квалификации по дополнительному профессиональному образованию СРО атомной отрасли на 2 полугодие 2017 года. 
На основании оформленных оперативных заявок  отдел специальных проектов СРО атомной отрасли формирует списки слушателей курсов повышения квалификации, которые направляются  в НОУ ДПО «УЦПР»
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Рис. 6. Форма на I полугодие плана повышения квалификации

Форма состоит из двух частей: заголовок формы и таблица с перечнем учебных программ. В заголовке представлена информация об организации, а также контактных данных лица, подающего заявку на обучение. Поля «ИНН организации»                                    и  «Полное наименование организации» заполняются автоматически из базы данных СРО и не подлежат редактированию. Если указанная в них информация не корректна, просьба обратиться в СРО. Поле «официальный e-mail организации на домене atompost.ru» должно быть заполнено и в него следует ввести e-mail, который был выдан СРО вашей организации. В случае отсутствия или утери e-mail’а на домене atompost.ru следует обратиться в СРО. Все остальные поля содержат информацию о контактном лице от организации, подающем заявку, и являются обязательными для заполнения.

В таблице с перечнем учебных программ представлены все учебные программы запланированные на 2 полугодие 2017 года, которые будут  проходить в НОУ ДПО «УЦПР». В этой таблице необходимо в столбце «Планируемое количество обучающихся по программе» проставить число сотрудников, которое организация планирует отправить на обучение по выбранной программе в конкретном образовательном учреждении в определенный период (см. рис 7). После заполнения формы в конце таблицы необходимо нажать на кнопку «Отправить план повышения квалификации» (так как таблица большая, то чтобы увидеть кнопку, необходимо прокрутить полосу прокрутки рядом с таблицей вниз).

         Если после нажатия на кнопку вы увидите пустую страницу, то просто поднимите полосу прокрутки вашей программы обозревателя интернета (браузера) вверх к началу страницы.
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Рис. 7. Пример заполнения таблицы с планом обучения на I полугодие
4. Подача оперативной заявки на повышение квалификации
         Теперь, после заполнения плана обучения на 2 полугодие можно подать оперативную заявку на повышение квалификации (рис. 8).
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Рис. 8. Оперативная заявка на повышение квалификации

Вверху над формой вы должны увидеть надпись «Форма успешно сохранена!»
(рис. 8), это означает, что заполненный вами план обучения на 2 полугодие успешно сохранился в базу данных СРО.

Оперативная заявка на повышение квалификации имеет структуру, схожую                   с планом на 2 полугодие. В заголовке таблицы представлены те же поля, что и в заголовке плана на 2 полугодие. При необходимости вы можете изменить информацию о контактном лице в соответствующих полях.

Под заголовком формы представлена таблица сотрудников, которую вам необходимо заполнить. Одна строка таблицы содержит информацию об одном сотруднике организации, направляемом на обучение. В таблицу необходимо ввести Ф.И.О. и должность сотрудника в одноименных полях, а также последовательно выбрать из выпадающих списков наименование учебной программы, наименование учебного заведения и период очного этапа обучения (см. рис. 9). В выпадающем списке                                с наименованием учебных программ может быть много записей. Перемещаться между ними можно с помощью полосы прокрутки выпадающего списка (справа) или                            с помощью колесика мыши.

Следует обратить внимание на столбец «Образование». На обучение могут быть направлены сотрудники с высшим или средним специальным образованием и изменению данные в этом столбце не подлежат.
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Рис. 9. Заполнение информации о сотруднике, направляемом на обучение
Чтобы добавить в таблицу новые строки необходимо воспользоваться кнопкой «Добавить строку в таблицу», расположенную под таблицей (рис. 10). В случае, если были добавлены лишние строки или что-то было заполнено некорректно и эту строку или строки нужно удалить, для этого в левом крайнем столбце эти строки нужно пометить галочкой и нажать кнопку «Удалить отмеченные строки», расположенную под таблицей.
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Рис. 10. Добавление новых записей в таблицу
После заполнения формы необходимо нажать на кнопку «Отправить оперативную заявку», расположенную под таблицей. После этого страница обновится и вы увидите сообщение «Заявка успешно сохранена!», которое означает успешное сохранение заявки в базу данных СРО.

Контактная информация сотрудников СРО атомной отрасли:
По вопросам повышения квалификации обращаться в отдел по правовой работе и специальным проектам, прямой номер: +7 (495) 953-75-68 или +7 (495) 646-73-20
· Иченец Анна Евгеньевна, ведущий специалист, доб. 364;

В случае отсутствия ИНН в базе данных СРО обращаться в отдел развития и координации:

· Чуйкина Анна Николаевна, ведущий специалист, доб. 358;

· Хапренко Марина Валерьевна, главный специалист, доб. 377.

По вопросам восстановления логина (пароля) от личного кабинета, а также почты на домене atompost.ru, обращаться в отдел по информационной политике и коммуникациям: Лапшин Алексей Владимирович, главный специалист, доб. 357,                            e-mail: admin@atomsro.ru
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