Инструкция
по подготовке и отправке отчётов о проведении школьного этапа ВсОШ 
в 2025-2026 учебном году
1. Форма отчетов о результатах школьного этапа ВсОШ утверждается приказом начальника департамента образования администрации города Кирова.
2.  Для исключения передачи персональных данных участников по открытым каналам связи, при подготовке отчёта о результатах проведения школьного этапа ВсОШ по предмету фамилии, имена, и отчества участников кодируются семизначными кодами. Коды, полученные образовательной организацией для проведения школьного этапа на платформе «Сириус» не имеют отношения к данной инструкции!
2.1. Коды рассылаются оргкомитетом (МКОУ ДПО ИМЦ города Кирова) в образовательные организации не позднее, чем за 10 дней до начала школьного этапа на электронные адреса ответственных за проведение ВсОШ в файле «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm», лист «Список». Количество кодов выделено с избытком.
2.2. Каждому потенциальному участнику школьного этапа присваивается один код. 
2.3. Код используется на школьном, и на муниципальном этапах ВсОШ.
2.4. Образовательная организация формирует список участников с присвоенными им кодами, оставляет у себя и передает копию списка в оргкомитет не позднее 23.09.2025 г. по закрытому каналу (Деловая почта, имя контакта Мишарин Валерий Иванович).
При формировании списка рекомендуется использовать ЕРИСО КО.
При формировании списка рекомендуется внести максимально возможное число участников. 
2.5. Для создания списка участников с кодами рекомендуется использовать файл «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm», лист «Список» из рассылки, где Школа – номер или краткое наименование образовательной организации. Форма списка участников прилагается.
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2.6. Для создания списка следует добавить информацию в графы «Фамилия», «Имя», «Отчество», «Класс» БЕЗ ЛИТЕРЫ, «Школа», «Пол». Для заполнения графы «Школа» выбирается значение в ячейке G2, остальные ячейки должны заполниться автоматически. Графы «УЧАСТИЕ», «Предмет» и «Примечание» не заполняются.

3. Для создания файла с отчетом по школьному этапу ВсОШ:
3.1. открыть файл «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm», согласиться с предупреждением системы безопасности, включить макросы;
[image: ]
3.2. открыть лист «Список» файла «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm»;
3.3. при необходимости, очистить введенные данные с помощью кнопки «Очистить» расположенной над ячейкой K1. Удаляются только сведения об участниках на листе «Список» и полностью очищается лист «Отчёт»;
3.4. проставить любые знаки в графе «УЧАСТИЕ» напротив участников олимпиады по предмету;
3.5. выбрать предмет в ячейке I2;
3.6. нажать на кнопку «Заполнить», расположенную над ячейкой L1;
3.7. после получения сообщения «Данные на листе «Отчёт» заполнены!» и нажатия на кнопку «Ок» произойдет переход на лист «Отчёт»;
3.8. графы «Предмет», «ФИО», «Код участника», «Пол» (при необходимости), «Класс, в котором учится участник», «Сокращенное название ОУ», уже будут заполнены;
3.9. останется заполнить графы: «Класс, за который выполнялись олимпиадные задания», «Количество баллов», «Результат участия (победитель/ призёр/ участник)», «Фамилия и инициалы учителя», «Председатель жюри (ФИО, должность, контактный телефон)», «Секретарь жюри (ФИО, должность, контактный телефон)». При необходимости сохранения введенных данных можно сохранить открытый файл с другим именем на этом этапе;
3.10. для формирования файла с отчётом установленной формы нажать на кнопку «Создать отчёт». Кнопка находится над ячейкой L5 листа «Отчёт»;
3.11. появляется сообщение, например, «Файл успешно сохранён с названием – География_99.xlsx». Созданный файл География_99.xlsx  находится в той же папке, где и файл Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm.  Файл «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm» остается без изменений;
3.12. созданный файл имеет правильную структуру и имя с расширением .xlsx. Персональные данные участников (фамилия, имя, отчество) отсутствуют, заменены на семизначный код. Файл отправляется по электронной почте olimp@kirovedu.ru. Тема письма должна соответствовать предмету, например, «География».
3.13. [bookmark: _GoBack]файлы с формами отчетов можно заполнить вручную, без использования автоматизации в файле «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm  предварительно скачав их из раздела «Формы отчётов ВсОШ» сайта МКОУ ДПО ИМЦ города Кирова ссылка на раздел https://cpkro.kirovedu.ru/?page_id=20610 .

Примечание.
1. Файл «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm» имеет скрытые листы, скрытые столбцы, формулы, макросы и кнопки. Замена, копирование, информации из файла для подготовки отчёта могут не привести к получению желаемого результата.
2. Файл «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm» рекомендуется для автоматизации процесса создания отчётов о результатах проведения школьного этапа ВсОШ.
3. Скачать файл шаблона отчета (без кодов участников) можно с сайта МКОУ ДПО ИМЦ города Кирова, в разделе «Направления деятельности»->«Олимпиады»->«Формы отчётов»  https://cpkro.kirovedu.ru/?page_id=20610. После скачивания заменить расширение имени с .xlsx на .xlsm.
4. При работе с файлом «ШКОЛА_Шаблон отчёта ШЭ ВсОШ.xlsm» рекомендуется использовать MS Office 2010 или более новые версии.
5. Протоколы жюри олимпиады по предмету пересылать в оргкомитет не нужно. 

По вопросам формирования списка и заполнения форм можно обратиться:
Мишарин Валерий Иванович, МКОУ ДПО ИМЦ города Кирова, 
тел. +7(953)683-88-42, раб. 41-77-11 доб. 211.
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