Для служебного пользования

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОТБОРУ УЧАСТНИКОВ
ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПОНЯТИЯ
Администратор сайта – ответственное лицо Организационного комитета, уполномоченное оценивать пользователей сайта, оставлять комментарии.
Главный администратор сайта – сотрудник Организационного комитета форума, имеющий полный доступ к базе данных сайта, ответственный за координацию всех администраторов сайта и личных кабинетов региональных координаторов. 

Комментарий администратора – комментарий, который могут оставить представители Организационного комитета в профиле каждого участника. Комментарий администратора не виден участникам, он виден только другим администраторам и региональному координатору. Чаще всего в комментарии администратора пишу фамилию члена Оргкомитета, который просматривал и оценил профиль участника.

Комментарий региона – комментарий, который могут оставить региональные координаторы в профиле каждого участника. Комментарий региона не виден участникам, он виден только другим администраторам и региональному координатору. Чаще всего в комментарии региона могут быть дополнительные ходатайства за участника, либо комментарий по другим положительным либо отрицательным вопросам, относящимся к профилю данного участника.

Личный кабинет администратора – личный кабинет представителя Оргкомитета на сайте территориясмыслов.рф. 

Личный кабинет регионального координатора – личный кабинет ответственного сотрудника от РОИВ на сайте территориясмыслов.рф.

Организационный комитет (Оргкомитет) – Организационный комитет Всероссийского молодежного форума «Территория смыслов на Клязьме».

Оценка (оценка пользователя, оценка портфолио) – оценка, выставляемая администратором пользователю на основе просмотра портфолио.

Период отбора Оргкомитетом – период времени, в течение которого Оргкомитет в лице администратора должен в личном кабинете администратора на сайте территориясмыслов.рф выставить оценки участникам.

Период подтверждения регионом – период времени, в течение которого РОИВ в лице регионального координатора, должен подтвердить в личном кабинете регионального координатора на сайте территориясмыслов.рф участников по региона. 

Пользователь – индивид, зарегистрировавшийся на сайте территориясмыслов.рф.

Портфолио – полная информация о зарегистрировавшемся участнике, которая включает: личные данные (данные аккаунта), профиль (образование, достижения, место работы, учебы, раздел «о себе» и т.д.) и выполненные задания. По факту оценивается всё портфолио, а не только задания. По итогам оценки портфолио выставляется единая оценка.
Региональный координатор – лицо, на которое в соответствии приказом РОИВ возложена ответственность за участие делегации региона РФ в форуме «Территория смыслов на Клязьме».
РОИВ – региональный орган исполнительной власти, ответственный за реализацию государственной молодежной политики в субъекте Российской Федерации.

Участник форума – пользователь, приглашенный к участию в Форуме.

Форум – Всероссийский молодежный форум «Территория смыслов на Клязьме».

ОБЩАЯ СХЕМА ОТБОРА И ПРИГЛАШЕНИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
Обор и приглашение пользователей осуществляется в пять этапов (рис. 1). 
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Рис. 1 Общая схема отбора и приглашения пользователей
Отбор пользователей осуществляется в пять этапов: 

1. Предварительный отбор Оргкомитетом Форума – оценка портфолио (профилей и выполненных заданий), – осуществляется через сайт.
2. Подтверждение пользователей региональными органами исполнительной власти (РОИВ) – осуществляется через сайт.

3. Направление РОИВом письма на имя руководителя Росмолодежи с указанием списка подтвержденных пользователей и анкет на каждого пользователя (см. прилож. 2). Письма направить в печатном виде и на адреса kdm@terrascientia.ru и bunyaeva.olesy@gmail.com.
4. Оргкомитет рассылает по адресам электронной почты подтвержденным пользователям приглашения к участию в Форуме.

5. Оргкомитет публикует список участников на сайте территориясмыслов.рф.
1. Первый этап – предварительный отбор Оргкомитетом
Представители Организационного комитета через личные кабинеты администраторов на сайте территориясмыслов.рф отбирают пользователей, которые формально соответствуют категориям участников смен. Отбор происходит на основе оценок профиля и выполненных заданий – портфолио. За профиль и выполненные задания проставляется одна общая оценка. Т. е. за портфолио ставится единая оценка. 
Каждый администратор, после оценки портфолио пользователя, в каждом профиле пользователя оставляет свой комментарий, в котором указывает свою фамилию, а также при необходимости свое мнение. Т. е. каждого из 6000 чел. просмотрит как минимум один из администраторов. Фамилия администратора будет видна региональному администратору и другим администраторам.

Значение оценок и их интерпретация. Система сайта позволяет оценивать пользователей оценками от 0 до 100 с 10-бальным шагом (т. е., 0, 10, 20, …. 90, 100). В целях стандартизации системы оценок предлагается использовать исключительно следующие оценки:
100 баллов – пользователь приглашается к участию в Форуме;

90 баллов – пользователь зачисляется в резерв и приглашается в случае, если пользователь, набравший 100 баллов, отказывается от поездки;

80 баллов и меньше – пользователь не едет на Форум.

Важно! При не заполненной анкете необходимо оставить поле «Оценка» пустым!

2. Второй этап – подтверждение пользователей региональными органами исполнительной власти (РОИВами)
Региональный координатор через свой личный кабинет на сайте территориясмыслов.рф должен подтвердить, что отобранные Оргкомитетом пользователи (которым проставлено 100 и 90 баллов), действительно реальные люди, предоставили реальные данные.
Алгоритм подтверждения РОИВами:

1. В личном кабинете регионального координатора в блоке «Форум» выбрать пункт «Оценки пользователей» (рис. 2).
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Рис. 2 Начальная страница в личном кабинете регионального координатора. Выбор пункта «Оценки пользователей» в блоке «Форум» 

2. После того, как произведен вход в раздел «Оценки пользователей» справа, в разделе фильтр, необходимо выбрать (1) смену, пользователей которой необходимо подтвердить (рис. 3), и (2) оценку, которую проставил Оргкомитет (рис. 4) (более подробно о разделе «Оценки пользователей» см. прилож. 1). Вначале нужно подтвердить (или не подтвердить) тех, кто получил 100 баллов, затем выбрать тех, кто получил 90 баллов (посредством фильтра «Оценка»).
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Рис. 3 Раздел «Фильтр», выбор фильтра «Смена»
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Рис. 4 Раздел «Фильтр», выбор фильтра «Оценка»

3. После того, как посредством фильтра отобраны пользователи соответствующей смены, которые имеют оценки 100 баллов (а потом – 90 баллов), необходимо нажать на фамилию каждого пользователя, просмотреть все поля анкеты (профиля), выполненные задания, проверить факт представления участником верных данных (особенно паспортных данных, а также данных, подтверждающих статус ученого, научного сотрудника и т.д.). 
После того, как региональный координатор (ответственное лицо в РОИВе) удостоверяется в правильности и правдивости введенной информации, он отмечает в поле «Одобрено регионом» один из вариантов «Да» или «Нет» (рис. 5.): «Да» – означает подтверждение регионом пользователя как подавшего верные данные о себе; «Нет» – означает, что регион отклоняет данного пользователя как предоставившего ложные данные о себе.
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Рис. 5 Поле «Одобрено регионом», где РОИВ подтверждает, что готов направить пользователя на форум и ходатайствует за него
После того, как региональный координатор подтвердил (или не подтвердил) пользователя, необходимо нажать на кнопку «Сохранить», и перейти к следующему пользователю (кнопка «Следующий», рис. 6). При необходимости можно добавить комментарий.
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Рис. 6 Кнопки «Одобрено регионом», «Сохранить» и кнопки навигации между анкетами участников («Предыдущий», «Следующий»)
Важно! Внимательно ознакомьтесь с комментарием администратора (это комментарий Оргкомитета) и, при необходимости, можно оставить комментарий от региона. 
4. Далее Оргкомитет высылает всем пользователям, у кого 100 баллов и кого подтвердил регион, приглашения на участие в Форуме. С этого момента пользователь становится приглашенным участником форума (или просто – участником форума).
3. Третий этап – РОИВ направляет письмо в Росмолодежь

После того, как региональный координатор подтвердил своих пользователей на сайте, необходимо дополнительно направить на адрес Росмолодежи письмо со следующим содержанием: 

«Рекомендуем к участию в форуме представителей ….. (указывается субъект РФ»). Верность данных, предоставленных пользователями сайта, подтверждаем. Список подтвержденных пользователей сайта – участников Форума прилагается».
Таким образом, к письму необходимо приложить пофамильный список рекомендуемых участников (пользователей, у кого 100 баллов и подтверждено регионом) и заполненные анкеты на каждого участника (см. прилож. 2).
Электронную версию письма обязательно необходимо направить на адреса: kdm@terrascientia.ru и bunyaeva.olesy@gmail.com. 
4. Четвертый этап – Оргкомитет рассылает участникам (пользователям, имеющим 100 баллов и подтверждение от региона) приглашения
Пользователи, которые получили 100 баллов и были подтверждены регионами, получают от Оргкомитета на почту приглашение и становятся участниками форума. Также Оргкомитет направляет списки приглашенных в РОИВы.  

5. Пятый этап – Оргкомитет публикует списки участников на сайте
На официальном сайте территориясмыслов.рф публикуется список участников форума.

СРОКИ
Организационный комитет в течение трех дней после закрытия регистрации проставляет баллы пользователям, зарегистрировавшимся на сайте на соответствующую смену. Даты закрытия регистрации на смены представлены в табл. 1.

Таблица 1

Смены Форума: наименования, сроки

	№
	Наименование смен
	Окончание регистрации и закрытие приема выполненных заданий
	Период отбора Оргкомитетом
	Период подтверждения  регионом
	Дата заезда
	Дата выезда

	1. 
	Молодые ученые и преподаватели в области IT-технологий
	22.06.15*
	25 июня 2015 г.
	25–28 июня 2015 г.
	13.07.15
	19.07.15

	2. 
	Молодые депутаты и политические лидеры 
	30.06.15
	30 июня – 2 июля 2015 г.
	3-5 июля 
2015 г.
	21.07.15
	27.07.15

	3. 
	Молодые преподаватели факультетов журналистики, молодые журналисты
	08.07.15
	08-10 июля 2015 г.
	11-13 июля 2015 г.
	29.07.15
	04.08.15

	4. 
	Молодые руководители социальных НКО и проектов 
	16.07.15
	11-13 июля 2015 г.
	14-16 июля 2015 г.
	06.08.15
	12.08.15

	5. 
	Молодые ученые и преподаватели экономических наук
	24.07.15
	24-26 июля 2015 г.
	27-29 июля 2015 г.
	14.08.15
	20.08.15

	6. 
	Молодые ученые и преподаватели общественных наук
	01.08.15
	1-3 августа 2015 г.
	4-6 августа 2015 г.
	22.08.15
	28.08.15


ОТДЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
В целях более оперативной проверки и подтверждения пользователей Оргкомитет может организовать проставление баллов заранее, т.е. до закрытия сроков регистрации и до периода отбора Оргкомитетом.
Что РОИВу делать в такой ситуации? Региональный координатор, периодически заходя в личный кабинет, может отмечать в фильтре (см. пункт 2) любую смену и выбрать в фильтре оценок тех, у кого 100 баллов и подтверждать пользователей заранее, т.е. до периода подтверждения регионом (о «периоде подтверждения регионом» – см. «Используемые понятия» в начале инструкции). 

Таким образом, в период подтверждения регионом можно провести работу по корректировке списков, допроверке еще не проверенных пользователей и т. д.
КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ
Руководитель службы по работе с участниками Форума – Олеся Буняева, тел.: +7 (495) 668-80-08, 3101; +7 (985) 490-83-34, kdm@terrascientia.ru (вопросы по квотам участников).
Заместитель руководителя службы, главный администратор сайта – Вардан Барсегян, тел.: +7 (495) 668-80-08, 3101; +7 (925) 270-30-22, admin@terrascientia.ru (вопросы по работе сайта, системе отбора участников).
Приложение 1
Отображение раздела «Оценки пользователей»

[image: image7.png]PPUTOPUSA CMBIC/IOB

€ rasHAs Pycckuii (ru) ¥ | Beinonuts

Fnasnas > Ouenku nonssosateneii

BbiGepuTe oLeHKy Monb3oBaTeNs AN U3MeHeHns
Buirpysia (Mlokasars)

‘CMena 3ae3na

Reiicrane: v Bumomms| BuGparo 0 obnexros w3 100

Oueniy nonssosarens Ouenia OpoGpeno permorom Bce M

Mapnonuta Exatepuna Masnosxa (Huuero) ‘eCTb KOMMeHTapWii pernona

Bee
o

Bbipogios Auapeii Cepreeany (Hsero)
KoueTkosa Wnecca Auapeesna 100

Ty6una Auna Wropesna (Huaero) ecTb KoMMeHTapui

Bbikosa MonuKa Mropesa (Huaero) aamuuncIpatopa

Tpebenmkosa I0NMA AneKcaHapoBHa (Hsero)
Ueprosa Butanws Onerosa (Husero)
Wieeposa Enena Brapummposna (Hsero)
Bepesosckan Mpuna Banepoesna (Husero)
Mypatosa Buktopws lenHafbesHa 9 (Hsero)
Uapenxosa [lapbs Anpeesta (Husero)
Burany Esrenwii 0pbesny (Hsero)
Xapnaros Anexceii Anatonbesnu (Husero)
Naspunenko Hatanbs Cepreesta (Hsero)
Norenioesa Anacracus PomanosHa (Husero)

Conomatuna Anacracus AnekcanaposHa (Hsero)

"Aiketa sanonHeHa
Bee
o
Her

HeporoBa Kcenus Anekcangpossa (Husero)
Mypuk (damunun He cknonneTca) AnexcaHap Anekcangposuy (Hsero)
Kysbmunosa Kpuctvna Wropesna (Husero)

Tiodanosa Anna Metposna (Hsero)

0 N O~ W N -

© 0000000000000 O0CO0C0O00O0O0O0O0

Muxens Bukropun Kamunesna (Husero)





1. «Смена» – позволяет фильтровать участников по сменам. Можно выбрать одну из 6 смен или все смены.
2. «Есть комментарий региона» – если нажать «Да», то система выдаст пользователей, в профиле которых региональный координатор написал комментарий.

3. «Есть комментарий администратора» – если нажать «Да», то система выдаст пользователей, в профиле которых администратор сайта (член Оргкомитета) оставил комментарий.

4. «Одобрено регионом» – позволяет фильтровать участников по признаку того, одобрена анкета региональным координатором либо нет.

5. «Оценка» – позволяет фильтровать пользователей по оценке, которую получили пользователи у администратора. Градация оценок: от 0 до 100, с 10-бальным шагом, т.е. 0, 10, 20, …, 100. Также можно выбрать тех, у кого еще нет оценок. При подтверждении регионом нужно подтверждать в первую очередь пользователей, имеющих оценки 100 баллов и 90 баллов.
6. «Активный» – означает, что анкета пользователя подтверждена пользователем, путем перехода по специальной ссылке, которая направляется каждому пользователю на адрес электронной почты сразу после регистрации пользователя на сайте. При подтверждении регионом этот пункт обязательно должен стоять в положении «Да».
7. «Анкета заполнена» – позволяет фильтровать пользователей по наполненности профилей. Если выбрать позицию «Да», то будут отображены пользователи, которые максимально полно и корректно заполнили профиль. Позиция «Нет» – профиль не заполнен. При подтверждении регионом пользователя этот пункт обязательно должен стоять в положении «Да».

8. «Задания» – позволяет фильтровать пользователей по степени  выхоленности заданий. Позиция «Да» означает, что хотя бы один пункт из 5 пунктов обязательных заданий выполнен (при этом все остальные пункты могут быть не заполненными). Позиция «Нет» означает, что пользователь не выполнил ни одно из заданий.
9. Блок отображения пользователей. Если кликнуть мышью на фамилию пользователя, то откроется окно просмотра портфолио (профиля и выполненных заданий) пользователя, где можно оценить достижения, статус и задания пользователя, ознакомиться с оценкой администратора и подтвердить либо не подтвердить пользователя.
Приложение 2

Анкета участника 

	1. 
	ФИО
	

	2. 
	Дата рождения
	

	3. 
	Сколько Вам полных лет
	

	4. 
	Регион проживания
	

	5. 
	Уровень образования

высшее, среднее профессиональное, общее образование
	

	6. 
	Место обучения
вуз, специальность, годы обучения
	

	7. 
	Ученая степень, тема диссертации, реквизиты документа

при наличии
	

	8. 
	Место работы / должность
	

	9. 
	Сфера научных интересов
	

	10. 
	Количество публикаций указать кол-во и объем (а.л.)
	в т.ч., Scopus / WoS:

ВАК:

	11. 
	Участие в исследовательских проектах 
наименование, даты
	

	12. 
	Знание иностранного языка, уровень
	

	13. 
	Контактные данные 
номер телефона, email
	

	14. 
	Аккаунты в социальных сетях 

Vk, twitter, Instagram и др.
	

	15. 
	Смена 
	


Анкета заполняется и направляется на каждого участника.
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