
Инструкция пользователю «руководитель общеобразовательной организации» 

 

Для входа в личный кабинет на портале ефом.рф введите логин и пароль, полученные 

в письме (рисунок 1). 

 

Рисунок 1 – вход в личный кабинет на портале ефом.рф 

 

Для регистрации участников апробации категории «учитель» необходимо скачать 

бланк согласия на добровольное участие в апробации для заполнения учителем (рисунок 2). 

 

Рисунок 2 – скачивание согласие на участие в апробации для учителя. 

 

Раздел 1. Согласие школы на апробацию. 

В данном разделе руководителю общеобразовательной организации необходимо 

первоначально скачать бланк согласия школы на апробацию для дальнейшего его 

заполнения (рисунок 3). 



 

Рисунок 3 – скачивание бланка согласия школы на апробацию. 

 

После заполнения бланка согласия школы на апробацию руководителем 

общеобразовательной организации, необходимо загрузить в личный кабинет скан 

подписанного согласия школы на апробацию (рисунок 4). 

Для выбора файла на загрузку необходимо нажать кнопку «выберете файл», затем для 

полной загрузки файла необходимо нажать кнопку «сохранить». 

 

Рисунок 4 – загрузка руководителем общеобразовательной организации скана согласия 

школы на апробацию. 

 

 

 



Раздел 2. Регистрация участников апробации (категория «учитель»). 

Для регистрации руководителем общеобразовательной организации участников 

апробации категории «учитель» необходимо выбрать раздел «Регистрация участников 

апробации (категория «учитель»)» (рисунок 5). 

 

Рисунок  - регистрация участников апробации (категория «учитель»). 

 

Для добавления нового участника апробации категории «учитель» и перехода к вводу 

данных учителя нажмите кнопку «добавить» (рисунок 6). 

 

Рисунок 6 – добавление нового участника апробации категории «учитель». 



 

Заполните поля с данными об учителе и нажмите кнопку «Сохранить» (рисунок 7). 

В поле «Код» необходимо указать уникальный код участника апробации, который 

учитель внес при заполнении им согласия на участие в апробации. Оставшиеся поля также 

заполняются на основании полученного руководителем общеобразовательной организации 

согласия на участие в апробации от учителя. 

 

Рисунок 7 - поля для ввода данных при регистрации учителя. 

 

Зарегистрированные руководителем общеобразовательной организации учителя 

появляются в таблице (рисунок 8). 



 

Рисунок 8 – таблица с зарегистрированными участниками апробации категории «учитель». 

 

После регистрации нового участника апробации категории «учитель», руководитель 

общеобразовательной организации скачивает файл с логином и паролем для входа в личный 

кабинет учителя на каждого учителя (рисунок 9). 

 

Рисунок 9 – скачивание файла с логином и паролем для входа в личный кабинет учителем. 

 

Скачанный файл руководитель общеобразовательной организации передает учителю, 

давшему согласие на участие в апробации. 

Для редактирования введенных данных об учителе нажмите кнопку «Редактировать» 

(рисунок 10). 



 

Рисунок 10 – редактирование записи об учителе. 

 

Для удаления записи о руководителе общеобразовательной организации нажмите 

кнопку «Удалить» (рисунок 11). 

 

Рисунок 11 – удаление записи об учителе. 

 

Раздел 3. Справка работодателя. 

В данном разделе руководитель общеобразовательной организации заполняет справку 

работодателя на каждого зарегистрированного им учителя (рисунок 12).  



 

Рисунок 12 – раздел справка работодателя. 

 

Для перехода к заполнению справки работодателя на конкретного учителя 

необходимо по уникальному коду участника выбрать учителя, затем нажать кнопку 

«Открыть» в столбце «Справка работодателя» (рисунок 13). 

 

Рисунок 13 – переход к заполнению справки работодателя на конкретного учителя. 

 

При заполнении справки работодателя на конкретного учителя необходимо заполнить 

все имеющиеся поля путем выбора ответа на вопрос (рисунок 14) либо ввода ответа в 

текстовое поле (рисунок 15). 



 

Рисунок 14 – заполнение справки работодателя на конкретного учителя (выбор 

ответа). 

 

 

Рисунок 15 – заполнение справки работодателя на конкретного учителя (ввод текста). 

 

По окончанию заполнения справки работодателя на каждого учителя необходимо 

нажать кнопку «Сохранить» для сохранения всех введенных данных (рисунок 16). 



 

Рисунок 16 – сохранение заполненной справки работодателя на учителя. 

 

После заполнения справки работодателя на конкретного учителя, руководитель 

общеобразовательной организации переводит содержание справки работодателя по 

методике, разработанной образовательной организацией, в баллы от 0 до 10. 

Для сохранения введенного балла необходимо нажать кнопку «Обновить» 

(рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – ввод балла за справку работодателя на учителя. 

 

В столбце «Заполнено» отображается прогресс по заполнению справки работодателя 

на конкретного учителя (рисунок 18). 



 

Рисунок 18 – отображение прогресса заполнения справки работодателя на учителя. 

 

Раздел 4. Представление работодателя учителей, содержащих сведения об 

образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет. 

В данном разделе руководитель общеобразовательной организации загружает файл с 

представлением работодателя учителя, содержащим сведения об образовательных 

результатах обучающихся учителей за последние пять лет, на каждого зарегистрированного 

им учителя (рисунок 19).  



 

Рисунок 19 – раздел представление работодателя учителей, содержащих сведения об 

образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет. 

 

Для загрузки файла с представлением работодателя учителя, содержащим сведения об 

образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет, на конкретного 

учителя необходимо по уникальному коду участника выбрать учителя, затем нажать кнопку 

«Загрузить» (рисунок 20). 



 

Рисунок 20 – загрузка представления работодателя учителя, содержащих сведения об 

образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет. 

 

Для выбора файла на загрузку необходимо нажать клавишу «Выберите файл», затем 

для полной загрузки файла необходимо нажать клавишу «Сохранить». 

В поле «Открыть загруженный ранее файл» руководителю общеобразовательной 

организации предлагается просмотреть загруженный им файл (рисунок 21). 



 

Рисунок 21 - загрузка представления работодателя учителя, содержащих сведения об 

образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет. 

 

После загрузки файла с представлением работодателя учителя, содержащим сведения 

об образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет, на 

конкретного учителя, руководитель общеобразовательной организации переводит 

содержание представления работодателя учителя по методике, разработанной 

образовательной организацией, в баллы от 0 до 25. Для сохранения введенного балла 

необходимо нажать кнопку «Обновить» (рисунок 22). 



 

Рисунок 22 - ввод балла за представление работодателя учителя, содержащих 

сведения об образовательных результатах обучающихся учителей за последние пять лет, на 

учителя. 

 

Раздел 5. Сбор и учет мнения выпускников. 

В данном разделе руководитель общеобразовательной организации загружает файл с 

результатами проведенного сбора по учету мнений выпускников на каждого учителя 

(рисунок 23). 



 

Рисунок 23 – раздел «Сбор и учет мнения выпускников». 

 

Для проведения мероприятий по сбору и учету мнения выпускников руководитель 

общеобразовательной организации может воспользоваться (скачать) имеющимися на 

портале типами опросных листов (в зависимости от уровня квалификации учителя) 

(рисунок 24): 

 опросный лист для учителя, не имеющего действующей квалификационной категории 

 опросный лист для учителя первой квалификационной категории  

 опросный лист для учителя высшей квалификационной категории  



 

Рисунок 24 – скачивание опросных листов для сбора мнения выпускников. 

 

Для заполнения выпускником анкеты в электронном виде (возможность отметить 

ответ в полях анкеты) необходимо включить защиту документа: 

1. В опросном листе введите данные специалиста, который будет оказывать 

техническую поддержку. 

2. Перейдите в раздел «Рецензирование». 

3. Нажмите на кнопку «Ограничить редактирование». 

4. В пункте 2 «Ограничение на редактирование» выберите опцию «Ввод данных в поля 

форм». 

5. В пункте 3 нажмите на кнопку «Да, включить защиту». 

6. Во всплывающем окне нажмите «Ок». 

7. Сохраните и закройте документ. 

 

При размещении в личном кабинете руководителя общеобразовательной организации 

результатов обработки итогов подсчета мнения выпускников предусмотрено: 

В столбец «Загрузить» необходимо загрузить заархивированную папку с 

заполненными выпускниками анкетами (сканами/ файлами/ скриншотами и т.д. в 



зависимости от формы проведения сбора мнения выпускников) по каждому учителю 

(рисунок 25). 

 

Рисунок 25 – загрузка архива с файлами по сбору и учету мнения выпускников. 

 

Для выбора файла на загрузку необходимо нажать клавишу «Выберите файл», затем 

для полной загрузки файла необходимо нажать клавишу «Сохранить». 

В поле «Открыть загруженный ранее файл» руководителю общеобразовательной 

организации предлагается просмотреть загруженный им файл (рисунок 26). 



 

Рисунок 26 - загрузка архива с файлами по сбору и учету мнения выпускников. 

 

В столбце «Балл» руководитель общеобразовательной организации вводит итоговый 

балл по каждому учителю по результатам собранных анкет от 1 до 5 соответствии с 

предоставленной методикой расчета баллов по учету мнения выпускников (которую можно 

скачать, нажав на ссылку «скачать») или самостоятельно разработанной методикой 

(рисунок 27). 



 

Рисунок 27 – ввод балла по результатам сбора мнения выпускников. 

 

Раздел 6. Методика по переводу справки работодателя в баллы. 

В данном разделе руководителю общеобразовательной организации предлагается 

загрузить разработанный вариант методики по переводу справки работодателя в баллы 

(рисунок 28). Для выбора файла на загрузку необходимо нажать клавишу «Выберите файл», 

затем для полной загрузки файла необходимо нажать клавишу «Сохранить». 

В поле «Открыть загруженный ранее файл» руководителю общеобразовательной 

организации предлагается просмотреть загруженный им файл. 



 

Рисунок 28 – загрузка разработанного варианта методики по переводу справки 

работодателя в баллы.  

 

Раздел 7. Методика по переводу представления работодателя учителя, 

содержащего сведения об образовательных результатах обучающихся учителей за 

последние пять лет, в баллы. 

В данном разделе руководителю общеобразовательной организации предлагается 

загрузить разработанный вариант методики по переводу представления работодателя 

учителя, содержащего сведения об образовательных результатах обучающихся учителей за 

последние пять лет, в баллы (рисунок 29). 

Для выбора файла на загрузку необходимо нажать клавишу «Выберите файл», затем 

для полной загрузки файла необходимо нажать клавишу «Сохранить». 

В поле «Открыть загруженный ранее файл» руководителю общеобразовательной 

организации предлагается просмотреть загруженный им файл. 



 

Рисунок 29 – загрузка разработанного варианта методики по переводу представления 

работодателя учителя, содержащего сведения об образовательных результатах обучающихся 

учителей за последние пять лет, в баллы. 

 

Раздел 8. Методика по учету мнения выпускников 

В данном разделе руководителю общеобразовательной организации предлагается 

загрузить разработанный вариант методики по учету мнения выпускников (рисунок 30).  

Для выбора файла на загрузку необходимо нажать клавишу «Выберите файл», затем 

для полной загрузки файла необходимо нажать клавишу «Сохранить». 

В поле «Открыть загруженный ранее файл» руководителю общеобразовательной 

организации предлагается просмотреть загруженный им файл. 



 

Рисунок 30 – загрузка руководителем общеобразовательной организации варианта 

методики по учету мнения выпускников. 

 

Раздел 9. Протокол участия в апробации 

В данном разделе руководитель общеобразовательной организации заполняет 

протокол участия в апробации, путем ввода ответа на вопрос в текстовое поле. После ввода 

текста руководителю общеобразовательной организации необходимо нажать кнопку 

«Сохранить» для загрузки ответа в систему (рисунок 31). 



 

Рисунок 31 – заполнение протокола участия в апробации. 


