Заполнение шаблона следует производить последовательно, от верхних ячеек к нижним, от левых ячеек к правых.
В шаблоне применяется следующее условное оформление:
· оранжевый цвет ячейки — ячейка обязательна для заполнения
· зеленый цвет ячейки — ячейка заполнена корректно (применяется только для шапки)
· белый цвет — ячейка необязательна для заполнения
В шапке указываются общие параметры аккредитуемых:
· уровень образования:
- высшее (специалитет) – выпускники университета;
- высшее (ординатура) – выпускники ординатуры, лица после циклов профессиональной переподготовки (ПП);
· вид аккредитации:
- первичная аккредитация – после окончания специалитета;
- первичная специализированная аккредитация – после окончания ординатуры, ПП;
· вид образовательной программы:
- образовательные программы высшего образования – после окончания ординатуры;
- дополнительные профессиональные программы – после окончания ПП;
· специальность аккредитации.
Данные в ячейках шапки следует заполнять средствами выпадающих списков. Списки для каждой ячейки зависимы: например, выбрать значение для ячейки «Вид аккредитации» можно только после заполнения ячейки «Уровень образования». Ячейка «Вид образовательной программы» заполняется только для лиц, проходящих первичную специализированную аккредитацию.
Таблица «Список аккредитуемых лиц» содержит детальные данные о каждом
аккредитуемом, по одной строке на аккредитуемого. После заполнения ячейки «Фамилия» обязательные для заполнения ячейки в текущей строке будут выделены оранжевым. Рекомендуется заполнять как обязательные, так и необязательные для заполнения ячейки.
Ячейки «Тип гражданства» и «Гражданство» заполняются по следующим правилам:
· [bookmark: _GoBack]при указании типа гражданства «Гражданин РФ», в ячейке «Гражданство» указывается страна «РОССИЯ»;
· при указании типа гражданства «Гражданин РФ и иностранного государства (двойное гражданство)», в ячейке «Гражданство» указывается гражданство второй страны;
· при указании типа гражданства «Иностранный гражданин», в ячейке «Гражданство» указывается страна гражданства;
· при указании типа гражданства «Лицо без гражданства», ячейка «Гражданство» не заполняется.
Ячейка «Соотечественник» на основании данных, предоставленных аккредитуемым, в соответствии с федеральными законами 99-ФЗ и 273-ФЗ. Гражданин РФ по определению не может быть соотечественником.
Ячейка «СНИЛС» обязательна для заполнения для граждан РФ, лиц, имеющих двойное гражданство и соотечественников. Данные СНИЛС следует заполнять в текстовом формате, 11 символов. Если СНИЛС аккредитуемого начинается с нуля, то и в ячейке номер СНИЛС должен содержать лидирующий ноль.
В ячейках «Уровень образования» и «Специальность по диплому» указываются данные об образовании, после которого аккредитуемый собирается проходить аккредитацию. Значение ячейки «Специальность по диплому» можно выбрать после заполнения ячейки «Уровень образования». Обратите внимание: профессиональная подготовка тоже проводится на базе соответствующей специальности, относящейся к одному из уровней образования.
Если в качестве документа об образовании был указан диплом о профессиональной подготовке, то необходимо заполнить дополнительные ячейки — указать документ об образовании, на основании которого аккредитуемый был допущен к прохождению программ переподготовки.
После заполнения данных шапки и таблицы следует убедиться, что лист не содержит ячеек с оранжевым цветом фона и выполнить проверку данных. Для проверки данных в панели Excel на закладке «Данные» в блоке «Работа с данными» в меню «Проверка данных» необходимо выполнить команду «Обвести неверные данные». В результате ячейки с ошибками будут выделены красными овалами.

