Приложение 11 / Anlage 11

Пояснения по оформлению списков участников мероприятий на основании требований Федерального административного ведомства BVA, 
начиная с 1 января 2023 г.

	С начала пандемии коронавирусной инфекции ОФ и РО/РП реализуют различные проекты и проводят мероприятия в разных форматах. В связи с этим, со стороны грантодателя имеются определенные требования для подготовки отчетной документации по проектам. 

	Ниже приведены пояснения по формированию документов к ФО, подтверждающие участие целевой аудитории.

I. Требования к оформлению регулярных мероприятий (курсы/кружки немецкого языка, кружки ЦДДО, кружки СЦВ, лекции/занятия СГП, кружки КНМ, мастер-классы и т.д.)

1. Оffline-формат (контактные мероприятия)

Приложение №8 к Правилам

Формируется список участников, который распечатывается, заверяется подписью уполномоченных лиц, печатью РО/РП и прикладывается к ФО в электронном и сканированном видах (Excel, PDF). В шапке списка данные заполняются на двух языках (немецкий и русский). Все остальные данные заполняются на русском языке. Если в списке участников присутствуют несовершеннолетние, то список подписывает законный представитель и указывает ФИО. 

в) Каждый участник ставит свою подпись под каждым посещенным занятием/мероприятием. Для этого оформляется табель посещаемости занятий (Приложение №8.1 к Правилам). В конце квартала данный документ заверяется подписью уполномоченных лиц, печатью РО/РП и прикладывается к ФО в сканированном виде (PDF). Шапка списка оформляется аналогично Приложению №8. Для возможности внесения «читаемой» подписи участника рекомендуется заполнять несколько списков (н-р, разделив по месяцам) в случае большого количества занятий.
* За посещение детьми до 14 лет мероприятий/курсов/кружков подпись ставит законный представитель, либо лицо по доверенности – уполномоченное лицо. 
С 14 лет наступает частичная дееспособность детей, и они имеют право подтвердить собственноручно свое участие.
Если в исключительных отдельных случаях законный представитель не может поставить подпись, то расписаться может учитель, который ведет занятие.  В примечании к данному документы это обосновывается в виде комментария.

2. Online-формат (дистанционный режим)

а) Формируется список участников (Приложение №8 к Правилам) (список такой же, как для offline, но заполняется столбец «логин», который распечатывается, заверяется подписью уполномоченных лиц, печатью РО/РП и прикладывается к ФО в электронном и сканированном видах (Excel, PDF).

в) Оформляется табель посещаемости (Приложение №8.1 к Правилам), где руководитель кружка/преподаватель отмечает присутствие участника, внося «1», либо отсутствие участника, внося «0». В конце квартала данный документ заверяется подписью уполномоченных лиц, печатью РО/РП и прикладывается к ФО в сканированном виде (PDF).

с) При проведении урока / занятия на площадке Skype/Zoom или другой подобной платформе для видеоконференций преподаватель / руководитель кружка / в качестве подтверждения проведения мероприятия формирует документ со скриншотами каждого занятия. Для этого создается новый Word-документ. В шапке указываются все основные данные мероприятия/занятия. Например, языковой курс (кружок)/ФИО преподавателя/Уровень обучения группы/Период проведения/Целевая аудитория/ Общее кол-во часов.
	Делается скриншот экрана и вставляется в созданный Word- документ. Все скриншоты занятий одной группы вставляются в один Word-документ. Не нужно для каждого занятия создавать новый документ.  
Чтобы скриншот был читаемым, вставляются не более двух скриншотов на одну страницу. Примерный размер одного скриншота получается 16Х9 (не меньше). Параметры страницы стандартные.
	На скриншоте должны быть видны имена и фамилии участников мероприятия. Для этого все участники должны быть зарегистрированы под своими именами и фамилиями, т.е. без использования никнеймов, псевдонимов и т.д. Если участник зарегистрирован не под своим именем и изменить логин в силу каких-то причин невозможно, то данные логина вносятся в список участников.
Когда делается скриншот, то необходимо захватывать весь экран, чтобы были видны дата и время в нижнем правом углу.
Над скриншотом для ясности дублируем дату и продолжительность занятия, например, 09.01.2023/18:00-21:00
Если семья, например, заходит с одного аккаунта, то непосредственно под скриншотом снизу пишется комментарий. 
	Все скриншоты собираются в один документ, который переводится в формат PDF и высылается по электронной почте проектному бухгалтеру и координатору проекта ИБ. 
Для удобства работы со скриншотами можно установить отдельную программу. Например, https://app.prntscr.com/ru/download.html.

II. Требования к оформлению нерегулярных/разовых мероприятий, либо мероприятий с постоянно меняющимся составом участников (конференции, семинары, встречи КНМ, отдельные встречи, праздники, дни открытых дверей и т.д.)

1. Оffline-формат (контактные мероприятия)

а) Формируется список участников (Приложение 8 к Правилам). Каждый участник ставит свою подпись. Документ заверяется подписью уполномоченных лиц, печатью РО/РП и прикладывается к ФО в электронном виде. В шапке списка название РО/РП, проекта и мероприятия указываются на двух языках (немецкий и русский). Все остальные данные заполняются на русском языке.
* Если мероприятие длится более одного дня, такой список формируется на каждый день проводимого мероприятия, и участники расписываются за каждый день.

2. Online-формат (дистанционный режим)

а) Формируется список участников (Приложение №8 к Правилам) (список такой же, как для offline, но заполняется столбец «логин»)), для каждого отдельного мероприятия/встречи и т.д., который распечатывается, заверяется подписью уполномоченных лиц, печатью РО и прикладывается к ФО в сканированном виде (PDF).

в) При проведении мероприятия на площадке Skype/Zoom или другой подобной платформе для видеоконференций организатор в качестве подтверждения проведения мероприятия формирует документ со скриншотами каждого отдельного мероприятия.  В шапке документа указываются все основные данные мероприятия. 
На скриншоте должны быть видны имена и фамилии участников мероприятия. Для этого все участники должны быть зарегистрированы под своими именами и фамилиями, т.е. без использования никнеймов, псевдонимов и т.д. Если участник зарегистрирован не под своим именем и изменить логин в силу каких-то причин невозможно, то данные логина вносятся в список участников.
Когда делается скриншот, то необходимо захватывать весь экран, чтобы были видны дата и время в нижнем правом углу.
	Если семья, например, заходит с одного аккаунта, то прям под скриншотом снизу пишется комментарий. 
	Далее документ со скриншотом переводится в формат PDF и высылается по электронной почте проектному бухгалтеру и координатору проекта.
	Если одно мероприятие длилось несколько дней (например, цикл вебинаров), то скриншоты каждого дня мероприятия вносятся в один документ, который далее также переводится в формат PDF и высылается по электронной почте проектному бухгалтеру и координатору проекта.
	Для удобства работы со скриншотами можно установить отдельную программу. Например, https://app.prntscr.com/ru/download.html.

	Если мероприятие проходит в соц.сети Instagram, ВКонтакте, Facebook и др. необходимо сделать один скриншот в момент проведения прямого эфира/серии постов, с отображением даты проведения при открытом окне «зрители». Количество зрителей на данном скриншоте должно соответствовать количеству участников в списке. Если мероприятие подразумевает общение с участниками посредством комментариев — это необходимо также фиксировать несколькими скриншотами. 

III. Требования для всех мероприятий
	На каждом мероприятии, независимо от формата, продолжительности его проведения, необходимо вести списки участников. 

	Во многих проектах, где согласно проектному листу, достижение качественных и количественных индикаторов подтверждается путем опроса участников и т.д., должны быть составлены и приложены соответствующие анкеты, опросники, тесты, оценочные листы и прочее (Evaluationsbögen). Заполнение участниками Evaluationsbögen ведется РО/РП на постоянной основе, заполненные оценочные листы (опросники, анкеты и пр.) хранятся во внутренней документации РО/РП и предоставляются по первому требованию ИБ или грантодающей стороной. В случае, если заполненные и подписанные участниками оценочные листы являются единственно возможными подтверждениями проведения проекта в онлайн-формате, то к отчету САО прилагаются оформленные согласно шаблону, списки участников и сканированные копии заполненных участниками оценочных листов. 
	В случае, если проектом предусмотрено проведение теста на входе, промежуточного теста и завершающего теста, то заполненные участниками тесты (если они проводятся по единым учебным программам и идентичны для всех регионов) хранятся во внутренней документации РО/РП и предоставляются по первому требованию ИБ или грантодающей стороной. Если по темам кружка, мастер-класса не предусмотрена единая программа с унифицированными тестами, самостоятельно разрабатывают тесты на входе, промежуточные и завершающие тесты и прикладывают их к САО. Заполненные участниками тесты хранятся в РО/РП.

	При возникновении вопросов, либо нестандартных ситуаций, не описанных в данном документе, каждый конкретный случай будет обсуждаться в индивидуальном порядке и решение приниматься после консультации с грантодателем. 

	Проведение обучающих проектов посредством мессенджера WhatsApp в рамках Программы поддержки не допускается. 
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