
ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМЫ ЗАЯВКИ
При заполнении формы заявки Вы должны соблюдать данную инструкцию.

1. Строка «Наименование ОУ» - заполняется так, как Вам необходимо прописать в на-
градном материале. Слова, которые можно сократить прописываете в виде аббревиатуры,
чтобы наименование ОУ поместилось в диплом. Например: МБОУ «Мичуринская СОШ
№18» Мичуринского района Тамбовской области. Если Вы в заявке пропишете просто:
МБОУ «Мичуринская СОШ №18» -  в наградном материале так и будет прописано. Обяза-
тельно прописывайте город (район), область (Республику) и т.д.

2. Строка «Телефон» -  в данной строке указывается контактный номер телефона, по ко-
торому мы можем позвонить, если у нас возникли вопросы по заявке;

3. Строка «E-mail» - в данной строке указывается электронный адрес, с которого отправ-
лена заявка на мероприятие Центра;

4. В Таблице 1 - Организаторы конкурса в образовательном учреждении – указываются
ФИО педагога  или педагогов, ответственных за проведение мероприятия в ОУ. Если заявку
отправляет родитель или другое лицо, данная таблица не заполняется. Также, в данной та-
блице можно прописывать  директора, заместителя и т.д. по Вашему усмотрению, если дан-
ным лицам необходимо благодарственное письмо за организацию участия в мероприятии;

5. СПИСОК УЧАСТНИКОВ:
В строке «ФИ участника»: участникам – детям пишем только фамилию и имя. Отчество

не пишем. А участникам – педагогам обязательно ФИО прописывать полностью.
В строке «класс, возраст» – учащимся указываем класс, воспитанникам детских садов –

возраст, педагогам ничего не указываем.
В строке «номинация» - номинацию необходимо выбрать с помощью стрелочки. Не пы-

тайтесь сами что-то вписать в эту строчку.
В строке «Название работы» - название работы необходимо указать, соблюдая все знаки

препинания и орфографию. При выписке диплома  название работы будет прописываться
так, как напишете Вы. Если работа не имеет названия, то данную строку можно не запол -
нять;

В строке «ФИО руководителя» - фамилия, имя и отчество прописываются полностью. Пе-
дагоги, представляющие свои работы на конкурс, данную строку не заполняют. Если руково-
дителей несколько, то все ФИО Вы прописываете в одной строке через запятую;

ВНИМАНИЕ! 
В заявке должно все остаться так, в какой форме она есть. Не трогайте строчки, ничего

не копируйте, не переставляйте, не удаляйте, просто заполняете этот бланк и все. Пожалуй-
ста, будьте внимательны при заполнении заявки, так как в наградном материале все будет
заполнено так, как заполните сами Вы в заявке.

Внимание! Внимание. Инструкция по заполнению заявки является общей для всех кон-
курсов, олимпиад или викторин. Поэтому, не все пункты могут совпадать с наличием в заяв-
ке.
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