Руководство менеджера организации по работе с функциональными модулями Портала 12.03.2009



Руководство по внесению данных в анкеты персон и формированию заявок на участие в АИС  ФГССР
Настоящее Руководство является частью документа «Руководство пользователя автоматизированной информационной системы (АИС ФГССР)», расположенного в разделе Справка и поддержка Портала ФГССР (http://fgssr.ru) .

В Руководстве описана последовательность действий по внесению данных в анкеты персон и формированию заявок на участие персон в спортивных мероприятиях.

Сведения о персонах, включенных в заявки на участие в тестовых мероприятиях на олимпийских объектах г.Сочи, автоматически передаются в систему аккредитации Минспорта.
В Руководстве словом «Менеджер» обозначается пользователь АИС, имеющий полномочия для работы в системе и авторизованный в ней с помощью логина и пароля.
Логины и пароли предоставлены региональным спортивным организациям по их письменному запросу в ФГССР.

Для работы с анкетами и заявками требуется авторизация в АИС ФГССР (на Портале ФГССР).

Для передачи сведений о персонах, которым необходима аккредитация на тестовых мероприятиях, в систему аккредитации Минспорта требуется выполнить в АИС ФГССР следующие действия:
1. Создать анкету персоны (при ее отсутствии в базе данных АИС) либо внести в анкету необходимые для аккредитации сведения.
В дополнение к обязательным полям анкеты (фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол) для аккредитации требуются:

- фото персоны в соответствии с требованиями системы аккредитации Минспорта;

- фамилия и имя латиницей. При наличии загранпаспорта эти данные указываются в точном соответствии с загранпаспортом;

- данные документа, удостоверяющего личность (паспорт либо свидетельство о рождении для несовершеннолетних);

- адрес регистрации (прописки);

- адрес фактического проживания, если он отличается от адреса регистрации;

- место работы и должность по месту работы.
При заполнении анкеты в АИС наименования перечисленных полей выделены красным цветом.
2. Включить анкету персоны в заявку на участие в тестовых мероприятиях.

После формирования заявка в АИС может быть распечатана по установленной форме, подписана руководителем и заверена печатью организации.
Далее заверенная заявка может быть отсканирована и по электронной почте отправлена в ФГССР.
Возможность распечатки заявки в виде документа из АИС резко сокращает трудоемкость подготовки этого документа и исключает внесение в него ошибочных сведений о персонах, как это случается при ручном создании документа.

Создание анкеты
Для создания анкеты необходимо выполнить следующие действия:

- перейти на мини-сайт той организации, которой должна принадлежать анкета персоны. Как правило, анкеты персон должны принадлежать спортивным школам (клубам). Анкеты спортсменов могут принадлежать исключительно школам (клубам). Анкеты тренеров, судей, специалистов в исключительных случаях могут принадлежать непосредственно региональной спортивной организации.
Для перехода на мини-сайт региональной организации необходимо в главном меню Портала ФГССР выбрать пункт «Регионы». На странице регионов щелкнуть по наименованию требуемой региональной организации. Для облегчения поиска организации можно выбрать регион в выпадающем списке регионов, затем щелкнуть по наименованию найденной региональной организации.
- щелкнуть пункт левого меню мини-сайта организации «Структура организации»;
- выбрать спортивную школу (клуб) щелчком мыши по ее наименованию для перехода на мини-сайт школы (клуба); 

- в левом меню мини-сайта школы (клуба) выбрать пункт «База данных» для перехода к списку персон данной школы (клуба);
- под списком персон щелкнуть ссылку «Создать анкету» и приступить к созданию анкеты.
В том случае, когда анкета персоны существует в базе данных АИС, щелкнуть ссылку “Редактировать» для внесения изменений или просмотра анкеты персоны.
При создании анкеты сначала вводятся данные, идентифицирующие персону в базе данных ФГССР: фамилия, имя, отчество, полная дата рождения (в формате дд.мм.гггг) и пол. Комбинация значений этих пяти полей является уникальным идентификатором персоны. Практически исключена возможность появления двух персон с одинаковой комбинацией указанных полей.
К вводу этих идентификационных данных следует относиться очень внимательно, т.к. АИС ФГССР, как и любая другая автоматизированная система, воспринимает то, что вводится с клавиатуры, буквально, т.е. посимвольно. Ошибка в одной букве или цифре даты рождения приведет к тому, что будет создана новая персона, которая фактически является дублем существующей в базе данных анкеты.
Особое внимание следует уделять написанию таких значений ФИО, которые могут быть написаны неоднозначно, например, двойных фамилий (Элджан-Оглы и Элджан Оглы для АИС  - разные фамилии).

АИС ФГССР по мере ввода фамилии, имени и отчества осуществляет поиск персон с указанными значениями полей и выводит список персон, имеющих в базе данных введенные значения соответствующих полей. Поиск выполняется по глобальной базе данных персон автоматизированной системы «Страна Спорта», с которой тесно связана АИС ФГССР. По этой причине в подсказке могут отображаться персоны, которые имеют анкеты по другим видам спорта, а не только по горнолыжному спорту и сноуборду. Дубли персон в глобальной базе данных не допускаются. Это не зависит от того, по какому виду спорта персона имеет анкеты. Подсказка выводится для того, чтобы избежать создания дубля анкеты.
После ввода идентификационных данных персоны следует нажать кнопку «Далее».
Определив персону, АИС предложит список возможных вариантов дальнейших действий – создание анкеты либо ее изменение. После выбора действия Менеджеру открывается экранная форма анкеты для заполнения ее полей.
Заполнив поля анкеты, Менеджер назначает анкете лицензию в разделе «Лицензии». Этот раздел расположен в конце анкеты. Для назначения лицензии необходимо выбрать лицензию в выпадающем списке лицензий. Только после назначения анкете лицензии анкета становится активной и ее можно включить в заявку на участие в спортивном мероприятии. Лицензии для судей, тренеров, специалистов бесплатные. Лицензии для спортсменов, не достигших в первом годе соревновательного сезона возраста 15 лет (сноуборд) или 16 лет (горнолыжный спорт) также являются бесплатными.

Изменения в анкете необходимо сохранить кнопкой «Сохранить».
В конце анкеты находятся две ссылки: «Добавить анкету для данной персоны» и «Добавить анкету для другой персоны». Использование этих ссылок позволяет сразу перейти к созданию новой анкеты, не возвращаясь в общий список анкет.

Ссылка «Добавить анкету для данной персоны» весьма полезна в том случае, когда у персоны несколько видов спортивной деятельности - спортсмен, тренер, судья, специалист. Для каждого вида спортивной деятельности должна быть создана анкета. Использование ссылки «Добавить анкету для данной персоны» позволяет легко и быстро создать новую анкету из существующей анкеты. Все персональные данные при этом будут автоматически взяты из базы данных. Останется только внести в анкету данные, характерные для другого вида деятельности, например, тренерскую или судейскую категорию.

В качестве рекомендации предлагается следующая последовательность действий при   необходимости создания новой анкеты:  сначала выполнить поиск персоны по фамилии в общем списке персон. Это осуществляется через пункт «База данных» главного меню сайта ФГССР. Введенный текст АИС будет искать в любой части фамилии, а не только с начала фамилии. Это позволяет выполнять поиск персоны по любой части фамилии. Если персона найдена, для создания ее новой анкеты следует войти в редактирование ее  анкеты, переместиться в конец анкеты и щелкнуть ссылку «Добавить анкету для данной персоны». 
Внимание! В анкете наименования полей, написанные красным цветом, обозначают поля, которые должны быть заполнены в обязательном порядке, если предполагается участие персоны или посещение персоной  предолимпийских тестовых, олимпийских и других мероприятий с особым порядком допуска на них.
Многие поля анкеты содержат конфиденциальными сведениями. Они не отображаются в общем доступе и доступны только менеджеру той организации, которой принадлежит анкета.
Редактирование существующей анкеты
Для редактирования существующей в базе данных анкеты  нет необходимости заходить на мини-сайт организации, которой принадлежит анкета. Это можно также сделать в общем списке анкет.  Для этого необходимо в главном меню Портала выбрать пункт «База данных», т.е. войти в просмотр ВСЕХ анкет. В поле «Поиск по ФИО» ввести фамилию персоны и нажать кнопку «Искать».
Анкеты, доступные для редактирования Менеджеру, имеют ссылку «Редактировать».
Формирование заявки на участие
Подать заявку на участие можно только на тех персон, которые имеют активные анкеты. 
Каждое спортивное мероприятие представлено соответствующим пунктом календарного плана ФГССР. Заявка  подается в целом на участие персоны в спортивном мероприятии, но для спортсменов в заявке также указывается  участие в одной или нескольких дисциплинах, предусмотренных для данного пункта календарного плана (мероприятия).
Созданные заявки можно распечатать по установленной форме.

Для ввода заявки на участие в спортивном мероприятии необходимо зайти в календарный план через пункт «Календарный план» главного меню Портала, найти мероприятие и щелкнуть по его наименованию для перехода на страницу мероприятия (рисунок ниже).
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Рис. 21. Страница мероприятия (пункта календарного плана).

Заявка на участие для спортсменов подается в таблице «Заявки на участие и результаты для спортсменов». Эта таблица содержит список половозрастных групп и дисциплин мероприятия. Заявка может быть подана по ссылке «Редактировать заявки» в том элементе таблицы, который соответствует половозрастной группе заявляемых спортсменов. При этом не имеет значения, какая спортивная дисциплина указана в элементе таблицы -  при подаче заявки можно указать любые дисциплины, предусмотренные для данного мероприятия. 
Дисциплина, указанная в элементе таблицы, определяет только состав заявки при ее просмотре – отображаются спортсмены, заявленные на участие в данной дисциплине.
Вид страницы, отображаемой по ссылке «Редактировать заявки», приведен на рисунке ниже.
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Рис. 22. Страница создания / редактирования заявки на участие.

На этой странице отображаются два списка. Слева  - персоны выбранной половозрастной группы, имеющие активные анкеты. Справа – персоны, выбранные в заявку.
Выбор персон в заявку осуществляется путем их отметки в левом списке (щелчок по квадратику слева от ФИО персоны) и перенос отмеченных персон вправо щелчком по зеленой двойной стрелке.
Удаление из заявок осуществляется аналогично: отметка удаляемых персон в правом списке и перенос их влево щелчком по красной двойной стрелке.

Под левым списком находится флажок «Показать спортсменов всех возрастов». При установке этого флажка в левом списке отображаются спортсмены ВСЕХ возрастов выбранного пола.
Использование этой отметки позволяет, например, в соответствии с правилами включить юниоров в спортивное соревнование мужчин. По умолчанию, в левом списке отображаются спортсмены только выбранной возрастной категории.

Персону в списке можно искать с помощью поля «Поиск» (фильтр  фамилий). Поиск осуществляется по первым буквам фамилии. Он выполняется немедленно после ввода каждой буквы. Как правило, для поиска персоны достаточно ввести три первых буквы фамилии.

Персоны в списках упорядочены по алфавиту, что также облегчает их поиск.

Каждому спортсмену, включенному в заявку, необходимо указать хотя бы одну дисциплину, в которой он будет участвовать на данном мероприятии. Это можно сделать для всех спортсменов сразу (ссылка «Дисциплины для выбранных спортсменов») или для конкретного спортсмена (ссылка «Дисциплины» справа от фамилии спортсмена).

Далее приведен вид страницы для указания дисциплин участия выбранных спортсменов.
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Рис. 23. Страница указания дисциплин участия.

Таблица, представленная на Рис. 23, имеет только одну колонку дисциплины (SBX – сноуборд кросс), т.к. в пункте календарного плана, на участие в котором подается заявка,  предусмотрены соревнования только по данной дисциплине.
В общем случае, колонок дисциплин в таблице будет столько, сколько указано дисциплин в пункте календарного плана, на который подается заявка.
В этой таблице также можно указать регион, за который выступает спортсмен. Если в анкете спортсмена указано несколько регионов, за которые он может выступать, то выпадающий список регионов будет доступен для выбора одного из регионов.
Возврат на страницу заявки осуществляется щелчком по кнопке «Назад» (стрелка влево) Вашего браузера.

После указания дисциплин и региона, за который выступает спортсмен, следует сохранить введенную информацию щелчком по кнопке  [image: image4.wmf]. 
На странице мероприятия (Рис. 21) под таблицей с заявками и результатами для спортсменов имеются разделы для подачи заявки на участие для судей, тренеров и специалистов.
Подача заявки осуществляется путем переноса выбранных персон в заявку аналогично тому, как это описано для спортсменов.


На этой же странице (Рис. 21) находится раздел «Формирование печатного документа по заявкам». В этом разделе можно распечатать созданную заявку по установленной форме.
Для распечатки заявки необходимо выбрать регион. При выборе региона справа от списка регионов появляется ссылка «Выгрузить заявки в виде документа».
Внимание! Заявка, присылаемая по электронной почте в ФГССР должна точно соответствовать по составу заявленных на участие персон заявке, сформированной в АИС ФГССР. При несоответствии заявка от региональной организации НЕ ПРИНИМАЕТСЯ.
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