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Сборник инструкций по работе в АИС «Лспорт» является обновленнойверсией имеющегося аналогичного Сборника 2021 года выпуска.Настоящий сборник окажет неоценимую услугу специалистам сферыфизической культуры и спорта Ямало-Ненецкого автономного округа для работыв автоматизированной информационной системе «Лспорт».Сборник одобрен Координационно-методическим советом придепартаменте по физической культуре и спорту Ямало-Ненецкого автономногоокруга и рекомендованы к использованию в работе(протокол от 08.12.2022 № 2).Специалисты могут вносить изменения и дополнения в инструкции дляболее подробного описания работы в АИС.
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ВВЕДЕНИЕ
В настоящее время ведется активная работа по совершенствованию имногозадачности использования автоматизированной информационной системы«Лспорт» (АИС «Лспорт»), которая позволит автоматизироватьдокументооборот в учреждении, формировать отчетные документы, а главноепозволит вести удаленных контроль тренировочного процесса спортсменов, учетспортивных мероприятий и т.д.Сборник инструкций состоит из 10 наиболее значимых разделовиспользуемые при практической работе в АИС «Лспорт» и являетсятеоретической ее основой.
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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ
Наименованиетермина Определение Обозначениетермина

Автоматизированнаяинформационнаясистема
Комплекс программных, технических,информационных, лингвистических,организационно-технологическихсредств и персонала, предназначенныйдля решения задач справочно-информационного обслуживания и (или)информационного обеспеченияпользователей.

АИС

Пользователь Субъект использующий АИС
Учетная запись Профиль

Профиль Личная страница пользователя, гдесодержится информацию о пользователе
Файл Документ
Отчёт Запрос систематизированных данныхвнесенных АИС
Раздел Интернет-страница с тематическойинформацией
Меню

ОК Подтверждение на публикацию
Набор данных Категории шаблонов
Текущий списокгрупп Действующая информация о данных(спортсменов, сотрудников)
Лист с ручкой Добавление дополнительнойинформации/полномочий

Импорт протоколов Загрузка электронного формата данныхпо результатах мероприятий
Доступные колонки Наименование столбцов таблицы

Дискета Сохранение
Корзина Удаление
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 1. СЛУЖЕБНАЯ ПОЧТА
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РАЗДЕЛ «СЛУЖЕБНАЯ ПОЧТА»
В поле меню АИС выбираем раздел «Служебная почта».

Входим в раздел «Служебная почта», в центральном окне автоматическисформирован перечень служебной переписки за последний месяц.

Для того чтобы, увидеть нужную вам переписку необходимо нажать кнопку
либо:- за последний 3 месяца- непрочитанные сообщения- все сообщения
Для быстрой обработки сообщения с правой стороны данного сообщения размещеныследующие кнопки:
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ответить на сообщение удалить сообщение просмотрприкрепленных файлов
Просмотреть входящую и исходящую корреспонденцию возможно с помощьюподразделов «Входящие сообщения» и «Исходящие сообщения».

В исходящих сообщениях имеется функция изменения документа при еенажатии, всплывает окно с Вашим сообщением, которое можно отредактировать.

В строку «Быстрый поиск» вводится либо наименование письма/файла, либонаименование учреждения. Система автоматически сформирует информацию сподобным словом.
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Для того чтобы сформировать новое сообщение нажмите кнопку

В всплывающем карточка «Отправка нового сообщения» во все строки вводимнеобходимую информацию для сообщения:
- тема
- сообщение (краткое сообщения для получателя)
- текст сообщения (полный текс с информацией для получателя), в данном окне тексможно редактировать: выделять цветом, курсивом, менять шрифт, размер шрифта ит.д. (аналогично как в программе WORD)

Дополнительно, нажмите кнопку «Выбрать файлы» к тексту сообщения можноприкрепить файлы документов.
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В выплывающем окне выбираем нужные документы, и нажимаем кнопку «Открыть»(при открытии дополнительных папок также нажимаем кнопку «Открыть).

Далее, документ автоматически подгружается из документов вашего персональногокомпьютера к вашему сообщению. Внизу вашего сообщения появляется загруженный
документ и значок , который обозначает, что при необходимости загруженныйдокумент можно удалить.

После сформированного и отредактированного сообщения переходим в выборполучателей (получателя) данного сообщения.
Для выбора получателя предоставляется два вида: списком и вручную.
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Также предоставляется возможность выбрать получателей по виду спорта

Устанавливаем галочку в выбранном окне

Система сформирует перечень всех спортивных школ автономного округа для выбораполучателя, для выбора «всех» нужно установить галочку в графе «Название», длявыбора конкретного получателя ставим галочку напротив наименования ФСО.
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Сформированное и отредактированное сообщение отправляется нажатием кнопки«Отправить сообщение» для отмены отправки сообщения кнопка «Отмена».

Проверить отправленное сообщение, возможно нажатием кнопки «Исходящиесообщения».
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 2. БИБЛЕОТЕКА ДОКУМЕНТОВ
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В поле меню АИС выберите раздел «Библиотека документов».

Нажав на раздел, попадаете на стартовую страницу библиотеки документов. Вверхней части страницы размещен поисковой фильтр.Фильтр позволяет быстрый поиск документов, размещенных в данном разделелюбой зарегистрированной организации в АИС.Поиск можем осуществить по названию или описанию документа, дате, видуспорта либо названию опубликовавшей организации.

В центре страницы размещены 2 рабочих окна: левое и правое. С левойстороны находится перечень категории документов (федеральные, региональные,федерации и т.д.), с правой стороны - прикрепленные документы выбраннойкатегории.
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Для размещения документа в разделе «Библиотека документов» нажмите назелёную кнопку «Добавить документ».

Откроется карточка документа, в ней заполняете пустые строки. Даннаяинформация необходима для работы функции поиска.
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1. В строке «Категории» указываете место хранения документа.

2. «Вид спорта» укажите, если документ имеет к нему отношение.

3. В строке «Заголовок» указываете наименование документа.

4. В строке «Дата» указываете дату выхода документа или не указываем, еслиона не имеется, например, в таких документах, как анкета, форма отчета и т.д.
5. В строке «Описание» даете краткую информацию (о чем документ).

6. Галочкой указываете организации, которым даёте доступ к просмотруданного документа.
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Для прикрепления документа в строке «Файл» нажмите на кнопку «Выбратьфайл» и загрузите документ с персонального компьютера.

Проверьте правильность данных и опубликуйте документ, нажав на кнопку«ОК».
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 3. ОТЧЁТЫ ОРГАНИЗАЦИИ
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РАЗДЕЛ «ОТЧЕТЫ»
Раздел «Отчеты» состоит из 10 подразделов.

1. на экране2. печать3. сводная информация4. контроль показателей5. проверка на дисквалификацию6. пересмотр результатов7. проверка данных8. журнал9. шаблоны для печати10. назначение шаблонов

ПОДРАЗДЕЛ «НА ЭКРАНЕ»Кликните мышкой ПК по подразделу «На экране» АИСоткроет карточка «Управление печатью».

При нажатии строки «Набор данных» система показывает переченьинформационного блока для формирования отчета.

Выбираем необходимые данные. Система предоставит сформировать отчет: слевой стороны нужно выбрать тематику отчета с указанием даты или периода отчёта, атакже вид спорта.С правой стороны выбрать информацию для отчета.
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ВАЖНО! при формировании отчета счетчик включаем лишь в том случае,если нужно знать количественный показатель.

Формировать таблицу отчета нужно в соответствии с вашим запросом понаименованию столбцов, т.е. последовательное нажатием кнопок, например,
1. счетчик
2. короткое название
3. полное имя руководителя
4. должность
5. местоположение
6. адрес
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Именно в такой последовательности сформируется таблица отчета.
Нажатием на система удалит столбец из таблицы отчета

Важно отметить, что система предоставляет возможность:
- просмотра результатов отчета
- сохранить как шаблон
- сохранить как новый отчет

ВАЖНО! шаблон сохраняется в АИС как новый шаблон отчета, и в случаемногоразового сохранения как шаблона отчета, все шаблоны сохраняются.
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При нажатии клавиш

Сохранить как новый отчет – система сохранит сформированные отчет
Сохранить как шаблон – система сохранит сформированный шаблон отчета вимеющихся шаблонах. Проверить можно нажатием клавиши «Шаблоны для печати»расположенной в меню информационной системы.

Просмотр результата – система сформирует отчет, выгрузит для просмотра.
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ПОДРАЗДЕЛ «ПЕЧАТЬ»При нажатии на подраздел «Печать» открывается карточка «Управлениепечатью».

Выбираем имеющийся шаблон отчета.

Рабочее окно разделено на 2 части: с левой стороны строки для формированияотчёта, с правой стороны для формирования шаблона отчета.

Для выгрузки файла заполняем строки с левой стороны, обязательно,проставляем «Дату» или «Период» и далее нажимаем кнопку на печать.
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Система выгрузила файл сформированного отчета в загрузки персональногокомпьютера.

Открытием папки «Загрузки» сохраните файл на рабочий стол ПК иотредактируйте.
ПОДРАЗДЕЛ «СВОДНАЯ ИНФОРМАЦИЯ»

В данном разделе предоставляется возможность просмотра своднойинформации по выбранному виду спорта: количество групп, спортсменов, разряды,возрастной ценз, пол, соц. статус.
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Система формирует информацию согласно данным в информационнойсистеме.
ПОДРАЗДЕЛ «КОНТРОЛЬНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ»При нажатии названия подраздела, система предоставит возможностьпостроить диаграммы по статистике заполнения данных в 7 разделах АИС.

В верхней части страницы расположен фильтр по выставлению критериев дляпостроения диаграмм. Фильтре выставляете: дату, с какого периода система будет отбирать данных при построениидиаграмм.
 вид спорта
 галочку с разделом

После выставления критериев в фильтре, нажмите на кнопку «Загрузить».Система проставит информацию в таблицу по разделам, а также под таблицейпостроит диаграммы.
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Обращаю ваше внимание! Некоторые диаграммы кликабельные, нажав надиаграмму она раскроет более подробную информацию по диаграмме

.
ПОДРАЗДЕЛ «ПРОВЕРКА НА ДИСКВАЛИФИКАЦИЮ»

Ставим галочку в окне Я принимаю на себя ответственность за сбор согласияна обработку данных.С использованием программы Microsoft Office Excel формируем списоксотрудников для проверки их на дисквалификацию.

Файл загружается в систему и идет проверка данных. Система выгрузитнеобходимую информацию для сверки.

ПОДРАЗДЕЛ «ПРОВЕРКА ДАННЫХ»При нажатии клавиши, система предоставит возможность проверки на ошибки

https://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
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путем выбора строк: возможные ошибки в спортсменах, возможные ошибки в группах,возможные ошибки в тренерах.

При нажатии строк система показывает возможные ошибки в формированиигрупп и т.д.

Либо возможные ошибки в назначении тренеров, и возможные дублированияспортсменов. При наведении курсора мыши ПК на цветные значки в сроках, системаподскажет исправления ошибок.
ПОДРАЗДЕЛ «ЖУРНАЛ»АИС информирует о ФИО специалистов и количествах их заходов в систему, атакже проинформирует о конкретных действиях в системе, например,
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значок обозначает просмотр деталей
значок обозначает внесение дополнений/изменений в основные данные

Также система предоставляет поиск специалистов, которые вносили данные всистему.

Дополнительно, заполнив поля поискового фильтра, АИС сформирует отчет овозможных изменениях/дополнениях и т.д. в системе.
ПОДРАЗДЕЛ «ШАБЛОНЫ НА ПЕЧАТЬ»Нажатием клавиши «Шаблоны на печать» автоматизированная система откроетперечень шаблонов-отчетов, используемых в работе специалистами физкультурно-спортивной организации.

В левом столбце «Название»- название шаблона, то которое выдали изначально, создавая этотшаблон.
В правом столбце «Данные дляшаблона»- составлены из набора данныхимеющихся в системе.
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ПРОШУ ОБРАТИТЬ ВНИМАНИЕ! Шаблон отчета «Информация оспортсменах со знаком ГТО» создали мы совместно, изучая подраздел «На экране».

- нажатием на данную клавишу система позволит редактировать и сохранитьшаблон отчета.

- нажатием на клавишу, система удалит шаблон
- нажатием на клавишу система выгрузить файл в загрузки ПК, что позволитсохранить файл и редактировать его
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 5. ЕДИНАЯ БАЗА «СТАНЬ ЧЕМПИОНОМ»
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На странице центра ФКиС или спортивной школы с левой стороны экранарасположены разделы. Нажмите на раздел «ЭКО» и выберите подраздел «Станьчемпионом».

Откроется «Единая база данных» прошедших тестирование детей по средствамАПК. В открывшейся странице с помощью фильтра сделать:
 запрос поиска ребенка по Ф.И.О.,
 виду спорта, городу,
 по наличию аккаунта в LSport;
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Внести ребенка в реестр «Единой базы данных» потребуется, нажать накнопку «Добавить спортсмена».

Откроется карточка для введение н е о б х о д и мы х данных о ребенке:
 Указать «вид спорта», в которым ребенок занимается спортивнойшколе, для того чтоб система соединила с личной карточкой в АИС. Если ребенокне занимается спортом и не числится в спортивной школе, а посещает детский садтребуется выбрать «БЕЗ ВИДА СПОРТА»; Указать пол ребенка; Правильно указать Фамилию, имя, отчество ребенка. Город проживание ребенка Дату рождения
Система предоставит возможность выбрать ребенка с личной карточкой вспортивной школе, для прикрепления результатов тестирования. Изпредоставленного списка выберите подходящего по внесенным данных, нажатием
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кнопки «Эта запись».
Если система не предоставила подходящих ребёнка в списке, нажмите накнопку «Добавить новую запись с указанными данными».

Откроется страница для внесения результатов тестирования по средствам АПК«СТАНЬ ЧЕМПИОНОМ». Данные вносятся из заключения, сгенерированного АПК.

Вносите все виды спорта, к которым имеет предрасположенность ребёнок поуровню склонности.ОБРАЩАЮ ваше внимание, в заключении АПК не отображаются некоторыевиды спорта, которые культивируются в округе.Например: Если ребёнок занимается в секции Киокусинкай/Кудо/Тхэквондо, а
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АПК данные виды спорта не отображает. В склонностях их можно указать, если АПКвыдала похожие виды спорта.(Каратэ Þ Киокусинкай/Кудо/Тхэквондо, Легкая атлетика Þ Северное многоборье)

Вносите результаты спортивной части тестирование и знаки отличия повыполнил нормативы ГТО.
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Вносите результаты исследований функционального состояния ребёнка: тип вегетативной регуляции работы сердечно-сосудистой системы ( I,II, III,IV,V); тип кровообращения (Эукинетичнский, Гипокинический,Гиперкинический) уровень значения жизненной ёмкости лёгких (Низкая, Средняя, Высокая)
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Вносите результаты антропометрического исследования по измерению тела ребёнка: рост ребёнка и диапазон длины тела (Низкий, Средний, Высокий)); вес ребёнка и диапазон нормы (Ниже нормы, Норма, Выше нормы) индекс массы тела и диапазон массы тела (Дефицит, Норма, Избыток) тип формы спины ( Норма, Лордочисеская, Кифотическая,Сутуловатая,Сколиотическая)Д) указываете Длину рук и диапазон длины рук (Короткие, Средние, Длинные);Е) указываете биологический возраст ребёнка
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Вносите результаты психофизиологического исследования ребёнка: скорость сенсомоторной реакции (Низкая, Средняя, Высокая)); реакцию на движущийся объект (Преобладает процесс возбуждения,преобладает процесс торможения, Процессы сбалансированы) тип нервной системы (Слабый, Средний, Высокий)

Обязательно прикрепите PDF - заключение путем переноса из компьютера в ячейкуили нажатием на кнопку «выбрать» из папки компьютера.

После выполнение всех перечисленных действий нажимаете на кнопку «Сохранитьизмерения» и на кнопку «Опубликовать».
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 6. МОБИЛЬНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ «ЯМАЛ СПОРТ»
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Мобильное приложение «Ямал Спорт»Приложение «Ямал Спорт» позволяет спортсменам и их родителям получать
свежие новости, информацию о тренировках и проводимых мероприятиях, следить за
динамикой различных показателей.

Приложением могут пользоваться зарегистрированные в АИС «LSport» спортсмены,
тренеры и родители.

Приложение возможна скачать на трех сервисных магазинов, таких как:
1. App Store

2. Google Play

3. Huawei AppGalleri
Скачав на мобильное устройство, откройте его. Перед вами появляется стартовая

страница приложения. Приложение предоставляет возможность зайти в него с уже
имеющего аккаунта, либо произвести создание аккаунта для входа через регистрацию.

При нажатии кнопки «Давай начнём» откроется страница для регистрации, где
потребуется вести персональные данные.
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ВАЖНО: Если родители регистрируют профиль спортсмена, им необходимо указать
номер телефона, которым пользуется ребенок.

Нажав кнопку «Войти» приложение откроет страницу входа в аккаунт. Введите
логин и пароль с профиля АИС «LSport».

Нажав кнопку «Вход» откроется доступ к работе с приложением. Стартовая
страница при входе в приложение раздел «Новости».
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«Ямал Спорт» состоит пяти основных разделов пользования и одного
вспомогательного раздела:

 Первый раздел «Новости»;
 Второй раздел «Календарь»;
 Третий раздел «Профиль»;
 Четвертый раздел «Журнал»;
 Пятый раздел «Сервисы».
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Первый раздел «Новости».
В данном разделе появляются опубликованные новости физкультурно-спортивных

организаций, сайты которых работают через платформу АИС «LSport». По умолчанию
в новостной ленте отображаются все новости с региона, но есть дополнительная
возможность сделать фильтрацию новостей, показывались новости определенной
спортивной школы или добавить публикацию новостей других регионов.

Для этого потребуется нажать на кнопку , приложение откроет настройку
фильтра Новостей.
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Указав критерии отображение новостей, нажмите на кнопку «Применить».
Обращаю ваше внимание, можете выставить галочку «Запомнить критерии

поиска», для того чтоб при использовании приложение в следующий раз, новости
отобразятся с указанными вами критериями.

Убрать указанные критерии потребуется нажать кнопку и кнопку «Очистить»
отображение новостной ленты вернётся к варианту по умолчанию.

Второй раздел «Календарь»
В данном раздели родители, тренер и спортсмен может просмотреть ближайшие

проводимые мероприятия из календарного плана, ознакомится с основной
информацией по интересующему мероприятию, подать заявку на участие в
мероприятии.

Для удобства просмотра данных, есть возможность применить инструменты
приложения по поиску определенного мероприятия по названию, настроить
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отображение мероприятий по критериям.

При нажатие кнопки , приложение откроет фильтр событий мероприятий. В
фильтре возможно такие параметры как:

 Выбрать виды спорта;
 Выбрать регион – место проведение соревнований;
 Выбрать организацию – ответственная организация за проведение.
 Выставить интересующий срок проведения соревнований
 Выставить интересующий уровень соревнований.

Указав критерии отображение мероприятий в календаре, нажмите на кнопку
«Применить».

Обращаю ваше внимание, можете выставить галочку «Запомнить критерии
поиска», для того чтоб при использовании приложение в следующий раз, мероприятия
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в календаре отобразятся с указанными вами критериями.
Убрать указанные критерии потребуется нажать кнопку и кнопку «Очистить»

отображение мероприятий в календаре вернётся к варианту по умолчанию.

Третий раздел «Профиль»
В данном раздели родители, тренер и спортсмен может просмотреть имеющею

информацию в личных карточках спортсмена с информацией заполненной
физкультурно-спортивными организациями через АИС «LSport».

В профиле возможно присмотреть информацию по 11 вкладкам. К первым четырёх
вкладках доступ по редактированию имеет только тренер, спортсменам и родителям
доступ только просматривать.

Переключение между профилями ребенка и родителя производится перелистывание
вправо и влево Фамилии Имя.
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 События спортсмена – отображение расписание тренировок на неделю, с
указанным местом и временем проведение занятия.

 Разряд и звание – отображается информация по действующим и прошлым
разрядом и званиям. В данной вкладки узнать номер приказа присвоения, дату
присвоения и срок даты действительности разряда.

 Судейская категория - отображается информация по действующим и прошлым
судейской категории. В данной вкладки дату присвоения и срок даты
действительности категории, организацию/федерация и ФИО кем выдана категория.
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Организация и аккредитация- отображается информация по сопричастности какой-
либо физкультурно-спортивной организации в в определенном статусе.

 Персональные данные – предоставление сотрудников, спортсменов и родителей
доступа физкультурно-спортивным организациям по использованию персональной
информации в работе.

Доступ предоставляется выбором определённой организации путем нажатия на
название. Откроется страница с информацией по согласию на обработку персональных
данных. Ознакомившись пунктами согласия вам потребуется поставить галочку «я
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согласен (а) с условиями ПД» и нажать на кнопку «Согласен».

 Антропометрия – занесение измерений тела и его частей с целью установления
возрастных, половых и других особенностей физического строения.

Занести антропометрические данные спортсмена может тренер с помощью раздела
«Журнал» ГруппаФИО спортсмена или сам спортсмен с помощью
кнопки ,откроется страница для внесение антропометрических показателей. Также
у родителей спортсмена есть возможность занести показатели, для этого потребуется в
своем профиле в раздел «Антропометрия «нажать на кнопку , переходите на
страницу профиля ребёнка и нажимаете кнопку ,приложение откроет страницу для
внесение антропометрических показателей.
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 Соревнование - отображается информация с результатами всех мероприятиям в
которых участвовал ребенок

 Документы - отображается информация по прикрепленным документов из АИС
«LSport». Данном вкладке доступно только просмотреть и скачать определенный
документ.

Обращаю ваше внимание, добавление документов вкладку «Документы»
совершается с помощь вкладки «Добавить документ». Удаление и редактирование
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совершается через АИС «LSport» на компьютере.
Нажав на вкладку откроется страница с видами документов для размещения АИС

«LSport». Выберете нужный документ нажатием на название приложение перейдет на
страницу внесение информации по документу.

Дополнительно, возможно предоставить разрешение использовать другим
организациям, подгрузить скрин-копию или фотографию документа.

 Добавить телефон спортсмену – информация вносится для синхронизации
личной карточки в ФСО с созданным аккаунтом в приложении
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 Добавить телефон родителя –информация вносится для прикрепления профиля
спортсмена к профилю родителя и открытия доступа к просмотру информации по
ребенку в ФСО

Обращаю ваше внимание, родители и спортсмен смогут просмотреть информацию
только в том случае, если созданный аккаунт в приложении синхронизировался с
личной карточкой спортсмена в спортивной школе АИС «LSport» по номеру телефона.
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Четвёртый раздел «Журнал»
Вкладке «журнал» отображается расписание тренировочной недели с возможностью

выбора определенного дня для просмотра расписания с тренировочным планом.
Выбрав занятие текущее занятие по расписанию приложение откроет страницу с
деталями, возможно посмотреть составленный план тренировки, отметить
посещаемость спортсменов на тренировки.

Отметка посещаемости производится путем нажатия на кнопку , если нажать
на спортсмена появится окно с дополнительными функциями.

В дополнительных функциях возможно:
 Перейти на профиль и совершить загрузку документов;
 Поставить отметку «Был»;
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 Поставить отметку «Индивидуальная работа»
 Поставить отметку «Был на соревнованиях»
 Поставить отметку «Опоздал»
 Поставить отметку «Отсутствовал без причины»
 Поставить отметку «Отсутствовал по болезни»

Вкладку «Мои группы» покажет списочный состав спортсменов, которых тренируют
тренер с разбивкой по группам. В этой вкладке также есть возможность перейти на
профиль спортсмена, путем нажатия на ФИО.
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Пятый раздел «Сервисы»
В разделе «Сервисы» производится глобальный поиск профилей спортсменов, а

также поиск сооружений на геологической карте мира.
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Рекомендована к работе Координационно-методическим советом при департаментепо физической культуре и спортуЯмало-Ненецкого автономного округа

ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 7. «СПОРТСМЕНЫ»

РАЗДЕЛ «СПОРТСМЕНЫ»
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Данный раздел необходим для работы с информацией о спортсмене. В менюинформационной системы выбираем раздел «Спортсмены», раскрывается 11подразделов:
1. Поиск2. Результаты соревнований3. Протоколы тестов4. Антропометрия и размеры5. Динамика показателей6. Планы подготовки7. Спортивные разряды8. Знаки ГТО9. Приказы ГТО10. Редактирование в Excel11. Подтверждение документов

ПОДРАЗДЕЛ «ПОИСК»Нажав на подраздел «Поиск», система перенаправит нас в поисковый реестрспортсменов в спортивной школе.

Поиск спортсмена осуществляем путем занесения информации в фильтр поиска.
 В строку «Поиск по имени» вводим Фамилию спортсмена, и система выгрузитсписок всех спортсменов учреждения с данной фамилией.
 В строку «Поиск по виду спорта» вводим вид спорта, система выгрузит списокспортсменов, занимающихся этим видом спорта.
 В строке «По состоянию» отмечаем «Текущие» (данная задача выставленасистемой по умолчанию,) либо «Архив»:- «Текущие» - список действующих спортсменов;- «Архив» - система предоставит список спортсменов, отчисленных из спортивнойшколы.
 В строку «Поиск по тренеру» вводим фамилию тренера, и система выгрузитсписок спортсменов, занимающихся у этого тренера.
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ВАЖНО! Для точного поиска необходимо правильно ввести фамилию, имя и видспорта.
ПОДРАЗДЕЛ «РЕЗУЛЬТАТЫ СОРЕВНОВАНИЙ»

Подраздел «Результаты соревнований» предназначен для формирования отчётностио результатах соревнований спортсмена.
Нажав на название подраздела, система перенаправит нас на страницу результатовспортсменов на соревнованиях.

Система предоставляет два функциональных действия: либо ввод новых данных оспортсмене, либо поиск результатов спортсмена.1. Для того, чтобы найти результаты спортсмена заполняем все строки поля инажать на кнопку «Поиск»Система откроет информацию с искомыми данными.2. Нажав кнопку «Добавить» результаты, система откроет информационнуюкарточку с подсказкой, через какой раздел добавлять результаты соревнований.

ПОДРАЗДЕЛ «ПРОТОКОЛЫ ТЕСТОВ»
Подраздел «Протоколы тестов» предназначен для формирования и ввода данныхпротоколов контрольно-переводных и технико-тактических тестов спортсменов.Нажав на название подраздела, система перенаправит на страницу по заполнениюданных спортсменов по протоколам контрольно-переводных и технико-тактическихтестов.
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В верхней части страницы имеется функция фильтра поиска протоколов теста. Вбыстром поиске, можем осуществить поиск по:1. тренеру (например, по Петрову И.И.);2. дате составление тестов;3. виду спорта (футбол, хоккей);4. программе подготовки.

Когда укажете требуемые параметры поиска, нажмите на кнопку .

Для формирования протокола теста нажмите на кнопку «Добавить новыйпротокол», система перенаправит на страницу занесение нового протокола теста, вкотором необходимо обязательно указать:1. Дату составления протокола (подразумевается дата начало проведение тестов);2. Тренера (группы или спортсмена проходящих тестирование);3. Программу подготовки, на которой числится группа или спортсмен;4. Этап подготовки группы или спортсмена, по нормативу которому будутприниматься тесты;
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5. Вид спорта.
Обращаем ваше внимание, на то что два пункта под видом спортавыставляются по необходимости, они не обязательны.

Для полного подкрепления тренируемой группы тренера, нажмите на кнопку «+Добавить группу». Выплывает поисковое карточка, где выбираете тренировочнуюгруппу и продолжаете работу нажав на кнопку «Продолжить».

Обращаем ваше внимание на то что, если не будет проставлена дата составленияпротокола, система не даст подкрепить группу.Для подкрепления одного или нескольких спортсменов, из одной или разных групп,нажмите на кнопку «Добавить спортсмена». Выплывает поисковое карточка, гдевыбираете определенных спортсменов и продолжите работу нажав на кнопку«Продолжить».

Переходим к подкреплению тестов для этого нажмите на кнопку «Тесты».
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Выплывает карточка «Тесты, включенные в протокол». В окне расположены двеколонки: 1 колонка называется «Невыбранные тесты»,
 2 колонка - «Выбранные тесты».

В 1 колонке отображаются все занесенные тесты по нормативу этапа подготовки. Во 2колонке отображаются выбранные вами тесты. Для переноса теста из первой колонкиво вторую нажмите на кнопку . После выбора требуемых тестов требуется нажать накнопку «Продолжить».

Внесите результаты сдачи нормативов спортсменов по тестам в нужные столбцы инажмите кнопку «Сохранить протокол». Результаты тестов прикрепляется в личныекарточки спортсменов.



62

Обращаю ваше внимание, тесты не появятся в колонке «невыбранные тесты»,если они не занесены в подраздел «Программы подготовки» раздела«Настройки».
Занесение контрольно-переводные и технико-тактические тестов

Занесение контрольно-переводных и технико-тактических тестов совершается вразделе «Настройки» подраздели «Программа подготовки». На страницы данногоподраздела отображаются виды спорта, культивирующие в спортивной школе.
Далее, выберите требуемый вид спорта и нажмите на название программы, страницаразделится на две половины. В левой части экрана отобразятся программы, а в правой -появится возможность ввести нормативы контрольно-переводных и технико-тактических тестов, планы подготовки на группы в течение года.

Внесение нормативов контрольно-переводных и технико-тактических тестов по видуспорта происходит путем нажатия кнопки «Добавить нормативы теста».
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Система откроет карточку, в которой необходимо проставить информацию понормативу теста: дать название теста; выбрать тип теста;

 выбирать метод оценки результатов;

 выбрать прием теста: по возрасту или этапу подготовки; выбрать мин/макс. этап подготовки, которым будет применяться требованиятеста; выбрать тип оценивания спортсменов в данном тесте;

 внести требуемый результат для сдачи теста.

Полностью заполненная карточка выглядит следующим образом:
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ПОДРАЗДЕЛ «АНТРОМЕТРИЯ И РАЗМЕРЫ»Подраздел «Антропометрия и размеры» предназначен для заполнение данныхантропометрических показателей спортсмена и информации по предоставлениюэкипировки.

Заполнение антропометрических показателей спортсмена совершается черездобавление определенной группы тренера, нажав на кнопку «+Добавить группу».

Система откроет карточку, в ней выбираете группы и нажимаете на кнопку«Продолжить».

Также система позволяет добавить определённого спортсмена, нажав на кнопку«+Добавить спортсмена». Система откроет карточку, в ней указываете Ф.И.О.
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спортсмена и нажимаете на кнопку «Продолжить».

После добавления спортсмена или группы, заносятся показатели. Занести данныепоказателей возможно вручную заполнив поля столбцов или с помощью кнопки«скопировать из документа». Система откроет карточку, в которую вставляетескопированный текст из документа и нажимаете кнопку «Продолжить».

Заполнив все столбцы антропометрических показателей спортсменов нажмите накнопку «Сохранить».
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ПОДРАЗДЕЛ «ПЛАН ПОДГОТОВКИ»
Подраздел «План подготовки» предназначен для планирование общего объеманагрузок спортсмена, и результатов на конкретных соревнованиях.Нажав на название подраздела «План подготовки», система откроет страницу реестраспортсменов с индивидуальными планами. Для удобного поиска определённогоспортсмена верхней части страницы размещен фильтр поиска. Задайте нужный данныев поля фильтра, система сократит перечень фамилий спортсменов и оставиттребуемого спортсмена.Создания индивидуального плана подготовки спортсмена, требует нажать на кнопку«Добавить план подготовки».

Открывается карточка поиска спортсмена из реестров спортсменов. В фильтре поисказаполните пустые поля: Ф.И.О., дату рождения и правильно выставляете полспортсмена, город. Указав данные, система сгенерирует список спортсменов,соответствующих заданным данным. Выберите спортсмена, которому будетесоставлять план подготовки, нажав на кнопку «Эта запись».
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Система переходит на страницу формирование информации по основным даннымспортсмена.На странице заполните четыре основных поля: вид спорта;
 Ф.И.О. тренирующего тренера;
 Ф.И.О. спортсмена;
 начальная дата действия плана подготовки;

Нажмите кнопку «Создать тренировочный план».

Откроется карточка планирование индивидуального плана подготовки, она состоит из5 основных вкладок и 5 функциональных кнопок.В основные вкладки входят: основные данные;
 предыдущий сезон;
 календарь нового сезона;
 план нового сезона;
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 тесты.

В функциональных кнопках, задействованны: сохранить;
 печать;
 удалить;
 отправить на проверку к методисту;
 сводная информация по соревнованиям.

Вкладке основные данные отображается информация спортсмена: наличию действующего сертификата Russada,
 разряда
 сотовый телефон
 статуса вхождение в спортивную сборную команду ЯНАО по виду спорта
 данных тренера.

ВАЖНО! Указать основные дисциплины, в которых выступает спортсмен насоревнованиях. Выставить начало нового сезона в спортивной школе.

Переходим к следующей вкладки, нажав на название «Предыдущий сезон». Системасгенерирует список соревнований с результатами, в которых участвовал спортсмен впрошлом сезоне. Отметьте одно или несколько соревнований и укажите какую-либодисциплину, система сгенерирует динамику результатов выступления насоревнованиях.



69

Тренер может внести анализ выявленных проблем по результатам прошлого сезона.Для этого потребуется нажать на кнопку «Добавить запись о выявленнойпроблеме».

Откроется карточка с описанием проблемы. В ней вы указываете: категорию подготовки, в которой замечены проблемы;
 описываете проблемы и ее предлагаемые причины появления;
 описываете средства, методы и формы следует применить для устраненияпроблемы в следующем сезоне.
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После заполнения анализа проблем, переходим к следующей вкладке, нажав наназвание «Календарь нового сезона».

В данной вкладки выстраивается календарь на следующий сезон, в которых можетпринять участие спортсмен. Мероприятия берутся из календарного плана организаций,к которым имеет отношение спортсмен. В фильтре поиска мероприятий следует: указать вид спорта;
 выставить критерии уровней соревнований
 дату проведения поиска мероприятий
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После, нажатия кнопки «Поиск», система сгенерирует под фильтром все мероприятияза выставленный период поиска из календарей организаций. Выберите соревнования, вкоторых будет принимать участие, нажав на кнопку «Эти соревнование». Выбранныесоревнования переместятся из левой стороны страницы в правую сторону.Соревнования выстраиваются по датам проведения.

Дополнительно, есть возможность к каждому соревнованию прописать планируемыепоказатели результата, место и запланировать расходы на выездные соревнования.Обязательно указать какому виду стартов относится соревнования.

После планирование плана соревновательной деятельности спортсмена на новый
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сезон, переходим к следующей вкладке. нажав на название «План нового сезона».

В вкладке задаются основные критерии построение индивидуального планаподготовки на новый сезон. План подготовки выглядит виде таблицы, где столбцыотображают годовой период по неделям, а строки на 6 основных направлений.В первой строке «Тренировочные мероприятия» отмечаются ячейки со срокамипроведения тренировочных мероприятий каким-либо соревнованиям. Отметкасовершается путем удержание первой ячейки и ведение пунктира мыши до ячейкидаты завершения тренировочного мероприятия. Чтобы завершить отметку, подведитепунктир мышки к выделенных ячейкам, нажмите на правую кнопку мышки. Появитсяфункция «Добавить мероприятие», нажмите на нее.

Откроется карточка тренировочного мероприятия, в ней следует указать точную датупроведения, место в котором планируется проводить, планируемые расходы и датькраткое описание мероприятия.

Во второй строке «Периоды подготовки» отмечаются ячейки со сроками проведения.Отметка совершается путем удержание первой ячейки и ведение пунктира мыши доячейки даты завершения подготовки. Чтобы завершить отметку, подведите пунктир
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мышки к выделенных ячейкам, нажмите на правую кнопку мышки. Появится три видаподготовки: соревновательный период;
 подготовительный период;
 переходный период.

Расставьте периоды подготовки так как вам нужно на весь сезон.

В третьей строке «Этапы подготовки» для каждого периода подготовки выставляютсясвои определённые этапы подготовки. Так например, для подготовительнойподготовки выбор происходит из двух этапов: общеподготовительный
 спецальноподготовительный

В соревновательном периоде выбор происходит из четырех этапов: непосредственное подготовки к соревнованию;
 ранние старты
 главные старты
 заключительные старты

Расставьте этапы подготовки так как вам нужно под всеми выделенными ячейкамипериода подготовки в сезоне.
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В четвёртой строке «Мезоциклы» отмечаются ячейки для построение тренировочногопроцесса на основе мезоциклов, которые позволяют систематизировать его всоответствии с главной задачей периода или этапа подготовки, обеспечитьоптимальную динамику тренировочных и соревновательных нагрузок.Мезоцикла могут выстраиваться: с повторяющим ряда воспроизведения микроциклов (обычно однородных) вединой последовательности либо чередование различных микроциклов вопределенной последовательности. При этом в подготовительном периоде оничаще повторяются, а в соревновательном чаще чередуются;
 заканчивается мезоцикл восстановительным (разгрузочным) микроциклом,соревнованиями или контрольными испытаниями.

Для подготовительного периода выбор происходит из трех видов мезоцикла: втягивающий
 базовый
 контрольно-подготовительный

Для соревновательного периода выбор происходит из двух видов мезоцикла: предсоревновательный
 соревновательный
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В пятой строке «Задачи» отмечаются ячейки для составления основных задачмезоцикла. Отметка совершается путем, нажатие на правую кнопку мышки в ячейке.Появится функция «Изменить задачу мезоцикла», нажмите на нее.

Откроется карточка с выставлением задач. В ней выбираете категорию подготовки,которой будет проставляться задача тренировочного процесса.

Когда работа по планированию индивидуального плана на весь сезон выстроена незабудьте нажать на кнопку «Сохранить». Дополнительно, возможно направить вэлектронном формате на согласование в методический отдел, нажав кнопку«Отправить на проверку». Также возможно предоставить план на согласование впечатном варианте, нажав на кнопку «Печать», файл сохранится формате Excel накомпьютер.



76

Рекомендована к работе Координационно-методическим советом при департаментепо физической культуре и спорту
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Ямало-Ненецкого автономного округа

ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 8. «РАЗРЯДЫ»

РАЗДЕЛ «РАЗРЯДЫ»
Данный раздел необходим для присвоение спортивных разрядов и званийспортсменам. В меню информационной системы выбираем раздел «Разряды»,раскрывается 3 подразделов:
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Подраздел «текущие разряды»
Кликните мышкой ПК по подразделу «Текущие разряды» АИС открывает списочныйсостав спортсменов Спортивной школы с действующими спортивными разрядами натекущий период.Дополнительно для быстрого поиска спортсмена верхней части страницы размещенфильтр. В фильтре применяется два вида поиска: Поиск по имени, поиск по видуспорта/дисциплине.Также здесь имеется зеленая кнопка «Добавить приказ о разрядах». Она можетиспользоваться при точечном присвоение разряда к определённому спортсмену повыпущенному приказу.При нажатии на кнопку «Добавить приказ о разрядах» появится карточка длязаполнение данных по приказу. В ней: Заполняете Фамилия Имя отчество спортсмена, Выбираете новый разряд из выборки Выбираете Вид спорта Заполняете наименование организации кем присвоен разряд Выбираете дату присвоение разряда по приказу Заполняете Номер приказа Выбираете дату вручения.Когда во все пункты внесены данные, нажимаете на зелёную кнопку «Сохранитьизменения». Информация по приказу добавится в личную карточку спортсмена.Ознакомили и показали вам основные функциональные возможности подраздела«Текущие разряды».

Подразделу «Подготовка приказа».
Кликните мышкой ПК по разделу «Разряды», далее по подразделу «Подготовкаприказов» АИС откроет страница «Список данных на присвоение». На странице можноувидеть фильтр для быстрого поиска спортсмена из списка на присвоение, а такжефункциональные кнопки: добавить спортсмена, скачать пакет документов, отправить,печать, вести данные выпущенного приказа и добавить запись без соревнований.
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Для представления спортсмена на присвоение спортивного разряда, потребуетсянажать на кнопку «Добавить спортсмена».

Система открывает карточку для поиска спортсмена в системе.В ней заполняете Фамилию Имя спортсмена, указываете дату начала поискарезультатов соревнований и выбираете критерии границ по-новому разряду. Послезаполнение и внесение данных, нажимаете на кнопку «Поиск». Под карточкойпоявятся список спортсменов, соответствующих заданным данных поиска.Выбираете требуемого спортсмена нажатием на зелёную кнопку «Плюс».
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Выберите требуемого спортсмена, нажмите на кнопку

Система сгенерирует (вычислит) результаты соревнований, внесенные в LSPORTсвыбранной даты, на основании которых возможно присвоить разряд.Откроется карточка спортивных мероприятий с результатами соответствующимтребованием для присвоения. Далее, укажите «Новый разряд», который будетприсваиваться спортсмену и выберите спортивное мероприятие с результатом,подходящим по требованию. Чтобы завершить заполнение карточки нажмите назелёную кнопку «Продолжить».
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Спортсмен появится в списке «Список данных на присвоение».

Дополнительные возможности работы со списком:

- добавить комментарий;
- удалить спортсмена из базы;

-отображается статус обработки запроса;
- документы, необходимые для присвоения.

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ:Красный цвет документа обозначает, что документ не прикреплен;Зеленый цвет документ прикреплен.Для прикрепления документа, нажмите на вид документа и подгрузитеего с компьютера.
Рассмотрим следующие кнопку «Скачать пакет документов». Она
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используется при передаче и размещение документов на электронном носителе.Скачать данные возможно в трех видах: для всех записей в списке для всех отправленных записей для всех указанных записей

При нажатии кнопки «Отправить» раскроется два вида отправление данных: все спортсмены в списке выбранные спортсменыДанной кнопкой вы отправляете список спортсменов на присвоение спортивныхразрядов.Информация по присвоению третьего и второго спортивного разряда отправляетсяна рассмотрение управление ФКиС МО, а информация по присвоению первогоспортивного разряда и КМС отправляется на департамент ФКиС ЯНАО.

При присвоение юношеских спортивных разрядов, вам не потребуется отправлятьдокументы для согласования. Для присвоения используются две кнопки «Печать» и«Ввести данные выпущенного приказа».При нажатии кнопки «Печать» раскроется два вида: весь список выбранные пункты
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Выбираете требуемый вид печати. Система открывает карточку с выборомшаблона приказа.Шаблон приказа выбирается из подгруженных в систему, либо выбора шаблона скомпьютера.
После проведение процедуры регистрации приказа в реестре, нажмите на кнопку«Ввести данные выпущенного приказа». Под кнопкой раскроется два вида вводаданных приказа спортсменам: Для всех записей в списке; Для всех указанных записейОбращаю ваше внимание, что необходимо использовать аналогичные действия,которые применяли при использовании кнопки «Печать». Отметив определенныхлюдей из списка, укажите им отдельный номер приказа, либо всем спортсменам изсписка, укажите под одним номером приказа.

Всплывает карточка параметров приказа, укажите номер приказа по реестру, датуприказа и указываете фамилию человека, подписавший приказ.

После выполнение всех действий, информация по разрядам автоматически
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рассылается по карточкам спортсменов.
ВАЖНО: Для подачи документов на присвоение 3 разряда и выше через АИСLSPORT, необходимо, чтоб в карточке мероприятия в разделе «Календарь»были подгружены документы (итоговый протокол, состав судейской коллегии,справка о количестве участвующих регионов, положение о мероприятии и т.д.)в формате PDF.На внетришкольные приказы по присвоению юношеских разрядовдокументы не требуются.В личной карточке спортсмена должны быть подгружены: 2-3 страницыпаспорта (копия свидетельство о рождении), фотография автоматическиподвязывается из вашего профиля.
Кликните мышкой ПК по подразделу «Подготовка приказов» АИС откроет окно со«Списком спортсменов на присвоенние»

Для распечатки приказа на бумажном насители, нажимаете на кнопку«Печать».
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Выбираете требуемый шаблон, который подгружен в системе, либо выбираете скомпьютера.

Для присвоения номера приказа, нажимаете на кнопку «Ввести данныевыпущенного приказа».

ВАЖНО: Возможно отметить определенных людей из списка и выпуститьотдельным приказом, либо выпустить всех спортсменов, находящихся в спискеодним приказом.
Всплывает карточка параметров приказа, указываете номер приказа по реестру,дату приказа и указываете фамилию человека, подписавший приказ.
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После выполнение всех действий, информация по разрядам автоматическирассылается по карточкам спортсменов.

Рекомендована к работеКоординационно- методическимсоветом при департаменте пофизической культуре и спортуЯмало-Ненецкого автономного округа
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 8. «ГРУППЫ»

РАЗДЕЛ «ГРУППЫ»
В поле меню АИС выберите раздел «Группы», система откроет подразделы:

1. редактирование групп
2. текущие списки
3. электронный журнал
4. проверка данных5. расписание тренировок
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ПОДРАЗДЕЛ «РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРУПП»
Нажав на подраздел «Редактирование групп», выберите вид спорта. Системавыведет на экран списочный состав тренеров по выбранному виду спорта.

ВАЖНО! Работать со списочным составом тренеров возможно, если онивнесены в раздел «Сотрудники». Действия по занесению информации о тренере,описаны в инструкции по заполнению раздела «Сотрудники».

Для формирования групп нажимаем на кнопку рядом с фамилией тренера.

Всплывает карточка для заполнения, заполняете данные в строки:
 тренеры (фамилия основного тренера отобразится автоматически, возможнодобавить второго тренера);
 программа;
 этап;
 название (укажите ФИО тренера или этап подготовки);
 дисциплина;
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 дата и номер приказа о формировании группы.

После заполнения в карточку данных, нажмите на треугольник, возле фамилиитренера, появится функциональные кнопки по формированию группы.

Обозначение функциональных кнопок: - редактирование сведений;
 - импорт данных списка спортсменов с электронного документа;

- удаление группы; - настройка группы;
 - добавление спортсмена в группу;
 - оформление страховки.

Переходим к добавлению спортсменов. Система предоставляет два способадобавления: импорт данных списком и добавление по одному спортсмену.
Способ 1. «Импорт данных списком»

Нажав на кнопку , всплывает карточка импорта данных списка спортсменов сэлектронного документа. В карточке с правой стороны отображаются наименованиестолбцов, по которым будут сортироваться данные спортсменов.
Нажав на кнопку , выбираете наименование, далее копируете информацию с
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электронного документа без названий столбцов и вставляете в поле внизу карточки.
Нажав кнопку , система проверит скопированные данные издокумента на наличие их в базе данных АИС.

Способ 2. «Добавление по одному спортсмену»
Нажав на кнопку , всплывает карточка в которой система предоставляетвозможность добавить спортсмена в группу, занимающегося в другой спортивнойшколе.

Для этого во вкладке «Добавить из списка воспитанников школы»:
 установите галочку напротив нужной позиции из перечня «Выбора из списковспортсменов школы»
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 в строке «Новые члены группы» внесите Ф.И.О. спортсмена,
 укажите дату и номер приказа «О зачислении в группу»,
 нажмите кнопку «ОК».

Во вкладке «Добавить нового спортсмена» потребуется заполнить личнуюкарточку нового спортсмена.
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ПОДРАЗДЕЛ «ТЕКУЩИЕ СПИСКИ»
В подразделе «Текущие списки» система предоставляет возможность просмотретьсформированные группы тренеров.
В верхнем углу экрана размещен фильтр для быстрого поиска групп.

В строку «Поиск по названию» указываете Название группы или Фамилиютренера, система откроет все тренируемые группы тренера.

В строку «Поиск по виду спорта/дисциплине» указываете вид спорта, и системасформирует список всех групп по виду спорта.

В верхнем правом углу экрана размещена кнопка . Системапредоставляет возможность открыть либо Текущие группы, либо Архив групп

В «Текущие группы» система открывает действующие группы, гдепросматриваете:
 виды спорта, реализуемые учреждением;
 название групп по виду спорта;
 программу подготовки, реализуемую в виде спорта;
 уровень подготовки группы и год;
 тренирующий тренер по виду спорта.
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В «Архив групп» система открывает перечень расформированных групп.
Система предоставляет 2 способа просмотра информации занимающихся в группепо виду спорта у определенного тренера:
Способ 1: нажмите на кнопку , система выдает список спортсменовзанимающихся у тренера. Дополнительно, нажав на Ф.И.О. спортсмена перейдёте наличные карточку, а нажав на вкладку ближайшие тренировки посмотретьрасписание у группы.

Способ 2: нажмите на название группы .Система откроет более детальную информацию по группе с восьмью пунктами.

1. В пункте «Члены групп», увидим список ФИО спортсменов – с возможностьюперехода в личные карточки спортсмена. Далее - дату рождения, разряд с датойокончания действия, наличие страховки и антропометрические данные (рост, вес).

2. В пункте «Детали» откроется краткая информация по группе.
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3. В пункте «Тренеры» увидите Ф.И.О. тренирующих тренеров с возможностью
открывание их личных карточек, с помощью нажатия кнопки

4. В пункте «Результаты тестов» увидите результаты контрольно-переводных итехнико-тактических тестов.5. В пункте «Расписание» увидите расписание на неделю с обозначениемспортивных объектов для тренировки.

6. В пункте «Планы тренировки» просматриваете м формируете плантренировочной деятельности на текущею неделю.7. В пункте «Соответствие программе» просмотрите результаты освоенияпрограммы спортивной подготовки с нормой времени в часах.

8. В пункте «Журнал» отмечаете присутствие спортсмена на тренировке, еслиотсутствовал - указываем причину.

Означенные букв:
Б – присутствовал натренировки;Н – не присутствовал натренировки;
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9. В пункте «Автозаполнение журнала» задаёте временные показатели втренировочном процессе.

ПОДРАЗДЕЛ «ЭЛЕКТРОННЫЙЖУРНАЛ»
В подразделе «Электронный журнал» формируется отчет посещаемоститренировочного процесса спортсменов за месяц. Для отчета указываете отчетныйгод, выставляете месяц и печатаете. Для просмотра журнала с итоговыми суммамипрохождения программы ставим галочку в поле «Загрузить с итоговыми суммами».

О(Н) – отпуск/каникулыБ(Н) – болезнь/травмыС(Н)- соревнование
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ПОДРАЗДЕЛ «ПРОВЕРКА ДАННЫХ»
В подразделе «Проверка данных» просматривается информация о допущенныхошибках в группах, спортсменах, тренерах.

Обозначение допускаемых ошибок в группах:
- назначено несколько тренеров на группе;
- не указан главный тренер;
- нет членов группы;
- не задано расписание тренировок;
Обозначение допускаемых ошибок в спортсменах:
- возможно-повторяющиеся записи;
- не состоит ни в одной группе- состоит в нескольких группах
- в данных отсутствует имя
- не указана дата рождения
Обозначение допускаемых ошибок в тренерах:
- возможно-повторяющиеся записи;
- тренеру не назначена ни одна группа;
- не указана дата рождения;

ПОДРАЗДЕЛ «РАСПИСАНИЕ ТРЕНИРОВОК»
В подразделе «Расписание тренировок» формируется и просматриваетсярасписание тренировочной недели. Верхней части страницы расположен фильтрпоиска, чуть ниже фильтра расположены 6 функциональных кнопок. Заполняярасписание, вы работаете только с указанной неделей. По умолчанию это текущаянеделя, но вы можете выбрать любую другую неделю указав нужную дату в строкеДата. Таким образом проще всего заполнить расписание на первую неделютренировочного года, а затем скопировать его до конца года (или до той даты, докоторой расписание будет повторяться).
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ВАЖНО! Если в фильтре указали параметры поиска одного или несколькихтренеров, вы сможете просматривать и формировать только их расписание.

Для того чтобы просмотреть расписание на неделю необходимо нажать на кнопку«Загрузить расписание». Открывается страница по формированию тренировочныхзанятий на неделю для спортивных групп по виду спорта.

Выберите спортивную группу и день недели, на который будет формироватьсярасписание занятий, нажав кнопку «Добавить».

Откроется карточка тренировочного занятие, в ней указываете:
 время проведение тренировки
 статус участников посещения позволяет выбрать режим работы тренера сжурналом или проставить статус "Индивидуальная работа" для тех тренировок, длякоторых это необходимо. Если выбрать статус по умолчанию "Присутствовал",отмечать в журнале потребуется только отсутствующих или наоборот
 место проведения и спортзал/площадка позволяют указать место проведениятренировки. Выпадающие списки заполняются из справочника объектов, которыйредактируется в меню Настройки / Объекты для расписания
 дни недели проводятся тренировочные занятие на объекте

Дополнительно, возможно выставить галочку учитывать половину временитренировки. Например, у тренера проходят утренняя и вечерняя тренировка с одной
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и той же группой и вам необходимо учесть время только одной тренировки в общемрабочем времени тренера.

Обращаю ваше внимание, чтобы добавить совмещенную тренировку длянескольких групп, вам необходимо в поле "Заголовок в расписании" указатьназвание, которое бы отличалось от названия группы (например, "Петров -ТГ-1,2" или "Сидоров-утро"), а затем в следующем поле укажите группы, которыесовмещаются на тренировке.После заполнения карточки тренировочного занятия на странице формированиезанятий на неделю, появляются отметка виде квадрата с указанным временем иместом проведения.Обращаю внимание! Квадрат закрашенный в жёлтый цвет - это обозначает унескольких групп произошло совпадение по времени и месту проведения. Есликвадрат закрашен в голубой цвет, то совпадений по времени и месту проведения непроизошло.

Нажав на жёлтый квадрат, система позволяет произвести редактирование карточкитренировочного занятия.
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Когда расписание тренировочных занятий сформировано на несколько недель,система позволяет скопировать готовое расписание из определённой недели, нажавна кнопку «Скопировать из другой недели».

Откроется карточка, в которой необходимо указать дату из какой недели системабудет совершать копирование.

Когда расписание на первую неделю тренировочного периода сформировано,нажав на кнопку «Скопировать в другие недели», система позволяет скопироватьготовое расписание в разной последовательности.

 в каждую неделю до даты
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 через неделю до даты

 в каждую неделю (раз)

 через неделю (раз)

Система также предоставляет возможность совершать массовые отменытренировок, смены статуса участников тренировочных занятий, а также удалитьтренировки из расписания. Для этого необходимо нажать на кнопку «Массовыеизменения».

Откроется карточка изменений, в ней вы задаете одни или несколько периодов.Далее, выбираете действие, на которое будете производить изменение.
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Рекомендована к работеКоординационно- методическимсоветом при департаменте пофизической культуре и спортуЯмало-Ненецкого автономного округа
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ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 9. «КАЛЕНДАРЬ»

РАЗДЕЛ «КАЛЕНДАРЬ»
Календарь – это систематизированный перечень всех мероприятий,запланированных на текущий год, представленных в календарнойпоследовательности с указанием дат и мест проведения.
В меню информационной системы выберите раздел «Календарь». Система откроеткалендарь мероприятий вашего учреждения.
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Для поиска конкретного мероприятия необходимо воспользоваться значкомпоиска и ввести данные в поисковые строки.

ВАЖНО! правильно укажите год, месяц либо период и далее заполните всестроки. После заполнения и проверки на правильность, нажмите . Системаавтоматически представит весь запрашиваемый перечень мероприятий.
Выгрузка файла с мероприятиями.

В правом верхнем углу экрана монитора расположен значок управления
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панелью При его нажатии система предоставит выбор дальнейших действий:печать, копировать, поиск и т.д

Далее, нажмите кнопку «Печать» система предложит выбрать шаблон отчета понаименованию. Путем выбора нужного отчета нажмите кнопку «Печать».

АИС сформирует и выгрузит файл в загрузки вашего персональногокомпьютера.
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Сохраните файл и используйте в работе.
ДОБАВЛЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЯ В КАЛЕНДАРЬ

В случае добавления в «Календарь» дополнительного мероприятия необходимовоспользоваться значком в левом верхнем углу экрана.
Система откроет карточку мероприятия состоящею из 9 вкладок, с первыми двумявкладками система позволяет работать сразу при создании мероприятия. Костальным вкладкам система предоставит доступ только тогда, когда мероприятиезанесено в календарь организации.

Первая вкладка, которая открывается по умолчанию Данные мероприятия. Онасостоит в начале из трёх основных строк параметров, в каждой строке указываете:



106

 Часть календаря, какой части Единого календарного плана мероприятиеотносится (1 части ЕКП – физкультурно-массовые мероприятия, 2 части ЕКП –физкультурно-спортивные мероприятия, не назначена)

 вид спорта
 год

 тип мероприятия
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После того как в основные строки указаны данные, система раскроетдополнительные параметры по мероприятию в карточке.

В дополнительных параметрах указываете: уровень, ранжирование уровня мероприятие выбирается отвнутришкольнного до мирового
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место проведения, возможно указать несколько мест проведения, нажав накнопку «Плюс».

 дата проведения

 название мероприятия
 возрастные группы участников
 статус мероприятия
 ответственная организация за проведения
 планируемое количество участников, тренеров, судей

Если тип мероприятия состоит из нескольких этапов соревнований укажите это встроке Номер этапа.
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Также в карточке возможно указать участие губернатора на мероприятии иотметить мероприятие особо значимым.

Заполнив дополнительные параметры мероприятия, можете заложить примерныезатраты по финансированию.

Важно сохранить измененияВторая вкладка Похожие мероприятия, позволяет посмотреть не занесеномероприятие другой организацией в календарный план в АИС, которое собираетесьсоздать. Если вы нашли мероприятие идентичное похоже на ваше, то вам следуетвыбрать его, нажав на зеленую кнопку «Это то же самое мероприятие».

После заполнение первой вкладке и проверке мероприятие во второй вкладке,система вернётся на страницу календаря мероприятий организации. Созданноемероприятие появилось в календарном плане организации. Система позволитпроизвести исправление карточки мероприятия, удалить, распечатать карточку иоткрыть информацию по мероприятию.
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Нажав кнопку «Изменить» откроется карточка, созданная вами, в нейдополнительно предоставляется доступ к 7 закрытым вкладкам.

Вкладка «Запросы на изменение» предоставляет доступ к просмотру внесенияизменений вкладке данные мероприятия.

Вкладка «Расходы» возможно распланировать смету расходов на проведениемероприятие, вплоть от суммы оплаты спортивного зала до покупки сувенирнойпродукции. Для этого нажмите кнопку «Добавить запись».

После нажатия кнопки «Добавить запись», система откроет карточку по расходам.В ней выбираете вид расходов, если это сувенирная продукция указываете
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количество человек и стоимость, если расходы по аренде зала указываетеколичество дней/часов и стоимость.

Рассмотрим основные возможности работы с разделом «Календарь», в спискемероприятий найдите требуемое мероприятие, затем нажмите на «Названиемероприятия». Система переходит на страницу мероприятия, она разделена на 2части: с левой стороны размещено меню из 15 вкладок, с правой стороныинформация по вкладке - основные данные.

Первая вкладка «Детали» отображает основную информацию по мероприятию отназвания и даты проведения до описания дисциплин.
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На вкладке детали возможно включить прием заявок на сайте организацииработающих на платформе LSport.

Укажите по каким возрастным группам и дисциплинам будет проводитьсямероприятие, нажав кнопку «Добавить дисциплины».

Вкладка «Заявки» отвечает за подачу групповых заявок команд участниковсоревнований. В ней указываете название организации, которую представляете инажимаете кнопку «Продолжить».



113

Открывается страница составления заявки, вкладку спортсмены добавляетеучастников, вкладку сотрудников тренера. Добавление спортсмена и тренерапроизводится нажатием кнопки «Добавить участника».

Вплывает карточка поиска спортсмена из реестра АИС, заполняете строкиданными спортсмена, под фильтром поиска отображается спортсменсоответствующей заполненным данным, напротив фамилии спортсмена нажмите накнопку «Эта запись».
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Спортсмен появится в заявочном списке, проставьте галочки в дисциплинах, где онпримет участие. Дополнительно, возможно просмотреть наличие документов дляучастия.

Вкладка «Результаты» отвечает за проставление вручную итоговых результатовсоревнования по каждому спортсмену. Внести результаты спортсмену совершаетсянажатием кнопки «Добавить результаты».

Откроется карточка, в которую заносится информацию с итогового протокола.
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Вкладка «Судьи» отвечает за внесение персонала, оказывающий судейскуюдеятельность на мероприятии.

Нажав кнопку «Добавить нового судью» всплывает карточка поиска из реестра,заполняете данные по судье и указываете должность на мероприятии.
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Судья появится в списки судейского персонала мероприятия. Дополнительно,можно распечатать список судий, скачать их документы и выставить оценку засудейство мероприятия.

Вкладка «Программа мероприятия» отвечает за распределение этапов,дисциплин по дате и времени, с указанием ответственных за организациюпроведения.

Добавить новый пункт программы, нужно нажать на кнопку «Добавитьпункт». Откроется карточка программы, в ней указываете:
 дату и время начало
 дату и время окончание
 название дисциплины, этап в строку заголовок
 планируемое количество участников
 ответственное лицо
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Вкладка «Документы» отвечает за внесение основных документов промероприятию, такае как положение, итоговый протокол, протокол главного судьи ит.д.

Для прикрепления документа нажмите на зеленую кнопку «Добавитьдокумент».
Система открывает карточку, в которой указываете:

 «тип документа».
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 «название документа»
Заполнив поля строк, подгружаете документ с персонального компьютера нажавкнопку «Выбрать файл».

Этим действием подгружаете все документы, относящиеся к мероприятию.
Вкладка «Импорт данных» отвечает за групповое занесение результатовсоревнования.
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Состоит из трех основных вкладок: загрузка данных протокола
 территория/организации
 проверка данных спортсменов

Вкладке Загрузка данных протокола необходимо в фильтре задать: дисциплину
 возрастную группу

Далее, переходим к формированию таблицы идентичной нашему протоколудокумента. Для этого выбираете из «доступной колонки» название столбцов изпротокола и переносите под кнопку «Дискеты», нажав на ,автоматическиперенесётся название колонок (столбцов).После переноса всех колонок, можно сохранить расположенность колонок.Для этого нажимаем на кнопку «Дискеты» и в дальнейшем пользуемся даннымшаблоном.

Обращаем внимание на то, что обязательно необходимо внести колонку
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Территория/Организация, иначе в дальнейших действиях программа ненайдет требуемого спортсмена для закрепления к нему протокола.Если в доступных колонках нет нужного названия, то выбирайте вкладку«Специальная колонка» и кратко переименовывайте. Обратите внимание, чтостолбец объединяющий в себя несколько столбцов должен объединяться общимсловомСформировав столбцы таблицы переходите, к копированию информации стаблицы Excel. Внесите скопированные данные в поле «Вставьте данные изпротокола в следующее», расположенное внизу страницы. После переносаданных нажмите на кнопку «Продолжить».

Нажав кнопку «Продолжить», система перейдет на вторую вкладку«Территория/Организация», в ней указывается к каким Муниципальнымобразованиям относится участвующий в соревновании спортсмен.
Обращаем внимание на то, что если вкладки выделены ЗЕЛЕНЫМ цветом, вызаполнили правильно и система нашла «ТЕРРИТОРИЮ», а КРАСНЫМ – тонеправильно.Для исправления необходимо вернуться к вкладке Загрузка данных протокола,удалить информацию и вставить ВНОВЬ скопированные данные. Далеенажмите кнопку «Продолжить».
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Нажав кнопку «Продолжить», система перейдет на третью вкладку «Проверкаданных спортсменов», в данной вкладке правильность заполнения данных поФ.И.О., городу и организации.Обращаем Ваше внимание на то, что если ФИО, город выделены ЗЕЛЕНЫМцветом, Вы заполнили их правильно, и система нашла спортсменов, а еслиКРАСНЫМ – то неправильно.

Для исправления данных необходимо нажать на ФИО спортсмена, после чегооткроется карточка, где вручную исправляете ошибку. Система покажетспортсмена, если его личная карточка заполнена ФСО, в которой он занимаетсяи нажмите на кнопку «Эта запись».
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Далее, нажмите на кнопку «Продолжить» и на этом занесение информациипротокола в систему завершено. Вся информация поступит в карточкизанимающихся.Вкладка «Видео» отвечает подключение сервисов для проведения онлайн-трансляции мероприятия.

Нажав на кнопку «Добавить трансляцию» откроется карточка, в нейуказываете: название трансляции;
 дату и время начало трансляции
 дату и время окончание;
 HTML-код.
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В html-код вносим информацию об IP-адресе камеры в виде IP-address/далееhtml-код и убираем фрагмент кода «?timestamp=1436262599830», чтобыполучать онлайн-поток, а не единичный скриншот (timestamp – это временнаяметка, формируемая камерой, указывающая на конкретный видео кадр вконкретный момент времени, то есть фактически это единичный скриншоткадра). Основной задачей данной манипуляции является получение адресапотока от камеры.

Рекомендована к работеКоординационно- методическимсоветом при департаменте по

http://IP-address/далее
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физической культуре и спортуЯмало-Ненецкого автономного округа

ИНСТРУКЦИЯ
РАЗДЕЛ 10. «ПРИЕМ ВШКОЛУ»

Раздел «Прием в школу» предназначен для обработки и сбора электронныхзаявлений с документами на поступление в спортивную школу.
При нажатии раздела, система раскрывает 3 подраздела:
 заявления
 протоколы тестов
 настройки
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Подраздел «Настройки» служит настройкой пунктов заявления в сервисехочувспортшколу.рф, по которым родители должны вести данные и приложитьдокументы.На странице выставите, по каким видам спорта будет приниматься электроннаяподача и в каком режиме заполняются заявлений.

К выбранным видам документов возможно выставить условия заполненияданных по документам. требовать ввод – обязательное занесение данных в данной категориидокумента;
 разрешить ввод – не обязательное заполнение, родитель вносит данные вдокумент на своё усмотрение.
 не вводить – информация по документу не заполняется.
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Подраздел «Заявление» служит сбором и обработкой поступивших заявленийиз сервиса хочувспортшколу.рф.

Верхней части страницы расположены фильтр поиска заявлений по имени ифункциональные кнопки.

Размещены такие кнопки:
 переключение между текущим и архивным списком заявлений;
 добавить заявление;
 назначить тестирование;

Ниже расположен реестр поступивших электронных заявлений на обработку.

Реестр выглядит виде таблицы, состоит из 10 столбцов: функциональные кнопки работы с заявлениями
 Ф.И.О.
 Дата рождения
 вид спорта, на который подаётся заявление
 дисциплина



127

 программа подготовки
 дата поступление заявления
 требуется сдача теста при поступлении
 тренер
 статус заявления

Функциональные кнопки работы с заявлениями:
- отправить комментарий родителям;
- печать заявления;
- запросить полную информацию по заявлению;
- детали заявления;
- зачислить в спортивную школу;
- отказать в поступлении;
- удалить;
-принять в работу.

После совершения, какого-либо функционального действия, заявительполучает на электронную почту уведомление об совершённом действии сзаявлением.При поступлении в спортивную школу, можно назначить вступительныеиспытание по виду спорта. В списке заявлений принятых в работу, отмечаетедетей, которым назначаете тестирование, нажав на кнопку «Назначитьтестирование».

Система открывает карточку протокола. Для составления протокола потестированию, указываете «Новый протоколы».
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Раскрывается полная карточка протокола, в ней указываете: вид спорта
 программу, на которую поступает заявитель
 этап подготовки
 тесты, по нормативам которых совершается зачисление на вид спорта
 тренера, принимающего тестирования
 дату и время тестирования
 место тестирования
 объект сооружения (помещение)

Заполнив карточку нажмите кнопку «Продолжить», информация поназначению тестирования направится к родителям.

Обработанные и подтвержденные заявления поступают вкладку «Архив».


