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Данный сборник составлен отделом организационно-методической работы по 

подготовке спортивного резерва ГАУ ЯНАО «Центр спортивной подготовки» для 

оказания конструктивной помощи руководителям, специалистам органов местного 

самоуправления в области физической культуры и спорта, физкультурно-

спортивных организаций и всем участникам тренировочного процесса. 

Настоящий сборник окажет неоценимую услугу специалистам сферы 

физической культуры и спорта Ямало-Ненецкого автономного округа для работы в 

автоматизированной информационной системе «LSPORT». 

Сборник одобрен Координационно-методическим советом при департаменте 

по физической культуре и спорту Ямало-Ненецкого автономного округа и 

рекомендованы к использованию в работе (протокол от 27.05.2021 № 02). 

Специалисты могут вносить изменения и дополнения в инструкции для более 

подробного описания работы в АИС. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Информатизация - процесс формирования оптимальных условий для 

удовлетворения информационных потребностей пользователей за счет применения 

соответствующих технологий. В процессе информатизации происходит 

преобразование традиционного технологического способа производства и образа 

жизни в новый. 

Требования ГОС ВПО к обязательному минимуму содержания основной 

образовательной программы специалиста по специальности - «Физическая культура 

и спорт» к дисциплине «Информационные технологии в физической культуре и 

спорте» указывают, что она должна предусматривать:  

- углубленное изучение процессов накопления, передачи и преобразования 

информации, применительно к области физической культуры и спорта;  

- аппаратное и программное обеспечение компьютерных технологий;  

- постановку профессионально-прикладных задач и алгоритмизацию их 

решения;  

- моделирование и прогнозирование подготовленности спортсменов, 

построения тренировочного процесса и соревновательной деятельности. 

В связи с этим внедрение информационных технологий учебного 

назначения в процесс специализированной подготовки специалистов физической 

культуры и спорта является актуальным на Ямале. 

В настоящее время идет активная работа по наполнению 

автоматизированной информационной системы «LSPORT» (АИС «LSPORT») от 

ООО «ЛСПОРТ», которая позволит автоматизировать документооборот в 

учреждении, формировать отчетные документы, а главное позволит вести 

удаленных контроль тренировочного процесса спортсменов, учет спортивных 

мероприятий и т.д. 

Сборник инструкций состоит из 6 наиболее значимых разделов при 

заполнении и/или введении информации в поля АИС «LSPORT». 

В первом разделе подробно изложено описание размещения документов в 

разделе «Библиотека документов» с пояснением формата, вида и категории файла. 

Во втором разделе Сборника прописана работа формирования шаблонов 

документов в информационной системе. 

В третьем и последующих разделах пошагово представлена работа по 

автоматизированному формированию сборных команд, календаря мероприятий, 

работы с сайтом учреждения, заполнению раздела «Сооружения». 

Сборник является теоретической основой для практического 

использования информации при работе в АИС «LSPORT». 
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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ 

Наименование 

термина 

Определение  Обозначение 

термина 

Автоматизированна

я информационная 

система 

Комплекс программных, технических, 

информационных, лингвистических, 

организационно-технологических средств и 

персонала, предназначенный для решения 

задач справочно-информационного 

обслуживания и (или) информационного 

обеспечения пользователей. 

АИС 

Пользователь  Субъект использующий АИС 
 

Учетная запись Профиль 

 
Профиль  Личная страница пользователя, где 

содержится информацию о пользователе 

Файл Документ  

Отчёт Запрос систематизированных данных 

внесенных АИС 

 

Раздел Интернет-страница с тематической 

информацией 
 

Меню   

 

 ОК Подтверждение на публикацию  

Набор данных Категории шаблонов  

Текущий список 

групп 

Действующая информация о данных 

(спортсменов, сотрудников)  

 

Лист с ручкой Добавление дополнительной 

информации/полномочий   
 

Импорт протоколов Загрузка электронного формата данных по 

результатах мероприятий 

 

Доступные колонки Наименование столбцов таблицы   

Дискета  Сохранение 
 

Корзина Удаление 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе служебная почта в АИС «LSPORT» 
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В поле меню АИС выбираем раздел «Служебная почта». 

РАЗДЕЛ «СЛУЖЕБНАЯ ПОЧТА» 

 

 

Входим в раздел «Служебная почта», в центральном окне автоматически 

сформирован 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 размещены 

следующие кнопки: 
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ответить на сообщение удалить сообщение просмотр прикрепленных файлов 

 

     Просмотреть входящую и исходящую корреспонденцию возможно с помощью 

подразделов «Входящие сообщения» и «Исходящие сообщения». 
 
 

В исходящих сообщениях имеется функция изменения документа         при ее 

нажатии, всплывает окно с Вашим сообщением, которое можно отредактировать. 
 
 

     В строку «Быстрый поиск» вводится либо наименование письма/файла, либо 

наименование учреждения. Система автоматически сформирует информацию с подобным 
словом. 
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Для того чтобы сформировать новое сообщение нажимаем кнопку 

 

 

В всплывающем окне «Отправка нового сообщения» во все строки вводим 

необходимую информацию для сообщения: 

- тема 

- сообщение (краткое сообщения для получателя) 

- текст сообщения (полный текс с информацией для получателя), в данном окне текс 

можно редактировать: выделять цветом, курсивом, менять шрифт, размер шрифта и т.д. 

(аналогично как в программе WORD) 
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     Дополнительно, нажатием кнопки         к тексту сообщения можно 

прикрепить файлы документов. 

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 персонального 

компьютера к вашему сообщению. Внизу вашего сообщения появляется загруженный 

документ и значок   , который обозначает, что при необходимости загруженный 

документ можно удалить. 
 
 

 
После сформированного и отредактированного сообщения переходим в выбор 

получателей (получателя) данного сообщения. 
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Для выбора получателя предоставляется два вида: списком и вручную. 

 

 

Также предоставляется возможность выбрать получателей по виду спорта 

 
Устанавливаем галочку в выбранном окне 

 
 

 

Система сформирует перечень всех спортивных школ автономного округа для 

выбора получателя, для выбора «всех» нужно установит галочку в графе «Название», для 

выбора 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 «Исходящие 

сообщения». 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе отчеты в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «ОТЧЕТЫ» 

     Раздел «Отчеты» состоит из 8 подразделов. 

1. на экране 

2. печать 

3. сводная информация 

4. проверка на дисквалификацию 

5. проверка данных 

6. журнал 

7. шаблоны для печати 

8. назначение шаблонов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОДРАЗДЕЛ «НА ЭКРАНЕ» 

     Кликните мышкой ПК по подразделу «На экране» АИС откроет окно «Управление 

печатью». 
 

 

     При нажатии строки «Набор данных» система показывает перечень информационного 

блока для формирования отчета. 
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     Выбираем необходимые данные. Система предоставит сформировать отчет: с левой 

стороны нужно выбрать тематику отчета с указанием даты или периода отчёта, а также вид 
спорта. 

С правой стороны выбрать информацию для отчета. 

ВАЖНО! при формировании отчета счетчик включаем лишь в том случае, если нужно 

знать количественный показатель. 

 

     Формировать таблицу отчета нужно в соответствии с вашим запросом по наименованию 

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 случае многоразового 

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 в 

имеющихся шаблонах. Проверить можно нажатием клавиши «Шаблоны для печати» 

расположенной в меню информационной системы. 

Просмотр результата – система сформирует отчет, выгрузит для просмотра. 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «ПЕЧАТЬ» 

При нажатии на подраздел «Печать» открывается окно «Управление печатью». 
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Выбираем имеющийся шаблон отчета. 
 

 

 

 
 

Рабочее окно разделено на 2 части: с левой стороны строки для формирования отчёта, 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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Открытием папки «Загрузки» сохраните файл на рабочий стол ПК и отредактируйте. 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «СВОДНАЯ ИНФОРМАЦИЯ» 

В данном разделе предоставляется возможность просмотра сводной информации по 

выбранному виду спорта: количество групп, спортсменов, разряды, возрастной ценз, пол, соц. 

статус. 
 

 
Система формирует информацию согласно данным в информационной системе. 

Система выгрузила файл сформированного отчета в загрузки персонального компьютера. 
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ПОДРАЗДЕЛ «ПРОВЕРКА НА ДИСКВАЛИФИКАЦИЮ» 

Ставим галочку в окне Я принимаю на себя ответственность за сбор согласия на обработку 

данных. 

С использованием программы Microsoft Office Excel формируем список сотрудников для 

проверки их на дисквалификацию. 

 

 

 
Файл загружается в систему и идет проверка данных. Система выгрузит необходимую 

информацию для сверки. 

 
 

ПОДРАЗДЕЛ «ПРОВЕРКА ДАННЫХ» 

При нажатии клавиши, система предоставит возможность проверки на ошибки путем 

выбора строк: возможные ошибки в спортсменах, возможные ошибки в группах, возможные 

ошибки в тренерах. 

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

https://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
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Либо возможные ошибки в назначении тренеров, и возможные дублирования спортсменов. При 

наведении курсора мыши ПК на цветные значки в сроках, система подскажет исправления 

ошибок. 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «ЖУРНАЛ» 

АИС информирует о ФИО специалистов и количествах их заходов в систему, а также 

проинформирует о конкретных действиях в системе, например, 

    значок обозначает просмотр деталей 

     значок обозначает внесение дополнений/изменений в основные данные 

Также система предоставляет поиск специалистов, которые вносили данные в систему. 
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Дополнительно, заполнив поля поискового фильтра, АИС сформирует отчет о возможных 

изменениях/дополнениях и т.д. в системе. 

 
 

ПОДРАЗДЕЛ «ШАБЛОНЫ НА ПЕЧАТЬ» 

Нажатием клавиши «Шаблоны на печать» автоматизированная система откроет перечень 

шаблонов-отчетов, используемых в работе специалистами физкультурно-спортивной 

организации. 
 

В левом столбце «Название» 

- название шаблона, то которое вы дали 

изначально, создавая этот шаблон. 

В правом столбце «Данные для шаблона» 

- составлены из набора данных имеющихся 

в системе. 
 

 

ПРОШУ ОБРАТИТЬ ВНИМАНИЕ! Шаблон отчета «Информация о спортсменах со 

знаком ГТО» создали мы совместно, изучая подраздел «На экране». 

 

 

 

 
 

  - нажатием на данную клавишу система позволит редактировать и сохранить шаблон 

отчета. 
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- нажатием на клавишу система выгрузить файл в загрузки ПК, что позволит сохранить 

файл и редактировать его 
 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- нажатием на клавишу, система удалит шаблон 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 
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ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе спортсмены в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «СПОРТСМЕНЫ» 

        Данный раздел необходим для работы с информацией о спортсмене. В меню 

информационной системы выбираем раздел «Спортсмены», который раскрывает 7 

подразделов: 

 
1. Поиск 

2. Результаты соревнований 

3. Протоколы тестов 

4. Антропометрия и размеры 

5. Планы подготовки 

6. Редактирование в Excel 

7. Подтверждение документов 

 

 

 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «ПОИСК» 

 Нажимаем на клавишу подраздела «Поиск» и система перенаправит нас в поисковые 

строки 

 

 
 

 Поиск спортсмена можем осуществлять занесением информации либо только по 

первой строке «Поиск по имени», либо заполнив все. 

 
 В строку «Поиск по имени» вводим Фамилию спортсмена, и система 

выгрузит список всех спортсменов учреждения с данной фамилией. 

 
 В строку «Поиск по виду спорта» вводим вид спорта, система выгрузит 

список спортсменов, занимающихся этим видом спорта. 

 
 В строке «По состоянию» отмечаем «Текущие» (данная задача выставлена 

системой по умолчанию, т.е уже отмечена) либо «Архив»: 

- «Текущие» - система выгрузит список действующих спортсменов; 

- «Архив» - система предоставит список спортсменов, находящихся в архиве. 
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 В строку «Поиск по тренеру» вводим фамилию тренера, и система 

выгрузит список спортсменов, занимающихся у этого тренера. 

 
ВАЖНО! Для точного поиска необходимо правильно ввести фамилию, имя и вид спорта. 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «РЕЗУЛЬТАТЫ СОРЕВНОВАНИЙ» 

 
Подраздел «Результаты соревнований» предназначен для формирования 

отчётности о результатах соревнований спортсмена. 

 

 Нажимаем на название подраздела, система перенаправит нас в окно по заполнению 

данных спортсмена о результатах на соревнованиях. 

 

Система предоставляет два способа выбора: либо ввода новых данных о спортсмене, либо 

поиск результатов спортсмена. 

1. Для того, чтобы найти результат спортсмена заполняем все строки поля и нажать 

клавишу  

Система откроет информацию с искомыми данными. 

2. Для добавления результатов соревнований, система откроет информационное окно с 

подсказкой внесения данных. 
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ПОДРАЗДЕЛ «ПРОТОКОЛЫ ТЕСТОВ» 

Подраздел «Протоколы тестов» предназначен для формирования и ввода данных 

протоколов контрольно-переводных тестов спортсменов. 

   Нажимаем на название подраздела, система перенаправит нас в окно по 

заполнению данных спортсменов по протоколам контрольно-переводных тестов. 
 
 

В верхней части страницы имеется функция поиска протокола теста. В быстром 

поиске, можем осуществить поиск по: 

1. Необходимому тренеру (например, по Петрову И.И.); 

2. Дате составление тестов; 

3. Виду спорта (футбол, хоккей); 

4. Программе подготовки. 

Когда укажем требуемые параметры поиска, нажимаем на кнопку  
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Для формирования протокола теста, необходимо нажать на кнопку , 

система перенаправит нас в окно занесения нового протокола теста, в котором обязательно 

указываем: 

1. Дату составления протокола (подразумевается дата начало проведение тестов); 

2. Тренер (группа или спортсмен проходящая тестирование); 

3. Программу подготовки, на которой числится группа или спортсмен; 

4. Этап подготовки группы или спортсмена, по нормативу которому будут приниматься 

тесты; 

5. Вид спорта. 

  Обращаем ваше внимание, на то что два пункта под видом спорта выставляем по 

необходимости, они не обязательны. 
 

 

 
 

Для   полного   подкрепления   тренируемой   группы   тренера,   нажимаем   на   кнопку 

. Выплывает поисковое окошко, где выбираем тренировочную группу и 

продолжаем работу нажав на кнопку . 

 

ВАЖНО! Обращаем ваше внимание на то что, если не будет проставлена дата составления 

протокола, система не даст подкрепить группу. 
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Для подкрепления одного или нескольких спортсменов, из одной или разных групп, 

нажимаем на кнопку . Выплывает поисковое окошко, где выбираем 

определенных спортсменов и продолжаем работу нажав на кнопку . . 
 

Переходим к подкреплению тестов, для этого нажимаем на кнопку  
 

Выплывает окно «Тесты, включенные в протокол». В окне расположены две колонки: 

1 колонка называется «Невыбранные тесты», 2 колонка - «Выбранные тесты». В 1 колонке 

отображаются все занесенные тесты по нормативу этапа подготовки. Во 2 колонке 

отображаются выбранные вами тесты. Для переноса теста из первой колонки во вторую 

нажимаем на кнопку . После выбора требуемых тестов нажимаем на кнопку . 

 

 

ВАЖНО! Тесты не появятся в колонке «невыбранные тесты», если они не занесены в 
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подраздел «Программы подготовки» раздела «Настройки». Инструкция по занесению 

контрольно-переводных тестов описана в разделе «Настройки». 
 

 

 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «АНТРОМЕТРИЯ И РАЗМЕРЫ» 

Подраздел «Антропометрия и размеры» предназначен для данных по углублённому медицинскому 

осмотру и данных по предоставлению экипировки. 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе группы в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «ГРУППЫ» 

 
В поле меню АИС выбираем раздел «Группы», система откроет подразделы: 

 

 

 

 

1. редактирование групп 

2. текущие списки 

3. электронный журнал 

4. проверка данных 

5. расписание тренировок 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОДРАЗДЕЛ «РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРУПП» 

     Входим в подраздел «Редактирование групп», выбираем вид спорта. Система 

выводит на экран списочный состав тренеров по выбранному виду спорта. 
 
 

 

ВАЖНО! Работать со списочным составом тренеров возможно, если они внесены 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. 
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Всплывает окно для заполнения, вносим данные в строки: 

1. тренеры (фамилия основного тренера отобразится автоматически, возможно добавить 

второго тренера); 

2. программа; 

3. этап; 

4. название (указываем ФИО тренера или этап подготовки); 

5. дисциплина; 

6. дата и номер приказа о формировании группы. 
 

 
После внесения в сроки сведений нажимаем на треугольник, возле фамилии тренера, 

появится пункт группы. 
 

 
Обозначение 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 способа 

добавления: импорт данных списком и добавление по одному спортсмену. 
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Способ 2. «Добавление по одному спортсмену» 

Способ 1. «Импорт данных списком» 
 

Нажимаем на кнопку       импорт данных списка спортсменов с электронного 

документа. Всплывает окно, где с правой стороны отображаются наименование столбцов, 

по которым будут сортироваться данные. 

Нажимаем на    кнопку   , выбираем наименование, далее копируем данные 

спортсменов с электронного документа и вставляем в поле внизу окна. Проверяем данные 

путем нажатие кнопки . 
 
 

 

Нажимаем на кнопку - Добавление спортсмена в группу. Всплывает окно, в 

котором система предоставляет возможность добавить спортсмена, занимающегося в 

другой спортивной школе. 

     Для этого во вкладке «Добавить из списка воспитанников школы»: 

1. Устанавливаем галочку напротив нужной позиции из перечня «Выбора из списков 

спортсменов школы» 
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2. В строке «Новые члены группы» вносим ФИО спортсмена, 

3. Указываем дату и номер приказа «О зачислении в группу», 

4. Нажимаем ОК. 

     Во вкладке «Добавить нового спортсмена» потребуется заполнить личную карточку 

нового спортсмена. 
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ПОДРАЗДЕЛ «ТЕКУЩИЕ СПИСКИ» 

 
В подразделе «Текущие списки» система предоставляет возможность просмотреть 

сформированные группы тренеров. 

     В верхнем углу экрана размещена строка для быстрого поиска сотрудника. 

     В строку «Поиск по названию» внесём Название группы или Фамилию тренера, 

система откроет все группы тренера. 
 
 

     В строку «Поиск по виду спорта/дисциплине» введём вид спорта, реализуемый 

группой, и система сформирует список всех групп по виду спорта. 
 

     В верхнем правом углу экрана размещена кнопка . Система 

предоставляет возможность открыть либо Текущие группы, либо Архив групп 
 
 

     В «Текущие группы» система откроет действующие группы, где просматриваем: 

1. виды спорта, реализуемые учреждением; 

2. название групп по виду спорта; 

3. программу подготовки, реализуемую в виде спорта; 

4. уровень подготовки группы и год; 

5. тренирующий тренер по виду спорта. 

В «Архив групп» система откроет перечень групп, закончивших тренировочные 

занятия. 
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Система предоставляет 2 способа просмотра информации занимающихся в группе 

по виду спорта у определенного тренера: 

Способ 1: нажатием на кнопку     система выдаст список спортсменов с 

возможностью просмотра личных карточек и просмотра ближайших тренировок у данной 

группы. 
 
 

 

 

 

     Способ 2: нажатием на название группы 

Система открывает более детальную информацию по группе с восьмью пунктами. 
 
 

 
 

1. В пункте «Члены групп», увидим список ФИО спортсменов – с возможностью 

перехода в личные карточки спортсмена. Далее - дату рождения, разряд с датой окончания 

действия, наличие страховки и антропометрические данные (рост, вес). 

 

 
2. В пункте «Детали» увидим краткую информацию по группе. 

 

3. В пункте «Тренеры» увидим ФИО тренирующих тренеров с возможностью 

открывание их личных карточек, с помощью нажатие кнопки  
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4. В пункте «Результаты тестов» заносим результаты контрольно-переводных тестов. 

5. В пункте «Расписание» увидим расписание на неделю с обозначением спортивного 

объекта для тренировки. 

 

 

 

 

6. В пункте «Соответствие программе» просматриваем результаты освоения 

программы спортивной подготовки с нормой времени в часах. 

 

7. В пункте «Журнал» отмечаем присутствие спортсмена на тренировке, если 

отсутствовал - указываем причину. 
 

 
 

Означенные букв: 
 

Б – присутствовал на тренировки; 
Н – не присутствовал на 
тренировки; 
О(Н) – отпуск/каникулы 
Б(Н) – болезнь/травмы 
С(Н)- соревнование 

 
 
 

8. В пункте «Программа подготовки» задаем временные показатели на тренировочный 

процесс. 
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ПОДРАЗДЕЛ «ЭЛЕКТРОННЫЙ ЖУРНАЛ» 

 
В подразделе «Электродный журнал» формируется отчет посещаемости 

тренировочного процесса спортсменов за месяц. Для отчета указываем отчетный год, 

выставляем месяц и печатаем. Для просмотра журнала с итоговыми суммами прохождения 

программы ставим галочку в поле «Загрузить с итоговыми суммами». 
 
 

 
 

ПОДРАЗДЕЛ «ПРОВЕРКА ДАННЫХ» 
 

     В подразделе «Проверка данных» просматривается информация о допущенных 

ошибках в группах, спортсменах, тренерах. 
 
 

Обозначение допускаемых ошибок в группах: 
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 - 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; 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе сотрудники в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «СОТРУДНИКИ» 

 

     В меню АИС выбираем раздел «Сотрудники», 

открывается перечень подразделов: «Список», «Редактирование 

групп», «Публикация». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «СПИСОК» 

 

     Заходим в подраздел «Список», открывается список сотрудников учреждения: ФИО, 

дата рождения, должность, дата начала работы. 

Нажимаем на ФИО, система переводит нас в профиль сотрудника с более полной 

информации о нем. 

В верхнем углу экрана размещена строка для быстрого поиска сотрудника. 
 

     В строку «Поиск по имени» внесём Фамилию сотрудника, система откроет всех 

сотрудников с данной фамилией. 

 

 

 

 
В строку «Поиск по виду спорта» введём вид спорта, реализуемый сотрудником, и 

система сформирует список всех сотрудников по виду спорта. 

 

 

 

 

 
При нажатии строки «Архив сотрудников» система покажет всех уволенных 

сотрудников. 
 
 



 
 42 

      Для добавления нового сотрудника переходим в строку «Добавить сотрудника». 

 
 

Система переводит нас в карточку для полного заполнения данных. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заполним все строки карточки, после сохранения данных сотрудник появляется в 

списке. 

 

 

     Для автоматического добавления по одному или нескольким видам информации для 

всех сотрудникам одновременно переходим в строку «Импорт списка сотрудников». 
 
 

     Для дальнейшей работы выберем на рабочем столе ПК нужную таблицу в формате 

Word или XL. В рабочее поле «Выбранные колонки» (слева) перенесем из правого поля 

«Доступные колонки» предложенные названия согласно выбранной таблицы путем 

нажатия на двойную стрелку с названием колонки. При ошибочном выборе колонки её 

можем удалить, нажав на корзину, выделенную красным цветом. 
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Проверяем результат, нажав на кнопку «Проверить данные». 

 
 

После проверки правильного последовательного размещения колонок начинаем 

непосредственный импорт информации из электронной таблицы в систему. 

Найдем поле внизу рабочего окна «Скопируйте данные из документа и вставьте их в 

следующее поле» и вставим информацию, которую копируем из таблицы путем выделения 

текста без захвата названия колонок. 

 

 

ПОДРАЗДЕЛ «РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРУПП» 

     Работа в данном подразделе строится по тому же принципу, как и в подразделе 

«Редактирование групп» в разделе «Группы», с которым ранее познакомились. 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «ПУБЛИКАЦИЯ СОТРУДНИКОВ» 

     Система в правом столбце показывает список сотрудников физкультурно- 

спортивной организации, которые не видны в списочном составе на официальном сайте 
организации. 
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     Путем перетаскивания ФИО с левой части в правую списка и наоборот 

добавляем по одной записи, выстраивая список сотрудников в том порядке, в котором 
он будет опубликован. 

После перетаскивания ФИО в левый столбец, данный сотрудник будет 

отображаться в списочном составе организации и виден на официальном сайте гостям 

организации. 
 

 

 

 
ВАЖНО! Не каждый сотрудник, занесенный в базу системы, может работать со 

списками спортсменов, расписанием тренировок либо с другой информацией. 

Сотруднику необходимо дать функции администратора. Для этого зайдем в раздел 

«Настройки» в подраздел «Администраторы». Более подробная инструкция о 

присвоении данной функции размещена в разделе «Настройки» 
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Рекомендована к работе 

Координационно- методическим советом 

при департаменте по физической 

культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе календарь в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «КАЛЕНДАРЬ» 
 

Календарь – это систематизированный перечень всех мероприятий, запланированных на 

текущий год, представленных в календарной последовательности с указанием дат и мест 

проведения. 

 

     В меню информационной системы выбираем раздел «Календарь». Система открывает 

Календарь мероприятий вашего учреждения. 
 
 

Для поиска конкретного мероприятия необходимо воспользоваться значком поиска    и 

ввести данные в поисковые строки. 
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     ВАЖНО! правильно указать год, месяц либо период и далее заполнить все строки. После 

заполнения и проверки на правильность, нажимаем          Система автоматически представит 

весь запрашиваемый перечень мероприятий. 

Выгрузка файла с мероприятиями. 

    В правом вернем углу экрана монитора расположен значок управления панелью     При 

его нажатии система предоставит выбор дальнейших действий: печать, копировать, поиск и т.д 
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Далее, нажатием клавиши «Печать» система предложит выбрать шаблон отчета по 

наименованию. Путем выбора нужного отчета нажимаем клавишу «Печать». 
 
 

 

АИС сформирует и выгрузит файл в загрузки вашего персонального компьютера. 
 

 

Сохраняем файл и используем в работе. 

 
 

ДОБАВЛЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЯ В КАЛЕНДАРЬ 
 

     В случае добавления в «Календарь» дополнительного мероприятия необходимо 

воспользоваться значком в правом верхнем углу экрана. 

Система откроет карточку мероприятия, в каждой строке указываем вид спорта, тип 

мероприятия, год. Нажатием кнопки    данные сохраняются и автоматически вносятся 

в перечень мероприятий календаря. 
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Важно сохранить изменения 
 

 

 

ДОБАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ В МЕРОПРИЯТИЕ 

 
 

При необходимости добавления документов в мероприятие нужно: в «Календаре» найти 

мероприятие, затем нажать на «Название мероприятия». 
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Система откроет карточку данного мероприятия, карточка разделена на 2 части: с левой 

стороны размещено меню, с правой стороны - основные данные 
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В меню карточки размещены разделы мероприятия. Заходим в подраздел «Документы» 
 
 

 
Для прикрепления документа нажимает на зеленую кнопку «Добавить документ». 

 

 

Система отрывает окно со строками, в которых указываются данные документа: 

«Тип документа» 

 

Вводим «Название документа» и подгружаем документ, с помощью нажатия кнопки 

«Выбрать» 
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подгружаем документ. 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе сооружения в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «СООРУЖЕНИЯ» 

     При нажатии клавиши «Сооружения» в меню информационной системы, выгрузится 

перечень спортивных объектов вашей физкультурно-спортивной организации. 

     Для быстрого поиска объектов сооружения в ЯНАО либо в муниципальном образовании, 

необходимо заполнить строки поисковых фильтров. 
 

     После заполнении срок поискового фильтра нажимаем кнопку , автоматизированная 

система откроет перечень объектов запрашиваемого муниципального образования либо 

автономного округа. 

ВАЖНО! при применении поисковых фильтров необходимо отменить ограничения 

поиска и убрать галочку в фильтре
1
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1
 В связи с тем, что система поиска настроена по умолчанию, следовательно, галочка выставляется автоматически 

и позволяет поиск только в вашей физкультурно-спортивной организации 
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Для того, чтобы добавить сооружение, нужно нажать клавишу  

Это действие позволяет запросить у системы поле для введения данных и загрузки 

информации в АИС. 

После заполнения актуальной информации в каждой строке выплывающего окна - 

сохраняем данные. 

Информационная система загрузит данные и покажет вам перечень объектов ФСО. 

Для формирования перечня объектов сооружения нужно воспользоваться клавишей 

     Система предоставит выбор шаблона с вашего диска персонального компьютера. 

 

После выбора происходит выгрузка (в загрузки ПК) шаблона документа. 

 

 
При наведении курсора мыши на наименование объекта спорта, 
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При нажатии на треугольник перед наименованием объекта спорта 

под наименованием отобразится строка 
 

для удаления/совмещения/редактирования информации данного объекта спорта. 
 
 

система откроет основные данные объекта спорта. 
 

ВАЖНО! в разделе необходимо указать все критерии данного объекта, а также доступную 

среду, путем установления галочек в соответствующих окошечках. 

 

После установления отметки доступной среды, информация отобразится зеленым цветом, 

а НЕ отмеченные галочкой - красным цветом, эта информация важна для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. 

 

 
     Также необходимо заполнить все вкладки верхней строки: Основные данные, 

Оборудование, Расписание, Документы. 
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«Основные данные» – во вкладке заполняются данные об объекте спорта: размер и 

конфигурация, вместимость и загруженность, ремонт и безопасность, доступная среда, 

коммуникации, расписание работы. 

«Оборудование» - во кладке перечисляется оборудование объекта спорта, включающее 

как спортивное, так и специализированное оборудование, обеспечивающее его функциональное 

назначение. При нажатии кнопки «Добавить» необходимо заполнить данные и сохранить. 

«Расписание» - в данной вкладке заполняется расписание как на 1 день, так и на неделю. 
 

Наводим курсор мыши на нужную дату и при двойном «кликании» кнопки мыши 

открывается окно для заполнения данных расписания. 
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После заполнения данных и их сохранении, в расписании отразится 

необходимая информация. 

«Документы» - в данную вкладку подгружаются документы о спортивном 

объекте. Нажатием кнопки  откроется окно для заполнения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
В строки вводим нужную информацию, далее, подгружаем документ, например, копии: 

паспорта объекта спорта, технического паспорта на объект недвижимости, кадастрового 

паспорта на земельный участок, для исполнителей по договору, владеющих или 

пользующихся объектом спорта на ином праве - договор аренды, безвозмездного пользования 

или гарантийное письмо от правообладателя объекта спорта о согласии предоставить 

Исполнителю по договору объект спорта, а также копию свидетельства о праве собственности 

правообладателя объекта спорта и т.д. Сохраняем изменения. 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе библиотека документов в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «БИБЛИОТЕКА ДОКУМЕНТОВ» 

     В поле меню АИС выбираем раздел «Библиотека документов». 
 

 
     Нажав кнопку мыши, попадаем на стартовую страницу данного раздела. В верхней части 

страницы размещены поисковые фильтры. 

Фильтры позволяют быстрый поиск документов, размещенных в данном разделе любой 

зарегистрированной организации в АИС. 

Поиск можем осуществить по названию или описанию документа, дате, виду спорта либо 

названию опубликовавшей организации. 
 

 
 

 

 

В центре страницы размещены 2 рабочих окна: левое и правое. С левой стороны находится 

перечень     категории документов    (федеральные,     региональные,     федерации     и     т.д.), 

с правой стороны - прикрепленные документы выбранной категории. 
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     Для размещения документа в разделе «Библиотека документов» нажимаем на зелёную кнопку 

«Добавить документ» 
 

 

     В открывшемся окне заполняем строки. Данная информация необходима для работы функции 

Поиска. 
 
 

1. В строке «Категории» указываем место хранения документа. 
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В строке «Заголовок» указываем наименование документа. 

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

 

3. 
 

 

4. В строке «Дата» указываем дату выхода документа или не указываем, если она не имеется, 

например, в таких документах, как анкета, форма отчета и т.д. 

 
5. В строке «Описание» даем краткую информацию (о чем документ). 

 
5. Галочкой указываем организации, которым даём доступ к данному документу. 

     Для прикрепления документа в строке «Файл» нажимаем на кнопку «Выбрать файл» и 

загружаем документ с персонального компьютера. 

 
 

Проверяем правильность данных, публикуем документ, нажав на кнопку «ОК». 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе вебсайт в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «ВЕБСАЙТ» 

Раздел «Вебсайт» предназначен для корректной работы с сайтом учреждения. 

     В меню информационной системы при нажатии клавиши «Вебсайт» открываются 

подразделы: 

1. управление сайтом 

2. сообщения с сайта 

3. публикация сотрудников 

4. контакты 
 

 

 

 

 

 

 

 

ПОДРАЗДЕЛ «УПРАВЛЕНИЕ САЙТОМ» 

     При нажатии клавиши «Управление сайтом» система предоставит перечень ФИО 

специалистов, которые работают на сайте либо наименование ФСО (т.е. сайт учреждения) 
 

Рассмотрим пример работы с сайтом ГАУ ЯНАО ЦСП 

В верхней строке размещены вкладки для работы с сайтом 

 

  1. Для того чтобы добавить сайт необходимо нажать клавишу 
 

Система автоматически откроет окно для заполнения необходимой информации и 

подгрузки на сайт картинок. 
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3. При нажатии клавиши        система переведёт вас на сайт вашего 

учреждения. 
 

 

 
4. При нажатии клавиши   откроется окно, при нажатии клавиши Меню № 1 

откроется информационное окно для заполнения необходимой информации. 

Строка «Пункт открывает» указывает страницы сайта для размещения информации 

на этой странице. 

  4. При нажатии клавиши  система открывает страницы сайта. 

В этом же разделе можно добавить новую страницу или отредактировать имеющиеся 

данные в созданной странице сайта. 
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Для того чтобы отредактировать/удалить/заменить информацию на странице сайта 

нужно открыть страницу с необходимым названием 
 

 

 
 

заменить либо добавить информацию. 

 

 
- редактирование 

 

 
- удаление страницы 

 

 
- просмотр документов страницы 

 

 

- скопировать ссылку страницы 

5. Добавление информации в новостную ленту. При нажатии клавиши 

система переведет вас в новостной раздел, в котором перечислены последние новости 

учреждения. 

 

 
 

и нажатием клавиш 
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Для того, чтобы добавить новость нужно нажатием клавиши     перейти 

в информационное окно для заполнения. 
 

Заголовок – вводим тему сообщения 

Даты показа – устанавливаем период показа сообщения на сайте 
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Корректно вводим информацию в сроки и нажимаем ОК или ОТМЕНА 

Виды спорта/Дисциплины – при необходимости указываем вид спорта 

Краткий анонс – описываем краткое сообщения 

Галерея – выбираем файл с нужным наименованием и перетаскиваем 

фото/скриншоты в окно 

ВАЖНО! 

Для того чтобы создать галерею необходимо нажатием клавиши ГАРЕЛЕИ 
 

 

перейти в раздел формирования галереи. 
 

Далее, добавляем галерею нажатием клавиши система автоматически 

переведёт в поле для заполнения информации 
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После нажатия ОК в перечне галерей, с левой стороны экрана, появится ваша галерея 

с вашим наименованием. 

Для того, чтобы подгрузить фото/картинки/скриншоты (они должны быть 

сохранены в формате «картинка») нажимает клавишу  

 
 

Система переведет в диалоговое окно вашего ПК для выбора фото. 
 

Далее, выбираем папку на рабочем столе/документы и проверяем правильность 

наименования файла и нажимаем клавишу «ОТКРЫТЬ». 

Из выбранной папки перетаскиваем фото. 
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ПОДРАЗДЕЛ «ПУБЛИКАЦИЯ СОТРУДНИКОВ» 

Система показывает список сотрудников зарегистрированных в системе. 
 

Путем перетаскивания ФИО с левой части в правую списка и наоборот можно 

добавлять список. Дается возможность посетителям сайта просматривать списочный 

состава сотрудников организации. 
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ПОДРАЗДЕЛ «КОНТАКТЫ» 

     АИС предоставляет возможность быстрого поиска контактов

 сотрудников учреждения. 
 

Для того, чтобы добавить контакт, нажимаем клавишу . 

Система откроет окно для заполнения. 
 

 

После ввода необходимой, корректной и актуальной информации 

нажимаем сохранить либо отменить. 

После сохранения данных новый специалист появится в списке сотрудников. 
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Рекомендована к работе Координационно- 

методическим советом при департаменте по 

физической культуре и спорту 

Ямало-Ненецкого автономного округа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по работе в разделе настройки в АИС «LSPORT» 
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РАЗДЕЛ «НАСТРОЙКИ» 

     Раздел состоит из 10 подразделов: 

 
1. данные организации 

2. программы подготовки 

3. вопросы для тестов 

4. онлайн-курсы 

5. шаблоны протоколов тестов 

6. шаблоны для печати 

7. выгрузка данных в систему ДО 

8. импорт данных 

9. администраторы 

 

 

 

 

 
 

ПОДРАЗДЕЛ «ДАННЫЕ ОРГАНИЗАЦИИ» 

     Данный подраздел состоит из 5 подпунктов, в которые заносим информацию об 

организации. Для перехода к необходимому для заполнения пункту нажимаем на его 
название в ленте пунктов. 

 

Пункт «ОСНОВНЫЕ ДАННЫЕ» 

      Кликнем мышкой ПК на название «Данные организации», система откроет окно 

пункта «Основные данные». Далее, заносим в соответствующие строки информацию об 

организации. 
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Ссылка на официальный сайт учреждения. 

Актуальная официальная электронная почта 

Приемной 

 

ВАЖНО! Все поля должны быть заполнены, иначе при выгрузке документов, 

название учреждения может звучать некорректно. 

 

     Также не забываем подгрузить официальный логотип учреждения, нажав на кнопку 

«Выбрать». Для этого заранее подготовим изображение логотипа на своём ПК. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ВАЖНО! Обязательно перед переходом на другой пункт раздела сохраняем 

внесенную информацию, нажав на кнопку . 

Пункт «КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ» 

 

В пункте «Контактные данные» внесем информацию в следующие поля: 
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Также в данном пункте указываем расписание работы организации, отметив 

галочкой рабочие дни с указанием времени начала и окончание работы организации. 
 
 

 

 
Пункт «РЕКВИЗИТЫ» 

     В данном пункте вносим данные «Карточки предприятия» в следующие поля: 

ВАЖНО! Обязательно перед переходом на другой пункт раздела сохраняем 

внесенную информацию, нажав на кнопку 

 
 

Пункт «ДАННЫЕ РУКОВОДИТЕЛЯ» 

 

    В данном пункте указываете расписание приемов 
руководителя,        отметив        галочкой        рабочие        дни 
с указанием времени начала и окончание работы. 
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Пункт «ФОТОГРАФИИ» 

 

Подгружаем фотографии сооружений, в которых проводятся занятия или 

мероприятия, фото руководителя организации, а также фото выдающихся спортсменов. 

нажав на кнопку и подгрузив их с ПК. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОДРАЗДЕЛ «ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ» 

     В подразделе «Программы подготовки» отображаем виды спорта, указанные в 

пункте «Основные данные». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Для каждого вида спорта в организации указываем реализуемые программы 

спортивной подготовки, для этого нажимаем на значок треугольника, АИС покажет 4 вида 

программ: оздоровительная, спортивная, предпрофессиональная, общеразвивающая. Для 

выбора программы нажимаем на кнопку . 
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Выплывет окно, в поля которого вносим информацию по программе подготовки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После заполнения окна, название программы отобразится под наименованием 

программы подготовки. 
 
 

Система предоставит: 

   отредактировать название и данные программы 

   удалить 

прикрепить документ 
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     Нажмём на название программы, страница разделится на две половины. В левой 

части экрана отобразятся программы, а в правой - появится возможность ввести нормативы 

контрольно-переводных тестов и планы подготовки на группы в течение года. 
 

Контрольно-переводные тесты 

     Внесём нормативы контрольно-переводных тесты по виду спорта, нажав на кнопку 

«Добавить нормативы теста». 
 

 

 
 

Откроется окно, в котором укажем информацию о нормативе теста: 

1. даём название теста; 

2. выбираем тип теста; 

 
3. выбираем метод оценки результатов; 

4. выбираем прием теста: по возрасту или этапу подготовки; 

5. выбираем мин/макс. этап подготовки, которым будет применятся требования теста; 
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6. выбираем тип оценивания спортсменов в данном тесте; 

 
7. внесём требуемый результат для сдачи теста. 

 

Полностью заполненное окно выгладит следующим образом: 

 

План подготовки 

     В данном пункте уделяется внимание выставлению временных показателей 

тренировочного и соревновательного процессов в плане подготовки тренировочных групп. 

Для этого нажимаем на кнопку «Добавить этап подготовки» 

 

Выбираем этапы подготовки, реализуемые в данной программе подготовки. 
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Для внесения информации по этапу подготовки нажимаем на  
 
 

Далее, расписываем план деятельности групп на год. 
 

 

 
 

     Выставляем количество затраченного времени на проведение данной деятельности. 

 

 
ПОДРАЗДЕЛ «АДМИНИСТРАТОРЫ» 

 

В данном подразделе предоставляется администраторский доступ к разделам 

страницы организации в АИС «LSPORT». Открываем доступ, нажав на кнопку «Добавить 

администратора» 
 
 

 

Откроется окно доступа. 

2. Указываем город из личной карточки сотрудника, требуется для точного поиска в АИС. 

3. В строке «Пользователи» - вносим ФИО сотрудника. 
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4. В строке «Должность/отдел» - указываем галочкой отдел, к которому относится 

сотрудник. 

5.  В строке «Виды спорта» - предоставляется доступ к информации того или иного вида 

спорта. 

6. Далее галочкой открывается доступ к работе с разделами. 

 
Сохраняем внесённую информацию, нажав на кнопку «Ок». 

 

 


