Адрес доступа в систему http://sport.rusathletics.com/
Заявка на соревнование / на сезон
Отправка заявки на соревнование / на сезон
	Внимание! Если в заявке у спортсменов будут указаны дисциплины, на соревнования по которым он не явится, то спортсмен будет дисквалифицирован.


1. Для того чтобы отправить заявку на соревнование или на сезон от своего региона, авторизуетесь в системе.

2. Выберите в меню «Инструменты» действие «Отправить заявку». Система откроет форму выбора сезона или соревнования (Рисунок 2).
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Рисунок 1 – Меню «Инструменты». Отправка заявки
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Рисунок 2 – Создание заявки. Выбор сезона или соревнования
	Внимание! 
1. Если создается заявка «на сезон», то время ее отправки должно попадать в периоды: апрель – май текущего года или ноябрь – декабрь (заявка на следующий год).
2. Если создается заявка на соревнование, то время ее отправки должно попадать в период: не позднее 11 суток до первого дня Соревнования.
В случае нарушение сроков система покажет информационное сообщение об этом.


3. Если заявка отправляется на сезон, то выбор соревнования не доступен. Если заявка отправляется на конкретное соревнование, то поставьте отметку «На соревнование», выберите нужное соревнование в списке и нажмите кнопку «Создать».
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Рисунок 3 – Создание заявки. Выбор соревнования
4. Создать заявку на соревнование можно также через раздел «Календарь». Для этого нужно перейти в раздел «Календарь», в режиме списка найти нужное соревнование и нажать иконку «Отправить заявку».
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Рисунок 4 – Отправка заявки из календаря
5. После выбора типа заявки система открывает форму создания заявки. На форме представлен следующий набор полей:
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Рисунок 5 – Форма создания заявки
a. Заголовок заявки. Отображает регион, от которого подается заявка, название соревнования (или сезона), даты проведения соревнования.

b. Иконка «Сохранить в Word» [image: image6.png]


 – с помощью данной иконки пользователь может выгрузить заявку в шаблон Word.

c. Блок с общими данными по заявке:

i. ФИО представителя команды – поле обязательное для заполнения,

ii. Контактный телефон представителя – поле обязательное для заполнения,

iii. Примечание – поле для ввода произвольного комментария, для заполнения не обязательно,

iv. Файлы – сервис для загрузки одного или нескольких файлов с локального компьютера. Файлы будут связаны с создаваемой заявкой и отправлены в систему. Файлы не являются обязательными для создания заявки.
d. Блок поиска и добавления спортсмена. Спортсмена можно добавить из уже существующих спортсменов в базе системы или создать нового спортсмена.

e. Список спортсменов. Все добавленные спортсмены выводятся в списке. Система автоматически считает общее количество, а также количество мужчин и женщин. Всем созданным новым спортсменам система присваивает уникальный идентификатор.

f. Кнопки «Сохранить» и «Отправить». Кнопки доступны только после заполнения всех обязательных полей. 

i. Кнопка «Сохранить» сохраняет заявку в статусе «Черновика».

ii. Кнопка «Отправить» отправляет заявку ответственному сотруднику ВФЛА, заявка сохраняется в статусе «Отправлено».

g. Кнопка «Загрузить из excel». Если у пользователя подготовлена заявка в формате excel, то он может загрузить данные при помощи этой кнопки.

h. Статус заявки. Заявка имеет три статуса:

i. Черновик – заявка доступна только автору. Другие пользователи данной заявки не видят и не могут внести изменения.

ii. Отправлено – заявка отправлена сотрудникам ВФЛА на проверку и согласование. Автор заявки уже не может внести изменения.

iii. Утверждено – заявка утверждена сотрудником ВФЛА и не доступна для изменения.
Заполнение заявки вручную
6. Заполните основную часть заявки (Рисунок 5):

· Укажите ФИО представителя команды.

· Укажите контактный телефон представителя 
· При необходимости введите примечание и добавьте файл или файлы, которые будут приложены к заявке по кнопке «Добавить файл». Добавленный файл или файлы вы можете удалить, нажав иконку «Удалить». [image: image7.png]
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Рисунок 6 – Загруженный файл

7. Добавьте в заявку спортсменов. Сначала попробуйте найти спортсмена в базе, введя его фамилию в поле поиска. Система выдаст всех спортсменов с похожим сочетанием букв с указанием их даты рождения. Выберите нужного и нажмите кнопку «Добавить».

	Внимание! 
В списке спортсменов отображаются только спортсмены, которые относятся к региону авторизованного пользователя. То есть, например, региональный представитель Ярославской области видит только спортсменов, у которых один из регионов – Ярославская область.
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Рисунок 7 – Поиск спортсмена в базе

8. После нажатия кнопки «Добавить» система откроет форму добавления спортсмена (Рисунок 8). На форме выводятся данные спортсмена, которые есть в базе. Обязательные поля отмечены красной звездочкой. Если какие-то обязательные поля не заполнены, то в них необходимо ввести соответствующее значение.

· Фамилия – укажите фамилию спортсмена.

· Имя – укажите имя спортсмена.

· Отчество – укажите отчество спортсмена. Это необязательно для заполнения, но желательно для обеспечения полноты данных.

· Пол – укажите пол спортсмена.

· Дата рождения – выберите дату рождения спортсмена.

· Квалификация – выберите квалификацию спортсмена из списка.

· Фамилия, как в загранпаспорте – укажите фамилию спортсмена латинскими буквами.

· Имя, как в загранпаспорте – укажите имя спортсмена латинскими буквами.

· Тип участника – выберите командный или личный тип участия спортсмена в соревновании.
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Рисунок 8 – Добавление спортсмена 1
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Рисунок 9 – Добавление спортсмена 2

· Субъект РФ – по умолчанию в качестве основном субъекта РФ выводится субъект пользователя (например, если региональный представитель Ярославской области, то выводится Ярославль). Вы можете добавить еще один субъект РФ по кнопке «Добавить субъект РФ» и отметить его как «основной». 
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Рисунок 10 – Выбор субъекта РФ

До момента отправки заявки, то есть пока она находится в статусе «Черновик», вы можете удалить добавленный регион по кнопке «Удалить»[image: image13.png]
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Рисунок 11 – Добавленный регион

Если у спортсмена уже указаны оба субъекта, то изменить их может только пользователь с ролью «Контент-менеджер» через изменение профиля спортсмена. В этом случае свяжитесь с сотрудниками ВФЛА и укажите неточность.

· Организация – выберите организацию или несколько организаций спортсмена. Вы можете выбрать из списка или ввести новую организацию.
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Рисунок 12 – Добавление организации

· Ведомство / ДСО – выберите ведомство или ДСО спортсмена. Вы можете выбрать из списка или ввести новое ведомство.
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Рисунок 13 – Добавление ведомства / ДСО

Выбранные ведомства / ДСО и организации можно удалить по кнопке «Удалить»[image: image17.png]
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Рисунок 14 – Добавленные ведомства и организации
· Добавьте тренера или тренеров спортсмена по кнопке «Добавить тренера». Вы можете найти тренера в списке или ввести ФИО нового тренера. Для полноты данных обязательно вводить полные имя и отчество тренера. 
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Рисунок 15 – Добавленные тренера
До момента отправки заявки, то есть пока она находится в статусе «Черновик», вы можете удалить добавленных тренеров по кнопке «Удалить»[image: image20.png]



· Дисциплина – укажите дисциплину или дисциплины, в которых будет выступать спортсмен. Для этого нажмите кнопку «Добавить дисциплину». Выберите дисциплину из списка и нажмите кнопку «Выбрать». В списке выводятся только те дисциплины, которые были настроены при создании соревнования в системе.
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Рисунок 16 – Выбор дисциплины
· Вы можете ознакомиться со списком дисциплин, на участие в которых подается данный спортсмен. Выбранную дисциплину можно удалить по кнопке «Удалить»[image: image22.png]


.

Дисциплин можно выбрать несколько, но спортсмен должен участвовать во всех выбранных дисциплинах.
9. После ввода всех необходимых значений нажмите кнопку «Сохранить». Кнопка становится доступной только после заполнения всех обязательных полей, отмеченных звездочкой. В списке спортсменов в заявке вы увидите своего спортсмена.
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Рисунок 17 – Добавленный спортсмен в заявку

10. Если вы хотите удалить спортсмена из заявки, то нажмите кнопку «Удалить» [image: image24.png]


.

11. Если вы хотите изменить данные спортсмена в своей заявке, то нажмите кнопку «Редактировать» [image: image25.png]


. В этом случае вновь откроется форма добавления спортсмена.
12. Если вы не смогли найти спортсмена по поиску (Рисунок 7), то вы можете создать нового спортсмена и добавить его в заявку. В этом случае нажмите кнопку «Добавить нового спортсмена» и заполните новую форму добавления спортсмена (Рисунок 8, Рисунок 9). 

13. Если при вводе данных спортсмена система определит по ФИО и дате рождения, что данный спортсмен уже есть в базе, то вам будет предложено выбрать его для дальнейшей работы (Рисунок 18).
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Рисунок 18 – Дублирование спортсменов
	Внимание! 
Ответственно подходите как к созданию новых спортсменов, так и к изменению данных в профилях уже существующих спортсменов в базе. Вводите только проверенные данные. 


14. После добавление спортсменов не забывайте нажимать кнопку «Сохранить», чтобы данные сохранились в системе.
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Рисунок 19 – Сохранение заявки

Загрузка данных из Excel
15. Вы можете загрузить данные в систему из Excel файла. 

16. Нажмите кнопку «Загрузить из Excel» и выберите заполненную заявку с локального компьютера. Заявка должна быть подготовлена заранее, согласно предоставленному шаблону. Если спортсмен выступает в нескольких дисциплинах, то заводится несколько строк.
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Рисунок 20 – Шаблон заявки в формате Excel
17. Если вы знаете идентификатор спортсмена, то достаточно указать его ID в соответствующей колонке и не заполнять остальные данные, кроме дисциплины, в которой будет выступать спортсмен. 
	Внимание! 
Используйте единый шаблон заявки для каждого соревнования или сезона.
В шаблоне не должно быть лишних колонок.


18. После загрузки данных из Excel система автоматически заполнит форму. Если у загруженных в систему спортсменов будут неверно заполнены поля, то в этих строках будет выведена специальная иконка.
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Рисунок 21 – Список спортсменов, загруженный из Excel
19. При клике на иконку вы увидите перечень ошибок:
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Рисунок 22 – Список ошибок

20. Вы можете изменить данные в файле и снова загрузить файл или перейдите в режим редактирования каждого спортсмена по кнопке «Редактировать» [image: image31.png]


 и внесите изменения в указанные поля. 


	Важно! 
Не все поля доступны для изменения, поэтому часть полей нужно править только в excel файле. 
Например, если вы пытаетесь загрузить в систему спортсмена с регионами Москва и Ленинградская область, при этом сами вы представляете регион Ярославская область, то система не позволит вам загрузить такого спортсмена, а исправить регионы прямо на форме вы не сможете, так как в системе есть ограничение на изменение регионов спортсменов, это доступно только сотрудникам ВФЛА.


21. После корректировки заявки нажмите кнопку «Сохранить», чтобы данные сохранились в системе.

22. После сохранения заявки вам становится доступными следующие кнопки:

· Отправить – если вы закончили оформлять заявку и создали конечный список спортсменов, то вы можете отправить данные в систему. 

	Внимание! 
После отправки заявки вы уже не сможете ее редактировать, поэтому прежде чем отправить заявку проверьте, что ввели все данные.


· Выгрузить в Excel – вы можете проверить себя и выгрузить все введенные данные в файл формата excel.
· Удалить – вы можете удалить заявку из системы.

Отправка заявки в ВФЛА
23. Если вы закончили работу с заявкой, то нажмите кнопку «Отправить». Система покажет предупреждение. 

· Нажмите «Отмена», чтобы вернуться к редактированию заявки.

· Нажмите «Отправить», если готовы отправить заявку в систему.
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Рисунок 23 – Предупреждение перед отправкой заявки в ВФЛА
24. В случае успешной отправки система выведет для вас сообщение об успехе.
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Рисунок 24 – Успешная нотификация
25. После отправки заявки вы можете видеть следующие изменения (Рисунок 25):

· Доступна только кнопка «Выгрузить в excel» и «Сохранить в Word».

· Статус заявки меняется на «Отправлено».
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Рисунок 25 – Отправленная заявка
26. После отправки заявки в системе происходит автоматическая рассылка уведомлений на электронный адрес автора заявки (электронная почта, указанная в персональных данных пользователя) отправляется уведомление об отправке заявки. Отвечать на данное письмо не требуется, оно носит уведомительный характер.

Работа с отклоненной заявкой
27. Если заявка была отклонена, то на электронный адрес автора заявки отправляется уведомление с указанием причины и ссылкой на саму заявку. Отклоненная заявка получает статус «Черновик» и доступна в разделе «Заявки» для изменения.

28. Чтобы перейти к исправлению заявки скопируйте ссылку из письма и вставьте ее в браузер. В этом случае вы сразу перейдете на форму заявки. Или перейдите в раздел «Заявки», с помощью фильтра найдите нужную и внесите необходимые изменения.

29. Сохраните изменения и повторно отправьте заявку в ВФЛА.
