
Инструкция по работе в подсистеме  

«Организации спортивной подготовки» 

 

1. Управление Приемной кампанией в организацию 

Для начала перейдите в подсистему «Организации спортивной подготовки». Для 

этого:  

1. На главной странице в верхнем навигационном меню выберите пункт 

«Организации спортивной подготовки» 

 

 

2. Во вкладке «Приемная кампания» отражается статус организации «Не 

отображается на Госуслугах», то есть информация об организации и наборах не 

доступна на Госуслугах. Для смены статуса на «Отображается на Госуслугах», 

нажмите кнопку «Отобразить на Госуслугах» 

 

    

После нажатия на кнопку статус организации меняется на «Отображается на 

Госуслугах». Для того, чтобы остановить передачу информации на Госуслуги, нажмите 

кнопку «Скрыть на Госуслугах».  



  

3. На вкладке «Прием на программы» можно ознакомится с информацией обо всех 

наборах в организацию по каждому виду спорта. Если у организации есть хотя бы 

один набор в статусе «Открыт», то рядом с видом спорта будет статус «Открыт». 

Если нет ни одного набора в статусе «Открыт», но есть наборы в статусе «Не 

начат» или «Черновик», то будет рядом с видом спорта статус «Набор 

запланирован». В ином случае будет статус «Набор закрыт» 

 

При нажатии на функциональную кнопку «+» рядом с видом спорта, раскрывается 

подробная информация о наборах по текущему виду спорта 

 



4. Для того, чтобы посмотреть статистику по полученным заявлениям и подпискам 

на открытие набора в организацию нужно на вкладке «Приемная кампания» 

выбрать «Статистика приемной кампании» 

 

На этой странице отображается агрегированная статистика по приемной кампании в 

организации. Можно ознакомиться на какие виды спорта больше всего подано заявлений и 

подписок 

 

Также можно отфильтровать значения по периоду и виду спорта 

 

 

 

 

 



2. Управление группами спортивной подготовки 

 

Прежде чем создать объявление о наборе необходимо создать группу спортивной 

подготовки, для которой в дальнейшем будет опубликован набор. Для этого:  

 

1. На вкладке «Управление зачислением» нужно выбрать «Управление группами» 

 

После чего открывается реестр групп спортивной подготовки. 

 

2. Нажмите на кнопку «Добавить» 

 

 

3. Заполните обязательные поля, помеченные звездочкой, в карточке создания 

группы спортивной подготовки. В случае, если будет допущена ошибка при 

заполнении полей экранной формы, над полем, где была допущена ошибка, будет 

выведено соответствующее информационное сообщение.  

! Обратите внимание: Поля, отмеченные символом «*», являются обязательными к 

заполнению. Если данные поля не были заполнены ранее, то их необходимо заполнить, так 

как система не даст сохранить запись с незаполненными полями  

 

 



 

 

4. Нажмите на кнопку «Сохранить». Экранная форма создания группы закрывается 

и создается группа спортивной подготовки в статусе «Черновик». После создания 

группа отобразиться в реестре групп спортивной подготовки 

 



 

 

Чтобы группа была доступна для создания объявления о наборе, её необходимо 

активировать. Для этого нажмите кнопку «Активировать» рядом с карточкой просмотра 

группы  

 

Появится модальное окно с подтверждением действия. Необходимо нажать кнопку 

«Активировать». При нажатии кнопки «Закрыть» произойдет возврат к карточке просмотра 

группы, статус группы при этом останется прежним («Черновик») 

 



После активации группа переходит в статус «Активная», теперь она доступна для 

создания объявления о наборе. 

Возможные статусы групп спортивной подготовки: 

 Черновик – только что созданная группа, недоступна для создания объявления о 

наборе. Возможные действия: просмотреть, редактировать, активировать, удалить; 

 Активная – активированная группа, доступна для создания объявления о наборе. 

Возможные действия: просмотреть, редактировать, архивировать; 

 Идет набор – активированная группа, для которой открыт набор (создан набор, 

который находится в статусе «Открыт»). Возможные действия: просмотреть, 

редактировать; 

 Архив – архивированная группа, недоступна для создания объявления о наборе. 

Возможные действия: просмотреть. 

 

Редактирование группы спортивной подготовки 

 

1. Для того, чтобы отредактировать информацию о группе спортивной подготовки, 

необходимо нажать на кнопку «Редактировать» у группы в одном из статусов: 

«Черновик», «Активная», «Идет набор» 

 

Открывается форма редактирования группы спортивной подготовки. Важно! У 

группы в статусе «Активная» / «Идет набор» доступны для редактирования не все поля 

  

2. Внесите необходимые изменения. Проверьте, что все обязательные поля заполнены.  

В случае, если будет допущена ошибка при заполнении полей экранной формы, над 

полем, где была допущена ошибка, будет выведено соответствующее 

информационное сообщение. 

 

3. Нажмите кнопку «Сохранить» 

 



Внесенные изменения сохраняются и закрывается экранная форма редактирования, 

осуществляется переход карточку просмотра выбранной группы спортивной подготовки. 

 

 

3. Управление наборами 

 

Создание объявления об основном наборе в организацию спортивной 

подготовки: 

      После того, как группа спортивной подготовки создана, создаем объявление о 

наборе: 

 

1. На вкладке «Управление зачислением» нужно выбрать «Управление наборами» 

 

Открывается реестр объявлений о наборе. 

 

2. Нажмите кнопку «Добавить» 

 

Открывается форма создания объявления о наборе. 

 

3. Заполните обязательные поля, помеченные звездочкой, в карточке создания 

объявления об основном наборе. Обратите внимание: Поля, отмеченные 

символом «*», являются обязательными к заполнению. Если данные поля не 

были заполнены ранее, то их необходимо заполнить, так как система не даст 

сохранить запись с незаполненными полями 



   

 

При выборе № группы из выпадающего списка автоматически подтягивается из выбранной 

группы спортивной подготовки следующая информация: наименование программы, 

количество свободных мест, ФИО тренера, возраст и пол занимающихся.  

 

4. После внесения данных на шаге 1 создания объявления о наборе, нажмите на 

кнопку «Продолжить»  

 

  



И кнопку «Назад», если необходимо вернуться на предыдущий шаг  

  

 
  

5. Для того, чтобы завершить создание объявления о наборе, на шаге №4 

«Контакты» нажмите на кнопку «Сохранить»  

  

 

  

Происходит создание объявления об основном наборе в статусе «Черновик» (этот 

статус присваивается автоматически, после создания объявления о наборе. Безвозвратное 

удаление можно осуществить только на этом этапе, выбрав в действиях «Удалить») 

    



 

Для того, чтобы редактировать объявление об основном наборе, нажмите на кнопку 

«Действия» и выберите действие «Редактировать» или нажмите на гиперссылку «№»   

 

 

Если редактирование происходит через гиперссылку №, в карточке набора нажмите 

кнопку «Редактировать»  

 

  

После вынесения изменений, нажмите кнопку «Сохранить»  



 

  

Для того, чтобы просмотреть объявление об основном наборе, нажмите на кнопку  

«Действия» и выберите действие «Просмотреть» или нажмите на гиперссылку «№»  

 

 

  

  

Публикация объявления об основном наборе в организацию 

спортивной подготовки на ЕПГУ: 

Для того, чтобы опубликовать объявление об основном наборе в организацию 

спортивной подготовки на ЕПГУ, нажмите на кнопку «Действия» и выберите действие 

«Опубликовать» или нажмите на гиперссылку «№»  



 

Если публикация происходит через гиперссылку №, в карточке набора нажмите 

кнопку «Опубликовать»  

 

Появляется модальное окно с подтверждением публикации объявления на ЕПГУ. 

Подтвердите публикацию, нажав кнопку «Опубликовать», или закройте модальное окно, 

нажав кнопку «Закрыть»  

  

 
После нажатия кнопки «Опубликовать», происходит смена статуса 

сформированного объявления с «Черновик» на «Не начат» или «Открыт» в зависимости от 

указанных дат начала набора. Статус «Не начат» будет присвоен, если указанная дата 

начала набора ещё не настала, по её достижению статус изменится на «Открыт» и 

  

  
  

  

  
  

  



осуществится передача данных объявления о наборе в ЕПГУ, для отображения на 

интерактивной форме. 

 

4. Работа с заявлениями в организацию спортивной подготовки, 

полученными с ЕПГУ  
  
1. После публикации набора, организация спортивной подготовки начинает 

получать заявления от ЕПГУ. Для работы с заявлениями, необходимо перейти во вкладку 

«Заявления в организацию»  

 

 

2. В реестре поступивших заявлений будут отображаться заявления в статусе 

«Новое» (этот статус присваивается автоматически после создания, в нём заявление 

поступает в реестр)  

 

Статусная модель поступивших заявлений:  

• «Новое» - этот статус присваивается автоматически после создания, в нём заявление 

поступает в реестр;  

  

  
  

  

  

  



• «Тестирование назначено» - этот статус заявление приобретает после того, как было 

назначено тестирование. (Пользователь выбрал «Назначить тестирование в столбце 

действий»);  

• «Рекомендован к зачислению» - этот статус заявление приобретает после того, как 

тестирование было проведено и если тестируемый подошёл для зачисления 

(Пользователь выбрал «Внести результаты тестирования» в таблице действий);  

•  «Не рекомендован к зачислению» - этот статус заявление приобретает после того, 

как тестирование было проведено и если тестируемый не подошёл для зачисления 

(Пользователь выбрал «Внести результаты тестирования» в таблице действий); 

• «Зачислен» - этот статус заявление приобретает после того было вынесено 

положительное решение о зачислении спортсмена (Для заявления в статусе 

«Рекомендован к зачислению» пользователь нажал действие «Зачислить»);  

• «Не зачислен» - этот статус заявление приобретает после того было вынесено 

решение о не зачислении спортсмена (Для заявления в статусе «Рекомендован к 

зачислению» пользователь нажал действие «Не зачислить»);  

• «Отменено» - этот статус заявление приобретает, если заявитель отменил свое 

заявление на Госуслугах (Отменить заявление заявитель может только, если 

заявление находится в одном из статусов: «Новое», «Тестирование назначено», 

«Рекомендован к зачислению». 

  

5. Работа с заявлениями в организацию спортивной подготовки, 

полученными очно 

  

Помимо заявлений с Госуслуг можно создавать заявления, полученные очно. Очные 

заявления могут быть: 

 Заявление на тестирование; 

 Заявление на зачисление (для спортсменов, осуществляющих подготовку с 

учебно-тренировочного этапа и выше). 

 

Заявление на тестирование: 

1. Для того, чтобы создать заявление на тестирование, полученное очно, в реестре 

поступивших заявлений нажмите кнопку «Добавить» и выберите «Заявление на 

тестирование» 

 

  



Откроется форма создания заявления на тестирование. 

 

2.  Заполните обязательные поля, помеченные звездочкой, в карточке создания 

объявления об основном наборе. Обратите внимание: Поля, отмеченные 

символом «*», являются обязательными к заполнению. Если данные поля не 

были заполнены ранее, то их необходимо заполнить, так как система не даст 

сохранить запись с незаполненными полями 

 

 

 

 После внесения данных на шаге нажмите на кнопку «Продолжить». И кнопку 

«Назад», если необходимо вернуться на предыдущий шаг. 

 

3. Для того, чтобы завершить создание заявления, на шаге №3 «Информация о 

представителе» нажмите на кнопку «Сохранить».   



 

Происходит создание заявления в статусе «Новое» (этот статус присваивается 

автоматически, после создания заявления. Очное заявление по решению заявителя может 

быть отменено, для этого нажмите кнопку «Отменить»)  

 

Заявление отображается в реестре поступивших заявлений в статусе «Новое» 

 

 



Заявление на зачисление: 

1. Для того, чтобы создать заявление на зачисление, полученное очно, в реестре 

поступивших заявлений нажмите кнопку «Добавить» и выберите «Заявление на 

зачисление» 

 

  

Откроется форма создания заявления на зачисление. 

 

2.  Заполните обязательные поля, помеченные звездочкой, в карточке создания 

объявления об основном наборе. Обратите внимание: Поля, отмеченные 

символом «*», являются обязательными к заполнению. Если данные поля не 

были заполнены ранее, то их необходимо заполнить, так как система не даст 

сохранить запись с незаполненными полями 

 

 

 

 После внесения данных на шаге нажмите на кнопку «Продолжить». И кнопку 

«Назад», если необходимо вернуться на предыдущий шаг. 



 

3. Для того, чтобы завершить создание заявления, на шаге №3 «Информация о 

представителе» нажмите на кнопку «Сохранить».   

 

Происходит создание заявления в статусе «Зачислен» (Под ФИО поступающего 

отображается наличие документов, поскольку в заявлении на зачислении указываются 

документы, то отображается «Имеются документы на зачисление»)  

 

Заявление отображается в реестре поступивших заявлений в статусе «Зачислен» 

 



Добавление документов на зачисление: 

Для того, чтобы зачислить поступающего (перевести заявление из статуса 

«Рекомендован к зачислению» в статус «Зачислен») необходимо к заявлению добавить 

документы на зачисление. Для этого: 

 

1. Перейдите в реестре поступивших заявлений на вкладку «Рекомендованы» и 

выберите заявление, к которому необходимо добавить документы (отображается 

«Отсутствуют документы на зачисление»). Выберите действие «Добавить 

документы на зачисление» 

 

 

Открывается форма редактирования заявления на зачисление. 

 

2. Заполните обязательные поля, помеченные звездочкой, в карточке создания 

объявления об основном наборе. Обратите внимание: Поля, отмеченные 

символом «*», являются обязательными к заполнению. Если данные поля не 

были заполнены ранее, то их необходимо заполнить, так как система не даст 

сохранить запись с незаполненными полями 

 

 



 После внесения данных на шаге нажмите на кнопку «Продолжить». И кнопку 

«Назад», если необходимо вернуться на предыдущий шаг. 

 

3. Для того, чтобы завершить редактирование заявления, на шаге №3 «Информация 

о представителе» нажмите на кнопку «Сохранить».   

 

Заявление остается в статусе «Рекомендован к зачислению». Рядом с заявлением в 

реестре отображается «Есть документы на зачисление» 

 

Или в карточке просмотра заявления под ФИО поступающего отображается 

«Имеются документы на зачисление» 

 

 



6. Массовое внесение результатов тестирования 

 

Внести результаты тестирования можно по нескольким очным заявлениям или 

заявлениям с ЕПГУ. Для этого: 

 

1.  В реестре поступивших заявлений на вкладке «Тестирование назначено» 

выберите несколько очных заявлений или заявлений с Госуслуг (помечаются 

специальным символом) 

 

 

 

Обратите внимание: при выбранном заявлении с Госуслуг, будут доступны для 

дальнейшего выбора только заявления с Госуслуг. Аналогично для очных заявлений. 

 

2. Внесите результаты тестирования по выбранным заявлениям и нажмите кнопку 

«Сохранить» 



 

 

В зависимости от результатов тестирования заявления перейдут в один из статусов: 

 Рекомендован к зачислению; 

 Не рекомендован к зачислению. 


