РУКОВОДСТВО
по формированию заявок на включение сведений о спортсменах в горнолыжную классификацию FIS и классификацию FIS по сноуборду в автоматизированной информационной системе ФГССР
В соответствии с Положением о порядке включения сведений о спортсменах во всероссийскую горнолыжную классификацию и горнолыжную классификацию Международной федерации лыжных видов спорта (FIS), а также в соответствии с Положением  о порядке включения сведений о спортсменах во всероссийскую  классификацию по сноуборду и классификацию Международной федерации лыжных видов спорта (FIS) по сноуборду региональная федерация формирует электронную заявку в автоматизированной информационной системе (АИС) ФГССР.
Данное руководство описывает порядок действий по формированию электронных заявок в АИС ФГССР.

Формирование заявок в АИС ФГССР выполняет уполномоченное лицо региональной федерации – далее по тексту менеджер региональной федерации или просто Менеджер.
Для выполнения своих функций Менеджер авторизуется на сайте ФГССР  (пункт «Вход» главного меню). После авторизации данный пункт меню меняет свое название на «Выход», предоставляя возможность выйти из АИС ФГССР и остаться на Портале (сайте ФГССР) в качестве обычного пользователя.

Для авторизации используется логин и пароль, предоставленные Менеджеру для доступа к разделу базы данных региональной федерации в АИС ФГССР.
После авторизации Менеджер переходит на мини-сайт своей региональной федерации. Для перехода используется пункт главного меню «Регионы».
На мини-сайте федерации Менеджер переходит в раздел  «Администрирование» (пункт меню «Администрирование» мини-сайта федерации) и выбирает пункт «Заявки на классификацию FIS» в меню администрирования.
По данному пункту меню осуществляется переход на страницу с заявками федерации. Заявки региональной федерации отображаются  двумя списками  – по горнолыжному спорту и по сноуборду. Списки отображаются в соответствии с выбранным сезоном, что позволяет не только формировать заявки текущего сезона, но и просматривать заявки предыдущих сезонов.
Для создания электронной заявки Менеджер использует ссылку «Добавить заявку в горнолыжную классификацию FIS» или «Добавить заявку в классификацию FIS по сноуборду». При добавлении новой заявки АИС ФГССР предлагает формируемый автоматически очередной номер заявки. Менеджер может его изменить по своему усмотрению. При этом номер заявки, введенный Менеджером, не должен совпадать с номером уже имеющейся в АИС ФГССР заявки. В такой ситуации АИС ФГССР отвергает введенный номер заявки. Для продолжения работы необходимо ввести другой номер.
Далее Менеджер щелкает кнопку «Сохранить». Заявка сохраняется в списке заявок. После создания заявки можно перейти к ее заполнению. Для заполнения заявки Менеджер возвращается на страницу со списками заявок по ссылке «Вернуться к списку заявок».
В списке заявок заполнение или корректировка состава заявки осуществляется по ссылке «Состав заявки».
На странице состава заявки находятся два списка. Слева список персон (спортсменов) региональной федерации. Справа список выбранных персон (включенных в заявку).

Список слева содержит спортсменов, которым до конца года начала сезона исполнится 15 лет (сноуборд) или 16 лет (горнолыжный спорт). В списке отображаются только те спортсмены, которые имеют активный статус в базе данных ФГССР. Спортсмен получает активный статус когда его анкете назначается лицензия на выбранный сезон. В  списке слева не присутствуют спортсмены, которые уже были включены в состав данной заявки или включены в ранее сформированные заявки на выбранный сезон.
Для переноса спортсменов из левого списка в правый список необходимо отметить спортсменов щелчком в квадратном окошке и, использую зеленый значок «>>», расположенный между списками, перенести выбранных спортсменов вправо.  Это действие включает  выбранных спортсменов в заявку.
Для быстрого поиска спортсменов в списке можно использовать  окно фильтра «Поиск».
При наборе букв фамилии спортсмена фильтр немедленно действует и оставляет видимыми только соответствующие фамилии и имена.
Переносить спортсменов в заявку можно по одному (если отмечен один спортсмен) или сразу несколько (всех отмеченных).
При необходимости убрать из заявки спортсменов их необходимо отметить в правом списке и перенести влево с помощью красного значка «<<», расположенного между списками.
По окончании формирования состава заявки Менеджер возвращается на страницу со списками заявок, выгружает заявку в Excel для последующего заполнения реквизитов заявки, ее распечатки и подписания руководством федерации.
Заверенная печатью федерации заявка сканируется и ее копия с четко видимой подписью и печатью региональной федерации отправляется по электронной почте в ФГССР.
Уполномоченное лицо ФГССР,  получив копию заявки по e-mail, сверяет ее с электронной заявкой, созданной в АИС ФГССР. При полном соответствии состава электронной заявки и присланной копии, а также полностью и корректно заполненным полям в электронной заявке, уполномоченное лицо ФГССР ставит отметку «Принята» для электронной заявки. Менеджер региональной федерации видит состояние этих отметок в своем списке заявок.
Заявка, имеющая отметку «Принята», не может быть изменена или удалена.
При необходимости это сделать требуется снять отметку «Принята», обратившись к уполномоченному лицу ФГССР.
Сведения о спортсменах выбираются для заявки из их анкет, которые должны быть заблаговременно корректно заполнены до распечатки заявки. ФГССР не рассматривает заявки, полученные по электронной почте от региональной федерации, если такие заявки расходятся с соответствующей электронной заявкой, сформированной в АИС ФГССР.

Наиболее характерные ошибки, которые допускаются при заполнении анкет спортсменов:
· Не указано отчество спортсмена. Вместо отчества используется символ «.» (точка) или какой-нибудь другой символ.
· Нет фамилии и имени латиницей. Эти данные указываются в разделе анкеты «Данные загранпаспорта».
· Неправильно указана принадлежность спортсмена к физкультурно-спортивной организации.
Анкета спортсмена может принадлежать только школе или клубу, но не региональной федерации и, тем более, ФГССР. По этой причине создавать анкеты спортсменов необходимо на минисайте соответствующей школы или клуба.
При необходимости, принадлежность спортсмена может быть легко изменена в анкете.
· Не указано место жительства спортсмена (населенный пункт) в разделах анкеты «Адрес (место регистрации)» и «Адрес фактический»
· Не указан или указан неправильно спортивный разряд / звание.
Разряды / звания указываются в анкете путем добавления записи о спортивной квалификации. Это позволяет хранить в анкете историю присвоения спортивных разрядов и званий.


Работа с анкетами осуществляется через пункт меню «База данных» мини-сайта соответствующей спортивной организации, к которой принадлежат спортсмены.
Полное руководство по работе с АИС ФГССР находится в главном меню сайта ФГССР «Администрирование -> Справка и поддержка». Этот пункт меню доступен Менеджеру любой организации после его авторизации.
Примечание. При бездействии в течение 30 минут АИС ФГССР в целях безопасности прекращает сеанс работы Менеджера и принудительно переводит его из администрирования на общедоступную страницу сайта. 
Бездействие воспринимается как отсутствие обращений к центральному серверу АИС ФГССР, например, при длительном нахождении в АИС ФГССР без выполнения каких-либо действий, вызывающих обращение к серверу (переход на другую страницу, сохранение данных и т.д.).

Для возобновления работы необходимо снова авторизоваться в АИС ФГССР.
