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1 Подготовка к работе

Прежде чем приступить к работе, Пользователю необходимо зарегистрироваться на портале «Петербургское образование» и получить соответствующие права доступа.
В случае если Вы уже зарегистрированы на портале «Петербургское образование», Вам необходимо передать специалисту районной администрации или директору школы (которые в свою очередь должны быть зарегистрированы на портале) сведения об уникальном идентификаторе пользователя и адрес своей электронной почты. Просмотр сведений об уникальном идентификаторе пользователя доступен в Личном кабинете пользователя (доступ в Личный кабинет пользователя описан в подразделе 1.2)
Специалист районной администрации или директор школы предоставляет Вам права доступа к Сервису в соответствии с ролью «Ответственный за зачисление в ОУ». Вы получите письмо-уведомление о предоставлении доступа к Сервису с правами доступа соответственно роли «Ответственный за зачисление в ОУ». При дальнейшей работе с Сервисом пользователь обладает правами доступа «Ответственный за зачисление в ОУ». 
В случае если Вы не зарегистрированы на Портале под указанным адресом электронной почты, то Вы получите письмо с данными для регистрации (логин) и уведомление о присвоенной роли. 
1.1 Шаг 1. Регистрация на портале

Откройте портал «Петербургское образование» (запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес Портала: www.petersburgedu.ru). Главная страница представлена на рисунке 1:
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Рисунок 1 – Главная страница портала «Петербургское образование»

По ссылке «Регистрация», расположенной сверху справа любой страницы Портала, перейдите на страницу «Регистрация» (рисунок 2).
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Рисунок 2 – Регистрация на Портале

Укажите действующий адрес электронной почты и нажмите на кнопку «Зарегистрироваться». На указанный Вами адрес будет отправлена ссылка для завершения процесса регистрации.

Перейдите по ссылке на страницу, где необходимо указать пароль для входа на портал «Петербургское образование» (рисунок 3). Пароль должен состоять из восьми и более символов – латинских букв и цифр, наличие хотя бы одной цифры обязательно. После ввода пароля нажмите на кнопку «Сохранить пароль».
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Рисунок 3 – Создание пароля для входа на Портал
В случае если созданный пароль соответствует вышеперечисленным условиям, открывается страница авторизации на Портале (рисунок 4):
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Рисунок 4 – Авторизация Пользователя на Портале
Процесс регистрации считается завершенным. Просмотр сведений об уникальном идентификаторе доступен в Личном кабинете пользователя.

1.2 Шаг 2. Авторизация на портале

Для входа под своей учетной записью воспользуйтесь формой (рисунок 5), переход к которой осуществляется по ссылке «Вход», расположенной сверху справа любой страницы Портала. 

Введите логин (адрес электронной почты) и пароль и нажмите на кнопку «Войти».
Внимание! Авторизация осуществляется только в случае верно указанной пары логин-пароль.
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Рисунок 5 – Форма авторизации на Портале

В случае успешной авторизации осуществляется вход на портал «Петербургское образование» с правами доступа к функциям и сервисам Портала, определенными ролью «Ответственный за зачисление в ОУ». При этом сверху справа на любой странице отображается имя пользователя (логин) в виде ссылки для перехода в Личный кабинет. Если в Личном кабинете указаны фамилия, имя и отчество пользователя, то в виде ссылки отображаются фамилия, имя, отчество.
Внимание! Пользователю может быть назначено несколько ролей. В связи с этим на странице может быть представлен функционал для всех ролей Пользователя. Дальнейшее описание Портала представлено в контексте роли «Ответственный за зачисление в ОУ».
2 Описание операций

2.1 Подготовительные действия

Запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес Портала. Войдите на Портал под своей учётной записью (см. подраздел 1.2 настоящего Руководства).
Перейдите к Сервису. Для этого воспользуйтесь ссылкой «Мастерская / Запись в ОУ», которая расположена сверху справа любой страницы Портала.

2.2 Описание работы с Сервисом

Пользователю с ролью «Ответственный за зачисление в ОУ», доступен просмотр следующих вкладок:

1) «Очередь»;
2) «Архив»;
3) «Вакантные места».
2.2.1 Очередь
По умолчанию после перехода в раздел «Запись в ОУ» открывается вкладка «Очередь» (рисунок 6).
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Рисунок 6 – Вкладка «Очередь»

Изначально очередь формируется в организации для заявлений, находящихся в статусе «Принято в работу», по нескольким параметрам:

1) Дата поступления заявления;

2) Наличие региональной льготы («Братья и сестры детей, обучающихся в данной общеобразовательной организации» или «Дети, родитель (законный представитель) которых занимает штатную должность в данной общеобразовательной организации»));
3) Наличие федеральной льготы;

4) Время поступления заявления.

То есть заявления в списке сортируются следующим образом: самым приоритетным является заявление с более ранней датой подачи. Далее встают заявления, у которых указано наличие льготы. Наличие региональной льготы («братья и сестры детей, обучающихся в данной общеобразовательной организации» или «дети, родитель (законный представитель) которых занимает штатную должность в данной общеобразовательной организации») является более приоритетной по сравнению с федеральной. И только после этих заявлений встают все заявления в соответствие с временем подачи.

По каждому заявлению в списке отображается следующая информация (рисунок 7):

1) Статус заявления, а также дата и время смены статуса; льгота (при наличии);

2) Данные о ребенке, включающие в себя ФИО, серию и номер свидетельства о рождении, дату рождения и адрес проживания;

3) Дата и время приема заявления;

4) Класс и год зачисления.
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Рисунок 7 – Список заявлений в очереди

Смена статуса

Для того, чтобы поменять статус заявления, необходимо нажать на кнопку «[image: image8.png]


», расположенную слева рядом с каждым заявлением в списке. 

Ответственный за зачисление в ОУ для заявлений со статусом «Принято в работу» путем смены статуса заявления может:

1) Пригласить на прием заявителя. Для этого необходимо поменять статус, нажав на кнопку «[image: image9.png]


» -> «Пригласить на прием». В этом случае у заявления появляется статус «Приглашение на прием», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением о приглашении на прием в организацию (рисунок 8).
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Рисунок 8 – Смена статуса «Принято в работу» на «Приглашение на прием»



Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается время и дата приглашения на прием и дополнительная информация, если необходимо).


После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется.
2) Отказать заявителю в предоставлении места (например, из-за отсутствия свободных мест). Для этого необходимо поменять статус, нажав на кнопку «[image: image11.png]


» -> «Отказать». В этом случае у заявления появляется статус «Отказано», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением об отказе в предоставлении места (рисунок 9).
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Рисунок 9 – Проставление статуса «Отказано»

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается причина отказа в предоставлении места и дополнительная информация, если необходимо).

После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется.
Прием документов и аннулирование льготы
После того, как заявитель пришел на прием в организацию, необходимо изменить на портале «Петербургское образование» статус заявления «Приглашен на прием» на новый статус или снять льготу в зависимости от того, какое решение было принято:

1) Принять документы. Необходимо поменять статус, нажав на кнопку        «[image: image13.png]


» -> «Принять документы». В этом случае у заявления появляется статус «Документы приняты», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением о принятии документов в ОО (рисунок 10).
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Рисунок 10 – Проставление статуса «Принять документы»

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается дополнительная информация, если необходимо).
После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется.

Внимание! При проставлении статуса «Документы приняты», заявление уходит из списка очереди других организаций, в которые еще подавалось заявление.
2) Отказать заявителю в предоставлении места (например, из-за отсутствия свободных мест). Для этого необходимо поменять статус, нажав на кнопку «[image: image15.png]


» -> «Отказать». В этом случае у заявления появляется статус «Отказано», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением об отказе в предоставлении места.
Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается причина отказа в предоставлении места и дополнительная информация, если необходимо).
После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется.

3) Аннулировать/восстановить льготу. Для заявлений, у которых указано наличие льготы, существует возможность аннулировать льготу (в случае, если заявитель не предоставит документов, подтверждающих указанную им льготу). Для этого необходимо нажать на кнопку «Снять льготу». (находится в самой заявке см. пункт 2.2.2) При этом появляется окошко, в котором нужно заполнить следующую информацию (рисунок 11):
· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается причина снятия льготы и дополнительная информация, если необходимо).
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Рисунок 11 – Аннулирование льготы
После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») льгота у заявления не отменяется.
После снятия льготы порядковый номер заявления в очереди меняется, учитывается теперь только дата и время поступления заявления.

Также доступна функция восстановления льготы. Если у заявления льгота аннулирована ошибочно, существует возможность ее вернуть. Для этого необходимо нажать на кнопку «Восстановить льготу». При этом появляется окошко, в котором нужно заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается дополнительная информация, если необходимо).
При восстановлении льготы порядковый номер заявления в очереди также меняется.

Аннулирование приглашения

Только в случае, если льгота аннулирована, и заявление не попадает в число вакантных мест, необходимо аннулировать приглашение.

Для этого необходимо поменять статус на странице «Очередь», нажав на кнопку «[image: image17.png]


» -> «Аннулировать приглашение». В этом случае у заявления появляется статус «Приглашение аннулировано», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением об аннулировании приглашения.

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;

· Комментарий (указывается причина аннулирования приглашения и дополнительная информация, если необходимо).
После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется.

Если впоследствии возникают свободные места в учреждении и порядковый номер в очереди у заявления позволяет пригласить на прием заявителя, необходимо выслать приглашение. Для этого необходимо поменять статус, нажав на кнопку «[image: image18.png]


» -> «Пригласить на прием». В этом случае у заявления появляется статус «Приглашение на прием», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением о приглашении на прием в организацию.

Зачисление

После приема документов при принятии решения о зачислении ребенка необходимо сменить статус у заявления «Документы приняты» на статус «Зачислен». Для этого требуется нажать на кнопку «[image: image19.png]


» -> «Зачислить». В этом случае у заявления появляется статус «Зачислен», который автоматически отправляется заявителю вместе с уведомлением о зачислении в образовательную организацию (рисунок 12).
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Рисунок 12 – Смена статуса «Документы приняты» на «Зачислен»

Для отправки уведомления появится окно, в котором необходимо заполнить следующую информацию:

· ФИО оператора;
· Контактный телефон оператора;
· Номер приказа о зачислении;
· Комментарий (указывается дополнительная информация, если необходимо).
После того, как информация будет введена, необходимо нажать на кнопку «Отправить», заявителю в таком случае отправляется уведомление и новый статус заявления. Без отправки уведомления (при нажатии на кнопку «Отменить») статус у заявления не меняется.
Вакантные места
В этом блоке указано:
1. Текущее количество вакантных мест (количество вакантных мест на начало приема в 1 класс заполняется во вкладке «Вакантные места», см. пункт 2.2.6.), 
2. Текущее количество ожидаемых приглашенных (заявления со статусом «Приглашение на прием»);

3. Количество зачисленных детей (заявления со статусом «Зачислен»),
4. Текущее количество ожидающих приглашение (заявления со статусом «В работе»);

5. Всего заявлений.
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Рисунок 13 – Вакантные места в учреждении

2.2.2 Просмотр заявки

Для того, чтобы перейти на страницу «Заявка» с подробной информацией 
о заявлении выбранного ребенка из списка, необходимо нажать на ФИО ребенка (рисунок 14). ФИО является ссылкой.
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Рисунок 14 – Переход в заявку из общего списка заявлений в очереди

На странице отображается подробная информация о заявлении выбранного ребенка из списка. На страницу можно попасть со страниц «Очередь» и «Архив».

Выводится следующая информация:

1) ФИО ребенка;

2) Текущий статус заявления;

3) Кнопки, предназначенные для смены статуса (рисунок 15);
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Рисунок 15 – Смена статуса при просмотре конкретного заявления ребенка

4) Кнопка «Снять льготу»/«Подтвердить льготу». Доступна только при наличии льготы у заявления;

5) «Распечатать заявление». При нажатии на кнопку информация о заявлении выгружается в файл формата XLS.
6) «История». Переход в раздел с историей изменения параметров заявления.
7) Таблица с параметрами заявления и их значениями:

· Пол ребенка;

· Дата рождения;

· Место рождения;

· Адрес регистрации ребенка; 

· Фактический адрес проживания ребенка;

· Свидетельство о рождении ребенка;

· Сведения о заявителе;

· Адрес регистрации заявителя;

· Место жительства заявителя;
· Сведения об организации, в которую подано заявление;

· Дата и время подачи заявления;

· Дата и время приглашения на прием;

· Дата приема документов;

· Дата зачисления в организацию;

· Номер приказа о зачислении;

· Статус льготы (при наличии).
2.2.3 История изменений
Во вкладке «Заявка» есть возможность просмотреть историю изменения любого из параметров заявления. Для этого необходимо нажать на кнопку «История».
В таблице отображается информация по столбцам (рисунок 16):

1) № изменения;

2) Дата изменения;

3) Автор изменения;

4) Изменяемый параметр;

5) Старое значение;

6) Новое значение.
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Рисунок 16 – Информация, отображаемая в таблице «История»

2.2.4 Архив

В архив попадают заявления со статусами «Отказано» и «Зачислен». Для того, чтобы перейти в архив, необходимо перейти во вкладку «Архив». По каждому заявлению, попавшему в архив, отображается следующая информация (рисунок 17):

1) Статус заявления; а также признак «Документы приняты в другом ОО» при наличии;
2) Данные о ребенке, включающие в себя ФИО ребенка, серию и номер свидетельства о рождении, дату рождения и адрес проживания;

3) Дата и время приема заявления;

4) Класс и год зачисления.
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Рисунок 17 – Вкладка «Архив»
2.2.5 Фильтрация и поиск
Во вкладках «Очередь» и «Архив» предусмотрена возможность поиска по заявлениям и наложения фильтров. В области над самим списком находятся поля, по которым можно отфильтровать заявления или найти нужное. По умолчанию во вкладке «Очередь» выбраны следующие значения параметров (рисунок 18):

1) Класс зачисления – 1 класс;

2) Год зачисления – 2015;

3) Статус – одновременно выбраны статусы «В работе» и «Приглашение на прием».
[image: image26.png]Ouepeap

Top sasncnenus Cratye
Ocranesie wnacee 2015

A [ Sananenue 8 padore | Mpurmauwerne Ha noveu |

Moka3ars AONOHUTENLHEIE NapaveTDL B QuncTuTs Qe




Рисунок 18 – Фильтры на страницы «Очередь»

По умолчанию во вкладке «Архив» выбраны следующие значения параметров:
1) Класс зачисления – 1 класс;

2) Год зачисления – 2015;

3) Статус – «Все».
Для того, чтобы отображался расширенный поиск, нужно нажать на кнопку «Показать дополнительные параметры», после чего появятся поля поиска и фильтрации, а именно (рисунок 19):

1) ФИО обучающегося;

2) Номер заявления;
3) Льгота;

4) Статус льготы;

5) Период подачи заявки(от-до);
6) Дата рождения обучающегося (от-до);

7) Источник.
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Рисунок 19 – Дополнительные параметры для поиска

Также есть возможность очистить все поля фильтрации и поиска при нажатии на соответствующую кнопку «Очистить фильтр». 

Если в расширенном поиске нет необходимости, следует нажать на кнопку «Скрыть дополнительные возможности».
2.2.6 Вакантные места

Чтобы заполнить информацию о вакантных местах в учреждении, необходимо перейти во вкладку «Вакантные места» (рисунок 20).
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Рисунок 20 – Вкладка «Вакантные места»
Во вкладке требуется внести значение в поле «Количество вакантных мест», далее нажать на кнопку «Сохранить».
2.2.7 Массовое зачисление

Во вкладке «Очередь» существует возможность массового проставления статусов «Отказано», «Зачислен», «Приглашен». Для этого нужные заявления необходимо отметить галочками, затем нажать на кнопку «Зачислить выбранных», «Пригласить на прием» или «Отказать».
 Внимание! Кнопка «Зачислить выбранных» активна только в том случае, если выбраны заявления со статусом «Документы приняты» и только с таким! Кнопка «Пригласить на прием» активна, только если все отмеченные галочками заявления имеют статус «В работе» (рисунок 21).
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Рисунок 21 – Массовые операции
