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1  Общие сведения о системе
1.1  Вход в административную часть

Для входа в административную часть интернет-портала необходимо выполнить следующие действия:

1. в командной строке браузера набрать адрес admin.gto.ru
2. указать свой логин и пароль. Для получения реквизитов доступа обратитесь к Федеральному оператору ВФСК ГТО по тел. 8 (843) 222-07-00
Интерфейс администратора ЦТ состоит из следующих разделов:

· управление;
· протоколы. 
Раздел Управлениепозволяет администратору ЦТ выполнять следующие функции:

· просмотр и создание расписания для проведения тестирования;

· просмотр, создание и редактирование центров тестирования.

Раздел Протоколы позволяет администратору ЦТ выполнить следующие действия:

· просмотр и печать протоколов тестирования;

· внесение данных тестирования в протоколы.

1.2  Функции администратора центра тестирования
Административная часть АИС «ВФСК ГТО» для администраторов ЦТ включает автоматизацию бизнес-процессов, связанных с:

· печатью протоколов, 

· проверкой подлинности пользователя. Администратор ЦТ подтверждает личность пользователя при первичном посещении ЦТ, распечатывает формы протоколов на определенный день и нормативы, вносит отсканированные копии бумажных протоколов.
2  Протоколы
Раздел содержит перечень протоколов для ЦТ, доступные для внесения результатов, просмотра и выгрузки в .xls
Описание протокола:

· № протокола;
· Дата тестирования;

· Вид испытания;

· Количество записанных участников;

· Выгрузка в .xls;

· Внесение результатов в протокол.
2.1  Поиск протокола

Для поиска протокола используйте фильтр, задав период поиска с_по_ и нажмите кнопку «Выбрать». По умолчанию стоит текущая дата.
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2.2  Внесение результатов в протокол
Для внесения результатов в протокол необходимо выполнить следующие действия:

1. Открыть протокол. Для этого выберите нужный протокол и кликните по синей кнопке «Внести результат».
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2. Внести результат в протокол. Для этого заполните поля: нагрудный номер, результат выполнения и уровень выполнения. 
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2.3  Выгрузка протокола
Выгрузка протокола осуществляется в Excel-формате. Для выгрузки протоколанеобходимо выполнить следующие действия:

1. Выбрать протокол.

2. Нажать зеленую кнопку «Выгрузить протокол (.xls)».
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3  Управление
3.1  Расписание

3.1.1  Просмотр расписаний центра тестирования

Для просмотра расписания тестирования необходимо выполнить следующие действия:

1. Выбрать нужный центр тестирования из списка.

2. Для выбранного центра тестирования нажать зеленую кнопку «Расписание».
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3. Календарь тестирования откроется в новом окне. Даты, в которые проводится тестирование, отмечаются на календаре цветным кружком. Цвета обозначают наличие свободных мест для записи на тестирование в ЦТ: зеленый – много свободных мест (>50%), желтый цвет – занято от 50 до 80%, красный – занято более 80%. Текущий день отмечается крупным шрифтом зеленого цвета.
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В календаре тестирования администратор ЦТ может выполнить следующие действия:
· просмотр протокола тестирования (п. 3.1);

· удаление протокола тестирования (п. 3.2);

· печать протокола тестирования (п. 3.3);

3.1. Просмотр расписания тестирования. Чтобы просмотреть перечень дисциплин тестирования, нужно нажать на зеленый кружок или черную стрелочку.
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Ниже выбранной даты раскроется список тестируемых дисциплин со временем сдачи, количеством участников и количеством свободных мест.
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Для просмотра протокола тестирования нажмите на строчку с названием дисциплины.
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Протокол тестирования раскроется в новом окне. Работа с протоколами описана вп. Протоколы.Для подтверждения личности участника необходимо нажать кнопку «Подтвердить».
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3.2. Удаление дисциплины из расписания. Для удаления дисциплины нажмите на красную кнопку Удалить.
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3.1.2  Создание расписаний центра тестирования

Для создания расписания тестирования откройте календарь тестирования (см. п. 3.1.1 Просмотр расписания центра тестирования) и выполните следующие действия:

1. Нажмите зеленую кнопку «Добавить запись в расписание».
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2. Выберите вид испытания, день, время начала и окончания приема и количество мест.

· Вид испытания проставляет галочкой в поле.

· Для выбора дней испытаний кликните по ним в календаре. Выбранные дни окрашиваются синим цветом.

· Для выбора времени испытаний укажите время начала и окончания в ЧЧ:ММ (выбор из выпадающего списка).

· Для выбора количества мест кликните по полю и из выпадающего списка выберите необходимое число.

3. Нажмите зеленую кнопку «Сохранить».
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3.2  Центр тестирования

3.2.1  Поиск центра тестирования
Для поиска центра тестирования выберите раздел Центр тестирование – Управление.
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Раздел Управление содержит полный список центров тестирования. Для выбора конкретного центра тестирования используйте поиск по названию либо по области.
3.2.2  Добавление нового центра тестирования
Для добавления центра тестирования необходимо выполнить следующие действия:
1. Нажать зеленую кнопку «Добавить новый центр тестирования».
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2. Заполнить поля нового центра тестирования:
· Полное название центра тестирования – указывается без сокращений. Например: Государственное автономное учреждение Московской области Стадион "Ракета".
· Краткое название центра тестирования – указывается только краткое название. Например: Стадион «Ракета».

· Регион – выбор региона из выпадающего списка.

· Адрес – указывается физический адрес центра тестирования. Например: г Фрязеноул Московская д 13.

· Руководители – указывает ФИО руководителей центра тестирвоания.

· Контакты – указывается контактная информация центра тестирования. Например: тел +7(900)123-45-67 emailraketa@stadion.ru
· Информация о центре – указываются требования к участникам тестирования и особенности работы центра тестирования. Например: Стадион работает с 10-00 до 22-00. Участникам тестирования при себе необходимо иметь документ, подтверждающий личность.
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3. Для публикации нажать кнопку «Опубликовать».

4. Нажать кнопку «Сохранить».

3.2.3  Редактирование данных центра тестирования
Для редактирования данных центра тестирования необходимо выполнить следующие действия:
1. Выбрать центр тестирования и нажать синюю кнопку «Редактировать».
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2. Данные центра тестирования раскроются в новом окне. Внесите необходимые изменения и нажмите кнопку «Сохранить».
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3.2.4  Удаление центра тестирования
Для удаления центра тестирования выберите его из списка и нажмите красную кнопку «Удалить».
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