Инструкция по использованию
автоматизированной информационной системы
«Молодежь России» 
для региональных органов исполнительной власти,
реализующих государственную молодежную политику
Регистрация на федеральные, окружные, региональные, муниципальные молодежные мероприятия Федерального агентства по делам молодежи, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, реализующих государственную молодежную политику, с 2016 года проходит с использованием автоматизированной информационной системы «Молодежь России» (далее – Система).
Цель Системы:
Автоматизация процессов взаимодействия молодежи с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями, принимающими участие в реализации государственной молодежной политики; мониторинг, обработка и аккумулирование информации об активности реализации молодежных программ, проведении конкурсов и мероприятий в сфере государственной молодежной политики.
Задачи Системы:
· Планирование мероприятий в сфере государственной молодежной политики; 
· Единая регистрация участников форумных кампаний и мероприятий, проводимых при участии органов исполнительной власти, молодежных и детских объединений; 
· Поддержка молодежных общественных организаций посредством единого механизма взаимодействия; 
· Учет активности пользователей Системы;
· Формирование профессиональных молодежных сообществ;
· Мониторинг реализации молодежной политики на территории Российской Федерации; 
· Подготовка и формирование электронной отчетности посредством Системы.
1. Раздел «Авторизация»:
Раздел «Авторизация» позволяет осуществлять вход в Систему путем ввода логина и пароля, направленных автоматически сгенерированным письмом                           на электронную почту регионального органа исполнительной власти, реализующего государственную молодежную политику, и кода подтверждения, высылаемого                   при входе в Систему на номер мобильного телефона в виде СМС.
2. Раздел «КДМ администратор»:
А) «Управление персоналом»:
Подраздел «Управление персоналом» предполагает возможность регистрировать сотрудников в Системе (с уникальным набором «Логин ─ Пароль»)
с тем, чтобы их совместная работа отражалась в отчетности регионального органа исполнительной власти, реализующего государственную молодежную политику.
Б) «Участники системы»:
Подраздел «Участники системы» позволяет просматривать и управлять потенциальными пользователями своего региона, просматривать рейтинги участников по баллам.
Сотрудник регионального органа исполнительной власти, реализующего государственную молодежную политику, имеет возможность оставлять «административные» комментарии в карточке Участника (характеризующие                       его личные и профессиональные качества). Такие комментарии доступны                              для просмотра администраторам Федерального агентства по делам молодежи. Участник данные комментарии не видит.
В) «Управление мероприятиями»:
Подраздел «Управление мероприятиями» позволяет просмотреть список мероприятий, регистрация на которые открыта через Систему. Региональный орган исполнительной власти, реализующий государственную молодежную политику, может создавать и редактировать муниципальные, региональные и окружные мероприятия и форумы.
При создании мероприятия необходимо заполнить поле «Описание», в случае копирования текста из документа Word в обязательном порядке следует выделить полностью вставленный текст и нажать кнопку «Убрать стиль шрифта» на панели.
При описании мероприятия, а также создании анкеты для заполнения участниками необходимо придерживаться официально-делового стиля и соблюдать грамматические и пунктуационные нормы.
Для открытия регистрации на созданное мероприятие и его отображения           для участников необходимо заполнить форму с описанием полной информации (Приложение №1), поставить отметку в графе «Опубликовано». При необходимости заполнения участником анкеты, нужно создать форму анкеты пользователя (Приложение № 2), запрашиваемые вопросы в анкете не должны совпадать
с предоставленной информацией участника при регистрации (Ф.И.О., дата рождения, телефон, электронная почта и. т. д.) После создания мероприятие отправляется
на модерацию сотрудникам Федерального агентства по делам молодёжи
для одобрения, по необходимости, сотрудник может оставить пометки с замечаниями и региональный орган исполнительной власти, реализующий государственную молодежную политику в соответствии с заметками сотрудников повторно отправляет мероприятие, и только после одобрения сотрудником Федерального агентства
 по делам молодежи, мероприятие будет опубликовано
и доступно для регистрации участникам Системы заданного региона.
Г) «Заявки»:
[bookmark: _GoBack]Подраздел «Заявки» отображает полный список анкет участников с разбивкой
по мероприятиям. 
Вы можете проследить сколько заявок поступило на каждое мероприятие 
от Вашего региона. При выборе определенного мероприятия, есть возможность просмотреть участников, подавших заявку, а при нажатии функции «Просмотреть» - увидеть данные профиля пользователя и соответствующую информацию анкеты по выбранному мероприятию, сделать выгрузку каждого участника в формате Word. При просмотре участников Вы можете выбрать тех, кто на Ваш взгляд соответствует заданным критериям и может быть рекомендован для участия в мероприятии, проставив в разделе «Заявки» напротив данных участника отметку «Принять». При несоответствии кандидатуры заявленным требованиям, ставится отметка «Отклонить». В разделе можно посмотреть смены, направления смен, количество баллов участников, начисленных за участие в мероприятиях.
3. Функция Системы «Выгрузка»:
Функция Системы «Выгрузка» позволяет сформировать выгрузку данных участников Системы по конкретно созданному мероприятию региона, а также выгрузку участников региона, подавших заявки на федеральные мероприятия. 






















Приложение №1 
	СОЗДАНИЕ НОВОГО МЕРОПРИЯТИЯ

	Название пункта
	Пример заполнения

	Уровень мероприятия
	Окружное/региональное/муниципальное

	Опубликовано
	да/нет

	Картинка для мероприятия
	Вложить к письму. Размер 600х400px.Формат Jpeg/jpg

	Анкета для мероприятия 
	Вложить к письму (формат по шаблону) 

	Количество баллов, начисляемое за участие
	
Муниципальное – 10-20
Региональное – 20-50
Окружное – 100

	Название мероприятия
	Буквы и цифры. 1024 символа. На русском языке

	Слоган мероприятия
	Буквы и цифры. 2048 символа. На русском языке

	Описание мероприятия
	Буквы и цифры. 8192 символа. На русском языке. Наличие «Приложения» (в случае необходимости вложения, заполняется в данной графе)

	Направления деятельности ФАДМ
	· Патриотическое воспитание молодежи
· Поддержка и взаимодействие с общественными организациями и движениями
· Развитие международного и межрегионального сотрудничества 
· Вовлечение молодежи в волонтерскую деятельность 
· Вовлечение молодежи в здоровый образ жизни и занятия спортом, популяризация культуры безопасности в молодежной среде
· Инновации и стартапы
· Вовлечение молодежи в работу средств массовой информации
· Развитие молодежного самоуправления
· Содействие профориентации и карьерным устремлениям молодежи
· Формирование российской идентичности, единства российской нации, содействие межкультурному и межконфессиональному диалогу 
· Вовлечение молодежи в занятие творческой деятельностью
· Работа с молодежью, находящейся в социально-опасном положении 
· Формирование у молодежи традиционных семейных ценностей 
· Содействие в подготовке и переподготовке специалистов в сфере государственной молодежной политики 

	Дата начала мероприятия
	Заполняется в формате ДД.ММ.ГГГГ

	Дата окончания мероприятия
	Заполняется в формате ДД.ММ.ГГГГ

	Место проведения
	Округ --> Регион --> Район/Город --> Населенный пункт

	Улица
	Буквы.  Если информация об улице отсутствует, то ставится «-»

	Номер дома
	Цифры. Если информация о номере дома отсутствует, то ставится «-»

	

	Выберете анкету или создайте новую 
	





Приложение №2


Проект анкеты участника 		
Наименование мероприятия

	Полных лет на момент проведения смены
	

	Гражданство
	

	Основное место работы
	

	Должность
	

	СНИЛС
	

	Ссылка на соц. сети
	

	Есть ли аллергия? На что?
	Да/нет

	Есть ли инвалидность (выбрать из вариантов)?
	1) нет; 2) инвалидность по слуху; 3) инвалидность по зрению; 4) нарушения опорно-двигательного аппарата;5) передвигаюсь на кресле-коляске

	Достижения
	

	О себе (максимальное количество 512)
	

	Ученая степень (при наличии)/ аспирантура – тема диссертации
	

	Участие в исследовательских проектах (наименование, даты)
	

	Ваш проект на сайте Росмолпроект.рф 
(если есть)
	

	Опыт государственной службы
	

	Являетесь ли Вы руководителем/членом какой-либо общественной организации 
	Да/нет

	Размер одежды (выбрать из вариантов)

	XS
S
M
L
XL
XXL

	Размер обуви (вписать)
	

	Данные о транспортировке участника. Прибытие на Форум: (необходимо указать: дату, время, вид транспорта/ № рейса или № поезда). ВНИМАНИЕ! Данное поле Вы сможете обновить после покупки билетов! (вписать)
	



