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Инструкция по использованию Личного Кабинета Фонда Спивакова 
(художники) 

 

Личный кабинет предназначен для того, чтобы: 

 обеспечить и автоматизировать регистрацию всех участников и конкурсантов в лице их 
самих и/или их представителей (родителей, педагогов); 

 вести единую электронную базу участников, их представителей и экспертов Фонда; 

 загружать в электронную базу ссылки на творческие работы для их оценки экспертами; 

 формировать конкурсные списки и списки победителей конкурсных отборов; 

 сохранять историю всех выставок участников на любых мероприятиях Фонда; 

 автоматизировать работу экспертов Фонда при просмотре и оценке конкурсных работ; 

 обеспечить эффективные коммуникации между сотрудниками Фонда, экспертами, 
участниками и/или их представителями; 

 делать рассылки необходимой информации участникам выставок и фестивалей Фонда. 

 

Регистрация в Личном Кабинете 

Зарегистрироваться в Личном Кабинете Фонда Спивакова (ЛК) может как родитель, так и сам 
ребенок (участник). Лучше всего это сделать под своим именем. Если регистрируется ребенок, то 
желательно, чтобы он был старше 14 лет. 

Для регистрации заходим в ЛК по ссылке: 

https://lk.spivakov.ru 

Для первичной регистрации переходим по ссылке Зарегистрироваться: 
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На странице регистрации заполняем все необходимые поля: 

 

Логин может быть произвольным, но мы рекомендуем использовать свой e-mail. 

Пароль желательно использовать сложный, а не простой типа «123456», иначе злоумышленники 
смогут войти в личный кабинет и исказить ваши данные. 

Для защиты от автоматической регистрации введите на латинской раскладке показанные на 
картинке буквы и цифры, регистр не важен. 

После успешной регистрации вы увидите это подтверждение: 
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Добавление анкеты участника 

После регистрации необходимо добавить анкету участника. 

Если в ЛК зарегистрировался родитель, то он добавляет анкету своего ребенка (участника), если в 
ЛК зарегистрировался ребенок, то он добавляет собственную анкету участника. 

Это нужно сделать в меню Анкеты —> Анкеты участников: 

 

Далее нажать на кнопку Создать новую анкету участника: 

 

 

На открывшейся странице нужно заполнить ФИО и нажать Дальше: 
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Далее заполняем все поля: 
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В разделе Родитель могут быть указаны контактные данные мамы, папы, опекуна, воспитателя и 
другого взрослого человека, ответственного за ребенка: 

 

Допускается заполнение данных только одного родителя, но мы рекомендуем заполнять двоих, 
чтобы администрация Фонда при необходимости могла с одним из них оперативно связаться. 

В случае если ребенку уже исполнилось 14 лет, то заполнение данных родителей не обязательно. 

 

Далее необходимо заполнить творческую часть анкеты. 

Сначала нужно внести информацию в поле Творческая биография: 

 

Это поле заполняется в произвольном виде. Рекомендуется указать этапы обучения, места 
обучения и педагогов, у которых учился участник. Также укажите знаковые выставки и конкурсы, в 
которых участник принимал участие, завоеванные награды и призовые места. 

В дальнейшем творческую биографию участника можно и даже нужно будет дополнять. 

 

Далее выбираются из списка одно или несколько творческих направлений, которыми занимается 
участник: 
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Внимание! Если вы не находите своего творческого направления, то отправьте письмо по 
электронной почте с просьбой добавить недостающую информацию в техническую поддержку 
Личного Кабинета по адресу: 

serv@elcos.ru 

В теме письма напишите: 

ЛК Фонда Спивакова – прошу добавить (название творческого направления) 

 

После этого добавьте творческое учебное заведение (или несколько заведений), где обучался 
или обучается участник. Общеобразовательные школы, если там нет творческих классов, 
указывать не нужно. 

Сначала поищите ваше учебное заведение в списке, если оно есть, то кликните по нему. 

Если вашего учебного заведения в списке нет, то перейдите на вкладку «Создать новое учебное 
заведение» и заполните всю информацию: 
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Телефоны указываются при их наличии. 

Заполните дату начала обучения. Если не помните точную дату, то укажите приблизительную или 
начало учебного года, в котором участник начал там обучение. 

Если обучение в настоящее время продолжается, то дату окончания обучения заполнять не нужно. 

 

После этого найдите в списке или добавьте своего основного преподавателя, который в 
настоящее время обучает участника. 
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Если у участника с настоящее время есть другие преподаватели его творческой дисциплины или 
он ранее учился у других преподавателей, то добавьте их всех как остальные преподаватели. 

 

Далее нужно загрузить в ЛК одну или несколько качественных фотографий участника, а также 
скан его паспорта или свидетельства о рождении: 

 

 

Затем загрузите в ЛК фото работ участника. Для создания портфолио туда можно занести любое 
количество работ участника, которые вы сочтете нужным. Это могут быть и старые, и новые 
произведения. 

Внимание! Чтобы участник был идентифицирован в ЛК как художник, нужно загрузить как 
минимум одну его работу. 
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Затем при необходимости можно выбрать редакторов записи. Обычно это ближайшие 
родственники, преподаватели или менеджеры участника. Эти доверенные люди смогут, как и вы, 
вносить изменения и дополнения в анкету участника. 

Выбрать редактора записи можно только из списка, который вы увидите в открывшейся форме. 
Чтобы нужный вам доверенный человек появился в этом списке, он должен предварительно 
зарегистрироваться в ЛК, как описано выше в главе Регистрация в Личном Кабинете. 

 

Если список слишком большой, начните вводить фамилию в поле Поиск. Выбрав доверенного 
человека из списка, нажмите Сохранить. Каждый редактор записи добавляется отдельно. 

 

После заполнения всех необходимых полей анкеты нажмите кнопку Сохранить. 

 

Чтобы создать следующую анкету, вернитесь в раздел меню Анкеты —> Анкеты участников. 

В этом же разделе можно изменить ранее заполненные анкеты. Если анкета была создана вами, 
рядом с ней будет пометка Владелец. 
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Если анкету создал другой человек и выбрал вас редактором записи, то такая анкета будет 
доступна в вашем ЛК с пометкой Редактор. 

 

 

В анкете участника не обязательно сразу заполнять все необходимые поля. После сохранения 
анкеты к ней можно в любой момент вернуться, чтобы отредактировать, обновить или дополнить 
информацию об участнике. Если анкета заполнена частично, рядом с ней вы увидите процент 
заполнения. 

Если анкета заполнена хотя бы на 70%, то для данного участника можно подавать заявки на 
участие в предстоящих мероприятиях (см. главу Подача заявки на участие в мероприятиях 
Фонда). Если процент заполнения анкеты менее 70%, то в этом случае подача заявок невозможна 
из-за недостатка данных об участнике, поэтому процент заполнения выделяется красным цветом. 

 

Если при создании анкет вы добавляли новых преподавателей и/или новые учебные заведения, 
то эту информацию вы можете редактировать в разделе меню Анкеты —> Управление данными: 
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При входе в этот раздел откроется следующая страница: 

 

 

Клик по ФИО преподавателя или по названию учебного заведения позволит вам отредактировать 
сведения о них, внесенные вами ранее при заполнении анкет участников. Если эти сведения 
внесены частично, вы также увидите пометку с процентом заполнения. Не обращайте внимания 
на нижнюю строку с текстом «Вы можете изменять данные следующих руководителей», 
поскольку она относится только к руководителям музыкальных коллективов. 
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Подача заявки на участие в мероприятиях Фонда 

Для подачи заявки на участие выберите в главном меню пункт Мероприятия: 

 

 

Возле каждого мероприятия указаны возможные формы участия — очно и/или онлайн. 

Подать заявку можно только в тот период, который указан в столбце Прием заявок. 

Клик по названию выбранного вами мероприятия открывает карточку мероприятия: 
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Под карточкой мероприятия вы увидите список возможных участников, анкеты которых вы ввели 
ранее. Может оказаться, что по ФИО одних участников можно кликнуть для подачи заявки, а по 
ФИО других участников кликнуть нельзя. 

Если по ФИО участника нельзя кликнуть, это означает, что его анкета заполнена менее чем на 70%. 
Чтобы для такого участника появилась возможность подать заявку на участие, вернитесь в раздел 
меню Анкеты —> Анкеты участников, кликните по ФИО нужного участника и заполните все 
необходимые поля в его анкете. Сохранив заполненную анкету, снова перейдите в меню 
Мероприятия и откройте карточку нужного мероприятия. Теперь по ФИО данного участника 
можно кликнуть для подачи заявки. 

Итак, заявку на выбранное вами мероприятие можно подать для любого участника в вашем 
списке, чья анкета заполнена не менее чем на 70%. Кликните по ФИО такого участника, чтобы 
открыть форму заявки: 
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В открывшейся форме вы увидите все работы художника, которые были загружены в ЛК при 
заполнении анкеты (см. главу Добавление анкеты участника). Для отбора на конкурс отметьте 
галочками нужные работы из портфолио участника. Чтобы сохранить заявку, нужно выбрать хотя 
бы одну работу. Для подачи заявки нажмите кнопку Сохранить. 

Чтобы подать заявки для других участников из вашего списка, вновь кликните по названию 
нужного мероприятия. Теперь в карточке мероприятия вы увидите два списка — список уже 
поданных заявок и список возможных участников. Если необходимо, кликните по ФИО в списке 
возможных участников и подайте для него заявку, как было описано выше. 

Если срок подачи заявок на выбранное мероприятие еще не истек, ранее поданные вами заявки 
можно отредактировать. Для этого войдите в нужную заявку, кликнув по ФИО участника, 
поставьте или снимите галочки там, где это необходимо, и нажмите кнопку Сохранить. 
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Подача заявок на другое предстоящее мероприятие Фонда производится аналогичным образом: 
из меню Мероприятия вы входите в карточку этого мероприятия и подаете заявки, как описано в 
настоящей главе. 


