
 

 

 

 

 



4. Связанные документы и формы 

 Шаблон для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования по составлению событий в «PRO.Культура.РФ 

 Чек-лист по подготовке иллюстративного материала 

 Инструкция по взаимодействию между сотрудниками по подготовке 

информационного сопровождения события 

 

5. Процедура СОП 

ШАГ № 1 

Составление плана работы на месяц 

Исполнитель: Заведующий структурным 

подразделением  

Время: 70 – 80 мин. 

 

Необходимо составить план работы на месяц с аннотацией к каждому мероприятию, которая 

в дальнейшем и будет являться информацией для размещения на портале 

«PRO.Культура.РФ». 

Используется «Инструкция по взаимодействию между сотрудниками по подготовке 

информационного сопровождения события». 

 

ШАГ № 2 

Отправка плана работы на проверку и подпись 

Исполнитель: Заведующий структурным 

подразделением  

Время: 30 – 40 мин. 

 

Необходимо доставить план работы на проверку и подпись заведующему организационно-

методическим отделом. 

Используется «Инструкция по взаимодействию между сотрудниками по подготовке 

информационного сопровождения события». 

 

ШАГ № 3 

Проверка и подпись плана 

Исполнитель: Заведующий 

организационно-методическим отделом 

Время: 25 – 30 мин. 

 

Необходимо проверить, внести корректировки и подписать план работы на месяц. 

 

Используется «Инструкция по взаимодействию между сотрудниками по подготовке 

информационного сопровождения события». 

 

 

ШАГ № 4 

Подготовка анонсов мероприятий 

Исполнитель: Сотрудник структурного 

подразделения 

Время: 50 – 60 мин. 

 

Необходимо подготовить анонсы мероприятий на следующий месяц в соответствии с планом 

работы, сформировать отдельный файл с текстом, подобрать фото. 

 

 



Для работы используйте: 

 Шаблон для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования по составлению событий в «PRO.Культура.РФ 

 Чек-лист по подготовке иллюстративного материала 

 

ШАГ № 5 

Проверка и правка анонсов мероприятий 

Исполнитель: Заведующий структурным 

подразделением 

Время: 15 – 20 мин. 

 

Необходимо проверить анонсы и внести правки. 

Для работы используйте: 

 Требования для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования по составлению событий в «PRO.Культура.РФ 

 

ШАГ № 6 

Создание события в АИС 

Исполнитель: Сотрудник структурного 

подразделения 

Время: 40 – 60 мин. 

 

Необходимо внести данные в АИС «PRO. Культура. РФ» из подготовленного файла, 

разместить фото к мероприятию. 

 

Для работы используйте: 

 Требования для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования по составлению событий в «PRO.Культура.РФ 

 

Войти в АИС под своей учетной 

записью 

 
Зайти во вкладку «События», 

нажать кнопку «Создать 

событие» 
 



Разместить Главную 

фотографию, указать авторство и 

источник 

 
Указать название предстоящего 

мероприятия, категорию, 

возрастное ограничение 

 
Укажите теги к событию 

 
Составьте Краткое описание к 

событию 

 
Составьте Полное описание к 

событию. Нажмите на кнопку 

«Подготовить к модерации». 

 
Указать Место и время 

проведения мероприятия 

 
Нажать кнопку «Отправить на 

модерацию» 

 

 

 

ШАГ № 7 

Проверка события модератором 

Исполнитель: Модератор портала 

«PRO.Культура.РФ» 

Время: 30 – 45 мин. 

 

 



 

ШАГ № 8 

Доработка материала 

Исполнитель: Сотрудник структурного 

подразделения 

Время: 20 – 30 мин. 

 

Необходимо доработать материал анонса и отправить модератору портала на 

размещение. 
 

Для работы используйте: 

 Требования для подачи материалов в «PRO.Культура.РФ» 

 Требования по составлению событий в «PRO.Культура.РФ 

 


