
Алгоритм работы с базой мероприятий [19.03.2025] 

 

1. Понятийный аппарат. 

 

Пользователи библиотеки получают информацию о наших мероприятиях: 

- в соцсетях из Афиш и пресс-релизов (обновляется вручную); 

- на сайте из Афиш и пресс-релизов блока «Новости» (обновляется вручную); 

- на сайте из общей Афиши на месяц (обновляется вручную); 

- на сайте из календаря мероприятий (по кнопке «Опубликовать»); 

- в личном кабинете по персональным уведомлениям, в т.ч. и в мобильном приложении (по 

кнопке «Уведомление»). 

 

Во всех этих сервисах информация должна быть достоверна и актуальна. 

Ключевой блок всех мероприятий, который должен быть первостепенным – база 

мероприятий.  

 

Все мероприятия (исключение: аренды, фотосессии и т.п.) должны быть зарегистрированы 

в базе мероприятий. 

 

В маске две кнопки: «Уведомление» и «Опубликовать» 

 

 
 

1. Уведомление – кнопка, запускающая процедуру рассылки уведомлений читателям по 

интересам. 

 

2.1. Опубликовать – кнопка, запускающая процедуру отображения мероприятия в 

Календаре мероприятий. Более одного раза на кнопку «Опубликовать» жать не нужно! 

 

2.2. Если мероприятие опубликовано, то автоматически проставляется признак 

«опубликовано». Это показатель, что мероприятие отображается в Календаре. 

 

 

2. Работа с новыми мероприятиями. 

 

(!) В базу вносим все мероприятия!  

 

В маске добавлено служебное поле «для сайта и календаря». 

 

Если предполагается, что это мероприятие будет размещено на сайте, в соцсетях, 

разослано уведомлениями пользователям личного кабинета, то отметка должна быть 

проставлена. 

 

 



 

По этому полю (чекбоксу) можно выбрать все мероприятия, которые планируется 

опубликовать (!) и разослать (!). 

 

Пример заполненного мероприятия с отметкой: 

 

 
 

 

 

3. Работа с публикацией в календаре и уведомлениями. 

 

! ВАЖНО: Кнопка «опубликовать» не рассылает уведомления читателям, она отвечает 

за отображение мероприятия в календаре мероприятий. 

 

 
 

Алгоритм работы: 

 

- создать в базе мероприятие, заполнив все обязательные поля; 



- если мероприятие не закрытое (не для определённого круга гостей), то ставится отметка 

«для сайта и календаря»; 

- в поле «Служебное примечание» вносится текст, из которого можно будет составить 

«Описание мероприятия». 

 

 ! ВАЖНО: поле «Описание мероприятия» отображается в календаре мероприятий, его 

заполняет только редактор библиотеки! 

 

- сохранить. 

 

! ВАЖНО: поля «Ссылка» и «Ссылка (картинка)» заполняются специалистом АСУ. 

 

В поле «Ссылка» вносится ссылка на «пресс-релиз» (по мере предоставления для 

размещения на сайте), так же может быть внесена ссылка на пост в Соцсетях. 

 

В поле «Ссылка (картинка)» вносится изображение. 

Если на момент создания мероприятия изображения нет, то размещается ссылка на 

«статичную» фотографию отдела или прошедшего мероприятия. 

Позже, например, для продолжающихся выставок, изображение можно заменить. 

 

Пример «статичных» картинок для мероприятий: 

 

 
 

Мероприятия должны быть готовы, верифицированы, иметь ссылку на картинку и 

описание к концу предыдущего месяца. 

 

Например, мероприятия на апрель, должны быть готовы 29-31 марта.  

 

Только после проверки готовности, ответственный выбирает мероприятия, помечает 

группу и нажимает на кнопку «Опубликовать». 

 

После нажатия: 

- всем мероприятия автоматически проставляется признак «опубликовано»; 

- в календаре мероприятий появляются опубликованные мероприятия. 

 



! ВАЖНО: Календарь мероприятий отображается только на текущий месяц, проверить 

как отображаются мероприятия можно первого числа следующего месяца.  

31 марта будет ещё календарь на март. Проверить как опубликовались мероприятия на 

апрель можно будет только с 1 апреля. 

 

 

«Уведомление» читателей, путём рассылки сообщений в личный кабинет, осуществляется 

по прежней схеме. За две недели до мероприятия. Нажатием на кнопку «Уведомление». 

 

 

 

4. Работа с уже внесёнными в базу мероприятиями. 

 

4.1. Если у мероприятия изменилось время или место проведения. 

 

- выбрать мероприятие, внести изменения и добавить в поле «Название» то, что 

изменилось. 

 

Пример: Проект:"Итальянская среда"- «Mi piace!». ВНИМАНИЕ! Изменилось время! 

 

- сохранить; 

 

- нажать кнопку «Уведомление», чтобы читатели получили актуальную информацию в 

личном кабинете (уведомления по интересам). 

 

 
 

4.2. Если мероприятие отменилось. 

 

- выбрать мероприятие, внести в поле «Название» уточнение. 

 

Пример: Проект:"Итальянская среда"- «Mi piace!». ВНИМАНИЕ! Мероприятие 

отменяется! 

 

- вручную снять отметку «опубликовано» (!); 

 

- сохранить; 

 

- нажать кнопку «Уведомление», чтобы читатели получили актуальную информацию в 

личном кабинете (уведомления по интересам). 

 

 
 



  

! ВАЖНО: при наличии отметки «для сайта и календаря» срабатывает контроль по полям 

«Название» и «Дата». 

 

Сообщение для сотрудника: ВНИМАНИЕ! Необходимо внести изменение на сайте и 

разослать уведомления! 

 

 

 
 

Это не блокировка, а напоминание о дальнейших действиях. 

 

- отправить уведомление читателям в личный кабинет, о том, что что-то изменилось; 

- при отмене мероприятия снять отметку «опубликовано», чтобы мероприятие больше не 

отображалось в календаре. 


