
Путеводитель 
по dobro.ru

для организаторов



регистрация на платформе
1. Открыть портал DOBRO.RU

Ссылку на портал можно найти через

любую поисковую систему. 

Вводим запрос и открываем первую

выпавшую в результатах ссылку.

DOBRO.RU



регистрация на платформе
2. Регистрация на портале DOBRO.RU

Нажимаем кнопку “Регистрация организатора”



регистрация на платформе
2. Регистрация на портале DOBRO.RU

Заполняем поля



работа с платформой
3. Вход в аккаунт

Для того, чтобы перейти в профиль организатора,

необходимо нажать на свой аккаунт. Затем найти нужного

организатора и нажать на него.



работа с платформой
3. Вход в аккаунт

Для того, чтобы перейти в профиль организатора,

необходимо нажать на свой аккаунт. Затем найти нужного

организатора и нажать на него.



работа с платформой
3. Вход в аккаунт

Таким образом, вы попадаете на рабочий стол

организатора.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

Пролистываем страницу вниз и нажимаем кнопку “Создать

доброе дело”.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Далее вам открывается возможность создать мероприятие.

Заполняем все необходимые поля.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Название вашего мероприятия, его описание,

логотип (либо мероприятия, либо организации)



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Выбираете теги, если мероприятие

направлено на особенную аудиторию, либо

оно образовательное.

 Указываете ссылку на соц.сети мероприятия

(можно указать ссылку на группу

организации), этот пункт не обязательный.

 Прикладываете документы (например, если у

вас крупное мероприятие, можно приложить

положение и программу), этот пункт также не

обязательный.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Указываете контактное лицо (если это вы, то

пишете себя, свою должность и телефон для

связи, также можно указать свои соц.сети).



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Если мероприятие проходит онлайн, то для этого

поставьте галочку в пункте «Онлайн».

 Если мероприятие проходит офлайн, то укажите место

проведения мероприятия (желательно точный адрес),

дату и время (если мероприятие проходит не 1 день, а

несколько, например, 20 февраля и 28 февраля, то

укажите период с 20 по 28 февраля, а в описании

мероприятия укажите сами даты проведения). На

платформе нельзя указать в 1 мероприятии 2 разные

даты, только определенный период.

 Если у вас отличается время начала мероприятия, то

можно отдельно к датам указать время.

 Укажите период отбора, до которого люди смогут

подавать заявки на ваше мероприятие. Его можно не

указывать, тогда люди смогут регистрироваться до

начала мероприятия и в день его проведения.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Если вам необходимо, чтобы ваши

определенные участники

зарегистрировались на мероприятие,

то можете поставить галочку в пункте

«Закрытый набор заявок» (мероприятие

будет доступно только по ссылке, и не

появится в общем доступе на

платформе).

 Поставьте галочку в пункте «Принимаю

все условия Оферты без каких либо

исключений и/или ограничений», и

нажмете «Сохранить».

 После того, когда вы нажали

«Сохранить», вам откроется ваше

мероприятие. 



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Статус мероприятие будет

«Черновик», т.к. необходимо

создать «варианты посещения».

 Если вам необходимо

отредактировать текст,

мероприятие можно редактировать.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Создаем варианты посещения для

участников:

 В графе «Вариант прощения»

выбираем «Другое» и ниже

указываем «Участник», если

мероприятие очное, «Онлайн

участник», если мероприятие

проходит онлайн.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

  Далее указываем количество

участников, например 200, либо

ставим галочку в графе

«Неограниченное количество».

 Указываем описание варианта

посещения (это указывать не

обязательно).

 Далее отмечаем требования к

заявителю, если они есть.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

   Отмечаем галочками поля записи - это та

информация, которая необходима вам от

участников (фио, телефон, ссылка на вк и т.д.)

 Далее идет графа «Рекомендуемые курсы», вы

можете предложить, либо не предлагать курсы,

которые связаны с темой вашего мероприятия.

Эти курсы вам создавать не обязательно, они все

есть на платформе «Добро.Университет».

 Проверяете даты и время, указываете период

отбора (можно создать несколько вариантов

помещения и указать для них разный период

отбора и даты).

 Нажимаете кнопку «Сохранить».

Далее ваше мероприятие опубликуется на

платформе и участники смогут на него

регистрироваться.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

    Ссылка на мероприятие

Ссылка на мероприятие будет находиться на

верху в поисковой строке, ее необходимо

опубликовывать только тогда, когда вы создали

все необходимые вакансии/варианты посещения

и проверили всю информацию. 



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

     Как смотреть заявки участников?

Переходим на рабочий стол организатора и находим

кнопку «Перейти в CRM».



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 В ней находятся заявки участников, которые зарегистрировались на ваше

мероприятие (если на мероприятие еще ни кто не зарегистрировался, то оно не будет

отображаться в заявках).

 Что посмотреть информацию о заявках, найдите свое мероприятие и нажмите

«Развернуть».



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

  Вам откроется информация по заявкам ваших участников. Вы сможете посмотреть,

сколько всего заявок подано, настроить колонки (если это необходимо), скачать

информацию по заявкам (заявки скачиваются в формате эксель таблицы «.csv», после

скачивания пересохраните таблицу в удобном формате «Книга эксель (*.xlsx).

   У каждой заявки есть квадратик, поставьте в нем галочку и сверху таблички появится

меню. Вы можете одобрить или отклонить участника, предложить другой вариант

участия, если у вас их несколько, распечатать бейдж, если это необходимо. 



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 Вы можете одобрять каждого участника по отдельности, либо одобрить всех сразу,

поставив галочку в самом верхнем квадрате (галочки появятся у всех участников), и

нажать «Одобрить». Так же можно поставить статус «Участвовал», после проведения

мероприятия.



работа с платформой
4. Создание мероприятия для участников

 После завершения вашего мероприятия,

над заявками появится возможность

«Отправить сертификат».

 Не забудьте по завершению вашего

мероприятия поставить всем участникам

статус «Участвовал» и отправить

сертификат.

 Сертификат можно отправить сразу всем,

кто одобрен, либо определенным

участникам. 

 Чтобы отправить сертификат

определенным участникам, необходимо

вставить в строку их ID с платформы.

 Сертификаты участники могут

самостоятельно скачать с платформы. 



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

Если необходимо создать

вакансии волонтеров, то

переходим на созданное

мероприятие (алгоритм тот

же) и нажимаем кнопку

“Создать вакансии

волонтеров”



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Для создания вакансии волонтера необходимо указать название мероприятия (оно

автоматически указывается), указать функционал, выбрать обложку (можно приложить

логотип мероприятия или организации, либо выбрать из предложенных).

 Как указать функционал?

  Функционал можно выбрать только из предложенных на самой платформе. Из

функционала выбираете вакансию и указываете задачи волонтеров.

 Если вакансий несколько, то каждая вакансия создается отдельно.



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Функционал и вакансии выбираем максимально подходящие под вакансии вашего

мероприятия.

Задачи вакансии можно выбрать из предложенных, либо указать свои. 



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Далее укажите количество необходимых волонтеров, либо поставьте галочку в пункте

«Неограниченное количество», описание вакансии (необязательно), предлагаемые условия для

волонтеров, требования и поля заявки (информация, которая вам необходима).



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Дополнительно можно предложить пройти образовательный курсы в системе Добро.Университет.

 Также необходимо проверить дату, время занятости волонтеров (на вакансиях можно указать

разные даты и время занятости, если мероприятия проходит несколько дней, и в один день нужны,

например, волонтёры регистрации, а на другой - волонтёры для работы на сцене).

 Укажите период отбора волонтеров, в рамках которого, они смогут подать заявку на мероприятие,

и нажмите «Сохранить».



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Как смотреть заявки волонтеров?

Переходим на рабочий стол организации и находим кнопку «Перейти в CRM».



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

  Далее вам открывается страница, где отображаются заявки волонтеров.

 На странице необходима вкладка «Заявки волонтеров» (страница открывается сразу на этой

вкладке).

 На странице отображаются все заявки

волонтеров, зарегистрировавшихся на

мероприятия. 

 Для того чтобы посмотреть, кто

зарегистрировался на ваши вакансии,

необходимо найти мероприятие и найти нужную

вакансию. 



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

  Далее нажать «Развернуть» табличку, и вам будет доступна информация о волонтерах, которые

подали заявки на вакансии.



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 У каждой заявки волонтера есть квадратик, поставив галочку в который, откроется меню над

таблицей. В меню вы можете одобрить, добавить в резерв или отклонить заявку волонтера,

предложить другой вариант (например другую вакансию), распечатать бейдж. Также заявки

волонтёров можно одобрить все сразу, поставив галочку в верхнем квадратике. 



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 После завершения мероприятия в этом меню появится возможность проставить часы и оценить

работу волонтёров.



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Поставить оценку и отзыв о волонтере. 

 После завершения мероприятия, волонтерам, которые приняли участие,

необходимо поставить часы и оценить. 

 Для этого переходим во вкладку «Перейти в CRM», находим мероприятие,

открываем на платформе таблицу зарегистрированных волонтеров, выделаем

галочками необходимых волонтеров и ставим им часы, баллы и пишем отзыв о их

работе (максимально количество часов в сутки 8 часов)

 Волонтеры по завершению мероприятия также могут оставить отзыв и оценку

вашей работы. 



работа с платформой
5. Создание вакансий волонтеров

 Сертификаты волонтерам. После завершения вашего мероприятия, над заявками появится возможность

«Отправить сертификат». После завершения мероприятия необходимо ОБЯЗАТЕЛЬНО проставить часы всем

волонтерам, оценить их работу и отправить сертификат. Сертификат можно отправить сразу всем, кто

одобрен, либо определенным участникам. Чтобы отправить сертификат определенным участникам,

необходимо вставить в строку их ID с платформы. Сертификаты участники могут самостоятельно скачать с

платформы.


