
ИНСТРУКЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
Докладчик конференции 

Оглавление 

Вопросы – ответы ................................................................................................................................................... 2 

Предварительный этап. Регистрация на сайте. ................................................................................................... 2 

C чего начать? .................................................................................................................................................. 2 

Как зарегистрироваться на сайте?.............................................................................................................. 2 

Как зайти в личный профиль? ........................................................................................................................ 3 

Что делать, если забыл пароль? ................................................................................................................... 3 

Что видит пользователь в личном профиле? ............................................................................................. 4 

Этап подачи заявки ................................................................................................................................................ 6 

Как подать заявку? .......................................................................................................................................... 6 

Какие поля формы нужно заполнить при подаче заявки? .......................................................................... 8 

Можно ли изменять содержание заявки? .................................................................................................. 10 

Как узнать, на какой стадии рассмотрения находится заявка? ............................................................ 10 

Я подавал две заявки. Как мне узнать, какая из них была отклонена? .................................................. 11 

Как изменить заявку, если пришло уведомление о необходимости ее доработки? ............................ 11 

Как можно связаться с координаторами конференции? ......................................................................... 12 

Как можно ознакомиться с программой конференции?........................................................................... 12 

 



2  

Вопросы – ответы 

Предварительный этап. Регистрация на сайте. 
 

C чего начать? 
 

1) Зайти на сайт «Конференции» http://www.conference-spbu.ru/ 
 

На главной странице располагается список активных конференций с кратким описанием каждой. 

 
2) Перейти по ссылкам на страницы конференций. 

 
3) Ознакомиться с направлениями и секциями, указанными на странице конференции. 

 

 
Как зарегистрироваться на сайте? 

 

Регистрация пользователя в системе происходит двумя способами: 

 
        участники конференции, подающие заявку на участие, регистрируется самостоятельно, заполняя 

соответствующую регистрационную форму. Для этого нужно: 
1) заполнить предусмотренные текстовые поля, после чего на указанный электронный адрес будет 
отправлено письмо с логином и паролем, который генерируется автоматически; 
2) пройти по ссылке, указанной в письме, для подтверждения регистрации. 

 
Внимание! Если e-mail уже был зарегистрирован, пользователю предлагается авторизоваться, т. е. ввести свои e- 
mail и пароль. 

 
        участников конференции, входящих в состав оргкомитета, регистрирует администратор сайта: 

http://www.conference-spbu.ru/
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1) при регистрации на электронный адрес пользователя приходит письмо-уведомление; 
2) пользователь должен перейти по ссылке, указанной в письме, для подтверждения регистрации. 

 

 
 

Как зайти в личный профиль? 
 

Для авторизации нужно ввести e-mail и пароль. 
 

 

Что делать, если забыл пароль? 
 

Восстановить пароль можно двумя способами: 

 
        если докладчику на электронный адрес приходило письмо о том, что его заявка принята к рассмотрению, 

нужно: 
1) кликнуть по ссылке – названию доклада, после чего откроется сайт конференции; 
2) кликнуть по ссылке «Забыли пароль?»; 

 

 
3) на открывшейся странице ввести адрес электронной почты, указанный при регистрации, после чего на 
этот адрес будет отправлено письмо с кодом восстановления; 
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4) ввести новый пароль. 

 

 

           если докладчику на электронный адрес не приходило письмо о том, что его заявка принята к 
рассмотрению, нужно обратиться к администратору сайта по адресу: support@conference-spbu.ru. 

 

Что видит пользователь в личном профиле? 
 

 

           Личные данные 

mailto:support@conference-spbu.ru
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Внимание! Поскольку личные данные будут использоваться при автоматическом генерировании 
информации об участниках конференции, в частности, для составления программы конференции, во 
избежание ошибок пользователю следует внимательно заполнить все необходимые поля. 

 
Авторизованный пользователь может: 

 
1) указать/изменить свои Ф. И. О, ученую степень, должность, место работы, город проживания/работы, 
телефон для связи; 
2) изменить пароль или e-mail (в этом случае на новый e-mail будет отправлено письмо с кодом 
подтверждения измененного адреса). 

 
Внимание! Для внесения и сохранения изменений требуется ввести пароль. 

 

 

           Мои заявки 

 
Если докладчиком было подано несколько заявок (в том числе на разные конференции), он видит их 
список – с отображением текущего статуса. Если была подана одна заявка, пользователь сразу попадает 
на ее страницу. 
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           Конференции 
 

Если пользователь является участником активной конференции, ему виден модуль с ее подробным 
описанием и подразделами. 

 

 

Этап подачи заявки 
 

Как подать заявку? 
 

Если открыт прием заявок, следует: 

 
1) выбрать соответствующее научным интересам направление и секцию; 
2) нажать на кнопку «Заявка на участие», которая перенаправит пользователя в форму подачи заявки для 
участия в конференции; 

 
 

 
 

3) заполнить все поля формы; 
4) проверить правильность заполнения заявки; 
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5) отправить заявку на участие в конференции, после чего, если все заполнено правильно, появляется 
сообщение о том, что заявка подана успешно (в противном случае выводится сообщение об ошибке и 

происходит возврат к исходной форме; при этом введенные данные, кроме пароля, сохраняются). 
  

Внимание: Поля ПРИГЛАШЕНИЕ и РАЗМЕЩЕНИЕ не активны при проведении конференций в режиме «онлайн». 

 
 

 



8  

Какие поля формы нужно заполнить при подаче заявки? 
 

При подаче заявки следует: 

 
1) выбрать направление и секцию, 

 

 
2) заполнить следующие формы: 

 
   вкладка «Общее» 

 
3) название доклада, до 255 символов; 

4) аннотация доклада, до 600 символов; 
5) тезисы доклада, до 2800 символов; 
6) примечания; заявитель указывает любую другую информацию. 

 

 
 

   вкладка «Аннотация» 
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   вкладка «Тезисы» 

 

 

Далее следует зарегистрироваться или авторизоваться на сайте, для этого нужно: 

 
1) ввести e-mail; 
2) если e-mail введен правильно, предлагается заполнить следующие поля: Ф. И. О, ученую степень, 
должность, место работы, пол, дату рождения, город проживания/работы, телефон для связи; 
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3) получить на электронный адрес письмо с логином и паролем, который генерируется автоматически; 
4) пройти по ссылке, указанной в письме, для подтверждения регистрации. 

 
Если e-mail уже был зарегистрирован, пользователю предлагается авторизоваться, т.е. ввести свой пароль. 

 
Можно ли изменять содержание заявки? 

 

Содержание заявки изменять нельзя, за исключением случаев, когда оргкомитет рекомендует 
пользователю доработать тезисы доклада. В данной ситуации пользователь обновляет существующую 
заявку, а не подает новую. 

 
Как узнать, на какой стадии рассмотрения находится заявка? 

 

Чтобы узнать статус заявки, нужно: 

 
1) войти в личный кабинет, 

2) выбрать конференцию, 
3) в меню слева выбрать «Заявки», 
4) выйти на страницу заявки. 

 
Статус заявки отображается: 

 
           в названии вкладки; 

 
 

 

           в «Истории изменений» (поле справа). 
 

При изменении статуса заявки на почту участника конференции приходит соответствующее уведомление. 

 

 

 

Если члены оргкомитета оставляют комментарий по поводу заявки, его текст отображается на сайте, а 
также направляется пользователю на почту. 
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Я подавал две заявки. Как мне узнать, какая из них была отклонена? 
 

Уведомления о всех изменениях статуса заявки направляются пользователю по электронной почте. 

Информация о статусе заявки отображается в личном кабинете пользователя 

 
Как изменить заявку, если пришло уведомление о необходимости ее доработки? 

 

1) Войти в личный кабинет, 
2) выбрать конференцию, 
3) в меню слева выбрать «Заявки», 
4) выйти на страницу заявки; 
5) отредактировать заявку в соответствии с рекомендациями члена оргкомитета; 
6) нажать кнопку в правой части экрана «Закончить исправления»; 
7) в открывшемся окне написать, при необходимости, комментарий; нажать кнопку «Закончить 

исправление». После этого вносить изменения будет нельзя. 
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Как можно связаться с координаторами конференции? 
 

Пользователь может отправить письмо координатору конференции; контактные адреса электронной 
почты указана на главной странице конференции в разделе «Оргкомитет», либо на электронный адрес 
конференции: march.philol.conference@spbu.ru 

 

 
Как можно ознакомиться с программой конференции? 

 

Если прием заявок завершен и все доклады поставлены в расписание, на главной странице 
конференции в разделе «Структура» публикуется программа, содержащая аннотации и тезисы 
докладов. 
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