
Инструктаж по теме «Основы 
администрирования подсистем и сервисов КИС 
«ГУСОЭВ» как РГИС для работников ОО 



Нормативно-правовая база, обеспечивающая функционирование подсистем и 
сервисов КИС «ГУСОЭВ» как РГИС

Распоряжение Правительства РФ №729р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых 
государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается 
государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры 
государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной̆ форме» 
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Распоряжение Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной 
власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а 
также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и 
муниципальными учреждениями», в этом документе также указан перечень услуг, оказываемых 
государством в электронном виде по отраслям, в том числе и в области образования. 



Приказ №546 Министерства просвещения РФ от 5 октября 2020 г. "Об утверждении Порядка 
заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их 
дубликатов". 

Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 18 октября 2013 г. №544н "Об утверждении 
профессионального стандарта "Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)". 
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ФЗ №210 Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Статья 5 Права 
заявителей при получении государственных и муниципальных услуг

ФЗ №273 «Об образовании в Российской Федерации» Статья 98. Информационные системы в системе 
образования

Приказ №458 Министерства просвещения РФ «Об утверждении Порядка приема на обучение по 
образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования». 

Санпины

Локальные акты

ФОПы

ФГОС 3.0



Аутентификация и управление правами доступа (роли и вид рабочего пространства 
для каждой роли), возможные проблемы, форма обратной связи

Авторизация в системе проходит по ссылке http://dnevnik.edurb.ru/

Для работы с сервисами РГИС «Моя школа» необходимо иметь учётную запись на портале gosuslugi.ru.
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http://dnevnik.edurb.ru/


Шаг 1. Пройдите по ссылке.

Шаг 2. Нажмите на 
кнопку «Войти через 
Госуслуги». (рис.1)

Шаг 3. В открывшемся окне 
авторизации введите логин 
(телефон, почта или СНИЛС) и 
пароль от учетной записи и 
нажмите на кнопку «Войти».

Шаг 4. При первичной 
авторизации вам необходимо 
предоставить доступ на 
просмотр данных на портале 
госуслуг, нажав на 
кнопку «Предоставить» (рис.2)

.
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Основы администрирования Сервиса «Образовательный учет»

После авторизации в системе 
Выберите из списка 
сервис «Образовательный учет».
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Алгоритм работы администратора при подготовке к учебному году:

• Проверить актуальность информации об ОО

• Проверить актуальность информации об ОП

• Перевести классы на новый учебный год

• Создать в системе необходимое количество 5 и 10 классов

• Перевести обучающихся на следующий учебный год

• Выпуск обучающихся 9 и 11 классов

• Выпуск других приказов по обучающимся

• Обработка заявлений на прием

• Обработка заявлений на перевод

• Работа с кадрами
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Шаг 1. Зайдите в раздел «Организации» и перейдите в «Реестр организаций».

Шаг 2. Откройте карточку ОО, выбрал ее в списке и нажав на наименование.
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Проверка данных ОО

В первую очередь необходимо проверить корректность этих данных. Редактировать вручную их нельзя, 
так как они автоматически загружены в систему из единого реестра (справочника организаций).
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Редактирование и внесение данных

Чтобы отредактировать или внести данные в блоки информации карточки ОО, используйте кнопки в 
левом функциональном меню.
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Серые поля — неактивные, недоступные для редактирования. Остальные поля можно редактировать и 
наполнять данными.

Проверьте, чтобы пункт «Не отображать на портале» был пустой, иначе законные представители не 
смогут выбрать вашу ОО для зачисления или перевода на портале Госуслуг. При необходимости скрыть 
ОО поставьте галочку в данном пункте.
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Обязательно необходимо заполнить сведения о лицензии и аккредитации, а также отметить в 
системе, если почтовый и юридический адрес ОО не совпадают.
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Создание ОП

Шаг 1. Откройте раздел «Организации – Образовательные программы».

Шаг 2. В правом верхнем углу нажмите на кнопку «Действия».

Шаг 3. В открывшемся меню выберите пункт «Создать».
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Шаг 4. В открывшейся форме «Создание образовательной программы» заполните обязательные поля 
во вкладке «Основные сведения» и во вкладке «Дополнительные сведения».
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Проверка и редактирование ОП

Чтобы проверить информацию или при необходимости отредактировать ОП, нажмите на название ОП.

Информация об ОП содержится на вкладках «Основные сведения» и «Дополнительные», между 
которыми можно переключаться.

Все сведения, кроме наименования образовательной организации, можно редактировать.
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Создание классов

Шаг 1. Откройте раздел «Организации» → «Классы

Шаг 2. В правом верхнем углу нажмите на кнопку «Действия».

Шаг 3. В открывшемся меню выберите пункт «Создать класс».

Шаг 4. В открывшейся форме заполните все обязательные поля.
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Создание заявлений на прием и перевод

Для создания заявления на прием 
выполните следующие действия:

Шаг 1. Во вкладке «Заявления» выберите 
пункт «Новое заявление на прием».

Шаг 2. В открывшемся окне заполните всю 
необходимую информацию.

Поля, которые необходимо заполнить в 
заявлении:

• Основные сведения о заявлении

• Личные данные ученика

• Контакты поступающего

• Документы

• Адреса

• Родители/представители

• Информация о здоровье

• Файлы

Шаг 3. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Заявление будет создано в статусе
«В очереди», после чего откроется 
карточка заявления. Проверьте 
корректность данных в заявлении. Если 
данные верны, переведите заявление в 
следующий статус «Предварительно 
зачислить».

Заявление на перевод создается и 
обрабатывает аналогично заявлению на 
прием.
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Реестр личных дел

На странице реестра 
вы можете:

Фильтровать 
обучающихся по 
различным параметрам.

Переходить в личное 
дело обучающегося, 
нажав на его ФИО.

Ознакомиться с 
информацией об 
обучающемся.

Настроить отображение 
информации в столбцах, 
нажав на 
кнопку «Столбцы».

Выгрузить информацию, 
нажав 
на кнопку «Выгрузка».
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Приказы

В разделе «Контингент» доступны 
следующие виды приказов:

1. Приказ о комплектовании

2. Приказ о переводе внутри ОО

3. Приказ об отчислении

4. Приказ о выпуске .

5. Приказ об оставлении на 
повторное обучение

6. Перевод по решению комиссии 
ПМПК

7. Приказ о переводе на следующий 
учебный год

8. Приказ об условном переводе на 
следующий учебный год
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Прием, перевод, увольнение сотрудников ОО

Чтобы новый сотрудник был принят в образовательную организацию (ОО), необходимо:

1. Создать сотрудника и заполнить личные данные.

2. Выпустить приказ о приеме сотрудника в ОО.
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Для приема сотрудника в ОО необходимо выполнить следующие действия:

Шаг 1. В разделе «Кадры» нажмите на пункт «Приказ о приеме сотрудников».

Шаг 2. В открывшемся окне заполните всю необходимую информацию и нажмите на кнопку «Найти».

/22



/23

Шаг 3. В нижней части нажмите на кнопку «Создать нового сотрудника».
Шаг 4. В открывшемся окне заполните всю необходимую информацию и нажмите на 
кнопку «Создать».
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Шаг 5. Карточка нового сотрудника появится ниже. Укажите ставку заработной платы, тип 
занятости, должность и дату начала исполнения должности нового сотрудника и нажмите на 
кнопку «Сохранить».
Шаг 6. Проверьте данные в приказе ещё раз и нажмите на кнопку «Выпустить».



Для увольнения сотрудника из образовательной организации необходимо выполнить следующие 
действия:

Шаг 1. В разделе «Кадры» нажмите на пункт «Приказ об увольнении сотрудников».

Шаг 2. Заполните информацию о сотруднике, которого нужно уволить, и нажмите на кнопку «Найти». 
В нижней части отобразится результат поиска. Нажмите на кнопку «плюс» напротив нужного 
сотрудника.
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Шаг 3. В открывшейся карточке заполните должность, причину прекращения должности и дату 
окончания исполнения должности.

Шаг 4. После чего нажмите на кнопку «Сохранить».

Шаг 5. Проверьте данные в приказе ещё раз и нажмите на кнопку «Выпустить».
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Основы администрирования Сервиса «Веб.Организация обучения»

После авторизации в системе 
Выберите из списка 
сервис «Организация обучения».
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Алгоритм работы администратора при подготовке к учебному году:

• Настройка зданий и кабинетов. 

• Настройка карточек работников.

• Проверка контингента обучающихся.

• Проверка предметов и учебных курсов.

• Установка форм контроля.

• Создание и редактирование календарных учебных графиков.

• Создание и редактирование режимов пребывания.

• Настройки учебного года.

• Создание учебного плана.

• Назначение учебного плана к обучающимся. 

• Формирование групп по предмету.

• Назначение педагогической нагрузки. 

• Распределение обучающихся по учебным группам. 

• Создание расписания.

• Работа с заменами.

• Установка дистанционных периодов.
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Здания, кабинеты, места

Для редактирования информации по 
зданию выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Справочники» → «Общие 
справочники» → «Здания, кабинеты, 
места».

Шаг 2. Наведите курсор мыши на здание, 
нуждающееся в редактировании и 
нажмите на «Карандаш».

Шаг 3. Внесите или проверьте 
информацию в следующих полях:

• название

• адрес 

• характеристики здания (этажи, 
кабинеты, места)

• уровень образования

Шаг 4. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Для создания расписания в здании 
необходимо заполнить информацию о 
кабинетах. Для этого выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Справочники» → «Общие 
справочники» → «Здания, кабинеты, места».

Шаг 2. На открывшейся странице в списке 
зданий выберите нужное, нажав на него.

Шаг 3. На странице здания нажмите 
на «+Добавить кабинет».

Шаг 4. Заполните следующие поля формы:

• № кабинета, этаж и название

• вместимость кабинета 

• назначение кабинета

• предметы 

• преподаватели 

• ответственный 

Шаг 5. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Кадры

Для заполнения информации о сотрудниках образовательной организации выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общие справочники» → «Кадры».

Шаг 2. Выберите сотрудника, нажав на его ФИО.
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Шаг 3. Назначьте роли и 
дополнительные права.

Шаг 4. Назначьте предметы / 
учебные курсы, которые будет 
вести сотрудник.

Шаг 5. Назначьте классное 
руководство (при необходимости).

Шаг 6. Укажите, в каком здании 
или зданиях, в каком кабинете 
или кабинетах работает 
сотрудник.

Шаг 7. Укажите режим работы 
сотрудника.

Шаг 8. Нажмите на 
кнопку «Сохранить».
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Виртуальный учитель

Для заполнения информации о сотрудниках образовательной организации выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общие справочники» → «Кадры». 

Шаг 2. Нажмите на кнопку «+Добавить вирт. учителя».
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Шаг 3. В разделе «Общие сведения» в поле «ФИО» введите с клавиатуры обозначение виртуального 
сотрудника. Обозначение может быть любым, например, «Учитель Информатики».

Шаг 4. Заполните остальные разделы карточки сотрудника, в соответствии с предполагаемой нагрузкой 
реального учителя.

Шаг 5. Нажмите на кнопку «Сохранить».

/34



Для передачи нагрузки и расписания 
виртуального учителя настоящему 
сотруднику выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Справочники» → «Общие 
справочники» → «Кадры».

Шаг 2. Воспользуйтесь поиском и/или 
фильтрами, чтобы найти в списке 
сотрудников организации виртуального 
учителя:

• вбейте наименование виртуального 
учителя в поисковую строку

• воспользуйтесь фильтром «Режим 
отображения» и выберите 
параметр «Виртуальные учителя»
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Шаг 3. Выберите нужного виртуального учителя и нажмите на «Три точки».→ Нажмите 
кнопку «Редактировать».

Шаг 4. В разделе «Общие сведения» нажмите на поле «Привязка к пользователю» → Начните вводить 
имя учителя, которому хотите передать нагрузку и расписание, в открывшемся списке выберите нужного 
учителя.

Шаг 5. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Предметы

Для ознакомления с основными предметами и учебными курсами на рабочем столе 
выберите «Справочники» → «Общее образование» → «Предметы».
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Формы контроля

Для создания формы контроля для учебных курсов и адаптированных предметов выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общее образование» → «Формы контроля».

Шаг 2. Выберите учебный курс или адаптированный предмет из списка, нажав на его название. При 
необходимости воспользуйтесь поисковой строкой или фильтрами.
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Шаг 3. Нажмите на кнопку «+Добавить форму контроля».

Шаг 4. На открывшейся странице заполните поля:

• название формы контроля

• сокращенное название

• вес оценки

• уровень образования

• шкала оценивания

Шаг 5. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Календарный учебный график

Для создания календарного учебного графика выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общие справочники» → «Календарные учебные 
графики».

Шаг 2. На открывшейся странице нажмите на кнопку «+Новый КУГ».
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Шаг 3. Введите название создаваемого графика. При необходимости заполните комментарий.

Шаг 4. Нажмите на кнопку «+Добавить период».

Шаг 5. Заполните следующие поля формы:

• тип периода

• название периода 

• период действия

• цвет, которым будет период выделяться

Шаг 6. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Режим пребывания

Для создания режима пребывания выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общие справочники» → «Режим пребывания».

Шаг 2. На открывшейся странице со списком режимов пребывания нажмите на кнопку «+Новый режим».

Шаг 3. Введите название создаваемого режима.
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Шаг 4. Выберите здание из 
выпадающего списка, в котором 
будет использоваться режим.

Шаг 5. Наведите курсор мыши в 
область временных слотов на 
необходимый день и временной 
интервал. При появлении 
элемента «Новое 
событие» нажмите на 
выбранную область. Откроется 
форма для заполнения.

Шаг 6. Заполните поля формы:

• начало и 
продолжительность 
временного слота

• тип события

Шаг 7. Нажмите на 
кнопку «Сохранить».
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Настройки учебного года

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общие справочники» → «Настройки учебного 
года».

Шаг 2. На открывшейся странице заполните следующие блоки:

• Текущие отметки 

• Отметки за контрольные работы — укажите период времени, в течение которого учителям будет 
доступна возможность выставления и изменения отметок за контрольные работы

• Отметки за промежуточную аттестацию — укажите период времени, в течение которого учителя 
образовательной организации могут изменять отметки за промежуточную аттестацию

Шаг 3. После настройки параметров нажмите на кнопку «Сохранить».
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Алгоритм работы администратора с разделом Учебные планы:

• Создание учебного плана

• Создание учебного плана для адаптированных программ

• Привязка учебного плана к обучающимся

• Формирование групп по предмету

• Назначение педагогической нагрузки

• Распределение обучающихся по группам

• Создание и установка аттестационных периодов
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Создание учебного плана с нуля

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Учебные планы» → «Общее образование» → «Список учебных 
планов».

Шаг 2. На странице со списком учебных планов нажмите на кнопку «Добавить учебный план».
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Шаг 3. Заполните пояснительную записку 
учебного плана (поля, отмеченные красной 
звездочкой *):

• введите название учебного плана

• введите краткое название

• выберите форму обучения из 
выпадающего списка

• выберите уровень образования из 
выпадающего списка

• выберите параллель из выпадающего 
списка

• выберите ФГОС из выпадающего списка

• выберите график учебных периодов из 
выпадающего списка

• выберите длительность учебной недели 
из выпадающего списка (5 или 6 дней)

• поставьте галочку «Адаптированная 
программа» при необходимости. О том, 
как создать учебный план для АООП,
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Шаг 4. Нажмите на 
кнопку «Сгенерировать пустой 
план». Откроется конструктор 
наполнения учебного плана, 
состоящий из:

• количества учебных недель 
по календарному учебному 
графику и номеров учебных 
недель

• предельно допустимой 
нагрузки по СанПиН

• количества часов, 
заложенных в учебный план 
по предметам на неделю 

Шаг 5. Выберите нужную 
предметную область и нажмите 
на «Стрелку вправо», чтобы 
добавить предмет или учебный 
курс в учебный план.
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Шаг 6. Нажмите на «+ Добавить 
предмет».

Шаг 7. Выберите предмет из 
выпадающего списка и нажмите 
на «Галочку»

Шаг 8. Наведите курсор на 
пересечение недели и предмета и 
введите с клавиатуры 
планируемое количество часов в 
неделю.
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Шаг 9. Наведите курсор мыши на 
число и нажмите «Копировать», 
чтобы установить такое же 
количество часов на другие учебные 
недели до конца учебного года.

Шаг 10. Выберите из выпадающего 
списка нужный вариант:

• на каждую неделю

• через неделю

• через две недели

Шаг 11. Нажмите возле предмета 
на «Три точки» и «Баз» или «Угл»,
чтобы указать базовый или 
углубленный уровень изучения 
предмета.

Шаг 12. Нажмите возле предмета 
на «Три точки» и «Замок», чтобы 
добавить в предмет дисциплины.
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Шаг 13. Нажмите возле предмета на «Три точки» и «Корзина», чтобы удалить предмет из учебного плана.

Шаг 14. Заполните учебный план предметами и учебными курсами, повторяя шаги 4-12.

Шаг 15. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Учебные планы и учащиеся

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Учебные планы» → «Общее образование» → «Учебные планы и 
учащиеся».

Шаг 2. Выберите из выпадающего списка на панели фильтрации параллель и класс.
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Шаг 3. Поставьте «Галочку» в самой верхней ячейке для выбора всех обучающихся класса.

Шаг 4. Выберите из выпадающего списка созданный учебный план.

Шаг 5. Нажмите на выбор даты, чтобы определить продолжительность привязки класса к учебному плану.
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Шаг 6. Укажите в календаре дату начала и окончания привязки учебного плана.

Шаг 7. Нажмите на кнопку «Привязать выбранных».
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Группы по предмету

Система автоматически создает группы по 
предмету, исходя из того, что весь класс 
будет изучать, например, русский язык на 
одном и том же уроке у одного и того же 
учителя.

Для редактирования названия группы по 
предмету выполните следующие действия:

Шаг 1. Выберите «Учебные 
планы» → «Общее 
образование» → «Группы по предмету».

Шаг 2. Выберите из выпадающего списка на 
панели фильтрации:

• уровень образования

• параллель

• предмет (поставьте галочку возле 
«Адаптированный», чтобы в списке 
предметов отображались только 
адаптированные предметы).
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Шаг 3. Наведите курсор мыши на название учебной группы, которое хотите изменить, и нажмите 
на «Карандаш»

Шаг 4. Введите с клавиатуры новое название учебной группы и нажмите на «Галочку».
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Для разделения класса на подгруппы выполните следующие действия:

Шаг 1. Выберите «Учебные планы» → «Общее образование» → «Группы по предмету».

Шаг 2. Выберите из выпадающего списка на панели фильтрации.

Шаг 3. Выберите нужный класс, который необходимо разделить на подгруппы, и нажмите на «+».

Шаг 4. Наведите курсор мыши на группу и нажмите на «Корзину» чтобы удалить группу, если 
добавили ее по ошибке.

Шаг 5. Наведите курсор мыши на название учебной группы и нажмите на «Карандаш», чтобы 
изменить название группы.

Шаг 6. Переименуйте столько групп, сколько необходимо.

Введите с клавиатуры новое название учебной группы и нажмите на «Галочку». 
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Для создания метагруппы выполните следующие 
действия:

Шаг 1. Выберите «Учебные планы» → «Общее 
образование» → «Группы по предмету».

Шаг 2. Выберите из выпадающего списка на панели 
фильтрации.

Шаг 3. Создайте подгруппы в нужных классах и 
переименуйте их.

Шаг 4. В блоке «Метагруппы» нажмите на «+» 
Добавить метагруппу».

Шаг 5. Введите с клавиатуры название метагруппы.

Шаг 6. Отметьте галочкой группы, которые будут 
входить в метагруппу.

Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Шаг 7. Наведите курсор мыши на метагруппу и нажмите на «Карандаш, чтобы отредактировать название 
или состав метагруппы.

Шаг 8. Нажмите на кнопку «Сохранить».

Шаг 9. Наведите курсор мыши на метагруппу, нажмите на «Корзину», чтобы удалить метагруппу.
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Группы, учителя, часы

Для выдачи нагрузки учителю в 
группе по предмету выполните 
следующие действия:

Шаг 1. Перейдите в 
раздел «Группы, учителя, часы», 
выбрав «Учебные 
планы» → «Общее 
образование» → «Группы, учителя, 
часы».

Шаг 2. Выберите предмет в поле 
фильтров.

Шаг 3. Перейдите к необходимой 
группе, прокрутив страницу.

Шаг 4. Выберите в 
столбце «Учитель» ФИО учителя, 
который будет вести уроки в 
выбранной группе.

Шаг 5. Нажмите на 
кнопку «Сохранить» для 
сохранения выданной нагрузки.
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Для выдачи нагрузки двум учителям в одной 
группе выполните следующие действия:

Шаг 1. Перейдите в раздел «Группы, 
учителя, часы», выбрав «Учебные 
планы» → «Общее 
образование» → «Группы, учителя, часы».

Шаг 2. Выберите предмет в поле фильтров.

Шаг 3. Перейдите к необходимой группе, 
прокрутив страницу.

Шаг 4. Добавьте второго учителя. Для 
добавления новой строки нажмите на 
кнопку «Плюс».

Шаг 5. Измените нагрузку первого учителя.

Шаг 6. Скопируйте введенное количество 
часов на все необходимые учебные недели.

Шаг 7. Повторите шаги 5-6 для второго 
учителя.

Шаг 8. Нажмите на кнопку «Сохранить»
для сохранения выданной нагрузки.
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Для передачи нагрузки учителя другому 
учителю выполните следующие действия:

Шаг 1. Перейдите в раздел «Группы, 
учителя, часы», выбрав «Учебные 
планы» → «Общее 
образование» → «Группы, учителя, 
часы».

Шаг 2. Выберите предмет в поле 
фильтров.

Шаг 3. Перейдите к необходимой группе, 
прокрутив страницу.

Шаг 4. Добавьте нового учителя.

Шаг 5. Перейдите к необходимой учебной 
неделе.

Шаг 6. Удалите нагрузку старого 
учителя с будущих учебных недель.

Шаг 7. Добавьте нагрузку новому учителю

Шаг 8. Скопируйте введенное количество 
часов на все необходимые учебные 
недели.
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Группы и учащиеся

Для распределения обучающихся по 
группам по предмету выполните 
следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Учебные планы» → «Общее 
образование» → «Группы и учащиеся».

Шаг 2. На открывшейся странице 
выберите параллель и класс.

Шаг 3. Нажмите на ячейку на 
пересечении ученика и группы. Появится 
отметка привязки «Зеленая галочка»

Шаг 4. Нажмите на ту же самую ячейку 
на пересечении ученика и группы
с отметкой «Зеленая галочка», чтобы 
удалить распределение.

Шаг 5. Нажмите на 
кнопку «Сохранить» после 
распределения обучающихся.
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Для фиксации распределения обучающихся 
по группам выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Учебные планы» → «Общее 
образование» → «Группы и учащиеся».

Шаг 2. На открывшейся странице выберите 
параллель и класс.

Шаг 3. Нажмите на ячейку на пересечении 
ученика и группы. Появится отметка 
привязки «Зеленая галочка».

Шаг 4. Нажмите на ту же самую ячейку на 
пересечении ученика и группы
с отметкой «Зеленая галочка», чтобы 
удалить распределение.

Шаг 5. Распределите обучающихся класса 
по двум подгруппам.

Шаг 6. Для фиксирования в системе 
распределения обучающихся по группам 
одного предмета выберите уникальный 
номер распределения (маркер) из 
выпадающего списка над названием групп.
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Шаг 7. Для остальных подгрупп с такой же рассадкой выберите из выпадающего списка такой же 
номер распределения (маркер). Обучающиеся автоматически распределятся по группам в 
соответствии с рассадкой.

Шаг 8. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Группы, учителя, часы

Для выдачи нагрузки учителю в 
группе по предмету выполните 
следующие действия:

Шаг 1. Перейдите в 
раздел «Группы, учителя, часы», 
выбрав «Учебные 
планы» → «Общее 
образование» → «Группы, учителя, 
часы».

Шаг 2. Выберите предмет в поле 
фильтров.

Шаг 3. Перейдите к необходимой 
группе, прокрутив страницу.

Шаг 4. Выберите в 
столбце «Учитель» ФИО учителя, 
который будет вести уроки в 
выбранной группе.

Шаг 5. Нажмите на 
кнопку «Сохранить» для 
сохранения выданной нагрузки.
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Периоды промежуточной аттестации

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общее образование» → «Периоды 
промежуточной аттестации».

Шаг 2. Перейдите на вкладку «Аттестационные периоды» и из выпадающего списка выберите 
параллель, для которой будете создавать график аттестационных периодов.

Шаг 3. Нажмите на кнопку «Добавить график аттестационных периодов».

Шаг 4. В появившейся строке создания введите название графика.
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Шаг 5. Укажите количество аттестационных периодов.

Шаг 6. Введите с клавиатуры названия периодов.

Шаг 7. Установите продолжительность каждого из периодов, отметив числа в открывшемся календаре.

Шаг 8. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Для установки графика промежуточной аттестации для каждого класса и предмета отдельно 
выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общее образование» → «Периоды 
промежуточной аттестации».

Шаг 2. Из выпадающего списка выберите параллель, для которой вы будете устанавливать график 
аттестации.

Шаг 3. Наведите курсор мыши на пересечение класса и предмета и выберите из выпадающего списка 
нужный вид периодов промежуточной аттестации:

• тема

• учебный период

• произвольный

Шаг 4. Аналогично установите

графики промежуточной 

аттестации для всех 

предметов параллели.

Шаг 5. Нажмите на кнопку

«Сохранить».
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Для установки графика промежуточной аттестации для всех предметов выбранных классов выполните 
следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общее образование» → «Периоды 
промежуточной аттестации».

Шаг 2. Из выпадающего списка выберите параллель, для которой вы будете устанавливать график 
аттестации.

Шаг 3. Отметьте галочкой классы, для которых вы хотите установить периоды промежуточной 
аттестации.

Шаг 4. Нажмите на кнопку, 

Соответствующую нужной форме 

аттестации:

• выбранные по темам

• выбранные по учебным периодам

Шаг 5. Нажмите на кнопку

«Сохранить».
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Для установки графика промежуточной аттестации для всех предметов классов в параллели 
выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Справочники» → «Общее образование» → «Периоды 
промежуточной аттестации».

Шаг 2. Из выпадающего списка выберите параллель, для которой вы будете устанавливать график 
аттестации.

Шаг 3. Нажмите на кнопку, соответствующую нужной форме аттестации:

• все по темам

• все по учебным периодам

Шаг 4. Нажмите на кнопку

«Сохранить».
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Расписание

Для создания расписания для 
учителя выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Календарь» → «Создан
ие расписания».

Шаг 2. Автоматически откроется 
режим составления расписания «По 
классам». Выберите из выпадающих 
списков:

• здание, где преподают учителя

• предмет, который преподают 
учителя

Шаг 3. Выберите неделю, на 
которую создается расписание 
(текущая неделя отмечена синим 
цветом).
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Шаг 4. Выберите режим 
пребывания, по которому 
будете создавать расписание.

Нажмите на 
кнопку «Звонки» и отметьте 
галочкой нужный режим.

Шаг 5. Выберите учителя из 
списка и нажмите 
на «Стрелка вправо»

Шаг 6. Выберите группу, для 
которой будете ставить урок. 
В верхней части таблицы 
расписания выберите день 
недели и время начала урока. 
Нажмите на ячейку на 
пересечении этих 
показателей. В ячейке 
появится отметка «+»
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Шаг 7. В открывшемся окне отметьте нужную группу. Вся информация об уроке (время проведения, 
адрес здания, кабинет и пр.) будет заполнена автоматически на основе информации из справочников.
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Для создания расписания для класса выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Календарь» → «Создание расписания».

Шаг 2. Выберите режим составления расписания «По классам».

Шаг 3. Выберите из выпадающих списков:

• уровень образования

• параллель

• класс
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Шаг 4. Выберите неделю, на 
которую создается расписание 
(текущая неделя отмечена синим 
цветом).

Шаг 5. Выберите в таблице 
расписания день недели и время 
урока. Нажмите на ячейку на 
пересечении этих показателей.

Шаг 6. В открывшемся окне 
отметьте учебную группу, которой 
ставите урок. Вся информация об 
уроке (время проведения, адрес 
здания, кабинет и пр.) будет 
заполнена автоматически на основе 
информации из справочников.
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Шаг 7. Нажмите на урок и на кнопку «Отменить урок», чтобы удалить урок из расписания.

Шаг 8. Поставьте все нужные уроки в расписание.
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Для копирования расписания выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Календарь» → «Создание расписания».

Шаг 2. Выберите неделю, расписание которой хотите скопировать (текущая неделя отмечена синим 
цветом).

Шаг 3. Нажмите на кнопку «Копировать расписание».
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Шаг 4. В открывшемся окне 
выберите параметры для 
копирования из выпадающих 
списков:

• уровень образования

• параллель

• класс

• здание

Шаг 5. Выберите способ 
копирования информации:

• на количество недель

• на определенные 
недели, отметив 
галочкой нужные

Шаг 6. Нажмите на 
кнопку «Скопировать».
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Для копирования урока на выходной 
день выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Календарь» → «Создание 
расписания».

Шаг 2. Выберите режим составления 
расписания «По классам».

Шаг 3. Выберите из выпадающих 
списков:

• уровень образования

• параллель

• класс

Шаг 4. Выберите неделю, на которой 
расположен день, который нужно 
перенести

Шаг 5. Наведите курсор мыши на поле 
с нужной датой для копирования и 
нажмите на «Копировать»
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Шаг 6. Укажите дату, на которую 
необходимо скопировать 
расписание.

Шаг 7. При использовании 
копируемого расписания всей 
параллелью поставьте галочку в 
поле «Скопировать для всей 
параллели».

Шаг 8. Нажмите на 
кнопку «Скопировать».
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Для изменения технологии проведения 
урока выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Календарь» → «Создание 
расписания».

Шаг 2. Выберите режим составления 
расписания «По классам».

Шаг 3. Выберите из выпадающих списков:

• уровень образования

• параллель

• класс

Шаг 4. Выберите неделю, где расположен 
урок, в котором нужно изменить 
технологию проведения.

Шаг 5. Нажмите на нужный урок в 
таблице расписания и в появившемся 
окне раскройте блок «Технология 
урока», нажав на него.

Шаг 6. Выберите нужную технологию 
проведения урока из списка.
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Управление заменами

Для создания замены выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Календарь» → «Управление заменами».

Шаг 2. На открывшейся странице нажмите на кнопку «+Добавить».
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Шаг 3. На панели фильтрации укажите:

• ФИО учителя, которого будут заменять

• дату начала и окончания периода, на который создается замена

Шаг 4. На странице расписания учителя выберите урок и нажмите на «Три точки»

Шаг 5. Выберите пункт «+Добавить замену».
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Шаг 6. Выберите из выпадающего списка ФИО учителя на замену. При выборе учителя воспользуйтесь 
фильтрами:

• Все учителя 

• Свободные учителя-предметники 

• Свободные учителя других предметов этого класса 

• Свободные учителя других предметов 

• Занятые учителя-предметники 

• Занятые учителя других предметов

Шаг 7. Выберите из выпадающего списка:

• кабинет

• группу

причину замены (необязательно)

Шаг 8. Нажмите на галочку для 

сохранения внесенных данных.
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Для удаления замены 
выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Календарь» → «Упр
авление заменами».

Шаг 2. На панели фильтрации 
заполните данные по замене:

• период замены

• группу, в которой 
произошла замена

• ФИО учителя

Шаг 3. Найдите замену и 
нажмите на «Корзину»

/87



Для отмены урока выполните 
следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Календарь» → «Управление 
заменами».

Шаг 2. На открывшейся странице 
нажмите на кнопку «+Добавить».

Шаг 3. На панели фильтрации укажите:

• ФИО учителя, у которого отменят 
уроки

• период, в который необходимо 
отменить уроки

Шаг 4. На странице расписания учителя 
выберите урок и нажмите на «Три 
точки»

Шаг 5. Выберите пункт «Отменить 
урок».

Шаг 6. При ошибочной отмене урока 
нажмите на «Три точки»
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Дистанционные периоды

Чтобы создать дистанционный период для класса, необходимо выполнить следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Календарь» → «Дистанционные периоды».

Шаг 2. Нажмите на кнопку «+ Добавить».
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Шаг 3. На открывшейся странице выберите из выпадающего списка параллель и класс, для которого 
необходимо установить дистанционный период.

Шаг 4. В блоке «Список учащихся класса» установите «Синюю точку» рядом с пунктом «Все 
учащиеся»→ Нажмите на кнопку «Перейти к выбору периода».

Шаг 5. Выберите в календаре даты дистанционного периода.

Шаг 6. Нажмите на кнопку «Сохранить».

Шаг 7. Нажмите на кнопку «Сохранить и выйти».
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Чтобы установить дистанционный 
период для одного ученика, 
необходимо выполнить следующие 
действия:

Шаг 1. На открывшейся странице 
нажмите «Календарь»→ «Дистан
ционные периоды».

Шаг 2. Нажмите на кнопку «+ 
Добавить».

Шаг 3. На открывшейся странице из 
выпадающего списка выберите 
параллель и класс, для которого 
необходимо установить 
дистанционный период.

Шаг 4. Из появившегося списка 
выберите учащегося, для которого 
необходимо установить 
дистанционный период → Нажмите 
на кнопку «Перейти к выбору 
периода».
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Шаг 5. Выберите в календаре даты дистанционного периода.

Шаг 6. Нажмите на кнопку «Сохранить».

Шаг 7. Нажмите на кнопку «Сохранить и выйти».
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Алгоритм организации Внеурочной деятельности

• Заполнение справочников ВД

• Создание рабочей программы внеурочной деятельности

• Формирование учебных групп ВД

• Создание расписания

/93



Формы организации ВД

Для создания формы 
организации внеурочной 
деятельности необходимо 
выполнить следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Справочники» →
«Внеурочная 
деятельность» → «Формы 
организации ВД».

Шаг 2. Нажмите на 
кнопку «+Добавить форму».

Шаг 3. Заполните форму 
организации.

Шаг 4. Нажмите на 
кнопку «Добавить».
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Формы контроля

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Справочники» → «Внеурочная 
деятельность» → «Формы контроля».

Шаг 2. Выберите направление внеурочной 
деятельности в правой части экрана.

Шаг 3. Выберите форму организации ВД из 
списка, нажав на его название. При 
необходимости воспользуйтесь поисковой 
строкой или фильтрами.

Шаг 4. Нажмите на кнопку «+ Добавить 
форму контроля».

Шаг 5. На открывшейся странице 
заполните поля.

Шаг 6. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Рабочие программы

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Планирование» → «Внеурочная деятельность» → «Рабочие 
программы».

Шаг 2. Нажмите на кнопку «+Новая программа».
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Шаг 3. Заполните основные сведения о рабочей программе.

Шаг 4. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Для наполнения рабочей 
программы темами и 
уроками необходимо выполнить 
следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Планирование» → «
Внеурочная 
деятельность» → «Рабочие 
программы».

Шаг 2. На открывшейся странице 
рядом с программой, которую 
необходимо наполнить, 
нажмите «Три 
точки» → «Редактировать».

Шаг 3. Нажмите на 
кнопку «Добавить 
название» для каждого модуля.
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Шаг 4. Нажмите на 
кнопку «+Новый модуль» для 
добавления модулей 
тематического плана.

Шаг 5. Нажмите на 
кнопку «+Добавить тему» для 
добавления тем, входящих в 
модуль.

Шаг 6. Нажмите на 
кнопку «+Добавить занятие» для 
добавления занятий в каждую 
тему.

Шаг 7. После наполнения 
программы нажмите на 
кнопку «Сохранить».
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Формирование групп

Шаг 1. На рабочем столе выберите «Учебные планы» → «Внеурочная 
деятельность» → «Формирование групп».

Шаг 2. Выберите программу для формирования группы. При необходимости воспользуйтесь фильтрами.

Шаг 3. Выберите программу → Нажмите на «Стрелка вправо».
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Шаг 4. Выберите группу, которой хотите назначить учителя.

Шаг 5. Нажмите на блок выбранной программы → Нажмите «+Добавить группу».

Шаг 6. Наведите курсор на название группы → Нажмите на появившийся «Карандаш» →
Отредактируйте название группы при необходимости.

Шаг 7. Нажмите кнопку «Сохранить».
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Для того чтобы назначить учителя 
на группу, выполните следующие 
действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Учебные 
планы»→ «Внеурочная 
деятельность» → «Формировани
е групп».

Шаг 2. Выберите программу для 
добавления учителя. При 
необходимости воспользуйтесь 
фильтрами.

Шаг 3. Выберите программу →
Нажмите на «Стрелка вправо». 

Шаг 4. Выберите группу, которой 
хотите назначить учителя.

Шаг 5. Нажмите «Добавить» для 
выбора учителя.
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Шаг 6. Из выпадающего списка выберите ФИО учителя → Подтвердите свой выбор, нажав на 
«Серую галку».

Шаг 7. Нажмите кнопку «Сохранить».
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Для того чтобы указать нагрузку, 
выполните следующие действия:

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Учебные 
планы»→ «Внеурочная 
деятельность» → «Формирование 
групп».

Шаг 2. Выберите программу для 
добавления нагрузки. При 
необходимости воспользуйтесь 
фильтрами.

Шаг 3. Нажмите на ячейку на 
пересечении названия группы и 
недели → Введите с клавиатуры 
количество часов, которое учитель 
будет проводить у определенной 
группы.
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Шаг 4. Нажмите на «Копировать» → Выберите период распределения введенного количества часов на 
другие недели.

Шаг 5. Нажмите на кнопку «Сохранить».
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Привязка обучающихся к учебным 
группам ВД

Шаг 1. На рабочем столе 
выберите «Учебные 
планы»→ «Внеурочная 
деятельность» → «Формирование 
групп».

Шаг 2. Выберите программу для 
формирования группы. При 
необходимости воспользуйтесь 
фильтрами.

Шаг 3. Нажмите на «Серая стрелка 
вправо» → Выберите группу, в 
которую хотите распределить 
обучающихся.

Шаг 4. Нажмите на число, 
расположенное в первом столбце 
под названием группы.

Шаг 5. Нажмите на 
кнопку «Перейти к привязке 
учащихся».
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Шаг 6. Настройте необходимые 
фильтры, для быстрого поиска.

Шаг 7. Нажмите на ячейку 
пересечения ученика и группы для 
распределения обучающихся → В 
ячейке появится отметка привязки 
«Синяя точка» . Чтобы убрать 
привязку, повторно нажмите на 
ячейку с отметкой.

Шаг 8. Нажмите на 
кнопку «Выбрать» для 
распределения обучающихся групп 
по половому признаку при 
необходимости.

Шаг 9. Нажмите 
кнопку «Сохранить» после 
привязки обучающихся к группе.
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Расписание внеурочной деятельности

Для создания занятия в расписании внеурочной деятельности необходимо выполнить следующие 
действия:

Шаг 1. На открывшейся странице выберите «Календарь → Расписание внеурочной деятельности».

Шаг 2. Установите необходимые фильтры отображения информации.

Шаг 3. Нажмите на пересечение даты и времени занятия, которое вам нужно создать
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Шаг 4. В открывшемся окне 
укажите:

• ФИО учителя

• здание

• кабинет

• время начала занятия

• продолжительность 
занятия

Шаг 5. Нажмите на 
кнопку «Сохранить».
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Для копирования расписания 
внеурочной деятельности 
необходимо выполнить следующие 
действия:

Шаг 1. На открывшейся странице 
выберите «Календарь → Расписание 
внеурочной деятельности».

Шаг 2. Установите необходимые 
фильтры отображения информации.

Шаг 3. Нажмите на 
кнопку «Копировать расписание».

Шаг 4. На открывшейся странице 
выберите неделю, расписание 
которой вам необходимо 
скопировать.
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Шаг 6. Из выпадающего списка выберите:

• направление

• программу

• группу

Шаг 7. Выберите способ копирования:

• «На кол-во недель»

• «На определенные недели»

Шаг 8. Нажмите на кнопку «Скопировать».
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Спасибо

за внимание!


