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1. Авторизация

Для  входа  в  систему  введите  свой  персональный  логин  и  пароль  в

соответствующие ячейки и нажмите на кнопку «Войти» (Рисунок 1.1).

Рисунок 1.1 - Авторизация
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2. Структура модуля

Модуль состоит из следующих разделов:

1) Раздел «Администрирование»;

2) Раздел «Дети»;

3) Раздел «Зачисление».

Все разделы находятся в верхнем меню страницы (Рисунок 2.1).

Рисунок 2.1 - Структура модуля
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3. Раздел «Администрирование»

В  данном  разделе  описана  информация  о  Вашей  дошкольной

образовательной  организации.  В  разделе  можно создавать,  редактировать  и

удалять какую-либо информацию о ДОО. 

Для перехода в данный раздел нажмите на его название в верхнем меню

страницы (Рисунок 3.1).

Рисунок 3.1 - Раздел «Администрирование»

Раздел состоит из следующих подразделов:

1) «Места в ДОО»;

2) «Групповые ячейки»;

3) «Кабинеты»;

4) «Специалисты»;

5) «Специальные условия».
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Все  подразделы  находятся  в  левой  боковой  панели  меню  раздела

«Администрирование» (Рисунок 3.2).

Рисунок 4.2 – Панель меню раздела «Администрирование»

3.1. Подраздел «Места в ДОО»

Для просмотра, добавления, редактирования и удаления групп перейдите

в подраздел «Места в ДОО» в левой боковой панели меню (Рисунок 3.1.1).
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Рисунок 5.1.1 – Подраздел «Места в ДОО»

Для  просмотра  групп  за  определенный  год  выберите  учебный  год  и

нажмите на кнопку «Показать» (Рисунок 3.1.2).

Рисунок 6.1.2 – Подраздел «Места в ДОО»
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Для  добавления  новой  группы  нажмите  кнопку  «Добавить  группу»

(Рисунок ).

Рисунок 3.1.3 - Подраздел "Места в ДОО"

Откроется  всплывающее окно добавления группы. Выберите возрастную

группу, типы компенсации или оздоровления, количество мест в ГПД и ГКП.

Как только все данные будут введены, нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок

). Для отмены изменений нажмите кнопку «Отмена» или «крестик», которая

вернет Вас на страницу подраздела «Места в ДОО» (Рисунок ).
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Рисунок 3.1.4 - Добавление новой группы

Для редактирования данных уже созданной группы, нажмите на строку

этой группы (Рисунок ).

Рисунок 3.1.5 - Выбор группы для редактирования
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Откроется вплывающее окно редактирования группы. В нем внесите все

необходимые  изменения  о  данной  группе.  Как  только  все  данные  будут

введены, нажмите на кнопку «Сохранить» для подтверждения всех действий.

Для  отмены изменений  нажмите  кнопку  «Отмена»  или  «крестик»,  которая

вернет Вас на страницу подраздела «Места в ДОО».

Для  того  чтобы  удалить  группу  из  списка  групп,  перейдите  в  окно

редактирования нужной группы и нажмите на кнопку «Удалить» внизу окна

(Рисунок ).

Рисунок 3.1.6 - Удаление группы

3.2. Подраздел «Групповые ячейки»

Для  просмотра  групповых  ячеек  перейдите  в  подраздел  «Групповые

ячейки» в левой боковой панели меню (Рисунок ). 
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Рисунок 3.2.1 - Подраздел "Групповые ячейки"

Таблицу  групповых  ячеек  вашей  организации  можно  только

просматривать. 

3.3. Подраздел «Кабинеты»

Для  просмотра  и  редактирования  кабинетов  перейдите  в  подраздел

«Кабинеты» в левой боковой панели меню (Рисунок ).
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Рисунок 3.3.1 - Подраздел "Кабинеты"

Выберите  вверху  из  выпадающего  списка  здание,  если  у  вашей

организации их несколько (Рисунок 3.3.2).

Рисунок 3.3.2 – Выбор здания ДОО
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На странице отобразиться таблица с названиями кабинетов и их типом

(Рисунок 3.3.3).

Рисунок 3.3.3 – Таблица кабинетов и их типов

Для  редактирования  кабинетов  нажмите  на  любое  значение  в  столбце

«Тип кабинета» (рисунок 3.3.4).
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Рисунок 3.3.4 – Редактирование типов кабинетов

Откроется   всплывающее  окно  редактирования  типов  кабинетов.

Выберите из выпадающих списков нужные значения. Как только все данные

будут  введены,  нажмите  кнопку  «Сохранить»  (Рисунок  ).  Для  отмены

изменений нажмите кнопку «Отмена» или «крестик», которая вернет Вас на

страницу подраздела «Кабинеты» (Рисунок ).
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Рисунок 3.3.5 – Сохранение или отмена изменений

3.4. Подраздел «Специалисты»

Для просмотра и редактирования количества специалистов перейдите в

подраздел «Специалисты» в левой боковой панели меню (Рисунок ).
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Рисунок 3.4.1 – Сохранение или отмена изменений

На странице отобразиться  таблица специалистов  и  их количество.  Для

редактирования  нажмите  на  любое  значение  в  столбцах  «Штатные»  или

«Нештатные» (Рисунок 3.4.2).
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Рисунок 3.4.2 – Редактирования количества специалистов

Откроется  всплывающее окно редактирования количества специалистов

в ДОО. Введите в соответствующие поля нужные значения. Как только все

данные будут введены, нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок ). Для отмены

изменений нажмите кнопку «Отмена» или «крестик», которая вернет Вас на

страницу подраздела «Специалисты» (Рисунок ).

17



Рисунок 3.4.3 – Сохранение или отмена изменений

3.5. Подраздел «Специальные условия»

Для  просмотра  и  редактирования  специальных  условий  перейдите  в

подраздел «Специальные условия» в левой боковой панели меню (Рисунок ).
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Рисунок 3.5.1 - Подраздел "Специальные условия"

Выберите  вверху  из  выпадающего  списка  здание,  если  у  вашей

организации их несколько (Рисунок 3.5.2).
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Рисунок 3.5.2 – Выбор здания ДОО

На странице отобразиться таблица с названиями специальных условий и

их значениями (Рисунок 3.5.3).
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Рисунок 3.5.3 – Таблица специальных условий и их значений

Для редактирования специальных условий нажмите на любое значение в

столбце «Значение» (рисунок 3.5.4).
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Рисунок 3.5.4 – Редактирование специальных условий

Откроется   всплывающее  окно  редактирования  значений  специальных

условий. Выберите из выпадающих списков нужные значения. Как только все

данные будут введены, нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок ). Для отмены

изменений нажмите кнопку «Отмена» или «крестик», которая вернет Вас на

страницу подраздела «Кабинеты» (Рисунок ).
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Рисунок 3.3.5 – Сохранение или отмена изменений
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4. Раздел «Дети»

В данном разделе описана информация о детях, обучающихся в ДОО, и

их группах. В разделе можно заполнять, редактировать и удалять какую-либо

информацию об детях.

Для перехода в данный раздел нажмите на его название в верхнем меню

страницы (Рисунок ).

Рисунок 4.1 - Раздел «Дети»

Раздел состоит из следующих подразделов:

1) «Все дети, поиск»;

2) «Группы»;

3) «Переводы внутри ДОО»;

Все подразделы находятся в левой боковой панели меню раздела «Дети»

(Рисунок 4.2).
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Рисунок 4.2 – Панель меню подразделов раздела «Дети»

4.1. Подраздел «Все дети, поиск»

Для  поиска,  просмотра  и  редактирования  информации  о  детях,

обучающихся  в  ДОО,  перейдите  в  подраздел  «Все  дети,  поиск»  в  левой

боковой панели меню (Рисунок ). 
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Рисунок 4.1.1 – Подраздел «Все дети, поиск»

Для  выполнения  поискового  запроса  нажмите  на  поисковую  строку.

После того как она выделиться введите данные для поиска (Рисунок  ).  Для

просмотра  списка  всех  учащихся  в  данный  момент  поставьте  флажок

«Показывать только тех, кто учится» под поисковой строкой (Рисунок ). Для

просмотра  списка  детей,  включая  тех,  кто  ранее  учился  в  ДОО,  снимите

флажок. 
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Рисунок 4.1.2 - Поисковая строка

Нажмите  на  кнопку  «Поиск»  или  на  кнопку  «Enter»  клавиатуры.  На

странице  выведется  список  детей  в  соответствии  с  Вашим  поисковым

запросом.

Для просмотра данных определенного ученика нажмите на строку с его

ФИО в списке всех учащихся (Рисунок ).
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Рисунок 4.1.3 - Выбор ребенка для просмотра

Перед Вами будет карточка ребенка со всеми данными по выбранному

ребенку. Для возвращения на страницу со списком всех учащихся нажмите на

стрелочку «Назад» вверху карточки ученика (Рисунок 4.1.4).
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Рисунок 4.1.4 - Выбор ребенка для просмотра

Для редактирования данных ребенка нажмите на кнопку «Редактировать»

в блоке «Общие данные» (Рисунок ).
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Рисунок 4.1.5 - Редактирование карточки ребенка

Откроется всплывающее окно редактирования информации о ребенке. Вы

можете  изменить  общие  данные  ребенка  в  соответствующих  полях.  Как

только  все  данные  будут  введены,  нажмите  на  кнопку  «Сохранить»  для

подтверждения  Ваших  действий.  Для  отмены  изменений  нажмите  кнопку

«Отмена» или «крестик», которая вернет Вас на страницу карточки ребенка

(Рисунок 4.1.6).
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Рисунок 4.1.6 - Редактирование карточки ребенка

Также Вы можете отредактировать данные документа ребенка, нажав на

кнопку «Редактировать» в блоке «Документ ребенка» (Рисунок 4.1.7).
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Рисунок 4.1.7 - Редактирование документа ребенка

В появившемся всплывающем окне измените данные в соответствующих

полях.  После  внесения  изменений  нажмите  на  кнопку  «Сохранить».  Для

отмены изменений нажмите кнопку «Отмена» или «крестик», которая вернет

Вас на страницу карточки ребенка (Рисунок 4.1.8).

Рисунок 4.1.8 - Редактирование документа ребенка
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4.2. Подраздел «Группы»

Для  просмотра  и  редактирования  информации  о  группах  в  ДОО

перейдите в подраздел «Группы» на левой боковой панели меню (Рисунок ). 

Рисунок 4.2.1 – Подраздел «Группы»

Для  просмотра  списка  групп  конкретного  учебного  года  укажите  из

выпадающего  списка  вверху  страницы  соответствующий  учебный  год

(Рисунок ).
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Рисунок 4.2.2 – Выбор учебного года

Для добавления новой группы нажмите кнопку «Добавить новую группу»

(Рисунок ).
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Рисунок 4.2.3 - Создание новой группы

Откроется  всплывающее  окно  для  создания  новой  группы.  Укажите

название  группы,  ее  направление,  режим  работы,  возрастную  группу,

групповую  ячейку,  типы  оздоровления  или  компенсации,  нормативную

емкость  группы  и  количество  воспитателей.  После  нажмите  на  кнопку

«Сохранить» внизу страницы (Рисунок 4.2.4). Для отмены изменений нажмите

кнопку «Отмена» (Рисунок 4.2.4).
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Рисунок 4.2.4 - Создание новой группы

После  сохранения  новая  группа  появится  в  списке  групп  на  странице

подраздела «Группы».

Для просмотра информации о группе нажмите на её строку в списке всех

групп (Рисунок 4.2.5).
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Рисунок 4.2.5 - Страница группы

Перед  Вами  будет  страница  группы  со  всеми  данными  по  выбранной

группе.  Для  возвращения  на  страницу  со  списком  всех  групп  нажмите  на

стрелочку «Назад» (Рисунок 4.2.6).

Рисунок 4.2.6 - Страница группы
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Для редактирования данных группы нажмите на кнопку «Редактировать»

в блоке «Общие данные» (Рисунок ).

Рисунок 4.2.7 - Редактирование карточки группы

Откроется всплывающее окно редактирования информации о группе. Вы

можете изменить общие данные группы в соответствующих полях. Как только

все  данные  будут  введены,  нажмите  на  кнопку  «Сохранить»  для

подтверждения  Ваших  действий.  Для  отмены  изменений  нажмите  кнопку

«Отмена» или «крестик», которая вернет Вас на страницу карточки ребенка

(Рисунок 4.2.8).
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Рисунок 4.2.8 - Редактирование карточки ребенка

Также  со  страницы  группы  Вы  можете  перейти  на  страницу  ребенка,

который числиться в данной группе. Для этого нажмите на строку ребенка в

блоке «Дети» (Рисунок 4.2.9).
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Рисунок 4.2.9 – Переход на страницу карточки ребенка

Для удаления группы из списка групп ДОО перейдите на страницу этой

группы в режиме редактирования и нажмите на кнопку «Удалить» (Рисунок

4.2.10).

Важно! Удалить можно только те группы, в которых нет детей. 
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Рисунок 4.2.10 – Удаление группы

4.3. Подраздел «Перевод внутри ДОО»

Для перевода детей из  одной группы в другую перейдите в подраздел

«Перевод внутри ДОО» на левой боковой панели меню (Рисунок ). 
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Рисунок 4.3.1 – Подраздел «Перевод внутри ДОО»

Для перевода детей в текущем учебном году, поставьте галочку напротив

поля «Перевод в текущем году» вверху страницы (Рисунок ).

Рисунок 4.3.2 – Перевод в текущем учебном году

Выберите  группу,  из  которой  будет  произведен  перевод,  и  группу,  в

которую он будет совершен (Рисунок ).
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Рисунок 4.3.3 – Выбор групп для перевода

После отметьте детей, которых вы хотите перевести, поставив флажки в

их строках (Рисунок ).  Отмечать Вы можете вручную или при помощи кнопок

«Выбрать всех» (Рисунок ).

Рисунок 4.3.4 - Кнопки выбора детей

После  нажмите  на  кнопку  «Выполнить»  (Рисунок  4.3.5).  Выбранные

Вами дети будут переведены в указанную группу.
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Рисунок 4.3.5 – Перевод детей
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5. Раздел «Зачисление»

В  данном  разделе  описана  информация  о  детях  и  группах  детей,

прошедших комплектование. В разделе можно формировать новые группы из

детей, прошедших комплектование.

Для перехода в данный раздел нажмите на его название в верхнем меню

страницы (Рисунок ).

Рисунок 5.1 - Раздел «Зачисление»

В  левом  меню  данного  раздела  Вы  можете  посмотреть  возрастные

категории детей. Под каждой возрастной категорией отображена информация

по количеству заявлений: сколько детей зачислено, сколько всего заявлений в

данной категории (Рисунок ).
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Рисунок 5.2 - Категории группы

Для  просмотра  списка  детей,  получивших  места  по  результатам

комплектования,  выберите  из  выпадающих списков  значения  для  учебного

года и даты комплектования и нажмите на кнопку «Показать» (Рисунок ).
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Рисунок 5.3 - Выбор комплектования

Таблица со списком детей состоит из нескольких вкладок со статусами

заявлений детей (Рисунок 5.4):

 «Ожидание» - заявления, стоящие в очереди ожидания решения;

 «Уведомлен»  -  заявления,  получившие  уведомления  о

комплектовании в вашу ДОО;

 «Явка»  -  заявления,  которые  подтверждены  принесенными

документами;

 «Зачисленные» - заявления, зачисленные в ДОО;

 «Не  удалось  связаться»  -  заявления,  у  которых  не  получилось

связаться с заявителями;

 «Все» - все укомплектованные заявления.
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Рисунок 5.4 – Таблица заявлений детей

После окончания комплектования дети автоматически встают в очередь

ожидания. Чтобы изменить статус заявления необходимо перейти на страницу

заявления, нажав на строку с ФИО ребенком (Рисунок 5.5).
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Рисунок 5.5 – Переход на страницу заявления ребенка

Откроется страница заявления ребенка.  Если связаться с заявителем не

удалось,  то измените статус  заявления на «Не удалось  связаться» (Рисунок

5.6). 
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Рисунок 5.6 – Не удалось связаться с заявителем

В таком случае заявление перейдет во вкладку «Не удалось связаться».

Изменить  статус  на  «Уведомлен»  Вы  можете  после  того,  как  свяжитесь  с

заявителем.

Если удалось связаться  с  заявителем,  то измените статус  заявления  на

«Уведомлен» (Рисунок 5.7). Заявление перейдет во вкладку «Уведомлен».
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Рисунок 5.7 – Удалось связаться с заявителем

Заявитель  должен  будет  либо  явиться  с  документами  для  зачисления

ребенка,  либо  подать  заявление  на  смену  ДОО,  то  есть  отказаться  от

зачисления.

Если  заявитель  отказывается  от  зачисления,  то  на  странице  заявления

нажмите  на  кнопку  «Смена  ДОО  (отказ  от  зачисления)»  (Рисунок  5.8).

Заявление исчезнет из вкладки «Уведомлен», но останется во вкладке «Все».
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Рисунок 5.8 – Отказ от зачисления

Если заявитель изменил свое решение, то заявление можно восстановить.

Для этого нажмите на кнопку «Отмена» на странице заявления (Рисунок 5.9).

Заявление вернется во вкладку «Уведомлен».

Рисунок 5.9 – Восстановление в очереди на зачисление
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Если заявитель  явился  с  документами,  то  нажмите  на  кнопку «Явка  с

документами» (Рисунок 5.10).

Рисунок 5.10 – Явка с документами

После  проверки  верности  указанных  данных  в  заявлении  нажмите  на

кнопку «Зачислить» для зачисления ребенка (Рисунок 5.11).
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Рисунок 5.11 – Зачисление ребенка

Появиться всплывающее окно для ввода номера приказа о зачислении и

выбора группы,  в  которую будет определен ребенок (Рисунок 5.12).  Также

можно  указать  является  ребенок  инвалидом  или  нет.  Заполните  поля  и

нажмите на кнопку «Сохранить» для подтверждения действий.  Для отмены

действий нажмите на кнопку «Отмена» (Рисунок 5.12).

Рисунок 5.12 – Зачисление ребенка
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После  на  странице  заявление  отобразиться  информация  о  зачислении

(Рисунок 5.13). Заявление перейдет во вкладку «Зачисленные».

Рисунок 5.13 – Зачисленный ребенок
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