
Пошаговая инструкция 

обучения Администраторов 

в сервисах Моя школа



Аутентификация и управление правами доступа 

(роли и сервисы доступные каждой роли), 

возможные проблемы, форма обратной связи





Функциональные возможности сервиса 

«Образовательный учет»:

Работа в разделе «Организации»: 

- работа во вкладке «Реестр организаций» (проверить основные сведения

об ОО);

- работа во вкладке «Образовательные программы» (создание 

образовательных программ);

- работа во вкладке «Классы» (создание класса).





















Работа в разделе «Кадры»: 

- Реестр сотрудников;

- Приказ о приеме (создание нового сотрудника);

- Приказ о переводе на другую должность, приказ об увольнении 

сотрудника.

















Работа в разделе «Контингент»: 

- Реестр личных дел (приказы по движению контингента);

- Работа с личными делами (возможные проблемы);

- Личная карта ученика (исправление).











Работа в разделе «Заявления»: 

- Реестр заявлений (прием и перевод учеников, возможные 

проблемы);

- Процесс зачисления («поставить на учёт», «предварительно 

зачислить», приказ о комплектовании).

















Работа в разделе «Отчеты»: 

обзор возможных отчетов.







Интерфейс и функциональные возможности сервиса 

«Организация обучения»

Справочник «Здания, кабинеты, места»:

- проверка наличия здания ОО 

- редактирование здания

- добавление здания 

- создание кабинетов





















Действия с кабинетами





Справочник «Кадры»:

- проверка количественного состава сотрудников

- проверка правильности ФИО каждого сотрудника

- карточка сотрудника

- виртуальный учитель (создание, назначение)

















Виртуальный учитель









Справочник «Контингент»:

- проверка количественного состава учащихся

- фильтры для поиска учащегося

- личная карточка учащегося

- дополнительное образование

- привязка к УП

- привязка к группам

- надомное обучение







1 - перейти в личную карточку учащегося;

2 - перейти в дневник учащегося;

3- получить отчет об успеваемости.



















Справочник «Предметы»: 

- просмотр списка основных предметов и учебных курсов

- добавление предметов в список











Справочник «Формы контроля»:

- создание формы контроля для учебных курсов и адаптированных 

предметов 

- редактирование веса оценки и шкалы оценивания для основных 

предметов



























Справочник «Календарный учебный график»:

- создание необходимого количества календарных учебных графиков 

- учет региональных праздников и выходных при создании КУГ

























Справочник «Режим пребывания»:

- создание режима пребывания 

- привязка классов к режимам пребывания



































Справочник «Периоды промежуточной аттестации»:

- создание произвольных периодов промежуточной аттестации

- определение периодов промежуточной аттестации по предметам по 

классам

























Справочник Классное руководство: 

назначение классных руководителей 











Раздел «Учебные планы»:

создание учебных планов (различные виды)













Формирование УП





Функции пиктограмм УП











Редактирование, удаление УП. Шаблон.





Учебные планы и учащиеся:

- привязка учебных планов учащимся 

- различие в привязках по параллели и по классу 







Режим привязки УП по параллели





Группы по предмету:

создание учебных групп и метагрупп по предметам









Группы, учителя, часы:

- назначение учебной нагрузки учителей по группам и метагруппам

- перераспределение нагрузки между учителями









Плановая нагрузка учителей:

отчет







Группы, учащиеся:

фильтры и индекс рассадки









Раздел «Расписание»:

- составление расписания по классам, учителям и кабинетам 

- копирование расписания по неделям

- экспорт расписания



























Перенос учебных дней



Подраздел «Замены»: 

- создание замены

- удаление замены

- отмена урока











Редактирование замены







Подраздел «Дистанционные периоды»:

создание и отмена дистанционных периодов












