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індивідуальне відрахування
35 

1.  Загальний огляд системи 

 

Сервіс ​Навчальний процес є одним з      

шестиключовихсервісівРеєструдітей     

і відповідає не лише за організацію      

прийому заяв до школи, а й про       

формування та ведення навчального    

процесу загалом. Всі сервіси Реєстру     

дітей тісно пов'язані між собою, що      

накладає певні правилаформуваннята     

введення даних в них. В рамках      

конкретно цього сервісу ми будемо     

створювати навчальні періоди,   

формувати паралелі та класи для     

реалізації подальшого зарахування   

до школи, робити  переведення учнів. 

Для того, щоб потрапити до реєстру      

дітей, необхідно перейти за    

посиланням: ​http://childreg.kyivcity.local 
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На головній сторінці для 

незареєстрованого користувача ви 

маєте можливість побачити наступну 

інформацію: 

1. Кількість закладів середньої 

освіти. 

2. Кількість учнів, які зараз 

навчаються в школах. 

3. Кількість вчителів. 

4. Кількість закладів дошкільної 

освіти. 

5. Кількість вихованців. 

6. Кількість вихователів. 
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Вгорі ви маєте можливість перейти     

за посиланням ​Про систему​, ​де     

знаходиться інформація про її    

призначення. Посилання ​База знань    

створена для користувачів, там    

розміщено інструкції щодо роботи з     

системою та відеофайли. Також,є група     

Facebook для новин.  

 

Для авторизації натисніть на    

кнопку ​Увійти використовуючи лише    

один метод авторизації:   

Кваліфікований Електронний Підпис​.   

(Детальніше про процесавторизації по     

Електронному цифровому підпису ви    

можете переглянути в Базі знань.) 

 

Після успішної авторизації на 

головній сторінці Реєстру дітей 

з’являються 6 основних сервісів: 
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1. Навчальний процес 

2. Облік учнів 

3. Учнівський квиток 

4. Облік вихованців 

5. Звітування 

6. Адміністрування 

Синім кольором підсвічені сервіси, 

до яких ви маєте доступ згідно 

наданих вам прав, сірим кольором, 

відповідно, до яких доступу ви не 

маєте. 

У праворуч у верхньому куті 

відображається ​Ім’я​, ​Прізвище​ та ​По 

батькові​ користувача, а також, кнопка 

Вийти ​з кабінету користувача. 

 

Примітка: НЕ ЗАЛИШАЙТЕ НАДОВГО 

РЕЄСТР ДІТЕЙ БЕЗ ДІЇ, В ТАКОМУ ВИПАДКУ 
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ПОТРІБНО БУДЕ  АВТОРИЗУВАТИСЬ 

ПОВТОРНО. 

 

 

 

 

 

1.1 Основні компоненти сервісу 
Черга - це є навчальний процес,      

який ми формуємо в рамках одного      

навчального періоду. Перед початком    

роботи з заявками учнів нам треба      

окреслити часові рамки, в межах яких      

ми працюватимемо. Тут будемо    

створювати навчальний період та    

редагуватийого. Чергамаєсвоїлінійні      

статуси, у рамках є перелік доступних      

вам операцій.  

 

Паралелі - визначайте за якими     

освітніми рівнями відбуватиметься   

навчання протягом цього   

навчального року у вашому закладі     

освіти. Плануйте і визначайте    

кількість класів у кожній паралелі та      

граничну кількість учнів у них. 

 

Заяви – концептуально - це     

перехідний стан картки учня, який     

дозволятиме нам робити   

індивідуальне і масове переведення    

учнів між паралелями. Перед тим, як      

стати карткою учня на поточний     
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навчальний рік, дані дітей оформлені у      

вигляді заяви. Післяперевіркиданиху      

заяві та переміщення заяв у необхідні      

паралелі, дітей можна зарахувати до     

школи. В подальшому заяви можуть     

бути сформовані і в особистому     

кабінеті киянина.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Як створити навчальний процес? 
Перше що необхідно зробити, це     

створити ​ОДНУ ЧЕРГУ ​навчального    

періоду, наприклад, 2019-2020.  

У наступному навчальному році ви     

таксамобудетестворюватинаступну     

Чергу на навчальний період 2020-2021     

року, тобто, з кожним новим     

навчальним роком ви будете    

створювати нову чергу - новий     

навчальний процес. 

Якщо у навчальному закладі є дві      

форми навчання - денна та вечірня, то       

для кожної форми навчання треба     

створити свою чергу. Наприклад, одна     
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Черга з назвою “Денна ”, друга ​Черга з        

назвою “Вечірня”. 

Якщо деякі учні навчаються на     

індивідуальній формі навчання, або на     

екстернатній і знаходяться в    

контингенті класу денної форми    

навчання, то окрему чергу для них не       

потрібно створювати. (Зазначення у    

картці учня форми навчання буде     

можлива у іншому сервісі  -​ ​Облік​ ​учнів​). 

 

Для того, щоб створити нову​ ​Чергу 

(новий навчальний процес), необхідно 

натиснути на вкладку ​Черга​. 

 

Натиснувши кнопку ​Створити 

чергу​, ​відображається форма 

створення навчального періоду. 

 

Тепер необхідно ​заповнити всі    

відповідні поля такими даними: 

1. ​Район - вибирається з довідника;      

Можливі варіанти вибору: вибрати зі     

списку або набрати кілька літер для      
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фільтрації переліку і вибрати з     

найдених. 

2. ​Заклад освіти - вибирається з      

довідника;  

3. ​Назва Черги - довільна назва      

навчального періоду, обирайте   

зручну для вас:​ Наприклад ​“2019”. 

4. ​Форма навчання - вибирається з      

довідника; 

5. ​Дата старту подання заяв​; 

6. ​Дата завершення подання заяв​;  

7. ​Дата завершення подання    

документів​; 

8. ​Дата початку навчального    

періоду​;  

9. ​Дата закінчення навчального    

періоду​.  

Натисніть кнопку ​Зберегти. 
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Створено нову Чергу ​(Навчальний    

процес) зі статусом ​Чернетка​; 

 

Користувача автоматично  

переводить на сторінку перегляду    

списку Черг. Щойно створена Черга     

відображається першою зверху та має     

перший статус Чернетка​. Поки Черга     

перебуває у статусі Чернетка​, її можна      

видалити та відредагувати. 

 
 

3. Як створити паралелі? 
Для створення паралелей в системі 

повинна вже бути створена хоча б 

одна Черга зі статусом ​Чернетка​. 

Потрібно перейти на вкладку ​Черга 
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Натиснути на​ ​Пошук​ в полі фільтру 

 

Відображається створена картка 

Черги 

 

Натиснути кнопку ​Створити 

паралель​ в картці  Черги 

 

Відобразиться форма для створення 

паралелі. Необхідно заповнити: 

1. ​Паралель​. Внесення цифри класу. 

Унікальний номер паралелі в Черзі, 

Черга не може мати дві однакових 

паралелі. 

2. ​Квота паралелі. Це планова     

кількістьдітей, якаможебутинабрана      

до паралелі, тобто ліцензійний обсяг.  

3. ​Пріоритетнагрупа​. Ставимо 1. Поки      

це поле не є інформативним. Пізніше      

буде подано опис, як    

використовувати це поле з користю. 
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4. ​Додати тип документа​. Зазначити     

документи, які необхідні для прийому.     

Зазвичай, це свідоцтво про    

народження, що є обов’язковим    

документом для зарахування в школу.     

Також, важливо відмітити фото. Це     

необхідно зробити для відкриття    

можливості завантаження фото до    

Реєстру для використання його в     

формуванні електронного  

учнівського квитка. Також, для    

старших класів рекомендується   

відмітити можливість завантаження ID    

картки. 

 

Увага! Якщо в паралелі вибрана     

позначкаобов’язковості документу (​V​),    

то це означає, що до кожної анкети       

паралелі має бути доданий    

відповідний документ ​обов’язково​.   

Якщо ж документ не додано до анкети,       

товинезможетезмінитистатусзаяви       

на наступний. Наприклад, нову заяву,     

яка перебуває в статусі ​Чернетка​,     

неможливо буде перевести в статус     

На розгляді​. А статус анкети     

Погоджена неможливо буде перевести    

в статус ​Зарахована​. Тому для зміни      

статусу заяв потрібно зняти галочку     

обов'язковості вибранихдокументівв    

паралелі, або додати вказані    

документи до заяв. 

 

5. ​Передбачено можливість   

додаватидіапазоникласів, наприклад    
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"3 А по Г" або "з 1 по 4". При цьому           

автоматично буде додано класи А, Б, В,       

Г, або 1, 2, 3, 4 відповідно. ​Також, можна         

додати букви унікальні, які    

складаються з двох літер або на      

англійській мові. 

 

Увага! ​в полі Класи ​ви обираєте      

тільки назви класу, номер паралелі     

вказувати ​не потрібно​. Якщо,    

наприклад, в 3 паралелі назва класу      

буде вказана 3В, замість В, то в       

підсумку у назві класу буде     

дублювання: 3-3В. 

Також, ​не потрібно створювати    

зайві класи. Якщо, наприклад, в     

паралелі створено класи А, Б, В, а після        

розподілення дітей по класам    

виявилось, що клас В залишився     

порожнім, то його, в підсумку, потрібно      

видалити з паралелі. 
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Після заповнення всіх полів 

Натискаємо ​ ​Зберегти 

 

Система переводить на сторінку 

перегляду списку паралелей 

відповідної Черги. Новостворена 

паралель відображається першою у 

списку. Система відображає 

повідомлення ​Дані створено​.  

 

 

В підсумку у Черзі (Навчальному     

процесі) вам потрібно створити    

паралелі відповідно до вашого    

закладу, наприклад, з 1 по 11, разом 11        

паралелей. 

 

4.​ ​Як створити заяву? 
Перед тим, як створити нову заяву,      

переконайтесь що ви вже перевели     
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вашу Чергу зі статуса ​Чернетка на      

статус ​Набір розпочато.  

​ВАЖЛИВО! Потрібно впевнитись, що     

створена черга не потребує    

коригувань, тільки після цього    

змінюєте статус Черги зі статусу     

Чернетка на ​Набір розпочато​. Після     

зміни статусу Черги, коригування    

будуть недоступні. 

Для того, щоб змінити статус,     

потрібно натиснути на кнопку ​Зміна     

статусу черги: 

 

Відображається меню ​зміни статусу 

Черги 
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1. Обрати у випадаючому списку    

пункт ​Набір розпочато​. 

2. За необхідності додати   

Коментар​, наприклад "Набір   

розпочато згідно з наказом". За     

замовчування автоматично  

проставляється коментар ​Зміна   

статусу​. 

3. Натиснути кнопку ​Зберегти​. 
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Статус поточної картки змінено на     

Набір розпочато​. Відображається   

інформативне повідомлення ​Статус   

змінено​. 

 

Після призначення Черзі статусу 

Набір розпочато​,  створена Черга 

стає видимою для всіх користувачів 

системи. 

Таким чином,  Черга може перебувати в 

наступних статусах: 

● Чернетка 
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● Набір розпочато 

● Набір закрито 

● Класи сформовані 

● Навчання розпочато 

● Навчання закінчено 

 

В кожному з поданих статусів Черги 

можливі певні дії: 

 

1. ​Чернетка​ - В даному статусі можливо 

видаляти ​Чергу​ та редагувати її. 

 

2.  ​Набір розпочато​ -  Тільки в даному 

статусі відбувається переведення 

дітей. Видалити Чергу вже неможливо. 

Редагувати можливо (окрім полів 

Квота паралелі ​ і ​Пріоритетна група​). 

  

3. ​Набір закрито​ - В даному статусі 

можливо опрацювання поданих заяв, 

переведення учнів здійснювати вже 

неможливо. 

 

4. ​Класи сформовані - даний статус      

збережеться тільки тоді, коли всі     

заяви будуть опрацьовані і серед них      

не буде заяв зі статусами ​Чернетка​,      

На ​розгляді​, ​Погоджена​. Активація    

статусу можлива, коли всі заяви     

знаходяться або в стані ​Зарахована,     

або ​Відхилена. 

5. ​Навчання розпочато - ​даний статус      

Черги вибирається на початку    

навчального року. 
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6. ​Навчання закрито - даний статус       

Черги вибирається в кінці    

навчального року. 

 

 

ВАЖЛИВО! Для коректної роботи з     

Реєстром, потрібно дотримуватись   

певних правил формування   

навчального періоду. 

Статуси Черги необхідно   

змінювати послідовно. Повернення в     

попередній статус неможливе. Будьте    

уважні! Не завершивши дії, які можливі      

для виконання тільки в попередньому     

статусі, не переводьте чергу у     

наступний статус! Переконайтесь, що    

всі дії попереднього стану Черги     

завершені. 

 

 

 

 

Наприклад, якщо ви спробуєте    

змінити статус одразу з ​Чернетка на      
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Навчання розпочато​, то система    

видастьсповіщенняпропомилкузміни     

статуса. Тому просто змінюйте    

статуси покроково. 

 

 

 

 

 

Для створення заяви   

натисніть на вкладку​  Заяви. 

 

Натиснути кнопку ​Створити заяву​. 

У формі, яка з’явиться, необхідно буде 

заповнити такі поля: 

Крок № 1.​ Заповнити поля: 

1. ​Прізвище​; 
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2.​ Ім'я​; 

3.​ По батькові​; 

4. ​Дата народження​; 

5. ​Стать​; 

6. ​Тип документу​; 

7. ​Серія та номер документу​; 

8. ​Дата видачі документу​; 

9.​ Країна в якій видано документ​; 

10. ​Ким виданий документ​. 

11. Натиснути кнопку ​Далі​.  
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Крок № 2.​ Перевірити, що поля форми є 

недоступними для 

заповнення/редагування: 
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Крок № 3. Заповніть поля: 
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1.​ Країна​; 

2. ​Область​; 

3. ​Район​; 

4. ​Населений пункт​; 

5. ​Адміністративний район​; 

6. ​Вулиця​; 

7. ​Будинок​; 

8. ​Квартира​; 
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9.​ Додаткові дані адреси​. 

10. Натиснути кнопку ​Далі 

Крок № 4.​ Заповніть поля:  

 

1. ​Район​ - заповнюється Системой 

автоматично. 

2.​ Заклад освіти​ - заповнюється 

Системой автоматично. 

3. ​Форма навчання​; 

4. ​Навчальний період​; 
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5.​Номер Навчального процесу та його 

назва​; 

6. ​Паралель​; 

7. ​Коментар​. 

8. Натиснути кнопку ​Далі​. 

 

На даному етапі ви маєте можливість 

обрати тільки паралель, у якій буде 

навчатися дитина.  

 

Тобто, можливості одразу обрати    

букву класу у цій формі у вас не буде.         

Спочатку ви створюєте всі заяви для      

перших класів, проходячі всі 6 кроків      

заяви, і тільки потім переформуйте     

дітей по буквах класів (Як присвоїти      

клас див.  розділ.  5.2 )  

Примітка: Звернітьвашуувагу, якщо     

поля з вибором Черги не є активними,       

це означає що ви не перевели вашу       

чергу зі статусу “Чернетка” на “Набір      

розпочато”. На даному кроці ви можете      

спокійно повернутися до вкладки з     

Чергою та перевести її у відповідний      
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статус, далі продовжувати   

заповнювати картку. 

 

 

 

Крок № 5​. Заповніть поля:  

1. ​Прізвище заявника​; 

2. ​Ім'я​; 

3. ​По батькові​; 
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4. ​Родинний зв'язок​; 

5. ​Стать заявника​; 

6. ​Контактний телефон​; 

7. ​Контактний е-mail​; 

8.​ Тип документу​; 

9. ​Серія та номер документу​; 

10. ​Дата видачі документу​; 

11.​ Країна, яка видала документ​; 

12. ​Ким виданий документ​. 

13. Натиснути кнопку ​Далі 
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На даний момент Крок з даними 

заявника не заповнюється. Тому 

наразі ставимо відмітку зверху 

“Заявник відсутній” до прийняття 

відповідного законодавства  щодо 

збору даних батьків дітей. 
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Необхідно відмітити позначку ​Згода 

на обробку персональних даних​ та 

Натиснути кнопку​ Готово 

 

Отже, ви створили нову заяву в      

статусі ​Чернетка​.  

 

4. 1 Опис статусів заяв 

Заява має  наступні статуси: 

Чернетка, На розгляді, Погоджена,    

Зарахована, Відхилена. 
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Заяви зі старої версії реєстру 

стануть доступними тільки після 

того, як ви зробите масове 

переведення. Вони відобразяться у 

статусі ​Погоджена​.  

У статусі ​Погоджена​ ви маєте 

можливість редагувати заяву. 

Відповідно, якщо вам необхідно 

змінити певну інформацію, оберіть 

необхідну заяву і натисніть кнопку 

Редагувати​. 

 

 Відкриється форма де ви маєте 

можливість змінити наступні дані:  

 

● Ім’я 

● Прiзвище 

● По батькові 

● Дату народження 

● Стать 

● Дані про адресу проживання 

● Клас 
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Заяви в статус ​Зараховано    

потрібно переводити, коли ви    
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впевнилисьувідповідностівсіхданих     

учнів, а також, завантажили необхідні     

документи. УВАГА! Якщо у вас в      

паралелі обрані документи з    

позначкою обо’язковості (​V​), то статус     

заяви на ​Зарахованоневийдезмінити      

без завантаження вибраних   

документів. Тому або потрібно    

довантажити обрані документи до    

картки учня, або потрібно зняти     

галочку обов'язковості з обраних    

документів в паралелі. 

Поки всі картки учнів не      

перебуватимуть у статусі   

Зараховано​, чергу неможливо буде    

змінити на наступні статуси ​Набір     

завершено, Класи сформовано та     

Навчання розпочато​. 

Інструкція для редагування даних    

документу у розділі № 6.  
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4.2 Масова зміна статусів заяв 

 

Для того, щоб змінити статуси заяв      

з ​Чернетка на ​На розгляді​, потрібно      

перейти до розділу “Заяви”. 

 

Натиснути позначку ​Знайдено Всі​. 
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Всі заяви одразу відмітились, і 

праворуч з’явиться кнопка ​Зміна 

статусу​. Натисніть на неї. 

 

 

Відобразиться форма зміни 

статусу. Змінювати статуси необхідно 

покроково. Тобто з ​Чернетки​ на ​На 

розгляді​. Просто оберіть у формі 

наступний статус і натисніть кнопку 

На розгляді​.  
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Так само можна застосовувати 

масові оперції для переведення заяв в 

інші статуси. 

Будьте уважні!​ Якщо у вас є хоча б 

одна заява, в якій статус відмінний 

усім іншим, то виникне помилка. Статус 

заяв повинен бути однаковий для 

масової зміни. 
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5. Як зробити переведення учнів? 
УВАГА! Коли буде виконано переведення учнів з минулого        

навчального року на поточний рік, картки учнів, які вже є в базі,            
з’являться вже у створеній вами черзі навчального процесу.        
Тобто ви побачите картки учнів, зробивши операцію       
переведення. 

 
Переведення учнів - це робота з      

впорядкування заявок дітей. Врамках     

сервісу доступно кілька варіантів    

переведення - розгляд кожної заяви     

окремо та масова операція.    

Переведення учнів відбувається   

тільки ​в статусі ​Набір розпочато​.  

Переведення учнів стане можливим,    

якщо всі заяви знаходяться в стані      

Зараховано або ​Відхилено​. Якщо хоч     

одна заява будевстатусі ​Нарозгляді​,       

п​ереведення не можна буде виконати. 

5.1 Масове переведення: 
Коли ви перевели Чергу у статус 

Набір розпочато​, у вас з’являється 

кнопка для переведення учнів. 

Необхідно натиснути ​на ​+Додати учнів. 
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Система відображає форму додавання 

учнів з такими параметрами: 

● Індивідуальний номер ​Черги​ (до 

якого додаються учні); 

● Навчальний період​ (до якого 

додаються учні); 

● Форма навчання​; 

Заповнити поля форми: 

1. З навчального періоду​ (обрати 

навчальний період, з якого 

беремо учнів для переведення) - 

календар; 

2. З форми навчання​ (обрати форму 

навчання, з якої беремо учнів для 

переведення) - довідник; 

3. З Черги​ (одна або список Черг з 

обраними вгорі параметрами) - 

назва Черги +номер. 

4. Залишити позначку ​Ігнорувати 

вже створені заяви​  відміченою. 

Це означає, що переведення буде      

виконанотількитихучнів, якібули      

в Черзі (навчальному процесі)    

минулого року. Новостворені   

заяви цієї Черги переводитись не     

будуть .  

5. Натиснути ​Далі 
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Відображається форма вибору учнів    

для переведення з додаванням таких     

параметрів для вибору: 

 

- Кількість доданих до Черги    

паралелей (відображення паралелей   

Черги нового навчального періоду); 

- Кількість створених класів у    

паралелях (ліворуч - клас з Черги      

навчального періоду, який   

закінчився; праворуч - відображається    

ідентичний клас (якщовін є уствореній       

паралелі зазначеної Черги - майбутній     

період), або надається можливість    

обрати інший клас зі списку,     
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зазначеного в паралелі цієї Черги -      

майбутній період; 

- Кількість учнів у кожному класі 

(відповідно знайденим учням зі 

статусом ​Закінчив навчальний 

період​). 

 

 

 

Для того, щоб розгорнути та 

подивитись класи, натисніть на 

галочку поряд з потрібною паралеллю. 
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1. В полі ​Клас​ обрати значення : 

a. клас, з якого потрібно    

перевести (це є існуючий клас, його      

неможливо коригувати) 
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b. клас, у який потрібно перевести     

учнів(клас можливо обрати з    

переліку класів попередньо   

створених у відповідній паралелі    

Черги для переведення). 

2. Натиснути ​Перевести. 

Заяви для переведення створені. 

Система формує Заяви відповідно    

кожного учня. Статус Заяви -     

Погоджена​. 

Якщо у вас виникає повідомлення     

Заповніть всі класи​, то це означає, що       

у вас в даній паралелі відбулась      

зміна кількості класів в порівнянні з      

минулом роком, наприклад в    

минулому році були класи А,Б,В а      

цього року залишились тільки А,Б.     

Також, повідомленняможез'являтися,    

якщо минулого року було в паралелі      

два класи а стало три. Тому вам       

потрібно розгорнути паралель по    

класам, як зазначено вище, і     

направити, наприклад, клас В    

минулого року (відсутній в цьому     

навчальному році, розформований) в    

клас Б. Після чого анкети     

розформованого класу В   

переведуться в клас Б. Далі ви      
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зможетезмінитибуквукласу учнямв      

межах паралелі, тобто розподілити їх     

по потрібним класам. Про те, як це       

зробити, описано далі в пункті 5.2. 

5.2 Індивідуальне переведення учня в межах      
паралелі з класу в клас та розформування класів 

Для того, щоб зробити    

індивідуальне переведення,  

необхідно перейти на вкладку ​Заяви​. 

 

Натисніть кнопку пошук для 

відображення всіх заяв. 

 

Або ви можете здійснити пошук за 

ім’ям зверху у полі ​Прізвище​ ​дитини​,  

Ім'я​, ​По батькові​. 
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Коли ви знайшли учня, якого 

необхідно перевести в інший клас, 

натисніть галочку у лівому кутку.  

 

З правого боку з’явиться кнопка 

Змінити клас​. Натисніть на неї.

 

Відобразиться форма для зміни 

класу. 

 

Оберіть клас зі списку, у який ви 

хочете перевести учня. 
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Натисніть кнопку ​Зберегти​. 

 

Зверху у правому кутку з’явиться     

напис ​Дані змінено​. Це означає, що      

учень успішно переведений у інший     

клас. 

Звертаємо вашу увагу, що    

переведення учнів між паралелями    

здійснити неможливо. Якщо ви    

помилково створили заяву учня і     

вказали невірну паралель, то таку     

заяву треба відхилити та створити     

нову. 
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Якщо вам необхідно розформувати    

клас, наприклад, половину дітей    

перевестиуАклас, адругуполовинуу        

Б, то можна здійснити пошук зверху      

одразу за класом та паралеллю. 

 

Виділіть половину необхідних вам    

учнів за допомогою галочок.  

 

Так само натисніть кнопку ​Змінити     

Клас і оберіть необхідний вам клас.      

Для іншої половини учнів так само      

ставите галочки і робите    

переведення у інший клас. 

Якщо ви повністю розформували    

один клас і даної букви не буде       

існувати у навчальному періоді, то     

перейдіть на вкладку ​Паралелі​.  
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Оберіть необхідну вам паралель.  

 

Натисніть ​Редагувати і натисніть    

хрестик для того, щоб прибрати     

непотрібний вам клас. 
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6. Редагування заяв: документа. 
Для редагування заяви натисніть 

на вкладку ​Заяви​. 

 

Ви маєте можливість здійснити 

пошук за ​Прізвищем​, ​Ім’ям​ та ​По 

батькові​, для того, щоб швидше знайти 

необхідну заяву.  

Натисніть кнопку ​Пошук​. 
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Зачекайте поки здійснюється 

пошук заяви. Натисніть кнопку 

Редагувати​ у праворуч і нижньому 

куті. 

 

Відкриється форма, де ви можете 

відредагувати наступні дані: 

● Прізвище 

● Ім’я 

● По батькові 

● Дата народження 

● Адреса проживання 

Увага!​ Поля для редагування даних 

документу дитини у картці 

неактивні. 
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Якщо  виникла необхідність 

відредагувати дані документу 

дитини, потрібно натиснути на 

заяві  ​Переглянути ​праворуч у 

нижньому куті ,  відкриється поле 

доданого документу, і , натиснувши 

на ​Редагувати​, 

 

з’явиться можливість 

відредагувати наступні поля: 

● Тип документу 

● Документ дитини 

● Дата видачі документу 

● Країна видачі документу 

● Ким виданий документ 

Після редагування натискаємо на    

кнопку​ Зберегти​.  

7. Як додати або змінити документ, в тому        
числі фото,  до заяви учня 

Важливо! Документи, що додаються,    

мають бути вказані в паралелі, до якої       
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подається Заява. Потрібно   

переконатися, що коли ви створювали     

паралель, то вказали необхідні    

документи для прийому дитини до     

навчального закладу. Якщо документ    

необхідний для прийому, потрібно    

його відмітити позначкою. Якщо    

документ не відмітити позначкою, це     

говорить про його необов’язковість,    

але буде забезпечена можливість    

його додавання. 
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Для того, щоб додати документ до 

заяви, натисніть на вкладку ​Заяви​. 

 

Здійсніть пошук за​ Прізвищем​,​ Ім’ям​ та 

По батькові​, для того, щоб швидше 

знайти необхідну заяву.  

Натисніть кнопку ​Пошук​.  

 

В знайденій заяві бачимо 

позначення ​Документи (1)​. Це означає, 

що у заяві дитини було обрано один 

документ, зазвичай це свідоцтво про 

народження. 
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Натиснувши ​Переглянути​, 

відобразиться  основна інформація 

про дитину, а також документи у заяві. 

 

У даній версії програми скан 

документу дитини (файл) 

прикріплювати не потрібно. 

Для завантаження фото​ ​до заяви необхідно вибрати в паралелі 

можливість його завантаження -  ​Тип документу​ - ​Фото​ і натиснути на 
Додати документ​. (Заходите в розділ ​Паралель​ та натискаєте ​Редагувати​). 

Тепер знаходимо по пошуку заяву учня, до якої потрібно прикріпити 
документ.  

Перейти на  ​Перегляд​ -​Додати документ​. В полі  ​Тип документу 
вибрати ​Фото​. 
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 Завантажити фото,  натиснувши на поле ​Додати файл​. 

 У підсумку ми бачимо, що у  даного учня в заяві відображаються два 
документи -  ​ Документи (2)​ - основний  документ та фото дитини. 

 

 

8. Відрахування учнів, які покинули заклад 
 

Заявиучнів, якіпокинулизаклад, ви      

можете деактивувати (зробити   

55 



відрахування) зміною їх статусу на     

Відхилено​.  

Для того, щоб  зробити 

відрахування учнів, натисніть на 

вкладку ​Заяви​. 

 

Здійсніть пошук за прізвищем учня, для 

того, щоб швидше знайти необхідну 

заяву.  

Натисніть кнопку ​Пошук​. На заяві 

натискаєте на олівець:  
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Оберіть зі списку статус    

Відхилена і натисніть кнопку    

Зберегти​. 

 

 

В полі ​Коментар можна додати     

інформацію, що пояснює причину    

відхилення  заяви. 
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Після збереження з’явиться   

повідомлення ​Статус змінено​. Насамій     

заявці відобразиться статус   

Відхилена​.  

 

Таким чином ви можете    

відраховувати учнів. 

 

 

9. Підготовка Черги до початку навчального 
року 

Коли було виконано переведення    

учнів на новий навчальний рік,     

проведена актуалізація даних учнів,    

додано необхідні документи і фото, а      

також, оформлено нових учнів, картки     

масовою операцією потрібно   

перевести в статус ​Зараховано.    

Тепер потрібно перевести Чергу    

(навчальний процес) в статус ​Класи     

сформовані та ​Навчання розпочато. ​Це     
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є підтвердженням того, що зараховані     

до навчального закладу діти стали     

учнями, після чого їх картки     

автоматично потрапляють на сервіс    

Реєстру ​Учнівський квиток​. ​Тут    

відбувається замовлення на   

виготовлення учнівських квитків, а,    

також, виконуються дозамовлення та    

деактивація вже існуючих.  

В Чергу в статусі ​Навчання     

розпочато можна тільки   

зараховувати учнів посеред   

навчального року (створювати заяви    

нових учнів закладу). Заяви учнів, які      

вибувають протягом року, не можна     

відхиляти в Черзі. Цей процес має      

відбуватись в сервісі ​Облік учнів     

переведенням статусу заяви учня на     

Відрахований​. Також, додавання   

додаткових документів (в тому числі і      

фото) до зарахованих заяв учнів при      

статусі Черги ​Навчання розпочато​,    

має відбуватись в сервісі ​Облік учнів​. 
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