
Алгоритм наполнения АИС 
«Электронное дополнительное образование» 

Региональный модельный центр
дополнительного образования детей Тюменской области



Начало работы в системе 
АИС «Электронное дополнительное образование»

Переходим на сайт https://dopobraz.72to.ru
В открывшемся окне входа в систему нажмите на кнопку 

«Вход через ЕСИА»

https://dopobraz.72to.ru/


Выполните авторизацию через ваши учтенные данные в ЕСИА:
Нажмите кнопку «Войти»



Система начнет проверку наличия ролей у пользователя:

Если пользователь имеет несколько ролей, Система выдаст окно для

выбора текущей роли пользователя.

Выделите необходимую роль и нажмите на кнопку «Выбрать»



Если пользователь имеет 

несколько ролей в Системе, для 

смены роли и перехода к личному 

кабинету родителя или учащегося 

нажмите на кнопку «Выбрать» в 

виджете «Пользователь», 

откроется окно «Выбор текущего

пользователя»



Заполнение реестра «Сотрудники»

При необходимости добавить/загрузить новых сотрудников с помощью реестра 
«Сотрудники» необходимо нажать на иконку «Сотрудники» на главном экране 
системы АИС «ЭДО» или в меню Пуск/Реестры/Сотрудники



Для добавления нового сотрудника в 
открывшемся окне необходимо 
нажать на кнопку «Добавить»        



В открывшемся окне заполнить необходимые данные и нажать кнопку 
«Проверить, есть ли такой пользователь»

После проверки на совпадения система предложит добавление нового пользователя



Необходимо сгенерировать логин и пароль для новых сотрудников
Указать дату принятия на работу и должность
После чего нажать кнопку «Сохранить»

(Поля, подсвеченные желтым цветом обязательны для заполнения)



Заполнение раздела «Данные моей организации» 

Для заполнения сведений об организации необходимо нажать на иконку «Данные моей 
организации» на главном экране системы АИС «ЭДО» 



Рекомендуется максимально заполнять все разделы в карточке организации 

После заполнения нажать кнопку «Сохранить»



Заполнение основных справочников системы

Для заполнения справочников 
необходимо открыть меню 
Пуск/Справочники



Справочник «Периоды обучения»

Добавить необходимые 
подпериоды в справочнике 
«Периоды обучения»

Примечание – если не 
добавить подпериоды, 
информация в 
справочнике «Типы 
подпериодов» 
отображаться не будет. 



Справочник «Виды занятий» 

Чтобы добавить виды 
занятий нажмите кнопку 
«Добавить»



Справочник «Льготы»

Чтобы добавить вид 
льготы нажмите кнопку 
«Добавить»



Справочник «Модули»

Чтобы добавить виды занятий 
нажмите кнопку «Добавить»



Справочник «Формы аттестации»

Чтобы добавить форму 
аттестации нажмите кнопку 
«Добавить»



Справочник «Предметы»

Чтобы добавить предметы 
нажмите кнопку «Добавить»



Создание групп в реестре «Группы»

Для создания групп необходимо нажать на иконку «Группы» на главном экране 
системы АИС «ЭДО» или открыть меню Пуск/Реестры/Группы



Для добавления новой группы в открывшемся окне необходимо нажать кнопку 
«Добавить»
После заполнения всех полей нажать кнопку «Сохранить»



Настройка 
стоимости 
платных 
программ

Норматив стоимости 
платных  программ 
устанавливается в меню 
Пуск/Администрирование/
Настройка организации 



Для настройки стоимости 
программ необходимо 
перейти во вкладку 
«Настройка расчета 
стоимости программы»
Установить фильтр 

«Рассчитывать по»
Установить норматив 
стоимости программ

Стоимость самой программы 
регулируется в рабочей 
программе с помощью 
коэффициента.



Создание образовательной программы

Для создания образовательной 
программы необходимо открыть 
меню Пуск/Планирование учебного 
процесса/Образовательные 
программы



Чтобы добавить образовательную программу, нажмите кнопку «Добавить»
Откроется окно добавления новой образовательной программы



После внесения информации в карточку образовательной 
программы:

• чтобы отправить образовательную программу на согласование, нажмите на кнопку 
«Отправить на согласование»;

• чтобы отправить образовательную программу на сертификацию, нажмите на кнопку 
«Отправить на сертификацию»;

• чтобы сохранить внесенную информацию, нажмите на кнопку «Сохранить»;
• чтобы закрыть окно без сохранения изменений, нажмите на кнопку «Отменить»;
• чтобы отменить согласование нажмите на кнопку «Отменить согласование».



Создание рабочей программы

Для создания рабочей программы 
необходимо открыть меню 
Пуск/Планирование учебного 
процесса/Рабочие программы



Чтобы добавить 
образовательную 
программу, нажмите 
кнопку «Добавить»
Откроется окно 
добавления новой 
рабочей программы



После добавления рабочей программы необходимо нажать кнопку «Редактировать» и 
заполнить все разделы



Утверждение рабочих и образовательных программ

После создания 
образовательной и рабочей 
программ, их необходимо 
отправить на согласование
Для этого должен быть 
создан маршрут 
согласования



Для добавления нового маршрута согласования нажать кнопку «Добавить» 
Откроется окно  добавления нового маршрута
После заполнения данных нажимаем кнопку «Сохранить»



Публикация в Навигаторе

После согласования 
рабочей программы 
станет активна кнопка 
«Опубликовать в 
Навигаторе»



Создание рабочих учебных планов и календарного 
учебного графика

Необходимо создать рабочие учебные планы для рабочей программы.  В связи с тем, что Рабочие 
программы в системе создаются только на один год (указывается период одного учебного года), то 
и рабочий учебный план для рабочей программы будет создаваться также на 1 год.

Для заполнения рабочего учебного плана рабочей программы, с формой 
оплаты «бесплатно», нужно создавать рабочий учебный план на год, по 
всем предметам (в рамках одной рабочей программы)



При создании Календарного учебного графика на первом этапе заполнения подтягиваются 
годовые значения из сведений учебного плана образовательной программы. 
Далее при внесении данных «Количество учебных недель в учебном периоде» внесенные 
данные в системе пересчитываются автоматически, по формуле.



При работе в Календарном учебном графике, нужно суммировать данные и в активной 
строке указывать общую информацию по всем предметам, в рамках одной рабочей 
программы. 

Примечание - для корректного отображения данных в модуле «Учет платных услуг» в 
рабочем учебном плане и календарном учебном графике по платным программам и 
сертификатам ПФДО необходимо рассчитывать стоимость услуги в человека-часах.



Кроме того, можно создавать расширенную версию рабочего учебного плана и 
календарного учебного графика, внеся данные в справочник «Виды занятий», 
в том числе добавить в данный справочник пленэр, консультации и прочее, 
указав их при формировании образовательной программы.



Добавление новых учащихся
Для работы с функцией зачисления сначала выполните настройку зачисления. 
Откройте окно «Настройки зачисления» через меню Пуск/ Зачисление/Настройки 
зачисления



Заполнение реестра «Учащиеся»
Для добавления учащихся в реестр необходимо нажать на иконку «Учащиеся» на 
главном экране системы АИС «ЭДО» или Открыть меню Пуск/Реестры/Учащиеся



Для добавления в систему нового ученика необходимо нажать кнопку «Добавить» 
После заполнения данных нажать кнопку «Проверить, есть ли такой пользователь»
После проверки на совпадения система предложит создать нового пользователя



Далее необходимо сгенерировать логин и пароль учащегося для 
дальнейшего входа в личный кабинет ученика, указать дату зачисления № 
приказа, дату выхода приказа о зачислении, группу и форму оплаты.



Для массового зачисления учащихся можно воспользоваться шаблоном импорта учащихся. 
Для этого необходимо открыть меню Пуск/Администрирование/Импорт/Учащиеся, скачать 
шаблон и после заполнения шаблона произвести импорт

Примечание - если использовать шаблон импорта учащихся для перевода на 
следующий учебный год, история ученика не сохраняется. 
Рекомендуем воспользоваться переводом учащихся через реестр «Группы».



Открываем Реестр Заявлений в 
меню Пуск/Зачисление/Реестр 
заявлений
В нем хранятся все заявления 
на зачисления, в том числе 
поданные с портала

Зачисление учащихся 



Заявление сохраняется в реестре со статусом «Подтверждение документов»

«Зарегистрировано» – данный статус проставляется после подтверждения документов. 
Документы проверяются сотрудником образовательной организации.
Для смены статуса выделите запись в таблице и нажмите на кнопку «Сменить статус» на панели 
инструментов реестра заявлений, выберите доступное значение в выпадающем списке.



Зарегистрированные заявления попадают в реестр «Распределение»



При добавлении новых учащихся через реестр Распределение необходимо заполнить данные о законном 
представителе учащегося в заявлении на зачисление.
При необходимости можно добавить родителя существующему учащемуся через реестр «Родители».
Примечание – для работы в ЭДО родитель обязательно должен указать СНИЛС! 

В реестре «Распределение» необходимо зачислить учащихся в группы, после чего они будут
отображаться в текущем периоде обучения
В окне «Распределение» располагаются следующие кнопки:
«Изменить» – изменение данных в заявлении на зачисление.
Нажав на эту кнопку, откроется окно «Заявление». Измените в этом окне необходимые данные;
Примечание – Если заявление находится в статусе «Направлен в группу», то при изменении желаемой
группы или изменении в заявлении направления и профили, меняется статус автоматически с
«Направлен в группу» на «Зарегистрировано».



«Назначить группу» – при 
нажатии на эту кнопку 
откроется окно 
«Назначение группы»
Назначить группу можно 
только заявлениям в статусе 
«Зарегистрировано»



В поле «Группа» укажите группу для зачисления, выбрав значение из 
выпадающего списка. После чего нажмите на кнопку «Назначить группу».
Система начнет проверку группы на наличие свободных мест.

Если мест в группе нет, присваивается статус «Отказано/нет мест». Если в группе 
есть места, заявлению присвоится статус «Направлен в группу», в поле «Группа» 
отобразится назначенная группа.



Заполнение расписания занятий 

Чтобы открыть реестр «Расписание занятий» нажмите на ярлык «Расписание 
занятий» на главном экране системы АИС «ЭДО»

Примечание – учащиеся и родители видят расписание в личном кабинете.



«Преподаватель» – выбираются преподаватели, ФИО которых необходимо отобразить 
в левом столбце таблицы расписания занятий. 
«Группа» – выбираются группы, для которых формируется расписание.
«Предмет» – выбираются предметы, для которых формируется расписание. 
По умолчанию отображены все предметы, имеющиеся в ОДО (в справочнике 
«Предметы»).



Для добавления занятия:
выделите нужную ячейку в расписании занятий на пересечении строки с ФИО преподавателя и 
столбца с датой и временем проведения занятия;
нажмите на кнопку «Добавить» на панели инструментов. 
Откроется окно добавления занятия.

в графе «Предмет» выберите нужный предмет;
в графе «Группа» выберите нужную группу;
в графе «Кабинет» выберите нужный кабинет;
в поле «Сотрудник» выберите должность для 
сотрудника, за которым будет закреплено 
добавляемое занятие;
если в группе имеются подгруппы по 
выбранному предмету, выберите 
необходимую подгруппу из выпадающего 
списка поля «Подгруппа»;
«Начало занятия» – выберите время начала 
занятия из выпадающего списка либо введите с 
клавиатуры;
«Окончание занятия» – выберите время 
окончания занятия из выпадающего списка 
либо введите с клавиатуры.



Копирование расписания

Чтобы скопировать все расписание занятий, 
нажмите на кнопку «Копирование расписания» 
Откроется окно «Копирование расписания», в 
котором заполните следующие поля:
«Копируемая неделя» – выберите неделю, у 
которой нужно скопировать расписание;
«Период копирования (в неделях), С: По:» –
укажите период для копирования расписания в 
неделях;
«Копировать только нечетные недели» –
установите «флажок» в данном поле, если 
необходимо копировать только нечетные недели;
в блоке «Преподаватели» установите «флажки» 
напротив тех преподавателей, расписание 
которых необходимо скопировать.

Примечание – копировать можно только 
расписание со статусом «Утверждено» 
(согласовано).



Согласование расписания
Для отправки расписания на согласование вышестоящему 
руководителю и утверждение методическому совету нажмите на 
кнопку «Отправить на согласование» 

Примечание – Учащиеся и родители видят расписание в личном кабинете (расписание
отображается в личном кабинете только если имеет статус «Утверждено». Авансовый платеж
так же рассчитывается только при утвержденном расписании).



Ведение Журнала группы 

Чтобы открыть реестр «Журнал группы» выберите пункт меню Пуск/ Журнал/ Журнал группы
или нажмите на ярлык «Журнал группы» на главном экране системы АИС «ЭДО»
Откроется окно «Журнал группы»



Заполните поля в верхней части вкладки:
«Дата с» – выберите дату начала формирования журнала с клавиатуры или с помощью 
календаря;
«Дата по» – выберите конечную дату формирования журнала с клавиатуры или с помощью 
календаря;
«Группа (Подгруппа)» – выберите необходимое значение из выпадающего списка;
«Предмет» – выберите необходимое значение из выпадающего списка.

После заполнения полей формируется таблица по данным, указанным в полях. 
В данной таблице отображается список учащихся, их посещаемость и оценки.
После заполнения полей «Группа (Подгруппа)» и «Предмет» в журнале выделяются 
должники по оплате в рамках данной группы.
Для заполнения журнала нажмите дважды на нужную ячейку и введите значение.



Ситуационный центр внедрения  
и сопровождения АИС ЭДО

в Тюменской области

aisedo@pioner72.ru


