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До перехода - подготовка

• 1. Обработать все необработанные заявки.

• 2. Отчислить обучающихся, завершивших обучение по годичным 
(однолетним) программам в 2023/2024 учебном году. (через 
Журнал посещаемости).



Обработать все необработанные заявки

• В разделе Заявки с помощью фильтров Статус (1), Дата создания (2), применяя 
параметр «До» (3) и устанавливая Дату создания (4), а также используя фильтры Учебный 
год (5) и Фактический учебный год (6) выявить заявки, необработанные в 2023/2024 
учебном году (Рис. 1).
Подсказка: заявки, необработанные в 2023/2024 учебном году, это заявки в 

статусах Новая, Отложена, Подтверждена с датой создания ранее 01.04.2024 года:
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Отчисление через журнал посещаемости
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Выставить «галочку» (1) и выбрать всех 
(можно конкретных)  обучающихся на 
отчисление. Нажать кнопку «Отчислить» 
(2). В разделе отчисление (3) заполнить 
все поля. Нажать кнопку «Да» (4) –
сохранить изменения.
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После перехода

• 1. Отредактировать дату окончания периода обучения в группе, изменив её на дату окончания 
обучения в 2024/2025 году . 

• 2. Внимательно проверить актуальность информации в других полях вкладки Параметры:
- возраст;
- количество часов в год (речь идет о количестве часов именно в текущем учебном году: не за 
весь период обучения, если программа рассчитана на несколько лет, а только НА ОДИН ГОД!);
- минимальный и максимальный размер группы;
- источник финансирования и другие поля.

• 3. Добавить расписание на новый период обучения . 

• 4. Перевести обучающихся по многолетним программам в группы/классы следующего года 
обучения (места в группе, в которой дети обучались в 2023/2024 году, таким образом 
освобождаются для нового набора).



Отредактировать дату окончания периода обучения в группе, изменив её на дату окончания обучения в 2024/2025 году
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• Проверить Параметры всех действующих групп в карточках всех действующих программ: в поле Период обучения удалить неактуальные (прошлогодние) 
даты начала и окончания обучения, внести актуальные даты начала и окончания обучения, соответствующие наступившему в системе 2024/2025 учебном 
году, добавить во всех действующих группах расписание на новый 2024/2025 учебный год НЕ УДАЛЯЯ ПРОШЛОГОДНЕЕ РАСПИСАНИЕ

красным отмечены поля, которые следует очистить, а зелёным отмечены поля в 

которых следует внести актуальные данные на 2024/2025 учебный год.



Добавить расписание на новый период обучения

Во вкладке Расписание, нажать на «Добавить дни недели или период», создать и сохранить расписание 

группы на новый учебный год

ВАЖНО!

Начало и окончание расписания должно соответствовать началу и окончанию периода обучения, 

установленного в Параметрах группы. Нельзя, чтобы дата окончания обучения в Параметрах группы была, 

к примеру, 31.05.2024, а в расписании занятий - другая, это НЕПРАВИЛЬНО! Правильно, когда в 

Параметрах группы и в расписании занятий группы даты начала и даты окончания обучения совпадают.

РАСПИСАНИЕ ПРОШЕДШЕГО 

УЧЕБНОГО 2023/2024 ГОДА и 

других ушедших лет

НЕ УДАЛЯТЬ!



Перевод из группы

Иными словами, в рамках одной программы или разных программ организатор программы может переводить 

ребенка/детей из одной группы в другую группу,

если источник финансирования в заявке ребенка не Сертификат ПФДОД.



Пошаговый алгоритм действий по переводу

• Чем же отличается «Перевести на следующий год» (1) 
от «Перевести с параметрами» (2)

Можно перевести как всех 
обучающихся сразу, так и 
отдельно несколько человек.



Перевести на следующий год

Номер приказа (1);

- Дата приказа (2);

- Дата начала обучения (3).

Проверить корректность указанных данных и нажать Да (4) 

для завершения операции. 

Т.е. ребенок переводится в ту же группу на следующий 

учебный год.



Перевести с параметрами
• В открывшемся окне Перевод выбрать из списка необходимую группу (3),

внимательно обращая внимание на наименование группы, ее идентификатор (id), а
также наименование программы, к которой группа относится. Для собственного
удобства в наименовании группы можно заранее сделать отметку, к примеру: 2-й год
обучения - так группу будет проще найти в списке.

• Подсказка: поиск группы/класса в строке Группа/Класс осуществляется не с
помощью ввода в поле id группы, а с помощью ввода наименования группы.



После выбора группы, в которую будет 

осуществляться перевод обучающихся, 

заполнить остальные обязательные поля в 

окне Перевод, указать:

- источник финансирования (4);

- год 2024/2025 (5);

- номер приказа (6);

- дата приказа (7);

- дата начала обучения (8).

Внимательно проверить корректность указанных

данных и нажать Да (9) для завершения

операции.



Часто задаваемые вопросы

• Если есть летние программы, реализуемые в период июнь-август (до 31.08.2024 
включительно), то есть как раз в момент перехода Навигатора на новый 
учебный год, какой год должен быть установлен при зачислении, чтобы было 
правильно?

• Если зачисление на летние программы будет проводиться до перехода Навигатора 
на новый уч. год, то год создания заявок в этом случае после перехода Навигатора 
на 2024/2025 год остаётся, соответственно, 2023/2024, а вот фактический год в этих 
заявках после перевода изменится на 2024/2025.

• Пример: Зачисление на программу прошло в июне, год создания заявки будет 
2023/2024, после переход системы необходимо перевести детей на 2024/2025 уч.год
и фактический год заявки станет 2024/2025.

• Если программа реализуется после 01.07.2024 г и год создания заявки и 
фактический год будет 2024/2025.



• Как понять, какие именно группы нужно проверить после перехода системы на 
новый учебный год на предмет актуализации периода обучения/создания 
актуального расписания? Неужели открывать карточку каждой программы и 
пересматривать в ней все подряд группы и классы?

Использовать инструменты раздела Журнал посещаемости, а именно:

(1) Фильтр Тип, с помощью которого, выбрав значение Группа, можно сформировать перечень групп и 

«отсечь», таким образом, классы, в которых не должно быть расписания, в принципе;

(2) Фильтр Есть расписание, с помощью которого, выбрав значение Нет, можно сформировать перечень групп, 

в которых отсутствует расписание;

Также для удобства поиска рекомендуем использовать фильтр Cтатус-Действующая (3), с помощью которого 

можно понять, не является ли группа архивной, фильтры Дата начала (4) и Дата окончания (5) (период 

обучения), с помощью которых можно быстро найти группы, в которых период обучения или не установлен 

вообще (а значит точно нет и расписания), или неактуален и нуждается в корректировке
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• Что делать при переходе Навигатора на новый учебный 2024/2025 год с обучающимися 
по программам спортивной подготовки, если программа реализуется с 01.01.2024 по 
31.12.2024, то есть в течение календарного года?

В случае, если расписание в группе указано только на 1-е полугодие, то можно решить вопрос следующим образом:

после перехода Навигатора на новый 2024/2025 учебный год создать в группе расписание на второе полугодие календарного года;

после создания расписания перевести обучающихся в рамках этой же группы на 2024/2025 учебный год.

Таким образом можно будет отмечать посещаемость занятий в Журнале посещаемости до конца периода обучения. С технической точки
зрения здесь ошибки не будет.

В случае, если расписание указано на весь календарный год сразу, необходимо:

1. После перехода Навигатора на 2024/2025 учебный год указать в расписании 2023/2024 года дату «окончания» обучения в 1-м полугодии
до даты перехода Навигатора на новый учебный год.

Пример: допустим, что дата перехода регионального Навигатора 17.07.2024. В этому случае, в расписании 2023/2024 учебного года
необходимо указать дату «окончания» обучения 17.07.2024, как на рисунке ниже:

2.  В расписании 2024/2025 учебного года необходимо указать дату 

«начала» обучения 18.07.2024, а дату окончания обучения в 

соответствии с реальной датой.



Навигатор перешёл на новый учебный 2024/2025 год, а в заявке год не 
изменился, остался старый. Что делать, как поменять год?

Ориентироваться, корректно ли в заявке 

отображается текущий год обучения, следует по 

полю Фактический год - именно в нём 

показывается тот год, в котором ребёнок числится 

обучающимся прямо сейчас.



Не переведены на 2023/2024 уч.год



Спасибо за внимание!

• Тел. 8 8652 34-99-07

• E-mail: rmc26teh@mail.ru

mailto:rmc26teh@mail.ru
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