Инструкция по работе с личным кабинетом ученика по внесению данных о дополнительном образовании и каникулярной занятости

Инструкция для  администратора образовательного учреждения

Для   организации контроля и внесения  данных о каникулярной занятости  администратор от имени образовательного учреждения   должен соверщить следующие действия:

1.   Войти в   единый портал электронных кабинетов   на сайте по адресу http://skola59.ru.    Входить следует с правами админстратора от имени  образовательного учреждения. Все ОУ уже зарегистрированы  на сайте http://skola59.ru – в каждом ОУ есть ответственный, имеющий логин и пароль администратора. Если такой отвественный отстуствует – обратитесь в службу техподдержки.
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2. Войти на сайт http://skola59.ru   в раздел   УПРАВЛЕНИЕ ШКОЛОЙ

Подраздел СОТРУДНИКИ
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3.    После входа появится список  сотрудников ОУ. Внимание! Список учетилей ( сотрудников ОУ)  появится только после того, как Учителя  зарегистрировались и выбрали в своих личных данных школу правильно. Если учителя ранее регистрировались в системе – список появится автоматически. Первое, что необходимо сделать – сверить списки преподавателей со списочным составм ОУ и организовать регистрацию незарегистрированных преподавателей. Регистрация преподавателя  производится в соответствии с инструкцией по регистрации преподавателя. В списке видны все учителя. В  столбике КЛАСС информация появится только после прикрепления преподавателя к соотвествующему классу. Возможен поиск сотрудника по фамилии через поисковое окно. Просто введите фамилию. То же относится к классу.
Пример вида списка сотрудников:
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 Чтобы  преподаватель смог приступить к работе со своими учениками, его следует прикрепить к соотвествующему классу. Это делается путем нажатия на "карандашик" напротив ФИО преподавателя в списке преподавателей ( см картинку выше) .  После нажатия на карандашик Появится форма для корректировки данных. Соотнесите учителя с классом, нажмите кнопку ИЗМЕНИТЬ. После этих действий преподаватель получает доступ к детям того класса, к которому его прикрепил администратор. На данный момент работает функция прикрепления к одному классу. В ближайшее время в сервисе появится функция прикрепления к двум и более классам. 
ВАЖНО:В списке возможно появление  фамилий преподавателей, не являющихся Вашими сотрудниками. Не удаляйте их сразу – возможно это сотрудники другого образовательного учреждения, которые по ошибке выбрали в личных данных Вашу школу. Если они не исчезают долгое время ( 2-3 недели) – то можете их удалить. Удаление из списка производится путем нажатия на кнопку удаления
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4.   Контроль за процессом заполнения осуществляется  через  подраздел Статистика в разделе Управление Школой. После нажатия на кнопку СТАТИСТИКА появится отчет по процессу наполнения данных в разрезе всех классов  отдельно по каникулярной занятости , отдельно по дополнительному образованию. В нижней части раздела представлена общая статистика по школе.
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5.  Администратору также  доступен раздел  ВОСПИТАННИКИ. В этот раздел автоматически загружены дети в соотвествии со списочным составом школы.
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В данном разделе администратору доступны функции  удаления лишних детей, которые не являются учениками школы ( кнопка корзины напротив ФИО) Будьте внимательны при удалении из списка ребенка! После удаления данные также удаляются и восстановлению не подлежат. В списках возможен поиск по ФИО ребенка и сортировка по классу ( соотвествующие окна в форме)

6. При возникновении технически проблем – обращайтесь через форму обратной связи в нижней правой части сайта.Четко формулируйте  проблему, правильно указывайте свой электронный адрес.
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