[bookmark: _Hlk141885261]Памятка по работе в подсистеме ЭПОС.ДОУ 
для сотрудников с ролью «педагог»
 
В ЭПОС.ДОУ для сотрудников в подсистеме Контингент в разделе Должностные обязанности необходимо добавить роль «Классный руководитель/Куратор/Воспитатель». В ЭЖД Администратор в разделе «Справочники/Обязанности воспитателя» назначает воспитателя на группу. После назначенных групп в блоке «Обязанности воспитателя» доступны следующие разделы:
«Список детей и родителей»;
«Табель посещаемости».

Список детей и родителей
Данный раздел предназначен для просмотра и редактирования воспитателями контактных данных воспитанников и их родителей/законных представителей.
[bookmark: _bookmark86]Для просмотра списка детей и родителей группы необходимо выбрать в главном системном меню «Дошкольное образование – Обязанности воспитателя - Список детей и родителей» (Рисунок 1).
[image: ]
[bookmark: _Ref141793831]Рисунок 1 – Переход в раздел подсистемы «Список детей и их родителей»
На открывшейся странице представлен список детей и их родителей/законных представителей, а также их контактные данные (Рисунок 2).
[image: ]
[bookmark: _bookmark87][bookmark: _Ref141793836]Рисунок 2 - Список детей и их родителей/законных представителей
Если за воспитателем закреплено несколько групп, то в правом функциональном меню есть возможность выбора группы из списка. Для этого достаточно выбрать из выпадающего списка необходимую группу – соответствующий список детей и их родителей будет отображён на форме автоматически.
При наведении курсора на строку с ФИО ребёнка становятся доступны управляющие элементы в правой колонке таблицы с данными (Рисунок 3), используя которые можно:
просматривать и редактировать контактные данные (номер мобильного телефона, e- mail) детей и их родителей, нажав иконку [image: ] «Перейти к редактированию личной карточки»;
[image: ]
[bookmark: _Ref141793844]Рисунок 3 – Редактирование контактных данных детей и их родителей/ законных представителей

Табель посещаемости
Данный раздел позволяет сотруднику сформировать в подсистеме уведомления об отсутствии детей в ДОУ.
Для работы в разделе необходимо выбрать в главном системном меню «Дошкольное образование – Обязанности воспитателя – Табель посещаемости» (Рисунок 4).
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[bookmark: _Ref141793850]Рисунок 4 - Переход в раздел подсистемы «Список детей и их родителей»
Откроется таблица «Табель посещаемости», в которой содержится списочный состав группы, информация с отметками об отсутствии, выставленными специалистом (Рисунок 5).
По умолчанию сведения будут выведены за текущий месяц. При необходимости нужно переключиться на другой месяц, выбрав его в правом функциональном меню.
[bookmark: _bookmark105][image: ]
[bookmark: _Ref141793856]Рисунок 5 – Табель посещаемости
В случае закрепления за педагогом нескольких групп в правом функциональном меню будет доступна возможность выбора группы.
Таблица посещаемости включает рабочие и выходные дни в соответствии с режимом пребывания, к которому привязана группа (режим пребывания создаётся сотрудником ДОУ с ролью «Администратор образовательной организации»; у разных групп могут быть разные режимы пребывания). Выходные дни выделены серым цветом. Текущий день подсвечен зелёным цветом.

1) Создание уведомления о пропуске для одного воспитанника
Для создания уведомления о пропусках воспитанника выберите ячейку, в которой собираетесь сформировать уведомление – на пересечении даты и имени ребёнка. Откроется диалоговое окно (Рисунок 6), в котором необходимо определить период на вкладке «По дням», на который должно быть сформировано уведомление. 
[bookmark: _bookmark107][image: ]
[bookmark: _Ref141793876]Рисунок 6 – Отсутствие воспитанника по дням
Уведомление об отсутствии в табеле посещаемости может быть создано на прошедшую, текущую и будущую даты:
Для формирования уведомления на один и более дней в диалоговом окне необходимо (Рисунок 7):
1) Определить период времени, на который будет создано уведомление.
2) Выбрать причину отсутствия из предложенного перечня и, при необходимости, ввести комментарий.
Перечень причин отсутствия для одного воспитанника:
Укажите другую причину (Д)
По болезни (Б)
Отпуск родителя (О)
Летний период (ЛП)
Санаторно-курортное лечение (СК)
Карантин (К)
Нажать кнопку [image: ].
[bookmark: _bookmark109][image: ]
[bookmark: _Ref141793882]Рисунок 7 – Создание уведомления об отсутствии на несколько дней
В результате в табеле посещаемости будут сформированы уведомления об отсутствии воспитанника на выбранный диапазон дат (Рисунок 8). При наведении курсора на отметку об отсутствии сразу будет отображено сообщение с причиной отсутствия.  
[bookmark: _bookmark110][bookmark: _Ref78284830][image: ]
[bookmark: _Ref141793888]Рисунок 8 – Уведомление об отсутствии в табеле посещаемости
Созданные ранее уведомления можно удалить. Для этого необходимо в табеле посещаемости выбрать созданное ранее уведомление, в открывшемся диалоговом окне указать требуемый период для удаления (при необходимости) и нажать кнопку [image: ]. В результате уведомление об отсутствии будет удалено из табеля посещаемости. 

2) Создание уведомления о пропуске для всей группы
Для создания уведомления о пропусках воспитанников всей группы необходимо нажать на кнопку [image: ], расположенной в правом верхнем углу страницы раздела (Рисунок 9). 
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[bookmark: _Ref141793897]Рисунок 9 – Создание уведомления об отсутствии для всей группы
Откроется диалоговое окно (Рисунок 10), в котором необходимо определить период на вкладке «По дням», на который должно быть сформировано уведомление.
Для формирования уведомления на один и более дней в диалоговом окне необходимо (Рисунок 10):
1) Определить период времени, на который будет создано уведомление.
3) Выбрать причину отсутствия из предложенного перечня и, при необходимости, ввести комментарий.
Перечень причин отсутствия для всех воспитанников: 
Укажите другую причину (Д)
По болезни (Б)
Отпуск родителя (О)
Летний период (ЛП)
Санаторно-курортное лечение (СК)
Карантин (К)
Выходной (В)
Нажать кнопку [image: ].
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[bookmark: _Ref141793903]Рисунок 10 – Отсутствие воспитанников всей группы по дням
В результате в табеле посещаемости будут сформированы уведомления об отсутствии всех воспитанников группы на выбранный диапазон дат (Рисунок 11). При наведении курсора на отметку об отсутствии сразу будет отображено сообщение с причиной отсутствия.
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[bookmark: _Ref141793916]Рисунок 11 – Отсутствие воспитанников всей группы
Созданные ранее уведомления можно удалить. 
Чтобы удалить уведомление для одного воспитанника, необходимо в табеле посещаемости выбрать созданное ранее уведомление на пересечении ФИО воспитанника и даты, в открывшемся диалоговом окне указать требуемый период для удаления (при необходимости) и нажать кнопку [image: ]. В результате уведомление об отсутствии будет удалено из табеля посещаемости для одного воспитанника. 
Чтобы удалить уведомление для всех воспитанников группы, необходимо в табеле нажать кнопку [image: ], в открывшемся диалоговом окне указать требуемый период для удаления (при необходимости) и нажать кнопку [image: ]. В результате уведомление об отсутствии будет удалено из табеля посещаемости для всей группы. 


9.png
ouwKonsHoe o6pasosanme  JlononuTesHO Bunorexa aN0C ™

TABESTb MOCELLAEMOCTH 1

U p———

[ — x

27 28 29 303

Meomy

c| 01.082023 E| ro| 02082023 B

: s





10.png
TABEJ1b MOCELLAEMOCTHU 1

Asr 2023

CosaT ysenomnene fna Boeit rpynnbl
reynnBl

W BOCTIMTAHHUKN 12 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1 00

S

OTnyck poauTens





11.png
YOAIUTD 3A BLIEPAHHBIA
[ZIMANASOH




12.png
CosaT ysenomnene fna Boeit rpynnbl





13.png
TABEJ1b MOCELLAEMOCTHU 1

3 1 CosaT ysenomnetme fna Boeit rpynnbl

Asr 2023
rPyNNbI
W BOCTIMTAHHUKN 12 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

2023





14.png
CO3IAT HA BbIEPAHHOM
JVANASOHE




15.png
T

Tpynna 1 6yne oTcyTcTs0BaTS

c| 01.082023 B no

01.08.2023 E

e
oTcyTeTBMn [ ZTIYCKRORN

OMUCAHUE
TMPUYMHBI

CO3[1ATb HA BLIEPAHHOM

IMANA3OHE

YAATATD 3A BLIEPAHHbI
NMANA3OH

Yaeaomnexns no HAM:
01.08.2023-1

X

AHAM





16.png
TABEJ1b MOCELLAEMOCTA 1

MAPAMETPI

Cospas yseaoMneHHe Ana Boeit rpym

.
Aerycr 2023 Ll
‘W BOCTIMTAHHUKA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Mecry
1 0 o K
e A I Aerycr 2023 -
2
Kapanmi Cant ¢ Texnopaepkioi
3. K [o]
4. b K
5. K K
6. K
7. K
8. K
9. K
10 K
1 K
12 K
13 K
14 K

15 K





17.png
YOAIUTD 3A BLIEPAHHBIA
[ZIMANASOH




18.png
CosaT ysenomnene fna Boeit rpynnbl





1.png
[lowkonsHoe 06pazosanie  [lONONHATENLHO

O6ssanHoCTH BociTaTens > Cricok AeTeit i poguTeneit b i

Tabenb noceuy
< Vionib 2023 >

ocTi

MH BT CP 4T MT CB




19.png
YOAIUTD 3A BLIEPAHHBIA
[ZIMANASOH




2.png
oukonsoe o6pasosarue  flonommrens

Bubnuorexa anoc”

=

Cricox gerein popurencii 1 s oo e S
foea

oo ]
¢ .
— e e

wo o B wo e B9 O

© Texyue.

[y —r——

Rararocregyeroseozs 201120221356

aranocnenwero o ve o)

Raranocregserosxon. e sromia)

Rararocregyero s 180320221323

Baranocnegperosxos: e sxopuns)





3.png




4.png
Cnucok aeTeit v poauTeneit

1

ono

oo

[laTa noceAHero x0a: He BxoaMn(a)

BocnuTakHik

Tenegon

Email

iaTa nocrepero sxopa: 29.11.2022 1356

[lata nocneaero axoga: He BxoM(E)

‘3aKoHHble NpeacTaBNTe

Tenegon

Email

Y

[




5.png
[lowkonsHoe 06pazosanie  [lONONHATENLHO

O6ssanHoCTH BociTaTens > Cricok AeTeit i poguTeneit i

Ta6enb nocewiaemocTi
< Vions 2023 > &





6.png
TABE/Tb MOCELLLAEMOCTU 1 HH

Cospas yseaomnente ana 5ceit rpynm

MAPAMETPI

Tpynna

Asrycr 2023
‘W BOCTIMTAHHUKA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Mecsy

1 0 0
ABrycT2023 ~

136 C TEXTIOAAEPXKOR

10
1
12
13
14

15





7.png
T omeroroyrersonane

S —

CF}].OS.ZOZB 5] no [ 01.08.2023 &

e
OTCYTCTBUA

OMUCAHME  [MoapoGHee (Mo Xenariio)
MPUSYHB 4

CO3[ATb HA BbIEPAHHOM

YIAJUTB 3A BbIBPAHHBIN
JIMATASOHE

JMANASOH

‘32 BL6paHHLI AUANE30H HET YEAOMAEHH O NPONYCKaX

X





8.png
CO3IAT HA BbIEPAHHOM
JVANASOHE




