[bookmark: _GoBack]Методическое пособие 
для перехода организаций на новый учебный год
Данное пособие является пошаговой краткой инструкцией для перехода организаций на новый учебный год с учетом того, что данные за прошлый год уже есть. Полное описание каждого шага см. в «Руководстве Пользователя» (прилагается).
1. Перенос данных с предыдущего учебного года
1.1. Выбор предыдущего периода обучения 
Для закрытия данных за предыдущий период обучения первоначально необходимо на рабочем столе Системы в виджете «Период обучения» выбрать предыдущий период обучения (Руководство пользователя, п.4.3 Главное окно Системы).
1.2. Перевод учащихся с прошлого на текущий период обучения. Отчисление/выпуск учащихся прошлого периода обучения
Осуществить перевод учащихся прошлого года обучения в текущий, а также выпустить/отчислить учащихся прошлого периода обучения, которые освоили/не освоили образовательную программу. (Руководство Пользователя, п. 8.9 Реестр Группы).

2. Добавление новых данных на текущий период обучения
2.1. Выбрать текущий период обучения (Руководство пользователя, п.4.3 Главное окно Системы).
2.2. При необходимости добавить/изменить должности сотрудников (Руководство пользователя, п. 5.3.6 Справочник Должности).
2.3. Добавление новых сотрудников
При необходимости добавить/загрузить новых сотрудников с помощью реестра «Сотрудники» (Руководство пользователя, п.8.6 Реестр «Сотрудники»). При необходимости сгенерировать пароли новым сотрудникам (Руководство администратора, п.7.11).
2.4. Добавление новых групп
В реестре Группы добавить новые группы для текущего периода обучения (Руководство пользователя, п.8.9 Реестр «Группы»).
2.5. Добавление новых учащихся
Открываем Реестр Заявлений в меню Пуск/Зачисление. В нем хранятся все заявления на зачисления, в том числе поданные с портала (Руководство пользователя, п.11.2 Реестр заявлений). Зарегистрированные заявления попадают в Реестр Распределение. Открываем Реестр Распределение заявлений. Здесь необходимо зачислить учащихся в группы, после чего они будут отображаться в текущем периоде обучения (Руководство пользователя, п.11.3 Распределение заявлений).
2.6. Добавление/загрузка родителей учащихся
При добавлении новых учащихся через реестр Распределение необходимо заполнить данные о законном представителе учащегося в заявлении на зачисление (Руководство пользователя, п.11.2.5 Вкладка «Данные о законном представителе»). При необходимости можно добавить родителя существующему учащемуся через реестр «Родители» (Руководство пользователя, п.8.5 Реестр Родители).
2.7. При необходимости отредактировать справочники «Предметы» (Руководство пользователя, п.5.3.5), «Виды оценок» (Руководство пользователя, п.5.3.1), «Виды работ на занятии» (Руководство пользователя, п.5.2.1)
2.8. Заполнить расписание занятий для нового периода обучения (Руководство пользователя, п.12.1 Расписание занятий).
2.9. Ведение «Журнала группы»
Теперь можно вести журнал группы в текущем периоде обучения (Руководство пользователя, п. 13 Журнал группы).
