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Как войти в Сетевой город, модуль ДОД. 

В браузере в адресной строке необходимо набрать sgo.centerstart.ru, далее в пункте Тип ОО 

выбираете Дополнительное образование детей, в пункте Образовательная организация 

выбираете Ваш детский сад. 

Далее вы попадаете на шаги мастера. ВНИМАНИЕ!!!!! На последнем шаге мастера 

необходимо СМЕНИТЬ ПАРОЛЬ!!!! 

Мастер ввода данных. 

Шаг 1. Создание учебного года  

Первое, что вам необходимо сделать при первом входе в новую ОО - создать новый учебный 

год. Учебный год в системе всегда начинается 1 сентября и заканчивается 31 августа.  

Если в системе уже есть другие ОО, которые проходили "Мастер ввода данных", то будет 

предложен список учебных годов. 

Вы можете задать количество учебных дней в неделе (по умолчанию неделя 6-дневная). 

Выбор учебной недели повлияет:  

 · на вид рабочего календаря в системе,   

 · на составление расписания занятий: при попытке назначить занятия на выходной день 

система предупредит об этом.   

 

Кто может создавать учебный год.  

После создания образовательной организации, войти в неѐ и создать учебный год может 

только пользователь с ролью администратора системы и логином admin.  

 

Шаг 2. Список сотрудников.  

На втором шаге вам необходимо ввести список сотрудников. На данном этапе нет пункта 

«Импорт из другой ОО», он появится если будет заполнена хотя-бы одна карточка 

сотрудника, поэтому вручную добавьте сотрудника с любой фамилией 
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кнопкой «+Добавить» и сохраните его. Позже его можно будет удалить кнопкой                   

«-Удалить». Дальнейшие действия по вводу сотрудников продолжите после прохождения 

всех шагов Мастера. 

 

Далее переходим к следующему шагу мастера, для этого нажмите кнопку «След.>» 

 

 

 

 

http://192.168.0.190/Help/staffqadd.htm#%D0%92%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D1%85%D1%81%D0%BE%D1%82%D1%80%D1%83%D0%B4%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2
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Шаг 3. Создание списка предметов, преподаваемых в ОДО. 

На третьем шаге нужно создать список предметов. Для этого нажмите кнопку «Добавить». 

Если у вас есть кружки в которых название кружка совпадает с названием предмета, то вы 

так и называете предмет.  

 

 

При заполнении поля «Общий предмет» необходимо начать вводить наименование предмета, 

если такой предмет уже набирался в системе, он тут же появиться. Выбираете найденный 

предмет. Если такого предмета нет в системе, ставите галочку напротив пункта «Создать 

новый предмет». Затем нажимаете кнопку «Сохранить». 
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Новый предмет успешно создан. Подтвердите создание кнопкой «Ок». 

 

После подтверждения создания предмета в окне редактирования свойств предмета нажмите 

кнопку «Добавить» преподавателей предмета и галочками укажите преподавателей, далее 

нажмите «Сохранить. 

 

Затем в следующем окне нажмите кнопку «Сохранить» чтобы сохранить свойства предмета 

и затем кнопку «Вернуться». 
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Если на предыдущем шаге вы не ввели хотя бы одного преподавателя для каждого 

предмета, то система выдаст вам предупреждение об этом. Требуется обязательно 

ввести преподавателей для всех предметов.  

 

Аналогичным образом вы добавляете остальные предметы. 

 

После того как все предметы созданы переходим к шагу 4 мастера ввода данных. Нажмите 

кнопку «След.». 

 

Шаг 4. Предельные нагрузки учебного плана. 
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На этом шаге задаѐтся:  

 · предельная допустимая нагрузка,   

 · предельная нагрузка по федеральному компоненту.   

По компонентам, определенным здесь, впоследствии задаются часы в Учебном плане.  

Нажмите кнопку «Добавить» для ввода нагрузки по федеральному компоненту. На этом 

шаге вы должны ввести предельную нагрузку только по федеральному компоненту. 

Остальные компоненты следует заполнять позже на экране Компоненты пункта 

меню Планирование.  

 

Необходимо выставить нагрузку по годам обучения, т.е. какая нагрузка по всем 

направлениям в первый год обучения в неделю, какая во втором и т.д., и нажмите кнопку 

«Сохранить». Для перехода к следующему шагу нажмите кнопку «След.» 
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Шаг 5. Преподавание. 

На этом шаге Мастера указывается, какие предметы в каких параллелях преподаются, также 

возможно учесть и связь с профилями. Это можно назвать "шаблоном" учебного плана. 

Каждая галочка будет занесена в учебный план как 1 час по федеральному компоненту. 

Данный шаг необходим для того, чтобы при создании класса он автоматически связывался с 

предметами.  

 

Впоследствии этот "шаблон" учебного плана можно будет уточнить на экране Учебный 

план пункта меню Управление. 

На шаге 6 вы указываете годы обучения по этому предмету. Например Волшебная кисточка 

изучается 1 год, а вот Футбол 2 года. 
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Нажимаем кнопку «Сохранить», а затем переходим к завершению Мастера ввода данных 

кнопкой «След.» шаг. 

 

Шаг 6. Завершение. 

Вы можете попасть на любой из пройденных ранее этапов и изменить данные. Для этого 

достаточно нажать на соответствующую ссылку в таблице в левой части экрана.  

 

После того, как вы убедились, что необходимая информация внесена в базу, вам необходимо 

сменить пароль пользователя admin. Этот шаг сделан обязательным в целях безопасности.  

 

Внимание: Запомните свой новый пароль!  
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После смены пароля доступ к предыдущим шагам Мастера будет невозможен. Всю эту 

информацию вы сможете найти и изменить в полном интерфейсе системы. 

Введите текущий пароль, с которым вы вошли в систему (admin), новый пароль и 

подтверждение нового пароля. Затем нажмите кнопку «Сохранить» 
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Далее нажмите кнопку «Выход». И войдите в систему под новым паролем. 

Далее импортируем сотрудников.  

Выбираете закладку Управление->Сотрудники. 

 

И в открывшемся экране нажмите кнопку «Импорт/Экспорт» и в выпадающем списке 

выберите «Импорт из другой ОС». 
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Откроется экран, где в названии ОО выбираете свою организацию и проставляете галочки 

напротив импортируемых сотрудников. Затем нажмите кнопку «Импорт».    

 

Как заполнить систему внеурочной занятости.  

Для успешной работы во внеурочной занятости вам необходимо создать Объединения и 

предметы в них (Объединения это ваши школьные кружки), добавить учащихся и создать 

Учебный план. 

Для начала необходимо создать Объединения 
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Создание объединений. 

Продолжим заполнение базы данных для формирования учебного плана 

ОО и назначения учебной нагрузки для каждого преподавателя и объединения. 

Прежде чем создавать объединения, в первую очередь, необходимо создать программы 

дополнительного образования. Наведите на пункт меню «Обучение» в подразделе «Группы 

обучения» и нажмите кнопку «Объединения»  

 

 

и в открывшемся окне создайте программы дополнительного образования с помощью 

одноимѐнной кнопки. 
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В выпадающем меню «Направленность программы» выберите из списка наименование 

направленности программы дополнительного образования вашей ОО, и нажмите кнопку 

«Добавить».  

 

Введите в пустые графы открывшегося окна дополнительную информацию о программе, 

затем переходите к заполнению часов, начиная с первого года обучения. 

 

 
 

В левом поле окна «Часов по программе» ставите количество часов в год (кол.уч.часов в 

неделю  х  кол.уч.недель в год), в правом поле ставите количество часов в неделю. Под годом 

обучения подразумевается год обучения по данной программе, а не год посещения 

дошкольного учреждения. Нажмите кнопку «Сохранить». 
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Окно программы дополнительного образования приобретает после этого вид, показанный на 

картинке ниже. 

 

 
 

Если в вашей ОО лицензированы и действуют программы дополнительного 

образования различной направленности, нажмите кнопку «Вернуться»  

(см. на картинке ниже) и введите необходимую информацию о других программах. 
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Далее после создания всех программ нажмите кнопку «Вернуться».  

Теперь можно создавать Объединения, в которых ведутся занятия по созданным 

программам. Для этого нажмите кнопку «Добавить» в экране Создание и редактирование 

объединений («Обучение»/ «Группы обучения»/«Объединения») и заполните все поля 

данного окна. 
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В этом окне наименование Объединение имеет два поля. В левом поле выбираете год 

обучения по данной программе, а в правом краткое наименование объединения (в 

дальнейшем данное объединение, для удобства идентификации, будет иметь название, 

объединяющее оба этих поля и краткое название программы доп. образования). 

После заполнения полей окна «Добавить объединение» нажимаете кнопку «Добавить». 

Таким-же образом создаете остальные объединения по программам доп. образования, 

созданным ранее. 

Далее необходимо создать предметы, которые будут преподаваться в этих объединениях. 

Для этого в закладке «Планирование/Учебный план» нажимаете кнопку «Предметы». 

 

 



 
18 АИС «Сетевой город. Образование». Модуль «ДОД». 

Открывается страница, где создаются и удаляются Предметы. 

 

При нажатии на кнопку «+ Добавить» открывается новый экран «Создать новый предмет».  

 

Выбираете Образовательную область из выпадающего списка, затем заполняете поля 

«Полное название», «Сокращенное название». При заполнении поля «Общий предмет» 

необходимо начать вводить наименование предмета, если такой предмет уже набирался в 

системе, он тут же появиться. Выбираете найденный предмет. Если такого предмета нет в 

системе, ставите галочку напротив пункта «Создать новый предмет». Затем нажимаете 

кнопку «Сохранить».  
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Если есть необходимость, создайте подгруппу предмета. 

 

 

Форма заполнения данных по подгруппе открывается при нажатии кнопки «Добавить» в 

разделе страницы Подгруппы предмета. 
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Далее необходимо назначить педагога на предмет. Нажмите на кнопку «Добавить» в секции 

Преподаватели предмета. 

 

Можете выбрать любое количество педагогов для преподавания предмета, поставив галочки 

напротив фамилий. Для сохранения результата выбора нажмите кнопку «Сохранить». 
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После сохранения педагогов для преподавания предмета, ещѐ раз нажмите «Сохранить» на 

странице Создания и редактирования предмета, затем кнопку «Вернуться» для возврата на 

страницу добавления нового предмета. 

 

После этого повторите процесс добавления нового предмета. 

При необходимости можно удалить предметы, поставив галочки напротив определенных и 

нажав кнопку «-Удалить». 
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Получив Объединения, Программы и Предметы переходите к зачислению детей. 

 

Зачисление детей. 

Для зачисления ребѐнка в ОДО используется информация из его личного дела в основной 

ОО, где числится ребѐнок. Зачислить ребѐнка можно из любой ОО, присутствующей на 

сервере АИС СГО. Учащийся может заниматься в нескольких ОДО сразу - при этом есть 

возможность просматривать информацию о других организациях, в которые он зачислен. 

 

Ребѐнок может быть зачислен одновременно в несколько разных объединений и даже на 

разные года обучения (но только в том случае, если эти объединения имеют разные 
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программы дополнительного образования). Например, ученик может учиться на первом году 

обучения в кружке ИЗО и на четвѐртом году обучения в секции единоборств.  

В одном объединении могут обучаться дети разного возраста из разных основных ОО. 

 

На верхней картинке выбираете тип зачисления «Зачисление в ОДО» и нажимаете кнопку 

«Добавить». Отроется страница Создание документа о движении на которой в поле № 

документа вписываете номер вашего приказа о зачислении, а в поле Дата документа 

выбираете дату создания приказа. Дата должна быть в границах начала и окончания 

учебного периода. 

 

Затем нажмите кнопку «+Добавить учеников в приказ». Открывается окно «Добавить 

учеников в приказ». 

В один приказ можно добавлять учащихся разных объединений, а также одного и того же 

учащегося (если его нужно зачислить сразу в несколько объединений). 
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В этом окне автоматически стоит выбор «Список обучающихся в других ОО» (в случае 

Зачисления в ОДО). Вам останется только выбрать необходимое Объединение из 

выпадающего списка поля «Объединение зачисления» и нажать кнопку «Добавить».  

 

Далее откроется страница Движение учащихся/Список обучающихся в других ОО на 

которой выберите из выпадающего списка организацию, из которой происходит зачисление 

детей. После этого нажмите кнопку «Применить» для формирования списка учащихся. 

 

 

Также можно использовать поиск по серии/номеру свидетельства о рождении, по 

серии/номеру паспорта. 
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В открывшемся окне выберите учеников для зачисления, поставив напротив них галочки, 

затем нажмите кнопку «Выбрать» для перехода на следующий этап. 

 

 

Таким образом проводите остальные зачисления. Если зачислений больше нет нажмите 

кнопку «Назад» для возврата в Книгу движения учащихся. 

 
 

 


