
 
 

 

Документация, содержащая информацию, необходимую для эксплуатации 
экземпляра ПО 

1. Открыть страницу входа https://app.vsevsad.me/auth/authentification и ввести e-
mail и пароль. 

 

При удачном входе появится страница с групповым расписанием: 

 
 

2. Далее оптимальная последовательность действий при работе с программой: 
 

2.1. Переходим на вкладку «Сотрудники» и добавляем сотрудников 
учреждения 

2.2. Добавляем пользователей на вкладке «Пользователи» 
2.3. Переходим на вкладку «Воспитанники» и добавляем группы и 

воспитанников 
2.4. Переходим на вкладку «Расписание» - «Группы», создаем групповое 

расписание 
2.5. Переходим на вкладку «Расписание» - «Сотрудники», создаем расписание 

сотрудников 
2.6. Переходим на вкладку «Расписание» - «Образовательный план», 

добавляем образовательный план для групп 
2.7. Переходим на вкладку «Расписание» - «Ежедневное планирование» и 

составляем план образовательной деятельности на ближайшую неделю 
2.8. Работа со «Справочниками» 
2.9. Работы с «Библиотекой материалов» 

 



 
 

Рассмотрим каждый шаг подробно. 

 

2.1. Добавление сотрудников учреждения 

Для этого на вкладке «Сотрудники» нажимаем кнопку «Добавить», 
заполняем необходимые поля и нажимаем «Сохранить»: 

 
Таким образом добавляются все сотрудники учреждения. 

  



 
 

 

2.2. Добавление пользователей 

В боковом меню выбираем пункт «Пользователи» и нажимаем «Добавить». 
Появляется диалоговое окно приглашение пользователя. 

Вводим электронную почту нового пользователя, выбираем тип (Сотрудник 
или Родитель), Роль в системе. 

Далее возможны несколько вариантов в зависимости от того добавляем 
нового сотрудника или существующего (созданного на предыдущем шаге). 

Если сотрудник уже добавлен, то надо только привязать пользователя к 
сотруднику, для этого в графе сотрудник выбираем нужного сотрудника и 
нажимаем «Отправить» 

 

 
 



 
 

Если сотрудник еще не внесен в систему можно выбрать пункт Новый и 
заполнить все необходимые поля непосредственно в диалоговом окне: 

 

 
 

После нажатия на кнопку «Отправить» на почту приходит сообщение со 
ссылкой на сайт, по клику новый пользователь переходит на сайт и задает пароль 
для доступа в систему. После ввода пароля пользователь становится активным и 
имеет доступ к системе в соответствии со своей ролью. 

  



 
 

 

2.3. Добавление групп и воспитанников. 

Для добавления новых групп в боковом меню выбираем пункт 
«Воспитанники», попадем на экран с выбором групп и воспитанников: 

 
 

Для создания новой группы, нажимаем кнопку «Создать» и вводим 
наименование группы, возраст воспитанников, воспитателей и ответственного 
сотрудника (ответственный сотрудник указывается для подстановки его ФИО в 
печатных формах для подписи). 

 

 
 



 
 

Для каждой группы добавляем воспитанников. Для этого наверху экрана 
выбираем вкладку «Воспитанники» 

 
 

И нажимаем «Создать» 

Заполняем данные. Обязательно выбираем группу, которую посещает 
воспитанник.  

 

 



 
 

 

И вносим данные родителя. В графу родитель вписывается наименование, 
например: мама, папа, брат и т.д., нажимаем «Сохранить» 

 

 
  



 
 

 

2.4. Создание группового расписания. 

В боковом меню выбираем пункт «Расписание», в верхнем меню выбираем 
пункт «Группы»: 

 
 

Для создания нового пункта расписания нажимаем кнопку «Создать». 
Планирование возможно как на конкретную дату, так и на интервал дат. При 
планировании на конкретную дату вносим наименование события, время начала и 
время окончания, нажимаем «Сохранить» 

 



 
 

Для удобства чаще используется пункт «повтор на период». В таком случае 
задаем дату начала и дату окончания периода и выбираем способ повторения 
(ежедневно, еженедельно в определенные дни, ежемесячно или ежегодно). 
Нажимаем сохранить. Созданные с помощью «повтора на период» серии можно 
редактировать полностью всей серией, чтобы изменения сохранялись на все время 
действия серии. 

 

 
  



 
 

 

2.5. Создание расписания сотрудников. 

В боковом меню выбираем пункт «Расписание», в верхнем меню выбираем пункт 
«Сотрудники»: 

 
Для создания нового пункта расписания нажимаем кнопку «Создать». 
Планирование возможно как на конкретную дату, так и на интервал дат. При 
планировании на конкретную выбираем сотрудника, выбираем группу, вводим 
дату, время начала и окончания работы сотрудника, нажимаем «Сохранить» 

 
Для удобства чаще используется пункт «повтор на период». В таком случае 

задаем дату начала и дату окончания периода и выбираем способ повторения 
(ежедневно, еженедельно в определенные дни, ежемесячно или ежегодно). 
Нажимаем сохранить. Созданные с помощью «повтора на период» серии можно 



 
 

редактировать полностью всей серией, чтобы изменения сохранялись на все время 
действия серии. 

 

 
  



 
 

 

2.6. Создание образовательного плана для групп. 

В боковом меню выбираем пункт «Расписание», в верхнем меню выбираем 
пункт «Образовательный план»: 

 

 
Нажимаем «Запланировать». 

Выбираем лексическую тему. 

Заполняем образовательные, воспитательные и развивающие задачи. 

 

 



 
 

 
Заполнение целей и задач возможно как вручную, так и путем выбора из 

справочника. Для этого надо нажать знак справа от поля. В новом окне будет 
выбор целей и задач, для удобства можно воспользоваться поиском по названию, 
галочками отмечаем нужные и нажимаем «Выбрать»: 

 



 
 

 
 

После выбора целей и задач при необходимости заполняем поля «Работа с 
родителями» и «Организация предметно-развивающей среды группы». 

Нажимаем добавить мероприятие и вносим наименование и дату итогового 
мероприятия: 



 
 

 
 

Нажимаем «Сохранить» 

 

Для вывода плана на печать на странице «Расписание», вкладка «Образовательный 
план» нажимаем на кнопку «Печать титула»: 

 

 
 

Открывается окно предпросмотра всех данных, здесь можно либо скачать файл в 
формате .docx нажатием на кнопку «Скачать», либо сразу распечатать нажатием на 
кнопку «Печать». 

  



 
 

 

2.6. Ежедневное планирование. 

В боковом меню выбираем пункт «Расписание», в верхнем меню выбираем 
пункт «Образовательный план». Выбираем нужную группу. Если для этой группы 
заполнено групповое расписание и расписание сотрудников, то мы увидим 
расписание по дням, готовое для ежедневного планирования (по умолчанию в 
верхней строке выбрана текущая дата): 

 

 
 

Для составления образовательного плана в нужной строке нажимаем знак + и 
попадаем в меню добавления образовательной деятельности: 

 



 
 

 
Здесь можно запланировать работу с материалами из библиотеки материалов, 

занятие с группой (в случае если педагог не планирует использовать данные из 
библиотеки и хочет запланировать занятие по другим данным) или 
индивидуальное занятие с воспитанником. 

Добавим занятие по библиотеке материалов. Для этого нажимаем кнопку 
«Добавить материал». Во всплывающем окне можно воспользоваться поиском и 
отфильтровать материалы по возрасту воспитанников, лексическим темам или 
тегам. Выбираем нужный материал и нажимаем «Выбрать»: 

 



 
 

Возвращаемся на предыдущий экран и нажимаем «Сохранить». Материал 
добавлен к занятию: 

 

 
 

Аналогичным образом добавим занятие с группой: 

 
И индивидуальное занятие: 



 
 

 
Таким образом заполняются все необходимы строки ежедневного 

планирования: 

 

 
 

Для печати ежедневного планирования нажимаем кнопку «Печать плана». 
Обратите внимание, если образовательный план для этой группы в эти даты не 
заполнен, то кнопка «Печать плана» отсутствует. 



 
 

Появляется всплывающее окно, в котором выбираем даты с какого по какое 
число печатаем план (как правило даты совпадают с началом и окончанием 
недели): 

 
 

Нажимаем печать и попадаем в окно предпросмотра, в котором можно 
нажать «Скачать» и получить файл формата .docx, либо нажать «Печать» и 
распечатать ежедневный план. 

  



 
 

 

2.8. Работа со «Справочниками». 

При наличии подписки в пункте меню «Справочники» находятся 
предустановленные списки Целей и задач, Лексических тем и Тегов. При 
пополнении базы новые данные появляются автоматически. Учреждение также 
может добавить данные самостоятельно нажатием на кнопку «Добавить». 
Добавленные учреждением данные будут доступны только внутри данного 
учреждения и не будут доступны другим учреждениям, которые пользуются 
системой. 

 

 
 

  



 
 

 
2.9. Работа с «Библиотекой материалов». 

 

При наличии подписки в пункте меню «Библиотека» находятся 
предустановленные Материалы для занятий с детьми, которые можно фильтровать 
по названию, возрасту воспитанников и тегам. При пополнении базы новые 
материалы появляются автоматически. 

 
Учреждение также может добавить материалы самостоятельно нажатием на 

кнопку «Создать». Добавленные учреждением данные будут доступны только 
внутри данного учреждения и не будут доступны другим учреждениям, которые 
пользуются системой. 

Для добавления материала вводим наименование, возраст воспитанника, 
добавляем теги из списка тегов и загружаем файл. Нажимаем «Сохранить» и новый 
материал появится в системе и будет доступен только внутри создавшего материал 
учреждения. 



 
 

 
 

Материалы, созданные учреждением не будут отмечены галочкой в графе 
«Подписка»: 

 

 
 

 

 


