
В личном кабинете портала «Навигатор 
дополнительного образования» 
переходим в раздел «Журналы ДО»

Ведение электронного журнала
педагога дополнительного образования
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В списке журналов, справа от названия 
подгруппы,  нажимаем кнопку «Занятия».

Ведение электронного журнала
педагога дополнительного образования
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В выпадающем списке выбираем месяц 
учебного года по которому заполняем 
журнал.

Ведение электронного журнала
педагога дополнительного образования
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Далее нажимаем на дату для 
внесения сведений о занятии в 
этот учебный день.

Ведение электронного журнала
педагога дополнительного образования
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Следующим шагом выбираем тему 
учебного занятия из выпадающего 
списка.

Обратите внимание! Список тем формируется отдельно в разделе «Темы 
занятий». Если темы занятий не были внесены ранее, то список «Учебная 
тема» будет пустым. 

Ведение электронного журнала
педагога дополнительного образования
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Если обучающийся отсутствует, то, напротив записи о 
ребёнке, в поле «Оценка» выбираем соответствующее 
значение: Неявка (если отсутствует по неуважительной 
причине), Болеет (Если отсутствует по уважительной 
причине)

В поле «Домашнее задание» должна 
всегда стоять запись «Не предусмотрено», 
если домашнего задания нет. Т.е. поле не 
должно быть пустым.

После внесения всех данных, нажимаем 
кнопку «Сохранить»
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Заполняем все учебные дни по заданному 
алгоритму.

Ведение электронного журнала
педагога дополнительного образования
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Если педагог находится на больничном, то он тоже заполняет журнал. 
Выбирает учебную тему и в поле «Комментарий» вносит запись вида: 
[Период] – больничный лист. 
Например: «7-12 декабря – больничный лист». Эта запись должна 
повторяться в занятиях на протяжении всего периода, пока педагог 
находится на больничном.

Заполнение ЭЖ, 
если педагог находится на больничном
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Заполнение списка тем занятий 
на учебный год

В разделе «Журналы ДО» нажимаем кнопку «Темы занятий»
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Заполнение списка тем занятий 
на учебный год

На странице «Темы занятий» 
нажимаем кнопку «Добавить тему»

(Вариант_1)
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Заполнение списка тем занятий 
на учебный год

Заполняем все поля в 
обязательном порядке и 
нажимаем кнопку «Сохранить». 

1

2

3

4

5
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Заполнение списка тем занятий 
на учебный год

Повторяем действия, чтобы внести все 
запланированные темы занятий на учебный год.

На странице «Темы занятий» отображается 
сформированный список тем. В каждую тему 
возможно внести изменения. 

Для внесения 
изменения в запись, 

нажимаем кнопку 
«Редактировать»

Для удаления записи, 
нажимаем кнопку 

«Удалить»

(Вариант_1)
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Заполнение списка тем занятий 
на учебный год

Скачиваем шаблон в формате xls, для 
формирования списка учебных тем. Заполняем 
не изменяя структуру файла и сохраняем. 

Второй вариант формирования списка учебных тем заключается в заполнении 
шаблона в Excel и последующей загрузки данных из файла на сайт.

(Вариант_2)

1

Нажимаем кнопку «Выбор файла» и выбираем 
файл с данными на ПК.

Нажимаем кнопку «Загрузить». 
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В разделе «Журналы ДО» нажимаем кнопку «Расписание»

Добавление (изменение) расписания 
в электронный журнал
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Нажимаем на кнопку «Добавить занятие»

Добавление (изменение) расписания 
в электронный журнал

15



Заполняем обязательные поля: «Время начала занятия» и 
«Время окончания занятия» (находятся под знаком *)

Добавление (изменение) расписания 
в электронный журнал

Нажимаем кнопку «Сохранить»

Поле «Шаблон для генерации» оставляем как есть. 
Изменения не вносим.

Поля «Тип занятия», «Учебная тема», «Домашнее задание» 
не являются обязательными для заполнения на этой 
странице. Изменения не вносим.
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Внесение (изменение) расписания 
в электронный журнал

На странице «Расписание» отображаются все записи о 
проведении занятий, которые были добавлены в 
журнал. Каждую запись возможно открыть для 
просмотра, редактирования или удалить.

Просмотр записи подробно

Редактирование записи

Удаление записи
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Примечание
В разделы «Расписание» и «Темы 
занятий» можно перейти  из 
разделов «Журналы» и «Занятия». 
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