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БЛОК 1 — РЕЕСТРЫ 

Стенд: registry.tor-edu.online  

 

Задание 1. Подготовка организации к приёмной кампании 

 

Цель: сформировать умение администратора обеспечивать готовность системы к запуску приёмной 
кампании в общеобразовательной организации, осуществлять корректное заполнение справочников 
и необходимых разделов. 

 

1 
Войти в систему по предоставленным данным. В левом верхнем углу страницы нажать 
на кнопку главного меню и выбрать уровень «Запись в школу». 

 

 
Рис. Экран входа в систему  
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Рис. Выбор нужного раздела  

 

 

2 
Открыть раздел «Организация» в левом меню и убедиться, что карточка организации 
присутствует и заполнена. 

 

 
Рис. Страница раздела «Организация» со списком/карточкой организации 

 

3 
Перейти на страницу «Приемная кампания», в фильтре учебного года выбрать «2026-
2027», создать кампанию. 
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Рис. Страница «Приемная кампания» с выбранным периодом 2026-2027 и параметрами кампании 

 

4 Перейти в раздел «Классы», создать класс 1А в 2026-2027 учебном году. 

 

 
Рис. Создать класс 
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Задание 2. Создание заявления на зачисление 

 

Цель: сформировать умение вручную создавать заявление. 

Условие: в разделе «Заявления» создать заявление, наполнить его необходимыми данными.  

Ожидаемый результат: новое заявление отображается в списке всех заявлений, поступивших в 
образовательную организацию. 

 

Решение — пошаговая инструкция 

1 Перейти в раздел «Заявления». 

 

 
Рис. Список заявлений с колонкой статусов 

 

2 Нажать кнопку «Создать заявление» 

 

 
Рис. Создание заявления 
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3 
На вкладке «Информация о заявлении» заполнить обязательные поля, выбрав в 
качестве цели записи «Запись в 1 класс». 

 

 
Рис. Вкладка «Информация о заявлении» внутри блока «Создание заявления» 

 

4 
На вкладке «Данные об ученике» заполнить обязательные поля, спуститься ниже и 
нажать кнопку «Добавить документ» в разделе «Документы» 

 

 
Рис. Вкладка «Данные об ученике» внутри блока «Создание заявления» 

» 

 

5 
В открывшемся модальном окне заполнить поля с информацией о документе и нажать 
кнопку «Добавить»  
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Рис. Модальное окно с полями для ввода информации о документе 

 

6 На вкладке «Данные об ученике» нажать кнопку «Добавить адрес» в разделе «Адрес» 

 

 
Рис. Вкладка «Данные об ученике» внутри блока «Создание заявления» 

 

7 
В открывшемся модальном окне выбрать тип адреса «Постоянная регистрация». Нажать 
на пиктограмму «Лупа» в правой части модального окна 

 

 
Рис. Модальное окно с полями для ввода информации об адресе 
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8 
В открывшемся модальном окне начать вводить адрес: Воскресенск, д.Пушкино, д.1, 
кликнуть на нужный адрес, нажать кнопку «Сохранить». Вернувшись в предыдущее 
модальное окно нажать кнопку «Добавить адрес» 

 

 
Рис. Модальное окно с поиском адреса 

9 Аналогичным образом добавьте адрес проживания ребенка 

 

 
Рис. Вкладка «Данные об ученике» внутри блока «Создание заявления» 

10 
На вкладке «Сведения о заявителя» заполнить обязательные поля, выполнив действия, 
аналогичные действиям, описанным в пунктах 5-9 настоящей инструкции. 
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Рис. Вкладка «Сведения о заявителе» внутри блока «Создание заявления» 

11 В левом нижнем углу нажать кнопку «Подать заявление» 

 

 
Рис. Кнопка «Подать заявление» 
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Задание 3. Изменение статуса заявления и зачисление в организацию  
(издание приказа) 

 

Цель: сформировать умение осуществлять перевод заявления в статус «Предварительно закреплен» 
и формировать приказ о его зачислении в общеобразовательную организацию. 

Условие: откройте заявление на зачисление. По кнопке «Действия» выберите пункт «Установить 
статус». Из выпадающего списка выберите статус «Предварительно закреплен» и сохраните 
изменение. Сформируйте приказ о зачислении и зачислите ребенка. 

Ожидаемый результат: изменение статуса заявления на «Предварительно закреплен»; ребенок 
отражается в системе как зачисленный в 1 класс; ребенок зачислен в конкретный класс. 

 

Решение — пошаговая инструкция 

1 Открыть карточку заявления. 

 

 
Рис. Карточка заявления  

 

2 Нажать кнопку «Действия» в карточке заявления, выбрать пункт «Установить статус». 

 

 
Рис. Кнопка «Действия» с открытым контекстным меню, выделен пункт «Установить статус» 
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3 
В выпадающем списке статусов выбрать «Предварительно закреплен», подтвердить 
сохранение. 

 

 
Рис. Выпадающий список статусов заявления с выбранным «Предварительно закреплен» 

 

4 
Перейти в раздел «Приказы», заполнить все обязательные поля, создать приказ о 
зачислении, включив в него обработанного ученика, сохранить приказ. 

 

 
Рис. Раздел «Приказы» с формой создания приказа о зачислении и списком включённых абитуриентов 
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БЛОК 2 — ЭЛЕКТРОННЫЙ ЖУРНАЛ 

Стенд: https://tor-edu.online/authorize/journal 

 

Задание 4. Подготовка организации к учебному году: календарь, классный 
руководитель, зачисление учеников в подгруппы 

 

Цель: сформировать умение моделировать при реализации программ общего образования календарь 
учебного года с четвертями, полугодиями и триместрами, назначать классу классного руководителя, 
делить группы на подгруппы и зачислять учеников в подгруппы. 

Условие: авторизуйтесь в подсистеме «Журнал» под ролью администратора. В разделе «Управление 
образовательной организацией» проверьте наличие данных: список сотрудников (раздел 
«Сотрудники»), классы 10а и 10б (раздел «Классы»), список учеников (раздел «Обучающиеся»). Затем 
выполните следующие действия: 

1) в разделе «Календарь» создайте новые календари «По умолчанию» (календарь по четвертям с 
аттестацией по четвертям и полугодиям), «Первый класс» (календарь по четвертям с 
дополнительными каникулами в третьей четверти с аттестацией по четвертям), «Триместры» 
(календарь с 6 модулями с аттестацией по триметрам и полугодиям); 

2) в разделе «Классы» у класса 10а укажите Ф.И.О. классного руководителя «Соловьев В.А.» выберите 
календарь «Триместры», выберите учебные периоды «Полугодия», осуществите деление на 
подгруппы «Английский язык»: Англ1 и Англ2, создайте разбиение на потоки в параллели «Физика»: 
Профильная, Базовая 1, Базовая 2; 

3) в разделе «Обучающиеся» через кнопку «Зачисление в группы» зачислите учеников 10а класса с 
датой 1 мая в подгруппы (произвольно распределив учеников между англ1 и англ2) и потоки 
(произвольно распределив учеников между Профильная, Базовая 1 и Базовая 2). 

Ожидаемый результат: создание различных календарей с автоматически сформированными 
учебными периодами; у 10а класса указан классный руководитель Соловьев В.А., привязан календарь 
«Триместры», выбраны учебные периоды «Полугодия», созданы подгруппы «Англ1» и «Англ2», 
созданы потоки «Профильная», «Базовая 1» и «Базовая 2»;  хотя бы по одному из учеников 10а класса 
зачислено в каждую из двух подгрупп с датой зачисления 1 мая; хотя бы по одному из учеников 10аи 
10б классов зачислено в каждый из трех потоков с датой зачисления 1 мая. 

 

Решение — пошаговая инструкция 

1 
Войти в подсистему «Электронный журнал» с предоставленными данными, выбрать 
роль «Администратор», уровень «Школа», открыть раздел «Управление школой». 
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Рис. Экран входа и стартовая страница раздела «Управление школой»  

 

2 
Проверить разделы «Сотрудники», «Классы» (есть классы 10а и 10б) и «Обучающиеся», 
убедиться, что необходимые списки сформированы. 
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Рис. Дашборд разделов Сотрудники / Классы / Обучающиеся с непустыми списками 

 

3 
Открыть раздел «Календарь», вкладка «Периоды», проверить, что создан календарь  
«По умолчанию» с 4  учебными периодами, 4 четвертями и 2 полугодиями.  

 

 

Рис. Форма создания календаря 

 

 

 

Рис. Форма создания календаря «По умолчанию»  
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4 
В верхней части экрана справа нажать пиктограмму «Плюс».  Создать новый календарь 
«Триместры» 

 

 

 

Рис. Раздел «Календарь», подраздел «Периоды» , создание календаря 

 
 

5 
Создать 6 учебных периодов. Затем в выпадающем списке «Создать аттестационные 
периоды» выбрать «Триместры», нажать кнопку «Создать». 
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Рис. Форма создания календаря»  

 

 

6 
Затем в выпадающем списке «Создать аттестационные периоды» выбрать еще 
«Полугодия», нажать кнопку «Создать» 

 

 

Рис. Календарь с 6 учебными периодами и аттестационными периодами «Триместры» и «Полугодия»  
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7 
В выпадающем списке календарей выберите 1 класс, убедитесь, что создан календарь 
для первых классов по четвертям с 5 учебными периодами в 3 четверти.  

 

 

Рис. Календарь с 6 учебными периодами и аттестационными периодами «Триместры» и «Полугодия»  

 

8 
Перейти в раздел «Классы», открыть карточку 10а класса для редактирования, в поле 
«Классный руководитель» выбрать «Галкина Д.И.», в поле «Календарь» выбрать 
«Триместры», в поле «Учебный период» - «Полугодие». 
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Рис. Карточка редактирования 10а класса с полями Классный руководитель,  Календарь и «Учебный период» 

 

9 

В той же карточке 10а класса опуститесь к блоку «Разбиения в классе», удалите 
существующие разбиения на подгруппы нажатием на кнопку «Удалить разбиение», 
после чего  добавьте новое разбиение с названием «Английский язык», состоящее из 
групп «Англ1» и «Англ2». 

 

 
Рис. Блок создания подгрупп с двумя созданными подгруппами Англ1 и Англ2 
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10 
В той же карточке 10а класса открыть вкладку/блок «Разбиение на потоки в параллели», 
создать разбиение «Физика», состоящее из групп «Профильная», «Базовая 1» и 
«Базовая2». Нажать кнопку «Сохранить». 

 

 
Рис. Блок разбиения на потоки с тремя созданными подгруппами «Профильная», «Базовая 1» и «Базовая2» 

 

 

11 

Перейдите обратно в раздел Управление школой – Классы, откройте класс 10Б, 
перейдите к блоку «Разбиения в классе», нажмите «Удалить разбиение» и удалите 
существующие разбиения внутри класс, спуститесь ниже и убедитесь, что отображается 
созданное ранее разбиение на потоки в параллели. Нажмите кнопку «Сохранить». 

 



Стр. 19 из 28 

 
Рис. Блок разбиения на потоки с тремя созданными подгруппами «Профильная», «Базовая 1» и «Базовая2» 

 

12 

Перейти в раздел «Обучающиеся», нажать кнопку «Зачисление в группы», выбрать 10а 
класс, указать дату зачисления 1 мая и произвольно распределить учеников между 
группами Англ1 и Англ2. Распределить учеников между группами параллели 
«Профильная», «Базовая 1» и «Базовая2».  
 
Выбрать 10б класс. Распределить учеников между группами параллели «Профильная», 
«Базовая 1» и «Базовая2». 
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Рис. Форма «Зачисление в группы» с датой 1 мая и распределением учеников по подгруппам 
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Задание 5. Формирование учебной нагрузки преподавателей 

 

Цель: сформировать умение распределять учебную нагрузку между преподавателями с учётом 
деления на подгруппы. 

Условие: в разделе «Нагрузка» → «Учебная нагрузка» сформируйте нагрузку по следующим данным: 
предмет «Английский язык», 10а класс, разбиение «Англ1», педагог - Пашкова Н.В., предмет 
«Английский язык», 10а класс, разбиение «Англ2», педагог - Мозговая В.В., предмет «Физика», 10а 
класс (нагрузка для связанных групп 10б класса добавится автоматически), разбиение «Профильная», 

педагог Баужа В.Ч., предмет «Физика», 10а класс (нагрузка для связанных групп 10б класса добавится 

автоматически), разбиения «Базовая 1» и «Базовая 2», педагог Герлак О.И., предмет «Литература», 
10а класс, весь класс, педагог - Кобзева Е. А., предмет «Литература», 10б класс, весь класс, педагог - 
Кобзева Е. А. 

Ожидаемый результат: закрепление в матрице учебной нагрузки на пересечении предметов и 10а, 
10б классов всех указанных преподавателей с корректным разбиением (весь класс / подгруппы). 

 

Решение — пошаговая инструкция 

1 Открыть раздел «Нагрузка» → «Учебная нагрузка».  

 

 
Рис. Таблица учебной нагрузки  

 

2 
Добавить педагогу «Пашкова Н.В.» предмет «Английский язык»; на пересечении 
предметной строки и столбца 10а добавить нагрузку с разбиением «Англ1». 
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Рис. Ячейка на пересечении предмета «Английский язык» и класса 10а с указанным педагогом Пашкова 

 

3 
Аналогичным образом добавить нагрузку педагогу - Мозговая В.В. по предмету 
«Английский язык» в 10а классе, разбиение «Англ2»  
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4 

Добавить нагрузку педагогу Баужа В.Ч. по предмету «Физика» в 10а классе в группе 
«Профильная» (нагрузка для связанных групп 10б класса добавится автоматически). 
Педагогу Герлак О.И. по предмету «Физика», 10а классе добавьте нагрузку в группах 
разбиения «Базовая 1» и «Базовая 2» (нагрузка для связанных групп 10б класса 
добавится автоматически). 

 

 

 

5 
Добавить нагрузку педагогу Кузнецова А.В. по предмету «Литература» в 10б и 10а 
классе, поставив галочку на «Весь класс» 
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Задание 6. Формирование расписания и работа с журналом  

 

Цель: сформировать умение создавать расписание на основании установленной нагрузки и 
осуществлять практическую работу завуча с электронным журналом. 

Условие: Часть А. В разделе «Расписание», подраздел «Сводное» на пересечении строк и столбцов 
сформируйте следующее расписание на понедельник: 

Баужа В. Ч. – 1 урок – физика профильная в 10а и 10б 

Баужа В. Ч. – 7 урок – физика профильная в 10а и 10б 

Герлак О. И. – 1 урок – физика (группа Базовая 1) в 10а и 10б 

Герлак О. И. – 1 урок – физика (группа Базовая 2) в 10а и 10б 

Кузнецова А.В.  – 4 и 5 уроки – литература в 10а 

Мозговая В. В. – 2 урок – английский язык (группа англ1) в 10а  

Пашкова Н. В. – 2 урок – английский язык (группа англ2) в 10а 

Часть Б. В разделе «Расписание», подраздел «По классам», выбрать 10б класс, нажать «Редактировать 
расписание» и добавить в понедельник: 

2 урок – весь класс - Литература 

 

Ожидаемый результат: формирование части расписания 10а и 10б классов на 1 сентября 2026 г. по 
понедельникам с уроками согласно нагрузке. 

В Журнале доступны даты для проставления отметок. 

 

Решение — пошаговая инструкция 

1 

Под ролью администратора открыть раздел «Расписание», выбрать подраздел 
«Сводное» и дату начала действия расписания 1 сентября 2025г., для удобства работы с 
нужным набором классов выберите звено «Средняя школа», пролистайте таблицу к 
началу недели. 
Также в настройках включите опцию «Выставлять расписание в потоках одновременно» 
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Рис.  Форма настройки сводного расписания с датой начала 1 сентября 2025 

 

2 
Нажатием мыши на пересечение столбца Баужа В. Ч. (физика) и столбца с номером 1 в 
понедельник – добавить галочки напротив группы профильная в 10а или 10б 

 

 
Рис.  Добавление уроков в сводное расписание с датой начала 1 сентября 2025 

3 

Аналогичным образом добавить в расписание: 
Баужа В. Ч. – 7 урок – физика профильная в 10а и 10б 
Герлак О. И. – 1 урок – физика (группа Базовая 1) в 10а и 10б 
Герлак О. И. – 1 урок – физика (группа Базовая 2) в 10а и 10б 
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Рис.  Добавление уроков в сводное расписание с датой начала 1 сентября 2025 

 

4 

Аналогичным образом добавить в расписание: 
Кузнецова А.В. – 4 и 5 уроки – литература в 10а 
Мозговая В. В. – 2 урок – английский язык (группа англ1) в 10а  
Пашкова Н. В. – 2 урок – английский язык (группа англ2) в 10а 

 

 
Рис.  Добавление уроков в сводное расписание с датой начала 1 сентября 2025 

5 
В разделе «Расписание», подраздел «По классам», выбрать 10б класс, нажать 
«Редактировать расписание» 
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Рис.  Просмотр расписания по классам с датой начала 1 сентября 2026. Кнопка «Редактировать расписание» 

 

6 В понедельник выставить 2-й урок — весь класс —  предмет «Литература.  

 

 
Рис. Сетка расписания на вторник с тремя заполненными уроками и педагогами 
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7 
Результат настройки: перейдите в роль «Завуч», откройте журнал 10А, убедитесь, что 
журнал по предметам сформировался. 

 

 

 

Рис. Готовый журнал для работы учителя 

 


