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1. Как найти карточку личности\студента 
Найти карточку студента в системе можно несколькими способами: 

1.1. На вкладке «Главная» ->«Иерархия подразделений» раскрыть узел с названием института 

до списка группы и в списке группы нажать на необходимого студента. 

 
1.2. На вкладке «Главная» -> «Студенты» в правом верхнем углу заполнить поле для быстрого 

поиска (например, ввести фамилию) и нажать Enter или на значок  (самый быстрый 

способ) 

 



 

В результатах поиска найти необходимого студента и нажать на фамилию 

 

Для очистки поля быстрого поиска нажмите на значок  или выберите в списке представление 

«Активные студенты» 

 

1.3. На вкладке «Главная» -> «Студенты» в представлении «Активные студенты» 

отсортировать список студентов по начальной букве фамилии (в самом низу окна) 



 

Из полученного списка выбрать необходимого студента и нажать на него. 

 

2. Как отредактировать карточку личности 
В результате действий из пункта 1откроется карточка студента, где первая вкладка будет 

карточкой личности с набором вкладок «Общие», «Адреса», «Документы» и т.д. 

 



 

На каждой вкладке можно добавить соответствующую запись (в соответствии с вашими 

полномочиями). 

 

 



Для добавления записи необходимо нажать на значок . 

В открывшемся окне заполнить необходимые и обязательные поля (на рисунке ниже пример 

добавления адреса). 

 

Нажать кнопку «ОК». 

Для редактирования записи необходимо ее выделить и нажать на значок  

 

Откроется окно редактирования записи (на рисунке пример записи «Документ»). Внести 

изменения и нажать «ОК». 



 

Для удаления записи необходимо ее выделить и нажать на значок . 

На вкладке с карточкой студента можно отметить согласие студента на передачу персональных 

данных. Информация в других полях и на других вкладках заполняется на основании приказов. 



 

После редактирования карточки необходимо нажать «Сохранить» (карточка останется открытой) 

или «Сохранить и закрыть» (окно с карточкой закроется). 

 

 

 

3. Информация в карточке студента 
В карточке студента представлена полная информация о текущем состоянии и о 

прошедших состояниях студента. 



На вкладке «Обучение» можно увидеть все периоды обучения студента и приказы, 

которые соответствующие периоды создали. 

 

На вкладке «Приказы» отображаются утвержденные и готовящиеся приказы. Для 

готовящихся приказов есть информация об этапе маршрута и о сотруднике, инициировавшем 

переход на этот этап. 

 

Рекомендуется при создании приказов, меняющих состояние студента (переводы, 

академические отпуска, отчисление и т.д.), проверять готовящиеся приказы в карточке студента. 

Возможно, готовящиеся приказы должны быть зарегистрированы раньше, чем создаваемый вами 

приказ. 



В редакторе приказов можно вызвать карточку студента, нажав правой кнопкой мыши на 

его фамилию. 

  

 


