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ПУБЛИКАЦИЯ

В НАВИГАТОРЕ ДО

КАРТОЧКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

ПРОГРАММА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
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ПУБЛИКАЦИЯ 

КАРТОЧКИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ

В НАВИГАТОРЕ ДО



ПУБЛИКАЦИЯ

Войдите в личный кабинет АСУ РСО

КАРТОЧКИ ОО

Откройте раздел «Управление» - «Карточка ОО»

06



ПУБЛИКАЦИЯ

Заполните все имеющиеся поля в карточке во всех разделах

КАРТОЧКИ ОО07

(Первый файл из раздела «Фотографии» будет размещен в Навигаторе, советуем 
прикреплять логотип ОО)

Сохраните изменения



ПУБЛИКАЦИЯ

Перейдите во складку «Лицензии, аккредитация»

КАРТОЧКИ ОО08



ПУБЛИКАЦИЯ

Нажмите «Добавить документ»

КАРТОЧКИ ОО09

Заполните данные о лицензии

Скан-копия должна содержать 

приложение, где указан подвид 

«Дополнительное образование 

детей и взрослых»

Скан-копия прикрепляется в 

формате pdf

Пример лицензии

https://navigator.asurso.ru/api/v1/ees/file-storage/files?rawKey=1edff74d-0a17-41bf-a604-0cf273653ced


ПУБЛИКАЦИЯ

В карточке ОО должно отображаться количество сотрудников

КАРТОЧКИ ОО10

Откройте раздел «Управление» - «Сотрудники»



Перейдите в карточку педагогического работника

11

ПУБЛИКАЦИЯ

КАРТОЧКИ ОО



В разделе «Дополнительная информация» 

обязательно должны быть указаны:

12

ПУБЛИКАЦИЯ

КАРТОЧКИ ОО

Основная должность

Категория



ПУБЛИКАЦИЯ

После заполнения всей информации 

откройте раздел «Управление» - «Карточка ОО»

КАРТОЧКИ ОО13



ПУБЛИКАЦИЯ

Нажмите кнопку «Опубликовать в Навигаторе»

КАРТОЧКИ ОО14

Заявка на публикацию рассматривается методистом РМЦ 

в течение 3-х рабочих дней

При изменении информации необходимо повторно нажать кнопку 

«Опубликовать в Навигаторе» 



ПУБЛИКАЦИЯ 

КАРТОЧКИ 

ПРОГРАММЫ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ

В НАВИГАТОРЕ ДО



ПУБЛИКАЦИЯ

Войдите в личный кабинет АСУ РСО

КАРТОЧКИ ПДО16

Откройте раздел «Обучение» - «Программы доп. образования»



ПУБЛИКАЦИЯ

Откройте программу дополнительного образования

КАРТОЧКИ ПДО17



ПУБЛИКАЦИЯ

Заполните все имеющиеся поля в карточке во всех разделах

КАРТОЧКИ ПДО18

Сохраните изменения

Содержание программы прикрепляется в формате pdf



ПУБЛИКАЦИЯ

КАРТОЧКИ ПДО19

Откройте раздел «Обучение» - «Объединения»

К карточке ПДО должен быть прикреплен педагог



ПУБЛИКАЦИЯ

Нажмите «Добавить»

КАРТОЧКИ ПДО20

Заполните форму

Сохраните изменения

Кол-во учеников на 20.09.ГГГГ –

кол-ко учеников планируемых 

набрать в данное объединение



ПУБЛИКАЦИЯ

После заполнения всей информации

откройте раздел «Обучение» - «Программы доп. образования»

КАРТОЧКИ ПДО21

Откройте программу дополнительного образования



ПУБЛИКАЦИЯ

КАРТОЧКИ ПДО22

Нажмите кнопку «Опубликовать в Навигаторе»

Заявка на публикацию рассматривается методистом Опорного 

центра вашей территории в течение 3-х рабочих дней

При изменении информации необходимо повторно нажать кнопку 

«Опубликовать в Навигаторе» 



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

В НАВИГАТОРЕ ДО
ВХОД В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ24

РАЗДЕЛ «ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ»33

РАЗДЕЛ «ПУБЛИКАЦИИ»46



ВХОД 

В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ 

СОТРУДНИКА 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ

В НАВИГАТОРЕ ДО



Перейдите на сайт АСУ РСО

https://asurso.ru/about.html 

Выберите территорию

Тип ОО -
«Дополнительное образование детей»

Введите логин и пароль
(выдаются системным администратором

в вашей образовательной организации)

Выберите образовательную

организацию

ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

ВХОД25



В личном кабинете АСУ РСО в навигации перейдите по кнопке

«Навигатор доп. образования» 

Нет кнопки «Навигатор доп. образования» 

ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

ВХОД26



Откроется личный кабинет образовательной организации в Навигаторе

ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

ВХОД27

Вход в личный кабинет осуществляется только через АСУ РСО

Авторизация через Госуслуги доступна только для родителей



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

Для добавления кнопки войдите

через защищённый канал связи 

в личный кабинет сотрудника

с ролью «Администратор» :

ОТСУТСТВИЕ КНОПКИ

Сотрудник с логином admin, 

чаще всего это системный

администратор

Другой сотрудник, кому ранее

была выдана роль

«Администратор»

28

Информация по защищенный канал связи 

https://cposo.ru/19-stranitsy-s-glavnoj/2613-zspd


ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

Откройте раздел «Управление» - «Сотрудники»

ОТСУТСТВИЕ КНОПКИ29



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

Перейдите в карточку сотрудника, которому открываем личный кабинет

ОТСУТСТВИЕ КНОПКИ30



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

Выделите роль Администратора в карточке сотрудника

ОТСУТСТВИЕ КНОПКИ

Сохраните изменения

31



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

Для входа в личный кабинет повторите действия на страницах 4–6

ОТСУТСТВИЕ КНОПКИ

После перехода в личный кабинет Навигатора снимите роль

администратора в АСУ РСО у методиста/пед. работника, повторив 

действия на страницах 28–31 

(кнопка «Навигатор доп. образования» будет сохранена)

32



РАЗДЕЛ 

«ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ»

НА ОБУЧЕНИЕ

НА УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ41

34



ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ 

НА ОБУЧЕНИЕ



ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА ОБУЧЕНИЕ35

Откройте раздел «Заявки родителей» - «На обучение»

В разделе «Новые» отображаются все имеющиеся новые заявки

Откройте заявку, нажав на номер заявки



Заявку можно отклонить или одобрить

Для одобрения заявки нажмите кнопку 

«Пригласить»

Откроется окно, в котором можно 

добавить комментарий

36

Комментарий будет отображаться в личном 
кабинете заявителя, в истории изменения 
заявки и в e-mail уведомлении

После одобрения заявка переведется в 

статус «Кандидат на зачисление», 

заявителю отправится приглашение 

для заключения договора об обучении

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА ОБУЧЕНИЕ



37

Откройте раздел «На обучение» - «Кандидаты»

Заявки в данном разделе предназначены только для просмотра

Заявка в статусе «Кандидат на зачисление» в течение 7-ми дней 
ожидает принятия решения о зачислении ребенка. Если в 
установленный срок зачисление не состоялось, заявка автоматически 
переводится в статус «Отклоненная»

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА ОБУЧЕНИЕ



38

Для зачисления детей из раздела 

«Кандидаты на зачисления» войдите 

в личный кабинет АСУ РСО

При формировании приказа о 

зачислении выберите 

«Навигатор дополнительного образования»

Выведется список заявок на 

выбранную программу

При выборе ребенка укажите способ 

оплаты обучения

Заявка переводится в статус «Зачислен»

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА ОБУЧЕНИЕ



Для отклонения заявки нажмите 

кнопку «Отклонить»

Укажите причину отказа

39

После отклонения заявка переведется 

в статус «Отказано»

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА ОБУЧЕНИЕ



Все действия с заявкой отображаются 

в блоке «История изменений»

40

Заявку можно скачать в формате pdf:

из самой заявки

на главном экране 

В данном файле кроме основной информации 
по заявлению будет отображаться текст
согласия на обработку персональных данных, 
поле для подписи, поле для расшифровки и
поле для даты подписи

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА ОБУЧЕНИЕ



ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ 

НА УЧАСТИЕ 

В МЕРОПРИЯТИЯХ



42

Откройте раздел «Заявки родителей» - «На участие в мероприятиях»

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ



43

В разделе отображаются все заявки, их можно отфильтровать по статусу

Заявки можно экспортировать в Excel

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ



4

4

Откройте новую заявку, нажав на номер заявки

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ



45

Для одобрения или отклонения 

новой заявки нажмите 

соответствующую кнопку

Все действия с заявкой отображаются 

в блоке «История изменений»

Заявку можно скачать в формате pdf:

из самой заявки

на главном экране 

ЗАЯВКИ РОДИТЕЛЕЙ

НА УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ



РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»
47 СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ

50 УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

ЗАЯВКИ НА ПУБЛИКАЦИЮ ПРОГРАММЫ58

НОВОСТИ61

МЕРОПРИЯТИЯ65

МЕРОПРИЯТИЯ НА СОГЛАСОВАНИИ70



РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»

СВЕДЕНИЯ 

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ



ПУБЛИКАЦИИ

СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ

Откройте раздел «Публикации» - «Сведения об организации»

В разделе отображаются опубликованные сведения 

об образовательной организации

48



ПУБЛИКАЦИИ

СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ

Откройте вкладку «Заявки»

Во вкладке отображается история заявок на публикацию

49



РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»

УЧЕБНЫЕ 

ПРОГРАММЫ



ПУБЛИКАЦИИ

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

Откройте раздел «Публикации» - «Учебные программы»

В разделе отображаются опубликованные программы за все время 

Есть фильтрация по статусу публикации

51



ПУБЛИКАЦИИ

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

Откройте карточку программы, нажав на наименование данной 

учебной программы

52



ПУБЛИКАЦИИ

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

Во вкладке «Программа» 

отображаются опубликованные 

сведения о программе

Пока в карточке указано

«Набор открыт», на программу 

могут отправлять заявки на 

зачисление

Если на программу набор больше 

не ведется, нажмите на 

переключатель, запись на 

программу станет недоступна

53



ПУБЛИКАЦИИ

Откройте вкладку «Заявки»

Во вкладке отображается история заявок на публикацию по программе

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

Откройте заявку, нажав на номер заявки

54



ПУБЛИКАЦИИ

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

В заявке отображается вся 

информация по данной 

публикации

В истории изменений 

отображается причина отказа в 

публикации

55



ПУБЛИКАЦИИ

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

Откройте вкладку «Дополнительно»

Здесь вы можете: 

оперативно обновлять информацию 

о количестве свободных мест и 

минимальном количестве мест в 

группе, не отправляя карточку 

программы на публикацию

прикрепить типовой договор

«Средняя оценка программы» 

выставляется родителями

56



ПУБЛИКАЦИИ

УЧЕБНЫЕ ПРОГРАММЫ

Откройте вкладку «Время посещения»

Вы можете добавить 

расписание занятий разных групп 

Информация будет отображаться в 

карточке программы в публичной 

части

57



РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»

ЗАЯВКИ 

НА ПУБЛИКАЦИЮ 

ПРОГРАММЫ



ПУБЛИКАЦИИ

ЗАЯВКИ НА ПУБЛИКАЦИЮ ПРОГРАММЫ

Откройте раздел «Публикации» - «Заявки на публикацию программы»

В разделе отображается история заявок на публикацию всех 

программ

Есть фильтрация по статусу публикации

Откройте заявку, нажав на номер заявки

59



ПУБЛИКАЦИИ

ЗАЯВКИ НА ПУБЛИКАЦИЮ 

ПРОГРАММЫ

В заявке отображается вся 

информация по данной 

публикации

В истории изменений 

отображается причина отказа в 

публикации

60



РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»

НОВОСТИ



ПУБЛИКАЦИИ

НОВОСТИ

Откройте раздел «Публикации» - «Новости»

«Новость» - это информация об уже прошедшем событии

Для добавления новости нажмите кнопку «Добавить»

62



ПУБЛИКАЦИИ

НОВОСТИ

Заполните все поля формы

Заглавное изображение 

в формате jpeg/png

Текст из анонса не отображается 

в основном тексте, если информация 

важная дублируйте ее в параграфе

Нажмите «Создать» -

«Отправить на публикацию»

Заявка на публикацию 

рассматривается методистом ОЦ 

в течение 3-х рабочих дней

63



ПУБЛИКАЦИИ

НОВОСТИ

Откроется карточка со всей 

информацией по данной новости

Новость можно снять с публикации 

нажав соответствующую кнопку

Откройте ранее опубликованную 

новость, нажав на наименование

64



РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»

МЕРОПРИЯТИЯ



ПУБЛИКАЦИИ

МЕРОПРИЯТИЯ

Откройте раздел «Публикации» - «Мероприятия»

«Мероприятие» - это событие, на которое вы приглашаете участников

Для добавления мероприятия нажмите кнопку «Добавить мероприятие»

66



ПУБЛИКАЦИИ

МЕРОПРИЯТИЯ

Заполните все поля формы

Нажмите «Создать» -

«Отправить на публикацию»

Заявка на публикацию 

рассматривается методистом ОЦ 

в течение 3-х рабочих дней

Текст из анонса не отображается 

в основном тексте, если информация 

важная дублируйте ее в параграфе

Заглавное изображение 

в формате jpeg/png

67



ПУБЛИКАЦИИ

МЕРОПРИЯТИЯ

После публикации мероприятия, 

на него можно записывать 

участников

В карточке мероприятия

нажмите «Список участников»

В разделе «Заявки» отображаются 

заявки на участие в мероприятии

Для самостоятельного ввода 

участников нажмите кнопку 

«Добавить»
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ПУБЛИКАЦИИ

МЕРОПРИЯТИЯ

Введите данные участника

Поиск можно осуществить как в 

Навигаторе ДО, так и в АСУ РСО,

Нажав соответствующую кнопку

Результаты поиска в АСУ РСО

Результаты поиска в Навигаторе ДО

Нажмите кнопку «Добавить»

Далее будет сформирована заявка
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РАЗДЕЛ 

«ПУБЛИКАЦИИ»

МЕРОПРИЯТИЯ 

НА СОГЛАСОВАНИИ



ПУБЛИКАЦИИ

МЕРОПРИЯТИЯ НА СОГЛАСОВАНИИ

Откройте раздел «Публикации» - «Мероприятия на согласовании»

В разделе отображаются все мероприятия, которые находятся на 

согласовании у методиста РМЦ/ОЦ
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ПУБЛИКАЦИИ

Убрать мероприятие из 

согласования можно внутри 

карточки мероприятия

Нажмите 

«Отменить согласование»
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РАЗДЕЛ 

«ОТЧЕТЫ»



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

ОТЧЕТЫ

Откройте раздел «Отчеты»

В разделе отображаются доступные отчеты для выгрузки
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В отчете «Возрастной состав учеников» отображается список 

всех направленностей и количество детей по возрасту
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Отчет можно скачать в Excel

ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

ОТЧЕТЫ



РАЗДЕЛ 

«Инструкция»



В разделе «Инструкция» размещена «Инструкция поставщика»
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ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

ИНСТРУКЦИЯ


