
Инструкция 

по созданию и  заполнению карточки ДООП (Программы) в Навигаторе. 

(на основе рекомендаций разработчика Навигатора ) 

От точности, наглядности, качества и актуальности предоставленной информации зависит, будут ли 
заинтересованы родители в том, чтобы перейти к карточке вашей программы, содержащей более 
подробную информацию, и принять решение о записи.  Следует помнить, что полнота и качество 

описания программы влияет и на ее рейтинг в каталоге. 

Открываем в Навигаторе вкладку Программы, нажимаем + для новых (или редактирование для старых.) 

 

В появившемся окне нажимаем  последовательно  вкладки слева - и заполняем  все поля. 

           

Для обязательного и полного заполнения 7 вкладок: 
1. Основное. 
2. Описание. 
3. Группы. 
4. Раздел. 
5. Обложка. 
6. Галерея. 
7. Программа ДО 
 
Далее подробно рассмотрим  как заполнять каждую из этих вкладок. 
 
 



1. Во вкладке «ОСНОВНОЕ» 

Полное наименование – 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа «Меткий стрелок»  

Публичное наименование – (до 65 символов. так, как понятно будет родителю, без сокращений.) 

Меткий стрелок  или  , если необходимо уточненеие,    Гранат  (хореографический ансамбль) 

Краткое описание –до 140 символов 

Например: 

«Изготовление текстильных игрушек, интерьерных кукол, ковриков для любимых животных. 
Предусмотрена работа на швейных машинках.» 

«Обучение детей и подростков основам меткой стрельбы из пневматической винтовки и 
мерам безопасности при обращении с оружием.» 

«Освоение традиционных ремесел Кубани, приобщение к историческим и культурным 
традициям, духовному наследию Кубанских казаков» 

Форма обучения  - очная; (очно-заочная с применением дистанционных образовательных 
технологий;  дистанционная.) 

Продолжительность всей программы -  в годах обучения  

Возраст  от – минимальный возраст участников, полных лет. До ___ 

Размер группы – максимальный размер группы, ___чел.  

                                  минимальный размер группы всегда 1. 

ОБЯЗАТЕЛЬНО  нажимаем в правом нижнем углу зеленую кнопку 
«СОХРАНИТЬ» 

(это касается всех вкладок ) 

2. Во вкладке «ОПИСАНИЕ» (основная публичная информация о программе для всех) 

 

 

 



Адрес проведения –  г. Краснодар, ул. Тургенева, 195\1 

Описание – подробное описание программы, не менее 200 знаков - собственно рекламная 
заставка  вашей программы, то что будет видно сразу для всех под обложкой программы  
во внешней структуре . 

 Полное описание программы должно быть интересным и понятным, его задача увлечь, 
заинтересовать пользователя захотеть принять участие в том, что он видит и читает 
Например: 
«Любишь творить что - либо своими руками? Тебе просто необходимо быть с нами! 
Роспись ткани специальными красками, картины и бижутерия из кожи, текстильные куклы и изделия, сувениры и 
подарки, открытки и оформление праздников. А так же интересные поездки и встречи друзей, мастер- классы и 
творческие мастерские, летние оздоровительные лагеря. Участие в конкурсах, выставках, фестивалях.» 

 

Для программы «Мир исследований и открытий» -  «Каждый ребенок с самого рождения отличается 
удивительной любознательностью, готовностью познать и приобрести знания. Но эти положительные качества 
постоянно входят в противоречие с отсутствием у него умений и навыков в познавательной деятельности. Он 
стремится разрешить эти противоречия путем бесконечных вопросов к взрослому. И оттого так важно вовремя 
суметь создать уникальные условия поддержки детской любознательности, поддержать в его первых 
самостоятельных поисках.Исследование окружающего мира вместе с педагогом, в рамках программы «Мир 
исследований и открытий», предоставляет ребенку возможность самому найти ответы на вопросы «как?» и 
«почему?», позволяет почувствовать себя ученым, исследователем, первооткрывателем. Именно на наших 
занятиях ребенок научится самостоятельно размышлять, экспериментировать и критически мыслить.» 

Содержание программы . Цель программы . Ожидаемые результаты  

–  основа текста из самой программы , но лучше  сократить и оставить основное, то 
что сразу понятно родителям и детям. См. ниже 

 

  Особые условия – если есть ограничения на участие детей (как это оговорено в программе).  

Например: 



Имеются ограничения по зрению – не принимаются дети с прогрессирующим ухудшением зрения, 
слабовидящие, учащиеся специализированных школ для слабовидящих. 

Для спортивных программ: 

Предоставление медицинской справки об отсутствии противопоказаний для занятий данным видом 
деятельности. 

Сюда же можно вставить фразу 
Программа предполагает возможность  обучения в дистанционном режиме. 
 
Если нет –так и пишем- особых условий нет, ничего лишнего не пишем. 
 

Преподаватели – ФИО и достижения преподавателей (ваша визитная карточка, которая видна 
всем) 

Шаврина Маргарита Александровна - педагог дополнительного образования высшей квалификационной 
категории, Почётный работник общего образования Российской Федерации. Участник краевых и городских 
семинаров и мастер-классов. 

Пестова Динара Рашидовна, педагог дополнительного образования, имеет высшее профессиональное 
образование. Мастер декоративно-прикладного искусства. 
Участник выставок "Мир женщины 2019, «Яблочный спас 2018» и "Яблочный спас 2019»; участник ярмарок 
ремесел «Агротур 2018» и "Агротур 2019». 
Окончила курсы «Народный кубанский костюм», «Авторские сувениры из джута», «Народный кубанский 
головной убор», «Петриковская роспись», «Вышивка:мережка», «Резьба по дереву», «Ткачество». 
Участник краевых и городских семинаров и мастер-классов. 
 
Карпеко Людмила Николаевна - педагог дополнительного образования; квалификация – высшая; опыт 
педагогической деятельности - 38 лет; является инструктором детско-юношеского туризма. 
   Туристско-краеведческая деятельность, которой занимается Людмила Николаевна, не только укрепляет 
здоровье детей и подростков, но и формирует у них такие ценные качества, как инициатива, настойчивость, 
чувство коллективизма, а также любовь к природе и родному краю. 
    Людмила Николаевна  подготовила и выпустила более 60 спортсменов-разрядников по туризму и спортивному 
ориентированию,  познакомила с туристскими тропами родного края и страны сотни ребят.  
 

Материально-техническая база – описание уже имеющихся для проведения занятий по 
данной програме матер-технических условий . 

Например: 
Можно коротко: 

- специально оборудованный учебный класс 
-  учебные и методические пособия 

ИЛИ более подробно: 

- специально оборудованный учебный класс 
- инструменты и материалы  

швейные машины 
мольберты  

 иглы ручные, машинные, булавки, сантиметр  
пробойники разных диаметров 

              подрамники  
              резерв, трубочки стеклянные, кисти. 
             простые карандаши, ластик, ручки, кнопки, ножницы, линейки (индивидуально) 
 у учащихся должны быть расходные материалы для изготовления изделий : 

кожа различных цветов и качества 
ткань: хлопок, шелк, синтетика и др. 



простые карандаши, ластик, ручки, кнопки, ножницы, линейки, бумага, калька,  
нитки: армированные, шелковые, шерстяные и т.д. 
клей ПВА, «Момент» 
ленты, кружева, тесьма, кусочки меха. 
синтепон, проволока, мел, мыло 
акриловые краски  

 

Описание цены –  

Занятия проводятся на бюджетной основе. 

(если программа планируется на ПФДО –написать еще - При введении – сертификат  ПФДО ) 

Описание расписания –  

Программа рассчитана на один академический год. Занятия проходят 3 раза в неделю по 2 
академических часа (40 мин), перерыв -10 мин 

Код видео  - (очень желательно) видеоролик , налядно показывающий,  чем и как будут заниматься дети у вас –  

размещается в Интернете – на ютубе, в контакте  и т.д. в открытом доступе и  сюда просто вставляется 
HTML- код. 

 

3. Во вкладке «ГРУППЫ» 

Нажимаем + чтобы добавить группу или двойным щелчком открываем уже  имеющуюся 
группу и последовательно заполняем  вкладки «параметры»и «расписание» 

Название  – наименование группы, до 65 символов. Рекомендуется заполнять так, как понятно 
будет родителю, без  сокращений. 

ФИО педагога –  конкретной группы. 
  Возраст, от – минимальный возраст участников, полных лет.  

Возраст, до – максимальный возраст участников, полных лет.  
Размер группы – максимальный размер группы, чел. Минимальный размер - всегда 1. 

 



 

В поле «выбрать преподавателя» обязательно  для всех переведенных в группу «преподаватели» 
сделать привязку – иначе не будет доступа. 

 

4. Во вкладке «Раздел» 

Направленность- строго в соответствие с программой из всплывающего списка 

Профиль – можно из списка, можно добаить свой 

Тегги- подробные рекомендации открываются из карточки под самим окном  

(можете просто написать свой тег и нажать enter для сохранения) 

 

5. Во вкладке «Обложка» 

Выбрать фото или подходящую картинку из интернета, отражающую суть занятий по программе. 
Изображение, выбранное для обложки, должно иллюстрировать деятельность, с которой связана 
программа, и не содержать каких-либо надписей.   



 

6. Во вкладке «Галерея» 

Должно быть 5-15фотографий, которые потом за обложкой транслируются в навигаторе, помогая 
пользователям составить более полное впечатление о ваших занятиях и возможностях программы.  
Техничесие требования указаны на розовом поле карточки. 

 

7. Во вкладке «Программа ДО»  

После того, как программа на новый учебный год утверждена , отсканирован титульный  лист с  
печатью  и добавлен к тексту программы , 
 через опцию «Загрузить материал», прикрепляем файл  текста программы.  

 

 

(это вкладка для служебного пользования - доступна для Департамента образования, 
экспертов , осюда вашу программу могут взять для сертификации.) 

Во вкладке «Баллы» можно  видеть за что присвоены баллы  карточке вашей программы 
в Навигаторе. По ним определяется рейтинг. 



 

 Программы , набравшие наибольшее количество баллов поднимаются во внешнем 
интерфейсе Навигатора на первые строчки- соответственно привлекают большее количество  
людей!  

 


