
зІНСТРУКЦІЯ З ВИКОРИСТАННЯ ПОРТАЛУ E-JOURNAL 

 

АДМІНІСТРАТОР ШКОЛИ 

 

 

Головні функції адміністратора на порталі: наповнення основних довідників (зміни, 

дзвінки, перелік предметів, тощо) видача доступу до порталу для вчителів та класних 

керівників. За потреби адміністратор також може взаємодіяти з журналами, надавати доступ 

батькам та дітям. 

 

 

1. Отримання доступу до порталу і вхід 

 

Для отримання логіну та паролю адміністратора системи зверніться до 

відповідального у Вашому органі управління освітою. 

Отримавши персональні логін та пароль, введіть їх на головній сторінці порталу за 

допомогою кнопки «Вхід до системи». 

 

 
 

 

2. Наповнення основних довідників 

 

Після першого входу заповніть основні довідники школи. Для цього в головному 

меню оберіть розділ «Адміністратор». 

 

 
 

У розділі адміністратора спочатку оберіть пункт «Семестри». 

 



 
 

Перевірте актуальність навчального періоду. За потреби, створіть новий за допомогою 

кнопки ; обов’язково з відміткою «Поточний семестр» (пізніше її також 

можна буде вказати при редагуванні вже створеного семестру). 

 

 
 

Поверніться у панель адміністратора та оберіть пункт «Зміни». 

 



 
 

За допомогою кнопки  створіть одну чи декілька навчальних змін, 

залежно від потреб школи. 

 

 
 

Далі поверніться у панель адміністратора та оберіт пункт «Розклад дзвінків». 

 

 
 

За допомогою кнопки  створіть необхідну кількість дзвінків для 

кожної зі змін. 

 



 
 

Поверніться у панель адміністратора та оберіт пункт «Кабінети». 

 

 
 

За допомогою кнопки  внесіть у систему всі кабінети, які 

можуть використовуватись в журналі. 

 

 



 

Поверніться у панель адміністратора та оберіть пункт «Предмети». 

 

 
 

За допомогою кнопки  внесіть у систему всі предмети, які можуть 

використовуватись в журналі. Для правильного відображення при створенні обов’язково 

виставте відмітку «У використанні». Пізніше її можна буде зняти, щоб предмет не 

відображувався у переліку при створенні сторінок журналів. 

 

 
 

Будь-який запис в розділах, зазначених вище, за допомогою функціональних кнопок 

можна відредагувати  або видалити  (за умови, що вони не використовувались при 

створенні журналів у цьому році). 

 

 

 

 

3. Надання доступу до порталу співробітникам 

 

Щоб надати доступ до порталу персоналу школи, оберіть в головному меню розділ 

«Адміністратор» і пункт «Співробітники». 

 

 
 



Натисніть кнопку , щоб додати співробітника до переліку. 

 

 
 

Після створення основної картки співробітника рекомендуємо одразу вказати для 

цього додаткові показники. Для цього в переліку співробітників натисніть кнопку 

«Редагувати» напроти потрібного.  

 

 
 

Зазначте предмети, які він може викладати.  За потреби, вкажіть особисту ел. адресу 

співробітника (співробітник самостійно зможе відновити на неї пароль у разі втрати),  

виставте відмітку  «Завуч/директор» (надає права адміністратора). 

 



 
  

 

 

Також за допомогою кнопки можна завантажити список з файлу Excel. 

Графи файлу при цьому можуть повністю відповідати наведній вище анкеті. 

Поверніться на сторінку з переліком співробітників. Для того, щоб автоматично 

надати доступ усім викладачам, які ще не мають пароль, натисніть 

. 

 

 
 

На комп’ютері збережеться PDF-файл з логінами та паролями, які варто передати 

вчителям. 

 

 
 

 
 



За потреби, в цьому ж розділі можна перестворити паролі глобально для цілої групи 

користувачів за допомогою кнопки . 

За отриманими логіном та паролем класний керівник або вчитель зможуть зайти на 

портал та користуватися усіма доступними їм функціями. За потреби, вчитель навіть зможе 

змінити пароль в особистому профілі, а також вказати особисту електронну адресу для 

відновлення паролю у випадку його втрати. 

Видалити один чи декілька записів зі списку можна за допомогою кнопки  

в головному меню (за умови, що вони не задіяні в журналах). 

 

 

4. Створення класів 

 

Після створення переліку співробітників зайдіть у розділ «Адміністратор» та оберіть 

пункт «Класи». 

 

 
 

Для створення нового класу натисніть кнопку . 

 

 
 

Таким чином створіть всі інші класи. За потреби, відредагувати  або видалити  

клас можна відповідними функціональними кнопками в стовпчику «Дії». 



Щоб надати доступ до порталу учням, оберіть в головному меню розділ 

«Адміністратор» і пункт «Учні». 

 

 
 

 

Для створення нового учня оберіть потрібний клас, потім натисніть . 

 

 
 

Також за допомогою кнопки можна завантажити список з файлу Excel. 

Графи файлу при цьому можуть повністю відповідати наведній вище анкеті. 

 

Для того щоб автоматично надати доступ усім учням, які ще не мають паролю, 

натисніть кнопку «Згенерувати паролі тим, у кого немає». 

 



 
 

На комп’ютері збережеться PDF-файл з паролями, які варто передати учням. 

За отриманим логіном та паролем учень зможе зайти на портал та користуватися усіма 

доступними йому функціями (переглядати особистий щоденник, домашнє завдання і т.д.). За 

потреби учень зможе змінити пароль в особистому профілі, а також вказати особисту 

електронну адресу для відновлення паролю у випадку його втрати. 

За потреби, адміністратор також може відкрити обліковий запис окремої людини 

(наприклад, щоб вказати нову електронну адресу замість втраченої для відновлення паролю). 

Для цього напроти потрібного пункту в переліку натисніть кнопку «Редагувати». 

 

 
 

Таким чином додатково в анкеті можна вказати ел. адресу, змінити логін, відмітку 

«Староста» (має більші права за учня) та відмітку «Згенерувати новий пароль» (відправить 

на вказану вище ел. адресу дані для входу, на випадок втрати паролю і старої ел. адреси).  

Для збереження анкети натисніть кнопку «Оновити». 

 

 
 

Аналогічним до учнів чином адміністратор може видавати дані для входу батькам. 

Видалити один чи декілька записів зі списку можна за допомогою кнопки  

в головному меню (за умови, що вони не задіяні в журналах). 

Адміністратор закладу може змінити клас учню, для цього біля потрібного учня 

натисніть кнопку «Змінити клас», оберіть із списку потрібни та натисніть кнопку «Оновити». 

 



 
 

 
 

 

 

5. Створення гуртків, факультативів, додаткових занять, консультацій, тощо 

 

 

Зайдіть у розділ «Адміністратор» та оберіть пункт «Гуртки».  

 

 
 

Для створення натисніть копку «Додати новий гурток». Заповніть поля та натисніть 

кнопку «Створити». 

 



 
 

Таким чином створіть потрібні гуртки. За потреби, відредагувати  або видалити  

гурток можна відповідними функціональними кнопками в стовпчику «Дії». 

На гурток, факультатив, чи те що було створено на вкладці «Гуртки», можна 

створювати журнали та виставляти потрібні відмітки. Детальніше про створення журналів 

описано в інструкції для вчителя. Після створення журналів є можливість створювати 

журнали для друку (дивіться пункт №6 даної інструкції). 

 

 

6. Документи 

 

В головному меню оберіть розділ «Документи». 

 



 
 

 
 

«Журнал обліку пропущених і замінених уроків» - є можливість завантажити 

кожну сторінку окремо так і весь журнал в PDF. 

 

 
 

Сторінки журналу «Перший Аркуш, Вказівки, Зміст» та «Остання сторінка» - 

створюються автоматично.  

Сторінка «Відомості пропущених уроків та замін» - створюється автоматично згідно 

відміток в журналі (заміна у відповідному журналі). Поле «Причина пропуску» заповнюється 

власноруч. 

 



 
 

Сторінка «Зауваження осіб, які перевіряють ведення журналу» - заповнюється 

власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти 

. 

 

 
 

«Журнал групи продовженого дня», «Журнал планування та обліку роботи 

гуртка», «Журнал факультативних, додаткових занять та консультацій» - створюються 

на основі гуртків з відповідними типами. Гуртки створюються адміністраторам на вкладці 

«Адміністратор» - «Гуртки». Обравши той чи інший журнал, потрібно обрати гурток зі 

списку та натиснути кнопку «Застосувати». Є можливість завантажити кожну сторінку 

окремо так і весь журнал в PDF. 

 

 
 

 



 

 
 

«Журнал групи продовженого дня» сторінки журналу «Перший Аркуш, Вказівки, 

Зміст» та «Остання сторінка» - створюються автоматично.  

 

 
 

Сторінка «Режим групи продовженого дня» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Відомості про вихователів» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 



 
 

Сторінка «Відомості про здобувачів загальної середньої освіти групи» - створюється 

автоматично. Дані «Термін навчання з», «Термін навчання по», «Причини вибуття», 

«Примітка» - заповнюється власноруч завдяки  в стовпці «Дії». 

 

 
 

Сторінка «Показники здоров'я здобувачів загальної середньої освіти групи» - 

заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати 

 та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Відвідування групи здобувачами загальної середньої освіти» - створюється 

автоматично згідно відміток в журналі. 

 



 
 

Сторінка «Облік роботи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». 

Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Відомості про зайнятість здобувачів загальної середньої освіти групи у 

позакласних та позашкільних заходах» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати 

запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 



 
 

Сторінка «Відомості про батьків» - створюється автоматично згідно створених карток 

батьків та учнів. 

 

 
 

Сторінка «Зауваження до ведення журналу групи продовженого дня» - заповнюється 

власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти 

. 

 

 
 

«Журнал планування та обліку роботи гуртка» сторінки журналу «Перший Аркуш, 

Вказівки, Зміст» та «Остання сторінка» - створюються автоматично.  

 



 
 

Сторінка «Опис гуртка» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». 

Існуючий запис можна редагувати та видаляти відповідними кнопками. 

 

 
 

Сторінка «План роботи гуртка» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати 

запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 



 
 

Сторінка «Відомості про членів гуртка» - створюється автоматично. Дані «Термін 

навчання з», «Термін навчання по», «Причини вибуття», «Примітка» - заповнюється 

власноруч завдяки  в стовпці «Дії». 

 

 
 

Сторінка «Облік відвідування» - створюється автоматично згідно відміток в журналі. 



 
 

Сторінка «Масова та суспільно корисна робота гуртка» - заповнюється власноруч 

завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Методика та практична допомога керівникам» - заповнюється власноруч 

завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 



Сторінка «Список закінчених робіт гуртка» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Висновки та зауваження до роботи гуртка» - заповнюється власноруч 

завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

«Журнал факультативних, додаткових занять та консультацій» сторінки журналу 

«Перший Аркуш, Вказівки, Зміст» та «Остання сторінка» - створюються автоматично.  

 

 
 

Сторінка «Облік відвідування (пропусків занять)» - створюється автоматично згідно 

відміток в журналі. 

 



 
 

Сторінка «Облік досягнень у навчанні» - створюється автоматично згідно відміток в 

журналі. 

 

 
 

Сторінка «Зведений облік навчальних досягнень здобувачів освіти» - створюється 

автоматично. Поле «Коментар» заповнюється власноруч завдяки  в стовпці «Дії». 

 

 
 

Сторінка «Зведена таблиця руху здобувачів освіти та їх досягнень у навчанні» - 

створюється автоматично. Дані «І семестр», «ІІ семестр», «Рік» заповнюється власноруч 

завдяки кнопки «Редагувати». 

 



 
 

Сторінка «Загальні відомості про здобувачів освіти» - створюється автоматично. Поле 

«Коли і куди вибув» заповнюється власноруч завдяки  в стовпці «Дії». 

 

 
 

Сторінка «Зауваження до ведення журналу факультативних занять» - заповнюється 

власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти 

. 

 



 
 

«Журнал учнів, які перебувають на індивідуальному навчанні» - створюються на 

основі гуртків з відповідними типами. Гуртки створюються адміністраторам на вкладці 

«Адміністратор» - «Гуртки». Обравши той чи інший журнал, потрібно обрати учня зі списку 

та натиснути кнопку «Застосувати». Є можливість завантажити кожну сторінку окремо так і 

весь журнал в PDF.  

 

 
 

 
 

Сторінки журналу «Перший Аркуш, Вказівки, Зміст» та «Остання сторінка» - 

створюються автоматично. 

Сторінка «Термін навчання та підстава» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючий запис можна редагувати та видаляти відповідними кнопками. 

 



 
 

Сторінка «Список предметів» - створюється автоматично згідно створених журналів. 

 

 
 

Сторінка «Облік навчальних досягнень здобувача освіти» - створюється автоматично 

згідно створених журналів. 

 

 
 

Сторінка «Табель успішності здобувача освіти» - створюється автоматично згідно 

створених журналів. 

 



 
 

Сторінка «Облік виховної роботи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати 

запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Облік гуртової роботи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати 

запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Відомості про батьків» - створюється автоматично згідно облікових карток 

батьків. 

 



 
 

Сторінка «Зауваження до ведення журналу» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

«Табель навчальних досягнень» створюється автоматично. Оберіть клас та учня з 

класу. Табель можна зберегти в форматі PDF. 

 

 
 

«Класний журнал 1-4» та «Класний журнал 5-11(12)» створюється автоматично. 

Оберіть потрібний клас та натисніть кнопку «Створити версію журналу для руку». 

 

 



 

«Журнал обліку планів та звітів з проведення виховних та предметних заходів», 

сторінка «Перший Аркуш» - створюється автоматично. Є можливість завантажити кожну 

сторінку окремо так і весь журнал в PDF.  

 

 
 

Сторінка «Заходи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі 

записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

«Книга обліку видачі похвальних листів та похвальних грамот», сторінки 

журналу «Перший Аркуш» та «Остання сторінка» - створюються автоматично. Є можливість 

завантажити кожну сторінку окремо так і весь журнал в PDF.  

 

 
 

Сторінка «Записи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі 

записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 



 

«Реєстраційний журнал наказів керівника закладу», сторінки журналу «Перший 

Аркуш» та «Остання сторінка» - створюються автоматично. Є можливість завантажити 

кожну сторінку окремо так і весь журнал в PDF.  

 

 
 

Сторінка «Журнал наказів з основної діяльності» - заповнюється власноруч завдяки 

кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Журнал наказів з адміністративної діяльності» - заповнюється власноруч 

завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

«Книга обліку протоколів», сторінки журналу «Перший Аркуш» та «Остання 

сторінка» - створюються автоматично. Є можливість завантажити кожну сторінку окремо так 

і весь журнал в PDF.  

Сторінка «Облік протоколів педагогічних рад» - заповнюється власноруч завдяки 

кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 



 
 

Сторінка «Облік протоколів батьківських рад» - заповнюється власноруч завдяки 

кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

Сторінка «Облік протоколів ради школи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

«Документація з працевлаштування випускників», сторінка журналу «Перший 

Аркуш» - створюється автоматично. Є можливість завантажити кожну сторінку окремо так і 

весь журнал в PDF.  

Сторінка «Записи» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі 

записи можна редагувати  та видаляти . 

 



 
 

«Журнал реєстрації інструктажів», створюється власноруч завдяки кнопці «Додати 

запис». Існуючі записи можна редагувати  , видаляти  та переглянути .  

 

 
 

Для перегляду натисніть на .  

 

 
 

Є можливість завантажити кожну сторінку окремо так і весь журнал в PDF. 

Сторінки журналу «Перший Аркуш» та «Остання сторінка» - створюються 

автоматично. 

Сторінка «Інструктаж вчителів» - заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати 

запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 



 
 

Сторінка «Інструктаж здобувачів освіти» - заповнюється власноруч завдяки кнопці 

«Додати запис». Існуючі записи можна редагувати  та видаляти . 

 

 
 

«Особова справа учня» , оберіть клас та учня. 

 

 
 



 
 

Є можливість завантажити кожну сторінку окремо так і весь журнал в PDF. 

Сторінки журналу «Перший Аркуш» та «Остання сторінка» - створюються 

автоматично. 

Сторінка «Загальні дані» - створюється автоматично згідно облікової картки учня та 

батьків. 

 

 
 

Сторінка «Відомості про перехід з одного навчального закладу до іншого» - 

заповнюється власноруч завдяки кнопці «Додати запис». Існуючі записи можна редагувати 

 та видаляти . 

 



 
 

Сторінка «Результат навчальних досягнень учнів» - створюється автоматично. 

 

 
 

«Розклад навчальних занять» оберіть «На тиждень», або «На день». 

 



 
 

Обравши «На тиждень», потрібно обрати клас. Розклад створюється автоматично 

згідно створених стовпців в класі на поточний тиждень. Розклад можна зберегти в форматі 

PDF. 

 

 
 

 
 

Обравши «На день», потрібно обрати клас. Розклад створюється автоматично згідно 

створених стовпців в класі на поточний день. Розклад можна зберегти в форматі PDF. 

 

 



 
 

 

 

7. Взаємодія з журналами 

 

Ведення журналів в системі повністю забезпечується вчителями. Проте, за потреби,  

адміністратор школи може переглянути і відредагувати журнал будь-якого класу. Отримати 

доступ до журналів можна за допомогою відповідних розділів головного меню. 

 

Детальніше про роботу з журналами читайте в інструкції для вчителів. 

 


