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1 С чего начать
Два адреса: сайт, который видят родители, и админка, где вы им управляете.

Сайт детского сада открыт всем: родители читают новости, смотрят фотографии, скачивают

документы, находят телефон и узнают, есть ли свободные места. Админка закрыта паролем — там

вы меняете всё, что показывает сайт. Чтобы попасть в неё, к адресу сайта добавляется /admin .

Адрес сайта например, nursat.edusad.kz  или собственный домен сада — его вы даёте

родителям

Адрес админки тот же адрес плюс /admin

Логин и пароль выдаём при подключении сада

Рис. 1. Так сайт видит родитель
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Видео к каждой главе

Всё, что описано здесь, показано в коротких роликах на edusad.kz/guide : каждое действие

по шагам, на казахском и русском. Ссылка на ролик стоит под заголовком главы. Как

выглядит заполненный сайт, можно посмотреть на demo.edusad.kz .

Сайт работает сам

Вам не нужно ничего включать по утрам и выключать на ночь. Сайт открыт круглосуточно,

даже когда компьютер в саду выключен.

2 Вход и пароль
Пароль, который вам выдали, временный — замените его при первом входе.

▶ Видео: edusad.kz/guide#login

Откройте адрес админки в браузере — Chrome, Edge, Яндекс, на компьютере или на

телефоне.

1

Введите логин и пароль из памятки и нажмите «Войти». Язык страницы переключается

кнопками ҚАЗ / РУС.

2

Откройте раздел «Мой пароль» и задайте свой пароль: не короче 8 символов, хотя бы одна

буква и одна цифра. Не «12345» и не название сада.

3

Запишите новый пароль и храните там же, где ключи от кабинета. Мы его не видим и

восстановить не можем — только сбросить и выдать новый.

4

https://edusad.kz/guide#login
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Рис. 2. Страница входа

Рис. 3. Раздел «Мой пароль» — здесь пароль меняется в любой момент
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Язык админки

Кнопки ҚАЗ / РУС в верхней строке переключают язык админки. Выбор запоминается за

вами, а не за компьютером: на телефоне админка откроется на том же языке.

Один человек — один вход

Не передавайте свой логин другим сотрудникам. Если сайт ведут двое, попросите нас

завести второй вход: тогда видно, кто что опубликовал. После смены пароля вход

сбрасывается на всех устройствах — так закрывают доступ ушедшему сотруднику.

3 Экран «Обзор»

Первое, что вы видите после входа: что уже сделано и что осталось.

Вверху — список первых дел: написать о саде, указать адрес и телефон, загрузить обложку,

опубликовать новость, создать фотоальбом, добавить документы, педагогов, группы и меню.

Выполненное зачёркивается, полоса показывает, сколько сделано. Ниже — просмотры за месяц,

публикации, новые обращения, файлы и последние материалы.

Рис. 4. Экран «Обзор»
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Слева — разделы админки. Заполнять всё сразу не нужно: начните с паспорта сада, групп и

одной новости. Кнопка «Мой сайт» вверху открывает сайт так, как его видят родители.

4 Паспорт сада
Название, адрес, телефон, режим работы — то, что показывается на каждой странице.

▶ Видео: edusad.kz/guide#profile

Этот раздел заполняется один раз и потом почти не меняется. Заполните его первым: данные из

него показываются в шапке, подвале, контактах и в каталоге портала. В конце нажмите

«Сохранить паспорт».

Рис. 5. Паспорт сада

Названия полное — как в уставе, короткое — как называют в разговоре. Короткое

показывается в шапке сайта.

Адрес по нему сайт сам ставит метку на карте. Если метка встала не туда, впишите

широту и долготу вручную — их можно взять в 2ГИС или Яндекс Картах.

Телефон на телефоне родителя он станет кнопкой: нажал — звонит.

https://edusad.kz/guide#profile
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Режим работы например «Пн–Пт, 07:30–18:30».

Организация БИН, номер лицензии, ФИО заведующей, количество групп, языки обучения.

Соцсети WhatsApp, Instagram, YouTube, Telegram, Facebook — укажите те, что ведёте:

родители чаще пишут туда, чем звонят.

О саде два-три предложения: чем живёт сад и чем гордится. Показывается на

главной под названием.

Про два языка

У текстовых полей есть переключатель РУС / ҚАЗ — это два поля, по одному на каждый язык.

Заполняйте оба. Если перевода нет, посетитель увидит текст на другом языке, а сайт

дошкольной организации обязан работать на государственном языке.

Логотип и обложка

Они загружаются в разделе «Внешний вид», в блоке «Изображения».

5 Группы и свободные места
Самое частое, что вы будете менять, — и главное, ради чего родители заходят на сайт.

▶ Видео: edusad.kz/guide#groups

Новая группа добавляется формой вверху раздела: название на двух языках, язык обучения,

возраст в месяцах, воспитатели, всего мест и сколько свободно. Число свободных мест меняется

прямо в списке, не открывая карточку группы.

Откройте раздел «Группы».1

В строке нужной группы впишите новое число в колонке «Свободно».2

Нажмите «Сохранить» в этой же строке. Чтобы поменять остальное — «Изменить группу».3

https://edusad.kz/guide#groups
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Рис. 6. Группы: свободные места меняются на месте

Обновляйте хотя бы раз в неделю

Устаревшее число хуже, чем его отсутствие: родитель приедет в сад зря и запомнит это.

Если мест нет — так и поставьте ноль, это честно и экономит всем время.

6 Новости
Утренники, конкурсы, будни групп — главный повод вернуться на сайт.

▶ Видео: edusad.kz/guide#news

Раздел «Новости» → «Добавить».1

Заголовок — коротко и по делу: «Наурыз в старшей группе», а не «Мероприятие». Краткий

анонс — одна фраза для списка новостей.

2

Текст — пишите как в обычном письме. Кнопки над полем делают подзаголовки, списки,

ссылки и таблицы, вставляют фото и прикрепляют файлы.

3

Обложка — «Загрузить новое фото» или «Выбрать из загруженных». Новость с фотографией

читают охотнее.

4

Нажмите «Опубликовать». Новость сразу появится на сайте.5

https://edusad.kz/guide#news
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Рис. 7. Новая новость

Ссылка на видео ссылка на YouTube или Instagram — видео покажется внутри новости.

Дата публикации можно поставить прошедшую — для события, о котором пишете позже.

Закрепить наверху новость останется первой, пока вы не снимете отметку.

Черновик

Не дописали — нажмите «Сохранить черновиком». Родители новость не увидят, а вы

вернётесь к ней завтра. Ошиблись в опубликованной — откройте её в списке, исправьте и

сохраните.



11EduSad · инструкция для детских садов

7 Объявления и срочная полоса
Собрание, карантин, изменение режима — короткие сообщения, которые нужно

заметить.

▶ Видео: edusad.kz/guide#notice

Объявления добавляются так же, как новости, в разделе «Объявления», и показываются на

главной отдельным блоком. А если о чём-то должен узнать каждый, кто зашёл, есть «Срочное

объявление» — цветная полоса вверху всех страниц сайта.

Рис. 8. Срочное объявление

Ставьте срок

Снятый карантин, о котором сайт сообщает третий месяц, подрывает доверие ко всему

остальному. Дата в поле «Показывать до» избавляет от необходимости помнить.

Раздел «Срочное объявление»: впишите текст на двух языках.1

«Как выделить»: синяя полоса — информация, жёлтая — внимание, красная — срочно.2

«Показывать до» — после этой даты полоса снимется сама.3

«Опубликовать объявление». Убрать раньше срока — «Снять объявление сейчас».4

https://edusad.kz/guide#notice
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8 Фотогалерея
Альбомы с праздников, занятий и будней групп.

▶ Видео: edusad.kz/guide#gallery

Рис. 9. Альбом: добавление фотографий

Под каждым снимком — «Убрать». В блоке «Об альбоме» меняются название, описание и дата.

Внизу — «Удалить альбом целиком».

Фотографии детей — только с согласия родителей

Соберите письменные согласия законных представителей до того, как выложите снимки.

Это требование закона о персональных данных, и отвечает за него сад, а не платформа.

Если согласия нет хотя бы от одной семьи — выберите другой кадр.

Раздел «Фотогалерея» → форма «Новый альбом»: название на двух языках и дата съёмки →

«Создать альбом».

1

Откроется альбом. В блоке «Добавить фотографии» нажмите «Выбрать файлы» и отметьте

сразу несколько снимков.

2

«Загрузить». Фотографии уменьшаются автоматически — сжимать их заранее не нужно.3

https://edusad.kz/guide#gallery
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Геометки снимаются автоматически

Телефон записывает в фотографию координаты места съёмки. При загрузке мы их удаляем,

поэтому по снимку нельзя определить адрес сада или дома сотрудника.

9 Документы
Устав, лицензия, приказы, самооценка — то, что спрашивают при проверках.

▶ Видео: edusad.kz/guide#documents

Документы лежат в папках, как в проводнике на компьютере: внутри папки — другие папки и

файлы. На сайте родитель проходит по папкам, видит путь к ним и скачивает один документ, всю

папку архивом или все документы сразу.

Раздел «Документы» → в форме «Новая папка» впишите название и нажмите «Добавить

папку». Папка создаётся внутри той, что сейчас открыта.

1

Откройте папку щелчком. Путь к ней виден сверху, «На уровень выше» возвращает назад.2

В форме «Добавить документы» нажмите «Выбрать файлы» и отметьте один или сразу

несколько файлов — PDF, Word, Excel.

3

«Загрузить». Файлы лягут в открытую папку, названием станет имя файла — поэтому

называйте файлы понятно заранее.

4

https://edusad.kz/guide#documents
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Рис. 10. Документы в админке: папки и файлы

Изменить переименовать документ или папку, перенести в другую папку («Где

лежит»), заменить файл.

Выше / Ниже порядок папок и документов — так же он покажется на сайте.

Удалить папку документы и папки внутри не удаляются — они поднимутся на уровень выше.

Потерять файлы случайным нажатием нельзя.
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Рис. 11. Документы на сайте: «Скачать» у каждого файла и архивом всю папку

До 50 МБ за одну загрузку

Если файлов много, загружайте их в несколько приёмов. Слишком большой скан уменьшите:

сохраните его заново с меньшим разрешением.

Папка отдельным пунктом меню

Например, «Материалы самооценки»: «Разделы меню» → «Создать свой раздел» →

«Документы из папки». А если документы уже разложены по папкам на Google Диске —

напишите нам, перенесём всё дерево папок сами.

10 Меню питания
Что ели дети сегодня — родители спрашивают об этом каждый день.

▶ Видео: edusad.kz/guide#menu

Меню хранится по дням. Его можно заполнить текстом — завтрак, обед, полдник и ужин на двух

языках, — приложить скан утверждённого меню или сделать и то и другое.

Раздел «Меню питания» → выберите дату.1

https://edusad.kz/guide#menu
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Рис. 12. Меню на день

11 Педагогический состав
ФИО, должность, образование, стаж, категория — требуется при проверках.

▶ Видео: edusad.kz/guide#staff

Заполните приёмы пищи и (или) нажмите «Выбрать файл» у поля «Скан утверждённого

меню».

2

«Сохранить меню». Если меню на эту дату уже было, оно обновится.3

Раздел «Педагоги» → форма «Добавить сотрудника»: ФИО, должность, образование, стаж,

категория.

1

Фотография — «Выбрать файл». Не обязательно, но со снимками страница выглядит живой, а

не ведомостью.

2

«Добавить». Карточка сразу появится на сайте.3

https://edusad.kz/guide#staff
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Рис. 13. Педагогический состав

Фото — с согласия сотрудника

Спросите разрешения, прежде чем выложить снимок. Уволился сотрудник — нажмите

«Удалить» под его карточкой.

12 Кружки, вопросы, страницы, файлы
Разделы, которые заполняются один раз и потом дополняются.

Кружки и услуги название, кто ведёт, расписание, возраст, цена в месяц или «Бесплатно».

Частые вопросы вопрос и ответ. Каждый ответ здесь — несколько звонков, которых не будет

у заведующей.

Страницы текстовые разделы: о саде, родителям, попечительский совет и другие.

Нажмите на страницу, напишите текст, «Сохранить». Новые страницы

создаются в «Разделах меню».

Файлы все загруженные фотографии и документы сада. Отсюда удаляют лишнее.
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Посещаемость сколько человек заходило за день, неделю и месяц, и что читают чаще всего

— таких публикаций стоит делать больше.

13 Главная страница
Надписи и кнопки первого экрана — то, что родитель видит раньше всего.

▶ Видео: edusad.kz/guide#homepage

Рис. 14. Главная страница: шапка и первый экран

Подпись под

названием

например «Ясли-сад с 2019 года». Пусто — показываем район.

Кнопка в шапке видна на всех страницах: «Записаться на экскурсию», «Позвонить».

Заголовок крупная надпись первого экрана. Пусто — название сада. Отдельным полем

— часть, выделенная цветом.

Описание одно-два предложения. Пусто — текст «О саде».

https://edusad.kz/guide#homepage
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Главная и вторая

кнопка

текст и «Куда ведёт»: выберите раздел из списка или впишите адрес —

/contacts , tel:+7… , https://…

Пустое поле — не ошибка

Незаполненное поле сайт заменит данными из паспорта сада. После «Сохранить» нажмите

«Открыть главную сайта» и посмотрите, как получилось.

14 Внешний вид
Шапка, цвета, шрифты, язык сайта — сайт не обязан выглядеть как у соседей.

▶ Видео: edusad.kz/guide#appearance

Рис. 15. Внешний вид

Готовые стили один щелчок заполняет всю форму. Потом — «Сохранить внешний вид».

Шапка сайта вид (классическая, плавающая, по центру), цвет (светлая, цветная, тёмная) и

закреплять ли её при прокрутке.

https://edusad.kz/guide#appearance
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Основной язык сайта на нём сайт открывается. Посетитель переключается на второй язык

кнопкой ҚАЗ / РУС в шапке.

Шаблон и узор композиция главной и рисунок фона: горошек, волны, ою-өрнек, звёзды и

другие.

Палитра готовые сочетания цветов или «Свой цвет» — например, цвет логотипа.

Слишком светлый цвет сайт сам сгустит, чтобы текст читался.

Шрифты и форма пары шрифтов (все проверены на казахские буквы) и скругление кнопок и

карточек.

Изображения обложка главной — горизонтальное фото шириной от 1600 пикселей;

логотип — появится в шапке и станет значком вкладки браузера.

Блоки на главной показывать ли «Разделы сайта» и «Контакты» и какие разделы попадут в

блок.

Ничего не сломаете

Внешний вид меняется в любой момент, тексты и фотографии от этого не страдают. После

сохранения откройте «Мой сайт» — и обязательно с телефона: с телефонов заходят чаще,

чем с компьютеров.

15 Разделы меню
Какие страницы показывать в меню сайта и в каком порядке.

▶ Видео: edusad.kz/guide#sections

Сайт создаётся сразу с набором разделов: о саде, новости, группы, документы, меню питания,

родителям, контакты и другие. Ненужные можно скрыть, порядок — поменять, недостающие —

создать.

https://edusad.kz/guide#sections
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Рис. 16. Разделы меню

Выше / Ниже порядок пунктов в меню сайта.

Скрыть / Показать скрытый раздел пропадает из меню, но его содержимое остаётся.

Настроить название на двух языках, адрес и место в меню — в главном меню или

внутри другого раздела.

Создать свой раздел текстовая страница («Логопед», «Госзакупки»), документы из папки или

ссылка — на Darabala.kz, Instagram сада.

Пустой раздел лучше спрятать

Родитель, нажавший «Кружки» и увидевший пустоту, решит, что сайт заброшен. Включите

раздел тогда, когда в нём есть что показать.

Адрес раздела лучше не менять

Если сменить адрес, старые ссылки и закладки на раздел перестанут работать — в том

числе те, что вы уже разослали родителям.
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16 Обращения родителей
Виртуальная приёмная: вопросы с сайта приходят сюда.

▶ Видео: edusad.kz/guide#feedback

Родитель пишет вопрос через форму на сайте, обращение попадает в этот раздел. Новые

отмечены цифрой в левом меню. Сайт ответ не отправляет: свяжитесь с родителем по телефону

или почте из обращения, а в «Заметке об ответе» запишите, что сделали, — например,

«Позвонила 25 сентября, вопрос решён». После «Сохранить» обращение станет отвеченным.

Рис. 17. Обращения

Отвечайте в течение рабочего дня

Оставленный без ответа вопрос родители обсуждают между собой, и разбираться

приходится уже с несколькими семьями сразу. Ответ в тот же день снимает большинство

вопросов.

https://edusad.kz/guide#feedback
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17 Версия для слабовидящих
Есть на каждом сайте и включается самим посетителем.

В шапке сайта есть кнопка «Для слабовидящих»: крупный шрифт, высокий контраст, фон без

узоров. Настраивать ничего не нужно — версия работает на всех страницах сразу. Наличие такой

версии проверяют, и она у вас уже есть.

18 Чего публиковать нельзя
Короткий список, который избавит от разбирательств.

Фотографии и имена детей без письменного согласия законных представителей.

Списки детей, домашние адреса, телефоны родителей, данные свидетельств о рождении.

Медицинские сведения о ребёнке — даже без фамилии их часто узнают.

Сканы документов сотрудников с ИИН и паспортными данными.

Чужие фотографии и тексты из интернета — на них есть авторские права.

Сомневаетесь — не публикуйте

Снять с сайта легко, но к тому времени страницу успевают сохранить и переслать. Спросите

нас до публикации, а не после.

19 Частые вопросы

Забыли пароль позвоните нам — сбросим пароль и выдадим новый. По телефону пароль не

диктуем: подойдите или запросите письменно.

Файл не загружается за одну загрузку — до 50 МБ. Разделите файлы на несколько загрузок или

уменьшите скан.

Сайт открывается не

на том языке

«Внешний вид» → «Основной язык сайта».

Сайт не открывается проверьте адрес и интернет в саду. Если у других открывается, а у вас нет —

напишите нам, посмотрим.
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Хотим свой адрес —

сад.kz или сад.edu.kz

поможем купить домен на ваш сад и настроить его. Зона edu.kz — только для

организаций образования, и при аттестации учитывается именно она.

Сертификат безопасности выпустится автоматически.

Можно вести сайт с

телефона

да. Админка работает на телефоне, фотографии загружаются прямо из

галереи.

Что будет, если не

продлить подписку

на следующий день после окончания подписки админка переходит в режим

просмотра, а сайт закрывается для посетителей. Всё содержимое

сохраняется: после оплаты сайт откроется сразу.

Где посмотреть видео edusad.kz/guide  — ролики к каждой главе этой инструкции.


