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организации и чатов.
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Как найти участника организации

В пространстве Сферум вы легко найдёте пользователей вашей
образовательной организации. Сможете отсортировать их по роли и классу,
отправить сообщение или пригласить в учебный профиль в MAX.

1.В учебном пространстве в МАХ перейдите в виджет Сферум и выберите «Найти
контакт». Здесь вы увидите участников вашей организации и их роли.
2. Нажмите имя пользователя, чтобы открыть его профиль и перейти в чат.
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Как отредактировать профиль участника организации

Вы можете отредактировать профиль обучающегося или родителя, если
пользователь неправильно указал основные данные — фамилию, имя и отчество:

1. Откройте виджет Сферум → «Найти контакт» → выберите нужного участника.
2. Нажмите «Редактировать» → укажите данные и сохраните действие.

Также отредактировать данные участника можно в виджете Сферума в разделе
«Администрирование».

Администратор может изменить данные любого пользователя в своей
образовательной организации. Классный руководитель, куратор группы и старший
воспитатель — обучающегося и родителя в своём классе или группе.

ФИО в вашем профиле Сферума, в электронном журнале и дневнике не связаны.
Если вы измените их в Сферуме, в журнале данные не обновятся.

Вы можете отредактировать данные несколько раз, но будьте аккуратны:

после этого пользователь уже не сможет внести изменения в свой профиль
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Как изменить роль участника организации

Если у вас есть электронный журнал и дневник, данные участников можно
поменять в нём.

Если вы администратор организации без электронного журнала, то можете
изменить роль участников в кабинете организации:

 Через виджет: перейдите в пространство Сферум → «Администрирование»
 Через чат-бота Сферум: нажмите «Открыть» → «Администрирование»

Выберите организацию из верхнего списка, чтобы открыть её.
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 Перейдите в нижнюю вкладку «Участники».
 Нажмите три точки у нужного участника и выберите «Редактировать».
 Можете добавить или убрать роль, после нажмите «Продолжить».

Изменение роли не влияет на доступ к чатам
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Как удалить участника из организации
Если у вас есть электронный журнал и дневник, удалить участников можно в нём.

Если вы администратор организации без электронного журнала, то можете удалить
участников в кабинете организации:

 Через виджет: перейдите в пространство Сферум → «Администрирование»
 Через чат-бота Сферум: нажмите «Открыть» → «Администрирование»

Выберите организацию из верхнего списка, чтобы открыть её.
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 Перейдите в нижнюю вкладку «Участники».
 Нажмите три точки у нужного участника и выберите «Удалить из организации».
Классный руководитель, куратор группы или воспитатель может удалить участника
только из своего класса или группы

Чтобы выйти из организации, в виджете Сферум нажмите раздел «Мой
Сферум» → «Покинуть организацию». После этого вы больше не сможете
управлять сообществом.
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Как предложить роль участнику чата
В чатах, созданных вручную, можно назначать роли. Классные руководители,

старшие воспитатели и кураторы могут предложить ученикам и родителям роль в своём
классе или группе. Такая же возможность есть у администратора организации —
он может добавить участника в любой класс.

1. Откройте виджет Сферум → «Мои учебные чаты».
2. Выберите нужную организацию, если состоите в нескольких.

3.Откройте нужный чат и перейдите в раздел с участниками.
4.В разделе «Не состоят в организации» выберите пользователя и нажмите
«Выбрать роль».
5.Укажите его роль: ученик или родитель.

Пользователь получит сообщение с предложением принять роль. После
подтверждения он появится в списке контактов организации.

В случае отказа от роли вы получите сообщения от бота Сферум. Также
вы можете добавить пользователя в организацию и присвоить ему роль по ссылке-
приглашению.

В организациях, где используется электронный журнал,
роль определяется автоматически при связке профиля со Сферумом
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Как удалить участника из чата
1.Перейдите в нужный чат и найдите раздел с участниками.
2.Нажмите значок «Удалить» и подтвердите действие.
Администратор организации может удалить участника из чата.

Если чат создан из электронного журнала и дневника,

то удалять участников беседы можно только в электронном журнале и дневнике

Справочный центр Сферум в MAX https://www.sferum.ru/spravka

https://www.sferum.ru/spravka
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