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13. Портфолио обучающегося

1. Введение

Общие сведения

Настоящий документ является руководством по работе с региональной информационной системой 
"Центр опережающей профессиональной подготовки" (платформа ЦОПП), реализующей в том числе, функционал интернет-портала, агрегатора 
ресурсов для профессиональной ориентации, ускоренного профессионального обучения, подготовки, переподготовки, повышения 
квалификации всех категорий граждан, как наиболее востребованным сегодня профессиям, так и новым профессиям, перспективным в 
будущем. Правовой статус Платформы ЦОПП определяет региональное законодательство.

Платформа ЦОПП предназначена:

для граждан, ищущих профессиональные образовательные программы, желающих принять участие в мероприятиях, в том числе 
направленных на профессиональную ориентацию.
для организаций, предлагающих услуги по организации профессиональной ориентации, профессионального обучения и получения 
дополнительного профессионального образования.

Помимо целей, определенных региональным законодательством, Платформа ЦОПП предназначена для:

повышения вариативности, качества, доступности профессионального обучения и дополнительного профессионального образования;
создания современных условий для реализации программ профессионального обучения; 
создания условий для участия общественности и экспертов в управлении развитием системы профессионального образования, оценке 
качества образовательных ; программ
формирования эффективной межведомственной системы управления развитием профессионального образования;
обеспечения образовательных организаций площадкой для привлечения граждан на свои программы.
привлечения целевой аудитории для проведения профессиональных мероприятий, а также мероприятий, связанных с 
профориентацией.

Уровень подготовки пользователя



1.  

2.  

3.  

Пользователи платформы ЦОПП должны иметь навыки работы с применением технических и программных средств уровня Windows 10 и выше 
или их аналогов.

Поддерживаемые браузеры

Работа с Платформой ЦОПП осуществляется с помощью веб-браузеров Google Chrome, Yandex Browser, Mozilla FireFox и Opera версий, 
официально поддерживаемых производителями.

Назначение платформы

Платформа ЦОПП предназначена для решения следующих задач:

информирование населения о программах профессионального обучения и дополнительного профессионального образования;
информирование населения о профессиональных и профориентационных мероприятиях;
учёт граждан, занимающихся по программам;
формирование отчётов и графиков для принятия эффективных управленческих решений в сфере профессионального образования;
предоставление образовательным организациям инструментов по обработке заявок и контроля посещаемости учебных программ.

Сайт Платформы ЦОПП предназначен для потребителей услуг в сфере профессионального образования. Посетители сайта могут:

просматривать каталог учебных программ;
искать и просматривать информацию о программах/мероприятиях и их организаторах;
подавать заявки на запись на обучение по образовательным программам опережающей профессиональной подготовки;
просматривать свои «избранные» программы/мероприятия и историю поиска.

Архитектура платформы

Платформа ЦОПП разделена на 3 контура:

Контур публичного доступа (сайт) – разделы и функции этого контура доступны для всех пользователей, как авторизованных, так и не 
авторизованных.
Контур персонифицированного доступа (личный кабинет представителя организации) – разделы и функции этого контура доступны 
представителям организаций, прошедшим процедуру регистрации и авторизации.
Контур ограниченного доступа (система управления) – разделы и функции этого контура доступны только Администраторам и 
Модераторам (сотрудникам ЦОПП), отвечающим за сопровождение и информационное наполнение Платформы.

Контур ограниченного доступа предназначен для административной команды платформы ЦОПП:

управление правами пользователей;
управление структурой разделов сайта;
управление списками и профилями всех организаций;
модерирование и управление хранящейся информацией по программам, мероприятиям, заявкам, статистике;
публикация статей на сайте;
формирование отчётов по работе системы профессионального образования региона.

Контур персонифицированного доступа предназначен для поставщиков образовательных услуг по профессиональному обучению и (или) 
дополнительному профессиональному образованию - для организаторов учебных программ и мероприятий. Поставщики услуг могут:

публиковать информацию об учебных программах и мероприятиях в каталоге;
обрабатывать заявки на запись в программы и участие в мероприятиях;
вести учёт посещаемости учебных занятий;
просматривать статистические отчёты.

Виды ролей пользователей

В системе управления порталом Платформы реализован модуль управления ролями пользователей:

Администратор – сотрудник ЦОПП, имеющий доступ ко всему функционалу Платформы и отвечающий за техническую поддержку 
платформы.
Модератор – сотрудник ЦОПП, имеющий доступ ко всему функционалу Платформы и отвечающий за модерацию данных и 
образовательного контента, размещаемых на Платформе.
Представитель организации-подрядчика – физическое лицо, сотрудник образовательной организации, выступающей подрядчиком 
услуг ЦОПП, ответственный за предоставление и актуализацию информации об организации.
Представитель организации-работодателя – сотрудник частной или государственной организации, выступающей заказчиком услуг 
ЦОПП и/или работодателем, ответственный за предоставление и актуализацию информации об организации.
Преподаватель – сотрудник организации-подрядчика, разрабатывающий образовательный контент (модули, программы, учебные 
материалы), проводящий обучение.
Разработчик – сотрудник организации-подрядчика, разрабатывающий образовательный контент (модули, программы, учебные 
материалы).
Эксперт – сотрудник организации-подрядчика, выполняющий функции по независимой оценке и экспертизе Программ.
Обучающийся – физическое лицо, осваивающее Программы.

Общий порядок работы



1. Организация создает в системе управления карточки своих программ, которые автоматически сохраняются в базе данных Платформы ЦОПП 
со статусом "Модерация".

2. При этом Модератор / Администратор получает по электронной почте уведомление о поступлении новой программы или мероприятия на 
модерацию.

3. Модератор / Администратор через систему управления проверяет поступившую карточку на орфографические и пунктуационные ошибки, 
актуальность данных, полноту предоставленных сведений. При проверке они руководствуются методическими рекомендациями и личным 
опытом.

4. В случае выявления незначительных ошибок и неточностей, проверяющий может самостоятельно внести необходимые правки и изменить 
статус карточки программы на "Опубликовано". При этом программа или мероприятие становятся доступными пользователям на сайте.

5. Если выявлены грубые ошибки или полнота описания не соответствуют требованиям, проверяющий возвращает карточку на доработку, 
устанавливая соответствующий статус.

6. На сайте Платформы ЦОПП пользователи ищут учебные программы, мероприятия, связанные с профориентацией или профессиональные 
мероприятия, и могут оформить заявку на запись и участие.

7. Заявки рассматривает организация, опубликовавшая выбранную учебную программу или мероприятие. Организация может принять или 
отклонить заявку.

8. За сайтом следит административная команда – административный персонал, который отвечает за наполнение, сопровождение и поддержку 
работы Платформы ЦОПП.

2. Доступ населения и организаций к услугам ЦОПП

Сайт Платформы

Цифровая платформа ЦОПП Inlearno  (далее  Платформа) предназначена для информационного 
Предобеспечения деятельности центров опережающей профессиональной подготовки (далее  ЦОПП).

ставитель организации имеет доступ ко всем данным организации, к данным сотрудников (включая разработанных ими модули, 
программы, учебные материалы, проверочные задания, тестовые задания), аффилированных с организацией.

Просмотр новостей и информационных статей на сайте Платформы

Блог – раздел сайта, содержащий каталог с информационными статьями и материалами для пользователей Платформы. Статьи в блоге 
публикует ответственный сотрудник команды ЦОПП. Для просмотра новостей нажмите "Все новости" (1) (рис. 1). Новости и 
информационные статьи представляются карточками. Каждая карточка имеет свой заголовок, обложку и анонс. Для перехода к тексту 
статьи, нужно щелкнуть по ее карточке.



Рисунок 1 – Новости и информационные статьи на сайте ЦОПП

На открывшейся странице блога, можно ознакомится с последними новостями и информацией (рис. 2).



Рисунок 2 – Блог на сайте ЦОПП

Просмотр каталога организаций на сайте Платформы
Переход в раздел «Организации» сайта Платформы, выполняется с помощью специальной (одноимённой) кнопки в горизонтальном меню в 
верхней части сайта (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел просмотра организаций.



Рисунок 1 – Переход в раздел "Организации" на сайте ЦОПП

В каталоге организаций выберите свою Организацию (рис. 2). В карточке отражается информация из Профиля организации 
административной части Платформы. Чтобы просмотреть информацию, нажмите

"Подробнее" в карточке организации (рис. 2).

Рисунок 2 – Своя организация на сайте ЦОПП

В открывшемся окне представлена информация о выбранной Организации (рис. 3):

(1) - указание просматриваемой организации.



(2) - полная информация об Организации, в том числе описание, контактные данные, программы, реализуемые организацией, открытые 
вакансии, и другое.

(3) - каталог лучших программ, реализуемых Организацией.

Рисунок 3 –Данные об организации на сайте ЦОПП

Поиск по каталогам профессий на сайте Платформы

Для корректировки и редактирования отображаемых данных необходимо обратиться к Администратору.



Переход в раздел «Профессии» сайта Платформы, выполняется с помощью специальной (одноимённой) кнопки в горизонтальном меню в 
верхней части сайта (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел и просмотра профессий.

Рисунок 1 – Переход в раздел "Профессии" на сайте ЦОПП

В каталоге профессий (1) (рис. 2) выберите интересующую карточку Профессии или воспользуйтесь поиском профессий. Для этого введите 
или выберите данные в полях "Поиск профессий" (2) и нажмите "Найти" (рис. 2).  



Рисунок 2 – Поиск Профессии на сайте ЦОПП

Чтобы просмотреть информацию, нажмите "Подробнее" в карточке профессии (рис. 3).



Рисунок 3 – Карточка Профессии на сайте ЦОПП

Поиск по каталогам компетенций на сайте Платформы

Переход в раздел «Компетенции» сайта Платформы, выполняется с помощью специальной (одноимённой) кнопки в горизонтальном меню в 
верхней части сайта (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел и просмотра компетенций.

Для просмотра данных о Профессии см. Профессии. Для Представителя организации.

Для корректировки и редактирования отображаемых данных необходимо обратиться к Администратору.



Рисунок 1 – Переход в раздел "Компетенции" на сайте ЦОПП

В каталоге компетенций (рис. 2) выберите интересующую карточку Компетенции или воспользуйтесь поиском компетенций. Выберите 
отображение "По количеству программ" или "По количеству профессий" (1) для удобства отображения данных.

Для поиска компетенций введите или выберите данные в полях "Поиск компетенций" (2) и нажмите "Найти" (рис. 2).  

Просмотрите другие страницы с карточками компетенций используя список страниц внизу (3) (рис. 2).



Рисунок 2 – Поиск Компетенций на сайте ЦОПП

Чтобы просмотреть информацию, нажмите "Подробнее" в карточке Компетенции (рис. 3).



Рисунок 3 – Карточка Компетенции на сайте ЦОПП

Поиск по каталогам программ на сайте Платформы

Для просмотра каталога программ на сайте нажмите на "Каталог" (1) на главной странице сайта (рис. 1).

Выберите нужные данные в меню гибкого поиска по программам (2) (рис.1) для быстрого и удобного поиска нужной программы или списка 
программ, отвечающих заданным характеристикам. Либо найдите интересующую программу в списке Программ (3) (рис. 1).

Для просмотра данных о Компетенции см. Компетенции. Для Представителя организации.

Для корректировки и редактирования отображаемых данных необходимо обратиться к Администратору.



Рисунок 1 – Программы на сайте ЦОПП

Для перехода к каталогу программ нажмите "Каталог" (рис. 2).



Рисунок 2 – Переход к каталогу Программ на сайте ЦОПП

Чтобы просмотреть информацию, нажмите "Подробнее" в карточке Программы. Откроется карточка с информацией о выбранной 
программе (рис. 3).



Рисунок 3 – Карточка Программы на сайте ЦОПП

Поиск по каталогам мероприятий на сайте Платформы

Переход в раздел «Мероприятия» сайта Платформы, выполняется с помощью специальной (одноимённой) кнопки в горизонтальном меню 
в верхней части сайта (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел и просмотра предстоящих мероприятий.



Рисунок 1 – Переход в разделы "Мероприятия" на сайте ЦОПП

В открывшемся окне представлены все мероприятия на текущий месяц, а также их статус (рис. 2). Щелкните по интересующему 
мероприятию для просмотра информации о нем. 

Выберите требуемы даты в календаре для просмотра информации о мероприятиях на них. Используйте кнопку "Гибкий поиск" (1) (рис. 2) 
для поиска мероприятия по муниципалитету/разделу/подразделу.



Рисунок 2 – Просмотр мероприятий на сайте ЦОПП

Нажмите на дату в календаре (1) для более подробного изучения данных о мероприятии. Затем нажмите кнопку "Подробнее (2) (рис. 3) или 
"Вернуться в календарь мероприятий" для возврата к календарю.



Рисунок 3 – Просмотр мероприятия на сайте ЦОПП

После нажатия "Подробнее" (2) (рис. 3) будет загружена информация о мероприятии (рис. 4).



Рисунок 4 – Данные о мероприятии на сайте ЦОПП

Реализация раздела "Вакансии" на сайте платформы

Переход в раздел «Вакансии» сайта платформы ЦОПП, выполняется с помощью специальной (одноимённой) кнопки в горизонтальном меню в 
верхней части сайта (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел и просмотра вакансий.

Для корректировки и редактирования данных см. раздел .Мероприятия



Рисунок 1 – Переход в раздел вакансий на сайте

В открывшемся окне представлены все вакансии (рис. 2). Щелкните по интересующей вакансии для просмотра информации о ней. 

Используйте "Поиск вакансий" для поиска вакансии по компетенции/профессии/организации и т.д. или сортировку по организации/дате 
публикации/зарплате (рис. 2) .



 

Рисунок 2 – Просмотр вакансий на сайте

Реализация раздела "Программы" на сайте платформы

Переход в раздел «Программы» сайта платформы ЦОПП, выполняется с помощью специальной формы выбора или гибкого поиска Программ 
(1). Также на главной странице сайта представлен Каталог программ (2) (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел и просмотра 
программ.



Рисунок 1 – Переход в раздел программ на сайте

В открывшемся окне представлены все доступные программы (рис. 2). Нажмите "Подробнее" в карточке интересующей программы для 
просмотра информации о ней. 



Используйте кнопку "Гибкий поиск" для поиска программы по муниципалитету/разделу/подразделу. 

Рисунок 2 – Просмотр программ на сайте

3. Личный кабинет обучающегося на сайте, профориентация и опросы

Регистрация обучающихся на сайте Платформы

1. В браузере перейдите на сайт ЦОПП - https://р00.цопп.рф. Вы будете переадресованы на на 
главную страницу сайта.



Рисунок 1 - Главная страница сайта ЦОПП

2. Если вы еще не зарегистрированы в ЦОПП, нажмите кнопку "Зарегистрироваться" (рис. 1) и заполните форму регистрации (рис.2).

Выберите "Регистрация обучающегося" (1), заполните поля (2). Поля, отмеченные (*), обязательны для заполнения. Ознакомьтесь с 
политикой конфиденциальности и пользовательским соглашением и поставьте "галочку" (3) в этом пункте. Нажмите "Зарегистрироваться" 
(4).

На email, указанный при регистрации, придет уведомление для подтверждения почты. Подтвердите email для завершения регистрации 
использования учетной записи без ограничений.



Рисунок 2 – Заполнение формы регистрации

3. После завершения регистрации, на указанный в форме адрес электронной почты, будет отправлен логин и пароль для входа в личный 
кабинет.

4. Нажмите "Вход"  "Не помню пароль" (1), если пароль забыт или потерялся. В поле (2) введите ваш email и нажмите "Восстановить мой 
пароль" (рис. 3). На указанную почту придет ссылка для восстановления пароля.

Рисунок 3 – Форма восстановления пароля

5. Для перехода на главную страницу сайта в любое время нажмите на значок "ЦОПП" (рис. 4) в верхней левой части страницы.



Рисунок 4 – Переход на главную страницу сайта

Заполнение профиля в Личном кабинете

1. Войдите на сайт (1), используя полученные в письме логин и пароль (2) (рис. 1).

Рисунок 1 – Вход в личный кабинет обучающегося на сайте

2. После входа, вы можете ознакомиться с информацией в личном кабинете и редактировать её (рис. 2). Сердечко рядом с ФИО показывает 
количество мероприятий, которые вы бы хотели посетить - зарегистрировались или перевели в статус "отложено" (рис. 2).

Рисунок 2 – Личный кабинет обучающегося на сайте

3. По умолчанию при переходе в личный кабинет загружается главная страница личного кабинета (рис. 3). 



Рисунок 3 – Личный кабинет обучающегося на сайте

(1) - Изменение данных.

Нажмите на "Изменить данные" или пиктограмму  (1) (рис. 3) для внесения и изменения личных данных. Используя панель 
переключения в верхней строке (2) (рис. 4) просмотрите, и, при необходимости внесите или отредактируйте данные во вкладках "Основное"/ 
"Адрес"/ "Направления" /"Учеба" / "Работа" (1) (рис. 4). Поля, отмеченные (*), обязательны для заполнения.

Заполните вкладку "Направления" для более удобного отображения интересующей информации.



Рисунок 4 – Редактирование данных в личном кабинете обучающегося на сайте

Нажмите "Сохранить изменения" для того, чтобы изменения вступили в силу, или "Отменить изменения", если сохранять правки не 
требуется (2) (рис. 4).

(2) - Достижения

Нажмите "Достижения" (1) для просмотра ранее добавленных достижений и добавления новых (рис. 5).



Рисунок 5 – Просмотр достижений в личном кабинете обучающегося на сайте

Добавьте достижения, нажав пиктограмму со знаком "+" (2) (рис. 5) и заполните открывшуюся страницу (рис. 6). Поля, отмеченные (*), 
обязательны для заполнения.



Рисунок 6 – Добавление достижений в личном кабинете обучающегося на сайте

Нажмите "Сохранить достижение" для того, чтобы изменения вступили в силу, или "Отмена", если сохранять правки не требуется (рис. 5).

(3) - Пригласить обучающегося 

В личном кабинете вы можете пригласить другого обучающегося, нажав пиктограмму "+" возле одноименной строки (1). Затем заполните 
форму приглашения (2) и нажмите "Пригласить" (3) (рис. 7).



Рисунок 7 – Приглашение нового обучающегося в личном кабинете обучающегося на сайте

Пользователь получит письмо - приглашение на указанную электронную почту. И будет активирован, после того как перейдет по ссылке для 
подтверждению регистрации. 

В личном кабинете можно просмотреть данные приглашения и его текущий статус (рис. 8).



Рисунок 8 – Статус приглашения нового обучающегося в личном кабинете обучающегося на сайте

(4) - Полезные ссылки

В этом разделе будут отображены ссылки для быстрого доступа к актуальным новостям.

4. Перейдите на вкладку "Просмотренное" (рис. 9). Здесь для быстрого доступа и поиска отображается информация, которую вы 
просматривали в последнее время. 

Нажмите на пиктограмму "сердечко" (рис. 9) возле интересующей карточки, чтобы отметить ее как избранную.  



Рисунок 9 – Просмотренное в личном кабинете обучающегося на сайте

5. Перейдите на вкладку "Избранное" для просмотра добавленных в раздел программ и мероприятий (рис. 10). 

Сердечко с цифрой  показывает, сколько вкладок находится в разделе "Избранное". (1)

Нажмите "Подробнее"  в карточке чтобы посмотреть данные. Если информация уже неактуальна, нажмите пиктограмму "Корзина"  (2) (3)
внизу соответствующей карточки. 

Для возврата в главное меню нажмите пиктограмму со стрелкой  (рис. 10). (4)



Рисунок 10 – Избранное в личном кабинете обучающегося на сайте

Подача заявки на консультацию в личном кабинете на сайте

Авторизованный пользователь имеет возможность подать заявку на консультацию по интересующему вопросу.

1. Войдите в личный кабинет со своим логином и паролем. 

2. Для того, чтобы сформировать заявку на консультацию нажмите пиктограмму со знаком вопроса -  (1) возле ФИО (рис. 1). 

Рисунок 1 – Переход к подаче заявки на консультацию в личном кабинете на сайте

3. Заполните открывшееся окно "Добавить новую консультацию" (рис. 2).



Рисунок 2 – Подача заявки на консультацию в личном кабинете на сайте

(1) - выберите из выпадающего списка тему обращения: "Определение индивидуального плана обучения"/"Разработка новой 
программы"/"Выбор программы для обучения"/"Выбор обучающей организации"/ "Организационные вопросы"/"Индивидуальный 
запрос";
(2) - введите текст обращения;
(3) - нажмите "Выбрать файлы" и загрузите файлы с компьютера.

4. Нажмите кнопку "Сохранить". Появится всплывающее сообщение о том, что заявка на консультацию создана успешна. Письмо с ответом 
на вопрос будет отправлено на вашу электронную почту, также просмотреть статус заявки можно в личном кабинете. 

5. Для просмотра статуса заявки на консультацию перейдите в личный кабинет (нажмите ФИО в правом верхнем углу страницы) (1) и 
выберите "Консультации" (2)

Рисунок 3 – Отслеживание статуса заявки на консультацию в личном кабинете на сайте

6. В окне "Консультации" представлены все ваши заявки, их статус и ответы на завершенные. Поля "Тема обращения", "Обращение" и "Ответ 
на обращение" можно развернуть кликом по строке, или свернуть, нажав соответствующую кнопку (рис. 4).

Обратите внимание на типы файлов, для загрузки: GIF, JPG, TIF, PNG, pdf, zip. Размер - не более 2 мб.



Рисунок 4 – Просмотр заявки на консультацию в личном кабинете на сайте

Подача заявки на обучение в Личном кабинете Обучающегося

1.  Для того, чтобы подать заявку на обучение из личного кабинета выберите интересующую Программу, для этого вы можете выбрать 
направление, либо воспользоваться гибким поиском программ, либо выбрать программу в каталоге программ (1) (рис. 1).

Рисунок 1 – Поиск программы в личном кабинете обучающегося на сайте

2. Для более удобного отображения и поиска программы используйте сортировку (1) по стоимости или оценке по отзывам. Выберите 
интересующую программу и нажмите "Подробнее" (2) (рис. 2) в её карточке.



Рисунок 2 – Выбор программы в личном кабинете обучающегося на сайте

3. Ознакомьтесь с информацией на странице программы (рис. 3). Используйте переключение между вкладками (1) для более полного 
изучения программы.

Если программа подходит, нажмите "Записаться" (2) (Рис. 3) внизу страницы.



Рисунок 3 – Запись на программу в личном кабинете обучающегося на сайте

4. Выберите период обучения  и обучающихся (поставьте галочку возле ФИО) в форме записи на программу (рис. 4) и нажмите "Отправить 
заявку".



Рисунок 4 – Заполнение формы записи на программу

5. На странице появится сообщение о том, что заявка принята, и на вашу электронную почту будет направлено письмо о подтверждении 
заявки. 

Отслеживание выполнение заказа на обучение в Личном кабинете Обучающегося

1. Уточнить статус заявки вы можете в своем личном кабинете. Для этого нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите 
раздел "Заявки" (2). В данном разделе представлены все, отправленные вами заявки и их текущий статус. Для просмотра заявок на обучение 
по программам, в меню "Фильтрация" выберите "Программы" (3) (рис.1).

Внимание! Настоящая заявка не является фактом зачисления на обучение.



Рисунок 1 – Просмотр заявок на программу

2. Будет загружен список заявок на программы и их статус. 

Заявки в статусе "Новая" (1) еще не подтверждены и находятся на рассмотрении. Вы можете просмотреть страницу программы или отменить 
заявку, нажав соответствующие кнопки (2) (рис. 2).

Заявки в статусе "Подтверждена" (3) показывают, по каким программам вы проходите или будете проходить обучение. Ознакомьтесь с 
программой, нажав "Открыть страницу программы" (4) (рис. 2).



Рисунок 2 – Отслеживание статуса заявок на программу

Доступность учебных материалов и заданий в Личном кабинете Обучающегося

После того, как ваша заявка на обучение по образовательной программе подтверждена, и вы зачислены в группу, для которой 
сформировано расписание, вам в личном кабинете будут доступны учебные материалы, относящиеся к данной образовательной программе.

1. Перейдите на главную страницу личного кабинета и выберите вкладку "Обучение" (1) (рис. 1).

Рисунок 1 –Переход к учебным материалам в личном кабинете обучающегося на сайте

Ознакомьтесь с информацией на странице (рис. 1):

(1) - Календарь занятий

Здесь отображается план дистанционного обучения. В календаре наглядно виден план дистанционного обучения по дням. Рядом с датой 
указан значок проводимого занятия (1). Нажмите на интересующий вас день, чтобы увидеть подробности (2) (рис. 2)



Рисунок 2 – Календарь занятий в личном кабинете обучающегося на сайте

(2) - Вебинары

Для просмотра запланированных вебинаров перейдите на вкладку Обучение (1) и нажмите "Вебинары" (2) (рис. 3). Ознакомьтесь с 
информацией о планируемых вебинарах.



Рисунок 3 –Вебинары в личном кабинете обучающегося на сайте

(3) - Материалы

Для просмотра доступных учебных материалов перейдите на вкладку Обучение (1) и нажмите "Материалы" (2) (рис. 3). 

Рисунок 4 – Учебные материалы в личном кабинете обучающегося на сайте

Ознакомьтесь с доступными учебными материалами (рис.5).



Рисунок 5 – Просмотр учебных материалов в личном кабинете обучающегося на сайте

(4) - Задания

Для просмотра заданий перейдите на вкладку Обучение (1) и нажмите "Задания" (2) (рис. 6). Ознакомьтесь с доступными заданиями (рис.5).

Рисунок 6 – Задания в личном кабинете обучающегося на сайте

(5) - Тесты

Для просмотра тестовых заданий для выполнения перейдите на вкладку Обучение (1) и нажмите "Тесты" (2) (рис. 6). Ознакомьтесь с 
тестовыми заданиями для выполнения (рис.5).



Рисунок 7 – Тесты в личном кабинете обучающегося на сайте

Формирование заказа на разработку новой программы в Личном кабинете 
Обучающегося

1.  Для того, чтобы подать заявку на разработку новой программы из личного кабинета нажмите "Конструктор" (рис. 1) в правом верхнем 
углу страницы.

Рисунок 1 – Переход к конструктору программы в личном кабинете обучающегося на сайте

2. Используя переключение между вкладками (1), сортировку по стоимости/отзывам (2) либо "Поиск модулей" (3) (рис. 2) подберите 
модули, которые подходят для формируемой вами программы.



Рисунок 2 – Выбор программы в личном кабинете обучающегося на сайте

3. Нажмите "Подробнее" (1) для просмотра данных о модуле. Нажмите на пиктограмму с тележкой (2) для добавления модуля к программе, 
либо пиктограмму с корзиной (3) для удаления модуля из корзины. Значок корзины с цифрой (4) возле ФИО показывает сколько модулей 
уже включено в корзину (рис. 3).

Рисунок 3 – Выбор модулей для новой программы в личном кабинете обучающегося на сайте



4. Кнопка "Подробнее" раскрывает данные о модуле (рис. 4). Ознакомьтесь с информацией и, если нужно, добавьте модуль в программу, 
нажав "Добавить модуль в программу" (рис. 4). 

Рисунок 4 – Просмотр данных модуля в личном кабинете обучающегося на сайте

5. Для отправки заявки на новую программу нажмите на пиктограмму корзины (рис. 5) возле ФИО в правом верхнем углу страницы. 
Проверьте, при необходимости снова просмотрите данные модуля, или исключите лишние, нажав соответствующие кнопки.  Если нужно, 
оставьте комментарий в специальном поле и нажмите "Отправить заявку".



Рисунок 5 – Отправка заявки на новую программу в личном кабинете обучающегося на сайте

6. В случая отсутствия в конструкторе модулей, отвечающих Вашим требованиям, сформируйте заявку на новую программу, указав 
параметры - "Выбрать параметры программы" (рис. 6).



Рисунок 6 – Формирование заявки на новую программу по параметрам

7. После отправки заявки на новую программу на вашу электронную почту будет отправлено письмо о подтверждении заявки.

Отслеживание выполнения заказа на разработку новой программы в 
Личном кабинете Обучающегося
1. Уточнить статус заявки вы можете в своем личном кабинете. Для этого нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите 
раздел "Заявки" (2). В данном разделе представлены все, отправленные вами заявки и их текущий статус.

Для просмотра заявок на разработку новой программы, в меню "Фильтрация" выберите "Программы" (3) (рис.1).



Рисунок 1 – Просмотр заявок на разработку новой программы

2. Будет загружен список заявок на на разработку и обучение по программам и их статус. 

Заявки в статусе "Новая" (1) еще не подтверждены и находятся на рассмотрении. Вы можете просмотреть страницу программы или отменить 
заявку, нажав соответствующие кнопки (2) (рис. 2).

Заявки в статусе "Подтверждена" (3) показывают что программа сформирована и можно перейти на ее страницу (4) (рис. 2).

Рисунок 2 – Отслеживание статуса заявок на программу



Подача заявки на мероприятие в Личном кабинете Обучающегося

1.  Для того, чтобы подать заявку мероприятие из личного кабинета нажмите "Мероприятия" (рис. 1) 
вверху страницы.

Рисунок 1 – Переход к мероприятиям в личном кабинете обучающегося на сайте

2. Используйте "Гибкий поиск" (1) либо выберите в календаре интересующее мероприятие и нажмите кнопку "просмотреть" (2)(рис. 2).



Рисунок 2 – Просмотр мероприятий в личном кабинете обучающегося на сайте

3.  Ознакомьтесь с информацией о выбранном мероприятиях на выбранную дату.  Нажмите "Подробнее" (1) для просмотра данных (рис. 3). 



Рисунок 3 – Просмотр информации о мероприятиях на дату в личном кабинете обучающегося на сайте

4. Кнопка "Подробнее" раскрывает данные о мероприятии. Ознакомьтесь с информацией и, если нужно, запишитесь на мероприятие, нажав 
"Записаться" (1) или сохраните меропритие  в списке избранного, нажав "Отложить" (2) (рис. 4). 



Рисунок 3 – Просмотр данных мероприятия в личном кабинете обучающегося на сайте

5. После отправки заявки на мероприятие на вашу электронную почту будет отправлено письмо о подтверждении заявки.

Отслеживание выполнения заказа на участие в мероприятии в Личном кабинете Обучающегося

1. Уточнить статус заявки вы можете в своем личном кабинете. Для этого нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите 
раздел "Заявки" (2). В данном разделе представлены все, отправленные вами заявки и их текущий статус.

Для просмотра заявок на мероприятия, в меню "Фильтрация" выберите "Мероприятия" (3) (рис.1).



Рисунок 1 – Просмотр заявок на мероприятия

2. Будет загружен список заявок на мероприятия и их статус. 

Заявки в статусе "Новая" (1) еще не подтверждены и находятся на рассмотрении. Вы можете просмотреть страницу мероприятия или 
отменить заявку, нажав соответствующие кнопки (2) (рис. 2).

Заявки в статусе "Подтверждена" (3) показывают что участие в мероприятии подтверждено и можно перейти на его страницу (4) (рис. 2).

Рисунок 2 – Отслеживание статуса заявок на мероприятие

3. На электронную почту, указанную при регистрации будет отправлено письмо о смене статуса заявки.

Подача отклика на вакансию в Личном кабинете Обучающегося

1.  Для того, чтобы откликнуться на вакансию из личного кабинета нажмите "Вакансии" (рис. 1) вверху страницы.



Рисунок 1 – Переход к списку вакансий в личном кабинете обучающегося на сайте

2. Используйте фильтры по организации/дате публикации/зарплате (1) или "Поиск вакансий" (2) для более удобного поиска вакансий (рис. 
2). Ознакомьтесь со списком вакансий. Нажмите "Подробнее" (3) для просмотра данных (рис. 2).



Рисунок 2 – Просмотр вакансий в личном кабинете обучающегося на сайте

3. Ознакомьтесь с информацией о вакансии и, если условия подходят, нажмите "Откликнуться" (рис. 3) для отправки отклика на вакансию. 

Рисунок 3 – Просмотр данных вакансии в личном кабинете обучающегося на сайте

Заполните поле "Сопроводительное письмо" и прикрепите файл резюме, затем нажмите "Отправить заявку" (рис. 4).



Рисунок 4 – Отправка отклика на вакансию в личном кабинете обучающегося на сайте

5. После отправки отклика на вакансию на вашу электронную почту будет отправлено письмо о подтверждении отправки отклика.

Отслеживание обработки отклика на вакансию в Личном кабинете Обучающегося

1. Уточнить статус отклика вы можете в своем личном кабинете. Для этого нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите 
раздел "Отклики" (2). В данном разделе представлены история откликов на вакансии (рис.1).

Рисунок 1 – Отслеживание откликов на вакансию

Заявки в статусе "Новая" еще не подтверждены и находятся на рассмотрении. Вы можете просмотреть страницу вакансии или отменить 
заявку, нажав соответствующие кнопки (рис. 1).



2. На электронную почту, указанную при регистрации будет отправлено письмо о смене статуса заявки.

Профориентация

В личном кабинете вы можете пройти тест на профориентацию. В результате получится подборка профессий соответствующая тем
приоритетам, которые вы определили для себя при прохождении тест-игры.

В этом разделе отображены самые полезные программы, подобранные по результатам прохождения тест-игры. Кроме того, будут показаны 
профессии, которые могут подойти, а также актуальные и интересные статьи, интервью со специалистами и видео, которые помогут узнать 
больше об этих профессиях.

Для того чтобы увидеть профессии и полезные материалы, рекомендованные именно вам, нужно пройти несложную игру по методике 
доктора педагогических наук, профессора МГУ Н.С. Пряжникова, самого видного отечественного специалиста в области профессионального 
самоопределения. Эта тест-игра была разработана им специально для нашего сервиса.

Прохождение профориентационного тестирования Обучающегося в личном кабинете

1. Чтобы пройти профориентационный тест нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите раздел "Профориентация" (2). 
В данном разделе после прохождения тест-игры можно будет увидеть рекомендации по подбору курсов и профессий.

Чтобы пройти тест нажмите "Пройти тест" (3) (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход к разделу Профориентация в личном кабинете обучающегося на сайте

2. Пройдите тест следуя подсказкам и последовательно отвечая на предложенные вопросы. Необходимо "перетянуть" варианты ответов в 
левую или правую колонку, в зависимости от предпочтений. Нажмите "Далее" (1), если варианты распределены между колонками. Не 
обязательно использовать все предложенные варианты, но необходимо выбрать минимум пять вариантов для каждой колонки.

Вы можете перейти к вопросу во время прохождения тестирования, для этого нажмите на вопрос, к которому хотите перейти (2) (рис. 2).



Рисунок 2 – Прохождение теста профориентации в личном кабинете обучающегося на сайте

3. По итогам прохождения теста будут подобраны подходящие/близкие и неподходящие профессии (рис. 3).



Рисунок 3 – Итоги прохождения теста профориентации

Рекомендации по профессиям, компетенциям и программа, опубликованным на Платформе по 
результатам тестирования



В личном кабинете, во вкладке Профориентация можно ознакомиться с рекомендациями по профессиям, компетенциям и программам, 
подобранным по результатам прохождения теста (рис. 4).

Рисунок 4 – Рекомендации по профессиям, компетенциям и программам в личном кабинете обучающегося на сайте

При желании, можно через время заново пройти тест. Тогда будет сформирована новая подборка рекомендаций.



4. Личный кабинет Преподавателя

Профиль педагога

Регистрация на Платформе осуществляется Представителем организации После этого на вашу электронную почту придет письмо с 
информацией о логине и пароле. Используйте эти данные для входа в свою учетную запись.

Вход в личный кабинет

1. Для начала работы с платформой ЦОПП запустите на компьютере совместимый браузер (см. подраздел "Поддерживаемые браузеры") и 
введите в адресной строке адрес системы управления.

2. Если вы еще не авторизованы, то будете переадресованы на страницу входа в личный кабинет (рис. 1).

Рисунок 1 – Форма авторизации

3. Для входа в личный кабинет введите свои учетные данные и нажмите кнопку "Войти".

4. Если вы не помните пароль, воспользуйтесь функцией восстановления пароля, кликнув на пункт "Восстановить пароль?".

Рабочее пространство системы управления платформой

После входа в личный кабинет загружается рабочее пространство (рис. 2).



Рисунок 2 – Личный кабинет в системе управления платформой ЦОПП

Рабочее пространство состоит из трех частей:

(1) Верхняя панель

Здесь расположены кнопки "Создать программу", "Задать вопрос" и кнопка для работы с разделом "Новости". Справа находится кнопка с именем 
вашей учетной записи, нажав на которую можно выйти из Личного кабинета.

(2) Панель инструментов

Содержит кнопки разделов платформы ЦОПП.

(3) Область вкладок

Показывает открытые окна разделов и позволяет быстро переключаться между ними.



Обращение в региональную службу поддержки

1. Нажмите кнопку с вопросом в верхней панели рабочего пространства (рис. 3).

Рисунок 3 – Отправка вопроса в службу поддержки

2. В открывшемся окне напишите ваш вопрос и нажмите кнопку "Отправить". 

Ваш вопрос будет отправлен на email службы региональной технической поддержки.

Просмотр и редактирование сведений 

1. Перейдите в раздел "Профиль педагога", щелкнув левой кнопкой мыши по его кнопке на панели инструментов (рис. 1).



Рисунок 1 – Переход в раздел "Профиль педагога"

2. Проверьте правильность сведений во вкладке "Основные" (рис. 2). При необходимости внесите исправления.



Рисунок 2 – Карточка профиль педагога. Вкладка "Основные"

3. Перейдите на вкладку "Дополнительно" (рис. 3). Здесь содержатся сведения о сферах профессиональных интересов педагога, его 
компетенциях и возможностях вести педагогическую деятельность. Проверьте правильность заполнения полей, если нужно, уточните их.



Рисунок 3 – Карточка профиль педагога. Вкладка "Дополнительно"

4. Загрузите свою фотографию на вкладке "Фото", используйте кнопку "Загрузить фото", следуйте подсказкам с требованиями к параметрам 
фотографии (рис. 4).



Рисунок 4 – Карточка профиль педагога. Вкладка "Фото"

5. Перейдите на вкладку "Достижения" и добавьте описание,  достижения в вашей деятельности: награды, премии, победы, прочие заслуги.

Рисунок 5 – Карточка профиль педагога. Вкладка "Достижения"

7. Нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки для сохранения исправлений, либо "Закрыть", чтобы закрыть карточку профиля без сохранений.

5. Справочники Платформы

Просмотр  справочника отраслей

1. Перейдите в раздел "Отрасли", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).



Рисунок 1 – Переход в раздел "Отрасли"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех доступных отраслей (рис. 2).

Рисунок 2 – Раздел "Отрасли"

3. Найдите нужную отрасль в списке. Для просмотра карточки отрасли дважды щелкните по ее строке.

4. Карточка отрасли содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками и просмотра информации используйте панель в верхней 
части окна карточки (рис. 3).



Рисунок 3 – Панель переключения вкладок в карточке отрасли

5. Ознакомьтесь с данными карточки и нажмите кнопку "Закрыть". 

Экспорт справочника отраслей

1. Для того, чтобы экспортировать справочника отраслей, нажмите пиктограмму (1) (рис. 1), затем "Выгрузить csv" (2). Отчет будет сформирован 
и отправлен на почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт справочника отраслей

Просмотр справочника профессий



1. Перейдите в раздел "Профессии", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Профессии"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех доступных профессий (рис. 2).

Рисунок 2 – Раздел "Профессии"

3. Найдите нужную профессию в списке. Для просмотра карточки профессии дважды щелкните по ее строке.

4. Карточка профессии содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель в верхней части окна карточки 
(рис. 3).



Рисунок 3 – Панель переключения вкладок в карточке профессий

5. Ознакомьтесь с данными карточки и нажмите кнопку "Закрыть". 

Экспорт справочника профессий в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать справочник Профессий, нажмите пиктограмму с многоточием (1) (рис. 4) ("Выгрузить csv). Отчет будет 
сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт справочника профессий

Просмотр справочника компетенций

1. Перейдите в раздел "Компетенции", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Компетенции"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех доступных компетенций (рис. 2).

анные из справочника компетенций, внесенные в параметрах “Знания”, “Умения”, “Практический опыт”, Д “Тип помещения”, “Тип 
, будут доступны для выбора при заполнении аналогичных параметров оборудования”, “Требования к квалификации преподавателя”

при создании модуля образовательной программы, в случае привязки модуля к данной компетенции.



Рисунок 2 – Раздел "Компетенции"

3. Найдите нужную компетенцию в списке. Для просмотра карточки компетенции дважды щелкните по ее строке.

4. Карточка компетенции содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель в левой части окна карточки 
(рис. 3).

Рисунок 3 – Панель переключения вкладок карточки компетенций

5. Ознакомьтесь с данными карточки и нажмите кнопку "Закрыть". 

Экспорт базы данных компетенций в формате .csv



1. Для того, чтобы экспортировать справочника Компетенций, нажмите пиктограмму с многоточием (1) (рис. 4) ("Выгрузить csv). Отчет будет 
сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт справочника компетенций

6. Конструирование образовательных программ

Добавление нового модуля программы

1. Для добавления нового модуля программы откройте раздел "Модули", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1). В окне раздела 
нажмите кнопку с плюсом.

Рисунок 1 – Добавление нового модуля

Откроется окно карточки модуля (рис. 2).



Рисунок 2 – Карточка модуля. Вкладка "Основное"

2. Заполните поля вкладки "Основное". Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

3. Перейдите на вкладку "Разделы" (рис. 3), выберите из выпадающих списков соответствующие модулю компетенции и профессии.



Рисунок 3 – Карточка модуля. Вкладка "Разделы"

4. Заполните характеристики модуля на вкладке "Параметры". К ним относятся трудоемкость, требования к обучаемым, ожидаемые результаты 
обучения, необходимое материально-техническое обеспечение, требования к квалификации преподавателя и др.



Рисунок 4 – Карточка модуля. Вкладка "Параметры"

После указания компетенции на вкладке "Разделы" список значений параметров "Знать", "Уметь", "Иметь практический опыт", "Типы 
помещений", "Типы оборудования" – заполняется автоматически в соответствии с параметрами (задаются в разделе "Компетенции") выбранной 
компетенции. 

5. Перейдите на вкладку "Результаты", выберите из выпадающих списков ожидаемые знания и умения, а также опыт и компетенции.



Рисунок 5 – Карточка модуля. Вкладка "Результаты"

6. Перейдите на вкладку "Оценочные материалы" (рис. 6), добавьте описание, как происходит оценка освоения модуля. Прикрепите файл с 
оценочным заданием.   

Рисунок 6 – Карточка модуля. Вкладка "Оценочные материалы"

7. Нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки модуля. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения изменений.

8. После сохранения нового модуля, перейдите к нему, нажав два раза на строке. В открывшейся карточке перейдите на вкладку "Учебно-
тематический план" (1), он станет доступен для редактирования.  Добавьте темы модуля соответствующей кнопкой "Добавить тему" (2) (рис. 7).

На данном этапе можно добавить созданные ранее учебные материалы, проверочные либо тестовые задания (кнопка "Добавить из 
списка" (рис. 7)). Подробнее о создании и редактировании материалов и заданий см. в разделе "Разработка цифровых учебных 
материалов".



Рисунок 7 – Карточка модуля. Вкладка "Учебно-методический план"

9. В открывшейся карточке "Новая тема" заполните поле "Наименование темы" на вкладке "Основное" (рис. 8).

Поля с указанием трудоемкости заполняются автоматически после добавления занятий на вкладке "Занятия".

Рисунок 8 – Создание новой темы модуля

7. Для того, чтобы добавить занятие, перейдите на вкладку "Учебно-методический план" (1), выберите тему (2) и нажмите "Добавить занятие" (3) 
или откройте карточку темы двойным нажатием и в ней нажмите "Добавить занятие" (3) (рис. 9). 

Заполните карточку "Новое занятие" - укажите название, параметры и содержание, прикрепите файл или укажите ссылку на учебные материалы 
добавляемого занятия и нажмите "Сохранить".

Аналогично добавьте требуемое количество занятий. Поля, отмеченные  (*), обязательны для заполнения.



   Рисунок 9 – Добавление занятия по теме модуля

8. Созданные занятия появятся в карточке новой темы (рис. 10). 

Для редактирования занятия щелкните по пиктограмме с глазом (1). Для удаления - по пиктограмме корзины (2) (рис. 10).

Рисунок 10 – Формирование плана занятий по теме 

9. Когда план занятий будет готов, в карточке новой темы нажмите кнопку "Сохранить" (3).

Тема отобразится на вкладке "Учебно-тематический план" карточки модуля (рис. 11).



Рисунок 11 – Темы учебно-тематического плана модуля

Для редактирования темы используйте пиктограмму с глазом. Для удаления - с корзиной.

Нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки модуля. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения изменений.

Просмотр и редактирование модуля программы

1. Перейдите в раздел "Модули", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Модули"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех доступных модулей программ (рис. 2).



Рисунок 2 – Раздел "Модули"

3. Найдите нужный модуль в списке. Для просмотра карточки модуля дважды щелкните по его строке.

4. Карточка модуля содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель в верхней части окна карточки (рис. 
3).

Рисунок 3 – Панель переключения вкладок карточки модуля

5. Ознакомьтесь с данными карточки. При необходимости внесите изменения. Поля, отмеченные (*), обязательны для заполнения.

Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Экспорт базы данных модулей

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных модулей, нажмите пиктограмму (1) (рис. 1), затем "Выгрузить csv" (2). Отчет будет сформирован и 
отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт базы данных модулей

Добавление новой программы

1. Для добавления новой программы нажмите кнопку "Создать программу" (рис. 1), либо откройте раздел "Программы" (1), щелкнув по его 
пиктограмме в личном кабинете, и в окне раздела нажмите кнопку с плюсом (2) (рис. 2).

Рисунок 1 – Создание новой программы

Рисунок 2 – Создание новой программы

2. Откроется форма создания программы (рис. 3).



Рисунок 3 – Форма создания программы

Заполните поля формы, следуя подсказкам. Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. Для перехода к следующей 
странице формы нажмите кнопку "Далее".

Если все заполнено корректно, то откроется следующая страница формы. При этом программа будет сохранена со статусом "Черновик". Это 
значит, что можно прервать заполнение формы создания программы и возобновить его в дальнейшем с того момента, на котором остановились.  

3. Заполните поля формы регистрации программы, следуя подсказкам. Для навигации по страницам формы используйте кнопки "Далее" и 
"Назад".  После загрузки обложки программы нажмите кнопку "Завершить". Программа будет создана и отобразится в списке программ, раздела 
"Программы".

Программы в статусе "Черновик"

Статус "Черновик" имеют программы, информация о которых была заполнена не до конца. Для публикации программы в каталоге на сайте 
ЦОПП, нужно добавить информацию о программе.

1. Перейдите в раздел "Программы", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Программы"

2. Раздел "Программы" содержит список всех доступных программ. В столбце Статус установите фильтр "Черновик" (рис. 2).



Рисунок 2 – Фильтрация списка программ по статусу "Черновик"

3. В отображенной выборке найдите программу, заполнение которой нужно продолжить. Дважды щелкните по ее строке.

Откроется форма создания программы на том месте, где было прервано заполнение сведений (рис. 3).

Рисунок 3 – Возобновление создания программы

Просмотр и редактирование программ



1. Перейдите в раздел "Программы", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Программы"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех доступных программ (рис. 2).

Рисунок 2 – Раздел "Программы"

3. Найдите нужную программу в списке. Для просмотра карточки программы дважды щелкните по ее строке.

Если щелкнуть по программе со статусом "Черновик", вместо карточки программы откроется форма для ее создания. Подробнее в разделе 
инструкции ."Программы в статусе "Черновик"

4. Карточка программы содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель слева (рис. 3).

Кнопками на панели внизу карточки (2) (рис. 3) можно:

Удалить программу - программа будет удалена после подтверждения действия;
Направить на экспертизу - отправка программы на экспертизу для ее оценки пользователями либо экспертами (см. Экспертиза 

);программы

Преподаватель может отправить программу на экспертизу, а для того, чтобы снять программу с Экспертизы, необходимо 
будет обратиться к Администратору.

https://confluence.inlearno.com/pages/viewpage.action?pageId=77137232#id-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D1%8B(%D0%B4%D0%BB%D1%8F%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B0)-%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D1%8B%D0%B2%D1%81%D1%82%D0%B0%D1%82%D1%83%D1%81%D0%B5%22%D0%A7%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D0%BA%22
https://confluence.inlearno.com/pages/viewpage.action?pageId=77136983
https://confluence.inlearno.com/pages/viewpage.action?pageId=77136983


Рисунок 3 – Панель переключения вкладок в карточке программы

5. Ознакомьтесь с данными на вкладке "Основное". Эта вкладка содержит полное и краткое название программы, образовательную 
организацию, которая ее реализует, информацию где и кем была составлена программа, статус, стоимость. При необходимости внесите 
изменения в поля вкладки.

6. Перейдите на вкладку "Разделы" (рис. 4). Данная вкладка позволяет связать программу с компетенциями и профессиями, для освоения 
которых программа создана. При необходимости внесите исправления.



Рисунок 4 – Карточка программы. Вкладка "Разделы"

7. Уточните на вкладке "Параметры" (рис. 5) режим и форму обучения, направление, вид и подвид программы, требования к обучающимся, вид 
документа, выдаваемого по окончанию обучения, присваиваемую квалификацию. 



Рисунок 5 – Карточка программы. Вкладка "Параметры"

 8. На вкладке "Описание" (рис. 6) внесите информацию о нормативно-правовой документации, на основе которой разрабатывается программа.  



Рисунок 6 – Карточка программы. Вкладка "Описание"

9. Перейдите на вкладку "Модули" (рис. 7), при необходимости добавьте или измените учебные модули программы.



Рисунок 7 – Карточка программы. Вкладка "Модули"

Для создания нового модуля нажмите кнопку "Добавить модуль". При этом откроется окно карточки модуля (рис. 8). Карточка модуля состоит 
из нескольких вкладок. Заполните поля на вкладках и нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Модуль добавится в список модулей в 
карточке программы (рис. 7). 



Рисунок 8 – Карточка модуля программы

Подробнее, как создавать модуль программы, смотрите в разделе "Добавление нового модуля программы".

10. После завершения работы с вкладкой "Модули" перейдите на вкладку "Оценка усвоения программы" (рис. 9). При необходимости внесите 
исправление в описание требований по усвоению программы, выберите новую форму итоговой аттестации из выпадающего списка.

https://confluence.inlearno.com/pages/viewpage.action?pageId=77137168


Рисунок 9 – Карточка программы. Вкладка "Оценка освоения программы"

11. При необходимости обновите обложку программы на вкладке "Обложка" (рис. 10) – кнопка "Загрузить обложку".



Рисунок 10 – Карточка программы. Вкладка "Обложка"

12. Вкладка "Модерация" позволяет организовать переписку с модератором (рис 11). Чтобы оставить сообщение, введите его текст в поле сверху 
(1) и нажмите кнопку "Добавить комментарий" (2). В нижней половине вкладки (3) отображаются сообщения модератора и история переписки. 



Рисунок 11 – Карточка программы. Вкладка "Модерация"

13. Просмотрите оценки и результаты на вкладке "Оценки". В случае оценки и работы над экспертизой программы см. Экспертиза программы.

https://confluence.inlearno.com/pages/viewpage.action?pageId=77136983


Рисунок 12 – Карточка программы. Вкладка "Оценки"

14. Перейдите в вкладке "Материалы" и, при необходимости,  добавьте материалы, нажав "Загрузить материал" (рис. 13).



Рисунок 13 – Карточка программы. Вкладка "Материалы"

15. На вкладке "Профориентация" ознакомьтесь с методическими рекомендациями, нажав соответствующую кнопку (1) и отметьте галочками 
требуемые знания и навыки или направления профессионального развития (2) (рис. 14). 



Рисунок 14 – Карточка программы. Вкладка "Профориентация"

17. Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Экспорт базы данных программ

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных программ, нажмите пиктограмму (1) (рис. 1), затем "Выгрузить csv" (2). Отчет будет сформирован 
и отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт базы данных программ

7. Разработка цифровых учебных материалов

Создание, просмотр и редактирование учебных материалов

1. Чтобы просмотреть какие запланированы занятия, перейдите в раздел "Учебные материалы" – щелкните по его кнопке на панели 
инструментов (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Учебные материалы"

2. В открывшемся окне раздела в списке (рис. 2) представлена информация о запланированных занятиях: для какой группы, на какую тему, а 
также до какого числа нужно его пройти.



Рисунок 2 – Окно раздела "Учебные материалы"

3.  Найдите нужное занятие и двойным щелчком по строке группы (1) и откройте его (рис. 3). 

Рисунок 3 – Просмотр информации о занятии

Во вкладке "Параметры" проверьте и, при необходимости, отредактируйте данные (рис. 3)  о занятии (2), для которой запланировано занятие, 
его наименование (3).

Компетенцию (4) можно выбрать из выпадающего списка.



Выберите статус материалов (5). Доступны следующие статусы: 

Публичный 
Открытый 
Закрытый

Введите краткое ёмкое описание (6), по которому можно понять о чем будет занятие в общих чертах. Далее введите подробное описание задания 
(7), со всей необходимой информацией (рис. 3). 

3.1. Нажмите на вкладку "Ссылки" (9) (рис. 3). В открывшемся окне нажмите "Добавить ссылку" (1) и введите ссылки, нужные для занятия, и их 
описание (рис. 4). Если необходимо удалить добавленную ссылку - нажмите на пиктограмму корзины возле такой ссылки (2).

Рисунок 4 – Добавление и удаление ссылок 

3.2. Нажмите на вкладку "Файлы" (8) (рис. 3). В открывшемся окне нажмите "+" (1) и во вкладке "Загрузить файл" нажмите "Обзор" (2) для 
выбора материала со своего компьютера. Вы можете добавить картинки, либо текстовые файлы. Введите название файла (3) и нажмите 
"Сохранить" (4) или "Закрыть" (5), если сохранять изменения не требуется.



Рисунок 5 – Добавление файлов

Сохраните изменения (9), либо закрыть без сохранения изменений (10) (рис.3). 

4. Для редактирования названия прикрепленных файлов используйте соответствующие кнопки (рис. 6).

 

Рисунок 6 – Изменение/удаление файлов

Экспорт базы данных учебных материалов в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных Учебных материалов, нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1) ("Выгрузить csv"). Отчет будет 
сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт базы данных учебных материалов

Создание нового проверочного задания

1. Для создания нового проверочного задания откройте раздел "Проверочные задания" (1) и нажмите пиктограмму "+" (2) (рис. 1). 



Рисунок 1 - Добавление нового проверочного задания

2. В открывшемся окне создания нового проверочного задания (рис. 2), во вкладке "Параметры" :(1)

введите или выберите из выпадающего списка занятие;(3) - 

введите наименование нового проверочного задания;(4) - 

введите или выберите из выпадающего списка компетенцию;(5) - 

выберите статус - "Публичный/Открытый/Закрытый";(6) - 

выберите тип оценки из выпадающего списка;(7) - 

введите описание задания;(8) - 

нажмите кнопку "Сохранить", чтобы сохранить внесенные данные, или "Закрыть", если сохранение не требуется.



Рисунок 2 - Заполнение данных нового проверочного задания

Нажмите на вкладку "Ссылки" (2) (рис. 2). Используйте "Добавить ссылку" (4) и введите ссылки (1), нужные для задания, их описание (2). При 
необходимости удалите ненужные ссылки нажатием на пиктограмму (3) (рис. 3).

Рисунок 3 - Добавление ссылок для нового проверочного задания



3. После заполнения всех полей и сохранения результатов, данные информация о проверочном задании появится в списке проверочных заданий.

Просмотр, редактирование и оценивание проверочных заданий

1. Чтобы просмотреть какие запланированы проверочные задания, перейдите в раздел "Проверочные задания" щелкните по его кнопке на 
панели инструментов (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Проверочные задания"

2. В открывшемся окне раздела в списке (рис. 2) представлена информация о запланированных проверочных заданиях: для какой группы, 
название и дата задания, а также статус и тип оценки.

Рисунок 2 – Окно раздела "Проверочные задания"



3.  В открывшемся окне доступны сортировки и фильтры (рис. 3):

по занятию (1), в выпадающем списке выберете интересующее вас занятие для просмотра заданий и информации, запланированной для 
него;
по названию задания (2), позволяет просмотреть информацию по заданиям с заданным названием или сочетанием символов;
по компетенции (3), выберите интересующую компетенцию для просмотра информации; 
по статусу (4), выберите "Статус" (3) для отображения публичных/открытых/закрытых занятий;
по дате выполнения (5), отметьте в календаре (5) дату или интервал дат для просмотра информации по запланированным на них 
заданиям;
по типу оценки, выберите "Тип оценки" (6) для отображения заданий с нужной системой оценивания: "Зачет/Незачет", "Баллы от 1 до 
5", "Баллы от 1 до 10" (рис. 3).

Рисунок 3 – Сортировки в окне раздела "Проверочные задания"

3.1. Возможно удаление созданных вами проверочных заданий. Для этого занятия нажмите на пиктограмму корзины (7) (рис. 3).

4.  Найдите ваше задание, которое нужно отредактировать, и двойным щелчком по строке группы (1) откройте его (рис. 4). 

Рисунок 4 – Просмотр информации о проверочном задании



4.1. Проверьте и, при необходимости, отредактируйте во вкладке "Параметры" (2) (рис. 4) данные о задании (3). Введите  описание (4), по 
которому можно понять о чем будет задание (рис. 4). 

4.2. Найдите нужное задание и двойным щелчком по строке группы (1) и перейдите на вкладку "Ссылки" (2). В открывшемся окне введите 
ссылки, нужные для занятия, и их описание (3) (рис. 5).

Нажмите на "Корзина" (4) (рис. 5) и удалите ненужные или устаревшие ссылки при необходимости.

Рисунок 5 – Добавление ссылок к проверочному заданию

4.3. Найдите нужное задание и двойным щелчком по строке группы (1) и перейдите на вкладку "Файлы" (2) (рис. 6). В открывшемся окне 
нажмите "+" (3) и во вкладке "Загрузить файл" нажмите "Обзор" (3) для выбора материала со своего компьютера. Вы можете добавить картинки, 
либо текстовые файлы. Введите название (5) (рис. 6).

Рисунок 6 – Добавление файлов к проверочному заданию

Нажмите "Сохранить" или "Закрыть", если сохранять изменения не требуется.

4.4. Для редактирования названия прикрепленных файлов используйте соответствующие кнопки с изображением карандаша и корзины (1) (рис. 
7).



Рисунок 7 – Изменение/удаление файлов к занятию

4.5. Найдите нужное задание и двойным щелчком по строке группы (1) и перейдите на вкладку "Выполненные задания" (2) (рис. 8). 
Открывшаяся вкладка содержит информацию о выполненных заданиях, возможна сортировка данных по графам таблицы, а также отображение 
информации по заданному фильтру - начните вводить символы в колонку, по которой нужны данные и будут отображены результаты по 
заданному фильтру.

Рисунок 8 – Просмотр информации о выполненных заданиях

 Для просмотра, добавления, редактирования  выполненных заданий и их оценивания см. Выполнение и проверка заданий.

Нажмите "Сохранить" или "Закрыть", если сохранять изменения не требуется.

Экспорт базы данных проверочных заданий в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных проверочных заданий, нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1) ("Выгрузить csv). Отчет 
будет сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт базы данных проверочных заданий

Добавление нового теста

1. Для добавления нового теста откройте раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме (1) (рис. 1). В окне раздела "Тесты" нажмите 
кнопку "+" (2) (рис. 1).

Рисунок 1 – Добавление нового теста

Откроется окно карточки теста (рис. 2).



Рисунок 2 – Карточка нового теста

2. Заполните поля вкладки "Параметры" и нажмите "Сохранить". Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

3. Перейдите на вкладку "Вопросы" (рис. 3), добавьте вопросы к тестовому заданию.

Вкладки "Вопросы" и "Критерии оценки" в карточке теста станут активны после того как будет заполнена и сохранена вкладка 
"Параметры".



Рисунок 3 – Переход между вкладками 

4. На вкладке "Вопросы" добавьте вопросы к тесту. Для этого нажмите "+" (1) (рис. 4). Откроется карточка нового вопроса. Заполните поля на 
вкладке "Параметры" (2).

Обратите внимание - поля со знаком (*) являются обязательными для заполнения (3) (рис. 4). 



Рисунок 4 – Добавление нового вопроса теста

На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 5) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 5).

Рисунок 5 – Добавление изображения к новому вопросу

На вкладке "Варианты ответов" нажмите "+" (1). Откроется вкладка "Новый вариант ответа" (рис. 6). Заполните "Параметры" (2) - выберите 
вопрос в выпадающем списке (3), затем введите вариант ответа в поле (4). Отметьте галочкой "Верный вариант" - да, если это верный вариант 
ответа.



Рисунок 6 – Добавление нового варианта ответа к вопросу

На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 7) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 7).

Рисунок 7 – Добавление изображения к новому варианту ответа

Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Просмотр и редактирование тестов

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).



Рисунок 1 – Переход в раздел "Тестовые задания"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех тестов (рис. 2).

Рисунок 2 – Окно раздела "Тестовые задания"



3. Найдите нужное задание в списке. Для просмотра карточки задания дважды щелкните по его строке (1) (рис. 3).

4. Карточка теста содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель верху карточки (3) (рис. 3).

Рисунок 3 – Панель переключения вкладок карточки компетенций

5. Ознакомьтесь с данными карточки (2) (рис. 3). При необходимости внесите изменения. 

6.Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Добавление нового вопроса

1. Для добавления нового теста откройте раздел "Тестовые занятия", щелкнув по его пиктограмме (1) (рис. 1). Перейдите в окно раздела "Банк 
вопросов" и нажмите кнопку "+" (2) (рис. 1).



Рисунок 1 – Добавление вопроса

Откроется окно карточки вопроса (рис. 2). Заполните поля вкладки "Параметры". Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для 
заполнения.

Рисунок 2 – Карточка нового вопроса

2. На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 5) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 5).



Рисунок 3 – Добавление изображения к новому вопросу

Нажмите кнопку "Сохранить" и перейдите во вкладку "Варианты ответов" для ввода правильных ответов (рис. 4)

На вкладке "Варианты ответов" нажмите "+" (1). Откроется вкладка "Новый вариант ответа" (рис. 6). Заполните "Параметры" (2) - выберите 

вопрос в выпадающем списке (3), затем введите вариант ответа в поле (4). Отметьте галочкой , если это верный вариант ответа.

Рисунок 6 – Добавление нового варианта ответа к вопросу

На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 7) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 7).



Рисунок 7 – Добавление изображения к новому варианту ответа

Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Просмотр и редактирование вопросов

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Тестовые задания"

2. В открывшемся окне раздела перейдите на вкладку "Банк вопросов" (1) (рис.2). Она содержит список всех вопросов (рис. 2).



Рисунок 2 – Окно "Банк вопросов" раздела "Тестовые задания"

Возможные действия с вопросами (2) (рис. 2): 

- добавить новый вопрос;

- выгрузить csv, отчет будет сформирован и отправлен на электронную почту,  указанную при регистрации;

- скопировать уже существующий вопрос. Нажатие на эту кнопку откроет вкладку поиска вопроса, который нужно скопировать - 
введите слово или сочетание символов для поиска по ним подходящих вопросов.

Нажмите на пиктограмму с листами (3) для копирования вопроса.

 3. Найдите нужный вопрос в списке. Для просмотра карточки вопроса дважды щелкните по его строке (1) (рис. 3).

4. Карточка вопроса содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель верху карточки (2) (рис. 3).



Рисунок 3 – Панель переключения вкладок карточки вопросов

5. Ознакомьтесь с данными карточки (3) (рис. 3). При необходимости внесите изменения. 

6. Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Просмотр результатов тестовых заданий

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (1) (рис. 1). 



Рисунок 1 – Переход на вкладку "Результаты тестов" раздела "Тестовые задания"

2. В открывшемся окне раздела перейдите на вкладку "Результаты тестов" (2) (рис.1). Она содержит список всех тестов и их результатов.

Просмотр результатов по вопросам

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (1) (рис. 1). 

Рисунок 1 – Переход на вкладку "Результаты по вопросам" раздела "Тестовые задания"

2. В открывшемся окне раздела перейдите на вкладку "Результаты по вопросам" (2) (рис.1). Она содержит список всех тестов и их результатов. Вы 
можете отсортировать данные в нужном порядке, а также настроить параметры отображения столбцов (см. Настройка отображения столбцов в 
разделах ЦОПП).

Экспорт базы данных тестов в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных тестов, нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1) ("Выгрузить csv). Отчет будет сформирован 
и отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт базы данных тестов

Аналогично можно экспортировать "Банк вопросов", "Результаты тестов" и "Результаты по вопросам". Для этого перейдите на нужную вкладку и 
нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1).

Добавление нового теста

1. Для добавления нового теста откройте раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме (1) (рис. 1). В окне раздела "Тесты" нажмите 
кнопку "+" (2) (рис. 1).



Рисунок 1 – Добавление нового теста

Откроется окно карточки теста (рис. 2).

Рисунок 2 – Карточка нового теста

2. Заполните поля вкладки "Параметры" и нажмите "Сохранить". Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

3. Перейдите на вкладку "Вопросы" (рис. 3), добавьте вопросы к тестовому заданию.

Вкладки "Вопросы" и "Критерии оценки" в карточке теста станут активны после того как будет заполнена и сохранена вкладка 
"Параметры".



Рисунок 3 – Переход между вкладками 

4. На вкладке "Вопросы" добавьте вопросы к тесту. Для этого нажмите "+" (1) (рис. 4). Откроется карточка нового вопроса. Заполните поля на 
вкладке "Параметры" (2).

Обратите внимание - поля со знаком (*) являются обязательными для заполнения (3) (рис. 4). 



Рисунок 4 – Добавление нового вопроса теста

На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 5) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 5).

Рисунок 5 – Добавление изображения к новому вопросу

На вкладке "Варианты ответов" нажмите "+" (1). Откроется вкладка "Новый вариант ответа" (рис. 6). Заполните "Параметры" (2) - выберите 
вопрос в выпадающем списке (3), затем введите вариант ответа в поле (4). Отметьте галочкой "Верный вариант" - да, если это верный вариант 
ответа.



Рисунок 6 – Добавление нового варианта ответа к вопросу

На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 7) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 7).

Рисунок 7 – Добавление изображения к новому варианту ответа

Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Просмотр и редактирование тестов

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).



Рисунок 1 – Переход в раздел "Тестовые задания"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех тестов (рис. 2).

Рисунок 2 – Окно раздела "Тестовые задания"



3. Найдите нужное задание в списке. Для просмотра карточки задания дважды щелкните по его строке (1) (рис. 3).

4. Карточка теста содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель верху карточки (3) (рис. 3).

Рисунок 3 – Панель переключения вкладок карточки компетенций

5. Ознакомьтесь с данными карточки (2) (рис. 3). При необходимости внесите изменения. 

6.Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Добавление нового вопроса

1. Для добавления нового теста откройте раздел "Тестовые занятия", щелкнув по его пиктограмме (1) (рис. 1). Перейдите в окно раздела "Банк 
вопросов" и нажмите кнопку "+" (2) (рис. 1).



Рисунок 1 – Добавление вопроса

Откроется окно карточки вопроса (рис. 2). Заполните поля вкладки "Параметры". Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для 
заполнения.

Рисунок 2 – Карточка нового вопроса

2. На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 5) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 5).



Рисунок 3 – Добавление изображения к новому вопросу

Нажмите кнопку "Сохранить" и перейдите во вкладку "Варианты ответов" для ввода правильных ответов (рис. 4)

На вкладке "Варианты ответов" нажмите "+" (1). Откроется вкладка "Новый вариант ответа" (рис. 6). Заполните "Параметры" (2) - выберите 

вопрос в выпадающем списке (3), затем введите вариант ответа в поле (4). Отметьте галочкой , если это верный вариант ответа.

Рисунок 6 – Добавление нового варианта ответа к вопросу

На вкладке "Изображение" (1) загрузите изображения, если требуется (рис. 7) - нажмите "Загрузить обложку" (2) и выберите на компьютере 
изображение, которое подходит по параметрам (3) (рис. 7).



Рисунок 7 – Добавление изображения к новому варианту ответа

Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Просмотр и редактирование вопросов

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Тестовые задания"

2. В открывшемся окне раздела перейдите на вкладку "Банк вопросов" (1) (рис.2). Она содержит список всех вопросов (рис. 2).



Рисунок 2 – Окно "Банк вопросов" раздела "Тестовые задания"

Возможные действия с вопросами (2) (рис. 2): 

- добавить новый вопрос;

- выгрузить csv, отчет будет сформирован и отправлен на электронную почту,  указанную при регистрации;

- скопировать уже существующий вопрос. Нажатие на эту кнопку откроет вкладку поиска вопроса, который нужно скопировать - 
введите слово или сочетание символов для поиска по ним подходящих вопросов.

Нажмите на пиктограмму с листами (3) для копирования вопроса.

 3. Найдите нужный вопрос в списке. Для просмотра карточки вопроса дважды щелкните по его строке (1) (рис. 3).

4. Карточка вопроса содержит несколько вкладок. Для переключения между вкладками используйте панель верху карточки (2) (рис. 3).



Рисунок 3 – Панель переключения вкладок карточки вопросов

5. Ознакомьтесь с данными карточки (3) (рис. 3). При необходимости внесите изменения. 

6. Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить" внизу карточки. Кнопка "Закрыть" закроет карточку без сохранения.

Просмотр результатов тестовых заданий

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (1) (рис. 1). 



Рисунок 1 – Переход на вкладку "Результаты тестов" раздела "Тестовые задания"

2. В открывшемся окне раздела перейдите на вкладку "Результаты тестов" (2) (рис.1). Она содержит список всех тестов и их результатов.

Просмотр результатов по вопросам

1. Перейдите в раздел "Тестовые задания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (1) (рис. 1). 

Рисунок 1 – Переход на вкладку "Результаты по вопросам" раздела "Тестовые задания"

2. В открывшемся окне раздела перейдите на вкладку "Результаты по вопросам" (2) (рис.1). Она содержит список всех тестов и их результатов. Вы 
можете отсортировать данные в нужном порядке, а также настроить параметры отображения столбцов (см. Настройка отображения столбцов в 
разделах ЦОПП).

Экспорт базы данных тестов в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных тестов, нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1) ("Выгрузить csv). Отчет будет сформирован 
и отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт базы данных тестов

Аналогично можно экспортировать "Банк вопросов", "Результаты тестов" и "Результаты по вопросам". Для этого перейдите на нужную вкладку и 
нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1).

8. Независимая оценка качества программ и учёт достижений 
обучающихся

Общие сведения

Модуль Независимой оценки качества образования (НОКО) позволяет автоматизировать процедуру оценки качества программ и учреждений.

Модуль состоит из нескольких разделов:

НОКО – содержит сведения о конкурсных мероприятиях и о результатах участия в них обучающихся;
Экспертиза – содержит список программ, находящихся на экспертизе;
Статистика НОКО – отображает статистику по достижениям обучающихся и оценкам программ;
Экспертные листы – содержит результаты оценки программ экспертами, позволяет формировать отчеты.



Рисунок 1 – Разделы модуля НОКО

В разделе "НОКО" хранятся сведения о конкурсных мероприятиях и о результатах участия в них обучающихся, занимающихся по 
образовательным Программам. Кроме того, раздел "НОКО" позволяет формировать анкеты для пользователей и экспертов. Данные о победах 
(достижениях) обучающихся в конкурсах и оценки от заполнения анкет, используются при расчете сводного показателя качества 
образовательных Программ.

1. Для доступа к сведениям раздела "НОКО",  щелкните по его кнопке на административной панели (рис. 2).

Рисунок 2 – Переход в раздел "НОКО"



2. Раздел имеет три вкладки (рис. 3):

Конкурсы – сведения о проводимых конкурсах и соревнованиях; 
Достижения – сведения о достижениях обучающихся;
Анкеты – анкеты для пользователей и экспертов.

Рисунок 3 – Вкладки в разделе "НОКО"

Работа с реестром конкурсов

Создание, просмотр и редактирование списка конкурсов

1. Список конкурсов расположен на вкладке "Конкурсы" раздела "НОКО" (рис. 3).

Рисунок 3 – Раздел "НОКО". Вкладка "Конкурсы"

2. Для добавления нового конкурса нажмите кнопку "Новый конкурс" (1). 



3. Для удаления конкурса щелкните по пиктограмме с корзиной (3).

4. Для просмотра карточки конкурса щелкните по его строке в списке, либо по пиктограмме с карандашом (2) (рис. 3). При этом откроется 
карточка конкурса. Заполните или измените поля на обеих вкладках карточки конкурса (рис. 4, 5). Поля, отмеченные (*), обязательны для 
заполнения.

Рисунок 4 – Карточка конкурса. Вкладка "Основная информация"



Рисунок 5 – Карточка конкурса. Вкладка "Дополнительная информация"

5. Нажмите кнопку "Сохранить", чтобы сохранить конкурс, или "Закрыть", если сохранение не требуется. 

Утверждение неактивных конкурсов

Пользователи имеют возможность добавлять конкурсы через сайт цифровой платформы ЦОПП. Такие конкурсы будут отображаться в разделе 
"НОКО" на вкладке "Конкурсы" со статусом "Неактивен" и не влияют на оценку качества образования.

Чтобы учитывать добавленные конкурсы при оценке качества образовательной Программы, необходимо утвердить конкурс.

1. Для утверждения конкурса перейдите в разделе "НОКО" на вкладку "Конкурсы". Откройте карточку нужного конкурса, щелкнув по его строке 
или по пиктограмме с карандашом (1) (рис. 5). 

2. В карточке конкурса щелкните по выпадающему списку в поле "Статус конкурса" (2) (рис. 5).

3. Выберите статус "Утвержден" (3) (рис. 5).

4. При необходимости внесите исправления в сведения о конкурсе и нажмите кнопку "Сохранить".



Рисунок 5 – Утверждение конкурсов

Конкурс будет считаться утвержденным и будет учитываться при расчете оценки качества образовательной Программы.

Просмотр и добавление достижений обучающихся

1. В окне раздела "НОКО" перейдите на вкладку "Достижения" (рис. 6). Во вкладке содержатся результаты участия пользователей в конкурсах.
Обратите внимание, что в расчете показателей качества образовательной Программы учитываются достижения только за последний учебный 
год.



Рисунок 6 – Раздел "НОКО". Вкладка "Достижения"

4. Для просмотра достижения щелкните по его строке в списке (1), либо по пиктограмме с карандашом (2) (рис. 9) . При этом откроется карточка 
достижения.

Рисунок 9 – Просмотр достижения

Создание анкет для опроса пользователей сайта и обучающихся 

Создание, просмотр и редактирование списка анкет

1. Для управление анкетами опроса пользователей служит вкладка "Анкеты" раздела "НОКО" (рис. 11).

Обратите внимание, что исправление анкеты в течение учебного периода может привести к нарушению корректности рассчитанных 
показателей оценки качества образовательных Программ.



Рисунок 11 – Раздел "НОКО". Вкладка "Достижения"

2. Для добавления новой анкеты нажмите кнопку "Новая анкета" (1). Для просмотра или редактирования анкеты щелкните по её строке в списке, 
либо по пиктограмме с карандашом (2). При этом откроется карточка анкеты. 

Для удаления анкеты щелкните по пиктограмме с корзиной (3) (рис. 11).

3. Карточка анкеты имеет две вкладки:

Основные – позволяет задать основные параметры анкеты;
Вопросы – формирует список вопросов анкеты.



Рисунок 12 – Раздел "НОКО". Карточка анкеты

Проверьте, и, при необходимости внесите изменения в карточке анкеты на вкладке "Основные" (рис. 12). Поля, отмеченные звездочкой (*), 
обязательны для заполнения.

4. Перейдите на вкладку "Вопросы" (рис. 13). При необходимости добавьте, измените или удалите вопросы.



Рисунок 13 – Управление списком вопросов в карточке анкеты

5. Для добавления нового вопроса нажмите кнопку  (1). Для просмотра или редактирования вопроса щелкните по его строке в "Новый вопрос"
списке, либо по пиктограмме с карандашом (2). При этом откроется карточка вопроса. 

Для удаления вопроса щелкните по пиктограмме с корзиной (3) (рис. 13).

6. Заполните или измените поля в карточке вопроса (рис. 14). 



Рисунок 14 – Карточка вопроса анкеты

7. Нажмите кнопку "Сохранить", чтобы сохранить конкурс, или "Закрыть", если сохранение не требуется.

Экспертиза программы

Для оценки Программы экспертами ее необходимо отправить на экспертизу. Образовательная Программа считается прошедшей экспертизу 
после того, как ее оценят как минимум .пять экспертов

1. В личном кабинете цифровой платформы ЦОПП перейдите в раздел "Программы", щелкнув по его пиктограмме  на панели разделов (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Программы"

2. В открывшемся списке выберите Программу для отправки на экспертизу (1), двойным щелчком по ее строке откройте ее карточку и перейдите 
на вкладку "Оценки" (2) (рис. 2).



Рисунок 2 – Вкладка "Оценки" в карточке Программы

3. Нажмите кнопку с названием анкеты (3) (рис. 2). В открывшемся окне просмотрите Анкеты, добавленные для экспертизы этой программы 
(рис. 3).

Рисунок 3 – Анкеты для Экспертизы в карточке Программы

4. Просмотрите Анкеты и вопросы, которые они содержат. Затем нажмите "Направить на экспертизу" (3) (рис. 3). Программа будет направлена 
на экспертизу.



5.  Для просмотра и редактирования Анкет также см. .Просмотр и редактирование списка анкет

6.  Количество выставленных оценок можно увидеть в разделе "Программы" - вкладка "Оценки" - "Результат" (рис. 4).

Рисунок 4 – Выставленные во время Экспертизы Оценки в карточке Программы

Кнопка "Взял в работу"

Кнопка "Взял в работу" нужна для исключения ситуаций, когда несколько экспертов одновременно работают на одной программой. Кнопка 
доступна в карточке программы только если статус экспертизы программы – "На экспертизе".

1. При начале проверки программы нажмите кнопку, чтобы отметить программу как взятую в работу.

Для этого перейдите в раздел "Экспертиза", найдите нужный экспертный лист (1) и откройте его двойным щелчком (рис. 2). Перейдите на 
вкладку "Оценки" (2) и нажмите кнопку "Взял в работу (3) (рис. 1).



Рисунок 1 – Кнопка "Взял в работу" в карточке Программы

2.  После того, как Программа взята в работу, выставьте оценки, ответив на вопросы Анкеты (1) (рис. 2). Затем нажмите на кнопку "Оценить" (2) 
(рис. 2) для сохранения результатов.

Рисунок 2 – Экспертиза Программы

Обратите внимание, вы можете работать одновременно только с одной программой.



3. Для того, чтобы отказаться от оценивания Программы нажмите на кнопку "Закончить без оценки" (3) (рис. 2). После этого станет возможно 
взять в работу другую Программу для оценивания.

Результаты экспертизы (экспертные листы)

Результаты экспертизы программ доступны в разделе "Экспертные листы" (рис. 1). 

Рисунок 1 – Переход в раздел "Экспертные листы"

1. Для просмотра результатов перейдите в раздел, найдите нужный экспертный лист и откройте его двойным щелчком (рис. 2). 

Рисунок 2 – Переход к просмотру экспертного листа

2. Распечатайте экспертный лист кнопкой "Сформировать для печати" (рис. 3), подпишите его у эксперта.



Рисунок 3 – Печать экспертного листа

3. Для формирования отчета по программам, которые успешно прошли экспертизу, нажмите на пиктограмму (1) и выберите пункт "Итоговый 
протокол" (2) в меню раздела Экспертные листы (рис. 4). 

Рисунок 4 – Формирование итогового протокола

Протокол с прошедшими экспертизу программами будет сгенерирован в виде документ MS Excel и отправлен на адрес вашей электронной 
почты, указанный при регистрации.

4. Для экспорта базы данных экспертных листов в формате .csv, нажмите на пиктограмму (1) и выберите пункт "Выгрузить csv" (2) в меню 
раздела Экспертные листы (рис. 5).



Рисунок 5 – Экспорт базы данных экспертных листов в формате .csv

База данных будет сгенерирован в виде документ MS Excel и загружена на компьютер, а также отправлена на адрес электронной почты, 
указанный при регистрации.

Статистика НОКО

Статистика достижений и оценивания доступны в разделе "Статистика НОКО"" (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Статистика НОКО"

На графике, представленном в разделе, отображаются рейтинги достижений и оценок. Переключаясь между вкладками наглядно в виде графика 
можно посмотреть достижения обучающихся/Оценки экспертов/Оценки пользователей за выбранный интервал времени - день/неделя/месяц 
(рис. 2). 



Рисунок 2 – Раздел "Статистика НОКО"

9. Выполнение заказа на обучение
Формирование учебных групп по образовательным программам проводит Администратор в разделе “Группы”. Он создает новую группу для 

минимальный и максимальный размер группы, период обучения, обучения по заданной программе, а также задает ее параметры: название, пери
если требуется, оставляет  комментарий созданной группе.од приема заявок на обучение в группу и, 

После того, как Группа создана она появится в списке раздела "Группы и расписания" и будет доступна для редактирования и добавления 
расписания.

Просмотр учебных групп по образовательным программам

1. Перейдите в раздел "Группы и расписания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Группы и расписания"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех групп (рис. 2). Для просмотра данных группы, её расписания щелкните по строке либо 
нажмите пиктограмму с карандашом (рис. 2).

Чтобы настроить удобное отображение столбцов ознакомьтесь с информацией .Настройка отображения столбцов, сортировка и поиск данных

Группы и расписание доступны для программ, по которым организация выбрана в качестве обучающей в разделе "Программы" 
(вкладка "Организации").
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Рисунок 2 – Раздел "Группы и расписания"

4. Карточка группы содержит две вкладки. Для переключения между ними используйте панель в верхней части окна карточки (рис. 3).

Рисунок 3 – Панель переключения вкладок в карточке группы

5. Ознакомьтесь с данными карточки во вкладке "Параметры". 

Просмотр расписания 

Расписание создается в отдельной вкладке для группы, в разделе "Группы и расписание". Для группы может быть создано несколько 
расписаний. 

Вкладка "Расписание" (рис. 1) содержит информацию о каждом занятии группы. 



1.  Перейдите в раздел "Группы и расписания", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете. В окне раздела дважды щелкните на строке 
группы (2) или нажмите пиктограмму с карандашом (3) (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Группы и расписания"

2. В открывшейся вкладке "Редактирование записи" прейдите на "Расписания" (рис. 2).

Рисунок 2 – Переход на вкладку "Расписания" раздела "Группы и расписания"

3. Дважды щелкните на интересующей строке, чтобы просмотреть расписание. Ознакомьтесь с открывшейся вкладкой "Расписание" (рис. 3).



Рисунок 3 – Просмотр расписания

Обратитесь к администратору для корректировки или внесения изменений в расписание, если требуется.

Экспорт базы данных учебных групп в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать базу данных Групп, нажмите пиктограмму с многоточием (1) (рис. 4) ("Выгрузить csv). Отчет будет 
сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт базы данных учебных групп

Просмотр заявок

Пользователь Платформы после регистрации и авторизации на Платформе может подать заявку на обучение по программе, опубликованной в 
Каталоге программ.

1. Для просмотра заявок и их обработки перейдите в раздел "Заявки", щелкнув по его кнопке на панели инструментов (рис. 1). 



Рисунок 1 – Переход в раздел "Заявки"

2. Открывшееся окно содержит список всех заявок и краткую информацию по ним (рис. 2).

Рисунок 2 – Раздел "Заявки"

3. Выберите интересующую заявку в таблице раздела и щелкните по ее строке для просмотра карточки со сведениями о ней.

В открывшемся окне появится карточка заявки (рис. 3).



Рисунок 3 – Карточка заявки

Карточка заявки содержит информацию о заявителе и программе на которую подана заявка.

Текущий статус заявки показан в правом верхнем углу карточки. Все поданные и еще нерассмотренные заявки изначально получают статус 
"Новая".

4. Для просмотра подробной информации о программе нажмите по её названию и в выпадающем меню выберите пункт: "Открыть карточку" 
(рис. 4).

Откроется карточка программы, см. Программы

Рисунок 4 – Просмотр программы из карточки заявки
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5. Для просмотра программы на сайте нажмите по её названию и в выпадающем меню выберите пункт: "Открыть на сайте" (рис. 4). Программа 
откроется на сайте, как ее видит пользователь (рис. 5).

Рисунок 5 – Просмотр программы на сайте от лица пользователя

6. Для просмотра всех заявок по программе нажмите по её названию (1) и в выпадающем меню выберите пункт: "Открыть" - "Заявки" (2) (рис. 6).

Рисунок 6 – Просмотр всех заявок по программе



Откроется карточка, в которой отображены все заявки на выбранную программу (рис. 7).

Рисунок 7 – Просмотр всех заявок по  выбранной программе 

Экспорт базы данных заявок в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать таблицу заявок, нажмите пиктограмму (1) (рис. 7) ("Выгрузить csv). Отчет будет сформирован и отправлен на 
почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт таблицы заявок

Просмотр реестра зачислений
Просмотр документов об обучении

Просмотр реестра зачислений

1. Перейдите в раздел "Документооборот", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).



Рисунок 1 – Переход в раздел "Документооборот"

Откроется вкладка реестра зачислений. Вкладка содержит полную информацию о зачислении и отчислении обучающегося (рис. 2).

Рисунок 2 – Вкладка "Реестр зачислений"

2. Вы можете воспользоваться сортировкой и поиском нужных данных по нужным параметрам см. Настройка отображения столбцов, 
сортировка и поиск данных в разделах ЦОПП

3. Найдите нужную строку в списке. Для просмотра карточки дважды щелкните по ее строке (1) (рис. 3).

Рисунок 3 – Карточка реестра зачисления

Ознакомьтесь с данными карточки (2) (рис. 3). 

Просмотр документов об обучении
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1. Перейдите в раздел "Документооборот", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Документооборот"

Откроется вкладка реестра документов об обучении. Вкладка содержит полную информацию о документах об обучении (рис. 2).

Рисунок 2 – Вкладка "Реестр документов об обучении"

2. Вы можете воспользоваться сортировкой и поиском нужных данных по нужным параметрам см. Настройка отображения столбцов, 
сортировка и поиск данных в разделах ЦОПП

3. Найдите нужную строку в списке. Для просмотра карточки дважды щелкните по ее строке (1) (рис. 3).
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Рисунок 3 – Карточка документа об обучении

Ознакомьтесь с данными карточки (2) (рис. 3). 

10. Ведение журнала успеваемости

Просмотр и заполнение журнала успеваемости

1. Чтобы просмотреть журнал и отметить посещения занятий, перейдите в раздел "Журнал успеваемости" – щелкните по его кнопке на панели 
инструментов (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Журнал успеваемости"

2. В открывшемся окне раздела в списке учебных групп (рис. 2) найдите нужную группу и двойным щелчком по строке группы откройте ее 
журнал.

Рисунок 2 – Окно раздела "Журнал успеваемости"

Журнал успеваемости представляет собой таблицу, где в строках указаны ФИО участников группы, а в столбцах – дни с датами, 
сгруппированные по месяцам и годам  (рис. 3).

В журнале успеваемости пользователь Платформы  может посмотреть расписание, посещаемость и оценки обучающихся Групп, для 
которых сформировано Расписание. 

В календаре отражаются только дни, указанные в Расписании. При внесении изменений в существующее Расписание - изменения 
отражаются в Журнале.



Рисунок 3 – Карточка группы в разделе "Журнал успеваемости"

3. Для просмотра и редактирования параметров и расписания группы нажмите стрелку возле названия группы (1) и выберите "Открыть 
карточку" (2) (рис. 4).

Рисунок 4 – Переход к Группе из раздела "Журнал успеваемости"

3. Нажмите "Итоги" (1) для отображения граф "Средняя" и "Итоговая". Затем выберите в календаре даты (2), для которых нужно просмотреть 
успеваемость. Затем заполните журнал, нажав на клетку нужного занятия (3) выберите оценку , либо отметку о посещаемости ( Н – отсутствует; 
Б – отсутствует по болезни; О – опоздал) (рис. 5).



Рисунок 5 – Заполнение журнала успеваемости

4. Оценку или отметку можно заменить или удалить (рис. 5). 

5. В графе "Средняя" отображен рассчитанный автоматически по всем оценкам балл.

6. В графе "Итоговая оценка" балл выставляется вручную (рис. 6).

Рисунок 6 – Заполнение графы "Итоговая" журнала успеваемости

7. Для просмотра данных Обучающегося нажмите на строчку с его данными (1) и выберите нужное действие. Нажмите "Контакты" чтобы 
просмотреть контактную информацию, либо нажмите "Открыть карточку" (2) (рис. 7) для просмотра и редактирования карточки Обучающегося 
(см. ).Обучающиеся
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Рисунок 7 – Переход к Карточке обучающегося из раздела "Журнал успеваемости"

Экспорт журнала успеваемости в формате .csv

1. Для того, чтобы экспортировать журнал успеваемости, нажмите пиктограмму с многоточием (1) (рис. 4) ("Выгрузить csv). Отчет будет 
сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт журнала успеваемости

11. Выполнение заказа на разработку новой программы
Пользователи Платформы после регистрации и авторизации на платформе могут подать заявку на новую программу, в том числе с  
использованием модулей, опубликованных в каталоге модулей. 

После того, как заявка создана, её должен обработать Администратор: он открывает поступившую заявку в разделе "Заявки на новую программу" 
(1), проверяет ее параметры (2) и принимает решение (3) - Отменить, Отложить или Направить заявку в разработку (рис. 1). 

Когда заявка направлена в разработку Администратор заполняет карточку "Направить в разработку" (4), где указывает Подрядчика и 
комментарии и нажимает "Отправить" (5) (рис. 1).  Далее заявку получает и может обработать Представитель организации, а отправитель заявки 
получает на электронную почту письмо, информирующее о том, что его заявка направлена в работу.



Рисунок 1 - Получение и обработка Администратором заявки на новую программу

Просмотр заявок на новую программу

1. Для просмотра заявок и их обработки перейдите в раздел "Заявки на новую программу", щелкнув по его кнопке на панели инструментов (рис. 
1). 

Рисунок 1 – Переход в раздел "Заявки на новую программу"

2. Открывшееся окно содержит список всех заявок (рис. 2).



Рисунок 2 – Раздел "Заявки на новую программу"

3. Выберите интересующую заявку в таблице раздела и щелкните по ее строке для просмотра карточки со сведениями о ней.

В открывшемся окне появится карточка заявки (рис. 3).



Рисунок 3 – Карточка заявки

Карточка заявки содержит информацию и параметры новой программы на которую подана заявка. Текущий статус заявки показан вверху 
карточки. 

Отслеживание выполнения заказа на разработку новой программы в Личном кабинете Обучающегося

1. Уточнить статус заявки вы можете в своем личном кабинете. Для этого нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите 
раздел "Заявки" (2). В данном разделе представлены все, отправленные вами заявки и их текущий статус.

Для просмотра заявок на разработку новой программы, в меню "Фильтрация" выберите "Программы" (3) (рис.1).



Рисунок 1 – Просмотр заявок на разработку новой программы

2. Будет загружен список заявок на на разработку и обучение по программам и их статус. 

Заявки в статусе "Новая" (1) еще не подтверждены и находятся на рассмотрении. Вы можете просмотреть страницу программы или отменить 
заявку, нажав соответствующие кнопки (2) (рис. 2).

Заявки в статусе "Подтверждена" (3) показывают что программа сформирована и можно перейти на ее страницу (4) (рис. 2).

Рисунок 2 – Отслеживание статуса заявок на программу



3. Для заявок, которые в учетной записи Педагога отображены в статус "Выполнено", возможен переход обучающегося к созданной программе 
из своего личного кабинета (рис. 3).

Рисунок 3 – Вид выполненной заявки из ЛК обучающегося

Экспорт базы заявок на новую программу

1. Для того, чтобы выгрузить базу заявок на новую программу, нажмите пиктограмму (4) (рис. 1) ("Выгрузить csv). Отчет будет сформирован и 
отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт таблицы заявок на новую программу

12. Публикация мероприятий и просмотр заявок

Реализация раздела "Мероприятия" на сайте платформы

Переход в раздел «Мероприятия» сайта платформы ЦОПП, выполняется с помощью специальной (одноимённой) кнопки в горизонтальном 
меню в верхней части сайта (рис. 1). Щелкните по кнопке для перехода в раздел и просмотра предстоящих мероприятий.

Рисунок 1 – Переход в разделы мероприятий на сайте



В открывшемся окне представлены все мероприятия на текущий месяц, а также их статус (рис. 2). Щелкните по интересующему мероприятию 
для просмотра информации о нем. 

Выберите требуемы даты в календаре для просмотра информации о мероприятиях на них. Используйте кнопку "Гибкий поиск" для поиска 
мероприятия по муниципалитету/разделу/подразделу.

Рисунок 2 – Просмотр мероприятий на сайте

Создание нового Мероприятия

1. Для добавления нового Мероприятия перейдите в раздел "Мероприятия",  щелкнув по его кнопке на панели инструментов (рис. 1).



Рисунок 1 – Переход в раздел "Мероприятия"

2. Нажмите кнопку "+" (рис. 2). 

Рисунок 2 – Создание нового Мероприятия

3. Запустится мастер создания Мероприятия (рис. 3), который поможет задать все нужные сведения. Заполните все поля на последовательно 
появляющихся страницах мастера (рис. 3-7). Поля, отмеченные звездочкой, обязательны к заполнению.



Рисунок 3 – Окно мастера создания Мероприятия

 Полное наименование Мероприятия(1)

Наименование мероприятия (до 65 символов). Не используйте режим Caps Lock. Рекомендуется давать уникальные названия.

 Краткое описание(2)

Анонс, краткое содержание мероприятия (до 140 символов). Отображается в визитке программы в каталоге.

 Продолжительность +  Мера(3) (4)

Сколько длится мероприятие: длительность (число) и единицы измерения (выберите из выпадающего списка). 

Рекомендуется указывать общепринятые и понятные значения: 1 час вместо 60 минут или 1 день вместо 24 часов.



Рисунок 4 – Мастер создания Мероприятия: параметры участников

 Возможно записаться за (дней)(5)

За сколько дней до начала мероприятия нужно записаться или подать заявку на участие в нем.

 Участники(6)

Одна или несколько категорий участников из выпадающего списка: педагогические работники, обучающиеся общеобразовательных 
организаций, обучающиеся профессиональных образовательных организаций, работники организаций и предприятий, лица старше 50 
лет и предпенсионного возраста.

 Количество участников(7)

Ограничение по количеству участников, если есть.

 Уровень мероприятия(8)

Уровень мероприятия из выпадающего списка: от образовательной организации до международного.

 Форма участия(9)

Форма участия из выпадающего списка: очная, очно-заочная, заочная, дистанционная.

 Доступность для детей с ОВЗ(10)

Галочка, если в мероприятии могут принять участие дети с ограниченными возможностями здоровья.



Рисунок 5 – Мастер создания Мероприятия: место проведения

 Адрес проведения(11)

Адрес, по которому проводится мероприятие.

 Муниципальное образование(12)

Муниципальное образование проведения из выпадающего списка.

Рисунок 6 – Мастер создания Мероприятия: описание, подробности

 Подробное писание(13)

Подробная информация о мероприятии (минимум 200 символов).

Продолжайте заполнять вкладки, где требуется информация, следуя подсказкам. Более подробное описание Мероприятия позволит 
пользователю быстрее сориентироваться и подать заявку. Поля, отмеченные (*), обязательны для заполнения.

 План мероприятия(14)

Подробный план или тайминг мероприятия.

 Цели, задачи мероприятия(15)



 Ожидаемые результаты(16)

 Материально-техническая база(17)

 Условия участия, порядок подачи заявок(18)

 Пресс-релиз(19)

Текст сообщения о мероприятии для СМИ.

Контактные лица(20) 

С кем и как можно связаться по вопросам организации, проведения и участия. Укажите в том числе контактные телефоны и электронную 
почту.

 Стоимость(21)

Стоимость участия, если требуется оплата или организационный взнос.

 Обложка(22)

Для загрузки изображения-обложки нажмите кнопку "Загрузить обложку" (рис. 7) и выберите файл изображения на диске.

Загружаемые изображения должны иметь горизонтальную ориентацию и разрешение не менее 706*470 пикселей. Рекомендуется 
загружать файлы размером не более 1 Мб.

Рисунок 7 – Мастер создания Мероприятия: обложка

 Галерея(23)

При необходимости загрузите дополнительные изображения, связанные с мероприятием. Для загрузки изображений используйте кнопку 
"Загрузить изображения" (рис. 8). Кнопка "Удалить" позволяет удалить выбранное изображение из галереи.

 



Рисунок 8 – Мастер создания Мероприятия: галерея

 Расписание(24)

Расписание мероприятия. Подробное описание, как заполнять расписание, смотрите в разделе .Расписание мероприятия

Раздел(25) 

        Раздел из выпадающего списка, в котором будет отображаться карточка мероприятия в каталоге на сайте Навигатора

Рисунок 9 – Мастер создания Мероприятия: раздел каталога, где будет опубликована карточка мероприятия

 Подраздел(26)

Подраздел из выпадающего списка, в котором будет отображаться карточка мероприятия в каталоге на сайте цифровой платформы 
ЦОПП.

 Теги(27)

        Теги по которым мероприятие можно будет найти (см. ).Тэги

https://confluence.inlearno.com/pages/viewpage.action?pageId=77137452


После завершения работы мастера откроется карточка созданного Мероприятия (рис. 10).

Рисунок 10 – Карточка созданного Мероприятия

Расписание Мероприятия

1. Окно с расписанием представляет собой календарь, где отмечаются даты и время проведения мероприятия (рис. 10).



Рисунок 10 – Расписание Мероприятия

 Календарь с расписанием (1) выводится в основной части окна.

     Для выбора даты или интервала дат используйте кнопки в верхней части окна (2).
     Чтобы удалить из расписания все имеющиеся даты мероприятия, нажмите кнопку "Очистить" (3).
     Чтобы добавить дату мероприятия, нажмите кнопку "Добавить расписание" (4), либо щелкните по свободному месту в календаре.

2. Для редактирования мероприятия щелкните по нему в календаре. Откроется карточка времени. Просмотрите, и, при необходимости внесите 
изменения в дату и время начала и окончания проведения мероприятия. Чтобы удалить событие нажмите "Удалить" (рис. 11).



Рисунок 11 - Карточка события в расписании Мероприятия

    Поставьте галочку в пункте "Разбить на интервалы" (1) и укажите продолжительность интервала.  (1)

(Например, новый сеанс начинается каждый час и на него нужно покупать новый билет. В этом случае нужно поставить галочку, а в 
появившемся поле "Интервал" указать, сколько сеанс длится в минутах).

     Если мероприятие проводится один раз, оставьте в поле "Повторять" (2) значение "Не выбрано". В расписание будет добавлено только одно (2)
событие на указанные дату и время. Если мероприятие проводится периодически, задайте расписание сразу на несколько дат вперед. Для этого в 
выпадающем списке "Повторять" выберите как часто мероприятие будет повторяться:

не выбрано – для разовых мероприятий;
каждый день;
по будням;
в выходные;
по дням недели – в появившемся поле щелкнуть по нужным дням;
каждые n-дней – указать, как часто будет повторяться мероприятие;
по дням месяца – указать нужные числа месяца.

В появившемся поле "Прекратить" (рис. 12) выберите условие прекращения повторов мероприятия:

не выбрано – мероприятие будет проводиться бесконечно;
после – через сколько повторов мероприятие прекратится;
в дату – дата, после которой мероприятие больше не будет проводится.

 

 Рисунок 12 - Условие прекращения повторов Мероприятия в расписании

Просмотр и редактирование Мероприятия

1. Перейдите в раздел "Мероприятия", щелкнув по его пиктограмме в личном кабинете (рис. 1). Красный индикатор с цифрой в верхнем правом 
углу кнопки показывает, сколько мероприятий ожидают модерации.



Рисунок 1 – Переход в раздел "Мероприятия"

2. Открывшееся окно раздела содержит список всех доступных Мероприятий. Для просмотра карточки мероприятия дважды щелкните по его 
строке в списке (1). Информация в карточке мероприятия сгруппирована по вкладкам. Для переключения между ними используйте панель в 
левой части окна карточки (2). 

Ознакомьтесь с данными карточки. При необходимости внесите изменения. 

Для сохранения изменений нажмите кнопку "Сохранить", или "Закрыть" (3), если сохранять изменения не требуется (рис.2). 

Рисунок 2 – Раздел "Мероприятия"

Вкладки карточки мероприятия

Вкладка "Основное"

Содержит основные сведения о мероприятии (рис. 3).



Рисунок 3 - Карточка Мероприятия, вкладка "Основное"

Вкладка "Описание"

Здесь указывается адрес проведения мероприятия и подробная информация о нем. Информация разделена по отдельным блокам (рис. 4). 
Щелчок по пиктограмме "плюс" (1) разворачивает блок для просмотра и редактирования текста. Повторный щелчок – сворачивает.



Рисунок 4 - Карточка Мероприятия, вкладка "Описание"

Вкладка "Расписание"

Вкладка позволяет управлять расписанием: назначить даты и время проведения мероприятия (рис. 5). Эта информация отображается в карточке 
мероприятия на сайте.



Рисунок 5 - Карточка Мероприятия, вкладка "Расписание"

Подробное описание, как заполнять расписание, смотрите в разделе 2. Расписание мероприятия.

Вкладка "Обложка"

Позволяет загрузить изображение-обложку (рис. 6). Обложка отображается на сайте в карточке мероприятия.



Рисунок 6 - Карточка Мероприятия, вкладка "Обложка"

Вкладка "Галерея"

Позволяет загрузить фотографии, которые будут показываться на сайте в карточке мероприятия на месте обложки в виде слайд-шоу (рис. 7).

Рисунок 7 - Карточка Мероприятия, вкладка "Галерея"

Вкладка "Раздел"



Позволяет указать раздел и подраздел каталога на сайте портала ЦОПП, и теги по которым можно будет найти карточку Мероприятия  (рис. 8).

Рисунок 8 - Карточка Мероприятия, вкладка "Раздел"

Экспорт таблицы мероприятий в формате *.csv

1. Чтобы экспортировать таблицу мероприятий, нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1) ("Выгрузить csv"). Отчет будет сформирован и 
отправлен на почту, указанную при регистрации.

Рисунок 1 – Экспорт таблицы мероприятий

Заявки на мероприятия

Просмотр заявок на мероприятия

1. Для просмотра заявок на мероприятия и их обработки перейдите в раздел "Заявки на мероприятия" (1), щелкнув по его кнопке на панели 
инструментов (рис. 1). Красный индикатор с цифрой в верхнем правом углу кнопки показывает, сколько заявок ждут обработки.



Рисунок 1 – Переход в раздел "Заявки мероприятия"

2. Выберите интересующую заявку в таблице раздела и щелкните по ее строке для просмотра карточки (2) (рис. 1) со сведениями о ней.

В открывшемся окне появится карточка заявки (рис. 2). 

Нажмите на пиктограмму с глазом (1) чтобы открыть Карточку мероприятия и просмотреть информацию по нему (см. также Просмотр и 
редактирование Мероприятия)

Рисунок 2 – Карточка заявки

Карточка заявки содержит информацию об организаторе, мероприятии, его дату и данные о заказчике и обучающемся.

Текущий статус заявки показан вверху карточки. Все поданные и еще нерассмотренные заявки изначально получают статус "Новая" (2) (рис. 2).

Отслеживание выполнения заказа на участие в мероприятии в Личном кабинете Обучающегося

1. Уточнить статус заявки вы можете в своем личном кабинете. Для этого нажмите на ФИО (1) в верхнем правом углу страницы и выберите 
раздел "Заявки" (2). В данном разделе представлены все, отправленные вами заявки и их текущий статус.

Для просмотра заявок на мероприятия, в меню "Фильтрация" выберите "Мероприятия" (3) (рис.1).



Рисунок 1 – Просмотр заявок на мероприятия

2. Будет загружен список заявок на мероприятия и их статус. 

Заявки в статусе "Новая" (1) еще не подтверждены и находятся на рассмотрении. Вы можете просмотреть страницу мероприятия или отменить 
заявку, нажав соответствующие кнопки (2) (рис. 2).

Заявки в статусе "Подтверждена" (3) показывают что участие в мероприятии подтверждено и можно перейти на его страницу (4) (рис. 2).

Рисунок 2 – Отслеживание статуса заявок на мероприятие

3. На электронную почту, указанную при регистрации будет отправлено письмо о смене статуса заявки.

Экспорт таблицы заявок на мероприятия в формате *.csv

1. Чтобы экспортировать таблицу заявок на мероприятия, нажмите пиктограмму с многоточием (рис. 1) ("Выгрузить csv"). Отчет будет 
сформирован и отправлен на почту, указанную при регистрации.



Рисунок 1 – Экспорт таблицы заявок на мероприятия

13. Портфолио обучающегося
В разделе "Портфолио" содержится информация из параметров, которые заполняются в личном кабинете Обучающегося. Раздел "доступен 
пользователям в роли «Организация» - через букинг, при условии разрешения со стороны Обучающегося.

Портфолио Обучающегося доступно ему в личном кабинете. Обучающийся самостоятельно выбирает возможность отображения данных своего 
портфолио, результатов обучения и достижений, интересов, которые будут отображаться публично (для организаций).

 1. Для просмотра портфолио перейдите в раздел "Портфолио", щелкнув по одноименной кнопке на панели инструментов (рис. 1).

Рисунок 1 – Переход в раздел "Портфолио"

2. Открывшееся окно содержит список всех  и их  (рис. 2).обучающихся данные



Рисунок 2 – Раздел "Обучающиеся"

3. Выберите интересующего обучающегося в таблице раздела и щелкните по  строке для просмотра карточки со сведениями о ней.

В открывшемся окне появится карточка обучающегося (рис. 3).

Рисунок 3 – Карточка обучающегося вкладка "Основное"

Вкладка "Основные" содержит основную информацию. Ознакомьтесь с данными карточки, переключаясь между вкладками (рис. 3). Поля, 
отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

4. Нажмите на стрелку возле фамилии, чтобы просмотреть контакты или перейти к карточке обучающегося (рис. 4).



Рисунок 5 – Переход к карточке обучающегося

5. В карточке обучающегося можно посмотреть подробную информацию об ученике, активность в программе, а также заявки обучающегося.
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