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Минимальные требования позволят вам стабильно и корректно работать с системой дистанционного образования 

№ Браузер Версия № Браузер Версия 

Требования к рабочему месту 
 

 
Рабочее место слушателя – настольный компьютер, мобильное устройство или планшет с подключением к интернету. 

 
Для корректной работы с системой мы рекомендуем использовать следующие браузеры: 

 



 

1. Chromium 50+ 1. Chromium 50 

3. Яндекс.Браузер 17+ 3. Яндекс.Браузер 17+ 

5. Vivaldi 1.3+ 5. Vivaldi 1.3+ 

7. Opera 37+ 7. Opera 37+ 

9. Microsoft Edge 16+ 

Настольные браузеры Мобильные браузеры 
 

2. Google Chrome 50+ 2. Google Chrome for Android 50+ 
 

4. Brave любая версия 4. Brave любая версия 
 

6. Mozilla Firefox 60+ 6. Mozilla Firefox 60+ 
 

8. Safari 11+ 8. Safari Mobile 11+ 
 



 

После входа Вы можете разрешить браузеру запомнить логин и пароль, если вашим компьютером никто не пользуется кроме вас. 

Вход в систему 

Проверьте почту и найдите в ней письмо с данными доступа в систему. 
Перейдите по ссылке, указанной в письме, и на странице входа введите полученные вами логин и пароль. Нажмите «Войти»: 

 

 



 

*дополнительный модуль (может отсутствовать) 

Модули СДО 
Функционально комплекс состоит из базовых и дополнительных модулей: 

• «Новости», 

• «Программы обучения», 

• «Опросы»* 

• «Сообщения», 

• «Оценки», 

• «История обучения», 

• «Мероприятия»*, 

• «Группы»*, 

• «Витрина курсов»*, 

• «Документы на подпись»*. 
 



 

Личный кабинет 
Вся актуальная информация о вашем обучении находится в личном кабинете: 

 
 

 

 
В нижнем правом углу можно найти информационные ресурсы учебного заведения. 

Во вкладке «Программы обучения» находятся все курсы, которые доступны. 



 

Данный раздел позволит реализовать оповещение слушателя о событиях организации, посредством добавления новостей. 

Также можно перейти к новостям через выпадающий список профиля, который открывается при наведении курсором на ФИО слушателя в 
правом верхнем углу. 

Новости 
 

КАК ПРОЧИТАТЬ НОВОСТИ 

1. После ввода логина и пароля вы попадаете на главную страницу личного кабинета. 

2. С помощью бокового меню перейдите к разделу «Новости». 

3. Нажмите кнопку «Прочитать» в карточке новости, чтобы увидеть полное содержание. 

4. Если вы хотите перечитать новость повторно, нажмите на кнопку «Прочитать еще раз» 
 



 

Обучение 

Перед началом занятий в системе дистанционного обучения (далее – СДО) расскажем про процесс обучения. 

В СДО слушатели: 

• изучают лекции; 
 

• проходят промежуточные и итоговые тесты; 
 

• выполняют практические задания; 
 

• скачивают документы для самостоятельного изучения и дальнейшего использования в работе. 

 

КАК НАЧАТЬ ОБУЧЕНИЕ 

 
1. После ввода логина и пароля вы попадаете на главную страницу личного кабинета. 

 
2. С помощью бокового меню перейдите к разделу «Программы обучения». 

 
3. Нажмите кнопку «Начать» в карточке нужного курса. 

 
Курс обучения может состоять из уроков различных типов: 

• лекция; 
 

• тест; 
 

• практическое задание; 
 

• интерактивный урок. 

 
При клике на название курса в списке доступных программ можно осуществить переход на страницу списка уроков. 



 

Для перехода в библиотеку нормативно-правовых актов и учебников нажмите на карточке курса на кнопку «Библиотека документов». 

Раздел хранит в себе дополнительные материалы, которые пригодятся в обучении 

 

 
 
 

 



 

Для удобства изучения материалов можно воспользоваться полноэкранным отображением курса с помощью кнопки «Развернуть»: 
 

Навигация по курсу осуществляется с помощью боковой панели через кнопки и ссылки: 

 

•   – разворачивает список уроков с их статусами и последовательностью прохождения курса (с помощью этой вкладки можно 

перейти на любой ранее пройденный урок). 

•  – переход к следующему уроку; 

 
Навигация по лекции осуществляется постранично с помощью пагинатора . 



 

В уроке Вам могут быть доступны следующие дополнительные вкладки: 
 

• слайды, 
 

• видеоролики, 
 

• документы. 
 

Во вкладке «Видеоролики» можно осуществить просмотр лекционных видеоматериалов: 
 

• учебных фильмов; 
 

• дополнительных видео. 
 

Во вкладке «Документы» учебная литература, связанная с данным курсом. В зависимости от формата документа файл скачается 
(rtf,doc,docx,odt,xls) на устройство или откроется(pdf, html) в соседней вкладке браузера. 



 

Во вкладке «Слайды» можно осуществить просмотр дополнительной или краткой информации по лекции. 
Навигация по слайдам осуществляется с помощью пагинатора. 

 

 
В списке уроков продолжить обучение можно нажав на нужный урок из доступных в списке. 



 

Тесты могут быть как обязательными, так и необязательными для прохождения. 

ТЕСТИРОВАНИЕ 

Для проверки полученных знаний предлагается пройти тестирование, оно бывает: 

• промежуточным; 
 

• тренировочным; 
 

• итоговым. 

 

 
В окне тестирования находятся все характеристики проверки: 

 

• название; 
 

• статус (можно или нельзя пропустить); 
 

• проходной балл; 

• количество попыток (за сутки); 
 

• условия прохождения теста; 

• время прохождения теста. 

 
Чтобы перейти к тестированию, нажмите кнопку «Начать». 

 



 

Кнопка «Начать» может быть недоступна, в случае временных ограничений. 

 
В тестировании могут встречаться следующие типы вопросов: 

• вопрос с одним вариантом ответа, 
• вопрос с несколькими вариантами ответа, 
• ранжирование, 
• соответствие. 

 
В первых двух типах вопросов может быть один или несколько правильных вариантов ответа, ячейка выбора в первом случае обозначается 
кругом, во втором – квадратом. 

 



 

В случае с вопросом типа Ранжирование требуется указать правильный порядок представленных вариантов ответа, в зависимости от 
указанных условий в вопросе. 

 

 

 
При ответе на вопрос типа Соответствие требуется сопоставить элементы с друг другом. 

 



 

Если тест обязателен для прохождения, вы не сможете перейти к следующему уроку, пока не сдадите его успешно. 

После прохождения тестирования открывается страница с результатами: 

• выполнено неверно – если сумма баллов меньше проходного балла; 
 

• выполнено успешно – если сумма баллов больше или равна проходному баллу. 
 

Если тестирование провалено – есть возможность ещё раз пройти его, нажав на кнопку «Ещё раз». 
 

 

 
На итоговой странице результатов тестирования доступна следующая информация: 

• набранное количество баллов; 
 

• оценка/ процент выполненной работы; 
 

• время выполнения; 

• попытки; 
 

• статус тест (обязательный/необязательный); 
 

• проходной балл. 



 

 
Печать результатов теста осуществляется при нажатии на кнопку 

В списке уроков напротив урока «Тестирование» выводится информация о последней попытке прохождения контроля знаний 



 

Количество попыток за сутки может быть ограничено. 

Подробную информацию обо всех попытках прохождения тестирования можно узнать на странице теста – для этого достаточно нажать на 
дату попытки. 

 

 
 
 
 

Каждая попытка хранит следующую информацию: 

• дата/время прохождения, 

• время выполнения попытки, 

• выбранные варианты ответов, 

• проходной балл, 

• количество, набранных баллов/ оценку. 
 

 



 

Практическое задание может быть как обязательными, так и необязательными для прохождения 

Чтобы приступить к практическому заданию, нажмите на кнопку «Начать» 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 
 

Практическое задание – это вид проверки знаний, не предусматривающий вариантов ответа. 
 

 

 
 

В поле практического задания обозначены его характеристики: 
 

• статус (обязательное/необязательное); 
 

• время прохождения задания; 
 

• количество попыток за сутки. 
 



 

Когда задание будет выполнено, нажмите на кнопку «Готово». 

Практическое задание предполагает работу, оформленную в письменном или графическом варианте: 
 

• можно написать ответ в текстовом окне; 
 

• прикрепить файл с выполненным заданием; 

 
• прикрепить аудиосообщение  . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Раздел предназначен для сбора обратной связи, например, для оценки материалов и новизны курса. 

На странице практического задания будет отображён статус: 

• на проверке; 
 

• выполнено верно; 
 

• выполнено неверно; 
 

Если задание выполнено неправильно, вы увидите статус «Выполнено неверно» и комментарий преподавателя. Исправьте свой ответ, 

нажав на кнопку . 

 

Опросы 

 

Опрос может содержать как обязательные, так и необязательные вопросы. 

Чтобы приступить к опросу, нажмите на кнопку «Начать опрос» 



 

На странице опроса отображаются: 
• его наименование, 
• период дат доступности, 
• описание опроса, 
• список вопросов. 

 
Обязательные для ответа вопросы помечены звёздочкой – * 

 
В зависимости от типа вопроса вам потребуется дать оценку (например от 1 до 5), выбрать вариант ответа или написать ответ в свободной форме. 

 

 

Чтобы завершить прохождение опроса, нажмите на кнопку . 

Перепрохождение опроса недоступно. 



 

Здесь можно найти информацию по полученным оценкам за тестирования и практические задания по текущим курсам. 

Оценки 
 

Перечень оценок представлен в виде таблицы. По каждому уроку выводится информация: 

• тип урока; 

• название урока; 

• название курса; 

• статус урока/дата выполнения; 

• оценка; 

• действие (этот столбец подсказывает дальнейшие действия, 
которые можно выполнить по заданию); 

• задать вопрос. 

 

 



 

Отправить сообщение преподавателю/администратору системы дистанционного обучения по выполненному заданию можно 

с помощью кнопки . 

 

 

Для поиска задания можно использовать: 
• название урока; 
• название курса; 
• оценку. 

 

 
Если по курсу уже задавались вопросы, то сообщение будет перенаправлено в существующий чат, если нет – будет создан новый. 

 

 

Задание может быть недоступно в списке, если доступ к курсу уже закрыт. 



 

В данной вкладке находятся информация о всех курсах, которые вам были назначены 

История обучения 
 

Перечень курсов представлен в виде таблицы. По каждому учебному курсу выводится информация: 
 

• обучение начато; 

• обучение завершено; 

• наименование учебного курса; 

• оценка итогового теста; 

• статус; 

• итоговый документ; 
 
 

 



 

Чтобы воспользоваться сортировкой, наведите курсор на название столбца, который хотите отсортировать, затем нажмите на кнопку 
сортировки. 

С помощью раздела «История обучения» можно перейти к итоговому документу, полученному после окончания обучения, и распечатать его. 

Мероприятие – это вебинары и индивидуальные консультации слушателей с преподавателями. 

Сортировка информации об учебных курсах осуществляется с помощью кнопки  : 

• по дате начала (от старых к новым и от новых к старым); 
 

• по дате окончания (от старых к новым и от новых к старым); 
 

• по статусу (от «завершено» до «обучение ещё не начато»). 

 

 

Мероприятия 
 

 
ПЕРЕЧЕНЬ МЕРОПРИЯТИЙ 
В перечне мероприятий по каждому мероприятию кратко выводится информация: 

 

• наименование мероприятия; 
 

• ссылка на мероприятие; 
 

• дата и время проведения; 

• сервис для проведения мероприятий (например, Zoom); 
 

• статус мероприятия; 
 

• дата создания мероприятия. 
 

Сортировать мероприятия можно: 

• дате создания; 



 

Чтобы воспользоваться сортировкой, наведите курсор на название столбца, который хотите отсортировать, затем нажмите на кнопку 
сортировки. 

• наименованию мероприятия. 
 

 
КАК ПЕРЕЙТИ В ВЕБИНАРНУЮ КОМНАТУ? 

1. С помощью бокового меню перейдите в раздел «Мероприятия». 
 

2. Из предоставленного списка выберите вебинар. 
 

3. Нажмите на название вебинара. 
 

 
 

4. На странице вебинара нажмите на кнопку . 
 

5. При переходе на новую страницу дайте браузеру доступ к вашему микрофону (при его наличии), нажав на кнопку «Разрешаю». 
 



 

ПИН-код нужно создать при подписании первого документа. Он используется как подтверждающий фактор для подписания документа ПЭП. 

Документы на подпись 

В этом разделе хранятся документы на подпись. Все предоставленные документы можно подписать простой электронной 
подписью (далее – ПЭП). 

 
При первом входе в раздел вам нужно принять согласие об обмене электронными документами. 

 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 
В перечне документов по каждому документу кратко выводится информация: 

• наименование документа; 

• статус документам 

• дата обновления документа; 

• рекомендованные действия. 

 
По документу можно задать вопрос, нажав на кнопку  в столбце «Задать вопрос». 

 

ЗАДАТЬ ПИН-КОД ДЛЯ ПОДТВЕРЖДЕНИЯ ПЭП 
 

1. Найдите необходимый документ в разделе «Документы на подпись» и нажмите на его наименование. 

 
2. Нажмите на кнопку . 

3. Введите ПИН-код, состоящий из 6 цифр. 

Если Вы не хотите придумывать ПИН-код самостоятельно, нажмите на кнопку «Сгенерировать». 
 
 

4. Нажмите на кнпоку «Сохранить». 



 

Если в предоставленном документе была обнаружена ошибка, можно сообщить о ней и отказаться от подписания. 

Для вашей безопасности мы не показываем этот ПИН-код в разделе электронных документов. Пожалуйста, запомните его 

сейчас, так как вы не сможете его посмотреть при дальнейшей работе с документами. 

ПОДПИСАНИЕ ДОКУМЕНТА 

1. Найдите необходимый документ в разделе «Документы на подпись» и нажмите на его наименование. 

2. Нажмите на кнопку . 

3. Ведите ПИН-код. 

4. Нажмите на кнопку «Подписать». 

 

ОТКАЗ ОТ ПОДПИСИ 
 

 
1. Найдите необходимый документ в разделе «Документы на подпись» и нажмите на его наименование. 

2. Нажмите на кнопку . 

3. Ведите ПИН-код. 

4. Введите причину отказа. 

5. Нажмите на кнопку «Подписать». 



 

Данный модуль подключается администратором. 

Витрина курсов 
 

 
Если модуль включен, то в личном кабинете слушателя в главном боковом меню появится ссылка «Витрина курсов». 



 

 

 
 

Как оформить заявку на курс обучения: 
 

1. Перейдите в раздел «Витрина курсов» с помощью бокового меню. 
 

2. Нажмите на направление курса или перейдите во вкладку «Все курсы». 
 

3. Найдите нужный курс. 

С помощью данного модуля слушатель может оформить заказ на курс обучения. 



 

При выборе бесплатного курса, обучение будет доступно автоматически в личном кабинете слушателя. 

4. Нажмите «Подать заявку на курс» или «Пройти обучение», если курс бесплатный. 
 

 

 

 
5. Подтвердите выбор курса в открывшемся окне. 

 
6. После подтверждения заявка будет отправлена на рассмотрение. 

 
7. Когда заявка на курс обучения будет рассмотрена, в личном кабинете слушателя появится программа обучения по заказанному курсу. 



 

Общение в СДО 

Общение с администратором СДО или преподавателем осуществляется через сообщения, ссылка на которые находится в боковой панели. 
 



 

Можно выбрать два варианта сообщения: 
 

• по курсу – если обучение уже осуществляется; 
 

• общий – если обучение закончено/не начато. 
 

 
Если вы хотите задать общий вопрос: 

1. Выберите в поле «Курс обучение» вариант «Написать общий вопрос». 

2. Напишите тему и текст сообщения. 

3. Нажмите «Отправить». 
 



 

Проблемы и способы их устранения 
 

№ Проблема Решение проблемы 

1. Не могу зайти в систему • обновите страницу (нажмите клавишу «F5») и вновь введите данные; 

  
• проверьте, правильно ли введены логин и пароль; 

  
• обратитесь в учебное заведение, где проходите обучение. 

2. Забыли логин/пароль • на странице входа в систему нажмите кнопку «Забыли пароль?» и введите свою 
электронную почту или логин. Система отправит ваши данные по указанному 
адресу; 

  
• обратитесь в учебное заведение, где проходите обучение, или же к заказчику 

обучения. 

3. Не вижу курсы • обратитесь к работодателю (заказчику обучения) или в учебное заведение, где 
проходите обучение. 

4. Не могу пройти тест • проверьте, все ли нужные для тестирования материалы вами пройдены; 

  
• проверьте даты начала и окончания прохождения третирования. 

5. Где можно посмотреть, когда и как 
пройдено тестирование? 

• нажмите на название урока (список уроков находится в курсе) для того, чтобы 
перейти к более подробной информации о тестировании. 

 


