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Что такое шаблон?



Что такое шаблон?

Шаблон — это форма документа, в 
которую подставляются актуальные 
данные из СДО, чтобы в итоге 
получился готовый для 
использования документ, отчет или 
письмо.

Для того чтобы перейти к 
Библиотеке шаблонов необходимо 
выполнить щелчок по команде:

1. Настройки в панели навигации 
(Главное меню)

2. Шаблоны в боковом меню 
страницы настроек

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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1. Файловые шаблоны
используются для импорта

1. вопросов в учебный материал 
(текстовый шаблон)

2. слушателей или контрагентов 
(CSV-шаблон)

2. Редактируемые шаблоны:

1. Документы

2. Списки документов

3. Письма

4. Отчеты

Типы шаблонов

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Виды шаблонов писем
Письма, отправляемые автоматически

• Письмо с одноразовой ссылкой для входа 
без пароля

• Письмо с логином/паролем пользователя 
СДО со страницы учетной записи при 
указании адреса электронной почты и 
настройки: Выслать пользователю его 
новый логин/пароль

• Письмо слушателю о завершении обучения

• Письмо контрагенту со списком 
заканчивающихся итоговых документов

• Письмо-напоминание о скором начале 
(окончании)
• обучения по заявке

• итогового задания по заявке

• мероприятия (можно отправить письмо только о начале 

мероприятия)

• опроса

Письма, отправляемые вручную

• Письмо контрагенту со сводкой
• заявки

• учебной группы

• группы по курсу

• мероприятия

• Письмо с логином и паролем слушателю 
• заявки

• учебной группы

• группы по курсу

• мероприятия

• Письмо контрагенту со списком 
итоговых документов слушателей
• заявки

• группы по курсу

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»

https://uchi.pro/blog/shablony-v-sdo#kak-razrabotat


Где используются шаблоны 
писем?



Автоматическая отправка письма
I. При создании учетной записи с 

доступами пользователю СДО

Для того чтобы письмо было 
отправлено, необходимо при 
создании учетной записи выполнить 
следующие настройки на странице 
пользователя (на примере страницы 
слушателя):

1. Указать адрес электронной почты в 
поле:

a. Адрес электронной почты - поле служит 
также для идентификации пользователя, 
поэтому одинаковое значение СДО не 
примет
или

b. Адрес электронной почты контактного 
лица – поле служит для отправки писем, 
доступов, уведомлений, а также в 
печатных версиях документов

2.  Поставить флажок 

Внимание!

Поле Адрес электронной почты контактного лица невозможно использовать для восстановления пароля.



Автоматическая отправка письма
II. При создании заявки письмо-напоминание о начале или окончании 

обучения (итогового (оценочного) задания)

Для того чтобы письмо было отправлено необходимо при создании заявки 
на странице заявки указать в поле Уведомить за срок отправки уведомления

Внимание!

Уведомление будет отправлено, если указана дата начала и окончания события 

и в учетной записи адресата будет указан адрес электронной почты.



Автоматическая отправка письма
III. При создании  мероприятия письмо-напоминание о начале 

мероприятия

Для того чтобы письмо было отправлено необходимо при 
создании мероприятия на странице мероприятия указать в поле 
Уведомить за срок отправки уведомления

Внимание!

Уведомление будет 

отправлено, если указана 

дата начала мероприятия и в 

учетной записи адресата 

будет указан адрес 

электронной почты.



Автоматическая отправка письма
IV. При создании  опроса письмо-напоминание о начале и окончании 

опроса

Для того чтобы письмо было отправлено необходимо при создании 
опроса на странице опроса указать в поле Уведомить за срок отправки 
уведомления

Внимание!

Уведомление будет 

отправлено, если указана 

дата начала и окончания 

опроса и в учетной записи 

адресата будет указан адрес 

электронной почты.



Автоматическая 
отправка письма

V. При восстановлении пароля, если пароль утерян

Письмо будет отправлено, если пользователь выполнит 
щелчок по ссылке Забыли пароль? на стартовой 
странице.

На появившейся странице в поле Ваш логин или адрес 
электронной почты вам необходимо ввести либо логин 
или адрес электронной почты, который указан в поле 
Адрес электронной почты в учетной записи, служащий 
для идентификации пользователя и выполнить щелчок 
по кнопке 

После этого на указанный адрес электронной почты 
будет выслано письмо с одноразовой ссылкой для входа 
без пароля.

   



Автоматическая отправка письма
VI. Автоматическая рассылка

Автоматическое уведомление слушателя об 
успешном прохождении курса

Автоматическое уведомление контрагента за два 
месяца до окончания срока действия итоговых 
документов его слушателей

Для настройки автоматической рассылки необходимо поставить соответствующие флажки на 
странице настройки автоматических рассылок:

1. панель навигации (Главное меню) Настройки – Уведомления – Автоматические рассылки

2. щелчок по кнопке Редактировать        в нижнем правом углу страницы

Для сохранения настроек выполнить щелчок по кнопке 



Отправка писем вручную
Со страницы заявки можно отправить письма слушателям и 
контрагентам с помощью кнопки               в нижней части страницы.

В диалоговом окне, появляющемся при отправке 

письма вы можете указать:

• адресатов

• шаблон письма, если вы создали новый на 

основе базового

• адрес по которому в хотите выслать копию 

письма

• дополнительный комментарий

После введенных параметров выполните щелчок по 

кнопке 



Со страницы группы по курсу можно отправить письма 
слушателям и контрагентам с помощью кнопки               в 
нижней части страницы.

Отправка писем вручную

В диалоговом окне, появляющемся при отправке 

письма вы можете указать:

• адресатов

• шаблон письма, если вы создали новый на 

основе базового

• адрес по которому в хотите выслать копию 

письма

• дополнительный комментарий

После введенных параметров выполните щелчок по 

кнопке 



Со страницы группы слушателей можно отправить письма 
слушателям и контрагентам с помощью кнопки              в нижней 
части страницы.

Отправка писем вручную

В диалоговом окне, появляющемся при отправке 

письма вы можете указать:

• адресатов

• шаблон письма, если вы создали новый на 

основе базового

• адрес по которому в хотите выслать копию 

письма

• дополнительный комментарий

После введенных параметров выполните щелчок по 

кнопке 



Со страницы мероприятия можно отправить письма слушателям 
и контрагентам с помощью кнопки              в нижней части 
страницы.

Отправка писем вручную

В диалоговом окне, появляющемся при отправке 

письма вы можете указать:

• адресатов

• шаблон письма, если вы создали новый на 

основе базового

• адрес по которому в хотите выслать копию 

письма

• дополнительный комментарий

После введенных параметров выполните щелчок по 

кнопке 



Просмотр шаблона и 
включение режима 
редактирования шаблонов



Просмотр шаблона
Для просмотра шаблона необходимо выполнить 
щелчок по кнопке Просмотреть       в верхнем правом 
углу карточки шаблона.

Переменная хранит 

в себе значение, которое 

подгружается в документ 

из СДО. Это значение 

может меняться.

Переменные

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»

Внимание!

1. Переменные или пояснения к переменным заключены в 

фигурные скобки - {{ . }}

2. В режиме просмотра нельзя отредактировать шаблон

3. Базовые шаблоны отредактировать нельзя. Для изменения 

текста в шаблоне письма необходимо создать новый шаблон 

на основе базового 
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Редактирование шаблонов

Для перехода в режим 
редактирования 
шаблонов необходимо 
выполнить щелчок по 
кнопке Редактировать      
в правом нижнем углу 
страницы настройки 
шаблонов.

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Как создать свой шаблон 
письма?



Добавление нового шаблона
Для добавления шаблона необходимо:

1. перейти в режим редактирования шаблона на странице настройки шаблонов

2. перейти на нужную вкладку

3. щелкнуть по названию типа шаблона

4. выполнить щелчок по кнопке               , размещенной в нижней ее части

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Добавление нового шаблона
В появившемся диалоговом окне укажите название нового шаблона и измените текст самого шаблона.

В поле Тема письма по этому шаблону вы можете указать свою тему вместо темы по умолчанию.

После этого выполните щелчок по кнопке 

Текст шаблона
можно изменить код шаблона

Название шаблона

можно указать название нового шаблона

Тема письма
можно задать свою тему При редактировании текст 

шаблона вы видите в формате 

HTML-кода.

HTML — язык разметки 

документов для просмотра веб-

страниц в браузере.

Разметка выполняется с 

помощью специальных символов 

— «тегов».

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Структура шаблона
В начале текста шаблона 
может быть размещен 
список доступных 
переменных.

Текст шаблона состоит из:

• тегов

• спецсимволов

• переменных

• конструкций, операторов и 
функций

• текста письма

Теги

Спецсимволы

Переменная

Текст письма

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Структура шаблона
Некоторые теги

Как правило, начало элемента в тексте 
обозначается открывающим тегом, а конец — 
закрывающим, например:

<h2>...</h2> — заголовки разных уровней. 
Цифра в теге отвечает за уровень заголовка.

<p>...</p> — абзац (параграф)

<table>...</table> — таблица

<section>...</section> — раздел документа для 
текстовой информации

<strong>...</strong> — жирное начертание 
шрифта

<em>...</em> — курсивное начертание шрифта

Некоторые спецсимволы

Кроме тегов, в шаблоне встречаются 
спецсимволы, например:

&nbsp; — неразрывный пробел

&ensp; — узкий пробел

&#8209; — короткое тире

Также в шаблоне есть переменные, например:

{{ .CourseTitle }} - переменная

{{ .Username }} – переменная

Переменная хранит в себе значение, которое 
подгружается в документ из СДО.

Это значение может меняться.

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Изменение текста письма

Для изменения текста письма вам 
необходимо:

1. найти изменяемый фрагмент текста 
(CTRL+F или F3) - найденные варианты 
будут отмечены в тексте другим цветом

2. затем поменять слово или фразу 
на нужное внутри тегов

3. выполнить щелчок по кнопке 

Внимание!

Самое важное при редактировании шаблона — не 

задеть HTML-разметку.

Если вы случайно удалите нужный тег, документ 

отобразится некорректно. Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Изменение текста письма
Для удаления всего параграфа, вам 
необходимо:

1. найти удаляемый фрагмент текста 
(CTRL+F или F3) - найденные варианты 
будут отмечены в тексте другим цветом

2. удалить его вместе с тегами, начиная с 
<p> и заканчивая </p>

3. выполнить щелчок по кнопке 

Внимание!

Самое важное при редактировании шаблона — не 

задеть HTML-разметку.

Если вы случайно удалите нужный тег, документ 

отобразится некорректно. Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»

Параграф

https://uchi.pro/blog/shablony-v-sdo#kak-razrabotat


Изменения в шаблоне
Базовый шаблон Новый шаблон

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Изменения в шаблоне

Базовый шаблон Новый шаблон

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Как применить свой шаблон?



Размещение нового шаблона
Созданный вам шаблон будет размещен рядом с базовым

1. панель навигации (Главное меню) Настройки

2. боковое меню страницы настроек шаблона Шаблоны

В режиме просмотра В режиме редактирования

Шаблон, созданный на основе базового, доступен к редактированию

Ссылка на статью «Шаблоны в СДО»
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Применение шаблона письма
Если письмо отправляется автоматически (например при 
создании учетной записи), то будет использован стоящий 
первым по списку шаблон на странице настроек 
шаблона.

Если письмо отправляется с помощью кнопки                  
(например из заявки) в диалоговом окне вы можете 
указать нужный шаблон. 

Примечание: по умолчанию будет стоять первый по 
списку шаблон.

  



Алгоритм проверки работы 
почты



Алгоритм проверки работы почты
1. Панель навигации (главное меню) Настройки

2. Боковое меню страницы настроек SMTP

3. Щелчок по кнопке

4. В диалоговом окне ПРОВЕРИТЬ НАСТРОЙКИ SMTP
можно ввести адрес той электронной почты,
которая вам доступна в данный момент

5. Выполнить щелчок по кнопке

6. СДО, в случае верных настроек почты, выдаст вам сообщение:

7. На указанный адрес придет письмо:

 

Примечание: если на указанный адрес письмо не пришло, а СДО сообщает 
об отправке письма посмотрите его в папке СПАМ



Возможные ошибки и предупреждения 
при проверке работы почты

Ошибка, предупреждение

1. Не включена отправка 
почты

2. Не верный пароль 
приложений

Решение

1. Поставить флажок

2. Повторно создать пароль 
приложений



Распространенные ошибки 
отправки уведомлений в СДО



Почему доступы и уведомления 
могут не отправится?

• не указан адрес электронной почты в учетных записях 
пользователей

• допущена ошибка в написании адреса электронной почты 
в учетных записях пользователей

• ящик электронной почты пользователя переполнен

• почтовый ящик пользователя заблокирован за спам

Более подробно о настройке почты в 
СДО вы можете узнать из статьи 

Настройка отправки почтовых уведомлений из СДО

Настройка отправки почтовых уведомлений из СДО

https://uchi.pro/blog/nastrojki-smtp-v-sdo
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Почему доступы и уведомления 
могут не отправится?

• количество отправляемых доступов и уведомлений очень 
большое (например есть заявки на обучение слушателей 
500 и более человек), так как у готовых серверов, как 
правило есть ограничения на количество отправлений и 
количество получателей (Массовая рассылка в 
Яндекс.Почте и Отправить много писем)

Более подробно о настройке почты в 
СДО вы можете узнать из статьи 

Настройка отправки почтовых уведомлений из СДО

Настройка отправки почтовых уведомлений из СДО

https://rusender.ru/blog/massovaya-rassylka-v-yandeks-pochte/#:~:text=%D0%9E%D0%B1%D1%89%D0%B5%D0%B5%20%D1%87%D0%B8%D1%81%D0%BB%D0%BE%20%D0%BF%D0%B8%D1%81%D0%B5%D0%BC%20%D0%B2%20%D1%82%D0%B5%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5,%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%82%D0%BE%D0%BA%D0%BE%D0%BB%D0%B0)%20%E2%80%93%20%D0%BD%D0%B5%20%D0%B1%D0%BE%D0%BB%D0%B5%D0%B5%2035.
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