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Заявка – это основной 
инструмент работы 

в СДО «Учи.Про»

Заявка соединяет:

• один курс обучения;

• одного контрагента;

• нескольких слушателей.



Создание заявки
Управление заказами/Заявки/Создать заявку



Этапы создания заявки
1. Выбрать курс обучения 



Этапы создания заявки
2. Выбрать контрагента



Этапы создания заявки
3. Выбрать слушателя(ей)



Этапы создания заявки
4. Сохранить изменения 



Отправка доступов

слушателям -
данные для 

доступа к СДО

контрагенту 
-  список 

слушателей



Отправка контрагенту списка слушателей



Отправка слушателям данных для доступа в СДО



Курс обучения доступен слушателю 
для прохождения в его личном 
кабинете только в том случае, 

если заявка находится 

в статусе «Идёт обучение»



Статусы заявки

• Не обработана

• Принята в работу

• Ожидание оплаты

• Идет обучение

• Обучение завершено

• Документы готовы

• Выполнена

• Отменена



Статусы заявки

Заявка не 
обработана

Принята в 
работу

Ожидание 
оплаты

Идёт 
обучение

Обучение 
завершено

Документы 
готовы

Заявка 
выполнена

Сотрудник 
учебного 

центра 
проверяет 

данные заявки, 
созванивается с 

контрагентом

Сотрудник 
учебного 

центра 
проверил 

данные заявки, 
созвонился с 
контрагентом, 

создается 
договор и счет 

на оплату

Сотрудник 
учебного 

центра 
выставил счет 

на оплату и 
отправил его 
контрагенту

Контрагент 
оплатил счет, 

сотрудник 
учебного 

центра 
отправил 

данные для 
доступа в СДО 
слушателям, 
начинается 
обучение

Обучение всех 
слушателей 
завершено. 
Сотрудник 
учебного 

центра готовит 
протокол и 
итоговые 

документы

Сотрудник 
учебного 

центра 
подготовил 
протокол и 
итоговые 

документы

Документы по 
обучению 

отправлены, 
оплата 

получена, акты 
подписаны. 

Работы по 
заявке 

завершены. 

Можно изменить: 
статус заявки; 

• cпособ оплаты и 
комментарий к 

заявке; 

• цену, сумму; 

• кол-во часов 
обучения, тип 

курса и 
удостоверения.

В заявке 
больше нельзя 
изменить курс, 
контрагента, 

подключить/отк
лючить 

слушателей, 
нельзя 

изменить цену и 
сумму

Удалить заявку 
статуса «идёт 
обучение» и 
выше нельзя

Слушатель ещё 
видит программу 

обучения в личном 
кабинете, может 

посмотреть 
результаты 
обучения и 

перечитать лекции, 
но повторное 
прохождение 

проверки знаний 
ему недоступно. 

Изменить кол-
во часов, тип 

курса и 
удостоверения 
больше нельзя

Слушатель не 
видит программу 
обучения в своем 
личном кабинете, 

ему доступен 
только просмотр 
истории обучения

Можно изменить: 
статус заявки; 

• cпособ оплаты и 
комментарий к 

заявке; 

• цену, сумму; 

• кол-во часов 
обучения, тип 

курса и 
удостоверения.



Изменение статуса в заявке

1. Перейти в карточку заявки

2. В левом верхнем углу изменить статус на нужный

3. Нажать «Применить»



Создание заявки 
с помощью мастера заявки

Мастер создания заявки – это упрощённая форма создания заявки, которая 
делит процесс добавления заявки на этапы.



Создание заявки 
из карточки контрагента
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