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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



Расширенные параметры заявки
Прикрепление к заявке менеджера, преподавателя и агента предоставляет возможность данным 

пользователям отслеживать обучение слушателей заявки



Расширенные параметры заявки

Стоимость по заявке и алгоритм списания денежных средств в тарифе «Профит»

Подробное описание алгоритма списания денежных средств по заявке https://uchi.pro/blog/uchi-profit-shemy-
spisaniya 

Фактическая стоимость обучения между 
учебным центром и слушателем 
*используется для финансового документооборота

https://uchi.pro/blog/uchi-profit-shemy-spisaniya
https://uchi.pro/blog/uchi-profit-shemy-spisaniya


Расширенные параметры заявки
Алгоритм списания денежных средств в тарифе «Профит»

Арендные курсы Учи.Про Собственные курсы 

У каждого курса Учи.Про есть фиксированная 

цена. Например, 500 рублей за слушателя. Вы 

создали заявку по курсу. В заявке, к примеру, 5 

слушателей.

Как только вы измените статус заявки на «Идёт 

обучение», у вас заблокируется сумма на всех 

слушателей в заявке, то есть 2500 рублей (5 

слушателей по 500 руб.).

После завершения обучения, когда вы 

переводите заявку в статус «Обучение 

завершено», «Документы готовы» или 

«Выполнена», с баланса спишется сумма за 

слушателей, фактически начавших обучение.

Каждые 30 дней (не календарный месяц!) с 

вашего баланса будет списываться по 99 

рублей за каждого активного слушателя.

Активный слушатель — это слушатель с 

открытой учебной сессией. То есть, он зашел в 

СДО и нажал на кнопку «Начать обучение».

К активным относятся все слушатели, которые 

начали обучение, но пока не завершили его. 

Если слушатель бросил учиться, он всё равно 

считается активным до тех пор, пока вы 

вручную не закроете заявку (либо пока она не 

закроется автоматически, если у вас указаны 

сроки обучения).
Слушатель становится неактивным в 2 случаях:

• если он не нажал кнопку «Начать обучение» в СДО;

• после того как он сдал тест и завершил обучение по 

курсу.



Расширенные параметры заявки
Отслеживание движения денежных средств на лицевом счете

Переход в личный кабинет биллинга Отображение всех операций по лицевому счету



Расширенные параметры заявки

Раздел «Реквизиты заявки»

Количество часов предназначено для использования в документах, на процесс обучения не влияет.

Если количество часов указано в курсе, то автоматически перенесется. 



Расширенные параметры заявки

Раздел «Настройки процесса обучения»



Расширенные параметры заявки

1. При указании дат начала и окончания обучения и включенном в настройках параметре 
«Автоматическое изменение статуса заявок»:

• заявка автоматически перейдет в статус «Идет обучение» в 00:00:00 даты начала обучения;

• заявка автоматически перейдет в статус «Обучение завершено»/»Выполнена» в 23:59:59 даты 
окончания обучения.  

2. Если включена настройка игнорирования дат, ограничивающих доступ к обучению, даты начала и 
окончания обучения будут учитываться формально, чтобы соответствовать документообороту. При 
этом у слушателя не будет ограничений на изучение курса.

Обратите внимание! Заявки с включенной настройкой игнорирования дат обучения нужно будет закрывать вручную.

3. Если включен запрет автоматического завершения программ обучения по заявке, то после 
прохождения слушателем последнего урока курса сессия обучения автоматически не завершается 
и статус заявки не изменяется.

Обратите внимание! Данный параметр актуален для тех, кто создает курсы в режиме реального времени, когда уроки постепенно 
добавляются в курс. Заявки с включенной настройкой запрета автоматического завершения программ нужно будет закрывать вручную.



Расширенные параметры заявки

Раздел «Итоговые документы»



Расширенные параметры заявки

Раздел «Итоговые документы»

1. При включении параметра «Автоматически создавать протокол и итоговые документы» в 
момент завершения обучения первым из слушателей СДО автоматически создаст протокол и 
итоговый документ на этого слушателя.

2. Необходимо выбрать тип итогового документа, так как только итоговый документ 
выбранного типа можно будет создать после завершения обучения. 

Можно указать несколько типов итоговых документов 



Расширенные параметры заявки
Раздел «Свойства для выгрузки ФИС ФРДО» 

заполняется при использовании шаблона выгрузки для ФИС ФРДО

Данные для заполнения полей зависят от каждого конкретного курса



Расширенные параметры заявки
Автоматический перенос настроек из курса в заявку выполняется, если заполнены разделы «Процесс 

обучения», «Документы», «ФИС ФРДО», «Реестр обученных ОТ» в карточке курса



Расширенные параметры заявки

Поле «Примечания для персонала» 

доступно для просмотра только персоналу СДО



Создание заявки 
с помощью группы 

слушателей



Создание заявки из группы слушателей

Главное преимущество 
использования группы слушателей – 

возможность объединять в группу 
слушателей разных контрагентов и 

«одним» кликом формировать 
несколько заявок (по количеству 
контрагентов) по одному курсу



Создание заявки из группы слушателей

Управление пользователями/Группы слушателей



Создание заявки из группы слушателей

Создание группы слушателей

1. Нажать «Создать группу слушателей» 

в правом нижнем углу



Создание заявки из группы слушателей

Создание группы слушателей

2. Заполнить предлагаемые поля



Создание заявки из группы слушателей

Создание группы слушателей

3. Для того, чтобы добавить слушателей в группу, 
необходимо выбрать контрагента и с помощью знака 

«+» перенести слушателя в правую часть таблицы



Создание заявки из группы слушателей

Создание группы слушателей

4. Если необходимо добавить в группу слушателей 
другого контрагента, необходимо очистить поле 
«Контрагент» с помощью знака     и осуществить 

действия из пункта 3 заново



Создание заявки из группы слушателей

Создание группы слушателей

5. После добавления всех нужных слушателей 

в правую часть таблицы - нажать кнопку «Создать группу 
слушателей»



Создание заявки из группы слушателей

Создание заявок из группы слушателей

1. В нижней части заявки нажать

2. Выбрать курс обучения и заполнить предлагаемые поля

3. Нажать кнопку  



Создание заявки из группы слушателей

Создание заявок из группы слушателей

СДО автоматически создаст отдельные заявки для 
каждого контрагента по выбранному курсу



Создание заявки из группы слушателей

Массовая рассылка доступов к СДО из группы слушателей



Проверка правильности заполнения заявки

Эта функция позволяет проверить наличие дублей по обучению для слушателей

При проверке СДО анализирует:

• Добавлены ли в заявку слушатели;

• Если слушатели добавлены, нет ли среди них таких слушателей, которые уже 
включены в другую заявку со статусом «Идет обучение» по такому же курсу. 

Результатом проверки будет являться окно с предупреждениями и ошибками. 



Проверка правильности заполнения заявки

• на странице создания/редактирования заявки 

Заявку можно проверить с помощью кнопки



Проверка правильности заполнения заявки

• на странице просмотра заявки в статусах «Не обработана», «Принята 
в работу», «Ожидание оплаты»



СТАТУС ОБУЧЕНИЯ



Статус обучения
позволяет отслеживать процесс обучения слушателя



Статус обучения
отображает даты изучения уроков, все попытки прохождения тестирований и выполнения 

практических заданий 



Статус обучения
дает возможность открывать и закрывать сессии обучения



Статус обучения

Открытие учебной сессии позволяет открыть 
преждевременно закрытую сессию слушателя. 

Закрытие учебной сессии позволяет преждевременно 
закрыть сессию слушателя, если:

• в курсе стоит настройка «Запретить завершение программ 
обучения по данному курсу»;

• им пройдены все обязательные тестирования  или 
практические задания.



ЖУРНАЛ УСПЕВАЕМОСТИ 



Журнал успеваемости

Журнал успеваемости может иметь вид таблицы или списка. 

• Чтобы перейти на конкретный шаг учебной сессии, нажмите на соответствующую ячейку в 
журнале успеваемости.

• Чтобы увидеть даты успешного прохождения проверок знаний пользователей, воспользуйтесь 
параметром «Показать даты уроков»;

• Чтобы создать печатную версию результатов обучения, воспользуйтесь кнопками 

Хранит информацию об обучении всех слушателей по заявке



КЛОНИРОВАНИЕ ЗАЯВКИ



Клонирование заявки
При клонировании заявки СДО создаст заявку со статусом «Не обработана» с таким же курсом, 

слушателями и основными свойствами. Документы, связанные с заявкой, не клонируются. 

Скопировать в новую заявку можно:

• настройки обучения;

• настройки итоговых документов;

• свойства для выгрузки в ФИС ФРДО.



УДАЛЕНИЕ ЗАЯВКИ



Удаление заявки в случае, если по ней не было обучения

в коробочной версии

Перевести заявку в 
статус «Принята в 
работу» или «Не 

обработана» и нажать в 
правом нижнем углу 

карточки заявки кнопку  

при тарифе «Профит»

Перевести заявку в статус «Принята 
в работу» или «Не обработана» и 

нажать в правом нижнем углу 
карточки заявки кнопку*  

* Возможно только с том случае, 
если заявка не переводилась в 

статус «Идёт обучение»



Удаление заявки в случае, если по заявке было обучение 

в коробочной версии

1. Перевести заявку в статус «Принята в 
работу» или «Не обработана» 

2. Открыть статус обучения 

3. Удалить программу обучения 

4. Нажать в правом нижнем углу карточки 
заявки кнопку  

при тарифе «Профит»

невозможно 



Как восстановить удаленную заявку

Удаленная заявка хранится в СДО еще 30 дней для восстановления. 

1. Через раздел «Управление заявками» перейти в подраздел «Заявки»

2. На странице «Заявки» нажать кнопку

3. Выставить параметр «Только удаленные» и нажать кнопку

4. Выбрать нужную заявку галочкой 

5. В появившемся поле выбрать 



ЖУРНАЛ СОБЫТИЙ 
ПО ЗАЯВКЕ



Журнал событий по заявке

хранит в себе краткую информацию о том, кто и когда ее изменял



Как перенести заявки в один файл

в формате CSV, который открывается в MS Excel, LibreOffice Calc, OpenOffice Calc

1. Перейти в раздел Управление заказами/Заявки;

2. Нажать кнопку         в правом нижнем углу страницы;

3. Выбрать формат CSV;

4. В диалоговом окне выбрать место сохранения файла на локальном компьютере и нажать 
кнопку «Сохранить». 



Как распечатать список заявок
отфильтровав их по требуемым параметрам

1. Перейти в раздел Управление заказами/Заявки;

2. Отфильтровать заявки по нужным параметрам;

3. Нажать кнопку         в правом нижнем углу страницы;

4. Выбрать пункт «Базовый шаблон»;

5. В новом окне нажать правой кнопкой мыши на таблицу и выбрать пункт «Печать».



МАССОВЫЕ ДЕЙСТВИЯ 
С ЗАЯВКАМИ



Массовые действия с заявками

1. Экспорт заявок

2. Редактирование заявок

3. Удаление заявок

4. Восстановление заявок

При выборе параметра «Все заявки» на странице с заявками будут 
отмечены заявки только текущей страницы.



Массовый экспорт заявок

1. Перейти к списку заявок;

2. Выбрать галочками интересующие заявки или 
воспользоваться параметром «Все заявки»;

3. Нажать на пункт «Обработать выбранное»;

4. Выбрать пункт 

5. Выбрать формат файла и шаблон 

6. Нажать кнопку 



Массовое изменение основных свойств заявки

1. Перейти к списку заявок;

2. Выбрать галочками интересующие заявки или 
воспользоваться параметром «Все заявки»;

3. Нажать на пункт «Обработать выбранное»;

4. Выбрать пункт «Редактировать заявки»;

5. Изменить значение заявок;

6. Нажать кнопку 



Кто и что может изменить в заявке?
Что/Кто Контрагент Агент Менеджер Администратор

UUID +

Вендора + +

Слушателя + + + +

Контрагента + + +

Агента + +

Преподавателя + +

Менеджера +

Номера, даты + + +

Статус + +

Способ оплаты + +

Примечания + +

Количество часов + +

Тип курса + +

Типы удостоверений + +

Настройки обучения + +

Цену/сумму обучения, комиссию агента + +



Массовое удаление заявок

1. Перейти к списку заявок;

2. Выбрать галочками интересующие заявки или 
воспользоваться параметром «Все заявки»;

3. Нажать на пункт «Обработать выбранное»;

4. Выбрать пункт «Удалить заявки»;

5. Подтвердить действие, включив параметр 

6. Нажать кнопку 



Массовое восстановление заявок

1. Перейти к списку заявок;

2. Отфильтровать заявки по параметру «Только удаленные»;

3. Выбрать галочками интересующие заявки или 
воспользоваться параметром «Все заявки»;

4. Нажать «Обработать выбранное»;

5. Выбрать пункт 

6. Подтвердить действие, выбрав параметр

7. Нажать кнопку 


