
Инструкция по работе 
СДО ПРОФ



С чего начать работу?
´ Зайти в Настройки УЦ и заполнить все данные учебного заведения. 



´ Вкладку Настройки документов пропускаем, ее настроим Мы под ваши шаблоны 
протоколов, приказов, выписок и удостоверений.

Настройки УЦ



Настройки УЦ
´ Настройка групп

´ Период доступа к материалам – период, в течение которого вашим слушателям после завершения 
обучения будут доступен лекционный и методический материал (экзамены будут недоступны).

´ Вывод курсов во вкладке группы – в списке групп, напротив каждой группы, будет 
выводиться направление обучения, либо курс - как вам удобнее.



´ Сообщение о сдаче – Уведомления о сдаче 
экзаменов будут приходить в систему либо 
на указанный вами email.

´ Личный кабинет контрагента – У вашего 
контрагента (организации) открывается свой 
личный кабинет, который вы можете 
брендировать (подгрузить логотип, выбрать 
цветовую схему). Для того, чтобы личный 
кабинет был доступен вашему контрагенту, в 
его данных должно быть обязательно 
заполнено поле email. Тогда ему на почту 
придет приветствие от вашего УЦ с 
логином, паролем и ссылкой для входа. 
Функционал кабинета: организация, которая 
обучается у вас, сможет видеть списки всех 
своих групп, результаты сдачи экзаменов 
своих работников, новости вашего УЦ. Из 
кабинета можно также подать заявку на 
обучение. Редактирование внешнего вида 
личного кабинета для каждого контрагента 
производится из левого меню, пункт 
Контрагенты.

Настройки УЦ



´ Добавление курсов 

´ всем слушателям - при добавлении новых курсов в группу данные курсы будут привязаны ко всем 
слушателям, которые входят в группу, автоматически. 

´ отдельным слушателям - при добавлении нового курса в группу, необходимо привязать слушателей к новым 
курсам вручную.

´ Отправка доступов - при добавлении нового слушателя происходит отправка пароля для доступа к 
личному кабинету ему на email (если он указан).

´ Дублирование доступов – иногда слушатель уверяет, что не получал доступы. Если указать в этом 
поле свой технический email, то можно проверить, когда слушателю были отправлены доступы.

´ Подпись письма – будет подставляться в конце всех писем, которые приходят слушателям от 
имени вашего УЦ.

Настройки УЦ



´ Настройка прав пользователей
´ В системе есть 3 группы доступов: Методисты, Преподаватели и Менеджеры. В этой вкладке вы 

настраиваете права доступа каждой из этих групп к функционалу системы.

Настройки УЦ



´ Настройка сделок
´ В системе есть модуль ведения клиентов. На этой вкладке необходимо добавить поочередно все 

этапы, которые вы хотите отслеживать в процессе ведения вашего клиента. Например: 

Настройки УЦ



´ ЧЛЕНЫ КОМИССИИ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА – Этот список людей будет фигурировать во всех 
формируемых документах (протоколах, приказах, выписках и т.д.). В него необходимо добавить 
всех, кто может фигурировать в документах.

Настройки УЦ



´ Переключаемся в пункт левого меню Пользователи. 

Сверху есть 3 дополнительные вкладки. В этих вкладках добавляются сотрудники вашего УЦ. При 
добавлении указывайте их личные email, так как система каждому сотруднику выдает личный логин и 
пароль для работы.

Добавление сотрудников вашего УЦ



´ Вам пришла заявка на обучение от некой ООО «Супер Продакшн»

´ Переходим в пункт левого меню Контрагенты, нажимаем кнопку Добавить, вставляем ИНН и 
нажимаем кнопку Найти.

´ Система обращается к внешней базе данных DDATA и сама заполняет все поля, которые смогла 
найти. Это экономит ваше время.

Алгоритм работы в системе



´ Далее дозаполняем поля email, телефон и банковские реквизиты. Нажимаем Сохранить.

Контрагенты



´ Если заявка пришла от частного лица, на этой же вкладке выбираем ч/лицо и заполняем нужные 
поля. 

Контрагенты



´ Далее переключаемся пункт левого меню Группы, пишем название группы и нажимаем кнопку 
Создать.

´ В появившемся окне выбираем период обучения группы, дату сдачи экзамена.

Группы



´ Следующим шагом выбираем курс, доступный группе обучения и нажимаем Сохранить. 

Группы



´ Переходим в пункт левого меню Пользователи. Форма имеет такой вид:

Пользователи



´ Чтобы создать нового пользователя, нажимаем кнопку Добавить. Заполняем данные и нажимаем 
Сохранить. Если вы загрузите фото слушателя, система сможет его вставлять в итоговые 
документы по группе.

Пользователи

´ Также есть дополнительные поля по слушателям, их используют для ФИСФРДО и для 
нестандартных документов.



´ Импорт группы из файла – Нажимаем в меню Пользователи кнопку Добавить à кнопку 
Импорт группы из файла à Скачать шаблон для импорта. В группу можно загружать 
слушателей списком из этого файла шаблона. Многие его используют вместо формы заявки, так как 
очень удобно сформировать группу с 30 слушателями за 20 секунд, руками заполнять ничего не 
придётся.

´ Все поля в шаблоне заполнять необязательно, для нормальной работы достаточно указать ФИО, 
Пол, Должность, email (система сама вышлет доступы слушателям).

Пользователи



´ Сдали или нет слушатели все экзамены, можно проследить на вкладке Группы. 

´ Число в скобках означает количество сдавших.  Нажимаем на кнопку Документы и выбираем, что 
нужно сформировать.

Формирование документов



´ В системе есть два типа курсов:

´ Направление обучения, например «рабочие профессии»

´ Курс обучения, например «Стропальщик»

Выбор направления обучения нового курса находится перед полем название курса

Создание курсов



´ Мы создаём направление обучения «Рабочка» и курс «Стропальщики»

´ Курс появился в папке «Рабочка». Красные индикаторы говорят о наполненности курса 
материалами обучения, в нашем случае курс пустой полностью.

´ Для наполнения курса материалами нажимаем кнопку Редактировать справа в строке курса.

Создание курсов



´ В появившемся окне необходимо заполнить количество часов и период переаттестации (ПП). 
Если периода нет, то ставим 99999999.

Наполнение Курса



´ Учебный план необходим для автоматического заполнения журналов и некоторых страниц 
удостоверений.

´ Весь лекционный материал рекомендуем загружать в формате PDF

Наполнение Курса



´ Аудиолекции загружаются в формате mp3

´ Видеолекции могут быть двух видов: ссылка на YouTube или свой видеофайл

Наполнение Курса



´ Методические материалы - это то, что ваш слушатель должен унести с собой. Всё, что вы сюда 
загрузите, слушатель сможет скачать.

´ Практические задания обычно загружают в формате .docx. Слушатель скачивает файл, в нём 
выполняет задание и загружает файл обратно в систему на проверку преподавателю. 

´ База билетов и тестов - общая база вопросов, из которой будут формироваться экзамены.

´ Экзамены – у нас 2 типа экзамена: билет и тестирование. В билете фиксированное количество 
вопросов, которое выпадет слушателю на экзамене, а в тесте можно сделать выборочные вопросы 
из базы. Например: в тесте 200 вопросов, а слушателю на экзамене выпадет 10 случайных из 200.

Наполнение Курса



´ Вебинар создается и назначается группе, которая есть в системе. Рекомендуется заполнить в 
карточке слушателей поле email, так как система уведомит всех участников письмами о времени и 
организаторе вебинара.
´ Выбираем в левом меню пункт Вебинары.

´ Нажимаем кнопку Добавить.

´ В появившемся окне заполняем все данные предстоящего мероприятия, выбираем группу и курс, для 
которых будет проходить онлайн событие, нажимаем Сохранить.

´ После этого система отправит приглашения с параметрами доступа на email слушателей группы.

Создание Вебинара



´ Для проведения необходим браузер Google Chrome, Windows 7 и выше, интернет не менее 60 
МБ/сек.

´ Минут за 5 до начала вебинара ведущий заходит в административную часть, переходит в левом 
меню на пункт Вебинары, нажимает на название своего вебинара.

´ Откроется новая вкладка, где необходимо выбрать иконку микрофона. Система попросит 
разрешения на доступ к камере и микрофону, необходимо дать разрешение.

´ С левой стороны будет список подключенных слушателей и чат системы. Рекомендуем не включать 
у слушателей микрофоны, задавать вопросы в чате, так как иначе получается балаган.

´ С левой стороны внизу есть кнопка Действия. По клику на неё можно загрузить свою презентацию 
(рекомендуем в PDF).

Проведение Вебинара



´ В нижней части экрана есть панель управления видеопотоком. Здесь можно включить и выключить 
звук и камеру ведущего, включить демонстрацию рабочего стола.

´ С правой стороны расположена панель рисования на слайде презентации.

´ Возможности записи вебинаров на платформе нет, но можем рекомендовать любое стороннее ПО 
для записи рабочего стола, например camtasia studio

Проведение Вебинара



´ Модуль Вебсайт необходим учебным центрам, у которых нет собственного сайта. Это простой 
конструктор готового сайта, который вы можете изменить и наполнить своей информацией. Сайт 
будет доступен по адресу названиеУЦ.cdoprof.ru вместо стандартной формы авторизации 
пользователя.

Ваш вебсайт



´ Этот модуль позволяет вести клиента по вашей воронке продаж и формировать договора на 
обучение. Сделка фактически представляет из себя договор между УЦ и контрагентом на обучение 
указанных студентов на выбранных курсах. Перед созданием сделок сначала необходимо зайти в 
настройки УЦ в пункт сделки и создать статусы воронки. Также предварительно должны быть 
созданы курсы обучения и привязанные к ним группы.

Сделки



´ Создание сделки происходит двумя способами: вручную, либо автоматически, из шаблона, 
присланного контрагентом через форму заявки.

´ Создание вручную – заходим в левом меню в Сделки и нажимаем кнопку добавить. Заполняем поля (обязательные 
тут – наименование контрагента и курс обучения). Нажимаем сохранить.

Сделки



´ Автоматическое создание сделки происходит при одобрении 
заявки, которую присылают контрагенты, пользуясь формой на 
вашем сайте по адресу названиеУЦ.cdoprof.ru. В заявке 
контрагент заполняет свои данные и желаемый курс обучения.

Сделки

´ К заявке контрагент прилагает шаблон, заполненный данными о слушателях.



´ Уведомление о поступлении новой заявки на обучение приходит на ваш email. Поступившие заявки 
можно увидеть на странице Сделки, отдельно по юридическим и физическим лицам.

´ После одобрения заявки (кнопка справа в строке заявки) автоматически создаётся сделка и 
студенты из списка-шаблона регистрируются в системе как пользователи.

´ Для заявок физических лиц шаблон не предусмотрен, все необходимые данные заполняются прямо 
в форме заявки. После одобрения заявки физического лица, оно регистрируется в системе как 
контрагент и пользователь (слушатель) одновременно.

Сделки



´ В сделках можно обрабатывать и группы слушателей. Включение в сделку слушателей группы 
позволяет в дальнейшем формировать договора на обучение прямо из сделки. Группу в сделку 
можно включить из файла-шаблона, приложенного контрагентом к заявке. Можно также 
присоединить файл-шаблон и прямо в сделке, вручную, указав группу, в которую следует зачислить 
слушателей.

Сделки



´ Далее ведем клиента по воронке простым перетягиванием сделки по статусам.

Сделки



Телефония

´ Для начала использования модуля телефония Вам необходимо 
зарегистрироваться и настроить ВАТС Мегафон. 

´ В настройках АТС в тариф включите:

´ Запись звонков
´ Интеграция с CRM

https://vats.megafon.ru/


Телефония



Телефония

´ Далее в правом верхнем углу нажмите на Интеграция с CRM, 
выбираем самый последний пункт Интеграция с вашей CRM

´ Заполняем поле Имя вашей CRM - CDO PROF
´ Адрес вашей CRM - пишем адрес 

https://название.cdoprof.ru/admin/megafon.php
´ Ключ для авторизации в вашей CRM – находиться в настройках УЦ в 
разделе Настройки телефонии, возьмите значение от туда и вставьте в 
личном кабинете мегафона.

´ Скопируйте значение Адрес Облачной АТС и вставьте его в настройках 
УЦ в разделе Настройки телефонии

´ Скопируйте значение Ключ для авторизации в Облачной АТС и вставьте 
его в настройках УЦ в разделе Настройки телефонии



Телефония
´ Все это должно выглядеть в АТС МЕГАФОНА примерно так



Телефония
´ Все это должно выглядеть в в настройках УЦ в разделе Настройки 
телефонии примерно так



Рассылки
´ Рассылки в системе интегрируются с сервисом sendpulse.com.

´ Регистрируетесь в сервисе по ссылке, заходите в раздел Настройки 
аккаунта, вкладка API, включаете его и нажимаете сохранить.

´ У вас появится ID: и Secret:, их вставляете в настройках УЦ в системе в 
раздела настройки рассылок, сохраняете.

https://sendpulse.com/ru


Рассылки
´ Перейдите в раздел SMTP на sendpulse и активируйте его, заполнив 
анкету. В анкете укажите что это Ваши клиенты.



Рассылки
´ Заполните анкету пользователя, email обязательно должен быть 
корпоративным.



Рассылки
´ Ждите модерации Вашей заявки. 

´ На бесплатном тарифе у Вас есть 12000 писем в месяц

´ Ограничение 50 писем в час.


