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1.  Доступ в Кабинет предприятия. Внутреннее обучение


Доступ направляется на почту ответственному лицу — организатору обучения

Содержание


также в онлайн чате

https://courson.ru/


1.2  Доступ в Кабинет предприятия. Обучение в УЦ 


В письме — ваш логин, пароль и большая красная 
кнопка, ведущая в Кабинет предприятия.

 Ранее вы сообщили нам адрес эл.почты — 
на него и должно прийти письмо с данными 
для входа в Кабинет.

Введите в соответствующие поля:  
имя, фамилию, телефон.

 После указания логина и пароля 
остается только завершить регистрацию.

Содержание


https://courson.ru/


1.3  Доступ в Кабинет предприятия. Обучение в УЦ. Новый ответственный за обучение.

Если по заявке на обучения назначен новый 
организатор со стороны компании-заказчика, то 
по умолчанию у него нет доступа в Кабинет 
предприятия. Технический специалист Courson 
открывает доступ только после верификации. 
Напишите в онлайн-чат поддержки Courson — 
операторы помогут решить вопрос.


Содержание


https://courson.ru/


1.4  Восстановление пароля


Если пароль утерян или забыт,  
то его можно восстановить по эл. почте, 
которая была указана при регистрации.



Содержание


https://courson.ru/


2.  Разделы Кабинета предприятия


Статистика по сотрудникам 

в программах обучения.

Главная
Добавление сотрудников, комиссии 
и инструктирующих. Формирование групп 
уведомлений. Создание отчёта. Отправка 
уведомлений отстающим сотрудникам.

Организация

Сканы документов по СУОТ, ОПР.

Охрана труда
Курсы личностного развития 

из каталога Courson.

Курсы

Назначение тренажеров.

Тренажеры
Нормативно-правовая документация. 
Инструкции по работе в личных 
кабинетах.

База знаний
Управление внутренним обучением. 
Реестры протоколов и журналов.

Внутреннее обучение

Образовательные программы 
с выдачей документа  
установленного образца.

Обучение в УЦ

Содержание


https://courson.ru/


3.  Раздел «Главная»

Содержание


Статистика по сотрудникам в программах обучения. На странице 
отображаются несколько информационных блоков.

У каждого блока есть поле с подсказкой. Наведя на него курсор, можно просмотреть 
подробную информацию по каждому информационному блоку.

https://courson.ru/


4.  Раздел «Организация»

Содержание


 Сотрудники — список ваших сотруднико

 Комиссии — реестр комиссий и инструктирующи

 Группы уведомлений — настройка уведомлений для отправки доступов сотрудника

 Отчёты — формирование отчетов по обучени

 Отстающие — отправка повторных уведомлений о назначенном обучени

 Реестр должностей — добавление или редактирование должностей сотруднико

 Реестр подразделений — добавление или редактирование организационной структуру

https://courson.ru/


4.1  Реестр Сотрудников


Перед вами список сотрудников.


По умолчанию в нем отображаются все, кто зачислен на обучение 
в Учебный центр. Если таких нет, то список будет пуст.

Содержание


https://courson.ru/


4.1.1.  Добавление сотрудников


Содержание


Чтобы добавить сотрудников, необходимо:

1. Перейти в подраздел «Сотрудники» и нажать 
на кнопку «Импорт сотрудников» 2. Скачать шаблон добавления, указать 

информацию о сотрудниках

3. Нажать на кнопку «Загрузить шаблон»

https://courson.ru/


4.1.2.  Профиль сотрудника


В разделе можно делать

 Менять данные — email, название  
должности, подразделение, тип должност

 Добавить вторую должность сотрудник

 Отправить по email или копировать  
данные для вход

 Отслеживать сроки действия документо

 Отслеживать текущий прогресс обучени

 Добавить документы об ранее 
пройденном обучени

 Добавить группу электробезопасности


Содержание


https://courson.ru/


4.2  Добавление комиссии предприятия

Обязательное условие — один председатель / заместитель 
председателя и минимум два члена комиссии.


* члены комиссии должны быть добавлены в список сотрудников.

Содержание


Что можно сделать с созданной комиссией

 редактировать  удалить

После формирования протокола с выбранной комиссией 
удалить или изменить ее не получится.

https://courson.ru/


4.3  Добавление Инструктирующего

В разделе «Комиссии» можно добавить инструктирующего / инструктирующих. После при формировании 
журнала можно будет выбрать добавленных инструктирующих.

Содержание


https://courson.ru/


4.4  Группы уведомлений


Для каких случаев:  У сотрудника нет почты   Нескольким сотрудникам необходимо закрепить один email

1. Выбрать раздел «Организация»

2. Выбрать подраздел 
«Группы уведомлений»

Чтобы воспользоваться данной функцией, вам необходимо:

3. Создать группу

4. Заполнить все поля, выбрать 
сотрудников и создать группу

Содержание


https://courson.ru/


4.5  Отчеты


Отслеживание прогресса обучения сотрудников по назначенным программам. Прогресс можно 
отслеживать как по программам внутреннего обучения, так и по обучению в учебном центре. 
После формирования отчёта нужно нажать на кнопку «Перезагрузить статус отчёта».                    
Отчёт сформирован — его можно скачать.

ОтчетыОтчеты

Содержание


https://courson.ru/


4.6  Отстающие


С помощью подраздела «Отстающие» Вы сможете отслеживать, кто из сотрудников 
не проходит назначенное обучение.

Содержание


https://courson.ru/


4.7  Реестр должностей


В нем Вы сможете добавить необходимые должности и указать их при добавлении 
сотрудников (или же указать уже у добавленного сотрудника). 

Содержание


https://courson.ru/


4.8  Реестр подразделений

В этом подразделе у вас есть возможность распределять сотрудников в соответствии 
с организационной структурой предприятия для того, чтобы было удобнее администрировать обучение.

Содержание


https://courson.ru/


5.  Раздел «Обучение в УЦ»


Содержание


 Заказы — здесь находятся все заказы в рамках взаимодействия с Учебным центро

 Статистика активного обучения — прогресс по обучению активных групп в У

 Создание заявки — создайте онлайн-заявку на обучение в УЦ

https://courson.ru/


5.1  Заказы


Содержание


Поиск нужной программы

 По названию программы обучения /  
номеру договора или заявк

 По ФИО сотрудник
 По формату обучени
 По статусу оплат
 По группе обучения



Нажмите «Посмотреть» рядом с названием 
программы, если нужно разослать доступы 
сотрудникам или проверить успеваемость.


https://courson.ru/


5.1.1  Отправка доступов сотрудникам


1. 3.

2. 4.

Сотруднику на почту


1.1. С корпоративной почты 
учебного центра


1.2. С вашей личной почты



Нескольким 
сотрудникам сразу


Сотруднику  
без адреса эл. почты

На почту  
организатора

Содержание


https://courson.ru/


Нажмите на кнопку «Отправить», далее 
введите электронные адреса сотрудников

Добавленный email закрепляется за сотрудником, 
повторно его вводить не придется


5.1.2  Отправка доступов с почты учебного центра

Содержание


https://courson.ru/


При первичном обучении сотрудник 
получает письмо с логином и паролем  
от своего личного кабинета.


При повторном обучении приходит 
сообщение о зачислении на обучение. 
Можно сразу начинать учиться.


Содержание


5.1.3  Отправка доступов сотрудникам с почты учебного центра


https://courson.ru/


Есть возможность отправить доступы для всех сотрудников себе на почту, 
а затем разослать индивидуально.



5.1.4 Отправка доступов сотрудникам c вашей личной почты


Содержание


https://courson.ru/


Чтобы сотрудник мог начать учиться, нужно скопировать и отправить ему 
с паролем или ссылки на учебные материалы.


Необходимо скопировать ссылку одним нажатием и отправить 
сотруднику напрямую, например, в мессенджер.



5.1.5  Отправка доступов сотруднику без адреса эл.почты

Содержание


https://courson.ru/


5.1.6  Массовая отправка доступов


Можно скачать данные для входа в виде Excel-файла.  
Внутри — список зачисленных сотрудников с логинами и паролями.


Можно выгрузить файл со ссылками на учебные материалы для всех сотрудников.  
Документ можно добавить в email-рассылку или мгновенно отправить в мессенджер.



Содержание


https://courson.ru/


5.2  Итоговые документы


Когда сотрудник успешно прошел программу, по завершении обучения  
появляется возможность скачать итоговый документ.


Это может быть скан-копия удостоверения, диплома, свидетельства.


Содержание


https://courson.ru/


Сообщить о потребности в обучении 
можно через Кабинет предприятия

Нужно составить заявку: выбрать область 
обучения, формат и сотрудников

5.3  Создание заявки

Содержание


Ваш менеджер свяжется с вами 
в ближайшее время

https://courson.ru/


6.  Раздел «Внутреннее обучение»

Содержание


 Рекомендации обучения — рекомендации по назначению обучения новым сотрудника

 Настройка наборов обучения — формирование наборов программ обучени

 Назначение обучения — распределение программ между сотрудникам

 Группы обучения — отслеживание прогресса по группам обучения и формирование протоколо

 Реестр протоколов — все сформированные протокол

 Реестр журналов — все сформированные журналы

https://courson.ru/


6.1  Раздел «Рекомендации обучения»

Содержание


Мы реализовали возможность еще быстрее назначать обучение в Кабинете предприятия 
новым сотрудникам. Если при импорте сотрудников поле «дата приема» на работу 
заполнено, то в разделе «Рекомендации обучения» система подскажет, кому из новых 
сотрудников и какие программы нужно назначить - достаточно нажать на 1 кнопку

Подробнее об этом Вы сможете прочитать в инструкции

https://courson.ru/
https://courson.ru/knowledge/documents/how-to-schedule-initial-training-through-the-training-recommendations-subsection


6.2  Настройка наборов программ


1. При назначении внутреннего обучения мы 
рекомендуем пользоваться наборами обучения

2. Составьте свой набор  
или воспользуйтесь рекомендуемыми

3. Укажите должности, для которых создается 
набор обучения. Выберите программы обучения.

Содержание


https://courson.ru/


6.2  Настройка наборов программ

Содержание


При создании набора обучения Вы можете указать настройку Автозаполнения протокола 
и указать предзначения по дням открытия доступа к обучению и его продолжительности

1. При выборе комиссии она автоматически 
будет указываться при формировании 
протокола. Это сократит время 
на формирование протокола комиссии.

2. Ранее, при назначении нескольких программ 
обучения, необходимо было задавать даты 
начала и завершения на каждой программе. 

Мы упростили процесс, чтобы на это уходило 
меньше времени. Теперь достаточно 1 раз 
выполнить настройку набора обучения.

https://courson.ru/


6.3  Настройка наборов программ. Автоназначение обучения.

Содержание


При создании набора обучения Вы можете указать настройки автоназначения обучения

https://courson.ru/


1. Отфильтруйте сотрудников,  
которым хотите назначить 
обучение, и проставьте 
галочки напротив имён

Для того, чтобы назначить обучение:

2. Нажмите 
на «Назначить 
набор обучения»

Содержание


6.4  Назначение обучения

3. Задайте название группы сотрудников и укажите 
даты обучения по каждой программе. Даты доступа 
к тестированию можно указать отдельной датой.

https://courson.ru/


Также можно указать процент прохождения онлайн-курса для открытия доступа к тестированию. 
Для этого обратитесь к нам в чат или к вашему аккаунт-менеджеру.

Содержание


6.4  Назначение обучения

https://courson.ru/


Если у сотрудника отсутствует электронная почта,  
то можно отправить его данные на свой email


Содержание


6.4  Назначение обучения

https://courson.ru/


6.5  Группы обучения


В разделе можно отслеживать прогресс обучения, формировать протоколы

Содержание


https://courson.ru/


Воспользуйтесь 
фильтрами, чтобы найти 
группу сотрудников. 

1. Разверните группу — 
по каждому сотруднику 
виден прогресс по курсу 
и статус итогового 
тестирования.

2. Нажмите на тест, чтобы увидеть 
детально статистику по тесту.3.

Содержание


6.5  Группы обучения


https://courson.ru/


6.5  Группы обучения


У каждой группы обучения также есть дополнительные настройки:

Содержание


Вы можете указать очное обучение1.
Скомбинировать несколько групп для 
формирования единого протокола2.

Объединить несколько групп (Объединить группы 
можно только с одинаковыми программами 
обучения и датами доступа к обучению)

3.

https://courson.ru/


6.5  Группы обучения


Содержание


Отменить назначенное 
обучение5. Архивировать 

группу обучения6.Добавить слушателей в уже 
созданную группу4.

https://courson.ru/


Протокол по Охране труда


Для формирования протокола найдите группу сотрудников и нажмите 
«Создать». Протокол комиссии — групповой

Содержание


6.6  Формирование протокола по охране труда

https://courson.ru/


Содержание


6.6  Формирование протокола по охране труда

В окне необходимо 
заполнить поля:1. Выберете сотрудников и нажмите 

«Сформировать» и далее «Скачать»2.

https://courson.ru/


6.7  Формирование протокола по электробезопасности


Протокол по Электробезопасности


Для формирования протокола найдите и разверните группу 
сотрудников. Напротив каждого ФИО нажмите «Создать»

Протокол будет доступен к формированию только в случае успешно сданного теста. 


Протокол комиссии — индивидуальный.

Содержание


https://courson.ru/


В окне необходимо 
заполнить поля:

Содержание


6.7  Формирование протокола по электробезопасности


Если при создании должности 
настроили автозаполнение протокола, 
то данные автоматически будут указаны 
при формировании протокола.

https://courson.ru/


6.8  Автонумерация протоколов

После подключения данной функции поле «Номер 
протокола» будет заполняться автоматически.

Как подключить:

Примеры шаблонов автонумерации

 Программа А: ОТ-А-

 Программа Б: ОТ-Б-

 Программы В: ОТ-В-

 Первая помощь: ОТ-ПП-

 Средства индивидуальной защиты: ОТ-СИЗ-

 Правила работы в электроустановках: ЭЛ-

 Теплоэнергетика: ТГ-№

Для подключения данной функции обратитесь к Вашему 
аккаунт-менеджеру или в наш чат поддержки.

Содержание


https://courson.ru/


В реестре протоколов отображаются все ранее сформированные протоколы комиссии.


Найти протокол можно несколькими способами с помощью панели фильтров. Протокол комиссии можно 
удалить, но только до выгрузки xml-файла в Минтруд.

Чтобы посмотреть ФИО 
включенных в протокол, нужно 
нажать на статус подписания.

6.9  Реестр протоколов


Содержание


https://courson.ru/


Чтобы в журнал добавлялись записи о пройденном инструктаже, 
перед назначением обучения его необходимо создать

1.

2.

3.

Содержание


6.10  Реестр журналов


Журнал по умолчанию создан. Чтобы записи о прохождении 
обучения добавлялись в журнал, итоговое тестирование 
по программе должно быть успешно пройдено.

https://courson.ru/


Активный журнал по одному направлению может 
быть только один. Журнал можно архивировать 
и переводить в активный статус

Перед скачиваем журнала необходимо заполнить 
требуемые поля. Нажмите на Журнал, а затем 
отредактируйте каждую запись

Содержание


6.10  Реестр журналов


https://courson.ru/


Данные в Минтруд нужно передавать только по этим программам обучения охраны труда:

6.11  Обмен данными между Кабинетом предприятия Курсон и личным кабинетом Минтруда.


 Программа обучения и проверки знания требований охраны труда по общим вопросам охраны 
труда и функционирования системы управления охраной труда (программа А

 Программа обучения и проверки знания безопасным методам и приемам выполнения работ 
при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов (программа Б

 Безопасные методы и приемы выполнения работ повышенной опасности (24 программы В)

 Обучение по оказанию первой помощи пострадавши

 Обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты


Чтобы передать данные, сформируйте протокол комиссии 

и убедитесь, что на профиле каждого сотрудника, включенного 
в протокол, указано отчество, должность и СНИЛС.

Содержание


https://courson.ru/


 Укажите ApiKe

 Нажмите «Минтруд

 Установите плагин «КриптоПро»

 Нажмите «Внести в реестр

 Создайте набор записей и подпишите его эл. подпись

 Синхронизируйте протокол

Содержание


6.11  Обмен данными между Кабинетом предприятия Курсон и личным кабинетом Минтруда.


Подробнее об этом вы сможете прочитать в инструкции

https://courson.ru/
https://courson.ru/knowledge/documents/new-instructions-for-data-exchange-between-the-ministry-of-labor-and-%d1%81ourson


После приобретения функционала 
электронных подписей вам будет доступно 
подписание протоколов и журналов

6.12  Электронные подписи


 ЧАК — подписывает протокол УНЭП (усиленной 
неквалифицированной электронной подписью), 
сотрудники — ПЭП (простой электронной подписью).

 Выпуск подписи должны осуществлять только ЧАК. 
Сотрудникам выпускать подпись НЕ требуется.

 Чтобы выпустить УНЭП, ЧАК должны иметь 
подтвержденную учетную запись на портале Госуслуг. 
Подробная инструкция по выпуску и подписанию 
хранится в базе знаний. Перейдите, пожалуйста, в нее 
через раздел «Полезная информация».

Подписание будет доступно, если в протокол 
будет импортирован регистрационный номер 
из личного кабинета Минтруда.

Содержание


https://courson.ru/


7.  Раздел «Тренажеры»


В разделе можно распределить доступы к тренажеру 

и отслеживать статистику прохождения 

Содержание


https://courson.ru/


8.  Раздел «База знаний»


В разделе хранятся все 
необходимые документы для 
организации внутреннего 
обучения

Содержание


https://courson.ru/


9.  Раздел «Охрана труда»


При покупке услуг СУОТ и ОПР передача документов осуществляется через Кабинет предприятия


Содержание


https://courson.ru/


10.  Раздел «Курсы»


Отслеживайте прогресс обучения по приобретенным курсам из каталога Courson

Содержание


https://courson.ru/


11.  Уведомления


Уведомления — способ информировать о важном

1.

2.

Уведомления об обучении. 
Напоминания о том,  
что сотрудникам  
скоро необходимо  
продлить обучение.


Новости и обновления. 
Чтобы держать вас  
в курсе развития системы  
и лучше информировать  
об изменениях системы.


Содержание


https://courson.ru/


В случае возникновения 
вопросов можно обращаться 

в онлайн-чат поддержки


12.  Онлайн-чат поддержки


Содержание


https://courson.ru/

