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Термины и определения

Администратор - представитель организации заказчика, на которого возложены функции 
назначения пользователям курсов подготовки в системе подготовки «ШГИ».

Обучающийся - пользователь, которому необходимо пройти подготовку к успешной аттестации в 
Едином портале тестирования Ростехнадзора.

Личный кабинет - это персональная страница на сайте, доступ к которой есть только у одного 
пользователя. Он может войти туда с любого устройства с помощью логина и пароля.



Логин и пароль

После заключения договора наш менеджер направил Вам логин и пароль

Это Ваш логин и 
пароль к платформе 
подготовки

Это ссылка для входа 
в кабинет 
Администратора



Вход в личный кабинет 
Администратора (вариант 1)

Перейти по ссылке из письма

Это ссылка для входа 
в кабинет 
Администратора



Вход в личный кабинет 
Администратора (вариант 2)

1. Ввести в адресной строке браузера: 
new.sdo-vot.ru

2. Нажать кнопку “Войти”



Вход в личный кабинет 
Администратора

Ввести логин и 
пароль

Нажать кнопку 
«Войти»



О личном кабинете 
Администратора



О личном кабинете 
Администратора

1. Добавить пользователя и назначить 
ему курс подготовки

2. Направить приглашение к 
подготовке на электронную почту 
пользователя

3. Скачать отчет об использованных 
подписках и контролировать остаток 
подписок

4. Контролировать динамику 
подготовки и успеваемость

В личном кабинете Администратора Вы сможете:



Как добавить пользователя и 
назначить ему курс подготовки

А. Нажать кнопку 
«Добавить пользователя»

Б. Заполнить данные 
пользователя, нажать 
кнопку «Создать»

Нужно указать настоящую почту 
обучающегося – на нее придет 
приглашение к подготовке.



Как добавить пользователя и 
назначить ему курс подготовки

После нажатия кнопки «Создать» вы окажетесь на странице с выбором списка курсов.

В. Выберите один из доступных вам курсов и нажмите ЗАПИСАТЬ.



Как добавить пользователя и 
назначить ему курс подготовки

Вы увидите окошко с подтверждением записи и кнопками навигации.

Г. Вы можете записать пользователя еще на один курс или перейти к активации выбранных курсов.

Чтобы отменить Запись на курс, 
вам необходимо перейти на 
страницу со списком курсов 
ученика и нажать иконку 



Как добавить пользователя и 
назначить ему курс подготовки

Д. Для активации курса перейдите на страницу со списком курсов Пользователя.

Пройдите по кнопке Перейти к 
активации

Нажмите на иконку Курсы напротив нужного 
пользователя в списке пользователейИЛИ



Как добавить пользователя и 
назначить ему курс подготовки

Е. На странице со списком курсов - выберите курсы, которые вы хотите активировать 
(постановкой галочки напротив нужного курса)



Как добавить пользователя и 
назначить ему курс подготовки

При установке Активации вы увидите предупреждение о списании Подписки

Вы увидите сообщение об удачной или неудачной активации



Список пользователей

На странице со списком пользователей вы можете управлять курсами и пользователями вашей 
организации.



Список пользователей

Перейти на страницу со списком курсов пользователя

Активировать/деактивировать пользователя (неактивный пользователь не сможет 
пользоваться платформой)

Отправить пароль на электронную почту пользователя

Редактировать данные пользователя

В верхней части страницы расположено окно Поиска - вы можете ввести фамилию сотрудника и 
быстро найти его в списке.



Список пользователей (массовые 
действия)

Для совершения групповых действий с пользователями, выберите нужных пользователей в 
списке слева с помощью установки галочки.



Список пользователей (массовые 
действия)

Кнопка Выгрузить пароли позволяет создать файл (формат xls), в котором 
содержатся данные пользователей (ФИО, логин, пароль, организация).

При нажатии кнопки Отправить пароли, на электронные почты 
пользователей из списка отправляются данные для входа на платформу.

Кнопка Отчет по группе пользователей создает файл (формат 
doc) со списком пользователей и их курсов.

При нажатии на кнопку пользователь отправляется в Архив (пропадает со 
страницы Пользователи, теряет доступ к системе).



Архив пользователей

На данной странице вы можете вернуть пользователя в список активных. При этом статус 
активности вернется в прежнее состояние, пользователю будут доступны прежние данные 
для входа и ранее активированные курсы.



Статистика ученика

Чтобы посмотреть статистику ученика по курсу: зайдите в список курсов ученика и нажмите 
“Статистика по курсу” напротив нужного курса.



Подписки

На данной странице вы видите статистические данные по расходу подписок вашей организации. 
Для смены периода просмотра статистики - поменяйте даты и нажмите кнопку Сформировать 
отчет.

Вы можете скачать 
отчет в формате xls. 
Для этого нажмите 
Скачать.



УДАЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ!
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