
 Пользовательская документация администратора
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1 Руководство пользователя для администратора

1.1 Регистрация и заполнение информации

При  переходе  с  сайта  в  личный  кабинет  высвечивается  окно  входа  в

личный  кабинет.  Так  как  мы  еще  не  зарегистрированы  нажимаем  внизу  на

надпись: «Зарегестрируйтесь».

Рисунок 1 — Окно входа в личный кабинет
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Рисунок 2 — Окно регистрации в личном кабинете

Заполняем  информацию  для  регистрации  и  нажимаем  на  кнопку

«Зарегистрироваться»

Рисунок 3 — Окно выбора роли

После  основной  регистрации,  нужно  выбрать  регистрацию  в  качестве

юридического лица.
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Затем  надо  будет  заполнить  информацию  о  компании.

Рисунок 4 — Вкладка «Компания»

На вкладке «Главная представлена видео-инструкция по использованию

личного  кабинета,  также  представлена  информация  о  количестве  купленных

тестов (отчетов), количестве выданных тестов.

Рисунок 5 — Вкладка «Главная»

Ниже можно увидеть созданные группы с информацией о выданных и

доступных тестах и курсах.
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Рисунок 6 — Вкладка «Главная»

Далее  представлено  актуальное  тестирование,  которое  проходится

текущим пользователем (Администратором) и ссылки на соцсети.

Рисунок 7 — Вкладка «Главная»

На  странице  FAQ представлены  ответы  на  самые  частые  вопросы

пользователей, которые затрагивают взаимодействие с личным каби6нетом.
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Рисунок 8 — Вкладка «FAQ»

Во вкладке «Текущее тестирование представлено текущее тестирование

администратора,  который он  самолично проходит,  в  зависимости  от  статуса

тестирования информация на этой странице может меняться.

Рисунок 9 — Вкладка «Текущее тестирование»

Во  вкладке  «Аналитика»  представлены  различные  специфические

аналитические  отчеты,  которые  можно  применить,  выбрав  группы,  которые

были созданы администратором.

6



Рисунок 10 — Вкладка «Аналитика»

Во вкладке сотрудники можно увидеть список сотрудников и также зайти в

учетную запись сотрудника, при необходимости или отредактировать данные

сотрудника.

Рисунок 11 — Вкладка «Сотрудники»

Во вкладке кураторы представлены кураторы, которые были назначены

ролью куратор администратором
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Рисунок 12 — Вкладка «Кураторы»

Во вкладке заказы представлен список заказов (покупок), которые делал

администратор. В заказе можно также посмотреть список товаров, которые были

включены в заказ

Рисунок 13 — Вкладка «Заказы»

В следующем подразделе представлено описание выдачи тестов и курсов.
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1.2 Выдача курсов и тестов

Рисунок 14 — Вкладка «Работа с сотрудниками»

Заходим во вкладку «работа с сотрудниками», затем создаем группу (для

этого мы нажимаем на кнопку «Создать группу», так как выдать тесты можно

только через группу.

Рисунок 15 — Вкладка «Создание группы»

Заполняем  название  группы,  куратор  (пользователь,  который  будет

распоряжаться выдачей тестов и курсов) на первое время можно ставить себя.

Заполняем  участников  группы,  если  есть  уже  добавленные  в  систему

пользователи. Далее нажимаем на кнопку «сохранить»

Добавление сотрудников через группу:

9



Рисунок 16 — Вкладка «Работа с сотрудниками»

После этого заходим в группу, нажав на её название или значок группы.

Рисунок 17 — Вкладка «Группа»

Затем в списке групп нажимаем на нашу группу, и нажимаем в группе на

кнопку «Редактировать» чтобы добавить в неё участников.
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Рисунок 18 — Вкладка «Редактирование группы»

Затем уже в самой группе нажимаем на кнопку «Создать сотрудника».

После этого будет выводиться меню создания сотрудника.

Рисунок 19 — Вкладка «Создание сотрудника»

Нам необходимо по  возможности  заполнить все поля сотрудника, затем

нажать на кнопку «Сохранить». После этого у нас появится сотрудник.

Добавление сотрудников через excel.
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Рисунок 20 — Вкладка «Заказы»

Для того, чтобы добавить сотрудников через excel нужно скачать пример

файла для того, чтобы посмотреть, как нужно загружать заполненный пример

файла.

. 

Рисунок 21 — Вкладка «Заказы»

Затем заполнить файл и уже заполненный файл прикрепить через нажатие

на кнопку «Выбрать файл». После того как мы выбрали файл, мы выбираем

группу и нажимаем на кнопку «Загрузить». После этого наши сотрудники будут

добавлены в группу.
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Рисунок 22 — Вкладка «Заказы»

Затем будет выведен список загруженных сотрудников.

Рисунок 23 — Вкладка «Заказы»

Передача курсов/тестов.

После  того,  как  сотрудники  были  добавлены  в  группу,  мы  передаем

прохождения  в  группу,  для  этого  мы  возвращаемся  во  вкладку  «Работа  с

сотрудниками» 
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Рисунок 24 — Вкладка «Заказы»

Там  мы  выбираем  нужную  группу  в  списке,  затем  нажимаем  на

раскрывающееся меню «Показать квоты».

Рисунок 25 — Вкладка «Заказы»

Там мы видим доступные нам квоты и курсы. Выбираем тип отчета и

количество  и  курсы,  и  их  количество,  затем  нажимаем  на  кнопки  «Выдать

тесты», «Выдать курсы» в зависимости от того, что нам нужно выдать. После

выдачи курсов и тестов мы заходим снова в группу
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Рисунок 26 — Вкладка «Заказы»

Затем уже в группе мы выбираем сотрудников, затем нажимаем на кнопку

«Выдать  тесты/Выдать  курс»  в  зависимости  от  того,  что  мы  хотим  выдать.

Выбираем тип отчета/курса и ставим или не ставим галочку «Выдать отчеты

автоматически  после  прохождения».  Затем  нажимаем  на  кнопку  отправить,

после этого выбранные курсы/тесты будут выданы сотрудникам.
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