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1. Создание ЦПДЭ. 

 

 Для создания ЦПДЭ необходимо нажать «Новый ЦПДЭ». 

 

 

 

 

 В открывшемся окне заполняем все поля и нажимаем «Создать». 

 

 

 

 

 



 

 При успешном создании появится табличка с информацией, что ЦПДЭ успешно добавлен. 

 

 

 

2. Настройка ЦПДЭ. 

 

 Далее необходимо настроить ЦПДЭ нажав на значок настройки. 

 

 

2.1 Информация о ЦПДЭ. 

 

 Для просмотра информации необходимо нажать «Информация о ЦПДЭ». 

 



 

 

 

 

(В открывшемся окне появится информация о наименовании ЦПДЭ, Адрес ЦПДЭ и является ли он 

экзаменационным центром для проведения профессионального экзамена.) 

 

 

2.2 Экзамены. 

 

 Нажимаем на «Экзамены». 

 

 

 

 

 

 



 

 В открывшемся окне вы можете добавить экзамены нажав «Добавить экзамен». 

 

 

 

 

 

 

 В открывшемся окне заполняем все поля и нажимаем «Создать». 

 

 



 

 

 

 После создания экзамена, переходим к настройке, нажав на значок настройки. 

 

 

 

 Для запроса главного эксперта необходимо перейти во вкладку «Подача заявки на главного 

эксперта». 

 

 

 

 В открывшемся окне нажимаем «Отправить заявку». 

1. Если необходимо запросить главного эксперта, то нажимаем «Отправить заявку». 

2. Если необходимо утвердить своего главного эксперта, то в поисковой строке по Фамилии 

находим нужного главного эксперта и нажимаем «Назначить». 



 

 

 

 

 

 

 

 Для запроса эксперта необходимо перейти во вкладку «Подача заявки на эксперта». 
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 В открывшемся окне через поисковое окно ищем нужного эксперта набирая ФИО или e-mail. 

 

 

 

 

 

 

 В появившемся ниже списке выбираем нужного эксперта и напротив него нажимаем «Добавить 

эксперта». 

 

 

 

 



 

2.3 Аккредитация ЦПДЭ. 

 

 Нажимаем на «Аккредитация ЦПДЭ». 

 

 

 

 

 

 

 В открывшемся окне вы можете добавить компетенцию нажав «Добавить компетенцию». 

 

 



 

 

 

 Нажав на значек настройки, напротив необходимой компетенции, откроется новое окно. 

 

 

 В открывшемся окне вы сможете подать заявку на аккредитацию, просмотреть запросы на 

аккредитацию или удалить компетенцию. 

 

 



 

 Нажав на «Подача заявки на аккредитацию» откроется новое окно. 

Если ЦПДЭ уже был аккредитован по данной компетенции, то необходимо: 

1. Поставить галочку напротив «Данная компетенция уже была аккредитована». 

2. Указать прошлую дату аккредитации. 

3. Нажать «Отправить заявку на аккредитацию». 

 

 

 

 Если компетенция не была аккредитована, то необходимо добавить документы и нажать на 

«Отправить заявку на аккредитацию». 
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 Для просмотра статуса заявки необходимо нажать на «Просмотр запроса на аккредитацию». 

 

 

 

 Там будет отображаться дата подачи заявки, указанное вами количество рабочих мест, статус 

заявки. 

 

 

 Для удаления компетенции необходимо нажать на «Удалить компетенцию». 



 

 

 

 

 

 

2.4 Образовательные организации и группы. 

 

 Переходим во вкладку «Образовательные организации и группы». 

 

 

 

 

 



 

 Для добавления учебного заведения, в котором будет проходить экзамен, нажимаем «Добавить 

учебное заведение». 

 

 

 

 

 

 В открывшемся окне через поисковую строку осуществляем поиск учебного заведения. 

В появившемся списке выбираем необходимое учебное заведение и нажимаем «Добавить». 

 

 

 

 

 



 

 Напротив, появившегося учебного заведения нажимаем на значок настройки.  

 

 

 

 

 

 В открывшемся окне необходимо добавить группу, нажав «Добавить группу». 

 

 

 

 

 

 



 

 В открывшемся окне: 

1. Вписываем название группы. 

2. В выпадающем списке выбираем к какому экзамену прикрепить. 

3. Нажимаем «Добавить группу». 

 

 

 

 После того как группа появилась в списке, необходимо ее настроить, нажав на значок настройки. 

 

 

 

 

 Для добавления к экзамену и просмотра участников переходим во вкладку «Просмотр участников». 
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 В открывшемся окне будут отображаться прикрепленные к экзамену участники. 

Для прикрепления участников к экзамену необходимо нажать «Добавить участника». 

 

 

 

 

 

 В открывшемся окне: 

1. Осуществляем поиск участника через поисковую строку введя ФИО или e-mail. 

2. Выбрав нужного участника нажимаем «Добавить». 

(ВАЖНО! Прикрепить к экзамену возможно только тех участников, которые занесены в систему, 

полностью заполнили профиль и их профиль подтвержден. ) 



 

 

 

Если участник не был ранее зарегистрирован в системе, то необходимо выполнить 

следующие действия: 

 Создать нового пользователя, для этого нажимаем на кнопку «Новый пользователь». 

 

 

 

 

 В открывшемся окне заполняем все поля. Указываем актуальный email пользователя, фамилию, имя и 

отчество, выбираем роль и субъект РФ нового пользователя. (email пользователя должен быть 

уникальным, иначе система не позволит зарегистрировать пользователя.) После того как все заполнили 

и проверили нажимаем на «Добавить пользователя». 
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 Открываем вкладку «Просмотр и подтверждение пользователей». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Находим конкурсанта по имеющимся фильтрам. 

 

 

 

 

 

 Для просмотра и подтверждения информации о пользователе необходимо нажать «Просмотр 

профиля». 

 

 

 

 

 



 

 

 В открывшемся окне проверяем информацию об участнике, если она верная и полностью 

заполнена, то в конце списка нажимаем «Я подтверждаю корректность внесенных данных». 

 

 

 Для назначения куратора переходим во вкладку «Назначить куратора». 

 

 

 

 

 

 

 



 

 В открывшемся окне через поисковую строку осуществляем поиск куратора. 

 

 

 

2.5 Ответственный ЦПДЭ. 

 

 Для назначения ответственного ЦПДЭ переходим во вкладку «Ответственный ЦПДЭ», в 

открывшемся окне через поисковую строку осуществляем поиск ответственного ЦПДЭ и назначаем 

ответственным. 

 

 

 

 

 



 

3. Подтверждение проведения экзамена. 

 

 После того как все настроили и всех добавили, необходимо подтвердить проведение экзамена. Для 

этого переходим во вкладку «Экзамены», напротив нужного экзамена нажимаем на значок 

настройки, и в открывшемся окне нажимаем «Подтвердить проведение экзамена». 

 

 

 

 


