
Инструкция по работе с сервисом электронных заявок 

 

Сервис электронных заявок находится по адресу: http://courses.onedu.ru/ 

 

Рисунок 1. Сайт сервиса подачи электронных заявок 

 

Здесь доступны 4 раздела: перечень курсовых мероприятий, список дополнительных 

профессиональных программ, документы и контакты. 

 

Рисунок 2. Разделы сайта 

1. Для работы с сервисом зайдите на сайт АО ИОО  www.onedu.ru в раздел 

«Обучение» 

http://courses.onedu.ru/
http://www.onedu.ru/


 

Подраздел  «Дополнительные профессиональные программы» 

 

 

Или по прямой ссылке http://courses.onedu.ru. 

http://courses.onedu.ru/


В правом верхнем углу нажмите кнопку «Войти». 

 

 

Рисунок 3. Кнопка «Войти» 

2. Авторизуйтесь с помощью учетной записи (логина и пароля) оператора 

регионального банка данных "Кадры образовательных организаций 

Архангельской области" вашей организации. 

 

Рисунок 4. Авторизация 

Откроется сервис для регистрации на курсовые мероприятия. 

 

 Слева находится меню, которое содержит несколько разделов «Программы» 

(список программ), «Заявки» (список заявок образовательной организации), 

«Курсы» (список курсовых мероприятий), «Документы» (документы, 

инструкции, презентации по ДПП), «Форум» (форум для общения), «Контакты» 

(контактные данные ответственных). 



 

Рисунок 5. Меню 

 Для подачи заявки выберите пункт меню «Заявки». Откроется банк 

дополнительных профессиональных программ (таблица) (Рисунок 6). 

 

 

Рисунок 6. Таблица «Список программ» 

 

 Справа находится список программ. Для удобства в списке программ доступны 

поле для поиска и сортировка (по коду программы). 

 Для сортировки списка программ достаточно нажать левой кнопкой мыши по 

названию столбца «Код»  (рисунок 7). 

 



 

Рисунок 7. Список программ 

При нажатии по названию столбца в шапке таблицы будет выполнена сортировка по 

возрастанию или убыванию. Внизу страницы доступна навигация по станицам 

таблицы, а также выбор количества отображаемых программ на одной странице 

(рисунок 7). 

 Для просмотра программы нажмите левой кнопкой мыши по названию 

программы. 

 

Рисунок 8. Выбор программы 

Откроется окно просмотра «Подробные сведения о программе». 



 

 

Рисунок 9. Подробные сведения о программе 

3. Создайте заявку.  

Для создания заявки: 

 Нажмите кнопку «Создать заявку». 

 

 

Рисунок 10. Создать заявку 

 Откроется окно «Создание заявки на основе программы» (на одну программу 

можно подать только одну заявку от образовательной организации, при 

этом в заявке можно указать  любое количество: одного или нескольких 

работников организации). 

 



 

Рисунок 11. Создание заявки на основе программы 

Поля, которые выделены серым цветом являются неизменяемыми и предоставляют 

информацию о программе, на основе которой создаётся заявка. Данная форма 

представлена на рисунках 12 и 13. 

 

Рисунок 12. Форма создания и изменения заявки 



 

Рисунок 13. Форма создания и изменения заявки 

 В заявке укажите количество человек, планируемых на обучение по выбранной 

программе, указав также место обучения (на базе АО ИОО, на базе своей 

образовательной организации или своего муниципального образования, на базе 

Котласского педагогического колледжа). 

 

Рисунок 14. Количество человек 

 При желании (не обязательно) добавьте ФИО работника (или нескольких 

работников), обучение которых планируется по данной программе. Личные 

данные работника (должность, электронная почта) будут перенесены в заявку 

автоматически из РБД «Кадры». Работников, ФИО которых будут внесены в 

заявку, можно будет зарегистрировать на курсы повышения квалификации в 

период предварительной регистрации (до начала общей регистрации на 

курсовые мероприятия). 

 Внизу окна нажмите кнопку «Добавить или изменить обучающихся». 



 

Рисунок 15. Кнопка «Добавить или изменить обучающихся» 

Откроется список работников образовательной организации (сведения берутся из 

регионального банка данных "Кадры образовательных организаций Архангельской 

области"). 

 

Рисунок 16. Список работников организации 

 Выберите ФИО работника левой кнопкой мыши. 

 

Рисунок 17. Добавление обучающихся» 



•Для выбора нескольких работников удерживайте клавишу Ctrl и левой кнопкой 

мыши щелкайте по ФИО работников. 

 

Рисунок 18. Выбор нескольких работников 

Для снятия выделения также используйте клавишу Ctrl и левую кнопку мыши. 

 После выбора обучающегося нажмите кнопку «Добавить». 

 

Рисунок 19. Кнопка «Добавить» 

Выбранный работник (работники) отобразится в таблице, рисунок 20. 



 

Рисунок 20. Список обучающихся, внесенных в заявку 

 Проверьте выбранные данные и нажмите кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 21. Кнопка сохранения заявки 

Заявка сохранена. 

 

Рисунок 22. Сохранение заявки 

Далее можно вернуться к списку заявок, посмотреть заявку детально, вернуться к 

списку программ, получить информацию о программе. 

 

 

Рисунок 23 

Создание заявки также доступно в списке программ (рисунок 24). Кнопка «Создать 

заявку». 



 

Рисунок 24. Список программ 

4. Просмотр заявки 

 Перейдите в раздел «Заявки». 

 

 

Рисунок 25. Раздел «Заявки» 

Откроется таблица со списком поданных заявок образовательной организацией. 

 

Рисунок 26. Таблица заявок 

На странице располагается по 5 заявок, доступна постраничная навигация. 

 Нажмите левой кнопкой мыши по номеру заявки. 



 

Рисунок 27. Номер заявки 

Откроется окно «Подробные сведения о заявке» с внесенными данными. 

 

Рисунок 28. Подробные сведения о заявке 

5. Редактирование заявки 

 В окне «Подробные сведения о заявке» нажмите кнопку «Редактировать 

заявку». 

 

Рисунок 29. Кнопка «Редактировать заявку» 

Откроется окно «Создание заявки на основе программы» (рисунки 30 и 31). 



 

Рисунок 30. Форма создания и изменения заявки 

 

Рисунок 31. Форма создания и изменения заявки 

 Внесите изменения в количество человек, планируемых на обучение по 

выбранной программе, указав место обучения. 

 

Рисунок 32. Количество человек 

 Нажмите кнопку «Добавить или изменить обучающихся». 



 

Рисунок 33. Кнопка «Добавить или изменить обучающихся» 

 Внесите изменения в заявку, выбирая ФИО работника левой кнопкой мыши. 

Для выбора нескольких работников удерживайте клавишу Ctrl и левой кнопкой 

мыши щелкайте по ФИО работников. 

 

Рисунок 34. Выбор работников 

 Нажмите кнопку «Добавить». 

 

 

Рисунок 35. Кнопка «Добавить» 

Отобразится новый список обучающихся. 



 

Рисунок 36. Новый список обучающихся 

Далее нажмите кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 37. Кнопка «Сохранить» 

Заявка с изменениями сохранена. 

 

Рисунок 38. Сохранение заявки 

Также, редактирование заявки доступно в разделе «Заявки» с помощью кнопки 

«Редактировать заявку». 



 

Рисунок 39. Кнопка «Редактировать заявку» 

6. Удаление заявки 

 В разделе «Заявки» нажмите кнопку «Удалить заявку». 

 

Рисунок 40. Кнопка «Удалить заявку» 

Откроется окно удаления заявки, в котором будет выведена информация об удаляемой 

заявке, а также предупреждение о действии. Кнопка удаления будет доступна только 

через 3 секунды после открытия окна, это сделано во избежание случайного или 

ошибочного удаления заявки. 

 

Рисунок 41. Удаление заявки 

После трёх секунд эта кнопка станет активной и появится надпись «Удалить». 

 Нажмите кнопку «Удалить». 



 

Рисунок 42. Кнопка «Удалить» 

Заявка будет удалена. 

 

Рисунок 43. Удаление заявки 

 Можно вернуться к списку заявок. 

7. Экспорт заявок 

Перейдите в раздел «Заявки». 

 

 

Рисунок 44. Раздел «Заявки» 

Откроется таблица со списком поданных заявок образовательной организацией. 

 

 

Рисунок 45. Таблица заявок 

Нажать кнопку «Экспорт заявок». 



 

Рисунок 46. Экспорт заявок 

Выгрузится файл формата .xlsx со списком поданных заявок. 

Для просмотра содержимого файла его необходимо открыть. 

 

 

Рисунок 47. Файл с результатами 

Откроется файл с результатами подачи заявок от образовательной организации на 

программы (Рисунки 48 и 49). 

 

 

Рисунок 48. Заявки 

 

Рисунок 49. Заявки 

8. Завершение работы 

 Для завершения работы с сервисом подачи заявок в правом верхнем углу 

экрана нажмите кнопку «Выйти». 

 


