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1. РОЛЬ КУРАТОР 

Куратор ОТ– пользователь от организации, который следит за обучающимися 

работниками своей организации по вопросам охраны труда, по пожарной безопас-

ности и т.д. 

1.1. Регистрация в СДО 

Для получения роли Куратор ОТ, нужно пройти регистрацию в системе ди-

станционного обучения https://do.locotech.ru/ (Рисунок 1). Выбрать организацию, в 

которой работаете, заполнить ФИО, табельный номер, сотовый телефон, выбрать 

роль Куратор ОТ, дать согласие на обработку персональных данных (Рисунок1.1) 

После регистрации на ваш сотовый телефон будет выслан Логин и Пароль.  

 

Рисунок 1 – Вход в систему дистанционного обучения 

 

Рисунок 1.1.- Регистрация пользователей 
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1.2. Личный кабинет 

При входе на сайт в роле Куратора ОТ, пользователь получает доступ к функ-

ционалу куратора ОТ (Рисунок 2). 

 

Рисунок 2 – Личный кабинет куратора ОТ 

Далее будет раскрыта каждая из функций доступных куратору. 

1.3. Вкладка «Профиль» 

Вкладка «Профиль» содержит автоматически подготовленные на основе вве-

денных вами данных документы, а также расписание. 

1.3.1. Личные данные и документы 

Личные документы и данные подгружать не нужно (Рисунок 3).  

 

Рисунок 3 – Вкладка «Профиль» 
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1.3.2. Расписание 

Кроме того, на данной вкладке при прокрутке (скрол) вниз есть расписание, 

где можно ознакомиться или скачать расписание СВОИХ групп (Рисунок 4 и 4.1.).  

 

Рисунок 4 – Расписание экзаменов 

 

Рисунок 4.1. – Расписание групп 



6 

1.4. Вкладка «Курсы» 

В вкладке «Курсы» размещены кнопки Активные и Архив, в которых виден 

перечень учебно-производственного процесса, где учатся слушатели куратора и те 

которые уже завершили (Рисунок 5 и 5.1). Если они присутствуют вы можете по-

смотреть их содержимое. 

 

Рисунок 5 – Активные курсы 

 

 

Рисунок 5.1 – Архив курсов 

1.5. Вкладка «Общие курсы» 

1.5.1. Категории курсов и отдельные курсы 

Вкладка «Общие курсы» содержит ссылки для перехода к категориям курсов 

или к определенному курсу (Рисунок 6).  
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Внешний вид вкладки может измениться. 

 

Рисунок 6 – Общие курсы 

1.5.2. Поиск курсов  

Найти нужный курс можно двумя способами: 

1. Зайти в нужную категорию (нажав на нее) и найти курс по средствам 

строки поиска или вручную (Рисунок 7). 

2. Найти нужный курс на этой же странице (Рисунок 8Рисунок 8). 

 

Рисунок 7 – Поиск курса через кнопку 
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Рисунок 8 – Ручной поиск курса 

1.5.3. Запись на курс 

Для записи на курс необходимо нажать кнопку «Записаться на курс», однако 

если записываться на курс через категорию необходимо нажать на соответствую-

щую ссылку (Рисунок 9). 

 

 

Рисунок 9 – Курс 

Затем на открывшейся странице необходимо нажать «Записаться на курс» (Ри-

сунок 10). 
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Рисунок 10 – Записаться на курс 

Однако если необходимо записаться на курс, найденный НЕ через категории, 

то для этого нужно так же нажать на название необходимого курса (см. выше), затем 

нажать на кнопку «записаться на курс» (Рисунок 11). 

 

Рисунок 11 – Записаться на курс 
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1.6. Вкладка «Журналы» 

Вкладка «Журналы» содержит журналы, средства их сортировки. Журналы 

делятся на: 

• Мои журналы  

• Активные  

• Архив  

Куратор ОТ видит журналы, в которых находятся его слушатели, в кнопке Мои 

журналы (Рисунок 12). 
 

 

Рисунок 12 – Вкладка «Журналы» Мои журналы 

 

В кнопке Активные (Рисунок 13) видны журналы, тех групп, которые планиру-

ются или уже запущены в обучение, в которые вы можете подать еще заявки на обу-

чение. 

 

Рисунок 13 – Вкладка «Журналы» Активные 
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В кнопке Архив (Рисунок 14) видны журналы обученных и закрытых групп. 

 

Рисунок 14 – Вкладка «Журналы» Архив 

1.6.1. Сортировка журналов 

Сортировка осуществляется путем выбора критерия, а также выбора располо-

жения списка (Рисунок 15). 

 

Рисунок 15 – Сортировка журналов 

1.6.2. Редактирование и просмотр журнала группы 

При нажатии на название группы открывается ее журнал (Рисунок 16). 
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Рисунок 16 – Страница журнала группы 

1.6.3. Просмотр файлов журнала 

Для просмотра файлов журнала, необходимо нажать на кнопку «Файлы жур-

нала» (Рисунок 17).  

 

Рисунок 17 – Просмотр файлов журнала 

1.6.4. Печать журнала 

Печать журнала осуществляется путем нажатия на кнопку «Печать журнала» 

(Рисунок 18), затем его скачивания в удобном формате (см. выше). И последующей 

распечаткой файла на локальном компьютере. 
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Рисунок 18 – Печать журнала группы 

 

1.6.5. Отметки «+» в журнале 

Отметки «+» в журнале можно ставить и убирать каждому слушателю под со-

ответствующей темой (Рисунок 19) имеют состояния «+» и «   ». Показатель посе-

щаемости обучения. 

 

 

Рисунок 19 – Посещаемость обучения 

 

1.6.6. Кнопка «Вид обучения» 

Кнопка «Вид обучения» (Рисунок 20) выводит информацию о слушателе, на 

какой вид обучения он зачислен ПОДГОТОВКА, ПЕРЕПОДГОТОВКА, ПОВЫ-

ШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ, по окончании обучения данный вид будет прописан 

в свидетельстве о квалификации. 
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Рисунок 20 – Панель «Вид обучения» 

1.6.7. Протокол тестирования 

Протокол тестирования доступен в выпадающем списке по нажатию кнопки 

«+» соответствующего слушателя. Протокол тестирования представлен в виде па-

нели для просмотра (Рисунок 21). 

 
 

 
Рисунок 21 – Протокол тестирования 
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1.7. Вкладка «Видеочат» 

На вкладке «Видеочат» можно просматривать занятия в режиме онлайн ви-

деоконференции из расписания занятий. (Рисунок 22).  

Также в ней появляется ссылка на предстоящие экзамены и консультации.  

 

Рисунок 22 – Вкладка «Видеочат» 

1.8. Вкладка «Отчеты» 

Вкладка «Отчеты» отчетные документы, структурированные в выпадающие 

списки (Рисунок 23). Отчеты разделены на Активные и Архивные. 

 

 

Рисунок 23– Вкладка «Отчеты» 

1.8.1. Список отчетов «По пользователям» содержит (Рисунок 24): 

− Список пользователей организации; 

− Сводные данные по результатам обучения. 

*будет наполнятся, по мере наполнения данных по группам обучения. 

 
Рисунок 24 – Список отчетов 
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1.8.2. Отчеты по группам 

Каждый из элементов списка так же имеет в себе различные документы (после 

нажатия на соответствующую ссылку (Рисунок 25). 

 

Рисунок 25 – Отдельная группа 

ВАЖНО, кнопка «Документы» соответствует каждому участнику группы (их 

может быть 0 или несколько). 

Кнопка «Документы» (Рисунок 26) содержит следующие документы: 

− Согласие слушатель; 

− Справка об обучении; 

− Личная карточка слушателя; 

Так же в этом списке можно подгрузить необходимые документы с помощью 

нажатия на кнопку «Загрузить файл». 

Строчки со значком «папка» означает что документ загружен пользователем. 

 

 

Рисунок 26 – Документы слушателя 

Документы загружаются согласно их типа файла. Если загружаете Согласие, то 

выбираете тип Согласие, если Личная карточка, то выбираете Личная карточка и т.д. 

(Рисунок 27). 
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Рисунок 27 – Загрузка документов 

 

1.9. Вкладка «Пользователи» 

В вкладке «Пользователи» виден список всех пользователей организации (Рису-

нок 28).  

 
Рисунок 28 – Список пользователей 

 

По каждому пользователю можно посмотреть данные его Логина и Пароля, а 

также информацию по группам, в которых он обучается/обучался (Рисунок 29). 

 
Рисунок 29 – Данные по пользователю 
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1.10. Вкладка «Договоры 

В вкладке «Договоры» если договор не подгружен приходит напоминание о 

необходимости заполнения данных (Рисунок 30). 

 

Рисунок 30- Напоминание о договоре 

Для заключения Договора нужно заполнить необходимые поля и нажать кнопку 

сохранить (Рисунок 31). ЗАЯВКА для заключения договора проходит проверку и 

регистрацию Экономистом АНО ДПО «КУ ЛОКОТЕХ». По итогам проверки дого-

вор переходит в статус ПРОЕКТ. После согласования договора и подписания сторо-

нами договор переходит в статус ПОДПИСАН. 

 

Рисунок 31 – Данные для заключения договора 

После того как будет подана заявка на договор, заявки будут подтверждены ста-

тусом «рука вверх», без этого статуса заявки не обрабатываются (Рисунок 32). 
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Рисунок 32- Статус заявок 

1.11. Вкладка «Программы обучения» 

В вкладке «Программы обучения» размещены данные по программам обучения 

их стоимости, стоимости при отчислении с половиной оплаты и их продолжитель-

ности (Рисунок 33). 
 

 

Рисунок 33- Данные по программам обучения 

1.12. Вкладка «Заявки» 

Вкладка «Заявки» содержит список активных заявок, а также функционал для 

взаимодействия с этим списком (Рисунок 34).  
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Рисунок 34 – Вкладка «Заявки» 

1.12.1. Создать заявку на одного пользователя 

Создать заявку на одного пользователя можно при нажатии на кнопку «Со-

здать заявку на одного пользователя» (Рисунок 34), в открывшейся форме необхо-

димо записать данные пользователя и нажать кнопку «Сохранить». Если заявка по-

дана ошибочна, ее можно Удалить (Рисунок 35). 

 

 

Рисунок 35 – Форма создания заявки 

*Обязательным условием при подаче заявки является желаемый месяц окончания 

обучения и поданный на согласование договор на оказание платных образователь-

ных услуг. 

**Табельный номер прописывается из 1С со всеми символами (/,+, -, * и т.д) и со 

всеми прописанными нулями 0000. Если данные заполнены неверно, заявка не будет 

обработана, и слушатель не попадет в группу (Рисунок 36). 
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Рисунок 36-Заполнение заявки 

 

1.12.2. Внесение изменений в заявку 

Если заявка уже подана, но в ней ошибки или опечатки. Её можно изменить, 

нажав кнопку «изм» (Рисунок 37). 

  
Рисунок 37-Изменение заявки 

 

1.12.3. Экспорт заявок 

Экспортировать все поданные заявки можно при нажатии на кнопку «Экспорт 

заявок», в появившемся окне можно увидеть документ доступный для скачивания 

(см. выше) (Рисунок 38). 

 

Рисунок 38 – Меню экспорта 
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1.13.  Кнопки общего пользования   

На верхней панели управления размещены кнопки общего пользования Рисунок 39). 

✓ Главная; 

✓ Хранилище; 

✓ Библиотека; 

✓ Инструкции. 

✓ Контакты 

 
Рисунок 39 – Кнопки общего пользования 

 

1.13.1. В кнопке Хранилище хранится информация с файлами для общего поль-

зования по категориям информации. 

В подпапке Общие файлы размещены документы для пользования Кураторов 

(Рисунок 40). 

 
Рисунок 40-Папки хранилища 

 

1.13.2. В кнопке Библиотека размещена информация и методические пособия по 

каждой серии локомотива (Рисунок 41). 
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Рисунок 41-Бибилиотека 

 

1.13.3. В кнопке Инструкции размещены Инструкции по работе в СДО (Рису-

нок 42). 

 
Рисунок 42 – Инструкции СДО 

 

1.13.4. В кнопке Контакты размещены контакты работников университета с за-

крепленными вопросами (Рисунок 43). 

 
Рисунок 43 - Контакты 


