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1. Общие сведения

Корпоративная система обучения Урал Инфо 360 (далее — система) служит для
дистанционного обучения работников организации. В системе размещены учебные курсы,
каждый курс делится на модули, модуль — на уроки. В уроках есть текст, рисунки, схемы,
видео, учебные игры и трёхмерные тренажёры. Модули заканчиваются тестами, по итогам
курса оформляется документ об обучении.

В этом руководстве описана работа двух ролей:

обучающийся — проходит назначенные ему курсы;

куратор — ведёт одну или несколько учебных групп: назначает курсы, следит за
успеваемостью, отвечает на вопросы обучающихся.

Работа администратора, установка и настройка системы описаны в отдельном
документе «Руководство администратора. Установка и эксплуатация».

Система работает в браузере, устанавливать на компьютер ничего не нужно.
Подходят актуальные версии Яндекс Браузера, Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla
Firefox и Safari. Для трёхмерных тренажёров браузер должен поддерживать WebGL
(поддержка включена во всех перечисленных браузерах по умолчанию). Нужен доступ в
интернет, рекомендуемая ширина экрана — от 1280 точек; с телефона и планшета система
тоже работает (п. 3.12).

Адрес для входа сообщает организация, которая проводит обучение. Для
экземпляра, размещённого правообладателем, это https://uralinfo360.ru/app/.

2. Вход в систему

2.1. Вход по почте и паролю

Откройте адрес системы. На странице «Вход в систему» введите рабочую почту и
пароль и нажмите «Войти».
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Рисунок 1 — Страница входа

Кураторам и администраторам после пароля приходит на почту код из шести цифр.
Введите его в поле «Код из письма» и нажмите «Подтвердить вход». Код действует 10
минут. Если письмо не пришло, проверьте папку «Спам» или нажмите «Войти заново»,
чтобы получить новый код. Обучающийся может включить такой же код для себя в
профиле (п. 3.11).
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Рисунок 2 — Ввод кода подтверждения

2.2. Регистрация по коду группы

Если куратор дал вам код группы, зарегистрируйтесь сами: на странице входа
нажмите «Зарегистрируйтесь по коду группы». Заполните код группы, фамилию, имя,
отчество (если есть), рабочую почту, телефон и пароль. Пароль — не короче 8 символов, в
нём должны быть хотя бы одна буква и одна цифра. Отметьте согласие на обработку
персональных данных и согласие с условиями договора на обучение, нажмите
«Зарегистрироваться».

После регистрации вы сразу попадаете в систему и в свою группу. На почту придёт
письмо со ссылкой — перейдите по ней, чтобы подтвердить адрес. Пока почта не
подтверждена, на неё не приходят уведомления о курсах.
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Рисунок 3 — Регистрация по коду группы

2.3. Вход по приглашению

Сотрудника организации администратор может пригласить по почте. В письме будет
ссылка: откройте её, задайте пароль и нажмите «Задать пароль». Ссылка действует 7 дней;
если срок прошёл, попросите администратора выслать приглашение заново.

2.4. Если забыли пароль

На странице входа нажмите «Забыли пароль?», введите рабочую почту и нажмите
«Отправить ссылку». В письме будет ссылка на страницу «Новый пароль», она действует
один час. Введите новый пароль дважды и нажмите «Сохранить пароль».

3. Работа обучающегося

В верхней части экрана находятся разделы «Мои курсы», «Каталог», «Рейтинг» и
«Нормативные акты», строка поиска, переключатель темы оформления, значок чата,
колокольчик уведомлений и меню пользователя (по нажатию на имя).

3.1. Мои курсы и каталог

Раздел «Мои курсы» открывается сразу после входа. Здесь собраны курсы, которые
вам назначили, и показано, сколько курсов в работе, сколько завершено и сколько часов вы
уже занимались. На карточке курса видно, какая часть пройдена. Кнопка «Продолжить
обучение» открывает урок, на котором вы остановились.
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Рисунок 4 — Раздел «Мои курсы»

В разделе «Каталог» перечислены все курсы организации. Курсы разложены по
рубрикам, есть поиск по названию курса или профессии. Записаться на курс
самостоятельно нельзя — курс назначает куратор или администратор.

Рисунок 5 — Каталог курсов
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3.2. Страница курса

На странице курса показаны доля освоенной программы, часы, число модулей и
уроков, а ниже — программа курса: модули и уроки с отметками о прохождении. Уроки,
которые нужно обязательно сдать (тесты), отмечены как «Зачёт». В конце страницы —
блок «Итоговая аттестация»: итоговый тест и, если они предусмотрены курсом,
практическая квалификационная работа и практика. Когда документ об обучении будет
оформлен, здесь же появится ссылка «Скачать диплом».

Рисунок 6 — Страница курса

3.3. Урок

Урок открывается из программы курса или кнопкой «Продолжить обучение».
Справа — оглавление курса с отметками пройденных уроков и полоса «Пройдено курса».
Под названием урока указано примерное время на изучение и сколько времени вы уже
провели в этом уроке.
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Рисунок 7 — Урок

Прочитайте урок до конца и нажмите внизу «Урок пройден», затем «Перейти к
следующему уроку». Если в уроке есть видео, урок засчитывается только после того, как
видео досмотрено. Если в уроке есть учебная игра, её нужно пройти до конца.

Время в уроке система считает сама, пока страница урока открыта и вы с ней
работаете. Это время попадает в рейтинг группы и в статистику куратора.

3.4. Учебные игры и трёхмерные тренажёры

Практические задания в уроках сделаны в виде учебных игр. Над игрой написано,
какого она вида, ниже — вводная: кто вы и что произошло. Игру можно развернуть на весь
экран кнопкой «На весь экран».

Виды учебных игр:

ситуация с развилкой — на каждом шаге выбираете действие, от выбора зависит,
как развивается ситуация;

подпиши схему — расставляете подписи на схеме оборудования;

найди нарушение — отмечаете нарушения на фотографии или рисунке рабочего
места;

пульт — сравниваете показания приборов с режимной картой и находите
отклонения;

операция по схеме — выполняете переключения на схеме в правильном порядке;

расчётная задача, сортировка, заполнение документа, лабораторная работа,
расстановка на плане, электрическая схема.
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Рисунок 8 — Учебная игра «Ситуация с развилкой»

Рисунок 9 — Учебная игра «Пульт»
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Трёхмерные тренажёры показывают модель оборудования. Модель поворачивают
мышью (на телефоне — пальцем), приближают колесом мыши или двумя пальцами. Есть
четыре вида тренажёров: «Узнай узел» — найти на модели названный узел; «Операция по
шагам» — выполнить операцию, например пуск насоса, нажимая на арматуру и органы
управления в нужном порядке; «Обход» — пройти по маршруту и для каждого объекта
решить, исправен он или нет, а для неисправного указать, какое требование нарушено;
«Щит управления» — работать с приборами и ключами щита.

Рисунок 10 — Трёхмерный тренажёр «Обход»

Если не знаете, что делать дальше, нажмите «Подсказка». Ответ проверяется
кнопкой «Проверить». В конце игры показывается, сколько было ошибок; игру можно
пройти заново кнопкой «Пройти заново». На телефоне тренажёр удобнее проходить,
повернув экран горизонтально.

3.5. Тесты

Тест по модулю — отдельный урок в конце модуля. На странице теста указаны
число вопросов, проходной балл и число попыток. Нажмите «Начать тест». Если на тест
отведено время, сверху идёт отсчёт; когда время выходит, ответы отправляются
автоматически.
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Рисунок 11 — Прохождение теста

В тестах встречаются вопросы пяти типов: с одним верным ответом, с несколькими
верными ответами, на сопоставление, с пропусками в тексте и с вводом ответа. Между
вопросами переходят кнопками «Назад» и «Далее» или по номерам вверху. Вопрос, к
которому хотите вернуться, отметьте флажком «Вернуться к вопросу позже». Когда
ответите на все вопросы, нажмите «Завершить тест» и подтвердите отправку.

После отправки показывается результат — «Тест сдан» или «Тест не сдан» — и
разбор: какие ответы верные и почему. Если попытки остались, тест можно пройти ещё
раз.

3.6. Заметки и закладки

У каждого блока урока есть звёздочка «В закладки». В правой колонке урока на
вкладке «Заметки» собраны закладки и заметки по курсу. Кнопка «Добавить заметку»
создаёт заметку к уроку; заметку можно изменить или удалить, по ссылке «Перейти к
блоку» открывается место в уроке. Кнопка «Печать» выводит конспект на печать.
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Рисунок 12 — Заметки к уроку

3.7. Рейтинг группы

В разделе «Рейтинг» обучающиеся группы выстроены по времени обучения или по
числу пройденных уроков. Если вы состоите в нескольких группах, группу выбирают в
списке вверху; рейтинг можно смотреть по всем курсам или по одному. Ваше место
показано отдельно.
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Рисунок 13 — Рейтинг группы

3.8. Нормативные акты и поиск

В разделе «Нормативные акты» опубликованы приказы, положения и инструкции
организации, сгруппированные по разделам. Документ открывается нажатием на название:
PDF показывается прямо в браузере, текстовый документ — как страница. Есть поиск по
названию и фильтр по формату.
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Рисунок 14 — Нормативные акты

Строка поиска в верхней части экрана ищет по курсам, модулям, урокам и
документам. В результатах найденные слова выделены, результаты можно отфильтровать
вкладками «Курсы», «Модули», «Уроки», «Документы».

3.9. Документы об обучении

Когда курс пройден полностью, организация оформляет документ об обучении.
Оформленный документ появляется на странице «Документы об обучении» (ссылка
«Скачать диплом» на странице курса). На карточке указаны номер и регистрационный
номер документа, объём программы, дата и место выдачи. Кнопка «Скачать PDF»
сохраняет документ, ссылка «Проверка подлинности» открывает проверку по номеру.
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Рисунок 15 — Документы об обучении

3.10. Чат с куратором и уведомления

Задать вопрос куратору можно во встроенном чате: нажмите значок чата вверху
экрана, затем «Написать куратору». К сообщению можно приложить файл. В чате видно,
прочитано ли сообщение и находится ли собеседник в сети.
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Рисунок 16 — Чат с куратором

Колокольчик вверху экрана показывает уведомления: о назначенном курсе, о
приближении срока обучения и о других событиях. Те же уведомления приходят на почту,
а если вы подключили мессенджер (п. 3.11), — и туда. Если вы долго не заходили в
назначенный курс, система пришлёт напоминание.

3.11. Профиль и настройки

Профиль открывается из меню пользователя пунктом «Профиль и настройки». В
нём четыре вкладки:

«Профиль» — фамилия, имя, отчество, телефон, тема оформления (светлая, тёмная
или как в системе);

«Безопасность» — смена пароля и флажок «Запрашивать код с почты при входе»;

«Документы» — согласия на обработку персональных данных и сканы документов,
которые нужны для оформления документа об обучении (паспорт, диплом об
образовании, СНИЛС, при смене фамилии — свидетельство о браке). Сканы
хранятся в зашифрованном виде;

«Мессенджеры» — подключение уведомлений в Telegram или ВКонтакте: нажмите
«Привязать» и перейдите по ссылке или отсканируйте QR-код.
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Рисунок 17 — Профиль и настройки

3.12. Работа с телефона

На телефоне система открывается в том же браузере, по тому же адресу. Меню и
оглавление урока перестраиваются под узкий экран: оглавление уходит под текст урока,
строка поиска сворачивается в значок.
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Рисунок 18 — Раздел «Мои курсы» и урок на телефоне

4. Работа куратора

4.1. Переход в раздел управления

Куратор может и учиться сам, и управлять своими группами. Чтобы перейти к
управлению, откройте меню пользователя и выберите «Перейти в управление»; обратно —
«Перейти к обучению». Слева в разделе управления — меню: «Люди» (учащиеся, группы,
импорт списком, сертификаты) и «Отчёты» (сводка, рейтинги, выпускники, выгрузки).
Любой курс из каталога куратор может назначить себе кнопкой «Назначить курс себе» на
странице курса.

4.2. Сводка по группам

«Отчёты» → «Сводка» показывает группы куратора: средний прогресс, число
обучающихся, пройденные курсы, часы обучения, сколько человек в зоне риска (давно не
заходили или отстают) и сколько вопросов в чате ждут ответа.
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Рисунок 19 — Сводка по группам (тёмная тема оформления)

4.3. Группа: успеваемость, сроки, аттестация

Из сводки откройте группу. В таблице — каждый обучающийся: сколько курсов
пройдено, прогресс, часы, лучший результат теста и когда заходил в последний раз.
Кнопки в строке:

«Написать» — открыть чат с обучающимся;

«Напомнить» — отправить напоминание продолжить обучение;

«Аттестация» — внести в ведомость результаты итоговой аттестации: оценку
практической квалификационной работы и отметку о практике.

Отметив несколько человек, можно сразу всем изменить срок обучения («Изменить
срок») или снять их с курса («Снять с курса»). Ниже таблицы — «Журнал группы» по
выбранному курсу: результаты по урокам и срокам.
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Рисунок 20 — Успеваемость группы

4.4. Группы, код приглашения, места на курсах

«Люди» → «Группы» — список групп куратора. Кнопка «Открыть» показывает
карточку группы:

«Код приглашения» — код, по которому обучающиеся регистрируются сами (п. 2.2).
Код можно скопировать или перевыпустить; флажком «Набор по коду открыт»
регистрацию по коду закрывают;

«Состав» — участники группы, кнопки «Добавить участников», «Пригласить»,
«Исключить»;

«Квоты на курсы» — сколько мест выделено группе на каждый курс, сколько из них
занято, сколько человек завершили обучение и сколько мест свободно.
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Рисунок 21 — Карточка группы

4.5. Учащиеся и назначение курсов

«Люди» → «Учащиеся» — список обучающихся с фильтрами по роли, группе и
состоянию учётной записи. Отметьте нужных людей и нажмите «Назначить курс»:
выберите курс и при необходимости срок обучения. Курс можно назначить и сразу всей
группе. Ссылка «Прогресс» в строке открывает успеваемость человека.
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Рисунок 22 — Список учащихся

Чтобы завести много обучающихся сразу, используйте «Импорт списком»: скачайте
шаблон, заполните его (фамилия, имя, отчество, рабочая почта, телефон, роль) и загрузите
файл Excel или CSV. Система покажет, какие строки годятся и в каких есть ошибки, и
только после подтверждения заведёт учётные записи и зачислит людей в выбранные
группы.

4.6. Выпускники и выгрузки

«Отчёты» → «Выпускники» — люди, завершившие обучение. Дело каждого
выпускника проходит ступени «Новый», «Внесён в реестр», «Письмо отправлено»,
«Готово»; в деле можно оставить заметку, там же видна история.
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Рисунок 23 — Выпускники

«Отчёты» → «Выгрузки» формирует файлы Excel: список выпускников и ход
обучения по группам и курсам за выбранный период.

Рисунок 24 — Выгрузки в Excel
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5. Если что-то не получается

Не приходит письмо с кодом или ссылкой — проверьте папку «Спам» и
правильность адреса, затем запросите код или ссылку ещё раз.

Курса нет в разделе «Мои курсы» — курс вам ещё не назначен, обратитесь к
куратору.

Урок не отмечается пройденным — досмотрите видео и пройдите учебную игру в
уроке до конца.

Трёхмерный тренажёр показывает пустую область — обновите браузер до
актуальной версии и проверьте, что в его настройках включено аппаратное
ускорение.

По вопросам работы системы обращайтесь в организацию, которая проводит
обучение, или в службу поддержки правообладателя: телефон +7 922 588-88-25,
электронная почта zhizhov1988@mail.ru.
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