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1. Обучение 

Для перехода в план обучения и доступа к учебным материалам, тестам 

выберите пункт меню «Обучение» на главной странице Образовательного портала ФНС 

России. 

 

Далее, выберите курс «Процессное управление_2020» (курс выбирается нажатием на 

символ «стрелка вниз»), группа сменится автоматически.  

 

 

 

Ознакомьтесь с информацией о курсе и перейдите во вкладку «Программа обучения». 
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Для открытия учебных материалов семинара, необходимо выбрать нужный пункт 

программы, нажатием символа «стрелка вверх» раскрыть список УММТ, затем кликнуть 

по строке с названием материала. Выбранный материал будет открыт или загружен на ваш 

компьютер (если загрузка не происходит, проверьте, не заблокировалась ли загрузка 

файла). 

 

2. Итоговое тестирование. Формирование заявок 

В программе обучения, в пункте «Итоговый контроль. Заполнение форм заявок в СУПФ и 

СУТ», содержатся 2 вида заявок: 

 Заявка на разработку паспорта функции, 

 Заявка на автоматизацию процесса. 

Необходимо заполнить 1 вид заявки, который будет определен для каждого Слушателя 

индивидуально куратором обучения.  

Для заполнения формы заявки нужно выбрать пункт программы «Итоговый контроль. 

Заполнение форм заявок в СУПФ и СУТ»: 

 

В открывшемся списке выбрать заявку, которую нужно заполнить, нажав на ее название. 

Заявка, в формате .docx, будет скачана на компьютер. Далее следует открыть заявку в 

редакторе «Word» и заполнить необходимые поля: 
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После заполнения заявки ее нужно сохранить на рабочий стол и далее направить через 

систему сообщений портала куратору. 

Подробно работа с системой сообщений описана в разделе № 3. 
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3. Сообщения 

Чтобы написать сообщение пользователю Образовательного портала, в том числе 

преподавателю или куратору, необходимо перейти в раздел «Мои сообщения» подраздела 

«Личный кабинет». 

 

 

Для того, чтобы написать сообщение, необходимо нажать кнопку «Новое сообщение» на 

странице «Мои сообщения». 
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На открывшейся форме необходимо указать получателей, тему сообщения в строке «Тема» 

и текст сообщения в поле «Текст».  

Для отправки сообщения, которое будет содержать вложение, нужно нажать на кнопку 

«Выбрать файл», после чего появится возможность добавить файл с заполненной заявкой 

в формате word в сообщение. 

Отправить сообщения можно с помощью кнопки «Отправить сообщение». 
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Для поиска отправленных сообщений необходимо на странице «Мои сообщения» 

установить отметку «Искать в отправленных» и выбрать кнопку «Найти сообщения». При 

необходимости, следует изменить начальную и конечную дату в параметрах поиска 

сообщений. 

 

С более подробной информацией о работе Слушателя в Образовательном портале можно 

ознакомиться в разделе «Инструкции и руководства» Базы знаний Образовательного 

портала, файл «Руководство пользователя – Слушатель». 

4. Форум 

Для обмена мнениями между слушателями и преподавателя по интересующим их вопросам, 

созданы отдельные тематические направления.  

Чтобы войти на форум Образовательного портала необходимо перейти в раздел «Форум» 

подраздела «Личный кабинет». 
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Выберите тему «Повышение квалификации в АО «ГНИВЦ»» в разделе «Обучение». 

 

Нажмите на тему, соответствующую названию Вашей программы. 
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Открыв тему, вы можете задать вопрос преподавателям или поделится мнением о данной 

программе обучения. Для этого нажмите кнопку «Ответить» или «Быстрый ответ», 

введите сообщение и нажмите «Отправить». 

 


