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1. Администрирование тренингов  
 
1.1.Войти на свою персональную страницу сайта www.capcipa.ua. 
 
 

 
 
 
1.2. Выбрать в меню пункт «Администрирование тренингов».  
 
1.3. В появившемся поле из списка выбрать провайдера обучения и нажать кнопку 
«Выбрать». 
 
 

               
    

2. Подготовка данных  
 
2.1. Ввод списка преподавателей  
В появившемся меню под пунктом «Администрирование тренингов», выбираем раздел 
«Преподаватели», где возможно добавлять/удалять преподавателей, которые проводят 
обучение. Для этого преподавателя необходимо зарегистрировать в базе по программе 
CAP/CIPA для получения девятизначного идентификационного кода (ID код). 
После этого необходимо внести ID код преподавателя в поле «Код в программе 
CAP/CIPA» и нажать кнопку «Добавить». Данные преподавателя появятся в табличке 
ниже. При необходимости удалить из списка преподавателя, нажимаете на значок в 
таблице. 
 

http://www.capcipa.ua/
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3. Создание нового тренинга 
 
3.1. В меню под пунктом «Администрирование тренингов», выбираем раздел «Тренинги», 
где возможно добавлять/корректировать/удалять проводимые тренинги.  
Для  того чтобы добавить тренинг необходимо нажать кнопку «Добавить тренинг».  

 
 
3.2. В появившейся табличке необходимо выбрать: 
Предмет, по которому будет проводиться 
тренинг 

 Город, в котором будет проводиться 
тренинг 
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 Тип тренинга 
 

 Выставить даты Начало тренинга и 
Окончание тренинга 

 
 

Для внесения преподавателя на текущий 
тренинг необходимо из списка в таблице Все 
преподаватели выбрать и выделить курсором 
нужную фамилию, затем нажать на кнопку 
«Добавить». Преподавателей может быть 
несколько. Выбранного преподавателя можно 
удалить, выделив его фамилию курсором и 
нажав на кнопку «Удалить» 
 

Выставить Статус тренинга, 
Продолжительность (кол-во часов), 
Стоимость тренинга, Показывать 
стоимость,  График проведения 
тренинга, затем нажать на кнопку 
«Добавить» после чего он появиться в 
табличке Список тренингов. 

 
 
 

3.3. Для редактирования тренингов необходимо нажать на значок   и провести 
необходимые изменения.  
 

 
 

3.4. Для удаления тренинга из списка необходимо нажать на  значок  
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4. Ввод тренинговых групп 
 
4.1. Для добавления  тренинговой группы в таблице «Список тренингов» необходимо 
нажать на  значок   (Просмотр и редактирование тренинг-групп (групп)), а затем на 

кнопку . В одном тренинге может находиться 
несколько групп. 
 

 
 
4.2. В появившуюся таблицу  ввести: Дата проведения, Преподаватель, Размер группы 
(кол-во человек), после чего нажать на кнопку «Сохранить». 
 

    
 

5. Ввод состава группы  
 
5.1. После того как была нажата кнопка «Сохранить» появляется сообщение «Группа 
успешно добавлена» и табличка Список групп. 

Чтобы добавить людей в группу необходимо нажать значок в табличке Список 
групп, ввести его идентификационный код (ID) участника программы CAP/CIPA и нажать 

на кнопку  
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Если ID код участника программы CAP/CIPA отсутствует у кого-либо из слушателей 
тренинга, то ему нужно зарегистрироватся на сайте www.capcipa.ua. 
 
5.2. Для редактирования состава группы тренинга необходимо нажать на кнопку  и 
провести необходимые изменения.  
 

   
 
 
 
 
 
5.3. Для  удаления группы из тренинга необходимо нажать на значок .  
 

 
Примечание: невозможно удалить группу из тренинга до тех пор, пока в ней есть хоть 
один слушатель, т.е. сначала нужно удалить каждого человека, а затем группу. 
 
 

http://www.capcipa.ua/ru/register
http://www.capcipa.ua/

	1. Администрирование тренингов  
	2. Подготовка данных  
	3. Создание нового тренинга 
	4. Ввод тренинговых групп 
	5. Ввод состава группы  

