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Программа организации профессионального обучения 
и дополнительного профессионального образования 
отдельных категорий граждан в рамках Федерального 
проекта «Содействие занятости» национального проекта 
«Демография» рассчитана на период до 2024 года.

Цель программы – содействие занятости отдельных категорий 
граждан путем организации профессионального обучения, 
дополнительного профессионального образования для 
приобретения или развития имеющихся знаний, навыков 
и компетенций, обеспечивающих конкурентоспособность и 
профессиональную мобильность на рынке труда.

О чем эта инструкция и для кого?

Для карьерных консультантов, психологов-
профконсультантов центров занятости населения с опытом 
практической работы, в том числе на Единой цифровой 
платформе «Работа в России»: поможет найти ответы на 
вопросы по работе на платформе в рамках организации 
работы по профессиональному обучению и дополнительному 
профессиональному образованию отдельных категорий 
граждан; систематизировать порядок задач, которые 
возникают при выполнении того или иного шага в процессе 
организации работы по данному направлению; обеспечить 
консультирование граждан по вопросам профессионального 
обучения и получения дополнительного образования 
в рамках Федерального проекта «Содействие занятости» 
национального проекта «Демография» и т.д.
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Для новых сотрудников центров занятости населения, 
только вступающих в ряды большой команды службы 
занятости населения Российской Федерации: может 
стать учебным пособием при изучении порядка оказания 
услуг в электронном виде, работы на Единой цифровой 
платформе «Работа в России»; поможет найти ответы на 
вопросы при организации консультирования граждан по 
отдельным направлениям деятельности службы занятости 
населения и т. д.
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Шаг 1 
Авторизация гражданина 

Шаг 1 Авторизация гражданина

Для начала работы на Единой цифровой 
платформе в сфере занятости и 
трудовых отношений «Работа России»  
(далее – Единая цифровая платформа 
«Работа в России»), гражданин должен 
авторизоваться. Для этого необходимо 
перейти на страницу http://trudvsem.ru/ 
и нажать на кнопку «Войти», 
расположенную в верхнем правом углу.

На открывшейся странице необходимо 
нажать на кнопку «Войти через портал 
«Госуслуги».



5Шаг 1 Авторизация гражданина

В открывшейся форме ввести почту  
и пароль гражданина и нажать на кнопку 
«Войти».

Далее следует выбрать пункт  
«Частное лицо».

В случае возникновения окна  
с предупреждением необходимо нажать 
на кнопку «Все равно отправить».



6

Шаг 2 
Подача заявления 
гражданином

Шаг 2 Подача заявления гражданином

После авторизации на Единой цифровой 
платформе «Работа в России» в личном 
кабинете гражданину необходимо перейти 
во вкладку «Все сервисы».

В открывшемся окне в блоке выбрать поле 
«Список образовательных программ».



7Шаг 2 Подача заявления гражданином

На открывшийся странице необходимо 
выбрать желаемую образовательную 
программу.

Напротив образовательной программы 
нажать «Подать заявку».

В открывшейся форме заполнить все 
представленные блоки.



8Шаг 2 Подача заявления гражданином

Блок «Персональные данные».



9Шаг 2 Подача заявления гражданином

Блок «Место оказания услуги».

Блок «Информация по обучению».



10Шаг 2 Подача заявления гражданином

Блок «Подтверждение данных».

После заполнения всех полей нажать 
«Отправить заявку».
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Шаг 3 
Авторизация регионального 
администратора/сотрудника  
СЗН в ЛК СЗН

Шаг 3 Авторизация регионального администратора/сотрудника СЗН в ЛК СЗН

Для начала работы с ЛК СЗН региональный 
администратор/сотрудник СЗН должен 
авторизоваться. Для этого следует 
ввести логин и пароль регионального 
администратора/сотрудника СЗН и нажать 
на кнопку «Войти».
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Шаг 4 
Задача сотрудника СЗН

Шаг 4 Задача сотрудника СЗН

Откроется рабочий стол регионального 
администратора/ сотрудника СЗН.
Перейдите в блок «Работа с заявками»  
и выберите «Задачи».

В открывшемся окне «Список задач»  
вы увидите все поступившие заявления 
граждан.

Перейдите в заявление гражданина,  
нажав на надпись синего цвета  
«Принять решение по заявке».



13Шаг 4 Задача сотрудника СЗН

В открывшемся окне можно ознакомиться 
с персональными данными гражданина  
и его категорией. 

ВАЖНО! Не требуется выполнение задачи 
на данном этапе.
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Шаг 5 
Оказание государственной услуги по организации профессиональной ориентации 
граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, 
прохождения профессионального обучения и получения дополнительного 
профессионального образования в региональной системе

Шаг 5 �Оказание государственной услуги по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, 
прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования в региональной системе

В настоящее время и до момента перехода  
на предоставление государственной услуги  
по профессиональной ориентации  
на Единой цифровой платформе  
«Работа в России» оказание государственной 
услуги осуществляется в региональной 
информационной системе. 
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Шаг 6 
Принятие решения по заявке

Шаг 6 Принятие решения по заявке

Перейдите в блок «Работа с заявками»  
и выберите «Задачи».

В открывшемся окне «Список задач» 
вы увидите все поступившие  
заявления граждан.

Перейдите в заявление гражданина, 
которому была оказана государственная 
услуга по профориентации,  
нажав на надпись синего цвета  
«Принять решение по заявке».



16Шаг 6 Принятие решения по заявке

В открывшемся окне необходимо 
принять решение по заявке гражданина.

Проверьте, подтверждена ли 
категория, которую гражданин указал  
в заявлении. Возможно, он предоставил 
дополнительные документы или категория 
подтверждена посредством СМЭВ.

•	 В случае если категория подтверждена, 
то в поле «Категория подтверждена» 
выберите из выпадающего списка «Да». 

•	 Если категория не подтверждена,  
то выберите «Нет».

•	 Если гражданин не явился в течение 
3-х дней для подачи заявления о 
получении государственной услуги 
по профессиональной ориентации, 
то необходимо проставить статус 
«Превышен срок ожидания».  
Далее необходимо отказать гражданину 
в принятии положительного решения.



17Шаг 6 Принятие решения по заявке

В поле «Принять решение» из выпадающего списка 
необходимо выбрать «Одобрить», если все условия 
для участия в мероприятиях по профессиональному 
обучению и получению дополнительного 
профессионального образования соблюдены.
Если одно из условий не выполнено, либо 
по результатам оказания государственной 
услуги по профессиональной ориентации 
принято решение о нецелесообразности 
прохождения профессионального 
обучения или получения дополнительного 
профессионального образования, то необходимо 
из выпадающего списка выбрать «Отклонить».

В случае если гражданину по результатам 
оказания государственной услуги по 
профессиональной ориентации рекомендовано 
сменить программу обучения, то по данной 
заявке необходимо в блоке «Рекомендуется 
сменить программу обучения» из всплывающего 
списка выбрать «Да», что подразумевает отказ 
по данной заявке, чтобы гражданин мог подать 
новую заявку на иную программу обучения.
В случае если по результатам оказания 
государственной услуги по профессиональной 
ориентации принято решение о целесообразности 
прохождения профессионального обучения или 
получения дополнительного профессионального 
образования по выбранной образовательной 
программе, то в поле из всплывающего 
списка выбрать необходимо выбрать «Нет».

После заполнения всех форм нажмите кнопку 
«Выполнить».
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