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ПОРТАЛ
УПРАВЛІННЯ ЗНАННЯМИ

ДЛЯ СПІВРОБІТНИКІВ СЛУЖБ 
УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ

Посібник з використання функціональних можливостей особистого кабінету

https://pdp.nacs.gov.ua/



2РЕЄСТРАЦІЯ

1. Натисніть кнопку «Увійти» на головній сторінці Порталу

2. У вікні, що відкриється, натисніть «Зареєструватися»

3. Заповніть реєстраційну форму:
- прізвище;

- ім’я;

- пароль, що містить не менше восьми символів англійською розкладкою клавіатури. Використовуйте літери верхнього та
нижнього регістру, цифри та символи;

- надайте згоду на обробку персональних даних.

4. Натисніть кнопку «Зареєструватися»

5. Оберіть роль «Служба управління персоналом»

ВАЖЛИВО!

Для даної ролі дозволяється 
використовувати лише 

електронні адреси із 
доменної зони gov.ua
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3РЕЄСТРАЦІЯ

Заповніть усі поля особистого профілю

та натисніть кнопку «Зберегти», що

знаходиться внизу сторінки.

У полі «Телефон для провайдерів»

вкажіть робочий / стаціонарний номер

телефону (можна вказати мобільний

номер телефону).

Зверніть увагу, що вказаний e-mail та

«Телефон для провайдерів» будуть

видимі провайдерам освітніх послуг.
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У розділі особистого кабінету «Служба управління персоналом» відображається інформація:
- найменування органу державної влади / місцевого самоврядування
- інші співробітники, які зареєструвалися в ролі «Служба управління персоналом» в межах спільного органу

Співробітники, що зареєстровані у ролі «Служба управління персоналом» в межах спільного органу, мають 
однакові права доступу та можливості.
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Розділ «СЛУЖБА УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ»
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У розділі особистого кабінету «Служба управління персоналом» у вкладці найменування органу влади / 
місцевого самоврядування є можливість налаштувати процес погодження запитів на навчання, які 
створюються співробітниками органу.

У разі активації відповідних налаштувань, система не сповіщатиме про створення співробітниками органу 
нових запитів на навчання та не пропонуватиме їх погодження. 

Розділ «СЛУЖБА УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ»



6Розділ «СПІВРОБІТНИКИ»

Даний розділ дозволяє переглядати запити на реєстрацію нових користувачів Порталу (співробітників 
органу), погоджувати чи відхиляти такі запити, формувати перелік співробітників органу, задаючи необхідну 
послідовність відображення: ПІБ, посада, категорія, кількість отриманих кредитів ЄКТС, статус облікового 
запису співробітника органу.

За потреби можна переглянути індивідуальний профайл кожного співробітника окремо.



7Розділ «СПІВРОБІТНИКИ»

Індивідуальний профайл співробітника органу містить окремі вкладки

«Історія навчання»:
назви програм підвищення кваліфікації;
дати проведення навчання;
кількість отриманих кредитів ЄКТС за кожною програмою;
інформацію про досягнутий результат та документ про підвищення кваліфікацію.



8Розділ «СПІВРОБІТНИКИ»

«Кредити ЄКТС» відображаються у рамках виконання індивідуальної програми професійного 
розвитку за роками



9Розділ «СПІВРОБІТНИКИ»

«Відстеження» дозволяє ознайомитися з програмами співробітника органу, за якими він 
планує навчатися у майбутньому.

У разі наявності потреби у проходженні навчання співробітниками органу  за конкретною 
програмою підвищення кваліфікації служба управління персоналом може звернутися до 
провайдера щодо організації навчання для певної групи осіб.



10Розділ «СПІВРОБІТНИКИ»

«Потреби» можуть формуватися в межах виконання індивідуальної програми професійного 
розвитку як самим співробітником органу, так і представником служби управління 
персоналом, та обираються зі списків «Компетентність» та «Напрям».



11Розділ «СПІВРОБІТНИКИ»

Встановлені для співробітника органу «Потреби» допомагають:
• пошуковому алгоритму Порталу автоматично підбирати програми підвищення 

кваліфікації які містять вказані напрями/компетентності
• провайдерам приймати рішення щодо ухвалення / відхилення запитів на участь 

у навчанні



12Розділ «НАВЧАННЯ»

Розділ «Навчання» дозволяє здійснювати моніторинг сформованих співробітниками органу запитів на 
навчання, за потреби блокувати або погоджувати такі запити, а також відстежувати результати проходження 
навчання

Інформацію щодо навчання 
співробітників органу також 
можна здійснювати за 
допомогою фільтру «Пошук»

Усі заголовки «клікабельні», 
що дає можливість робити 
швидкий пошук потрібної 
інформації в колонках.



13Розділ «НАВЧАННЯ»

Для зручності роботи з інформацією 
кількість колонок з даними можна 
зменшувати.

В меню «Колонки» відображаються 
усі найменування набору даних. При 
натисканні на назву колонки поточний 
вигляд сторінки буде оновлюватися, а 
обрана колонка перестане 
відображатись.

«Колонки», «Фільтри» та «Пошук» 
працюють в усіх розділах за 
однаковим принципом.



14Розділ «БЕЗПЕКА»

Розділ «Безпека» дозволяє зробити заміну 
паролю для входу в особистий кабінет.
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