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3. Dodawanie moderatora
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Po pierwszej instalacji/uruchomieniu aplikacji dodaj moderatora.

Moderator:

Przydziela szkolenia, testy;

Wykonuje ogdlne ustawienia aplikacji;
Wypetnia aplikacje treSciami edukacyjnymi i testami;

Ma dostep do raportéw dotyczgacych wszystkich pracownikéw.

Nalezy pamietac, ze moderator ma w aplikacji wieksze uprawnienia niz administrator portalu.

4. Jak rozpoczac trening. Jak tworzone sa kursy i programy

1. Utworz lekcje

» Lekcje sg tworzone przez moderatora w
sekeji Lekcje (Ustawienia, ikona kota
zebatego w prawym gérnym rogu —
Lekcje). Kliknij na plus, wprowadz nazwe
lekeji.

* Dodaj materiaty lekeji. Lekcje mozna
tworzy¢ w formatach: PDF, wideo
(wstawienie linkiem z dowolnego
serwisu wideo), SCORM. Gotowe
materiaty sg wgrywane do lekgji.

* Mozna stworzyé w aplikacji lekcje w
formacie Longread — dostepny jest
whbudowany edytor. Longread pozwala
dodawac tekst, obrazy, wideo, audio.

¢ Do lekcji mozna dodaé dodatkowe
materiaty, zataczyé linki.

2. Zbierz kursy na podstawie lekcji

o W sekeji Kursy kliknij na plus, wypetnij
podstawowe parametry Kursu.

* Za pomoca technologii Drag&Drop
(przeciagnij i upusé) — przeciagnij z listy
opublikowane lekcje.

¢ Opublikuj kurs. To wszystko. Bedzie
dostepny w katalogu kurséw i dostepny
do samonaznaczenia.

* WAZNE!' W liscie lekcji dostepne sa tylko
opublikowane lekcje.

3. Przypisz kursy pracownikom

¢ W razie potrzeby kursy mozna przypisac
pracownikom w sekcji Ustawienia, ikona
kota zebatego w prawym gérnym rogu —
Przypisania — Zakfadka Przypisania. Kliknij
na plus.

Utworz przypisanie:

— wprowadz nazwe przypisania,
— wybierz pracownikéw,

- kurs,

— daty przypisania.

Kliknij Zapisz. Gotowe.

System przypisze kurs pracownikom,
otrzymajg oni powiadomienia, kurs pojawi
sie w sekcji Moje kursy/Przypisane.
Moderator poprzez sekcje Raporty moze
kontrolowac proces ukonczenia szkolenia.

4.1. Lekcja

Elementem, na ktérym zbudowane sg kursy i programy edukacyjne, jest lekcja.

Lekcja moze miec nastepujgce formaty (jedna opcja):

hostingu wideo;
SCORM;
° PDF;

obrazu, tekstu. Albo moze taczy¢ wszystkie te formaty.

Do kazdej lekcji mozesz dodac (nieograniczong liczbe):

e Linki (do wszelkich zasobéw zewnetrznych i wewnetrznych);

Film wczesniej przestany na Youtube, Vimeo, VK Video, Rutube lub inny serwis

Dtugi artykut.Dtugi tekst moze sktadac sie tylko z jednego elementu: filmu, pliku audio,




e Materiaty (dowolny format, zostang pobrane na urzadzenie ucznia).

Wazny! Nalezy pamieta¢d, ze katalog lekcji widoczny jest tylko dla moderatora aplikacji.
Jesli lekcja zostanie utworzona i opublikowana, tylko moderator bedzie mégt ja zobaczy¢
w katalogu.

4.2. Kurs

Kurs powstat w oparciu o opublikowane lekcje i/lub testy. Nawet jesli konieczne jest
dostarczenie materiatéw w ramach jednej lekcji, konieczne jest stworzenie lekcji, a nastepnie
kursu opartego na jednej lekcji.

Katalog kurséw jest dostepny dla wszystkich pracownikéw. Po opublikowaniu kursu staje sie on
dostepny dla wszystkich pracownikéw w katalogu (chyba ze kurs i katalog sa ukryte). Mozna
zapisac kurs zamiast go publikowa¢, wéwczas bedzie on dostepny tylko dla moderatora.

Kurs mozna utworzy¢ w dowolnej kolejnosci, sktadajgc sie z lekcji, materiatéw i/lub testow.
Nie mozna utworzy¢ kursu na podstawie samego testu.

4.3. Program

Jezeli kurs sktada sie wytgcznie z lekcji i/lub testéw utozonych sekwencyjnie, program moze
zawierac oproécz lekcji i testow takze kursy, ¢wiczenia i materiaty. Na przyktad wydarzeniem moze
by¢ spotkanie z mentorem lub zewnetrzny webinarium.

Ponadto moduty (lekcje, kursy, testy, wydarzenia, materiaty) w programie mozna uporzadkowac
wedtug etapdéw/poziomdéw zaawansowania. Dodawanie dowolnej liczby modutéw do kazdego etapu.
Czyli stworzy¢ ztozony program szkoleniowy:

e Etap 1

o Modut 1.1.1., Modut 1.1.2...

o Modut 1.2.1., Modut 1.2.2.,Modut 1.2.3....
e Etap 2

o Modut 2.1

o Modut 2.2

o Modut 2.3

itp.

Programy te nadajg sie do tworzenia ztozonych, dtugoterminowych programéw szkoleniowych. Na
przyktad w celu adaptacji nowoprzybytych, szkolenia rezerw kadrowych.

5. Jak przeprowadzi¢ testowanie



Testy moga by¢ niezalezne, stanowic¢ czes¢ kursu lub programu.

Utwoérz test za pomocgy interfejsu dodawania testéw, wypetnij ustawienia testu i dodaj do nich
pytania i odpowiedzi krok po kroku.

Jezeli przycisk Publikuj nie jest aktywny w tescie, prawdopodobnie:

e Jedno z wymaganych pdl nie jest wypetnione;

e Nie wybrano prawidtowych odpowiedzi;

e Ciezarki nie sg ustawione poprawnie (jesli sg pytania dotyczace ciezarkéow);
e Nie wybrano zadnych recenzentéw do pytan otwartych (jesli tacy s3g);

e W katalogu znajduje sie test o tej samej nazwie..

Po opublikowaniu test bedzie dostepny do rozwigzywania zadan i testowania..
6. Ograniczanie widocznosci

Wszystkie kursy i testy po opublikowaniu sg domysinie dostepne dla kazdego do
samodzielnego rozwigzania w katalogu kurséw i testéw. Samodzielne przypisanie oznacza,
ze pracownik otwiera kurs/test i przystepuje do niego bez otrzymania przypisania od
moderatora.

Dostepnos¢ kazdego kursu/testu moze by¢ ograniczona:

e Dodajac go do grupy (jesli taka funkcjonalnos¢ jest dostepna, bedzie dostepna tylko dla
cztonkéw grupy);

e Za pomocg ustawien podczas tworzenia (mozna catkowicie ukry¢ przed wszystkimi,
udostepni¢ okreslonym dziatom lub ukry¢ w ekstranecie).

Jesli ukryjesz kurs/test w ustawieniach i przypiszesz go, osoby, ktérym zostat on przypisany,
zobaczg go na swoich kontach osobistych. Pozostali nadal tego nie zobacza.

7. Zadania

Po utworzeniu kursu/testu/programu mozna go przypisa¢ do ukonczenia. Wizyty odbywajg sie w
osobnym module ,Zadania” przez moderatora.

Mozna stworzy¢:

e Jednorazowe zadanie;

e Zadanie dla wszystkich nowo dodanych;

e Zadanie do grupy (jesli taka funkcjonalnos¢ jest dostepna, podczas dodawania nowych
cztonkéw do grupy aplikacja przypisze ich);

e Zadanie okresowe (aplikacja bedzie dokonywac zadan zgodnie z podanym okresem).

8. Raportowanie



W aplikacji dostepna jest duza liczba standardowych raportéw. Umozliwiajg $ledzenie statusu i
dynamiki szkolen i testéw.Raporty sg dostepne dla nastepujacych rél:

e Moderator. Moze tworzy¢ dowolne raporty dla dowolnych pracownikéw i ma petny dostep
do aplikacji i ustawien.

e Moderator z ograniczonymi uprawnieniami. Ma dostep wytacznie do sekcji raportéw.
Mozna tworzy¢ dowolne raporty dla dowolnych pracownikéw. Przyktadowo moze to by¢
osoba odpowiedzialna za dziat, ktéra zbiera informacje o postepach prac i przekazuje je
kierownikowi.

e Kierownik. Potrafi tworzy¢ dowolne raporty na temat swoich podwtadnych (pierwszego i
drugiego szczebla zgodnie ze strukturg firmy).

9. Jak uruchomic¢ ocene 360 pracownikow

44 Aplikacja umozliwia stworzenie dwu- lub trzypoziomowego modelu kompetencji..
Poziom 1 - kompetencja.Na przyktad ,praca zespotowa”.

Poziom 2 - wskaznik manifestacji.Na przyktad za kompetencje , praca
zespotowa”, ,interesowanie opiniami innych wspoétpracownikéw”, ,,szybkie
nawigzywanie kontaktéw i podtrzymywanie partnerskich relacji” itp.

Poziom 3 - ocena.Moze to by¢ dowolna liczba: 1, 2, 3, 4, 5 lub ,,pokazuje sie”,
,hie pokazuje sie” itd.

Oznacza to, ze model kompetencji moze by¢:

e Kompetencje i skala oceny;
e Kompetencja - wskazniki przejawéw i skala oceny.

Ogolny schemat oceny wyglada nastepujaco:
1. W module Zarzadzanie kompetencjami

e o Utwdrz model kompetencji;
o Dodaj skale, wedtug ktérej beda oceniane oceniane elementy.

2. Tworzenie oceny bezposrednio w Ustawieniach - sekcji Oceny 360

e Konfigurowanie oceny
e Wybodr oséb podlegajacych ocenie i oceniajgcych. Moderator zawsze dodaje osoby
oceniane. Istniejg dwa sposoby formowania oceniajgcych:
o Moderator tworzy liste oséb podlegajacych ocenie. Dodanie kazdego oceniajgcego
do ocenianego osobno. Mozesz wciggng¢ podwtadnych i menedzeréw ze struktury.
o Liste tworzg sami oceniajacy. Po aktywowaniu tej opcji osoby oceniane maja za
zadanie utworzy¢ liste oceniajgcych na swoim koncie osobistym w sekcji Moje oceny



i wybrac osobe, ktéra zatwierdzi te liste.
e Wybdr kompetencji podlegajacych ocenie i skala oceny. Kompetencje mozna pobrac z
profilu kompetencyjnego. Profil, kompetencje i skala wprowadzane sg z wyprzedzeniem w
module Zarzgdzanie Kompetencjami.

3. Status tworzenia listy oraz samej oceny mozna sprawdzi¢ w zaktadce Wyniki.

4. Po zakonczeniu oceny wyniki bedg dostepne na karcie Wyniki.



Lekcje

Wstep

1. Lekcja to modut edukacyjny, z ktérego sktadajg sie kursy i programy.

Lekcja moze stanowi¢ jedynie czes¢ kursu lub programu. Jezeli kurs skfada sie z jednej lekcji,
utwérz lekcje, a nastepnie dodaj jg do kursu.

2. Lekcje moga odbywac sie w nastepujacych formatach (tylko jedna opcja):

Lekcja wideo (wczesdniej przestana na YouTube, Vimeo, VK Video, Rutube lub inny hosting
wideo);

SCORM,;

pdf (na przyktad prezentacje, instrukcje i inne materiaty w formacie pdf);

Dtugi artykut. Dtugi dokument moze sktadacd sie z jednego elementu lub tgczyé wszystkie
ponizsze formaty:

o wideo,

o audio,

zdjecie,

tekst.

o

o

Na przyktad, jesli chcesz utworzy¢ kurs audio:
e utwoérz lekcje w formacie longread,
e dodaj plik audio do longread,

e utworz kurs na podstawie lekcji.

3. Do lekcji mozesz dodac nieograniczong liczbe dodatkowych materiatéw i linkéw.

Sekcja lekcji jest dostepna wytgcznie dla moderatora aplikacji.

Dodawanie lekcji

1. Aby dodac¢ lekcje kliknij na plus
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2. Wypetnij pola:

Tytut lekcji (pole wymagane);

Opis lekcji;

Zdjecie;

Sekcja katalogu;

Wybierz format lekgji:

o wideo - wstepne przestanie do dowolnego hostingu wideo.

o scorm-package - mozna zatadowac bezposrednio do lekcji za pomoca przycisku
Zataduj.

o pdf - mozna przesta¢ bezposrednio do lekcji w polu PDF lekcji.

o longread - tworzony bezposrednio w lekcji w specjalnym edytorze.

3. Dodaj jesli to konieczne:

e Materiaty dodatkowe w dowolnym formacie.

e Spinki do mankietéw. Do zrédet wewnetrznych i zewnetrznych.

e Zwrotnica. lle punktéw zostanie przyznanych za ukonczenie lekcji. Punkty sa wliczane do
oceny ogodlnej.

Dodatkowe materiaty zostang pobrane na urzgdzenie uzytkownika.

Akcje z lekcja

1. Lekcje mozna edytowad, usunac¢, wyeksportowac lub skopiowacd.

2. Po utworzeniu kopii lekcja zostaje utworzona z tg samg nazwag, ale z dodanym przed nig stowem
Kopiuj. Lekcja zostanie utworzona w statusie Wersja robocza.

3. Eksport lekcji wykorzystywany jest w przypadkach, gdy zachodzi potrzeba zapisania lekcji lub
przeniesienia jej z jednego portalu do innego. Lekcje mozna wyeksportowac¢ w formacie Excel (tylko
tresc¢ tekstowa) lub UDATA (cata tresc lekcji). Format eksportu mozna ustawi¢ w Ustawieniach -
Ustawienia aplikacji - Inne - Format eksportu.

Statusy lekcji

Lekcje majg statusy:

e Status publikacji: opublikowano; wersja robocza (zapisana bez publikacji).
e Statusy powodzenia: zaliczone; nie zaliczone. Zakonczono - nacisnieto przycisk Zakoncz.
Nie udato sie - caty przycisk nie zostat nacisniety.

Dopdki nie klikniesz przycisku Zakoncz w lekcji, lekcja bedzie wyswietlana w systemie jako
niezakonczona.



Czesto zadawane pytania dotyczace tej sekcji

44 Jakiego rozmiaru pliki mozna przesytac na lekcje?

Odpowiedz. Nie ma ograniczen co do rozmiaru pliku. Prosze sprawdzi¢ w aplikacji swoje
potgczenie sieciowe i dostepng przestrzeh dyskowa.

44 Czy mozna odtworzy¢ film, plik PDF od miejsca, w ktéorym uzytkownik zakonczyt i
zamknat lekcje?

Odpowiedz. W chwili obecnej nie ma takiej mozliwosci. W tym zakresie zalecamy:
e zmniejsz tres¢ tak, aby uzytkownik moégt jg przestudiowac za jednym razem;

e zalecamy uzytkownikowi zapisanie miejsca, w ktérym zatrzymat sie, tak aby nastepnym
razem maogt rozpoczac prace od tego miejsca.

44 Jak rozszerzy¢ ekran podczas ogladania lekc;ji?

Odpowiedz.Aby zwiekszy¢ widoczny obszar ekranu, zwinh menu klikajgc na pozycje . Mozna

zwing¢ menu w aplikacji i systemie CRM.

44 Jak zmieni¢ rozmiar filmu lub pliku PDF? Dlaczego pliki wideo i PDF nie sg
skalowane automatycznie?

Odpowiedz.

Wideo. Po wstawieniu filmu ze strony hostujgcej filmy jest on automatycznie skalowany. Gdy
wstawiasz film do dtugiego tekstu, musisz sam wybra¢ jego rozmiar; wideo w longread nie jest
automatycznie skalowane.

Plik PDF.Plik PDF nie jest automatycznie skalowany; w tym celu wbudowano specjalne elementy
umozliwiajgce zmiane rozmiaru i obrét pliku PDF. W razie potrzeby uzytkownik moze otworzy¢ plik
PDF w osobnym oknie.



Czy jest mozliwe pobranie filmu zapisanego na naszym dysku i odtworzenie go
podczas lekc;ji?

Odpowiedz.Nie. Pliki wideo mozna przesytac:

e W samouczku wideo. Przeslij wczesniej do dowolnego serwisu hostujgcego filmy.

e W dtugim tekscie. W tym przypadku film zostanie zapisany na naszym serwerze.

e W materiatach dodatkowych. W tym przypadku film zostanie zapisany na naszym
serwerze i podczas préby jego otwarcia zostanie pobrany na urzgdzenie uzytkownika.

44 Jak wstawi¢ wideo, dZzwiek, obraz do dtugiego tekstu?

Odpowiedz. Aby wstawi¢ obrazek kliknij Wstaw - Obraz; Aby wstawi¢ plik wideo lub audio, kliknij
Wstaw - Multimedia. W oknie dialogowym wybierz plik i kliknij Zapisz.

Jesli plik jest duzy, mozesz go przestac korzystajgc z elementu Upload. W takim przypadku system
pokaze postep pobierania. Po przestaniu pliku bedzie dostepny link, ktéry nalezy wklei¢ w polu Kod
do osadzenia po wybraniu opcji Wstaw - Multimedia.

Przeslij plik i uzyskaj link do wstawienia &€ Przedl
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Testy

Wprowadzenie

1. Testy w aplikacji mogg by¢ samodzielne lub wbudowane w kurs, program szkoleniowy, grupe
(dla Bitrix24):

e Samodzielne - wysSwietlajg sie w katalogu testéw, w panelu osobistym - w sekcji Moje
testy.
e Wbudowane:
o Wbudowany w kurs, wyswietla sie w katalogu kurséw i w sekcji Moje kursy wewnatrz
kursu.
o Wbudowany w program, wyswietla sie w katalogu programéw i w sekcji Moje
programy wewnatrz programu.
o Dla Bitrix24. Jesli test zostat dodany do Grupy Bitrix, bedzie wyswietlat sie u
uzytkownika w zaktadce Moje grupy, wewnatrz grupy. W katalogu test bedzie
dostepny tylko dla uczestnikéw danej grupy.

2. Widocznos¢. Testy mogg miec rézne ustawienia widocznosci (ustawiane przy tworzeniu):

e Ukryj w katalogu. Test bedzie ukryty w katalogu, ale jesli zostanie przypisany, bedzie
dostepny w sekcji Moje testy.

e Tylko dla pododdziatéw. Test bedzie dostepny dla pracowniké4w wybranych pododdziatéw.

e Ukryj przed ekstranet. Dla Bitrix24. Test bedzie ukryty przed uzytkownikami ekstranetu
portalu Bitrix24.

Okres dostepnosci. Po aktywacji tego ustawienia test bedzie dostepny w katalogu w
wybranym okresie.

3.Sposoby dodawania. Test mozna dodac poprzez interfejs lub przez zatadowanie pliku Excel.
Szablon do zatadowania mozna pobra¢, klikajgc element Import - Pobierz przyktadowy plik xlsx do
importu.

Tworzenie testu: ustawienia

1. Test tworzy sie poprzez Katalog testow - przycisk Dodaj (dostepny tylko dla moderatorow).

2. W ustawieniach testu obowigzkowe sg trzy pola (oprécz koniecznosci samych pytan):

e Nazwa testu (nie wprowadzaj w nazwach znakdéw specjalnych, np. emotikona w postaci
snowboardzisty).
e Czas na test.



e Prég zaliczeniowy.

3. Pole ,Kompetencja” i funkcja ,,Utworz IDP przy nieosiagnieciu progu zaliczeniowego”.

Kompetencje mozna dodac do testu z aktywacjg i bez aktywacji elementu ,Utwérz IDP przy
nieosiggnieciu progu zaliczeniowego”.

Bez aktywacji. W tym przypadku kompetencje bedga petni¢ funkcje informacyjng i nie niosg zadne;j
dodatkowej funkcjonalnosci.

Z aktywacja. Aktywacje mozna przeprowadzic¢ tylko wtedy, gdy do kompetencji przypisano
rozwiniete wydarzenia w sekcji Ustawienia - Zarzadzanie kompetencjami. Jesli rozwiniete
wydarzenia sg przypisane, a uzytkownik nie osiggnat progu zaliczeniowego, system automatycznie
utworzy IDP, w ktérym bedg juz uwzglednione rozwiniete wydarzenia.

4. Zezwol na komentarze. Po aktywacji wszyscy uzytkownicy bedg mogli pisa¢ komentarze do
karty testu.

5. Wydawaj certyfikat. Po aktywacji nalezy wybra¢ certyfikat. Certyfikat tworzy sie w sekgji
Ustawienia - Ustawienia aplikacji - Certyfikaty. Po pomysinym zaliczeniu testu system wygeneruje
certyfikat, ktéry bedzie dostepny dla testowanego w sekcji Moje certyfikaty.

6. Formularz zwrotny (FF). Formularz tworzy sie w sekcji Ustawienia - Ustawienia aplikacji - FF.
Podczas przechodzenia testu system otworzy formularz testowanemu do wypetnienia. Wyniki
wypetnienia formularzy mozna zobaczy¢ w sekcji Ustawienia Raporty - Raport Formularzy
zwrotnych.

7. Punkty. lle punktéw przyznawac za zaliczenie testu. To nie prég zaliczeniowy, a czes¢ systemu
grywalizacji.

8. Prég zaliczeniowy. Liczony jest w procentach, z uwzglednieniem wag pytan, jesli sg ustawione.

9. Wyniki testowania. Dostepne s cztery opcje do wyboru:

e nie pokazuj odpowiedzi. Wyniki testowania bedg dostepne tylko moderatorom aplikacji.

e pokazuj pytania z oceng. Pracownik przechodzacy testowanie po wynikach testu zobaczy,
czy odpowiedz byta poprawna lub niepoprawna. Nie zobaczy jednak poprawnych wynikéw
(szczegotow).

e pokazuj pytania, odpowiedzi, ocene. Pracownik przechodzacy testowanie po wynikach
testu zobaczy, czy odpowiedzZ byta poprawna lub niepoprawna. Zobaczy réwniez, w
ktérych odpowiedziach popetniono btedy, ktére odpowiedzi byty poprawne.

e pokazuj niepoprawng odpowiedz natychmiast. Pracownik podczas testowania od razu
zobaczy, czy odpowiedziat poprawnie lub niepoprawnie (wynik zostanie podswietlony). Nie
zobaczy jednak poprawnych wynikéw.

Domyslnie dziata pierwsza opcja ,,nie pokazuj odpowiedzi”.



W drugiej i trzeciej opcji wyniki testu pracownik moze zobaczy¢ w panelu osobistym w sekcji
Moje testy, klikajac na odpowiedni test. W tescie bedzie dostepny element ,Wyniki
testowania”.

Tworzenie testu: wprowadzanie pytan, wagi

1. Wprowadzanie pytan i odpowiedzi do nich odbywa sie w zaktadce Pytania testowe.

2. W aplikacji dostepne sg nastepujace rodzaje pytan:

Wybodr - wybér jednej lub kilku poprawnych odpowiedzi.

e Sekwencja - odtworzenie poprawnej sekwencji.

e Dopasowanie - odtworzenie poprawnego dopasowania.

e Otwarty - otwarty typ pytania. W nim nalezy wybrac sprawdzajgcego, kto bedzie
sprawdzat odpowiedzi i rejestrowat wyniki.

e Podstawienie. Nalezy wypetnic luki.

Jesli konieczne jest utworzenie pytania z jedng poprawng odpowiedzig i poinformowanie o
tym uzytkownika, po gtéwnym tekscie pytania dodaj tekst: Wybierz jedng poprawng
odpowiedz.

Jesli konieczne jest utworzenie pytania z opcjami odpowiedzi: Tak, Nie. Przy tworzeniu
odpowiedzi utwérz odpowiednie opcje: Tak, Nie.

3. Przy tworzeniu typu pytania Wyboér i jesli w wynikach testowania wybrano opcje ,,Pokaz
odpowiedz natychmiast”, mozna wypetni¢ informacje zwrotna, ktéra system bedzie wyswietlat przy
poprawnej lub niepoprawnej odpowiedzi:

Informacja zwrotna

Prawidtowo

Nieprawidtowo

4. Wprowadz kolejno pytanie i odpowiedzi do niego.
5.Waga pytania.

Domyslnie wszystkie pytania maja te sama wage réwng jeden. Wagi sg przeliczane z
uwzglednieniem liczby wprowadzonych pytan. To znaczy, jesli w tescie jest jedno pytanie, jego
waga wyniesie 1 lub 100%. Jesli w tescie sg dwa pytania, waga kazdego wyniesie: 0,5 lub 1 /2 *
100 = 50%. Jesli w tescie jest 8 pytan, waga kazdego wyniesie:


https://docs.brusnika.solutions/uploads/images/gallery/2025-05/sOfimage.png

e Suma wag wszystkichpytan=1+1+1+1+1+1+1+1=8
e Waga jednego pytania wyniesie 1 /8 * 100 = 12,5%

Waga konkretnego pytania / Catkowita suma wag * 100

W aplikacji istnieje mozliwos¢ ustawienia dowolnej wagi dla dowolnego pytania. W tym celu w
specjalnym polu wprowadz liczbe catkowita, a system przeliczy wagi wszystkich pytah na procenty
wedtug powyzszego wzoru.

44 Przyktad. Test z 8 pytan. Wprowadzmy wage dla ostatniego pytania 7,
pierwszego 3, reszty nic nie wprowadzamy. Obliczmy wagi pytanh.

Suma wag wszystkichpytah=3+1+1+1+1+1+1+7 =16
Waga pierwszego pytania wyniesie:

3/16 *100 = 18,75%

Waga ostatniego pytania wyniesie:

7/16 *100 = 43,75%

Waga kazdego z pozostatych pytan wyniesie:

1/16 *100 = 6,25%

Sprawdzamy (powinno wyjs¢ 100%): 18,75 + 6,25 + 6,25 + 6,25 + 6,25 + 6,25
+ 6,25 + 43,75 = 100%

Prég zaliczeniowy jest obliczany z uwzglednieniem wag wszystkich pytan.

W powyzszym przyktadzie, jesli ustawimy prég zaliczeniowy 42%, rozwazmy rézne scenariusze:
e Pierwsze siedem pytan - poprawnie, ostatnie - niepoprawnie, to zostanie zdobyte 56,25%,

test zaliczony.
e Ostatnie poprawnie, wszystkie pozostate niepoprawnie, zdobyto 43,75%, test zaliczony.

Zauwaz, ze na ekranie procenty sg zaokraglane, a w obliczeniach i formutach - nie.

Tworzenie testu: bloki

1. Za pomocg funkcjonalnosci ,Bloki” mozna tworzy¢ tematyczne bloki, nastepnie aktywowac lub
dezaktywowacd je w zaleznosci od zadan testowania.



Na przyktad tworzy sie baze 100 pytan, w ktérej jest 10 tematycznych blokéw po 10 pytan.
Nastepnie aktywuje sie jedne bloki i dezaktywuje inne. Aplikacja bedzie wyswietlac
testowanemu pytania tylko z aktywnych blokéw.

2. Ta funkcjonalnos¢ jest przydatna w sytuacji, gdy konieczne jest utworzenie duzej bazy pytan i
nastepnie, w zaleznosci od zadan, przeprowadzanie testowania nie po catej liscie tematéw, a po
konkretnych tematach.

3. 0gélny schemat pracy z blokami jest nastepujacy:

1. Aktywuje sie tematyczne bloki. Pojawia sie zaktadka do tworzenia tematycznych blokdw.

2. Tworzy sie tematyczne bloki w zaktadce ,,Bloki”. Wystarczy podac tylko nazwe nowego
bloku.

3. Przy tworzeniu pytah kazde pytanie jest przypisywane do konkretnego tematycznego
bloku.

4. Nastepnie przy przypisywaniu testu potrzebne bloki sg aktywowane, niepotrzebne
dezaktywowane.

5. System bedzie wyswietla¢ testowanemu pytania tylko z aktywnych blokéw.

Dziatania z testami

1. Testy w aplikacji mozna:

e Tworzy¢, edytowac - tylko moderator aplikacji.
e Kopiowad, usuwac, importowac, eksportowac - tylko moderator aplikacji.
e Przechodzi¢ - kazdy pracownik.

2. Tworzenie, edycja testu. Aby utworzy¢ test, kliknij plusik dodaj w katalogu testéw i kolejno
wypetnij zaktadki:

e Konfiguracja testu;;
e Pytania testowe;
e Bloki (po aktywacji).

Aby edytowac test, kliknij element edytuj w karcie testu.
3. Kopiowanie, usuwanie, import, eksport testu.

Aby skopiowac test, kliknij element kopiuj w karcie testu. Test zostanie skopiowany i pojawi sie
w katalogu z nazwg Kopia. Test bedzie w statusie Wersja robocza.

Aby usunac test, kliknij element Usun w karcie testu. Test zostanie usuniety bezpowrotnie.

Import testu. Test mozna zaimportowac w katalogu testéw po kliknieciu elementu Import. Test
mozna importowac¢ w dwdch formatach: UDATA i Excel. Format wybiera sie w ustawieniach



aplikacji: Ustawienia - Ustawienia aplikacji - Inne - Format do eksportu.

Import w formacie UDATA. Ten format jest uzywany do backupowania testéw lub przenoszenia z
jednego portalu na drugi.

Import w formacie Excel. Wygodne, gdy tworzy sie duze bazy pytan. Pobierz szablon testu do
importu ,Pobierz przyktadowy plik xlsx do importu”. Przygotuj w nim baze pytanh i zaimportu;j.

Eksport testu. Aby wyeksportowad, kliknij element eksportuj w karcie testu. Test zostanie
wyeksportowany w formacie ustawionym w ustawieniach (UDATA lub Excel).

Statusy testu

Testy majg nastepujgce statusy:

e Status publikacji: opublikowany; wersja robocza (zapisany bez publikacji).

e Statusy przejscia: nie rozpoczety; zaliczony; niezaliczony.

e Statusy przypisania: samodzielna rejestracja - pracownik kliknat Przejdz testowanie,
przypisany - przypisany przez moderatora aplikacji.

FAQ dotyczace testow

44 Nie pozwala opublikowac testu

Jesli przycisk opublikuj jest nieaktywny, sprawdz nastepujgce opcje:

Nie wypetniono jednego z obowigzkowych pdél (nazwa, czas na test, prég zaliczeniowy);
W nazwie testu wprowadzono specjalne znaki (np. emotikona w postaci snowboardzisty);
Nie dodano pytan;

Nie wybrano poprawnych odpowiedzi;

Nie wybrano sprawdzajacych w pytaniach otwartych (jesli takie istnieja);

W katalogu testow istnieje test o takiej samej nazwie.

44 Testu nie ma w sekcji Moje testy

Test trafia do sekcji Moje testy w nastepujacych przypadkach:

e Test zostat przypisany uzytkownikowi (nie w ramach kursu lub programu, a jako osobny
test).

e Test zostat przypisany uzytkownikowi (nie w ramach kursu lub programu, a jako osobny
test).

e Test i uzytkownik zostali dodani do jednej grupy (dla Bitrix24).



Jesli uzytkownik nie widzi testu w panelu osobistym w sekcji Moje testy, mozliwe sg nastepujace
opcje:

e Nie rozpoczeto przechodzenia.

e Test w ramach kursu. Wtedy bedzie w sekcji Moje testy.

e Test w ramach programu, wtedy bedzie w sekcji Moje programy.

e Test jest wtgczony do Grupy (dla Bitrix24). Wtedy test bedzie dostepny w sekcji Moje

grupy.

44 Uzytkownik nie widzi testu w katalogu testéw

Jesli uzytkownik nie widzi testu w katalogu testéw, mozliwe sg nastepujgce opcje:

e Test w ramach kursu. Wtedy test bedzie w katalogu kurséw.
e Test w ramach programu. Wtedy test bedzie w katalogu programéw.
e Test w grupie (dla Bitrix24). Wtedy test bedg widzie¢ w katalogu testéw tylko uczestnicy

tej grupy.

e Test jest ukryty w ustawieniach przy tworzeniu testu: ukryty w katalogu lub dostepny
tylko dla konkretnych uzytkownikdw.

e Okres dostepnosci testu minat. Przy tworzeniu testu mozna okresli¢ okres dostepnosci, po
ktérego uptywie test nie bedzie dostepny w katalogu.

44 Czy mozna dodac 100 i wiecej pytah do testu?

Tak, do testu mozna dodawac dowolng liczbe pytan. Brak ograniczen.

44 Jak zrobi¢ test z opcjami odpowiedzi Tak, Nie?

Wprowadz opcje odpowiedzi Tak, wprowadz opcje odpowiedzi Nie i wybierz poprawng odpowied?.

44 Jak ukry¢ test?

Domyslnie wszystkie testy po publikacji sg otwarte i dostepne dla wszystkich pracownikéw w
katalogu testéw. Testy mozna ukry¢ lub ograniczy¢ ich dostepnos$¢ nastepujgcymi sposobami.

Przy tworzeniu testu w ustawieniach testu:



e Ukryj w katalogu testéw. Testu nikt nie bedzie widziat. Jesli go przypiszesz, bedg go
widzie¢ pracownicy, ktérym zostat przypisany w sekcji Moje testy.

e Ogranicz dostepnos¢ dla konkretnych pododdziatéw (pracownikéw). W tym przypadku test
bedzie dostepny tylko wybranym pracownikom.

e Ukryj przed ekstranet (dla Bitrix24). W tym przypadku tego testu nie beda widzie¢
uzytkownicy ekstranetu.

e Okres dostepnosci. Przy tworzeniu testu wybierz okres jego dostepnosci. Po zakohczeniu
okresu dostepnosci test bedzie ukryty w katalogu.

e 1Dodaj do grupy (dla Bitrix24). Jesli test dodasz do grupy w aplikacji (powigzesz z grupa
Bitrix24), test w katalogu beda widzie¢ tylko uczestnicy tej grupy.

44 Czy rozrézniana jest wielkos¢ liter (mate, duze) w pytaniu z podstawieniem?

Nie, nie jest rozrézniana.

44 Gdzie sprawdzi¢ wyniki przejscia testu?

Rézne role moga sprawdzac wyniki testu w réznych sekcjach:

e Moderator aplikacji moze sprawdzi¢ wyniki przejscia testu w raportach: Ustawienia -
Raporty.

e Moderator z ograniczonymi uprawnieniami, przetozony pracownika moze sprawdzic¢
w raportach. Raporty beda umieszczone w menu po lewej stronie w panelu osobistym.

e Pracownik, ktory przeszedt testowanie. Jesli w tescie wybrano opcje, przy ktére;j
pracownik moze widzie¢ wyniki, bedg one przedstawione w sekcji Moje testy przy
rozwijaniu testu. Réwniez pracownik moze generowac raporty, ale tylko o sobie.



