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Bắt đầu từ đâu
Điều hướng ứng dụng

Thêm người điều hành

Người điều hành:

Thực hiện cài đặt ứng dụng chung;
Điền nội dung giáo dục và bài kiểm tra vào ứng dụng;
Chỉ định đào tạo, kiểm tra;
Có quyền truy cập vào báo cáo về tất cả nhân viên.

Xin lưu ý rằng người kiểm duyệt có nhiều quyền hơn trong ứng dụng so với Quản trị viên cổng
thông tin.

2. Cách bắt đầu luyện tập. Các khóa học và chương trình được
xây dựng như thế nào

Sau lần cài đặt/khởi chạy ứng dụng đầu tiên, hãy thêm người kiểm duyệt.

Tạo bài học - tạo khóa học hoặc chương trình đào tạo dựa trên bài học.
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2.1. Bài học

Yếu tố xây dựng nên các khóa học và chương trình giáo dục chính là bài học.

Bài học có thể ở các định dạng sau (một lựa chọn):

Video được tải lên trước trên Youtube, Vimeo, VK Video, Rutube hoặc bất kỳ dịch vụ lưu
trữ video nào khác;
SCORM;
PDF;
Đọc dài.Một bài đọc dài chỉ có thể bao gồm một thành phần: video, tệp âm thanh, hình
ảnh, văn bản. Hoặc có thể kết hợp tất cả các định dạng này.

Bạn có thể thêm (số lượng không giới hạn) vào mỗi bài học:

Liên kết (đến bất kỳ tài nguyên bên ngoài và bên trong nào);
Tài liệu (bất kỳ định dạng nào, chúng sẽ được tải xuống thiết bị của học sinh).

Quan trọng! Xin lưu ý rằng danh mục bài học chỉ hiển thị cho người kiểm duyệt ứng
dụng. Nếu bài học được tạo và xuất bản, thì chỉ người kiểm duyệt mới có thể thấy bài
học đó trong danh mục.

2.2. Khóa học

Danh mục khóa học có sẵn cho tất cả nhân viên. Sau khi khóa học được xuất bản, khóa học đó sẽ
có sẵn cho tất cả nhân viên trong danh mục (trừ khi khóa học và danh mục bị ẩn). Khóa học có thể
được lưu thay vì được xuất bản, sau đó nó sẽ chỉ có sẵn cho người điều hành.

Khóa học có thể được tập hợp từ các bài học, tài liệu và/hoặc bài kiểm tra theo bất kỳ thứ tự nào.

2.3. Chương trình

Nếu một khóa học chỉ bao gồm các bài học và/hoặc bài kiểm tra theo thứ tự tuần tự, chương trình
có thể bao gồm các khóa học, hoạt động và tài liệu ngoài các bài học và bài kiểm tra. Ví dụ, một sự
kiện có thể là cuộc họp với người cố vấn hoặc hội thảo trực tuyến bên ngoài.

Ngoài ra, các mô-đun (bài học, khóa học, bài kiểm tra, sự kiện, tài liệu) trong chương trình có thể
được sắp xếp theo từng giai đoạn/mức độ hoàn thành. Thêm bất kỳ số lượng mô-đun nào vào mỗi
giai đoạn. Nghĩa là, tạo ra một chương trình đào tạo phức tạp: 

Khóa học được biên soạn từ các bài học và/hoặc bài kiểm tra đã công bố. Ngay cả khi cần
cung cấp tài liệu trong một bài học, thì cũng cần phải tạo một bài học, sau đó là một khóa
học dựa trên một bài học.

Bạn không thể tạo một khóa học chỉ từ một bài kiểm tra.



Giai đoạn 1
Mô-đun 1.1.1., Mô-đun 1.1.2...
Mô-đun 1.2.1., Mô-đun 1.2.2., Mô-đun 1.2.3....

Giai đoạn 2
Mô-đun 2.1
Mô-đun 2.2
Mô-đun 2.3

vân vân.

Các chương trình này phù hợp để tạo ra các chương trình đào tạo phức tạp, dài hạn. Ví dụ, để thích
nghi với người mới đến, đào tạo lực lượng dự bị.

3. Làm thế nào để chạy thử nghiệm

Tạo bài kiểm tra thông qua giao diện thêm bài kiểm tra, điền vào cài đặt bài kiểm tra và thêm câu
hỏi và câu trả lời vào từng bước.

Nếu nút Xuất bản không hoạt động trong bài kiểm tra, thì có khả năng là:

Một trong những trường bắt buộc không được điền vào;
Không có câu trả lời đúng nào được chọn;
Trọng số không được đặt đúng (nếu có câu hỏi về trọng số);
Không có người đánh giá nào được chọn cho các câu hỏi mở (nếu có);
Có một bài kiểm tra có tên tương tự trong danh mục.

Sau khi công bố, bài kiểm tra sẽ có sẵn để giao bài tập và kiểm tra.

4. Hạn chế tầm nhìn

Mỗi khóa học/bài kiểm tra có thể bị hạn chế về tính khả dụng:

Bằng cách thêm nó vào một nhóm (nếu chức năng có sẵn, nó sẽ chỉ khả dụng cho các
thành viên nhóm);
Thông qua cài đặt khi tạo (có thể ẩn hoàn toàn khỏi mọi người, cung cấp cho các phòng
ban cụ thể hoặc ẩn khỏi extranet).

Các bài kiểm tra có thể độc lập, là một phần của khóa học hoặc chương trình.

Tất cả các khóa học và bài kiểm tra khi được công bố đều mặc định có sẵn để mọi người tự
đánh giá trong danh mục khóa học và bài kiểm tra. Tự chỉ định - điều này có nghĩa là một
nhân viên mở một khóa học/bài kiểm tra và làm bài mà không cần người kiểm duyệt chỉ
định.



Nếu bạn ẩn một khóa học/bài kiểm tra thông qua phần cài đặt và chỉ định nó, những người được chỉ
định sẽ thấy khóa học/bài kiểm tra đó thông qua tài khoản cá nhân của họ. Những người khác vẫn
không nhìn thấy nó.

5. Cuộc hẹn
Sau khi khóa học/bài kiểm tra/chương trình đã được tạo, bạn có thể chỉ định để hoàn thành. Cuộc
hẹn được thực hiện trong một mô-đun riêng biệt "Cuộc hẹn" bởi người điều hành.

Có thể tạo ra:

Cuộc hẹn một lần;
Bài tập cho tất cả những người mới được thêm vào;
Chỉ định cho một nhóm (nếu chức năng này khả dụng, khi thêm thành viên mới vào nhóm,
ứng dụng sẽ chỉ định họ);
Phân công định kỳ (ứng dụng sẽ thực hiện phân công theo thời gian đã chỉ định).

6. Báo cáo
Ứng dụng có sẵn nhiều báo cáo chuẩn. Chúng cho phép bạn theo dõi trạng thái và động lực của
quá trình đào tạo và kiểm tra.Báo cáo có sẵn cho các vai trò sau:

Người điều hành. Có thể xây dựng bất kỳ báo cáo nào cho bất kỳ nhân viên nào và có
quyền truy cập đầy đủ vào ứng dụng và cài đặt.
Người điều hành có quyền hạn hạn chế. Chỉ có quyền truy cập vào phần báo cáo. Có thể
xây dựng bất kỳ báo cáo nào cho bất kỳ nhân viên nào. Ví dụ, đó có thể là người phụ trách
một phòng ban có nhiệm vụ thu thập thông tin về tiến độ và cung cấp cho người quản lý.
Người giám sát. Có thể xây dựng bất kỳ báo cáo nào về cấp dưới của mình (cấp một và
cấp hai theo cơ cấu công ty).

7. Cách triển khai Đánh giá nhân viên 360 độ

Nghĩa là mô hình năng lực có thể là:

Ứng dụng này cho phép bạn tạo mô hình năng lực hai hoặc ba cấp độ.

Mức độ 1 - năng lực.Ví dụ, "làm việc nhóm".

Mức độ 2 - chỉ báo biểu hiện.Ví dụ, đối với năng lực “làm việc nhóm”, “quan
tâm đến ý kiến ​​của đồng nghiệp khác”, “nhanh chóng thiết lập mối quan hệ và
duy trì quan hệ đối tác”, v.v..

Mức độ 3 - đánh giá.Có thể là bất kỳ số nào, 1, 2, 3, 4, 5 hoặc hiển thị, không
hiển thị, v.v.

“



Năng lực và thang đo đánh giá;
Năng lực - các chỉ số biểu hiện và thang đo để đánh giá.

Sơ đồ đánh giá chung như sau:

1. Trong mô-đun Quản lý năng lực

Tạo mô hình năng lực;
Thêm một thang điểm mà các mục được đánh giá sẽ được đánh giá.

2. Tạo xếp hạng trực tiếp trong phần Cài đặt - Xếp hạng 360

Thiết lập xếp hạng của bạn
Lựa chọn người được đánh giá và người đánh giá. Người điều hành luôn thêm những người
đang được đánh giá. Có hai cách để hình thành người đánh giá:

Người điều phối sẽ lập danh sách những người cần được đánh giá. Thêm từng người
đánh giá vào người được đánh giá riêng biệt. Bạn có thể kéo cấp dưới và quản lý từ
cấu trúc.
Bản thân người đánh giá sẽ lập danh sách. Tùy chọn này được kích hoạt, sau đó
người được đánh giá trong tài khoản cá nhân của họ trong phần Đánh giá của tôi có
nhiệm vụ lập danh sách người đánh giá và chọn người chấp thuận danh sách này.

Lựa chọn năng lực cần đánh giá và thang điểm. Năng lực có thể được rút ra từ hồ sơ năng
lực. Hồ sơ, năng lực và thang điểm được nhập trước vào mô-đun Quản lý năng lực.

3. Trạng thái của việc lập danh sách và đánh giá có thể được xem trong tab Kết quả.

4. Sau khi đánh giá hoàn tất, kết quả sẽ có trong tab Kết quả.



Bài học
Giới thiệu
1. Bài học là một mô-đun giáo dục mà từ đó các khóa học và chương trình được hình thành.

2. Bài học có thể theo các định dạng sau (chỉ có một lựa chọn):

Bài học video (đã tải lên YouTube, Vimeo, VK Video, Rutube hoặc bất kỳ dịch vụ lưu trữ
video nào khác);
SCORM;
pdf (ví dụ, bài thuyết trình, hướng dẫn và các tài liệu khác ở định dạng pdf);
Đọc dài. Một longread có thể bao gồm một phần tử hoặc có thể kết hợp tất cả các định
dạng sau:

băng hình,
âm thanh,
hình ảnh,
chữ.

Ví dụ, nếu bạn cần tạo một khóa học âm thanh: 

tạo một bài học ở định dạng longread, 
thêm một tập tin âm thanh vào longread, 
tạo một khóa học dựa trên bài học.

3. Bạn có thể thêm không giới hạn số lượng tài liệu bổ sung và liên kết vào bài học.

Thêm một bài học
1. Để thêm một bài học, hãy nhấp vào dấu cộng

Mỗi bài học chỉ có thể là một phần của khóa học hoặc chương trình. Nếu khóa học chỉ có một
bài học, hãy tạo bài học đó, sau đó thêm vào khóa học.  

Phần bài học chỉ có người kiểm duyệt ứng dụng mới có thể truy cập.
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2. Điền vào các trường:

Tiêu đề bài học (trường bắt buộc);
Mô tả bài học;
Hình ảnh;
Mục danh mục;
Chọn định dạng bài học:

video - tải lên trước bất kỳ dịch vụ lưu trữ video nào.
scorm-package - có thể được tải trực tiếp vào bài học bằng cách sử dụng nút Tải.
pdf - có thể tải trực tiếp lên bài học trong trường Bài học PDF.
longread - được tạo trực tiếp bên trong bài học trong trình soạn thảo đặc biệt.

3. Nếu cần, hãy thêm:

Tài liệu bổ sung ở bất kỳ định dạng nào.
Liên kết. Đến các nguồn bên trong hoặc bên ngoài.
Điểm. Sẽ được bao nhiêu điểm khi hoàn thành bài học? Điểm được tính vào bảng xếp
hạng chung.

Hành động với bài học
1. Bài học có thể được chỉnh sửa, xóa, xuất hoặc sao chép.

2. Sau khi tạo xong bản sao, bài học sẽ được tạo với tên tương tự và có từ Copy ở trước tên. Bài học
được tạo ở trạng thái Bản nháp.

3. Việc xuất bài học được sử dụng trong trường hợp cần lưu bài học hoặc chuyển bài học từ cổng
thông tin này sang cổng thông tin khác. Bài học có thể được xuất ra theo định dạng Excel (chỉ nội
dung văn bản) hoặc UDATA (tất cả nội dung bài học). Định dạng xuất được thiết lập trong Cài đặt -
Cài đặt ứng dụng - Khác - Định dạng xuất.

Trạng thái bài học
Bài học có các trạng thái:

Tình trạng xuất bản: đã xuất bản; bản nháp (lưu lại mà không công bố).
Trạng thái thành công: đã đạt; không được thông qua. Hoàn tất - nút Hoàn tất đã được
nhấn. Không thành công - nút kết thúc không được nhấn. 

Các tài liệu bổ sung sẽ được tải xuống thiết bị của người dùng.

Cho đến khi bạn nhấp vào nút Hoàn thành trong bài học, bài học đó sẽ được hiển thị trong
hệ thống là chưa hoàn thành.



Câu hỏi thường gặp cho phần này

Trả lời.Không có giới hạn kích thước tập tin. Vui lòng ghi chú mạng và dung lượng đĩa trống trong
ứng dụng.

Trả lời.Hiện tại, không có khả năng đó. Về vấn đề này, chúng tôi khuyến nghị:

làm cho nội dung nhỏ hơn để người dùng có thể nghiên cứu trong một lần;
khuyến nghị người dùng ghi lại nơi họ dừng lại để lần sau họ có thể bắt đầu từ nơi họ dừng
lại.

Trả lời.Để tăng diện tích hiển thị của màn hình, hãy thu gọn menu bằng cách nhấp vào mục

. Bạn có thể thu gọn menu trong ứng dụng và trong hệ thống CRM.

Trả lời.

Băng hình. Khi một video được chèn từ một trang web lưu trữ video, video đó sẽ tự động được thu
nhỏ lại. Khi chèn video vào longread, bạn cần tự chọn kích thước; video trong longread không được
tự động thu nhỏ.

Tệp PDF.Tệp PDF không được tự động thu nhỏ; vì mục đích này, các thành phần đặc biệt được tích
hợp sẵn cho phép bạn thay đổi kích thước và xoay tệp PDF. Nếu cần, người dùng có thể mở tệp PDF
trong một cửa sổ riêng.

Có thể tải lên bài học những tập tin có kích thước bao nhiêu?“

Có thể phát video, tệp PDF từ nơi người dùng dừng và đóng bài học không?“

Làm thế nào để mở rộng màn hình khi xem bài học?“

Làm thế nào để thay đổi kích thước video, tệp PDF? Tại sao video và tệp PDF
không tự động thu nhỏ?“

“



Trả lời.Không. Có thể tải lên các tệp video:

Trong video hướng dẫn. Tải trước lên bất kỳ trang web lưu trữ video nào.
Trong bài đọc dài. Trong trường hợp này, video sẽ được lưu trữ trên máy chủ của chúng
tôi.
Trong tài liệu bổ sung. Trong trường hợp này, video sẽ được lưu trữ trên máy chủ của
chúng tôi và khi người dùng cố gắng mở video đó, video sẽ được tải xuống thiết bị của
người dùng.

Trả lời.Để chèn hình ảnh, hãy nhấp vào Chèn - Hình ảnh; để chèn tệp video hoặc âm thanh, hãy
nhấp vào Chèn - Đa phương tiện. Trong hộp thoại, chọn một tệp và nhấp vào Lưu.

Nếu tệp lớn, bạn có thể tải tệp lên bằng phần tử Tải lên. Trong trường hợp này, hệ thống sẽ hiển thị
tiến trình tải xuống. Sau khi tải lên, một liên kết sẽ có sẵn và cần được dán vào trường Mã nhúng
khi chọn Chèn - Đa phương tiện.

 

Tôi có thể tải xuống video được lưu trữ trên đĩa và phát trong bài học không?

Làm thế nào để chèn video, âm thanh, hình ảnh vào bài đọc dài?“
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