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Tipos de Cuentas

Tres Posiciones:

1. Cuenta de usuario: todos los usuarios del sistema tendran una cuenta personal con su
nombre.

2. Cuenta de administrador: cada sucursal/tienda tiene una cuenta de administrador. Esta
cuenta esta destinada a ser compartida por quienes administran usuarios y ejecutan
informes. El nombre es Administrador ####, donde el niUmero es el cddigo de la tienda.

3. Coordinador de Plan de Estudios (Planes de Aprendizaje): esta es una funcion agregada a
una cuenta que permite a una tienda crear planes de aprendizaje. Esta funcion tiene costo
adicional y se agrega a la cuenta de Administrador de la sede.






La Cuenta de Administrador

* Nivel =Usuario avanzado

* Una cuenta de Administrador por sucursal/tienda

e Compartido por varios usuarios que:

* Monitorean el programa

» Administran usuarios (agregar, desactivar, actualizar)

* Administran informes (crear, ejecutar, actualizar)

* La cuenta tiene acceso y visibilidad en su nivel principal (Headquarter - HQ) e inferior (tiendas)

* Todos los inicios de sesién de administrador son admin# (admin0000), donde # es el codigo de
la tienda. El nombre de usuario y la contrasena son los mismos, ejemplo, (administrador0000 -

administrador0000)
{ADVERTENCIA!

» iNo utilices cuentas de administrador para tomar los cursos!

* {Nunca cambies el nombre de un usuario y la contrasena de la cuenta de
administrador!



= N Search content in the platform n ] L 3 p ? e

o Administrator Home

My Profile

Pigina de Iniio del

Administrador |

Users Reports Learning Plans

Haz clic en cualquiera de los iconos parair a la
pagina de inicio del tema correspondiente.

Courses (Enroll Users) Administrator Catalog All Catalogs




KIJ:I C

| 4
AMradowU arlios - ",

o




Acciones de Gestion del Usuario

Registrar un nuevo usuario + inscribir en cursos
Editar perfil de usuario

Buscar usuarios

Desactivar + reactivar usuarios

nscribir usuarios en Planes de Aprendizaje

nscribir usuarios en cursos



Datos de Perfil de Usuario

Puedes utilizar una plantilla para subir toda
la informacion de tus usuarios.

Descarga la Plantilla de Registro de
Usuario del Centro de Recursos aqui:

https://retaillearning.net/en/administrator-

how-tos/

RETAIL  *
LEARNING
INSTITUTE
By

stration — Users 2023

tration - Stores 2023
+ Training Guidelines Policies Manual

«Learn

+ Training Benefit Acknowledgement

Home v

Solutions v Courses

How-to Videos

« How To - Badges

+How To - Change a student’s course status to complete

« How To - Change enrollment valiqity dates

+ How To - Export a user’s list

« How To - Enroll a Student in a Course from the Course

«How To
+How To

Management Page

Move an inactivated user to my inactive folder

« How To - Move multiple users from one store to another

+ How To - Remove enrollment deadline for a student

« How To - See how much time a user has been in a course

+ How To - Unenroll a student from a course

Spanish How-to Videos

« Como crear una cuenta de usuario

+ Como cambiar la inscripcion de un estudiante en un curso a

completado


https://retaillearning.net/en/administrator-how-tos/
https://retaillearning.net/en/administrator-how-tos/

\egistrar un Nuevo Usuario




<

Consejo
La sucursal del usuario

R . N U . ™ it sera la carpeta de rama
egIStrar un Uevo usuario o‘ M o gg > seleccionada de forma
@

1. Enlapaginadeinicio del administrador, predeterminada en la

haz clic en Usuarios. pagina Usuarios.
— 2. Buscatutienda/rama. S

3.  Para mostrar solo los usuarios de la tienda,

®
.5 B selecciona la carpeta de la tienda. - o B Brmaman s | ¥ B8] &
U . . . . \trés | lome/lnicic > i6n de usuarios
8‘ 4.  Busca el usuario para verificar que no tiene
ya una cuenta existente. e | G «
L . o . P Buscar en as ramas... Q D NO+ERE DE US... NOMBRE APELLIDOS CORREO ELECTR... FECHA DEL ULTI... FECHA DE CREAC... ESTADO IDIOMA CADUCIDAD
5. Hazclicen el boton con el signo mas A d IE °
y luego haz clic en el botén = : d
Nuevo usuario. n S » b o :
i | - s
O of Corp > ] 12/19/2023 (] ido)
0 Ru Basic ] a [] )
O TestB h - D D 12/19/2023 o
B o ourses > [m} 121912023 [}
[m] 12/19/2023 [}
[m] 12/1912023 [}
m] 12/19/2023 (] ido)
o d
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w Nuevo usuario
Para crear un nuevo usuario, por favor complete todos los pasos siguientes.
° ° . o Informacion general Ramas Campos adicionales Subordinados
RegIStrar u n Nuevo Usuarlo ( I ) :'333!',‘:}3’& la informacion del usuario que va a crear
. . Informacién del usuario [ ]
6.  Enlaventana Nuevo usuario, ingresa la G
. e ° . Nivel
informacion del perfil del usuario. Nombre de usuario * Ueuario .
Campos requeridos:
a) Nom bre de usua rio Corren el Eétaclo c.h? la validacion del correo electrénico
Correo electrénice sin verificar M
b) Nombre y Apellidos G
c) Contrasena N
Nombre Apellidos
OpCiOﬂGl.’ 0/255 0/255
a.  Puedesobligar a estudiantes a cambiar su Contrasefia Nueva * ©  Vuelvaa escribir a contrasefia *
contrasena.
L. q Forzar a los usuarios a cambiar sus contrasefas en el primer inicio de sesion
b.  Establece fecha de vencimiento para la cuenta.
c.  Activa cuenta para que esté activa Estado del usuario
inmediatamente después de su creacion.
Caducidad |
d.  Envia una notificacion automatica por correo
eleCtronICO a IOS usuarios. . Activar usuario al final del proceso de creacion
. Enviar la notificacion “El usuario ha sido creado (por el administrador)” al puevo usuario.
SOlO Utlllza el nombre emltldo por e' g0b|ern0 de Enviar la notificacidn "El usuario ha sido creado (por el administrador)” al crear el usuario. Esta notificacion ya debe estar configurad
los estudiantes. Todos los certificados de sctivada en el Aplicacion de notificacion
finalizacion incluiran el nombre y apellido
proporcionados en el momento de la inscripcion. CANCELAR

Consejo




Registrar un Nuevo Usuario (2)

Si seleccionaste tu ramay/tienda al inicio
del proceso, ya estara seleccionada aqui

[ver a + b].

7. Hazclic en Siguiente para

I .
s Nuevo usuario

a crear un nuevo usuario, por favor complete todos los pasos siguientes.

° Informacién general a Ramas Campos adicionales

2 elementos Seleccionado
= Buscar en todas las ramas
[= oOnline Training

O e-commerce

[ Free Training

O Group Al

O Inactives

[ No assignments
[0 oficina Corporativa

O Rru Basic

Test Branch - Docebo

[ unique Courses

continuar. q
Si no seleccionaste tu = ontine training
rama/tienda: / O e commerce
1. Ingresa el nombre en la barra [ Free Training
de busqueda para encontrarlo 0 Group Al
y haz clic en la lupa (extremo O insctves

derecho).
2. Haz clic en la casilla de \
verificacion junto al nombre.

3. Luego haz clic en Siguiente.

[ nNo assignments
[ oficina Corporativa
[ RU Basic

Test Branch - Docebo

Subordinados

CANCELAR



Registrar un Nuevo Usuario (3)

1. Enla pagina Campos adicionales del
nuevo usuario ingresa los datos de perfil
del usuario.

Nota: el Uinico campo obligatorio es la
Fecha de nacimiento. Si tu tienda no
realiza un seguimiento de la fecha de
nacimiento, puedes ingresar n/a.

2. Hazclic en Siguiente.

Nota:
Consulta con el administrador de tu equipo
sobre qué campos deben completarse.

w« Nuevo usuario
Para crear un nuevo usuario, por favor complete todos los pasos SigL-iEl"{éS.
o Informacion general ° Ramas e Campos adicionales

:Eg"::;’-f:!::".

o Campos adicionales gue estan asociados a los sectores que se han asignado al usuario

Subordinados

CANCELAR




Registrar un Nuevo Usuario (4)

En la pagina Subordinados del nuevo usuario,
haz clic en Revisar.

Nota:
Dado que nuestros equipos cambian

rapidamente, te recomendamos que lo omitas.

Puedes optar por hacer clic en Crear usuario y
omitir la revision.

La Subordinacion te permite verificar que la
informacion que ingresas sea correctay que
puedas hacer los cambios en caso de ser
necesario antes de crear el usuario.

w Nuevo usuario

a crear un nuevo .ISLIa"'C_ por favor com p ete todos los pasos SigL.iEI'IéS.
° Informacion general a Ramas ° Campos adicionales o Subordinados Revisar
Informacion del gerente
Jefe directo Manager's Manager
Este usuario gestiona los subordinados
CANCELAR
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Registrar un Nuevo Usuario (5)

En la pagina Revisar del nuevo usuario,
verifica que la informacion sea correcta.

Si tiene que realizar algiin cambio, haz clic
en Editar parair a la seccion
correspondientey realizar los cambios.

Haz clic en Crear Usuario.

° Informacién general

w Nuevo usuario

Para crear un nuevo usuario, por favor complete todos los pasos siguientes.

@ ramas

0 Campos adicionales

° Subordinados

e Revisar

A partir de aqui, puede revisar completamente los datos de su _-:-_a-"_;.-c—:-:ic r zi la informacidn es correcta o si necesita ed tar algo.
Informacidén general Editar » Campos adicionales Editar 2
Nombre de usuario: Usuario-Prueba Fecha de Nacimiento:
Correo electrénico: usuarioprueba@gmail.com Company Code: Ninguno
Nombre: Usuario Division:
Apellidos: Prueba Mombre de la tienda:
Mivel: Usuario Codigo de la tienda:
dioma: Inglés Direccion:
Caducidad: Ciudad:
Estado de validacion de correo electronico: Sin verificar Estado/P cia:
Formato de fecha: Codigo Postal:
Zona horaria: Pais: Ninguno
Teléfono:
Ramas Editar Notas:
Departamento: Ninguno
IGA Departamentos:
Test Branch - Docebo No. de Empleado:
ID de Empleado:
Puesto de Trabajo:
Codigo del Puesto de Trabajo:
Correo electronico (requerido): usuarioprueba@gmail.com

Nivel del Puesto de Trabajo:

Tipo de Empleo: Ninguno
Rouses Employments:
Manager:

Estatus de la Cuenta: Ningur

ANTERIOR

CREAR USUARIO

CANCELAR
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x ¢Qué es lo siguiente?

I}- Ahora que ha creado un usuario, puede decidir si desea realizar una o varias de las siguientes acciones

Inscribir al usuario en cursos y planes de aprendizaje

Seleccione los cursos en los que desea que se inscriba su usuario.

Registrar un Nuevo Usuario

€ En la parte inferior de la pantalla aparece
un mensaje de confirmacion que indica que
se ha creado la cuenta de usuario.

Asignar licencias de suscripcién

Asociar planes de suscripcion al usuario

Si deseas inscribir al usuario en cursos, haz
clic en Inscribir usuario en cursos. (detalles
en la pagina siguiente)

a Haz clic en Confirmar para cerrar la
ventana y volver a la pagina Usuarios. Tu
usuario sera el primero en la lista.

i CONFIRMAR CANCELAR




Correo de Confirmacion

Si hay una direccion de correo electronico
valida en el perfil del usuario, el usuario

recibira un correo electrénico de confirmacion.

Welcome to the Online Training Program

Online Training Team <info@retaillearning.org>
To @ Ana Velazquez

(T v : = .
(i ) You forwarded this message on 5/16/2021 7:05 AM.

Dear Test User 7,
You were registered in the online training program on 5/16/2021 5:56:34 am.
Your login is:

*Login page: https://igaecs.docebosaas.com/rli/Ims/index.php?r=site/index
elUsername: testuser?7

*Check with your Administrator what is your assigned password or Reset Your Password

For questions and procedures, please contact your organization's online training administrator.

Best regards,
Online Training Team

18



% ¢Qué es lo siguiente?

I} Ahora que ha creado un usuario, puede decidir si desea realizar una o varias de las siguientes acciones

Inscribir al usuario en cursos y planes de aprendizaje

Seleccione los cursos en los que desea que se inscriba su wsuario.

Inscribir Nuevo Usuario en Cursos

0 En la parte inferior de la pantalla aparece
un mensaje de confirmacion que indica que
se ha creado la cuenta de usuario. Si deseas
Inscribir al usuario en cursos, haz clicen
Inscribir usuario en cursos. (detalles en la
pagina siguiente)

Asignar licencias de suscripcién

Asociar planes de suscripcidn al usuario

€@ Hazclic en Confirmar para cerrar la
ventanay volver a la pagina Usuarios. Tu
usuario sera el primero en la lista.

i CONFIRMAR CANCELAR
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« Inscribir a usuarios

Para crear un nuevo usuario, por favor complete todos los pasos siguientes.

° Seleccionar usuario

e Inscribir a los usuarios a los nuevos cursos

Q

Inscribir Nuevo Usuario en Cursos (1) €229 -«

0 En la pagina Seleccionar cursos, hazclicen la
casilla de verificacion junto a los cursos que
deseas asignar al usuario.

Consejo 1: si haces clic en la casilla de verificacion
Nombre, se seleccionaran todos los cursos.

Consejo 2: puedes buscar cursos especificos.

a Haz clic en Siguiente.

B cobiGo —

1D

DDDDDDDDS‘S@

1-12de 5838

2 Elementos seleccionado

ANTERIOR

E-VM7DQO

I-1GW440

E-OYRQY1

E-1Q3ZI1

E-08RMJ1

E-1QQM)1

I-VMYESV

E-02NMJV

E-02MYNOD

E-082330

E-064LKV

NOMBERE

2024 Test - Archived Enroll...

Leadership 23

test survey

Test

AGNE - Food Manager Exam

Test- Learn Natural

Harps Decisive Leardership

Grape to Glass Example

Test Video

IGATA Course to resend no...

Fresh Standards and Best P...

DESELECCIONAR TODO

Informacion adicional

TIPO

elearning

classroom

elearning

elearning

elearning

elearning

classroom

elearning

elearning

elearning

elearning

SIGUIENTE

CANCELAR
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos (2)

o En la pagina Informacién adicional, puede
configurar fechas limite de inscripcion para la
finalizacion de los cursos. Haz clic en Establecer
fechas limite de inscripcion para desactivarlo.

iAdvertencia! Si estableces una fecha limite y un
usuario no la cumple, debes restablecer o
eliminar manualmente la fecha limite de cada
inscripcién al curso. Te recomendamos que no
utilices esta funcion a menos que sea un requisito
necesario.

e Haz clic en Siguiente.

% Inscribir a usuarios

Seleccione un solo usuario o varios usuarios, inscribase en el curso, luego seleccione sus roles en el curso

° Usuarios e Informacidén adicional

Elija un nivel para los usuarios que atin no estan inscritos en el curso

Nivel *

Alumno v

Fecha limite de inscripcién

lazo
Permitifg los usuarios el acceso al curso durante un periodo limitado

(Obligatorio)

Inicio d Fin de la validez
Set enrollment deadlines

Zona hol

(GMT-C

CANCELAR
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Inscribir Nuevo Usuario en Cursos (3)

o En la pdgina de Notificacion, haz clic en Confirmar.

Assign Users to Notification

°Se|ect Courses °Additiona| Information

Notifications

There are no items available.

e Notifications

22

CANCEL




Inscribir Nuevo Usuario en Cursos

o De regreso a la péglna Todos los = @ Buscar contenido en la plataforma n B Panel de control de uso 0 ¢ PEnm =
usuarios, un mensaje confirma D © GO
que los usuarios se inscribieron rodos los usuarios
exitosamente en los cursos que
seleccionaste. om = X | Q  onlineTrai.. »
¥ Buscar en todas las ramas... Q D NOMBR... NOMBRE APELLID... CORREO... FECHAD... FECHAD... ESTADO IDIOMA CADUCI...
= Online Training o O Aug77 12/21/2023 o Espafiol
L] E-Commerce
0 Free Training
O GroupAll >
[ Inactives >
(3 No assignments >
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Editar un Perfil de Usuario

- Administratos Home

[ a | o = P& =

o Administrator Home

My Profile

AR

Administrator RLI Test

CHANGE PASSWORD EDIT MY PROFILE

Users Reports Learning Plans

Courses (Enroll Users) Administrator Catalog All Catalogs

24



O 00 O

= Wi Search contentinthe piatio n e = P& o

o Administrator Home

My Profile

Editar un Perfil de Usuario (1/2) T

En la pagina de Inicio del Administrador,
haZ Clic en el icono Usuarios- = Qe Buscar contenido en la plataforma n B Panel de control de uso (7] L 4 @ 9 L} o]

. ° . < Awss ome/Inicio estion de usuario
En la pagina Usuarios, busca los usuarios = aWoW.
que deseas edita r. Todos los usuarios

CHANGEPASSNCRD  EDITMYPROILE

Users Reports Learning Plans

Ay
—
g ——

Catalog

En el extremo derecho de la fila de tu il R B
u S u a ri O’ h a Z C l i C e n e l iCO n O CO n tres p u ntos . v Buscar en todas las ramas. Q L] NOMBRE DE US... NOMBRE APELLIDOS CORREO ELECTR... FECHA DEL ULTLI... FECHA DE CREAC... ESTADO IDIOMA CADUCIDAD
= online Training O usuario-pruebz usuarioprueba@g... 12/19/2023 (/] Espafiol (Latinoamér

En el submen, selecciona Editar. 0 e ST

Combinar usuario

(m}

]

]

Free Training O P
O GroupAll >
p o 12119/2023 . de habilidad
/1920 Resumen persconal del usuario

B Inactives > N mo este usuario.
] 12192023 hi cuari

(3 No assignments b Combinar usuario

[ Oficina Corporativa > o 1erernz Canal

O RUBasic > ] 12/19/2023 Restablecer perfil de habilidad

[ TestBranch- Docebo O 1219202 Iniciar sesién como este usuario.

[ Unique Courses > )
] 1219/2023 Editar
] 121912023 Ingles
] 1219/2023 (] Inglés
a0 12118/2023 121912023 /] Inglés

. Mostrar usuarios en ramas secundarias




Editar un Perfil de Usuario (2/2)

0 En la pagina Nuevo Usuario, navega hasta las

paginas deseadas para realizar los cambios. Puedes
navegar por las mismas paginas con la informacién
gue ingresaste cuando creaste al estudiante.

w Nuevo usuario

Para crear un nuevo usuario, por favor complete todos los pasos siguientes.

olnformaci()n general Ramas Campos adicionales Subordinados

Proporcione la informacidn del usuario que va a crear

Informacién del usuario [ ]
Nivel
Nombre de usuario * Usuario -
Estado de la validacion del correo electrénico
Correo electrénico sin verificar v
Nombre Apellidos
0/255 0/255
Contrasefia Nueva * @ Vuelva a escribir la contrasefia *
Forzar a los usuarios a cambiar sus contrasefias en el primer inicio de sesion
Estado del usuario
Caducidad |
. Activar usuario al final del proceso de creacion
. Enviar la notificacion "El usuario ha sido creado (por el administrador)" al nuevo usuario.
Enviar la notificacién "El usuario ha sido creado (por el administrador)” al crear el usuario. Esta notificacion ya debe estar configu
ctivada en el Aplicacidn de notificacion
-
CANCELAR
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Buscar un Nuevo UsUario = @aa Buscar contenido en la plataforma B Panel de control de uso e T @ 9 L] ]
1. Hazclicen tu rama/tienda. -
Om-= Buscal Q nline Trai.. »

2- ESC ri be tus Crite rios de bljsq ueda dentro v Buscar en todas las ramas. Q D NOMBRE DE US... NOMBRE APELLIDOS CORREQ ELECTR... FECHA DEL ULTI... FECHA DE CREAC... ESTADO IQ CADUCIDAD
del cuadro de bisqueda y haz clic. (1 : g
Consejo: las primeras letras del  Q, 2 scomene 0 o
nombre de usuario, nombre y ki 0 0

/. ’ . o 0 GroupAl >
correo electronico seran suficientes. M. e 0
’ No assignments . e o

3. Losresultados de tu busqueda S |- BT

apareceran en la pantalla. . » | o "
. .. . . [ TestBranch - Docebo TR

Consejo: si tienes acceso a un nivel superior de P e i
o o ., . u] 12119/2023

una tienda, tienes la opcion de hacer clic en ; 7 :

Mostrar usuarios en ramas secundarias, para - :

. 12/19/2023 12119/2023 Q

buscar todas las ramas/tiendas en las que - =

tienes visibilidad. O cancela la seleccion para P T——TY e v

buscar solo en la rama/sucursal que

seleccionaste.
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Desactivar y Reactivar un JJJ 1o
/

7

/
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Todos los usuarios

uscar contenido en la plataforma

k.

Desactivar Usuario

1. Busca el usuario.

(b ]

2. En la fila del usuario, haz clicen la <
marca de verificacion verde. 5

(i}

3. Un mensaje confirmara que se esta
realizando el cambio de estado. [ Testoaeh- o

4. Verifica que la marca de verificacion

Bl Panel de control de uso (7] 4

haya cambiado a un circulo gris.

Cuando desactivas a un usuario, su informacién y cursos
cursados permaneceran en el sistema, a menos que se le
elimine completamente del sistema.

Si deseas eliminar al usuario, ten en cuenta que esta accion
no se puede revertir; los cursos que se hayan completado
también se eliminaran permanentemente.

*Solo el superadministrador puede eliminar a un usuario de
forma permanente. Comunicate con el departamento de
capacitacion para obtener ayuda para la eliminacién del usuario.

Om-= Buscar.. Q. | Online Trai... »
- r en toda: a Q D NOMBRE DE Us... NOMBRE APELLIDOS CORREQ ELECTR... FECHA DEL ULTI... FECHA DE CREAC... ESTADO IDIOMA
‘ (] 121912023 ) Inglés
E-Commerce O 12/19/2023 (] Inglés
Seede m} 12119/2023 ] Inglé
Group All >
[} 1211972023 12/19/2023 (] Ing
Inactives >
] 12/19/2023 (] Inglé
No assignments >
Oficina Corporativa by |:| 12/19/2023 Q Inglés (Reino Unido)
RLI Basic > ] 12/19/2023 (] Inglés (Reino Unido)
m} 12/19/2023 (/] Inglés
[ unique Courses p)
] 12/19/2023 (] Inglés
X | Q online Trai.. »
0  NOMBRE DE Us... NOMBRE APELLIDOS CORREO ELECTR... FECHA DEL ULTI... FECHA DE CREAC. ESTADO IDIOMA
D Usuario-Prueba ba@g... 12/19/2023 Espafiol (Latinoamér
] 08/16/2021 [ Inglés
] 08/16/2021 [ Inglés
D 09/27/2019 09/27/2019 Espaniol
D Usu. 05/15/2023 07/6/2018 ° Espafiol
D Usuario MIDA 07/6/2019 a Espafiol
a Usuario [] Espafiol
o Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 ] Inglés
D Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 Q Espaiiol
D Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 Q Espafiol
] 019 [ Espaiol
] 019 [ Espaio
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Reactivar Usuario

1.
2.

Busca el usuario.

En la fila de usuario, haga clicen la
marca de verificacion gris.

Un mensaje confirmara que se esta
realizando el cambio de estado.

Verifica que la marca de verificacidon
haya cambiado a un circulo verde.

x| Q online Trai...

»
— e B LLIDOS CORREO ELECTR... FECHA DEL ULTI... FECHA DE CREAC... STADO IDIOMA
D Usuario-Prueba usuarioprueba@g... 12/19/2023 Espafiol (Latinoamér
a 08/16/2021 Inglés
D 08/16/2021 Inglés
D 09/27/2019 09/27/2019 Espafiol
D Usuaria 05/15/2023 07/6/2019 o Espafio
D Usuario MIDA 07/6/2019 ° Espafio
O Usuario MIDA 07/6/2019 [} Espafio
a Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 [] Inglés
D Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 o Espafiol
D Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 o Espafio
D Usuario MIDA 07/8/2019 07/6/2019 ° Espafiol
D Usuario MIDA 07/8/2018 07/6/2019 o Espafio

RE DE US... NOMBRE APELLIDOS CORREQ ELECTR... FECHA DEL ULTI... FECHA DE CREAC... ESTADO| IDIOMA CADUCIDAD

-Prueba usuarioprueba@g. 12/19/2023 [] Espafiol (Latinoamér

10 virginia Gallegos usuario1.2@yahoo... 08/16/2021 [] Inglés

01 Jesus Ibarra usuariol.1@yahoo.. 08/16/2021 [] Inglés

t Usuario Test zhenriquez@smse 00/27/2019 09/27/2019 Espafio

mida10 Usuario MIDA testemail@mida.n... 05/15/2023 07/6/2019 ° Espafio

mida9 Usuario MIDA testemail@mida.n.. 07/6r2019 [] Espafia

midas Usuario MIDA testemail@mida.n.. 07/6/2019 [] Espafio

mida? Usuario MIDA testemail@mida.n.. 07/8/2019 07/6/2019 [] Inglés

mida6 Usuario MIDA testemail@mida.n.. 07/8/2019 07/6/2019 [] Espafio

midas Usuario MIDA testemail@mida.n... 07/8/2019 07/6/2019 [] Espafio

midad 9 MIDA testemail@mida.n.. 07/8/2019 07/6/2019 [] Espafio

mida3 MIDA testemail@mida.n.. 07/8/2019 07/fr2019 [] Espaiio
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Inscribir Usuarios en Planes de Aprendizaje (PA)



= T (=] R
o ‘Administrator Home

My Profile

Inscribir Usuarios en Planes de .
Aprendizaje (PA

En la pagina de Inicio del Administrador,
haz clic en el icono Planes de Aprendizaje
para ir a la pagina PA.

CHANGEPASSNCRD  EDITMYPROILE

Reports frning Plans

| RETAIL
LEARNING
N SE

KEY o =« P28 =«

En la pagina del Plan de Aprendizaje, haz Learning Plan
clic en el icono de inscripcidn de usuarios.

CODE THUMBNAIL NAME  DESCRIPTION

The Essentials: Workplace is the first in a series of 5 foundational learning
plans. This first learning plan gives you the competencies for working on the
retail world.
Topics:

s Professionalism characteristics

Teamwork

Interacting with customers

Dealing with difficult customers

Customer retention

Business ethics

Ethical behaviors

Sexual Harassment overview
Essential  , pandling harassment

rli-essentialsworkplacetrack-en By s: Workpl
ace

[
(1]
i
=

* Harassment effects

Loss prevention basics

Theft, shoplifting and robbery

Payment fraud
Shrink
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Inscribir Usuarios en Planes
de Aprendizaje (PA)

0 En la pagina de Inicio del Administrador,
haz clic en el icono Planes de
Aprendizaje para ir a la pagina PA.

= Q@ Cu Buscar contenido en la plataforma

nicio > Plande aprendizaje > Asignar usuari ios

Ordenar por | Seleccionar N

Ha seleccionado 0 elementos. Seleccionar pagina | Seleccionar todo

Usuarios asignados: Cashier

NGA Administrator (ngaadm)

Total: 1

B Panel de control de uso (2)

en los seleccionados

v P @ n

Elegir una accién

e
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Inscribir Usuarios en Planes de IEEmm =
1 1 - ) ) ' - onsejo
Aprendizaje (PA) e e 0

0 Haz clic en la casilla de verificacion junto a los {p Rama Primero 1.2 3 4 5 8 2 8 3 10 Utime ¢ 3
nombres de los usuarios que deseas inscribir (J  NOMBRE DE USUARIO~ NOMERE  APELLIDOS  EMAIL
en el Plan de Aprendizaje. O #iwes: sgminey 2002 I
#2thebayo 2002

Consejo 1: para encontrar rdpidamente un
usuario, puedes utilizar la barra de busqueda.

#3the 2773

4]

Consejo 2: si deseas asignar el Plan de
Aprendizaje a todos los usuarios de tu
tienda, haz clic en Seleccionar todo.

G.D.R.

9 Haz clic en Confirmar.

* Tus usuarios apareceran en la lista de
usuarios asignados.

O 0O o0 o0 o0 o oo

0000-0002
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Inscribir Usuarios en Planes de
Aprendizaje (PA)

En la pagina Asignar usuarios, se enumeran los
usuarios que inscribiste.

Consejo 1: haz clic en |la X para eliminar una
inscripcion al Plan de Aprendizaje. Puedes optar por
eliminar la inscripcion al Plan de Aprendizaje con
sus cursos, o solo el Plan de Aprendizaje. Esto es
importante porque si un estudiante ya completd un
curso o lo tiene en progreso, puedes conservar esas
inscripciones.

Haz clic en el enlace Inicio del Administrador para
volver a la pagina de Inicio del Administrador.

2 1223
Home/Inicio > Plande aprendizaje > Asignar usuarios

Asignar usuarios

- 8

Asignar
usuarios

Ordenar por

‘ Seleccionar v

Q B Panel de control de uso

v+ P2

L
<

Ha seleccionado 0 elementos. Seleccionar pagina | Seleccionar todo

Usuarios asignados: Grocery Clerk

en los seleccionados

Elegir una accién

Jason

Chris
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. [ [ =] e * P& o

o Administrator Home

My Profile

AR
Administrator RUI Test

CHANGEPASSWCRD  EDITMY PROILE

Users Reports Learning Plans

Inscribir Usuarios en Cursos

0 En la pagina de Inicio del Administrador, haz
clic en el icono de Cursos (inscribir usuarios).

Al Catalogs

e En la pagina Gestion del curso, busca el curso.

E Panel de control de uso 0 !’ @ 9 = *

= %}@ﬁ% Buscar contenido en la plataforma

< Atrés Home/Inicio > Administracién de cursos

e Haz clic en el icono de inscripcion de usuario.

Administracién de cursos
Administrar los detalles del curso y las propiedades

CAMPOS ADICIONALES CAMPOS ADICIONALES PARA LA INSCRIPCION

- Frutas y Vegetales X | Q | ALLcouRs.. »
D CODIGO MINIATURA NOMBRE TIPO FECHA DE CREACI... = SESIONES LISTA DE ESPERA DE... LISTA DE ESPERA PA... INSCRIPCIONES MERCADO
[0 ries_basic @ Basico - Frutas y V... E-Learning (Af 10/20/2023 -
D rli_es_rt @ Prueba de Practica... E-Learning (Ar 10/20/2023
[0  rlies_prod12 @ Frutas y Vegetales ... E-Learning (Ar 10/20/2023 4 aN
O rli_es_basic 3 Bésico - Frutasy V... E-Learning (Ar 09/29/2023 3 an
O riesrt 3 Prueba de Practica... E-Learning (Ar 09/29/2023 1 an
[0  rlies_prod11 3 Frutas y Vegetales ... E-Learning (Af 09/29/2023 531 &%
[0 rlies_basic % Bésico - Frutas y V... E-Learning (Af 09/11/2023 1 an
O rli_es_rt % Prueba de Practica... E-Learning (Ar 09/11/2023 2 an
m rli ec nrad12 m Frutac v \/eostalec F-l earnino (Ar na/M1/2022 524 ¢ 24

1-20de48 < D




Inscribir Usuarios en Cursos

c En la pagina del curso, haz clic en el botén
Administrar Inscripciones para abrir el submenu.

e Selecciona Inscribir a usuarios.

e
O
O
O
O
O
O

1-5de 978

PROPIEDADES

NOMBRE DE USUA...

v P

Galy Q

B Panel de control de uso

Home/lnicio > Administracién de cursos > Seafood - Sustainable Practices

Seafood - Sustainable Practices
When customers are searching for sustainable seafood options, they may ask you questions about where the p,

MATERIAL DE FORMACION INSCRIPCIONES INFORMES PLANES DE APRENDIZAJE,

m Q. Tipodeinscripcién » Inscripciones activas

CORREO ELECTRO... ESTADO DE LA |

» P P

NOMBRE APELLIDOS

b USO (7]

Administrar inscripciones
mediante CSV

Importar usuarios del curso

p

Inscribir a usuarios

Filas por pagina Auto ~

FECHA DE INSCRIP...
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% Inscribir a usuarios
Seleccione un solo usuario o varios usuarios, inscribase en el curso, luego seleccione sus roles en el curso
Inscribir Usuarios en cursos (I) OUsuarios Informacién adicional
. . . . USUARIOS RAMAS GRUPOS
0 En la pagina Usuarios, haz clic en la casilla de
verificacion junto a los nombres de los usuarios Buscar aqui... Q
qgue deseas inscribir en el Plan de Aprendizaje.
6D NOMBRE DE USUARIO NOMBRE APELLIDOS CORREO ELECTRONICO
Consejo 1: para encontrar rapidamente un 0
usuario, puedes utilizar la barra de busqueda.
. N O
Q Haz clic en Siguiente.
O
O
O
O
1-6de 288830 ¢ >
CANCELAR ’
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Inscribir Usuarios en Cursos (2)

0 En la pagina de Informacién Adicional, haz clic en
Confirmar.

Notas:

Todos los usuarios estan en el nivel de aprendizaje.

Las fechas de inscripcion bloquearan el curso en una
fecha especifica, por lo tanto, si un usuario no
cumple con una fecha limite, el administrador debe
restablecer la fecha limite si se requiere que el
estudiante complete el curso.

% Inscribir a usuarios

Seleccione un solo usuario o varios usuarios, inscribase en el curso, luego seleccione sus roles en el curso

Q Usuarios o Informacién adicional

Esta a punto de inscribir a 1 usuarios

Elija un nivel para los usuarios que alin no estén inscritos en el curso

Nivel *

Alumno v

Fecha limite de inscripcién

[] Activar plazo

Permitir a los usuarios el acceso al curso durante un periodo limitado

CANCELAR
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Inscribir Usuarios en Cursos

G De vuelta en la pagina de Inscripciones
al Curso, apareceran tus usuarios.

< Atras

Buscar contenido en la plataforma B Panel de control de uso (2] L 4 @ 9 L]

Home/lnicio > Administracién de cursos > Seafood - Sustainable Practices

Seafood - Sustainable Practices
When customers are searching for sustainable seafood options, they may ask you questions about where the product comes from, how it was raised and the benefits of buying sustainable seafood pr...

PROPIEDADES MATERIAL DE FORMACION INSCRIPCIONES INFORMES PLANES DE APRENDIZAJE CATALOGOS CANALES
J TIPO DE INSCRIPCION = FILTROS Il COLUMNAS  Buscar... Q. Tipodeinscripcién » Inscripciones activas
NOMBRE DE USUARIO NOMBRE APELLIDOS CORREO ELECTRONICO ESTADO DE LA INSCRIPCION FECHA DE INSCRIPCION =

[0  Usuario-Prueba usuarioprueba@gmail.com Inscrito 12/21/2023 10:28:13 am LY
0
0
a eee
O
O
0
1-7de 975 Filas por pdgina Auto ~
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