
Руководство администратора K-AMPUS

Вход в административную панель:
Вход в Панель Управления происходит из пользовательской версии, из выпадающего меню в
Профиле сотрудника. Переход в Панель управления доступен сотрудникам с ролями
Суперадминистратор, Администратор, Руководитель.

Также можно перейти в административную панель по прямому адресу: как правило, он выглядит
так admin-(домен третьего уровня вашей компании).kampus.team.



Роли на Платформе

Пользователь

Обычный сотрудник, который может подавать заявки на обучение, проходить обучение, работать
со своим Учебным планом и обладает доступом только к пользовательской части Платформы.

Пользовательская часть Платформы:



Руководитель

Руководитель подразделения, проекта или компании. Имеет ограниченный доступ к
административной части, где он может согласовывать задачи, назначать материалы в учебный
план сотруднику, может согласовывать заявки, видит аналитику обучения по своим подчиненным и
видит информацию по бюджету своего отдела. Также руководитель может создавать, назначать и
принимать Практические задачи (задачи руководителя).
Руководитель видит панель управления так:



Администратор

Обладает доступом почти ко всем функциям административной части, кроме выставления уровней
доступа и настроек системы. Как правило, это человек, который занимается организацией или
координацией обучения, работает с базой знаний, добавлением корпоративных материалов.
Также, если в настройках компании включена опция “разделить компании”, что необходимо для
холдинговых структур, администратор видит и управляет пользователями только своей компании и
не видит сотрудников других компаний.
Администратор видит панель управления так:



Суперадминистратор

Доступны все функции системы, включая уровни распределение уровней доступа и настройку
системы. В случае, если в компании включена опция “разделить компании”, то
Суперадминистратор - единственная роль, которая видит всех пользователей структуры, может
ими управлять и переносить из одной компании в другую.
Суперадминистратор видит панель управления так:

Настройка доступов для сотрудников

Данный раздел доступен только суперадминистраторам.
В разделе "Настройки доступа" предоставить один из уровней управления: пользователь,
руководитель, администратор, суперадминистратор



Данную операцию можно сделать вручную по каждому сотруднику или одним массовым
действием. Например, выделить руководителей и одним кликом назначить им роль Руководитель.
Этот раздел предназначен для ручного разделения или коррекции доступов.

Часто для разделения доступов используются автоматические средства:
1) Простановка ролей при ручном импорте пользователей при помощи csv-файла
2) Интеграция с системой кадрового учета компании или с api K-AMPUS, тогда все данные

ваших пользователей появляются в системе и обновляются в автоматическом режиме.

Пользователи
В разделе пользователи собираются все пользователи вашей компании, здесь вы можете
управлять их данными и массово загружать их на Платформу.



Загрузка пользователей на Платформу:
Пользователи могут появляться на Платформе несколькими способами:

1) Загрузка пользователей при помощи csv-файла
2) Интеграция с системой кадрового учета компании или с api K-AMPUS, тогда все

данные ваших пользователей появляются в системе и обновляются в автоматическом
режиме

3) Самостоятельная регистрация пользователей, когда они регистрируются на
платформе. Используется крайне редко, чтобы в профилях были корректные данные,
исходя из штатного расписания.

В разделе пользователи мы работаем именно с вариантом загрузки пользователей номер 1.
Массовое добавление пользователей через импорт файла расположено здесь:

Как сделать импорт:
В административной панели у пользователя с уровнем доступа Суперадминистратор и

Администратор есть возможность импортировать новых пользователей в систему с помощью

файла формата .csv

Для этого необходимо в административной панели:

- Зайти в раздел Пользователи
- Нажать на кнопку Импортировать пользователей

- Откроется окно



Скачиваете пример файла

В файле можно заполнить следующие поля:

USER_LAST_NAME - Фамилия

USER_FIRST_NAME - Имя

USER_PATRONYMIC_NAME - Отчество

USER_MAIL – E-mail пользователя

USER_PERMISSION_ROLE – Superadmin; Admin; Manager; User (в зависимости от уровня доступа)

USER_POSITION - Должность

USER_DEPARTMENT - Отдел

MANAGER_MAIL - E-mail руководителя

USER_FUNCTION – Департамент пользователя

USER_COMPANY – Название компании пользователя (актуально, если у вас несколько компаний в

холдинге)

USER_LOCATION – Месторасположение пользователя (офис или город)

USER_START_OF_JOB – Дата выхода на работу

USER_PURPOSE – Цель, которую должен достичь пользователь – в учебе (выводится в учебном

плане)

После заполнения файл следует сохранить в формате



Далее перейдите в раздел Пользователи и импортируйте свой файл нажав на кнопку Выбрать
файл

Что мы можем делать с пользователями:
Посмотреть или отредактировать данные о пользователе можно также в разделе Пользователи.

В разделе "Пользователи" нужно активировать выкидное меню, нажав на кнопку Действие

напротив пользователя и выбрать "Изменить данные пользователя".

Руководитель назначается в модальном окне. Для этого нужно набрать фамилию руководителя.

Здесь же в модальном окне можно поменять и другие данные пользователя.



Чтобы изменить данные пользователя необходимо нажать на кнопку Действие и выбрать Изменить
данные пользователя.

Откроется окно с личными данными пользователя. Все графы в окне соответствуют полям в файле
.csv



В окне можно при необходимости отредактировать данные. После чего нажать кнопку Сохранить.



Другие действия с пользователем:
Отключить ИПР:
Если мы отключаем ИПР (индивидуальный план развития), то встроенная диагностика, основанная
на тестировании soft skills при помощи Сonventus будет у пользователя отключена.

Заблокировать пользователя:
Пользователь переводится в заблокированные, не может зайти на Платформу, исчезает из всех
списков активных пользователей.

Изменить баланс:
Работа администратора с коинами пользователя, заработанными при прохождении обучения.
Здесь доступно такое меню:



Просмотр данных пользователей
Посмотреть данные пользователей можно здесь, кликнув на имя сотрудника:

Здесь вам доступны разные вкладки, которые позволят отслеживать прогресс и статистику
пользователя.

Личные данные:

Статистика:



Это статистика прохождения материалов в учебном плане.

Метрика:



Диагностика:

Здесь выводятся данные по встроенной в Платформу диагностики и ИПР.

Обратите внимание, что если у вашей компании кастомный проект с собственной системой
диагностики, то у вас будет своя вкладка Диагностики.
Как, например, здесь:



Важно: с внедрением функции кастомных полей, вы можете сами настраивать вкладки в данных
профиля. Подробнее это разберем в главе Кастомные поля.

Настройки системы

В этом разделе мы настраиваем систему в целом. Какие настройки нам доступны:

Установить периоды и сроки приема заявок на платное обучение

Это настройка подачи заявок - у вас есть возможность задать период для подачи заявок на
платное и корпоративное обучение.



Пример: у вас в компании планируется бюджет на 2021 год. Это значит, что сейчас вы можете
установить подачу заявок с 01.01.2021, таким образом, сотрудники будут подавать заявки на
платные курсы только на следующий год.
У них будет заблокирована возможность добавить что-то в 2020 году.

При этом на любой период у сотрудников остается возможность добавить в свой учебный план
бесплатные возможности.

Настройка койнов (Геймификация)

Установка тарификации наград: каждая компания задает свою систему начисления баллов
— «койнов»:

Вы можете сами определить, сколько койнов сотрудник может заработать за каждое действие в
системе.

Все сотрудники будут видеть свои начисленные за использование системы койны. Эти результаты
можно привязать к реальным наградам в компании по своему усмотрению (например доп. отгул
или материальные призы).

Чтобы избежать махинаций с койнами, следует проверять операции с ними в разделе
«Логирование» (рассказ в другой части описания).



Как видите, список, за что начисляются коины, довольно длинный:



Материалы
Это самый большой и функциональный раздел на Платформе. Здесь мы управляем загруженными
материалами, создаем их, назначаем материалы в Планы сотрудникам.

Управление материалами:
Общий экран раздела материалов выглядит так:

Давайте разберем панель управления материалами над списком.



1. Возможность найти материал по названию.

2. Тип материала  - возможность выбрать только определенный тип материала.

Типы материалов в K-AMPUS:

Внешний курс

Электронный курс

Корпоративный курс

Конференция

Событие

Статья

Приложение

Видео

Книга

Задачи руководителя

3. ИПР - возможность сортировать материалы по признаку, участвуют ли они в построении

индивидуального плана развития и с разделением на soft skills и hard skills. Данная

сортировка относится только к диагностике, встроенной в K-AMPUS.

4. Статус - можно выбрать удаленные и неактивные материалы. Неактивные материалы -

материалы, привязанные к датам, где дата прохождения уже в прошлом.

5. Видимость - внешние и внутренние материалы. Внутренние материалы не будут доступны,

если пользователь подключится с устройства, не входящего в корпоративную сеть компании.

6. Можно выбрать только закрепленные материалы. Это те материалы, которые мы

принудительно прикрепили к выводу в начале каталога Базы знаний, наши топ-анонсы.

7. Можно выбрать только те материалы, где обучение можно проходить на платформе

(собранное обучение).



8. Можно выбрать материалы, либо только созданные в вашей компании, либо только

материалы, которые попали к вам экспортом из глобальной Базы знаний K-AMPUS.

9. Отображение в Базе знаний  - здесь можно выбрать материалы по принципу, скрыты ли они

сейчас или нет для пользователей.

10. Когда пользователи загружают на платформу материалы через функцию “Добавить

материал” в Базе знаний, они попадают на модерацию. У вас сразу загорается красный

кружочек, с количеством материалов на модерации. Используя этот чек-бокс, можно перейти

к модерации присланных материалов.

11. Выгрузить материалы - возможность выгрузить в excel материалы, добавленные в вашей

компании.

12.Импортировать план - расскажем в главе Работа с планами пользователей.

13.Добавить материал - расскажем в главе Добавление материалов и Конструктор курсов.

Действия с карточкой в каталоге:

1. Деактивировать – деактивировать курс, то есть на него нельзя больше подать заявку, также

отменяются все события, привязанные к этому курсу.

2. Скрепка – закрепить материал в приоритетной позиции в каталоге



Действия с открытой карточкой:

1. Материал проверен.

2. Отображается или не отображается в базе знаний.

3. Если бюджет исчерпан и новый бюджет будет с 1 января 23г., то данная кнопка позволяет

пользователю проходить курс и в декабре 20г. К подобным курсам можно отнести материалы

по адаптации новых сотрудников в компании или экстренные курсы, на которые появился

бюджет.

Кнопка игнорировать параметр " подача заявок открыта с " запускает сценарий, что при

выборе курса, курс не будет привязан к бюджету и курс можно проходить в любое время.

4. Добавление в Учебный план пользователям данного материала.

5. Настройки ИПР - специфические настройки ИПР, встроенной в K-AMPUS.



Где перейти к редактированию карточки:

Обратите внимание, что вы можете редактировать только те материалы, которые добавлены в

вашей компании. То, что относится к глобальной Базе знаний K-AMPUS - вы не можете

редактировать карточку, но можете ее скрывать, назначать в учебный план сотрудникам, добавлять

к ней дополнительные материалы во вкладке Изучение (см раздел Добавление материалов и

конструктор курсов).

Добавление материалов и конструктор курсов:

Вы можете создать свой курс, загрузить обучающие материалы на Платформу.

Для того, чтобы Загрузить материал, нужно начать с создания карточки Материала.

Эта функция расположена здесь:



При нажатии на эту кнопку открывается шаблон занесения карточки Материала:

Обратите внимание, что нужно выбрать тип материала, который вы заводите: Блоки можно

добавить 5-ти основных типов: Внешний курс, Электронный курс, Корпоративный курс,

Конференция, Событие, Статья, Приложение, Видео, Книга или Задачи руководителя.

В зависимости от того, какой тип материала вы выбрали, у вас поменяется шаблон занесения

материала. Поменять тип материала в уже созданной карточке нельзя.

После создания карточки материала, вы можете собрать в нем материалы для изучения или даже

создать полноценный курс. И в этом случае пользователи будут проходить его прямо на

платформе.



Весь процесс сборки материалов и курсов происходит во вкладке Изучение:

1. Параметр, который определяет, последовательно или свободно сотрудник должен будет

проходить материалы курса.

2. Добавить блок - добавление блоков контента в курс. Нужно нажать “добавить блок”, и

выбрать в модальном окне тип контента, который вы добавляете:



Типы блоков (контента) в K-AMPUS:

Видео

SCORM

Презентация

Статья

Тест

3. Создание оглавления курса. Порядок глав можно менять по принципу drag&drop. Если вы

создаете блок с контентом в правой части экрана, он автоматически добавится как подглава

в оглавление без названия. Нужно будет его назвать и добавить к нужной части вашего

оглавления.



Видео

Экран добавления видео выглядит так:

Видео будет проигрываться в собственном плейере K-AMPUS. Ограничение по видеофайлам - до
2 Гб.

SCORM
На платформу можно импортировать SCORM-файлы, версии 1.2 и 2004 четырех редакций.

Ограничение объема файла - 700 мб.

Экран добавления скорм-файла выглядит так:

Обратите внимание на параметр Обязательное изучение. Если вы выберете его, то для сотрудник

не может завершить скорм, не пройдя его до конца или не пройдя тесты, встроенные в файл.

Статистика по прохождению Скорма собирается в списке под вкладкой изучение: там можно

посмотреть прогресс по файлу, и результаты прохождения теста внутри скорма.

Презентация
Этот тип блока позволяет добавлять презентации для послайдового показа и просто pdf-файлы.

Экран добавления презентации выглядит так:



Статья

В K-AMPUS встроен полноценный редактор статей, который позволяет создавать статьи и

лонгриды прямо в K-AMPUS. Редактор статей выглядит так:

Интерфейс похож на Word, так что можно легко разобраться. Доступны функции добавления
картинок, видео, ссылок, разное форматирование и выделение текста. Можно создать оглавление
для лонгрида.



Тесты

Конструктор тестов позволяет использовать этот блок и как тесты для проверки знаний, и в
качестве домашних заданий или опросов.

У тестом есть параметр “Требует проверки”. Если он выбран, то их можно использовать как
Домашнее задание, для проверки руководителем, экспертом или администратором.

Как работает конструктор тестов:
После добавления блока с параметром тест, мы должны кликнуть на название блока.

Перед нами откроется окно создания теста:



Параметры в тесте:
1) Количество прохождений - количество попыток прохождений теста

2) Проходной балл - балл, который должен набрать пользователь для завершения теста

3) В вопросах и ответах могут использоваться текст и изображения

4) Типа ответа могут быть: один вариант ответа, несколько вариантов ответа, открытый.



Давайте разберем отдельно тесты с открытыми ответами, которые также могут
использоваться как Домашнее задание.

В случае использования тестов с открытыми вопросами мы выбираем вариант ответа “Открытый”:

Поставьте галочку в чекбоксе “Необходим файл”, если пользователю требуется прикрепить файл к

данному вопросу, иллюстрирующий его ответ:



После добавления всех вопросов выберите количество прохождений:



Обратите внимание:

В тестах с открытыми вопросами, требующими проверки, проходной балл должен быть либо 0,

либо соответствовать количеству вопросов с закрытыми ответами.

Как работать с проверкой открытых ответов:

Посмотреть результаты изучения можно в учебном материале во вкладке Изучение:

В случае, если пользователь отправил ответы на проверку, в меню Действие откроются результаты
Изучения.

Нажав на кнопку Действия можно Принять или Отклонить прохождение теста пользователем

При отклонении необходимо оставить комментарий, который пользователь получит в сообщении

на почту и при необходимости заново пройдет тест.

Для пользователя:

1) при завершении такого теста он переходит в статус «ожидает ревью»



2) если администратор принимает этот тест, то он переходит в статус finished

3) если администратор не принимает тест (ответ), то тест переходит в статус non started опять

Задачи руководителя (Практические задачи)

При создании материала можно выбрать тип материала Задачи руководителя. Это единственный

тип, который доступен для создания пользователям с ролью Руководитель, не только

Администратору и Суперадминистратору.

Мы разработали его для вовлечения структурных руководителей в процесс развития команд.

Модуль способствует внедрению модели 70/20/10, держа фокус на практическом обучении во

время работы.

Задача попадает в учебный план сотрудника. Чтобы её закрыть, сотруднику необходимо добавить

в карточку отчет о выполнении и приложить файл (в зависимости от заданных условий задачи),

созданный в процессе выполнения. Задача считается "закрытой", только после проверки ее

руководителем, который переводит задачу в статус выполненной и ставит оценку о ее выполнении.

Можно  создать практическую задачу самостоятельно, либо использовать готовую задачу из

созданной нами библиотеки шаблонов, и назначить её сотруднику своего подразделения со сроком

выполнения и привязкой к конкретной компетенции, которую задача поможет развить.

Работа с планами пользователей. Назначение
обязательного обучения

Назначение материалов в учебный план пользователей возможна в K-AMPUS тремя способами:
1. Вручную
2. Массовое назначение
3. Импорт ИПР



Это важнейший инструмент, который позволяет проектировать обучение в компании и настраивать
onboarding сотрудников.

Для работы с ручным и массовым назначением материала в план сотрудников мы должны пойти в
карточку материала и нажать кнопку “Добавить в план”:

У нас откроется модальное окно с двумя вкладками: Вручную, Массовое.
Важно иметь в виду, что этот функционал работает как в единичных материалах, так и в подборках.



Ручное назначение материалов в учебный план сотрудников

Этот  тип назначения подходит руководителям, потому что у них автоматически выводится здесь
список их подчиненных и подчиненных их подчиненных, а также для маленьких компаний.

Массовое назначение в план с выбором периода или даты приема на
работу

Этот тип назначения подходит для администраторов и для настройки онбординга.

Когда мы назначаем материал сотрудникам во вкладке «Массовое назначение», мы можем

сформировать группу сотрудников по разным полям из их профиля.



Здесь мы разберем работу функционала с датой выхода на работу, в том числе, чтобы можно

было построить треки обучения для новичков.

Массовое назначение материала в план сотрудникам в привязке к дате приема можно делать

несколькими способами.

Массовое назначение материала «Назначить на определенную дату»:

Это обычное назначение материала на определенную дату.
Нужно выбрать вариант «Назначить на определенную дату» и поставить дату здесь:

Эта дата будет же в учебном плане сотрудника как дата запланированного изучения материала.



Массовое назначение материала «Назначить по дате выхода на работу»:

В этом случае мы выбираем из выпадающего списка вариант «Назначить по дате выхода на

работу».

Как будет работать такое назначение:

1) Мы выбираем дату выхода сотрудника на работу:

2) Активируем переключатель «Прибавить дни к дате приема»

3) Вставляем количество дней

Результат, который мы получаем:

Сотрудники, которые вышли на работу, именно в этот день, получат себе в план данный материал

с датой изучения: день выхода на работу + добавленное количество дней.

Этот вариант нам помогает сделать трек для сотрудников, вышедших в определенный день.

Массовое назначение материала «Назначить в период выхода на работу»:



В этом случае мы выбираем из выпадающего списка вариант «Назначить в период выхода на

работу».

Как будет работать такое назначение:

1) Мы выбираем период, в течение которого вышедшие на работу сотрудники, получат в план

данный материал.

Например, мы хотим назначить этот материал тем, кто выйдет на работу в течение февраля 2022.

Это будет так:

Обратите внимание, что если нам понадобится кейс  - назначить материал всем новым

сотрудникам в 2022 году, нам нужно будет выбрать 12 месяцев 2022 года.

Если нам нужен скорее период «от» - все сотрудники, вышедшие на работу с 1.02.2022, то

придется выбрать просто длинный период – например, 5 лет.

Вряд ли планирование обучение идет на бесконечный период. И тот же онбординг планируется

каждый год разный.

2) Активируем переключатель «Прибавить дни к дате приема»

3) Вставляем количество дней



Результат, который мы получаем:

Сотрудники, которые вышли на работу, в течение заданного периода, получат себе в план данный

материал с датой изучения: день выхода на работу + добавленное количество дней.

Этот вариант нам помогает сделать трек для сотрудников, вышедших в компанию в течение

определенного периода.

Именно этот параметр нужен, чтобы настроить онбординг.

Сохранение фильтров, чтобы запрос был не единоразовым:

Как мы понимаем, чтобы спроектировать готовые планы для новых сотрудников, которые выйдут

на работу в компанию, нам нужно сделать так, чтобы фильтр применился к тем пользователям,

которых сейчас в системе нет.

Поэтому в этом случае, нам нужно выбрать сохранение фильтра, чтобы он попал в планировщик, и

применился к новым пользователям в системе.



Фактически, во всех случаях, когда выбранные даты и период относятся к будущему времени, нам

нужно сохранение фильтра, иначе примененный фильтр будет бессмысленным.

Нам нужно активировать переключатели «Сохранить фильтр» и «Запускать ежедневно»

Важно:

при осуществлении указанных выше операций, после выбора кнопки «Добавить», вы увидите

модальное сообщение – «данный материал добавлен в план (количество) пользователям».

Кастомизированные сообщения для пользователя в массовом назначении
и при импорте плана пользователей:

Функционал позволяет отправлять кастомизированное сообщение на почту пользователей при

добавлении материала в план через массовое назначение или через импорт ИПР файлов CSV.

Как работает:

- Зайти в административную панель

- Зайти в учебный материал

- Нажать кнопку «Добавить в план»

- Выбрать вкладку Массовое назначение

- В модальном окне активировать кнопку «Настроить шаблон письма»





- Нажать «Добавить»
- В окне заполнить шаблон письма



Импорт плана через CSV файл:

Подготовить файл в формате CSV UTF-8 (разделитель-запятая) (.csv)

- Зайти в административную панель

- Зайти в Материалы

- Нажать кнопку Импортировать план

- Подтвердить

Если импорт произошёл успешно, то высветиться модальное окно с подсказкой

В Учебном плане у пользователя появится  указанный в файле материал

И придет кастомизированное письмо  о добавлении материала в план



Согласование заявок, согласование обучения

Полная схема согласования заявок представлена здесь:
https://drive.google.com/file/d/16GV6bIUpPAv_OtMenaJF1OGT_pPHdq9p/view

Если пользователь регистрируется на платный курс (по типу мероприятия это может быть

конференция, внешний или корпоративный курс) формируется заявка на посещение. Все заявки

попадают на одобрение руководителю отдела, который может их согласовать/отклонить/перенести

на основании бюджета, загруженности в планах сотрудника или стоимости курса. Руководитель

получает уведомление о новых заявках на email и через чат-бот в Телеграмме, подключенный к

K-AMPUS. Он может согласовать заявку, нажав кнопку прямо в электронной почте или в чат-боте.

Если хотите протестировать работу чат-бота K-AMPUS — можно перейти на него по ссылке из

подвала вашей компании или прямо отсюда.

Как руководитель и администратор видят заявки в почте:

https://drive.google.com/file/d/16GV6bIUpPAv_OtMenaJF1OGT_pPHdq9p/view
https://t.me/kampushelperbot


Как руководитель видит заявки в административной панели:



Далее заявка попадает на согласование к администратору компании.

Как администратор видит заявки в административной панели:



Принимать и отклонять заявки можно как точечно, так и массово. Только после одобрения

администратора курс назначается в план сотруднику.

Что видит сотрудник после согласования или отклонения заявки:



Учебные сессии (мероприятия)

В материалах, требующих согласования, а именно, корпоративные курсы и внешние курсы, вам

нужно создать группы обучения, чтобы прикрепить поданные заявки к определенным группам.

Создать мероприятие вы можете из административной панели,  открыв карточку материала и

нажав “Создать мероприятие” внизу страницы.

После этого мы заполняем нужную нам информацию:



При создании мероприятия можно выбрать опцию “Не запрашивать подтверждение у

пользователя”.

Это упрощает порядок записи сотрудника на мероприятия.

Основная разница:

1) С подтверждением - запись на мероприятие идет так:

Когда вы добавляете сотрудника, он получает приглашение присоединиться к группе:



После подтверждения участия сотрудник получает письмо уведомлением о назначении
мероприятия в его календарь.



2) Без подтверждения - запись на мероприятие идет так:

Сотрудник сразу получает письмо с подтверждением его регистрации на мероприятие и приглашением в

календарь.

Его согласия не требуется.

Как добавить пользователя в мероприятие:

Чтобы добавить пользователя в мероприятие, поставьте в окошке слева от него галочку (либо

выберите пользователей массово) и нажмите кнопку “Мероприятия”, выберите нужное

мероприятие.

Также в этом разделе вы можете редактировать созданные ранее мероприятия, добавлять новых

участников и видеть, кого из пользователей в какое мероприятие вы добавили.



Календарь мероприятий

В  административной панели есть календарь мероприятий. Это визуализация календаря всех

незавершенных и предстоящих событий, которая служит для того, чтобы вам (как администратору)

не пришлось вспоминать названия курса, даты проведения и остальные нюансы, а просто найти

заявленное вами событие, что в него включено и какие свойства.



Для Руководителя:

Вывод списка подчиненных для Руководителя

Функционал реализован для пользователя с уровнем доступа Руководитель.

В административной панели у Руководителя отображаются только прямые подчиненные

руководителя и подчиненные прямых подчиненных.

Заблокированные пользователи не отображаются.

Где работает:
1. При добавлении учебного материала в план Вручную

2. В списке в учебном материале

3. Во вкладке Изучение в учебном материале

4. В разделе Согласование заявок

Добавление в план

- В административной панели Руководителя необходимо зайти в раздел Материалы

- Зайдите в учебный материал

- Нажмите кнопку Добавить в план



- В открывшемся модальном окне выводиться список сотрудников для добавления в план. В список

включаются все прямые подчиненные руководителя и подчиненные прямых подчиненных.

- Выберите в списке сотрудников и нажмите кнопку Добавить.



- Выберите месяц и нажмите кнопку Добавить

В некоторых типах материалов (например, при добавлении задач руководителя), можно будет

выбрать конкретную дату добавления в учебный план, а не месяц.

Материал добавится в учебный план выбранным сотрудникам, у Руководителя выбранные

сотрудники будут отображаться в списке в Учебном материале, с отображением их статуса.

Список в учебном материале

В списке в учебном материале выводятся подчиненные Руководителя и подчиненные подчиненных

с материалом в Учебном плане и с их статусами.



Обратите внимание, что вы можете сделать сортировку по руководителю в этой таблице, чтобы

посмотреть именно группу сотрудников, которые в подчинении у определенного руководителя,

который также находиться в вашем подчинении. Здесь же вы можете посмотреть результат

прохождения материала по каждому сотруднику: меню Действие - посмотреть результаты. И

выгрузить эти результаты в excel-файл.



Вкладка Изучение

Если в учебном материале есть блоки для изучения, то Руководитель может проверить результаты

прохождения во вкладке Изучение. В списке во вкладке Изучение выводятся подчиненные

Руководителя и подчиненные подчиненных со статистикой прохождения материала.

Для этого необходимо:

- Зайти в учебный материал

- Открыть вкладку Изучение

По некоторым типам материалов (тесты и Задачи руководителя), где требуется проверка от

Руководителя, можно в меню действие, принять или отклонить выполненное задание.

Раздел Согласование заявок

Если для прохождения материала требуется согласование заявки со стороны Руководителя, то

данная заявка попадает в раздел Согласование заявок.

В этом разделе Руководитель видит все заявки по своим подчиненным и подчиненным своих

подчиненных.  Обратите внимание, что вы можете сделать сортировку по руководителю в этой

таблице, чтобы посмотреть именно группу сотрудников, которые в подчинении у определенного



руководителя, который также находиться в вашем подчинении.






