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Agenda del dia de entrenamiento

EMPECEMOS

Sesion 2

Sesion 1 _ .
Manager: eLearning y Planes de Aprendizaje

Descripcidn general de Alchemy )
- o Creator: Para crear contenidos de

Player: Facilitar la capacitacion

Libreria de Cursos: Contenidos Alchemy

Manager: Administracién de usuarios y

reportes

aprendizaje
Revisién final

NOTAS:
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Player: Configure Entrenamiento de Grupos

Player estd instalado en las computadoras de entrenamiento para REPRODUCIR sus actividades de
aprendizaje; se comunica con Manager a través de una conexion a Internet, pero también permite que
grupos/individuos completen la capacitacion aun sin conexion.
Pestafia Principal
Haga clic para descargar nuevos usuarios y actividades.
Abra Configuracién de administrador para realizar cambios en Player
La contraseiia de administrador en Player es alchemy
Confirme que la Estacion Base esta conectada y que Player puede ver Alchemy Manager
Pestaiia de Actividades
Expanda la lista de Categorias disponibles haciendo clic en la flecha azul a la izquierda
Haga clic en el icono de informacidn para ver la informacidn del curso
Guarde la lista de "Actividades programadas" como una lista de reproduccién
Pestaiia de Inscripcion
Inscriba a todos los miembros del grupo en la sesién de capacitacion
Cada estudiante recibira un control remoto
Seleccione el facilitador de la sesidn
Pestaia Reproducir
En los Controles de Reproduccion puede hacer los siguientes ajustes:
Idioma
Subtitulos
Recuperaciones
Concurso
Respuestas de la audiencia

o B a (7]

Configuracién de administrador Descargar Cargar ispositivos de entrada Alchemy Manager

RO v |
o
!

=

o Centro de mensajes

Las itimas novedades de Alchemy

[ Actividad de registros de capacitacién
Su sctidad de capacitacion s reciente

jo: 11/18/2022 10:38:20 AM

rgados: 1

listas de sus clases mds recientes, hag

Utilice Alchemy Manager par transcripciones oficiales.

NOTAS:
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Player: Durante una sesion en grupo
FUNCIONES DEL FACILITADOR

Pausar y Reproducir
Use los botones en la parte inferior de la pantalla para pausar y reanudar el curso
Presione el botdn de rebobinado para revisar el contenido (desde la ultima pregunta)
Respuestas de la audiencia
Después de cada pregunta, usted visualizard un grafico de las Respuestas de la audiencia
Las opciones de visualizacion del grafico pueden ajustarse en la Configuracion del
Administrador
El grafico puede cerrarse manual o automaticamente
Manejo de controles remotos (vaya a la pagina 5 para obtener mas detalles)
Abra la ventana Administrar remotos
La pantalla muestra los controles remotos de los usuarios que no han respondido
Aqui puede:
Reemplazar control remoto si un control remoto no funciona
Eliminar usuario si un participante necesita abandonar el curso (el usuario obtendra
como resultado “En curso”)
Identificar si necesitan saber a quién esta asignado el control remoto

¢Cual de las siguientes as 1K

. : Omitir | d Dej los aliment
acciones ayud'a a evitar Iafg;gt;uiignggn e Sl
que las bacterias se

peligrosos?

W D i, o
desarrollen a niveles 3 .\‘fx‘@

Desinfectar
regularmente alimentos

NOTAS:
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Recomendaciones para el uso de Player: Solucionando problemas

con controles remotos
PROBLEMA: EL CONTROL REMOTO DEJA DE FUNCIONAR A MITAD DE LA SESION

Solucién: reemplace el control remoto cuando estd en la pantalla de pregunta
Elija otro control remoto (que aun no esté en uso)
Haga clic en el icono Administrar remotos; seleccione el nombre del
usuario, luego haga clic en Cambiar
Haga que el usuario tome el nuevo control remoto y presione el botén de

registro
Espere a que la pantalla indique que el control remoto ha sido asignado
Seleccione Cerrar y continule con el curso

PROBLEMA: EL USUARIO DEBE ABANDONAR A MITAD DE LA SESION

Solucién: Elimine al usuario de la sesion
En la pantalla de pregunta, seleccione el icono Administrar remotos
En el cuadro de controles remotos registrados, seleccione el nombre de la persona que
abandona la sesidn, luego seleccione Eliminar
Verifique esta accion, luego seleccione Cerrar

# Administrar remotos X

Remotos registrados

T Apellido ™ Nombre P ID de usuario ~e T Bateria
Mathews £dna 551 9 1]

Alexander Carla 3878 8 i

¢Qué debe hacer si se

percata de una emision
atmosférica inusual? ]

Informar de Trasladarse a otra
inmediato area

Biminar | [ Cambiar | [ Identificar | Cerrar

Manager

NOTAS:
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Manager: Manejar usuarios y ejecutar reportes

Manager es el sitio Alchemy especifico de su empresa para asignar capacitacion, generar reportes y
acceder a cursos virtuales

Inicio

Cursos Virtuales

e Steve Miller X

Haga clic en el icono B8 ubicado en la esquina inferior izquierda Steve Miller
para acceder a Ayuda, Soporte técnico y Nuevas funciones ® I PERFIL

Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha
¥ Cursos virtuales

Seleccione Ayuda para acceder al Centro de Ayuda en linea
Haga clic en su nombre (esquina superior derecha) y seleccione [E CeRRAR SESION
Cursos virtuales (eLearning) intertek

Mis cursos muestra sus cursos asignados. Haga clic en el botdén 1

Reproducir para ejecutar el curso Comunsess con somorte
Los usuarios que no sean administradores solo accederdn a Cursos  Peliticade cockies y privacidac »

Copyright © 1998 — 2022, Intertek Alchemy |

Virtuales (eLearning) cuando inician Manager m—

Usuarios

Para cambiar de Cursos virtuales a su pagina de inicio de Administrador, haga clic en su
nombre en la esquina superior derecha y seleccione Administrador
Desde el panel de navegacion en el lado izquierdo, haga clic en Usuarios para ver la lista de
usuarios registrados en la seccién de Usuarios y administradores
Para ver la lista de actividades completadas por usuario, haga clic y seleccione el usuario y
luego seleccione la pestafia de Transcripcion

Haga clic en el nombre de la actividad para abrir los Resultados de la prueba
Para agregar un nuevo usuario, seleccione Agregar usuario desde el panel de navegacion a la

izquierda de la pantalla o seleccione el botdn azul »oen la esquina inferior derecha
Para ver Usuarios archivados, haga clic en Filtro, marque la casilla para incluir Usuarios
archivados y luego haga clic en Aplicar

Reportes: Estado de usuario

NOTAS:

Este reporte es util para conocer quién ha completado un determinado curso; también
puede ser utilizado en auditorias para obtener registros de capacitacion para usuarios y/o
cursos especificos
Seleccione Ejecutar reportes en el menu y elija la opcidon Reporte de estado de usuario
Seleccione todos los usuarios o un grupo especifico (Groups/Users) y la pagina web se
refrescara automaticamente de acuerdo a su seleccion.
Para seleccionar varios usuarios a la vez, mantenga presionada la tecla Ctrl
En Categorias del Curso (Course Categories), elija una (la pagina web se actualizard
nuevamente)
Seleccione un curso o cursos en la categoria deseada
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Seleccione Formato y haga clic en Enviar (Submit)

Reportes: Registros de capacitacion Reporte SMART
Este reporte es Util para ver todos los registros de capacitacién. Como reporte SMART,
permite un mayor control sobre los filtros de seleccidén de datos y las columnas.
Actualizaciones de datos ocurren dentro de las 24 horas
Seleccione Ejecutar reportes en el mend, y elija la opcidon Registros de capacitacién. Use el
panel Configuracidn del reporte a la derecha para editar Filtros, Columnas y Guardar la
configuracion del reporte

NOTAS:
7 | Pagina
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Manager: Planes de aprendizaje

ESTABLEZCA OBJETIVOS CON PLANES DE APRENDIZAJE

Grupos
Navegue hasta Usuarios en el panel izquierdo y seleccione Grupos

Haga clic en el botdn azul o en la parte inferior derecha para crear un nuevo grupo
Agregue miembros haciendo clic en el botén "+/- Usuarios"
Seleccione Administradores del grupo, y haga clic en "+/- Administradores" para agregar
administradores del grupo
Nota: solo los administradores del grupo pueden manejar el grupo, asignar planes de
aprendizaje a los miembros del grupo y ejecutar reportes de informacidn del grupo
Planes de Aprendizaje
Desde el panel de navegacion en el lado izquierdo, haga clic en Actividades y seleccione
Planes de aprendizaje

Haga clic en el botdn azul o para agregar un nuevo plan de aprendizaje
Seleccione la opcidn Plan de Aprendizaje con fecha determinada
Indique la fecha de inicio y de vencimiento del plan y especifique los dias adicionales
permitidos para completar el plan después de la fecha de vencimiento (ventana de
finalizacion tardia)
Haga clic en +/- Actividades para agregar las actividades de aprendizaje
Haga clic en Agregar para grabar el plan — luego seleccione Suscripciones en la parte
superior para registrar usuarios
Suscriba usuarios individuales (para agregar/eliminar manualmente usuarios de un plan de
aprendizaje) o haga clic en +/- Grupos (para agregar/eliminar usuarios automaticamente en
funcién del grupo al que pertenecen)

Reportes: Matriz del plan de aprendizaje
Navegar a Reportes, seleccionar Ejecutar reportes
Seleccione el Reporte de Matriz de Plan de Aprendizaje
Elija el Plan de Aprendizaje especifico, Grupo y formato

Reportes: Reporte de progreso de planes de aprendizaje Reporte SMART
En Ejecutar reportes, seleccione el reporte SMART de progreso de planes de aprendizaje
Use el panel configuraciéon en el lado derecho para editar Filtros, Columnas y Guardar los
pardmetros seleccionados

NOTAS:
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Creator

PERSONALIZAR ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Creator es un complemento de PowerPoint para CREAR su contenido personalizado.

Crear contenido
En una nueva presentacién de PowerPoint, elija un tema para una capacitaciéon simple y use
la primera diapositiva como diapositiva de titulo (Nota: en el panel Propiedades de la
diapositiva, una opcién es "Hacer pantalla completa")
Agregue una Diapositiva estandar con imagenes y la explicacién del contenido en el Texto
en la diapositiva en el panel Propiedades de diapositiva (Consejo: haga que las imagenes
tengan el tamafo completo de diapositiva)
Ventaja: Puede agregar voz a las diapositivas desde Propiedades de diapositiva
Agregar preguntas
Agregar una Diapositiva de pregunta
En el panel Propiedades de diapositiva, seleccione Opciones para configurar el formato de la
pregunta y opciones de respuesta
Escriba el texto de su pregunta, el texto de las opciones de respuesta y seleccione la
respuesta correcta (opcional: grabar voz). Agregue imagenes segin sea necesario.
En el panel de propiedades de la diapositiva, seleccione Vista previa
Ventaja: Mueva el ratdn sobre los iconos de Creator para obtener mas informacion sobre las
preguntas de recuperacion, preguntas de concurso, etc. ¢ Necesita ayuda? Haga clic en
Centro de ayuda.
Exportar
Guardar el PowerPoint como PPTX
Exportar el PowerPoint para guardarlo como un .SISTEM (también conocido como el archivo
de documento de Alchemy Creator)
Previsualizar su curso
Nota: Si hay un error en la vista previa, edite el PowerPoint, vuelva a guardarlo y
exporte nuevamente

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Grabar  Revisar  Vista Alchemy Creator Ayuda @® Grabar 7 1# Compartir v

B a = B A EX% 00 Q@

Tipo de diapositiva: | o1 dades Configuracién | Importar Exportar Tradudr | Centro Acercade Configuracién

Diapositiva de Pregunta de
deayuda Creator de actualizacion

recuperacién  concurso  pragunta de diapositiva  del curso

Insertar Opciones Curso Informacién

Agregar a Manager
En su sitio web de Manager, vaya a Actividades, seleccione Cursos y luego haga clic en el

botdn azul ° en la parte inferior derecha
Tipo de curso: Alchemy Creator

NOTAS:
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Agregue el nombre del curso, elija el sitio de trabajo para cual estard disponible el
curso, adjunte el archivo .SISTEM (archivo de documento de Alchemy Creator)
Asegurese de que estara disponible para cursos virtuales y Player

Descargue el curso en Player

Notas y recursos adicionales

iEsta seccidn incluye recursos que pueden ayudarte con la
implementacidon y empezar a usar Alchemy!

Puede usar estos recursos para:

e Imprimirlos para compartirlos con otros o usarlos como guia
e Llevarlos a sus reuniones sobre capacitaciones y usar Alchemy
e Hacer referencia a ellos después de su entrenamiento

NOTAS:
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Practicas recomendadas para la implementacion
PRIMEROS PASOS

iComience!
Comience a usar cursos virtuales y Player para completar capacitaciones- no necesita ser
perfecto en todo para comenzar.
Comience a ejecutar reportes- cuantos mas cursos realice, mas registros tendrd para los
reportes.
iHaga un plan! Algunas buenas preguntas de discusion para su equipo de implementacién incluyen:
¢Cémo le explicaremos a la gente sobre Alchemy y cémo usarlo?
Al crear Planes de aprendizaje, algunos puntos importantes a considerar son:
¢Qué grupos necesitamos capacitar?
¢Qué necesito ver en un reporte? ¢Y qué Reportes en Manager me daran esa
informacién?
Sugerencia: recuerde que tiene opciones. Los reportes SMART, los reportes
programados y los graficos del tablero son opciones que extraen datos de empleados y
capacitacién en varios formatos (visite el Centro de ayuda para obtener mas
informacion).
¢Cémo queremos programar la capacitacién? (Esto le ayudara a pensar en como usara
los Planes de aprendizaje para crear esa programacion)
¢Qué Planes de aprendizaje son apropiados para comenzar el proceso de capacitacion
tomando en cuenta nuestros objetivos?
iUse los recursos de Alchemy para que Alchemy funcione para usted!
Recursos de Alchemy: una serie de videos Utiles para aprender sobre los componentes del
sistema Alchemy (Player, Manager, Creator). Para ver la lista completa elija de categoria
Recursos de Alchemy.

olchamy . )
manager Cursos virtuales: Bunce & Bean O SeveMiler ~

Catélogo del curso Catalogo del curso Ordenar por Actividad (A-Z) ~

Mis cursos >ategoria dioma

Q  Busce Recursos de Alchemy | Alchemy - Inglés (Estados Unidos) -
Mis planes de aprendizaje

Mis transcripciones 44 resultados
° ® Alchemy Coach: Facilitating a Multi-User Observation @

nglés (Estados Unidos)

Alchemy Coach: Facilitating a Single-User Observation
© o Ul @

MW = Alchemy Coach: Overview ~

NOTAS:
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Informacion util: Reportes de administrador
DOS TIPOS DE REPORTES: SMART VS. ESTANDAR

[ smarT
El reporte SMART (con el icono violeta "SMART" junto al nombre del reporte ) incluye un panel de
configuracidn de reporte, que permite una mayor personalizacién de filtros de datos y columnas en
el reporte (incluido el orden de las columnas)
Nota: Los datos de capacitaciéon pueden tardar hasta 24 horas antes de estar disponibles
para reportes SMART

- o CONFIGURACION DEL REPORTE
C{__‘) olchemy Centro de administracién: Bunce & Bean e Steve Miller X
=

manager

— Cargar reporte
< Reportes > Reporte de registros de capacitacion ¥ Training Records (TTM)

an USUARIOS

Nombre del reporte: Training Records (TTM)
Generado por Steve Miller (smiller), 30/11/2022, 3:52 p. m. (América/Chicago), instalacion: Austin = FILTRO
u ACTIVIDADES Actualizaciones dentro de las 24 horas

. Rango de fechas de la capacitacién
Nombre completo ~ Identificacion del 3 Titulo de la
[ RePORTES del usuario usuario actividad e Periodo

Ultimos 30 dias -

Microorganismos
peligrosos: REPASO 31/10/2022 - 30/11/2022
(Fabricacién de

alimentos)

Ejecutar reportes Abbott, Tomas ta1010 10/10/2022

Programar reportes

Microorganismos

. peligrosos: REPASO
Adkins, Claire cadk 17/5/2018 (Fabricacién de Hasta fech

ﬁ INICIO alimentos)

Microorganismos m >C|_NAS
I 3 v
Alexander, Carla 3878 17/7/2016 peligrosos: REPASO

(Fabricacién de
alimentos)

Abbott, Tomas ta1010 10/10/2022 Alchemy Overview

Alrhamu Qamnla

Filas por pagina: 50 ~ 134 0f 34 B GUARDAR COMO NUEVO REPORTE

Los reportes estandar (que no tienen el icono SMART) incluyen todos los registros de capacitacion
disponibles
La mayoria de estos reportes también incluye la capacidad de Programarlos para envio por
correo electrdénico en un horario determinado
Al final de un reporte, haga clic en el botdon de Enviar y programar (Submit and
Schedule)
Establezca la fecha en que desea que comiencen los envios, Ultima fecha de envio,
frecuencia deseada durante ese periodo, y direccidn(es) de correo electrénico

NOTAS:
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Seleccione Guardar y ejecutar (Save and Run) para ejecutar el reporte ahora o
Guardar como nuevo (Save as New) para guardar la programacion y enviarlo por
correo electrénico mas tarde

Traducir: Esta funcidn solo traducira el texto en las Propiedades de diapositiva y Configuracion del
curso, el texto dentro de la diapositiva no se traducira.
Practica recomendada: siempre haga que un hablante nativo revise el material traducido
antes de exportarlo como un curso
Grabacion de audio
Si agrega grabacion de audio, las diapositivas avanzaran automdticamente de forma
predeterminada. Creator ofrece dos formas de incluir audio:

a
w . P . . . .
¥ fcono de micréfono: agregue audio directamente a la diapositiva

<) icono de altavoz: agregar archivo de audio pregrabado
Pregunta de recuperacion:
Esta debe estar a continuacion de la diapositiva de pregunta. Al hacer clic en Pregunta de
recuperacion se incluyen dos diapositivas, la diapositiva de recuperacidn, y la diapositiva de
pregunta de recuperacion

., Fotos
Microfonos

- L ) Tome sus propias fotos utilizando su
Utilice micréfono USB profesional con i , .

] .. o teléfono celular o cdmara digital (en
configuracion cardioide para L .
, posicion horizontal)
grabaciones . ]
Tamafio min. recomendado: 800 x 600

Video
.wmyv o .mp4 permitido

Opciones de audio
Utilice las opciones que ofrece Creator

para grabar audio o importar archivo

) Tamafio min. recomendado 800 x 600
de audio

] o Si usa un teléfono celular, filme
Grabe pistas individuales para cada

. . horizontalmente
diapositiva . , . .
Los videos mas cortos funcionan mejor

(+/- 5 minutos)

NOTAS:
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Informacion util
ASISTENCIA DISPONIBLE

Llame al equipo de Revise los articulos y videos
apoyo en el Centro de ayuda
1-888-988-8832 Disponible en todos los

componentes Alchemy

Envie un correo al Gerente de cuenta

equipo

support@alchemysystems.com

NOTAS:
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