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概述

培训系统概述

利用培训系统，可以规范培训工作，建立企业自己的培训中心。

一个培训系统就是一个强大的网络培训中心。它具有人工培训方式难以比拟的优点，应当把培训系统作为一种首选的培训方式，充分利用培训系统提升员工的工作能力。

关于本教程

培训系统中内置了详细的使用说明，并且软件服务社网站上提供了完整的视频课件，因此，培训系统的使用方法非常简单。本教程并不是介绍怎样使用培训系统进行学习、提问、答疑、监督检查等日常工作，而是重点说明怎样制作课件，怎样在主控系统中管理培训系统的基础信息（比如，怎样为不同的员工设置不同的课程表，怎样指定培训系统的管理员及培训督导）。

读者对象

本文档适用于企业内负责培训工作的人员、系统管理员等。

名词解释

培训系统中涉及以下常用概念：

课件：

在培训系统中可供查看、播放、学习的内容称为课件；

培训教师、学员、答疑教师、培训督导

在培训系统中，将课件的制作者称为培训教师；将课件的学习人员称为学员；将负责回答学员所提问题的人员称为答疑教师；将负责培训工作监督检查的管理人员称为培训督导。

答疑专题：

答疑专题是指用于学员提问和教师回答问题的专区。在培训系统中，虽然可以直接针对课件提问和回答，但由于课件较多，每个课件针对的内容也比较窄，有时一些综合性的问题可能不适合针对某一个课件提问和回答。因此，可以建立一些综合性的答疑专题，学员可以针对答疑专题提问、教师可以针对答疑专题进行回答。这些问题和答复也便于所有学员共享。

答疑专题的管理与课件非常类似，只不过不能播放。

在培训系统中，“答疑专题”有时简称为“专题”。

实例

本教程将以“用有门业有限公司（集团）”（以下简称“用有门业”）为例，介绍怎样深入使用培训系统（本例内容纯属虚构，如有雷同，纯属巧合）。

用有门业已根据《主控系统使用教程》，完成了各种基础设置，并开始正式使用OA和培训系统。但是，培训系统中仅按照《主控系统使用教程》进行了基本的设置。现在根据企业管理需要，决定进一步强化培训系统的使用，包括要根据业务需要，制作更多课件，并对有关人员进行培训。

注：下面文档的大多数截图还没有更新为最新版本系统的截图，不过变动不大，完全不影响对TC系统的掌握。
关于课件

培训课件的质量对于培训工作至关重要，下面介绍一下对课件的要求。

课件格式

培训系统建议使用的课件格式包括：

mp4格式：这是现在最常用的视频格式之一。

可以直接制作mp4格式的课件，也可以把已有的其他格式的视频课件转为mp4格式。

pdf格式：培训系统中也允许使用pdf格式的课件。

企业中可能有较多PPT、Word等格式的培训资料（如规章制度、工作流程等），可以转为pdf格式，作为培训系统的课件。

所以：

视频类型的课件：建议采用mp4格式。

文档类型的课件：如规章制度、工作流程类的文档，建议用pdf格式。

课件的制作
pdf格式课件的制作无需介绍，下面简要介绍视频课件的制作。

系统使用方法培训所需要的视频课件一般是在电脑上录屏制作的，因此，可以直接使用各种录屏软件，比如：Camtasia Studio、EV录屏等，录制完成后，保存为mp4格式即可。如果需要，还可以用这些软件进行一些编辑处理工作。

培训系统的管理

培训系统需要进行各种管理工作，比如：制作好的课件需要进行分类并上传到系统中，另外，不同的员工需要接受的培训内容可能是不同的，因此必须能够设置不同的课程查看权限。这些管理工作是在主控系统中进行的，可以利用主控系统中“关联系统管理——培训系统”菜单下的各个功能（如下所示），全面控制培训系统的基础设置。
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下面分别介绍这些功能的用途和使用方法，并结合一个实例进行说明。

【实例】：

本篇沿用《主控系统使用教程》中“用有门业有限公司”的实例数据。

现在该公司需要为不同岗位的员工设置有针对性的培训课程。比如针对“收银员”的培训，集团人力资源部培训主管陈近东已制作了下列课件，分为以下几个方面：

收银员岗前培训

制作了以下课件：

收银员岗位纪律、收银员职业道德、收银员上岗基础技能

POS机使用


制作了以下课件：

条码识别设备的使用方法、怎样使用POS机

收银员岗位技能

制作了以下课件：

防损知识、商品编码知识、收银员交款管理规定、怎样处理退货、怎样识别伪钞

收银员服务规范

制作了以下课件：

唱收唱付要求、收银员服务管理规定

其它工作要求

制作了以下课件：

怎样协助日盘点、收银员交接班要求

另外，陈近东考虑在培训系统中为收银员设置二个答疑专题，以便给收银员答疑：

收银员工作技能答疑区、收银员规章制度答疑区

由陈近东作为这些课件和专题的答疑教师。

现在需要把这些课件、专题添加到培训系统中，并授权收银员使用。由于培训系统中缺省只有“经理、学员”这两个角色，所以还需要针对不同的培训对象设置不同的角色，比如现在需要设置“收银员”专用的角色，以便为收银员设置专用的课程表。

【特别说明】：本篇下面在实例中所做的各种操作仅用于演示培训系统的管理方法，这些信息并不体现在其它使用教程（如《付款审批及预算系统使用教程》、《人力资源管理系统使用教程》）的实例中。在查看其它系统的使用教程时，不必与本教程中各种操作产生的数据相联系，因此更便于各个系统的分别学习。

课件专题类别管理

制作完成的课件可能涉及的内容较多，针对的方向也不同，有的是人事制度方面的，有的是工作技能方面的……另外，可能需要在培训系统中设置各种各样的答疑专题，以便学员提问和回复。为了使课件和答疑专题的管理清晰有序，需要利用本功能对课件和答疑专题进行分类。可以根据本单位的管理需要，设置适用的分类方式。

执行本功能时，系统直接列出“在用”的课件专题类别，系统中有以下预置值：
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可以根据需要增加或修改。

可以在本功能中执行下列操作：

新增分类：

课件/专题类别允许设置为多级。要求先选择上级类别，并点击“新增”，然后在数据区的右边填写要新增的课件/专题类别信息：

*编号：必填。要求是数字，且不得与已有的编号重复。

*名称：可以是中、英文及数字，必填。

*上级：当前显示的是点击“新增”按钮前选择的上级。可以修改。

描述：用于对这个课件/专题类别进行说明，可以不填。

填写完毕后，点击“保存”即可。

列表显示：

可以指定查询条件“状态”，并点击“列表显示”，列出有关课件/专题类别。这种方式可以用于查询“停用”的课件/专题类别。

修改现有课件/专题类别信息：

如果要修改“在用”的课件/专题类别，可以点击左边的“课件/专题类别”，然后在右边进行修改。可以修改任何信息（包括名称、编号、上级、描述）。另外，还可以修改“状态”：如果有的课件/专题类别以后不再使用，可以将其状态修改为“停用”。

对于已“停用”的课件/专题类别，如果想改为“在用”状态、或修改其它信息，可以把查询条件“状态”指定为“全部”或“停用”，再点击“列表显示”，找到这个课件/专题类别进行修改。

【操作实例】：

对于收银员需要使用的课件、专题，陈近东考虑分为二类：收银员入职培训，收银员岗位技能。

先设置“收银员入职培训”：

先指定它的上级：由于系统中有个预置的“入职培训课程”，所以可以指定它作为上级。

然后点击“新增”按钮，在右侧填写要新增的课件/专题类别信息（如下所示）：
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填写完毕，点击“保存”，可以看到这个新增的类别：
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然后，再用同样的方法设置好“收银员岗位技能”这个类别（以“岗位工作规范”作为上级），设置之后如下所示：
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这样，新增加的两个课件/专题类别就设置好了。

课件管理

制作好的课件需要从自己的电脑上传到系统中，才能供学员们使用。

本功能用于管理培训系统中的课件，可以新增（上传）课件，或修改现有课件的信息（包括状态）。

可以进行下列操作：

新增课件：

点击“新增”按钮，添加新的课件，系统要求输入下列信息：
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其中：

编号：要求是数字，可以根据管理需要自行编号。
档案号：课件编号只允许是数字，但是培训系统管理的课件内容多种多样，可以是视频课件，也可以是一些文档资料（采用pdf格式），如规章制度、ISO文件等。有些企业对于这些文档有相应的编号原则，希望在培训系统中也能记录这些编号，这时可以再添加一个“档案号”，用于记录该课件的其它编号（允许不是数字）。比如，对于一个ISO9000控制程序文档，可以再设置一个档案号，以便管理。

档案号并不是必填项，多数情况下，可以不填写。

类别：要求指定这个课件的类别（应当从“课件专题类别管理”功能设置的类别中选择）。

时长：课件的时长数据在有些统计功能中会用到，必须填写。对于mp4格式的视频类课件，按照视频时长填写即可。但是对于用pdf格式的课件，并没有实际的时长。这种情况可以初步估计一下看完这个内容所需要的时间，以这个时间作为“时长”即可。

培训教师：用于记录这个课件的制作人，学员对于课件的打分可以用于评价这个培训教师的课件制作水平。

选择人员时，弹出窗口显示如下，其中只列出具有培训系统使用权限的用户所在的部门。可以点击部门，直到显示出要指定的人员，或者直接指定姓名并点击查询按钮[image: image7.png]


查出此人。比如要选择“付聪”作为培训教师，可以按上述方法显示出“付聪”，然后点击选择“付聪”，再点击[image: image8.png]


按钮后“确定”即可。
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答疑教师：用于指定负责为这个课件答疑的人员。学员提出的问题将会由这个答疑教师负责回答，学员对答复的打分可以评价这个答疑教师的答疑水平。

上传：可以点击后面的[image: image10.png]


按钮，把制作好的课件上传到系统中。要求课件是mp4或pdf格式。

描述：应当认真填写，以便学员了解本课件的概要。
查询及修改现有课件的信息：

可以指定课件编号、名称、类别、状态等检索条件，查询有关课件。

还可以对课件信息进行修改（可以修改这个课件的任何信息）。

如果有的课件以后不再使用，可以将其改为“停用”状态。同样，已停用的课件也可以重新改为“在用”状态。

利用本功能可以把制作的各种课件上传到系统中，并可以查看所有已上传的课件。

【操作实例】：

下面把制作好的课件添加到系统中。其中：

以下几个课件的“课件专题类别”准备设置为“收银员入职培训”：

收银员岗位纪律、收银员职业道德、收银员上岗基础技能

其它课件的“课件专题类别”准备设置为“收银员岗位技能”

先添加第一个课件“收银员岗位纪律”。点击“新增”，输入下列信息：
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填写完毕，点击“保存”即可。此时界面上自动显示出这个课件：
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然后再按同样的方式添加其它课件。

全部课件添加完毕后，如下所示：
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答疑专题管理

答疑专题是用于学员提问和教师回答问题的专区。答疑专题的管理与课件非常类似，只不过不能播放。在培训系统中，“答疑专题”有时简称为“专题”。

本功能用于管理培训系统中的答疑专题。系统中预置了一些答疑专题，如：
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可以在此基础上新增答疑专题，或修改现有答疑专题的信息（包括状态）。

本功能可以进行下列操作：

新增答疑专题

点击“新增”按钮，可以添加新的答疑专题。系统要求输入下列信息：
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其中：

类别：要求指定这个答疑专题的类别（应当从“课件专题类别管理”功能设置的类别中选择）。

答疑教师：用于指定负责为这个专题答疑的人员。学员提出的问题将会由这个答疑教师负责回答，学员对答复的打分可以评价这个答疑教师的答疑水平。

查询及修改现有答疑专题的信息：

可以指定答疑专题编号、名称、类别、状态等检索条件，查询有关答疑专题。

可以对答疑专题信息进行修改（可以修改这个专题的任何信息）。

如果有的答疑专题以后不再使用，可以将其改为“停用”状态。同样，已停用的答疑专题也可以重新改为“在用”状态。

【操作实例】：

下面在系统中为收银员设置二个答疑专题：收银员工作技能答疑区、收银员规章制度答疑区。

先添加第一个答疑专题“收银员工作技能答疑区”。点击“新增”按钮，输入下列信息：
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填写完毕，点击“保存”即可。此时界面上自动显示出这个专题（如下所示）：
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然后再按同样的方式添加答疑专题“收银员规章制度答疑区”。

全部专题添加完毕后，如下所示：
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角色权限管理

使用说明

一个企业中，不同的员工需要接受的培训内容可能是不同的，因此，应当能够为不同的员工设置不同的课程表，也就是不同的课程查看权限。另外，不同的员工可以使用的答疑专题也可能是不一样的。在培训系统中，一组课件及专题的查看使用权限称为一个“角色”。员工分工越细、培训内容越细，需要设置的角色也就越多。

执行本功能前，应当先制作好各种课件，并利用“课件管理”功能添加到系统中，另外，应利用“答疑专题管理”功能设置好各个答疑专题。然后，可以利用本功能设置好各种“角色”，使不同的角色具有不同课件和专题的查看使用权限。

本功能可以新增角色，或对现有角色进行修改（包括停用或重新启用）。

下面先介绍这个功能的使用方法，然后再结合实例进行详细说明。

系统中有一些预置的角色，如下所示：
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可以看到，数据区包括以下三部分：

左边是“角色结构”，这个区域列出了当前“在用”的各个角色：

这个区域上面有三个操作按钮“新增角色、复制角色、列表显示”。

新增角色：用于增加一个新的角色。

复制角色：用于复制一个现有的角色，以简化操作。

列表显示：用于显示所有角色信息，注意：列表显示时会列出所有角色信息，包括状态为“停用”的角色。

中间是指定的角色有权使用的“课件专题组”：

“课件专题组”指的是一组相关的课件或答疑专题。

这个区域上面有两个操作按钮“新增课件专题组、列表显示”。

新增课件专题组：用于为指定的角色增加一个新的“课件专题组”。这个角色可以学习的课件或可以使用的答疑专题都必须设置在这些组中。

列表显示：用于显示所有“课件专题组”的信息。注意：列表显示时会列出所有“课件专题组”，包括“停用”的。

右边是“数据明细区”：

用于显示各种明细信息，可以显示或录入角色、课件专题组的信息。

可以进行下列操作：

新增角色：包括下列步骤：

1） 点击“新增角色”，然后可以在右侧的“数据明细区”中填写要新增的角色信息：

*编号：必填。要求是数字，且不得与已有的角色编号重复。

*名称：可以是中、英文及数字，必填。

角色描述：用于对这个角色进行说明，可以不填。

设置完毕后，点击“确认”，这个新增的角色就显示在左边的角色列表上了。

2） 为这个新增的角色设置“课件专题组”：

先在角色列表中点击选择这个角色，然后点击“新增课件专题组”按钮。注意：由于“课件专题组”是允许多级的，因此点击“新增课件专题组”按钮前，必须先指定这个要新增的 “课件专题组”的“上级”。在为一个角色设置第一个“课件专题组”时，需要点击[image: image20.png]o PR



作为“上级”。

然后在“数据明细区”填写下列信息：

编号：必填。要求是数字，且不得与已有的编号重复。

名称：指的是属于这个角色的一个“课件专题组”的名称。可以是中、英文及数字，必填。注意：要与“课件专题类别管理”功能中设置的类别区分开。这里指的是这个角色有权使用的某些课件或专题的一个分组，而“课件专题类别管理”功能是对上传到培训系统中的全部课件或专题所做的整体分类。二者有时名称相同，但意义和作用是完全不同的。

上级：缺省是在点击“新增课件专题组”前指定的那个课件专题组，可以修改。

描述：用于对这个课件专题组进行说明，可以不填。

课件专题列表：用于指定属于这个“课件专题组”的课件或答疑专题。可以点击下边的“选择课件专题”按钮，从弹出窗口中选择课件/专题（可以从相应的类别中找到有关课件/专题，然后批量选择或逐个选择）。这些选定的课件或答疑专题将列在这个新增的课件专题组下。

设置完毕后，点击“保存”，这一个“课件专题组”就设置完了。

可以用这种方式，设置好这个角色的所有“课件专题组”及其包含的课件或答疑专题。这个角色就代表了这些课件或答疑专题的使用权限。

复制角色： 

培训系统中很多角色的课程表是相似的。如果要新建的角色与某个现有角色非常类似，可以采用本功能，复制这个现有角色，然后进行简单修改即可。

先点击要复制的那个角色，再点击“复制角色”按钮，然后指定要复制的内容：

复制课件/专题结构及所有课件/专题：表示把课件/专题结构及所有课件/专题全部复制下来。

只复制课件/专题结构：表示只复制课件/专题结构，不复制课件/专题。

然后输入新角色的信息（角色编号、名称），“确认”后，即可生成新的角色，系统会根据所指定的复制内容进行复制。

列表显示：

点击“角色结构”区域上面的“列表显示”，就可以在右侧的“明细数据区”以列表形式显示出角色信息。注意：此时显示出所有角色信息，包括停用的角色，这一点与左边的“角色结构”区域不同（这个区域只显示“在用”的）。

点击“课件专题组”上面的“列表显示”，就可以在数据区以列表形式显示指定角色的所有课件专题组的信息。注意：列表显示时显示出所有课件专题组，包括停用的，这一点与中间的“课件专题组”区域不同（这个区域只显示“在用”的）。

列表显示后，在“操作”栏中有“删除”按钮。可以删除当前行上的课件专题组（如果是非末级，则把它的所有下级也删掉）。

修改现有角色信息及其“课件专题组”信息：

如果是“在用”的角色，可以在左边“角色结构”区域点击这个“角色”，然后在右侧的“明细数据区”修改角色信息或其课件专题组的信息。可以修改任何信息。其中，还可以修改角色或课件专题组的“状态”：如果有的角色或课件专题组以后不再使用，可以将其状态修改为“停用”。

对于已“停用”的角色或课件专题组，如果想改为“在用”状态，可以先点击“列表显示”，然后找到这个角色或课件专题组，然后点击角色名称或课件专题组名称，即可进行修改。

培训系统中预置了一些角色。可以根据需要进行修改，或增加新的角色及其课件专题组。

在《主控系统使用教程》中介绍过，用户在一个系统中能看到哪些内容，是由用户所在“岗位”上的“权限信息”决定的。因此，设置好各种角色后，只要在各个“岗位”的权限信息中设置好角色，这些岗位上的用户就可以使用这个角色中的课件/专题了。

操作实例：怎样增加一个新的角色

下面结合实例，介绍怎样增加一个新的角色，这样会更便于您直观了解本功能的使用方法。

缺省情况下，培训系统中只有经理、学员二个角色，现在需要设置“收银员”专用的课程表和答疑专题，因此需要增加一个新的角色。操作方法如下：

一、设置新的角色

点击“新增角色”，如下所示：
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然后，在右侧区域中填写要新增的角色的信息：
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填写内容如下：

名称：收银员

编号：15

描述：用于收银员的培训

然后点击“保存”，系统提示：
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点击“确定”后，本功能显示如下：
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可以看到，这个新增的角色已经显示在左侧。

二、为这个角色设置课件专题组：

设置完角色后，需要再指定这个角色可以使用哪些课件或专题。

点击“收银员”，显示：
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点击“新增课件专题组”按钮，系统提示：
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这是因为“课件专题组”可以是多级的，因此，必须先指定上级。由于现在是新增第一个值，所以可以点击[image: image27.png]o Rz



作为上级。点中[image: image28.png]o Rz



后，再点击“新增课件专题组”按钮，此时右边的“数据明细区”显示：
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要求在右侧的“数据明细区”填写下列信息：

编号：必填。要求是数字，且不得与已有的编号重复。

名称：指的是属于这个角色的一个课件专题组的名称。可以是中、英文及数字，必填。

上级：缺省是在点击“新增课件专题组”前指定的那个课件专题组，可以修改。

描述：用于对这个课件专题组进行说明，可以不填。

课件专题列表：用于指定属于这个“课件专题组”的课件或答疑专题。可以点击下边的“选择课件专题”按钮，从弹出窗口中选择课件/专题（可以从相应的类别中找到有关课件/专题，可以批量选择或逐个选择）。这些选定的课件或答疑专题将列在这个新增的课件专题组下。

经培训主管人员考虑，决定为这个角色设置这样的课件专题组：

第一级：与预置的角色“经理、职员”的设置类似，也是分为二个组：

编号：1501，
名称：课程表

（下面用于列出各种课件）

编号：1590，
名称：专题答疑区
（下面用于列出各个答疑专题）

采用这样设置方式，可以将课件和答疑专题分别放在这两个一级的课件专题组下面，比较清楚。

注：编号不必连续，只要不重复即可。编号仅用于确定显示顺序，可以随时修改，没有其它意义。

先设置1501（课程表），如下所示：
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填写完毕，点击“保存”后，如下所示：
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同样，再增加1590（专题答疑区）：
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保存后，如下所示：
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然后，在“课程表”下再进一步设置更细致的课件专题组。根据制作的课件内容可以划分为：

课件专题组编号：150101，
名称：收银员岗前培训
下面设有以下课件：

收银员岗位纪律、收银员职业道德、收银员上岗基础技能

课件专题组编号：150105，
名称：POS机使用

下面设有以下课件：

条码识别设备的使用方法、怎样使用POS机

课件专题组编号：150110，
名称：收银员岗位技能
下面设有以下课件：

防损知识、商品编码知识、收银员交款管理规定、怎样处理退货、怎样识别伪钞

课件专题组编号：150115，
名称：收银员服务规范
下面设有以下课件：

唱收唱付要求、收银员服务管理规定

课件专题组编号：150120，
名称：其它工作要求

下面设有以下课件：

怎样协助日盘点、收银员交接班要求

（注：前面已执行“课件管理”功能把这些课件添加到培训系统中）

下面先增加课件专题组150101（收银员岗前培训），操作方法如下：

先点击“课程表”作为“上级”，然后点击“新增课件专题组”按钮，填写下列内容：

[image: image34.png]AIE : AERREE (v

[€X>]

SFEe [ SHRe

AFET || SAARHEEE

RE wEeEEn
/ BEEER GLE R SALENED
@ mest @ wmsn
[ e
=aem
b S [150101 ]
et ]
hrgs:  EEE
ik :
e mE
[ Emarem |

B [w ]




注意：由于这个课件专题组下面需要设置课件，所以应当再点击[image: image35.png]


按钮、在这个组下面设置课件。此时系统弹出课件/专题选择窗口：
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窗口左边显示的是“课件专题类别”，可以按类别找到需要的课件或答疑专题。由于“收银员岗前培训”的课件在“入职培训课程”这个分类下，所以双击这个类别，显示如下：
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这是因为这个类别下面设置了下级类别“收银员入职培训”，前面在“课件管理”功能中向系统中添加课件时，已经把岗前培训的几个课件设置在这个类别下。

双击“收银员入职培训”，可以显示出这些课件：
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选择这些课件：

[image: image39.png]A RAEE — FRHEE

Cl=]

[RE AR

RRRLAR
MR RIREE
RR LR

RRRLAR
MR RIREE
RR LR

w =

LR

[t tp: //127.0. 0. 1:8080/ cof conmony/select cour se/ selectcourse. jsp.

® Tntermet





然后点击“确定”，可以看到，这些课件就设置到“收银员岗前培训”这个课件专题组下面：
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再点击“保存”按钮，可以看到“收银员岗前培训”这个“课件专题组”就设置好了（如下所示）：
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然后再按同样的方式增加下一个课件专题组：编号：150105，名称：POS机使用

其中课件选择如下：
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设置完毕后，如下所示：
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再按同样的方式增加下一个课件专题组：编号：150110，名称：收银员岗位技能
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再用同样的方式把其它二个课件专题组“收银员服务规范、其它工作要求”设置好。

上述工作完成后，如下所示：

[image: image45.png]HRIE  AETREE Tins

AR ST

RE/EEEN

B





这样，“课程表”部分就设置完了。

然后，还要设置专题答疑区。由于只有二个专题，因此决定不再分组，可以直接放在第一级“专题答疑区”中。但前面在设置这个组时，没有添加这二个专题，所以现在可以对它进行修改。点击“专题答疑区”，如下所示：
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再点击[image: image47.png]


按钮，选择这二个专题：
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点击“确定”按钮，可以看到：
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再点击“保存”按钮，“专题答疑区”的设置也就完成了。

这样，“收银员”这个角色就设置好了。此后，这个“角色”的“系统用户”在培训系统中就可以使用这些课件和专题了。

怎样复制角色

当课件分类、课件、角色较多，课程表较为复杂时，培训系统中角色设置的工作量较大（因为不是象其它系统一样在功能菜单上简单勾选）。“角色权限管理”功能提供了“复制角色”和“删除课件专题组”的方法，可以使角色设置变得非常简单。

复制角色

培训系统中很多角色的课程表是相似的。如果要新建的角色与某个现有角色非常类似，可以采用本功能，复制这个现有角色，然后进行简单修改即可。
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先点击要复制的那个角色，再点击“复制角色”按钮，然后指定要复制的内容：

复制课件/专题结构及所有课件/专题：表示把课件/专题结构及所有课件/专题全部复制下来。

只复制课件/专题结构：表示只复制课件/专题结构，不复制课件/专题。

然后输入新角色的信息（角色编号、名称），“确认”后，即可生成新的角色，系统会根据所指定的复制内容进行复制。

删除课件专题组：

对“课件专题组”列表显示时，可以执行“删除课件专题组”功能、删除不再使用的“课件专题组”，非末级的也可以删除。
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操作方法：先选定角色，点击上图中的“列表显示”，此时右侧列表显示各个课件专题组，其中“操作”栏中有“删除”按钮。可以删除当前行上的课件专题组（如果是非末级，则会把它的所有下级也删掉）。

利用“复制角色”和“删除课件专题组”功能，可以使角色设置非常简单：

可以先建一个权限最大的角色，其中包含当前系统中所有“在用”的课件、专题；

然后复制出所需的各个其它角色；

在此基础上，可以删除多余的课件专题组、增加需要的课件专题组，并修改或补充课件专题设置，就可以很快建立一个新的角色。

还有一个技巧也非常有用：如果菜单的上下级层次关系需要调整，可以直接修改“课件专题组”的“上级”节点，就可以把这个课件专题组连同其中的课件/专题直接调整到新的位置，非常方便。

角色权限管理对于培训系统非常重要，后面还会再进一步介绍。

怎样使不同的用户具有不同的课件/专题使用权限

在《主控系统使用教程》中介绍过，用户在一个系统中能看到哪些内容，是由用户所在岗位上的“权限信息”决定的。要使不同的用户在培训系统中具有不同的课件/专题使用权限，只需要设置好用户所在岗位上的培训系统权限即可。

在《主控系统使用教程》中，介绍了怎样把有关岗位在培训系统中的角色设置为“学员”，从而具有“学员”这个角色的课件/专题使用权限。

本例中，用有门业的收银工作是由各店服务员执行的，现在准备对各店服务员进行收银知识的培训，前面已经完成了课件制作、角色设置等工作。下面介绍怎样让各店的服务员具有“收银员”这个角色的课件/专题使用权限。

岗位授权

首先要给各个“服务员”岗位授权。这非常简单：“服务员”岗位有很多个，可以执行“岗位信息列表维护”，指定下列条件查询：
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点击“查询”，可以列出下列岗位：

[image: image53.png]B wwis : wiumaAmee Tiin QO 2H =uum.

2k [AHERE o {RTTRER BENEE v
\HEXES a
EE @me i ) T e -2 R =14 B BE

O soowoos  dwedfoot IR 5 A a1 RER B EEEET T &R I
O  soeovs  dbweEc00ziEMRE R AEmEG00E RER KEE  EEH0EEE &R Iy
Os  sozioos _bigioztBRER iR RER KEX  HEWRIEREE &R Iy
[Cla o008 mmosSERER TR0 RER HEX  ERSEEK &R Iy
s o008 mHosamsiE R HfossiE RER HEX  HsemEEK &R Iy
O souoos  miBouEHER B0 RER HEX  WEMEEK &R Iy
Or  wowoos  REEEERER IERBRREE RER KEX  LRERROEEK &R Iy
O woeos  wEEE2ERER AR B2 RER KEX  hLREREIEEK &R Iy
O wosos  IbmmiEEeosimRER ARFE =05 RER KEE  RRFEEsEEE &R Iy
O w0008 LEFARE0SERER ARFEA B0 RER KEX  RREARE0eEEK &R Iy
O w0 HEFAREERER HEFEAREE RER KEX  SFAREREEK &R Iy
O w2508 LBFEE2SERER _HiEFgEsE RER KEX  HEREE2sEEK &R I





点击[image: image54.png]


，然后点击[image: image55.png]


，在弹出窗口中将权限信息设置为：
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然后保存，这样，这些岗位就都具有了培训系统中“收银员”这个角色的权限。

【说明】：在用有门业，服务员只需要使用培训系统、并不使用OA和PB等系统，所以只设置了培训系统的权限。

用户信息设置

完成岗位授权后，如果一个服务员具有“用户信息”（即具有登录名、密码），就可以使用登录培训系统。

目前在主控系统中，还没有录入服务员的信息，所以需要设置这些员工信息（包括其用户信息）。比如，可以按以下方式设置服务员刘会敏的信息：

付聪执行“员工信息管理”功能：

[image: image57.png]L EERGEE
= RIBRPEE
BEE

O sumpEe




点击[image: image58.png]


按钮，在弹出窗口中录入下列内容（注意：在“用户信息”部分勾选了“是否授权”并录入了登录名liuhm、密码l123456）：
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“保存”后，刘会敏就具有了培训系统的使用权限。她登录培训系统，就可以使用前面设置的那些课件和答疑专题（如下所示）：
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可以看到，她所能使用的课件/专题与她所在岗位上TC系统角色的设置完全一致。因此，通过不同的角色设置和岗位授权，就可以使不同的员工具有不同课件和答疑专题的使用权限，从而实现有针对性的培训。

说明

 如果用户具有OA系统的权限，那么可以点击OA系统下方的链接直接登录TC系统：
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由于服务员只有培训系统的使用权限、没有OA系统的使用权限，因此不能从OA系统登录培训系统，而是应当直接打开浏览器并在地址栏输入http://服务器IP:8080/tc登录培训系统。可以收藏这个地址，以便以后直接登录培训系统。

2.  并不一定需要给每个服务员都设置“用户信息”：可以只给从事收银工作的服务员设置，有的服务员如果肯定不做收银工作（比如因为年龄问题或电脑操作能力问题），就可以不设置这些员工的信息。这样，同一个岗位上的服务员，如果设置了用户信息就可以使用培训系统，否则不能使用。

3.  如果已经启用了HR系统，并且已经在HR系统中录入了服务员的信息，就不需要在主控系统中新增这些员工信息了。可以在主控系统中直接执行“员工信息管理”功能，按以下条件查出所有“服务员”：
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然后再给他们只设置“用户信息”（即登录名、密码）即可。所以，企语的各个产品之间数据完全共享，可以充分提升工作效率。

相关内容

培训系统的其它管理功能

主控系统中还有其它一些对培训系统的管理功能，下面简要介绍一下：
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培训督导设置

培训督导指的是可以对培训工作进行监督检查的管理人员。培训督导在培训系统中具有一些专用的检查管理功能（如下图所示），如可以查看过期未答复的问题、答复不及时的问题、答疑教师综合考评、培训教师综合考评、课件综合考评等（可以登录培训系统，查看这些功能的使用说明）：
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需要根据本单位的管理要求，指定培训督导（比如，可以指定为总经理、负责培训管理的副总经理），以便对培训、答疑工作进行监督检查。系统允许指定多个培训督导。

可以执行本功能，选择下列人员，指定为培训督导（如下所示）：
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这样，用有门业的董事长、总经理、主管培训工作的副总经理、人力资源部经理、人力资源部副经理就都可以在培训系统中检查培训工作。

系统参数设置

本功能用于设置系统中一些参数的值，这些参数在有些功能中需要使用。

每页显示行数：

在数据量较大时，页面上显示会较慢，此时可采用分页显示的方式。可以把每页行数定义为一个系统参数，缺省为25行（要求在20到1000之间）。一般情况下不必修改。
问题答复期限（小时）

超过“问题答复期限”未答复的问题将显示在“过期未答复的问题”中。本参数的取值范围是0.01－240。缺省为24小时。

答疑教师置换

本功能用于把某些课件或专题的答疑教师统一置换为某个人。这是为了在某些情况下简化操作而设置的一个功能。

本功能一般用于原答疑教师因故（如离职或工作变动）不再负责课件/专题的答疑后，将其原来分管的课件/专题的答疑工作统一指定给一个新的答疑教师负责。

可以在查询条件中指定原答疑教师姓名，点击“查询”，查出由这个答疑教师负责的课件或专题。然后点击“全选”或“反选”，或逐个选择，再点击“修改答疑教师”：选择新的答疑教师并确定后，这些课件或专题的答疑教师就全部更换为这个新指定的人员了。

怎样设置培训系统的管理员

上面介绍了怎样在主控系统中对培训系统进行管理。这些功能可以由主控系统管理员执行，但是，由于其中的很多工作（如课件专题类别管理、课件管理、答疑专题管理等）都是属于培训工作的范畴，如果企业中设有专门从事培训工作的人员，那么把这些功能交由这些人员执行会更加合理和方便。所以，对于一些规模较大、有专职培训管理人员的企业，可以设置专门的用户，负责在主控系统中对培训系统进行管理，而不必再由主控系统管理员负责这些工作。

例如：用有门业由“集团人力资源部副经理”赵心雁具体负责培训工作，下面介绍怎样由她负责在主控系统中对培训系统进行管理。

设置角色

首先要设置一个具有培训系统管理功能的“角色”。由于这些管理功能是在主控系统中执行的，所以需要设置的是主控系统中的角色。

执行下面的“关联系统管理——主控系统——角色权限管理”功能，可以看到，主控系统中预置了这样一个角色“培训系统管理员”（如下所示）：
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这个角色的具有的功能权限如下：
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可以看到：这个角色具有培训系统的全部管理功能，即“关联系统管理——培训系统”菜单下的各个功能（注：这个菜单最下面的“数据清理维护”功能一般由IT部门负责，因此这个功能不需要授权给这个角色）。

所以，可以直接使用这个角色、不必修改，也不必增加新的角色。

岗位授权

有了合适的角色后，需要再给“集团人力资源部副经理”这个岗位设置“权限信息”，使这个岗位在主控系统中具有这个角色的功能权限。

付聪执行“岗位信息管理”功能，可以看到现在“集团人力资源部副经理”这个岗位的设置如下：
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将这个岗位在主控系统（CC）的功能权限指定为“培训系统管理员”，如下所示：
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说明：集团人力资源部副经理赵心雁负责培训系统管理，而她也需要使用OA系统，所以这个岗位在两个关联系统中都设置了角色。

然后可以点击“保存”。这样，“集团人力资源部副经理”这个岗位就具有了主控系统的使用权限，赵心雁就可以登录主控系统。登录后可以看到，她具有下列功能的使用权限：
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可以看到，她在主控系统中具有而且只有培训系统的管理功能。这样，以后对培训系统的日常管理工作（如课件管理、角色权限管理）就可以由赵心雁负责、而不必再由主控系统管理员付聪处理了。

【说明】：通过这个例子可以看到，主控系统本身也是允许有多个用户的。可以根据系统管理的需要，设置多个用户。比如，还可以设置专门负责HR系统、财务系统基础信息管理的角色和用户。如果企业规模较大、分工较细，就可以考虑进行这样的设置。

实际工作中的一些要点

上面介绍了怎样制作各种课件，以及怎样在主控系统中对培训系统进行管理，下面结合实例介绍一下在实际培训管理工作中的一些要点内容。

用有门业培训管理的基本规则是：

由集团人力资源部副经理赵心雁负责培训管理工作；

集团人力资源部下设培训组，有二个培训主管金孟廷和陈近东，他们制作各种培训课件，并对员工进行培训和答疑；

其他部门的一些专业工作可以由有关部门自己制作课件，比如财务部、研发部可以针对本部门的一些专业技能培训制作课件；

所有课件都是交给赵心雁检查合格后，才添加到培训系统中。

做好角色管理

现在用有门业已经制作了一些培训课件，并且随着工作的不断进行，课件越来越丰富。对于不同的岗位，应当学习的课件可能各不相同，因此，必须设置好各种角色，以便对不同员工提供有针对性的课程。

前面已经介绍过角色管理的功能，由于角色管理对于培训系统非常重要，所以下面再介绍一些实际工作中的使用技巧。

设置一个权限最大的角色

应当先在系统中设置一个权限最大的角色。主要原因是：

有些岗位需要有这样的权限，比如全面负责培训工作的人员，显然需要能查看所有课件；

由于“角色权限管理”功能中提供了“复制角色”的功能，因此，如果先设置好一个权限最大的角色，那么以后再想增加新的角色时，可以先复制这个角色，然后再进行修改即可，这样就可以大大提高工作效率。

用有门业现在要设置这样一个角色，角色名称为“全部课件/专题”，其中包括了所有课件/专题的使用权限。赵心雁登录主控系统，执行“角色权限管理”功能，设置这个角色（可以先复制某个现有的角色，如复制“收银员”这个角色，如下所示）。
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再把其它所有课件/专题补充上去即可。

然后，赵心雁请系统管理员付聪把这个角色授权给“集团人力资源部副经理”这个岗位（因为赵心雁在主控系统中没有岗位管理方面的功能）。这样，“集团人力资源部副经理”赵心雁就可以查看全部课件、专题了。当然，也可以把这个角色授权给总经理等负责培训管理工作的岗位，以便他们可以随时查看所有课件，了解课件制作的质量。

注意：以后如果又有新的课件、专题，必须及时补充到这个角色中，以确保这个角色始终具有全部课件、专题的使用权限。

根据需要，设置更细致的角色

设置好“全部课件/专题”这个角色后，以后如果需要增加新的角色，就会非常方便。可以先利用“复制角色”功能，复制“全部课件/专题”这个角色，然后再利用“删除课件专题组”功能，把这个新角色不需要的课件专题组删除掉。最后再按需要进行适当的补充修改，就可以很快设置好一个新的角色。

前面还介绍过一个技巧，非常有用：如果菜单的上下级层次关系需要调整，可以直接修改“课件专题组”的“上级”节点，就可以把这个课件专题组连同其中的课件/专题直接调整到新的位置，非常方便。

可以自己试着练习一下。

【说明】：对于一些有特别需要的情况，如果不便于按“全部课件/专题”这个角色修改，那么仍然可以采用直接新增角色的方式。

做好监督检查

培训系统不仅便于对员工进行各种培训，而且也便于管理人员对培训工作的质量进行检查。

前面已经设置好各个“培训督导”，他们登录培训系统后，不仅可以直接查看课件、了解课件的制作质量，也可以利用专门的“培训管理”功能，对培训工作进行全面检查。比如，可以查看员工对课件制作质量的评分、对答疑情况的评分：
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培训督导可以点击工具栏中的[image: image73.png]


按钮，利用下列功能对培训和答疑工作进行检查：
1.       过期未答复的问题：
用于列出超出规定时间未答复的问题及主管答疑教师（这个时间是由系统管理员设定的，缺省为24小时）。
点击“培训管理”时，系统会直接列出这一部分的查询结果；
可以在查询结果中，点击问题的标题或编号，查看这个问题的详细内容。
2.       答复不及时的问题：
本功能用于查询虽然已答复但答复不及时（即超出了规定时间）的问题及主管答疑教师；
缺省情况下，列出的是近一个月内虽已答复、但答复不及时的问题。也可以修改这个日期范围，比如可以查近一个周的，或上月月初至月末的。
同样，可以在查询结果中，点击问题标题或问题编号，查看这个问题的详细内容。
3.       答疑教师综合考评：
用于对答疑教师的答疑工作量以及得到的学员评价情况进行综合考评；
查询结果是指定的日期范围（缺省为近一个月）内各个答疑教师回答的问题数量、平均得分以及得到的各种评价的次数，即有多少个“非常满意、优、良、及格、差、极差”，可以再点击每一种评价的次数，查看评价的具体内容，包括学员填写的意见等。
还可以点击每行最后面的“图表”按钮，用图示的方式查看相关数据的统计图，包括饼形图、柱状图、线状图。
可以点击各个字段名进行排序，如点击“平均分”，可以按得分从高到低（或从低到高）的顺序排列。
4.       培训教师综合考评：
用于对培训教师的课件制作量以及得到的学员评价情况进行综合考评；
可以列出各个培训教师在指定日期范围（缺省为近一个月）内，制作的课件数量、总时长，以及得到的平均评分和各种类型评价的次数。可以再点击每一种评价的次数，查看评价的具体内容，包括学员填写的意见等。
可以点击每行最后面的“图表”按钮，用图示的方式查看相关数据的统计图，包括饼形图、柱状图、线状图。
可以点击培训教师的姓名，则弹出窗口列出这个培训教师在这段日期内制作的课件列表，并可以在这个列表中直接点击课件名称播放各个课件，以便结合学员的意见检查课件的质量。
可以点击各个字段名进行排序，如点击“平均分”，可以按得分从高到低（或从低到高）的顺序排列。
5.       课件综合考评
用于直接对各个课件的评价情况进行统计分析。
本功能直接列出在指定日期范围（缺省为近一个月）内制作的课件所得到的平均分，以及得到的各种评价的次数。可以再点击每一种评价的次数，查看评价的具体内容，包括学员填写的意见等。
可以点击每行最后面的“图表”按钮，用图示的方式查看相关数据的统计图，包括饼形图、柱状图、线状图。
可以直接点击课件名称播放各个课件，以便结合学员的意见检查课件的质量。
可以点击各个字段名进行排序，如点击“平均分”，可以按得分从高到低（或从低到高）的顺序排列。
6.       答疑评价查询：
用于查询在指定日期范围（缺省为近一个月）内对答疑的某种评价，如查询最近一个月内评价为“极差”或“差”的答疑。这样便于对答疑工作的质量进行检查。
可以在查询结果中点击问题的标题查看问题和答复的具体内容。
7.       讲课评价查询：
用于查询在指定日期范围（缺省为近一个月）内对课件的某种评价，如查询最近一个月内评价为“极差”或“差”的课件。这样便于对课件制作的质量进行检查。
8.       答疑区查询：
用于培训督导人员全面检查学员提出的问题。
本功能可以列出全部未回答的问题、全部已回答的问题以及设为答疑精华的内容，并可以利用各种条件查询特定的问题。
9.       课件点播记录：
用于查询各课件被点播的情况。
本功能可以列出指定日期范围（缺省为近一个月）内，各个课件被点播的次数。
查询条件和结果中有一个参数“时长比”：时长比=播放时长/课件时长*100%

可以在查询条件中指定查询“时长比>80%”（或其它数值）的课件，因为“时长比”较小的表示没有完整看完这个课件。注意：“时长比”可能会大于100%，因为有可能在学习过程中暂停或回放。
可以再点击课件标题，查看这个课件被点播的具体情况，如学员姓名、开始时间、结束时间等。
10.    学员学习记录：
可以查询有关人员的学习记录。
在这个功能中，可以利用检索条件进行组合查询，可以查询某段时间内的全部学员的学习记录，也可以查询某个学员在某段时间内学习过哪些课件，还可以查询某个课件在某段时间内有哪些学员学习过。
11.    孤儿课件查询
孤儿课件是指当前没有“在职”答疑教师的“在用”课件（或答疑专题）。比如原来的答疑教师已离职、但还没有给这个课件设置新的答疑教师。

本功能可以直接列出全部孤儿课件（或答疑专题）。如发现孤儿课件（或答疑专题），应通知系统管理员，以便给该课件尽快设置新的答疑教师。
利用这些功能，可以非常全面地对培训系统进行管理，确保培训工作的质量。

注：只有被指定为“培训督导”的人员才有权在培训系统中使用[image: image74.png]


功能，其它人员在培训系统中看不到这个操作按钮。


