Platforma de instruire microsoft
pentru codul de conducta furnizor

Ghid utilizator manager instruire furnizori

Microsoft Procurement == Microsoft



Continutul

INErOAUCEIE.......oaaeeeeiieeericcenniecnnnntiesssnaesiesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssans 2
Completareay rolul nostru ca manager de formare.............cociceceecceencnencncscascscnseness 3
Conectarea la platforma de iNStrUire ..........cocoeiionciinnceienrcerinncnecscntessnsesssasessssssessanses 3
Atribuirea cursului de INSTIUITe.........uueeeiiiirieriiiiienriecnentienssennsecssssssssesssssssssssssssssssssane 4

ALFIDUITI-VA CUISUL ...ttt et st sese e sesae e sesaesessesaesassenansensesensenasans 7
Verificarea starii iNVitati@i......ccceeeeienrceieniciinncnieniniinnnniensnniensntcsssnsecssnsscsssnsessnsssssssssssnns 8
Verificarea starii de finalizare a cursulUi.........cceeicvcerinneninnnrinicnrinncnicnsnnensnnccssnnsenanes 9
Introducere

Microsoft se asteapta ca Furnizorii sa actioneze etic si cu integritate. Furnizorii
demonstreaza acest angajament respectand Codul nostru de conduita al furnizorilor
(SCoC) si asigurandu-se ca angajatii si subcontractantii lor sunt instruiti cu privire la

SCoC.

Furnizorii Microsoft trebuie sa respecte urmatoarele cerinte de instruire prezentate in
Codul de conduita al furnizorilor Microsoft (SCoC):
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Furnizorii administreaza si urmaresc formarea anuala a SCoC catre managerii,
angajatii si agentii lor si se asigura ca inteleg si respecta continutul SCoC, legile si
reglementarile aplicabile si standardele general recunoscute. Aceasta include
personalul supplier angajat ca lucratori externi care furnizeaza servicii catre
Microsoft, care va factura timp catre Microsoft sau care lucreaza in alt mod la
probleme microsoft. Personalul extern include furnizori/ agenti temporari
(contractori), oaspeti de afaceri si personal externalizat.

Furnizorii trebuie sa administreze si sa urmareasca finalizarea anuala a

cursului prin intermediul platformei microsoft de instruire pentru e-learning,
oplatforma terta furnizata de Microsoft..

Nota Platforma de instruire este localizata in 26 de limbi. Nu exista nici un cost
pentru a suppliers pentru utilizarea acestei platforme.


https://aka.ms/scoc
https://microsoft.e-learningcourses.com/

Completareay rolul nostru ca manager de
formare

in calitate de manager de instruire pentru cursul Microsoft Supplier Code of
Conduct(SCoC),) course sunteti responsabil pentru a va asigura ca toti angajatii si
subcontractantii companiei care sunt obligati sa participe la instruirea SCoC fac acest
lucru anual si ca fiecare persoanafinalizeaza cursul in termen de 30 de zile de
laatribuire.

Printre activitatile cheie se numara:

e Determinarea cine in cadrul companiei dumneavoastra trebuie sa ia de formare
SCoC.

e Notificarea acestor persoane si atribuirea de formare pentru a le.
e Monitorizarea finalizarii formarii de catre fiecare persoana.

Veti gestiona si monitoriza instruirea SCoC utilizand platforma microsoft de instruire
pentru e-learning. Toate e-mailurile de atribuire a cursului trimise de pe platforma de
instruire vor proveni de la microsoft@e-learningconsulting.com.

Acest ghid va ofera instructiuni pas cu pas pentru a va conecta la platforma de instruire
si a va finaliza cu succes activitatile ca manager de instruire SCoC.

Conectarea la platforma de instruire

Ar trebui sa aveti un e-mail de la microsoft@e-learningconsulting.com cu numele de

utilizator de conectare si parola pentru platforma de formare.

1. In browser-ul dvs., du-te la platforma de formare situat la _https://microsoft.e-
learningcourses.com.

2. Introduceti numele de utilizator si parola pe care le-ati primit intr-un e-mail de la
microsoft@e-learningconsulting.com si selectati Conectare. an
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Conectare
Maria. Washingtoni@contoso.com

Pastreaza-ma conectat(a). V-ati uitat parola?

Am citit si sunt de acord cu Politica de confidentialitate si privind modulele cookie

Sau

Use another service to login

Conectare cu Microsoft TEALS

Atribuirea cursului de instruire

Unssign curs de formare SCoC anual pentru fiecare persoana din compania
dumneavoastra, care este obligat sa ia cursul. Cand atribuiti cursul, un e-mail de
invitatie este trimis automat persoanei de la microsoft@e-learningconsulting.com cu
numele de utilizator si parola pe care le vor folosi pentru a accesa platforma de instruire
si pentru a finaliza cursul..

Nota is Instruirea trebuie sa fie finalizata in termen de 30 de zile de la atribuire, iar

participantii la curs vor primi un e-mail de memento la fiecare 10 zile pana la finalizarea
cursului.

1. Adunati-leprenumele, numele de familie si adresa de e-mail a fiecarei persoane
care urmeaza sa ia de formare.

2. Pe ecranul principal, selectati Atribuire utilizator.
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& Microsoft | Grupurile mele

Grupurile mele

Cursurile mele

Platforma de instruire microsoft pentru

Vizualizare administratori
Microsoft Supplier Code of Conduct | Commitment to Atribuire utilizator
Integrity Course Afizareutizston
Description: Microsoft expects Suppliers and External Staff to act ethically LS ”::::t:fi;nr_
and with integrity. This commitment to intagrity is expressed in the Supplier ' Cditare N
Eocecionduce Lansare in Your LMS (LMS-ul dvs.)
Suppliers demonstrate this commitment by complying with the Code and
training their employees on the Code.
Pentru a atribui cursul unei singure persoane, introduceti numele si adresa
dee-mail a persoanei si selectati Atribuire.
Atribuire utilizator
Prenume |
Numele
E-mail
4. Pentru a atribui cursul mai multor persoane simultan,parcurgeti acesti pasi.
a. Inchideti caseta de dialog Atribuire utilizator selectand "x" in coltul dindreapta
Sus.
Atribuire utilizator Q
Prenume
5
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b. Selectati "? " simbolul de langa Import CSV.

Cursuri Litilizatori

Nume de utilizator

Atribuire utilizator CSV impcl

victordavies@example.com

eric.murray@example.com

c. Selectati Exemplu de descarcare pentru a descarca un sablon Excel pentru un
fisier valori separate prin virgula (.csv).

Format fisier CSV

Puteti atribui pachetul mai A B c

multor persoanesimultan ! |FirstName LastName  Email

EF[HTHC&I’CEFEBUI’IUiﬁE}iEI’ 2 |Erie Murray efic. murray @example.eom
; 3 |Simon Morth simon.north@example.com

C5V. Puteti crea figierul
CSV utilizind Microsoft
Excel si alte instrumente care creeazi fisiere C5V (valori separate prin virgula).
Fisierul CSV trebuie si comind prenumele, numele de familie si adresa de e-mail a
fiecirei persoane cireia trebuie sii se atribuie pachetul. Dupa ce incarcati fisierul
C5V, veti vedea datele pe care le-ati incarcat si apoi puteti face clic pe buton pentru
a atribui pachetul. Facet clic pe link pentru a descirca un fisier C5V model.

Descarcare model

Wictor Davies victor.davies@example.com

d. Deschideti fisierul CSV in Excel. Apoi, inlocuiti textul esantion si introduceti
numele, numele de familie si adresa de e-mail ale fiecarei persoane care urmeaza

sa i se atribuie cursul.

FirstName LastName Email

Eric Murray eric.murray@example.com
Simon North simon.north@example.com
Victor Davies victor.davies@example.com
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e. Selectati Import CSV pentru aincarca fisierul CSV care contine numele si
adresele de e-mail.

Cursuri Utilizatori

Nume de utilizator Nume si prenume Stare invitatie @

Atribuire utilizato

victor.davies@example.com Victor Davies Livrat Retrimitere e-mail | Dezasociere

eric.murray@example.com Eric Murray Livrat Retrimitere e-mail | Dezasociere

Dupa ce incarcati fisierul .csv, veti vedea o lista a celor carora li s-a atribuit cursul.
Fiecare persoana va primi un e-mail de invitatie de la microsoft@e-

learningconsulting.com cu informatii despre numele de utilizator si parola pentru

a accesa platforma de instruire si a urma cursul..

Daca trebuie sa dea afara o persoana de la cursul de instruire SCoC, parcurgeti acesti
pasi.

1. Pe ecranul principal, selectati Afisare utilizatori.
2. Selectati linkul Anulare atribuire asociat cu numele persoanei.

Cursuri Utilizatori

Nume de utilizator Nume si prenume Stare invitatie @

Atribuire utilizator CSV import g

victor.davies@example.com Victor Davies Livrat Retrimitere e-mal’l

eric.murray@example.com Eric Murray Livrat Retrimitere e-mail | Dezasociere

Atribuiti-va cursul

Puteti sa va atribuiti cursul pentru a intelege pe deplin procesul de atribuire si pentru a
vedea ce experimenteaza cursantul atunci cand cursul ii este atribuit.

Cand atribuiti cursul, cursantul va primi un e-mail de la microsoft@e-
learningconsulting.com. E-mailul va include URL-ul paginii "Cursurile mele" a platformei
de instruire(https://microsoft.e-learningcourses.com/MyProfile/Courses).). training

platform ( Eleviimo st vor accesa platforma de instruire pentru prima data, astfel incat e-
mailul de atribuire acursului va include o parola generata automat. password.

Cand cursantul se conecteaza, el/ea va vedea pagina "Cursurile mele" si va putea lansa
cursul (a se vedea imaginea de mai jos).
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=Microsoft | Grupurile mele Cursurile mele

Cursuri

IMicrosoft Supplier Code of Conduct | Commitment to Integrity Course (1) b
‘ en-us Microsoft Supplier Code of Conduct | Incomplet
: . Commitment to Integrity
4 Microsoft expects Suppliers and External Staff to act ethically
‘ and with integrity. This commitment to integrity is expressed in

the Supplier Code of Conduct.

In order to do business with Microsoft, Suppliers are required to

Aflati mai multe

Verificarea starii invitatiei

Dupa efectuarea misiunilor de instruire, este o idee buna sa verificati starea de livrare a
invitatiilor de e-mails care sunt trimise automat de pe platforma de instruire
(microsoft@e-learningconsulting.com).. Aveti posibilitatea sa retrimiteti un e-mail,
daca este necesar..

Nota in unele cazuri, the e-mailul poate intra intr-un folder de e-mail nedorit sau
poate sa nu fie livrat din cauza unei adrese de e-mail nevalide sau din cauza unei
probleme de configurare cu serverul de e-mail care blocheaza livrarea e-mailurilor din
microsoft@e-learningconsulting.com.

1. Pe ecranul principal, selectati Afisare utilizatori.

Platforma de instruire microsoft pentru codul de conduita furnizor Ghid manager instruire 8


mailto:microsoft@e-learningconsulting.com

] Microsoft | Grupurile mele  Cursurile mele

Grupurile mele

Microsoft Supplier Code of Conduct | Commitment to
Integrity Course

Description: Microsoft expects Suppliers and External Staff to act ethically
and with integrity. This commitment to integrity is expressed in the Supplier
Code of Conduct.

Suppliers demonstrate this commitment by complying with the Code and
training their employees on the Code.

Stareunlizator
Link de invitare
Editare
Lansare in Your LMS (LMS-ul dvs.)

2. Daca o invitatie de e-mail nu a fost livrata, puteti selecta Retrimitere e-mail
pentru a trimite o alta invitatie de e-mail persoanei.

Cursuri Utilizatori

Nume de utilizator Nume si prenume Stare invitatie @

Atribuire utilizator CSV import g

victor.davies@example.com Victor Davies Livrat Retrimitere e-mail JDezasociere

eric.murray@example.com Eric Murray Livrat Retrimitere e-mail | Dezasociere

Va recomandam sa atribuiti pachetul

Verificarea starii de finalizare a cursului

Trebuie sa verificati daca fiecare persoana careia i s-a atribuit formarea SCoC a finalizat
cu succes cursul in termen de 30 de zile de la atribuire. Urmati acesti pasi pentru a vedea
numerele generale de finalizare si rezultatele pentru fiecare persoana care a luat
instruirea. Aveti posibilitatea sa sortati raportul online si sa descarcati fisierul in Excel sau
ca fisier CSV.

1. Pe ecranul principal, selectati Stare utilizator.
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Stare utilizator

Curs | Microsoft Supplier Codeof C v F'?:lc'i‘: g %Nf:';ﬁi:::;g
Copiere Excel csv Cautare:
Nume de utilizator Prenume Numele Tnscriere Finalizare Stare
simon.nerth@example.com Simon North 18.09.2020 N/A Neinceput
victor.davies@example.com Victor Davies 18.09.2020 N/A Neinceput
eric.murray@example.com Eric Murray 18.09.2020 N/A Neinceput
Se afiseazadela INCEPUT la SFARSIT din 3intrari Anteriorul Urmatorul

2. Pentru a descarca raportul intr-un fisier Excel sau CSV, faceti clic pe butoanele Excel
sau CSV

Stare utilizator

Curs Microsoft Supplier Code of C v Finalizat: 0 Nefnceput: 3

Tncurs:0 % finalizare: 0

Nume de utilizator Prenume Numele Inscriere Finalizare Stare
simon.north@example.com Simon North 18.09.2020 NAA Neinceput
victor.davies@example.com Victor Davies 18.09.2020 NAA Neinceput
eric.murray@example.com Eric Murray 18.09.2020 NAA Neinceput

Se afizeazadela _TNCEPUT_ la _SFARS,IT_ din 3intrari Anteriorul Urmitorul
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