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Uvod

Microsoft pricakuje, da bodo Dobavitelji delovali eticno in celovito. Dobavitelji to zavezo
dokazujejo Supplier Code of Conduct z upostevanjem kodeksa ravnanja dobaviteljev
(SCoCQ) in zagotavljanjem, da so njihovi zaposleni in podizvajalci usposobljeni za SCOC.

Microsoftovi dobavitelji se morajo morajo morajo morajo morajo morajo morajo morajo
morajo morajo morajo morajo morajo ovati naslednje zahteve glede usposabljanja, ki so
navedene v Kodeksu ravnanja Microsoft dobaviteljev (SCoC):

¢ Dobavitelji upravljajo in spremljajo letno usposabljanje SCoC svojim
menedzerjem, zaposlenim in zastopnikom ter zagotovijo, da razumejo in
izpolnjujejo vsebino SCoC, veljavnih zakonov in predpisov ter splosno
priznanih standardov. s To vkljucuje tudi osebje, ki se ukvarja z zunanjim
osebjem, ki microsoftu zagotavlja storitve, ki bo nakaZelo ¢as Microsoftu ali ki
drugace dela na Microsoftovih zadevah. Zunanje osebje vkljucuje
ponudnike/agencijo Temps (izvajalci), poslovne goste in zunanje osebje.

e Dobavitelji morajo upravljati in spremljati letne zakljucke tecaja prek
Microsoftove platforme za usposabljanje e-ucenja, platforme tretjih oseb, ki jo
zagotavljaMicrosoft.

Opomba Platforma za usposabljanje je lokalizirana v 26 jezikih. Ni stroskov
zauppliers za uporabo te platforme. s
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https://aka.ms/scoc
https://microsoft.e-learningcourses.com/

Dokoncanje nase vlogevodje usposabljanja

Kot vodja usposabljanja za teCaj Kodeksaravnanja microsoftovega dobavitelja (  you are
responsible for making sure are required SCoC SCoC)ste odgovorniza
zagotovitev , da vsi zaposleni v podjetju in podizvajalci, ki morajo to narediti na letni
ravni, in da vsaka oseba zakljuci tecaj v 30dneh po dodelitvi.

Vasa kljucna opravila vkljucujejo:
e Dolocanje, kdo mora v vasem podjetju skrbeti za usposabljanje SCoC.
e Obvestiti te posameznike in jim dodeliti usposabljanje.
e Spremljanje zaklju¢ka usposabljanja vsake osebe.

Usposabljanje za SCoC boste upravljali in spremljali s pomocjo Microsoftove platforme
za usposabljanje e-ucenja. Vsa e-postna sporocila microsoft@e-
learningconsulting.comza dodelitev tecaja, poslana s platforme za usposabljanje, bodo

microsoft@e-learningconsulting.com.

V tem vodniku so navodila po korakih, da se prijavite na platformo za usposabljanje in
uspesno dokoncate svoje naloge kot vodja usposabljanja to SCoC.

Prijava v platformo za usposabljanje

Imeti morate e-postno sporocilo microsoft@e-learningconsulting.com s svojim
uporabniskim imenom in geslom za platformo za usposabljanje.

1.V brskalniku pojdite na platformo za usposabljanje, ki se nahaja na
https://microsoft.e-learningcourses.com.

2. an Vnesite uporabnisko ime  in geslo, ki ste ga prejeli v e-postnem sporocilu
microsoft@e-learningconsulting.com in izberite Prijava.
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.
Prijava
Maria.Washington{@conteso.com

Ne izpii me Ste pozabili svoje geslo?

Prebral sem in se strinjam s politiko zasebnosti in piskotkov

ali

— Use another service to login

Prijava s storitvijo Microsoft TEALS

Dodeljevanje tecaja usposabljanja

annually required to take SCoCtecaj usposabljanja SCoC vsako leto poda vsako
osebo v vasem podjetju, ki mora iti na tecaj. Ko complete dodelitetecaj, se e-
postno povabilo samodejno poslje osebi iz microsoft@e-learningconsulting.com z
uporabniskim imenom in geslom, ki ga bodo uporabili za dostop do platforme za
usposabljanje in dokoncanje tecaja.

Opomba Usposabljanje  mora biti koncano v 30 dneh po dodelitvi, udelezenci tecaja
pa bodo vsakih 10 is dni prejeli e-posto s opominom, dokler se tecaj ne zakljudi.

1. Zberite svoje ime, priimek in e-postni naslov vsake osebe, ki je za email address
usposabljanje.

2. Na glavnem zaslonu izberite Dodeli uporabnika.

Moje skupine

Contoso: 123456 N

Ogled skrbnikov

Microsoft Supplier Code of Conduct | Commitment to Dodeli uporabnika
Integrity Course PriRETIpor=TIoy
Status uporabnika
Povezava povabila
Uredi
Aliimate LMS?

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.
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3. Ce zelite dodeliti tecaj eniosebi, vnesite ime in e-postni naslov osebe in izberite
Dodeli.

Dodeli uporabnika

Ime |
Priimek

E-poitni naslov

4. Ce zelite dodeliti tecaj vecimljudem hkrati, izpolnite te korake.

a. Zaprite pogovorno okno Dodeli uporabnika tako,da v zgornjem desnem kotu
izberete»x«.” in the upper right corner.

Dodeli uporabnika

Ime

b. Izberite"? " simbol ob uvozu CSV.

Tezaji Uporabniki

Uporabnigko ime

Dodeli uporabnika Uwozi CS a
victordavies@example.com
eric.murray@example.com

simon.north@example.com
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c. lzberite Prenesi vzorec, Ce Zelite prenesti Excelovo predlogo za datoteko z
vrednostmi,loc¢enimi z vejami (.csv).

Oblika datoteke C5V

Paket lahko dodelite ves A B C

osebarm hkrati z | |FirstName LastName Email

ﬂE|EgEI'IjEITIdEIIDIEkE sy 2 |Erie Murray eric.murray @example.com

Datoteko CSV 1ahko 3 |Simon MNarth simon.north@example.com
4 Victor Davies victor.daviesi@example.com

ustvarite z uporabo

programa Microsoft Excel in drugih orodij, ki ustvarijo datoteke CSV (vrednosti,
loene z vejico). Datoteka CSV mora vsebovati ime, priimek in e-postni naslov
vsake osebe, ki ji Zelite dodeliti paket. Po nalaganju datoteke CSV bodo prikazani
podatki, ki ste jih naloZili, nato pa lahko kliknete na gumb za dodelitev paketa.
Kliknite na povezavo za prenos vzoréne datoteke CSV,

Prenosvzorca

d. Odprite datoteko CSV v Excelu. Nato zamenjajte vzorcno besedilo in vnesite
ime, priimek in e-postni naslov vsake osebe, ki mu bo dodeljen tecaj.

FirstName LastName Email

Eric Murray eric.murray@example.com
Simon North simon.north@example.com
Victor Davies victor.davies@example.com

e. lzberite Uvozi CSV, Ce Zelite naloziti datoteko CSV, ki vsebuje imena in e-
postne naslove.

Tetaji Uporabniki

Uporabnisko ime Polno ime Status povabila @ 4 Uporabniki

Dodeli uporabnikd

victor.davies@example.com Victor Davies Dostavljeno Ponovno podlji e-podtno sporotilo | Odstrani
eric.murray@example.com Eric Murray Dostavljeno Ponovno podlji e-podtno sporotilo | Odstrani
simon.north@example.com Simon North Dostavljeno Ponowvno poilji e-postno sporodilo | Odstrani

Ko nalozite datoteko .csv, boste videli seznam tistih, ki jim je bil dodeljen tecaj.
Vsaka oseba bo prejela vabilo e-posto od microsoft@e-learningconsulting.com z
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uporabniskim imenom in geslom informacije za dostop do platforme za
usposabljanje in se tecaj ..

Ce morate nekoga oddati iz te¢aja usposabljanja za SCoC,  dokoncajte te korake.
1. Na glavnem zaslonu izberite Pokazi uporabnike.
2. lzberite povezavo Odjava, povezana z imenom osebe.

Tecaji Uporabniki
Uporabnisko ime Polno ime Status povabila @ 4 Uporabniki

Dodeli uporabnika Uvozi CSV @

victor.davies@example.com Victor Davies Dostavljeno Ponovno poélji e-podtno 5|:|0roé‘|l

eric.murray@example.com Eric Murray Dostavljeno Ponowvno poilji e-pogtno sporogilo | Odstrani

simon.north@example.com Simon North Dostavljeno Ponowvno poilji e-pogtno sporogilo | Odstrani

Dodelite tecaj sebi

Tecaj lahko dodelite sami sebi, da v celoti razumete postopek dodelitve in si oglejte,
kaksne izkusnje ima ucec se, ko je tecaj dodeljen njemu/njej.

Ko dodelite tecaj, bo ucnica prejela e-postno sporocilo microsoft@e-
learningconsulting.com. E-postni naslov bo vklju¢eval URL na strani »Moji tecaji« na
platformi za usposabljanje (https://microsoft.e-learningcourses.com/MyProfile/Courses).
Tecajniki bodoprvi¢ dostopali do platforme zasusposabljanje, zato bo e-postno
sporocilo za dodelitev tecaja vkljuevalo samodejno ustvarjeno geslo.

Ko se ucec prijavi, bo videl stran "Moji tecaji" in bo lahko zacel tecaj (glej sliko zaslona
spodaj).
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& Microsoft | Mojeskupine Mo tezaii

Microsoft Supplier Code of Conduct | Commitment to Integrity Course (1) v

en-us Microsoft Supplier Code of Conduct | Nezakljugeno
Commitment to Integrity

2 &
“wm | |
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

Preberite veg

Preverjanje stanja povabila

s from Po dodelitvi usposabljanja je dobro preveriti stanje dostave e-
postnegapovabila, ki se samodejno posljejo s platforme zausposabljanje (microsoft@e-
learningconsulting.com). Po potrebi lahko ponovno posljete e-postno an sporocilo.

Opomba the or due to V nekaterih primerih lahko e-posta gre v nezeleno e-postno
mapo ali pa ne bo dostavljena zaradi neveljavnega e-postnega naslova ali zaradi tezave
s konfiguracijo vasega e-postnega streznika, ki blokira dostavo e-postnih sporocil iz
microsoft@e-learningconsulting.com.

1. Na glavnem zaslonu izberite Pokazi uporabnike.

Moje skupine

Contoso: 1234

=1 g

Dodeli uporabnika
Status uporabnika
Povezava povabila
Uredi
Aliimate LMS?

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.
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2.

email Ce an e-postno povabilo ni bilo dostavljeno, lahko izberete Ponovno
posiljanje e-poste, Ce Zelite osebi poslati drugo e-postno povabilo.

Tesaji Uporabniki
Uporabnisko ime Polno ime Status povabila @ 4 Uporabniki
Dodeli uporabnika Uwvozi CSV @

victor.davies@example.com Victor Davies Dostavljeno @no poslji e- poﬁtn@t)dstrani

eric.murray@example.com Eric Murray Dostavljeno Ponowvno poilji e-pogtno sporogilo | Odstrani

simon.north@example.com Simon North Dostavljeno Ponowvno poélji e-pogtno sporogilo | Odstrani

PriporoCamo dodelitev paketa

Preverjanje stanja dokoncanja tecaja

Preveriti morate, ali je vsaka oseba, ki ji je bilo dodeljeno usposabljanje SCoC, uspesno
zakljucila tecaj v 30 dneh po dodelitvi. Upostevajte te korake, da si oglejte skupne
stevilke dokoncanja in rezultate za vsako osebo, ki se je usposabljala. Spletno porocilo
lahko razvrstite in datoteko prenesete v Excel ali kot datoteko CSV.

1.

Na glavnem zaslonu izberite Stanje uporabnika.

Status uporabnika

Tecaj Microsoft Supplier Codeof C v Zak”\{“:ﬁﬂ;g ;r:kﬁ;j::x;g
Kopiraj Exicel csv Iskanje:
Uporabnisko ime Zakljusek
simon.north@example.com Simon North 18.9.2020 N/& Ni se zazelo
victor.davies@example.com Victor Davies 18.9.2020 N/& Ni se zazelo
eric.murray@example.com Eric Murray 18.9.2020 N/& Ni se zazelo
Prikaz od ZACETKA_do _KONCA_od _SKUPNO_vnosov Prejanji MNaslednji
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2. Ce Zelite prenesti porocilo v Excelovo ali CSV datoteko, kliknite gumbe Excel ali CSV

Status uporabnika

. . . Zakljugeno: 0 Brez zagetka: 3
Teiaj | M ft Supplier Codeof C v
(crosott supplier Lode o Vteku: 0 % zakljugeno: 0

Kopiraj csv Iskanje:

Zakljusek
simon.north@example.com Simon North 18.9.2020 N/& Ni se zazelo
victor.davies@example.com Victor Davies 18.9.2020 N/& Ni se zazelo
eric.murray@example.com Eric Murray 18.9.2020 N/ Ni se zagelo
Prikaz od ZACETKA_do_KONCA_od _SKUPNO_vnosov Prejanji MNaslednji
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