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Cémo usar la VTA Learner como un Instructor
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Bienvenido

Esta guia esta destinada para la Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF de los Instructores
del Centro para la Industria de Poliuretanos del Consejo Estadounidense de Quimica. Este documento le
brindara la informacidn necesaria para utilizar al VTA Learner como Instructor. El VTA Learner es el
Sistema de Gestion de Aprendizaje utilizado por los Instructores para gestionar los cursos de
Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF. En esta guia usted aprendera como:

e Registrarse como Instructor para la Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF.
e Crear cursos para el curso de Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF.

e Cargar alumnos a las cursos que crea.

e Ver informacion sobre el curso y listas para las sesiones que crea.

e Enviar mensajes por correo electrénico a sus alumnos.

Descargo

Esta guia esta destinada a brindarle orientacion a los instructores de la Capacitacion de Salud y
Seguridad Quimica para SPF (Capacitacion) del Centro de la Industria de Poliuretanos del Consejo
Estadounidense de Quimica. Ni este documento ni la Capacitacion estan destinados para servir como
sustitutos para una capacitacion a fondo u otros requisitos, ni esta disefiado ni se espera que defina ni
cree derechos ni obligaciones legales. No se espera que la Capacitacion sea un manual explicativo, ni es
una guia preceptiva. Todas las personas involucradas en la aplicacion de SPF de grado profesional tanto
en aplicaciones de construccion en interiores y exteriores tienen una obligacién independiente de
asegurarse de que sus acciones estén en cumplimiento con sus regulaciones vigentes nacionales,
federales, estatales y locales y deberian consultar con sus abogados sobre tales temas. La Capacitacion
es necesariamente general en su naturaleza y los aplicadores, asistentes y las empresas individuales
pueden variar en su enfoque con respecto a practicas particulares en base a circunstancias facticas
especificas, la practicidad y la efectividad de ciertas acciones y su viabilidad econémica y tecnoldgica.
Cualquier mencién de productos especificos en este documento se hace solo con fines ilustrativos y no
como una recomendacion o aprobacion de tales productos por el ACC. Algunos articulos en este
documento podrian tener marca registrada, lo cual podria o no ser notado en este documento. Ni el ACC,
ni los miembros individuales de las empresas del Centro para la Industria de Poliuretanos del ACC, ni
ninguno de sus respectivos directores, funcionarios, empleados, subcontratistas, consultores y otros
designados hace ninguna garantia ni representacion, ya sea expresa o implicita, con respecto a la
exactitud o integridad de la informacién contenida en esta Guia; ni el ACC ni ninguna de las empresas
miembro asumen responsabilidad por cualquier uso 0 mal uso, o los resultados de tal mal uso, o
cualquier informacion, procedimiento, conclusion, opinién, producto o proceso divulgado en estas
Pautas. NO SE OFRECEN GARANTIAS; TODAS LAS GARANTIAS IMPLICITAS DE
COMERCIABILIDAD O APTITUD PARA UN FIN PARTICULAR ESTAN EXPRESAMENTE
EXCLUIDAS.
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Notificacion en relacion a los alumnos

El sistema VTA Learner ha sido configurado de tal modo que utiliza los correos electronicos como
Usuario. Usted y sus alumnos deben tener una direccion de correo electronico para poder registrar su
capacitacion en el sistema. Este correo electrénico debe ser Gnico para el estudiante. Esto significa que
dos alumnos no puede compartir una direccion de correo electronico. Si los estudiantes no tienen una
direccion de correo electronico, pueden obtener uno gratuitamente de muchos sitios en la Web,
incluyendo:

e http://www.yahoo.com
e http://www.hotmail.com
e http://www.gmail.com

| ACC CPI Guia para instructores
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Registro de instructores

Antes de realizar cualquier accion en el VTA Learner, usted debe registrarse como instructor. Para
registrarse como instructor, usted debe:

e Haber realizado el curso de Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF que le gustaria
ensefar, habiendo completado todos los modulos en linea y habiendo pasado la evaluacion con
una calificacion del 100%, o

e Haber realizado el curso de Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF liderado por
un instructor para el curso que quiere ensefiar y haber pasado un examen escrito con una
calificacion del 100%.

Su registro como Instructor dura por dos afos de la fecha en la que completd su curso de Capacitacion
de Salud y Seguridad Quimica para PF. Seré notificado automaticamente por correo electrénico cuando
su registro esté dentro de los 30 dias de su vencimiento.

Para registrarse como instructor, visite la siguiente direccidn en su navegador de internet:
https://www?2.virtualtrainingassistant.com/ACC_CPI/LearnerConnection/Security/L ogon.aspx?&GoTo=
cAcc_Newlnst

Primero se lo instara a ingresar al sistema. Escriba su direccion de correo electronico y su contrasefia
para ingresar. Si olvido su contrasefa, puede usar el enlace “;Olvidé su contrasefia?”” para enviar su
contrasefia a su direccion de correo electronico. Si no sabe cuél direccion de correo electrénico fue
utilizado como usuario, comuniquese con vtasupport@risc-inc.com.
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Por favor Ingrese

ID de inicio de sesion: | | Soy un Estudiante Nuevo

Contrasena: I:I £ 0lvidd su contrasefia?

Aceptar

Copyright 1994-2014 RISC, Inc.

Am?.lrican‘” | Center for the
Chemistry
Council  Polyurethanes Industry

PLEASE LOGON
Por favor Ingrese »

Email ID:

I'm a New Student
Soy un Estudiante Nuevo

Password

Contrasena: Forgot your password?
¢Olvidé su password?

L Logon/Ingrese ]

[F] Toggle accessibility options
Conmutar opciones de accesibilidad

Don't have a password? Click I'm a New Student to register.
¢,No tiene un password? Haga click en Soy un Estudiante Nuevo para registrarse.

Copyright 1994-2013 RISC, Inc.

Una vez que haya ingresado, sera enviado a la pantalla de “Registro de instructor”.
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Instructor Registro

Por favor, conteste cada pregunta y luego pulse el boton OK.

He leido y comprendido laFormacion Formulario de Compromiso y me gustaria seruninstructor. @) gj ) No

Por favor, compruebe los cursos para los que le gustaria ser un instructor calificado.

[¥|High Pressure SPF - Safety Training
Low Pressure SPF - Safety Training

Como Instructor, me gustaria serincluido en |a lista plblica se puede ordenar por instructores. @ si @) No

Chemistry

Council Polyurethanes Industry
Inicio | Mi Entrenamiento | Instructor | Restablecer Contrasefia | Contactenos
American’
Center for the
Chemistry
(—&nuncil Polyurethanes Industry

Instructor Registro

(_gmerlcan' AN Virtual Training Assistant Learner

Por favor, conteste cada pregunta y luego pulse el boton OK.

He leido y comprendido laformulario de Compromiso de capacitacion y me gustaria ser un instructor. & g I Mo

Por favor, marque los cursos para los que le gustaria ser un instructor calificado.

High Pressure SPF - Safety Training
Low Pressure SPF - Safety Training
SPF Alta Presian - Capacit. en Seguridad
SPF Baja Presian - Capacit. en Seguridad

Lista piblica de instructores que puede ordenarse. @ g 1 No
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Instructor Registro

Por favor, conteste cada pregunta y luego pulse el boton OK.

He leido y comprendido laformulario de Compromiso de capacitacion y me gustaria ser un instructor. () g Mo

Paor favor, marque los cursos para los gue le gustaria ser un instructor calificado.

SPF Alta Presion - Capacit. en Seguridad

Lista publica de instructores que puede ordenarse. OF: /No

Aceptar

Realice lo siguiente para completar su registro como instructor:

1. Por favor lea el Compromiso de capacitacion haciendo clic sobre el “formulario de Compromiso
de capacitacion”. Este abrira un documento PDF en una nueva ventana. Si el documento no se
abre, por favor aseglrese de que haya apagado cualquier bloqueador de elementos emergentes.

2. Una vez que haya leido y entendido el formulario de Compromiso de capacitacion, por favor
marque el casillero de “Si” en la primera fila para indicar que quisiera ser un instructor. El
formulario de Compromiso de capacitacion contiene muchas provisiones importantes sobre las
cuales deben estar de acuerdo todos los instructores ante de ensefiar un curso, incluyendo que no
cobrara una tarifa por ensefiar el curso. Vea el formulario de Compromiso de capacitacion para
todas las provisiones con las que deben cumplir los instructores. EI formulario de Compromiso
de capacitacion esta disponible aqui.

3. Elijael curso/los cursos que quisiera ensefiar. Note que solamente los cursos para los cuales
usted haya satisfecho lo requisitos de instructor para completar seran visualizados en esta lista.

4. Si desea ser incluido en la lista de instructores, por favor elija la opcion “Si” en la segunda hilera.
Si no desea ser incluido en la lista publica, por favor elija la opcion “No”. Si elije estar en la lista
publica de instructores, su nombre y estado seran incluidos en la lista y seran exhibidos aqui en
el VTA Learner.

5. Después de realizar sus elecciones, haga clic sobre el botén “OK” para registrarse como
Instructor. El sistema mostrard una pantalla de confirmacion y le enviara un correo electronico
de confirmacion. Este correo electrénico incluird un enlace para descargar esta Guia del
Instructor.
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Crear un curso

Una vez que esta registrado como Instructor, puede crear un curso en su seccion “Mis cursos”. Para
acceder a Mis cursos:

1. Siaun no haingresado al VTA Learner, visite

https://www?2.virtualtrainingassistant.com/ACC CPI/LearnerConnection/Security/Logon.aspx?
e ingrese.

2. Una vez que haya ingresado, elija la opcion “Instructor” del menu superior.

3. Luego, elija la opcion “Mis cursos” del ment sobre la izquierda.

A — Virtual Trammg Assistant Learner
Counil try Polyurethanes Industry
) ) e o) o ey
Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos
Instructor
Slides (HP
English)

—

VTA Learner Inicio Mi Entrenamiento,. Instructor .

Mi Entrenamiento / Mi Plan m Contactenos Ayuda Cierre de sesion

. & Instructor Slides (HP English)
Mi Plan B

[ Filtro Instructor Slides (LP English)
Prioridad: Eiapqs:]t;vas del instructor (HP jl
panis|

Diapositivas del instructor (LP
Include: [opcional [ Auto-estudio Solameni ~ Spanish)

O Capacitacion programadas en &l plan e

Chemist

Council Ty Polyurethanes Industry
Mi Entrenamiento Restablecer Contrasefia

Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos

(-Emerlcan P Virtual Training Assistant Learner

Instructor
Slides (HP
English)

Instructor
Slides (LP
English)

Diapositivas del
instructor (HP
Spanish)

Ahora deberia ver una lista de sus cursos. Esto incluye los cursos que han finalizado y los cursos que
tiene programadas. Si no ha creado ningun curso, entonces la cuadricula de cursos no se visualizara.
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Inicio | MiEntrenamiento | Instructor | Restablecer Contraseiia | Contactenos | Ayuda | Cierre de sesion

Titulo del curso

Horarios

Desde 05/06/2014 Desde 5:00
Hasta 05/06/2014Hasta  8:00

High Pressure SPF - Safety Training

SPF Alta Presion - Capacit. en Seguridad Desde 28/05/2013 Desde 8:00

Hasta 28/05/2013Hasta 8:00
High Pressure SPF - Safety Training Desde 27/05/2013 Desde 8:.00
Hasta 27/05/2013Hasta  8:00
High Pressure SPF - Safety Training Desde 19/09/2011
Hasta

Desde 8:00
19/09/2011Hasta  8:00

=

Localizacion Estado

Master 2 Asistiendo
Glenville

wv

Master 0 Asistiendo
Houston

ir.4

Master 1 Asistiendo
Houston

(24

Master 0 Asistiendo

Corpus Christi
>

Acrobat (pdf) W

Ver Registro v Ir

|\fer Registro v Ir

Ver Registro v Ir

[Ver Registro v o

Virtual Training Assistant Learner

Center for the

American’
Chemistry
Council

Low Pressure SPF - Safety Training
Diapositivas del
instructor (LP
r———

Hasta
am.

Instructor: Welder, William D.
Mis Cursos Mis Cursos
Instructor
Slides (HP [Agregar un nuevo curso] [Descargar plantilla (XL5) para importar]
English) Pagina 1 de 1 Fechas
Instructor Ultimos 3 afios |Z| Aplicar filtro |
Slides (LP _I _I _I ,
English) Titulo del curso - Fechas Horarios

Localizacién

. o SPF Baja Presion - Capacit. en Seguridad Desde 15/02/2013 Desde 08:00 a.m. Master
Diapositivas del Hasta 15/02/2013Hasta 08:00  Los Angeles
instructor (HP am cA
Spanish) C

Desde 12/02/2013 Desde 08:00 a.m. Master
12/02/2013 Hasta  08:00

blue bell
PA

Polyurethanes Industry
Inicio | MiEntrenamiento | Instructor | Restablecer Contrasefia | Contactenos | Ayuda | Cierre de sesion

Estado
1 Asistiendo

0 Asistiendo

Formato

= | Acrobat (pq

Accién
Ver Registro |Z| Ir

Ver Registro |:

n Crear un curso | ACC CPI Guia para instructores

Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos
Instructor
Slides (HP [Agregar un nuevo curso] [Descargar plantilla (XLS) para importar]
English) Pagina 1 de 1 Fechas Formato
Instructor = BB : - Ultimos 12 Meses _liz|Aplicarfiltro = | [Acrobat
e | | 1| BB 2 posi . crobat (pd)__[~]
English) Titulo del curso Fechas » Horarios Localizacion Estado Accion

SPF Baja Presion Formacion en Seguridad Desde 15/02/2013 Desde 08:00 a.m. Master 1 Asistiendo [Ver Registro Ir
matneion Para 15002/2013Para 08:00 a.m. Los Angeles gisto[] |
Slides (HP CA
Spanish) 2 z e

Low Pressure SPF - Safety Training Desde 15/01/2013 Desde 08:00 a.m. Master 1 Asistiendo |Ver Registro El Ir
Instructor Para 15/01/2013 Para 08:00 a.m. Houston
Slides (LP 1P
Instructor / Mis clases Contdctenos Ayuda Cierre de s

- [E
Mis Cursos By
[Agregar un nuevo curso] [Descargar plantilla (XL 8) para importar]
Pagina 1de 1 Fechas Formata
|T0dos v| Aplicar filtro




4. Para agregar un nuevo curso, haga clic sobre el enlace “Agregar un nuevo curso” ubicado justo
arriba de la cuadricula. Usted deberia ver ahora una pantalla como la que aparece abajo.

Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos

Nombre del Curso
Instructor

Slides (HP y -
English) (BUEME  High Pressure SPF - Safety Tramng]

Instructor . A -
Slides (LP O E R Ggieed Welder, William D.
English)

(e il tu 8 0000000030
Instructor

Slides (HP )
Spanish) Numero esperado de los estudiantes. iy

Instructor e
Siides (LP Fecha Clase JEYPYPITE
Spanish)

- Localizacion -

Ciudad WO

Estado B
Aceptar I Cancelar
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Instructor f Mis clases

Instructor: Formulario de solicitud de curso Programa A

Curso
Mombre del instructor

Identificacion

Nimero esperado de los estudiantes.

Fecha Clase

- Localizacion -

Ciudad

Estado

Aceptar Cancelar
4.
AMETGI | Gorer for the Virtual Training Assistant Learner
Counil Ty Polyurethanes Industry
T —
Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos . -
- Instructor: Formulario de solicitud de curso Programa A
Slides (HP : . __
English) Curso MiHigh Pressure SPF - Safety Training El
I;ﬁ;u:{tf; N Tl YWelder, William D.
English)

Identificaci 0000000030
Diapositivas del entificacion

instructor (HP

Spanish) Nimero esperado de los estudiantes.

Diapositivas del .

instructor (LP (e EAMELTR 15/04/2013 @
Spanish)

- Localizacion -

Ciudad

Estado g4 E

Aceptar I Cancelar |

5. Elijael curso que estara ensefiando. Note, solo apareceran los cursos para los cuales usted esta
calificado como instructor en la lista desplegable.
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6. Ingrese el namero de alumnos esperados, la fecha del curso, la ciudad y el estado en el que
realizara el curso. Luego haga clic sobre el boton “OK”. EI VTA Learner le creara sus cursos y
lo volvera a la pagina de Mis cursos.

7. Después de crear su curso, recibira una notificacion por correo electrénica del VTA Learner que
contiene enlaces a las evaluaciones y las claves de respuestas a ser usadas en el curso.
Dependiendo de la cantidad de alumnos que espera tener en su curso, esta notificacion de correo
electronico incluira dos, tres o cuatro enlaces a evaluaciones y claves de respuestas. Para obtener
maés informacion sobre las evaluaciones, por favor use la seccion titulada “Para utilizar
evaluaciones™”

Tenga en cuenta:

Usted necesita subir la lista de curso (que se trata mas adelante en este documento) dentro de los 30 dias
posteriores a la fecha del curso o se cancelaran automaticamente sus cursos. Si no carga la lista dentro
de los 15 dias posteriores a la fecha del curso, entonces usted recibira un recordatorio automatico por
correo electronico.

Materiales del instructor

Se pueden descargar otras diapositivas para su curso del menu del Instructor. Para descargar las
diapositivas, primero elija “Instructor” del ment principal en la parte superior de la pantalla y luego
haga clic sobre la opcion “Diapositivas del instructor” en el menu ubicado en el lateral izquierdo de la
pagina.

—

VTA Leamer Inicio Mi Entrenamiento, Instructor .

Mi Entrenamiento / Mi Plan m Contdctenos Ayuda Cierre de sesion

. Instructor Slides (HP English)
Mi Plan XJ
[ Filtro Instructor Slides (LP English)
Prioridad: [Sliapqs:]t:vas del instructor (HP ™)
panis
Requistos:[Togos /|
q Todos v Diapositivas del instructor (LP

Include: [ npcional [ Auto-estudio Solameni  Spanish)
O Capacitacidn programadas en el plan e

Chemist

Council Ty Polyurethanes Industry

Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos

(—gmm e Virtual Tralnlng Assistant Learner

Instructor
Slides (HP
English)

Instructor
Slides (LP
English)

Diapositivas del
instructor (HP
Spanish)
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Chemistry

Council Polyurethanes Industry
Inicio | Mi Entrenamiento | instructor | Restablecer Contrasefia | Contactenos

Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos

(gmerlcan' I Virtual Training Assistant Learner

Instructor
Slides (HP
English)

Instructor
Slides (LP
English)

Instructor
Slides (HP
Spanish)

Para utilizar evaluaciones

Cuando usted crea un curso utilizando el “Formulario de solicitud de curso Programa A,” como se
indica en la seccién anterior, usted recibird una notificacion por correo electrénico con dos 0 mas
enlaces a documentos de evaluacion. EI nimero de evaluaciones se determina de la siguiente manera:

1. Para menos de 25 alumnos, usted deberia recibir enlaces a las dos versiones diferentes de la
evaluacion y las claves de respuestas asociadas.

2. Para cursos con al menos 25, pero menos de 100 alumnos, usted deberia recibir enlaces a tres
diferentes versiones de la evaluacién y las claves de respuestas asociadas.

3. Para cursos con mas de 100 alumnos, usted deberia recibir enlaces a cuatro diferentes versiones
de la evaluacién y las claves de respuestas asociadas.

El proposito de usar mas de una versién de la evaluacion es de promover la integridad de la evaluacion.
Usted deberia distribuirlas aleatoriamente para que los alumnos que estén sentados cerca el uno del otro
tengan versiones diferentes de la evaluacion.

Cada evaluacion consiste de dos documentos: una evaluacion y una clave de respuestas. Estos se
proveen en formato de documentos PDF" de Adobe. En la esquina inferior izquierda de la evaluacion y
de la clave de respuestas hay un nimero de “Identificacion de evaluacion”. Usted puede usar este
numero para aparear cada evaluacion con su clave de respuestas.

! Si no tiene el lector para documentos PDF de Adobe, puede obtenerlo en http://www.adobe.com.
WA Materiales del instructor | ACC CPI Guia para instructores



http://www.adobe.com/

Cargar las listas de los cursos

Una vez que haya finalizado la capacitacion de un curso, usted debe cargar la lista del curso al VTA
Learner para que los alumnos puedan recibir crédito. Para acceder a esta funcion, realice los siguientes

pasos:

1. Ingrese

al VTA Learner, si atin no lo ha hecho.

2. Elija “Instructor” del menu principal en la parte superior.

3. Elijja “Mis cursos” del menu a la izquierda. |

American | Cenerorhe Virtual Training Assistant Learner
Council Polyurethanes Industry
Mi Entrenamiento w Restablecer Contraseiia

Instructor:
Mis Cursos

Instructor
Slides (HP
English)

[ Instructor

Welder, William D.

VTA Leamner

Inicio Mi Entrenamiento.,. Instructor .

Mi Entrenamiento / Mi Plan m Contdctenos Ayuda Cierre de sesion

Mi Plan ‘LI

Instructor Slides (HP English)

[ Filtro Instructor Slides (LP English)
Prioridad: I;Jiapqs:::vas del instructor (HP w
panis
a Todos hd Diapositivas del instructor (LP
Include: [ opcignal [ Auto-estudio Solamen{ ~ Spanish)
g O Capacitacion programadas en &l plan ..
AMETICI | oy for the Virtual Training Assistant Learner
Council Y Palyurethanes Industry
Mi Entrenamiento Restablecer Contraseiia
Instructor: Welder, William D.
Mis Cursos
Instructor
Slides (HP
English)
Instructor
Slides (LP
English)
Diapositivas del
instructor (HP
Spanish)
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Preparacion de la carga de un archivo

El VTA Learner le permite subir su lista para un curso desde una hoja de célculos de Microsoft Excel.

Esta hoja de célculos debe ser de un formato especifico o su carga sera rechazada. Usted puede
descargar una plantilla en blanco para cargar el archivo haciendo clic sobre el enlace “Descargar

plantilla (XLS) para importar” ubicada arriba de la cuadricula en Mis cursos.

Mis Cursos ‘LJ

[Agregar un nuevo curso] [Descargar plantilla (XLS) para importar]
Péagina 1 de 1 Fechas Formato

[Todos v| Aplicar filtro #  [Acrobat (pdf) ¥

Titulo del curso Horarios

Localizacion Estado
High Pressure SPF - Safety Training Desde 05/06/2014 Desde 5:00 Master 2 Asistiendo
Hasta D0S0B/2014Hasta 5:00  Glenville Ver Registro Ir
wv
SPF Alta Presion - Capacit. en Seguridad Desde 28/05/2013 Desde 8:00 IMaster 0 Asistiendo |\fer Registro v Ir
Hasta 28/05/2013Hasta  8:00 Houston
™
High Pressure SPF - Safety Training Desde 27/05/2013 Desde 2:00 Master 1 Asistiendo
Hasta 27/05/2013Hasta  8:00 Houston Ver Registro L
T
High Pressure SPF - Safety Training Desde 19/09/2011 Desde 8:00 Master 0 Asistiendo |\,.r£lIr Registro v Ir
Hasta 19/09/2011Hasta 8:00 Corpus Christi
T

Chemistry

(—gmm RS Virtual Training Assistant Learner

Instructor: Welder, William D.

Mis Cursos Mis Cursos
Instructor

Slides (HP [Agregar un nuevo curso] [Descargar plantilla (XLS) para importar]
English}) Pagina 1 de 1 F?ChaS |Z|
Instructor = - Ultimos 3 afios Aplicar filtro |
Slides (LP —l —l —l . ——
English) Titulo del curso » Horarios Localizacion Estado
Di iti del SPF Baja Presidn - Capacit. en Seguridad Desde 15/02/2013 Desde 08:00 a.m. Master 1 Asistiendo
Jiaposiivas e Hasta 15/02/2013Hasta 08:00  Los Angeles
instructor (HP am cA
g ish —

panish) Low Pressure SPF - Safety Training Desde 12/02/2013 Desde 08:00 am. Master 0 Asistiendo
Diapositivas del Hasta 12/02/2013 Hasta 08:00 blue bell
instructor (LP am. PA
[ ich)

Coundil Polyurethanes Industry
Inicio | Mi Entrenamiento | Instructor | Restablecer Contrasefia | Contactenos | Ayuda | Cierre de sesion

Formato

_I Acrobat

Accion

Ver RegistrnE Ir

Ver Registro

(4

£

American’ o e Virtual Training Assistant Learner
Coﬁ:’;ﬁ““"y Polyurethanes Industry
Instructor: Welder, William D.
Mis Cursos
Instructor
Slides (HP [Agregar un nuevo curso] [Descargar plantilla (XLS) para importar]
English) Pagina 1 de 1 Fechas Formato
instrictor =" : ) = Ultimos 12 Meses ; Aplicar filtro &= | [Acrobat
Slides (LP —I —| —] —, . — T
English) Titulo del curso Fechas » Horarios Localizacion Estado Accion
SPF Baja Presion Formacion en Seguridad Desde 15/02/2013 Desde 08:00 a.m. Master 1 Asistiendo Ver Registro Ir
mistresion Para 15/02/2013Para 08:00 am. Los Angeles gistolz] _ir |
Slides (HP CA
ish
ey Low Pressure SPF - Safety Training Desde 15/01/2013 Desde 08:00 a.m. Master 1Asistiendo  [Ver Registro[=] I
Instructor Para 15/01/2013 Para 08:00 a.m. Houston
Slides (LP Ip4
Instructor f Mis clases Contdctenos Ayuda Cierre de s
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Cada campo en la plantilla de carga, excepto la Inicial del segundo nombre es obligatoria. Complete una
hilera por cada alumno en el archivo Excel y guarelo en algun lugar en el disco rigido de su
computadora. Las columnas que debe completar en el archivo Excel son:

1. Nombre — EIl primer nombre del alumno (méximo de 15 caracteres).
2. Apellido — El apellido del alumno (m&ximo de 25 caracteres).

3. Inicial del segundo nombre — La inicial del segundo nombre del alumno (maximo de 1
caracteres).

4. Direccidn de correo electrénico — La direccion de correo electrénico del alumno (méximo de
50 caracteres). Se usa una direccion de correo electrénico del alumno para su nombre de usuario
en el VTA Learner. Cada alumno debe tener una direccion de correo electronico Unico; no puede
usar la misma direccion de correo electronico para dos alumnos diferentes.

5. Empresa — EIl nombre de la empresa del alumno (maximo de 30 caracteres).
6. Ciudad — El nombre de la ciudad del alumno (méximo de 20 caracteres).

7. Estado — Use la lista de desplegable para elegir la abreviatura de dos digitos del estado del
alumno. Si el alumno no vive dentro de uno de los 50 de los Estados Unidos o del Distrito de
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Columbia, puede elegir “Otro”.

8. Funcion laboral — Por favor elija una funcion laboral de la lista. Si no encuentra la funcion
laboral del alumno en la lista, elija “Otro.”

9. Idioma primario — Elija Inglés, Espafiol u Otro.
10. Fecha de finalizacidn — Ingrese la fecha en la que el alumno finalizé el curso.
11. Calificacion — Ingrese la calificacion del alumno (0-100).

Tenga en cuenta:

Usted no podra cambiar la lista del curso una vez que lo haya cargado exitosamente. Por favor revise su
hoja de célculos cuidadosamente antes de cargarla al VTA Learner. Si necesita realizar cambios después
de cargar la lista, por favor envie una solicitud a vtasupport@risc-inc.com para obtener asistencia.

ACC CPI Guia para instructores | Cargar las listas de los cursos
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Carga de un archivo

Una vez que haya completado la importacion de la hoja de calculo para su curso, vuelva a la pagina Mis
| Cursos en el VTA Learner.

VTA Leamer Inicio Mi Entrenamiento. Instructor

Instructor / Mis clases

Importar lista de curso

Informacion de la Clase

Curso SPF Alta Presion - Capacit. en Seguridad Inicio 28/05/2013 8:00
Tema Fin 22/05/2013 3.00
Estado de la Clase
Recuento de Estudiantes Mo hay estudiantes en |a lista.

Archivo para importar

Broirse. .. |

Importar archivo | Cancelar |

Chemistry

(_gmeﬂcan' i Virtual Training Assistant Learner

Council Polyurethanes Industry
[T — Restablecer Contrasefia
Instructor: Welder, William D.
Mis Cursos .
Importar lista de curso
Instructor
Slides (HP
English)
Informacién de la Clase

Instructor
é"":?sh[LP Curso SPF Alta Presidn - Capacit en Sequridad Inicio 15/05/2013  08:00 a.m.

gk} Tema Fin 15/05/2013  03:00 a.m.
DiﬂDOSiﬁ\l’ﬂS del Estado de la Clase
instructor (HP Recuento de Estudiantes Mo hay estudiantes en la lista.
Spanish)

Diapositivas del|  Archive para importar

instructor (LP
Spanish) I Browse. .. |

Importar archivo I Cancelar |
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Importar lista de curso

Informacion de la Clase

Inicio 28/12/2012 08:00 a.m.
Fin 28/12/2012 08:00 a.m.

Curso High Pressure SPF - Safety Training
Tema

Estado de la Clase
Estudiante Recuento No hay estudiantes en Ia lista.

Archivo para importar

I Browse... |

’
& Choose File to Upload

Importar ara Cancelar o » FVC

Organize ¥ New folder
¢ Favorites e
Bl Desktop & VTAActions.xlsx
& Downloads & Delegates Attended xlsx

[Ez1]

1. Ubique el curso para el cual estard importando una lista en la cuadricula. Cambie el mend
desplegable a “Importar lista” en la columna de “Accién” de la cuadricula.? Luego haga
clic sobre el boton “Ir”.

11—

2. Usted ahora deberia ver la pantalla “Importar lista de curso”. Haga clic sobre el boton
“Explorar” y ubique el archivo Excel que contiene la lista de su curso. Elija su archivo en
la ventana “Elija un archivo para cargar” y luego haga clic sobre el boton “Abrir”.

2

3. Después de hacer clic sobre el botdn “Abrir” como se indica arriba, la ventana “Elija un
archivo para cargar” se cerrara y volvera a la pantalla de Importacion de lista de curso.
Ahora puede hacer clic sobre el boton “Importar” para iniciar su importacion o elegir
“Cancelar” para volver a la pagina Mis cursos sin cargar su lista.

2 Nota: No puede importar una lista mas de una vez. Si un curso ya tiene alumnos cargados, la opcién de Importar Lista no

estara presente en la cuadricula.
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Cuando importa una lista de curso, el VTA Learner primero validara la informacion del archivo. Si se
encuentra cualquier error en su archivo importado, usted vera una pagina titulada “Importacion fallida™.
Se puede ver un ejemplo abajo. El boton “Continuar” en esta pantalla lo regresara a la pagina de
“Importar lista de curso”.

La importacién ha fallado

Estudiante en |a fila 2 coincide con su direccion de correo electronico. Mo puedes darte el crédito por este curso.

Continuar

Entonces, usted puede corregir los errores en su archivo Excel y reintentar su carga.

Cuando su archivo de importacion es cargado exitosamente usted vera el mensaje abajo. El boton
“Continuar” lo regresara a la pagina “Mis cursos”.

El archivo de importacion ha sido procesada correctamente.

El archivo de importacidn ha sido procesado correctamente.

Continuar

Otros correos electronicos automaticos

Ademas de los correos electronicos generados para las caracteristicas previamente mencionadas en este
documento, como instructor, usted también podria recibir las siguientes notificaciones:

e Vencimiento de Registro de instructor
e Notificaciones de curso “Estancado”

Estas notificaciones se discuten a continuacion.

Vencimiento de Registro de instructor

Su registro como instructor durara por 2 afios de la fecha en la que completé su capacitaciéon. EI VTA
Learner le enviara automaticamente una notificacion por correo electronico 0 dias, 14 dias y 1 dia antes
de su fecha de vencimiento. Si desea volver a registrarse como instructor, usted debera:

e Completar la Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para SPF para el curso que desea
ensefar. Usted puede ya sea tomar un curso de Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para

Otros correos electronicos automaticos | ACC CPI Guia para instructores



SPF en linea, completando todos los modulos en linea y aprobando la evaluacion en linea con
una calificacion del 100%, o tomar un curso de Capacitacion de Salud y Seguridad Quimica para
SPF liderada por instructor y pasar un examen escrito con una calificacion del 100%.

e Una vez que haya completado exitosamente el curso de capacitacion, usted podra volver a
registrarse como instructor siguiendo los pasos en la seccion de “Registro de instructor” de este
documento.

Notificaciones de curso Estancado

Una vez que crea un curso segun lo descrito en la pagina 7 de este documento, usted debe cargar su lista
de curso dentro de los 30 dias posteriores a la fecha del curso. Si no carga su lista para esta fecha, su
curso sera cancelado automaticamente. EI VTA Learner le enviara un recordatorio de notificacion por
correo electrénico 15 dias después de la fecha del curso si no ha cargado la lista. Si no cargado la lista
dentro de los 31 dias posteriores a la fecha del curso, el VTA Learner automaticamente cancelaré el
curso y le enviara una notificacion para dejarle saber que la lista ya no podré ser cargada para ese curso.

Comunicarse con soporte

Si necesita asistencia adicional con el VTA Learner, por favor comuniquese con soporte técnico al (281)
480-7910 o por correo electrdnico a vtasupport@risc-inc.com.
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