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✓ Делает обучение сотрудников результативным 

✓ Получает возможность контролировать процесс обучения

✓ Отслеживает в режиме реального времени уровень знаний 
персонала тестированием 

✓ Обретает реальное понимание кто у вас стал крутым 
профессионалом

Тот, кто использует Бизнес-аккаунт
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1. Как активировать Бизнес-аккаунт? 
➢ Перед активацией 

необходимо авторизоваться 
на сайте университета.

➢ После нажмите на кнопку
«бизнес-аккаунт» в главной
панели навигации.

4

! Вашим сотрудникам не нужно
активировать Бизнес-аккаунт. Они
присоединяться к вашему Бизнес-
аккаунту автоматически после
того, как примут приглашение от
Вас (см. 3.1 Как добавить
сотрудника в компанию»).
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➢ В открывшемся окне нажмите 
кнопку «Активировать»: 

Поздравляем, Бизнес-аккаунт активирован! 
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2. Настройки компании 
Раздел «Настройки компании» дает 
возможность:

➢ Внести название компании.
➢ Внести названия ресторанов,

если у вас сеть. Это поможет вам
в дальнейшем распределять в
справочнике сотрудников по
ресторанам. Вы можете внести
неограниченное число
ресторанов.

➢ Добавить администратора
бизнес-аккаунта. Второй
администратор будет иметь те
же права и такой же функционал
для работы в Бизнес-аккаунте,
как и основной администратор.
Для этого ему нужно будет
принять приглашение, пройдя
по ссылке в письме, которое он
получит.
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Раздел «Настройки компании» дает 
возможность:

➢ Создать учебную группу, чтобы
потом ставить задачи сразу
группе сотрудникам, которые не
связаны одной должностью.
Например, вы можете создавать
группы по теме, которую хотите
назначить определенным
сотрудникам.



8 800 301 13 38

www.welcomepro.ru hello@welcomepro.ru 8

3. Лицензия

➢ В разделе «Лицензия»
отображается информация по
вашей лицензии. Срок и сумму
необходимую оплатить исходя
из количества сотрудников в
вашем Бизнес-аккаунте. До 5
сотрудников вы можете обучать
бесплатно.

➢ Для платных лицензий (свыше 5
сотрудников) Вы можете
выписать счет на сайте или
запросить выписку счета по эл.
почте admin@welcomepro.ru.

➢ Подробнее про стоимость
Лицензии можно почитать на
сайте https://welcomepro.ru/cost/

mailto:admin@welcomepro.ru
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4. Сотрудники
В разделе «Сотрудники»:

➢ Приглашаем сотрудников (см. 4.1 «Как
добавить сотрудника в компанию» ).

➢ Редактируем данные сотрудника (см. 4.2
«Как редактировать информацию о
сотруднике», 4.3 «Как удалить сотрудника из
компании?»).

➢ Назначаем тренинги сотруднику (см. 4.4
«Как назначить тренинг для просмотра
сотруднику?»).

➢ Назначаем тестирование сотруднику (см. 4.5
«Как назначить тест для сотрудника?») .

➢ Следим за результатами обучения
сотрудника (см. 4.6 «Как посмотреть
статистику по сотруднику?»).
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4.1 Как добавить сотрудника в компанию? 

➢ В разделе «Сотрудники»
нажмите на кнопку
«Пригласить сотрудника».
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➢ Откроется поп-ап окно, в
которое необходимо внести
электронную почту сотрудника
и нажать на кнопку «Перейти к
шагу 2».
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➢ На втором шаге вы можете сразу назначить
тест сотруднику (необязательное условие).
Тестирование поможет определить слабые
стороны сотрудника и далее выбрать
тренинги, которые необходимы для
просмотра этому сотруднику. Тестирование
также можно будет назначить и позже, когда
сотрудник уже будет в команде вашего
бизнес-аккаунта.

➢ Чтобы добавить тест – необходимо выбрать
его в списке доступных тестов (указатель 1).
Вы можете поставить время активности
теста (указатель 2). В течение этого времени
сотруднику будет необходимо пройти тест.

➢ Завершающий этап – указатель 3.
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➢ Новому сотруднику будет
выслано приглашение на
почту. Вы увидите
соответствующее
оповещение

➢ Когда сотрудник подтвердит
приглашение, его имя
отобразится в списке
сотрудников в разделе
«Сотрудники»

➢ До тех пор пока сотрудник
не подтвердит приглашение,
оно будет отображаться в
разделе «Ожидается
подтверждение»
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4.2 Как редактировать информацию о сотруднике?

➢ Чтобы внести 
изменения в профиль 
вашего сотрудника 
нажмите на зеленый 
значок слева от Имени.
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➢ Откроется поп-ап окно, где
Вы можете менять Имя,
Фамилию, телефон, выбрать
ресторан из вашего списка, в
котором работает этот
сотрудник, и задать
должность.

➢ Вы можете выбрать учебную
группу из вашего списка.
Группа создается в разделе
«Настройки компании». Это
позволит вам назначать
просмотр лекций сразу для
группы

➢ В завершении изменений
нужно нажать «Сохранить»

! Все изменения, которые Вы
внесете, отобразятся также в
Личном кабинете сотрудника
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4.3 Как удалить сотрудника из компании? 
➢ В разделе «Сотрудники»,

когда Вы нажимаете
редактирование профиля
сотрудника, в появившемся
поп-ап окне нажмите кнопку
«Удалить сотрудника».
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4.4 Как назначить тренинг сотруднику?

➢ В разделе «Сотрудники»
в таблице нажмите
кнопку «Назначить
тренинги» для нужного
пользователя.
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➢ В новом окне выберете тренинг (Добавить 
тренинг) и время, на которое вы открываете 
доступ к тренингам из вашего портфеля 
(3,7,14 или 21 день). Вы можете 
одновременно выбрать сразу несколько 
тренингов.

➢ После того, как вы выбрали нужные
тренинги и установили длительность
доступа к ним, в конце списка тренингов
нажмите кнопку «Добавить тренинги».
Сотрудник получит уведомление на почту.
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➢ Можно назначить
просмотр лекций сразу
для должности или для
учебной группы,
которую вы
предварительно создали
в разделе «Настройки
компании». Для этого в
разделе «Доступные
тренинги» выберите
нужную тему, нажмите
назначить тренинг, и
отметьте в поп-ап окне
должность или учебную
группу. Выберите срок на
просмотр и нажмите
«Назначить просмотр».
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4.5 Как назначить тест для сотрудника? 
➢ В разделе «Сотрудники» в 

таблице нажмите кнопку 
«Назначить тест» для 
нужного пользователя.
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➢ В новом окне выберете тест и 
время для прохождения (3,7,14 
или 30 дней)

➢ После того, как вы выбрали нужный
тест и установили длительность для
прохождения теста, нажмите кнопку
«Добавить тест». Сотрудник получит
уведомление на почту.
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4.6 Как посмотреть статистику по сотруднику? 

➢ Чтобы посмотреть полную
статистику по сотруднику,
нажмите на «Статистика» в
разделе «Сотрудники».
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➢ Откроется окно с полным списком 
активности выбранного сотрудника. 

➢ Здесь доступна статистика по
тестам и просмотрам. Также вы
можете распечатать всю историю
по сотруднику.

➢ Нажмите «Детальная статистика»,
откроются детальные результаты по
вопросам теста и рекомендации для
обучения.



8 800 301 13 38

www.welcomepro.ru hello@welcomepro.ru 24

➢ В разделе «Текущие
задания сотрудникам»
можно видеть срок
окончания на
выполнения задания
сотрудником, изменять
дату или удалять
задание если
необходимо.

5. Раздел «Текущие задания сотрудникам»
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6. Раздел «Успехи обучения»
➢ В разделе отображается общая

статистика по обучению сотрудников
вашей компании. Задайте нужный
период и если необходимо сделайте
фильтр по ресторанам.

➢ График Знание в вашей компании
показывает средний результат
тестирований по всем сотрудникам
компании. Вы можете в динамике
увидеть, как изменилась общая
компетенция компании после начала
обучения.

➢ Рейтинг сотрудников показывает
результаты по тестированию и по кол-
ву просмотренных тренингов.

➢ Также смотрите Самые изучаемые темы
вашими сотрудниками.
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7. Раздел «Аналитика по сотрудникам»

➢ В разделе отображается общая
статистика по обучению сотрудников
вашей компании. Задайте нужный
период и если необходимо сделайте
фильтр по ресторанам.

➢ Все отчеты можно выгрузить в Excel.
➢ Здесь можно получить 4 отчета:
1. «Кто ничего не делал» - те, кто не проявил

никакой активности (не смотрел лекции, не
проходил тесты).

2. «Невыполнившие задачи» - те, кто не
выполнил задание по просмотру или тесту,
просрочка.

3. «Просмотр лекций» - процент сотрудников,
которые смотрели лекции от общего числа
сотрудников.

4. «Результаты тестов» – выгрузка результатов
с указанием Фамилии Имени сотрудника,
должности и ресторана.
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8. Раздел «Заявки от сотрудников»
➢ Ваши сотрудники имеют

возможность отправлять вам
запросы на просмотр
тренингов, которые им
интересны. Все заявки
отображаются в разделе
«Заявки от сотрудников».

➢ Вы можете либо Отказать в
просмотре тренинга, либо
назначить просмотр
запрошенные тренинг
сотруднику.

➢ Если запрошенного тренинга
нет в вашем портфеле, вам
будет предложено добавить
тренинга в корзину.
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9. Раздел «Статистика по тестам»
➢ Следите за результатами

тестирования ваших
сотрудников. Выберете нужный
тест и отобразятся результаты
всех сотрудников, которые
проходили этот тест.

➢ Также в этом разделе вы можете
назначить тест сотруднику.
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10. Раздел «Кандидаты»

➢ Этот раздел создан для того,
чтобы вы могли протестировать
кандидата на вакансию.
Назначить тест и получить
результаты очень просто.
Добавьте кандидата, указав его
почту и выбрав нужный тест. Он
получит уведомление и ссылку
для прохождения теста.
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11. Раздел «Журнал активности»
➢ В разделе отображаются все

данные по активности
сотрудников. Смотрите всю
историю обучения в одном
месте. Есть возможность
поставить нужный фильтр.



Спасибо, что вы с нами! ☺
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Куратор корпоративного обучения:                      
Евгения Шестакова

admin@welcomepro.ru


