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iBienvenido a Coursera!

iFelicitaciones por haberse unido al programa
de aprendizaje de Coursera! Esta guia ha sido
realizada para ayudarlo a navegar la
plataforma de Administrador de Coursera y
comenzar a gestionar sus programas de
aprendizaje.

;Qué es Coursera?
Coursera es la plataforma lider de aprendizaje en

linea. Con Coursera puede ofrecer facilmente
contenido educativo de primera clase y credenciales
de las mejores universidades y empresas, impulsar el
desarrollo de habilidades con aprendizaje basado en
roles, hacer seguimiento y tener un punto de
comparacion con 60 millones de estudiantes.

cPor qué aprender con Coursera?
Aprender con Coursera ayudara a sus estudiantes a:
v Aprender nuevas habilidades que le ayudaran a
sobresalir en su labor actual.

Prepararse para el trabajo de sus suefios.
Mantener habilidades fundamentales y criticas.
Informarse mejor en una gran variedad de temas.
Acceder al contenido de mas de 160
universidades y 30 industrias asociadas.

Ser parte de una comunidad de mas de 90
millones de estudiantes a nivel global.
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Resumen

Este documento ha sido realizado con el objetivo de ayudarle a navegar el portal de administrador de
Coursera e invitar a los estudiantes a los programas de aprendizaje de Coursera.

Después de leer este documento, estara en capacidad de vincular o desvincular estudiantes a sus
programas, extraer datos relacionados a los estudiantes en los programas y enviar
comunicados personalizados por correo electrénico a los estudiantes.

iDescargue la

aplicacion movil de pram— e g
Coursera para
aprender desde
cualquier lugar!
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Facilidad de Uso Accesibilidad Experiencia
Here's what o do to finsh Week 1 Incomparable Educativa Intuitiva

Download on the

® Google Play App Store

© My coursera

Financial oun

23 Thnastgtear 95% de los mas de
2000 cursos en Coursera esta
Coursera pueden disponible desde

. cualquier lugar y en
tomarse de principio a q gary

1 Assignments due

Coursera mantiene
las clases y lecciones

cualquier momento. cortas para que los

fin desde su teléfono
movil, computador
portatil o tablet.

Los cursos estan
disponibles sin
conexion, subtitulados

estudiantes puedan
obtener un progreso
significativo en solo

en mas de 35 idiomas unos minutos al dia.
y disponibles para

Android y iOS.

Coursera es compatible con las versiones anteriores y mas recientes de los siguientes exploradores para
computador:

e  Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Internet Explorer: 11.0
En caso de estar usando una version de explorador antigua, actualizarla puede ayudarle a resolver

inconvenientes con el uso de las herramientas de administrador. Para usar Coursera en un dispositivo
movil, por favor descargue la aplicacion moévil de Coursera.

Requisitos para usar Coursera en un Computador:
e  Parausar Coursera en la web, necesitara una conexion a internet estable y un computador con 1 GB
de memoria Ram como minimo.
Requisitos para usar la aplicacién mévil de Coursera:
e  Puede usar la aplicacion movil de Coursera con dispositivos iPhone/iPad (iOS 9.0+) y Android (5.0+)

ota: Para acceder al portal de administrador de Coursera debés de e hacerlo a través de un laptop o un
computador de escritorio.



https://apps.apple.com/app/apple-store/id736535961
http://play.google.com/store/apps/details?id=org.coursera.android

Pagina de Inicio de Administrador

Su pagina de inicio de administrador

Acceda a su plataforma de administrador navegando a su sitio de Administrador de Coursera. Este le
sera provisto por el equipo de Coursera.

° www.coursera.org/o/c4wr-[Nombre-Organizaciéon]/admin

En la parte superior de la pagina de inicio de administrador esta la pestafia de Resumen (summary
tab) la cual le muestra métricas de alto nivel con el fin de ayudarlo a evaluar el desempefio general del
programa a primera vista. Tenga en cuenta que estos dos tableros ofrecen un panorama acumulado
de todos los programas de aprendizaje de su organizacion.

Resumen
Inscripciones @ Horas de aprendizaje ® Lecciones tomadas ® Calificacién promedio del

1,528 15,10

a fecha

48/5

FoA Kk

nscripciones totales

+1,797 lecciones tomadas
en los ultimos 28 dias

Ver informe de actividad del estudiante

Compromiso del estudiante con la plataforma 14 Informe de uso del correo electronico

En esta descripcion general sobre el uso, te mostramos como se utiliza tu contrato. Visita el Panel de uso para ver el analisis de uso completo.

SE ENVIARON LAS INVITACIONES & ALUMNOS QUE SE UNIERON @ ALUMNOS INSCRITOS @
Recomendamos enviar el doble de invitaciones de las licencias que  Recomendamos enviar recordatorios semanales para Recomendamos enviar recordatorios semanales para
hayas comprado. aceptar y unirse a tu programa. e

e inactivos aqui

LICENCIAS RESTANTES & NO UNIDOS & NO INSCRITO @
65 /300 58 22

Ver informe de inscripcion

El rango de datos comienza desde el punto en que se subscribe a Courseray se incluyen las
siguientes métricas:
e Inscripciones: numero total de cursos en los que todos los alumnos de su organizacion se han
matriculado.
e Horas de aprendizaje: niUmero total de horas que los estudiantes han dedicado a su progreso
mediante los cursos.
° Lecciones tomadas: una leccién es una unidad de contenido cohesiva dentro de un curso, la
cual incluye varios elementos.
La seccion de Compromiso del estudiante con la plataforma ubicada bajo la pestafia de Resumen, da
a los administradores datos sobre el “Embudo de estudiantes” con el objetivo de precisar como
optimizar el desempefio del programa. Este es un resumen visual para identificar donde existe una
“Fuga en el embudo” es decir si esta ubicada en las invitaciones enviadas, los estudiantes que se
han unido o los estudiantes que se han matriculado.

Bajo cada etapa del proceso, hay varios botones de accion rapida que permiten al administrador
tomar medidas correctivas para cada etapa (Por ejemplo, reenviar invitaciones o enviar recordatorios
a quienes ya se han matriculado en los cursos)

*[os datos de resumen (Tablero 1) son actualizados diariamente mientras que los datos de resumen de uso
(Tablero 2) son actualizados cada 2 horas. Las métricas de consumo de licencias se actualizan cada 24
horas.



Pagina de Inicio de Administrador

Debajo de las secciones de Resumen (Summary) y Resefia (Overview), se encuentra su Programa de
Reactivacion de la Fuerza Laboral. Puede invitar a sus estudiantes a este programa.

Haga clic en el titulo del programa que quiere administrar. Esto lo redirigira a la pagina principal de
administrador del programa.

¢Qué son los Programas?

Los programas funcionan como “compartimentos” donde puede separar a sus estudiantes que
pertenecen a diferentes categorias y que usualmente tienen diferentes necesidades de aprendizaje. El
equipo de trabajo de Coursera trabaja con usted y su equipo para decidir la estructura de este
programa basandose en las necesidades de su organizacion.

ESTUDIANTES ALUMNOS QUESE  ALUMNOS INSCRITOS
ON

INVITADOS UNIER
38 36 =2
Ver estudiantes inscritos

Invitar a estudiantes Ver estudiantes

Programa de Aprendizaje

Enviar recordatorio para
unirse

9 cursos + 0 SkillSets « Utilizado por 1 contratos &

La tarjeta de programa mostrara los numero indicados a continuacién:

Estudiantes Invitados. Al hacer clic en Invitar a estudiantes podra invitar estudiantes en
grandes cantidades.

e Alumnos que se unieron. Al hacer clic en Ver Estudiantes sera direccionado a la sub-pestafia
del programa Administrar Estudiantes el cual desplegara automaticamente una lista de los

estudiantes que se han unido al programa.
e Alumnos Inscritos. Al hacer clic en Ver Estudiantes Inscritos sera direccionado a la sub-pestafia

del programa Administrar Estudiantes el cual desplegara automaticamente una lista de los
estudiantes que se han matriculado en cursos.




Seccion de
Administrador
de Programa



Seccion de Administrador de Programa - Inicio

Una vez haga clic en un Programa de Aprendizaje podra ver cinco sub-pestafias y el botén Preview
Program con el cual podra ir a la vista previa de como se vera el programa para los estudiantes:

Pagina de Inicio del Programa

Administrar estudiantes

Catalogo

Registro de calificaciones

Configuracion del Programa

Ver programa como estudiante: Para ver el programa desde la perspectiva del estudiante

TU ORGANIZACION
Programa de Aprendizaje

& Ver programa como estudiante

Inicio / Programa de Aprendizaje

Inicio del programa Administrar estudiantes Catalogo Registro de calificaciones Configuracion del programa

Sub-pestafna Pagina de Inicio del Programa: aquivers un

resumen del programa de aprendizaje bajo 2 secciones diferentes:
1. Resumen del Programa - Program Summary :

e Estudiantes en este programa. Este nimero muestra el nimero de usuarios que se han unido al
programa y es actualizado cada 2 horas. Al hacer clic en el botén Manage Learners (Gestionar
Estudiantes) sera direccionado a la subpestafia del mismo nombre.

e Cursos en el catalogo. Este es el nUmero de cursos al que los estudiantes pueden acceder en el
programa. Al hacer clic en el boton View Catalog (Ver Catalogo) sera direccionado a la subpestafia del
mismo nombre.

2. Compromiso de los Estudiantes con este programa - Learner engagement with this Learning Program. Este
es un resumen de uso que muestra las métricas a nivel de programa.

Compromiso del estudiante con este Programa de aprendizaje
En esta descripcion general sobre el uso, se muestra como se utiliza tu contrato a nivel del programa. Visita el Panel de uso para ver el analisis de uso completo.
SE ENVIARON LAS INVITACIONES @ ALUMNOS QUE SE UNIERON @ ALUMNOS INSCRITOS @
Recomendamos enviar el doble de invitaciones de las licencias que Recomendamos enviar recordatorios semanales para Recomendamos enviar recordatorios semanales para
hayas comprado. aceptar y unirse a tu programa. inscribirse.

Administra a tus estudiantes activos e inactivos aqui
LICENCIAS RESTANTES @ NO UNIDOS @ NO INSCRITO @

Nota: Al arrastrar el puntero del raton sobre el icono “?” se mostrara la descripcion especifica de cada
elemento.




Seccién de Administrador de Programa -Gestionar Estudiantes

La sub-pestaina Manage Learners (Gestionar Estudiantes)

dentro del Programa de Aprendizaje esta compuesta de las siguientes caracteristicas:

1. Como seleccionar el “Estatus de Actividad del Estudiante” (Learner activity
status)

Seleccione la opcidn desplegable del Learner activity status ( “Estatus de Actividad del Estudiante”) y filtre
por uno de los siguientes estatus disponibles:

e  Joined this program - Unido al programa
Invited but never joined this program -Invitado pero nunca unido al programa
Joined but have no current enrollments - Unido pero sin matriculas activas
Enrolled but have no completions - Matriculado pero sin finalizaciones
Enrolled but inactive for the past 30 days - Matriculado pero sin actividad en los ultimos 30 dias
Inactive for the past 90 days- Inactivo por los ultimos 90 dias
At least 1 completion in the last 30 days - Al menos una finalizacion en los ultimos 30 dias
Removed from this program - Retirado del programa

Nota: Solo puede seleccionar un estatus a la vez. En este momento no es posible personalizar esta lista.

Administrar estudiantes del programa

Estado de la actividad del estudiante: Al menos 1 curso completo en los tltimos 30 dias ~

Se uni6 a este programa

Q_ Buscar por nombre o correo electr = Filtros

Invitado pero nunca se unié a este programa

0 resultados
se unieron pero no tienen inscripciones actualmente
Estudiante Fecha de inco Inscrito pero no tiene finalizaciones

Inscrito pero inactivo durante los tltimos 30 dias

Sin resultados. Inactivo durante los tltimos 90 dias

Eliminado de este programa

2. Como anadir filtros

Selecciones los filtros para poder aislar un usuario especifico por poblacion:

e  Matricula actual en un curso/especializacion

e Contrato
Para hacer esto, seleccione Filters (Filtros) localizado debajo de la lista Learner activity status (Estatus
de actividad del estudiante). Ahi podra visualizar la opcion de seleccionar/deseleccionar cualquier
combinacién de: matriculas actuales y contratos (Current enrollments / Contracts)

Nota: En este momento no es posible personalizar los filtros en esta lista.

Una vez que haya seleccionado los filtros haga clic en Actualizar localizado en la parte inferior de la
ventana y después haga clic en Solicitar.

Q_ Buscar por nombre o correo electr == Filtros

=

También tiene la posibilidad de buscar un nombre o correo electrénico especifico usando la barra de
busqueda ubicada debajo de la lista desplegable Learner activity status (Estatus de actividad del
estudiante).




Seccién de Administrador de Programa -Gestionar Estudiantes

3. Como seleccionar un Estado de la Actividad del Estudiante

Para una mejor usabilidad usted podra ver los tipos de filtro aplicados. Para remover haga clic en la “X”
o seleccione filtros y haga clic en Borrar todo si quiere remover todos los filtros. Este botén lo
encontrara ubicado en la parte inferior de la ventana de seleccién. Para finalizar haga clic en Solicitar.

4. Adicionando o Removiendo Columnas

Para adicionar o remover los encabezados de las columnas en su lista de usuarios seleccione
Columnas. Aparecera una ventana de seleccién que muestra una lista de valores para las columnas
que incluyen:

Estudiante (nota: esta es seleccionada automdticamente y no puede ser deseleccionada)
Fecha de incorporacion
Fecha de invitacion

Fecha de ultima actividad
Estado

Contratos

Inscripciones actuales
Inscripciones
Compleciones

ID externo

Fecha de eliminacion
Permitir devolucion

Seleccione o deseleccione las columnas que quiere visualizar en su lista de usuarios. En este momento
no es posible personalizar esta lista de columnas. Una vez su seleccidn esté completa haga clic en
Solicitar.

Columnas

[I1] Columnas  Mostrar | 20 1
Fecha de incorporacién

<]

Fecha de invitacion

<]

Fecha de Ultima actividad

Estado

Contratos

(<]

Inscripciones actuales

<]

Inscripciones

<]

Compleciones

<]

ID externo
Fecha de eliminaciéon

Permitir devoluciéon

Restablecer

Al seleccionar el boton Reset la lista sera restaurada y solo vera los valores recomendados por el sistema.




Seccion de Administrador de Programa -Gestionar Estudiantes

5. Navegando su lista de usuarios
Podra visualizar columnas adicionales desplazandose horizontalmente en la pagina.

Haciendo clic en los encabezados de las columnas (ej. Inscripciones actuales, # finalizaciones) podra
organizar los resultados de la busqueda (de cantidad de inscripciones mas alta a cantidad de
inscripciones mas baja).

También tiene la opcién de mostrar mas filas seleccionando la ventana desplegable Mostrar y
seleccionando el numero de filas que quiere ver en la pagina. Igualmente, puede moverse entre las
paginas usando el seleccionador de navegacion de pagina.

6. Retirando estudiantes e invitaciones

Al seleccionar uno 0 mas usuarios especificos, visualizara la opcion de retirar al estudiante o la
invitacion; dependiendo del estatus de actividad del estudiante que haya filtrado en su lista
anteriormente (unido vs invitado).

Retirar a un estudiante

Para retirar a un estudiante seleccione “Eliminar estudiantes”.

Aparecera una ventana emergente donde podra seleccionar:

e Requerir que el usuario seleccionado deba ser invitado nuevamente para poder unirse a estos
programas. Esto implica que una nueva invitacién debe ser enviada al estudiante si se toma la
decision de darle acceso otra vez al programa. El estudiante sera notificado por correo
electrénico que ha sido retirado del programa.

e  Permitir que el usuario seleccionado puede unirse nuevamente a estos programas sin
invitacion. El estudiante sera notificado por correo electronico que ha sido retirado del
programa, pero tendra la posibilidad de unirse al programa otra vez haciendo clic en un botén
incluido en la notificacion.

Una vez haya hecho la seleccién haga clic en “Eliminar”.

Confirmar eliminacién

Estas a punto de eliminar 1 estudiante de este programa. Tu progreso se guardara y se
enviara un correo electrénico para notificarle su eliminacién.

(® Requiere que el alumno reciba una nueva invitacién para acceder a los programas.

Permite que el estudiante seleccionado vuelva a unirse a este programa sin una invitacién.

Cancelar m

Retirar una invitacion
Para retirar una invitacion seleccione “Eliminar Invitaciones”.

Aparecera una ventana emergente donde debera confirmar el retiro. Haga clic en “Eliminar”.

= 1 seleccionado ™M Enviar mensaje &, Descargar como archivo .csv @ Eliminar invitaciones

Test

- 0

test@test.com

Test

test@test2.com

Al final de cada fila en los 3 puntos también podra ver la opcién de retirar un estudiante o invitacion.
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7. Invitando Estudiantes
Enviar una invitacién a un solo usuario:

e Hagaclic en la lista desplegable +Invite Learners (Invitar estudiantes)

+Invitar a los alumnos A

Enviar invitaciones masivas

Invitar a estudiante

e Haga clic en Invitar a estudiante
e Llene los campos requeridos Nombre y Correo electrénico, El ID Externo es un campo
opcional. Haga clic en Continuar.

Agregar detalles del estudiante
Nowere
CoRREQ ELECTRONICO

1D EXTERNO

Cancelar

e  Aparecera unaventana emergente para escoger un contrato:
o  Escoja el contrato al cual quiere asociar a los estudiantes invitados. Solo podra escoger
un contrato a la vez.
o Unavez su seleccidon esté completa haga clic en “Continuar”.
e  Revise la vista previa de la invitacidon para verificar errores. En esta etapa debera revisar los
siguientes puntos para precisar:
o  Detalles del estudiante
o  Programa
o  Contrato
e Seleccione la casilla de verificacion “Enviar una invitacién al estudiante nuevo” si quiere que
se envie el correo electrdénico con la invitacién. Quite la seleccion de esta casilla si no quiere
que se envie un correo electrénico.
e Haga clic en “Enviar invitacion” (enviar invitacion) si la casilla de enviar la invitacion a un nuevo
usuario esta seleccionada o en “Crear invitaciéon” si la casilla esta deseleccionada.
e Apareceran mensajes de confirmacion una vez que el proceso esté completado. Cierre estos
mensajes.

éﬁkLas personas que haya invitado tendran acceso a su programa si...

Hacen clic en el link que llegara a su correo electrénico o

Haciendo clic en URL del Programa (ubicado en la pagina de configuracion del programa) y
registrandose en Coursera usando el correo electronico que fue usado para afiadirlos como
miembro invitado

Después que alguien acepta su invitacion y se convierte en un miembro de su programa...

Sera contados en el numero de licencias disponibles en su plan

Tendra acceso a los cursos y especializaciones que haya escogido para su programa

Los administradores podran ver su progreso en los cursos y sus datos de finalizacién
Cualquier trabajo que haga para sus cursos estara conectado con la cuenta que use para
acceder al programay no podra ser transferido a otra cuenta.

Una vez invite a las personas a su programa, estas necesitaran una cuenta de Coursera para poder
acceder. En caso de que envie invitaciones generadas por el sistema, los estudiantes pueden vincular
su acceso al programa con una cuenta de Coursera ya existente.
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8. Invitando Estudiantes en grupos
Enviar una invitacién a un solo estudiante:

e Hagaclicen la lista desplegable +Invite Learners (Invitar estudiantes)

+Invitar a los alumnos A

Enviar invitaciones masivas

Invitar a estudiante

e Haga clic en Enviar invitaciones masivas
Una ventana emergente aparecera para que escoja un contrato:
e Escoja el contrato al que quiere asociar los estudiantes invitados. Solo puede escoger un
contrato a la vez.
e Haga clic en Continue (continuar) una vez la seleccion esté completa.

e Hagaclicen el link descargar la plantilla .csv:
o  Abra el archivo CSV y afiada filas para todos sus estudiantes. Nota: Los 3 encabezados
son requeridos.
Nombre Completo y Correo electronico (“Full Name” - “Email”) son campos requeridos.
o  “External ID" es un campo opcional. Asi no llene esta columna, asegurese de incluirlo el
encabezado.

Elegir archivo

Para agregar e invitar estudiantes, descargar la plantilla .csv

KT\: Soltar archivo aqui o buscar archivos

Puedes cargar hasta 1 archivo a la vez

Cancelar

e Regrese alaventana emergente y haga clic en el link buscar archivos y suba su archivo CSV ya
completado. También puede seleccionar y arrastrar el archivo en la pagina.
e Haga clic en Cargar
Revise la vista previa del archivo subido para detectar errores. Durante esta etapa debera revisar
Si:
o  Todas las filas fueron subidas
o  El programa es el correcto
o  El contrato es el correcto
e Seleccione la casilla “Enviar invitaciones por correo electrénico a miembros nuevos después de la
importacion” si quiere que se envien correos electronicos de invitacion. Remueva la seleccion de
esta casilla si no quiere que se envien correos electrénicos.
e Haga clic en Enviar invitaciones si la casilla de enviar la invitacién a los nuevos usuarios después
de la importacidn esta seleccionada o en “Agregar estudiantes” si la casilla esta deseleccionada.

Una ventana de confirmacion aparecerd afirmando que la importacion ha sido completada y que las
invitaciones fueron enviadas (si aplica): haga clic en Cerrar
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9. Lista de aprobacién de dominios de correo electrénico: Esta es otra forma en
la que sus estudiantes pueden unirse a un programa directamente usando el URL del programa sin
que los administradores los adicionen.

Administrar estudiantes del programa Editar mensaje de invitacién Editar lista de dominios permitidos

Usted puede crear una lista de aprobacion de los dominios de los correos electrénicos en su programa
de tal manera que cualquier estudiante que se registre con un correo que coincida, pueda acceder al
programa navegando a través del URL del programa.

Por ejemplo, si usted configura “acme.edu” como un dominio en la lista de aprobacion, cualquier
estudiante que tenga un correo en ese dominio (Por ejemplo: “john@acme.edu”) podra unirse a traves
del URL del programa.

Una vez que seleccione el link “Editar lista de dominios permitidos” aparecera una nueva ventana
donde debe seleccionar el simbolo “+" para afiadir dominios de uno en uno o seleccionar el botén
azul “Importar” para afladir dominos por grupos.

LISTA BLANCA DE DOMINIOS DE CORREO ELECTRONICO

+ O\ buscar... |11 Importar

Select all domains

Haz clic en el botén + para agregar un dominio

Ainadir dominios de correo electrénico por grupos: Para afiadir dominios por grupos siga los
siguientes pasos:

e Haga clicen la opcidn “+Importar” para importar dominios en grupo.

e Cuando seleccione esta opcidn aparecera una ventana. Descargue la plantilla CVS y suba los
dominios que quiera agregar en grupo.

e Unavez estén subidos elija si quiere actualizar dominios que ya estan en la lista de aprobacién
y después seleccione el botdn “Importar”.

e  Sisuprograma tiene mas de un contrato escoja el contrato del cual los miembros incluidos en
la lista de dominios van a usar membresias o matriculas. Una vez esté hecha la seleccion
prosiga haciendo clic en “Continuar”.

Importar dominios con lista blanca

Descargar la plantilla CSV que puedes usar para completar con los dominios de correo electrénico
que se agregaran a la lista blanca. No uses el simbolo “@" y solo incluye un dominio de correo
electrénico por linea.

{/].b Soltar archivos aqui o buscar archivos

Cancelar

Nota: Por favor ingrese el dominio del correo electrénico sin el simbolo “@" y escoja el contrato
del cual los miembros incluidos en la lista de dominios van a usar membresias o matriculas.



mailto:john@acme.edu
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e Aparecera una ventana emergente confirmando que la importacién a sido finalizada y ahi podra
visualizar los resultados. Haga clic en “De acuerdo” para cerrar la ventana.

La importacion se completd

Tu importacién se completé. Revisar los resultados a continuacion

@ Dominios agregados 1 Dominios omitidos 0

De acuerdo

e A continuacién podra ver que los dominios adicionados estan en la seccién de la Lista de
Aprobacion de Dominios de Correo Electrénico (“Email Domain Whitelist”)

jomain Consumes Fron

example.com

examplel.com

e Sidesea remover dominios de correo electrénico haga clic en el icono de basurero ubicado a
la derecha de cada dominio.

Localice el link al programa para compartir con los
estudiantes aqui:

Lista blanca de dominios de correo electrénico X

Todos los usuarios con direcciones de correo electrénico de los dominios incluidos en la lista blanca pueden unirse a este programa sin una invitaciéon. Agrega uno o

mas dominios a la siguiente lista.

https://www.coursera.org/programs/mh-organization-learning-program-2-kygzc Copiar URL del programa

Copia la URL anterior y compartela con estudiantes en tu organizacién.

ota: Por motivos seguridad los dominios de email comunes como gmail.com no son aceptados. Por favor
use los dominios oficiales de su organizacion.
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10. Descargando los archivos CSV

Podra descargar los archivos CSV de la lista de usuarios. Para hacerlo:

1.  Seleccione los usuarios que quiere descargar.

2. Hagaclicen el link Descargar como archivo .csv

3. Unavez descargado puede ver el archivo csv que incluira todos los encabezados de columna
que haya seleccionado.

2resultados [I[] Columnas  Mostrar 20 v <1

2 seleccionado [ Enviar mensaje i, Descargar como archivo .csv @ Eliminar invitaciones

Test
9 de dic. de 2020 0 0

test@test.com

Test
22 de dic. de 2020 0 0

test@test2.com

11. Enviando Mensajes

Usted puede enviar mensajes a los individuos que filtre a través de la lista de usuarios. Al seleccionar a
uno 0 Mas usuarios se desplegara la opcién de enviar un mensaje personalizado dependiendo del
estatus de actividad del estudiante que haya filtrado.

Al seleccionar el boton de Enviar mensaje sera direccionado a la pagina de inicio de Mensajes dénde
podra enviar mensajes personalizados y direccionados a diferentes cohortes dentro de un programa
de aprendizaje sin importar los filtros que se hayan aplicado.

Un botén de VER PROGRAMA COMO ESTUDIANTE estara visible en todas las sub-pestafias y lo direccionara a una pagina que le
muestra lo que sus estudiantes veran cuando se unan al programa.




Seccion de Administrador de Programa - Catalogo

La Su b'peSta ﬁa de CatélogO muestra una vista panoramica de todas las

colecciones y cursos recomendados por curaduria dentro del programa. Cada lista de cursos mostrara el
numero de estudiantes matriculados y el niUmero de estudiantes que ha finalizado el curso.

En el nivel de Colecciones especificas usted podra:
e Adicionar una nueva coleccién haciendo clic en el botén +Add Collection (Afiadir Coleccién).

Inicio del programa Administrar estudiantes Catélogo Registro de calificaciones Configuracién del programa

Colecciones especificas )
N " , + Add Collection
Estas colecciones incluyen recomendaciones de cursos organizados por los administradores de tu organizacion

Coleccién A - Agregar contenido  Editar T etiminar
This collection has been recommended by your Exportar libro de calificaciones %
organization.

e Adicionar nuevos cursos a travé de el link +Agregar Contenido:
o  Seleccionar cursos que quiera adicionar haciendo clic en: (1) la ventana del curso o (2) el
icono de marcar casilla en la parte inferior de la ventana. Si conoce el nombre del curso
use (3) la barra de busqueda.

Q

121

Selecciona los cursos que desees.

o Unavez que ha terminado de elegir los cursos, haga clic en el boton ARadir cursos
ubicado en la parte inferior derecha de la pagina. Después seleccione Listo
e  Edite tanto el nombre de la coleccién como la descripcidn a través del link Editar.
e  Borre una coleccién usando el link Eliminar.
e Descargue un reporte de calificaciones de la coleccion a través del link Exportar libro de
calificaciones.
e  Reorganice la ubicacion de una coleccion seleccionando el icono de hamburguesa.

En el nivel del curso, podra hacer lo siguiente al seleccionar uno o multiples cursos:

Mover los cursos a una coleccién diferente dentro del programa usando el link Mover cursos.
Copiar cursos a una coleccion diferente dentro del programa usando el link Copiar cursos.
Descargar un reporte de calificaciones de la coleccion a través del link Descargar calificaciones.
Quitar un curso usando el link Eliminar cursos.

Reorganizar la ubicacion de una coleccién seleccionando el icono de hamburguesa.

B 1seleccionado ~> Mover cursos Copiar cursos > Descargar calificaciones  [il] Eliminar cursos
Gmail en Espaiiol
0 0
Google Cloud
Google Calendar en Espafiol
31 0 0
Google Cloud
Google Sheets en Espaiiol o o
Google Cloud




Seccion de Administrador de Programa - Catalogo

Sub-pestana de Configuracion del Programa: enest
pagina usted puede controlar la marca de su programa. También puede colocar un limite de
matriculas por estudiante, insertando un valor en la casilla de LIMITE DE MATRICULAS A CURSOS
(COURSE ENROLLMENT LIMIT)

El URL del programa es el que puede compartir con sus estudiantes si decide no enviarles un correo
electrénico de invitacion usando la herramienta de Coursera.

Configuracion del programa

Programa de Aprendizaje Ajustes

NOMBRE DEL PROGRAMA LEMA

Programa de Aprendizaje Start learning on Coursera!

IMAGEN DEL CARTEL

Requisitos:
* 1200 px por 300 px se vera mejor.

Sustituir imagen

Abrir la imagen en una pest

LIMITE DE INSCRIPCIONES EN CURSOS

DIRECCION URL DEL PROGRAMA
https://www.coursera.org/programs/mh-learning-program3-vzipw

Esta URL aparece en invitaciones y en otras comunicaciones que se envian a miembros del programa. No se puede modificar.

También puede eliminar su programa haciendo clic en Eliminar Programa. Proceda con precaucion
Una vez usted elimine su programa esta accién no puede ser revertida.

¢(Estas seguro de que quieres eliminar este programa? Esta accion también eliminara a

todos los miembros asociados a él. Esta accion no se puede deshacer.




Invitando
Estudiantes

(Pestana de Usuarios)



Pagina de Usuarios - Gestion de Miembros

Invitando a un Miembro

En la Pagina de Usuarios usted puede invitar a los estudiantes bien sea masivamente o uno a la vez:
Enviar invitaciones masivas: para enviar invitaciones en lote desde la pdgina de usuarios:
e Haga clic en el botén desplegable +Invitar a los alumnos
e Haga clic en Send Bulk Invitations (Enviar invitaciones en grandes cantidades)
e Escoja el programay el contrato al cual quiere invitar a los estudiantes. Tenga en cuenta que
solo puede elegir un programay contrato a la vez.

Administrar estudiantes del programa Editar mensaje de invitacién Editar lista de dominios permitidos

Estado de la actividad del estudiante: Se unié a este programa -

g Cargar atributos del estudiante + Invitar a los alumnos
O\ Buscar por nombre o correo electr ~— Filtros

X X
Elija el programa al que desea invitar a los estudiantes. Elija el contrato del cual provienen las membresias o las inscripciones que usan los miembros invitados.
Q_ Comienza a escribir el nombre del programa para filtrar la lista Q_ Comienza a escribir el nombre del contrato para filtrar la lista
Nombre Tipo de Totaldela Invitaciones
Nombre Restante Comenzado ~ Finaliza
contrato compra pendientes
Programa de Aprendizaje
Pruebal1234 llimitado 2 21/09/2020  22/09/2024

Programa de Aprendizaje 2
Programa de Aprendizaje DEMO

Test Program MH

Cancelar Volver Cancelar

e Hagaclicen el link “descargar la plantilla .csv”

e Abra el archivo CSVy adicione filas para todos sus miembros. Nota: debe dejar sin
modificaciones los 3 encabezados.

e El Nombre Completo (Full Name) y Correo Electrénico (Email) son campos obligatorios. La
Identificacion Externa (External ID) es un campo opcional, sin embargo asi no lo llene,
asegurese de incluir el encabezado.

e Regrese al mensaje emergente y haga clic en el link para buscar archivos para agregar su
archivo CSV. También puede arrastrar y soltar el archivo en la pagina que se muestra a
continuacion.

e Haga clicen el botén Cargar

Elegir archivo

Para agregar e invitar estudiantes, descargar la plantilla .csv

Soltar archivo aqui o buscar archivos

Puedes cargar hasta 1 archivo a la vez

Volver Cancelar
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Invitando a un Miembro

Envie la invitacion a un alumno. Para enviar la invitacién a un alumno:

Haga clic en el botén desplegable +Invitar a los alumnos

Haga clic en Invitar a estudiante

Llene los campos obligatorios: Nombre y correo electrénico. “External ID” es un campo opcional
Haga clic en Continuar

Agregar detalles del estudiante

Deberas ingresar un nombre y un correo electrénico para este nuevo estudiante.

NOMBRE

CORREO ELECTRONICO

ID EXTERNO

Cancelar

e Elija el programay contrato al cual quiere invitar a los estudiantes. Tenga en cuenta que solo
puede elegir un programa y contrato a la vez.
e  Revise la vista previa de la invitacidon para detectar errores. En este punto debe revisar lo
siguiente:
o  Detalles del estudiante
o  Programa
o  Contrato
e Sidesea enviar un correo electrénico con la invitacién, seleccione la casilla Enviar una
invitacion a estudiante nuevo. Desmarque la seleccidén de esta casilla si no quiere que se
envie un correo electrénico.
e Haga clic en Enviar invitacién si la casilla para enviar invitacién a un nuevo estudiante esta
marcada o haga clic en Crear invitacion si la casilla esta sin marcar.
e Un mensaje de confirmacion aparecera una vez el proceso se haya completado. Cierre este
mensaje.



Enviando
mensajes a los
estudiantes



Learner Communications

Emailing your learners

Using this functionality, you can send tailored messages to different learner cohorts; can create a
custom message or choose from a library of presets.
To use this feature, go to Messages homepage > Create a message button.

HOOLI
b U Messages

Send a message to learners 0 G

Create your own message to send to learners, or select a preset to save time.
You can remind learners to join the program or to enroll in courses.

Automated Messages

These are the messages automatically generated by the system and sent to learners.

Message purpose Sent

Remind learners to join the program . . . :
First and second Saturda nce original invitation was ser
Includes all invited learners who did not join a learning program ) ! ’ ‘ ﬁ

Selecting “Create a message” button will direct you to a new page that will guide you through the
message creation process.Here you will see three sections:

e Define message audience
e Message details
e  Preview message

1. Define message audience

- - 1. Select the message’s audience. There is also an option to
@ Define message audience write a custom message without presets.

What is the
Select one of the

pose of this message?
ions below to targe

2. Select additional filters (optional).

To apply filters, select Filters where you will see the option to
select/deselect any combination of:

° Current enrollments
° Learning programs
° Contracts

Congratulate high performer.
Includes learners who have a ¢

3. Once an audience has been selected and optional filters
have been applied, click Next to proceed to the second
section where you will edit the message details.




Comunicacion con los Estudiantes

Enviando correos electronicos a sus estudiantes

2. Edite los detalles del mensaje

En esta seccidn, tendra la opcién de personalizar su mensaje
utilizando los siguientes encabezados, Nota: solo podra personalizar
Personalizar tu mensaje estos parametros y no la parte visual y de disefio de los correos.

Edita u
incluir

@ Editar detalles del mensaje

ASUNTO DEL MENSAJE

Asunto del Mensaje

Contenido del Mensaje

Afiadir un botén de llamado a la accién

Editar el nombre del remitente (opcional): por defecto el
nombre del remitente es el del creador del mensaje.

° Incluir un correo electrénico para responder: si el botdn
e, esta encendido, las respuestas del destinatario iran
directamente a la bandeja de entrada del remitente. Si esta
Uamado a a accion del mensde apagado, las respuestas del destinatario seran

s direccionadas a noreply@coursera.org.

Tu invitacion estd aqui

CONTENIDO DEL MENSAJE

Hi [CEAR

Una vez completado haga clic en el botén de Vista Preliminar

Edtar el nombre de emisor (opcional) , (Preview Message) para proceder a ver el mensaje antes de
: enviarlo. Para cancelar el mensaje, haga clic en el botén Eliminar
Mensaje (Discard message)

Manuela Hinestroza

Incluye una direccién de correo electr6nico de respuesta o
(opcional) pazady

utiliza

3. Vista previa y enviar mensaje

En esta seccidn podra ver el mensaje antes de enviarlo.

@ Vista previa del mensaje

Para enviar el mensaje, se le solicitara acceder a enviar los términos
de uso y politica de privacidad de Coursera. Una vez haya aceptado a
la politicas, haga clic en Enviar (Send)

Ademas, podra enviar mensajes a la poblacidn de individuos filtrada en la lista de usuarios que
encontrara en la Pagina de Inicio de Usuarios. Al seleccionar uno o varios usuarios especificos,
aparecera la opcion de enviar mensajes personalizados dependiendo del estado de actividad del
estudiante que usted haya filtrado. Al hacer clic en el boton de Enviar (Send) sera redireccionado a la
pagina de inicio de los Mensajes donde podra enviar mensajes dirigidos y personalizados a diferentes
cohortes dentro del programa de aprendizaje; sin importar si los filtros han sido o no aplicados.



Comunicacion con los Estudiantes

Configuracion de correos electrénicos de Coursera

Coursera enviara correos electronicos a los estudiantes de sus programas con anuncios especificos para
los cursos en los que estan, como por ejemplo, las proximas fechas limites de los cursos. Los estudiantes
de sus programas pueden optar por no recibir estos correos de Coursera usando la seccion de
Preferencias de Comunicacidn en la pagina de Ajustes de su cuenta

Coursera no enviara mensajes generales como recomendaciones de cursos. Los estudiantes de sus
programas han sido automaticamente desactivados de este tipo de comunicaciones de Coursera.
lgualmente, han sido desactivados para recibir correos de las universidades que ofrecen los cursos
disponibles en sus programas.

Tenga en cuenta que, ademas de los correos electrénicos relacionados con el programa de empresa que
se muestran a continuacion, hay una serie de correos electrénicos relacionados con el contenido de los
cursos de Coursera que se envian a los alumnos. Haga clic aqui para saber mas sobre los mismos.

ESEe - coursera

+ coursera

Organizacién teha - . Bienvenido a tu programa especializado

itado a comenzar a

iHola, Manuela Hinestroza!

Te uniste Progt de Api izaje — es un gran paso y estamos

emocionados por ti. Busca los cursos di: i paratiy i el detu

carrera ahora.

Correo de Bienvenida al Programa de Aprendizaje

iHola, Joe Doe!

Felicitaciones. Te han invitado a participar de un programa de desarrollo profesional en coursera
linea a través de Coursera. jSelecciona tus cursos y comienza a aprender!

Esta es tu invitacion personal. No la compartas con nadie. Si otra persona la usa, podra
acceder a tu cuenta de Coursera. Solo tomara unos minutos

¢Estas listo para comenzar? iHola, Manuela Hi Te damos la bi ida a para
con confianza. Tu primer Leccion solo te llevara 2 minutos.

Leccién * 2 min
Correo de Invitacion m

coursera Mis cursos | Catélogo del curso Buen suerte con i cares

Kate de Coursera

iBienvenido/a a la Especializacién! - -
Correo de bienvenida al Curso

Bl - coursera

Lo sentimos, tu programa Programa de
Aprendizaje DEMO ya no estéa disponible.

Te uniste al programa especializado Graphic Design. Felicitaciones. Has dado un gran
paso para comenzar a dominar una destreza. Estamos contentos por ti.

Antes de comenzar, te damos unos consejos para alcanzar el éxito:

1. Comienza por el primer curso. Hay 4 cursos y un proyecto final en este programa
especializado.El primer curso es Fundamentals of Graphic Design. Esta disponible

para comenzar hoy.

2. Define un cronograma y marca tu calendario. Hay mucho material para aprender y e .
nuestros estudiantes mds exitosos nos cuentan que les sirve preparar un cronograma y EStI mado: :

cumplirlo. En la mayoria de las Especializaciones, debes planear completar un curso cada T N e R s o

.6 Tu Organizacién ha eliminado tu beca del programa Programa de Aprendizaje DEMO.
semanas.

Puedes seguir formandote y acceder a tus certificados de curso a través de tu cuenta de

3. Busca un grupo de estudio. Los estudiantes tienen mayores posibilidades de completar Coursera. El progreso del curso actual se conserva, pero el estado de tu inscripcion ha

correctamente un curso si se inscriben con amigos o se conectan con otros alumnos en
los foros del curso.

Mucha suerte en tu comienzo. Te veremos en Graphic Design.

Ir a Mis especializaciones

Correo de Bienvenida a la Especializacion

cambiado a oyente para aquellos cursos que ya no estan patrocinados por Tu

Organizacion.

Si consideras que fuiste eliminado por error, comunicate con el coordinador de
aprendizaje de tu organizacion.

Un saludo,

Equipo de Coursera

Correo de Desvinculaciéon al Programa



https://www.coursera.support/s/article/360057071093-Coursera-Course-Learner-Emails?language=es

Reportes



Creando Reportes - Reportes por Correo Electrénico

Resumen

Puede ver datos detallados de sus miembros generando un reporte por correo electrénico. Este
reporte estandar incluye archivos de 3 valores separados por coma (.csv) para ayudarlo a
comprender mejor el progreso de sus estudiantes:

Reporte de uso: muestra los datos sobre el progreso individual de sus estudiantes en los cursos
que han matriculado.

Reporte de Membresia: muestra datos sobre el estado de membresia de sus miembros y su
numero total de matriculas.

Reporte de especializacion: muestra datos sobre el progreso de un estudiante en las
especializaciones matriculadas.

El reporte incluye informacién personal (nombre y correo electrénico) de todos los miembros de
Sus programas.

Enviese su reporte a través de un correo
electrénico unico

Siga estos pasos para enviarse un reporte por Dirfjase a su tablero de administrador.

correo electronico Haga clic en Email Report (Reporte por Correo).

{7 Informe de uso del correo electrénico . Lo .
Seleccione si quiere generar datos solo de:
° Contratos activos o
| ﬂfO rme d e uso X ° Datos histéricos, incluyendo contratos vencidos

@ Incluir datos de todos los contratos activos Seleccione el botén Send (enviar) para que el reporte le

Incluir datos de todos los contratos activos y contratos facturables vencidos sea enviado por correo electrénico.

(no incluir contratos vencidos no facturables)
El reporte sera enviado dentro de 10-15 minutos

Incluir datos de todos los contratos (facturables activos y vencidos, y

contratos no facturables) después de hacer el requerimiento.
Se enviaran tus informes por correo electrénico en una hora. Nota: Los datos de IOS rEDortES se aCtua“Zan
o haz clic aqui para programar informes con una frecuencia semanal. diariamente. Esto quiere decir que si hay nueva
actividad de los estudiantes, esta se vera reflejada en los
Exportar un archivo CSV por programa reportes por correo en las proximas 24 horas.

o

Ubique el reporte en su bandeja de entrada, haga clic en
coursera Ay s [} Eotse Bataleg Download para descargar un archivo ZIP que contiene 3
reportes CSV.

The usage report for the Coursera learning program has been updated. These reports are
only for active contracts. To include data for all time, click here and select the option. The S| no rec|be Su reporte |n med |ata mente, reV|se d e nuevo
progi are as follows: Test Learning Program 1. Here is a summary: dentrO de 1 hOI’a oensu f0|der de SPAM

Total enroliments

En el archivo ZIP encontrara 3 reportes para ayudarlo a
entender mejor el progreso de sus estudiantes.

Total unique leamers
Current members
Removed members
Total unque courses I) Reporte de miembros
Total course completions

Toral verified course completions. Il) Reporte de uso
Total unique course completers
Total estimated hours spent I1) Reporte de especializacién
Learners who have completed 50% of a course

Learners who have joined the program but have not enrolled in a course

Learners who have enrolled in a course but have not completed any course

Learners who have enrolled in 1 course

© ©o o - © © o © © © o = o o

Learners who have completed 1 course




Creando Reportes - Reportes por Correo Electrénico

Programe reportes automaticos por correo
electréonico semanalmente

Los administradores de la organizacion pueden programar un Calendario de Reportes para que los
reportes sean enviados automaticamente a todos los administradores en una fecha determinada.

Para configurar el Reporte Programado a través del link "Informe de uso por correo electrénico" :

e Abrasu Tablero de Administrador y vaya a la pestafia de Inicio
e  Elija el link “Informe de uso por correo electronico”
e Vaya a la seccion resaltada que se muestra abajo haga clic en el link “Haz click aqui”.

Informe de uso X

@ Incluir datos de todos los contratos activos

Incluir datos de todos los contratos activos y contratos facturables vencidos
(no incluir contratos vencidos no facturables)

Incluir datos de todos los contratos (facturables activos y vencidos, y
contratos no facturables)

o Se enviaran tus informes por correo electrénico en una hora.
para programar informes con una frecuencia semanal.

Exportar un archivo CSV por programa

e  Seleccione los programas y los dias de la semana en los que desea recibir reportes. Una vez
termine haga clic en Guardar.

Informar cronograma

Elegir los programas

[ seleccionar todos

[ Test Program MH

4 Programa de Aprendizaje DEMO
[0 Programa de Aprendizaje

[ Programa de Aprendizaje 2

Intervalo de fechas
Todo el tiempo

Introduce un intervalo de fechas para generar un extracto que contenga Unicamente cursos, especializaciones y miembros que
estuvieron activos durante el plazo de tiempo especificado.

FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

& ]

nviar informes semanales los dias siguientes

Seleccionar todos

Er

O

[ Lunes
B Martes
[ miércoles
M Jueves
[ viernes
[0 sabado
O

Domingo




Creando Reportes - Diccionario de Datos

Reporte de uso muestra los datos sobre el progreso individual de sus estudiantes en los cursos que han

matriculado.

Encabezado

Nombre
Name

Descripcion

Nombre completo del usuario. Cada curso matriculado serd mostrado de cémo una fila separada en este reporte.

Ejemplo de Datos

Jo Doe

Correo Electrénico
Email

Correo electrénico del usuario

jd@example.com

Identificacién externa
External Id

Identificacién externa de Usuario Este es un campo opcional usado cuando se invita usuarios desde la pagina de
Invitaciones.

12345

Curso
Course

Nombre del Curso

Al For Everyone

Identificacion del Curso
Course ID

Identificacion alfanumérica del curso

daG-a-O1EeijKBISCWxf6g

Ficha del Curso
Course Slug

Texto Identificador para el curso el cual concuerda con el URL del curso publicado en el sitio comercial de Coursera
(coursera.org).

ai-for-everyone

Universidad
University

Socio creador del curso

deeplearning.ai

Fecha de Matricula
Enroliment Time

Fechay hora en que el usuario matriculo el curso

2019-12-23706:18:32.782Z

Fecha de inicio de Clases
Class Start Time

Fecha de inicio del curso

2020-01-06T08:00:00.000Z

Ultima Fecha de Actividad
Last Course Activity Time

Ultima vez que el usuario interactud con algun elemento del curso (Por ejemplo, vio un video o leyd una nota)

2019-12-23T06:36:27.000Z

Progreso General

Que tanto le hace falta al usuario para completar el material disponible para el curso. Este es un porcentaje de cuantos
elementos del curso han sido completados (Por ejemplo, haber visto un video o hecho clic en una lectura)

Los usuarios pueden completar un curso sin haber alcanzado el 100% de progreso si ha decidido saltarse elementos del

Overall Progress curso como videos o lecturas. 12.82
El total de minutos que un usuario ha permanecido en sesiones de aprendizaje. Una sesion de aprendizaje estd definida
como una sesién continua de trabajo en la plataforma explorando las paginas, iniciando o completando elementos del
curso. Mientras el usuario no esté ocioso por mas de 60 minutos la sesién es una sesioén continua y el tiempo sera
contabilizado en las horas de aprendizaje.
Las horas de aprendizaje sin conexién no son parte de esta medicién. Por ejemplo, no se contaran las horas utilizadas
en tareas de programacion donde el usuario puede completarla fuera de la plataforma y regresar luego para
Estimado de Horas de entregarla.
Aprendizaje
Estimated Learning Hours | Las horas de aprendizaje son un estimado y nunca deben ser referenciadas como un niimero exacto. 0.29
Campo de Si/No. Esta columna estd marcada como Si cuando el usuario ha terminado todas las tareas y evaluaciones
requeridas.
Finalizado Los usuarios pueden conocer cuales son todos los elementos requeridos en el curso en la seccién Calificaciones
Completed (“Grades). Yes
Desvinculado del Campo de Si/No. Indica si el usuario es un miembro activo del programa de aprendizaje.
Programa
Removed From Program | Yes/No field. Indicates whether the user is an active member of the learning program. No

Ficha del Programa
Program Slug

Texto Identificador para el programa el cual concuerda con el URL del programa en su portal de administrador de
Coursera.

program-1j8c4r

Nombre del Programa
Program Name

Nombre del programa de aprendizaje donde la matricula ha sido usada

Learning Program

Fuente de Matricula
Enrollment Source

Nombre de la coleccién donde el usuario encontré el curso o especializacién. Si el usuario lo encontré a través del
menu de exploracién o la barra de busqueda, este campo aparecerd en blanco.

Data Literary

Fecha de Finalizacién
Completion Time

Fechay hora en la que el usuario completo todas la tareas y evaluaciones requeridas.

2019-12-23T06:36:27.751Z

Calificaciones del Curso
Course Grades

Coémputo de las calificaciones de todas las tareas y evaluaciones requeridas. Este nimero cambia a medida que los
usuarios avanzan en el curso.

88.25

Contrato
Contract

Contrato el cual el usuario estd usando para ocupar una licencia o matricula.

Year 1 Contract 2020

Nombre del Manager
Manager Name

Correo Electrénico del
Manager
Manager Email

Cargo Laboral
Job Title

Tipo de Trabajo
Job Type

Estos son un campos adicionales que usted puede anexar al perfil de su usuario.

Bobby McManager

manager@example.com

Software Engineer Il

Full Time



http://deeplearning.ai

Creando Reportes - Diccionario de Datos

Reporte de Membresia muestra datos sobre el estado de membresia de sus miembros
y su numero total de matriculas.

Encabezado

Nombre
Name

Descripcién

Nombre completo del usuario

Ejemplo de Datos

Jo Doe

Correo Electrénico
Email

Correo electrénico del usuario

jd@example.com

Identificacion Externa
External Id

Este es un campo opcional

12345

Nombre del Programa
Program Name

Nombre del programa de aprendizaje donde la matricula estd siendo usada.

Learning Program

Ficha del Programa
Program Slug

Texto Identificador para el programa el cual concuerda con el URL del programa en su portal de administrador de Coursera.

program-1j8c4r

Numero de Cursos
Matriculados

# Enrolled Courses NUmero total de cursos en los que el usuario se ha matriculado 10
Numero de cursos
Finalizados
# Completed Courses |NuUmero total de cursos que el usuario ha finalizado 5
Uno de estos 3 valores:
1) MEMBER - MIEMBRO: El usuario ha aceptado la invitacién para unirse a Coursera
2) DELETED_MEMBER - MIEMBRO ELIMINADO: El usuario ha sido eliminado como miembro por un administrador de
Estado del Miembro Coursera.
Member State 3) INVITED - INVITADO: El usuario envié una invitacién para unirse a Coursera. MEMBER

Fecha de Vinculacién
Join Date

Fechay hora en la que el usuario se unié a un programa de Coursera.

2019-09-04719:50:10.161Z

Fecha de Invitacion
Invitation Date

Fechay hora en la que un usuario fue invitado a unirse a un programa de Coursera.

2019-09-04719:45:08.947Z

Ultima fecha de
Actividad
Last Activity Time

Ultima vez que el usuario interactud con el contenido de un curso.

2020-02-25T06:33:46.000Z

Contrato(s)
Contract(s)

El contrato desde el cual el usuario estd ocupando una licencia o matricula.

Year 1 Contract 2020

Nombre del Manager
Manager Name

Correo Electrénico del
Manager
Manager Email

Cargo Laboral
Job Title

Tipo de Trabajo
Job Type

Unidad de Negocio
Business Unit

Unidad de Negocio 2
Business Unit 2

Ciudad
Location City

Pais
Location Country

Region/Departament
o
Location Region

Estos son un campos adicionales que usted puede anexar al perfil de su usuario.

Puede anexar estos campos en la pestafia de Members (Miembros) en su pagina del programa o trabajar conjuntamente con
el equipo de Coursera para que esta informacion sea afiadida automaticamente a través de su SSO (single-sign-on )

Bobby McManager

manager@example.com

Software Engineer Il

Full Time

Product

Enterprise

Toronto

Canada

Ontario




Creando Reportes - Diccionario de Datos

Reporte de especializacién muestra datos sobre el progreso de un estudiante en las
especializaciones matriculadas.

Encabezado

Nombre
Name

Descripcién

Nombre completo del usuario. Cada curso matriculado serd mostrado de cémo una fila separada en este

reporte.

Ejemplo de Datos

Jane Doe

Correo Electrénico
Email

Correo electrénico del usuario

learner@example.com

Identificacion Externa
External Id

Identificacién externa de Usuario Este es un campo opcional usado cuando se invita usuarios desde la
pagina de Invitaciones.

12345

Especializacién
Specialization

Nombre de la especializacién matriculada.

Blockchain Revolution

Ficha de Especializacion
Specialization Slug

Texto Identificador para la especializacion el cual concuerda con el URL del curso publicado en el sitio
comercial de Coursera (coursera.org).

blockchain-revolution-enterprise

Universidad
University

Socio creador del curso

INSEAD

Fecha de Matricula
Enroliment Time

Fechay hora en que el usuario matriculo el curso

2019-05-11722:18:19.621Z

Ultima Actividad en la
Especializacién
Last Specialization Activity Time

Ultima vez que el usuario interactud con el contenido del cursos

2020-02-03T21:27:47.000Z

Finalizado
Completed

Campo de Si/No. Esta columna estd marcada como Si cuando el usuario ha terminado todas las tareas
calificables.

No

Desvinculado del Programa
Removed From Program

Campo de Si/No. Indica si el usuario es un miembro activo del programa de aprendizaje.

Year 2 Contract 2020

Ficha del Programa
Program Slug

Texto Identificador para el programa el cual concuerda con el URL del programa en su portal de
administrador de Coursera.

program-31gz4

Nombre del Programa
Program Name

Nombre del programa de aprendizaje donde la matricula ha sido usada

Learning Program

Fuente de Matricula
Enrollment Source

Nombre de la coleccién donde el usuario encontré el curso o especializacién. Si el usuario lo encontré a
través del menu de exploracion o la barra de busqueda, este campo aparecera en blanco.

Collection Name

Fecha de Finalizacién de la
Especializacién
Specialization Completion Time

Fecha y hora en la que el usuario completo todos los cursos en la especializacién con sus respectivas
evaluaciones y tareas requeridas.

2020-02-03T21:27:47.355Z

Contrato
Contract

Contrato el cual el usuario esta usando para ocupar una licencia o matricula.

Year 2 Contract 2020

Nombre del Manager
Manager Name

Correo Electrénico del Manager
Manager Email

Cargo Laboral
Job Title

Tipo de Trabajo
Job Type

Unidad de Negocio
Business Unit

Unidad de Negocio 2
Business Unit 2

Ciudad
Location City

Pais
Location Country

Regi6n/Departamento
Location Region

Estos son un campos adicionales que usted puede anexar al perfil de su usuario.

Puede anexar estos campos en la pestafia de Members (Miembros) en su pagina del programa o trabajar

conjuntamente con el equipo de Coursera para que esta informacién sea afiadida automaticamente a
través de su SSO (single-sign-on )

Bobbi McManager

manager@example.com

Software Engineer Il

Full Time

Product

Enterprise

Toronto

Canada

Ontario




Creando Reportes - Libros de Calificaciones

Accediendo a los libros de calificaciones

Usted puede generar multiples reportes por correo electréonico para recibir reportes detallados de
todas las calificaciones de los cursos de sus estudiantes

1. Libro de Calificaciones por Curso

Puede generar un libro de de calificaciones por cursos individuales desde una sub-pestafia del
Catalogo del programa:

e Haga clic en Descargar Calificaciones al momento de seleccionar un curso para activar un
reporte por correo electrénico que contenga los datos para todos los estudiantes dentro del
curso.

1 seleccionado ~> Mover cursos Copiar cursos &> Descargar calificaciones  [fi] Eliminar cursos

! Introduction to Big Data
[ University of California San Diego

e  Revise su bandeja de entrada donde encontrara el correo electrénico con el libro de
calificaciones. Este contiene un link donde podra descargar 2 reportes. Dicho link vence dentro
de las 24 horas siguientes después de ser entregado.

a. assesment_attempts - (intentos de evaluacidn) Este reporte muestra todos los
intentos de sus estudiantes por tomar evaluaciones calificables como por ejemplo

examenes.
b. gradebook - (libro de Calificaciones) Este reporte muestra todas las tareas calificadas

de sus estudiantes.

2. Libro de Calificaciones por Coleccion

Puede generar un libro de de calificaciones para todos los cursos dentro de una coleccidon desde una
sub-pestafa del Catalogo del programa:

e Haga clic en el link Exportar libro de calificaciones en la coleccidn para activar un reporte por

correo electrénico que contiene los datos para todos los estudiantes y todos los cursos con actividad

dentro de la coleccién seleccionada.

Tecnologia - Agregar contenido / Editar Tm Eliminar

| Exportar libro de calificaciones =

e Un mensaje aparecera para confirmar que el libro de calificaciones esta siendo preparado.
Seleccione Bien para cerrar el mensaje.

X

Tus calificaciones se estan preparando para la exportacion.
Tu registro de calificaciones se generaré en formato de archivo CSV. Cuando esté listo, recibiras un

correo electrénico con un enlace de descarga. El proceso puede demorar hasta 15 minutos. Gracias
por tu paciencia

e Revise su bandeja de entrada donde encontrara el correo electréonico con el libro de calificaciones.

Este contiene un link donde podra descargar el reporte de calificaciones para la coleccién.



Creando Reportes - Libros de Calificaciones

3.

Libro de Calificaciones por Organizacion y

Programa

Puede generar un libro de de calificaciones para todos los cursos dentro de la organizacion o programa
desde la Pagina de Inicio del programa:

Desplacese a la seccion Programas de Aprendizaje

Programas de aprendizaje C6mo funcionan los programas de aprendizaje

Utiliza los programas de aprendizaje como una forma de organizar cursos o contenido y para asignar grupos de estudiantes.

Search by Learning Program name Mostrar ID de programa

Exportar libro de calificaciones ‘

Haga clic en el boton Exportar Libro de Calificaciones ubicado arriba de la lista de programas
Filtre un programa especifico para incluir en el libro de calificaciones seleccionando"Programas"
Escoja el/los programa(s) y después haga clic en Exportar

Seleccione Intervalo de fechas para ajustar un rango al exportar el libro de calificaciones e incluir
las calificaciones de los estudiantes para los cursos que tuvieron actividad dentro del rango de
tiempo seleccionado. Esta opcidn esta asignada por defecto en "Todo el tiempo" Escoja si quiere
exportar usando un archivo CSV para cada programa o un solo archivo general que contenga
todos los datos para los programas seleccionados. Esta opcion esta seleccionada por defecto.
Cuando esté listo para descargar seleccione Exportar.

Un mensaje aparecera para confirmar que el reporte esta siendo preparado y sera enviado por
correo electrénico una vez esté listo. El correo llegara en los proximos 15 minutos. Seleccione
Bien para cerrar el mensaje.

Revise su bandeja de entrada donde encontrara el correo electrénico con el libro de calificaciones.
Este contiene un link donde podra descargar uno o varios reportes de acuerdo al nimero de
programas seleccionados y a las opciones que haya escogido para el reporte.



Reporting - Analitica

Reporte de analitica

Inicio SkillSets Contratos

Usuarios

Mensajes

Los administradores de la organizacion tienen
acceso a los reportes de sus estudiantesy a
informacion de evaluacion comparativa.
Puede acceder a estos reportes desde su
pagina inicio de administrador haciendo clic
en Anadlisis.

Actividad de los Estudiantes muestra las
tendencias de matricula y finalizacién.

Puede usar los filtros y configuracion para
refinar los datos mostrados en el tablero o en
cualquier otro reporte en el tablero de
Analitica.

47

Comentarios del Estudiante muestra la
retroalimentacion de sus estudiantes a los
Cursos que estan tomando.

Puede usar este reporte para medir la
satisfaccién de sus estudiantes con el
contenido de aprendizaje y que tan probable
es que recomienden el programa a otros.

Desarrollo de Habilidades

Le ayuda a entender el nivel de maestria en
diferentes habilidades de sus estudiantes, con
métricas de aprendizaje nuevas y clasicas.

85% 12,015

10,490 10,208

Utilizacién muestra el estado general de sus
licencias.

Un miembro ocupa una licencia, la cual se
convierte en “Utilizada” una vez que se
matriculan en su primer curso. Nota: el
numero de miembros esta limitado por el
numero de licencias ofrecida como parte de la
iniciativa C4WR

i(Nota : Hemos habilitado el seguimiento a habilidades en 35 campos habilidades en Negocios,
Tecnologia y Ciencia de Datos. Los puede visualizar en nuestros tableros de Desarrollo de
Habilidades (Skills Development). Para hacerlo mds sencillo de leer, hemos afiadido colores con base en
el drea al que pertenecen: Ciencia de datos - Rojo / Ciencias Informdticas - Azul / Negocios - Purpura.




Desarrollo de Habilidades >> Distribucion

Visualice el nivel de maestria en habilidades de su organizacion y como los
estudiantes se clasifican como principiantes, intermedios o avanzados.

Competencia del estudiante por habilidad

Communication -
Strategy and Operations B
Computer Programming R 50
Data Analysis B
Entrepreneurship I -
Leadership and Management 244
Mathematics 20
Probability & Statistics 230
Theoretical Computer Science 205
Warketing — 57
Business Psychology 1176
Statstical Pogramming B
Machine Learning N
Data Management — Ed
Software Engineering I 03
Finance 5
B Databases &
H Web Development s
Sales G
Operating Systems T @
Human Resources W
Cloud Computing 69
Research and Design Wl
Human Computer Interaction N
Business Analysis —
Computer Graphics 155
Accounting B
Computer Architecture -
Cormpuar Nasiorking 4
Design and Product 40
Security Engineering | B
Data Visualization 27
Mobile Development s
Devops 13
Supply Chain and Logistics 15
0 0 w0 P w0 100 20 120 160 0 200 20 220 260
# of Learners

Business - Conversant
Business - Beginner

@ Business - Intermediate

@ Business - Advanced
Computer Science - Conversant
Computer Science - Beginner

@ Computer Science - Intermediate

@ Computer Science - Advanced
Data Science - Conversant
Data Science - Beginner

@ Data Science - Intermediate

@ Data Science - Advanced

QUE HACE

Muestra cuantos estudiantes estdn en determinado nivel de maestria de habilidades
(Principiante, Intermedio y Avanzado) dentro de las habilidades que son mas populares

entre sus ciudadanos.

Media de horas por maestria

140

120

100

skl
statistical Programming
Data Science - To Advanced

QUE HACE

Muestra la media en el niUmero de horas que le ha tomado a sus estudiantes para llegar a

cada nivel de maestria en habilidades.

cPor qué es
importante esto?

Muestra rapidamente como los
participantes del programa estan
desarrollando las competencia:
en cudles habilidades y a que
nivel.

Puede usar esta informacion
para entender en qué
habilidades o competencias
quiere enfocar su entrenamiento.

¢Como se calcula?

Medimos la competencia en
habilidades de los estudiantes
usando su desempefio en
evaluaciones dentro de los cursos
como por ejemplo cuestionarios
de seleccion multiple, tareas de
programacion y proyectos
evaluados por pares.

¢Por qué es
importante esto?

Entienda que tanto es necesario
invertir para desarrollar [n]
habilidades a [x] competencia.

También puede identificar
“Ganancias Rapidas” en
habilidades y habilidades que
pueden no ser positivas para su
organizacién en términos de
Retorno de Inversién

¢Como se calcula?

Usted tendra estudiantes que
encajan en cada categoria de
competencia. Estos nimeros son
calculados por la media entre
numero de horas invertidas por
cada estudiantes a ese nivel
competencia.



Desarrollo de Habilidades >> Maestria

Entienda el panorama general de maestria en habilidades de sus
estudiantes e identifique individuos especificos que estdn mejor
preparados para aplicar sus nuevas habilidades en el trabagjo.

Maestria de habilidades en el tiempo ¢Por qué es
importante esto?

Conozca si sus estudiantes estan

satsarogann) encaminados hacia tener maestria
& e earing sobre las habilidades que
= o necesitan.

Web Development
Theoretical Compute

90 Software Engineering| . . .
Identifique si hay habilidades
80 Viobile Development H
Human Compuer rezagadas que pueden necesitar
* © besign s ot crecimiento e inversiéon adicional.

@ Databases
@ Computer Programm)|
@ Computer Networkin

Number Employees with Intermediate & Advanced Skill

» “ EEZ?Z::ZZE:S&T;ZL Entienda si su estrategia de
N s i compromiso con el aprendizaje es
o efectiva.
30
Marketing
Leadership and Man:
” g Enféquese en oportunidades para
o /A e introducir nuevo contenido con el
= — = & Business Psycholo, H HH
° o fin de obtener las habilidades que
S ICE R R I e  t ay Ssu negocio necesita
F ¢ & & & T & & T« 0
Month

¢Como se calcula?

QUE HACE Por el nimero total de personas,

Vea cudntos de sus estudiantes han alcanzado el nivel intermedio o avanzado de maestria que han alcanzado nivel

en cada habilidad en el tiempo. intermedio o avanzado en una
habilidad determinada en el
tiempo.

cPor qué es
Tabla de clasificacion de maestria en habilidades importante esto?

Encuentre lideres con
competencias intermedias y

Domain ~ Skill Name ~ Name Email Proficiency Level

T ADVANCED avanzadas, basado ensu
P A INTERMEDIATE desempefio en las evaluaciones
Communication ADVANCED de |OS curso.
Finance ADVANCED
Finance INTERMEDIATE De reconocimiento a los mejores
Business Finance INTERMEDIATE estudiantes y apalanque la
Business Finance INTERMEDIATE aprobacién social para impulsar el
Business Finance INTERMEDIATE Compromiso de aprendizaje‘
Business Finance INTERMEDIATE
Business Finance INTERMEDIATE Descubra a |OS EStUdIantES con
nance NTERMEDIA A
o INTERMEDIATE habilidades relevantes para
Finance INTERMEDIATE g
¢ asignarlos a nuevos proyectos y
Business Finance INTERMEDIATE q
oot oportunidades.
Business Management ADVANCED
Business Management INTERMEDIATE
e - :C6 Icula?
Business Management INTERMEDIATE PA omo se caicula‘
Business Management INTERMEDIATE
Business Management INTERMEDIATE
Business Management INTERMEDIATE Usamos un modelo ELO para
20 Business Management INTERMEDIATE medir |a Competencia en

habilidades a través de un
espectro continuo. Los

QUE HACE estudiantes alcanzan un puntaje

Descubra qué estudiantes han obtenido nivel intermedio o avanzado en competencia por con base en su desempefio en las

habilidades en las habilidades de su interés. evaluaciones de los cursos. Se
agrupa a las personas basandose

en nivel de desempefio con base



Desarrollo de Habilidades >> Esfuerzo de Aprendizaje

Métricas cldsicas para entender los esfuerzos de sus estudiantes
encaminados a completar las tareas y el tiempo dedicado a aprender.

NuUmero total de tareas completadas por habilidad f',Por qué es
Importante esto?

Esta es una vista mas granular y

ComputerFogramming separada de la cantidad total de
Mathematics . . . .
actividad de aprendizaje en su
Communieatin compaiiia

Machine Learning
Statistical Programming
Leadership and Management
Strategy and Operations

Le proporciona otra opcién para

Entrepreneurship

Gt medir el total de adquisicion de
_ | Fnance habilidades organizacionales
R sumado a las "horas utilizadas” o
“cursos completados”.

Research and Design
Business Analysis
Computer Architecture

e Le da a los clientes informacién
intuitiva sobre cémo sus
R estudiantes estan construyendo

Suppl Craan Logiis sus habilidades y los ayuda a
0 confiar en los tableros

# of Assessments Completed

intuitivamente.

Business Computer Science Data Science

¢Como se calcula?

QUE HACE Numero total de evaluaciones

Muestra el nimero total de evaluaciones que sus estudiantes han completado por GUrIAIEES & I et Erse Imerie &
habilidad las diferentes habilidades.

cPor qué es

Promedio de evaluaciones completadas por habilidad -
Importante esto?

El comparar este grafico con el
D— anterior (NUmero Total de

Machine Learning

ThsorelciLCompmissseincs - Tareas Completadas por
Mathematics il
sl | Habilidad) le puede ayudar a

becd inferir que tanto esta trabajando

Leadership and Management
Marketing | d d
- el estudiante promedio para
ot Enghearing obtener tal habilidad.
Web Development
Human Resources
Strategy and Operations
Computer Networking
Operating Systems

Entienda cémo sus estudiantes

Accounting

skill

Entrepreneurship z
Research and DS estan construyendo Sus
Design and Product -

Human Computer Interaction habilidad
Sty Engmring abilicades.
Business Psychology
Supply Chain and Logistics
Mobile Development
Data Visualization
Computer Graphics

! ! 4 b 3 ; . . : ¢Como se calcula?

Avg # of Assessments Per Learner

Business Computer Science Data Science

Numero total de evaluaciones
completadas transversalmente a

las diferentes habilidades y

. . . . . dividiendo por el nimero de
Muestra el nimero promedio de evaluaciones por habilidad que sus estudiantes han P
finalizado personas.



Desarrollo de Habilidades >> Esfuerzo de Aprendizaje

Métricas cldsicas para entender el esfuerzo de sus estudiantes
encaminado a completar las evaluaciones y el tiempo utilizado en
aprender.

Promedio de horas utilizadas en aprender una habilidad

Computer Programming
hematics

Theoretical Computer Science

Accounting
Machine Learning
Probability & Statistics
Marketing

Web Development
Statistical Programming
Data Analysis

Strategy and Operations
Communication

Data Management

Leadership and Management

Sales
Human Resources
Cloud Computing
Entrepreneurship

cPor qué es
importante esto?

Muchos de nuestros clientes
utilizan métricas clasicas de
aprendizaje para saber sisu
programa de aprendizaje esta

skill

Computer Architecture

cumpliendo con la intencién del
disefio inicial.

Human Computer Interaction
Software Engineering
Business Analysis

Design and Product
Mobile Development
Operating Systems

Supply Chain and Logistics
DevOps

Data Visualization
Business Psychology
Computer Networking
Security Engineering
Computer Graphics

¢Como se calcula?

Sumamos el nimero total de
horas que todos los estudiantes
utilizan aprendiendo habilidades
y se dividen por el nimero de
estudiantes..

[ 5 10 15 20 25 30
Avg Hours Per Learner

Business Computer Science Data Science

This shows the average amount of time, in hours, it takes your learners to complete learning a skill

QUE HACE

Muestra la cantidad de tiempo en horas que toma a sus estudiantes completar el
aprendizaje de una habilidad.

cPor qué es

Cursos mas relevantes por nivel de habilidad ¢
Importante esto?

Skill v Beginner Course Intermediate Course Advanced Course
i isti h sei lity: Inferri | A A
1| statistics Inferential Statistics !rr;provmg your statistical A Crash Course in Causality: Inferring Causa Vea qué contenido es relevante y
inierences

Effects from Observational Data

popular entre los estudiantes en
los niveles intermedio y avanzado
para una habilidad en particular.

~ Statistical

2 Python for Data Science and Al
Programming

Python Programming Essentials Data Processing Using Python

_ Software Software Processes and Agile . . Web Application Development: Basic
3 2 . : Hypothesis-Driven Development
Engineering Practices Concepts , .
Conozca que contenido
| (B Y SUCEE D Cryptography | Cyber Attack Countermeasures d di
' Engineering Domains ryptography Y! recomenaar a o,tros estudiantes
Whart 7 que apenas estan empezando
s arton Entrepreneurship ¢ N > K oA
» Sales s Business Strategies for Emerging Markets con su programa de aprendlzaje‘
t t d You:
6 OpeIateg OpeIatng Aytems anc oy iOS App Development Basics Development of Real-Time Systems
Systems Becoming a Power User
Mathematics for Machi +CA 2
7 Math 5 e.ma x§5 SR Calculus One Calculus: Single Variable Part 3 - Integration ccomo Se CaICUIa .
Learning: Linear Algebra
: Aligni
8 Marketing Brand and Product Management :ra?d Mar;agez’xen; /Bklimr.-g Customer Value in Pricing Strategy
b o Al L L Los cursos que se muestran se
un P The h . i ) i ..
9| Management Fur*da.mentals of Project IT Project Management The xdd.en value - Lean in manufacturing limitan a los cursos a los que sus
Planning and Management and services . K
| Machine ) ) Image Understanding with - estudiantes tienen acceso (en ese
0 7 Machine Learning £ Probabilistic Graphical Models 3: Learning
Learning z TensorFlow on GCP

QUE HACE

sentido, los datos de esta tabla
varian de cliente a cliente). De
estos procesamos los datos

Estos son los cursos mas relevantes que sus estudiantes estan tomando para aprender
una habilidad; contrastado con que tan bien el curso ensefia esa habilidad a nivel
pedagdgico en determinado nivel .

basados en la relevancia de cada
curso que ensefia esa habilidad.
La relevancia es calculada a través
del modelo de etiquetado de
Coursera, el cual enlaza la
frecuencia de dicha habilidad
reportada como aprendida con el
reporte del instructor de que el
R R curso ensefa dicha habilidad.

b




Desarrollo de Habilidades >> Esfuerzo de Aprendizaje

Métricas cldsicas para entender el esfuerzo de sus estudiantes
encaminado a completar las evaluaciones y el tiempo utilizado en

aprender.
Gl ] ¢Por queé es
osario .
Importante esto?
Glossary
Domain A Skill Name ~ skl Definition Muchos clientes tienen su propia
1 Business Accounting Accounting is the record-keeping and communication of financial information for corporations. definicién de hab|||dad’ o no |a
2 Business Communication Communication is the practice of discussion between two or more individuals in written or oral forms. tienen. Anclarse enun Conjunto
3 Business Finance Finance is the allocation of capital towards investment opportunities under conditions of risk or uncertainty. , . : .
4 Business Management Management is about how to set a company’s strategy and coordinate efforts of employees. esta nda r de deﬁ niciones SIgn Iﬂca
5 Business Marketing Marketing is the action of promoting and selling products or services. qUe el equpO de Coursera y su
6 Business Sales Sales is about taking a company’s products and services to market and transacting with customers. CIIente estaran en la misma
_ Computer  Computer Computer Networking is the process of creating digital telecommunications networks where connected devices exchange data pég| nay pOd ran llevar programas
" science Networking with each other. . . o
de aprendizaje estratégicos a sus
estudiantes rapidamente.
Example Sub Skills Estos dominios y competencias
son los mas populares en
SQL, Hadoop .,
Coursera y también representan
line graph, barchart amplias areas tematicas que son
de cardacter critico para el futuro
neural networks, natural laboral.

language processing

calculus, linear algebra

¢Como se calcula?
Python, R

linear regression, AB testing

Coursera proporciona aprendizaje
en Negocios, Tecnologia y Ciencia
Definiciones de las habilidades de mayor nivel que aparecen en estos tableros y ejemplos de Datos. En Coursera hemos
de subcategorias de habilidades definido que cada dominio incluye

un conjunto de 6 competencias

“Candnicas”. Estas 6 competencias

abarcan las habilidades

requeridas para alcanzar
experticia en el dominio.

Las habilidades individuales
contienen requisitos especificos
para llegar a ser un experto
dentro de la competencia.

Funcionalmente, nuestras
competencias y habilidades
provienen del Grafico de
Habilidades de Coursera el cual es
un conjunto de habilidades
ensamblado tanto de taxonomias
de fuente abierta (como
Wikipedia), como de fuentes de
colaboracién masiva proveniente
de educadores y estudiantes que
ensefian y aprenden en la
plataforma de Coursera.



Desarrollo de Habilidades>> indice de Habilidades

Vea como los estudiantes en su programa de aprendizaje en Coursera se
comparan con aquellos en otras companias en el tiempo

cPor qué es

Estandar de comparacion de la industria actual ¢
Importante esto?

COrrentInagSty BenchaTk - Entienda la competitividad de su
“Portafolio de Habilidades” en
relacidon a sus pares de industria
y decida cémo localizar la
Eoom inversién en las habilidades de

importancia para su
organizacion.

1| ¢Cébmo se calcula?

Promediamos los puntajes ELO de
sus estudiantes y después los

) comparamos a través de rango
porcentual con otras compafiias
en Coursera en el grupo de
referencia que usted seleccione
(una combinaciéon de ubicacion
geografica, tamafio de la empresa
y tipo de industria) Los rangos
percentiles estan divididos en
cuartiles 0-25% (lagging), 26-50%
(emerging), 51-75% (competitive),
76-100% (cutting-edge).

Muestra la fracciéon de compafiias que usted supera en habilidad dentro del grupo de
referencia seleccionado.

¢Por qué es
importante para

las Empresas?
De seguimiento a su posicion

(puntaje de habilidad) en el
tiempo comparado con el
promedio de la industria. Su
desempefio esta a la par con el de

: otras compafifas que usted
" a considera como sus pares o
© competidores ?
2
. Como se calcula?
Para el puntaje promedio por
ST %é'Qis?«%\A\&@\’\6\@“"i\“gis?/"ia\“/\is?’\#‘(w@%’n\x@%&@“’&xs’”&:@q"th'a\““mbﬁ\%@@““%q’@@@'\Q@&'\\@\"'iﬁ‘o’Q\m@"S;(@O‘O’ﬁi»*’&@@@@&%@@w@&’@ﬁﬁ»@“’i@“\i&@Q~§'“a\@”°&~§9&@”§i§* g habilidad de su organizacion,
— ."my tomamos el puntaje de habilidad

de sus estudiantes que estan
aprendiendo dicha habilidad. Para
el puntaje promedio por habilidad
de la industria, tomamos el
promedio de todas las compariias
en dicha industria. Lo hacemos
para que usted pueda ver como
cambia el puntaje de habilidad de
su compafiia en relacién con el
puntaje promedio de habilidad de
la industria.

Muestra el nivel de habilidad promedio de sus estudiantes en el tiempo comparado con el
del grupo de referencia seleccionado para determinada habilidad (existe la opcion de
filtrar mas habilidades)



Agregando
Administradores



Permisos de Administrador

Adicionando administradores de la organizacion

Como administrador del sitio de Coursera de una organizacion, puede afiadir o remover
administradores de su programa en cualquier momento. Los Administradores pueden:

e Anadir (Add) Estudiantes al programa
e Eliminar (Remove) estudiantes de su programa
e Acceder (Access) a los datos de los estudiantes en su programa

Aunque cualquier persona en su organizacion puede ser un administrador, usualmente los
administradores son:

e Gerentes en el departamento de Ensefianza y Desarrollo

e Gerentes en el departamento de Recursos Humanos

e Lideres de Unidades de Negocio o equipos funcionales

e Lideres de Departamento de diferentes Escuelas dentro de su Universidad

e Coordinadores de Examenes o Coordinadores Académicos

Para adicionar administradores a su organizacion, siga los siguientes pasos:

Vaya a su pagina de inicio de
Coursera y haga clic en la pestafia

Inicio Skillsets Contratos Mensajes Anélisis Users (Usuarios)

Agregar administrador de la organizacién X Agregue el correo electrénico de la persona que
Los adriristradores de a rganizacién tienen acceso completo para administrar quiere adicionar como administrador. Esta
SR gy S e N Rerpniicon persona debe contar con una cuenta de

CORREO ELECTRONICO DEL DESTINATARIO Coursera activa y registrada al correo de su

organizacion.
Enviar correo electrénico de invitacién

La lista de administradores en la parte superior
es la lista de administradores de la
organizacién. Estos son administradores que
Agregar administrador del programa X tienen derechos administrativos sobre los

g R —— derechos de todos los programas.

funcién de los programas seleccionados,

CORREOQ ELECTRONICO DEL DESTINATARIO

Los administradores en la parte inferior son
administradores de programa. Estos son

= administradores que solo tienen derechos sobre
R —— programas especificos.

Enviar correo electrénico de invitacion

er Security Academy Skilsets
cademy-skillsets-5pyle

st Mientras hace la adicion de los Administradores
de Programa se le preguntara a qué programa lo
quiere asignar.

Software Engineering Academy skillsets
softwar acedemy-skillsets-vhsko

Cancelar Agregar administrador del programa

Haga clic en Agregar Administrador

Agregar administrador Nota: Adicionar un administrador no usa una

licencia. Lo hara si son miembros de su
programa.

Haga clic en el icono de basurero para retirar un
administrador




Permisos de Administrador

Administrador de la organizacion Vs. Administrador de programa

Vista de administrador de la organizacion Vista de administrador de programa

Los Reportes por correo electrénico contienen la Los Reportes por correo electrénico sélo contienen
informacion de todos los programas. informacion de programas especificos.
Ajustes

Centro de ayuda de la
organizacion

TU ORGANIZACION

Centro de Ayuda al Alumno i  Pprograma de Aprendizaje

Iniclo / Programa de Aprendizaje

Iniclodel programa  Administrar estudiantes  Catdlogo Registro de calificaciones Configuracion del programa

Cerrar sesion

Configuracién del programa

Programa de Aprendizaje Ajustes

Programa de Aprendizaje Start learning on Courseral

IMAGEN DEL CARTEL

ot =

Activos de la marca

DIRECCION URL DEL PROGRAMA

Esta URL aparece bros del programa. No s puede modificar

Acceso a ajustes globales. o No tienen acceso a los ajustes globales.
e  Aqui el Administrador de la Organizacion puede
cambiar datos de la Organizacion: Solo tienen acceso a ajustes del programa

o Nombre e  Aquilos administradores de programa pueden

o Color de Marca cambiar en el programa:

o  Recursos de la Marca (Imagen del o NombreyLema
banner y logo) o Imagen del Banner

°© Conflgurgr reportes semanales o  Configurar el limite de matricula del
automatizados para los programas curso
disponibles _ S o  Borrar el programa. Sea cauteloso con

o  Configurar mensajes de invitacion al esta opcion pues dicha accién ni puede
programa por defecto deshacerse.

Ademas, los Administradores de la Organizacion tienen
acceso a la pagina de ajustes de cada programa.
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Soporte para Administradores y Estudiantes

Soporte para administradores y estudiantes

Los administradores pueden obtener soporte:

e Visitando el Centro de Ayuda para Administradores el cual es el sitio donde encontrara
articulos que dan respuesta a preguntas frecuentes.

coursera Inicio

(@ seoen.

Get help administering courses for your enterprise businesses,
team plans, governments, and institutions.

Admin Help Center

[ Search admin help articles. Q

Admin Help Center > Enterprise Plan
Enterprise Plan

SkillSets

About Skillsets
Report SkillSets

Use SkillSets

Manage your Learners

Accessing Gradebooks

e Presentando una solicitud de soporte a través de este formato. Nuestro cualificado
equipo de agentes de soporte, le daran asistencia via correo electrénico. Por favor

Los Estudiantes pueden obtener soporte:

e Visitando el Centro de Ayuda para Estudiantes el cual es el sitio donde encontrara
articulos que dan respuesta a preguntas frecuentes.

Centro de ayuda para
estudiantes

ﬁ :_|‘0 ﬁ Chat %

Formulario de Chat

fi ” I Pagos Inscripcion
Configuracién de la cuenta Opviones de facturacién, reembolsos y cancelaciones Empiece a aprender hoy
Como iniciar sesion y cambiar la configuracion *Nombre
Todos los Temas
*Apellidos

*Correo electrénico

e Abrir un chat desde el Centro de Ayuda al Estudiante situado
en la parte inferior derecha de la pagina.

*Idioma de Apoyo

Espariol v

Iniciar Chat



https://www.coursera.support/s/admin-help-center?language=es
https://www.coursera.support/s/admin-help-center-contact-us?language=es
https://www.coursera.support/s/learner-help-center?language=es

Glosario



Glosario

Definiciones

Estudiante = Ciudadano que ha comenzado a tomar un curso y que esta progresando hacia su finalizacién.

Curso = Contenido de aprendizaje que incluye:
e Clases grabadas en video
e Tareas calificadas automaticamente y tareas con revision de pares
e  Foros de debate de la comunidad

Tenga en cuenta de los foros de debate son puablicos. Cuando un estudiante participa en un foro de debate,
deben tener presente que estan participando en un medio abierto a toda la comunidad de estudiantes de
Coursera, incluyendo estudiantes fuera de su propia organizacion

Invitado = Un ciudadano que ha sido invitado a unirse a un programa de aprendizaje de Coursera.
Matricula = Accidon que toma un ciudadano para unirse a un programa Y suscribirse a 1 curso

Licencia = La membresia a un programa de aprendizaje de Coursera. Una vez que un invitado se une a un
programa de aprendizaje de Coursera, se considera que la licencia ha sido ocupada.

Especializacién = Secuencia de cursos en un area tematica. Los cursos en una especializacidn provienen de un
mismo socio.

Programa = Coleccidn de cursos que consiste de...
e  Uno o varios cursos y/o
e  Especializaciones y/o
e  Cursos individuales de una especializacién

Miembro = Un ciudadano que se une a un programa sin importar si se ha matriculado en un curso.

Finalizacién = Un estudiante ha completado todas la tareas calificables. Completar un curso no es lo mismo
que 100% de progreso pues hay tareas opcionales, progreso en la visualizacidon de videos y tiempos de entrega
para la calificacién de tareas revisadas por pares. Los estudiantes pueden completar un curso sin ganar un
certificado si deciden no verificar su identidad.

Tablero de Competencias en Habilidades para Desarrollo de Habilidades

Conocedor Entiende la terminologia clave relacionada con los conceptos y puede discutir el valor de
negocio de las aplicaciones potenciales
Pasar un examen es adecuado para entrar en este nivel

Principiante Habilidad para aplicar conceptos de nivel introductorio en el trabajo bajo supervisién.
En promedio todos los estudiantes nuevos entran a este nivel después de tomar algunos examenes
de nivel principiante

Intermedio Este nivel indica la habilidad para aplicar conceptos basicos en el trabajo de manera
independiente. Usualmente, los estudiantes pueden llegar a este nivel completando los examenes
en uno o dos cursos.

Avanzado Este nivel indica maestria en el material y la habilidad para ensefar a otros y para
identificar aplicaciones novedosas de las habilidades. Normalmente, los
estudiantes pasan de intermedio a avanzado después de completar varios exdamenes
en diversos cursos de nivel intermedio. Los estudiantes nuevos que llegan con un
conocimiento previo y comienzan estudios con contenidos avanzados progresan mas
rapidamente.



