
Uruchom Seduo.pl dla firm. 
Sprawnie i szybko.
Praktyczny przewodnik dla administratorów



Spis treści.

Chcemy, aby Seduo.pl było dla Ciebie przydatnym narzędziem.  Na kolejnych stronach dowiesz się, jak dobrze 
skonfigurować platformę edukacyjną, jak ją uruchomić oraz jak zachęcić współpracowników do kształcenia się online. 
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Role w Seduo.pl

Poznaj, jakie role oferuje Seduo.pl i jak mogą one ze sobą współpracować.  

   I Administrator firmowy

Zarządza całym Seduo.pl w firmie.  Tworzy plany nauczania, przydziela role menedżerom oraz przypisuje 
im kursantów.  Widzi aktywność wszystkich kursantów, obserwuje i ocenia ich zaangażowanie oraz liczbę 
obejrzanych kursów wideo.  Pracuje i nakierowuje tych, którzy ociągają się z kursami.  

   I Menedżer

Na koncie menedżera Seduo.pl widzi tylko swój zespół. Wie najlepiej, w jakim obszarze powinni się 
rozwijać jego ludzie, sporządza plan nauczania na miarę ich potrzeb. Dzięki raportom widzi jak doskonalą 
swoje kompetencje.  Jednym zespołem w Seduo.pl zarządza jeden menedżer. Pracownik w firmie 
przyporządkowany jest tylko do jednego menedżera. 

   I Kursant

Pracownik, któremu firma opłaciła nieograniczony dostęp do wszystkich kursów wideo na platformie 
Seduo.pl. Może sam wybierać dowolne kursy lub przydziela mu je administrator bądź menedżer.  
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   I Ustal dokładną datę
Jest kilka rzeczy, które musimy zrobić po naszej i Twojej stronie. Wszystko pójdzie sprawnie, jeśli 
będziemy wiedzieć, ile czasu zostało nam do uruchomienia platformy. 
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   I Zawrzyj umowę i podaj dane do faktury
Opiekun klienta LMC pomoże Ci, jeszcze przed uruchomieniem platformy, uporządkować wszelkie 
formalności związane ze współpracą.
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   I Sporządź listę kursantów
Zrobimy pierwszy import kursantów do Seduo.pl i założymy Ci konto firmowe. Tydzień przed uruchomieniem 
prześlesz nam w arkuszu Excel tabelę z listą kursantów. 
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10 kroków do dobrego startu

a) Dla skutecznego importu, potrzebne nam są następujące dane: imię, 
nazwisko, adres e-mail oraz nazwa działu. 

https://www.seduo.pl/plik/seduo-tabela-z-lista-kursantow.xlsx
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   I Przygotuj listę menedżerów oraz administratorów
Na tydzień przed uruchomieniem prześlij nam również tabelę zainteresowanych administratorów 
 i menedżerów. Menedżerom należy przyporządkować kursantów, którzy będą rozwijać się korzystając  
z Seduo.pl. W związku z RODO zalecamy zaszyfrować tabelę.
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   I Na swoim profilu podaj nazwę firmy
Pod nią pracownicy zobaczą najpopularniejsze kursy wideo w Twojej firmie.  5

   I Wybierz, które kursy wideo mają być ukryte
Jeśli nie chcesz udostępniać pewnych kursów wideo pracownikom, na Twoją prośbę możemy je ukryć.  
Jednak nie radzimy tego robić.  Lepiej pozostawić kursantom otwarty wybór różnych tematów.  
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b) Przed wysłaniem tabeli sprawdź, czy wszystkie dane 
są poprawne.  Każda dodatkowa poprawka opóźnia 
uruchomienie platformy. 

c) W związku z RODO zalecamy zaszyfrować tabelę.

Podpowiedź: 
Zwróć szczególną uwagę na adresy 
e-mail. Nie mogą zawierać literówek 
i muszą być zapisane w poprawnym 
formacie. Tylko w ten sposób uzyskasz 
pewność, że wszyscy kursanci otrzymają 
zaproszenie do Seduo.pl.

https://www.seduo.pl/plik/seduo-tabela-lista-kursantow-i-ich-mendzerow-administratorow-do-importu.xlsx
https://www.seduo.pl/plik/seduo-tabela-lista-kursantow-i-ich-mendzerow-administratorow-do-importu.xlsx
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   I Nie pozwól aby wiadomości e-mail lądowały w spamie
Przekaż do swojego działu IT adresy domen, które Ci udostępniamy. Należy umieścić je na tzw. 
białej liście. Dzięki temu e-maile od Seduo.pl oraz ich zawartość filmowa będzie się prawidłowo 
wyświetlać kursantom i administratorom i nie zostanie potraktowana jako spam.
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   I Zdecyduj, czy włączyć/wyłączyć powiadomienia automatyczne
Regularnie przesyłamy kursantom wiadomości e-mail, w których prezentujemy nowe kursy wideo. 
Administratorów firmowych powiadamiamy o nowościach produktowych i funkcjach Seduo.pl.  
Na życzenie można wyłączyć powiadomienia automatyczne. Jednak nie zalecamy tego  
robić - zaangażowanie kursantów wtedy wyraźnie spada. 
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   I Zastanów się nad zasadami uczestnictwa w kursach i szkoleniach
Ustal własną politykę firmy dotyczącą kształcenia online, np. na jakich zasadach pracownicy 
mogą się uczyć w godzinach pracy, czego się od nich oczekuje itp. Na stronie 7 znajdziesz kilka 
podpowiedzi jak takie zasady stworzyć. 
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   I Zachęć pracowników do kształcenia
Pomyślnie spełniłeś podstawowe warunki udanego uruchomienia Seduo.pl. Nie zapomnij o dobrej 
promocji platformy edukacyjnej w Twojej firmie. Nie wszyscy pracownicy garną się do nauki. 
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https://www.seduo.pl/plik/seduo-it-adresy-domen-1.docx
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Jak sprawić, by pracownicy byli 
podekscytowani Seduo.pl

Kluczem do sukcesu jest wyjaśnienie ludziom, czym jest Seduo.pl oraz 
jakie niesie dla nich korzyści.  Nasze wskazówki pomogą Ci rozpocząć 
wewnętrzną kampanię informacyjną, która wzbudzi zainteresowanie 
Twoich współpracowników.

   I Opracuj podstawowe przesłanie

Powinno ono wynikać z jasnych zasad uczestnictwa w kursach i szkoleniach oraz 
korzyści, które takie kształcenie daje pracownikom.  

Podpowiedź: 
Nie zapomnij o praktycznych informacjach - czym jest 
Seduo.pl, kiedy pracownicy mogą uczestniczyć  
w kursach, jakie korzyści posiada aplikacja mobilna itp.

https://www.seduo.pl/plik/seduo-jak-napisac-regulamin-studiowania-z-seduo-w-twoim-zespole.docx
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Podpowiedź: 
W firmach najbardziej sprawdziło się rozwieszanie 
plakatów w kuchniach lub toaletach. W tych 
miejscach każdy je przeczyta :)

   I Tydzień przed uruchomieniem rozpocznij kampanię informacyjną 

Na przykład, możesz użyć następujących materiałów:

• E-mail informacyjny o uruchomieniu Seduo.pl. Warto do wiadomości e-mail 
dołączyć aktualną listę kursów wideo oraz ulotkę dla pracowników.

• Krótki film na temat Seduo.pl. Film trwa 2 minuty i znajdziesz go tutaj. 
Możesz dodać film do e-maila informacyjnego o Seduo.pl lub zamieścić  
go na swoim intranecie. 

• Plakaty A3 prezentujące Seduo.pl. Oto trzy wersje do wyboru.

   I Wybierz odpowiednie kanały komunikacyjne

Najbardziej skuteczne są zbiorcze e-maile, informacje na intranecie lub 
wygaszacze ekranu. 

https://www.seduo.pl/plik/seduo-wzor-email-informujacy-o-starcie-seduo.docx
https://www.seduo.pl/plik/seduo-lista-kursow.pdf
https://www.seduo.pl/plik/seduo-a5-ulotki.pdf
https://www.loom.com/share/6d63dee217b141ff99d53d4280672b02
https://www.seduo.pl/plik/seduo-plakaty-a3.zip
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   I Pomożemy Ci z kampanią informacyjną

Wszystkim zainteresowanym pracownikom wyślemy 
zaproszenie oraz instrukcję, jak się zalogować oraz rozpocząć 
naukę. Przez pierwsze cztery tygodnie będziemy wysyłać 
dedykowane e-maile ze wskazówkami na temat ciekawych 
kursów wideo itp. 

   I Bądź aktywny

Wyznacz pracownikom plany nauki, aby wiedzieli czego i kiedy 
powinni się uczyć.  

   I Skorzystaj z warsztatów dla menedżerów. 

Zorganizuj im spotkanie z naszymi przedstawicielami, którzy 
nauczą ich jak maksymalnie wykorzystywać Seduo.pl.

Podpowiedź: 
Kursanci doceniają fakt, że mogą osobiście spotkać 
się z trenerami podczas otwartych webinarów, które 
planujemy każdego roku. Przypomnij im o tym. 

Podpowiedź: 
Przeczytaj studium przypadku i dowiedz się, jak  
inne firmy pracują z Seduo.pl oraz co się u nich 
sprawdziło. 

https://www.seduo.cz/nazivo
https://www.seduo.pl/plik/seduo-case-study.pdf
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   I Zaproszenie dla pracowników

Wyślemy je po zaimportowaniu danych Twoich pracowników  
do Seduo.pl. Dla każdego kursanta wygenerujemy unikalny dostęp  
do logowania na Seduo.pl.

Materiały na dobry początek,

czyli krótka lista wszystkich przydatnych materiałów

   I Materiały informacyjne

• E-mail informacyjny dla pracowników: możesz im go przesłać jeszcze 
przed uruchomieniem platformy

• Ulotki A5 o Seduo.pl: w języku polskim

• Plakaty A3 o Seduo.pl: do wyboru masz trzy wersje

   I Wideoporadnik 

Jeśli chcesz mieć pewność, że kursanci pewnie poruszają się po platformie, 
przekaż im materiały o Seduo a także linki do naszych wideoporadników: 
Pierwsze kroki na Seduo.pl oraz Aplikacja mobilna.

https://www.seduo.pl/plik/seduo-wzor-email-dla-hr-informujacy-o-starcie-seduo-2023.docx
https://www.seduo.pl/plik/seduo-a5-ulotki.pdf
https://www.seduo.pl/plik/seduo-plakaty-a3.zip
https://www.loom.com/share/620b25dfce604d379b97b0c34dbfc27b
https://www.loom.com/share/4f679bfa726d4d44b403789aa4e7c211
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   I 4-tygodniowy onboarding 

Pracownikom wysyłamy e-maile motywacyjne i wskazówki dot. 
sugerowanych kursów wideo. Jak tylko rozpoczną naukę, przestaną 
otrzymywać wiadomości e-mail.  Jeśli jednak w statystykach 
zobaczymy, że ktoś nawet po upływie 70 dni nie rozpoczął nauki, 
wyślemy mu ostatnie wezwanie.

Podpowiedź: 
Jeśli jesteś nowym administratorem Seduo.pl  
w swojej firmie, zdecydowanie zacznij od 
tego filmu. Film wprowadzi Cię w arkany  
panelu administratora. 

7 14 21 28 70
PO 7 DNIACH PO 14 DNIACH PO 21 DNIACH PO 28 DNIACH PO 70 DNIACH

https://www.loom.com/share/17a7287059614342a478e0b5ef898d24
https://www.loom.com/share/17a7287059614342a478e0b5ef898d24
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Potrzebujesz pomocy?
Jesteśmy do Twojej dyspozycji, napisz e-mail na adres pomoc@seduo.pl.

mailto:pomoc%40seduo.pl?subject=
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