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Thém Nhan Vién Méi

Bang nhap Hé Thong Quan Ly CB dé
xem théng tin tdong quan vé‘ Chuong
Trinh nam 2020 ctia RA, gom nam tab.

+ M®& tab “Staff’ (Nhan Vién), hién thi
cac nhan vién va trach nhiém cua ho.
DPé thém ngwdi dung méi, nhap vao
lien két “Add New Staff” (Thém Nhan
Vién M&i)

Dé tranh hd so tring I&p, hay tim kiém
dé kiém tra xem ngudi d6 cé phai la
ngwoi dung MultiTrace hay khéng,
Néu nguoi dé khéng cé trong
MultiTrace, hay nhap vao “Add New”
(Thém Mdi) va “Search” (Tim Kiém)
Dién tat ca cac trwong bat budc va
dam bao dia chi email khép voi dia
chi email trong RALN (Mang Lu&i Hoc
Tap cua Rainforest Alliance) *)

Nhép vao “Create User” (Tao Nguoi
Dung) dé thém ngwdi dung vao tab
“Staff” (Nhan Vién).

*) Néu ban khéng dang ky trong RALN, vui long dang ky qua: https://learn.ra.org/

Yéu Cau Cong Nhan Nhan Vién

V&i nhér) vién ma&i trong MultiTrace, ban
c6 theé tiép tuc bwéc Phé Duyét va Cong
Nhan.

Chon 6 “Show staff without
approvals” (Hién thj nhan vién khéng
c6 phé duyét) d& xem nhan vién méi
dwoc thém

Nhép vao tén d& mé trang théng tin
chi tiét ciia nguoi dé

Mé& tab “Approvals & Recognitions
Requests” (Yéu Cau Phé Duyét va
Cdng Nhan)

Nhap vao “Request New Approval”
(Yéu C4u Phé Duyét M&i) va chon
cac hang muc, tiéu chuan va vai tro
cla nhan vién moi

Nhap vao “Next” (Tiép Theo) va dién
bang cau hdi néu cé (tuy theo vai tro)
D3am bao ban danh d4u tat ca cac cau
héi la “done” (hoan thanh), sau do
nhap vao “Next” (Tiép Theo).

Thém Tai Liéu dé Cong Nhan Nhan
Vién

Ldc nay, ban phai cung cap mét s6
tai liéu can thém vao mét thuw muc twong
ng.

+ Nhép vao nat “Add files” (Thém tép)
va duyét cac tai liéu co lién quan trén
may tinh
Thém tirng tai liéu vao khu vyc
“Submitted documents” (Tai liéu dwoc
guri)

Hoac ban cling ¢c6 thé st dung thao
tac kéo va tha

Kéo tirng tai liéu dén thw muc twong
trng trong khu virc “Processed
documents” (Tai liéu dwoc xtr ly)
Cho it nhat mét tai lieu vao maoi thw
muc va dam bao mai tai liéu twong
rng v&i tén thuy muc.

Kiém tra dé dam bao ban d3 tai Ién tat
ca cac tai liéu can thiét, sau d6 nhap
vao “Next” (Tiép Theo).
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Gtri Yéu Cau Cong Nhan Nhan Vién

Ban sé gri Yéu Cau Cong Nhan Nhan
Vién.

Viét ghi chu trong trwérng “Your
comment” (Ghi chu cua ban)

Nh&p vao “Submit” (Gi) va xac nhan
ban mubn gui

O trang mé& ra, ban sé thay cac muc
nhap ctia minh va trang thai ctia cac
muc dé (da lwu, da giri hoac dwoc
phé duyét).

Quay lai trang téng quan vé
Chwong Trinh nam 2020 cua RA va
mé& tab “Staff’ (Nhan Vién)

Néu dwoc phé duyét, danh sach luc
nay sé chira tén nhan vién méi dwoc
thém, v&i hang muc, tiéu chuan va
vai trd nhw da yéu cau.

Cac cau hodi va phé duyét: cbmanagement@ra.org
Dai v&i cau héi ky thuat: CustomerSuccess@ra.org
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