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I. MỤC ĐÍCH TÀI LIỆU 

Tài liệu này hướng dẫn giáo viên cốt cán thực hiện vai trò Giảng viên trong chương trình tập 

huấn ETEP trên hệ thống  https://taphuan.csdl.edu.vn   cụ thể bao gồm các nội dung sau: 

1. Tổng quát màn hình đăng nhập và tab Hỗ trợ đồng nghiệp 

2. Chấm bài luận 

3. Xem điểm chi tiết và Nhắc nhở học viên 

4. Lớp học ảo 

5. Hỏi đáp 

II. THUẬT NGỮ,  ĐỊNH NGHĨA VÀ LUỒNG NGHIỆP VỤ 

1. Thuật ngữ và định nghĩa 

 

STT Từ Định nghĩa 

1 

Giáo viên phổ thông 

(GVPT) 

Là giáo viên cấp 1, 2, 3 và giáo viên Trung tâm GDTX 

tham gia học các chương trình do SGD tổ chức  

2 Giáo viên Cốt Cán (GVCC) 

Là Giáo viên đã đi học chương trình cốt cán về hỗ trợ 

GVPT do BGD và các trường SP tổ chức dậy 

3 

 

Giảng viên Sư phạm  

 

Là Giảng viên thuộc các trường Đại học sư phạm nằm 

trong chương trình ETEP, tham gia hỗ trợ Giáo viên 

cốt cán thực hiện vai trò giảng dậy 

4 

Cán bộ quản lý cơ sở giáo 

dục phổ thông  Là Hiệu trưởng, hiệu phó học chương trình (đại trà) 

5 Cán bộ quản lý cốt cán  

Là Hiệu trưởng, hiệu phó đi học chương trình cốt cán 

về hỗ trợ CBQL PT 

6 Module  

Là Các nội dung học trong chương trình bồi dưỡng 

giáo viên (có 9 module) 

7 Đợt tập huấn Là các đợt đào tạo theo từng module của Bộ 
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8 Chương trình bồi dưỡng 

Là các chương trình học thuộc một đợt tập huấn cụ 

thể 

9 Môn học tổng thể 

Là môn tìm hiểu chung về chương trình bồi dưỡng (tất 

cả mọi người tham gia đều phải học) 

10 Môn chuyên ngành  

Là môn học nằm trong một chương trình bồi dưỡng, 

GVPT sẽ được SGD cử đi học và được cấp chứng chỉ 

khi 

hoàn tất 

11 Môn tham khảo  

Là môn học thuộc chương trình bồi dưỡng, không tính 

điểm, không cấp chứng chỉ, Một GVPT được chọn 

nhiều môn, 

12 Khóa học 

Là nội dung của một phần hoặc toàn bộ một Môn 

chuyên ngành được xây dựng thành các lớp học trên 

hệ thống  

13 Chỉ tiêu đào tạo 

Là số lượng giáo viên và CBQL phổ thông (đại trà) do 

Sở quy định được tham gia đào tạo 

14 Lớp học ảo/trực tuyến  

Là công cụ để GVCC và GVSP hỗ trợ GVPT học tập 

bằng hình thức trực tuyến 

15 Cụm trường  

Là nhóm các trường lại thành một cụm để sinh hoạt 

chuyên môn 
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2. Luồng nghiệp vụ GVCC trong giảng dạy 
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III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. Tổng quan màn hình Đăng nhập 

Sau khi đăng nhập tài khoản thành công màn hình hiển thị như sau: 

 

Trong đó các chức năng chính của các Tab của menu cấp 1 gồm có: 

(1) Học tập: Bao gồm các tính năng thực hiện nhiệm vụ học tập 

(2) Hỗ trợ đồng nghiệp: Có các nội dung như 
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- Tổng quan (1): Bao gồm các tab: Khóa học, chấm bài luận, lớp học trực tuyến 

mình phụ trách và giải đáp các câu hỏi của học viên. 

- Lớp đang dạy (2): Là các lớp mình phụ trách trong Chương trình tập huấn được 

phân công 

- Chấm bài luận (3): Chấm điểm bài luận học viên được phân công 

- Điểm chi tiết (4): Xem điểm chi tiết của học viên và đưa ra các thông báo cảnh 

báo giúp học viên hoàn thành và đạt kết quả trong chương trình bồi dưỡng 

- Lớp học ảo (5): Lớp học trực tuyến phụ trách giảng dạy 

- Trả lời học viên (6): Trả lời các câu hỏi của học viên 

- Báo cáo (7): Báo cáo hỗ trợ đồng nghiệp  

- Kế hoạch hỗ trợ (8): Lập kế hoạch hỗ trợ đồng nghiệp và đưa lên hệ thống 

(3) Temis: chức năng đánh giá chuẩn giáo viên cơ sở giáo dục phổ thông  

(4) Trợ giúp: Các vấn đề thường gặp khi sử dụng phần mềm tập huấn và các hướng dẫn 

khắc phục. 
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(5) Giới thiệu ETEP: Giới thiệu về chung về chương trình tập huấn giáo viên  

(6) Khảo sát: bao gồm khảo sát cuối khóa học và các khảo sát khác. 

2.  Chấm điểm bài luận 

2.1 Tổng quan 

-  Để chấm điểm bài luận ta có các cách làm như sau 

+ Cách 1: Chọn tab “Hỗ trợ đồng nghiệp” ⇒ sau đó Click tab “Tổng quan” ở menu 

cấp 2 ⇒ Click “Bài luận cần chấm” tại màn hình trung tâm 
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+ Cách 2: Chọn tab “Hỗ trợ đồng nghiệp” ⇒ sau đó Click tab “Chấm bài luận” ở 

menu cấp 2  

 

2.2 Chấm bài tổng quan 

Chọn (1)  Hỗ trợ đồng nghiệp,  chọn  (2) Chấm bài luận,  chọn  (3) Màn hình chấm bài tổng 
quan 

  
Tại  Màn hình chấm bài luận tổng quan,  lựa chọn khóa học cần chấm bài: 
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Hệ thống hiển thị thông tin tình trạng chấm bài theo từng câu hỏi học viên đã/chưa trả lời, đã 
chấm/chưa chấm. GVCC có thể lựa chọn chấm điểm cho một câu trả lời, lựa chọn Biểu tưởng 
chấm bài ở câu hỏi tương ứng 

 
Hệ thống hiển thị màn hình chấm điểm cho câu hỏi vừa lựa chọn như sau: 

 
(1) Thông tin câu hỏi cần chấm 
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(2) Thông tin trả lời của học viên 
(3) Thông tin chấm bài chấm bài của GVCC 
(4) Bình luận: Cho phép GVCC gửi bình luận về bài của học viên 
(5) Có thể di chuyển chấm cho các học viên trước, và sau với cùng một câu hỏi 
(6) Chức năng hỗ trợ hiển thị thông tin, bao gồm lựa chọn hiển thị chỉ bài làm của học viên, 

hiển thị cả bài làm và phần chấm (như hình) hoặc chỉ hiện thị phần chấm 

2.3 Chấm bài chi tiết 
Chọn (1)  Hỗ trợ đồng nghiệp,  chọn  (2) Chấm bài luận,  chọn  (3) Màn hình Chấm bài chi tiết 

 
 
- Thông tin bao gồm: 

■ Chọn khóa học bạn muốn chấm 

■ Chọn bài luận để chấm 

■ Chọn học viên để chấm 

- Có thể lọc những bài chưa chấm hoặc các bài của GVSP từ chối để kiểm tra và chấm 

lại bài cho học viên: hệ thống chỉ hiển thị những bài luận chưa chấm ở bảng bên dưới 

- Click vào icon để chấm bài luận của học viên 
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3.  Xem điểm chi tiết của học viên và nhắc nhở học viên 

a. Xem điểm chi tiết của học viên 

- Click “Hỗ trợ đồng nghiệp” sau đó click tab “Điểm chi tiết” tại menu cấp 2  và làm theo 

các bước  

 

 

- Thông tin bao gồm 

■ Khóa học bạn muốn xem điểm chi tiết của học viên 

■ Tiêu chí đánh giá bạn muốn xem 

■ Lọc theo kết quả Đạt hoặc Chưa đạt 

- Click vào icon để xem chi tiết điểm từng mục của học viên học khóa học đang 

chọn 

b. Nhắn nhở học viên 

Để nhắc nhở các học viên đang theo học các chương trình tập huấn chúng ta làm theo 

các bước sau 
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Bước 1:  Tại màn hình hiển thị “Điểm chi tiết” ta chọn học viên cần nhắc nhở (Click vào 

ổ kiểm ở bên trái học viên) sau đó Click vào “Thông báo cảnh báo” 

 

Bước 2: Tại màn hình hiển thị ta nhập tiêu đề cần nhắc nhở tại vị trí (1) và Nội dung 

nhắc nhở tại vị trí (2) sau đó Click Gửi (3) để gửi thông báo đến học viên. 
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Lưu ý: Khi muốn gửi thông báo cảnh báo cùng nội dung với học viên đã chọn, thầy cô 

tick vào ô chọn tất cả học viên sau đó bấm Gửi (3) thông báo sẽ gửi đến email của tất 

cả học viên có cùng nội dung cảnh báo với học viên đã chọn 

c. Xác nhận hoàn thành hỗ trợ khóa học 

- GVCC tích chọn  (1) Hỗ trợ đồng nghiệp , tại màn hình  Hỗ trợ đồng nghiệp  chọn  (2) 
Lớp đang dạy.   Hệ thống hiển thị danh mục lớp đang dậy của GVCC, trong đó với các 

lớp chưa xác nhận hỗ trợ hoàn tất, tại cột  Trạng thái,  hệ thống hiển thị (3) Đang hỗ trợ, 

và tại cột  Thao tác, hệ thống hiển thị  (4) Hỗ trợ xong  như minh họa tại hình dưới đây: 
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- Với khóa học đã hoàn tất hỗ trợ, GVCC click vào  (4) Hỗ trợ xong,  hệ thống hiện thông 

báo xác nhận, click  xác nhận  để hoàn tất. 

 

- Hệ thống sẽ chuyển trạng thái của khóa học như hình dưới. Nút thao tác  Chưa hỗ trợ 
xong cho phép GVCC có thể lựa chọn lại để chuyển khóa đã xác nhận hỗ trợ xong về 

trạng thái Đang hỗ trợ 

 

4. Trả lời hỏi đáp của GVPT, gửi hỏi đáp lên GVSP 

Có 02 cách để GVCC trả lời học viên như sau 
- Cách 1: Click “ Hỗ trợ đồng nghiệp” sau đó click tab “Trả lời học viên”  
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- Cách 2: Click “ Hỗ trợ đồng nghiệp” sau đó click tab “Tổng quan”  sau đó bấm “Hỏi đáp 

cần trả lời” 

 

Màn hình hiện ra như sau: 
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- Thông tin bao gồm 

■ Danh sách câu hỏi theo tiêu chí lọc 

■ Lọc theo các tiêu chí sau:   

- Khóa học: Hệ thống hiển thị những câu hỏi của khóa học 

- Đã trả lời: Hệ thống sẽ hiển thị những câu hỏi đã trả lời 

- Chưa trả lời: Hệ thống sẽ hiển thị những câu hỏi chưa trả lời 

- Click vào icon ở mỗi câu hỏi và gõ nội dung trả lời, sau đó click nút  Gửi câu 
hỏi lên GVSP 

- Nếu cần trợ giúp từ GVSP trả lời thắc mắc học viên, chúng ta Click vào text “Chuyển 

câu hỏi lên GVSP” để chuyển nội dung hỏi của học viên lên Giảng viên sư phạm. Lúc này ở 

màn hình Trả lời học viên của GVSP sẽ nhìn thấy câu hỏi này. 
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- Hệ thống sẽ tự động tính toán và đo đếm thời gian trả lời của GVCC và GVSP. 

-  

5.  Tạo lớp học ảo 

5.1 Quản lý lớp học ảo 

- Truy cập tab “Lớp học ảo” chúng ta có 02 cách như sau 

+ Cách 1: Truy cập tab “Hỗ trợ đồng nghiệp” ⇒ Click tab “ Tổng quan” tại menu cấp 2 ⇒ 

Click “Lớp học ảo” tại màn hình trung tâm 
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+ Cách 2: Truy cập tab “Hỗ trợ đồng nghiệp” ⇒ Click tab “Lớp học ảo” tại menu cấp 2 

 

- Chọn khóa học để tạo lớp học ảo 

Các chức năng dành cho việc thiết lập và sử dụng lớp học ảo theo hướng dẫn chi tiết dưới đây: 

5.2 Tạo và sửa lớp học ảo 

 

- Chọn khóa học cần tạo lớp học ảo 

- Click nút “Tạo buổi học” 

- Màn hình tạo buổi học như sau: 
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- Điền các thông tin theo yêu cầu của màn hình tạo mới, sau đó click  Tạo mới 
Sau khi tạo thành công, bảng bên dưới sẽ có xuất hiện 1 dòng, click vào icon hình Bút 

   sửa để thêm các thông tin khác cho lớp học ảo: 

 

 Điền đầy đủ thông tin của màn hình thông tin lớp học ảo, sau đó Click nút   Cập nhật  để thêm 

thông tin cho lớp học ảo 
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5.3 Sao chép lớp học ảo  

 

 

- Bước 1: Lựa chọn một hoặc nhiều lớp đã tồn tại 

- Bước 2: Click Sao chép buổi học 

 

- Bước 3: Chọn đổi tên buổi học 

- Bước 4: Click Tạo mới để sao chép những buổi học đã chọn thành những buổi học mới 

- Bước 5: Chọn biểu tượng Bút để đổi tên buổi học và cập nhật các nội dung buổi học 
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5.4 Xóa lớp học ảo 
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- Cách 1: Click vào icon để xóa từng lớp 

- Cách 2: Chọn nhiều lớp học ảo muốn xóa và click vào nút để xóa 

nhiều nút đồng thời. 

- Hệ thống sẽ hiển thị màn hình hỏi lại đảm bảo chắc chắn xóa dữ liệu. 

■ Click vào Hủy bỏ nếu không muốn xóa 

■ Click vào Xác nhận nếu muốn xóa 

5.5.  Vào Lớp học ảo 

Đến giờ dạy lớp học ảo: Giảng viên truy cập Góc giảng viên, chọn lớp và click vào icon 

để vào lớp học ảo. Bạn chuẩn bị micro, loa hoặc tai nghe và thiết lập tiếp theo các bước sau.  

5.6. Lớp học ảo 

● Thiết lập ban đầu: Micro, Loa/Tai nghe 

- Trình duyệt: Hệ thống lớp học ảo hỗ trợ các loại trình duyệt sau: 

■ Chrome: Phiên bản 45 trở lên 

■ Firefox (cài thêm flash) 

■ Internet Explorer (cài thêm flash), phiên bản 11 trở lên 

Chú ý: Hệ thống hỗ trợ tốt nhất trên trình duyệt Chrome, Firefox phiên bản mới nhất 

- Lựa chọn đăng nhập với tài khoản học sinh 

- Màn hình sau khi đăng nhập như sau: 
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- Để tham gia lớp học, có các lựa chọn sau: 

■ [Nghe và nói]: Có thể nghe và nói được 

■ [Chỉ nghe]: Chỉ có thể nghe được 

 

- Chọn [Nghe và nói], nếu xuất hiện màn hình thông báo sau, click Cho phép 
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Chú ý:  

- Màn hình kiểm tra chức năng nghe, nói của micro: click [Yes]/ [No] nếu bạn nghe thấy/ 

không nghe thấy giọng nói 

 

- Màn hình cho phép truy cập micro, camera (webcam) 

■ Chọn , màn hình xuất hiện như sau, click Cho phép 
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■ Chọn webcam và chọn [Bắt đầu chia sẻ] 

 

● Các chức năng trong lớp học 

a. Thanh điều khiển 

Gồm các icon sau: 
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-  [1]: Bao gồm các Icon có chức năng như: mở toàn màn hình, giới thiệu nền tảng, kết 

thúc bài học…. 

- [2]: Biểu tượng  các chức năng để thuyết trình bao gồm 

■ Tạo khảo sát 

■ Tải lên tệp thuyết trình 

■ Chia sẻ video youtube 

- [3]: Biểu tượng để bật/tắt micro 

- [4]: Biểu tượng dừng nghe audio 

- [5]: Biểu tượng chia sẻ webcam 

- [6]: Biểu tượng để chia sẻ màn hình của bạn 
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b. Giao diện màn hình giáo viên 

 

- [1]: Danh sách người dùng 

- [2]: Slide bài giảng và các công cụ vẽ 

- [3]: Chat: trả lời và nhắc nhở học viên trong quá trình lớp học 

c. Màn hình Danh sách người dùng 

Gồm 3 phần: 

 

Màn hình [1.1]: hiện danh sách người dùng. Trong danh sách trên có tên và hiển thị các biểu                   

tượng kèm theo 

● Biểu tượng  ở người dùng nào thì người đó được trình bày slide 

● Biểu tượng  là đã bật/tắt micro 
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Chú ý:  

● Giáo viên muốn học sinh trở thành người trình chiếu slide thì di chuột đến tên học sinh,                  

chọn [Tạo thuyết trình] để chuyển quyền trình chiếu slide cho học sinh. 

 

● Giáo viên muốn nhận lại quyền thuyết trình thì click chọn [Nhận lại quyền              

thuyết trình] 

 

● Giáo viên muốn tắt âm thanh của học sinh (tránh làm ồn trong quá trình giảng dạy) thì                  

di chuột đến tên học sinh, click vào [Tắt tiếng của người dùng] 

 

29 
 



● Giáo viên muốn xoá học sinh ra khỏi lớp thì di chuột đến tên học sinh, click vào [Xoá                   

người dùng] để xoá học sinh ra khỏi lớp. 

 

● Giáo viên muốn trao quyền quản lý cho học viên thì di chuột đến học viên, click [Trao                  

quyền quản lý] 

 

● Trong quá trình giảng dạy, muốn phát hoặc biểu lộ cảm xúc thì sẽ click vào tên của                  

mình, chọn trạng thái mà người dùng muốn biểu đạt. 
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● Biểu tượng chứa các chức năng thao tác nhanh đối với tất cả các học sinh trong                  

lớp, bao gồm 6 chức năng được mô tả như hình sau: 

 

Màn hình [1.2]: Danh sách các hình ảnh webcam của học viên và giáo viên 

Màn hình [1.3]: Trò chuyện, hỏi đáp giữa các thành viên trong lớp học ảo  

d. Màn hình Slide bài giảng  

- Trong màn hình [2], đây là khu vực trình chiếu slide bài giảng. Có thể upload file ảnh, 

pdf, word, powerpoint, … 

 

- Trong màn hình có các thông tin sau 
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+ Khu vực trình chiếu slide có chứa cột các công cụ vẽ, chỉnh sửa phục vụ việc giảng 

dạy: 

- Biểu tượng vẽ trực tiếp vào slide 

- Biểu tượng chỉnh độ dày/mỏng của đường vé 

- Biểu tượng lựa chọn màu sắc của đường vẽ 

- Biểu tượng hoàn tác đường vẽ 

- Biểu tượng Xóa toàn bộ đường vẽ 

- Biểu tượng cho phép nhiều người cùng vẽ 

- Ngoài ra còn có next slide, zoom to nhỏ, toàn màn hình 

+ Khu vực hỗ trợ giảng dạy: 

 

Tạo khảo sát: Click , chọn [Tạo khảo sát]  

 

- Màn hình khảo sát hiển thị như sau: Click chọn loại khảo sát bạn muốn hoặc click 

[Khảo sát tuỳ biến] để tự tạo các loại khảo sát 
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- Khi lựa chọn 1 loại khảo sát, màn hình hiển thị thông tin vote của học viên, click [Công 

bố kết quả khảo sát] để kết thúc khảo sát 

 

- Khi học viên chọn [Yes], màn hình kết quả hiển thị như sau: 
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Tải lên slide: Click , chọn [Tải lên tệp thuyết trình] 

 

- Màn hình upload slide lên hệ thống như sau: 

 

+ Kéo tệp hoặc click vào biểu tượng và tìm đến file muốn trình chiếu 
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+ Click biểu tượng  để xoá file chờ tải lên 

 

+ Click vào [Tải lên] để hệ thống upload file và bắt đầu trình chiếu. 

 

+ Có thể sử dụng thanh công cụ để vẽ lên bài trình bày trong quá trình trình bày để bài 

trình bày được sinh động hơn. 

e. Chia sẻ màn hình: 

Chức năng này cho phép giảng viên có thể chia sẻ màn hình tại máy tính của mình cho học 

viên 

- Bước 1: Chọn biểu tượng chia sẻ màn hinh 
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- Bước 2: Màn hình chia sẻ màn hình hiển thị như sau: 
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Trong đó: Có 3 hình thức chia sẻ màn hình như sau: 

- Hình thức 1: 

+ Chọn YOUR ENTIRE SCREEN nếu muốn chia sẻ màn hình thực tế của bạn. Hình thức 

chia sẻ này cho phép khi màn hình của bạn hiển thị thông tin gì sẽ hiển thị như vậy lên lớp học 

ảo kể cả khi bạn chuyển tab. 

+ Bấm chọn vào màn hình để chữ SHARE hiện màu xanh sau đó chọn SHARE 
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- Hình thức 2: 

+ Chọn APPLICATION WINDOW nếu muốn chia sẻ các ứng dụng của Window mà bạn 

đang mở. Tính năng này chỉ cho phép bạn chia sẻ trong ứng dụng đã chọn, nếu chuyển sang 

ứng dụng khác sẽ không hiển thị trên lớp học ảo. 

+ Bấm chọn vào màn hình ứng dụng bạn muốn chia sẻ để chữ SHARE hiện lên màu 

xanh sau đó bấm SHARE  

38 
 



 

- Hình thức 3: 

+ Chọn CHROME TAB nếu muốn chia sẻ 1 tab trên ứng dụng Chrome. Tính năng này 

chỉ cho phép bạn chia sẻ 1 tab trên ứng dụng Chrome đã chọn, nếu chuyển sang tab khác 

hoặc ứng dụng khác sẽ không hiển thị trên lớp học ảo. 

+ Bấm chọn vào màn hình ứng dụng bạn muốn chia sẻ để chữ SHARE hiện lên màu 

xanh sau đó bấm SHARE  
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f. Màn hình Chat 

- Màn hình chat chia thành 2 phần: [Trò chuyện công khai] và [Trò chuyện riêng tư]  

- [Trò chuyện công khai]: Chat với tất cả mọi người đang tham gia lớp học 

 

- [Trò chuyện riêng tư]: Chọn và Chat riêng với một người nào đó đang tham gia lớp học 

■ Click vào người bạn muốn chat riêng, chọn [Bắt đầu cuộc nói chuyện riêng] 
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■ Sau đó chat riêng  

 

 

g. Chức năng chia nhóm 

Trong quá trình giảng dạy, giảng viên có thể sử dụng chức năng chia nhóm để tạo ra các 

nhóm nhỏ giúp giảng viên và học viên có thể trao đổi với nhau hoặc trao đổi giữa các học viên 

nhằm thảo luận về một vấn đề nào đó. 

Giảng viên thực hiện chia nhóm như sau: 

- Trên menu Quản lý danh sách người dùng, click chọn biểu tượng , chọn CHIA 

NHÓM 
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- Màn hình chia nhóm hiển thị như sau: 

 

Trong đó, gồm các thông tin sau 

+ Số phòng: Điền số nhóm bạn muốn tạo 

+ Thời lượng (phút): Điền thời gian hoạt động của nhóm, đơn vị phút 

+ Biểu tượng giảm/tăng thời lượng (phút) 

+ Chỉ định ngẫu nhiên: Nếu chọn mục này, hệ thống sẽ xếp học viên vào các nhóm một 

cách ngẫu nhiên 
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+ Cho phép người dùng chọn phòng chia nhóm để tham gia: Nếu chọn mục này, học viên 

có thể tuỳ chọn vào các phòng. 

+ Không được chỉ định: Danh sách người dùng trong hệ thống chưa được sắp xếp nhóm 

+ Phòng 1, Phòng 2,...: Tên các phòng chia nhóm tương ứng với số lượng tại cột SỐ 

PHÒNG 

Thực hiện chia nhóm theo các cách sau: 

- Cách 1: Chia nhóm ngẫu nhiên: 

+ Bước 1: Điền thông tin vào trường SỐ PHÒNG VÀ THỜI LƯỢNG (hệ thống đang mặc 

định 15 phút) 

+ Bước 2: Bấm chọn CHỈ ĐỊNH NGẪU NHIÊN, học viên sẽ tự động được chia vào các 

nhóm như sau: 

 

 

+ Lưu ý: Khi sử dụng CHỈ ĐỊNH NGẪU NHIÊN, hệ thống chỉ chia ngẫu nhiên người dùng 

là học viên, các tài khoản là giảng viên vẫn ở cột KHÔNG ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH. Nếu muốn sắp 

xếp các tài khoản là giảng viên vào các nhóm, kéo thả tên của giảng viên vào phòng/nhóm cụ 

thể 

+ Bước 3: Click TẠO để hoàn thành chia nhóm chỉ định ngẫu nhiên 
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+ Màn hình người dùng được chia nhóm hiển thị như sau, click PHÒNG THAM GIA để 

tham gia nhóm 

+  

 

+ Hệ thống sẽ giữ nguyên lớp đang học (Lớp chính), tự động mở thêm 1 tab mới là 

Phòng của nhóm thảo luận. Trong nhóm thảo luận mới được tạo ra, giao diện vẫn là lớp học 

ảo, người dùng có thể trao đổi, có thêm màn hình hiển thị thời gian đếm ngược, sau khi hết 

thời gian, nhóm sẽ tự động kết thúc và quay về Lớp chính. 

 

+ Màn hình Danh sách người dùng sẽ kiểm soát được Phòng mà học viên tham gia 

tương ứng với số thứ tự trên avatar người dùng 

 

 

 

- Cách 2: Cho phép người dùng chọn phòng chia nhóm để tham gia 

+ Bước 1: Điền thông tin vào trường SỐ PHÒNG VÀ THỜI LƯỢNG mong muốn (hệ 

thống đang mặc định 15 phút) 

+ Bước 2: Bấm chọn CHO PHÉP NGƯỜI DÙNG CHỌN PHÒNG CHIA NHÓM ĐỂ THAM 

GIA, sau đó chọn TẠO để hoàn tất: 
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+ Màn hình của người dùng được chia nhóm hiển thị như sau. Người dùng có thể tuỳ 

chọn phòng muốn tham gia sau đó bấm PHÒNG THAM GIA. 

 

+ Tương tự Cách 1, Màn hình Danh sách người dùng sẽ kiểm soát được Phòng mà học 

viên tham gia tương ứng với số thứ tự trên avatar người dùng. Hệ thống sẽ giữ nguyên lớp 

đang học (Lớp chính), tự động mở thêm 1 tab mới là Phòng của nhóm thảo luận. Trong nhóm 

thảo luận mới được tạo ra, giao diện vẫn là lớp học ảo, người dùng có thể trao đổi, có thêm 

màn hình hiển thị thời gian đếm ngược, sau khi hết thời gian, nhóm sẽ tự động kết thúc. Sau 

khi hết thời gian, nhóm sẽ tự động kết thúc và quay về Lớp chính 

- Cách 3: Gán phòng cụ thể cho từng người dùng: 

+ Bước 1: Điền thông tin vào trường SỐ PHÒNG VÀ THỜI LƯỢNG mong muốn (hệ 

thống đang mặc định 15 phút) 
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+ Bước 2: Kéo thả tên của người dùng ở cột KHÔNG ĐƯỢC CHỈ ĐỊNH sang các phòng 

tương ứng 

 

+ Bước 3: Bấm TẠO để hoàn thành chia nhóm 

+ Màn hình của người dùng được chia nhóm hiển thị như sau. Người dùng đã được chia 

nhóm cố định, bấm PHÒNG THAM GIA để vào nhóm. 

 

+ Tương tự Cách 1, Màn hình Danh sách người dùng sẽ kiểm soát được Phòng mà học 

viên tham gia tương ứng với số thứ tự trên avatar người dùng. Hệ thống sẽ giữ nguyên lớp 

đang học (Lớp chính), tự động mở thêm 1 tab mới là Phòng của nhóm thảo luận. Trong nhóm 

thảo luận mới được tạo ra, giao diện vẫn là lớp học ảo, người dùng có thể trao đổi, có thêm 

màn hình hiển thị thời gian đếm ngược, sau khi hết thời gian, nhóm sẽ tự động kết thúc. Sau 

khi hết thời gian, nhóm sẽ tự động kết thúc và quay về Lớp chính. 

Lưu ý: 
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- Giảng viên có thể sắp xếp mình  vào các nhóm khi chia nhóm hoặc có thể tham gia 1 

hoặc tất cả các nhóm sau khi chia nhóm xong.  

+ Trên thanh menu, chọn CHIA NHÓM, sau đó giảng viên sẽ thấy danh sách các phòng 

đã chia và số lượng người dùng ở các phòng. Chọn PHÒNG THAM GIA ứng với phòng muốn 

tham dự 

 

 

- Giảng viên có thể kết thúc thời gian trao đổi của nhóm sớm hơn dự kiến 

+ Trên thanh menu, chọn CHIA NHÓM, sau đó giảng viên sẽ thấy danh sách các phòng 

đã chia và số lượng người dùng ở các phòng. Chọn KẾT THÚC TẤT CẢ PHÒNG GIẢI LAO để 

kết thúc trao đổi nhóm trước giờ đã cài đặt từ trước. 
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h. Chức năng bổ trợ khác 

 

- [Bắt đầu ghi âm]: Ghi âm và ghi hình buổi học: Có thể ghi toàn bộ hoặc dừng lại và ghi 

những phần bạn muốn lưu lại. 
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6. Nộp kế hoạch và kết quả hỗ trợ lên GVSP 

6.1 Nộp kế hoạch hỗ trợ tới GVSP 

Bước 1:  Chọn  Hỗ trợ đồng nghiệp,  tại màn hình Hỗ trợ đồng nghiệp, di chuột tới dấu ( …) 
chọn  KH hỗ trợ đồng nghiệp 
 

 
Bước 2 : Tại màn hình  KH hỗ trợ đồng nghiệp,  chọn  Chọn tệp từ máy tính  để tải lên file kế 
hoạch, và click  Nộp Kế hoạch hỗ trợ  để hoàn tất nộp kế hoạch lên GVSP 
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Bước 3:  Nhận kết quả phê duyệt từ GVSP. 
 
Kết quả phê duyệt có thể là Từ chối, hoặc Đồng ý . 
 

- Nếu kết quả là đồng ý, tại màn hình Kế hoạch hỗ trợ sẽ hiển thị kết quả duyệt của 
GVSP. GVCC được phép tải lên file kế hoạch hỗ trợ do Hiệu trưởng/PGD/SGD đã đóng 
dấu 
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- Nếu kết quả duyệt của GVSP là Từ chối, hệ thống hiển thị lý do từ chối của GVSP. 
GVCC xem lý do từ chối, chỉnh sửa lại kế hoạch và nộp lại giống bước 2. 

6.2 Nộp kết quả hỗ trợ tới GVSP 

 
Bước 1:  Chọn  Hỗ trợ đồng nghiệp,  tại màn hình Hỗ trợ đồng nghiệp, di chuột tới dấu ( …) 
chọn  B.cáo hoàn thành KH hỗ trợ 

 
Bước 2 : Tại màn hình  B.cáo hoàn thành KH hỗ trợ,  chọn  Chọn tệp từ máy tính  để tải lên file 
kế hoạch, và click  Nộp kết quả hỗ trợ  để hoàn tất nộp kết quả hỗ trợ lên GVSP 
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Bước 3:  Nhận kết quả phê duyệt từ GVSP. 
 
Kết quả phê duyệt có thể là Từ chối, hoặc Đồng ý . 
 

- Nếu kết quả là đồng ý, tại màn hình  B.cáo hoàn thành KH hỗ trợ  sẽ hiển thị kết quả 
duyệt của GVSP. GVCC được phép tải lên file kế hoạch hỗ trợ do Hiệu 
trưởng/PGD/SGD đã đóng dấu 
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- Nếu kết quả duyệt của GVSP là Từ chối, hệ thống hiển thị lý do từ chối của GVSP. 
GVCC xem lý do từ chối, chỉnh sửa lại kế hoạch và nộp lại giống bước 2. 
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