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Portal de Personas

1 Inicio de Sesion
1.1 Para acceder a la plataforma se debera acceder introduciendo en el navegador la URL:

https://rh.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para instalaciones sin ERP)

@& https://rh.softlandcapitalhumano.com/Login/LogOn?ReturnUrl=%2f

https://rhp.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para instalaciones con Ofisis SPE)

& https://rhp.softlandcapitalhumano.com/Logln/LogOn?ReturnUrl=%2f

https://rhc.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para instalaciones con Erp SLAN)

@ https://rhcsoftlandcapitalhumano.com/Login/LogOn?ReturnUrl=%2f

https://rhm.softlandcapitalhumano.com (este acceso es para clientes de Multiapi)
& https://rhm.softlandcapitalhumano.com/Login/LogOn?ReturnUrl=%2f

https://rha.softlandcapitalhumano.com( este acceso es para Argentina)

@& https://rhasoftlandcapitalhumano.com/Login/LogOn?ReturnUrl=%2f

1.2 Introducir su correo y su contrasefia recibidos por email desde la plataforma.

From: no-responder@softlandcapitalhumano.com

To: joshuah.kuphal972@mailbox92.biz

Softiand

Estimad@ prueba3,
iBienvenid@ a Softland Capital Humano!

Sus datos de acceso a la plataforma son el usuario joshuah.kuphal972@mailbox92.biz vy su contrasefia
agzKmglv

Para cambiar esta contrasefia, acceda al sistema. En el menu que se despliega arriba, a la derecha, debajo de
su imagen podra encontrar el menu de Cambio de Contrasefia. Siga desde ahi las instrucciones.

iHaga click aqui para acceder!



https://rh.softlandcapitalhumano.com/
https://rhp.softlandcapitalhumano.com/
https://rhc.softlandcapitalhumano.com/
https://rha.softlandcapitalhumano.com/
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Softland

Capital Humano

Su correo y abajo su contraseﬁa|

ey

Did you forget your password?

2018 © Grupo Softland.

1.3 Si no recuerda su contraseia, puede solicitar una nueva pulsando en:

2018 © Grupo Softland.

Introducir su correo 2 veces y pulsar en Enviar.

Softland

Capital Humano

Enter your email address below to reset your
password

joshuah.kuphald72@mailbox52.biz

joshuah.kuphalg72@mailbox92.biz

return

2018 © Grupo Softland.

Email was successfully sent

Softland

CAPITAL HUMANO
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Nos llegara un email para recuperar nuestra contrasefia

Recuperar Contrasefia no-responder@softlandcapitalhumano.com

From: no-responder@softlandcapitalhumano.com

To: joshuah.kuphal972@mailbox92.biz

Softland

Ha solicitado reestablecer su contrasefa para el correo joshuah.kuphal972@mailbox92.biz
Para hacerlo, haga clic en el boton y siga los pasos indicados

Haga clic aqui

o
|

Se pulsa en “Haga clic aqui” y se introduce la password deseada y se pulsa en “Enviar”.

Softland

Capital Humano

Enter a password to reset
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2.Pantalla de inicio.

Esta consta de una parte central, un menu lateral y uno superior.

i,

Jorge Lenavi Pérez

Gerente de RRHH n
. . Configuracién de Descargar Detalle Organigrama o an
@ M Empres: Evaluacién Documentacién

Lo hacemos facil

Evaluaciones a Realizar Visién y Valores
It Evaluacién
Nuestros Pilares
Configure Portada: Configure Portada: Configure Portada: Configure Portada: Configure Portada:
Configure Portada Configure Portada Configure Portada Configure Portada Configure Portada
Lo hacemos Fécil

2.1 Parte central

La parte central se divide en una seccidn con accesos directos (configurables por rol)

it 4 A

Configuracién de Descargar Detalle Organigrama
Evaluacion Documentacién

1 @

Evaluaciones a Realizar Visién y Valores
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Un gréfico o imagen, (configurable por rol )
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== Tecnica Habilidades Comercial == Coaching

Softian

Lo hacemos facil

Una parte inferior configurable para toda la empresa.

Nuestros Pilares

Respetuosos con el hibitat Facilitadores de excelencias: Exploracién sin limite Orientacién a las
empresarial bjetiv medicién, KPI Innova agmatis .

Siempre la mejor version

Flexibilidad, agllidad Softland




Manual de usuario — Basico y Manager

2.2 Menu lateral

Jorge Lenovi Pérez
Gerente de RRHH

Mi Empresa

Mi Equipo

Mis Datos

Organizacion

Seleccion

Capacitacion

Evaluacion

CC&BB

¥ Salud
Ocupacional

Cuadro de
Mando

Se visualiza el nombre de la compafiia

Pinchando sobre él, se regresa a la pantalla de inicio.

o
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Se observa la fotografia del usuario, con su nombre y puesto.

Jorge Lenovi Pérez
Gerente de RRHH

A continuacion, todos los menus de la plataforma.

Mi Empresa
Mi Equipo
Mis Datos
Organizacion
Seleccion
Capacitacion
Evaluacion
CC&BB

W salud
Ocupacional

Cuadro de
Mando

0 Comunicaciéon

1> Sucesién v
Desarrollo

La configuraciéon de dichos menus es variable en funcién del rol del usuario y de los
maddulos adquiridos.
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2.2.1 Perfil Basico: El perfil Basico vera los menus de Mi empresa, Mis datos

Perfil Basico

Sofia Asis Sanz
Tecnico de Marketing

@ MiEmpresa <

L Mis Datos

2.2.1.1 Mi empresa: el empleado tiene informacidn constante y actualizada de todos los
eventos que estan teniendo lugar en la compaiiia

& MiEmpresa

Muro

1] R

Organigrama

Centros de Trabajo s Softland

pabd]
Directorio

Equipo de
Seguridad

Selecciones
Abiertas

Capacitaciones
Abiertas

Salud Ocupacional

Documentacidn u‘

Publica

Datos Adicionales

Muro: se comunica a los empleados la informacién que se desee.

Se muestra en el centro de la pantalla los datos publicos que se han configurado previamente
en el menu “Configuracion Administracion”-> “Configuracion Instancia”
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CAPITAL HUMANO
T = Om oW Om W m W W T
Misidn
En Soffland trabaj. para ofrecer productos y servicios de sofiware de gestion a las empresas lati icanas y espaficlas, sin importar su tamafic o rubro,
yudando a que sus negocios sean mas i . competitives y rentables. generando valor para los empleados, accionistas y la sociedad.
Lo hacemeas fdeil
Visidn

Ser la compaiiia lider de habla hispana en proveer soluciones y s

Valores

Pasion. Por el talento, por e spetar al entorno que nos rodea, por

uno de nu

e hacemos y como lo hacemos

acciones en benefic

maos NUestra mira 5
os en global y actuamas en local, i

emente el impacto, midiendo y traduciendo nue
tras actuaciones.

tangibles. Pen: gros en todas nue
Innovacion. Entendiendo que el éxito radica en nue
el futuro, de ser audaces, inteligent

cuchar, de ada

capacidad de es

vla

rnos al cambio, de buscar la diferenciacién, de avanzar, de predecir
te.

Sencillez. Pen: 3 nuestros colaboradores, a

través de nuestra

siempre en como hacerles la
tud y comunicacién, geners

Excelencia. Nos orientamos al progreso, al crecimiento y 1a
sélo con hacer bien la

—

A laizquierda del menu se muestran los datos de contacto de la companiia y los centros de
gue dispone agregados desde “Configuracién Administracion”

Softland

9 Paseo de la Castellana 257, 7* Planta, Madrid, Espafia
& hello@softland.la

t. +34913 349210

Centros
Oficina Espafia [empleados - 5)
Oficina Argentinag [empleades - 2

Oficina Colombia (Bogota) (Emplesd

Oficina

Oficina México

Oficina Perd gmpleados - 0)

Oficina Chile gmpiead

=-0)



Manual de usuario — Basico y Manager SOftlan

CAPITAL HUMANO

Se pueden ver, descargar y comentar los procedimientos de la compafiia y cualquier otra
documentacién que se haya publicado previamente en el menu de “Comunicacion”.

Documentacién de procedimientos

& PREUABSD Enviar

comentario

A la derecha de la pantalla se puede acceder al organigrama de la empresa
a las ofertas de empleo y de cursos.

Organigrama

Ver el organigrama

Ofertas de Empleo

SE BUSCA ADMINISTRATIVO ( majadahonda)

Formacion

Curso mobile
On-Line
Plazas disponibles: 4

Un tic a la derecha del anuncio indica que el usuario esta inscrito en la oferta o en el curso.

El alta y baja en estas ofertas se puede realizar bien pinchando en el anuncio y ddndose de alta

Formacién X

SE BUSCA ADMINISTRATIVO
Nombre:  Curso mobile
Formato:  On-Line
Plazas disponibles:  Plazas disponibles: 4
Fecha de Inicio: 26/06/2018 0:00:00
Fecha de fin:  27/08/2018 0:00:00
Descripcion:  prueba B T ———
Lugar:  madrid

Inscribirme en este curso

Cerrar
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,

o a través del menu “Mi Empresa”, “Selecciones o Capacitaciones abiertas”.

Organigrama: Desde aqui, se visualiza el organigrama de la empresa.

Ne Puestos: 2

SOFTLAND

N Puestos: 0 N Puestos: 1 N Puestos: 1 N Puestos: 1 N Puestos: 0 N° Puestos: 0
. wary . Ll .
. . .

Centros de Trabajo: Muestra un listado de los centros de trabajo y sus datos.

Centros de Trabajo

Home / MiEmpresa / Centros de Trabajo

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Mombre t Ppais

» Sin Centro Sin Pais Sin Municipio
3 Oficina Central Espafia Madrid

» Oficina Sur Espaiia Majadahonda
» Oficina Espafia Granada

Directorio: Muestra un directorio completo de los colaboradores de la empresa.

Directorio

Home / MiEmpresa / Directorio

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Foro } Nombre completo H Celular : Cédigoe... 3 Fijo : Extension Correo : Puesto i Rama H Empresa

Oficina

Ebba Alonso Martinez ealonso@sl... CEO Empresa
Central
. Oficina

Ederne Alonso Martinez ealonso@s!. CEO Empresa
Central
- Oficina

Elena Alonso Martinez ealonso@5l... CEQ Empresa
Central
) Oficina

Erick Alonso Martinez ealonso@sl... CEO Empresa
Central
Oficina

Ernesto Alonso Martinez ealonso@s|... CEO Empresa

Central
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Equipo de seguridad: Muestra un directorio de los colaboradores de la empresa que forman
parte del equipo de seguridad.

Selecciones Abiertas: Muestra un listado de los procesos de seleccidn abiertos en la empresa,
y permite al usuario registrarse en ellos

Capacitaciones Abiertas: Muestra un listado de los procesos de capacitacién abiertos en la
empresa, y permite al usuario registrarse en ellos.

m®

B ‘

Curso mobile on-Line

Salud Ocupacional: Desde aqui el usuario tiene acceso a informacion relevante de seguridad
laboral

Documentaciones Cursos de Prevencion Equipos Médicos

Plan de Prevencion

Como los documentos de salud laboral

Documentaciones
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Un listado de cursos de prevencion

Cursos de Prevencion

El listado de equipos médicos que llevan a cabo los reconocimientos médicos

Equipos Médicos

Los planes publicos de prevencidn de riesgos que haya elaborado la compaiiia.

Plan de Prevencion

Documentacién Publica: Aqui se visualizan aqui los documentos que haya hecho publica la
administracion.

Documentacién Publica

Home / MiEmpresa / Documentacién Pablica

Arrastre el titulo de una columna y suéltelo aqui para agrupar por ese criterio

Nombre * ! Descripcién {  Documento

PREUABSD PREUBAS Descargar...

Datos adicionales: aqui apareceran los datos adicionales que la compafiia quiera compartir
con los colaboradores

Datos Adicionales

Home | MiEmpresa | Datos Adicionales

Datos adicionales: Partners

Nombre  Microsoft
Ubicacién  Redmon
fecha_de_unién  13/11/2018
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2.2.1.2 Mis Datos
Mediante este canal, el usuario puede tener acceso a todos sus datos segun estan
almacenados en el sistema.

Mi Perfil
Es accesible tanto desde “Mis datos -> Mi Perfil” como desde el “Nombre del colaborador” ->
“Perfil”

- ﬂ_
L Mis Datos Sofia Asis Sanz ~ vl
‘e

Mi Perfil

- Perfil

A la izquierda se muestran sus datos de contacto y correo electrénico y un enlace donde
descargar su curriculum si lo ha subido como documento.

Sofia Asis

Tecnico de Marketing

@ Espana/ Ciudad Real / Tomelloso
™ sasis@certipru.ej
@ Linkedin
W Twitter

Kl Facebook

4 Descargar curriculum

Se muestran, ademas, enlaces si el usuario tiene examenes por revisar

Revision de Examenes

Tienas examenes pendientes que revisar
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Solicitudes pendientes de revisar.

Solicitudes de aprobacién

Tienes solicitudes pendientes de aprobar

El estado de sus vacaciones

Restantes: 22,00

legal: 22,00

Consumidos: 0,00
legal: 0,00

Vencidas: 0,00
legal: 0,00

Enlaces a sus datos (listado de dotacion, calendario, el estado de solicitudes realizadas y los
comunicados recibidos...)

Enlaces

Material recibido

Wi calendario

Mis comunicados

Mis evaluaciones
Cursos

Mis solicitudes enviadas

Mis fastivos

Enlace a sus documentos.

Documentacién

Mis documentos
Enviar documentacion a mi jefe
Enviar documentacion &l administrador

Documentacion recibida por mi equipo
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A la derecha, el usuario puede ver los miembros de su equipo y los datos de su curriculum

Tu equipo

\er mis relaciones

Actividades
Publicaciones
Titulo
Titulaciones
Formacidn
Idiomas
Conocimientos
Experiencias

Titulo

En el panel central se muestran todos los procesos del usuario dentro de la compaiiia:
> Descripcion de su puesto y el histérico de su puesto.

\i’ Puestos Tus puestas en la compariia

En Iz actualidad ocupas el puesto Gerente de RRHH, este puesto pertenace a la descripcion Administrador(a) de Proyectos 3

La mision del puesto consiste en: Dar soporte & la direccién de Recursos Humanos

Histérico de tus puestos

> Elsalario actual y el histérico de sus salarios

Compensacién Tus retribuciones en la compariia
Este es el salario que tienes en |a actualidad

Mo tienes historial salarial
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> Los procesos de evaluacion de desempeiio:

|"’ Evaluacion de desempefio Evaluador y evaluados
Evaluacion competencias krom - Inverso
EVALUACION DE ENTRENAMIENTO PERSOMAL OPERATIVO PDV _
Configurando

EVALUACION DE ENTRENAMIENTO PERSOMAL OPERATIVO PDV _

Configurando

EVALUACION DE ENTRENAMIENTO PERSOMAL OPERATIVO FDV _

31/12/2018 Configurando

Cumliiaridn DDLU ramacibacifn

> Elplan de desarrollo

I- Plan de Mejora Wis Curso

Ha solicitado los siguientes cursos

Nombre Fecha de solicitud Fecha de Aprobacion

Primeros auxilios 29/06/2018 29/06/2018
Angular 4 01/08/2018 01/08/2018
Primeros auxilios 01/08/2018 01/08/2018
E.re'-\-'er-:ilénl de . 01/08/2018 01/08/2018
> Historico de contratos
1=' Histdrico de contratos
Contrato Fecha de Inicio Fecha de fin Fecha seguimiento

Tempora

Tempora 08/04/201

Los reconocimientos médicos que tiene programados el colaborador.

00

Evaluador: Usuario 2 Administr

Actual

v

rde 31

Evaluador: Ernesto Azorio de 31/01/2017 A 31/12/2018

Evaluador: Usuario 1 Basico de 31/01/2017 A31/12/2018

Fichero

Q
Q

woband

\PIT

Evaluador: Fernando Blazquez Blazquez de 21/11/2018 A 21/03/2019 En seguimiento

A
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4 Reconocimientos médicos

No tienes ningln reconocimiento medico nuevo

Cuando reciba una notificacién de que tiene un reconocimiento médico asignado, el usuario
debe acceder al enlace para ver los detalles y aceptar la convocatoria (o comunicar su rechazo
por mensajeria).

» Documentacion de seguridad laboral que ha de leer y entender: el usuario debe
descargar la documentacién de salud laboral.

a
E Documentacién de seguridad laboral

= Pri 2018 Leido Entendido
AtencionEste documento
ebe s o y entendido. Por favor, act a casilla que ¢ ica que lo ha leide y que lo ha entendido
= Accidentes 2018 eido Entendido
AtenciénEste documento
"""" o y entendido. Por favor, active |a casilla que certifica que lo ha leido y que lo ha entendido

Una vez descargado el documento, el usuario debera acreditar que lo ha leido y entendido
para que desaparezca la notificacion.

Esta documentacidn permanece a su disposicidon en Mis Datos - Mi Documentacion, desde
donde ademas se puede comentar el documento.

Mi Calendario

El colaborador puede gestionar su calendario, con la ventaja de que el manager del
colaborador puede tener acceso también a él, y aiadirle eventos.

Puede ver las citas médicas, cursos de formacion en los que esté participando entre otros
datos.
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Mi Puesto
Se accede al control de dotacién del usuario, a la configuracion de su CV, a la descripcidn de su

puesto, su Plan de Induccidn y a su historial salarial.
I

Mi Dotacion Mi CV Descripcion de Mi Puesto

Mi Plan de Induccién Mi Salario

» Midotacion: cuando los gestores de la plataforma den alglin material al usuarioy lo
registren en su ficha de colaboradores activos el usuario debera entrar en este menu
para firmar su recepcién, editando el registro y activando el checkbox , aceptando la
edicion a continuacion.

Tarta e Acceso 2o 2unons . o B -

+ Datospersonales |« Datosf, v m v v Datos Pe B Guardar cambios

-] Pareja de hecho - Mujer .
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» Descripcion de Mi Puesto: se accede a la descripcion del puesto

Descripcién de Mi Puesto

Descripcion del puesto

Identificacidn del puesto

Nombre

Misién

Familia
Nivel de puesto JEFES

Cadena de Valor

Conocimientos requeridos

Titulacion Contador - Egresado

Carrera Profesional

Conocimiento  Contabilidad General
Avanzado

Habilidades Liderazgo Avanzado

Funciones y competencias

» Mi Plan de Induccidn: se accede al plan de induccién

Mi Plan de Induccién
Descripcion
Obijetivo
Contenido

Comentario

Softiand

Para realizar el Plan de Induccién que se le ha asignado por puesto el colaborador debera
entrar en este mendu, revisar los contenidos, marcar “Completado” y guardar los cambios

realizados.
» Misalario: se accede a nuestro salario.

Mis nominas: El usuario va a poder visualizar todas las ndminas desde este menu y descargarlas.

[F]

L-‘I|
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Mis Evaluaciones: En este menu el usuario puede acceder tanto a las evaluaciones en las que
participa como evaluador (A Revisar)

Para Supervisar

[e]f=]

sluaciones | A Revisar

EVALUACION DE ENTRENAMIENTO PERSONAL evzluacién realizada 3 toda & personal en eapa de I - P
OPERATIVO PDV entrenamiento &n todos los POV o
Evaluacién RRHH capacitacién 280812018 3102018 7

Como a aquellas en las que figura como evaluado (Mis Resultados).
Como Evaluado

(@]

Evaluacibn competencias krem -lversa En seguimiento 2111208 210372019 Fernando Blazquez Blazquez Nebrija Vs =

i

Mis Resultados A Revisar

Mi Plan de Desarrollo: se muestra el plan de desarrollo del colaborador, tanto los cursos cuya
solicitud ha sido aprobada como los cursos en que estd actualmente inscrito y los que ya ha
finalizados.

Mi Plan de Desarrollo

Ha solicitado los sigulentes cursos.

Nombre Facha de solicitud Fecha de Aprobacion
Brimeros suxilios 290062018 29/06/2018
A o1/08/2018 o 0

o1ow2018 o1/08/7018
o1r0ar2ma o1/082018
30/08/2018 30/68/2018

310erz018 317082018

N esti inserito en ningin eurso

Ha finalizado los siguientes cursos

Nombre Fechas Formata de curso Valoracién

Sql basico 24/09/2018 - 28/08/2018 Presencial [ ]
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Mis Vacaciones: El usuario podra ver, desde este menu, todas sus vacaciones, aquellas que
tiene programadas, realizadas y canceladas. Ademas, desde aqui podra llevar a cabo la
cancelacién de éstas.

12n1208 1971172018 vacaciones No No N Cancelar vacaciones

Mis Comunicaciones: En este menu se gestiona toda la documentacidn del usuario, se
gestionan las solicitudes y tiene acceso a los comunicados.

OO

Docs Recibidos Docs Para Supervisor Docs Para Administracion
Solicitudes a Revisar Solicitar Solicitudes Enviadas

]

Comunicados Recibidos Comunicados Emitidos

)

Gestionar los documentos que desea enviar a la administraciéon o a su manager, como el envio
de documentos a su manager, o a la administracion.

]

Docs Recibidos Docs Para Supervisor Docs Para Administracion

)



Manual de usuario — Basico y Manager SOf"and

CAPITAL HUMANO

Gestionar las solicitudes, pudiéndose revisar las solicitudes recibidas, como realizar solicitudes
y comprobar el estado de las solicitudes que el usuario ha realizado.

Solicitudes a Revisar Solicitar Solicitudes Enviadas

Ademas, el usuario tiene desde acceso a los comunicados recibidos y a los que él, como
manager, ha enviado.

Comunicados Recibidos Comunicados Emitidos

Mis Cursos Online: Desde aqui el usuario tiene acceso a sus cursos online.

Mis Cursos Online

B

® |

Curso SCH os112018 051212019 Curso de aprendizaje del uso de la salucitn Cursa de SCH Modulos

Seleccion: Desde aqui se visualizan aquellos procesos de seleccién en los que se ha inscrito el
usuario, y el estado de su inscripcion.

Solicitudes de Seleccidr
Arrasre & thuso de una EoiuRa y suéhel squl pers agFURAE por ess crRED.

SEBUSCAADMINISTRATVO 1010728 Asisianie ce Base Insisiads si E

Mis planes de sucesion: Desde este menu, se podra gestionar el Plan de Sucesion y ver cual es
la persona ideal para el puesto que va a quedar vacante.

580 Gerencia de Marketing 2018 30/06/2018 06i0872018 Gerente de Marketing Q @

Plan capacitaciont 20/08/2018 0509/2018 Gerente de RRHH a w

Sucesion director RRHH 200082018 0540872018 Gerente de RRHH Q 74
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Mi Jornada Laboral: El colaborador visualizara su jornada laboral y podra consultarla en la
siguiente tabla.

[2e]

4 MI2018 s

D |

1842 15:43 Jornada laboral

Mi Registro de Horas: El usuario podra afiadir todas las horas que dedique a los proyectos de
los clientes que se le han asignado.

Registro de Horas

[1=]=]

0 “

Pulsando sobre el botén completando los datos y pulsando en “Guardar”.

Editar

Cliente Proyecto

Seleccione Seleccione

Tipe de hora

& Seleccione

Guardar Cancelar

Si se ha establecido una fecha en concreto, el colaborador no podra modificar el registro de
sus proyectos en el periodo previo a la fecha indicada.
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2.2.2 Perfil Basico- Manager: Los colaboradores que tengan un equipo a su cargo pueden

acceder a los datos pertinentes de su equipo

Perfil de Basico — Manager

£ MiEquipo

Perzonas
Reportes

Ariadna Tambor Comunic
Romero
Gerente de Marketing Detalles

Registro de Horas
@ MiEmpresa

Registro de Horas

Mi Equipo Vacacionesy

2 Mis Datos

Configurables

Personas: se puede observar un listado de miembros de su equipo directo y el equipo
completo

Masrar equipo compieio

©

Si se pulsa sobre un integrante de su equipo podra visualizar:
» Suinformacion Personal

Informacion Personal
Email: acano@certipru.gj Fecha de Nacimiento: 27/07/1978
Teléfono empresa: Estado civil
Extensidn: Fecha de Alta: 16/01/2016

Teléfono fijo:

Teléfono mévil:

> Descargar su CV

@ Linkedin

<] No tdene CV
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» Ver su calendario y afladir eventos

W Twitter
4 Calendario

S tute

wide 2071172018 100

n M8 130

» Ver su plan de desarrollo

Kl Facebook

&% Plan de desarrollo 7%

PLAN DE DESARROLLO

No tiene solicitudes de cursos aceptadas
No esta inscrito en ningln curso

No ha finalizado ningin curso

> Sus vacaciones

Restantes: 22,00

legal: 22,00

Consumidos: 0,00

legal- 0,00

Vencidas: 0,00
legal: 0,00

> Sus reportes

Reportes

Certificado Trabajo Certificado de trabsjo empleado

> Sus Evaluaciones

Evaluaciones
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> Sus Puestos

Puestos

En I3 actualidad, ocupa el puesto de Tecnico de RRHH, este puesto pertenece 5 Iz descripcian Administrader Configuracion del Software [

Titulaciones Formacion Titulo
Idiomas Conocimientos Experiencias
Titulo Actividades Sobre mi.

> Sus datos personalizables adicionales

Datos adicionales: talla gorra

Reportes: Desde aqui el manager tiene acceso a toda la informacion relevante de los
miembros de su equipo, pudiendo realizar informes de cada una de las tablas

Nuso s prucr W
Denves wantin s ot sur cenmaoru
Garca 1181208 ofens SorcaSIGCERT ma pru
Lesce Garcla nsna Gfcina gPreiaBSIGCERT pe pru
o " s Ofcina Sur dmarin@SIGCERT e ru
warn nse arcns Centrs arENGSIGCERT pe pru
" Gare o ofens SIGCERT org pru

Oficina Sur Gmartin@SIGCERT org pru

Comunicaciones: el manager puede enviar documentacidn y emitir comunicados a su equipo
directo y al indirecto

Emitir Comunicados Enviar Documentacion

Para “Emitir Comunicados” basta con rellenar el formulario seleccionar si es para el “Equipo
directo o indirecto” y “Guardar”
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Emitir Comunicados

Mi Equipo / Mis Comunicaciones / Emitir Comunicados

Home

Equipo Directo Equipo Indirecto
1

Fecha de valider:

Titulocx

Descripcidn

Descripeién

S

Para “Enviar documentacion” se puede enviar a todo el equipo o individualmente

» Individualmente:
Se selecciona al integrante del equipo se completa y se da a guardar

Envio Documentacion

Arastee & Uhuko de und CokmAa y SuEkelo QU para SETURET por ese ke

T . - -

> Atodo el equipo
Se pulsa en enviar documentacién a todo el equipo, se completa el formulario, se selecciona si

es al equipo directo o indirecto y se da a “Enviar”

Envio Documentacio
oCum r
"
Daricia Martin Gémes
Lydia Garcia Mon )
e N SUBIR ARCHING
Leticia Garcia Montes

Detalles: Desde aqui el manager tiene acceso a los calendarios de su equipo a las incidencias
del equipo, a su dotacion, sus solicitudes, sus procesos de capacitacion, sus evaluaciones y sus

vacaciones.
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Incidencias Calendario Dotacion

u

Solicitudes Capacitacion Evaluaciones

Vacaciones
> Incidencias: podra agregar incidencias sobre su equipo

Puesto: Tecnics ce BRNH Fecna puesto: 04032016
Contigure s e inciencia pruets 2mane 201208 7 x

» Calendario: podra ver y asignar eventos a su equipo

> Dotacidn: el manager podra asignar el material a cada colaborador de forma individual
y marcar el estado de la recepcién y devolucion.
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Marerial

Material*

Descripcién

Tipo de Material* Estado
Seleccione - Estado
Fecha entrega* Fecha devolucién
=
Recepcidn confirmada Devolucion
Si Si

> Solicitudes: el manager podra revisar las solicitudes y ademas enviar solicitudes en

nombre de los miembros de su equipo.

N
()
N
Dario Diaz Gér Orge
/-‘\
4 \I -
-
\\‘ /‘j
-
Loura Gorein M 5
Y .
( J T
N/ .

Para enviar una nueva solicitud, el manager tendra que acceder a “Enviar la Solicitud” y podra

seleccionar el tipo dentro del desplegable.

« Revisadas « Enviadas « Enviar |la solicitud

+ Crear una nueva solicitud

solicitudes

Seleccione el tipo
Seleccione el tipo de solicitud
Calendario
Capacitacién
Genérica
Seleccidn

Vacaciones

Previamente el administrador o gerente de la plataforma tendrad que haber configurado el
workflow o flujo de aprobacion de los miembros del equipo, de no ser asi no dejara al

manager enviar ningun tipo de solicitud.
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La solicitud llegara a aquellos puestos o personas (dependiendo si el arbol organizativo es por
jerarquia o departamentos) que se hayan establecido en el workflow o flujo de aprobacién

> Capacitacion: el manager puede entrar a revisar las capacitaciones a las que esta
inscrito sus integrantes del equipo.

> Evaluaciones: el manager puede entrar a revisar las evaluaciones que le corresponden
como evaluador del Proceso de Evaluacién de Desempefio.

Para Supervisar

Home / Mis Datos Evaluaciones / A Revisa

[ nesmrer i |

EVALUACION DE ENTRENAMIENTO PERSONAL
OPERATIVO PDV

233 3 todo & personal en etapa de

310172017 311202018
entodos los POV rs

Evaluscion ARHH capacitacién 2s0e2018 31oa0te ’

> Vacaciones: puede ver las vacaciones realizadas canceladas y programadas de los
integrantes de su equipo como de su equipo completo y asignar vacaciones.

Mastrar equipa completo

| ==

MES DI SIMANA  AGENDA  TIMELINE

o O O O

L . " 45780 Teericn de RRHH o Legsi &
o : v sy o s Lege 8
sorss [ aacet Tecricn e FRHH c Legsi
Lo o w s Tecrca de BRNH of Lege

= Mertin Game: 11118111

Legs
. Rtz i cersral Lo 68
L Gar w Bk Tecrics e Rk e &
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Jornada Laboral: El manager del equipo podra consultar en todo momento, la jornada laboral
del colaborador. Podra editar la jornada y realizar los cambios necesarios.

Registro de horas: Desde este menu, el manager podrd agregar nuevos proyectos y clientes a
los miembros de su equipo, ademas de afiadir las horas dedicadas de cada uno de ellos a cada
proyecto asignado.

Leyenda
i R

018 & Softiend Cacital Humeno.

Puede aplicar filtros
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Mi Equipo (Directo ¢ Indirecto]

Datos Configurables: El manager podra ver las tablas de datos personalizables adicionales del
equipo.

Mi Equipe

2.3 Menu Superior

= A7 4 Jay (o] o Q Jorge Lenovi Pérez G| = Espafiol - Espafia @ Logout

Conelboton = podremos minimizar el mend lateral.

Mi Empresa
Mi Equipo
Mis Datos
Organizacion
Seleccion
Capacitacion
Evaluacion
CcCa&BB

Salud
Ocupacional

Cuadro de
Mando

L Comunicacién

> Sucesiény
Desarrollo
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Con el botén v
pantalla de Inicio

podremos desplegar los accesos directo que se observan en la

NAVEGADOR ). 4

n 2 JA\

Configuracion de Evaluacidn Descargar Documentacion Detalle Organigrama

n (€

Evaluaciones a Realizar Visién y Valores

L Q . L . -
Con el botén te permite un acceso rapido para realizar las solicitudes

Solicitar

Solicitudes
Seleccione el tipo de solicitud v

Seleccione el tipo de solicitud
Seleccion

Vacaciones

Con el botén © te permite registrar la jornada laboral.

> Registrar entrada

Esta accién requiere del acceso a los servicios de geolocalizacién del dispositivo.

Registro Horario
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o
Con el botén se podra acceder a configurar la plataforma. (Disponible solo
para administradores de la plataforma)
o

£ Administracion

Alertas

Configuracién Capacitacion
Configuracién Conocimientos
Configuracion Elearning
Configuracién Empleado
Configuracion Evaluacion
Configuracion Festivos
Configuracién Induccion
Configuracién Organizacion
Configuracion Salarial
Configuracion Salud Ocupacional
Configuracion Seleccién
Configuracién Solicitudes

Configuracién Vacaciones

L - - K - S 2 - 2 T - T - N - B - SO - U - A - B -

Moédulos de Datos Configurables

Los menus son contextuales, en algunas pantallas donde se muestren tablas
anidadas que puedan contener un elevado niumero de datos se muestran dos
botones adicionales en el menu superior.

= ¥ Q o 5 = =

El botbn = mostrara los datos como tabla anidada

= ® o © ® = = P jorge Lenoviperez « ﬁ) B Espariol - Espafia ~ @ Logout

Colaboradores Activos

fome / Org

Oficina

Ernesto Alonso Martinez 111115115 cEo ealonso@s! -a45 rd e=
Central
oficina i

Esteban Alonso Martinez 111151151 CEO ebert.daijag.. 22 rd x
Central
Oficina

Elena Alonso Martinez 1111151164 cEO ealonso@s! 22 rd x
central
Oficina

Erick Alonso Martinez 1111151177 cEo ealonso@sl.. 22 rd -
Central
Oficina

Ebba Alonso Martinez 1111151190 cEo ealonso@s! 22 rd x
Central
oficina

Ederne Alonso Martinez 1111151203 cEo ealonso@sl... 22 e x

Central
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pibane

El boton ®* permitira ver los datos como fichas

1]
]
]

2 " a P jorgerenoipeer - (i; R Espafiol - Espafta
Colaboradores Activos

Crear nuevo colaborador

Alonso Cano Ruiz Ariadna Tambor Romero Calanica Calderén Romero

Carla Calderén Romero Carlos Calderdon Romero Carmen Calderdon Romero

Claudia Calderén Romero Claudio Calderén Romero Cristiano Calderén Romero

Con el botén se podra acceder a la plataforma interna de mensajeria

s

Tienes 2 Mensajes nuevos

Bandeja de entrada

Se podra enviar mensajes a todos los colaboradores de la compaiiia, revisar los mensajes
recibidos y ver los eliminados.

Asunto Tienes un comunicado sin leer
-

Mensale del Sistema

1211172018 17:2

& Imprimir @ Borrar

Pulsando sobre el “Nombre del colaborador” se accede al menu de configuracion del
perfil de usuario.
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& Perfil

= Mensajeria o

@, Contrasefa
£ Configuracién

= Desconectar

Pulsando sobre “Perfil” te permite un acceso rapido a tu perfil para visualizarlo.

OTEIanmnad

Y Puestos Tu equipo

Jorge Lenovi 2 e el e [pllydie |57 e
el puesto Gerente de RRHH, este puesto pertenece a la descripcior Prueba Daniela Garcia Leticia

Administrador(a) de Proyectos

La misién del puesto consiste en: Da rte ala direccién de Recursos Human

e
:

@ Espafia/Madrid / Madrid Ma
= e e

o d Canc

v ol

n 1

&2

Pulsando sobre “Mensajeria” te permite visualizar los mensajes de la plataforma

Mensajeria
Mensajes de Entrada n

Mensaje del Sistema Tienes un comunicado sin leer 16/10/2018 15:09:18
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Pulsando sobre “Contraseiia” te permite resetear tu contrasefia

Pulsando sobre “Configuracion” de los datos de usuario te permite accedera tu CVy
completarlo.

B Guardar cambios

kD

Se observan 5 pestaias, destinadas a introducir los “Datos personales”, “Familiares”, del
“Curriculum Vita”e, “Sobre mi”y” Datos Personalizables”.

Mi CV

+ Datos personales + Datos familiares + Curriculum v Sobre mi v Datos Personalizables

Datos Personales: En esta pestafia se han de introducir aquellos datos referentes al usuario
(colaborador o trabajador de la compaiiia), también puede afiadir una foto pulsando sobre el

boton| =~
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Nombre:* Direceién

Jorge
primer apellido:* segundo apellido NIF* Cédigo Postal

Lenovi Pérez 5361776E al
Fecha de Nacimiento: Estado civil Sexo: Pais:* Provincias:* Municipio :*

20/09/1992 a Seleccione - Seleccione - Espafa - Madrid - Madrid -
Email Foto:

Jlenovi@certipru.ef
FOTO
Teléfono fijo Teléfona mavil

éfor T no mévil
Teléfono empresa Extensién empresa
16fono empr ter npres:

B Linkedin w Twitter K Facebook

Los campos marcados con un * son obligatorios, si no se completan no se podran guardar los
cambios.

Una vez completados se debe pulsar en el botdn retienaeae - de no hacerlo, estos no se
guardaran.

Por razones de seguridad, el nombre, apellidos, nimero de identificacidn y correo electrénico
del usuario, no son editables en esta vista.

Solamente un administrador de la plataforma puede modificarlos a través del menu
“Colaboradores Activos”

Datos Familiares: En esta pestafia, el usuario debera introducir los datos de sus hijos,
presionando el botén “Afiadir Nuevo Hijo”, completando todos los campos y pulsando en el

+ Datos personales v Datos familiares

Afadir nuevo hijo

Anterior

El formato de la fecha de nacimiento debe ser: dd/mm/aaaa

Afadir nuevo hijo

Nombre

lar
Apellidos

Fecha de nacimiento *

Sexo

Hombre -

woband

APITA
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> Sise pulsa el botdn de “aiadir” y no se desea introducir datos, sera necesario eliminar

la ficha.
» Sise desea eliminar uno de los registros se debe pulsar sobre la %

== > Sipulsara el botdn de eliminar registro por error, bastara con que recargue la pagina
SIN GUARDAR LOS CAMBIOS

-| Estos datos introducidos se pueden visualizar en otras secciones como en el canal de “Mi
~ == | Equipo” o en la ficha del colaborador, dentro del menu de “Organizacion”.

Curriculum: Se introduciran los datos relacionados con nuestro CV, existen distintos tipos
campos:

v Datos personales + Datos familiares v Curriculum

> Desplegables: el colaborador debera seleccionar una opcidn de una lista.

-I Estos desplegables son los que previamente se habrdn configurado de forma especifica
== para su plataforma

Afadir Nuevo Conocimiento

Tipo *

Técnico v
Tipo

Funcional

Técnico

e

> Editables: el colaborador puede agregar una nueva opcidn colocandose en el cuadro
de texto y escribiéndola.

Tener en cuenta que la nueva opcién introducida quedara a disposicién de todos los
usuarios de la plataforma, por lo que se recomienda examinar detenidamente las
opciones del desplegable antes de escribir una opcién nueva.
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Afadir Nueva Titulacion Aradir Nuevo Conocimiento
Tipo * i Tipo*
Bachillerato v § Tecnico v
Titulacion * ! Conocimiento *
Bachillerato de cienciasl b4 v 50 * -
v Experiencia ¥ Titulaciones v Formacion v Conocimientos v Actividades v Publicaciones v Referencias v Cursosimpartidos v Idiomas
¥ Hobbies v Subir Archivo

Experiencia: se afiadiran nuestras experiencias laborales
Titulaciones: se afiadirdn nuestras titulaciones oficiales
Formacion: se afiadira nuestra formacién adicional
Conocimientos: se afiadirdn nuestros conocimientos
Actividades: se afiadiran nuestras actividades
Publicaciones: se afiadiran nuestras publicaciones
Referencias: se afiadiran nuestras referencias.

Cursos impartidos: se aifladiran nuestros cursos impartidos
Idiomas: se afiadiran nuestros idiomas.

Hobbies: se afiadiran nuestros hobbies

Subir archivo: Se subird nuestro CV. Si se desea visualizar qué documento esta almacenado en
la plataforma, se puede pinchar el botén “Descargar Curriculum”.

Los campos marcados con un * son obligatorios, si no se completan no se podran guardar los
cambios.

Una vez completados se debe pulsar en el botdn et de no hacerlo, estos no se
guardaran.

El formato del campo de la fecha debe ser: dd/mm/aaaa

» Sise pulsa el botdn de “afiadir” y no se desea introducir datos, sera necesario eliminar la
ficha.

» Sise desea eliminar uno de los registros se debe pulsarsobrela %

» Sipulsara el botdn de eliminar registro por error, bastara con que recargue la pagina SIN
GUARDAR LOS CAMBIOS.
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Sobre mi: se puede introducir un breve texto que describa las caracteristicas que considere
mas relevantes sobre si mismo, o un resumen de su vida laboral, por ejemplo.

Datos Personalizables: se puede afadir todos los datos adicionales que se han configurado
previamente en la seccidn datos configurables

f ACTIVIDADES DEL COLABORADOR.
% FORMACION DEL COLABORADOG,.

Pulsando sobre la tabla se desplegara una tabla con las opciones configuradas.

[ I o]

N
Pulsando sobre él se podran afiadir los registros de la tabla:

NUEVO REGISTRO ><
ACTIVIDAD REALIZADA COMENTARIOS ADICIONALES
FECHA INICIO FECHA FIN

p1s = ate =
TIPO DE ACTIVIDAD

] -

Una vez completado el registro se pulsara en “Guardar”

= Espafiol - Espafia v

Pulsado sobre el botdn te permitira cambiar el idioma de la
plataforma.
G} E= Espafiol - Espafia ~

™= English

== Espafiol - Argentina

=E= Espafiol - Bolivia

=== Espafiol - Colombia

fol - Costa Rica

Chile

El s
o1 - Espafia
Guatemala

Honduras

Portugués

= Logout
Pulsando sobre 5 te permitira salir de la plataforma.



