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Sobre el programa

Este programa ha sido desarrollado con fondos del Programa de Aprendizaje
Permanente y organizaciones de Alemania, Dinamarca, Espafia e Italia. El
responsable de la programacién de la herramienta ha sido Gilleleje Software Ltd.

Este programa permite crear, de una manera sencilla y facil, una representacién
grafica en la que se incluyan tanto las competencias con las que cuentan los
trabajadores, asi como las competencias esperadas o requeridas para ese puesto de
trabajo por parte del empleador. Este programa no debe ser utilizado de forma
aislada, sino en el marco del didlogo establecido entre empleador y empleado a
través de las llamadas entrevistas de desarrollo profesional.

Derechos del administrador

En cada empresa puede existir uno o varios administradores. El administrador podra
crear departamentos, competencias, perfiles para un puesto de trabajo, y cualquier
otra seccion o categoria: formacion, cursos, etc. También podra crear nuevos
usuarios, cambiar nombres de usuario y contrasefias, o modificar la descripcion de
la empresa.

Antes de comenzar a crear competencias y elaborar descripciones de puestos en el
sistema, es conveniente organizar en primer lugar los perfiles profesionales
presentes en la empresa. Este primer paso facilitara mucho el trabajo posterior con
el programa.

Secuencialogica

El programa esta estructurado de manera que se de comienzo por la definicién de
competencias, la descripcion de los niveles formativos y otros requisitos. En
segundo lugar se realizaran las descripciones de puestos de trabajo y por ultimo, se
establecera la conexion entre usuarios y perfiles profesionales creados. No obstante,
estas descripciones de puestos de trabajo y sus competencias asociadas podran ser
modificadas con posterioridad o cuando se considere necesario. De esta forma, es
posible volver a la seccidn y afiadir nuevas competencias si en un primer momento



no han sido incluidas. La escala que permite utilizar va del 1 al 8, siendo 8 es el mas
alto nivel, el nivel de experto. El administrador puede decidir el nUmero de niveles
(de 1 a 8) que desea establecer para la descripcion de cada puesto de trabajo. Es
importante tener al menos 4 niveles y utilizar el mismo nimero de niveles para
todas las competencias en un mismo puesto de trabajo.

A continuacién se describe la secuencia logica que figura en el menu principal del
programa. El menu principal es el siguiente:

Empresal Deparamentos | Plzstos de rabgjo | Campetencias | Furmaciﬂnl Otras soliuds | Cursus|

Comprabar competancias | Buscar par funciones | Informe de diloge | Inome de preparacion | Usuanus| Manual| Cerrarsesiﬁn|

Empresa

Aqui, el administrador puede hacer la descripcién de la empresa, que los usuarios
verdn, al iniciar la sesion.
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Aqui, si cambia el texto de la columna de la derecha, se modificaran los siguientes
cambios:

Nombre: nombre de la empresa.

Nombre de usuario: si desea cambiar el nombre de usuario, introduzca el nuevo
nombre de usuario del administrador en este campo. Asegurese de escribir el
nombre en un lugar facil de recordar para poder informar al resto de
administradores

Contrasefa: Si desea cambiar la contrasena del administrador, introduzca la nueva
contrasefia en este campo. Asegurese de escribir la contrasefia en algun lugar facil
de recordar para poder informar al resto de administradores




Texto de bienvenida: escriba aqui el texto que desea que el usuario vea como texto
de bienvenida al iniciar sesion

Descripcidn: escribir aqui una explicacion sobre como deben utilizar el programa los
usuarios en su empresa

Texto Final: los usuarios veran este texto junto con al diagrama de competencias
(red)

E-mail con la contraseia: El programa envia automaticamente un correo electrdnico
al trabajador con su contrasefia al crear su cuenta. En el cuadro de texto, escriba el
mensaje que desea que el empleado reciba en el correo. Este texto se enviara junto
con la contrasefia. Si desea que el empleado reciba un enlace con la direccidon de la
web, escriba este cédigo:< A HREF= http://www.competence-assessment.eu/comet/es/

E-mail para nuevo test: en este cuadro, escriba el mensaje que desea que el
trabajador reciba cuando un nuevo test esta disponible. (Cuando el superior desea
iniciar una nueva ronda) Para mostrar el hipervinculo en el correo electrénico,
escriba el siguiente c6digo<A HREF=http://www.competence-assessment.eu/comet/es/>.

Obs. El enlace debe ser cambiado una vez que la base de datos se traslade a la
pagina web de COMET.

Logo: haciendo clic en “Examinar” permitira la busqueda de un nuevo logo
corporativo para su uso en el programa. Tenga en cuenta que el logo debera tener
formato GIF. Para guardar el nuevo logotipo, haga clic en “Subir logo”. Para cancelar
haga clic en “Cancelar”.

Subir logo al servidor - ATENCION: Debe ser formato GIF

I Examinar .. |
Subir logo |

Cancelar |

Una vez que haya terminado de editar la informacion de la empresa, haga clic en
“Actualizar” para guardar los cambios.

Competencias

La descripcion de las competencias utilizadas en cada puesto de trabajo es lo
primero que se debera definir en el programa. Hay tres tipos de competencias


http://www.competence-assessment.eu/comet/es�
http://www.competence-assessment.eu/comet/es/�

predeterminadas en el programa: competencias personales, competencias
generales y competencias profesionales. Para crear una nueva competencia, haga
clicen “Nuevo”. No obstante, es posible agregar nuevos tipos de competencias. Para
afadir nuevos tipos de competencias haga clic en “Administrar Tipos de
Competencias”. Para afiadir nuevas competencias, selecciona el tipo de
competencia y haga clic en “nuevo”. Escriba el nuevo tipo de competencia y haga
clicen “Guardar”.

Competencias

Seleccionar tipo de competencia IF'erSDnaIes vl Administrar tipos de competencias |
“ Competencias || Tipo de competencia || MNuevo ”

A continuacion, le aparecera la siguiente pagina:

Crear nueva competencia Anterior | Guardar _|

Nombre de la competencia |

% Personales © Generales ¢ Profesionales

| Tipo de competencia |

Descripciéon

Tipo de puntuacién | @ Mivel ¢ Porpreguntas

1]

2]

3|

4|
Indicadores /
HNiveles 5 I

En el cuadro “Nombre de la Competencia” escriba el nombre de la competencia. El
nombre aparecerd mas tarde en la lista de competencias.

En el cuadro “Tipo de competencia” indique si la competencia es personal, general,
profesional o de otro tipo, seleccionandola con el raton.

En el cuadro “Descripcion” escriba una definicion de la competencia. Este campo
siempre debe ser cumplimentado. Esta es la definicion que los empleados podran
leer mientras cumplimentan el cuestionario.



Tipo de puntuacidn: hay dos maneras de medir el nivel de una competencia.

El tipo de puntuacion “Nivel” significa que el usuario puede colocar su nivel de
competencia en una escala del 1 al 8 pudiendo elegir entre uno de los ocho
enunciados propuestos.

El tipo de puntuacion “Por preguntas” indica que el usuario debe responder a una
serie de preguntas donde el nimero de respuestas afirmativas indican el nivel del
usuario en esa competencia.

El tipo de puntuacion “Nivel” puede ser utilizado facilmente en competencias
generales y en parte también en competencias profesionales

El tipo de puntuacién “Por preguntas” se recomiendan sobre todo para las
competencias personales.

Ejemplo de una competencia personal con tipo de puntuacion “Por preguntas”.

Cambiar competencia Anterior | Actualizar | Guardar comao nuevo |
‘ Nombre de la competencia ”lOrientaciL‘un al cliente |

| Tipo de competencia |

& Personales  Generales ¢ Profesionales |

Habilidad para satisfacer las expectativas y necesidades de los clientes ﬂ
Descripcidon

||

Tipo de puntuacién || " Mivel ™ Porpreguntas

1|l'u'|e gusta ayudar a los demas

2|[‘u’|e resulta facil hablar con desconocidos

3 ISiempre soy agradable y atento

4|Siempre me tomo bien las quejas, aungue crea que no estan justificadas
Indicadores /
Niveles

5|Intento dar curso a las reclamaciones, e informar al cliente cuanto antes

alOtras personas me describen como atento y agradable

?IES importante para mi dar a los clientes el mejor senvicio

Cuando redactamos los enunciados es importante formularlos de forma que las
respuestas puedan ser si o no. Es dificil que alguien responda “no” a un enunciado
del tipo: "Yo soy digno de confianza".

Por otra parte, es recomendable evitar las declaraciones negativas. Un ejemplo de
declaracidn negativa podria ser: "No tengo problemas con...".



Cuando termine de escribir los enunciados, haga clic en “Guardar”.

La competencia se puede cambiar mas adelante haciendo clic en el botén “Cambiar”
en la lista de competencias y se guarda de nuevo haciendo clic en “Actualizar”.

Las competencias generales y profesionales se configuran de una manera similar. A
menudo puede ser ventajoso cuando se trabaja con una descripcidon genérica de los
niveles de competencia, que cubren todas las competencias generales (quizds con
ligeras modificaciones) y posiblemente también las competencias profesionales,
utilizar la funcién: “Nueva competencia”. Seleccione el tipo de competencia (general
o profesional). Escriba el nombre de la competencia, complete la descripcién y los
niveles descripcidon de la competencia. El nivel mas bajo en la primera frase y asi
sucesivamente.

Tenga en cuenta que ahora la competencia debe ser marcada con Tipo de
puntuacion-Nivel.

Esto indica que el trabajador podra situarse en uno de los niveles de una lista de 8
de niveles en lugar de responder a 8 preguntas.

Un ejemplo de la descripcidn de una competencia general por niveles puede ser:

Cambiar CﬂmpetenCia Arteriar | Actualizar | Guardar coma nueva |

| Mombre de |a competencia || ||I'|g|é8 |

|'|'Ip0 de competencis || {7 Pemsonales @ Generales ) Profesionales |

Capacidad para comunicarse en inglés ‘I

Descripeidn

Tipo de purtuzcidn | & Nivel O For preguntas

1 |Soy capaz de entender un mensaje en inglés

z |Pued-:- comprender ¥ expresar Un mensaje en inglés v participar en uns conversacic

= |Soy capaz de expresarme facimente en inglés v mantener Una conversacion en ing

) |Puedu:| exprezarme en inglés de forma oral sin dificutad

Indicadores /
Niwveles

5 |Puedu:| expresarme en inglés de forma oral sin dificultad v sin errares gramaticales

51 |Puedc| leer v ezcribir inglés de forma fluids

7 |Soy capaz de negociar cuestiones delicadas en inglés

) |Puedc| leer y escribir textos complejos ',an inglés

Cuando haya terminado de completar todos los niveles, haga clic en “Guardar” o
“Actualizar”. Si la misma descripciéon de los niveles desea utilizarla para otra
competencia, haga clic en “Guardar como nuevo”. Y una vez guardado como nuevo,
haga las modificaciones necesarias.



Todas las competencias ya creadas se pueden utilizar para creacidon de nuevas
competencias. Una competencia se puede también ser eliminada haciendo clic en
“Eliminar”, siempre y cuando no esté vinculada a ningln puesto de trabajo ya
existente.

Formacion

La opcién del menu principal “formaciéon” esta presente en la descripcion de cada
uno de los puestos de trabajo como formaciéon o nivel educativo que se espera del
empleado que desempena dicho trabajo. Ejemplos de formacidon o nivel educativo
pueden ser: técnico superior en electricidad, certificado de manipulador de
alimentos, diplomado, etc. Haga clic en “Nuevo” para crear una nueva formacion.
Escriba el nombre en “Denominacion de la Formacion” y haga clic en “Guardar”.

Crear una nueva formacion Anterior | Guardar |

‘ Denominacion de la Formacion ” | |

Si hay tipos de formacion en la lista que ya no son relevantes, se pueden eliminar
haciendo clic en “Eliminar”, pero sélo si no estan siendo utilizados en la descripcién
de un puesto de trabajo.

Otras solicitudes

En la categoria de “Otras demandas”, el administrador puede realizar solicitudes
especificas al trabajador de un determinado perfil. Un ejemplo puede ser que un
conductor debe tener también el carnet para mercancias peligrosas, o de camion.

Haga clic en “Nuevo” para crear y escribir una solicitud en el cuadro de texto. Haga
clic en “Guardar”.

Posteriormente, es posible corregir haciendo clic en “cambiar” o eliminar, haciendo
clicen “Eliminar”.

Crear nueva solicitud Anterior | Guardar |

| Solicitud H |

10



Puestos de trabajo

En la seccion “Puestos de trabajo” es posible crear y cambiar perfiles de puestos de
trabajo. En primer lugar haga clic en “Nuevo” para crear un nuevo perfil de puesto
de trabajo.

Después, describa las competencias y el nivel deseado para cada puesto.

Crear un nuevo puesto de trabajo Arterior Guardar
Mombre del puesto de trabajo | | |
Namero del puesto de trabajo | | |
| Descripeidn |
Seleccionar competencias v solicitudes
—I IEspiritu de =ervicio j
FPersonales Ij
Competencias Salicitud : |17
;I Afigdir | Eliminar todas | Elirninar |
—I Ilnglés j
Generales Ij
Competencias Solicitud : |1 7
_ Afigdir | Eliminar todas Elirninar

Escriba el nombre del puesto de trabajo en “Nombre del puesto de trabajo” y el
numero en “numero del puesto de trabajo”. Y complete la descripcion.

En los siguientes cuadros de texto, seleccione en la columna de la derecha las
competencias deseadas y los niveles, y luego haga clic en “Anadir”.

11



Crear un nuevo puesto de trabajo Arterior |

Guatdar I

Mombre del puesto de trabajo || | |

Mimero del puesto de trabajo || | |

| Descripeidn |

-

Seleccionar competencias v solicitudes

FPerzonzles
Competencias

-

o
Capacidad de planificacion
Constancia
Ezpiritu de zervicio
Flexikilidad

Generales
Competencias

L)) 2

Independencia
Orientacion al cliente
Proactividad
Sociahilicad

| asertividad

Hahilidades de rezolucion de conflictos

Afiadic Elimirar todss

Eliminar

Crear un nuevo puesto de trabajo

Arterior |

Guardar I

| Mombre del puesto de trabajo

| MNimero del puesta de trabajo

| Descripeidn

-]

Seleccionar competencias y solicitudes

| | 2sertividac |
Fersonzales
Competencias Solicitud - |1 vI
;l Afadic (2 Eliminar todss | Eliminar |
3
= [Dansk B |
5
Generales 5
Competencias Solicitud : |7
g
;I Afiadiv Eliminar todas | Eliminar |

Después de

la seleccion de

las diferentes competencias personales y su

correspondiente nivel, la descripcidn puede tener este aspecto:

12



Seleccionar competencias y solicitudes

Asertividad ; 3 |
Capacidad de planificacion : &
Orientacion al cliente : 8

Independencia ; 7 Solicitud ; |7 ™

Ll Afadir I Eliminar todas | Elirminar |

IIndependencia j

Personales
Competencias

Si una vez seleccionadas, quiere cambiar la competencia “independencia” desde el
nivel del 7 al nivel 6, tiene que seleccionar la competencia y su nivel real de la
columna de la derecha y hacer clic en “Eliminar”. Entonces, deberd seleccionar de
nuevo la competencia otra vez con el nuevo nivel. El ajuste y la descripcion de las
competencias generales y profesionales en cada puesto de trabajo se pueden hacer
de la misma manera.

Las opciones “Formacién” y “Otras demandas” también se pueden elegir en el menu
desplegable, pero aqui no sera necesario especificar un nivel.

Al hacer clic en “Eliminar todo” se eliminaran todas las competencias y los niveles
asignados a cada una de ellas. Cuando la descripcion del puesto de trabajo se haya
completado, haga clic en “Guardar”.

Las descripciones siempre pueden ser modificadas, haciendo clic en “Cambiar” y
revisar los diferentes campos en una manera similar a cuando se cred el puesto de
trabajo. De la misma manera, se puede crear un nuevo puesto de trabajo sobre la
base de un puesto ya existente, guardandolo como nuevo y cambiando los niveles
de competencia.

Actualizar puestos de trabajo:

Por favor, tenga en cuenta que los diagramas de competencias cambiaran cuando se
cambien las competencias requeridas para un puesto de trabajo. Por tanto, se
recomienda que haga una prueba para obtener un diagrama, antes de editar de
forma definitiva un determinado puesto.

Para la descripcion de las funciones de un puesto se pueden utilizar hasta un
maximo de 25 competencias. De lo contrario, el diagrama web no se mostrara
correctamente. Se recomienda, siempre que sea posible, utilizar menos de 20
competencias para cada puesto de trabajo, de cara a facilitar el proceso de
cumplimentacién del cuestionario por parte del trabajador.

Al hacer clic en “Mostrar”, se puede ver un resumen de los requisitos para un puesto
de trabajo especifico.

13



Departamentos

En la seccion de “Departamentos”, el administrador puede crear departamentos
dentro de la empresa. Haga clic en “Nuevo” para crear un nuevo departamento.

Crear departamento nuevo Anterior_| Guardar_|

| Hombre del departamento ” | ‘

|Custe ”I ‘

En el cuadro de texto “Nombre del departamento” escriba el nombre del
departamento y el nimero de departamento (si procede) en el cuadro de texto
Coste. Después, haga clic en “Guardar”.

Al hacer clic en “Cambiar”, puede modificar el nombre del departamento y el
ndamero.

Cambiar departamento Anterior | Actualizar | Guardar comao nuevo |
|Nnmhre del departamento H |Administraciun |
Coste |5

En el menu “Departamentos” el administrador también puede hacerse una idea del
ritmo en el que se estdn realizando las entrevistas en cada uno de los
departamentos comprobando el numero de respuestas y de cuestionarios
aprobados. Véase mas abajo:

Departamentos
Departamento Coste Respuesta Aprobado ueyn
administration 5 0 D Cambiar]| Eliminar
|Mantenimientu ||1 || 2 || 0 || Cambiar” Eliminar|
[Marketing |E o [0 || cambiar]| Eliminar|
|F'r0duccin’n ||2 || 0 || 0 || Cambiar” Eliminar|

14



Usuarios

En esta seccion del menu, usted puede crear usuarios y asignar contrasefias.
También pueden hacerse cambios en cuanto a los puestos de trabajos asignados a
cada usuario.

Cree un nuevo usuario haciendo clic en “Nuevo”.
Crear nuevo usuario Arterior

Mormbre ” |

| Cortrasefiz ” kQDDG

| Hdmero de ermpleadao ” | |

| Correo electranico ” |

Supervizor & No 5 O Lider

Departarenta Administration - l
Puesto de trabajo - i l

Turno |

Farmzcidn o nivel educativa Driftzmkonotmi 'I

Lider
Departamentos _I

Martenimiento

A rigdir Eliminar todaz | Eliminar |

Rellene las casillas de la parte superior con el nombre y el nimero de empleado. Las
contrasefas son generadas automaticamente por el programa. El administrador
puede cambiarla borrando la contrasefa generada y escribiendo una nueva. Las
contrasenas se generan automaticamente con el fin de evitar el uso de contraseias
muy simples que puedan ser facilmente adivinadas. Por ello se recomienda
cambiarlos con cautela.

En el cuadro de correo electrdnico, rellene el correo electrénico del empleado.
Marque con el ratdn, si el usuario es un superior y el departamento en el que
trabaja.

Tenga en cuenta que una persona puede ser empleado en un departamento (y
cumplimentar el cuestionario correspondiente a ese puesto) y supervisor en otro
departamento.

15



El / ella, en su caso, obtendra dos perfiles de usuario, uno como empleado y otro
como supervisor. No es conveniente tener mas de un superior en cada
departamento. Pero si al menos un supervisor en cada departamento.

En “Departamento” seleccione el departamento correspondiente en el menu
desplegable. En el desplegable de “Puesto de trabajo”, seleccione el puesto. En
“Formacién o nivel educativo”, indique el que corresponda y a continuacién, haga
clic en “Guardar”.

Los usuarios también pueden ser creados automaticamente, pueden ser importados
desde un archivo CSV. Lo que el archivo de datos debe incluir, se pueden adaptar a
cada empresa. Lo importante es que el formato del fichero siga el formato
especificado en la pantalla:

Importar usuarios de un archive CSV
Formato :
El arcluvo debe mclur una linea por usuanio

Formato de una linea: Mimero de empleacd; nombre del empleado; nombre del departamento O=supervisor o 1=no supervisor, corres electrémico
Ejemplo: 35467, Artordo Fernandez, Produccién; 1; afermandez@gomez. ez

Importar usuarios de un archive C8V

| Exarninar... |
Importar |
Cancelar |

Haga clic en “Examinar” para buscar el archivo CSV y después haga clic en
“Importar”. Los usuarios se crearan automaticamente. Al hacer clic en “Mostrar, el
administrador tendrd acceso a la informacién basica de un empleado. Esto, por
ejemplo, puede ser util en el caso de que el usuario haya olvidado su contrasefia.

Mostrar usuario Anterior |

Nombre nllf;rr;th;; Rodriguez
[ Miimero de empleado 11 |

Contraseiia AEJBS

Correo electronico erodriguezm@gmail.com
| Supervisor || Si |
| Departamento || Mantenimiento |
| Puesto de trabajo || Kontorassistent |
[ Turno || mariana |
[ Formacién o nivel educative || Driftsskanom| |

16



Al hacer clic en “Cambiar” el administrador puede editar toda la informacidn, por
ejemplo, si el empleado ha cambiado de departamento o simplemente de puesto
dentro de la empresa. Al hacer clic en “Eliminar”, el administrador puede eliminar a
un empleado.

Cursos

En la seccion “Cursos”, es posible configurar una lista estandar de los cursos mas
requeridos en el seno de la empresa. Haga clic en “Nuevo” para crear un nuevo
curso en la lista. Escriba el nombre del curso en el cuadro de texto y haga clic en
“Guardar”. También es posible insertar un enlace donde obtener mas informacion
sobre un curso en particular.

Crear un nuevo curso Anterior | Guardar |

‘ Curso ” | |

‘ Enlace a descripcion del curso ” | |

Informe de dialogo

El informe de didlogo es una herramienta del supervisor para guiar la entrevista que
mantendra con el trabajador. El administrador puede crear titulos o epigrafes en el
formulario de didlogo y ordenarlos de forma que le ayude a organizar la
informacion. Un ejemplo de configuracién puede ser:

Informe de dialogo

[Texto || Seleccian || pueva |
|Trabajn actual ||1 || Cambiar  Elirninar |
|gatisfaccidn |E | campiar  Elirninar |
Posibilidades de desarrollo 3 Cambiar Elifminar
profesional - -

Cuando el supervisor abra el formulario de didlogo para completarlo, el formulario
se vera asi:
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Nuevo formulario de dialogo : Jefe de Linea Estatica 1

Wieb de competencias

Informe de preparacion

Informe de preparacion

(LT 1= | ==

Sociabildzd |

aridar de pleniflzasiun |

It rrvicit e | -
somunicaziar

Ezpznol

e

~ Flaipiidad

Trabajo actual ;I

Sati sfaccidn j:

Pg:ib!lida;ﬂes de desarrollo ;I

profesional ;I
. Pl | ar fesional
B Pei el smplagds

CInstEna y pEre 2Wrcla

Ly DEpacicas pard resnliae e il thos

' I—I— gy fida ez manual
6878

By aritanlmizio caradivace bafics

cancleicn nssa

T iz tene Ky cun s e MEeia e Dol men

[Texto || seleccion || Hueva |
Desempefio en el puesto de trabajo ] Cambiar  Elirminar

|Satisfaccilin ||2 || Cambiar  Eliminat |
|F'Ian de desarrollo profesional ||3 || Cambiar  Elirminar |

El informe de preparacién es un formulario que el empleado puede utilizar para
preparar la entrevista con su supervisor. El formulario se crea con los mismos titulos
gue el de Didlogo pero incluye también preguntas que ayudan a abordar cada una
de las tematicas que se abordaran durante la entrevista. Véase el siguiente ejemplo
sobre el uso de preguntas para abordar el tema del desempefo en el puesto de

trabajo:
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Cambiar linea en el informe de preparacién Anterior_| Guardar_ |

|Textu HlDesempeﬁn en el puesto de trabajo ‘

| Seleccidn ” |1 ‘

4QUé tareas de las realizadas en el Olimo afio te han gustado mas? =]
AGUE tal te siente en tu trabajo?
AComo evaluarias tu propio desempefio en el puesto?

Pregunta sC0ales de tus tareas te gustan menosf?
AEUE tipo de cosas te gustaria hacer en el futuro?

ACuales piensas que son tus puntos fuertes? 4En qué eres bueno?

aen el plano profesional y personal?

[ -

“Seleccidon” indica la secuencia de cada uno de los epigrafes o temas que queremos
abordar, el orden en el que supervisor desea tratarlos. Por eso es importante que
ambos (informe de didlogo y de preparacién) tengan también la misma secuencia.

Opciones de busqueda o buscar por funciones

Las opciones de busqueda son:

Buscar empleado

Nombre | Buscar |

Buscar curso en el plan de desarrollo profesional

Seleccionar curso IACCF'F' =

ITndos vI Buscar |

Buscar formacion

Seleccionar Formacion |Auxi|iaradministrativn j Buscar |

Buscar otras solicitudes

Seleccionar otras solicitudes ICarnet canducir mercancias peligrusasj Buscar |

Buscar por curso del plan de desarrollo profesional.

El administrador tiene la posibilidad de buscar por personas, por cursos incluidos en
el plan de desarrollo. Es conveniente indicar si desea buscar en la lista de espera
para el curso (seleccionando “pendiente” en el desplegable) o en la lista de
empleados que ha terminado el curso (seleccionando “completado” en el menu
desplegable).
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La lista de empleados que estan pendientes de realizar un curso, puede servir para
organizar un nuevo grupo o edicion del curso.

Buscar curso en el plan de desarrollo profesional

Seleccionar curso |ACCF'F' =

Tados vI Buscar |
Todos

‘Completado
Pendiante

Buscar for

Buscar por formacion
Realiza una busqueda de los trabajadores con una determinada formacion.

Buscar por otras solicitudes

Busca a los empleados que cuentan con formacién especifica, en ambitos
relacionados, por ejemplo con carnet de conducir de vehiculos pesados.

Buscar por competencias

El administrador puede buscar a partir de las competencias descritas por la empresa
a empleados que cuentan con esas y otras competencias especificas. Por ejemplo,
puede realizar la busqueda de un empleado con un nivel 4 de competencias en
Inglés, asi obtendra una lista con todos los trabajadores que cumplen con ese nivel
requerido.

Asi mismo puede, detallar aun mas la busqueda afadiendo otras competencias y
niveles deseados (ya sean en competencias profesionales, personales o generales).
Los resultados de la busqueda le proporcionara un listado de los trabajadores que
cumplen los criterios establecidos (Ej. nivel 4 de inglés, nivel 5 de ofimatica y nivel 3
de orientacidn al cliente).

20



Buscar competencias Buscar |

IOrientaciD’n al cliente j Solicitudes minimas IE
Fersonales Competencias | - j Solicitudes minimas IE
| - j Solicitudes minimas IE
IIngIés j Solicitudes minimas |4 j
Generales Competencias I - j Salicitudes minimas IE
| - j Solicitudes minimas IE
|Administracinn j Solicitudes minimas IE
Frofesionales Competencias | j Solicitudes minimas ; IE
I - j Solicitudes minimas IE

Cotejar competencias

El administrador puede cotejar las competencias bien por cada puesto de trabajo o
de forma global, en la empresa.

Comprobar competencias

Seleccionar departamento ITDdDS 'l Seleccionar puesto de trabajo ITDdDS 'l Mostrar correspondencia entre competencias |

El administrador puede seleccionar en el menu desplegable “seleccionar puesto de
trabajo”, el puesto de trabajo para el que quiere cotejar sus competencias. Este
proceso puede tardar algun tiempo hasta que aparezca el diagrama. Este diagrama
muestra como las competencias de los trabajadores que desempefan un
determinado trabajo se corresponden con las competencias requeridas para su
puesto de trabajo.

El supervisor también puede realizar esta comprobacidon de competencia, pero sélo
para los puestos integrados en su departamento.
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