Como crear una solicitud

El supervisor puede enviar una solicitud de un curso o evento de formacién desde la seccién Mi equipo y desde el Catalogo.
Si los supervisores pueden inscribir a los empleados en contenido (por ejemplo, porque también tienen permisos de administrador), sus solicitudes

recibirdn automaticamente el estado Recomendado.

Como solicitar un evento de formacion en Mi equipo

1. Vaya a la pestafia Mi equipo.
2. Haga clic en Recomendar curso/formacion.
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3. Entonces, seleccione un tipo de curso o evento de formacién. Por ejemplo, vamos a recomendar un curso a los empleados.
4. Seleccione un curso y haga clic en Afiadir. De forma predeterminada, todos los alumnos de su departamento quedaran inscritos en el curso.

5. A continuacion, vaya a la pestafia Usuarios y seleccione a los usuarios a quienes desea recomendar el curso.
6. Haga clic en Recomendar curso/formacion.

iGenial! Ha recomendado cursos a empleados.

En la ficha del equipo

1. Seleccione un equipo en la pestafia Mi equipo.
2. Haga clic en Recomendar curso/formacion. Luego, seleccione un curso o evento de formacion.
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3. Haga clic en Afiadir > Recomendar curso/ formacion.

iEso es todo! Ha recomendado evento de formacién a los miembros de su equipo.

En la ficha de empleado

1. Seleccione un usuario.



2. Haga clic en Recomendar curso/formacion. Luego, seleccione un curso o evento de formacion.
3. Haga clic en Recomendar curso/formacién de nuevo.

iGenial! Ha recomendado un evento de formacién a un usuario.

En el perfil de usuario

Los supervisores pueden recomendar un evento de formacion en el perfil del usuario. El perfil enumera los cursos y eventos de formacion a los que el
empleado ya se ha registrado.

1. Haga clic en la ficha de empleado en Mi equipo.
2. Luego, haga clic en Inscripciones > Recomendar curso/formacion.
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Aqui puede encontrar informacion sobre los cursos y eventos de formacion en los que esta inscrito este usuario y el estado de finalizacion.
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iEso es todo!

Como solicitar un evento de formacion en el Catalogo

1. Abra la seccién Catélogo y seleccione un curso o un evento de formacion.
2. A continuacion, haga clic en Recomendar curso/formacién.
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3. Seleccione usuarios y haga clic de nuevo en Recomendar curso/formacion otra vez.

iGenial! Ha recomendado evento de formacién desde el Catélogo.
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