Como realizar un seguimiento del progreso de los

empleados con cursos

Para administradores

En la seccion de Planes asignados, puede ver como los empleados avanzan a través de los cursos. Las estadisticas del curso también se incluyen en el in

forme exportado.

Como ver qué planes de desarrollo incluyen un curso

Afada el filtro Curso a Planes asignados. Mostrara todos los planes de desarrollo que incluyen el curso seleccionado.
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Coémo ver cursos en un plan

En el informe detallado, puede ver todos los cursos que estan incluidos en un plan de desarrollo de un empleado.

1. Vaya a la pestafia Planes asignados.
2. Pase el cursor sobre un plan de desarrollo y haga clic en Ver detalles.
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Aqui puede crear planes de desarrollo, asignarlos a los empleados y hacer un seguimiento del progreso.
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3. Abra la pestafia Cursos.
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Puede ver el porcentaje de finalizacién solo si el estado del curso esté configurado como Aprobado / Suspendido (X% obtenidos).
Si el estado esta configurado como Completado / No completado, el porcentaje no se muestra para las tareas.
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4. Aqui también puede reemplazar un curso o eliminar una tarea. Seleccione una tarea y haga clic en Editar tarea o Eliminar.
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5. Para ver mas detalles del curso, afiada columnas adicionales:

Identificador del curso
Autor del curso
Formador del curso
Ultima modificacién
Ultima modificacién por
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6. Puede usar filtros para encontrar rapidamente resultados de un curso especifico.
® Si hay muchos cursos, filtrelos por nombre.
® Para hacer un seguimiento del progreso, aplique el filtro de estado.
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Coémo ver los resultados del curso

1. Vaya a Ver detalles > Curso.
2. Seleccione un curso y haga clic en Detalles de finalizacion.
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3. Se abrird una nueva ventana mostrando las estadisticas del contenido completado.



Como ver toda la formacion asignada
También puede ver todos los eventos de formacién que un empleado ha completado durante su tiempo en la empresa.

1. Abra Ver detalles.
2. Haga clic en +es > Ver todos los eventos de formacion.
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3. En el perfil del empleado, vera todos los cursos y eventos de formacién que se le han asignado.

Para supervisores y mentores

En el Portal del usuario, los supervisores y mentores pueden rastrear cémo los empleados avanzan a través de los cursos que han sido afiadidos a un
plan de desarrollo.

1. Vaya a Planes de desarrollo > Desarrollo del equipo y seleccione un plan.
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2. Enla pagina Progreso del plan de desarrollo, vera cuéntas tareas se han completado y cuéles necesitan su atenciéon. Haga clic en una tarea
del curso para ver mas detalles.
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4. Ahora puede volver a la pagina Progreso del plan de desarrollo.

Como exportar un informe detallado del plan

Puede descargar un informe con informacion detallada sobre como los empleados completan las tareas del plan y progresan a través de los cursos.

1. Abra Progreso del plan de desarrollo.



2. Haga clic en Exportar a XLSX.
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3. Abra el informe. El informe incluye una lista completa de todas las tareas con sus estados, asi como el nimero de tareas del curso.

También puede encontrar estadisticas de progreso, el tiempo dedicado a cada curso y otros detalles en la pestafia Cursos.
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