Supervisores de tareas

Si se le ha asignado como supervisor de tareas, el panel de control Monitorizacién de tareas aparecera en la seccion Planes de desarrollo. Este panel de
control incluye las tareas en las que usted ayuda a sus comparieros:

® Pendientes de verificacion — tareas que deben revisarse.
® Proximas — tareas que deberén revisarse méas adelante.
® Verificadas — una coleccién de tareas que ya han sido verificadas.

Como ver las tareas que deben verificarse

Cuando un compafiero envie una tarea para verificacion, usted recibira una notificacion.

Tarea a verificar [}

Tarea a verificar [}
Maria Garcia ha enviado una tarea del plan de desarrollo para su
verificacion,

Tarea: Familiarizarse con la guia de estilo de |la empresa

[ Maria Garcia: "-"

Cancelar Ver tarea

U

Haga clic en Ver tarea o vaya a la seccién Monitorizacién de tareas. En la pestafia Pendientes de verificacidn, vera las tareas que ain no ha
revisado. Debajo de esas, vera las tareas reabiertas que no se completaron correctamente en el primer intento.

32 ispring Ims Mis cursos ~ Empresa Planes de desarrollo Mi equipo Q AY

ses
ses
)

8

Desarrollo del equipo Monitorizacién de tareas

Monitorizacion de tareas Q

{© Pendientes de verificacion Proximas 0 Verificadas

Pendiente de verificacion 1 e Q Empleados 2
&

Familiarizarse con la guia de estilo de la empresa 4 deagosto a las 9:53

f

Cada tarea mostrara el nombre del empleado y la hora en que se envid. Haga clic en la tarea para ver su descripcion y comentarios.

Para encontrar rapidamente una tarea especifica, busque por empleado. Por ejemplo, si es necesario preparar los puestos de trabajo para varios
empleados nuevos, escriba el nombre o seleccionelo de la lista. A continuacién, haga clic en Aplicar.



Como verificar una tarea

Puede marcar una tarea como verificada de inmediato. Para hacerlo, pase el cursor sobre la tarea y haga clic en Verificar.
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Esto cambia el estado de la tarea a Verificada.
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Si necesita comprobar la tarea y dejar un comentario:

1. Vaya a la pestafia Pendientes de verificacion y seleccione una tarea.
2. En la nueva ventana, vera la descripcion de la tarea y el comentario del empleado.
3. Compruebe la tarea. Si hay algun problema y es necesario rehacerla, haga clic en Reabrir. Si el empleado lo hizo bien, haga clic en Verificar.
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4. A continuacion, cambiara el estado de la tarea. Puede sefialar errores o proporcionar una explicacion en los comentarios. También puede
adjuntar una imagen al comentario.
5. Sino verifica la tarea, el empleado tendra que reenviarla. Volvera a ver la tarea en el panel de control de Supervisores de tareas.



Coémo ver las proximas tareas
Vaya a la pestafia Préximas para planificar una revision de tareas.
1. En la pestafia Proximas, vera una lista con fechas limite. Cuanto mas cercana sea la fecha limite, més arriba aparecera la tarea.

Para buscar tareas, puede usar el calendario. Los puntos debajo de la fecha mostraran la cantidad de tareas de ese dia. Haga clic en la fecha
para ver las tareas con esa fecha limite.

2. Haga clic en una tarea para leer su descripcion.
3. Sihay un icono de rayo, la tarea esta atrasada y el empleado no la completé a tiempo.

Como ver las tareas verificadas

Las tareas verificadas son una lista de tareas que usted ha revisado. Pueden incluir enlaces y otro contenido Gtil para comprobar nuevas tareas.

1. Vaya a la pestafia Verificadas.
2. Las tareas completadas se tacharan de la lista. Haga clic en la tarea para ver su descripcién y comentarios.

3. Puede buscar tareas por empleado. Escriba el nombre de un empleado, marque la casilla y luego haga clic en Aplicar. A continuacion, vera las
tareas de los empleados seleccionados.
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