Como crear un plan de desarrollo en la aplicacion

Aqui le mostramos cémo crear un plan de desarrollo en la aplicacion.

1. Pulse en Planes de desarrollo > Desarrollo del equipo.
2. Seleccione Asignar plan > Crear un nuevo plan.
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3. Introduzca un nombre para el plan en la pestafia General.

4. A continuacion, seleccione un tipo de plan. Los tipos de plan predeterminados incluyen los planes de incorporacion y de desarrollo personal.

5. A continuacion, seleccione la fecha de inicio. Por lo general, se trata del primer dia de trabajo del empleado. Por defecto, el plan se inicia el lunes
siguiente a las 12:00.
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Marne*
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Cnboarding plan w
Start Date
Time the welcome email is sent and plan access is
provided

04,/14/2025 ﬁ 12:00 PM
Optional

Description

Give a bnef overview of you

Asegurese de afiadir al nuevo empleado como usuario a iSpring LMS con antelacion, usando su correo electrénico del trabajo.

6. En la seccién Opcional, puede habilitar Descripcion del plan y Objetivos para hacerlos visibles para el empleado. Rellene la descripcion y
pulse en Guardar.

Luego, introduzca los objetivos del plan. Si hay mas de tres objetivos, pulse en Afiadir objetivo. Guarde los cambios.

A continuacién, seleccionaremos a los empleados que recibiran un plan de desarrollo.

Como asignar un plan a empleados

1. Vaya a la pestafia Empleados, donde puede seleccionar nuevos empleados y sus mentores.
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2. Puede buscar por nombre o usar el filtro. Por ejemplo, si nuevos empleados se han unido al departamento de atencién al cliente, simplemente
seleccione el Departamento en el filtro y marque a los nuevos empleados.
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Para borrar los resultados, pulse la cruz o haga clic en Restablecer filtros.

3. Puede elegir la zona horaria en la que el empleado seguira el plan de desarrollo. Si un empleado ha elegido una zona horaria diferente en su
cuenta, el plan se ajustara a esa zona horaria.

4. A continuacion, asigne un mentor. Puede encontrar un mentor por su nombre o puesto.

Como rellenar una lista de observacion desde cero

1. Abra la pestafia Lista de observacion .
2. A continuacion, seleccione Desde cero.
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3. Seleccione la duracién del plan, p. €j., 3 meses.
4. Luego, configure la duracién de la etapa. Estas pueden ser tareas para cada dia, semana o mes. También puede configurar la duracion de la
etapa desde cero. Pulse en Continuar.
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5. Se le dirigird a la ventana Lista de observacién. Puede afiadir una etapa de "Primer dia de trabajo" antes de que el empleado inicie las etapas
principales del plan. Para afiadir una nueva etapa, coloque el cursor entre las etapas y pulse .
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. Establezca las fechas de la etapa, afiada un titulo y una descripcion, luego pulse en Guardar.

. Al pulsar en «es, puede mover la etapa, editarla o eliminarla.

. A continuacién, pulse en Afadir tarea... > Tarea.

. Escriba el nombre de la tarea y afiada una descripcion. Puede incluir enlaces a recursos, instrucciones detalladas y otra informacion relevante en
la descripcion.

© o0 ~NO

Por defecto, las tareas del primer dia deben completarse antes de que termine el dia, y las demas tareas tienen fecha limite el Gltimo dia de esa
etapa. En el campo Fecha limite, puede establecer fechas limite personalizadas, por ejemplo, para el mediodia. Simplemente seleccione Selecci
onar fechay hora.

A continuacion, asigne un supervisor de tareas que confirmara que la tarea ha sido completada.

10. Por dltimo, pulse en Crear tarea.

iBuen trabajo! Puede seguir los mismos pasos para crear tareas en otras etapas.

Cbmo crear una lista de observacion a partir de una plantilla

1. En la pestafia Lista de observacion, pulse en Desde plantilla.
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2. Seleccione una plantilla entre las disponibles en su cuenta, como un plan predefinido de iSpring. Pulse en Continuar.
3. Edite las tareas y establezca nuevas fechas limite.
4. Edite el plan y guéardelo.

Como editar una etapa

Puede editar los nombres de las etapas, establecer fechas limite y afiadir descripciones.

. Seleccione una etapa, por ejemplo, Semana 1, y pulse en s« > Editar etapa.

Establezca nuevas fechas limite para esta etapa. Por ejemplo, 1 dia.

. Si es necesario, cambie el nombre de la etapa.

En la descripcion, puede describir los objetivos. de la etapa o las habilidades que ayudara a desarrollar.

Como afiadir una nueva etapa
Siempre puede afiadir una nueva etapa al plan.

. Pulse en 0 y seleccione Nuevo.

. Si sus plantillas incluyen una etapa con tareas relevantes, pulse en Desde plantilla para incorporarla al nuevo plan.
. Luego, busque la etapa que necesite, abra el menu desplegable y seleccione las que desee afiadir.

. Pulse en Afadir.
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Las etapas conservaran sus fechas limite originales, asi que asegurese de actualizarlas segin sea necesario.

iBuen trabajo! La estructura del plan y las tareas estan definidas. Ahora, asignemos supervisores de tareas.

Cbomo asignar supervisores de tareas

Puede asignar uno o varios supervisores de tareas a una tarea.



1. Seleccione una tarea y pulse en e, luego pulse en Editar.
2. O puede abrir una tarea y pulsar en + donde aparece Supervisor de tareas.

Como personalizar los mensajes para los empleados

Correo electrénico de bienvenida
Escriba un correo electronico de bienvenida para presentar el plan de incorporacion a los empleados. Puede personalizar el texto predeterminado

compartiendo informacién sobre los valores de la empresa o del departamento, por ejemplo.
El empleado recibira el mensaje de bienvenida en la fecha de inicio del plan.

Ventana emergente de bienvenida

Puede habilitar el pop-up de incorporacion para que el empleado conozca los objetivos del plan, su mentor y otros detalles antes de comenzar. Los textos
de los mensajes se pueden personalizar.

Pulse en Vista previa para ver como se vera el mensaje cuando el empleado lo vea.

Mensaje de finalizacién

Active el mensaje de finalizacién para informar al empleado que el plan ha sido completado y qué hacer a continuacion. El texto predeterminado se aplica
a todos los planes, pero puede personalizarlo para este.

Como personalizar el disefio
Una vez que haya creado la lista de observacion y redactado los mensajes, puede personalizar el disefio del plan.

. Abra la pestafa Disefio.

. Elija un esquema de colores: tema claro o tema oscuro, o un solo color de acento para todo el contenido.

. Ajuste los colores del fondo, el texto y los botones. Recomendamos usar colores que se ajusten a su marca.
. Conserve la imagen predeterminada o suba una que represente mejor el propésito del plan.

. Pulse en Vista previa para ver como se vera el plan cuando el empleado lo vea.
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iHecho! El plan de desarrollo esté listo. Guarde los cambios y publique el plan como borrador. De ese modo, siempre puede volver y hacer ediciones.
Para usar este plan como plantilla para planes posteriores, pulse Guardar como > Plantilla. Esto facilita ajustar el plan para diferentes roles.

Si esté listo para asignar el plan, pulse en Finalizar y asignar.
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