Supervisores

Vaya a Planes de desarrollo > Desarrollo del equipo para ver cémo progresan sus nuevos empleados durante su periodo de prueba.

Si un supervisor también actia como mentor, puede cambiar facilmente entre las pestafias Mi equipo y Mis alumnos para agilizar los flujos de trabajo.
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En la pestafia Mi equipo, encontrara datos sobre los empleados de los que usted es gerente de linea o gerente funcional.
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El panel de control en la parte superior de la pagina muestra:
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A continuacién, vera una lista de sus empleados.
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Como encontrar el plan de desarrollo de un empleado

Si hay muchos empleados en la lista, puede buscar a los empleados por nombre y aplicar filtros.

Por ejemplo, filtre los resultados por titulo del plan, departamento o mentor.

Como contactar con un empleado

1. Pase el cursor sobre el plan y haga clic en eee.

2. A continuacion, haga clic en Enviar mensaje privado.
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3. Escriba el mensaje y haga clic en Enviar.

Como editar un plan
Puede editar un plan si su resultado ain no se ha seleccionado.

1. Seleccione un plan y haga clic en «es. Luego haga clic en Editar plan.
2. Se abrira la ventana del editor. Haga los cambios y haga clic en Guardar.

iGenial! Ha editado correctamente el plan de desarrollo del empleado.

Cdémo ver los detalles del plan de desarrollo

Junto al nombre del empleado, vera la siguiente informacion:
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Haga clic en el plan para ver el progreso del empleado y comprobar los objetivos. Vera qué tareas han sido completadas a tiempo y cuéles estan
atrasadas. La barra de progreso y el porcentaje de finalizacién facilitan el seguimiento del progreso.
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En la pestafia Lista de observacion, haga clic en una etapa para ver los detalles de cualquier tarea, incluidos los supervisores de tareas, las fechas
limite y los comentarios sobre la tarea.

Para cambiar el estado de la tarea, abra la tarea y seleccione el nuevo estado.
Alternativamente, puede marcar la casilla junto a la tarea, seleccionar el estado y hacer clic en Guardar.

Si puede editar el plan, puede cambiar las fechas limite y los supervisores de tareas.

Opciones adicionales
En el menu de arriba, puede continuar ajustando el plan.

1. Haga clic en Editar para hacer cambios en la lista de observacion o en la descripcion del plan.
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2. Haga clic en s para ver mas acciones, como ponerse en contacto con el empleado:
® Enviar mensaje privado
® Ver perfil

Si tiene permisos, puede hacer lo siguiente:

O Seleccionar resultado
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Como seleccionar el resultado de un plan de desarrollo

Los planes completados tendran el estado Resultado pendiente. Si tiene acceso, vera el botén Seleccionar resultado junto al plan. De lo contrario,
puede comentar el resultado del plan.

1. Haga clic en Seleccionar resultado.

2. Revise el puesto del empleado y el porcentaje de finalizacién del plan. La barra de progreso mostrara cuantas tareas se terminaron a tiempo y
cuantas estan atrasadas. Debajo, encontrara los comentarios del mentor.

3. Enla seccion Resultado del plan, elija el resultado. Siguiente, afiada un comentario para el empleado y el equipo de RR. HH. y haga clic en Con
tinuar.

4. Confirme su decision.

iGenial! El plan ahora aparecera como Terminado. Haga clic en él para ver los detalles.

Como asignar un plan a empleados
Si tiene permiso, puede crear y asignar planes de desarrollo a su equipo.

1. Vaya a Desarrollo del equipo > Asignar planes.
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. A continuacién, elija Crear un nuevo plan o Seleccionar plantilla. Por ejemplo, vamos a asignar una plantilla.

. Seleccione una plantilla.

Edite una plantilla y, a continuacion, elija empleados, mentores y supervisores de tareas siguiendo las instrucciones.
Haga clic en Finalizar y asignar.
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Como exportar un informe de plan de desarrollo

Haga clic en Exportar para descargar el archivo del informe. El archivo se descargara en formato XLSX, que puede abrir en Excel.

Como eliminar un plan de desarrollo



Puede eliminar un plan de desarrollo del empleado, por ejemplo, si cambia de rol.

1. Vaya a Planes de desarrollo > Desarrollo del equipo.
2.
3. Confirme su eleccion.

Seleccione el plan y haga clic en +es. A continuacién, haga clic en Eliminar.

iHecho! Ha eliminado un plan de desarrollo del empleado.
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