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1. Introduccién

Dentro del médulo de formacién encontramos diferentes puntos donde se pueden adjuntar documentos, segun el
objetivo de estos lo puede hacer desde el mantenimiento de cursos y al crear el curso de formacién en la empresa.
Estos documentos, al igual que el certificado de asistencia y formacion, pueden ser publicables en la web. En este
manual vamos a ver que documentos son publicables y en que web son visibles (empresa o trabajador).

2. Documentacion para cursos de formacién On-Line

Dentro del mantenimiento de formacién, en la pestafia 6. Formacién Online encontramos el apartado del
Contenido de la formacién online, tal y como vemos en al siguiente captura:

B Datos del curso de formacién en mantenimiento o X
B - Cuestionario de autoevaluacién y documentacién online

1. Datos generales ¥ Activar documentacidn v cuestionario de autoevaluacion online.

2 Desciipeion general Cuestionario de autoevaluacién

3 Temario del curso Titulo

- -
4, Dbistivos del curso [Fisgos de

5. Puestos Y2 Cuestionario de autoevaluacién [F1]

Tiempo de realizacién: &0 [Tiempo en minutos que tisne &l alumno para completar ven)

% respuestas acertadas: |70 [Mimero de respuestas conectas (porcentaje del total) as para superar el cueshonario]

N® reintentos realizacién: |3 [Mdmero de intentos de los que dispone el hiabajador para superar el cuestionana)

Descripcion genesal

Contenidos de la formacién online
Conteridos

|| Conterido | Docs | URL | Owden® |
1 Temaio 1 1 1
9 4 Instucciones 1 2
1 4 Video explicativo 1 3]
Aceptar | Cancelar [Esc] |

En este apartado se adjuntaran los contenidos que necesita el trabajador para realizar la formacién, como por
ejemplo, un documento con los contenidos del curso o los temas que se debe estudiar (powerpoint, pdf, etc). El
objetivo de los documentos que insertemos dentro de este apartado es que se publiquen en el portal web del
empleado, para que aquellos trabajadores que tengan que realizar el curso, puedan descargar estos ficheros
desde el portal web una vez que acceden a la ficha del curso de formacion.

Ademas, en este apartado se podran también incluir Direcciones web (URL), en las que se ha podido publicar
informacion relacionada con el curso, como por ejemplo, un video subido a una plataforma o una pagina web con
una noticia, etc. En el caso de los videos es recomendable usar esta opcién, ya que si subimos videos muy
pesados, a parte de estar ocupando espacio en el disco duro del servidor, el trabajador tendria que descargarlo en
el equipo para poder visualizarlo. A pesar de que el enlace sea de una plataforma externa, el video se reproduce
desde la web de Prevengos, aunque la direccion del video pertenezca a otro sitio web externo dedicado a la
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reproduccion de videos.

En el momento afiadir nuevos contenidos mediante el desplegable "Contenidos", se especificara un titulo que sera
visible desde la web, por ejemplo: "Temario". Dentro de este contenido, se podran insertar documentos o videos,
por tendra que elegir si afiadir uno u otro. Lo establecido en el primer campo "Documento” o "URL" sera lo que el
trabajador lea como nombre del documento adjunto o del video antes de visualizarlo, mientras que el documento o
video que visualice serd lo indicado en la parte inferior:
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El siguiente paso es afiadir el curso a una empresa, indicar los trabajadores que van a realizar este curso
y activar la formacidon online (si no activa la formacion online, los trabajadores no veran los contenidos). Una vez
realizado esto, los contenidosseran visibles en la web del trabajador, dentro del propio curso en la pestafia de
Contenidos tal y como se muestra en la siguiente imagen.
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Ya con los contenidos disponibles, el trabajador podra acceder a cualquiera de ellos, donde podra encontrar
documentos adjuntos o videos:
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Consulte el femaric completo y un videaresumen del mismo

Debe tener en cuenta que al vincular estos documentos en el mantenimiento de cursos, estos documentos seran
comunes para todas las empresas, es decir, a todas las empresas a las que se les vincule este curso, veran los
mismos documentos.

3. Cursos de Formacién en la empresa

Si queremos adjuntar un documento para la empresa, lo debemos hacer dentro del curso, una vez ya esté afiadido
ala emrpesa.

Una vez que creamos el curso de formacion en la empresa disponemos de la pestafia 11. Documentos adjuntos
tal y como vemos en la siguiente imagen:
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Vemos 2 zonas claramente diferenciadas donde en la parte inferior vemos los documentos que hemos afiadido
anteriormente en el mantenimiento. Esta parte no es modificable y en caso de que queramos afiadir, quitar o
sustituir un documento tendriamos que afadir de nuevo el curso en la empresa (desde la pestafia 1. Datos
generales volvemos a seleccionar el curso con el boton F1).

En la parte superior tenemos la documentacién adjunta que podemos publicar y serd visible en la web de empresa
tal y como vemos en la siguiente captura:

n Calendario de formacién ~ Acciones formativas Estado de los trabajadores

ALARMAY EVACLIAOON

o, FORMACION RECOMENDADA PARA LOS SIGUIENTES PUESTOS
ADMINISTRATIVO
EJ DOCUMENTACION
Vv

documento adjunto a
|z empresa
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La captura se corresponde a la pestafia de Datos Generales del curso de formacion.

Estos documentos seran individuales de cada unidad formativa, por tanto, debera vincular los documentos que
desee en cada formacién que afiada a una empresa.

3.1. Adjuntos al trabajador

Si necestimos adjuntar algin documento a los trabajadores, deberemos hacerlo desde la propia ficha del
trabajador dentro de la empresa:
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En este apartado podra adjuntar documentos individuales a cada trabajador, estos documentos al publicarlos seran
visibles solo en la webapp del técnico, ya que se consideran documentos informativos para el técnico.

4. Certificados de Asistenciay Formacion

Una vez creado el curso de formacion de la empresa podemos generar 3 tipos de documentos que son publicables
en la web y que pasamos a explicar a continuacion:

e Certificado de Formacidon de Empresa. Lo generamos dentro del area de formacion de la empresa desde
el desplegable "Informes" en la parte superior de la pantalla. Una vez generado y publicado se muestra en la
Web de Empresa, tanto en el listado de cursos (en la columna DOC) como dentro de la propia ficha del
curso en la pestafia de "Datos Generales"

« Certificado de Asistencia del Trabajador. Lo generamos dentro del area de formacién de la empresa
desde el desplegable "Informes" de la parte inferior de la pantalla. Una vez generado y publicado se muestra
en la Web del Trabajador en el &rea de "Documentacién”

e Certificado de Formacidon del Trabajador. Lo generamos dentro del area de formacion de la empresa
desde el desplegable "Informes" de la parte inferior de la pantalla. Una vez generado y publicado
estara accesible desde la Web de Empresay la Web del Trabajador, dentro de la ficha del propio curso.



