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Informes. Formacion

1. Introduccién

En este manual nos vamos a centrar en el menu Informes que encontramos dentro del apartado dedicado a las
acciones formativas. Existen dos menus, uno para las acciones formativas y otro para los trabajadores, tal y como

vemos en la siguiente imagen:

Informes. Formacioén

B " Cursos de formacién a la empresa. o X
Empresa: 000000003. NEDATEC CONSULTING
[=] Acciones formativas de la empresa
Acciones formativas > Hemamientas I Informes | Yista =
Area Orline Referencia Curso de fomacion Inicio %
Prevencion  No online Curso de investigacion de accidentes. 15/03/2024
6n en la Empresa 16/02/2024
Prevencién  No online Curso de Implantacion de la Prevencién en la Empresa. 168/02/2024
Prevencin  Moodle 123456 Curso de Prevencion de Riesgos Laborales - Pintores 14/02/2024
Prevencion  Prevengos M Curso Basico de Prevencion de Riesgos Laborales 01./02/2024
Prevencion  Moodle Curso de Prevencion de Riesgos - Operadores textiles 01/02/2024
Prevencién  Prevengos Curso Basico de Prevencion de Riesgos Laborales. 28/01/2024
Prevencion  Moodle Curso bésico de Prevencin de Riesgos en Obras /0 /2024
< >
[=] Trabajadores incluidos en la accién 2 amada
Tizbajadores = Henamientas Informes = Vigta +
Trabajador 15 DHI Identificador Asistencia Validez Esta
v Maibel Sivera Sivera ] 1234676F Cetific
e Trabajador Apelidol Apellida2 2 \Iﬂ 23636363 Cetific
< >
Cenar [Esc]

2. Informes de Acciones formativas

Se accede a la impresioén de los informes de certificado de formacion empresa, hoja de firmas, listado de cursos e
informe de cumplimentaciones desde la web. Se van a exponer todos detalladamente a continuacion:

- Certificado de formacién empresa. Documento del servicio de prevencién que imparte la formacion, en el
gue se incluye generalmente informacion del mismo, el técnico que la ha impartido y del trabajador que
recibe la formacion. En este informe se incluye generalmente informacién del curso, del técnico que la ha
impartido y un listado de asistencia. El informe podra ser personalizado en la plantilla, donde el usuario
podra o no incluir informacion relativa al curso (titulo, temario, horario, titulaciéon del técnico formador...), a
los trabajadores asistentes (nombre y apellidos, DNI, puesto de trabajo, fecha de asistencia...) y a la firma
(firma del técnico formador o del firmante de mi empresa). Tenga en cuenta que esta documento es en
ocasiones adjuntado, ya que es una entidad formadora externa quien realiza la formacion, por lo que si
genera la impresion para "Ver la copia guardada del documento" le aparecera el documento adjuntado.

-Hoja de firmas. Documento con el que se controla la asistencia de los trabajadores a una formacion
presencial mediante su firma. En él se insertara el nombre de la empresa, de la formacién, las fechas de
ésta y el listado de los trabajadores incluidos con el hueco para su firma. Una vez los trabajadores firmen el



técnico debera marcar la asistencia en Prevengos de aquellos que compruebe en esta hoja.

-Listado de cursos. Word en el que se resume el total de cursos y trabajadores que se le muestran en
pantalla, o solo aquellos que haya seleccionado. Por eso dispone de dos opciones "(seleccionados)” o "(
listado completo)".

-Informe de cumplimentaciones desde la web. Excell que le muestra la fecha de inicio y fin en los que los
trabajadores han realizado el examen de autoevaluacién, con el detalle de los aciertos, intentos y valoracion.

Como norma general, para todos los informes dispone de unas plantillas que puede personalizar. Ademas, puede
tener mas de 1 plantilla diferente para un mismo informe. Por ejemplo, puede usar dos plantillas para generar
certificados de empresa si necesita un disefio de documento diferente.

3. Informes de trabajadores de Acciones formativas

Se accede a la impresion de los informes de certificado de asistencia, certificado de formacion al trabajador e
informe de cumplimentaciones desde la web. Mediante la generacién de los dos primeros informes se
puede gestionar el progreso del trabajador en el curso (fecha de asistencia y marca de certificado de formacion
entregado). Se van a exponer todos detalladamente a continuacion;

- Certificado de asistencia. Documento que prueba la asistencia del trabajador y por el que, al generarlo,
se podra a la vez marcar a los trabajadores como que han asistido al curso y seleccionar una fecha. En este
informe se incluye generalmente informacién del curso, del técnico que la ha impartido y del trabajador que
recibe la formacién. El informe podré ser personalizado en la plantilla, donde el usuario podrd o no incluir
informacion relativa al curso (titulo, temario, horario...), al trabajador (nombre y apellidos, DNI, puesto de
trabajo, fecha de asistencia...) y a la firma (firma del trabajador o del técnico formador o del firmante de mi
empresa).

Iv Imprimir el temario del curso

[v PMarcar los trabajadores coma que han asistido al curso

* |szar la fecha de inicio del curso

" Usar la siguiente fecha: | 24/11/2023

5i el documento a generar ya existe
" %alver a generar el documento. Sobreescribir el existente.
(* ‘Yer|a copia guardada del documento.

" %alver a generar el docurmento. MO sobreescrbir el exiztente.

4" Aceptar % Cerar [Ezc]

-Certificado de formacion. Documento con el que se controla la asistencia de los trabajadores a una
formacion presencial mediante su firma. En él se insertara el nombre de la empresa, de la formacion, las
fechas de ésta y el listado de los trabajadores incluidos con el hueco para su firma. Una vez los trabajadores
firmen el técnico debera marcar la asistencia en Prevengos de aquellos que compruebe en esta hoja. Tenga
en cuenta que esta documento es en ocasiones adjuntado, ya que es una entidad formadora externa quien



realiza la formacion, por lo que si genera la impresién para "Ver la copia guardada del documento” le
aparecera el documento adjuntado.

Impresién de certificados de formacidn X
v Irnprimir el bernario del curso

[v Marcar los rabajadores como que han asistido al curso

" szar la fecha de inicio del curso

' Uzar la siguiente fecha: |24411/2023

v Marcar los habajadores como que han recibide el certificada de formacicn

5i el documento a generar ya existe
" alver a generar el documento. Sobreescribir &l existente.
* “erla copia guardada del documenta.

" alver a generar el documento. NO sobreeszcribir el existente.

4" Aceptar &4 Cerrar [Esc)

-Informe de cumplimentaciones desde la web. Excell que le muestra la fecha de inicio y fin en los que los
trabajadores han realizado el examen de autoevaluacién, con el detalle de los aciertos, intentos y valoracion.

Como norma general, para todos los informes dispone de unas plantillas que puede personalizar. Ademas, puede
tener mas de 1 plantilla diferente para un mismo informe. Por ejemplo, puede usar dos plantillas para generar
certificados de formacion si necesita un disefio de documento diferente.

4. Plantillas de los informes

En el caso de que el usuario desee personalizar las plantillas a través de las que se generan estos informes, puede
hacerlo desde las Plantillas de Impresién Word. Para ver las plantillas, desde el escritorio de Prevengos debera
"Documentos y cuestionarios" en el menu superior para pulsar sobre "Plantillas de Impresion de Documentos en
Word".

Los documentos asociados a dichas plantillas son personalizables mediante la opcién "Editar documento asociado
a la plantilla seleccionada" y se podran tener mas de una para el mismo informe. Se recomienda no editar la
plantilla original de Prevengos que esta marcada con un asterisco *, por lo que puede duplicarla antes de pasar a
su edicion.

Aungque de manera general se recomienda tener una o pocas plantillas para un mismo informe, en ocasiones se
necesita mas una plantilla para los certificados de formacion al trabajador. Por ejemplo, puede existir la necesidad
de tener una plantilla especifica para los certificados de formacién del area de la construcion de manera que se
especifique el nUmero de registro de la Fundacion Laboral de la Construccion.
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FORMACION
=l Certificado de asistencia. Trabajadaor
|ﬂ * Certificado Asistencia Trabajador [Prevengosz)
Certificado de formacion. Empreza
|3 * Certificado Formacion Empresa [Prevengos)
|ﬂ Certificado Formacion Empreza [Prevengoz] [COPLA)
Certificado de farmacidn. Trabajadar
| B ' Farmac
i | Cerlificadn Fomacia
‘i Cetificadn Formacis
Huoja de firmas ) ) ) )
|3 “Hoja da Fimas de. Editar documento asociade a la plantilla seleccionada
|ﬂ Hoja de Firmas de &
Liztado de curzos de forr
:-----|n_| * Listado de Cursos

MNueva plantilla

Editar datos de la plantilla seleccicnada

Duplicar plantilla seleccionada
Eliminar plantilla seleccicnada

Activar plantillas seleccionadas

Desactivar plantillas seleccionadas

Editar datos de la subplantilla seleccionada

Editar documento asociade a la subplantilla seleccionada



