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1. Introduccién

Al igual que vimos la creacién de un curso de formacién en la empresa, en este manual, vamos a centrarnos ahora
en la parte del trabajador, en concreto en la parte resaltada de la siguiente imagen:

B " Cursos de formacién a la empresa. o X

Empresa:  000000002. NEDATEC CONSULTING S.L.

[=] Acciones loimativas de la empresa

Acciones formativas v Henamientas Informes Vista W
brea Online Referencia Cuso de formacién Inicio 4
] Prevencion  Moodle 1 Curso Basico de Prevencion de Riesgos Labarales. 12/02/2024
— Curso de actuacién en caso de Emergencia y uso de Exlintores 09/02/2024
Prevencién  Online web m Curso bésico de Prevencidn de Riesgos en Obras 15/01/2024
< >

[=] Trabajadores incluidos en la accién formativa seleccionada

Tiabsjadores & Herramientas Informes = Vigta =
| Tiabsiador 14 NI Identificador | Asistencia Validez Esta
v EDUARDOD LOPEZ (I} 55555555E 12/02/2024 Centific
v VAN SANCHEZ \I_J] £3388335H 12/02/2024 Certific
JAVIER MENDEZ \[il 33333333C 13/02/2024 Ha asic
PACD SANCHEZ ([} 222222228 13/02/72024 Ha asi¢

€ >

Cenrar [Exc] I

Una vez seleccionamos un curso de formacién de la empresa, nos apareceran en la parte inferior aquellos
trabajadores incluidos en el mismo. En este manual vamos a ver todas las herramientas disponibles para la gestién
de los trabajadores incluidos en una accion formativa.

Desde el desplegable Trabajadores podremos afiadir a los trabajadores dentro de la accion formativa. A diferencia
de afiadirlo desde la ficha del curso, aquisolo tenemos disponible la opcién de afadirlos manualmente.
Recordemos que desde la ficha del curso podemos afiadir a aquellos trabajadores por su puesto de trabajo en
funcion de lo establecido en el mantenimiento de cursos o en la evaluacion de riesgos.

2. Ficha del trabajador

Vamos a centrarnos en este aparado cuando hacemos doble clic sobre un trabajador incluido en el curso, para lo
gue se nos abre una ventana emergente donde gestionar todos los aspectos a la formacién del trabajador
seleccionado en esta accion formativa. En los siguientes apartados veremos las diferentes pestafias presentes en
la ventana
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2.1 Datos generales

Es la ficha que se muestra por defecto, siendo similar a la siguiente imagen:

x

|
Empresa: 00 Empresa de Prueba
Curso:  Curso de formacion de Muestra

Trabajador: TRABAJADOR 1 [DNI: 01]

Datos generales del habajador en el curso
Estado:

W Eltsbajador no ha asistido al curso.
™ Justificada la no asistencia al curso

™ Elabajador ha asistido al curso.
Fecha asistencia: Ukt realizaciin
Fechs validez: Viélido hasta:

I™ Ha recibido su certificado de formacion.

(Ditima 1ealizacion de posteriores ediciones de este mismo curs)

Aprovechamiento y subvencién
I™ Se ha realizado el curso con aprovechamiento
I™ Tiabajador subvencionado en este curso

Situacién del trabajador en el delaf
Centro de trabajo en el momento de la formacién:
[cenTRO 1 A2
Pugstos de trabajo en &l momento de la fomacion:
Puestos de trabajp v

) Pueslo de sbei 1. " Gumdesenchided | Tpodepess |

Centificados apoitados por la entidad formadora extemna
Si adjunta los certificados del trabajador proporcionado por la entidad formadora externa, este documento sustituird al generado por Prevengos:

Certificado de asistencia extemno "+ Cestificado de formacion extemo

) Ficha tabaiadar [F1] Aceplar Cancelar [Esc]

Disponemos de diferentes campos donde indicamos el estado formativo del trabajador en este curso.

Sobre el estado en el curso, podemos indicar si el trabajador no ha asistido al curso, y en este caso, marcar si
esta falta esta justificada. En caso de asistir podremos marcar el check correspondiente, indicando la fecha de
asistencia. Si el curso tiene caducidad, nos indicara la fecha de validez del mismo. Del mismo modo, y cuando se
replique este mismo curso en el futuro, disponemos de los campos Ultima realizacién y Valido hasta para
indicarnos los datos relacionados con el curso realizado a posteriori.

La opcién de indicar si ha recibido el certificado de formacién nos permite marcarla manualmente, aunque
Prevengos nos preguntara si queremos marcarla cuando generemos el certificado de formacion

Sobre el aprovechamiento y subvencién, seguidamente tenemos dos checks donde indicar que el trabajador
esta subvencionado (el curso debe estar marcado como subvencionado en su ficha) asi como indicar si ha
realizado el curso con aprovechamiento.

Sobre la situacion del trabajador, podemos indicar el centro de trabajo en el momento de la formacién asi como el
puesto de trabajo. Este Ultimo podremos asignarlo desde el mantenimiento, el indicado en la ficha del trabajador
(puesto administrativo) o los indicados en la evaluacién de riesgos (puestos preventivos)

En caso de que hayamos indicado, en la ficha del curso, que el curso lo imparte una entidad externa disponemos
de la posibilidad de asignar el certificado de formacion y asistencia externo. Una vez asignado, se comportaran
igual que los generados por Prevengos, pudiendo verlo o publicarlo en la web de igual manera.

2.2 Documentacién adjunta

En esta ventana podemos gestionar los documentos adjuntos a la ficha del trabajador en el curso de formacion,
siendo similar a la siguiente imagen:



2 - Documentos adjuntos

Con el desplegable Documentos podemos afiadir todos los ficheros que queramos dejar anexos a la accion
formativa del trabajador. Importante tener en cuenta que estos documentos no aparecerdan en la web del
trabajador, pero si tendremos la opcion de publicarlos para que aparezcan en la Web del Técnico.

2.3 Tutorias

Al igual que pasaba en la ficha del curso, donde teniamos una pestafia para las auditorias enviadas por los
trabajadores, en este caso vemos las enviadas por un trabajador en concreto, en una pantalla similar a la siguiente:

3 - Tutorias

] 101{?:1?21 Tengo dudas de la pregunta 5. llameme cuando pueda

€] Ficha trabajador [F1] Aceptar Cancelar [Esc] |




Disponemos de la opcion ve leer la pregunta formulada por el trabajador y contestarle directamente, contestacion
gue el trabajador podra leer en la web

2.4 Autoevaluacion

Cuando accedamos a esta pestafia veremos una pantalla similar a la siguiente:

[ 4- Meos de an—evaluan les por I Ilail |

Aceptar Cancelar [Esc] I

Como podemos apreciar, veremos cada intento hecho por el trabajador de realizar la autoevaluacion, la fecha y
hora de realizacidn, porcentaje de aciertos, porcentaje requerido para aprobar, resultado del cuestionario y el
ultimo icono nos permitira ver la firma del trabajador (lo explicaremos en el siguiente apartado).

Disponemos también de la opcion de ver el listado de preguntas del cuestionario y la respondida por el trabajador
en el momento de realizarlo si hacemos doble clic sobre la autoevaluacion. Una vez tengamos el listado
dispondremos de la opcion de imprimirlo, para ello Prevengos usard una plantilla ubicada, dentro del
mantenimiento de plantillas, en esta carpeta:

' DOCUMENTOS GENERALES
- = Accidentes e incidentes de trabajo

| Actuaciones y calendarios

Agenda médica
im|

L =) Area técnica

¥ Autorizaciones de trabajo
| 2 Comercial

I_..-T' Control de entrega de EPIz
I_..-T' Control de proyectos [Horaz]
{ % Coordinacign de actividades

il

| = Formacidn
tofi | Cuestionario de auto evaluacisn online
toli | Curzo de formacisn, Cuestionario

2.5 Firma del trabajador



En esta pestafia obtenemos la firma del trabajador, tal y como vemos en la siguiente imagen:

[ 5 - Fitma del rabajador

Fiima del

&) Ficha aboiodor F1]__ | _ foepin | _Cancela (Escl |

Ademas, esta firma la podremos obtener desde la webapp, ya sea desde el modo de control de asistencia o desde
la ficha del trabajador del curso, de manera que podamos usar la pantalla tactil de un dispositivo.

Prevengos dispone de una configuracion para poder requerir que el trabajador firme tras realizar la autoevaluacion,
y que este requerimiento sea obligatorio para poder terminar la prueba. Para realizar esta configuracion,
accederemos a la pantalla principal del programa, menu superior Configuracion y seleccionamos Configuracion de
Prevengos. En la ventana que se muestra, dentro del area de gestibn general y administrativa buscamos
Requisitos de firma en las autoevaluaciones de formacion online, tal y como vemos en la siguiente imagen:
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Herramientas de configuracion de Prevengos.

Textos de notificacién por mail a trabajadores. Autorizaciones de trabajo

Textos de notificacion al ciere. Autorizaciones de trabajo

GESTION GENERAL Y ADMINISTRATIVA

Habilitada la creacién d — N - N
Requerimiento de firma en la formacion online

Habilitado &l uso de refiof |

’ Requerir fitma en las autoevaluaciones de formacion online

Marcar automaticaghent
Textos predefinid ara |
B P ¥ Solicitar la fima en las autoevaluaciones de farmacién
Establecer co obligat ¥ Requerila de forma obligatoria para poder finalizar la prueha
Configuracigh de la autg

Configuragién del uso def Aceptar ! Cancelar [Esc] I

Mostrar gor defecto lagfacturas cancelad

BlJEAEAJBOURO

Actugfiones autogifotizadas
Altgftemporal gle empresas. res por defecto
Ffrmaciogfequerida s trabajodores segin lo ingh o en el mantenimiento de cursos

Mostrgficono "pfipresa pendiente de o' en el listado de empresas

S S E

Prffijos os docurment rabajador al copiar en carpeta
eracion yectos de horas a partir de contratos. Opcion por defecto: Por servicio

© sitos de firma en las autoevaluaciones de formacion online

v

|
Activar madula vigilancia reducida | & Cenar [Esc] |

Como vemos, disponemos de ambos checks para solicitar la firma al terminar el cuestionario y que sea obligatorio
firmar.

Una vez realizada la firma, ésta aparecera en la ficha y se podré incluir al imprimir en auto cuestionario, tal y como
vimos en el apartado anterior.

2.6 Observaciones

Campo de texto libre donde podemos escribir aquellas observaciones que veamos necesarias

3. Herramientas

Fuera de la ficha de datos del trabajadore en el curso, en la parte superior del listado de trabajadore encontraran el
desplegable "Herramientas", donde tenemos diferentes opciones para gestionar a los trabajadores de manera
masiva. Si quieren conocer con detalle estas herramientas, accedan al manual de herramientas de los cursos de
formacion.

4. Informes

Al igual que con las herramientas, en la parte superior del listado de trabajadores de un curso, encontraran el
desplegable "Informes", desde el que podran generar los documentos de la formacion individuales para cada
trabajadore. Para conocer mas informacion sobre los informes que pueden generar, pueden acceder al manual de
informes de los cursos de formacion.
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5. Vista

El ultimo desplegable disponible nos permitird filtrar los trabajadores mostrados del curso seleccionado. De tal
manera, podemos ver todos los trabajadores, sélo los trabajadores sin asistencia, trabajadores con asistencia y sin
certificado o aquellos trabajadores con certificado.

|v Ver todos los trabajadores ]

Muostrar sélo trabajadores sin asistencia g
Mastrar sélo trabajadores con asistencia y sin certificado n
]

Mastrar sélo trabajadores con certificado

E



