soffware PRL Herramientas

HE
W prevengos

Herramientas

1. Introduccién

Desde el médulo de gestién web dispone de una serie de herramientas que permiten gestionar de manera masiva
el acceso, la activacion, la contrasefia y el envio los distintos usuarios web ya creados.

Ademaés, a la hora de crear usuarios web, también se disponen de herramientas que se pueden resumir en la
asignacion de mail ficticio para personas que no disponen de correo electrénico, o asignar la misma contrasefia
gue el login para forzar el cambio de contrasefia en el proximo logado.

A continuacién se exponen en detalle todas las herramientas.

2. Herramientas comunes

Tanto para los usuarios web ya creados como en la pantalla de generacidn de nuevos usuarios web, se dispone de
las siguientes herramientas:

2.1. Establecer caducidad a los usuarios seleccionados / Quitar caducidad a los usuarios seleccionados

Si quiere que los usuarios que esta creando tengan un periodo de validez limitado debe utilizar esta herramienta.

B Generacién de usuarios. Trabajadores

Usuanos = &%  Generar usuarios [ Asignar misma contrasefia que el loginy activar automaticamen

Seleccionar todo [Ctrl+E]

JAREL NID Deseleccionar todo [Ctrl+D]

MNOMERE TR Asignar mail ficticio a los usuarios seleccionados <Mail ho conocida:

Establecer caducidad a los usuarios seleccionados

Quitar caducidad a los usuarios seleccienados

Forzar cambic de contrasefia en el préxime legade

Quitar ferzado de cambio de contrasefia en el préximo logado

Deshabilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados

Habilitar el envio de mails a los usuaries seleccionados

Enviar mail de notificacién y activacidn del usuario

Editar usuario web creado

Una vez pase la fecha indicada el usuario dejara de poder acceder a la web.

*Tiene una herramienta para quitar la caducidad.

2.2. Forzar cambio de contrasefia en el préximo logado / Quitar forzado de cambio de contrasefia en el
préoximo logado

Si utiliza la herramienta de mismo login y contrasefia, es recomendable que fuerce el cambio de contrasefia en el



proximo logado. Si se le ha olvidado en el momento de generarlo, puede hacerlo igualmente sobre los usuarios
web ya creados.

B ' Generacion de usuarios. Trabajadores

Usuarios &% Generar usuarios [ Asignar misma contrasefia que el login v activar automaticame

Seleccionar todo [Ctrl+E] I | Dire

Deseleccionar todo [Ctrl+ D]

<Mail no conocid:

MOMERE TRA Asignar mail ficticio a les usuarios seleccionados <Mail ho conocide

Establecer caducidad a los usuarios seleccionades

CQuitar caducidad a los usuaries seleccionados

Forzar cambio de contrasefia en el préximo logado

Quitar forzado de cambio de contrasefia en el proximo logado

Deshabilitar el envic de mails a los usuarios seleccionades
Habilitar el envie de mails a los usuarios seleccionados
Enviar mail de notificacidn y activacion del usuario

Editar usuaric web creado

B8 Forzar cambio de contrasena pd

m Forzar cambio de contrasena en el proximo logado

[ Forzar cambio de contrazefia en el prisimo lagado

Puede indicar una fecha maxima antes de la que el usuarnio tiene que logarze
u cambiar la contrazefia, de lo contrano, el uzuano guedara dezhabilitado

Si no indica fecha, el uzuano tendra que cambiar la contrazefia en el prasimo
lngado zea cuando gea éste [zin limite de tiempa)

Fecha maxima [opcional): I

Aceptar Cancelar [Esc)

Puede indicar una fecha maxima antes de la que el usuario tiene que logarse y cambiar la contrasefia, de lo
contrario, el usuario quedara deshabilitado. (Esta opcion se utiliza para cuando utiliza mismo login y contrasefia,
para que limitar el tiempo en el que esté habilitado el usuario sin que hayan cambiado la contrasefia).

Si no indica fecha, el usuario tendrd que cambiar la contrasefia en el préximo logado sea cuando sea éste (sin
limite de tiempo).

*Tiene una herramienta para quitar forzado.

2.3. Deshabilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados / Habilitar el envio de mails a los usuarios
seleccionados

Si no quiere mandar correos a determinados usuarios web puede marcarlos para que no se le manden correos. Si
utiliza la herramienta de mail ficticio esta opcidon se marca de forma automatica. Si no lo hace al momento de
generar usuarios web, podra hacerlo igualmente cuando ya estén generados.



B Generacion de usuarios. Trabajadores

[T &L Generar usuanios [ Asignas mizma contrazefia que e login v activar automaticame
T Seleccionar todo [Cirl+E)] I Diire
AHMABEL NIC Deseleccionar todo [Crl+D) I e

NOMERE TRA Asignar mail ficticio a los usuanios seleccionados | ¢Mail ho conocido

Establecer caducidad a los usuanas seleccionados

CQurtar caducidad a los usuarios seleccionados

Forzar cambio de contrasena en el préximo logado

Quitar forzado de cambio de contrasedia en el préximo logado

Deshabilitar el envic de mails a los usuanos seleccionados
Habilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados
Enviar mail de notificacian y activacion ded usuario

Editar usuario web creado

*Tiene una herramienta para habilitar el envio de mails.

3. Herramientas sobre usuarios web ya creados

En el listado de usuarios web, se dispone de las herramientas desde el desplegable "Herramientas" de la siguiente
imagen, en las que solo se va a exponer en este punto aquellas que son exclusivas de los usuarios ya creados:

Usuarioz = Wista Impresion =

Habilitar acceso web a los usuarios seleccionados

.w Inhabilitar acceso web a los usuarnios seleccionados

. contrata i Cambiar perfil a los usuarios seleccionados

ol H 1 - - - -

< contrata javi 2 Activacion (alta) manual de los usuarios seleccionados
' Cortratal Enviar mail de activacién (alta) a los usuarios seleccionados
I Cantrata2

Enviar SMS de activacion (alta) a los usuarnios seleccionados

2 Limpiezas _ )
Permisos del usuario

Restituir los permisos de su perfil
Copiar los permisos de acceso de otro perfil...

Copiar los permisos de acceso de otro usuario..,

Agrupar usuarios seleccionados

Desagrupar los usuarios seleccionados

Establecer caducidad a los usuarios seleccionados

Quitar caducidad a los usuarios seleccionados

Forzar cambio de contrasefia en el préxime legado

Cuitar forzado de cambic de contrasefia en el proximo legado

Deshabilitar el envic de mails a los usuarios seleccionados

Habilitar el envic de mails a los usuarios seleccionados

Resetear aceptacién de condiciones de uso y LOPD al ingresar en la web

3.1. Habilitar / Inhabilitar acceso web a los usuarios seleccionados

Los usuarios web inhabilitados no podran iniciar sesién en la web. Puede gestionar esta posibilidad desde esta
herramienta.



3.2. Cambiar perfil alos usuarios seleccionados

Los perfiles de usuarios web permiten gestionar los permisos de todos los usuarios que pertenecen al mismo,
ademas de los menus que son accesibles.

Puede cambiar el perfil de permisos a los usuarios web que necesite. Estos perfiles deben estar correctamente
definidos en el mantenimiento de perfiles.

3.3. Activacion (alta) manual de los usuarios seleccionados

Para los usuarios que tengan problemas con su correo electrénico en su activacion de su usuario web, puede usar
esta herramienta para activarlo usted mismo, para lo que tendra que definir una contrasefa.

Por seguridad, si utiliza esta herramienta, utilice también la de forzar el cambio de contrasefia en el préximo logado
. De esta manera se asegurara de que el usuario web personalizara su propia contrasefia.

3.4. Enviar SMS de activacién (alta) a los usuarios seleccionados

Si le indican que a algunas personas no le ha llegado el mensaje de activacion del usuario web, puede reenviar el
mensaje de activacion desde esta herramienta.

3.5. Permisos del usuario

Gestione los permisos de un usuario web en concreto. Si cambia los permisos, se aplicara para la préxima sesion
gue inicie el usuario.

Por lo general se recomienda que los permisos se gestionen desde los perfiles de usuarios web, ya que solo tendra
gue modificar los permisos una sola vez en el perfil y afiadir todos los usuarios web a dicho perfil. Sin embargo,
pueden existir particularidades en cada usuario web, por lo que dispone también de la opcién de gestionarlos de
manera individualizada.

3.6. Restituir los permisos de su perfil

Si ha cambiado los permisos de un perfil pero no ha restituido aln los permisos de los usuarios que pertenecen a
dicho perfil, puede hacerlo mediante esta herramienta. Si cambia los permisos, se aplicara para la préxima sesion
gue inicie el usuario.

Recuerde que si esta gestionando un perfil, desde su misma ficha de datos puede restituir los permisos a todos los
usuarios que pertenecen al mismo.

3.7. Copiar los permisos de acceso de otro perfil...

Si no quiere cambiarle el perfil a un usuario por los motivos que considere, como por ejemplo, los menus
accesibles de cada perfil, puede directamente copiar los permisos de otro perfil de usuarios web. Si cambia los
permisos, se aplicara para la proxima sesion que inicie el usuario.
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3.8. Copiar los permisos de acceso de otro usuario...

Esta herramienta le permite copiar los permisos de un usuario en particular a otro. Si cambia los permisos, se
aplicara para la préxima sesién que inicie el usuario.

3.9. Agrupar usuarios seleccionados / Desagrupar los usuarios seleccionados

Le permite crear una agrupacién para varios usuarios web, de modo que una misma persona pueda acceder a la
web con el mismo login y contrasefia tanto como empresa, como trabajador o cualquier otro rol.

La agrupaciéon de usuarios web y esta herramienta esta explicada en detalle en la guia de agrupaciones de
usuarios web.

Si dispone ya de una agrupacion de usuarios, puede también desagruparlos.

3.10. Resetear aceptacion de condiciones de uso y LOPD al ingresar en la web

Herramienta que es util si se han modificado las condiciones de uso y LOPD, ya que permite asegurarse de que los
usuarios ya creados tengan que volver a aceptarlas.

4. Herramientas en la creacién de usuarios web

A la hora de generar usuarios se dispone de una serie de opciones desde el desplegable "Herramientas" que se
muestran en la siguiente secuencia de imagenes. En este punto, solo se van a exponer aquellas que son
exclusivas de la pantalla de generacion de usuarios.

Destacar que las siguientes imagenes han sido extraidas de la generacién de usuarios de Empresas y
Trabajadores, por lo que le puede variar si esta intentando generar usuarios para otro rol:

B ' Generacién de usuarios. Empresas

&8 Generar usuarios

Dzuarios

Seleccionar todo [Ctrl+E]

Dezeleccionar todo [Ctrl+D]

Establecer caducidad a los usuarios seleccionados

Cuitar caducidad a los usuarios seleccionados

Forzar cambio de contraseria en el préxime logado

Cuitar forzado de cambic de contrasefia en el préxime logado

Asignar login: Direccidn de correo electranico
Asignar login: CIF de la empresa (o DMNI del contacto)

Asignar login: Mombre de usuario recortado

Deshabilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados

Habilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados
Enviar mail de notificacién y activacién del usuaric

Editar usuario web creado
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B " Generacidn de usuarics. Trabajadores

Usuarios + | Henmamientas = || &&  Generar usuarios
[ Mo erviar mail de | Seleccionar todo [Chrl+E]
[ Asignar mizma cor Deseleccionar todo [Ctri+D] 1.

[ Erviar 5h5 de ac
Asignar mail ficticio a los usuarios seleccionados

Asignar come movil el teléfono 1 del trabajador

Asignar como mavil el teléfono 2 del trabajador

Establecer caducidad a los usuarios seleccionados

Cuitar caducidad a los usuarios seleccionados

Forzar cambio de contrasefia en el préxime logado

Quitar forzade de cambio de contrasefia en el préxime logado

Deshabilitar el envic de mails a los usuarios seleccionados

Hahilitar el envio de mails a los usuarios seleccionados

Enviar rail de netificacién y activacién del usuario
Enviar 5M5 de notificacion y activacién del usuario

Editar usuario web creado

4.1. Seleccionar todo / Deseleccionar todo

Seleccione todos los usuarios si quiere aplicar a todos alguna herramienta en particular. Puede también
deseleccionarlos.

4.2. Asignar login: Direccion de correo electréonico

Esta herramienta se puede usar para la creacion de usuarios web de empresa, centro y contrata.

Asigne como login la direccion de correo electronico indicada en la ficha de datos del objeto (empresa, centro y
contrata).

4.3. Asignar login: CIF de la empresal/centro/contrata (o DNI del contacto)

Esta herramienta se puede usar para la creacion de usuarios web de empresa, centro y contrata.

Asigne como login el CIF indicado en la ficha de datos del objeto (empresa, centro y contrata), o el DNI de la
persona de contacto al que le estamos creando el usuario web (persona de contacto de empresa, persona de
contacto de centro y persona de contacto de contrata).

4.4. Asignar login: Nombre de usuario recortado

Esta herramienta se puede usar para la creacion de usuarios web de empresa, centro, contrata y técnico.

Asigne como login el nombre de la empresa, centro, contrata y técnico de manera recortada. En el caso de crear
usuarios para personas de contacto de una empresa, centro o contrata, podra también utilizar esta herramienta de



modo que asigne como login su nombre recortado.

4.6. Asignar mail ficticio a los usuarios seleccionados

Esta herramienta se puede usar para la creacidon de usuarios web de trabajador. Es de utilidad para aquellas
personas que no disponen de correo electrénico o no saben manejarlo.

Para complementar esta herramienta, puede usar la de_forzar el cambio de contrasefia en el préximo logado, ya
gue no recibira el correo de activacion y no podra personalizar su contrasefia.

Recuerde que, también de manera complementaria a esta herramienta, dispone de la opcion de asignar la misma
contrasefa de el login, como puede ver en mas detalle en la guia de creacion de usuarios de rol trabajador.

4.7. Asignar como mavil el teléfono 1 del trabajador / Asignar como movil el teléfono 2 del trabajador

Esta herramienta se puede usar para la creacion de usuarios web de trabajador.

Le permite indicar el nUmero de teléfono como login para varios trabajadores a la vez. Debe asegurarse de que los
trabajadores tienen indicado el numero de teléfono en su ficha de datos.
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