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Como enviar notificacion de formacion

1. Introduccién

En este manual vamos a ver como realizar un envio, tanto por correo electronico como por SMS (si tenemos
contratado el servicio) para enviar un recordatorio de formacion al trabajador. Este recordatorio, en caso de usarse
el método de correo electronico, dispone de unas plantillas de e-mail para facilitar la herramienta.

2. Configuracion de plantillas

Cuando el envio se realiza mediante correo electrénico Prevengos dispone de unas plantillas donde
puede personalizar, con el uso de Marcadores, los campos de asunto y cuerpo del mensaje.

Para acceder al formulario Herramientas de configuracién de Prevengos, y el bloque CONFIGURACION DE
ENVIO DE CORREO ELECTRONICO CON PREVENGOS, use el men( Configuracion > Configuracion y

personalizacién:
Administracion de Prevengos x

Usuarios de Prevengos 3

Caducidad de las de contraserias de acceso

Cambiar contrasefia de acceso a Prevengos
Identificacion de mi empresa 3
Ubicaciones de Prevengos

SWPP. Usuarios del Servicio Web Pdblico de Prevengos

WSAPI. API Web Service de Prevengos

SSDR Servicio de sincronizacion de datos de Frevengos

Auditorias |

Licencias de Prewvengos en uso

Configuracian v personalizacian
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Mediante el icono podré acceder a la configuracion Textos predefinidos para los envios de correo electronico:
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Sisferna de avisos al iniciar la aplicacion

CONFIGURACION DE ENVIO DE CORREQ ELECTRONICO COM PREVENGOS

Textos predefinidos para los envios de comeo elecirdnico |

aE

Textos predefinidos poro kos envios de SMS

Gestidn de la firma ¢
Firmantes por defec
Firmantes por defec
Firmantes por defec
Firmnantas por defec
Firmantes por defec

Identificocidn en do

EREEEAAaAA

Mail recordatono de

mﬂﬂumi:mn de configuracién de Prevengos.

BEaEaE

AREA DE ADMINISTRACION
Mandatos SEPA

Empresas deudonos
Motificacién o empresas defdeciaracién anval del Models 347

Motificacien al coloboradof de comiiones por facturacion
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FORMACION

Motificacion genénca a los trabojodores de un curse de formacion. Online Prevengos
Hotificocion a los frobajodores. Alta en un nuevo curso de formacion
Motificacién a los trabajedores. Alta en un nuevo cunso de fermacién. Online Prevengos

Mofificacién a los trabajedores. Alta en un nuevo cunso de formacian. Online Moodle

FORMACION. PLATAFORMA EXTERNA DE FORMACION
Mofificacién aviomdatica del olfa come usuario en la ploforma extema

Mofificacién automdtica de matriculacién en una nueva formacidn
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PREVENCION TECNICA

Incidencias. Mofificacién o responsoble: de nueva incidencia
Incidencios. Mofificacién o responsobles de ciemre de incidencia
Incidencias. Nofificacion a responsables de reopertura de incidencia

Avitos de confrol. Mail o responsables ol generar portes de inspeccidn

Vobver [Esc)

« Formacioén
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Notificaciéon genérica a los trabajadores de un curso de formacién. Online Prevengos.
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Notificacion a los trabajadores. Alta en un nuevo curso de formacion.

o

Notificacion a los trabajadores. Alta en un nuevo curso de formacién. Online Prevengos.

o Notificacién a los trabajadores. Alta en un nuevo curso de formacién. Online Moodle.

« Formacioén. Plataforma externa de formacién
o Notificacién automatica de alta como usuario en la plataforma externa.

o Notificacién automatica de matriculacién en una nueva formacién.

3. Generar notificaciones

Una vez generamos un curso de formacion en la empresa, sea online o presencial, disponemos de diferentes
herramientas para enviar notificaciones a los trabajadores. Estas herramientas las tenemos disponibles desde el
desplegable Herramientas y en el panel de formacién de la empresa al hacer clic sobre el curso con el boton

derecho tal y como vemos en la siguiente imagen:
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B " Cursos de formacién a la empresa. o X
Empresa: 000000003. NEDATEC CONSULTING
= i de la
Acciones formativas > Informes = VYista
Area Onling Referencia Curse de formacidn Inicio @4
Prevencién  No online Curso de investigacidn de accidentes 15/03/2024
2 [ Powroio | P ;  [ewew
Nuevo curso de fermacion
Prevencién  Noaonlic Editar curso seleccionad 1670212024
Prevencién  Moodle 5 14/02/2024
Eliminar cursos seleccionados
Prevencién  Prever 0170272024
n Cambiar el tipo de los cursos seleccionados
Prevencin  Moodle 0170212024
Cambiar el técnico responsable de la imparticién
Prevencién  Prever 29/01/2024
AR I i I If 6 |
Provercin [T adir puestos de trabajo a los que se recomienda la realizacion del curso 01/01/2024
Eliminar los puestos de trabajo a los que se recomienda la realizacion del curso
< >
[] Trabajadores incluidos « Generar cursos de formacion segin los contratos seleccionados
Trabajadores Hi Generar réplicas de los cursos seleccionados con los trabajadores que no han asistido
Enviar correo electrénico (trabajadores del curso) % Asistencia Walidez Esta
5 o Enviar SMS (trabajadores del curso) > e
Trabajador A Enviar al histérico cursos seleccionados Certific
Sacar del histérico cursos seleccionades
Certificado de formacién empresa
Hoja de firmas
Listado de cursos (seleccionados)
Listade de cursos (listado completo)
Informe de cumplimentaciones desde la web (formacion online seleccionada)
< >
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Las opciones disponibles son las siguientes:

e Enviar correo electronico (trabajadores en el curso).

- Disponibilidad de nuevo curso de formacion online en la web del trabajador. Se crea una
notificacion visible en la web del trabajador en icono situado en la parte superior derecha de la misma.
El texto de la notificacion web puede ser personalizado en la configuracion de Prevengos en la opcién
"Textos de notificacién web. Formacién online a los trabajadores. E-learling" como vimos en el
apartado 2. Ademas de la notificacion web, se enviara un correo electrénico a la cuenta de correo
electronico definida en el usuario web asociado al trabajador.

o Malil a trabajadores. Solo para cursos online de Prevengos. Genera un correo electrénico solo
para cursos online avisando a los trabajadores del mismo, este email se enviara al correo electrénico
indicado en la ficha del trabajador. Se puede personalizar la plantilla que se usa desde la
configuracion de Prevengos en la opcion "Textos de envio de mail. Notificacién a los trabajadores.
Alta en un nuevo curso de formacién. Online Prevengos"

o Mail a trabajadores. Solo para cursos online Moodle. Genera un correo electrénico solo para
cursos online en Moodle, avisando a los trabajadores del mismo, este email se enviara al correo
electrénico indicado en la ficha del trabajador. Se puede personalizar la plantilla que se usa desde la
configuracion de Prevengos en la opcion "Textos de envio de mail. Notificacién a los trabajadores.
Alta en un nuevo curso de formacién. Online Moodle"

o Mail a trabajadores. Cualquier curso. Similar a la herramienta anterior pero orientado a todo tipo de
cursos para enviarles a los trabajadores un correo de recordatorio. Este email se enviara al correo
electrénico indicado en la ficha del trabajador. El texto de este correo se puede personalizar en la
configuracion de Prevengos en la opcion "Textos de envio de mail. Trabajadores de un curso de
formacion"

¢ Enviar SMS trabajadores del curso.
SMS a trabajadores. Solo para cursos online de Prevengos. Herramienta que solo podemos usar
cuando el curso o los cursos son online, se van a realizar en el portal web del empleado y estan en
vigor. Nos genera un SMS para enviarselo a los trabajadores. En el proceso se puede cargar una
plantilla de mail aunque se debe tener presente el limite de 160 caracteres de un SMS

o SMS a trabajadores. Solo para cursos online de Moodle. Herramienta que solo podemos usar
cuando el curso o los cursos son online, se van a realizar en la paltaforma Moodle y estan en vigor.
Nos genera un SMS para enviarselo a los trabajadores. En el proceso se puede cargar una plantilla
de mail aunque se debe tener presente el limite de 160 caracteres de un SMS
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SMS a trabajadores. Cualquier curso. La misma herramienta que la anterior pero orientado a
cualquier tipo de curso siempre que estén en vigor. En el proceso se puede elegir una plantilla de
envio o usar el texto por defecto. Tener siempre presente el limite de 160 caracteres de los SMS

Si solo quiere notificar a ciertos trabajadores, desde esta misma pantalla, debe seleccionarlos y con el boton
derecho dispone de las mismas herramientas que cuando lo hace sobre la empresa.



