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WebApp. Formacion

1. Introduccién

Desde esta herramienta el técnico puede acceder a todo lo relacionado con la formacion de las empresas. Para
acceder el técnico solamente tiene que hacer clic sobre el icono que se indica a continuacion:

=

Farmacion

Una vez acceda verd tres opciones disponibles para acceder, tal y como vemos en la siguiente imagen

Formacion

il

Trabajadores vs Formacidn

Como podemos apreciar, disponemos de una opcion denominada Cursos donde veremos un listado de las
acciones formativas registradas en Prevengos, una opcion llamada Tutorias donde gestionar las consultas de
tutorias de los trabajadores y, por dltimo, la opcién de Trabajadores vs Formacion donde veremos una relacion
de los trabajadores, cursos de formacién realizados y cursos requeridos que debe realizar. En la parte superior

derecha encontramos el icono = desde donde accedemos a las opciones de configuracion. Todas estas
opciones las veremos en los siguientes apartados del manual.

2. Configuracién

Al igual que el resto de modulos que tenemos en la Webapp, el propio médulo dispone de configuracién propia, a
la que accedemos mediante el icono situado en la parte superior derecha tal y como podemos ver en esta imagen:

&

Trabajadores vs Formacién

Una vez accedemos a la pantalla de configuracion podemos personalizar diferentes campos de los textos de envio
por mail. A continuacién detallamos los datos modificables:



« Certificado de formacién de empresa. Podemos personalizar el texto del correo electrénico cuando
enviamos el documento relativo a certificados de formacién de empresa. Los campos modificables son:

o Asunto: Podemos personalizarlo usando los marcadores [CURSO_TITULQ] (titulo del curso),
[CURSO_INICIO] (fecha de inicio del curso) y [CURSO_FIN] (fecha de finalizacion del curso).
Mensaje: Podemos personalizar el cuerpo del mensaje usando los marcadores [CURSO_TITULO]
(titulo del curso), [CURSO_INICIO] (fecha de inicio del curso) y [CURSO_FIN] (fecha de finalizacion
del curso).

En ambos casos disponemos del icono = donde podemos consultar los marcadores detallados anteriormente
asi como insertar el texto por defecto en los campos de asunto y mensaje

» Certificado de formacion del trabajador. Podemos personalizar el texto del correo electrénico cuando
enviamos el documento relativo a certificados de formacién del trabajador. Los campos modificables son:
Asunto: Podemos personalizarlo usando los marcadores [TRABAJADOR] para insertar el nombre del
trabajador, [CURSO_REFERENCIA] para insertar la referencia del curso, [CURSO_TITULO] para
insertar el titulo del curso, [CURSO_INICIO] para insertar la fecha de inicio del curso y [CURSO_FIN]
para insertar la fecha de finalizacion del curso
o Mensaje: Podemos personalizar el cuerpo del mensaje usando los marcadores [TRABAJADOR] para
insertar el nombre del trabajador, [CURSO_REFERENCIA] para insertar la referencia del curso,
[CURSO_TITULO] para insertar el titulo del curso, [CURSO_INICIO] para insertar la fecha de inicio
del curso y [CURSO_FIN] para insertar la fecha de finalizacion del curso

Al igual que en caso anterior, tenemos el icono ~— para acceder a los marcadores disponibles y la opcion de
insertar los textos por defecto

e Tutorias. Podemos personalizar el texto por defecto de los correo electronico de respuesta a una tutoria
enviada por un trabajador. Los campos modificables son

Asunto: Podemos personalizar el campo de asunto con los marcadores [TECNICO_RESPONSABLE]
para insertar el nombre del técnico responsable, [TECNICO] para insertar el nombre del técnico que
responde a la tutoria, [TRABAJADOR] para insertar el nombre del trabajador, [CURSO_TITULO] para
insertar el titulo del curso, [CURSO_INICIO] para la fecha de inicio y [CURSO_FIN] para la fecha de
fin de curso.
Mensaje: Podemos personalizar el campo de mensaje con los
marcadores [TECNICO_RESPONSABLE] para insertar el nombre del técnico responsable,
[TECNICO] para insertar el nombre del técnico que responde a la tutoria, [TRABAJADOR] para
insertar el nombre del trabajador, [CURSO_TITULOQ] para insertar el titulo del curso, [CURSO_INICIO]
para la fecha de inicio, [CURSO_FIN] para la fecha de fin de curso, [PREGUNTA] para insertar el
texto de la tutoria y [RESPUESTA] para insertar la respuesta.

Al igual que en los casos anteriores, tenemos el botén = para consultar los marcadores disponibles y aplicar los
textos por defecto

« Como configuracién adicional podemos deshabilitar el envio de mail al responder, solicitar confirmacion
antes de enviar un mail y enviar mail automaticamente.

Los textos aqui definidos son los que se van a cargar por defecto al hacer un envio, pero el usuario los va a poder
modificar a la hora de hacer el propio envio. Esta configuracion es por usuario, por tanto, cada técnico podra definir
el texto que desee.

3. Cursos. Herramientas.

Es la primera herramienta que nos encontramos al acceder a la parte de formacion de la WebApp. Una vez dentro
veremos una lista de todos los cursos existentes a los que nuestro usuario tiene acceso, en una ventana similar a



la siguiente:

Cursos de formacion

"l

o Dependiente de tienda

o Cureo bésico de PRL para trabajos de mantenimiento

@

o Alarma y evacuacion

En la parte superior derecha tenemos dos iconos. El primero ~* eliminamos los filtros aplicados en una consulta

-
(a continuacion veremos como realizar la consulta). En el segundo icono * vemos un desplegable con dos
opciones:

¢ Buscar cursos. Accedemos a la consulta que nombramos anteriormente donde podemos hacer una
busqueda aplicando diferentes filtros, como pueden ser:
o Por una empresa en concreto.
Nombre y/o referencia del curso.
o Cursos con un trabajador incluido.
Responsable / Formador
o Tipo de curso
o Fechas (inicio de curso, imparticion, finalizacion)
Modalidad formativa (Teorico/practico, presencial, a distancia, online, otros)
Tipo de accién formativa (riesgos especificos, nivel basico, emergencias, vigilancia de la salud)



o Formacion online (mostrar cursos online / no online)

o Subvencién (mostrar cursos subvencionados / no subvencionados)

o Estado del curso (pendientes de asistencia, pendientes de generar, sin iniciar la evaluacion online,
que no se han superado la evaluacién online)
Historico (mostrar cursos afiadidos / no afiadidos al historico)

e Leyenda de iconos. Nos muestra una ventana con la explicacién de los iconos mostrados en pantalla.

Leyenda de iconos

Listado de cursos

TRaE Trabajadores incluidos en el curso
ASIs  Trabajadores que han asistido al curso

CERT  Trabajadores con certificado

Curso en el histdrico

Curso online desactivado
Curso online planificado
&  Curso online envigor

&  Cursoonline realizado

Listado de trabajadores
B Trabajador certificado
ﬁ Trabajador aprobado (curso online)

€3 Trabajador no aprobado (curso online)

Centrdndonos en un curso en concreto, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

o ALARMA Y EVACUACION
EMP 00 EMPRESA DE PRUEBA

Nos muestra el nombre del curso, empresa, referencia, periodo del curso (inicio - fin), formador y estado del
mismo. En los iconos inferiores nos muestra la cantidad de trabajadores incluidos (amarillo), los que han asistido
(verde) y los que tienen el certificado de formacidn (azul). En este caso, mediante el icono situado en la parte

inferior derecha nos indica que es un curso online, aunque pueden aparecer otros iconos tal y como vemos en la
Leyenda anteriormente mencionada.

3.1. Herramientas masivas

Si hacemos clic en el icono (en el caso del ejemplo) se transforma en pudiendo hacer una
seleccion multiple de varios cursos. Con ello activamos las herramientas masivas para gestionar varios cursos de



manera simultanea, una vez estén seleccionados todos los deseados vemos que la parte superior a cambiado
apareciendo una franja gris con unos nuevos iconos. En la parte izquierda aparece un nimero indicando la
cantidad de elementos seleccionados. En la parte derecha aparecen dos iconos:

E] lo usaremos para mandar al histérico los cursos seleccionados. Esto se utiliza para 'ocultar' los cursos que ya
han terminado y no queremos que se carguen en pantalla por defecto; aunque con el buscador tenemos un filtro
para mostrarlos si necesitamos consultarlos.

E es un desplegable donde tenemos las siguientes opciones: Pasar / sacar curso del histérico, enviar mail de
notificacion, generar certificado de empresa, enviar por mail certificado de empresa, generar certificado de
trabajador, enviar por mail certificado del trabajador, generar certificado de asistencia y enviar por mail el
certificado de asistencia. Destacar estas opciones:

» La opcion 'Enviar mail de notificacién’, envia un correo a todos los trabajadores, que tengan email en su
ficha de datos, afiadidos al curso para informarles de que han sido incluidos en un curso. El texto del correo
por defecto de este email se define en prevengos, para mas informacion pinche aqui

¢ La opcion 'Enviar certificado de empresa’, esta opcion si no tiene el documento generado previamente, lo
generara.

Si ha seleccionado cursos de varias empresas, le abre una ventana para que indique el email al cual quiere
enviar los certificados, ademas de que podra editar el texto por defecto del asunto y cuerpo del mensaje.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/mailformaciononline#plantillaemail

Envio de correo electrdnico X

» )
. Para

+& CCo

Certificado de formacion [CURSO_INICIO] para el curso [CURSO.. %

Se adjunta el siguiente certificado de formacidn editado

Curso: [CURSO_TITULO]
Fecha inicio: [CURSO_IMNICIO]
Fecha fin: [CURSO_FIN]

Un saludo

ACEPTAR CERRAR

Si solo ha seleccionado cursos de la misma empresa, le aparece la misma ventana que en el caso anterior,
donde podra escribir el email a quien desea enviarle el certificado, pero ademas al pinchar sobre el icono
'Para’, 'CC' 0 'CCOQO' le mostrara los contactos de la empresa para que pueda seleccionar a quien quiere
enviarle el certificado.

Los menus 'Generar certificado de trabajador', 'Enviar por mail certificado trabajador', 'Generar certificado de
asistencia' y 'Enviar por mail certificado asistencia' solo se habilitaran cuando seleccione un Unico curso. Estas
herramientas solo generara el documento y/o mandara el email a aquellos trabajadores que hayan sido marcados
como que han asistido.

4. Cursos. Ficha de datos

Tal y como veiamos anteriormente el listado de cursos, si hacemos clic sobre uno de ellos entramos en la ficha del



mismo, donde tenemos claramente 4 pestafias principales.

4.1 Pestafia Datos

Nos muestra informacion general sobre el curso, datos generales, modalidad, tipo, horario y horas impartidas,
datos administrativos, confirmaciones, temario, descripcion y objetivos. En la parte inferior nos aparece el

certificado de formacion de la empresa (si esta generado). No obstante, desde el icono = tenemos disponible las
herramientas para generar el documento, enviarlo por mail y publicarlo en la web del cliente.

Destacar que, dependiendo de si es un curso con Moodle, podra aparecer el botén de acceso al mismo en dicha

Acceder al curso en Moodle
plataforma .

4.2 Pestafia Trabajadores

Desde este apartado podremos ver el listado de trabajadores incluidos en un curso, asi como podremos afadir

nuevos trabajadores en el curso, pulsando en el boton mas situado en la parte inferior derecha °

En pantalla obtenemos un listado de los trabajadores incluidos en el curso, muy similar al listado de cursos visto
anteriormente. Para cada trabajador podemos ver su foto, nombre, DNI, puesto de trabajo, email, la fecha de

realizacion (si procede). Dentro del listado, a la derecha del recuadro de busqueda disponemos del icono :
donde podemaos filtrar los trabajadores por los que tienen asistencia, asistentes sin certificar, los certificados o
mostrarlos todos. Tenga en cuenta que si filtra por aquellos trabajadores que no han asistido, podran aparecerles
dos estados diferentes: "Sin realizar" o "No ha asistido" dependiendo de si el curso ya ha terminado o sigue todavia

disponible, algo que se comprueba segun las fechas de imparticion del curso.



Curso de formacion

DATOS TRABAJADORES OMLINE DOCUMENTACION

Mostrar solo sin asistencia
@ Trabajador
. | Mostrar solo asistentes sin certificar

)
I
1 Mostrar solo certificados
{

-~ Mostrar todos

Trabajador
¢ Modo control de asistencia

DN

Puesto d

Ma

Realizacion 21,/02/2024
ntentos 0

Estado Mo ha asistido

Dentro de esta opcion disponemos de un modo de ver los trabajadores llamado CONTROL DE ASISTENCIA. Este
modo nos muestra un listado de los trabajadores donde podemos "deslizarlos" hacia el borde izquierdo con el fin
de marcarlos como que han asistido, teniendo como opcidn adicional que se requiera la firma del trabajador.

Esta pensado para activarlo en un movil/Tablet y poder marcar de una manera rapida la asistencia de los
trabajadores, pudiendo estos firmar la asistencia en el mismo dispositivo.

Al igual que en el listado de cursos, también podemos realizar acciones de manera masiva seleccionando varios
trabajadores (haciendo clic sobre su foto). tal y como vemos en la siguiente imagen:

< 2

DATOS TRABAJADORES ONLINE Marcar como pendientes de asistir

Marcar como que asisten

Marcar come certificados

TRABAJADOR E2547 T1- TRABAJADOR
486419335 Enviar mail de notificacion

CAJERDY A
S Rl Generar certificado de asistencia
n 26/11/2019

Realizado

Enviar certificado de asistencia por mail

Trabajador1 i -
° d Generar certificado de formacidn
DN 01

ADMINISTRATIVO
Enviar certificado por mail
n 25/11/2019

Certificads i :
ertificadn Eliminar trabajadores

Al hacerlo nos aparece la barra gris en la parte superior con el nimero de elementos seleccionados, marcar un

trabajador como que asiste al curso con el boton o desde H disponemos de diferentes herramientas: Marcar



como pendientes de asistir / que asisten / certificados, enviar mail de notificacion. Generar / enviar certificado de
asistencia, generar / enviar certificado de formacion y eliminar trabajadores.

4.2.1. Ficha del trabajador en un curso

Si hacemos clic sobre el trabajador accedemos a la ficha del mismo, donde tenemos las siguientes pestafias:

. . En esta pestafia vemos datos generales del trabajador, datos generales del curso, estado actual,
relativo al aprovechamiento del curso, centro de trabajo, puesto de trabajo (donde podemos ver mediante el

icono el puesto de trabajo administrativo o segun EVR).

En la parte inferior de la pantalla podemos ver el certificado de asistencia y de formacion que también

podemos, desde el icono ", generarlo, enviarlo y publicarlo. Cuando lo generamos y/o enviamos por
email, podemos comprobar el proceso en el que se encuentra desde el buzon de impresion de la webapp.

Centro de trabajo

Puestos de trabajo —F

Afiadir puesto de trabajo administrativo

CAJERO/ A i ks x
o o ) Anadir puesto de trabajo segun EVR
Admirustrativo

N - Mo Sensibles

Anadir puestos desde el mantenimiento

Certificado de asistencia =

Certificado de formacion

Debemos tener en cuenta que esta ficha es editable directamente en la web mediante el icono

. . En este apartado podremos consultar la documentacién adjunta al trabajador en una
formacion.

. . Pestafia donde se puede capturar la firma del trabajador mediante la pantalla tactil de un dispositivo.

. . En esta pestafia accedemos a las tutorias y la autoevaluacion del trabajador en el curso.

4.3 Pestafia Online

Vemos todo lo relacionado con la parte online donde podemos habilitar / deshabilitar la formacién online (si el curso

la tiene). Como vemos en la imagen inferior, desde el icono = situado en la parte superior derecha también
podemos activar / desactivar la parte online, ver el cuestionario de autoevaluacion, volver a importarlo o modificar
las fechas de realizacién. En la parte inferior vemos las fechas y datos de la realizacion, resumen de situacion y
acceso a la documentacion adjunta online (documentacion anexa al curso en el mantenimiento)


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webappconfiguracion#buzonimpresion
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/formaciondocadjuntos#adjuntotrabajador

DATOS RABAJADORES OMLINE DOCUMENTACION

Activacion

Desactivar formacion online

Formacion onli
Formacion online

o Ver cuestionario de evaluacion

Fermacion Online
Wolver a importar cuestionario de evaluacion
Descripcion

Medificar fechas de realizacion

Fechas de realizacion
26/12/2020
18/01/2021

Documentacion adjunta

Debemos tener en cuenta que toda la configuracion relacionada con el curso de formacion la establecemos en el
mantenimiento de cursos de formacion tal y como vimos en este manual

4.5. Pestafia Documentacion

En este caso accedemos a la documentacion relacionada con el curso que se ha establecido en el mantenimiento
de cursos de formacion tal y como se explica en este manual y la documentacién adjunta al curso en la empresa.

5. Tutorias.

Accedemos al listado de tutorias donde vemos las tutorias pendientes de contestar, las contestadas pero

pendientes de lectura y las contestadas y leidas. En la parte superior derecha encontramos el icono : donde
disponemos del buscador de tutorias y la leyenda de iconos. El buscador de tutorias nos permite filtrar por
empresa, trabajador, curso (nombre o referencia), texto que contenga el asunto o respuesta, por técnico formador,
por fechas y/o por estado.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/formaciondocadjuntos#doconline
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/cursosdeformacion
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/webappconfiguracion#adjuntoempresa

30/11/2020 - 16:33 (Lunes)

Asunto

Al igual que en las anteriores ocasiones, si hacemos clic sobre el icono de la parte superior izquierda (la A en un
circulo de color) habilitaremos la herramienta masiva. Con ella, podemos seleccionar varias tutorias y realizar
funciones sobre las mismas. Al seleccionar la primera vemos una franja gris que aparece en la parte superior,
donde vemos el total de elementos seleccionados en la parte izquierda y dos iconos en la parte derecha. Con el

icono E podemos enviar por correo electronico todas las tutorias seleccionadas, desde E disponemos de las
opciones para enviar por mail, marcar como leida, como no leida o eliminarlas.

Por ultimo, si hacemos clic sobre la tutoria nos aparece una ventana con el mensaje y los datos del mismo, tal y
COmo vemos a continuacion:



Tutoria X

QOrigen

Empresa 00 EMPRESA DE PRUEBA
Trabajador de Prueba
ALARMA Y EVACUACION

Datos generales
30/11/2020 - 16:33 (Lunes)
Pendiente de respuesta =

Ma maribel.sivera@nedatec.com

Necesito descargar la documentacion y no puedo

ACEPTAR CERRAR

Tal y como apreciamos, vemos el origen de la tutoria, los datos generales de la misma y el mensaje (campo
asunto). Disponemos del campo Respuesta para escribir el texto que consideremos para enviarselo al trabajador.
Con el botén aceptar grabamos la respuesta y con las herramientas anteriormente mencionadas podemos enviarla
por mail.

6. Trabajadores VS Formacion

Aqui tenemos la herramienta equivalente a la consulta "Situacién actual y necesidades formativas de los
trabajadores" que encontramos en Prevengos. Una vez entremos tenemos un listado de todos los trabajadores con
Sus cursos requeridos, realizados, sin realizar y caducados.

Mencion especial a la configuracion para los cursos requeridos, ya que esta se realiza directamente en Prevengos,
dentro de configuracién de Prevengos en el area de gestion general y administracion encontramos la opcion



"Formacion requerida a los trabajadores segun lo indicado en el mantenimiento de cursos”. Si esta opcion esta
habilitada Prevengos comprueba la configuracion de los cursos en su mantenimiento para requerirselo a los
trabajadores, por contra si esta deshabilitada se comprueba la informacion en las EVR vigentes.

L,
Al igual que en las pestafias anteriores, disponemos en la parte superior derecha del icono * donde encontramos
la leyenda de iconos y el acceso al buscador. Dentro del buscador el usuario puede filtrar por empresa, centro,
trabajador, curso, situacion a una fecha determinada o el estado (solo cursos requeridos, solo cursos sin realizar,

solo cursos caducados y ocultar trabajadores desactivados).

1|
A

@ Trabajador de Prueba

w

@ trabajador desactivado

No

No *
@ trabajador desactivado

Mo

Mo *
@ trabajador desactivado

No

Mo *

@ = 'RABAJADORE2547 T1- TRABAJADOR

Dentro de cada trabajador se informa del nombre del mismo, empresa, curso, si esta realizado, si esta caducado y
si esté planificado. También nos informa si el curso esta requerido con *, también si esta requerido y realizado con

*

Si hacemos clic en el icono del trabajador situado en la parte izquierda se habilita un icono en la parte superior

derecha de la pantalla E donde disponemos de dos opciones: Ver formaciones recibidas por el trabajador y ver
ediciones de este curso en formacién. Importante no confundir con la herramienta masiva vista anteriormente, ya
que si seleccionamos 2 o mas elementos las opciones anteriormente mencionadas se deshabilitan.



