Comunidad

e Buzdédn de Mensajes

e COmo agregar anuncios, noticias y misién, visién de la empresa, etc.

e COmo publicar comentarios de usuarios

e Cémo aprobar y publicar sugerencias

e Crear stickers personalizados

e Reportes de retroalimentaciones privadas

e Gestién del buzdn de sugerencias y sus posibles soluciones

e COmo obtener més Sugerencias y Comentarios

e Reportes de reconocimientos

e CoOmo establecer limites de puntos e interacciones




Buzon de Mensajes

Cuando un usuario envia un mensaje desde la secciéon de Mensajes en la comunidad dirigido a
Gerencia, esos mensajes apareceran en la bandeja de entrada de mensajes.

Para acceder a ella, ve al icono de engranaje > Comunidad
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Configuraciones Generales
Colaboradores

Comunidad *
Denuncias

Disefiar Preguntas

Grupos

Mensajes

Relaciones

Tiendao

Haz clic en Buzon de Mensajes

Haz clic en Buzén de Mensajes



Administrar Comunidad

Sugerencias @

Reconocimientos @

Comentarios @

Reportes @

Limites @

Portal @

)

Mensajes €&

Stickers @

Ve todos los mensajes en un solo lugar

El buzén de mensajes funciona como un cliente de mensajeria normal.

Buscar

D

@ Ace Ventura
@ Albert Einstein

|
L

@ Ace Ventura

No hay mensajes

Alejandro Von Wyatt

Anthony Bettanin

@ Annie Annie

e Anthony Douglas
E=

Enviar



COmo agregar anuncios, noticias
y mision, vision de la empresa,
etc.

Mantener a los empleados informados es una de las cosas con las que las organizaciones suelen
luchar. De hecho, casi siempre “La empresa me mantiene informado sobre temas importantes y
cambios”, es una de las preguntas con la calificacion mas baja en el sistema.

Esta guia le muestra cémo agregar noticias, anuncios e informacién de la organizacién, como
Misién, Vision, Valores, Objetivos, etc.



4 > 2
Comentarios Retroalimentacion
Lee y escribe comentarnos piblicos Maotida y recibe retroalimentacion privada o
gilen seq
Ultimas Novedades Ver Todas
2
Central Steel & Wire Company entra en un acuerdo definitivo
para ser adquirido por Ryerson
{Chicago — Junlo 5, 2020)
?
Ganador del concurso de cocina
Chocolate Chip Cockle
>

Gerente de RRHH

Oficing de Nueva York

Selecciona lo que te gustaria hacer

Ingresa a Comunidad

Haz clic en el icono del engranaje y luego en "Comunidad"
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Crear una noticia

Las noticias te permiten comunicar todo lo que sucede en la organizacién. Algunas ideas incluyen:

e Un mensaje mensual del liderazgo
Préximos Eventos

Politicas y procedimientos
Celebraciones

Noticias de la Industria

Para comenzar, haz clic en el icono de engranaje y luego en "Comunidad"



4 > 2 >
Comentarios Retroalimentacion
Lee y escribe comentarnos piblicos Maotida y recibe retroalimentacion privada o
gilen seq
Ultimas Novedades Ver Todas
2
Central Steel & Wire Company entra en un acuerdo definitivo
para ser adquirido por Ryerson
{Chicago — Junio 5. 2020}
?
Ganador del concurso de cocina
Chocolote Chip Coolide
>

Gerente de RRHH

Oficing de Nueva York

Haz clic en Portal

Haz clic en Portal.

Administrar Comunidad

|

Sugerencias & Reconocimientos @ Comentarios @ Reportes @ Limites @ Portal @ Mensajes € Stickers €



Haz clic en Noticlias

Haz clic en la pestafia Noticias

Administrar Comunidad

3 Reportes @ Limites @ Portal € Mensajes @

=
€ :

Sugerencias @ Reconocimientos & Comentarios €

Anuncios Noticias Institucional Buscar... Q

Haz clic en Anuncios

Stickers @

Categorias

Haz clic en Anuncios para crear un banner que abarque una o varias paginas.

Administrar Comunidad

Sugerencias & Reconocimientos & Comentarios & Reportes & Limites @ Portal @ Mensajes @

Anuncios Noticias Institucionat +Crear Buscar...

Haz clic en Crear

Haz clic en el botdn Crear

Administrar Comunidad

Sugerencias @ Reconocimientos & Comentarios & Reportes @ Limites @ Portal & Mensajes @

Anuncios Naoticias Institucional + Buscar...

P!

Stickers @

Stickers @

Categorias

03/14/2024 - 03/05/2025

Ultimos 6 meses

~ Ver 10 items

03/11/2024 - 03/05/2025

Ultimos 6 meses

Q. Ver10items

03/14/2024 - 03/05/2025

Ultimos 6 meses

~ Ver 10 items



Haz clic en Crear

Haz clic en Crear

03/11/2024 - 03/05/2025

Administrar Comunidad

Ultimos 6 meses

Sugerencias & Reconocimientos @ Comentarios @ Reportes & Limites @ Portal @ Mensajes @ Stickers @

Anuncios Noticias Institucional + Buscar... Q. Veri0items

Agrega tu contenido

e Haz clic en la pestafa Espaiol

e Selecciona Categoria para crear una nueva o selecciona una existente.
e Selecciona el tipo (tamafo) de la historia (Alta, Media o Baja visibilidad)
e Ingresa el titulo de la historia (titular)

e Introduce el subtitulo

e Introduce el texto de la historia.

e Afade una imagen

e Selecciona "Activar ahora" para publicacién inmediata o programa un rango de fechas.
e Haz clic en Vista previa para revisar tu trabajo.

e AsegUrate de repetir los mismos pasos para inglés si es necesario

e Clic en Guardar



Crear Noticias @

Espafiol Inglés
Categoria @ Tipo de noticia &
Seleccione o Alta Visibilidad

Titulo Espafiol

Subtitulo Espafiol

Cuerpo Espafiol

- o~ T B ) 5



Adjuntar imagen principal (Portada)

Arrastre su foto aqui
También puedes subir archives haciendo click aqui

Fecha de puklicacion.

© Activar ahora ) Programar publicacion y despublicacion.
Hoga click oqui si desea que este anuncio sea activado Esta opcion logra que se pueda automatizar tu gviso.
manualmente.

Vista previa

Escribir tu anunclo

Los anuncios son excelentes para informar a todos sobre nuevas contrataciones, triunfos rdpidos,
noticias importantes, etc.

e Haz clic en la pestana del idioma correcto.

Selecciona la categoria adecuada para tu Anuncio

Introduce el titulo

Ingresa el texto del Anuncio

Selecciona dénde deseas que aparezca el Anuncio (Pagina de inicio, Comunidad o Tienda)
Haz clic en Publicar ahora o selecciona una fecha establecida para la publicacion y
desactivado.

Haz clic en vista previa para revisar tu anuncio

Si lo necesitas, repite el mismo proceso para Inglés

Clic en Guardar



Crear Anuncio @

Esparfiol Inglés
Categoria @ Titulo Espafiol
Seleccione Categoria B Ingrese aqui

Anuncio Espofiol

Su anuncio aqui

Ubicacion del anuncio en la plataforma® y A
Configurar ubicacion =*
Seleccione en que seccién del sitio quiere que se publique el anuncio

Debe seleccionar al menos una seccidn

Fecha de publicacion.

© Acuvar ahora () Programar publicacién y despublicacion.

Hoga click si deseos que este anuncio sea activado Esta opcion logra que puedar automatizar tu aviso.
manualmente.

Vista previa



Como publicar comentarios de
usuarios

De manera predeterminada, los comentarios no se publican automéaticamente y deben ser
aprobados primero por el administrador del sistema, quien deberia haber recibido un correo
electrénico avisandole que hay una nueva entrada.

Para aprobar y publicar un comentario, ve al icono de engranaje > Comunidad.
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Haz clic en Comentarios

Haz clic en el boton de Comentarios



Administrar Comunidad

i

Sugerencias @ Reconocimientos @ Comentarios @ Reportes @ Limites @ Portal @ Mensajes €& Stickers @

Define su estado

Un comentario esta configurado como Sin publicar de forma predeterminada.
Para que aparezca, debes cambiarlo a Publicado.
Si el comentario es inaceptable por algun motivo, puedes configurarlo como Rechazado.

TIP: Si rechazas un comentario, es importante que el remitente sepa por qué lo rechazaste, para
que no piense que simplemente lo ignoraste. Puedes enviar un mensaje al autor del comentario
haciendo clic en el botén + en la columna Ver.

TIP: Los nuevos comentarios se muestran con un punto rojo junto a ellos.

Estado

Publicada s

Sin Publicar
Publicadao

Rechazada

) Sy e g e

Comentdrios (182) Buscar.. [} Categorias Ver 10 items o

Colaborador Comentarios Categoria Fecha - Estado =) Ver Borrar

. 12/11/2024 Publicada 0 [+ ‘ 5

|5



Colaborador Come

. Tom Brady L Let's al
Q Ace Ventura What a

! B et Clmame s Ealiz I



Como aprobar y publicar
sugerencias

Cuando alguien envia una nueva sugerencia, debes recibir un correo electrénico.
Las sugerencias nunca se publican sin tu consentimiento y NO son anénimas.

Para aprobar o cambiar el estado de una sugerencia, haz clic en el icono de engranaje y en
Comunidad.
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Nueva sugerencia

Una nueva sugerencia se marcara con un punto rojo.



a Roberto Martinell L Viernes de anime

n B bumetes Kot il (]

Miim el Dineeeesll

Revisar la sugerencia

Haz clic en el botén + para leer la sugerencia en su totalidad.

Votos Activo Estado
0 ] Nueva
0 ] Nueva
0 ] Nueva

Activar la sugerencia

A menos que se active una Sugerencia, no se mostrara en la Comunidad.

Haz clic en la casilla de Activo para hacerlo.

Ver

Borrar

8|

P



Votos Activo Estado L] Ver Borrar

0 ] Nueva W 0 Q 0
0 I:] Nueva N 0 & E‘

0 (] Nueva N4 0 Q I

Cambiar el estado

El estado de una Sugerencia hace dos cosas:

e Cuando se establece en "Nueva", permite que otros usuarios voten por él.
e Cuando se establece en cualquier otro estado, les permite a los usuarios saber qué esta
pasando con él.

Las diferentes opciones de estado son:

Nueva (abierta a votaciones)
Aprobada

En progreso

Implementada

Rechazada

TIP: Si se rechaza una sugerencia, asegUrate de informar a la persona gue la envié el motivo por el
cual fue rechazada. Puedes enviar un mensaje al autor del comentario haciendo clic en el botén +
de la columna Ver. De esta manera, no sentirdn que su sugerencia fue simplemente ignorada y
serd mas probable que continlen ofreciendo ideas para mejorar.



Votos ¢ Activo = Estado : L1 ¢ Ver Borrar

(0] D Nueva A 0 Q O

MNueva

0 ] 0 [+ 0
Aprobada
En proceso

0 0 0 (4 g
Implementada
Rechazada

SUg erencids (1 6) Buscar... 8 Categorias ~ Ver 10 items v

Colahorador : Sugerencias - Categoria 3 Fecha - Votos = Active = Estado B3 s Ver Borrar

z —_— ] 03/03/2022 0 O Nueva v 0* [+] O



Crear stickers personalizados

Ve a la seccién Comunidad.
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Seccidon de Comunidad

Dentro de la seccion Comunidad, accede a la pestafa Stickers.

Region Departmento Locacion 02i11/2024 - 02/05/2025

Administrar Comunidad Eale «~ Sinseleccion +  Sinseleccion

&

Sugerencias & Reconocimientos & Comentarios & Repories & Limites @ Portal & Mensajes @ Stickers @

Ultimos 6 meses



Creaciodn del Sticker

Haz clic en el boton +Crear.

En la ventana emergente (ver imagen 2), completa los campos de Nombre, Descripcién y adjunta
una imagen del sticker personalizado.

Finalmente, haz clic en Crear.

Tip: El sticker se creara y estara disponible en la seccién de Reconocimientos, donde podras usarlo
para reconocer a tus colegas.

Regién Departmento Locacién 02/11/2024 - 02/05/2025
Administrar Comunidad &
Sin seleccion s  Sinseleccidn «  Sinseleccién Ultimos 6 meses v
Sugerencias @ Reconocimientos @ Comentarios & Reportes @ Limites @ Portal @ Mensajes @ Stickers @
+ Buscar... Q. Ver10items
Sticker Nombre Espaniol Nombre Inglés Fecha ~ Descripcion Ver Borrar

Sin datos

Mostrando registros del O al O de un total de O registros



Crear Sticker X

Nombre Espafol *

Nombre del sticker

0140

Nombre Inglés *

Nombre del sticker

040

Descripcion

Adjuntar imagen

L5

&
Arroictren e Fode e

Crear

[ Cancelar




Reportes de retroalimentaciones
privadas

Las retroalimentaciones privadas solo pueden ser vistas por la persona a la que estan destinadas.

Sin embargo, si esa persona decide denunciar los retroalimentaciones recibidas, tal vez porque
fueron ofensivas o inapropiadas, recibirds un aviso y tendras que tratar el reporte en consecuencia.

Las retroalimentaciones recibidas se envian haciendo clic en el botén Enviar Retroalimentacidn.

14/08/2024 - 14/11/2024

Retroalimentacion Privada & Uttimos 3 Meses -

Recibidas Enviadas Limite: 30 / Restan: 30 Enviar Retroalimentacion

Buscar... Q Ver 10 items v

Retroalimentacién Recibida (0) @

Lo que ve el destinatario

La persona que recibe las retroalimentaciones puede leer las retroalimentaciones vy, si asi lo
decide, hace clic en el botdén Reportar.

29/04/2019 - 14111/2024

. . s .
Retroalimentacion Privada o " (R -
Recibidas Enviadas Limite: 30 / Restan: 30
Buscar... a1 Ver 10 items '

Retroalimentacion Recibida (2) @

De Mensaje Recibida . - | Repertar # Msj. (W}

Bart Simpson jHueles terrible!, deberias bafarte mas seguido 21/09/2022 Reportar 0 !



;Confirmas que quieres
reportar este mensaje?

Mensaje

Escriba aqui su mensaje...

=N -

Ingresa en Comunidad

Para ver todas las retroalimentaciones reportadas, haz clic en el icono de engranaje y luego en
Comunidad.
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Haz clic en Reportes

Haz clic en la pestafia de Reportes.

Administrar Comunidad

¥

Sugerencias & Reconocimientos @ Comentarios @ Reportes @ Limites & Portal @ Mensajes € Stickers @

Haz clic en el boton +

Haz clic en el botén + para leer el reporte y las partes involucradas.



Retroalimentacion Reconocimiento Buscar Q Ver 10 items v

Colaborador - Denunciado Motivo del reporte J Ver Borrar

a Chewbacca Chewbacca e Albert Einstein * 0 \“"

Toma accion inmediata

Puedes leer el reporte y enviar un mensaje a la persona que reportd la retroalimentacion.

IMPORTANTE: Toma los reportes muy en serio, ya que pueden crear problemas mayores en el
futuro si no se atienden.

Nota: Algunas personas reportan por error una retroalimentacién, pensando que estan
respondiendo al remitente. No te sorprendas si una retroalimentacién reportada no contiene
ninguna queja real.

Sin embargo, cuando esto suceda, es conveniente informar al colaborador sobre cémo responder
correctamente las retroalimentaciones.



< Retroalimentacion reportada por:
@ Chewbacca Chewbacca

Fecha
0310/2024
Nombre del denunciado

g: Albert Einstein

Retroalimentacion recibida

Motivo del reporte

Gerencia 0310/2024

Al

=]
(%]
[=]
]
=

a Chewbacca Chewbacca 03/

*Enviur mensaje

Frnviar




Gestion del buzon de
sugerencias y sus posibles
soluciones

El buzén de sugerencias tiene como finalidad establecer una comunicacién dindmica entre la
organizacion y sus empleados.

Para que esta comunicacion funcione de manera eficiente, es necesario gestionar las sugerencias
de forma rapida y eficaz.

Cuanto mds proactiva sea la organizacién en la gestidn de las opiniones, sugerencias y
oportunidades de mejora, mejor sera la calidad de los sugerencias. Este importante proceso de

comunicacidn y transparencia laboral tiene un impacto positivo en el clima organizacional y en un
mayor indice de participaciéon de los empleados.

El siguiente proceso es una forma simple pero poderosa de convertir la friccién y el conflicto en
oportunidades que crean cohesién dentro de los equipos.

Proceso para dar seguimiento a
sugerencias

1- Acercamiento oportuno a las personas que dieron la sugerencia.

IMPORTANTE: Las sugerencias en el sistema NO son anénimas. Esto se ha hecho a propésito, por lo
que puedes hacer el seguimiento adecuado si tienes preguntas adicionales.

2- Generar un comité de 3 a 5 personas cuyas posiciones dentro de la organizacién sean las
Optimas para buscar soluciones en conjunto y tomar decisiones sobre acciones de mejora.

3- Establecer la dindmica de trabajo del comité y formular propuestas de mejora continua.
4- Publicar los acuerdos e iniciativas de mejora.
5- Ejecutar las iniciativas.

6- Publicar los resultados.



COmo obtener mas Sugerencias
y Comentarios

Las Sugerencias y Comentarios son muy importantes, no solo por lo valiosos que son los aportes,
sino también porque dan pistas sobre cdmo las personas se sienten valoradas, escuchadas y
tenidas en cuenta por la organizacién.

Para tener un buen sistema de sugerencias, primero es necesario aclarar algunos conceptos y
evaluar coémo puedes hacer gue tus equipos se involucren mas en esta valiosa seccion.

Tener un buen sistema comienza por comprender la diferencia entre sugerencias y quejas.

Aunque a veces se usan indistintamente, estas palabras tienen diferentes significados. Las
sugerencias son realizadas en positivo, como una propuesta proactiva, mientras que las quejas
estan hechas en forma negativa, como una reaccién pasiva.

La mayoria de las veces, ambos sugieren una mejora, en las sugerencias la percepcién es una de
oportunidad y en la queja es de un problema.

Aqui hay un ejemplo de ambas posturas

Queja: "Siempre hay la misma comida en el comedor de los empleados y estamos cansados de
comer los mismos cinco alimentos todos los dias."

Sugerencia: "Seria motivador para todos que el comedor de empleados ofreciera un menu mas
variado y saludable."

Aunque ambas oraciones se refieren a lo mismo, no dicen lo mismo.
¢Qué crees que se recibe con mayor apertura y disposicién para resolver el tema?

Obviamente el segundo, ;no?

Sugerencias vs. Comentarios

También debe haber una distincién clara entre una "Sugerencia" y un "Comentario" en las
secciones de Sugerencias y Comentarios.

Las sugerencias siempre deben llevar a la accién, algo que invita a actuar en el futuro para mejorar
la situacion actual.



Un comentario no conduce necesariamente a una accién y puede existir en el pasado, presente o
futuro. A diferencia de una Sugerencia, un Comentario expresa sentimientos, pensamientos o
expresiones sobre algo.

Tan pronto como se hayan aclarado estas diferencias clave, debes considerar que las Sugerencias
y los Comentarios deben ser importantes para la organizacién a fin de impulsar la participacién de
los empleados.

Los empleados no valoraran lo que no es importante para la organizacién.

Importa més lo que se hace que lo que se dice, y las sugerencias son verbos que se ponen en
accion.

Pasos para tener un sistema de sugerencias y comentarios efectivo:

Comunicar

Comunicar la importancia de escuchar a la gente:

Enfatiza a los empleados la importancia de escuchar sus preocupaciones. Siempre se debe ensefar
a las personas la diferencia entre sugerencias, quejas y comentarios, y alentarlas a hacer
sugerencias en lugar de quejas.

Promocionar el Sistema

Comunicar que existe un sistema de sugerencias y comentarios para hacer oir la voz de los
empleados:

Es importante que la organizacidon haga saber a todos los empleados que existe un sistema de
sugerencias y comentarios, y que escucharlos es una prioridad.

Respuesta rapida

Asegurate de que los administradores leen, comentan y aprueban las sugerencias y comentarios
en el sistema rapidamente:

A menudo, las personas hacen sugerencias, pero quedan enterradas en las tareas diarias de los
administradores sin que se las tome en cuenta. A menos que la organizacién mueva las
sugerencias rapidamente a través del proceso, esta enviando una sefal a los empleados de que las
sugerencias no son importantes.



Retroalimentacion

Retroalimentacién constante a quienes ofrecen sugerencias y comentarios:

Las sugerencias las dan personas que quieren comunicarse mejor con la organizacién y participar
en el proceso de cambio. Cuando los colaboradores proponen algo productivo, lo peor que puede
pasar es que la empresa los ignore.

Por lo tanto, es responsabilidad de los administradores de las sugerencias y comentarios responder
a cada persona que envie una sugerencia o comentario, ya sea que se aprueben o no.

Un mensaje privado de felicitacién es muy potente cuando se ha aprobado una sugerencia o
comentario. Si no se aprueba, es muy importante explicarle a la persona por qué no se aprobd su
sugerencia y agradecerle su participacién.

Celebrar

Celebra las sugerencias aprobadas en publico:

Cuando los colaboradores ven que sus ideas y sugerencias son tomadas en cuenta, estdn mas
motivados para comunicar nuevas oportunidades de mejora. Celebrar opiniones anima a otros a
compartir sus pensamientos. Cuando suceden cosas positivas en la organizacién, es importante
comunicarlas, ya que generan circulos virtuosos que transforman las culturas y climas
organizacionales.

Grupo de aprobacion

Configura un grupo para aprobar sugerencias:

Un sistema de sugerencias efectivo requiere de un grupo de 2 a 4 personas, preferentemente de
diferentes areas de la empresa, para gestionar las sugerencias. Los miembros del equipo
multidisciplinario son responsables de dar retroalimentacion a quienes hacen sugerencias, llevar
las sugerencias a las personas adecuadas dentro de la organizacién para evaluar su viabilidad y
asegurarse de que esta seccién sea siempre "viva", donde las personas se sientan muy
escuchadas.

Al final, las sugerencias y los comentarios son solo un reflejo de cémo los miembros de su equipo
escuchan y participan.

En general, el drea de Comunidad es un muy buen indicador de cuan integrado, motivado e
involucrado esta su personal. La falta de respuesta de sus equipos puede ser una sefal de que no
sienten la motivacién, necesidad o deseo de mejorar, lo que puede conducir a una baja



productividad, rentabilidad y eficiencia.



Reportes de reconocimientos

Los mensajes de los reconocimientos son vistos por la persona a la que estan destinadas.

Sin embargo, si esa persona decide denunciar los reconocimientos recibidos, tal vez porque fueron
ofensivos o inapropiados, recibirds un aviso y tendras que tratar el reporte en consecuencia.

Los reconocimientos recibidos se envian haciendo clic en el botén Enviar Stickers Y Puntos

14/08/2024 - 14117/2024

-é Ultimos 3 Meses v

Limite: 30 / Restan: 30 Enviar Stickers Y Puntos

Lo que ve el destinatario

La persona que recibe los reconocimientos puede leer los reconocimientos vy, si asi lo decide, hace

clic en el botén Reportar.

Buscar.. Q Ver 10 items

Reconocimientos Recibidos (1) @

Puntos’ Mensaje Recibido =~ Reportar # Msj. (|

Sticker Por

Personalidad » §
) a—— L Rachel Green 0 14/11/2024 Reportar 0 5



:Confirmas que quieres
reportar este mensaje?

Mensaje

Escriba aqui su mensaje...

Ingresa en Comunidad

Para ver todas los reconocimientos reportados, haz clic en el icono de engranaje y luego en
Comunidad.
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Haz clic en Reportes

Haz clic en la pestafia de Reportes.

Administrar Comunidad

¥

Sugerencias & Reconocimientos @ Comentarios @ Reportes @ Limites & Portal @ Mensajes € Stickers @

Haz clic en el boton +

Haz clic en el botén + para leer el reporte y las partes involucradas.



Retroalimentacion Reconocimiento Buscar Q Ver 10 items v

Sticker Colaborador - Denunciado Motivo del reporte 0 Ver Borrar
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Toma accion inmediata

Puedes leer el reporte y enviar un mensaje a la persona que reportd el reconocimiento.

IMPORTANTE: Toma los reportes muy en serio, ya que pueden crear problemas mayores en el
futuro si no se atienden.

Nota: Algunas personas reportan por error un reconocimiento, pensando que estan respondiendo al
remitente. No te sorprendas si un reconocimiento reportado no contiene ninguna queja real.

Sin embargo, cuando esto suceda, es conveniente informar al colaborador sobre cémo responder
correctamente los reconocimientos.
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Reconocimiento recibido

Calidad De Vida
Enhorabuena

Maximo de Mas

Motivo del reporte
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Como establecer limites de
puntos e Interacciones

El sistema te brinda control total sobre las diferentes interacciones que pueden tener los
colaboradores, asi como sobre cuantos puntos pueden dar y recibir de otros colaboradores.

En la mayoria de los casos, la configuracién predeterminada funciona bien. Sin embargo, si
encuentras que algunos usuarios estdn abusando de estas funciones, puedes ajustar los limites a
tu gusto.

Para ajustar los limites, ve al icono de engranaje > Comunidad.
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Limites de Interacciones

Las interacciones que los colaboradores pueden tener en el sistema son:
e Sugerencias
e Retroalimentaciones Privadas

e Stickers
e Comentarios

Limite de sugerencias publicas por
persona, al mes

Este es el nUmero maximo de sugerencias publicas que una persona puede enviar cada mes.
30 es un buen ndmero, ya que permite que alguien comparta una sugerencia cada dia.

TIP: Deberias estar muy contento si las personas de tu organizacién ofrecen tantas sugerencias.

Limite de retroalimentaciones privadas
por persona, al mes

Este es el nUmero maximo de retroalimentaciones privadas que una persona puede enviar a todos
los demds colaboradores cada mes.



Limite de retroalimentaciones privadas
a un solo colaborador

Este es el nUmero maximo de retroalimentaciones privadas que una persona puede enviar a un
solo colaborador cada mes.

Importante: Este nUmero no debe ser mayor que el niumero total de retroalimentaciones privadas.

Limite de Stickers por persona al mes

Este es el nUmero maximo de Stickers que una persona tiene disponible para otorgar a otros
colaboradores cada mes.

Limite de Stickers mensuales a un solo
colaborador

Esta es la cantidad maxima de Stickers que una persona puede otorgar a un solo colaborador cada
mes.

Importante: Este nUmero no debe ser mayor que el niumero total de Stickers mensuales.

Limite global de comentarios

Este es el nUmero maximo de comentarios que una persona puede compartir en un mes.

Entre 30 y 60 es un buen nimero que permite a los colaboradores promediar uno o dos
comentarios por dia.

Limites de Puntos

Establecer buenos limites de puntos permite que los colaboradores se reconozcan entre si, sin
abusar del sistema ni costarle mucho dinero a su organizacién.

Para evitar un escenario de "mercado negro", en el que los colaboradores podrian simplemente
intercambiar sus puntos, creamos salvaguardas que limitan tanto la cantidad de puntos que un
colaborador puede dar a una sola persona, como la cantidad de puntos que una sola persona



puede recibir en un mes.

Este ultimo evita que los colaboradores acumulen todos sus puntos en una sola persona y
simplemente roten al destinatario cada mes.

Limite de puntos mensuales por
persona

Esta es el cantidad méaxima de puntos que cada persona tiene para otorgar a todos los
colaboradores en un mes.

Deben usarse dentro del mes, de lo contrario se pierden y se renuevan al mes siguiente.

Limite de puntos que se pueden dar a
un solo colaborador mensualmente

Este es el nUmero maximo de puntos que una persona puede otorgar a un solo colaborador cada
mes.

Importante: Este nimero no debe ser mayor que el niumero total de puntos mensuales.

TIP: Recomendamos que este numero esté entre el 10% y el 20% del total. Esto motivara a los
empleados a repartir sus puntos a 10 o 5 personas y no solo a una Unica persona.

Limite de puntos que puede recibir un
colaborador mensualmente

Para evitar que los colaboradores se pongan de acuerdo cada mes y le otorguen puntos excesivos
a una sola persona, creando una especie de "mercado negro", la cantidad de puntos que una
persona tiene derecho a recibir cada mes puede ser limitada.



