Configuraciones
Generales

Asignacién de permisos para administradores

e Opciones de comentarios en las preguntas

e Personalizacién de las tablas de colaboradores

e Deshabilitar las preguntas de Estado de dnimo y clima

e COmo habilitar secciones de la Comunidad

e Como habilitar la seccidon de Denuncias

e Pausar Encuestas de Pulso

e Personalizacién de la tienda de canje

e Personalizacion del usuario




Asignhacion de permisos para
administradores

El sistema te permite asignar permisos a gerentes individuales, para que puedan revisar los
puntajes de sus equipos y los de nadie mas.

NOTA: Solo a los usuarios con el rol de Gerencia o de Administrador RH se les pueden asignar otros
usuarios.

NOTA: Los usuarios con el rol de Alta Gerencia ya pueden ver las puntuaciones de TODOS.

Para asignar usuarios y grupos a otras personas, haz clic en el icono de engranaje ->
Configuraciones Generales -> Encuestas de Pulso -> Permisos
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< Administracién de Personalizacién@ i

y 4

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje

2
General Permisos *

Existentes + Agregar nuevos Todos los roles i Buscar. .

Empresa

Madulos

Q

Ver 10 items w

Colaboradores

Agregar permisos

Una vez que hayas asignado a los administradores la funcion "Gerencia", podras verlos cuando

hagas clic en +Agregar nuevos.

Luego, marca todos los gerentes de la lista y haz clic en +Agregar

< Administracion de Personalizacion@

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje

/ 3

General Permisos

Existentes  + Agregar nuevos Todos los roles v Buscar...

Empresa

Médulos

Q

Ver 10 items v

Colaboradores




< Administracién de Personalizacién@

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje

General Permisos

i
1 Existentes + Agregar nuevos Buscar..

Colaborador - Region

g Junior Makua Middle Earth
-

1] Lorena Herrera Middle Earth
&

O Wednesday Addams 0Oz

Permisos de organizacion

Médulos

Departmento

Finance

Consultant

Human Resources

Ver 10 items v

Locacion

West World

West World

Metropolis

Mostrando registros del 1 al 3 de 3 registros

El sistema te permite asignar administradores tanto a grupos como a individuos.

Si asignas a alguien un grupo, puedes ver cdmo ese grupo califica a la organizacién en todo el

sistema.

Por ejemplo, puedes asignarle al gerente de contabilidad el grupo de Contabilidad para que pueda
ver como percibe el clima, el estado de animo, los indices, los niveles de satisfaccién, la

participacién, etc.
Para asignar grupos a un gerente:

e Haz clic en el botdén Editar en la columna Acciones (imagen 1)

e Selecciona uno o mas subgrupos de los menus desplegables en cada columna de grupo

(imagen 2)



< Administracién de Personalizacién®

Opciones Generales Personali: ion Er < ce Pulso Comunidad Tienda de Canje Modulos

General Permisos

Existentes  + Agregar nuevos Todos los roles e Buscar... Q Ver 10 items v
[ Empresa Colaboradores

Colaborador - Region Departmento Locacion Acciones Ver

<§’ Junior Makua = = = uj [+]

=] Lorena Herrera = = i a [+]
4

O Wednesday Addams - - - uj [+]

1 Mostrando registros del 1 al 3 de 3 registros



«— Administracion de Personalizacion @

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Con

General Permisos

Existentes + Agregar nuevos

Colaborador Regidn

@ Junior Makua
- Sin seleccion L

'*3 Lorena Herrera

Ry
O Wednesday Addams Todos

Middle Earth

& Bob Dylan
o }" OZ

: Wonderland
Cristobal Colon

Asignhar usuarios a un gerente

Para asignar usuarios a un administrador, para que pueda ver sus puntajes, haz clic en el sigho
"+". (Foto 1)

La columna "Existente" muestra todos los usuarios actualmente asignados al administrador
seleccionado.



Haz clic en +Agregar nuevo para seleccionar mas miembros del equipo y luego haz clic en el botén
+Agregar (Foto #2)

Tip: También puede hacer clic en +Agregar todo para agregar a todos en la lista.

Colaboradores

Acciones Ver

20 _©
N

Bo ©

« 1@1 Junior Makua

Existentes + Agregar nuevos 3 + [ + Agregar todas Buscar... Q Ver 10 items v

2
* Colaborador ~  Region Departmento Locacién

1

@_ Abraham Simpson Middle Earth Warehouse Atlantis
” Ace Ventura Oz Logistics Hill Valley
@ Albert Einstein Middle Earth Finance West World
D g Alejandro Von Wyatt Middle Earth Logistics West World
O @ Annie Annie Wonderland Consultant Gotham

a . Anthony Bettanin Oz Demo Metropolis



Opciones de comentarios en las
preguntas

Dependiendo de tu organizacién, es posible que desees permitir que los miembros del equipo
comenten las preguntas y las personas presentadas en las preguntas de forma anénima o no.

Para personalizar esto, ve al icono de engranaje, luego a Configuraciones Generales
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Permitir comentarios en las preguntas

Cuando se selecciona, los usuarios pueden hacer clic en el globo de comentarios y dejar un
comentario para que lo vea el administrador.



En Wayne existe un alto nivel de liderazgo.

Deja un comentario sobre esta pregunta a ‘

~000000 -

Acumula hasta 420 puntos por contestar todas las preguntas.

Permitir comentarios sobre los
colaboradores en las preguntas

Cuando se selecciona, los usuarios pueden hacer clic en el globo de comentarios y dejar un
comentario para el colaborador presentado en la pregunta, asi como también para el administrador
y/o su gerente (si se les permite ver sus informes directos).

NOTA: "No aplica" se usa cuando un usuario no puede responder una pregunta sobre un
colaborador porque no lo conoce o0 no puede responder.



;Qué tan innovadoras son estas personas?:

DEEJC] un comentario sabre esta pregunta a

*) Bob Dylan + Baja O O & O O + Alta B Comentar
No aplica @ ’

%, Abraham Simpson + Baja O O O O + Alta & Comentar

No aplica @

Vadis Agard +Baja O O F] O O + Alig & Comentar

No aplica @

e Jorge Platas + Baja O o L ) O O + Alta & Comentar

No aplica @

Q Agua Man + Baja O O LJ L O O + Alia B Comentar

No aplica @

Comentarios siempre son anonimos.

Selecciona esta opcidn para hacer que TODOS los comentarios sean anénimos.

Si no se marca, los comentarios mostrardn el nombre del encuestado.

<~ Administracion de Personalizacién @

‘ Paso 1

Opciones Generales Personalizacién Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Médulos

General Permisos

Paso 2



Preguntas en Encuestas
Comentarios en las preguntas
Comentarios a los colaboradores en las preguntas
Comentarios siempre son anénimos * Paso 3
Preguntas personalizadas adicionales

Cantidad de preguntas personalizadas adicionales

El usuario decide si su comentario es

anonimo o0 no

&3

Cuando estd marcado, los usuarios tendran la opciéon de hacer sus comentarios anénimos o no.

TIP: Esta opcién muestra el nivel mas alto de confianza y madurez de una organizacién.

Dependiendo de la calidad de los comentarios, es posible que desee ajustar las opciones de

anonimato en consecuencia.

Preguntas en Encuestas
Comentarios en las preguntas
Comentarios a los colaboradores en las preguntas
Comentarios siempre son anonimos
El usuario decide si su comentario es anonimo o no *
Preguntas personalizadas adicionales

Cantidad de preguntas personalizadas adicionales

G2



Comentario b 4

En mi equipo nos cuidamos las espaldas los unos a los

ofros.

Comentario de la pregunta:

s

x 0/150

() Deseo comentar anénimamente

1] Actualmente tu comentario NO es anénimo.

o]




Personalizacion de las tablas de
colaboradores

Para llegar a esta seccién, haz clic en el icono de engranaje, luego en Configuraciones Generales y
posteriormente a la pestafia de Personalizacion.
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Seleccionar opciones de visualizacion
en tablas

Puede seleccionar entre 3 opciones:

e Mostrar “Grupos” en tablas de Colaboradores
e Mostrar “User ID” en tablas de Colaboradores



e Mostrar “Emails” en tablas de Colaboradores

Configuracion en Tablas
Mostrar 'Grupos' en tablas de colaboradores
Mostrar 'User ID' en tablas de colaboradores

Mostrar 'Emails’ en tablas de colaboradores

EmolQ all ] Er:r:ﬁestas (Regién Departmento Locacién D Email )
920 Al 0 9 Middle Earth Logistics West World GERJ820613HVZRYROO acobarber@cw com
917 Wl 0 1 Middle Earth Human Resources West World GATJ820615HMCRPMO6G aaobates@cw.com

871 al 0 10 Oz Logistics Metropolis

BATLB30425HYNTZS07

acabengist@cw.com



Deshabilitar las preguntas de
Estado de animo y clima

Para acceder a la opcién de habilitar o deshabilitar los "Dias deshabilitados para encuestas de
Animo y Clima laboral," debes ir al menu de engranaje, Configuraciones Generales y luego a la
pestafa de Encuestas de Pulso.

Si nadie en tu organizacién trabaja los fines de semana o las vacaciones largas, podria tener
sentido deshabilitar las preguntas de Estado de &nimo y clima diarios.

Al marcar la casilla junto al dia de la semana, las preguntas de Pulso no estaran disponibles en
esos dias.

Hacer esto evita que los usuarios pierdan las rachas que puedan tener.

IMPORTANTE: Desactivar cualquier dia también evita que los usuarios ganen los 20 puntos que
otorgan estas dos preguntas de pulso.
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Dias deshabilitados para encuestas de Animo y Clima laboral
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sdbado

Domingo



Como habilitar secciones de la
Comunidad

Si deseas activar o desactivar alguna de las secciones de la comunidad, ve al icono de engranaje,
luego a Configuraciones Generales y, posteriormente, a la pestafia Comunidad.

En esa seccion, podras habilitar o deshabilitar las dreas que deseas usar en la comunidad, asi como
configurar si los administradores del sistema deben o no publicar Reconocimientos y Comentarios.
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Opciones P izacis Ei de Pulso

Seleccione aqui que pardmetros quieren que ester activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiorlos las veces gue quieras.

Personalizacién de la Comunidad

Habilitar Reconacimientos

Habilitar Lideres

Habilitar Muro de Estrellos

Reconacimientos se publican sin necesidad de ser aprobados

Habiltar Lideres en pagina principal

Habiltar Stickers personalizodos

Habilitar retroatimentaciones

Habilitar comentarios

Comentarios se publican sin necesidad de ser aprobados

Habilitar sugerencias

Habilitar celebraor dias especiales

Habilitar ver actividod en el sistema

Habilitar seccién de noticias

Tienda de Canje



Como habilitar la seccion de
Denuncias

Los empleados pueden expresar sus inquietudes mas apremiantes en la seccién de Denuncias, que
es muy poderosa y util.

Sin embargo, esta seccién es opcional para cada organizacién y no esta habilitada de manera
predeterminada.

Para hacerlo, ve al icono de engranaje > Configuraciones Generales luego a la pestaia
Personalizacién y desplazate hasta el final.
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Selecciona el tipo de denuncias



La primera opcidén, Denuncia habilitada, es necesaria para activar el médulo de Denuncias en el
menu del lado izquierdo.

Una vez marcada, puedes seleccionar qué tipo de denuncias puede interponer el colaborador.

Con excepcién de los Eventos Traumaticos Severos, todas las denuncias pueden ser anénimas o
no.

Denuncias a

Habilitar Denuncias e
Habilitar denuncia general 12}
Habilitar denuncia de acontecimiento traumdtico severo ‘%_2)
Habilitar denuncia de condiciones de seguridad y salud &
Habilitar denuncia de estrés laboral @
Habilitar denuncia de entorno laboral 5}
Habititar denuncia de violencia laboral e
Habilitar denuncia de corrupcion o falta de integridad @

Ddonde encontrar cualquier denuncia
realizada

Si alguien presenta una denuncia, recibirds un correo electrénico.

Sin embargo, si deseas ver una lista de todas las denuncias, simplemente ve al MenU de Engranaje
y luego a Denuncias.
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Pausar Encuestas de Pulso

Si tu organizacién cierra durante un periodo prolongado (por ejemplo, periodos de vacaciones), es
posible que desees pausar el sistema para que no se generen nuevas encuestas y los promedios
de participacién no sufran durante ese tiempo.

Simplemente ve al icono de engranaje, luego a Configuraciones Generales y posteriormente a la

pestana Encuestas de Pulso, baja y marca la casilla junto a "Pausar encuesta (p.ej. por periodo de
vacaciones)"
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Pausas en Encuestas
Pausar encuesta (p.ej. por periodo de vacaciones)

Encuesta con preguntas personalizadas tnicamente



Encuesta con preguntas
personalizadas Unicamente

En algunos casos, es posible que desees hacer solo encuestas con preguntas personalizadas y
pausar el resto de la encuesta.

Puedes hacerlo marcando la casilla junto a "Encuesta con preguntas personalizadas Unicamente".

Pausas en Encuestas

Pausar encuesta (p.ej. por periodo de vacaciones)

Encuesta con preguntas personalizadas Gnicamente *



Personalizacion de la tienda de
canje

Para acceder a todas las opciones que puedes personalizar en la tienda de canje, haz clic en el
icono de engranaje, luego en Tienda y posteriormente en la pestafia Tienda de Canje.
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Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Médulos

Seleccione aqui que pardmetros quieren que esten activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiarlos las veces que quieras

Personalizacién de Tienda de Canje

Activar tienda 2]
Cartel del "No disponible" en tienda 17}
Mostrar cantidad de productos disponibles totales 9
Mostrar cantidad de productos disponibles por empleado 9
Simbolo de moneda (2]

Tienda Activada

Cuando la tienda esta desactivada, solo los administradores del sistema podran acceder a ella.
Esta opcidén es perfecta para cuando todavia se esta configurando todos los premios.

TIP: Cuando lances la tienda, asegurate de que todos lo sepan y crea mucho entusiasmo a su
alrededor.

Opciones Generales Personalizacién Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Médulos
Seleccione aqui que parametros quieren que esten activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiarlos las veces que quieras

Personalizacién de Tienda de Canje

Activar tienda 2]
Cartel del "No disponible" en tienda e
Mostrar cantidad de productos disponibles totales (2]
Mostrar cantidad de productos disponibles por empleado 9

Simbolo de moneda (2]



Cartel de "No disponible" en tienda

Si tu tienda tiene una pequefa cantidad de articulos, podria tener sentido mostrar a los usuarios un
aviso de "Agotado" cuando un premio ya no esté disponible.

Esto evita que los colaboradores se frustren cuando cierto articulo para el que estaban ahorrando
desaparece repentinamente de la tienda.

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Médulos

Seleccione aqui que pardmetros quieren que esten activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiarlos las veces que quieras.

Personalizacion de Tienda de Canje

Activar tienda &
>
Cartel del "No disponible" en tienda e
Mostrar cantidad de productos disponibles totales 2
Mostrar cantidad de productos disponibles por empleado &

Simbolo de moneda

Mostrar cantidad de productos
disponibles totales

Cuando estd marcada, esta opcién permite a los usuarios ver cuantos articulos quedan de cada
premio.



Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Médulos

Seleccione aqui que pardmetros quieren que esten activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiarlos las veces gue guieras

Personalizacién de Tienda de Canje

Activar tienda &
Cartel del "No disponible" en tienda @
N
Mostrar cantidad de productos disponibles totales @
Mostrar cantidad de productos disponibles por empleado @
Simbolo de moneda (23 $

Mostrar cantidad de productos
disponibles por empleado

Cuando esta marcada, esta opcién permite a los usuarios ver cuantos articulos quedan disponibles
por empleado.

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Modulos
Seleccione agui que parametros quieren que esten activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiarlos las veces que guieras.

Personalizacion de Tienda de Canje

Activar tienda £z
Cartel del "No disponible" en tienda @
Mostrar cantidad de productos disponibles totales @
Mostrar cantidad de productos disponibles por empleado @‘

Simbolo de moneda (2] $



Simbolo de moneda

Esto permite a los usuarios de otros paises mostrar el precio de los premios en su moneda (por

ejemplo, £, €)

Opciones Generales Personalizacion Encuestas de Pulso Comunidad Tienda de Canje Médulos
Seleccione aqui que pardmetros quieren que esten activos en la plataforma, tildando los items de la columna derecha. Puedes cambiarlos las veces gue guieras

Personalizacién de Tienda de Canje

Activar tienda

Cartel del "No disponible" en tienda

Mostrar cantidad de productos disponibles totales

Mostrar cantidad de productos disponibles por empleado

Simbolo de moneda




Personalizacion del usuario

Puedes personalizar algunas cosas sobre los perfiles de usuario.

Para hacerlo, haz clic en el icono de engranaje y luego en Administrar personalizacién.

Ev 8 v

Ayuda para cdministrador
Administrar colaboradores
Administrar comunidaod
Administrar mensajes
* Administrar personalizacion
Administrar relaclones
Administrar tlenda
Disefior pregunias

Configuracion de mi compafiig

El usuario puede editar su perfil

Cuando NO esta marcado, los usuarios solo tienen la opcién de ver y modificar sus relaciones, pero
no de editar su perfil.

(Ver las tres imagenes en este paso)
Cuando estd marcado, los usuarios pueden modificar:

Nombre de Pila
Nombres
Apellidos
Género



Fecha de Nacimiento

Fecha de Contratacion
Lenguaje Preferido

Cambiar Contrasena
Seleccionar supervisor directo

Personalizacion de Usuarios ACTIVO
El usuario puede modificar su perfil *
El usuario puede modificar su email O
Contrasefias segura obligatoria D
No se pueden repetir las Gltimas 3 contrasenas D
Se cierra la sesién del usuario a los 15 minutes de inactividad
El usuario debe cambiar la contrasefia cada 3 meses O
Mostrar email en la tarjeta personal
Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal

v O
otaies

Mis Relaciones
Ayuda

Change to English

e ¥ O
Totales

Mi Perfil
Mis Felaciones
Ayuda

Change to English



El usuario puede modificar su emaill

Cuando esta marcado, los usuarios pueden cambiar su direccion de correo electrénico en su perfil.

Personalizacion de Usuarios ACTIVO

El usuario puede modificar su perfil

b 3

El usuario puede modificar su email

Contrasefas segura obligatoria

No se pueden repetir las ditimas 3 contrasefias

Se cilerra ta sesion del usuario a los 15 minutos de inactividad
El usuario debe cambiar la contrasefia cada 3 meses

Mostrar email en la tarjeta personal

Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal

Contrasena segura obligatoria

Cuando estd marcada, los usuarios deben seleccionar una contrasefia mas compleja, para evitar el
uso indebido por parte de otros usuarios.

TIP: A menos que tu organizacién requiera un alto nivel de seguridad o sospeche gue los usuarios
puedan hacer un mal uso del sistema, te recomendamos limitar estos obstaculos para usar el
sistema tanto como sea posible.

Recuerda: Hacer que el acceso sea mas dificil podria reducir la participacion.



User Customization ACTIVE

The user can modify their profile

The user can medify their email

(Secure Password Required ) *

Last 3 passwords cannot be reused

User session will be logged out after 15 minutes of inactivity.
User must change their password every 3 months

Show email in user card

Show ID and Role on personal profile

No se pueden repetir las ultimas 3
contrasenas

Cuando esta marcado, los usuarios no pueden usar las Ultimas 3 contrasefias que usaron
anteriormente para iniciar sesién en el sistema.

TIP: A menos que tu organizacién requiera un alto nivel de seguridad o sospeche gque los usuarios
puedan hacer un mal uso del sistema, te recomendamos limitar estos obstaculos para usar el
sistema tanto como sea posible.

Recuerda: Hacer que el acceso sea mas dificil podria reducir la participacién.

User Customization ACTIVE
The user can modify their profile.
The user can modify their email

Secure Password Required

(Lnst 3 passwords cannot be reused) *

User session will be logged out after 15 minutes of inactivity.

User must change their password every 3 months

Show email in user card

Show ID and Role on personal profile



Se cierra sesion del usuario a los 15
minutos de inactividad

Cuando estd marcado, los usuarios seran desconectados del sistema después de 15 minutos de
inactividad.

TIP: Esta opcion es ideal para organizaciones que permiten a los usuarios iniciar sesidén desde un
ordenador o tablet publico, y gue podrian olvidar accidentalmente cerrar sesién al terminar de usar
el sistema.

Personalizacion de Usuarios ACTIVO
El usuario puede modificar su perfil
El usuario puede modificar su email
Contrasefias segura obligatoria

No se pueden repetir las ditimas 3 contrasefias

(Se clerra ta sesion del usuario « los 15 minutos de inactividad ) *

El usuario debe cambiar la contraseiia cada 3 meses
Mostrar email en la tarjeta personal

Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal

El usuario debe cambiar la contrasena
cada 3 meses

Esto proporciona una capa adicional de seguridad al requerir que los usuarios cambien su
contrasefia cada tres meses.

TIP: A menos que tu organizacién requiera un alto nivel de seguridad o sospeche que los usuarios
puedan hacer un mal uso del sistema, te recomendamos limitar estos obstaculos para usar el
sistema tanto como sea posible.

Recuerda: Hacer que el acceso sea mas dificil podria reducir la participacion.



Personalizacion de Usuarios ACTIVO

El usuario puede modificar su perfil

El usuario puede modificar su email

Contrasefias segura obligatoria

No se pueden repetir las ditimas 3 contrasenas

Se cierra la sesién del usuario d los 15 minutos de inactividad
El usuario debe cambiar la contrasefia cada 3 meses *

Mostrar email en la tarjeta personal
Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal

Mostrar emall en la tarjeta personal

Cuando estd marcada, la direccién de correo electrénico de un usuario sera visible en su tarjeta de
perfil.

Colaborador(a) X

Albert Einstein (Hijack])
ID: CADG780725MDFHZR02

Rol ClarityWave: Recursos Humanos
Zona Horaria: America/New_York

Email: aaaeinstein@cw.com

Region Departmento Locacion
Middle Earth Finance West World



Personalizacion de Usuarios ACTIVO
El usuario puede modificar su perfil
El usuario puede modificar su email
Contrasefias segura obligatoria
No se pueden repetir las ditimas 3 contrasenas
Se cierra la sesién del usuario d los 15 minutos de inactividad

El usuario debe cambiar la contrasefia cada 3 meses

(Mostrm email en la tarjeta persoml) *

Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal

Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal

Cuando esta marcado, el nUmero de identificacién y el rol de un usuario serdn visibles en su tarjeta
de perfil.
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Personalizacion de Usuarios ACTIVO
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El usuario puede modificar su email D
Contrasefias segura obligatoria D
No se pueden repetir las Gltimas 3 contrasenas D
Se cierra la sesién del usuario a los 15 minutos de inactividad
El usuario debe cambiar la contraseiia cada 3 meses D
Mostrar email en la tarjeta personal

Mostrar ID y Rol en la tarjeta personal *




