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Seleccione, capacite y
retenga a sus mejores
empleados

Su socio de soluciones para la gestién de talento

Pl‘ediga el poten(‘ial y Creadores de las evaluaciones y los examenes de empleo POP™ (Predictor de
Rendimiento). Herramientas probadas para ayudar a contratar y capacitar
rendimiento de los empleados candidatos con alto potencial para ser los mejores empleados.

Para acceder al , redirija su navegador al sitio web principal de gue se

encuentra en la siguiente direccion: https://www.selfmgmt.com/?lang=es
Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

¢OLVIDO SU INFORMACION DE INICIO DE SESION? Ingrese su direccién de correo electrénico y
le enviardn su informacion de inicio de sesidon con una contrasefia temporal. Lo redirigiran para
que reestablezca su contrasefia cuando intente iniciar sesidon la primera vez. Aseglrese de
establecer una contrasefia que no haya utilizado hasta el momento y que tenga entre 6 y
8 caracteres, al menos una letra mayuscula, una letra mindscula, un nidmero y un caracter
especial.


https://www.selfmgmt.com/?lang=es

Llenar un Cuestionaric  Pedir Cadiges  Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Invitar a un Candidato  Visualizar las invitaciones pendientes  Ficha del andidate  Estadisticos || Gestion de Cuentas

Bienvenido al Centro de Administracion del POP (CAP)

= Por favor haga clic en una opcidn del mend para tener acceso a las diferentes funcicnes del Centro de Administracién del POR (CAR).
= 5inecesita ayudz para utilizar este sistema, por favor comuniguese con lz parsona que le refirié a este sitio Web,
= Para ver astas instrucciones en cualguier momento, haga clic en la opcian Pantalla de bienvenida bajo Varios.

Los superadministradores (APGVE) con acceso a la funcion de pueden
anadir o quitar usuarios y también gestionar y mantener la estructura de la cuenta, por

ejemplo:

. Editar la informacion de contacto de la empresa

. Afadir cuentas y usuarios autorizados adicionales

. Establecer y modificar permisos para usuarios o cuentas
. Afadir y editar puestos para invitaciones



Guia de Usuaric  Pantalla de Bienvenida  Salir _

Uenar un Cuestionario  Pedir Cddigos  Visualizer Chdigos  Visualizar Informes  Inwitar & un Candidato  Visualizar las invitaciones pendientes  Ficha del eandidatn  Estadistiens  Gestidn de Cuentas

Gestidn de cuentas

= Haga dlic en una cuenta parz editarlz,

= Haga dlic aqui para FAfadir nusva cuen
= Hzga clic aqui para ¢

= Haga clic aqui para HEd

Estructura de cuentas

rABC Company - Master 23

“-¢REGION 1

- b Digtrict Name (Sub Account)
- rREGION 2

- v District Name (Sub Account)
t-»REGION 3

- b Digtrict Mame (sub Account)
t-¢REGION 4

- b District Mame (Sub Account)

El siguiente diagrama es una muestra de la estructura de una cuenta que puede ser un
subconjunto de toda la cuenta de su organizacion.

Cuenta maestra: en este nivel, los usuarios autorizados supervisan toda la actividad organizacional.

Cuentas regionales o especiales: en este nivel, los usuarios visualizan su propia actividad y la de
las subcuentas dentro de la misma regidn.

Subcuenta o sucursal: en este nivel, los usuarios visualizan la actividad dentro de su subcuenta.

Acceso a la cuenta: Los superusuarios son usuarios de cuentas maestras que tienen derechos de
administrador (APGVE). Si quiere que los usuarios vean los perfiles que administran otras
personas, habilite la “V” (APVE). Los usuarios con acceso restringido (APE) pueden ver solo las
evaluaciones que ellos mismos administraron.



Lienar un

Guia de Usuario

Pantalla de Bienvenida

Gestién de cuentas

Informacién acerca de la cuenta

Pegir COMQos  VISUBIiZEF COMIgS  Visualizar Informes  INVIlar 8 Un Candioslo  ViSUBIiZar |33 INVILAcIones pendientes  Ficha del candidatn  Estadgisticos  Gestidn e Cuentas

Usuarios

Nombre Direccién Acciones Pardmetros Nombre ::::::r: de Telgfono Direccién electrénica
EBC Company - Master 23 A

i ] APVE Caollezn CTEST cobrien@selfmgmt.com
Ciudad Estado/ Provincia/ Territorio

it APE Kristina Calder KCALDER kezlder@selfmamt.com
Cédigo postal Pais i APG Mirabell Pelma MIPALMA mpzlmzEselmgmt.com
Contacts Titulo i ] APGVE SARA SMGSARA shutchison@selfmamt.com

it i APGVE Shanan SMGSHANAN smarshall@selfmamt.com
Teléfono Fax

i APGVE USERS GUIDE TESTPAC info@sefmamt.com
Direccion electrénica Extra i ] APG Fairs Rangel  ZRANGEL zrangel @selfmamt.com

service@self-management.

com

@ = Borrar datos del usuaric | (] = Enviar por correo elecirénico Guis de introduccién | . = Editar datos del ususria

Industry
MG w | or 2dd new A=Activo | P=Pedir codigos | G=Gestion de cuentas | V=Ver otras actividades | E=Aviso electrénico
Opciones
Activo Pedir cidigos B Informe para elfla candidsto/a O Afiadir curriculum vitas

Pégina de opiniones Eliminar gestidn de ventas Email Notify Language: | Same 2= Assessment v

™~

Habilitar opciones

**| as personas que tienen acceso a “Gestion de Cuentas (G)” pueden acceder y mantener la informacion de la
cuenta**

Login

Le permite iniciar sesién como usuario. Envia un correo electrénico para restablecer

la contrasefa de un usuario.

Edita los permisos y la informacion de un Restablece el acceso de los usuarios.

usuario.

¢NECESITA HACER CAMBIOS?

En GESTION DE CUENTAS, haga clic en una cuenta especifica para ver los detalles existentes. Aqui
podra editar la informacién de la cuenta, cambiar la direccidn, el nUmero de teléfono, la direccién
de correo electrdnico y otra informacion. En la tabla de la derecha, se muestran los usuarios
autorizados dentro de la cuenta (sus nombres de usuario y permisos preestablecidos).

Un usuario puede tener diversos permisos y configuraciones, los cuales se indican con las letras
APGVE; A=Activo; P=Pedir Cddigos; G=Gestion de cuentas; V=Ver otras actividades; E=Aviso
electrénico de evaluaciones completadas (si la V aparece habilitada, entonces se pondra con
copia a este usuario en todos los informes del gerente que se envien por correo electrénico).
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PAC - Google Chrome
PACTopBGColor=&
8 selfmgmt.com/cgi-bin/?function=AddUser&Client=ABC(

Anadir nuevo usuario

Nomibre ‘

Nombre de Usuario ‘

Contrasefia ‘

‘ Usuarios

. . Pardmetros Nombre LIRIET
Direccién electrdnica ‘ Usuario

Teléfono (induya la extensidn)

Teléfono Direccién electrénica

Cuenta activa £ APVE Collean CTEST eobrien@selfmgmt.com
Pedir cadiges
Gestidn de cuentas APE Kristina Calder KCALDER kealden@sslfmgmt.com

Ver las zctividades de otros
o ARG Mirabel Pzlms MIDALMA mpzlme@selfmgmt.com
Avisar electronicamente al crear un perfil

Comentarios

SARA SMGSARA shutchison@selfmgmt.com

Shanan SMGSHANAN smarshall@selfmgmt.com
P

USERS GUIDE TESTPAC info@selfmgmt.com
Envizr por coreo electrénics Guia de introduccin

o= - APG Zzirz Rangel  ZRANGEL zrangel @salfmgmt.com
# = Borrar datos del usuario | [] = Enviar por comreo slectrénico Guiz de introduccién | .7 = Editar datos del usuzrio

A=Activo | P=Pedir cédigos | G=Gestién de cuentas | V=Ver otras actividades | E=Aviso electrénico

’

Los usuarios con el permiso de tienen acceso completo en su nivel de
cuenta para administrar funciones y usuarios de cuentas.

Cuando esté en la pestana , haga clic en para
configurar al nuevo encargado de contrataciones. En la ventana nueva que aparezca, ingrese su
nombre y un nombre de usuario y contrasefia Unicos. Recomendamos que la contrasefa tenga
entre 6 y 8 caracteres, al menos una letra mayuscula, una letra minudscula, un nimero y un
caracter especial. Ingrese un nimero de teléfono y, después, el correo electrdnico del usuario. Si
marca “Enviar por correo electrénico paquete de introduccion”, se enviara el paquete de inicio
de sesidn al usuario nuevo para que cree su contrasena. Cuando se envie el paquete, aparecerd
un candado al lado de los permisos del usuario. Este es su indicador para saber si el usuario puede
iniciar sesién en su cuenta o no.

***para restringir el acceso de un usuario dentro de una cuenta, marque “Cuenta activa”,
“Pedir Codigos” y “Aviso electronico de perfiles completados” (APE) Esto hara que el usuario
solo pueda acceder a las evaluaciones que haya administrado. ***



Uenar un Cuestionaric  Pedir Codigos  Visualizar Codigos ~ Visualizar Informes  Inwvitar a un Candidato

Gestion de cuentas

Haga clic en una cugstsspesseaditosiay
Haga clic agqui para [FAfRadir nueva cusnts
Haga clic agui para =edital Duesios

Haga clic aqui para *Editar mensajas

FABC Company - Master 23

“FREGION 1

¥ District Name [(Sub Account)
FREGION 2

¥ District Name [(Sub Account)
FREGION 3

¥ District Name [sub Account)
FREGION 4

¥ District Name [(Sub Account)

Haga clic en para agregar subcuentas y cuentas regionales. Disefie la
estructura de su cuenta incluyendo usuarios autorizados en cada nivel.

Los superadministradores (APGVE) se reservan el derecho a crear una jerarquia de regiones y
subcuentas dentro de la organizacion.



Gestion de Cuentas - Tipos de cuentas

Tipo de cuenta Cuenta principal

‘ V| |ABC Company - Master 23 V|

Nombre Direccion

Ciudad Estado/Provincia/ Territorio

Cadigo postal Pais

Contacto Titulo

Telefono Fax

Direccion electrdnica Extra

Industry

|-—- select or add new --- V‘ or add new ‘ |

Opciones

M| Activo Pedir cadigos [ Informe para elflz candidato/a [ ARadir curriculum vitze

[ Pagina de opiniones [] Eliminar gestidén de ventas Email Notify Language: | Same as Assessment W

Nombre de Usuario Contrasefia

Ademas de la cuenta maestra, hay dos tipos de cuentas:

1. Cuenta especial/regional
Segundo nivel mas alto de acceso. La cuenta principal seria la oficina central/cuenta maestra.

2. Subcuenta (sucursal/agencia)
Nivel mas bajo de acceso. La cuenta regional seria la cuenta principal.

Derechos de autor © 2023 Self Management Group. Todos los derechos reservados. %’
Pdgina | 9



Gestion de Cuentas — Ahadir Nuevo Puesto

La funciéon EDITAR PUESTOS le permite afadir y editar puestos. « Haga clic aqui para »Editar puestos

Llenar un Cusstionaric  Pedir Cidigos

Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Invitar a un Candidato

7 Editar puestos

»Afiadir Nuevo Puesto

1 Branch Manager MPPZ Mo
2 Domestic Helper MNo
3 Mamnager Mo
4 Sales Advisor MNo
5 REGION 1 Customer Service Na
& REGION 2 Customer Service Representative MNa

Los puestos se pueden vincular con evaluaciones y cuentas especificas. Podra clasificar o filtrar
por puesto al exportar la FICHA DEL CANDIDATO.

Visualizar las invitaciones pendientes

* Si los campos Cuenta, Perfil o Idioma estan en blanco, entonces el puesto aplica a todas estas columnas en blanco.

Ficha del candidato

Accion
Editar Baorrar
Editar Borrar
Editar Borrar
Editar Borrar
Editar Baorrar
Editar Baorrar

Estadisticos ~ Ges

Activo

[ < I I I I <.}




Llenar un Cuestionario  Pedir Cadigos  Visualizar Codigos ~ Visualizar Informes  Inwitar a un Candidate  Visualizar las invitaciones pendientes

PAC - Google Chrome

Editar mensajes
# selfmgmt.com/t
Sus Mensajes

Nidm. Mombre Asunto Mensaje Global Afiadir Nuevo Mensaje
1 Thank You Thank You far Applying Thank You  Si ¥ Editar
»ARadir Nuevo Mensaje Nomhrel |
Asunto| |
* Global significa gue |o usuarios de la misma cuenta o la cuenta colgada a ésta pueden visualizar &
Mensaje

{texto o himl)

Hacerlo Global [

Un superadministrador crea las plantillas de mensajes
estdndares para candidatos, y estas estardn
disponibles para que pueda acceder un usuario de

cuenta.

Haga clic aqui para » Editar mensajes




Simplifique su proceso de comunicacidon mediante la creacion de comunicaciones estandares

por correo electrénico para los candidatos. Las plantillas se pueden seleccionar de un menu
desplegable en Ia

cuando se hace un seguimiento con un candidato

Llenar un Cuestionario  Pedir Cédigos  Visualizar Cédigos ~ Visualizar Informes  Invitar a un Candidate  Visualizar las invitaciones

Ficha del candidato

PAC - Google Chrome
Ficha del candidato

& selfmgmt.com/pac/tr

ogramlang=
D= Barfil

{ristina+CalderfL.
Mém.  Filtro de Pussto Filtro de Cus
(zmazers v)| | < |
Organizar por Filtro de Situscién Filtro de Fus Enviar un Mensaje
| 2023-08-3 v || Fecha v/ | v/ ‘
[Bésqueda por apellido | Vists d I/de los date Seleccianar Mensaje | ~
i Para (Direccién) |kealder@selfmgmt.com
. . - "
p———— De (Direceién) |shutchisan@selfmgmt.com
- cc
[J # Fecha 00 Nombra Direccién electrénica Msj Curric
- 4 Asunto |
O 1t 2022-09-09 Q7BNSN2461X) | Calder, Kristina kcalder@selmgmt.com
[ 2 2022-09-29 63FL76PLTVEL o test, TESTL service@sslfmgme.com
[l Acciones: Situacion | Export | | @ Wiew Columns
Mensaje (texto o html)
1 [T Direct nte

sobre los préximos pasos en el proceso de contratacion. Haga clic en el icono de correo
electrénico en la columna de “IVIS)” para seleccionar el mensaje deseado.



Opciones para administrar una evaluacion

Uenar un Cuestionario | Pedir Codigos | Visualizar Cédigos  Visualizar Informes | Invitar a un Candidatoll Visualizar las invitaciones pendientes

" Bienvenido al Centro de Administracion del POP (CAP)

» Por favor haga clic en una opcidn del mend para tener acceso a las diferentes funciones del Centro de Administracion del POP (CAPR).
»  5Sinecasita ayuda para utilizar este sistema, por favor comuniguese con la persona que le refirid a este sitic Wab.
Para wer estas instrucciones en cualguier momento, haga clic en la opcidn Pantalla de bienvenida bajo Varios.

Opciones para administrar perfiles:

1. Invitar a un Candidato: envie una invitacidon por correo electrénico a un candidato.
Podra hacer la evaluacidn desde cualquier dispositivo con acceso a Internet.

2. Pedir Codigos: pida un cédigo y pida a un solicitante que haga la evaluacién en su
oficina.



Opciones para administrar una evaluacion - Enviar una invitacion

Llenar un Cuestionaric  Pedir Cddigos  Visualizar Cédigos ~ Visualizar Informes |8 Invitar a un Candidato | Visualizar las invitaciones pendientes  Ficha dd

Invitar al candidato a llenar un cuestionario de perfil

« Use esta opcién para invitar a un candidato a llenar un cuestionaric de perfil.

» La invitacién contiene un enlace directo al cuestionaric v un cédigo de acceso integrado.
» iAsegilrese de indicar correctamente la direccion electrénica del candidato!

« Haga clic aqui para PVisualizar las invitaciones pendientes

Tipo de perfil [Prediclor Of Potential POF 7.0 V]

Idioma |Espadol (Latinoamérica) v

Nembra del/de la candidate/a

Direccién electrénica del/de la candidate/a

Mandar una copia de este mensaje a |shutchison@selfmgmt.com

Asunta |Mensaje importants por parte d= ABC Company - Master 23

SIVIG

SELF MAMAGEMENT GROUPR

Mensaje

Se le ha invitado a participar en una evaluacién en linea para explorar su
idoneidad para esta oportunidad. Haga clic en el enlace que se muestra a
continuacién y tome el suficiente tiempo para contestar |z evaluacién en un solo
intento.

Attachment | Choose File | No file chosen

£l enlace al cusstionario aparecerd asi despuds del mensaje

Uenar el cuestionario de perfil

e Hagaclic en la funcién INVITAR A UN CANDIDATO
e Seleccione la evaluacion, el idioma y el puesto si corresponde.
e Ingrese el nombre y la direccién de correo electrénico del candidato.

e Se pondrd en copia al usuario autorizado de manera automatica en la invitacién que se
envie al candidato. Le recomendamos que cree una subcarpeta en Outlook y que guarde
las copias de las invitaciones enviadas por correo electrénico.

e El contenido del asunto y del cuerpo del mensaje se genera automaticamente; el
mensaje se puede personalizar a pedido.

e Esopcional incluir un adjunto con la invitacidn



e Hagaclicen para enviarla al candidato.



Tl RS Mensaje importante por parte de ABC Company - Master 23 - Message (HT... £ Search

= - O

File Message Help Acrobat
= Y prudential Report — Ta M. o - ]| el ) ')
I lgnore @ M M= T4 prudential Report — To Manager R =~ )A\»} q
Delete Archi :)I :J\ F %a B Teom el o Dore Vove T (Z‘ " CDD Foll B | e | o Ta\. 7
ete Archive = & OrWart love arl ategorize Follow ea mmersive ranslate oom
Junk~ De ply Reply [ 5 = g

SSun P | €O Reply & Delete 7 Create New S I e || b= | s Rt "

Delete Respond Quick Steps [ Mave Tags u! Editing Immersive language | Zoom ~

Mensaje importante por parte de ABC Company - Master 23

4
o ABC Company - Master 23 <invitations@selfmgmt.com: @ & Reply © Reply Al | — Forword

SVIG

SELF MANAGEMENT GROUP

Wed 2023-08-16 11:26 AM

Sele ha invitado a participar en una evaluacién en linea para explorar su idoneidad para esta oportunidad. Haga clic en el enlace que se muestra a continuacian y tome el suficiente tiempo para contestar la
evaluacion en un solo intento.

Llenar Cuestionario

Cuando el candidato reciba la invitacion, hara clic en el enlace insertado en el correo electrénico
para completar la evaluacién. Cuando haya guardado sus respuestas, este enlace caducard para
gue no se pueda volver a usar. Los usuarios con la “E” habilitada en la cuenta recibiran un correo

electrénico con el informe del gerente y un informe con comentarios sobre el candidato separado
si corresponde.



Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Invitar a un Candidate  Visualizar las invitaciones

Pedir cédigos de acceso

« Introduzca el ndmero de cadigos de accesa.

« Haga clic en HACER PEDIDO SOLAMEMNTE si astd segura/a.

s Los cidigos de acceso se afiadirdn a la cuenta bajo la cual inicié esta sesidn.

« Seleccione un tipo de perfil para que los cadigos sean especificos para los cuestionarios de perfiles que desea; de lo
contrario los cédigos de acceso que usted pida pueden utilizarse para llenar cualguier tipe de cuestionario de perfil.

Mamers de cédigas hd
Tipo de perfi w

Cuenta |ABC Company - Master 23 W

° Ingrese la cantidad deseada de cddigos obligatorios y la evaluacion
° Seleccione la cuenta que recibira los cddigos
° Haga clic en CONTINUAR para obtener los cédigos

Esta opcidn se usa con los candidatos que deben completar la evaluacidn en su oficina. Después
de ingresar un pedido, los cédigos apareceran en una pantalla nueva. Puede copiar los cddigos
en una planilla de Excel o imprimirlos. Solo se brindara un cédigo Unico para cada candidato que
complete la evaluacion. También puede consultar los cddigos pedidos en la pestafia
Las evaluaciones se pueden completar a través de la pestaia
, donde ingresard la evaluacién y su codigo; o en
https://www.selfmgmt.com/assessment-evaluation- center/.

Visualizar Cédigos ~ Visualizar Informes  Invitar a un Candidato  Visualizar las invit

SIVIG

SELF MANAGEMENT GROUB

Pedir Cadigos

Llenar Cuestionario
Tipo de perfil
Career Management POP w

Codigo de acceso

Método de introduccion de datos

Ratén hd

©2003-2023. Self Management Group


https://www.selfmgmt.com/assessment-evaluation-center/
https://www.selfmgmt.com/assessment-evaluation-center/

Llenar un Cuestionario  Pedir Codigos || Visualizar Codigos || Visualizar Informes  Invitar a un Candidato  Visualizar |as invitaciones pendientes  Ficha del candidato  Estadisticos

Visualizar cédigos

Tipo de perfil Organizar par  Ndm. Format
W | | Facha W | |25 W | |Onscreen ¥
Registros del 1 al 1 de 1 | Primerc | Anterior | Siguiente | Ulimo
| # Cuenta Usuario Cadigo Fecha Perfil Candidato Direccion electrénica Editar Borrar
o 1 ABC Company - Master 23 TESTPAC XBWYCFN1ILQI 2022-05-01 PORT i e}

"] Acciones: Borrar

En esta seccion, podra visualizar todos los codigos pendientes que todavia no se utilizaron.

Filtre y revise los cédigos pendientes y la informacidn de las invitaciones estableciendo los
criterios que se muestran bajo esta funcion.

Cuando un candidato usa un codigo para completar la evaluacidn, ese cédigo expira y se elimina
automaticamente de esta lista. Los resultados del candidato se pueden visualizar en la pestaiia
o)



Tipo de evaluacién:

Cuenta:

Rango de fechas:

Tipo de listado:

Organizar por:

Numero:

Busqueda por
apellido:

Busqueda por
correo electrdnico:

! ; U( I| Centro Administrativo de Perfiles (CAF)

Lenar un Cuestionarioc  Pedir Cadigos  Visualizar Cédigos | Visualizar Informes

Visualizar informes

Tipo de perfil 360 POR v]
Cuenta | Todas las cuentas b
Usuario w

De |2023-08-01 W
A | 20232-08-31 W
Organizar por | Fecha b
Tipo de lista | Detallada bl
Mdm. |25 W
Blsqueda por apellido ™

Email Search: ™

Seleccione el tipo de evaluacidon haciendo clic en la flecha del menu
desplegable.

Elija la cuenta desde donde quiere ver la actividad de informes.

La fecha predeterminada es el mes actual. Restablezca los pardmetros de
la fecha ingresando una fecha especifica o un rango de fechas para
recuperar los datos histéricos.

Obtenga la actividad detallada o resumida del candidato. Los informes se
pueden exportar a CVS, en formato Excel.

Puede organizar la informacidn por candidato, fecha, mas reciente, estado
e ID, etc.

Cantidad de registros que se muestran. Elija 25, 50, 100, 150 o 500
registros por pagina.

Ingrese el apellido de un candidato y recupere solo los registros que
coincidan con el apellido.

Ingrese la direccion de correo electrénico de un candidato para revisar los
registros coincidentes



La siguiente es una lista DETALLADA de los candidatos que completaron la evaluacion. Para visualizar
los resultados de un candidato, incluida la informacion de contacto, haga clic en un nombre especifico.

Uenar un Cuestionaric  Pedir Cidiges  Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Inwitar a un Candidate  Visualizar las invitaciones pendientes  Ficha del candidate  Estadisticos

Candidatos que llenaron el cuestionario entre 2020-01-01 y 2023-08-321

Registros del 1 al 2de 2 | Primero | Siguiente | Anterior | Ultime »\iew Pending Invitations
Nidm. Cuenta Usuario Fecha Candidato ID Situacidn actual Puesto
1. ABC Company - Master 22 USERS GUIDE 2020/04/24 L TEST TEST SeT2ZKEPMVIKY Activa/a Manager

ABC Company - Master 23 USERS GUIDE 2020/04,/24 % TEST TEST DOLHCLDQAZG2 Activo/a

Llenar un Cuestionaric  Pedir Codigos  Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Invitar a un Candidate  Visualizar las invitac

Candidatos que llenaron el cuestionario entre 2020-01-01 y 2023-08-31

LISTADO RESUMIDO:

# Cuenta Usuario Perfiles

1. ABC Company - Master 23 USERS GUIDE 2

Namero total de perfiles= 2

Llenar un Cuestionarioc  Pedir Cidigos  Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Invitar a un Candidate  Wisualiza

LISTADO SOLO CON NUM.:

Candidatos que llenaron el cuestionario entre 2020-01-01 y 2023-08-31

MNimero total de perfiles= 2



/0 de Perfiles ) Guia de Usuario

Uenar un Cuestionaric  Pedir Codigos  Visualizar Cédigos ~ Visualizar Informes  Inwitar a un Candidate  Visualizar las invitaciones pendient

Detalles acerca del/de la candidato/a

Informacién acerca del/de la candidato/a Informes/Herramientas
Nombre: TEST TEST Informe para la direccign
ID: S672KSPMVSKY #inglés .
Fecha del cuestionario de perfil: 2020/04/24 +»China (Simplificado)
o # Chino (Tradicional)
Di S -#Checo
—EEHNE ¥ Holandés
Ciudad: -#Francés
Estado/Provincia: b AlemEn
Codigo Postal: “#Griego
Pais: “#Indonesian
Teléfono: 415-746-0444 “»Italizne

Direccion electrénica: szrvice@szlfmgmt.com

Curriculum vitae: ND +Lorzano

“#Polaco
Puesto: Managsr .3 Ruso
Situacién Actual: Activo/a " Eslovaco
“#Espafol (Espafia)
#Espaficl (Latinoamérica)
“#Thai
»Vistnamita
Infarme para elfla candidato/z
rInglés
“# Chino (Simplificado)
# Chino (Tradicional)
“#Checo
“#Holandés
“»Francés
“#Alamdn
~#Griego
“#Indonesizn
“#Italianc
>
~#Coreana
“#Polaca
-#Ruso
“#Eslavaco
“#Espaficl (Espafa)
“#Espafiol (Latinoamérica)
~#Thai
“#\ietnamita

»Editar dates del/de la candidato/a
»Transferir 2l/z la candidato/a
»Copiar y pegar curriculum vitae

b Editar lz entrevista

»Editar los comentarios

Para visualizar el informe completo, haga clic en ; 0 haga clic
en para obtener los resultados del candidato por

separado.
Para editar los detalles de un candidato, haga clic en

La funcién solo esta disponible en el nivel de cuenta
maestra. Esta funcidn le permite transferir la evaluacién de un candidato a una cuenta regional
o subcuenta diferente asignando el registro a otro usuario autorizado.

Se puede cargar y adjuntar una copia electrdnica del curriculum vitae del candidato a su
registro con la funcién

y permiten que el usuario rellene
estos formularios con informacidn especifica para recopilar o rastrear informacion
sobre el candidato individual.



Guia de Usuario  Pantalla d

SMG Centro Administrativo de Perfiles

Llenar un Cuestionaric  Pedir Cidigos  Visualizar Cédigos  Visualizar Informes  Invitar aun Candidasto  Visualizar las invitaciones pendientesl| Ficha del candidato | Estadisticos  Gestién de Cuentas

Ficha del candidato

De Perfil Nam. Filtro de Puesto Filtro de Cuentas

2020-01-0° % w2z ¥ hd hd
A Organizar por Filtro de Situacién Filtro de Fusnts de Refarencia

2023-08-3' % | |Fecha bd ~ ~

Bisquedsa por apallido Vista dal/de los datos 1 - 4 de 4

Candidatos

Fecha D Nombre Direccion electrénica Curriculum vitae Entrevista MNotas Puesto Fuente Situacion Rendimiento

Msj

O 1 2020-04-24 SETZKEPMVSKY . TEST TEST service@selfmgmt.com Manager o Invitar

O 2 2020-04-24 DOLHCLDQA3G3 & TEST TEST ] Invitar
L] 3 2022-0%-0% Q7BNBN3461X] o Calder, Kristina kcalder@selfmgmt.com ] Invitar
[ 4 2022-09-2% 63F176PLTVEL & test, TESTL service@selfmgmt.com 5 o Invitar
[ Accionas: | Sifuacion | Export | | @ View Columns

La brinda un andlisis actual en tiempo real de toda la actividad de
pruebas de seleccidén y evaluaciones. Recupere informacién sobre la actividad a través de
varios filtros de clasificacién, como rango de fecha, cantidad de registros, puesto, cuenta,
estado, etc.

Haga clic en el nombre de un candidato para acceder a la informacién de contacto del
solicitante. Mantener el estado de cada candidato lo ayudara a identificar y rastrear en qué
etapa del proceso de contratacion estd el candidato. También es una funcién de clasificacion
efectiva cuando se revisan los registros de contrataciones o despidos.

Si hace clicen debajo de las evaluaciones, recuperari el registro del candidato.



El acceso a la informacién del solicitante se muestra en el panel.

Direccion
Electronica:
MSJ:

Curriculum
Vitae:

Notas:

Puesto:

Fuente:

Situacion:

Desempeiio:

Eliminar:

Invitar:

Perfiles:

Acciones:

Haga clic en el enlace de Direccidn Electronica para iniciar una comunicacion
por correo electrénico con el candidato.

Haga clic en MSJ y seleccione de una lista de mensajes prestablecidos
estandar la informacion que quiera enviarle al candidato por correo
electrénico sobre los proximos pasos. Las plantillas estan disponibles bajo la
funcion de Gestidn de Cuentas “Editar mensajes” (que se crean en el nivel
de la cuenta maestra).

Haga clic en Vista para acceder a los curriculum vitae de los candidatos que
adjuntaron uno con su solicitud. Puede agregar una copia a la carpeta de un
candidato si hace clic en el nombre del candidato y, después, copia y pega el
curriculum vitae en la caja de texto especifica y guarda la accién.

Notas de aportes o comentarios para un candidato.

El puesto esta predeterminado cuando el encargado de contrataciones envia
la invitacion. El puesto se guardara cuando el candidato complete la
evaluacién.

Las categorias de fuentes se muestran en la parte inferior del panel. El
candidato especifica la fuente guardada en el registro del candidato cuando
completa la evaluacion.

El encargado de contrataciones completa y mantiene el estado. Es una
funcién de clasificacion efectiva cuando se usa eficazmente. El cliente
puede personalizar los estados.

La columna de desempefio se puede personalizar con criterios
prestablecidos o un encargado de contrataciones puede completarla
manualmente.

Haga clic en “Eliminar” para quitar el registro de un candidato del panel de
rastreo.

Invite a un candidato a hacer otra evaluacion que puede ser necesaria para
completar el proceso de empleo.

Recupere el informe de un candidato haciendo clic en Vista. Si esta
personalizado, el botdn Vista para los resultados de pruebas de seleccion
puede aparecer en rojo, ambar o verde. Esto brinda una vista rapida de la
recomendacion general: “Proceder”, “Proceder con cautela” o “Redirigir”.

Esta funcidn le permite seleccionar varios registros de candidatos a la vez y
actualizar sus estados o eliminar sus registros. Para seleccionar todos los
registros a la vista, haga clic en Acciones.



Visualizar las Las funciones de personalizacidn del panel habilitan varias columnas
columnas: gue puede querer incluir en la vista de su panel.



I}V Centro Administrativo de Perfiles (CAP) Guia de Usuario  Pantalla de Bienvenida  Salir

Estadisticos

Uenar un Cuestionaric  Pedir Codigos  Visualizar Cédigos ~ Visualizar Informes  Invitar a un Candidate  Visualizar las invitaciones pendientes  Ficha del candidato Gestién de Cuentas

Informes estadisticos

+ Assessment Usage

« Accounting Report

Paquete de informes estadisticos estandar automatizado solo aplicable a las herramientas
de seleccidn.

Controle e identifique sus estrategias de contratacidén mas exitosas, incluidos los indices de
aprobacion, con los siguientes criterios: usuario, ubicacién, puesto, etc.



Si necesita mads ayuda, comuniquese con nosotros de la siguiente manera:

Teléfono/WhatsApp:
1-416-746-0444 ext. 100

Correo electronico:
servicio@selfmgmt.com
info@selfmgmt.com



mailto:servicio@selfmgmt.com
mailto:info@selfmgmt.com
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