Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Anexo II: Manual de Usuario

El presente manual de usuario trata de detallar el modo de utilizar la aplicacién para explotar
las funcionalidades ofrecidas por el sistema.

Se debera tener en cuenta que el sistema ha sido validado haciendo uso del navegador
Internet Explorer 8, aunque podria funcionar correctamente en otros navegadores.

Estructura comun a todas las pantallas

Todas las pantallas de la aplicacidon tienen un aspecto comun que estd compuesto por una
cabecera, un cuerpo y un pie en los que aparecera la siguiente informacion:

Nombre de la aplicacion

Usuario con el que se accede.

Mend principal.

Espacio reservado para el contenido de cada pdgina.
Pie de pdgina.
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Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Estructura comun a todos los informes

Todos los informes, independientemente de la informacidn ofrecida, tendran una estructura y
un comportamiento similar. En primer lugar, para mostrar todas las opciones disponibles sera
necesario pulsar la flecha marcada en la siguiente imagen.

/= Sistema para la Gestion de la Formacian - Inicio - Windows Internet Explorer proporcionado por Windows XP Colossus Ed. & x|
£ e [ 5e | [3

G@ @[] rrpitocahost: 14140 Home Index (&[] P¥sooae |2l

¢ Favoritos (@ Sistema para la Gestién d |a Formacién - Iicio 5~ B - [0 o - Pigns v Sequidad v Herramientas + (@)~

Conectado como: PEZ\Administrador

Sistema Gestor de la Formacién

| Empleados | Colectivos | Cursos | Ediciones

Una vez desplegadas todas las opciones del informe, podremos visualizar los siguientes
apartados:

Opciones de los informes (paginacion, filtros, busqueda, exportar, refrescar e imprimir).
Ejecutar el informe

Navegacion entre informes.

Titulo del informe.

Contenido del informe.
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Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo Il Jorge Monclus Liesa

Estructura comun a todas las tablas de datos

En todas las pantallas que gestionan informacidn, se hace uso de tablas en las que aparecen

los datos y que poseen el siguiente comportamiento:

A
B

m

()

/
J
K
L

Literal que indica la informacién que muestra la tabla.

Boton que oculta completamente la tabla, pulsdndolo nuevamente se visualizard otra vez.
Campos de la tabla, se podrd ordenar ascendente o descendentemente por la mayor parte de
ellos pulsando en sucesivas ocasiones.

Datos correspondientes a las entidades de la tabla.

Afadir registros a la tabla, se mostrard una ventana emergente donde indicar la informacion.
Modificar el registro seleccionado en la tabla, se mostrard una ventana emergente para realizar
los cambios.

Eliminar el registro seleccionado en la tabla.

Opciones de busqueda de registros, se mostrard una ventana emergente donde se indicardn los
pardmetros de la consulta.

Refresca el contenido de la tabla.

Opciones sobre el registro seleccionado en la tabla.

Paginacion de la tabla.

Numero de registros que muestra la tabla, se podrd modificar a eleccion del usuario.

M Posicionamiento de la paginacion respecto al total de registros de la consulta.

8]

Listado de Empleados

Empleado * Mail F. Ingreso F.Baja Ocupacién F. Ocupacion

D

Cargando...
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Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Pantalla de inicio

En la pantalla inicial dispondremos de un cuadro de mando que nos mostrara a cerca de los
principales pardmetros que definen el estado en el que se encuentra la formacién en la
organizacién. Adicionalmente, podremos navegar hacia el resto de opciones de
mantenimiento, asi como visualizar los informes y las alertas.

Indicadores generales.
Informes grdficos que muestran los datos contenidos en la aplicacion.
Listados detallados que muestran los datos contenidos en la aplicacion.

O 0O ™ >

Alertas que avisan al usuario que debe realizar una determinada accion.
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A Cuadro de Mando

3 Cursos realizados enlos alfimos tres meses

0 Cursos planificados
13 Formaciones no completadas

0 Formaciones con fecha limite rebasada

9 Formaciones con fecha limite en los proximos tres meses
12 Empleados que requieren formacion

2 Empleados sin itinerario formativo

12 Altas y cambios de ocupacion en los (limos tres meses

N\ J
& Informes graficos B
- Estado actual de la formacion -
- Historial de la formacion @ Alertas D
- Empleados sin ifinerario formativo =
Listados en detalle C - Ediciones finalizadas sin informar resultados
- Seguimiento agrupado por Curso - Formaciones en fecha limite

- Seguimiento agrupado por Empleado
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Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Gestion de Empleados

Esta serd la pantalla desde la cual se realizara el mantenimiento de los empleados de la
organizacién. Se permitird afadir nuevos empleados, modificar los existentes asi como dar de
baja a los que dejen la empresa.

Adicionalmente, serd posible definir el itinerario de cada empleado asignandole los cursos
deseados. Para ello desplegaremos las opciones de vinculacidon pulsando el botén Cursos. En
ese momento, en la parte inferior se mostraran dos tablas. En la primera de ellas apareceran
los cursos asignados al empleado seleccionado en la tabla superior. Por el contrario, en la
segunda tabla se mostraran aquellos cursos que no estdn asignados al empleado. Pulsando las
flechas de ambas tablas, podremos asignar y desasignar el curso al empleado.

Por ultimo, haciendo doble click en los cursos asignados al empleado, podremos modificar su
fecha de asignacion al curso incluso indicar que empleado esta exento de realizar el curso.

Listado con todos los empleados de la organizacion

Muestra las opciones de vinculacion de cursos al empleado seleccionado
Asigna el curso al empleado

Desasigna el curso del empleado
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Informacion de la vinculacion del curso con el empleado que es modificable por el usuario. La
fecha de asignacion establecerd la fecha de referencia para calcular los plazos de realizacion del
curso por parte del empleado. La exencion hard que el curso compute como completado aunque

el empleado no lo haya realizado.
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NI Empleado % Mail F. Ingreso F.Baja Ocupacion F. Ocupacion
TITTTTTIG Ferran, David david@pfe com 02/12/2011 Informaticos 02/12/2011
999999981 Gallardo. Jesus jesus@pfc com 041122011 Informaticos 04/12/2011
1111114 Garcia, Judith judith@pe.com A\ 071212011 Informaticos 071212011
66666666F Leon, Miguel miguel@pfc.com 06/12/2011 Informaticos 05/12/2011
444444440 Martinez, Isabel isabel@pfc com 031122011 Informéticos 03122011
55565665E Mendez, Jordi jordi@efc.com 041122011 Informatices 0411212011
180498530 Monclus Lissa, Jorge jorge@monclus com 041122011 Informéticos 0411212011
145623590 Pacheco, Nati nati@pfc.com 011122011 RRHH 01/12/2011
33333333C Perez, Juan Antonio juanantanio@pfc.com 0211212011 Informaticos 0211212011
00000000J B Rivera, Olga olga@pfc com 01/12/2011 Informaticos 01/12/2011
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Micrasoft Office Central
Microsoft Visio Local
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Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Gestion de Colectivos

Esta serd la pantalla desde la cual se realizard el mantenimiento de los colectivos de la
organizacién. Se permitird afiadir nuevos colectivos y ocupaciones, modificar los existentes asi
como dar de baja aquellos que dejen de tener valor para la empresa.

Adicionalmente, sera posible definir los empleados que forman cada colectivo asignandole los
empleados deseados. Para ello desplegaremos las opciones de vinculacién pulsando el botén
Empleados del colectivo. En ese momento, en la parte inferior se mostraran dos tablas. En Ia
primera de ellas apareceran los empleados asignados al colectivo seleccionado en la tabla
superior. Por el contrario, en la segunda tabla se mostraran aquellos empleados que no estan
asignados al colectivo. Pulsando las flechas de ambas tablas, podremos asignar y desasignar el
empleado al colectivo.

Por ultimo, haciendo doble click en los empleados asignados al colectivo, podremos modificar
su fecha de asignacion al colectivo.

Listado con todos los colectivos activos en la organizacion incluyendo las ocupaciones

Muestra las opciones de vinculacion de empleados al colectivo seleccionado

Asigna el empleado al colectivo

Desasigna el empleado del colectivo

Unica informacion de la vinculacién del empleado con el colectivo que es modificable por el

m oo ®>

usuario. El valor contenido en este campo en la ocupacion del empleado se utilizard como fecha

por defecto de las vinculaciones de los cursos con el empleado.
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Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Anexo Il Jorge Monclus Liesa

Gestion de Cursos

Esta sera la pantalla desde la cual se realizara el mantenimiento de los cursos que ofrezca la
organizacién. Se permitird afiadir nuevos cursos, modificar los existentes asi como dar de baja
aquellos que dejen de tener valor para la empresa.

Adicionalmente, serd posible gestionar las sucesivas versiones que vayan apareciendo para
cada curso. Para ello desplegaremos las opciones de versionado pulsando el botdn Versiones.
En ese momento, en la parte inferior se mostrara una tabla con las versiones del curso
seleccionado en la tabla superior. Desde esta nueva tabla se permitird realizar el
mantenimiento de las versiones afiadiendo, modificando y eliminando versiones en desuso. En
cada momento, Unicamente podrd permanecer en estado Activa una sola version del curso,
qgue serd aquella de la cual se realizaran formaciones. El resto permaneceran en el sistema
para proveer datos histdricos a cerca de la versién que cursé un empleado en su dia.
Complementariamente, se dispondrd de otra opcidn que permitird asociar notas informativas
a cada uno de los cursos. Para ello desplegaremos las opciones de planificacion pulsando el

botdn Planificaciones. En ese momento, se mostrard una tabla desde la cual se permitird
afiadir, modificar y eliminar las notas deseadas.
A Listado con todos los cursos activos en la organizacion

B
C
D
E
F
G

Muestra la lista de versiones del curso seleccionado y habilita la posibilidad de modificarlas
Muestra la lista de planificaciones del curso seleccionado y habilita la posibilidad de modificarlas
Indica la version activa del curso

Permite almacenar el temario en el servidor, asi como la ficha de la version

Permite consultar el temario alojado en el servidor, asi como la ficha de la version

Permite eliminar el temario ubicado en el servidor, asi como la ficha de la version
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Java Programacién en java Central 3 24 F
Microsoft Office Herramientas ofimaticas Central 3 36 =
Microsoft Proyect Herramientas de seguimienta Local 3 24 =4
Microsoft Visio Herramientas de disefio informatico Local 6 36 2
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Gestion de Ediciones

Esta sera la pantalla desde la cual se realizara el mantenimiento de las ediciones formativas
que ofrezca la organizacidén a sus empleados. Se permitird anadir nuevas ediciones y eliminar
aquellas que finalmente no se lleven a cabo.

Adicionalmente, serd posible convocar empleados a las ediciones ofertadas siempre y cuando
el curso se encuentre en el itinerario del empleado. Para ello desplegaremos las opciones
necesarias pulsando el botdn Convocatoria. En ese momento, en la parte inferior se mostraran
dos tablas. En la primera de ellas apareceran los empleados convocados a la edicidn
seleccionada en la tabla superior. Por el contrario, en la segunda tabla se mostraran aquellos
empleados que, teniendo el curso en su itinerario, no estdn convocados a la edicién. Pulsando
las flechas de ambas tablas, podremos convocar y desconvocar de la edicién al empleado.

Listado con todas las ediciones realizadas o pendientes de realizacion en la organizacion
Permite almacenar, consultar y eliminar la hoja de firmas en el servidor
Indica la duracién de la edicion

Muestra las opciones de convocatoria de empleados a la edicidn seleccionada
Convoca un empleado a la edicion seleccionada

Desconvoca un empleado de la edicion seleccionada

Permite informar la superacion de la edicion por parte del empleado
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Listado de Ediciones

Curso - Version Fecha Inicio 5 Fecha Fin Sesiones Duracion )
+ Java - Version 1.5 12122011 16/12/2011 5 40 h 0 min @l
+ Microsoft Office - 2010 12/12,2011 1411272011 1 24 h 0 min a
+ Microsoft Proyect - 2007 011212011 0211212011 1 16 h 0 min @l
+ @ A | Convocatoria |® Control de Asistencia Pagina |1 de 10 - Mostrando 1 - 3 de 3
G
Empleados convocados a la edicion seleccionada Empleados NO convocados a la edicion seleccionada
Empleado * 0 Empleado + Ocupacion Asignacién
Ferran, David Informaticos 0% ﬁ [Monclus Liesa, Jorge Informaticos  04/12/2011
Gallardo, Jesus Informaticos 0% €3 |rivera, 0lga Informaticos  01/12/2011
Garcia, Judith Informaticos 0%
Leon, Miguel Informaticos 0%
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Sistema Gestor de la Formacion
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Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Puesto que cada edicion estd compuesta por varias sesiones formativas, pulsando la cruz que
aparece a la izquierda de cada edicién se visualizaran todas sus sesiones. Haciendo doble click
sobre cada sesion, se podra modificar su ubicacidn asi como sus fechas de inicio y fin.

Complementariamente, se dispondrd de otra opcidn que permitira realizar un seguimiento de
la asistencia a cada una de las sesiones formativas de las ediciones. Para ello desplegaremos
las opciones necesarias pulsando el botén Control de asistencia. En este momento, se mostrard
una tabla en la que aparecerdn los empleados convocados a la edicion seleccionada en la tabla
superior. Desde esta lista se permitird indicar la asistencia del empleado haciendo doble click
sobre la columna Asiste.

Muestra el conjunto de sesiones de las que consta la edicion

Listado con todas las sesiones que componen la edicion

Indica la duracién de la sesion

Muestra las opciones de asistencia de empleados a la sesion seleccionada

m o O >

Permite informar la asistencia del empleado a la sesién
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Listado de Ediciones

Curso - Version Fecha Inicio % Fecha Fin Sesiones Duracién
- | Java - Version 1.5 12/12/2011 16/12/2011 5 40h 0 min @l =
Sesiones Formativas
Wt Fecha Inicio Fecha Fin Lugar Duracin
1 12/12/2011 09:00 12122011 16:00 Oficinas Barcelona 7h 0 min
|2 13/12/2011 08:00 1311212011 17:00 Oficinas Barcelona 9h 0 min
3 14/12/2011 08:00 141272011 16:00 Oficinas Barcelona 8h 0 min
4 15/12/2011 08:00 1512/2011 16:00 Oficinas Barcelona B 8h 0 min
5 16/12/2011 08:00 16/12/2011 16:00 Oficinas Barcelona 8 h 0 min
+| Microsoft Office - 2010 12122011 1471272011 1 241 0 min &
+ ] Microsoft Proyect - 2007 D 01/12/2011 02/12/2011 1 16 h 0 min @l LI
+ @ AP ¢ 1B Comvocatoria|® Control de Asistencia =« Pagina[1 de 1 [ =1 Mostrando 1 - 3 de 3

Control de asistencia a la edicion seleccionada

Empleado * Ocupacién Asiste
Ferran, David Informticos No
Gallardo, Jesus Informéticos No
Garcia, Judith Informéticos No

Leon, Miguel Informaticos No
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Sistema Gestor de la Formacion
Trabajo fin de carrera

Anexo |l Jorge Monclus Liesa

Informes

Cada uno de los informes mostrados en la pantalla inicial, presentard la siguiente informacién
en funcién de los datos introducidos en el sistema:

Estado actual de la formacién

Muestra graficamente el porcentaje y nimero
de formaciones completadas asi como el e Foo—
estado actual de cada una de ellas.

También aparece un grafico de barras con la
distribucion de fechas limite de las formaciones | :
por trimestre. )

Historial de la formacidn

WA (o I 4-sem

Muestra graficamente el porcentaje y nimero
.......... = =y de formaciones superadas asi como la

ﬂ = ﬂ s asistencia a cada una de ellas.
S e

También aparece un gréfico de barras con el
i historial de plazas de formacién ofrecidas a los

empleados.

= G e

Seguimiento agrupado por curso

Muestra un listado que indica el grado de

seguimiento de la formacion agrupado por tipo
de curso y curso.

H

En la lista se incluyen porcentajes de

seguimiento para cada uno de los tipos vy =

Ccursos. |

Seguimiento agrupado por empleado

Muestra un listado que indica el grado de

seguimiento de la formacién agrupado por
colectivo y empleado.

En la lista se incluyen porcentajes de
— b , seguimiento para cada uno de los

bzt Otcs o X
T [P v

W colectivos y empleados.
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Anexo I

Alertas

Sistema Gestor de la Formacion

Trabajo fin de carrera

Jorge Monclus Liesa

En todo momento, el sistema consultara las siguientes situaciones para avisar al usuario en

caso de que alguna de ellas se esté produciendo, con el fin de que el gestor actie en

consecuencia para solventar el caso.

Estas notificaciones se produciran via mail y se recibirdn en formato Excel, aunque también se

podran consultar desde la pantalla inicial del aplicativo en cualquier momento.

Empleados sin itinerario formativo

Este aviso contendrd aquellos empleados que
no poseen ningun curso asignado con el fin
de que el usuario le asigne la formacidn
necesaria a su puesto de trabajo.

Ademads del empleado, en este listado se
mostrara su ocupacién y la fecha en la que se
incorporé al puesto de trabajo.

Sistema Gestor de la Formacion

Empleados | Colectivos | Cursos | Ediciones

Formaciones en fecha limite

Esta alerta contendra los empleados cuya
fecha limite ha cumplido o cumplird en los
proximos tres meses y por tanto deberian a
ver recibido el curso indicado en el listado.

Esta
agrupados

alerta mostrard los empleados

por tipo de curso y curso
indicando el ndmero de trabajadores que
deben realizar cada curso. Adicionalmente se
indicara el estado del empleado en el curso y

la fecha limite en la que deberia realizarlo.

Sistema Gestor de la Formacion

| Empleados | Colectivos | Cursos | Ediciones

i S T

Ediciones finalizadas sin informar resultados

Esta notificacion mostrara aquellas ediciones
formativas que han finalizado sin que el
datos de
asistencia y superacion del curso por parte de

usuario haya informado los

los empleados convocados a la edicién.
Ademas de los datos del curso y la versién, se

indicara la fecha en la que finalizé la edicién.

Formaciones en fecha limite
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