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El proposito de este recurso es asistirle en el uso del portal en la Nube de TalentClick.

Preparado por: Soluciones Laborales TalentClick
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Introduccion

Vision General

El Portal de TalentClick es un panel de control de acceso que es accesible mediante su navegador, y que
contiene todos los informes de TalentClick de todos los usuarios de su sitio.

* Caracteristicas
+ Facil de usar
+ Busqueda por fecha, codigo grupal, nombre
+ Hacer clic para ver informes
* Enviar enlaces de evaluaciones de participantes
+ Crear, suspender, clonar cuenta de nuevos usuarios
+ Descargar informes
+ Descargar Grupos de informes a archivo zip
* Recuento de Informes
* Generar informes de “uso” y “equipo”

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Iniciar sesion
Como acceder el portal de TalentClick

Dirijase a https://app.talentclick.com/

El nombre de usuario es su direccidén de correo

Contraseia - Seleccionada por el usuario mediante enlace de correo electrénico

Pagina de inicio - Esta es la primera pagina que vera cuando entre en su cuenta. Por defecto,
le muestra los resultados mas recientes por fecha.

&% Espafiol (ES) ~

TalentClick

il

Iniciar Sesion Anuncios

iBienvenido al portal TalentClick!

l demo2@gmail1.com I

Consulte nuestra pagina de recursos para
l I nuestros documentos interpretativos, guiz
de ayuda. Utilice nuestro chat automatizal

R un correo electronico a support@tale
[ Recordar Nombre de Usuario tiene alguna pregunta.

JOlvidaste tu contrasefia?  ;Restablecer tu contrasefia?

Inicio Condiciones de Uso Declaracién de Privacidad
© 2022 TalentClick Workforce Solutions Inc.

¢No recuerda su contraseia?

Iniciar Sesion
1. Dirijase a https://app.talentclick.com

2. Haga clic en el enlace “;No recuerda su contrasefia?”

demo2@gmail1.com

[ Recordar Nombre de Usuario

4 Olvidaste tu contrasefia?  jRestablecer tu contrasena?
I

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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3. Introduzca su direccién de correo electrénico y haga clic en “Enviar Solicitud”

Crear nueva contrasena

Correo Electrénico

Enviar Solicitud

4. Compruebe su direccion de correo para validar su email.

Tenga en cuenta: El correo de validacion contiene un enlace al que necesitara asignar una
“Contrasefia” a su cuenta del portal de TalentClick. El enlace al correo estara activo durante 24 horas.
Necesitara repetir el proceso si el enlace caduca.

5. Haga clic en el mensaje de validacion de correo electronico para cambiar su “contrasefia”
(Por favor, tenga en cuenta los simbolos y caracteres especificos que se muestran en pantalla para su
nueva contraseiia)

Cambiar su contraseia en el Portal de Talentclick

1. Entre en el portal de TalentClick
2. Haga clic en Ajustes > pestafia de Contrasefia
3. Haga clic en “Enviar”. Esto activara el “Enviar correo electrénico con enlace URL para resetear al
usuario”
4. Compruebe su bandeja de entrada del correo electrénico para ver el correo de resetar
mediante enlace
Nota: Si no ve el correo en su bandeja de entrada en unos cuantos minutos, compruebe su “carpeta de
SPAM y basura”

Nota: El correo electronico de validacion contiene un enlace al que debera de asignarle una
“contrasefia” a su cuenta del portal de TalentClick. El enlace al correo es valido durante 24 horas.
Necesitara repetir el proceso si el enlace caduca.

5. Haga clic en el enlace del correo de validacion para cambiar su “contrasefia” (Por favor tenga
en cuenta los caracteres especiales obligatorios que se muestran en pantalla para la nueva
contrasena)

6. Una vez tu contrasefia haya sido cambiada con “Exito”, entra en TalentClick con tu nueva
contrasenfa.

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Buscar Resultados

Busqueda General
(por nombre, fecha, tipo de informe)
1. Entrar
2. Busqueda General incluye Nombre, Rango de Fecha y Tipo de Informe
* Nombre - mostrara el nombrey las variaciones de nombre que introduzca
* Rango de Fecha - le permite escoger un dia o un rango de fecha para encontrar informes
completos
* Tipos de Informe - |le permite escoger versiones de informes de los Participantes o
Empleados
* Limpiar Basqueda - debera hacer clic en “Limpiar Busqueda” para borrar antiguos
parametros y comenzar una nueva busqueda
* Recuento de Resultados -muestra la suma total de los informes que la busqueda ha

Nombre Producto Reporte Desde Hasta
** Todo ** T * Todo ** M oiwizoiz | @ 1omazozz | @
e e g

Tedo seleccionado v

3. a. Producto - le permite buscar entre diferentes tipos de informes de productos
(ej. WPP, SQ o CIA)

Nombre Producto Reporte Desde Hasta

** Todo ** v ** Todo ** M 01017202 1oozzazz | @

4 Punic de Referencia Codigo de Grupo BUSCAR &4 reportes

Todo seleccionado v

b. Codigo de Grupo - le permite buscar todas las evaluaciones completadas con un reclutador
especifico usando un simple codigo de grupo

Nombre Producto Reporte Desde Hasta

** Todo ** M ** Tedo ** M 01/01/2012 1wonaz0z2 | [

+ Punto de Referencia Cadige de Grupo BUSCAR 64 repartes

Todo seleccionade v

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778




TalentClick GUIA DE USUARIO PARA EL

PORTAL DE TALENTCLICK

Busqueda de Resultados de Aptitud

Un Resultado de Aptitud proporciona una vista rapida de la aptitud de un participante para un
puesto especifico. Puedes ver inmediatamente como de bien los resultados de evaluacién de un
participante se alinean con los rango de puntuacién ideal para un puesto especifico.

“Buscar por Resultados de Aptitud” le ahorra tiempo priorizando a las personas que
seguramente seran una buena opcion. Le da al usuario de TalentClick ( Administrador o
Estandar) el poder de:
+ Generar Resultados de Aptitud para un grupo de participantes basados en la aptitud de un
rango seleccionado.
+ Asignar un “Resultado de Aptitud Minimo" para filtrar los resultados de individuos que
hayan puntuado un resultado de aptitud por encima del umbral
+ Clasificar la lista por los Resultados de Aptitud de mas alta a mas baja

Buscar por Resultados de Aptitud
Para buscar mediante “Resultados de Aptitud” una clasificacién especifica, navegue a la pagina de
“Evaluaciones” del portal.

1. Haga clic en el icono de “Afiadir Clasificacién”

Nombre Producto Reporte Desde Hasta

“*Todo ** - * Todo ** M 01/01/2012 1oazozz | B

+ Punto de Referencia Codige de Grupo BUSCAR 64 repartes

Todo seleccionado -

PUNTAJE DE
L4 APELLIDO PRIMER NOMBRE FECHA CAODIGO DE GRUFO
AFINIDAD

Rogers. Kristin 09-nov.-2020 TEST38 - TalentClick - LF Group

McMophat Blair 08-nov.-2020 TEST39 - TalentClick - LP Group.

S nonmw anan TERTA0 . Talantfirk - 1 P Geruin

2. Seleccione la clasificacién que quiera usar en su busqueda.

Nota: Las clasificaciones Personalizada y Estandares actuales que aparecen el la biblioteca de
Clasificaciones apareceran también en el selector de Clasificaciones. Si tiene una nueva Clasificacién que
quiera buscar, puede afadirlo a la biblioteca de Clasificaciones (Pestafia de Analiticas>Clasificaciones)
antes de hacer este paso.

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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3. Use el deslizador para seleccionar “Resultados de Aptitud Minimos" (0-99)

TC Selecciona pardmetros para medir puntajes de afinidad X
Filtro de punto de referencia Compafilas
A - Tast v
o

3 ABC Laborer

4 Accounting3

(11

] Accountingd

I
.4 Accounting-Controller
] Admin - Accounting E
|4 assembler clone demo E
» Assembler Clone Demo 2 E
4 Branch Manager E

] Compliance Auditor

HHHHHHHHEHH
B

Bn

180 puntols) de referancia

4. Haga clic en “Terminar”

5. Enla pagina de evaluaciones introduce cualquier criterio de informacion
adicional (e.j., Codigo Grupal or Tipo de Informe)

6. Haga clic en “Busqueda”

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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PUNTAJE DE CREADOR DE
L3 APELLIDO PRIMER NOMERE FECHA CODIGO DE GRUPO
AFINIDAD v REPORTES
> Silva Cory 299 O7-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A @
r Sample Sophia 99 19-May-2020 TEST37 - TalentClick - AVP @
> Sample Tabitha 99 19-May-2020 TEST37 - TalentClick - AVP @
> Sample Scott 299 19-May-2020 TESTA7 - TalentClick - AVP @
> Skiba Leo 98 07-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A @
> Jones Royal 298 O7-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A @
» Sample Troy ad 19-May-2020 TESTAT7 - TalentClick - AVP @
> Sample Cameron 98 17-Mar-2020 TEST37 - TalentClick - AVP @
» Smith CHARLES a7 O7-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A @
» ‘White Lawrance a7 07-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A El
» Sample Ofis a7 18-May-2020 TESTAT7 - TalentClick - AVP @
» Rogers Kristin 96 09-Mov-2020 TEST39 - TalentClick - LP Group El
» McMophat Blair 96 09-Nov-2020 TEST39 - TalentClick - LP Group @
» Patey Chris 96 07-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A El
» Robertson Kara 96 07-Juk-2020 TEST38 - TalentClick - AVP CQ - Location A El

Se devuelven los resultados de los participantes que cumplan todos los criterios y que sus
“Resultados de Aptitud” aparecen en la columna “Resultados de Aptitud”.

Puede hacer clic en el titulo de la columna de Resultados de Aptitud para ordenar por
Resultados de Aptitud.

Nota: Si obtiene demasiados 0 muy pocos resultados, considere aumentar o reducir el “Minimos
de Resultados de Aptitud” en tres pasos.

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Ordenar Resultados
1. Cada columna de la busqueda de resultados puede ser organizada por orden alfabético u
orden numérico, haciendo clic en las flechas de al lado de las columnas de nombres

PUNTAJE DE CREADOR DE
APELLIDO PRIMER NOMBRE FEGHA CODIGO DE GRUPO

AFINIDAD 7 — REPORTES

Ver Resultados
1. Haga clic en el icono de PDF en la parte derecha de la pantalla
2. Elinforme seleccionado se abrird en una nueva ventana del servidor

PUNTAJE DE CREADOR DE
APELLIDO PRIMER NOMBRE FECHA €ODIGO DE GRUPD
AFINIDAD ¥ REPORTES

Ragers. Kristin 09-Nov-2020 TEST38 - Talen(Click - LP Group
(= PRODUCTO REFORTE

o Laadersnin Profie Paricipant

v 2 ®

o Laadsranin Profie Employer

Descargar Resultados
1. Haga clic en la casilla “Seleccionar” del informe que desea descargar
2. Haga clic en “Descargar” de la barra de menu
3. Los informes se descargan a un archivo zip. Los archivos zip se mostraran automaticamente
en su carpeta de “Descargas”.

PUNTAJE DE CREADOR DE
FECHA CODIGO DE GRUPO
AFINIDAD REPORTES
09-Nov-2020 TEST38 - TalentClick - LP Group @
O PRODUCTO REFORTE POF
Leadership Profils Participant =

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778




TalentClick GUIA DE USUARIO PARA EL

PORTAL DE TALENTCLICK

Generador de Informes del Portal de TalentClick

El generador de informes es una funcion que le permite al usuario de TalentClick (Administrador o Estan-
dar) tener el poder de:

* Crear Informes Individuales AVP

« Agrupar puntos de referencia de la biblioteca (maximo 4 puntos de referencia en un informe
individual)

+ Seleccionar secciones para incluir en el informe

+ Organizar/reorganizar el orden de cada seccion de dimensién (Todos los productos)

+ Generar preguntas de entrevista basadas en las puntuaciones de los participantes en relacion a
los puntos de referencia

« Asignar la longitud de los informes de entrevista seleccionando el numero de dimensiones inclui-
das en el informe

* Guardar de manera local e imprimir nuevos informes de puntos de referencia

Nota: Mas tipos de informes y funcionalidades estan en camino en futuras actualizaciones.
iEsté pendiente!

Crear Informes Individuales AVP

Para abrir el Generador de Informes de TalentClick, haga clic en el icono “Generador de Informes” en la
pagina de “Evaluaciones” en el portal de TalentClick.

Ajustes:
1. Seleccione tipos de Informes de la pestafa “Informes”
2. De“ldiomas”, seleccione los idiomas disponibles para los informes. (mas idiomas disponibles en
el futuro)
3. Areas Detalladas por Puntos de Referencia: Seleccione el nimero de resultados de
dimensiones extremas que quiera incluir en los informes.

Creador de Reportes

Claire Sample
Grupo: TEST3T
2020-0519

Muestre preguntas de entrevista - Esta opcion mostrara ejemplos de preguntas para empleados que
podran ser usadas durante las sesiones de entrevista con los candidatos.

Muestre Consejos de Gestion del Rendimiento - Los consejos de Gestion del Rendimiento en los
informes son sugerencias suplementarias sobre qué esperar de un candidato en términos de puntos
fuertes o cdmo son naturalmente, y consejos sobre cdmo entrenarlos mejor, manejarlos y desarrollarlos.
Es una herramienta util tanto para candidatos como para empleados.

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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4. Producto: Haga clic en Productos para seleccionar los productos disponibles para incluir en el
informe y arrastrarlos al lado “Seleccionado”

:f TC selecconar/Reordena.. *

Arrasira y suelta productas hacia

a izquierda o hacia ba derecha 50)
¥ D50 no s pueden seléccanar |

juntas, Oy BR no 32 pueden
| Seleccionar juntas.

M
Seleccionado

ke
m
—
| m
EI:I 1
i

Seleccionado

Nota: Para eliminar el punto de referencia del Informe puede hacer clic en la “X” de la lista seleccionada
de “Puntos de referencia”

P 2 w
Reportes AVF Employar Punluacen & Vaksez [ TTacaaatn
H | B
i Peciliia afvitad
idioma | Espafiol v Admin - Aecounting Broduction |
upervisor
W s atnida
L Punito de Referentia [ESTILOS DE TRABAJO Mo-Daminarls Reseniada Cenlrado &n logros P
LADG [ZOLERDO MEDID [2OERDO RANGO MEDSD MEDN0 DERECHD  LADO DERECHD
Admin - Accaunting *» He-Dominans Dominante
— . - Satistecha Contrada en logros
uelicn Supervisor
E— Roactivo — Tranguilo
ERCTEN - - -
oducto
———————
Directo e Empiticn

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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5. Puntos de referencia: Aflada hasta 4 puntos de referencia para incluir en los informes. Utilice
el filtro de “Puntos de referencia” para buscar en la biblioteca.

TC Gelecciona pardmetras x
Filtra de punto de referencia Campafiias
A - Tast ol
m 4
[ n
& Dispatcher - COMTrans
2 Driver - Delivery D’;‘é
2 Electrical Technician D’:'fll
k Engineer - Design & Process u

L Entreprensur-Small Biz Owner
] Field Technician (selitary)

2 Finance Manager

0
ok

2 General Surgery Resident

[ HEHHHEHHEHE

I

188 punto(s) de referencia

6. Descargue e imprima informes: Haz clic en el informe, luego haga clic en el icono de
“Descargar”

INFORME DEL
PATRON

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Enviar Enlaces de Evaluacion
Invitar / Enlace de Evaluacion

La pestafia de Invitar le permite enviar un enlace para la persona que haga el test con los enlaces de
Evaluacion para las Encuestas

Talentc‘l'l:k Evaluaciones Socios Invitar Recursos Andlisis Configuracion Ayuda Perfil =

1. Haga clic en la pestafia de “Invitar” de la pagina de inicio
2. Introduzca el Nombre del Participante y la direccion de correo en los campos requeridos
3. Haga clic en la pestafia “Evaluaciones Seleccionadas” para elegir el codigo grupal asociado con el
enlace que quieras enviar
4. Edite la plantilla de correo proporcionada si es necesario (opcional)
5. Haga clic en “Enviar correo electrénico”
Ensiar una kwvitacitn de Evaluacidn
0, Complein l0s Camgos 3 OOPruaciin Bard criar un corme o Sismrdricn para anyiar una irdiacdn de avaluacin aun pamdpanie
2. Haga oic & Efviai D000 @RCIiinig pand eniar ks inmbSatamenod o CopiePigus |a plantila del oof e 4 SCIMAneo 6N S ooV e

elmrdricn persenal para anvdrsdls ol patcl pare.
3. b na HotESCacdn poF SOred @ Roerdnicn Cuandd o DarTCinane ot CompEtads 13 sl asedn.

Hombre dil P:ll'.II:IFCII'I'.E:
g o)

Sekecciona Evaluacion:

g o)

URL de Evaluacdcn:

Correo Electrdnico del

F.:rnnp:rm.':
reuErd o)

Lista de O

(L Ela separada per panto ¥ darrme EEna i, o
Lo

Lista de BCC:
Ll s sl pear’ panlo
Lo

Azunto del Correo:

rimyuEd o) el I sl on.
¥

ArInzack EdiLar Plantiia de Comims Elowinico

Flantilla de Correo Electronico

Hello [{User.Hamel),
‘Welcome and thank you in advance for completing this persorality and behasioral assessment!
Click on the bk below to begin the assessment and be swe to read the instructions canefully:

{[User Surveylink]

‘We look forward o exploring this further with you,

W | maslt o s

Nota: Otra opcidn es copiar el enlace del “"Paso 3"y pegarlo en un mensaje de correo electrénico para enviarlo al participante.
Esto permite que el correo tenga la marca de la empresa etc. Enviar el enlace a la evaluacién mediante el correo de su empres,
reduce las posibilidades de que su correo se vea afectado por los filtros de SPAM o BASURA.”

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Ajustes - Administradores

Vision General

La pestafia de Ajustes es una centro de operaciones en el Portal de TalentClick. Esto le permite visualizar
a todos los usuarios de su organizacion que tienen acceso a los informes de evaluaciones.

Hay 2 tipos de usuarios dentro de Portal de TalentClick:

* Usuario Administrativo - Usuarios que tienen permiso para visualizar, crear y editar a otros
usuarios en el portal de su organizacion. También poseen la habilidad de afiadir y quitar cédigos
grupales, modificar notificaciones del perfil y permiso general de los ajustes.

* Usuario Estandar - Usuarios que pueden visualizar informes completos e invitar a candidatos a
hacer evaluaciones. Pueden modificar sus propios ajustes de notificacion y detalles del perfil, pero
no de otros.

Recomendamos a cada empresa que tengan configurado al menos un Administrador. Esto asegura que
tareas rapidas como suspender a un usuario, afiadir nuevos usuarios, cambiar los ajustes de notificacion
y otras gestiones de usuario puedan ser gestionadas desde su organizacion.

Ajustes - Empresas

Esta seccion tiene informacién relacionada con la configuracion de Empresa dentro del portal de
TalentClick.

Perfil: Los Administradores pueden editar el nombre de la Empresa y visualizar los codigos grupales
disponibles para usuarios en el Portal de TalentClick.

&85 Espariol (£5) ~

TalentClICk Regresar MiCuenta Usuarios Compafifas Cddigos de Grupo Reportes Perfil =
Buscar USUarios: | Ingress nombre y | o spe Companias: | Todas las compa... ¥ = Usuarios Habiltados ~ Usuarios Suspendidos
v E Test Company for Demo ‘ Perfil D\ Contrasefia i Permisos {:}(anngumuur fcmpm y Enlaces B ocificaciones @ Sesiones
Usuario Primario Id: 1872

Creada: 2020-06-30 20:34:03
Sesién mas reciente: 2022-01-13 08:46:18

Primer Nombre: Demotwo Compafiia Tast Company for Damo

Apellido Test Divisiones:

Nivel: v
Administrador Tipa: Socio

Correo Electrénica: dema2@omailt com

Nimero de teléfana
mévil:

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Permisos: Visualice los Tipos de Informes seleccionados y Tipos de Productos disponibles en el Portal de
TalentClick

TalentClick

Regresar MiCuenta Usuarios Compafilas Cédigos de Grupo Reportes

Perfil ~
Buscar Usuarios:  fnarese nombre y /o aps Compafiias: | Todas las compa.. ¥ & Usuarios Hablilados  Usuarios Suspendidos m
-
EE Test company for Demo & reri 8, conaseia i Permisas {}Conrigura;ior f Grupos y Enlaces IR otificaciones () sesiones
& ——
PERMITIR | PRIVILEGIO | DESCRIPCION |
Suspended
Analyties
Setting:

Tigos de reportes Tipos de productos

EEmployer [JAVP Combo

EParticipant [JAVP Interview
mosQ
HLeadership Profile

msqQ

E5ummary

Grupos: Enumera los codigos grupales disponibles de su empresa para visualizarlos en el Portal de
TalentClick.

TalentClick

Regresar MiCuenta Usuarios Compafifas Codigos de Grupo Reportes

Perfil =

Buscar Usuarios:  ingrese nombre y / o apell

- % Test Company for Demo

\Usuarios Suspendidos m

& e @, conurasena i Permisos -[:}-conﬁguraaan oo-.,up:: y Enlaces - Motificationes
¥ 3 ——
() sesiones
Grupos
. PP PP
TcTgal TCT991 - Talentclick Internal AVP Combo DSQ.5Q Summary WPPWF
Sales WWA
— . - AVE C
TEST37 TEST37 - TalentClick - AVP o
Intarvie 5
TEST38 TEST3S - TalentClick - AVP CQ - Location A Summary
TEST39 TEST39 - TalentClick - LP Group Leadership Profile
« Page 1 gos de Gy 4
Enalces
+
ENCUESTA URL

DESCRIPCION
No records ta disolav.

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Compra a granel: Si su empresa utiliza la “Compra a granel™, las cantidades disponibles y usadas
apareceran en esta pestafia.

TalentClick

Regresar MiCuenta Usuarios Compafiias Codigos de Grupo Reportes Perfil =
Buscar Compafifas
Compafiias encontrd: 2
=3 B rerii l’i Permisos a Grupos n-_o'u asefia s Divisiones {:} Configuracién
E Test Gampany for Dema
——
Compras Masivas: il
Comprada: | 0 usé: |0 Saldo: |0
+
1+ FECHA CODIGOS DE GRUPO CREDITO SALDO COMENTARIO

No records to display.

Divisiones: Enumera cualquier Division que haya sido creada. Los Administradores pueden crear
Divisiones y asignarlas a los Usuarios.

TalentClick

Regresar MiCuenta Usuarios Compafias Cddigos de Grupo Reportes Perfil =

Buscar Compafiias

Compafilas encontré: 2

o o .
e B rer i permisos i e T coniasena A vivisones L} confiuracien

% Tast Gampany for Dema

e
I
DIVISION
rd Divdsion 11 x
rd Division 22 x
ra DivC x
ra test Division P x
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Creacion de Divisiones de la Empresa (Administrador)

Las “Divisiones” son un subgrupo dentro del registro de la Empresa. En una manera efectiva de crear
grupos internos de la empresa que puedes asignar a tus usuarios. Las Divisiones pueden ser usadas para
la ubicacién, departamentos, o puesto de trabajo - etc.

1. En el portal de TalentClick navegue hasta el menu de Ajustes > Empresas > pestafia de
Divisiones

2. Haga clic en el simbolo + para afiadir un nuevo “Nombre de Division”

3. Introduzca el nombre de la Division. (los nombres de las divisiones pueden ser
alfanuméricos)

4. Haga clic en “X" para guardar. - repita esto durante todas las Divisiones necesarias

Asignar Usuarios a Divisiones (Administrador)

1. Navegue hasta Ajustes > menu de Usuario

2. Puede hacer clic en editar un usuario existente en el arbol de navegacién o en el icono de “nuevo
usuario” para crear un nuevo usuario desde cero.

3. Introduzca la informacion necesaria para el perfil del usuario y luego haga clic en la lista de seleccion
“Divisiones”. La lista de seleccion de Divisas esta formada por las divisiones creadas anteriormente en
los registros de la Empresa.

4. Seleccione las Divisiones que seran asignadas al usuario. (Nota: Mdltiples divisiones pueden ser
asignadas a un usuario)

5. Haga clic en Guardar

Ta'entCth Regresar MiCuenta Usuarios Compafilas Cddigos de Grupo Reportes Perfil =

Buscar Usuarios: | ingrese nombrs y / o apall Compafias: | Todaslas compa.. ¥ # Usuarios Habiitados Usuarios Suspendidos

Usuario encontradao: 22 & ‘ m} &

v —
BE A-Test &= O, contrasera i Permisos -{:}Lnnﬂgurac.en oOgmposy Enlaces A otincaciones
.Q. Division 11 —
¥ 44 vivision 22 () sesiones

J= Three, Admin (admin.three@mailinatc
joseph, derek {Djoseph202@talentcli¢

& ' Usuario Secundario 1d- 217
@ Dive Creado: 2021-10-27 21:16:47
Sesién mds reciente:  2021-10-27 21:16:47

Primer Nombre: o Compafila - Tast

Apellido Older Divisiones: v

e User N Tipe: Gustomar

Correo Electrénica:

Nimero de teléfona
méwi
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PORTAL DE TALENTCLICK

Ajustes - Usuarios

1. Entre en el portal de TalentClick
2. Hazclic en la pestafia de Ajustes
3. Ajustes de Usuario Administrador
a) Usuarios - Visualizar lista de usuarios
b) Empresas - Informacion del nombre de empresa y divisiones
c) Cédigos grupale - Lista de cédigos grupales asignados a una empresa
d) Informes - Informes de compras a granel (Si aplica)

TalentClick

Buscar Usuarios: | ingresa nombre y /o apsll

Usuarioencontrace: 22 B B B &
*EE A-Test
4. oivision 11
» 44 Division 22
A oive
4. tostDivision P
& Two, Admin (Klee@websec.ca)
& Two, User (user2@talentclick.com)
L TwoCopy, AdminCopy (20220111185453¢
L. TwoCopyCopy, AdminCopyCopy (202201
& test testerola (test@test.ca)
& testCopy, testerolaCopy (2022011119114,
& tostCopy, testorolaCopy (2022011205115
& tester, bob (bob@tester.com)
& tostorCopy, bobCopy (20220111185545@
& testerCopyCopy, bobCopyCopy (202201
& testerCopyCopyCopy, bobCopyCopyCop

Regresar MiCuenta Usuarios Compaiiias Cddigos de Grupo Reportes Perfil =

Compahias: & Ususrios Habilitados  Usuarios Suspandidos m
& @, corirasera e Lo P orrosytnaces [l Moticaciones
() sesio
Usuario Secundario 1 =17
Creado: 20211027 21:16:47
Sesién mds reclente:  2021-10-27 21:16:47
Primer Nembre: o Compafifa Tt .
Nivel
U Tip Customer v
Correo Eledtronico: | yoconn ald@talentolick com
N 0 de teléf

.....

Los Administradores pueden:

+ Codigos grupales -

Hacer clic en el icono de editar el nombre de Cédigos Grupalesy

descripciones (Recomendado: mantener el estilo de los nombres consistentes)

*  Empresas - Visualizar solo el “Nombre de la empresa”y crear divisiones. (Ver “Crear
Divisiones de Empresa”)

+ Usuarios - Visualizar/editar/suspender usuarios en el portal y asignar Divisiones

+ Mi Cuenta - Ver todos los ajustes de cuenta y permisos para la cuenta de Administrador

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778
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Los usuarios estandar pueden:

TalentClick

Buscar Usuarios: | ingress nambrs y /o spsil & Ususrios Habiitados

Usuario encontrado: 22 B B i &

TEE A-Test
g owision 11
+ 44 oivision 22
i owve
g testDivision P
Usuario Secundario d: =17
& Creado: 2021-10-27 21:16:47
Sesién mis reciente: 20211027 21:16:47
& Two, Admin (kise@websec.ca)

Usuarios Suspendidos

L} configuracién P crupos y Enlaces

& Two, User (user2@talentelick.com)

Primer Nombr o Compafiia P
AL TwoCopy, AdminGopy (20220111185453¢
lide r

& TwoCopyCopy, AdminCopyCopy (202201 7' Older Dhvislone:

Nl
& tost, tosterola (tost@tost.ca) User M Tips Customer

——

& testCopy testerolaGopy (2022011119114
& testCopy, testerolaCopy (2022011205115

Hmero de telé

& tostor bob (bob@testercom) |
& testercopy, bobCopy (20220111185545@
& testercopyCopy, bobCopyCopy (202201

& testerCopyCopyCopy, bobCopyCopyCop

Los usuarios estandar pueden:
*  Empresa - Ver el nombre de la empresa

Regresar MiCuenta Usuarios Compafifas Cddigos de Grupo Reportes

Perfil =

R icaciones

* Mi Cuenta - Ver todos los ajustes de cuenta y permisos para la cuenta de usuario estandar

4. Ajustes Universales de la Cuenta de Usuario

Ambos tipos de usuario (usuario Administrador y Estandar) tienen pestafias de configuracion de usuario.

+ Pestafia del Perfil - Editar detalles de usuario > clic en “Guardar” ( usuario Estandary

Administrador)

TalentClick

Buscar Usuarios:  ingrese nombre y /o apal & Usuarios Habiltados Usuarios Suspendidos

Usarioenconrrade: 22 B B B &

Regresar MiCuenta Usuarios Compafilas CAdigos de Grupo Reportes

perfil =

THE A-Test & 8, conrasena i Permiss L} configuracian P cruposy Enlaces I nesicaciones
g owision 11
> g owision 22 D sesiones
i owe
test Division P
. Usuario Secundario ds 317
b Creado: 2021-10-27 21:16:47
Sesi6n mis reciente:  2021-10.27 21:16:47

& Two Admin (kise@websec.ca)
& Two, User (user2@talentclick.com)

Primer Nomb o Compar e .
A TwoCopy, AdminCopy (20220111185453¢
& tost testeroia (test@test.ca) User Tip — .

& testCopy, testerolaCopy (2022011119114;
djoseph_old@talentclick com
& tostCopy, testerolaCopy (2022011205115

& toster, bob (bob@tester.com)

& tosterCopy, bobCopy (20220111185545@
& tosterCopyCopy, babCopyCopy (2022011
& tosterCopyCopyCopy, bobCopyCopyCop
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Pestaia de Contrasefia - Cambiar/Resetear contrasefia > Introducir nueva “Contrasefa” y
después haz clic en “Guardar” (usuario Estandar y Administrador)

TalentClick

Regresar MiCuenta Usuarios Compafiias Codigos de Grupo Reportes Perfil =

Buscar Usuarios: | Ingrese nombre v/ o apsll Compafias: | Todas las compa.. ¥ & Usuarios Habditados Usuarios Suspendidos m

Usuario encontrade: 22

" —————————————
BE A-Test & e R contrasena i Permises L} configuracisn P Grupos y enlaces B tivcaciones
I pivision 11
ivi [
. @\ Division 22 @ esiones
‘ joseph, derek (Djoseph202@talentclic Envie por correo electrénico un enlace al usuario para trear una nueva contrasefia

w. Dive Enviar
. testDivision P

& Older, Old (djoseph_cld@talentclick.con
‘ Two, Admin (klee@websec.ca)

Idioma del correa electronico para restablecer la contrasefia

Engiish ¥

* Permisos - Editar Permisos para definir la visualizacion de tipos de informes de
evaluaciones completas en el portal de TalentClick (visualizacién solo para usuario
“Estandar”. Leer/escribir para Administrador)

TalentClick

Regresar MiCuenta Usuarios Compafifas Cddigos de Grupo Reportes Perfil =

T p———— Compatias: & Ussaros Hasiados  UarasSuspncidos =

Usuario encontrado: 22

YEE A-Test

& e O, convasena i Permisos -[:} Configuracién oocmposy Enlaces ' Notificaciones
4. oivision 11 —
¥ 3 oivision 22 €) sesiones
& ioseph, derck (Djosephz02@talentelil FERMITIF | RIVILEGID |
‘m Dive Suspended Suspendido del uso del sistema
‘” fast Division P o Analytics Permitir el uso de Andlisis
Older, Old (djoseph_oldi lentclick.con
& (djeseph_old@ta Settings Permitir el uso de funciones de configuracién
& Two, Admin (Kles@websec.ca)

& Two, User (user2@talentclick.com)

R Tipas de reportes Tipos de productos
L. TwoCopy, AdminCopy (2022011185453

BEmployer EAVP Combo
L. TwoCopyCopy, AdminCopyCopy (202201

& tost testercla (test@test.ca) Earticipant EGAVE Interview

& testCopy, testerolaGopy (2022011119114 EBusiness Reasoning

‘ testCopy, testerolaCopy (2022011205115

m
& tester, bob (bob@tester.com)

GosQ
‘ testerCopy, bobCopy (20220111185545@

EEnglish Proficiency
& tosterCopyCopy, bobCopyCopy (2022011

EEPBR
2 testerConvCopvCoany. bobConvConvCan

Nota: Los administradores que activen la opcién “Suspendido” para el usuario hardn que el perfil del usuario esté
inactivo. El usuario ya no podrd iniciar sesién en el portal ni recibir notificaciones por correo electrénico de los
informes completados a los que se haya suscrito en la pestafia “Notificaciones”.

Grupos y Enlaces - Grupos - Seleccionar los grupos para que el usuario visualice informes
sobre evaluaciones en el portal de TalentClick (visualizacién solo para usuarios “Estandar”);
Enlaces - contienen los enlaces a la evaluacion que sera enviada a los candidatos.
Administradores pueden afadir URLs y editar descripciones de enlaces a Evaluaciones
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TalentC“Ck Regresar Mi Cuenta Usuarios Compafias

Buscar Usuarios: | Ingrese nombre y | o apel Compafiias: | Todas las compa.. ¥ ® Ususies Hablitados  Usuarios Suspendidos

Usuario encontrado: 22

THE A-Test & reni B, contrasens i ermisas L} configuracian &P crupos y Enlaces BN nociricacic
43 Division 11 —
¥ 43 Division 22 Grupos
&
‘ joseph, derek (Djoseph202@talentclick.com FO
‘B Div G FE200X FB200x - Inerfor
A testDivision P et
L Oider, 0l (djoseph_old@tatentclick com)

JLEOG - JLE Industries - AVP (leng haul driver) VP Comba, DS0,50, Summary

RSOOZX - Joey Restauirants ~Testing Only - AVP 4

AVP Cormibo, Custom Repor, WPP
& Two.Admin (Kiee@websec.ca) JASDOZX0Joey Restausant Testing anly
Interview (Manager)

NAT222 N

AP Interdew

& Two,User (user2@talentclick.com)

rribe Lesdership Profile

L TwoCopy, AdminCopy (2022011185453 @invali

N PCATDY PCATON - Prime Communications [AT&T) AVP Cornba AVP Interview AVPCQ
J TwoCopyCopy, AdminCopyCopy (202201111858

PCATO2

ications [AT&T) AP Irterview

& test testerola (test@testca)
4 testCopy. testeralaCopy (2022011191148@inve

& testCopy, opy (20220112051
& tester.bob (bob@tester.com)
‘ testerCopy, bobCopy (20220111185545@invalid

& testerCopyCopy, bobCopyCony (202201111856 Enalces

& testerCopyCopyCopy, bobCopyCopyCopy (202
J TwoCopy, UserCopy (2020308222518 @invalidy I PN

B Test Company for Demo R

i

Note: Las URL enumeradas bajo la seccion de “Enlaces” aparecen bajo la pestaria de “Invitar” y se usan para
compartir enlaces de evaluaciones con los Participantes mediante correo

* Notificaciones - Hacer clic en “Correo” para cada informe que quiera que se le envie por
notificacion de correo ( para usuario Estandar y Administrador). Si tiene varios codigos

grupales en su perfil, use la casilla de “Codigos grupales” para seleccionar otros co6digos
grupales.

i Regresar  MiCuenta Usuarios Compafifas Cddigos de
TalentClick g p 8

Buscar Usuarios: | Inqrese nermbre £ @ ape Compafias: & Ususrios Habiltados  Usuarios Suspendidos ﬂ

Usuario encontrado: 22

T ~ |
BE A-Test & &, conrasens i permisas {:}Cunr;umiun ooc-upc\yinl.m . Natificaciones {
AP division 11 —_—
" A Division 22 Cédigos de Grupo Productos

b | TEST37 (TEST37 - TalentClick - AVF) v

Todo M ‘

& ioseph, dersk (Djoseph202@talentelick.com
i owc
A testDivisionP

& oder, 01 (djoseph_old@talentclick.com)

‘TEST7 [TEST37 - TalentClick - AVP) AVP Combo Employer

‘ Two, Admin (klee@websec.ca) =

a TESTI7 [TEST3T - TalentClick - AVP) AVP Interview Employes
& Two, User (user2@talentelick.com)
L. TwoCopy. AdminCopy (20220111185453@invali( [} TEST37 [TEST3?7 - TalentClick - AvP] Summary Employer

B Tnfanefang Adminf amafans 903904 144058

* Sesiones - Visualizar el historial de acceso para el usuario.

TalentClick Regresar MiCuenta Usuarios Compafilas Codigos de Grupo Reportes - Perfil ~

Buscar Usuarios: | Inareac nemro y ¢ ane Companias  Ususrias Habiltados  Usuarios Suspendidas

Ususario encontrado: 22

¥ Rf;"r“' & ren & Contaseria D rermises L} conguradin &P cruposy Enlaces [ —— [GE
Division 11

* 4 Division 22

J& Three, Admin (admin.three@mailinator.com)

View 27002021 Wed 27.0e1.2021 . et
& ioseph, dersk (Djoseph202@talentclick.com 218 21118 00:00:00 4258219209

A ovc
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Visualizar Divisiones y Usuarios (Administrador)

Todos los usuarios de TalentClick de su empresa apareceran en el panel izquierdo de la pantalla de
ajustes cuando la pestafia de Usuarios sea seleccionada.

Las Divisiones aparecen bajo la Empresa. Luego, los usuarios aparecen al final de la lista de
usuarios.
* Siun usuario no estd relacionado a una “Divisién”, entonces el nombre de usuario
aparecera al final de la lista de usuario.
* Sininguna Division es creada, entonces, todos los usuarios apareceran ordenados de
manera alfabética bajo el nombre de la empresa.
+ Siun nombre de usuario es asignado a mas de 1 Divisién, apareceran varias veces. Una por
cada division a la que estén asignados.

TalentClick Regresar MiCuenta Usuarios Compafilas Cédigos de Grupo Reportes — Perfil =
Buscar Usuarios: | rrase nombre y o ape Compahias: ® Usuarios Hablitados  Usuarios Suspendidas

o3 & § W &

& rer F—— 8l peres £} comuncin 7 T I T 7 -
Usuario Secundario e a2
bt s Campat

Aselide Josegh Owisones;

& ooy UserCopy (2010308222510 @i

Nivel -
Fy . o ustons
& test testerola (test@testoa) comeo Djoseph 20 tsientclick com
& testCopy, (202201 a

mal

& testcopy testeroiaCopy (20zz0112051154@inA
& testor bob (bobatestercom)

& testerCopy, bobCopy (20220111185545@invalid
'y [

& testerCopyCopyCopy, bobCopyCopyCopy (202
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Cémo crear un nuevo usuario: (Administrador)

1. Inicie sesion en el portal de TalentClick y vaya a la pestafia “Ajustes”.
2. Haga clic en Usuarios (lado izquierdo del menu)
3. Perfil: Use la opcion apropiada para crear un nuevo usuario. 2 opciones incluyen:
* Crear Nuevo Usuario - Haga clic aqui para crear un nuevo usuario y configurar
manualmente su perfil
* Copiar la configuracidon de un usuario existente a un nuevo usuario - Haga clic aqui
para copiar la configuracién de un usuario existente y sus ajustes. Tendra la opcién de
editar el nombre y el apellido y la direccion de correo antes de guardar el nuevo perfil.
4. Introduzca el nombre, apellido y direccion de correo electrénico.
5. Siusa “Divisiones”, seleccione el nombre de la Division apropiada que quiera asignar al
usuario
Nota: Si neceseita crear nuevas “Divisiones” de empresa vaya a la seccion de “Cémo crear
Divisiones” (Administrador) en esta guia.
6. Luego haga clic en “Guardar”
Nota: Serd redireccionado a “Enviar enlace a usuario” para definir su “Contrasefia” - Haga clic en
ok para enviar o “Cancelar” para enviar mas tarde.

TalentClick Regresar MiCuenta Usuarios Compafiias Cédigos de Grupo Repartes = Perfil = «
Buscar Usuarios: | lrarase nebro o 15 ape Comparias: ® Usuarios Hablllados  Usuarios Suseengidas.
Usiaroencontrado 13 & B B &
e A = T G T T | T T
2 o
r A owis
i ove Usuario Secundario L =127
cresde 20216403 1814500
g testDivision P Sesidn més redente:  2021-11-25 17:35:2

& Two,Admin (kise@wabsac.ca)

& Two. User (user2@talentelick com) Primer Nombre: derek Compatia -
4 TwoCopy, AdminCopy (2022011185453@invalii  agelido —_—
& TwoCopy, UserCopy

4. TwoCopyCopy. AdminCopyCopy (20220111185

joseph Divisiones:

Nivel: r

Corres

& test testerola (test@testea)
& testcopy.
& tesiCopy.
‘ tester, bob {bob@tester.com)

Djoseph202iaentclek.cam

& testerCopy, bobCopy (20220111185545@invalid

[ !
& tosteGopyCopyGoy bobGopyCoryCopy 1202

7. Contraseias: Haga clic en la pestafia de “Contrasefas” si quiere cambiar la contrasefia
asignada por defecto. Haga clic en “Guardar” para actualizar la contrasefia.
Si no ha hecho clic en “OK” para enviar al usuario el enlace al reseteo de su contrasefa en los
pasos anteriores, puede hacer clic en la pestafia de “Contrasefa” para que el usuario pueda
crear una contrasefia.
Nota: El usuario puede hacer clic en “Crear Contrasefia” o Resetear a contrasefia en la pdgina de
iniciar sesién en cualquier momento (Ver la seccion “Como acceder al Portal de TalentClick” de
esta guia para mds detalles)

&ren 0, Convasens I Perises {:} Configuracién 00 Grupas y Enlaces ' Natificaciones @ Sesiones

Enwle por corren electrénico Un enlace al Usuari Bara crear una nueva contrasena

Enviar

Idicma del correo electrénico para restablecer la contraseha

Engish ¥

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778




TalentClick GUIA DE USUARIO PARA EL
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8. Seleccione la pestafia de “Permisos” - Elija las areas del Portal de TalentClick que los usuarios
pueden acceder:
Analiticos - Uso e informes del Equipo
Ajustes - permite a los usuarios acceder a su cuenta para ver sus ajustes (Recomendado)
Suspendido - Nota: Seleccionar el Privilegio de “Suspendido” desactiva la cuenta del usuario. El
usuario no tendra permiso para acceder al portal de TalentClick o recibir correos de notificacion
suscritos bajo la “Pestafia de Notificaciones”

9. Seleccione “Tipos de Informes” para que este usuario pueda visualizar

10. Haga clic en “Guardar”

FERMITIR FRIVILEGIO DESCRIPOO
O Suspended Suspendida del usa del s5rema
Analytics Permitir &l uso de Analisis
Sertings Permitir el uso de fundanes de conliguracion
Tpos de repories Tpos de productes
EEmplover FavP Combio
EFarticipant EAVP Interview

FBusiness Reasoning
=

=0

FEnglizh Proficiency
[GEFER

ElLeadership Profile
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11. Navegue a la pestafa de “Grupos y Enlaces” - Seleccione los Grupos que el usuario necesita
acceder bajo el area de seleccion de “Grupos”
12. La seccion de enlaces, haga clic en el simbolo verde de (+)
13. Introduzca la url y una breve descripcion de las evaluaciones usadas para invitar a los
participantes a empezar una encuesta.
Nota: Si no estd seguro sobre la URL de la Evaluacion pongase en contacto en: clientcare@talentclick.com con
el codigo grupal y obtendremos esa informacion por usted.

~
& Perfil k Coritrasefia I Ferrizes -C} Canfiguracin f Grupes y Erlaces
Grupos
(=] JHSIU2 AV LOMD0, LUSTOT REPOFT, Wer
] |RS002XK JRS00Z - Joey Restaurant -Tesling only - Inberyiew ANP Inlerview
M anager)
[m] MAT222 NATZ2Z - TalentClick Internal ANP Com eaders
[m] PCATOY PCATON - Prine Communscalions (ATET) ANP Combo, AVP Intersesw, AVPCO
[m] PCATOZ PCATOZ - Prire Communications (ATET) AP Interview
a P08 PWE0SE - PWT - Tyber Carnahan (DS0-WPP-WA) DS0-WPP-WVA
S e = AVP Comba AV
] CFREE1 TCFREE! - TalentChc
= - erview, D50, 50,5
[m} TEST37 TEST3T - TalentClick - AVP ANVP Combo AWP |ntenves, D80S0, Summany
4 ~ Page1of 1 Codigos de Grupo 12 15 de 15
Enalces
ENCLESTA LIRL DESCRIPCIGN
ENCLUESTA LURL
DESCRIPCION:
L
rd hitpsigoagle.cam b

14. (Opcional) Haga clic en la pestafia de “Notificaciones” para suscribirse a las notificaciones por
correo cuando los participantes hayan terminado su evaluacion y esté disponible para revision
en el portal. (las notificaciones por correo también contienen una copia adjunta del informe de

.z
evaluacion)
; Perfil K Contrasefia a Permisas 'G Configuraciin f Grupos y Enlaces ' Hetificaciones {
Cédigos de Grupo Productos
| TCT991 (TCT991 - TalentClick Internal) T || Todo A
O TCT98 [TCT9ST - TabentClick Internal) AVP Carnba Errighaser
O TCT95 [TCT9 - TabentClick Internal) 050 Ernghayer
O TCT99 (TCT991 - TakentClick Internal) DsQ Participant
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Copiar los ajustes de un usuario Existente a otro usuario /Administrador)

Esta funcién permite al Administrador copiar los ajustes existentes de un usuario y afiadir o (rescribir) a
otros usuario si tienen permisos similares. Esto ahorrara tiempo de tener que editar manualmente cada
cambio de configuracion de usuario.

Nota: “Copiar Ajustes de Usuario Seleccionado” afiadird informacion a “Permisos”, “Grupos y Listas” y
“Notificaciones”

1. Entre como Administrador y dirijase a la pestafia de “Ajustes”

2. Dirijase a Usuarios
Nota: Asegurese de que el “Usuario” al que quiera copiar tiene todos los ajustes que necesita asignar al
usuario de la otra cuenta

3. Destaque el usuario del que le gustaria Copiar sus ajustes
4. Seleccione el icono para “Copiar ajustes del usuario seleccionado”

TalentCIICk Regresar MiCuenta Usuarios Compafiias Cddigos de Grupo Reportes
Buscar Usuarios: | Ingrese noembre y ! o apel Compafiias: | All items checked ™ & Usuarios Habiltados  Usuasios Suspendides
Usuarioencontrado:22 B¢ B B &
TEE A-Test - - & . .
& e 8, Contrasera I Permises L} conguracien & Gruposy nisces B crcecian e €9) sesiones
g Oivision 11
¥ 4. Division 22
J Three, Admin (admin.thres@mailinator.com) Usuario Secundario 1 233
Creado: 202111415 16:41:38
‘ Jjoseph, derek (Djoseph202@talentclick.com) Sesién més reciante: 2021-11-2503:14:06
A owe
A testDivision P Primer Nombre T Compatia - v
& o e st I E—
l Two, Admin (klee@websec.ca)
Nivel: [T v Tipo:
‘ Custonmer v
4 TwoCopy, AdminCopy (2022011 idemail.com) Carren Elecirinico: userzggiaientclick.com
J. TwoCopyCopy. AdminCopyCopy (20220111 com) Nimera de teléfona
ménil

& test testerola (test@test.ca)
& testCopy, testerolaCopy (20220111191
‘ testCopy, testerolaCapy (2022011205 invali il.com)
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5. Busque o seleccione el nombre del usuario al que quiere asignarle esos ajustes.

Importante: Los ajustes del usuario destacado seran anadidos al usuario seleccionado
en esta pantalla. Esto significa que no quitara ningin ajuste, solo dara permisos al
usuario que no tenia previamente.

Si tambien desea eliminar algun ajuste y hacer un clon exacto del usuario destacado, puede
comprobar la bandera “Sobrescribir todos los ajustes originales” para clonar los ajustes del

usuario destacado seleccionado de esta pantalla. Esto eliminara todos los ajustes y aplicara
los ajustes del usuario seleccionado.

6. Un cuadro de dialogo de confirmacién aparecera confirmando los cambios que esta a punto
de realizar.
7. Seleccione “Si"

' TC Copier les paramétres vers ['u... b4

Sélectionnez un utilisateur & partir de Test Company for
Demo pour attribuer des paramétres & partir de Demo
User, puis cliguez sur le bouton Copier

t Rechercher|

O Ecraser tous les paramétres d'origine

FordDemo, Greg (gregford@telus.net)

Test, Demotwo (demo2@gmaill.com)

& Test, Jo (jo@basic.com)
‘ basic, bob (bob@basic.com)

" Copier
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Analisis
Vision general

La pestafia de analisis es la seccion de informes del portal de TalentClick. Informes de equipos, biblioteca
de Clasificaciones e informes de Usos puedenencontrarse aqui.
1. Entrar

2. Cliquer sur l'onglet analyse

Ta'ent(:li(:k Evaluaciones Socios Invitar Recursos Andlisis Configuracidn  Ayuda Perfil =

Informes de Equipos

1. Haga clic en la pestafia de Analisis
2. Para crear el nombre de un informe nuevo haz clic en la casilla de “Nuevo Informe”

Analisis de Equipo

Feparte Muewo

3. Introduzca el nombre de nuevo informe y tipo de producto y haga clic en “OK"

TC X

Ingrese el titulo del nuevo
reporte del equipo.

Aceptar| [Cancelar

www.talentclick.com | info@talentclick.com | 1 (877) 723-3778




TalentClick GUIA DE USUARIO PARA EL

PORTAL DE TALENTCLICK

4. Creary Afadir Equipo - haga clic en “Afadir Equipo”

Analisis de Equipo

Reporte Nuewo ~ .
5. Afada nombre de Equipo
Mis Reportes
Damo -
. L™ x
Editar Eliminar Cogiar
Franzais - Ingrese un nombre nuevo
p— ﬁﬂﬁ dnico para el eguipo. Debe
tener entre 1 y 35 caracteres
Sunta e Referencia alfanuméricos con espacios,
— comillas simples y ™'
b hgregar Equipa Edrar Eliminar equips permitido.
Agregar Miembra

Aceptar Cancelar

"

6. Afade miembros al “Equipo

Grupal”
Analisis de Equipo

. Esto pueden ser nombre individuales o selecciona “cédigo

Reperte Mueva

Mis Reportes
Damo hd
Editar Eliminar “opiar

s | Francais v

froducta ﬁ nm

Funta de Aeferencia

{ Agregar Equipa Editar Eliminar e cuipe

Agregar Miembra

7. Introduzca Nombre para buscar o utilizar “Grupos” o un rango de fechas. Luego haga clic en
“ARadir”

TC Agregar miembros al equipo Team 2' x

Desde | 14001z | £ Hasta| 4owz | [E Gr-..p::s| Todo

4

O FECHA GRUPO

O BAMER, Siju 20200707 TEST38 E H =

[m] B, Bryan 20200707 TEETa8 E H n

[m] Bradhord, Kimbarty 20200707 TEETa8 & H u

[m] Camphell, fna 202011013 TEETag & H u u
[m] Dian, Hops 20200707 TEETa8 & H u

[m} Dufty, Michae| 20200707 TEETa8 & ﬂ m

[m] Fraser. Damyl 20200707 TEETa8 E H m

Found B assoesments

Salecciona evaluaciones, busca olra vez o cierra la venlana
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8. Cierrala caja de “Encontrar” cuando todos los nombre que quieras hayan sido afiadidos al
informe.
9. Ahora, podras visualizar el contenido del informe. Puedes cambiar las funciones que aparecen
en el informe como “Puntuaciones del miembro”, “Nombres de Equipos”, “Calificaciones” y
“Nombre de Empresa”
Nota : El uso de “Comparaciones” afiadird un resaltado de “rango de puntuacion objetivo” al informe
trazado con los miembros que haya afadido al informe. Es una forma rdpida de crear un informe de
referencia unico para uno o varios participantes.

Analisis de Equipo

Reporte Muevwo
Mis R

EpOrhes

Damio
Editar Elimimar Comiar

dioma | Francais v

S]]

Punta de Aeferencia

= hgregar Equipa Edrar Eliminar equipio

Agregar Miembro
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Uso

1. Haga clic en el menu de uso - los informes de usos le dan informacion de uso para los “cédigos
Grupales” vinculados a los informes de tus evaluaciones

Filtrar pardmetros Reporte de Uso

";“,‘j:’ff_[“f',s,..‘._?'jfi....,, o« Selecclone Compafilas y haga clic en el botén "Generar reporte”

Productos

Reporte
Resumen = Todos los Prad =

Tipo de Pago: Perioda:

2. Haga clic en el menu de uso - los informes de usos le dan informacién de uso para los “codigos
Grupales” vinculados a los informes de tus evaluaciones
+ Informe (Resumen o Detallado)
* Productos
+  Pago
* Periodo
* Rango de Fecha
+  Empresas
3. Haga clic en “Generar Informe”
3. Unavez que el informe es generado en la pantalla puede ser guardado como CVS
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Puntos de referencia

Vision General

Los puntos de referencia son “rangos de puntuacion objetivo” de las puntuaciones de las dimensiones
superpuestas en los informes de equipo y de evaluacién que proporcionan informacion sobre la
comparacion de las puntuaciones de las evaluaciones individuales con un “perfil ideal”.

Esta funcidn le permite crear rangos personalizados de “puntos de referencia”, guardarlos y
superponerlos en sus “Informes de equipo” en el portal de TalentClick.
1. Haga clic en la pestafia de Analisis > Referencia
Genera una Referencia > de la Biblioteca
Seleccione una Referencia de la lista (o usa el campo de Filtro para buscar)
Haga clic en “Usar Biblioteca”
Se muestran los rangos de Benchmark. Las dimensiones disponibles para reordenar se
mostraran en rangos y se guardaran como un nuevo codigo de puntos de referencia

iAW

Biblioteca

Compafiias A -Test L

Filtra... Operaciones de Punta de Referancia
Lista de Purtos de Referencia (Haga click para selecdonar, desplicese hada abajo m
para ver mas)
Retail Sales Consultant mm

Sedl Merchandise [o CONSLmers. Duties incude

Erecting customers and ascertaining nesds, recommending or helping oo locate
marchandise, computing sakes prices and professing payment, preparing merchandise
Tor purchase, and answering questions regarding, thae store and its merchandise

EED @D @

Narmers de le'!'_::. de referencia - 190

Nota: Si desea que aparezcan rangos de puntos de referencia especificos en todos sus informes de evaluacion, péngase en
contacto con nosotros para hablar sobre los detalles. Podemos personalizar los rangos de puntos de referencia para que
se basen en datos especificos de su equipo u organizacion. (support@talentclick.com)
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Solicitud de Asistencia

Si tiene preguntas, comentarios o problemas distintos:

Registre un ticket de asistencia haciendo clic en “Asistencia” en la esquina derecha de su
pantalla de inicio

Rellene el formulario, explicando la razén de su problema o comentario
La Atencion al Cliente de TalentClick le contactara antes de 1 dia laborable
De manera alternativa, puede enviar un correo electrénico a: support@talentclick.com

TalentClick

Crear un caso

Coeres Elecrénics

dbayd@talentclick oom

I Primiar Nosbia
. o

Azalido
. C dem d 7 —
<LOomo poaemaos ayu arte:
Hombre de compalia
Le responderemos |6 mis rapide pesile jen 1 dia laborable) para responder cualquier pregunta Test
que pueda tener.
Tign S0 cies
Mecesita sopone Lécnico inmedislo? Visite nuestra pagina de recursos en el portal para acceder a
. Prequnta W
nuestrod videos que pueden ayudarke:

*  Crear nUevos USuarios
® Configurar un reporte de andiss de equipo Tasting thiz goss ko ClieniCare
*  Explore ruestra bibliotecs de puntos de relerencia

Mosiva dal preblara

»  Utilice ruestro generador de reportes persenalizados Diaseripesion dal groblusia
® Interprecar resultados

. Let me know if this creates a case in
clientcare in salesiorme

4

Contactenos

support@talentclick.com
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