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ENTREVISTA DE SALIDA

La entrevista de salida se le realiza al empleado que decide retirarse de una empresa o
departamento para obtener informacion de las posibles fallas de dicha empresa.

1. Acceder: Primero, debe hacer clic en la opcion DESARROLLO DO.
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Luego, dar clic en el botén ENTREVISTA DE SALIDA.
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DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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Cuando haya ingresado aca, le aparecera una opcién para crear y configurar los datos de sus
Departamentos, y otra para Crear Encuesta.

2. DEPARTAMENTO: puede crear nuevos departamentos para asignar cada uno de estos a tus
grupos de invitaciones. Para esto, debera hacer clic en el boton DEPARTAMENTO.
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Se abrird una nueva ventana donde debe llenar la casilla Nombre del Departamento y también
Seleccionar al Encargado. Luego debe dar clic en el botén Agregar.
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Aqui podras agregar o eliminar departamentos que podran ser asignadas a tus grupos de invitaciones.

Seleccione Encargado <+ Agregar
= Administrar Encargados

Agregar Departamento

l Nombre Departamento l

[lista de Departamentos

No tiene Status Agregados

Lo sentimos, no estamos conectados. Envienos un mens3



Si aun no tiene configurado ningln Encargado, puede hacer clic en Administrar Encargados y
agregarlo desde alli

ENTREVISTAS DE SALIDA

Encargados

Aqui podras agregar, editar o eliminar personas que podrén ser asignadas como responsables de algin departamento en Entrevista de Salida

Agregar Encargado

Nombre l Apellidos

Se agregara el nuevo Encargado a la lista.

3. CREAR ENCUESTA: Puede crear nuevas encuestas y modificar las existentes para poder usarlas

cuando sea necesario. Para cada una podra configurar las preguntas que desee. Primero, debe dar
clic en Crear Encuesta.
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Aparecera una nueva ventana, donde debera agregar el Nombre de la Encuesta:

€ Regresar

ENTREVISTAS DE SALIDA

Agregar Encuesta

Encu

(# Prellenar Encuesta con Datos Default

Nombre de la Encuesta _

Agregar Pregunta Likert ~ Agregar Pregunta Abierta  Agregar Pregunta SilNe  Agregar Pregunta Seleccion

i Desea utilizar emoticones en las preguntas lickert?

Si seleccione esta casilla, el sistema agregara un emoticon en cada opcién de las preguntas lickert

B Guardar Encuesta

Seguidamente, puede agregar los diferentes tipos de preguntas que contendrd la encuesta. Esto
puede hacerlo en las opciones: Agregar Pregunta Likert, Agregar pregunta abierta, Agregar

pregunta si/no y Agregar pregunta seleccién.
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Agregar Encuesta

Encues

té

[# Prellenar Encuesta con Datos Default

Nombre de la Encuesta I

+ Pregunta Escala Likert I Pregunta contestable con Muy En Desacuerdo-Desacuerdo-Neutro-De Acuerdo e Acuerdo l "
< Pregunta Abierta I Pregunta con respuesta abierta l "
Limnitar la respuesta a caracteres. (Dejsren 0 o en blance pars no limitar)
4 Pregunta SilNo I Pregunta contestable con un si o un no l "
< Pregunta Seleccion I Pregunta de seleccion l «
Digite las ol por linea

Las respuestas sparecerén en el orden ingresado)

Agregar Pregunta Likert ~ Agregar Pregunta Abierta  Agregar Pregunta SifNe | Agregar Pregunta Seleccion

Segun las preguntas que elija, tomara forma la nueva encuesta.



Al configurar todas las preguntas, puede dar clic en el boton Guardar encuesta.

Bl Guardar Encuesta

También, puede seleccionar la opcion Prerellenar Encuesta con Datos Default, que despliega una
serie de preguntas opcionales previamente configuradas en el sistema:

€ Regresar

ENTREVISTAS DE SALIDA

Agregar Encuesta

Encuesta

Nombre de la Encuesta I

Agregar Pregunta Likert =~ Agregar Pregunta Abierta =~ Agregar Pregunta SifNo ~ Agregar Pregunta Seleccion

| ¢Desea utilizar emoticones en las preguntas lickert?

Si seleccione esta casilla, el sistema agregara un emoticén en cada opcidn de las preguntas lickert

B Guardar Encuesta

Luego podra ver la nueva encuesta guardada en la lista Mis Encuestas de la

seccion Entrevistas de Salida. Después de crear una encuesta, es posible
editarla, compartirla, duplicarla, eliminarla, etc.



Inicio / Desarmollo Organizacional / Entrevistas de Salida
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a' Puede generar Entrevistas de Salida, las cuales pueden enviar a los ex-colaboradores via correo o se pueden aplicar en la oficina, el sistema le brindara resultados
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1 Editar Encuesta
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3 Reporte Global

4 Duplicar Encuesta

5 Eliminar Encuesta

En todas las ventanas, siempre podra ver la opcion Regresar, que le permitira ir al
menu principal Entrevistas de salida para ver y editar las encuestas en cualquier
momento.

La plataforma le da la opcién de enviar las invitaciones utilizando el link de la
encuesta o via correo electronico. En el mena principal Mis Encuestas, debe dar
clic en el circulo Grupos Enviados correspondiente a la encuesta deseada:

ENTREVISTAS DE SALIDA

a Puede generar Entrevistas de Salida, las cuales pueden enviar a los ex-colaboradores via correo o se pueden aplicar en la oficing, el sistema le brindara resultados
cuantitativos

M | S E n Cuestas H Departamentos G E VIS =1

|':':55.=E:.ez.= |Y3Llscs'

Encuesta Grupos Enviados Link Publico

ENCUESTA DE SALIDA ® 9 Ontener = 4 B O x



Luego, se abrira la siguiente ventana:

GRU POS - Enviar Grupo de Invitaciones

Url Publica: Fetps://emless et/ rmansgen/seccionss nzaones_salids/responden, 1id_sncsimgiin
Invitaciones  [ENCHIEE]

Encuesta Piblica
Cantidad Link Publico

Encuestas Fublicas Realzadas 0 % Obtener E

Para enviar el link publico, debe dar clic en la opcion Obtener:
% Obtener

Inmediatamente, le aparecera una nueva ventana con el Link (URL):

Url Publica

Pars reslizar anousstss oublioas sople y smle &l shgulante link
nttos/emplads. net rhmanagansacchanes, razanss_salida/respandar
VFkd_=nc=OTO3E30

Ok

Para enviar las invitaciones via correo electronico, debe dar clic en el botén Enviar

Grupo de Invitaciones:
= Enviar Grupo de Invitaciones

Se abrira la siguiente ventana:



Enviar Grupo Invitaciones

Nombre del Grupo

Invitados
Prellenar c

on Gr

Salaccions Departamento. -

Ingrese un email por linea, no utilizar , o ; (signos de coma ni punto y coma)

Cuerpo del Men

Cancelar - Enviar Invitaciones

Debe indicar el Nombre del Grupo, seleccionar el Departamento, ingresar las
direcciones de email (una por cada linea) y por ultimo el cuerpo del mensaje. Al
finalizar, debe dar clic en el botén Enviar Invitaciones:

Para ver los resultados de cada una de las encuestas completadas por los
invitados, puede hacerlo desde el menu principal Mis Encuestas, dando clic en el
nombre de la Encuesta:
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Se mostrara esta nueva ventana donde estaran enlistadas las encuestas
completadas:

Invitaciones - Enviar Nuevo Grupo de Invitaciones

Url Publica: ktts: /enpleos. Sones/razones_selide responder,Tid_enc=TaRID

m e

Invitaciones Enviadas

En esta seccion podra administrar las invitaciones a este grupo.
Grupo. Departamento Estado x| QBuscar
D 2 Descagar ™) < Reenviar
3335% Contestadss EE.ET% Pendientes
Fecha Email Grupo Departamento Estado Beciones
201508-28 Invitacion Publics Departamento 1 [ cortasioca ] B Descagar %
2015-10-14 alejandra.iojas@empleasnet. com Capacitacion [romsect: ] lik A *®
2015-10-14 alejandra.rojas@emplecsnet.com capacitacion [Feoenis | %Lk o S

Es posible filtrar por Grupo, Departamento y Estado. Y también se puede
descargar, dando clic en Descargar:

[& Descargar

Con esto, ya habra finalizado la creacién de nuevas encuestas en la opcién
ENTREVISTAS DE SALIDA.
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