ORGANIZACION DEL TRABAJO Y
COMUNICACION
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CALENDARIO DE
CITAS

Tener en cuenta la
disponibilidad para coordinar
los encuentros

Todos los colaboradores pueden coordinar
un encuentro de trabajo con cualquier
miembro de la empresa.

Para el trabajo diario se debe siempre:

1. Verificar el calendario, para ver si se le
ha pedido su participacion en algun
encuentro.

2. Organizar los eventos requeridos para
su trabajo

a. Verificar la Disponibilidad de los
asistentes
b. Registrar el Evento con antelacién

para asegurar la notificacion a los
asistentes



EVENTO Y CALENDARIO

CALENDARIO

Contiene todos los eventos del usuario (Encuentros de trabajo
0 ausencias)

Es el espacio para la coordinacion de los encuentros de
trabajo.

EVENTO

Afectacion que tiene una persona
en su calendario.

Pueden ser reuniones,
encuentros de trabajo, o indicar
no disponibilidad en un espacio
de tiempo.

Deben ocurrir en una horay
espacio definido.

El espacio puede ser una sala
virtual

Reuniones (7 — 13 de mar. de 2022)

g Dia Semana Mes

w10
Todo el dia

6:00

7:00

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

lun. 713

mar. 8/3

mié. 9/3

jue. 10/3

Buscar...

Y Filtros ~ % Favoritos ~

vie. 11/3

09:00- 11.00
Revision de
Procesos,
sistemas y
proyectos
Asistentes: @ BN

sab. 1213

dom. 13/3

i o

€ mar.2022 9 x

lun.  mar. mié. jue. vie. sab. dom.

1 2 3 4 s 5
Gl A s Kl v 2w
15 16 7 18 19 20

21 22 23 24 25 2% 27
28 29 30 31

Asistentes

v n Manuel Vazquez Acosta [Yo]

v . Yadenis Pifiero Pérez %

2 ‘ Susana Martinez Figueredo %
v n Stéphane Ferrux-Bigueur %

o ‘ Cealys Alvarez Trujillo %

(O & Calendarios de todos

Afiadir Asistentes -




VISTA CALENDARIO DE CITAS

Seleccionar periodo a

presentar en la vista:
Reuniones (7 — 13 de mar. de 2022 Dia, semana, mes

Dia Semana Y Filtros ¥ % Favoritos ~

lun. 7/3 mar. 8/3 mié. 9/3 jue. 10/3 vie. 11/3 sab. 12/3 dom. 13/3

Moverse por el periodo
definido en la vista

8:00 L
900 Revision e
Procesos,

10:00

11:00
12:00 Titulo del evento

Horario, Asistentes

Lot Ejemplo de evento de no

A0 disponibilidad




VISTA CALENDARIO DE CITAS

Moverse al siguiente periodo

Y Filtros ¥ % Favoritos ~ =

w10 lun. 7/3 mar. 8/3 € mar.2022 9 x

Todo el dia lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

Cambiar vista a dia, semana, o

1 2 3 4 5 6
mes ~ W 8 o Il v 13
14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 25 2% 27

28 29 30 31

8:00 n
Asistentes
9:00 09:00 - 11:00
Revision de ‘ v u Manuel Vazquez Acosta [Yo]
Procesos, |
10:00 :';‘;::;j! B =~ - Yadenis Pifiero Pérez %
Asistentes: <& X
11:00 Gl Susana Martinez Figueredo %
oy Titulo del evento
Horario, Asistentes
13:00
(O & Calendarios de todos
14:00

Afiadir Asistentes -




BUSQUEDAYY VISTAS DE CALENDARIO

busqueda para filtrar

Reuniones B entrenamiento x| k@ los eventos

Importar YFiltros ~ =Agrupar.. ¥ Favorito... 1-80/91 € > g =
Fecha de Fecha
(J Asunto inicio finalizacién Asistentes Ubicacién -
(O Entrenamiento Sistema electrénico de pago y gestion 14/02/2022 14/02/2022 16:00 2registros Lonja
1 F . <o
SRl B | Reuniones (mayo 2022) [ eclutam x]fpuscar.. Q
(O Entrenamiento Contabilidad Reportes
Dia Semana Mes Y Filtros ~ ¥ Favoritos ~ B =
O Entrenamiento RRHH 4 € w lun. mar. mié. jue. vie. sab. x
17 dom.
(0 Entrenamiento RRHH 3 E Revision Contrat X
Asistentes: . 1
| an Usar las vistas de eventos [
(0 Entrenamiento RRHH 2 E . . . 15
Vista Lista, Vista
(O Entrenamiento RRH@ E - 2 3 4 5 6 Calendario ‘
. Asistentes
Click sobre el ~
v Administrator [Yo]
evento para ver
, | I v Yadenis Pifiero Pérez
mas deta S 19 9 10 11 12 13 14 15 3 - :
T T e % ‘ Stéphane Ferrux-Bigueur
Asi S:
S ﬁ.ﬂ v & Calendarios de todos
Anadir Asistentes v




DISPONIBILIDAD DE ASISTENTES: CALENDARIOS POR DEFECTO

L = Usar la Vista de CALENDARIOS POR
iitros ¥ ¥ Favoritos ~ o= . ep epe
T A DEFECTO para ver la disponibilidad de
vie. 11/3 sab. 12/3 dom. 13/3 T mar. 2022 ”-) | A ' x IOS COIaboradoreS Con |OS que ma’s
. 12 3 45 comunmente se trabaja.
7 8 9 1 12 13
Acidtontos Quitar calendarios
;’;‘:i‘:ge v u Manuel Vazquez Acosta [Yo] por defecto
:;:::?:sy L4 Yadenis Pifiero Pérez %
N— | v ASusana Martinez Figueredo %

¥ l Stéphane Ferrux-Bigueur %

Desmarcar calendario
por defecto para no
Buscar calendarios de

ver sus eventos (O & Calendarios de todos
Afiadir Asistentes (@ los Colaboradores
< para agregar alos

¥ . Cealys Alvarez Trujillo %

v

CALENDARIOS POR
DEFECTO




REGISTRAR EVENTO: ASUNTO Y DESCRIPCION

Abrir: Revision Temas Soporte: Incidencias en curso y nuevas peticiones.

Asunto de la reunion

Revision Te?s Soporte: Incidencias en curso y nuevas pe

Asistentes

( Merchise Autggfhent, Dora Pifier. .. x)(i Yadenis Pifiero Pérez ) Seleccione asistentes

Escribir los
efde lareunion ~ Opciones temas de la

Objetivo del reunion

evento

13/01/2022 16:00 - Etiquetas

Duracién 01:30 horas Recordgforios

Todo el dia O Ubicgfcion

Descripcion

Descartar




EVENTO: PROGRAMAR RECORDATORIOS

Abrir: Revision Temas Soporte: Incidencias en curso y nuevas peticiones.

Asunto de la reunion

Revision Temas Soporte: Incidencias en curso y nuevas pe

Asistentes

( Merchise Autrement. Dora Pirier... % )(@ Yadenis Pifero Perez %) Seleccione asistentes...

Detalles de la reunion Opciones

Comenzando en 13/01/2022 16:00 - Etiquetas
Duracion 01:30 horas Recordatorios
Todo el dia O bicacion

Seleccionar
recordatorios

A aplicar.

El sistema enviaalos

Descripcion

asistentes los
recordatorios

— seleccionados

Seleccionar etiquetas

para filtrar

15 minutos
30 minuto(s) Ejemplo Notificacion Emergente
1 hora(s) PAGO OVH servidores sistemas
CARAIBES
2 hora(s)
Todo el dia , 28/01/2020
1 dia(s)

m Detalles  Posponer

3 hora(s),

Buscar mas

Crear y editar..




EVENTO: PROGRAMAR HORARIOS, LUGAR Y ASISTENTES

Indicar la
fechade

. comienzo
Indicar duraciondel @ . . Anadir asistentes

evento

Abrir: Revision Temas Soporte: Incidencias en curso y nueva

( Merchise Agement, Dora Pifier..._ %) (@ Yadenis Pifiero Pér

Detalles de la relyion Opciones

Registrar lugar

Comenzando en

13/01/2022 16:00 - Etiquetas

Duracion Recordatorios

Todo el dia Ubicacion

Descripcion

Marcar si el
Bescartar evento durara
todoeldiao

no



EVENTO: RECURRENCIAY PRIVACIDAD

. Abrir: Revision Temas Soporte: Incidencias en curso y nuevas peticiones.
Para organizar

Eventos que deben Asunto de la reunién
ocurrr Revision Temas Soporte: JENERSIEUNIEEITR N o s pe
periodicamente recurrente

Asistentes

adenis Pirero Pérez ) Seleccione asistentes... -

( Merchise Autrement, Dora Pifier... %)

Detalles de la reunion

Opcion
Indicar el periodo de repeticion

Recurrente v
Repetir cada 2
Hast Dia(s) Pemite que el evento se repita automaticamente en ese intervalo
asta Semana(s)
Mes(es)
Afo(s)

Indicar la frecuencia

Descartar de repeticién




CONFIGURACION DE USO HORARIO

2 Debates © ®° DestinoCuba ~ @ Manuel Vazquez Acosta ~

Bandeja de entrada Buscar Preferencias

Cerrar sesion
Y Fitros > # Favoritos ~

Marcar todo leido

& Bandeja de entrada
¥r Destacado

W Archivar

Zona horaria Europ \ v

El sistema muestra los horarios Compaiiia Europe/Belgrade 2

del calendario en la zona horaria
del usuario, y de cada asistente.

Europe/Berlin

Europe/Bratislava

Eurnne/Rriissals

Se debe configurar correctamente
la zona horaria para que se ponga
el horario correcto.

Seleccionar la Zona

Horaria donde se
encuentra el usuario

https://mercurio-testing.lahavane.com/web?#




LA MENSAJERiA e Via de comunicacién para los
procesos
e Configuracion de Firma y posicion
Una de las herramientas para e Canales de Mensajerfa
el trabajo

NO ES EL TRABAJO




Contratos (Revision De Notas, Renovacion, Aprobacion) M ENS AJ ERiA

(_Stéphane Ferrux-Biqueur) (@ Susana Martinez Fiqueredo) (__Yadenis Pifiero Pérez)

Detalles de la reunion Opciones Invitaciones Misc.

Solo se usa como herramienta
Comenzando en 15/02/2022 15:00 para Iograr el trabajO.

Duracién 00:30 horas

Todo el dia

Por esto siempre aparece como
e complemento en los objetos de
Ejemplo: Objeto gestion.
de gestién:
Cita del
calendario e s

g Jitsi: https://meet.jit g Werated
fadedb251ea9 7ce9d91cfSeadfee44119361d2371f56d7a94f5afb5c4

Seguir a3 -

Enviar mensaje  Poner una nota 20

13 de febrero de 2022

Q Nota de Susana Martinez Figueredo
« Estado: No confirmado

* Fecha y hora de inicio: 15 de febrero de 2022 15:00

* Fecha y hora de finalizacion: 15 de febrero de 2022 15:30

* Ubicacion: Sala Jitsi: https://meet.jit.si/moderated
/2bfadedb251ea97f5997ce9d91cfSeadfeed44119361d2371f56d7a94f5afb5cd

Q Nota de Susana Martinez Figueredo
Evento creado



TIPOS DE MENSAJES

Las notas internas solo
se ven en los espacios
Los mensajes se envian a del Sistema

los correos electréonicos

Los seguidores que no acceden al
sistema no ven las Notas internas

de los seguidores

Seguir a3 -~

Enviar mensaje  Poner una nota @0

13 de febrero de 2022

@ Not Susana Martinez Figueredo
» Estado: No confirmado

* Fecha y hora de inicio: 15 de febrero de 2022 15:00

* Fecha y hora de finalizacion: 15 de febrero de 2022 15:30

* Ubicacion: Sala Jitsi: https://meet.jit.si/moderated
/2bfadedb251ea97f5997ce9d91cfSeadfee44119361d2371f56d7a94f5afb5c4

Q Not Susana Martinez Figueredo
Evento creado

El sistema crea Notas
internas automaticamente

Ambos tipos de mensajes

: se envian a los seguidores
ante cambios de estado de &

los objetos




SEGUIMIENTO DE LA MENSAJERIA

Se pueden agregar o
eliminar seguidores de la
mensajeria

Seleccionar las
notificaciones de
mensajeria que se desean
recibir

13 de febrero de 2022




CONFIGURACION DE LA MENSAJERIA

2 Debates [}

®.° DestinoCuba ~ @ Manuel Vazquez Acosta ~

Bandeja de entrada Buscar Preferencias

Cerrar sesion

Marcar todo leido Y Fitros > # Favoritos ~

& Bandeja de entrada

¥r Destacado

B Archivar Cambiar mis preferencias %

B Manuel Vazquez Acosta u

Cambiar contrasefia

Dealys Alvarez Trujillo

c O n fi g u ra r I a p O S i C i é n d e jenis Pifiero Pérez Idioma Spanish / Espafiol v Zona horaria Europe/Berlin v i
o s Compaiiia Destino Cuba =
la mensajeria en los & e
1 STEM Error Nosific... Preferencias de email
O bJ eto S et Gestion de notificaciones * Manejar por emails M a n eJ a r p O r O d O O S O | O
muestra los mensajes en

el sistema

manuel@merchise.org

Posicion del chattel Normal

—| Lateral
B(I /U #|[16~| Al

iii T
i
Ul

v|Ev||% @l 9 ¢C

Configurar la firma

https://mercurio-testing.lahavane.c
(eliEIGEI  Cancelar




MENSAJERIA EN POSICION LATERAL

o s » — ., 20 Seguir a3 -
Contratos (Revision De Notas, Renovacién, Aprobacion)

Enviar mensaje Poner una nota

(_ Stéphane Ferrux-Biqueur) (@ Susana Martinez Fiqueredo)(_ Yadenis Pifiero Pérez)

13 de febrero de 2022
Detalles de la reunién Opciones Invitaciones Misc.
Q Nota de Susana Martinez Figueredo
Comenzando en 15/02/2022 15:00 S Estato NG onfirmato
Duracion 00:30 horas « Fecha y hora de inicio: 15 de febrero de 2022
do el di 15:00
Todo el dia S t | | d d | « Fecha y hora de finalizacién: 15 de febrero de
e muestra al lado de e
Etiquetas g « Ubicacién: Sala Jitsi: https://meet.jit.si
objetos de gestion Vicacion <

Recordatorios /2bfad4edb251ea97f5997ce9d91cfSeadfee4411

9361d2371f56d7a94f5afb5c4

Ubicacion Sala Jitsi: https
/2bfadedb251ea97f5997ce9d91 cfSeadfee44119361d237156d7a94f5afb5c4

Q Nota de Susana Martinez Figueredo
Descripcion

- Revision Notas Contrato Marian Evento creado

- Renovacion Contrato Michel
- Aprobacion reclutamiento Wanda y tipo de contrato

Permite ver el objeto mientras se navega por la
— mensajeria




MENSAJERIA EN
POSICION
HORIZONTAL

Se muestra debajo de

los objetos de gestion

Contratos (Revision De Notas, Renovacion, Aprobacion)

(_Stéphane Ferrux-Biqueur) (@ Susana Martinez Fiqueredo) (__ Yadenis Pifiero Pérez)

Detalles de la reunién Opciones Invitaciones Misc.
Comenzando en 15/02/2022 15:00
Duracién 00:30 horas
Todo el dia
Etiquetas
Recordatorios
Ubicacién Sala Jitsi: https://meet.jit.si/moderated

/2bfadedb251ea97f5997ce9d91cfSeadfee44119361d2371f56d7a94f5afb5c4

Descripcion

- Revision Notas Contrato Marian

- Renovacién Contrato Michel

- Aprobacion reclutamiento Wanda y tipo de contrato

Enviar mensaje  Poner una nota 20 Seguir
13 de febrero de 2022
ﬁ Nota de Susana Martinez Figueredo
» Estado: No confirmado

* Fecha y hora de inicio: 15 de febrero de 2022 15:00

* Fecha y hora de finalizacion: 15 de febrero de 2022 15:30

* Ubicacion: Sala Jitsi: https://meet.jit.si/moderated
/2bfadedb251ea97f5997ce9d91cfSeadfeed44119361d2371f56d7a94f5afbScd

ﬁ Nota de Susana Martinez Figueredo
Evento creado

a3




CANALES DEL
RECEPTIVO




PRINCIPIOS DE LA MENSAJERIA EN EL RECEPTIVO

OBJETOS DE GESTION CANALES DE MENSAJERIA

- Oportunidad - Difundir informacién general

- Programa (NO especifica de una operacién)

- Tarea _

- Solicitud de Compra - Alos miembros de la

_ Factura empresa que requieren

_ Pago conocerla.

- Articulo - Aclientes y proveedores
La informacion referente a cada - Concentrar la informacién
operacion se recibe y envia desde el general recibida de entidades
objeto de gestion correspondiente. externa.



USO DE LOS CANALES

COMUNICAR A LOS EQUIPOS INTERNOS

NOTIFICA
Enviar informacion a colaboradores internos: Normas, Métodos
sobre un proceso del receptivo

PARA ENVIAR INFORMACION A ENTIDADES EXTERNAS

EQUIPO (EQUIPE)
Para el intercambio sobre métodos de trabajo de los
colaboradores internos con entidades externas al receptivo.

ANUNCIO (ANNONCE)

Para enviar notificaciones generales a los clientes

AVISO : Para enviar notificaciones generales a los proveedores

NOTIFICACION (NOTIFICATION)

Recibir notificaciones que deben atenderse con Alta Prioridad.
Ejemplos: Notificaciones de los sistemas de hosting de los
servidores, Notificaciones de Urgencias de ejecucion

GRUPO (GROUPE)

cada departamento.

Intercambio sobre las mejores practicas entre colaboradores internos
del receptivo. Se crean por departamentos o sub-grupos de trabajo en

INFO: Para concentrar informacion recibida de Entidades externas

INFO Prestatarios
Informaciones de Proveedores o Prestatarios

INFORMACIONES DEL MERCADO
Informaciones generales sobre el sector del viaje

INFO Contabilidad
Notificaciones de pagos o cobros por parte del Clientes o de Proveedores

INFO BANCO
Notificaciones de los Bancos




CANALES PUBLICOS
Y PRIVADOS

Todo el mundo puede ver un
canal Publico, mientras que uno
Privado solo es visible para los
usuarios invitados.

El Responsable administrativo
debe agregar a cada personal al
canal privado que le

corresponde por su equipo de
trabajo

Los canales

publicos a los que
esta suscrito el
usuario

# Informaciones & Promocion
# Notifica Sistemas

Los canales directos
son chats

Los colaboradores
pueden entablar
canales directos con
cualquier otro
usuario



Espacios de Comunicacion por Procesos del receptivo

#Notifica Sistemas Buscar. Se pueden buscar
Y Filtros ~ ¥ Favoritos ~ m e n SaJ es
antiguos

26 de septiembre de 2019

g Hola, por este canal avisaremos las interrupciones en los sistemas por
acciones de mantenimiento. O las novedades en los sistemas que
desplegamos.

3 de octubre de 2019

Aqui le adjunto los principales cambios en el sistema, Cualquier duda ESC rI bl r m e n SaJ e

o problema por favor reportar. 1

Satudos a enviar en el
canal

==s1| despliegue 021019 Octubre’
==| oor 3

Los mensajes
llegan a todos




Espacios de Comunicacion por Procesos del receptivo

Se utilizan espacios de comunicacion especificos para cada proceso de trabajo
en el receptivo

Gestion de Recursos Humanos
Gestion Comercial de Agencia
Gestidn de las Operaciones
Direccién y Gestion Administrativa
Produccién

Gestion de Promocién del Destino

Ver los canales creados en la empresa y su forma de
uso en la Norma de Comunicacion del receptivo



https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement#autotoc-item-autotoc-5
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement#autotoc-item-autotoc-8
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement#autotoc-item-autotoc-12
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement#autotoc-item-autotoc-18
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement#autotoc-item-autotoc-22
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement#autotoc-item-autotoc-27
https://intranet.lahavane.com/administracin/normas-y-procedimientos-generales/002_normas-comunicaciones-electrnicas-receptivo-carabes-autrement

ACTIVIDADES
PLANIFICADAS




ACTIVIDADES PLANIFICADAS

Se utiliza para las acciones concretas que hay
que realizar para concretar una gestion en el
sistema.

Sirve de recordatorio para los usuarios

Se puede asignar de un usuario a Otro

SE CREAN DESDE EL ESPACIO DE
MENSAJERIA

Ejemplos:

En venta: Llamar a un cliente, enviar un
mensaje.

En produccion: Arreglar un parametro de
precio, Una descripcidon en una prestacion.

En contabilidad: Ajustar la cuenta de una
factura.




PLANIFICAR ACTIVIDAD

Tareas / Mejoras a la configuracion de los sistemas de precios en los Contratos

4+ Crear #Accién ~ 1736 € | ¥

Nuevo Tanque ideas Analisis Coordinacion En curso Mas~ 4

~ El sistema permita modificar precio general y tambien por producto

Odoo

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad
ctividad | - Fecha de vencimiento 26/05/2022 ot
Resumen Por ejemplo, discusion de una propuesta Asignada a Manuel Vazquez Acosta -

et
N
>
‘
>
“
i
i
m
‘
i}
‘

Z<||BI

Crear nueva Actividad vasc
Planificada

Marcar como Hecho jHecho! Prepare el proximo ~ Descartar




PLANIFICAR ACTIVIDAD

Odoo

Actividad

Resumen

] Definir fecha de
Escoger el tipo de

Vencimiento

actividad

Fecha de vencimiento 26/05/2022 -

Correo electronico Asignada a Manuel Vazquez Acosta -

Llamada

Reunion

Definir a quien se le
Publicacion a Slgn a

Calendario de actividades
Por hacer

Excepcion

Describir las acciones

a realizar

Marcar como Hecho jHecho! Prepare el préximo Descartar




VISTAS DE ACCIONES PLANIFICADAS

Iniciativa/Oportunidad
. 3 Tarde I hoy
Click para acceder al
objeto donde esta la

accion planificada Articulo

4 Tarde

Tareas / Mejoras a la configuracion de los sistemas de precios en los Contratos

+ Crear & Accion ~

1/36 € | >

-

Analisis. Coordinacion En curso Mas ~

El'sistema permita modificar precio general y tambien por producto

El sistema muestra una
bandeja de acciones

Enviar mensaje  Ponerunanota @ Planificar actividad

planificadas

v Actividades planificadas

Hoy: Corre; pico para Yadenis Pifiero Pérez

‘e’ Llamar a Manus 2 WSS T fdgeVision de presentacién

Vista de una accion planificada
Se marca si esta en tiempo

11 de febrero de

atrasada o si se debe hacer en el
@ dia

Fsta tarea forma parte de un aruna de tarea del “"Meiara de sistema”




VISTA RESUMEN DE ACTIVIDADES
Ejemplo:
Modulo contactos

Ordenadas por el Tipo

Contactos de accion Q
3

Correo electrénico  Llamada Reunién Por hacer

Casa LgJ#@ndana 11 de feb. de 2021

Objetos donde estan
planificadas las Marco Vasco 5 de feb. de

actividades
Banque Delubac & Cie, Estelle MOTOUOM 8 de feb. de

Dagmira, Vailliny Plochet

Fecha en que debe : _LparBana 1 de jun. de

realizarse

El color indica el estado |

Casa Vitrales, Osmani y Juan 16 de sep. de

3 de jun. de




VISUALIZACION DE
LA INFORMACION

Vista Lista

Vista Kanban
Vista pivote
Vista formulario
Vista mapa

Vista calendario



TIPOS DE VISTAS

Presentan la informacién de diferentes formas

VISTA VISTA
KANBAN CALENDARIO
Buscar...
Y Filtros ¥ =Agrup... % Favori... as i3]

\bﬁi

VISTA
GRAFICO




ELEMENTOS DE LA VISTA KANBAN

VISTA KANBAN LOS USUARIOS ADMINISTRADORES PUEDEN:
e Es un método visual de gestién de Modificar columna: usando el icono en forma
proyectos que permite a los equipos de rueda que permite:
visualizar el flujos de trabajo y la carga

Editar el titulo de la columna.
Doblar la columna para que no estén
visibles los elementos del objeto que
estan en ella.

e Eliminar la etapa o estado.

de trabajo.

e Los elementos se muestran en forma de
tablero organizado por columnas

e Los colaboradores del equipo mueven el
elemento arrastrandolo hacia la
columna deseada.




VISTA KANBAN

Proyectos |/ Tareas Permite crear un nuevo Q
elemento
m—lﬁponar grup... * Favori... 2 = @ E B8 |
. . Marcar como
= Nuevo + Tanque ideas + Estrategia Proyecto
blogueada o

— a 7 a S lista parala -
a 5|gU|ente etapa
= Identificar atributos que requieren Limitaciones del sistema para Inventario de Proyecto Entrenar
a visualizacion de la descripcion de Coordinacién transporte 21-22 Administrador rect
b3 sus valores 30/11/2021
& [ §)

"Stories a Ia une Instagram CBA Reonboarding: Me

08/2021
Marcar com Usuario que Planificar . Materiales y Entre
<’.i C.a CF) (0} tiene la tarea actividades 8 Reonboarding Ida
Prioritaria . [
asignada .
ones y Crear promocion |
personal tecnico luces y sonido - Reclutamiento
Présenter des stéréotypes de Cibles Incentivo A
; Ly TR N W ey . »




VISTALISTA

Muestra cada elemento en una fila
independiente.

Cuando se marca el cuadro de seleccion
se pueden realizar acciones adicionales
sobre los elementos marcados.

Se pueden agrupar por diversos
criterios

En las agrupaciones se estructura de la
siguiente forma:

e Encabezado
e Lista de elementos
e Pie de pagina.




VISTALISTA

Encabezado
Tareas .
Click para ordenar
Importar
(O Titulo

« abril 2020 (44)

—J) Error en la creacion de un paso de Precio

¥ Beyond Roots CdC
TRADUCCION Top Mujeres

Rights Usage Terms en Photocuba

W gy

REDACCION - Festival tamoros Son

El menu de accién aparece cuando
se selecciona un elemento de la lista

K Accion ¥ [@  YFiltros ~ =AgruparPor ~ ¥ Favoritos ~

Exportar Horas
Archivar Asignada a planeadas
Desarchivar 00:00
Suprimir Dora Pifiero Ortega 00:00
Edicion Masiva (Tarea)

Fusionar Osiris, Riol Gonzalez 00:00
Cubania banco ideas™ s Riol Gonzadlez 00:00
Produccion (Infraestructura y 00:00
Prestacion) - Gestion

00:00

Cubania banco ideas - Gestion Daylen Rodrigte

Las tareas abiertas con fecha
limite pasada se marcan en
rojo

Los géstores de Proyectos pueden

noE=E B =
Horas

restantes  Etapa
00:00

00:00 Realizado

00:00 Publicado
00:00 Realizado

00:00 Cancelado

00:00 Cancelado

o)

E

En
proceso

nnn

usar las funciones de Edicion masivay

fusion




VISTA CALENDARIO

Tareas (mayo 2022)

Dia Semana _Mes

lun. fir.

mié.

Moverse al Cambiar vista del
periodo anterior o

siguiente

periodo a mostrar: dia,
semana, o mes

18 2 3 4

Prestaciones a correqir Desactivar productosd Contratacion represeni Illustrations web CBA -
Prestaciones a correqir

Eventos con fecha 9 10 1

Chat CBA - Premium

jue.

Muestra los objetos segun su Fecha Limite

Los objetos que no tienen fecha no se
muestran en esta vista

lun.

5 6 7

Seleccionar el dia
que quiere ver

¥ ﬁ Wanda Canals Fleitas
12 13 14 15

io de infr: o HCelia Naranjo Damas

enla Gt

limite en el dia

Proyecto Entrenamient
Revision de prestacion

20 16 17 18
FOTOS : Lugares dénde

Prueba de suficiencia -
% R Michel Ramos Navarro

£ LeaBiatche
v nYamile Rodriguez Douglas

C. ‘ Stéphane Ferrux-Bigueur
19 20 21 22

Prestaciones a correqit




VISTATABLA PIVOTE

Proyectos [ Tareas Seleccionar las Medidas: Registro Incidencias Soporte Sistemas - Gestion % | Buscar. Q
= % & Los datos que se quieren YFitos = =AguparP..  fPeriodod...

mostrar en la tabla e~ 2 =0 =8 W
Calificar Ultimo Valor % Favoritos

Dias laborables para cierre - Total
Dias laborables que asignar, . i e g
+ Nuevo + Tanque ideas + Analisis + Coordinacion + En curso +
En proceso
ienta | Horas planeadas | Cuenta | Horas planeadas | Cuenta Horas planeadas | Cuenta | Horas planeadas | Cuenta Horas planeadas | C
Horas dedicadas

- : 17 0,00 1 3 0,00 1" 5,00 4 0,00
Horas laborables pargfcierre
4

sistemas - Gestion 17 0,00 1 3 0,00 1 5,00 0,00

Horas laborables qyfe asignar
« Horas planeadas
Horas restantes

La suma de las medidas seleccionadas

Secuencia

Subtareas Horas dedicadas
Jotalhovas Presentan la informacién en una Tabla resumida de datos

indice de Col 5 Z 9. g
diceitlo Colors Son una herramienta para analisis de datos
« Cuenta

Ayudan a visualizar unicamente la informacion relevante, con lo
que el analisis se torna mas sencillo.




VISTAPIVOTE

Proyectos / Tareas

= Total

Registro Incidencias Soporte Sistemas - Gestion

Dar clic sobre el signo

para

recoger las filas

Dar clic sobre el signo "+" para
Elegir el campo por el que se

quiere desglosar la columna

B = 8
* Favoritos ~
= Total

+ septiembre 2019 + octubre 2019 + noviembre 2019

-
Adjuntos princCipales

Asignada a

+ diciembre 2019 + enero 2020

Cuenta | Horas planeadas | Cuenta | Horas planeadas | (

29 0,00

Cliente

Compaiiia

Ejemplo Agrupado por
Fecha de Fin

Correo electronico

Creado en

Creado por

Email de los observadores

Estado de kanban

Etapa
Fecha de asignacion »
Fecha de fin »

| O, SO PO <

[snl




VISTAPIVOTE

Desglosa todas las columnas y

HIES
Proyectos / Tareas Buscar... Q
= & = Agrup... &4 Period...
noEf =E B8 |u
Descargar los datos en una hoja
de calculo
Intercambia las filas y + Nuevo + Tanque ideas + Estrategia + Proyecto
columnas Cuenta | Horas planeadas | Cuenta | Horas planeadas Cuenta | Horas planeadas | Cuenta | Horas planej
= Total 173 0,00 45 29 0,00 1
+ CRAV2.0 - Proyecto 4
+ Reonboarding: Susana Martinez 1
+ Modulo Infraestructura v1.1 - Proyecto 6 0,00
+ Contratacion Casas Particulares 20-21 - Proyecto
+ Reordenamiento Contabilidad Multi-Empresas - Proyecto 2 0,00
+ Entrenamiento Resp. Administrativo Karen - Proyecto 1 1
+ Catalogo Incentivo - Proyecto 10 27




VISTA GRAFICO

Visualizacion grafica de la informacion
relacionada con la entidad.

Puede variar el tipo de grafico a: pastel,
barrasy lineas.

Contiene un menu desplegable en la parte
superior izquierda que permite seleccionar el
campo del objeto que desea representar en el
grafico. La lista muestra sélo los campos con
los que puede trabajar.

Permite personalizar el grafico.

Para ello debe apoyarse en la barra de
busqueda, los menu de: filtros, agrupaciones,
seleccionando el tipo de grafico y la unidad de
medida que desea representar puede
personalizar.




VISTA GRAFICO

Escoger el Tipo de grafico

Proyectos / Tareas Buscar..
Medidas ~ WL ™ 5 Y Filtros ¥ =Agrup... 4 Period. ..
% = ®H E 8 |u
* Favori...
OAgrupado @ Apilado @ Nuevo " En curso @ Realizado Indefinido @ Metodologia " Andlisis
@ Coordinacién ) Formalizacion @ Implanté @ Proyecto ® Tanque ideas @ seleccionado

~ Prospeccion ) Gestion permanente Formateado

E SCOge rlas @ Revisado Cancelado @ Estrategia
IECIES ®Publicado CIA - réservoir
957,00

500,00

SO0 5 00 107 0N NO0 00 O 5\\0“ 1()’).0 O e 5“0“ (o 7'0206 2020

000 100€E e (1eC0 TS e 5yeCC st etO" 0O
et oY 2\ p‘o‘l proY 9(0\1 p(o‘l 9(0‘4 Ge Ge® o e O N 2 h- oot ot Ho0 o
ARV2 T S0l W 00 7"«\ oK e E S e.\°°‘°“\¢“°°‘°\h O c'sh"* FL\.C' Ve de;;x&ce’ \0"‘“° 0\59“ \0“65\5\9“\3\ (GO 0EC prod
C ‘d\(\g ““c. “\a( \“.E ‘a\\“' o o P oo 400 0 2 o0d 202" C ote gt )
o ) u s o) 2 e o\ o™ \N o o QA ov
O \1\ 2\ \8 O A est. X \N C oo o\l ) SO
)“;)\.\0\““65 b\\‘d cov o “\,cm 5007 et anﬁ““ooe 0 C‘“"ac,'\o“ o 90e® «\“ bic “0‘35‘5 S\
Go N o R \cfe oiee® s o 007 \(c6°
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FILTROS Y
AGRUPACIONES




FUNCIONES DE BUSQUEDA

Buscar usando los filtros

por defecto
Buscar... Q

Y Filtros ¥ =Agrup... % Favori... = =
) Q |

B |l

Crear Filtros

Salvar una NES
busqueda en Presentar los datos

personalizados

Agrupar los
resultados de la

los favoritos en diferentes formas

BUsqueda por
determinados datos




USAR LOS FILTROS POR DEFECTO Algunas vistas pueden tener un

filtro predefinido.
Se puede quitar dando click

il Mis tareas ﬂEuscar...

Y Filtros ~ = Agrupar Por ~ ¥ Favoritos ~ H

Cuando se escribe .
o, o Sstema - TR AU

propone los campos .

por los que se puede Buscar Tareas para: imagen los elementos que

buscar. \. Buscar Etiquetas pats; imagen tengan el texto en ese
Buscar Cliente para: imagen campo.

, Buscar Proyecto para: imagen

y Buscar Asignada a para: imagen
, Buscar Etapa para: imagen

(O Titulo Proyecto
(O Quitar efecto de flash en imagenes de cubania Registro Incidencias Dora Pinero
Soporte Sistemas - Ortega
Gestion
(O crear el producto: [U0076] Botella de ron de 1 litro con Registro Incidencias Cealys
estuche de papel manufacturado, personalizado con Soporte Sistemas - Alvarez

imagen de la empresa Gestion Trujillo




FILTROS

PERSONALIZADOS | oo oo

Y Filtros ~ =Agrupar... ¥ Favorito... 1-2/72 £ > B = A =
Se usan cuando se desea RIS Horas Horas
buscar por otros criterios que Wistareds seguidas planeadas esfantes’ [Foaps
no aparecen en Ias "Busquedas ic  No asignado 00:00 00:00 Coordinacion
3e
por Defecto" . Destacado
ic 'z 00:00 00:00 Cancelado

Mensajes por leer

Se puede escoger uno

de los Filtros por Archivado
Defecto. -
. Mis actividades — 00:00
Mensajes por Leer : :
Muestra todos los Actividades tardias
elementos que tienen Actividades de Hoy
algun mensaje sin leer Actividades futuras Puede crear Filtros

por el usuario personalizados por

Tareas valoradas ’ .
otros criterios.

* Anadir filtro personalizado

E
proceso




FILTROS
PERSONALIZADOS

Se usan cuando se desea

buscar por otros criterios que
no aparecen en las "Busquedas

por Defecto"
Escoger el campo
deseado
Ej: Creado en:

Para ver todos los
elementos creados
después de una fecha

Correo electrénico

Creado en

Creado por

Dias labora

Dias labora

En proceso

reado en

Aplicar

Aplicar para agregar

esa condicién a la
busqueda

Cuenta analitica

Descripcion

bles para cierre

bles que asignar

Email de los observadores

Email del usuario

esta después de

31/05/2022 09:42

© Agregar condiciq

Poner el valor deseado
para filtrar

Ejemplo: todos los
elementos creados

después del 31 de
mayo a las 9:42

Agregar nueva condicion si se
desea seleccionar elementos

que cumplan una u otra
condicién




AGRUPACION DE RESULTADOS

Se pueden combinar

B etapa x| R foto x| s @ filtros y agrupaciones

Y Filtros ~ = Agrupar Por ~ ¥ Favoritos ~

Agrupar por

uno de las Proyecto Elresultadodela
1 Tarea “
agrupaciones B blusqueda se muestra
. Asignada a
predefinidas ¢ agrupado por el dato
Etapa | .
Sompaiil seleccionado
Creado por
n Agregar grupo personaliza
it - O Titul Proyecto
Activo 1
- ~ Nuevo (8]
Se puede agrupar por Activo @
otros CampOS Adjuntos principales (O FOTOS: Lugares dénde ir a bailar Salsa (BA) Cubania banco ideas - Gestion
Cliente (O FOTOS Bonnes Adresses Matanzas Cubania banco ideas - Gestion
Correo electrénico (O Actualizacion de fotos Catalogo Incentivo - Proyecto
o " (O Proyecto curatorial de Noviembre Fotografico 2021 - Inauguracién Soporte Produccién 2020
(O Acceso a fotos de los productos Registro Incidencias Soporte Siste
(O Que el producto herede las fotos del RI asociado Registro Incidencias Soporte Siste
(O FOTOS - Hape Genérico Cubania banco ideas - Gestion
(O Fotos de Infraestructura de los restaurantes El Louvre y Nueva Casa
~ Tanque ideas (1)
(O FoOTOS: Cines de La Habana HOLD Cubania banco ideas - Gestion




ANADIR A FAVORITOS Indica queesun filtro
| Etapa x | —— Ezlrpa[?‘?::do con todos los

Y Filtros ~ = Agrupar Por ~ ¥ Favoritos ~

Se usa para crear
busquedas propias
Asignada a Cambios en PRESTACIONES & Los filtros

T Carga X Colaborador Clave ig favoritos se
pueden

eliminar

para aplicar el IDEAS NUEVOS DESARROLLOS &
filtro da Canal

Incidencias en Curso %
TAREAS ACTIVAS TODOS LOS PROYECTOS &%
Tareas Abiertas PROYECTOS & &

Tareas-metodologia %
Usar por defecto cuando se 9

desea que sea el filtro que
cargue el sistema al entrar a
este espacio Tareas @—

Seleccionar Guardar la
~ Guardar busqueda actual Busqueda actual para

crear un filtro propio.
Luego ponerle Nombre

: P ) Usar por defecto
Compartir con todos los &

usuarios para que el filtro le () Compartir con todos los usuarios &

salga atodos los usuarios que
. Guardar
acceden a este espacio

Al Canal
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: activos-fotos@merchise.org
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AUTREMENT



mailto:activos-fotos@merchise.org

