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Vision general de Playbook

¢Qué es Playbook?
Playbook es una aplicacion movil que le permite calificar cuales empleados pueden
realizar cualquier tarea en sus instalaciones. Esta herramienta le permite crear
capacitacion especifica para cada puesto e impartir capacitacidon cruzada directamente en
la planta. Playbook también registra todos los empleados que han superado los criterios
de la cualificacién laboral, lo que permite a los directores de planta encontrar
trabajadores cualificados para cualquier carencia inesperada de personal.

éPor qué utilizar la aplicacion Playbook?

Encontrar personas
cualificadas
rapidamente

Asegurese que Crear capacitacién en Facilmente rastrear
capacitacion es el sitio de trabajo calificacién
consistente y
correcta

Tres escenarios esenciales

@ O

Capturar contenido de capacitacién Cubrir a un trabajador ausente Capacitacidn cruzada




Iniciar sesion en Playbook

Administrador de Playbook vs
Modo de Aprendizaje

a Conﬁgurauon por primera vez

Descarga la aplicacion Alchemy Playbook de tu tienda de aplicaciones
*  Introduzca el nombre del cliente (al final del URL de Manager)
* Inicie sesién con su nombre de usuario y contrasefia de Manager

e Seleccione su sitio de trabajo y cree su nimero pin

Iniciar sesion en Playbook después de configuracion
*  Seleccione su nombre en la pagina de cuentas de la aplicacion
° Ingrese su NIP

Adm|n|strador de Playbook vs. Modo de Aprendizaje

Los administradores de Playbook podran acceder a Cualificaciones laborales, Cursos, Crear cursos y
Usuarios. Este rol de administrador se asigna en Alchemy Manager. (Consulte la pagina 12 para
obtener mas informacion.)

*  Los alumnos de Playbook solo veran los cursos que tengan asignados (a través de

planes de aprendizaje o cualificaciones laborales) y vista de referencia répida

Pagina de inicio de administrador de Playbook Pagina de inicio del alumno

Hola Steve, ;qué le gustaria hacer? Hola Carolyn, ;qué le gustaria hacer?
Cualificaciones laborales 9 “ Cursos asignados %
Ver empleos y quién estd calificado B Juega un curso para recibir crédito de capacitacion
© B
Cursos N F Referencia ripida >
. ViSta previa de cursos y 0ESCanga para usar sin conexion {:’ Q Desplacese sobre un curso para encontrar informacion




Crear cursos en Playbook

En el app y en el sitio de °
Manager

G En el app: Crear curso en Playbook

En la pagina de inicio de Playbook, seleccione Crear y editar curso
Seleccione Crear nuevo curso
Dé un titulo al curso (empiece con PRUEBA)
Afade lo siguiente:
L Video y/o foto
U Instrucciones de texto
U Pregunta
5. Guardar como borrador o publicar curso

P wnN e

9 En Manager: Creador de cursos de Playbook

1. Conéctese al sitio web de Manager

2. En Actividades, seleccione Cursos

3. Enla esquina superior derecha, haga clic en
Creador de cursos de Playbook. A continuacion,
seleccione Crear un nuevo curso o Cargar curso

e En Manager: Editar o archivar cursos publicados

1. En Actividades, seleccione Cursos

2. Buscar o filtrar para encontrar cursos de
Playbook y seleccionar un curso de Playbook

3. Cambie la calificacién aprobatoria segin sea necesario

4. Enla parte derecha, haga clic en Editar curso
para editar y crear una nueva version.

5. En la parte inferior de la pagina de detalles del curso, haga clic en Archivar para eliminarlo
de su lista de cursos

Archivo para eliminarlo de su lista de cursos 5



Buenas practicas para los cursos de Playbook
@

(C

Disefo del curso

1. Aumente el compromiso utilizando videos y fotos de sus instalaciones y
empleados - Muestre los conocimientos, habilidades y experiencia de sus
empleados

2. Cada curso debe ser breve (aproximadamente 5 minutos por curso). Los cursos
cortos seran mas faciles de completar en la planta y ayudaran a los empleados a
aprender informacidén especifica.

3. Planifique con anticipacion: elabore un esquema del curso utilizando las plantillas al final
de esta Guia.

Ejemplos de contenido:

b

m=ElY Texto

*  "Declaracion de objetivos" y las
declaraciones "Call Out" (como "La seguridad
ante todo")

* Introducir un nuevo tema

* Instrucciones finales, como "Ahora
inténtalo tu".

E@ Fotos

®* Toma fotos de tus sitios y empleados
para aumentar el compromiso (no te fies
solo de las imagenes de archivo en linea).
*  Obtener documentos de
autorizacion para las fotos de los
empleados

* Incluya documentos que probablemente
no cambien con frecuencia, por ejemplo:
manual del equipo, mapa de evacuacion de
emergencia, graficos

Documentos

* Noincluya documentos que se
actualicen con frecuencia, como: PNT,
politicas, instrucciones de trabajo

Videos

®*  Graba videoclips de cada paso del
proceso: en un ambiente vivo, las
grabaciones cortas son mas faciles de
hacer y de actualizar mas tarde. También
le ayudara a dividir un proceso en pasos
faciles de aprender.

*  Elimine el audio del video: elimine el
ruido de fondo del suelo y es probable
gue los alumnos tengan dificultades para
oir el video si estan en el piso.

®*  Puedes utilizar otros programas de
edicién de video para anadir subtitulos
al video. Algunos programas adicionales
gue puedes utilizar para editar videos
son: Youtube, MS Video Editor, Clip
Champ

=
Preguntas
*  Utilizar datos para determinar qué
preguntar (por ejemplo, datos sobre
incidentes).



Construir cualificaciones laborales

En sitio de

Manager ®

0 En Manager: Crear y asignar una cualificacion

1.

2.

Conéctese al sitio web de Manager

En Actividades, seleccione Cualificaciones laborales

En Detalles, indique el nombre de su cualificacidon y seleccione el sitio de trabajo.
Anadir (+) Actividades y Puntos de Revision a los Requisitos iniciales

Establecer Expiracion/renovacion

* Seleccione si las renovaciones requieren volver a realizar los requisitos
iniciales o requieren un conjunto diferente de actividades

Haga clic en Agregar

En la parte superior de la pagina, seleccione Asignaciones para afiadir Usuarios

X Agregar plan de cualificaciones

Sin actividades

Nombre del plan de cualificacién Inglés (Estados Unidos) * Seleccione >

A Requisitos iniciales % ACTIVIDADES I + AGREGAR PUNTO DE REVISION I

Los empleados completan estos para ganar la cualificacién inicial Sin actividades

. Expiracién / renovacién

Disponible para estos sitios de trabajo *

v TRADUCCIONES

~ |



Administrador de cualificaciones:
Casos especiales

Anular las cualificaciones

laborales

Historia de usuario n? 1: Calificar

+ Elempleado procede de otro centro de trabajo y esta altamente cualificado con muchos ainos
en el puesto. Este empleado no tiene la cualificacion en Manager.
* El administrador de cualificaciones puede cualificar provisionalmente a este empleado

Historia de usuario n? 2: Revocar

* El empleado ha superado la cualificacion, pero ha demostrado un comportamiento inseguro
* El administrador de cualificaciones puede revocarla

En Manager: Calificar provisionalmente o revocar
1. En Actividades, a la izquierda, seleccione Cualificaciones laborales.

2. Seleccione una cualificacidn laboral y vaya a la pestaia de Asignaciones

3. Seleccione el usuario y, en la parte inferior, seleccione Calificar o Revocar.
o Calificar provisionalmente permitira al usuario saltarse los requisitos iniciales
para ser cualificado
o Larevocaciéon de una cualificacion cambiara su estado a "Revocado". (La
Unica forma de recuperar el estatus de cualificado es mediante una
Cualificacidn provisional. Gestiona las cualificaciones revocadas caso por

caso).
4 Cualificacién laboral > Forklift Operator |
DETALLES | ASIGNACIONES | HISTORIAL
N, ST

= FILTRO Q 2

22 resuftados
+Nombre " Identificacion del usuario *Puesto de irabajo Tipo de asignacidn

O Pearson, Shawna 37586 Forklift Operator il (X2
0 2" Mable 98709 Forklift Operater 1 2 '
Powell, Brad 54191 Staff Auditor, Inventory 2 z‘:\aj:ﬁlﬂu
O Richardson, James SSEILOY Forklift Operator | 2 i‘:‘i"rl‘f':do
O Ross. Judith 972087 Stalf Auditor, Inventory 2 :‘.‘m.r:‘cm provisionalmente
[ swickland, Henry 38 Forklifi Operator 1 L 3 N:_
O Tran,Lucinda 30786 Forklift Operator | & ﬁ:"j'_’:\cfu
O Valdez, Jessica 83096 Packager | “a ‘E\”l':f‘;g'm
) weber, Christie GTN28272 Forklif Qperator | R i‘:‘“'::f"
O wolfe, Jared 98013 4 Operator Il a z:a“f:lm

3 B
- le.e]
CALIFICAR REVOCAR




Facilitacion de la cualificacion en Playbook

Practica en la
aplicacion

0 En App: Sincronizar datos

e Facilitar capacitacion para la cualificacion laboral

En la pdgina de inicio de Playbook, seleccione Cualificaciones laborales
2. Seleccione la cualificacion que ha construido
3. Revise usuarios En progreso

4. Seleccione un usuario y entréguele el dispositivo movil para completar la capacitacion
gue necesite.

5. Sincronizar

= Cudalificaciones laborales = & Forklift Operator |

Ordenar por

Ordenar por
Titulo (A-Z) Y O\ Y Q (‘\) En progreso No ha expirado

Nombre (A-Z)

° Cock Operator | > Calificados (21) En progreso (1) Inactivo (0) Progreso de calificacion 2de5
La finalizacién calificara al empleado sin vencimiento
Abbott, ABR2823
Cook Operator Il > ) © g A e uf”) No caduca >
Calificado: 1/28/2020 Equipos de proteccién personal (PPE) ®@
Curso -
Al t h (ABR 7.
Forklift Operator | > rmstrang; Sacahy( 9987) No caduca > -
Calificado: 1/28/2020 Procedimientos de blogueo @
y etiquetado
Bi Arl 42926 curso
Forklift Operator Il > ryan, Arlene { ) No caduca >
Calificado: 1/28/2020 .
Forklift Safety °
Byrd, Bri 232097 i Reproducir
Forklift Operator Il > yrd, Brian ( ) No caduca >
Calificado: 1/28/2020
Basic Forklift Operation °
Clarke, Roderick (86310) curse fraprocuz
Maintenance Technician > ' No caduca >
Calificado: 1/28/2020
Forklift Evaluation Z
i Observation Abrir en
Packager | 5 Curtis, Roger (63?60) Vo cedica > S
Calificado: 1/28/2020
Packager I N Frazier, Mae (29960) NG Gatlhica >
Calificado: 1/28/2020
packager Ii > Jefferson, Génev1eve (28838) No caduca >
Calificado: 1/28/2020




Buenas practicas para empezar

o Identifique posiciones para empezar. Puesto = Cualificacion laboral

* |dentificar los puestos de trabajo mads afectados por el absentismo

* Selecciona un trabajo que requiera capacitacion en el lugar de trabajo; haz que éste sea el titulo de tu primera
cualificacion.

» Utiliza la hoja de trabajo de la pagina 13

a Desglosa esa posicion en sus requisitos basicos.

Requisitos de capacitacion = Actividades
» Utiliza las hojas de trabajo de las pdaginas 16-17
Decide el mejor método o métodos para impartir la ensefianza; por ejemplo, puedes utilizar:
*  Curso Playbook
o Alchemy recomienda el microaprendizaje: actividades de 2 a 7 minutos de duracion.
o Ventajas de los cursos Playbook: faciles de hacer en el suelo, faciles de colaborar en
borradores con otros
*  Puntos de revisién
o Puede afiadirse al crear una cualificacién laboral en Manager
o Un administrador de Playbook puede firmar en un punto de revisién para confirmar que un
empleado entiende procesos especificos o es capaz de realizar tareas especificas
e  Cursos de Creator
o Ventajas: facilidad para crear un curso mas solido con correcciones, narracién y de
concurso para Player.
*  Cursos de Alchemy
o  Utiliza tu biblioteca de Alchemy

Si tienes Coach, las observaciones pueden formar parte de tu cualificacion.

* Requiere Coach y Playbook en tu dispositivo movil
* Necesidad de sincronizar ambas aplicaciones después de su uso
* Cuando seleccione una observacion de una cualificacion,

se iniciard la aplicacion Coach en su dispositivo
* Inicie sesién en la aplicacién Coach, busque la observacion mbook @ alchemy
* Realice la observacion, sincronice en Coach

* Vuelva a la aplicacién Playbook y sincronice en
Playbook para obtener el crédito por completar la
observacion.

coach

10



Informacion util

Planes de aprendizaje y °
cualificaciones laborales

Plan de aprendizaje

intertek

Una buena forma de establecer objetivos

de aprendizaje para grupos especificos,

nuevos usuarios o toda una instalacion.

Las actividades deben completarse en un @
plazo determinado

Una fecha de inicio y finalizaciéon o un nimero
de dias determinado; puede ser recurrente.
Muiltiples opciones de reportes: reporte de
matriz del plan de aprendizaje (que se puede
programar), reporte de matriz de plan de
aprendizaje SMART y reporte de progreso de
planes de aprendizaje SMART, etc.

Aprender para obtener una cualificacién

Cualificaciones laborales

Actividades que deben completarse para

calificar a un puesto de trabajo especifico

No es necesario tener un plazo para

completar los requisitos iniciales; se puede

fijar un plazo de expiracién/renovacion @

Puede calificar provisionalmente o revocar

usuarios

Puede seguirse en la aplicacion Playbook y Aprendizaje continuo para la seguridad
en Manager

Opciones de reportes: Exportacion de

matriz de cualificacion del puesto y un
reporte SMART

11



Manager
Niveles de acceso para Playbook

El sitio web de Manager proporciona diversos grados de acceso a la base de datos de usuarios y a los reportes
para los entrenadores y administradores de su organizacién. Existen tres niveles de acceso administrativo,
incluido un nivel de acceso de sélo lectura. También existe el nivel de acceso Usuario / Facilitador, que permite a
sus empleados acceder a eLearning.

Learner & Cobre con Plata+ con cualificacién
Playbook Admin Admin

Plata+ con Playbook Admin y
Qualificat dmin

Capacidad Estudiante

Plata+ con Playbook Admin

Cursos en la aplicacion

Playbook 7 7 7 7 7
Ver las cualificaciones del
puesto en la aplicacion ® 4 ® W v

Playbook

Facilitar la formacion de
otro usuario en la ® 7 ® 4 v
aplicacion Playbook

Crear cursos Playbook en

la aplicacion Playbook 4 4 *® v v
Crear/editar cursos de
Playbook en Manager % ® 7 7 7
Publicar cursos de
Playbook ® ® 5 v v
Crear/editar planes de
cualificacion ¥ #® d v v
Calificar provisionalmente
a los usuarios 4 4 4 4 v
Revocar las
cualificaciones o 4 d 4 v
Conceder a los usuarios
acceso de administrador a ® x ® » 7

Playbook y Qualification

ntertek



Hojas de

trabajo




Ejemplo de cualificacion

Cualificacion
laboral

Operador de
maquina de
etiquetas

Desglose de las

cualificaciones laborales

Actividades para
capacitacion

Capacitacion
LOTO (Curso de
Alchemy)

Puntos de
pinzamiento
(Curso de Creator)

Reabastecer y
eliminar (Curso
Playbook)

Operador de
maquina de
etiquetas

Sign-Off (Punto
de revision)

Desglose del
curso de
Playbook

Video: Rollo de
reposicion

Imagen: Rodillo
en su sitio

Texto:
Informacion de
“Rodillo en su
sitio"

Video: Eliminar
atasco

Cuestionario:
Reabastecer y
eliminar atascos

14



Constructor de cualificaciones: Puestos criticos

e Hoja de trabajo

individual

I. Enumere los cinco puestos en los que una ausencia crea problemas de
eficacia, productividad o moral.

2. Sefiala los tres mas criticos.

3. Debate guiado para identificar ejemplos Utiles para la capacitacién de hoy

Nombre del puesto:

Nombre del puesto:

Nombre del puesto:

Nombre del puesto:

Nombre del puesto:

QO QO O O

| N e L

15



Constructor de cualificaciones: Ejemplo

® Ejemplo de hoja de

trabajo

a Cargo / Puesto / Tarea

Operador de maquina de etiquetas

a ¢Qué habilidades / capacitacion requiere este trabajo?

Capacitacion LOTO

Seguridad / Conocimiento de los puntos de
pinzamiento

Reabastecer

Eliminar atascos

o Lista de cualificaciones laborales (método de entrega)

Capacitacion LOTO (curso de Alchemy)

Etiqueta 5000: Puntos de pinzamiento (curso de Creator)

Etiqueta 5000: Reabastecer etiquetadora y eliminar atascos (Curso Playbook)

Etiqueta 5000: Operacion (Observacion del Coach)

Etiqueta 5000 Sign-Off (Punto de control)

16



Constructor de cualificaciones: Ejemplo

Ejemplo de hoja de

trabajo

0 Desglose del curso Playbook

Nombre del Video: Rollo de reposicion
curso Playbook:
Label 5000: Imagen: Rodillo en su sitio

Etiquetadora de
reposicion y eliminar
atascos Cuestionario: Reabastecer y eliminar atascos

Video: Eliminar atascos

Calificacion aprobatoria:

100%

Nombre del
curso Playbook:

Calificacion aprobatoria:

Nombre del
curso Playbook:

Calificacidn aprobatoria:

Nombre del
curso Playbook:

Calificacion aprobatoria:




Creador de cualificaciones

Hoja de trabajo

individual

a Cargo / Puesto / Tarea

0 ¢Qué competencias requiere este trabajo?

e Lista de cualificaciones laborales (método de entrega)

18



Creador de cualificaciones

® Ficha individual

0 Desglose del curso Playbook

Nombre del

curso Playbook:

Calificacidn aprobatoria:

Nombre del

curso Playbook:

Calificacién aprobatoria:

Nombre del

curso Playbook:

Calificacidn aprobatoria:

Nombre del

curso Playbook:

Calificacién aprobatoria:




Soporte al cliente de Alchemy

1-888-988-8832
Support@AlchemySystems.com

Horario EE.UU./Canada:

De lunes a viernes
3:00 am - 7:00 pm tiempo central

Horario Reino Unido:
De lunes a viernes
9:00 am - 1:00 am tiempo central

Manager:

https://www.sistemlms.com/

Nombre de usuario:

Contrasena:

NIP de Playbook:

Videos de capacitacion en linea y hojas de consejos gratuitos en el Centro de ayuda de Manager.

20
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