I Service Quality Institute

Service Quality Institute
Manual de Usuario



Ingreso al Sistema:

(Compatibilidad del sistema con las ultimas versiones de Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer y Safari)
En su navegador de Internet, ingrese:

http://sqi.servicequality.com/PerformanceStandards/spanish/DesktopClient

Nota 1: Si su equipo no tiene instalado Silverlight, la primera vez que ingrese le sera solicitado permiso para instalarlo. Es
necesario permitir la instalacion de este componente para el funcionamiento del sistema.
(La primera vez es posible que su carga se demore mas de lo normal)

[3 201.155.106.127 /sqi-ps/desktopclient/

I Service Quality Institute

User Name AdminExample
Password | sssssses

Log In

® Ingrese su Nombre de Usuario y Contraseia (proporcionados por su Administrador o Coordinador de
Localidad).


http://sqi.servicequality.com/PerformanceStandards/spanish/DesktopClient

Menus & Funciones
Estos estdn o no visibles dependiendo de los permisos de usuario:

e Administracion:

0 Usuarios

O Empresa

0 Catdlogos

0 Configuracién de Programas
e Asesoramiento:

0 Empleados & Programas

Administracién-Usuarios

La pestafia Usuariossta disefiada para uso exclusivo de usuarios administrativos, aca el administrador
podra agregar, editar y borrar toda la informacidn basica de los usuarios (Empleados, Supervisores,
Administradores) La columna izquierda contiene la informacién bdsica de cada usuario, mientras que
a su derecha le permite editar sus nombres de usuario, sus nombres completos y sus respectivas
contrasefias, creando la opcidn de asignar a cada usuario un rol como supervisor o administrador.

*Si al usuario no se le asignha ningun rol, el sistema por defecto lo asigha como empleado basico.

**|_a columna izquierda contiene 4 opciones de edicion (Ver apéndice A para explicacion en detalle)



[ W [ 201.155.106.127 /sqi-ps/desktopclient/

ADMINMISTRATOR | Change Password

I Service Quality Institute

I ADMINISTRATION COACHING I
Users
Users + = & seach o Name: david@com.com
Full Name: David
NAME FULL NAME
P david@com.com David Fassword:
Jjgri@optima.com Jorge Granadeos Confirm Password:
psadmin Administrator
test@tes.com Testing Roles + = @ search ul
testuser Test User ROLE
» Superviser
Administrator
4 1 » 4 1 »
H &
O  —d
Save Refresh

Administracion-Empresa
Esta pestafia permite al administrador agregar nuevas empresas y sus respectivas ubicaciones.

*El sistema solo permite UNA compaiiia a la vez, pero ofrece un amplio rango permitiendo mas de una
ubicacion o] sede de la empresa.

**Contiene 4 opciones de edicion (Ver apéndice A para explicacion en detalle)



[ 201.155.106.127/sqi-ps/desktopcli 3¢

ADMINISTRATOR | Change Password

I Service Quality Institute

ADMIMISTRATION COACHING

Company
Companies Search &
COMPANY ID COMPANY MAME
50 Service Quality
4 1 »
Company Locations + # = ImportLocations | Search 2
LOCATION ID LOCATION MAME
» Minneapolis Minneapolis
San Diego San Diego
%
4 1 »
H ©
B =
Save Refresh

Administracién-Catdlogos

La seccion "Catdlogos" te permite cambiar los puntajes en cada programa; permitiendo configuracion
en cada idioma, su puntaje total y el significado de cada valor. Este también le permite a cada asesor
estar pendiente de cuanta supervisidn necesita cada empleado.

*Contiene 4 opciones de edicion (Ver apéndice A para explicacion en detalle)



[7 201.155.106.1 27;’sqi7p5f’desktopc|ie-11:1

. . . ADMINISTRATOR | Change Password
I-_ Service Quality Institute
I ADMINISTRATION COACHING I
Catalogs
Ratings
Ratings + # = |search 2
LANGUAGE 4 ORDER & RATING ID COMMENT CREATED BY _ CREATED MODIFIED BY MODIFIED
» English 1 Below Standard Requires frequent supervision psadmin 2inor20m4 722
English 2 Occassionally Below Standard Needs more training and should psadmin 0/20147.23
English 3 Standard Performance expected of an psadmin 2014 7.23
English 4 Excellent Above average in utilizing psadmin 2014 7.23
English 5 Qutstanding Demonstrates exceptional attitude psadmin 2710/20147.22
5
4 1 »
H ©
- =
Save Refresh

Administracion-Configuracion de Programas

[ 201.155.106.127/sqi-ps/desktopclient/

l-_ Service Quality Institute

ADMINISTRATOR | Change Password

ADMINISTRATION  COACHING

Programs Configurator

Language: Program Sections Program Rating Program Section Areas
Espafiol -

Program Sections + = e ORDER AREA NAME
Programs + # = seacn » » Actitud:

+ 7

Search

Program Section Area Rating + & = sercn

RATE DESCRIPTION

ORDER __ SECTION NAME

)
ORDER » PROGRAMNAME #SESSIONS  ENABLED b Seceién I: Principios del Facultamien 2
» Facultamiento 2 - 2 Seccion II: Técnicas del Facultamient 3
2 Muévete 2 - 3 Seccién Il: recisién 4
5
6

3 Rapidez 2 - i Responsabilidad:
4 Recuérdame 2 - Facultamiento:
5 Sentimientas - Ret 3 - ®

6 Sentimientas para 3 -

1 A 1
H ~
o =
Save Refresh

Este Menu se divide en cuatro basicas columnas (cada una con sus respectivas

Programas

Orden-Nombre del Programa-# de sesiones-Habilitado

Seccion de Programa/ Puntuacion del Programa

Sinceridad de sus Motivos:

Expresa su Aprecio por el Facultamiento:

Consciente del Uso Personal del Facultamiento:

Poco accesible al utilizar ¢l programa.

Accesible pero no productive.

Pasitivo, accesible, confiable y rapido.

sub-columnas):

Orden-Nombre de la Seccion/ Puntaje MayoiPuntaje MenoiPuntuacon

Area de Seccién del Programa
Orden-Nombre del Area
Puntuacion de Area

Puntuacién-Descripcién



*Cada una contiene 4 opciones de edicién (Ver apéndice A para explicacion en detalle)

Programs Configurator

Language: La primera columna "Orden" siempre debe estar
Espafiol ~  llena, esto determina la posicion de cada casilla
y puede encargarse de variar entre orden
Programs + # = |5earch £ alfabético, importancia de el item, entre otras.
ORDER & PROGRAM MAME # SESSIONS ENABLED
1 Facultamiento 2 Para editar un item en cada columna posicione
2 Muévets 2 el cursor del mouse sobre él y de click en el
3 Rapidez 2 botén de edicién (ver Apéndice A).
4 Recuérdame 2 *Para un facil atajo dar doble click a la celda
5 Sentimientos - Reti 3 deseada.
G Sentimientos para 3
% *Note en la parte superior que puede eleg

entre idioma Espafiol e Inglés.

*Recuerde: Cada item en la columna es divic
en Secciones, cada Seccion en Area, y cada
en su respectiva punte#&n

*Recuerde: Salvar recurrentemente permite u
mejor desempefio en el sistema, muct
informacién sin salvar puede volver ¢
explorador lento, en especidhternet Explorer

H ©

Lave Refresh

Asesoramiento-Empleados & Programas



[3 201.155.106.127/sqi-ps/desktopdlient/ ;"3

| Service Oualitv lnstitute ADMINISTRATOR | Change Password

Employees & Programs

Employee Data ~
Employees + # = AZwv |Search £ mploye

User Name: User Full Name: Position: Location:
example@optima.com

example@optimacom | | User Bample IT Consultant Minneap

olis

Auto Enrolement  History Report

Employee Programs = [Searen » Evaluation Sessions Attendance
PROGRAM DATE _ #SESSIONS  COMPLETED Evaluation +  Search 2
¥ [Empouerment 28082004 2 Faise EVALUATION DATE ¥ EXPECTED SCORE TOTAL SCORE PROGRAM RATING
Feelings for Retail / Service 30/09/2014 3 False » [03/1072014 57 28 Occassionally...
Feelings for Professionals 01/10/2014 3 False 29/09/2014 57 35 Standard
3 28/09/2014 57 47
1 4 1
Evaluation Sections # | Evaluation Section Areas Search 2
s cemovemaza | s Ve ot e ot ant. < |Commas] o
Section II: Empowerment Technigue 24 8 - 58,33 % Awareness of. Consistently improving... Comments ~ Pending
Section lll: Accuracy 15 5 - 33.33 % Sincerity of Motives: Pays little attention to... Comments ~ Pending
Expresses Appreciation. Consistently appreciative of... Comments  Pending
« 1
Accountability: Consistently accountable for... Comments ~ Pending
Impert Employees List N v
~
- &
Save Refresh
Este Menu se divide en 6 basicas secciones:
Empleados
Nombres de Usuario
(Agregar, editar y eliminar usuarios)
Datos del Empleado
Datos completos del Usuario
(Nombre de usuarioNombre CompleteCargo- Ubicacién)
Programas del Empleado
Programas requeridos para cada empleado (Supervisién del Asesor)

(Programa Fecha de inscripciéNumero de Sesiones requeridaRevision del progreso )

Seccién de Evaluacion

Permite al Asesor establecer una meta de puntaje en cada seccidn, revisando asi el
progreso del empleado.

(Nombres de Seccién de ProgramBsintaje esperado del Emplead®untaje de la Seccién
Porcentaje alcanzadoPorcentaje anterior)

Evaluacién / Asistencia de Sesiones

Mantiene registro de evaluacion y asistencia.

(Fechas de Evaluacié®rogreso en la puntuaciéPuntuacion del Programaliformacion y
comentarios de la asistencia a sesignes

Evaluacion de area de Seccién

Permite al asesor dar comentarios de retroalimentacién en cada Area dependiendo
de su puntuacién.



*Cada una contiene diferentes opciones de edicion (Ver apéndice A para explicacion en detalle)

APENDICE A

Funcionalidades Comunes

e (Cada vez que seleccione una opcion de Mend, se abrird una nueva pestafia presentando la
opcién seleccionada.

e la pantalla seleccionada permanecera abierta hasta que haga clic en la marca (X) que
aparece al lado derecho de la etiqueta de la pestana..

e Un asterisco (*) al lado en la etiqueta de la pestafia, o al lado izquierdo de una fila de datos,
indica que hay datos pendientes de ser guardados. Si trata de cerrar la pestafia si guardar los
datos, se le pedird que confirme si desea Guardar, Descartar los cambios o Cancelar la
operacion de cerrado.

e Los siguientes botones aparecen en casi todas las pantallas, cuando estan habilitados, le
permiten realizar las siguientes acciones:

+ Agregar un Nuevo registro a la coleccién
respectiva.

* Editar (modificar) el registro seleccionado.

— Borrar un registro de la coleccion.

VY A Ordenar la coleccion por la columna
seleccionada, ascendente o
descendentemente.

cearch Buscar un texto dentro de la coleccién.

Estos botones aparecen en la parte inferior de cada pantalla y permiten:

Guardar todos los cambios pendientes de la
E pagina.
Save
~ Actualizar los datos de la pagina. Si hay cambios
~ pendientes de guardar, preguntara si desea
Refresh descartarlos.

Roles y Permisos

BAD SWrabaja basado en roles. Cada rol contiene permisos que habilitan al usuario para accede a
funciones del sistema, de acuerdo a la siguiente tabla:

Coordinador de Coordinador de Lider de Equipo
Empresa Localidad

Crear Empresas v



Agregar Localidades ¢ v v

Empresas

Agregar Usuariosa Vv v

Empresas

Agregar Equipos de Vv v

Trabajo y Miembros

Explorar Ideas v V (Localidad propia) V (Equipo propio)
Registrar Ideas v V (Localidad propia)

See Charts & Reporte v V (Localidad propia) V (Equipo propio)

Credenciales de Usuario
Se componen de Nombre de Usuarigy Contrasefia

El Nombre de Usuarialebe ser Gnico en todo el sistema. Para evitar duplicidades, se recomienda
utilizar la cuenta de correo electrdnico del usuario.

La Contrasefalebe estar formada por al menos siete (7)caracteres y ser una combinacion de
Numero, letras mayusculas y minusculas y simbolos (*, #, $, &..). No debe contener espacios en
blanco.

Cuando un usuario se agrega al sistema, la contrasefia por defecto es [PSuser2016*(observe la
mezcla de caracteres). Es importante que sea cambiada después del primer ingreso al sistema.

Importando Listas Largas
Cuando sea necesario importar largas listas de informacion de Empresas (Usuarios, Localidades,
Miembros de Equipos), se puede hacer mediante un archivo de texto.

Siga las instrucciones a continuacién para crear desde EXCEL un archivo en formato CSV (texto,
separado por comas):

Export data to a text file by saving it
Usted puede convertir una Hoja de Trabajo EXCEL a texto, usando el comando Guardar
Como.

1. Clic en el Microsoft Office Boton ,y luego clic en el comando Guardar Como .
i. Aparece el cuadro de dialogo Guardar Como .
ii. En Guardar como Tipo , seleccione CSV (Comma delimited) .
2. Aparece un didlogo pidiendo confirmacién y ruta donde sera guardado el archive.
Indique la ruta y acepte guardar.
3. Un Segundo dialogo aparece pidiendo confirmacién de guardar bajo las nuevas
caracteristicas de formato. Acepte la operacion.

Importar Lista de Localidades
Clic en el botén Importar Localidadesjue aparece en la parte superior derecha de la pestafia de
Localidades. Le serd solicitada la ruta del archivo que contiene la lista a ser importada.






