LCP — Create new Project

Leadership Circle Profile: Crear nuevo proyecto

La web es

El menu del idioma esta disponible en la pagina principal de inicio (esquina superior
derecha).

Utiliza el “Cree/¢ Ha olvidado su contrasefia?” para crear una nueva contrasefa si es la
primera vez que entra en el nuevo Project Center.
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Introduce tu direccion de email y haz click en “Enviénme instrucciones para restablecer mi
contrasefa”.
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Haz click en “Cambiar Mi Contrasena” en el email recibido.

notifications@theleadershipeircle.com 24 de octubre de 2017, 10:39
Para: marta@theleadershipcircle.es

Responder a: notifications@theleadershipcircle.com

Instrucciones para reestablecer contrasefia

jHola mana@theleadershipcircle.esl

Alguien ha solicitado un enlace para cambiar su contrasefia. Puede hacer esto a través del siguiente enlace.
Cambiar Mi Contraseria

Si usted no ha solicitado esto, por favor ignore este correo.

Su contrasefia no se modificard hasta que acceda al enlace de arriba y cree una nueva.

Introduce tu nueva contrasefna. Reintroduce tu nueva contrasefia. Y haz click en “Crear
contrasefa”.

Create your password
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@ Reenter New Password
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Después de registrarse, el menu del idioma estara disponible. Haz click en el boton “+Crear
nuevo proyecto”
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Haz C|ICk en Compainiia Consultora y empieza escrlblendo tu nombre. Si el sistema no lo
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encuentra, prueba escribiendo el nombre de tu compafiia. Cuando el sistema te encuentre,
haz click en el nombre.
Compafnias Consultoras
Seleccionar Compania Consultorez -

Rosa ri|

Rosario Dominguez (Rosarfo Dominguez)

Tipo: Compariia Consultora, creado en: Marzo 08, 2016

El Sistema autorrellenara el nombre de Certificado. Si tu eres el administrador que
gestionara los proyectos para diferentes consultores, haz click en el menu desplegable para
seleccionar el consultor correcto.

Certificado

Rosario Dominguez x v

El nombre del “Cliente” es el nombre de la compania de tu cliente. Si el nombre de la
compaiiia de tu cliente ya existe, escribelo y haz click en el nombre cuando te aparezca que
el sistema lo ha encontrado.

Client

Select Client -

Tes

Test 2017 (Test 2017)
Type: Client, created at: 17 May 2017

Si el nombre de la compania del cliente no existe, haz click en “Crear Nuevo Cliente”.
Escribe el nombre de la compafia del cliente y selecciona el tipo de industria de la
compafiia en el menu desplegable.

Cliente

Test Test

o _ _ 0 elija un cliente existente
Servicios Profesionales: Coaching v

Introduce un nombre de Proyecto que te ayude a identificar a los participantes.
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Nombre del Proyecto

Equipo de Liderazgo

Haz click en “Seleccionar Producto” para Leadership Circle Profile (LCP), Leadership Circle
Profile Manager Edition (ME) o Culture Survey (LCS).

Leadership Circle Profile Leadership Circle Profile Manager Leadership Culture Survey
Edition
La audiencia son Ejecutivos Senior, El foco es una Organizacién o Equipo

= i Sii . .
Presidentes, Vicepresidentes, Directores, La audiencia son Managers, Supervisores,

Lideres de Alto Potencial. MBA, Lideres de Equipos, “lideres 62 preguntas sobre Cultura Actual y 62
emergentes” preguntas > Cultura Ideal
124 preguntas 31 dimensiones y 8 dimensiones resumen

29 dimensiones y 8 dimensiones resume : 3
29 dimensiones y 8 dimensiones resumen 84 preguntas

21 dimensiones y 6 dimensions resumen .
Seleccionar Producto
Seleccionar Producto
Seleccionar Producto

Haz click en la casilla de texto o en el calendario para seleccionar la Fecha de finalizacion y
la Fecha para efectuar el informe. Nosotros recomendamos dar a los participantes entre tres
y cuatro semanas para completar sus encuestas. También tendremos la posibilidad de
poder editar y las fechas y ampliar la fecha de cierre. Las encuestas se terminaran a las
23:59h de la Fecha de finalizacion. Los informes automaticamente se procesaran a las
00:01h de la Fecha para efectuar el informe. Es importante que cuando selecciones la fecha
selecciones también la hora.

Especificar Una Linea De Tiempo Para El Proyecto

Fecha de Finalizaciéon Fecha para efectuar el Informe

i £

Selecciona la Ultima zona horaria donde se encuentren sus evaluadores. Por ejemplo, si los
evaluadores estan localizados entre Espafia y Portugal, selecciona la franja horaria de
Portugal.

Franja Horaria Del Proyecto

(GMT+00:00) Lisboa -

Tiene la opcién de enviar emails manualmente o bien, puedes configurar que el Sistema los
envie automaticamente por ti. Por favor, recuerde que debe incluir todos los participantes
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antes de la fecha/hora que seleccioné para enviar automaticamente los correos
electronicos. Si introduces participantes después de esta fecha/hora, deberas enviar los
correos electronicos manualmente.

Programar Envio De Correos De Invitacion
Las invitaciones pueden ser programadas para sar enviadas en una fecha y horario especificos

(GMT+00:00) Lisboa - | ‘ i

4 # Noviembre- 2017- ) a

Las Preguntas de Comentario Cualitativos seran las que los Evaluadores tendras
disponibles en el sistema. Debe seleccionar la Opcién 1 o Opcién 2. Ambas opciones son
usadas de la misma manera. ¢ Qué preguntas de comentarios provocaran las mejores
respuestas de tus evaluadores? ¢,Qué preguntas de comentarios quieres relatar con tu
cliente?

Preguntas De Comentarios Cualitativos A Ser Incluidas En La Evaluacion

Opcion 1
P1: jQué deberia el/ella dejar de hacer?
P2: ;Qué puede élfella mejorar?
P3: ;Qué deberia él/ella comenzar a hacer?
Opcidn 2
P1: En su opinidn, jcual es el mayor activa, habilidad, o talento de liderazgo de esta persona, y qué sugerencias tiene para potenciar esta?
P2: En su opinidn, ;cual es el mayor desafio de liderazgo de esta persona o area de desarrollo, y gué sugerencias tiene para manejar esto?
P3: ;Qué ha observado acerca de esta persona sobre de lo que le gustaria proporcionar algin comentario adicional para él/ella gue no haya sido abordado previamente en esta
evaluacion?

A continuacion, la opcion mas usada es “Mi participante puede invitar a los evaluadores”.
Este sera un proceso sencillo para el participante. De todas maneras, existe también la
opcion de “Voy a invitar a los evaluadores para mi participante. Si usted invita a los
evaluadores, necesitara su direccion de email, nombre, relacion e idioma en el que quieren
realizar la encuesta. También esta la opcion de rellenar un documento CSV para subir todos
los participantes a la vez.

Como Los Evaluadores Son Invitados A Participar
Los evaluadores son jefes, compafieros del mismao nivel jerarquico, colaboradores y otros, quienes son invitados a proporcionar aportaciones sobre elfla participante.
ndependientemente de quién invita a los evaluadaores, el certificado, siempre podra ver la lista de evaluadores en el Panel del Proyecto.

Voy a invitar a los evaluadores para mi participante
© Mi participante puede invitar a los evaluadores

El nimero que se introduce aqui es el nimero de evaluadores que su participante debe
invitar antes de que el botén de “Auto-encuesta” se active.
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¢Evaluaciones Minimas Por Participante?
Este es el nimero minimo de evaluaciones completas que un participante tiene que tener incluidas en el reporte. El minimo elegible son 5 evaluaciones.
Si el participante es responsable de invitar a sus evaluadores, él/ella tendra que invitar a este minimo de evaluadores antes de comenzar su auto-evaluacion.

(Evaluaciones minimas por participante? | 5

Si ha recibido algun cddigo promocional, debe introducirlo aqui

Promo Code

Ahora puedes personalizar el email donde quieras recibir las peticiones de ayuda de los
participantes cuando estan haciendo la encuesta. Puede dejar la direccién de correo
electrénico predeterminada (support@theleadershipcircle.com) o ingresar otra direccion de
correo electrénico para recibir los correos electrénicos de Need Help. Por ejemplo el tuyo si
guieres que los participantes contacten contigo directamente.

Need Help Email

support@theleadershipcircle.com

Haz click en el boton “Siguiente”

Puede solicitar cualquier combinacion de manuales e informes impresos y en PDF. El
manual en PDF y los informes estan siempre disponibles on line con cualquier pedido. La
opcién predeterminada es:

 Carpeta con manual de interpretacion de perfil impreso

* Una impresion del informe del participante para el participante

» Una impresién del grafico del participante para el participante

» Una impresion del informe del coach para el coach.

© Quiero copias en PDF e Impresas de los reportes.

Obtendra la version digital del Manual de Interpretacion de Perfil y de todos los reportes.
Por favor elija debajo cuales desea imprimir:

Manual de Interpretacién de Perfil

Carpeta con pestafias

Reportes:
Informe del participante ¢Cuantas copias por participante? | 1
Grafico del participante (Cudntas coplas por participante?| 1
Reporte de instructor ¢Cuantas copias por participante? | 1

O bien, puedes pedir manuales en PDF e informes en PDF.
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© Solo quiero las copias en PDF.

Obtendra solo la version digital (e-copias) del Manual de Interpretacion de Perfil y de los siguientes reportes:

e Informe del participante

e Grafico del participante

e Reporte de Instructor

e Archivo PDF gue el Certificado envia por correo electrénico al participante

Una vez hecha la seleccidn haz click en “Siguiente”.

Ahora debes introducir la Direccion de Facturacidn- esta sera la direccion de la persona a la
gue nosotros enviaremos la factura del proyecto. TLC emitira esta factura una vez que los
informes se hayan ejecutado y el Proyecto haya alcanzado la Fecha del Informe de
Ejecucidn.

Informacién De Contacto

DIRECCION DE FACTURACIO

\re0na Oue verd cualouler informacidn de facturacién de The Leadership Circle

Nombre Completo:
Correo Electronico:

Namero de Teléfono

Seguidamente introduce la direccién de envio del Informe — esta es la direccién a la cual
mandaremos los Informes de los Perfiles y los Informes de los Coaches. Puedes hacer click
a “Igual que la direccion de facturacion” para utilizar la direccion introducida anteriormente,
“Seleccionar una direccién de Mi cuenta” para importar una nueva direccion, o bien
escribirla manualmente.
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DIRECCION DE ENVIO

Estaes la viadd |a carpeta de 3 anilios

Igual que la Direccidn de Facturacién
Nueva Direccidn

Nombre Completo:

Correo Electronico:

Mumero de Teléfano

onar una direccldn de ki ¢

A continuacion es la direccion de la Carpeta- esta es la direccion a la que enviaremos el
manual de interpretacion (ten en cuenta que un LCS no incluye una manual). Puede hacer
clic en "lgual que la direccién de facturacién" o en "lgual que la direccién de envio" para
usar cualquiera de las direcciones ingresadas arriba, o puede hacer clic en "Seleccionar una
direccién de Mi cuenta" para usar una direccién diferente o escribir una nueva direccion.

DIRECCION DE CARPETA

<1d B85 la 3 LI 2¢ |a carpeta de 3 anllics para

zual que la Direccion de Facturacian
gual gue la Direccion de Envio

Mueva Direccion

Nombre Completo:

Correo Electronico:

Ya hemos terminado, haz click en el botén azul “Crear Proyecto” en la esquina inferior
derecha.

Previa Crear Proyecto
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Ahora llegara a la pantalla del Proyecto y ya estas listo para empezar a afadir tus
Participantes (y Evaluadores, si has escogido la opcion de que lo haras por tus
participantes). Echa un vistazo a los documentos de “Cémo afadir un Participante” y “Cémo
afiadir un Evaluador” para seguir con los siguientes pasos.

B
TEST Lets Set Up a

Project Sept 17 -
ME

@& Preview Report [CEV YL

- [ESEmTY - [Ty gy gy

Participants Evaluators Participant Ema Evaluator Email Options

LG LNERELENI = Import Participants

Change History

Below are the changes made to this order since it was created on 04 September 2017
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