Cémo solicitar un Leadership Circle Profile

COMO SOLICITAR UN LEADERSHIP CIRCLE PROFILE

Inicie sesion con la direccién de correo electrénico con la que se registré para
las certificaciones.

En el panel de control, haga clic en "CREAR NUEVO PROYECTO".

+ CREAR NUEVO PROYECTO

Debajo se describen los campos mostrados en la imagen.

Detalles Del Proyecto

Nombre del Proyecto * Cliente *
Nombre del Proyecto M

O crear un nuevo cliente

Companias Consultoras * Certificado *

Haga clic en la casilla "Nombre del proyecto" y escriba el nombre que desea darle al proyecto.
El "Nombre del proyecto" es basicamente un nombre de carpeta de archivos, elija algo que
tenga sentido para usted, ya que sera el Unico que lo vea; ejemplo: Departamento de
Marketing, mayo de 2021.

Haga clic en el enlace debajo del cuadro "Cliente" que indica también "o crear un nuevo
cliente". Como usted es un practitioner nuevo, todavia no tendré ningun cliente en su cuenta.

Vuelva a hacer clic en la casilla "Cliente" y escriba el nombre de la empresa de su cliente. Si
trabaja con personas de su organizacién, afiada el nombre de su empresa como nombre del
cliente.

Haga clic en la flecha desplegable y seleccione la industria que mejor representa este cliente.

Haga clic en la casilla " Compariias consultoras" y empiece a escribir su nombre. Cuando
aparezca su nombre, haga clic en él para seleccionarlo. Si su nombre propio no aparece,
intente escribir el nombre de su empresa.

La casilla "Certificado" deberia rellenarse automaticamente con su nombre.
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Seleccione el Producto que desea pedir y desplacese hacia abajo para completar los
pardmetros del proyecto.

Leadership Circle Profile @
Leadership Circle Profile Manager Edition @ Comparacion entre LCP y ME
Collective Leadership Assessment @

Especificar Una Cronologia Para El Proyecto

Zona horaria del proyecto *

(GMT-12:00) Linea internacional de cambio de fecha (International Date Line) oeste -

Fecha de Finalizacién @ * Fecha para generar el Informe *

m
[ [

Franja horaria del proyecto - Es importante seleccionar la franja horaria correcta, que
corresponde a la zona en la que reside su cliente (el participante). Esta fecha y hora aparecen
en el correo electrénico de invitacion para iniciar sesion, asi que seleccione también una hora
concreta.

Seleccione la "Fecha de finalizacion" (fecha y hora de cierre de la encuesta) y la "Fecha de
ejecucion del informe" (fecha y hora en que se procesa el informe). Lo normal es que
transcurran entre 3 y 6 semanas desde el inicio del proyecto hasta la fecha de finalizacion.

Puede omitir "Comentarios para el impresor" a menos que se trate de algo inusual como "digale
a FedEx que ponga el paquete en el porche".

En "Programar el envio del correo electrénico de invitacion" puede indicar al sistema que envie
automaticamente el correo electronico de invitacion a su participante en una fecha y hora
determinadas. Si prefiere dejarlo en blanco, también puede enviar la invitacion manualmente,
gue es lo que muchos optan por hacer.
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Elija la opcidn que prefiera para las tres preguntas de comentarios por escrito al final de la
encuesta. Se recomienda utilizar la opcion 2 para respuestas mas profundizadas.

Preguntas Y Comentarios Cualitativos A Ser Incluidos En La Evaluacion

Opcioén 1 *
P1: ;Qué deberia dejar de hacer?
P2: ;Qué deberia seguir haciendo?
P3: ;Qué deberia comenzar a hacer?
) Opcibn 2 *
P1: En tu opinién, ;Cual es el mayor atributo, talento o competencia de liderazgo de esta persona, y qué
sugerencias le harias para utilizarlos mas?
P2: En tu opinién, ;Cual es el mayor reto o drea de desarrollo en el liderazgo de esta persona, y qué sugerencias le
harias para gestionarla?
P3: ;Que feedback adicional quieres ofrecer a esta persona sobre aspectos que observas en ella, y que no hayan

sido tratados anteriormente en esta encuesta?

Desplacese hacia abajo hasta "Como los evaluadores son invitados a participar”. Le
recomendamos que seleccione "Mi participante puede invitar a los evaluadores”, en lugar de
reunir toda la informacion y hacerlo usted mismo.

Como Son Invitados A Participar Los Evaluadores

Los evaluadores son jefes, compafieros del mismo nivel jerarquico, colaboradores y otros, quienes son invitados a
proporcionar aportaciones sobre el/la participante.

Independientemente de quién invita a los evaluadores, el consultor siempre podra ver la lista de evaluadores en el
Panel del Proyecto

O Yo invitaré a los evaluadores en nombre del participante *
O El participante invitara a los evaluadores *

El valor predeterminado de " Evaluaciones minimas por participante" es 5, ya que es el nimero
de evaluadores necesarios para obtener un informe estadisticamente valido. Le recomendamos
gue lo aumente para asegurarse de que se configuran mas de 5, con la esperanza de que al
menos 5 se completen. Es importante saber que sea cual sea el nimero que introduzca aqui, el
participante tiene que configurar ese nimero de evaluadores antes de que su ficha de
autoevaluacion se active. El informe no se procesara hasta que se alcance ese parametro.
Siempre podemos editar el proyecto mas tarde a un nimero menor si no cree que el
Participante recibira el nimero requerido de encuestas de evaluadores establecido.

¢Evaluaciones Minimas Por Participante?

Este es el nimero minimo de evaluaciones completadas que un participante tiene que tener incluidas en el informe.
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 Autoevaluacién.

¢Evaluaciones minimas por participante? I 5 |
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En la casilla "Codigo promocional” introduzca un cddigo si tiene un Perfil gratuito o con
descuento. Déjelo en blanco si no lo tiene.

Promo Code

Desplacese hasta el final y haga clic en "Siguiente".

Seleccione el tipo de informe que desea, PDF (copia electrénica) o IMPRESO.
Introduzca la direccién de facturacion.

Introduzca la informacion de envio si ha pedido material impreso. Hay dos direcciones distintas:
una para el informe y otra para la carpeta con el manual de interpretacion. Normalmente, la
direccion debe ser la del consultor, no la del participante. Esto se debe a que el consultor suele
compartir los informes impresos con el participante el dia de la sesion o en la sesién para evitar
que el participante interprete sus resultados antes de la sesién informativa.

Haga clic en "Crear proyecto” para guardar los parametros del proyecto.

Haga clic en "Afiadir participante" para afiadir el nombre, los apellidos y la direccién de correo
electrénico de su cliente. A continuacién, haga clic en "Guardar cambios" para afiadirlos al
proyecto que acaba de crear.

+ ANADIR PARTICIPANTE

Agregar un nuevo participante

Detalles Coach de debrief

Direccién de correo electranico * Idioma de la Evaluacion *

reccion de correo electrénico Inglés -

Nombre * Apellido *

Aplicar etiquetas de #ubicacién a este participante Aplicar etiquetas de #departamento a este participante

Aplicar etiquetas de #funcién a este participante

Guardar Cambios Cancelar Cambios
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Después de afiadir su cliente al proyecto, vera dos pestafas rosas a la derecha. Una indica
"Enviar invitacion" y la otra "Enviar recordatorio”. Antes de hacer clic en "Enviar invitacion", le
recomendamos que envie un correo electrénico (0 mantenga una conversacion con el
participante) sobre los pasos, lo que ocurre y las expectativas una vez que se haya lanzado su
LCP. Consulte el ejemplo de correo electrénico de lanzamiento que figura a continuacion.

Cuando desea que su Participante reciba el correo electrénico de invitacién para iniciar sesiéon
con su enlace exclusivo, haga clic en "Enviar invitacion" y el correo electrénico se le enviara
instantaneamente desde

& Enviar Invitacion

Email nunca enviado

Anne-Laure Lefebvre m

r & Enviar Recordatorio
» 0 de 128 preguntas 0 de 0 evaluadores

Email nunca enviado

Acciones =
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"Correo electrénico de lanzamiento": CORREO ELECTRONICO DE
MUESTRA PARA ENVIAR AL PARTICIPANTE ANTES DE ENVIAR EL
ENLACE DESDE PROJECT CENTER:

Estimado/a XXX, le damos la bienvenida al proceso de elaboracion de su Leadership Circle
Profile.

Este correo electrénico le proporciona la informacién que necesitara sobre los pasos
necesarios para completar su Leadership Circle Profile, y lo que ocurre una vez finalizada la
encuesta.

PASO 1: Identifique a sus evaluadores y pidales su opinion

Se recomienda que identifique entre 10 y 15 evaluadores. Las personas que pueden
evaluarnos son aquellas que:

e Le conocen bien y pueden completar la encuesta honestamente.

¢ Tienen buenas intenciones y sinceramente quieren ayudarle a aprender mas sobre
usted mismo.

o Entienden las responsabilidades que tiene en su trabajo y sus areas de influencia.

o Pueden describirle en relacion con las diferentes funciones que desarrolla en la
empresa.

¢ Hagaclic para obtener consejos sobre cédmo elegir evaluadores

Necesitara que respondan al menos 3 evaluadores de cada categoria para que cada
conjunto de datos se desglose por categoria. Por ejemplo, si solo ha incluido dos
Subordinados, sus datos se incluiran en los resultados generales, pero no se presentaran
COmo una categoria separada para proteger su anonimato. La excepcion a esta regla de
anonimato es el Jefe o el Jefe del Jefe, cuyos datos no se agrupan con ningun otro dato y son
directamente atribuibles a ese individuo. La categoria "Otros" es un buen lugar para una
variedad de individuos que no encajan facilmente en las otras categorias o un grupo en
particular (partes interesadas, clientes, subordinados de subordinados, etc.).

Categorias de evaluadores:

o Jefe del Jefe: Opcional. Puede introducir uno o mas. Sélo se necesita una encuesta
cumplimentada para ver los datos desglosados en el informe.

e Jefe: Es la persona que le da su evaluacién de desempeio. Puede introducir mas de uno. Sélo se
necesita una encuesta cumplimentada para ver los datos desglosados en el informe.

e Pares: Se trata de personas que conocen su trabajo como lider, pero no dependen de usted ni
intervienen en su evaluacién. Se necesitan tres o mas encuestas completadas para ver los datos
desglosados en el informe.
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e Subordinados: Personas a las que supervisa y/o evalla en términos de desempefio. Se necesitan
tres o mas encuestas cumplimentadas para ver los datos desglosados en el informe.

e Otros: Puede tratarse de proveedores, clientes, socios o personas con las que ha trabajado en
proyectos de voluntariado. Se necesitan tres o mas encuestas completadas para ver los datos
desglosados en el informe.

PASO PREVIO IMPORTANTE: Asegurese de ponerse en contacto por correo electrénico o por
teléfono con las personas a las que va a solicitar opiniones antes de introducirlas en el sistema.
Se adjunta un ejemplo de correo electrénico que puede personalizar y enviar a sus
evaluadores. Si decide no enviar un correo electronico previo a la encuesta, es importante que
informe a sus evaluadores de que recibiran un correo electrénico de

con el enlace a la encuesta.

PASO 2: Reciba sus datos de acceso e introduzca sus evaluadores

En breve, recibira un correo electrénico pidiéndole que se conecte y cree una contrasefia para
acceder a la encuesta. El correo electronico procede de

Si el mensaje no aparece en su bandeja de entrada, compruebe su carpeta de spam o correo
no deseado.

¢ Haga clic en el enlace del correo electrénico para acceder a la pagina de inicio de
sesion de la encuesta.

e Haga clic en "Crear/Olvidé contrasefia" para crear una contrasefa.
¢ Inicie sesidn en la encuesta con su nueva contrasefia y direccion de correo electrénico.

¢ Inicie sesibn para introducir sus evaluadores, haga clic en "Configuracién del
evaluador*" y siga las instrucciones para afiadir sus evaluadores y sus direcciones de
correo electrénico. (Asegurese de comprobar dos veces la direccién de correo
electrénico de cada evaluador para garantizar su exactitud). El sistema enviara a cada
uno de sus evaluadores un correo electrénico de inicio de sesién para que puedan
completar sus comentarios.

*Por favor, complete este paso tan pronto como sea posible, para que los evaluadores
tengan tiempo suficiente para completar la encuesta.

PASOQO 3: Completar la autoevaluaciéon

Después de introducir sus evaluadores, tendra acceso a su Autoevaluacion, que tardara
aproximadamente 20 minutos en completarse. Haga clic en el botdn para comenzar. Las
respuestas se guardan después de cada pregunta, por lo que puede entrar y salir de la
encuesta sin perder datos. Estos datos se utilizaran para evaluar su percepcion de si mismo y
compararla con la percepcién que tienen sus evaluadores.

Nuestro objetivo es completar la evaluacion (usted y sus evaluadores) para la fecha INSERTAR
FECHA, por lo que es importante empezar lo antes posible. Por favor, designe a sus
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evaluadores tan pronto como pueda, para que tengan tiempo suficiente para completar su
evaluacion.

PASO 4: Sesion de debrief con su coach

Al aproximarse la fecha de cierre de la encuesta, nos pondremos en contacto con usted para
fijar una hora para revisar los datos de su evaluacién y discutir su significado y valor para
mejorar su eficacia como lider y miembro de un equipo. Recibird un perfil personal detallado
con directrices para interpretar los resultados.

EMAIL DE MUESTRA A LOS EVALUADORES (Se remite al final del
primer paso del correo electronico de lanzamiento y suele enviarse
como archivo adjunto al correo electronico de lanzamiento)

PERSONALICELO Y ENVIELO A CADA UNO DE SUS EVALUADORES ANTES DE
CONFIGURARLOS EN EL SISTEMA DE ENCUESTAS.

Estimado/a <Insert name of evaluator>:

Estoy realizando un proceso de recopilacion de informacion sobre la eficacia de mi liderazgo y
mis oportunidades de desarrollo. Estoy utilizando la evaluacién Leadership Circle Profile 360°
para obtener una perspectiva mas profunda de mi liderazgo y para que me ayude a llevar mi
eficacia a un nivel superior.

Le pido que participe porque creo que me conoce bien y sé que me dara una respuesta sincera.
Sus respuestas son anénimas y confidenciales. Si esta de acuerdo, tendra que rellenar una
encuesta en linea para evaluar la eficacia de mi liderazgo.

En los préximos dias recibira un correo electrénico de

El correo electronico le proporcionara un enlace para iniciar sesién y crear una contrasefia,
necesaria para completar la evaluacién. Completar la evaluacion requerira aproximadamente
20 minutos de su tiempo. La fecha limite* para completar la encuesta es [insertar fecha].

Les agradezco sinceramente su disposicion a participar y a contribuir a mi desarrollo como
lider.

Muchas gracias,

<Inserte su nombre >
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