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se siente y co6mo se encuentra tu equipo.

Documento para el administrador



Hola

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestiéon de RRHH.
En este documento te explicaremos qué son las ‘Evaluaciones’ y cdmo puedes instalarlas en tu panel.
Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jEstamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Evaluaciones.
¢Qué son y para qué sirven?
Las evaluaciones son los cuestionarios que podras enviar

de manera individual o colectiva a tus trabajadores para que
respondan durante un determinado periodo de tiempo.

Descubriras informacién que te ayudara a:

Iﬁ Identificar y resolver conflictos.

Mejorar la comunicacion entre empleados y
managers.

Encontrar oportunidades de capacitacion
y crecimiento.

Potenciar el desarrollo profesional de los
empleados.

Reconocer los méritos de tus empleados.

Motivar al equipo.



2. Instalacion

Haz clic en el botén “Aplicaciones” que encontraras al final de
la barra lateral izquierda y busca la tarjeta “Evaluaciones”.

Cuando se haya completado la instalacién, podras encontrar la
herramienta en el menu con el resto de funcionalidades
instaladas. Estara dentro de la categoria “Talento”.

(v Evaluaciones

Envia a tu equipo evaluaciones predefinidas 360 y
9box para descubrir su rendimiento, potenciar su
talento e identificar dreas de mejora.

Instalar



3. Vista general de Evaluaciones

Para que lleves el control de tus evaluaciones al maximo, desde la vista
general de Evaluaciones podras consultar la informaciéon mas relevante:

° Quién ha creado la evaluacion y cuando.

° Los trabajadores evaluados y quiénes evaltan (puedes acceder a Evaluaciones Q emomn oo EEED © e
su perfil al hacer clic sobre su avatar).

° La cantidad de respuestas recibidas y las pendientes.

° El estado de la evaluacion: Borrador, Programada, Activa o
Finalizada.

° Acciones rapidas segun el estado de la evaluacion: Ver resultados,
Configurar, Cancelar envio.

(& Programado ) ki . Grr 3 ors Concelarenvio

Asimismo, al hacer clic en el icono de los tres puntos, podras duplicar, editar, s oA 8o @8-
activar o eliminar una evaluacion. o

S d iR e g0+ GED- —— s

Por ultimo, para agilizar tu dia a dia, puedes filtrar las evaluaciones por e ) [ _—

estado, centro y departamento.

valuaciones por evaluaciones con resultados, estado y tipo.



4. Crear una evaluacion

Desde la seccién Evaluaciones, dirigete a la parte
superior derecha de la pantalla y haz clic en
“Crear”. Veras que puedes elegir entre dos
opciones: crear una evaluacién desde cero o elegir
una plantilla.

A continuacién te contamos las caracteristicas de

cada opcion, cual es su funcién y como puedes
configurarlas.

sesamehr.es

Crear evaluacién

Crear desde cero

Define y asigna evaluaciones con el
cuestionario mds apropiado segin
el momento y la situacién de tu
empresa.

il

Crear con plantilla

Usa una de las plantillas
predefinidas para evaluar el
potencial y el desemperio de tus
empleados.


http://www.sesamehr.es

5. Crear una evaluacion desde cero

¢Necesitas recabar informacién concreta sobre tus empleados?

Si decides crear una evaluacion desde cero, podras generar tantas
preguntas como quieras y escoger entre los distintos tipos de respuesta
disponibles.

Ten en cuenta que puedes agrupar las preguntas segun la tematica.
Incluso, puedes crear subgrupos dentro de los grupos tematicos. Esto te
permitira abordar aspectos especificos con mayor detalle y obtener una
comprension mas completa de las opiniones y experiencias de los
evaluados.

sesamehr.es

Evaluaciones

Cultura organizacional [ sorader

Opciones de respuesta

i
°
Oigenora @

Teo Greo

Vdoraciénd. v/ Percepcion del v


http://www.sesamehr.es

5.1 Tipos de respuestas

En Sesame encontrards hasta 7 tipos de respuesta para cada pregunta:

1.

Eleccion unica: Podras crear diferentes respuestas y el
empleado solo podra seleccionar una.

Eleccion miiltiple: Podras crear diferentes opciones de

respuesta y el empleado podra seleccionar tantas como quiera.

Respuesta de texto: Los empleados podran escribir la
respuesta en un cuadro de texto.

Rango: Como maximo del 1 al 6, los empleados podran elegir
desde el 1 (nada de acuerdo) al 6 (totalmente de acuerdo).

Satisfaccion: Los empleados podran elegir entre las 5 caras
disponibles su grado de satisfaccion.

Puntuacion

1



6. Valoracion de estrellas: El empleado valorara con
estrellas eligiendo como minimo una (poco) y como
maximo 5 (mucho).

Poco Mucho

7. Organigrama: Eligiendo este tipo de respuesta podras
ver en el organigrama el porcentaje de respuesta de cada
empleado. Para que sea mas facil de distinguir, a cada
respuesta se le asignara un color.

Organigrama ol woss  QEEZEED | @ AmosroRomero v

Py
=" | (= )

:Qué dia prefieres trabajar?

10% Lunes  ® 40% Martes ~ ® 30% Miércoles  ® 20% Jueves 20% Viernes



5.2 Sistema de puntuacion

En las evaluaciones, podras activar el sistema de puntuacion para
obtener un resultado global con el que marcar objetivos
estratégicos y de crecimiento.

Utilizarlo es muy sencillo. Activa el switch de “Aiadir puntuacién”.
A medida que vayas afiadiendo opciones de respuesta, podras
afiadir la puntuacién con un valor de entre -100 y 100.

Cuando la evaluacion finalice, podras ver la puntuacion alcanzada

por tus empleados y compararla con la puntuaciéon maxima
posible.

/

Competencias y capacidades

Escribe aqui una descripeion del cuestionario

Blogues Competencias y capacidades
Capacidad liderar equipos Afiadir descripcion blogue 1 (opcional)
Glima laboral i Preguntal ~
Titulo Tipo
+Afadir blogue:
Desemperio Etecoion mtple
Opeién 1

Puntuacion

50

B Pregunta obligatoria 1]

Bloque

Capacidad de liderar equipos

Puntuacién

Alta: se apoya en el equipo y lo mantiene cohesionado
Opcién 2
Escasa tiene problemas para dirigir y delegar en su equipo

@ e punacion s cmstonaro

Afiadir puntuacion

Puntuacién

Aiadir puntuacien

| X
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5.3. Asignar evaluaciones

Para asignar la evaluacidn, continda a la siguiente pestana.

Ya sea que hayas creado una evaluacién desde cero o utilizando
una plantilla, tendrds que definir tanto Evaluados como
Evaluadores:

e Evaluados: los empleados a los que se evalua.
e Evaluadores: los empleados que reciben y responden las
preguntas de la evaluacion.

Haz clic en Aiadir empleados >> Afadir. Para facilitarte la
asignacion, podras filtrar por Departamento o Centro. También
podras seleccionar manualmente a cada uno de los empleados
que quieres evaluar.

Asignar X

o —©0 s
Evalvados Evaluadores Resumen

Indica los tipos de evaluadores que participan y selecciona los empleados que responderan los cuestionarios en cada

caso.

Autoevaluacién
@D compaieros =
Lightyear Se ting X Mike Testing X | | Mulen Sesame Testing X
c Equipo a cargo o

Companits Sesame Testing X Mulen Sesame Testing X
Responsables directos

Otros empleados

11



5.4 Programar evaluaciones

Podras aplicar esta légica en todas las evaluaciones disponibles
en Sesame.

Para programar la evaluacion, primero elige el tipo de envio: tinico o

recurrente.
Programacién
En CaSO de eleg|r un env"o recurrente, tendra’s que Programa cudndo se publicard la evaluacion y cudnto tiempo estard activa.  Envio de forma recurrente. v
@  Fogamarprimerenvio 09/04/2024. 20100 @
° Completar los datos al lado de “Programar primer envio”. e ot s s
° Seleccionar la frecuencia de los envios (dia, semana, mes, st z
a ﬁ O' e t C ) ) ) La evaluacién ie enviard de forma automdtica a los empleados asignados cada:
e  Configurar la fechay la hora de los envios. o (000 ©
° Establecer durante cuantos dias estara activa la evaluacién ciome
cada vez que se vuelva a pub“car. 6 3 dlos despuss de sulnzamiento alas ( 23:59 ©
En caso de elegir un envio unico, tendras que: >

° Programar cuando se publicara la evaluacién y cuanto tiempo
estara activa.

° Darle a “Guardar” y luego a “Activar”.



6. Crear una evaluacion a partir de una plantilla

Si decides crear una evaluacion a partir de alguna

de las plantillas disponibles en la plataforma, a

continuacion te contamos cual es su funciény

cémo puedes configurar cada una: Crear ovaluacién

(©)
Potencialy 4

desempefio 9 Box

Volver

sesamehr.es
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6.1. Potencial y desempeno

Valora el potencial y el desempefio de los trabajadores a partir del feedback
de sus superiores y companieros, asi como de su propia autoevaluacion.

¢Coémo crear una evaluacion de Potencial y desempeio?

Asignar X

Para empezar, escribe el titulo de tu evaluacién y una breve descripcion.
Luego, revisa una a una las preguntas preestablecidas y haz los cambios que
necesites para que se adapten a tu empresa. s esponderinio

caso,

Autoevaluacion

A continuacion, asigna a los empleados que quieres evaluar y a sus o
evaluadores (definelos segun su relacién laboral con los evaluados).

Responsables directos

Otros empleados

En la seccidn de “Resumen”, podras revisar la asignacion y seguir con la
configuracién de la evaluacion.

S)uandg haygs f\nadlfjo a los evaluadores, vuelve a la pestgna d:a .
Cuestionarios” y asignalos en cada pregunta haciendo clic en “Selecciona

evaluadores para esta pregunta”. Si no asignas a un evaluador en cada

pregunta, no podras enviar la evaluacion.

Finalmente, programa el envio.

sesamehr.es
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6.2. 9box

A la hora de preparar una evaluacién 9box, debes Eshio R

tener en cuenta que ademas del desempefio, Proguntat -
también vas a evaluar el potencial. G D G
Para poder agilizar el proceso, encontraras creados o (1

los cuestionarios de potencial y desempeiio. Solo oo o

tendras que configurar:

Titulo del cuestionario

¢A quién vas a evaluar?
¢Quiénes seran los evaluadores?
Programacién

Ademas, antes de enviar la evaluacion podras
acceder a la vista previa.



6.2.1. 9box: Resultados, ;en qué se basan?

Para obtener los resultados nos encargamos de sumar los puntos
obtenidos en cada bloque (potencial y desempeiio). En caso de haber
varios evaluadores para un evaluado, el resultado se obtiene de la
media aritmética de puntos por grupo de todos los evaluadores.

¢Como puedo interpretar la 9box?

Dependiendo de los resultados, veras el avatar de cada evaluado
situado en una matriz de 9 celdas.

Cada una de ellas tiene un significado diferente. Segun los resultados
que obtengas, te contaremos qué significa cada celda y cémo actuar
en cada situacion:

Futuro lider superestrella
Futura estrella en crecimiento
Futura estrella profesional
Enigma diamante en bruto
Enigma columna vertebral
Jugador clave

Tibio

Dilema

Iceberg

Ademds, al pasar el mouse sobre los avatares de tus empleados,
podras ver los puntos por grupo. Haz clic en “Ver detalle” para ampliar
a fondo la informacion.

POTENCIAL

Q Search

DILEMA

ICEBERG

Centro v
ESTRELLA EN CRECIMIENTO SUPER ESTRELLA
’ Jane Smith
. Estrella en crecimiento
Potencial 72 | PROFESIONAL
Desempeno 59 b
o O Ver detalle
TIBIO )

DESEMPENO

Departamento v

Super estrella

area para llegar

Estrella profesional

Tibio
Dilema:

Iceberg

AValar Size  emm—

ider pero debe desarrollarse mas en su
se rol. Accion: retener y motivar.

&

16



6.2.2. 9box: Resultados al detalle

Después de hacer clic en “Ver detalle”, accederas a los
resultados de ese evaluado en concreto. Como ya habras
visto anteriormente en Sesame, los resultados apareceran
reflejados a través de graficos visuales e intuitivos.

Ademas, desde aqui podras ver quién falta por responder la
evaluacion y enviarle un recordatorio.

Finalmente, para descargar los resultados (Excel, PDF o
CSV), solo tendras que hacer clic en el icono de descarga.

Evaluacion de liderazgo y comunicacion

37 respuestas de 142 (43%) | Ver quien falta por responder

Jane Smith
Potencial 72 Desempefio 59 Evaluadores v N3
Estrella en crecimiento <

Potencial

El Potencial Individual s el nivel de trabajo més alto que un individuo esta en condiciones de realizar satisfactoriamente en el momento actual de su carrera
bajo las condiciones de contar con los conocimientos y habilidades necesarios y un alto compromiso personal con sus tareas.

¢ Se adapta facilmente a los cambios?

Omiidas: 0 Respondieron: 17

Siempre (6)
‘ @ Casisiempre (5)
Aveces (3)

® Casinunca (2)
4,2

-

® Nunca (1)

17



9. ;Como visualizaran tus usuarios las evaluaciones?

Dashboard

En el momento que envies las evaluaciones, tus usuarios recibiran
una notificacion en el panel (9)

Ademas, desde el dashboard podran visualizar y responder sus
evaluaciones asignadas.

Asimismo, también podran contestarlas desde su perfil de
empleado:

Perfil >> Evaluaciones
App

Desde la App tus usuarios recibirdn una notificacién con sus
cuestionarios pendientes, podran responderlos y evaluar a
sus compaferos desde su celular.

( % Agus Martin Jiménez @ . .
s §,© Product MKT-ES v Cuestionarios
/8

® Activo (Del2

(@ Cuestionarios pendientes X
Tienes 1 cuestionario pendiente de responder. Satisfaccién laboral

b Mis Comunicados
Grupo 1

Novedades Ver todo 1. ¢ Te gustaria seguir trabajando en esta

& &

empresa dentro de cinco afios?

£Como funciona
el Chat de. Reserva de sala..  Reserva de sala... 2. ¢Conoces y entiendes los objetivos

estratégicos de la compaiiia?

Favoritos

© Registrar

3. ¢Ves con facilidad cémo tu trabajo afecta el
éxito general de la compaiiia?

® Registros y horarios

Ode 10

()
EE CD} Envier

18



10. Resultados

Desde la seccion de Evaluaciones, podras visualizar todas las
evaluaciones activas, programadas y su avance.

¢Coémo puedes consultar los resultados?

Evaluaciones >> Elige la que quieres analizar >> Ver

resultados Evaluaciones Qe o (EEED D ¢ e -

e -
Podras comprobar quién falta por responder y enviarles un Evaluacion por Competenci..
recordatorio para que no se olviden de contestar. e

Cuestionario Empleados Programacion  Resultados

P

15/06/2022 v & Al Anaisis

Evaluacién por Competencias
- S cusstionaros e 25 (26%) | Veraudnfata porcontestr Fecha imite: 2971212023

Los resultados se pueden ver en forma de graficos circulares
que, por defecto, muestran los resultados generales. No
obstante, podras filtrarlos por centros, departamentos o
empleados para que no te pierdas ningun detalle. Ademas, senconcars Resuados x
también tendras la opcion de descargar informes de

resultados en formato PDF, CSV y Excel. P

| sots vasomes

Resumen v

Buscar

i

® 1 G Empleacos)

S [ v i

[ o st

50 Empleados)
Quique Castillo

| s caeren



11. Muestra el resultado de las evaluaciones a los

empleados

Con Sesame, puedes compartir los resultados de las evaluaciones con
cada empleado

Para configurar esta opcion, activa el switch junto a "Mostrar
resultados al empleado” que estd en el paso de Configuracion.

Al activar esta configuracion, el empleado vera quiénes son sus
evaluadores, las preguntas y las respuestas que cada uno de ellos ha
dado. No obstante, para cumplir con los estandares de
confidencialidad, tus empleados solo podran ver los resultados de sus
evaluaciones.

Asimismo, como administrador, podras ocultar los resultados en
cualquier momento al desactivar esta opcion de la configuracién.

A su vez, los empleados podran acceder a los resultados desde su
perfil una vez hayan sido finalizado las evaluaciones: Empleado >>
Evaluaciones.

Evaluacién - Equipo Desarrollo

360°  Creado por Zeus Sesame Testing el 05/04/2024 | (25) 2,

Cuestionario Evaluados Evaluadores

General

(:) Mostrar resultados al empleado

Los venlas yla

®

Configuracién

6n de sus

Programacién

en su perfil

20



Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro Help Center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
jnos encantaria escucharte!

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com


https://help.sesamehr.com/es-mx
mailto:soporte@sesatime.com

