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Portal del Trabajador

Bienvenido al Portal del Trabajador, un espacio que brinda un canal de
comunicaciéon y gestiéon orientado a la relacion que posee el
colaborador con la organizacion. En Talana, el Portal del Trabajador se
encuentra disponible en la versiéon web Mi Talana y la app Talana Next,
desde donde podrds descargar tus boletas de sueldo u otros
documentos que la organizacion disponibilice, solicitar y aprobar
vacaciones, firmar electrénicamente documentos, marcar asistencia,
recibir comunicados oficiales y coordinarte con tu equipo de trabajo.

En esta guia te mostraremos cémo usar la app de Talana, para que
puedas gestionarte como colaborador desde tu teléfono celular.

Talana Next Mi Talana

D+talana

Beneficios

Tus beneficios
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:Como descargar Talana Next en mi celular?

® Si usas un celular Android, ingresa a
Google Play, busca Talana Next vy
presiona el botdon para descargar app. Google Play

® Siusas un celular iOS (iPhone), ingresa

a Apple Store, busca Talana Next y .Z\

presiona el icono de descarga “
’ App Store

También puedes escanear el cédigo QR con la cdmara de tu teléfono
celular para descargar la app de forma sencilla:

Android

Una vez descargada la app en el teléfono,
debes abrirla para iniciar sesién.
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:;Como ingresar a mi cuenta?

Al ingresar a Talana Next, podras iniciar sesion manualmente con tu
contrasena o a través de biometria (reconocimiento facial o de huella
por lo que tu dispositivo debe contar con esta tecnologia).
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Bienvenida, Maria Ignacia

Te damos la bienvenida a Talana

Tecnologia humana para las personas
Usar Face ID

-~ Ingresar manualmente

No soy Maria Ignacia

En caso de que desees hacer uso de la biometria, debes configurar la
activacién dentro de la app en el apartado de configuracién, el cual sera
explicado mas adelante. Su uso es completamente sencillo, ya que al
tener habilitado este método, sélo debes usar tu rostro o huella para
acceder de forma rapida a la aplicacion.
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:Como ingresar a mi cuenta manualmente?

. Haz Clic en Ingresar. Ingresar manualmente
® Ingresa tu usuario, email o N° de doc. e
® Escribe tu contrasena. | contrasen ®

Continuar

Olvidé mi contrasena

® Al iniciar sesion, te mostrard un permiso de ubicacién al
que debes seleccionar “permitir mientras la app esté en
uso” para disponibilizar la Ffuncionalidad de marca de
asistencia.

® Una vez hayas ingresado a la pantalla de inicio, aparecera
un aviso de permiso para activar las notificaciones, que
podras activar o cancelar segun preferencia.

Desea activar las notificaciones?

CANCELAR  ACTIVAR
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Bienvenido a Talana Next

Al ingresar a la app de Talana, tendras en

la pantalla de Inicio:
« Nombre
e Cargo

* Imagen de tu foto de perfil en la app

Debajo de los datos
aparecen los dias de vacaciones.

mencionados

Bienvenida Maria de los

Angeles Martinez
Analista de finanzas

Dias de
vacaciones

En el extremo superior derecho de la pantalla encontrards 2 botones

con las siguientes funcionalidades:

Busqueda:

Podras ingresar en el buscador los
datos que se requieran, y veras
botones de acceso rapido para
algunas funcionalidades.

£ Buscador

Q. Buscar

Sugerencias de Talana

G000

Beneficios Cursos Contactos Eventos

Solicitar

Vacaciones ?J Dar aviso

@ Horas Extras

m Crear requerimiento

o

Notificaciones:

Se reciben todas las alertas de la
app, relacionados a documentos,
beneficios o cualquier solicitud
que envia la organizacion.

L S Notificaciones

Nueva publicacion
Tienes una publicacion por revisar

(S[e3)
I

Nueva publicaciéon
Tienes una publicacion por revisar

Encuesta
Tienes una publicacian por revisar
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En el extremo superior del lateral izquierdo de
la pantalla se encuentra el botén de Menu de
inicio, que permite navegar por las diferentes

secciones de la app.

Al ingresar a la aplicacion siempre se mostrara
el contenido de la pantalla Inicio, el cual es
configurado por la organizacion y en donde

i

Inicio

podrds encontrar:

Turnos

Mafana
TURNO IRENE

Hoy
TURNO IRENE
08:00:00 - 18:00:00 hrs

@ Mi Equipo
@ Beneficios
a Tutoriales
Contactos
Eventos

e Centro de Requerimientos
-9 Desempeiio
Configuracion

Cerrar sesion

&8 Prox

Bl B~ A
29oct.

08:00:00 - 18:00:00 hrs ® Marca de asistencia (si aplica):

‘ @ Marcar asistencia tendrés la informaCién del turno

% Préximos cumpleaiios

0 0 €0 ) orroximos

Mac

ca Almarza Marta Salas Cristobal And Ver mas
14 feb 14 feb 15 feb

cumpleanos:

y acceso para registrar la marca.

se

muestran los colaboradores de la

organizacion que cumplen anos

Pedir Dar
Vacaciones Aviso

y en los proximos 30 dias.

® Accesos directos: seguin configuracion del administrador, se
muestran los botones de acceso directo, como solicitud de
permisos, vacaciones, marca de asistencia, entre otros.

® Por ultimo, podras ver las publicaciones, beneficios o encuestas

publicados por la organizacion.
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Inicio Documentos Solicitudes Comunidades Mi Mundo

Al final de la pantalla, encontrards 5 botones de las secciones
principales de la app: Inicio, Documentos, Solicitudes, Comunidades y
Mi Mundo.

Al lado de Inicio estd Documentos, donde D
encontraras 3 divisiones: Documentos

® Por firmar: muestra la documentacion Vit

Por Firmar Empresa Mis Documentos

que requiere ser firmada. Al hacer clic

. o o ’, Todos
en alguno de los documentos, se iniciara B L
el proceso de firma (sélo si se encuentra @f*”“’“““”""“"“*"’"‘“‘*“‘ O
activo el médulo de Firma electroénica). [ fa— O
® Empresa: son los documentos que la
organizacién  disponibiliza a los Empresa Mis Documentos

colaboradores acerca de sus politicas,

acuerdos u otros temas. ‘ ‘

® Mis Documentos: se muestran carpetas e Fima Digital
con tus documentos como: boletas,
contratos, certificados, evaluacién de ‘ ‘
desempeno, etc. Documentos de
asistencia Mis Certificados

I~



En caso de que no existan documentos por firmar, sélo aparecera la
pestana de Empresa y Mis documentos.

Ll

Solicitudes
Tipo de requerimiento

Vacaciones
Pide tus vacaciones o feriado legal. Luego, debes esperar la
aprobacion de tu jefe.

Dias administrativos
Pide dias administrativos de acuerdo a lo que dice tu contrato.

¢, Permisos
K | Pide permiso para ausentarte o trabajar desde tu casa.
W Requiere aprobacion.

¢, Daravisos
tr?""@ J Da aviso de que estas trabajando en un lugar distinto a tu
I oficina. Enviara tu ubicacion.

Horas extras
Pide a tu jefe de manera anticipada permiso para trabajar horas
extra,

Crear requerimiento
Solicita ayuda al drea adecuada segun requenmiento

Crear tarea
Plarufica tus objetivos diarios para ordenar tu dia a dia

‘ CANCELAR

Ejemplo de solicitud

En la barra inferior también se
encuentra la pestana Solicitudes,
donde se muestran los diferentes
tipos de requerimientos que el
colaborador puede generar segun
los permisos y configuraciones que
se encuentren habilitados en la app.

El formato de <creacion de
solicitudes, independientemente del
tipo de requerimiento que se realice,
es similar para todos. Se deben
establecer criterios como: Ffechs,
cantidad de dias, el detalle del
requerimiento y el motivo de Ia
solicitud en algunos casos.

©

(Estés seguro que quieres enviar
esta solicitud?

tast

de h oras extras Solicitud de horas extras

Fecha

20 jun 2019

Numero de horas
Motivo
Proyecto fFantasma

Detalle del motive
No alcanzamos a terminar en las horas...

oo



E En la seccién de Comunidades, se encuentran los grupos
de chat creados por la organizacion para mantener
Comunidades ~ comunicacién entre grupos de colaboradores.

e 4

Comunidades

Operarios planta B

255 personas

0O

IRENE
None
Ver ficha '
0.0 \?;isa:ti%nes L. 3 .
Por ultimo, se encuentra el botén Mi
Jornadas editadas wwis > Mundo ubicado en el extremo inferior
@ Enespera ... derecho de la app, donde podras ver
01 de septiembre de 2023 - . .,
toda tu informacion, de acuerdo a las
@ Enespera :
11 de septiembre de 2023- diferentes funcionalidades que se
s Sacimentos v > apncuentran  disponibles en esta
g:::c_:racademiatalana.de Seccién.
Documentos por Firmar Ver todos )
— Cada una de las funcionalidades que
: ermir.n'a. ;_Ih Ircl?éso de firmado.
GT " se muestran dentro de esta pantalla,
ﬁrmi:;;;:;:;mﬁrm cuentan con el botén Ver todos, que

al seleccionar, te redirecciona a la
seccion de la app correspondiente.

Solicitudes

Inicia Dacumentas Solicitudes Comunidades B Munda
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