Extended Enterprise Learner
Auto Reportar Capacitaciones en Workday

Este documento proporciona instrucciones paso a paso para Extended
Enterprise Learners sobre como agregar, editar, eliminar e imprimir
capacitaciones en Workday. La capacitacion auto reportada es el
aprendizaje realizado fuera de Workday. Seleccione uno de los siguientes
temas para obtener mas informacion:

e Agregar Capacitacion Auto Reportado
e Editar o remover capacitaciones Auto Reportada
e Exportar e Imprimir Capacitacién Auto Reportada
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Agregar Entrenamiento Auto Reportado
Paso 1: Editar datos adicionales
Desde la pantalla de inicio de Workday,

1. Haga clic en la imagen en la esquina superior derecha (A).
2. Seleccione “View Profile” (B).
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Desde la pantalla de aprendizaje empresarial ampliada,

1. Haga clic en Related Actions para abrir el menu de “Actions” (A).
2. Seleccione “Additional Data” (B).
3. Seleccione “Edit” (C)
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Paso 2: Agregar Capacitacion
Desde la pantalla “Edit Additional Data” ,

1. Haga clic en “Custom Object”, y escriba “Self Reported Training”.

Edit Additional Data

Additional Data for  Alex Jones [E]

Custom Object *

2. Repase (A) Haga clic en OK (B).
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3. Haga clic en el sigho mas (+) para AGREGAR o use el
signo menos (-) para REMOVER una capacitacion auto
reportada.
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Custom Odject  Self-Reported Training
Instructions

Please provide the date of completion, and list the duration in hours.
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4. Anadir el nuevo Autoinforme de Formacion

A. Registre el valor de tiempo en “hours” (horas).
B. Agregue la informacion apropiada.
C. Haga clic en “OK”
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Instructions

Please provide the date of completion and list the durationin hours.
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Exportar e Imprimir Capacitacion Auto Reportada

Paso 1: Localizar Datos Adicionales

Si hace clic en los iconos de Excel o PDF ( ) dentro
del encabezado naranja, descargara todos los datos de

cada seccidon de esta pantalla.




