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Como crear un registro de conocimiento
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1. Debemos ingresar al médulo de Conocimiento.

jHola Esteban!, Estas son tus aplicaciones

Actives

Administra, gestiona y controla todos tus ...

Capacitacion

Control de Usuarios
Cree usuarios, asigne grupos, roles y per..

Visualiza los procesos que més ayudan a ...

Nuevo CI
Registra y cataloga todos los equipos de t

hel
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Administracién de Cls
Organiza y gestiona todos los equipos de...

Configuracion del Sistema
Parametriza toda tu plataforma helppeople

Descubrimiento de Red 2

Visualiza todos tus equipos conectados a..

Mantenimiento Equipos

Programa el cuidado de tus bienes, maqu...

Parametros del Sistema
COrganice y estructure los servicios que of..
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ANS

Parametriza los tiempos de respuesta con...

Conocimiento

Documenta los articulos que estaran disp...

Formularios Dinamicos

Formularios dinamicos, Crea formularios ...

Matriz de Permisos

Contrala los permisos de accesos dentro ...

Portafolio

Configura los servicios que estaran dispo...
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Cambios
Crea flujos de aprobaciones para todas tu...

Control de licenciamiento
Control de licenciamiento, Administra tod...

Helpdesk
Gestiona y resuelve todas tus solicitudes

Net Map
Visualiza todos tus equipos conectados a ...

Proveedores
Administra y controla todos los contratos...

Different
Software



G

helppeople

2. Alingresar al modulo de Conocimiento encontraremos todos los articulos de
conocimiento creados y varios filtros para realizar una busqueda mas agil.

Gestion de Conocimiento
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Buscar por ID Buscar por palabra clave o por contenido Afig v Mes W Error Conocido ~
E E Buscar por Area Servicio ¥ Buscar por Servicio v Buscar por Categoria W Buscar por Actividad v
Buscar por Clase v ==<Naturaleza== A4 o Buscar por Creador ~ Buscar por Autor w  Buscar por Origen hd

Acciones de Apro w Mostrar 10 ~

- m 1 Preguntas encontradas

Buscar por grupe
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3. Para crear un registro de conocimiento nos dirigiremos al botén ubicado en la
parte superior izquierda.

Gestion de Conocimiento
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4. Al dar clic en “nuevo registro de conocimiento” se abre una nueva ventana donde
se registrara toda la informacion necesaria para compartir conocimiento, algunos
de estos campos estdn marcados con * (asterisco), estos campos marcados, son
campos obligatorios, a continuacion, se realiza la explicacion de cada uno de los
campos:

Localizacion: Nuevo registro de Conocimiento

* Campo cbligatorio
¥ Pregunta

¥ Respuesta

LD M B E B 7 U|A - & | "Helvetica.. v 14px ~

¢YHTML @ Previ..

Asociacion al portafolio de servicios

* Area Servicio Seleccione hd * Servicio == Servicio >> hd * Categoria <= Categoria == v
* Actividad << Actividad == A * Clase Registro Seleccionar ~ Grupo -
Ciclo Operacion v Autor Naturaleza

Links Relacionados

* Es posible adicionar varios enlaces hacia sitios web, librerias de medios (DML), entre otros. Solo se debe separar cada uno per punto ¥ coma (). Ej.: 'www.google.com’ o
'nombreServidor/nombreSitioWeb/nombrePagina’
*Origen ORDEN DE TRABAIOD w Importancia Media w O Error Conocido @ Solucion Pablica © Solucién Privada

Subir adjuntos Adjuntar Archivo

* Pude adicionar tantos adjuntos como crea necesario, los selecciona por medio del boton "Elegir Adjuntos’, luego clic en el boton guardar.

Palabras clave

* Las palabras clave deben estar separadas mediante punto y coma (;). Si elige la palabra clave relevante, mejorara la capacidad de busqueda de la selucién. Por ejemplo:
Impresora, Pantalla.

Comentarios
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Pregunta: Campo para dar inicio a la publicacion, en este campo se debe
escribir la pregunta la cual sera solucionada con la publicacién o el documento a
compartir.

Respuesta: En este campo se debe escribir de manera breve la respuesta a la
pregunta anteriormente planteada, estos dos campos (pregunta / respuesta) serian
la introduccion al documento que se adjunte.

Asociacion al portafolio de servicios: Aqui encontraran dos campos, Area de
Servicio, Servicio, Categoria, Actividad en estos campos se deben escoger de

acuerdo a la postulacién a realizar, es decir que debe existir una relacién entre
estos campos Y la informacion a compartir.

Clase de registro: Se debe seleccionar una clase de registro, la herramienta de
gestion trae por defecto unas clases de registro parametrizadas, estas pueden ser
modificadas o eliminadas a través de parametros del Sistema/Gestion de
Servicios/Clase de Registro de Conocimiento, en caso de ser necesario. Las
clases de registro parametrizadas actualmente son:

-ARBOL DE DESICIONES
-INTERNO

-ERROR CONOCIDO
-REFERENCIA

-SOLUCION DE PROBLEMA

Grupo: Debe seleccionar el grupo o los grupos que van a tener acceso para
visualizar este articulo de conocimiento en self-service.

NOTA: Si este campo no se selecciona nada significa que todos los usuarios van
a poder ver este articulo de conocimiento.

Ciclo: Se escoge el ciclo en el que se encuentra el documento a compartir de
acuerdo con unas fases, el ciclo puede ser Desarrollo, Operacion, Planeacion y
Transicion.
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Autor: Se debe escribir el nombre del autor del documento a compartir, quien no
necesariamente serd el mismo que postula.

Naturaleza: Este campo queda por defecto con un punto ya que el
automaticamente al elegir la categoria y actividad el traera la naturaleza que tiene
la actividad asociada.

Links Relacionados: Este campo permite la relacion de links ya sea de pagina
de internet donde se haya realizado algun tipo de investigacion o links que lleven
a carpetas compartidas, de bajo de este campo encontraran la aclaracion del
campo “Es posible adicionar varios enlaces hacia sitios web, librerias de medios
(DML), entre otros. Solo se debe separar cada uno por punto y coma (;). Ej.:
'www.google.com' o 'nombreServidor/nombreSitioWeb/nombrePagina'

Origen: Este campo permite escoger el origen del documento a compartir,
helppeople Service Management trae por defecto ORDEN DE TRABAJO.

Este campo se puede editar o eliminar estas opciones, asi como también se
pueden agregar nuevos registros de origen ingresando a parametros del
Sistema/Gestion de Servicios/Origen Registro de Conocimiento.

Importancia: En este campo se puede seleccionar el nivel de importancia del
documento a compartir entre alto, medio y bajo.

Error Conocido: Se debe marcar este campo solo cuando el registro a compartir
viene de la gestion de problemas y se ha encontrado la causa raiz del mismo.

Solucion Publica: Se marca una solucién publica cuando no se limitara la
visualizacion de la informacion compartida.

Solucion Privada: Se marca como solucion privada cuando la informacion
compartida es solo para conocimiento de las personas del area.
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Subir adjuntos: Esta opcidn permite compartir adjuntos, ya sean manuales,
instructivos, procedimientos esto depende de la definicion realizada por el Gestor
de Conocimiento del tipo de documento que se puede compartir y las plantillas
definidas, debajo de este campo encontraran la siguiente nota: “Pude adicionar
tantos adjuntos como crea necesario, los selecciona por medio del boton 'Elegir
Adjuntos', luego clic en el boton guardar.”

Palabras claves: En este campo se deben escribir las palabras claves, estas son
palabras que hacen referencia a la informacion a compartir las cuales permitiran
la basqueda maés facil en el médulo de Gestion de Conocimiento, estas palabras
deben estar separadas por punto y coma (;).

Comentarios: Campo habilitado para adicionar algin comentario respecto a la
informacidn que se compartira.

Una vez se diligencien todos los campos necesarios, el usuario de conocimiento
debe dar clic en guardar, en la parte superior izquierda y la herramienta arroja un
mensaje de confirmacion de la creacion del registro con su respectivo ID.

Localizacion: Nuevo registro de Conocimiento

# Campo cbligatorio

* Pregunta
* Respuesta
e - | BB B 7 U|A-&-| Helvetica.. - 14px -
<HHTML @, Previ.
Asociacion al portafolio de servicios
* Area Servicio Seleccione ~ % Servicio == Servicio = ~ * Categoria << Categoria == v
* Actividad << Actividad >=> ¥  *(Clase Registro  Seleccionar v Grupo n
Ciclo Operacion v Autor Naturaleza
Links Relacionados
* Es posible adicionar varios enlaces hacia sitios web, librerias de medios (DML), entre otros. Solo se debe separar cada uno por punto y coma (;). Ej.:
"www.google.com’ o ‘nombreServidor/nombreSitioweb/nombrePagina’
*Qrigen ORDEN DE TRABAJO v Importancia Media v 0O Error Conocido @ Solucién Piblica 0 Solucién Privada

Subir adjuntes Adjuntar Archivo

* Pude adicionar tantos adjuntos como crea necesario, los selecciona por medio del boton “Elegir Adjuntos’, luego clic en el boton guardar.

,,,,,,,,,,,,,,

#Work

helppeoplecloud.com Different
nolai@neppeopledoud.com SOftwarE




