Capacitacion de administradores de grupo

Folleto de capacitacién

Funciones de indexacion

A continuacion se da un breve resumen de las funciones del programa de indexacién y de qué manera
trabajan en conjunto.

Administrador de grupo
El administrador de grupo supervisa el programa FamilySearch Indexing. El o ella:
e Recluta indexadores.
e Selecciona arbitradores.
e Capacita a los indexadores y arbitradores.
e Informa en cuanto al progreso.

Indexadores

El tiempo que cada voluntario dedica a la indexacién puede variar ampliamente. Los indexadores
pueden dedicar unas cuantas horas o varias horas por semana a indexacién. Los indexadores efectian
tareas de indexacién y arbitraje en FamilySearch.

Reclutar indexadores

Como administrador de grupo, una de sus principales responsabilidades es encontrar a personas que
ayuden en la labor de indexacién. Consulte el cuadro siguiente para averiguar mas en cuanto a quién
reclutar y a la forma de hacerlo.

Razones por las que son

. . Obstaculos Sugerencias para reclutar
los indexadores ideales

Viajeros Deseo de contribuir, Poco tiempo Prepare volantes
indexar no toma mucho

tiempo
Personas Mas tiempo, encuentran Poca experiencia Invitelos a participar como
mayores gozo al servir con computadoras, voluntarios de indexacién en su
equipos tiempo libre; ensefe una clase en
desactualizados un asilo de la comunidad
Jovenes Disponen de tiempo, a sus  Falta de Comuniquese con las
padres les gustara verlos conocimiento sobre organizaciones y competencias
participar en la obra historia de voluntarios jévenes
Personas Disponen de tiempo, esto Quizas tengan Prepare un volante para
confinadas en les brinda una oportunidad otras prioridades hospitales y visitelos
sus casas para servir
Personas de la Interés en encontrar sus Quizas tengan Distribuya volantes en lugares
comunidad raices familiares, interés otras prioridades publicos (como una biblioteca) y
en los proyectos locales comuniquese con otras

organizaciones o sociedades
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Ademas de estas sugerencias para reclutar personas de grupos especificos, aqui hay algunas ideas
generales para reclutar, como se comentaron en el video:

e Comience por hablar con las personas sobre indexacion

e Sea creativo

e Realice clases de capacitacion

e Envie correos electrénicos de bienvenida

e Pida a las sociedades u organizaciones que le permitan ensefiar

e Use organizaciones locales, periodicos y otros recursos

e Busque a personas que se interesen en empezar su historia familiar

Seleccionar arbitradores

No todos pueden ni necesitan ser arbitradores. Aqui le damos algunas sugerencias que le ayudaran a
seleccionar arbitradores.

Seleccione indexadores para que sean arbitradores que:

e Haindexado al menos 2.000 registros (segun las estadisticas de organizacion)

e Tengan un nimero bajo de lotes para volver a indexar (menos de 0,1% del total de registros
indexados)

e Sean detallistas (que revisen dos veces su trabajo y se tomen su tiempo para hacerlo
correctamente)

e Sigan las instrucciones en linea (sigan las ayudas para el campo, conozcan la pestafia
Informacién del proyecto)

Sugerencias para la capacitacion

Al trabajar con indexadores y arbitradores, cerciérese de que hayan recibido la orientacién, la
capacitacion practica y la ayuda necesaria para tener éxito. A continuacién hay algunos ejemplos.

La orientacion puede incluir:

e Una breve resefia del proceso de indexacion y
arbitraje.

e Una descripcion de las funciones en el
programa de indexacién.

e Una explicacién de la necesidad de tener datos
exactos.

e Una demostraciéon de cdmo acceder a las
lecciones de indexacion o arbitraje en
FamilySearch.

e Una explicacion sobre como hallar
instrucciones generales y especificas de
proyectos de indexacion.

Resultado

Capacitacion sobre aptitudes

Orientacion
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La capacitacion técnica puede incluir:
e Cbémo utilizar programas de computadora.
e Cbomo leer e indexar documentos historicos
especificos.
e Cbémo encontrar y seguir instrucciones de
indexacion especificas de un proyecto.

La capacitacion de apoyo o soporte puede incluir:
e Expresar gratitud e infundir aliento.
e Identificar los aspectos en los que se cometen errores y explicar como corregirlos o evitarlos.
e Compartir informes del progreso de indexacion y arbitraje dentro del grupo.
e Responder preguntas y compartir ideas.
e Dar alos indexadores la oportunidad de compartir entre ellos experiencias que tengan al
prestar este servicio.

Como resultado:
e Los voluntarios ganan confianza en sus habilidades.
e Los voluntarios aprenden técnicas nuevas y se sienten valorados.
e Los voluntarios experimentan un sentimiento de cooperacién, unidad y entusiasmo por la obra
de historia familiar.
e Los voluntarios producen indices de alta calidad.

Como trabajar con una sociedad u organizacion

Pida al director de la sociedad u organizacién que se programen reuniones regularmente a fin de
compartir las experiencias y los informes de indexacion, tales como:

e Compartir informes del progreso de indexacion.

e Establecer metas significativas para la sociedad u organizacion.

e Considere la idea de pedir a los directores locales que animen y motiven a los indexadores.
e Dé asignaciones a las que se dé seguimiento en la siguiente reunion.

Configuracion como Administrador

Usted debe llamar a FamilySearch para establecer su funcién como administrador de grupo. Para la
configuracién como administrador, siga estos tres pasos:
1. Inscribase como voluntario en internet en indexing.familysearch.org o inicie sesion con su cuenta
de FamilySearch.
2. Instale el programa de indexacion (https://indexing.familysearch.org/newuser/nugetstarted.jsf#)
3. Llame a FamilySearch para inscribirse como administrador. (EE. UU. y Canada: 1-866-406-1830)
(Fuera de EE. UU., busque el nimero de teléfono en https://contact.familysearch.org/en.htm.)
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® G

Iniciar Sesién FAMI iYSI ARCH INDEXACION NOVEDADES l PROYECTOS 1 AYUDA 1 Xliciar sesién | Inscr

INDEXING

1. Vaya a: www.indexing.
familysearch.org

2. Sies necesario, en la lista
desplegable haga clic en Idioma, y
seleccione el que desee.

3. Enla esquina superior derecha de la AN

L. . .. . . Preservando los registros de nuestro

pagina, haga clic en Iniciar sesion.

FamilySearch Indexing

Descubra lo facil que es indexar con
esta practica de dos minutos

Practica

Unase a miles de personas e indexe
registros desde su hogar.

Cdémo empezar

¢Ya estd inscrito?
Ultimas novedades

) pasado. Comenzar 3 indexar
4. Ingrese su nombre de usuarioy F a@vs. YL Invite 3 un amigo
contrasefa, y haga clic en Iniciar
sesion.
Ver la informacion de los usuarios vor |[Diaiesa | oo | Werasien
HQ Users

En la pestafia Ver, aparece una lista de

Para agregar un nueve usuario, haga clic en Agregar usuario. Para eiiminar une o mas usuarios, haga clic en la casila de verificacion delante de co

todos los usuarios que hay en este e
q y
mome nto en Su gru pOI Resultados por pagina Organizacidn tiene 203 usuarios.  Filtrar por Funcidn, _
. . [ * Apellido(s) Nombre de pila Direccion de correo electronico Nombre de usuario Pais Estado, prg
e Para ordenar la lista de usuarios, haga —yr— B o
clic en el encabezamiento de alguna D& Adams Marie magams2
. O & Allard Alain aallard
columna. Por ejemplo, para ordenar los FIEln e o
nombres alfabéticamente, haga clic en Oa Alled Brek balred
. O & Alvarez Omar oalvarez
Apellldo(s) " [ & Anderson Don donanderson
e Para ver sélo los usuarios que tengan 1A Avderson_|Stere SELEEE
una funcion determinada, como los
arbitradores, por ejemplo, en la parte
superior, haga clic en la lista
desplegable Filtrar por funcién y
seleccione una funcion.
e Para ver o editar la informacion de un
usuario, haga clic en el nombre de la
persona.
V
Buscar usuarios FAMILYSEARCH 1 INDEXACION | NOVEDADES | PROYECTOS (IS =t cErrari:.a;,dT

Haga clic en la pestafia Blisqueda.

Ver Busqueda Infory \lensajes
2. Ingrese el nombre de la persona, el > @
. . » Busqueda

nombl’e de usuario o Ia d|recc|0n de Ingreseelcritennﬂebus{:u?unnnmasde\nssigu\anlescamunsyhaga cic &n Buscar. o == necesario qus use maylsculas. Aparecerdn togos los
concuerden parcial ¢ complefagfiente con les criterios de busgqueda. Para efectuar una nueva blsqueda, haga clic en Borrar.

correo EIectroniCO. Tambien pUEde Nombre de usuario Hombre de pila 2pellidafs) Direccién de correo electranico

L. \ | [ | [ I [
escribir parte del nombre con un
P
asterisco (*). El asterisco puede ir antes, W
en el medio, o al final del nombre (3)

incompleto.
3. Haga clic en Buscar.
Para ver o editar la informacién de un
usuario, en los resultados de la busqueda,
haga clic en el nombre de la persona.
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Editar la informacion de los
usuarios

Puede editar la informacion del barrio y de
la estaca o asignar a un indexador la
funcién de arbitrador o administrador de
grupo. No puede actualizar ningun otro
dato del usuario. El usuario puede
actualizar esa informacién cuando inicie
sesidn en el sitio web.

1. En la pestafia Ver, haga clic en el
nombre de la persona.

2. Haga clic en Editar.

3. En el campo Subgrupo o barrio, ingrese
cualquier cambio.

4. Para asignar una funcién, haga clic en la
casilla junto a Arbitrador o
Administrador de grupo.

5. Haga clic en Guardar.

Usted puede modificar la informacién del usuario que aparece dentro de las casillas. Haga clic en Guardar para registrar los cambios. Para sd

Cancelar.

Mombre de usuario

MNombre de pila

Apellido(s)

Mombre de pantalla

Direccidn de correo electrdnico

Grupo o estaca

Subgrupe o barrio

Domicilio

Ciudad

Estado, provincia o departamento
Pais

Cddigo postal

MNimero de teléfono

Funciones

candys
Candy
Steinharst
Candy Steinhorst
steinhorstci@g

Seleccione el fiombre de la estaca de |a lista que aparece mientras escribe

|Geﬂera\ Accounts |

[ Tinview 1st Ward |

2

™ Administrador de grupo
¥ Arhitrador

Guardar Cancelar

Ver o imprimir informes

1. Haga clic en la pestafia Informes.

Seleccione el tipo de informe.

3. Seleccione el periodo, por ejemplo:
trimestral.

Seleccione las fechas especificas.

5. Seleccione el formato.

e HTML: Uselo para ver el informe en
linea.

e PDF: Uselo para enviar el informe
por correo electrénico o para
imprimirlo.

e (CSV: Use este formato de hoja de
calculo para importar las
estadisticas en OpenOffice Calc a
fin de crear graficos o cuadros.

e XLS: Use este formato de hoja de
calculo para importar las
estadisticas en Microsoft Excel a fin
de crear graficos o cuadros.

6. Haga clic en Generar informe.
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& Candy Ste

l'/'\MI&S:lﬁa\RCH

Informes

Ver Busgueda

Informes de HQ Users

Fara ver un informe, seleccions las opcionss

NOVEDADES | PROYECTOS (NN prtadl] Cerrar sesion | Mi

Mensajes

siguisntes.

Informe: | Estadisticas de voluntarios

activos IV] Descripcian del informe: grmatao

Periodo: | Trimestral

Datos estadisticos del trabajo envigdo por cada persona

[FOF ]

Fecha |ene 2009 a mar 2009

lv] del/de |a Organizacion.
v

Estadisticas de voluntarios activos

Generar informe
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Como seleccionar arbitradores

1. Para ver qué voluntarios ya son
arbitradores, genere el informe
Directorio de Organizacion.

2. Para encontrar a nuevos arbitradores,

genere el informe Estadisticas de

Subgrupo. Busque a indexadores que:

a. Hayan indexado al menos 2.000
registros.

b. Tengan un numero bajo de lotes
que hayan tenido que hacer de
nuevo (<.01% del nimero de
registros indexados).

3. Comuniquese con las personas y
pregunteles:

a. ¢Se fija en los detalles? ;Vuelve a
revisar su trabajo?

b. ;Sigue las instrucciones de Ayuda
para el campo?

c. ¢Lee la pestana Informacién del

proyecto y sigue sus instrucciones?

4. Si es asi, invitelos a que sean

arbitradores. Pidales que tomen la

capacitacion para Arbitradores que se

encuentra disponible en linea.

5. Edite la informacién de usuario de los

mismos y asigneles la funcion de

Arbitrador.
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Estadisticas personales
Devin Tibbitts
Indexadeos
Arbitradeos
Lotes para volver 8 indexar

335
428

Hiram Gale

@

Indexados 113
Arbitrados 0
Lotes para volver a8 indexar 1|
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Enviar un mensaje

Usted puede enviar mensajes a los
indexadores y arbitradores de su grupo.
Tal vez desee notificar a los usuarios
cuando vaya a dictar clases de
capacitacion, informarles sobre
estadisticas, metas o plantearles otros
asuntos.

1. Haga clic en la pestafia Mensajes.

2. Haga clic en Crear mensaje nuevo.

3. Escriba el asunto del mensaje.

4. Haga clic en el calendario a fin de
seleccionar la fecha de vencimiento,
de ser necesario. La fecha de
vencimiento indica cuando el sistema
eliminard el mensaje de manera
automatica. El periodo
predeterminado es de treinta dias.

5. Escriba el cuerpo del mensaje. Nota:
Puede ingresar hasta 2.000
caracteres. No copie y pegue el texto
desde Word.

6. Haga clic en Enviar. El mensaje se
enviara a todos los usuarios del
grupo.

7. Para ver un mensaje enviado, haga
clic en el mensaje correspondiente.

8. Para eliminar un mensaje, haga clic en

la casilla de verificacién de ese
mensaje y luego en Eliminar
mensajes. Se eliminard el mensaje
enviado a todos los usuarios.
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Transmitir mensajes a HQ Users

Pars aevar us mensam Tuevo. hag

¢ 80 Crear mensaje noe
s matsaes Nage Cic on 8 CasiA de varife 3
Jue desce

4 Focha de envio

cackn delarte de caca

4 00 0 MASAAE 0 1 AL Cue B0ATRC
28 TG &0 UNMnar mensajes. Paca oroen,

Vence De

\ ~ ~
INDEXACION | NOVEDADES | PrOYECTOS EEGTHIIEIEVYal

Asunto Para

Cerrar sesion | Mi informacio

Enviar mensaje nuev

De: Candy Sygfhhorst

Asunto:

Para: IndexingOperations
Vence:  12/30/2011

Mensaje:
B B IyU-

®

Escriba el asunto del mensaje. Cuando actar el mensaje, haga clic en Enviar.

=

v " A @B E E S

Cancelar

I
Il
]
&
1
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Enviar un correo electronico

La ventaja del mensaje es que aparece en
la pestafia Mensajes. Todas las personas
pueden ver el mensaje, ya sea que tengan

o no una direccion de correo electrénico.

FAMILYSEARCH

Ver Busqueda

Informes

Informes de HQ Users

Para ver un informe, seleccione las opeiones siguientes.

INDEXACION

NOVEDADES

Mensajes

Infarme ‘Estad\'st\cas de voluntarios activos

¥

PROYECTOS

Perioda ‘Tnmestra\

Datos

4]

Descripcidn del informe:
del trabajo enviado por cada persena
delide 13 Organizacion.

ADMINISTRACION

& Candy Ste]
Cerrar sesién | Mi

Farmato:

: . . Fecha: [ene 2009 a mar 2009 =l
Sin embargo, puede enviar un mensaje a a s M fndextig@anilysearch.org
A B C D E F G
determinadas personas, al usar sus | N
3 indexin org] )
direcciones de correo electronico. B fZEZiiQE . [ i = 1 =
6 lindexing, org| ) [CBen]
1. Genere un Directorio de ZIZEZ:QE -
9 lindexing, org Subject: | Training Meeting This Saturday
Organizacion en formato CSV. i’ fSEZilﬂi‘, B g o
indexing, rg|
2. Copie las direcciones de correo giﬂgiﬁﬂi -
electrénico de la hoja de célculo g Eg

en el campo “CCO” del sistema de
correo electrénico.
Escriba su mensaje y envielo como

de costumbre.

0 @i

Quitar un usuario

Siga estas pautas para determinar cuando debe

quitar usuarios.

e Siun usuario estard ausente por algin
tiempo pero tiene planes de volver a
indexar, déjelo en el sistema.

e Sise trata de un miembro de la Iglesia SUD
que se va a mudar, enséfiele c6mo
actualizar la pagina Mi informacién a fin de
seleccionar la nueva estaca a la que
pertenecera.

e Siun usuario ya no desea participar en la
indexacién, quitelo de su grupo.

1. En la pestafia Ver, haga clic en la casilla
ubicada junto al nombre del usuario que
desee quitar.

2. Haga clic en Mover.

3. En el mensaje de confirmacién haga clic en
Aceptar.
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Ver | Bisgueda  Informes

Resultados por pagina

O 4 Apellido(s)
COa (cmmess)

Hensajes

General Accounts

(2ctmmase) kuzmen Idschurch org

10 (3] Organizaciéntiene 101 ususnos.  FilarporFuncién

Para mover uSuBros fusra 6e Este Grupo y regresaros sl grupo genersl de Indexacsn. haga cli &1 la casils de verficacin que Esté &0 frente de 1o Nombres deseados.
¥ bego haga cic en Mover. Para clasificar por colimna, haga ciic &n & thub comrespandiente. S8k s2 pueden ordenar affabéticamente las columnas que tengan &l
simbolo (flecha haci aos y hacis abaio)

Nombre de pila Direccién de correo electronico Nombre de usuario Pais Estado, provincia o dey;

kuseman

ninguna

= 1

[J & Sanchez
iSeguro de que desea mover los foera ycolocarioenel
@& Bing ndexacén?
Da e -
Oa Tmakov - 5
Ca Pemn Pierre perminp@woridcom com piemreper
O& McNeal Thomas menealttj@bigdeal.com
Oa Bom Pietre bipletre@goodmail.com 2 '
4 Perez Witiam perezww@yahoo com
a
TN REEE o) mi
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Agregar a usuario

La mayoria de los usuarios seleccionaran un
grupo o la estaca SUD a la que pertenecen
cuando se inscriban para indexar. Sin embargo,
en la pestafia Administracién, puede agregar
uh usuario a su grupo, si es necesario.
Necesitara el nombre de usuario de la persona
para poder agregarlo(a) a su grupo.

1. En la parte inferior de la pestafia Ver, en la
casilla al lado de Mover, ingrese el nombre
de usuario de la persona y luego haga clic
en Mover.

Nota: Si escribe mal el nombre de usuario,
aparecera un mensaje de error en rojo en la
parte inferior izquierda, indicando que el
usuario no existe con ese nombre. Debera
ingresar nuevamente el nombre y hacer clic
en Mover otra vez.

Se agregard el nombre de la persona a la estaca

de usted o a su grupo.
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T
BHa
Ha
BHa
Da
BHa

Gallhur
Hallett
Jackson
Jacabson
Jensen

Lloyd

Carrie
Sharleen
Kris
Zane
Scott

Kristin

carne gollhur@ramilysearch org carregollihur
hallettsj@familysearch.org shallett
kris_jackson@familysearch.org kkjackson
jacobsonz@familysearch_arg 6107 _hq
scott. jensen@familysearch.o senssl
lloydkk@ldschurch_org oydkk

PRI REE
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‘I Cambiar a este grupo ]

usa
United States of Ame
United States of Ame
usa
UsA
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