8.Como solicitar permisos retribuidos.
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Guia rapida para Co-workers aTurnys
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Si buscas resultados distintos, no hagas siempre lo mismo (Albert Einstein)



Para solicitar permisos retribuidos, entra en Cuadrante>Cuadrante:
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Podras solicitar permisos retribuidos:

1.Para un dia completo.

2.Para horas concretas dentro de un dia.

En cualquiera de estas dos opciones, lo primero que tendras que hacer es click en el dia que vayas a

solicitar y seleccionar Peticiones.

00:00:00 @ Salir Q

Cuadrante @

@ o o[ o [ o[ on [ [

d-

Mayo

o [ o[ oo [on i [
M6
Q

06/05/2022

4 Semanas

3~

Todos los detalles ~| ¥

1

o [ [ [ on [

Ofertas o
disponibles PreeTs
®
10:00 -
16:00
- - » vl VI Vi VI % Y Vi v \ i - - -
M105 = M105 M140 M105 M140 M105
(O] @ o ©] (C]
Gl | ~TB0-  09:30- 10:00- 09:30- 10:00- 09:30-
algano : 45 17:45 17:00 17:45 17:00 17:45
Hacer Cambio b : : : : i
99999934 |
16.00 Horas/semana
91 M194 | M194 M194 | M194  M194 | M194 | N M194 M194 | M194 M194 i M194 M194  M194
e | ( D O] C] ®© C] (O] (O] © @ O] ] O] M194 (O] O] @
Comentarios 30-  09:30- + 09:30- 09:30- ' 09:30- ' 09:30- ' 09:30- ' pg;0p. | 09:30- 09.30-  09:30-  09:30-15:30 09:30- 09:30-  09:30-
-~ 30 1530 1530 15:30 | 1530 1530 | 1530 | q40p | 15330 1530 ' 15:30 09:30- 15:30 1530 = 15:30
Trixie : 15:30
Info
W23 23 M123 ' M123 M123 | M123 M123 M123  M123
» » » - » L4 » - »
MD30 =~ MD30 © ® O] © MT86 | M186 = M186 M186 | M186 ® © © ® M186  M186
© ® 10:00- 10:00- = 10:00- + 10:00- ® Ic) ® ®© ®© 10:00- + 10:00- = 10:00-14:00 10:00- © 10:00- ®© ©




Solicitar un dia completo (si el permiso retribuido es de toda tu jornada, deberas utilizar
siempre esta opcion).
Cubre esta pantalla como te indicamos:

Selecciona Permisos
de dias.

Selecciona el tipo de
permiso.

Si el permiso esta
relacionado con
algun familiar,
tienes que indicar
el parentesco.

Peticiones

Tipo

Permisos de dias

Trabajador

Galgano

Localizacion

Dormitorios

Fecha de Inicio Fecha de Fin

I 11/05/2022 12/05/2022

Tipo de absentismo

PR2 (Enfermedad familiar)

Comentarios

Hospitalizacion madre

Adjunto

Elegir archivo | lo se ha seleccionado ningln archivo

oo N

Si ya has disfrutado el permiso, y tienes el justificante,
cargalo desde aqui.

Selecciona la fecha de
inicio y la fecha fin de
tu permiso.

Haz click en Guardar.



Solicitar horas concretas dentro de un dia.
Cubre esta pantalla como te indicamos:

Peticiones X
Selecciona N
. ipo
Permisos de horas.
Permisos de horas A4
Trabajador
Galgano v
Selecciona fechay
Localizacan hora de incio y fin. Si
Deimitinios lo haces el dia
siguiente, aTurnos te
Fecha de Inicio Fecha de Fin propone el tiempo de
I 07/05/2022 1200 I 07/05/2022 14-:00 ausencia, pero puedes
- >edltarlo.
. Tipo de absentismo < mayo 2022 4 . .
Selecciona el | S L |“ No debes incluir
. . PR1 (Cita médica) lu ma mi ju vi sa do .
tipo de permiso. H " - || el tiempo de
. . . Comentari descanso en la
Si el permiso esta S B » _ o0 solicitud
relacionado con Cita médica 5 : .
algun familiar, Adjunto
tienes que indicar S _ o _ v v
el parentesco. I'lo se ha seleccionado ningun archivo
I Haz click en Guardar.

Si ya has disfrutado el permiso, y tienes el justificante,
cargalo desde aqui.



Una vez tramitadas las solicitudes, las visualizaras en morado en tu Cuadrante, y si quieres comprobar la informacion,
puedes hacer click en Ver detalles.
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También, podras comprobar el estado de tus solicitudes en Peticiones y Cambios>Pendientes:
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Peticiones pendientes ~ Cambios pendientes  Oferta de turno
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i Cuadrante Se estan mostrando todas las peticiones sin filtrar por fechas

Maostrando 10  por pagina

Peticiones y Cambios Fecha de solicitud Localizacion
I Pendientes 07/05/2022 12:00 = 07/05/2022 06/05/2022 12:02 PR1 (Permisos =~ Dormitorios
14:00 de horas)
11/05/2022 12/05/2022 06/05/2022 12:05 PR2 (Permisos =~ Dormitorios
Lul Estadisticas de dias)

(© Control de presencia

i Documentos

Confirmado
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 Adjunto { Accion

@ | X
Anterior Siguiente

Si pulsas sobre el icono del ojo,
se abrira la pantalla que te
mostramos en la pagina
siguiente.




Desde Elegir archivo, carga el justificante del permiso. El permiso no se aprobara hasta que hayas enviado el justificante.

Registro

Trabajador | Peticion | Comentario = Tipo ' Inicio- | Localizacion | Fichaje
{ [ i fin i Tumo
i (tumo)
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O]
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Elegir archivo | No se ha seleccio...do ningln archivo | Afiadir




Cuando esté aceptada la solicitud, la veras con un recuadro negro en tu Cuadrante:
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Cuando esté aceptada la solicitud, la veras con una franja negra en tu Timecard:
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Cuando estén aceptadas las solicitudes, podras hacer sequimiento en Peticiones y Cambios>Histérico:

Para ver las solicitudes de otro mes, cambia el mes aqui:

0000:00 @ sair @)

Trabajador Historial de peticiones, cambios y ofertas @ “ e | nasta | swosroz i ©

Equipo base co-workers

stores -
Historlal de peticiones ~ Historial de cambios  Historial ofertas
# Inicio

f#l Cuadrante Mostrande 10  por pagina

Fecha de solicitud Localizacion Confirmado Adjunto Accion

03/05/2022 09:30 03/05/2022 10:30 211042022 10:59 HS (Permisos de Dormitorios [ ]
horas) (Horas)
Peticiones y Cambios v
_ 07/05/2022 12:00 07/05/2022 14:00 06/05/2022 12:02 PR1 {Permisos de Dormitorios v
horas) (Horas)
Historico
11/05/2022 12/05/2022 06/05/2022 12:05 PR2 (Permisos de Dormitorios v
dias)
Anterior n Siguiente
presencia
[l Documentos H Hp< 1 .
peumentos Explicaciéon simbolos:
Peticién anulada o
eliminada
[}
Peticién pendiente
de alguna
aceptacion
Peticién aceptada




N\

No podras hacer peticiones de permisos hasta que los cambios de horario
estén confirmados en el sistema.

iMantén tus solicitudes al dia!

iY recuerda que las bajas médicas no se solicitan en aTurnos!

m
alurnys

-
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