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Acceso Directo a Elementos de Menú

Podrás dar por leídos 
los AVISOS desde esta 
pantalla para facilitarte la 
gestión.

TIP

BUSCAR...

FILTROS

Si desplegas la pestaña de PERSONAL en la barra lateral derecha haciendo click sobre 
ella puedes seleccionar y filtrar todos los empleados activos para ver las estadísticas 
importantes de tu empresa de forma individual o en grupo.
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Puedes navegar por los Marcajes de tus empleados a través del calendario que aparece en la caja superior y podrás ver la 
fecha de sus marcajes, el lugar en el que se han realizado y si tienen incidencias asociadas.

Incidencias

Para ver mejor, pon la pantalla completa 
haciendo click en este botón.

TIP

BUSCAR...

FILTROS
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En la pantalla Fichar podrás realizar un fichaje haciendo click en el botón 
que aparece en la esquina superior derecha del mapa que indica tu ubicación 
geoposicionada.

Selecciona una incidencia a través 
de la caja de búsqueda inteligente 
que aparece encima del mapa.

TIP

Calendario
Mensual

Realizar fichaje
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La pantalla Calendario muestra los diferentes horarios programados en el 
calendario de los empleados seleccionados. Los colores serán configurables 
desde Symphony.

Calendario
personalizado

Cambia de mes haciendo click en 
las flechas de la parte superior 
derecha del mes seleccionado.

TIP

BUSCAR...

FILTROS
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La pantalla Informes permite generar informes de los empleados seleccionados 
enmarcados entre dos fechas y consultarlos tras seleccionarlos en la parte 
superior.

Informe
Personalizados

Visualiza los más o menos informes 
(5-10-15-20-25) haciendo click aquí. 

TIP

BUSCAR...

FILTROS
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En Solicitudes podrás aceptar  o rechazar  circunstancias especiales que necesitan tu supervisión y 
aprobación: vacaciones, visita médica, días propios... Si rechazas una solicitud, aparecerá otra pantalla 
para que expliques los motivos por los que rechazas la solicitud y le aparecerá al empleado en su portal.

EMPLEADO FECHA INCIDENCIA COMENTARIOS DOC. RESOLUCIÓN

LUIS MARCOS PÉRES 03/11/16 VACACIONES ME QUIERO IR 
DE VIAJE

JOSEFA MARTÍNEZ RUIZ 03/11/16 DÍA PROPIO NECESITO UN 
DÍA PROPIO

PAOLA AGULLÒ LÓPEZ 03/11/16 VISITA 
MÉDICO

TENGO HORA 
EN EL MÉDICO

BUSCAR...

FILTROS

Selecciona más de 
un empleado para 
ver más solicitudes 
a la vez.

TIP

Opción seleccionada
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La vista Perfil muestra los datos personales que la empresa tiene de cada empleado (fotografía, nombre, apellidos, 
dirección...) así como otros datos profesionales relevantes: cargo, grupo al que pertecenes, punto de encuento en caso de 
emergencias...

Información
Profesional

Comprueba en tiempo real las 
notificaciones importantes que te 
afectan: Avisos, Anomalías en los 
marcajes y Solicitudes.

TIP

BUSCAR...

FILTROS
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En Monitor de Situación verás, en un simple vistazo, la situación de los empleados de tu empresa: presentes, ausentes 
justificados, injustificados...

Resumen de empleados vigentes y activos. Los empleados “Fuera de Horario” no trabajan a esta hora.

Ausentes injust. : 0

Resumen total: Presentes: 2 Ausentes just. : 0 Ausentes injust. : 0 Fuera de horario: 0

Presentes: 2Resumen consulta:

LUIS MARCOS PÉRES
Código: 1

Presencia 04:00
0

JOSEFA MARTÍNEZ RUIZ
Código: 3

Ausencia Injustificada

ANTONIO SÁNCHEZ VICENTE
Código: 2

Ausencia Injustificada

PAOLA AGULLÒ LÓPEZ
Código: 4

Presencia 18:25
0
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Portal del Empleado permite a los empleados de tu empresa consultar la información 
más relevante del día a día en su puesto de trabajo, con la posibilidad de poder realizar 
marcajes desde cualquier lugar y en cualquier momento.

	 Dashboard
	 Marcajes
	 Fichar
	 Avisos
	 Calendario
	 Perfil	

Portal del Empleado utiliza tecnologías de última generación y se adapta 
a una amplia gama de los dispositivos más potentes del mercado.
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