Como introducir ausencias en PlanManager.

PlanManager le ofrece la posibilidad de programar ausencias (si esto se sabe de antemano) o
ingresar (por ejemplo, alguien que se ha enfermado)

Ir a Mantenimiento -> Organizacién -> Personal
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on el resumen de sus empleados. Aqui elige el miembro del personal
para el que desea programar una ausencia:

~ BRIGITTE BARDOT
& BRONSON CHARLES
~ CAPTAIN KIRK
’t.
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Luego se abre la ventana con los detalles de este miembro del personal:
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Datos personales

Apellido BEMNY
Nombre HILL
NUmero &

Haga clic aqui para cambiar la direccion.

Si se desplaza hacia abajo, verd lo siguiente:

Ausencias

Editor de excepcidn

Tipo
Verlof

Inicio

Guardar para todo el personal

En el mend desplegable encontrara las posibles ausencias. Ahi elige la ausencia que mejor se ajuste.

Tipo

vacaciones

[

Puede especificar las fechas de inicio y finalizacién. Luego guardar.
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Guardar para todo el personal

Si se trata de una licencia colectiva (un dia festivo, por ejemplo), haga clic en "Guardar para todo el
personal"

Si hay un tipo de ausencia que necesita y no esta en la lista, seleccione "Crear un nuevo tipo" en ese
menu desplegable.

No esta en la lista

-= Crear un nuevo tipo

Los campos estan vacios y puede crear un nuevo tipo. A continuacion, elija guardar. El nuevo tipo
aparecera en la lista desplegable, listo para ser elegido.

Nota: "No puede crear una ausencia que coincida con una licencia colectiva (un dia festivo, por
ejemplo)"
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