KELLY

Aprobacion de Tiempo Via
Correo Electronico

Guia del Usuario

Compatibilidad del Sistema:

Chrome, Safari 5.5+, Firefox, y Internet Explorer 7+
iPad, Android, Blackberry, Storm y Torch los equipos
moviles seran redirigidos a la pagina de la compaiiia
celular o a una plataforma estandarizada..
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Aprobacién de Tiempo Via Correo Electrénico

Resumen

Esta guia le proveera al Supervisor Cliente instrucciones para la aprobacion o disputa de tiempo a través de

la Aplicacién de Correo Electrénico Peoplenet.

Peticion para la Aprobacion de Tiempo via Correo Electronico

Usted recibira una peticién para la
aprobacién de tiempo via Correo
electrénico basada en el horario
establecido por su compafiia.

Usted podria recibir hasta 3 recordatorios
para la aprobacién de tiempo si se
encuentra registrado como aprobador
principal y como contacto de emergencia.

Usted no recibira correo electrénico si
el tiempo trabajado por el asociado
no ha sido ingresado.

Presione el enlace para tener Accesoala
Aplicacidn para la Aprobacidn de tiempo e
ingresar al sistema de aprobacién de
tiempo. No se requiere de identificacion de
usuario o contrasefia.

Por favor no conteste a este correo
electrénico como aprobacién de tiempo.
Presione el enlace para abrir la aplicacion
para aprobar tiempo y siga las instrucciones
de esta guia. Si usted no es el aprobador,
contacte a su agencia para actualizar
sistema.

Si no recibe correo electrénico para la
aprobacion de tiempo, favor de verificar su
archivo de Spam o archivo Outlook y
agregue DoNotReply@Peoplenet-us.com
como remitente seguro, o agregue como
contacto.

English? | Ver Material Didactico

Solicitude de Approvaciéon de Horas

Este mensaje te esta siendo enviado por Peoplenet. Please do not reply to this email. All questions
should be directed to your local branch representative.

Los siguientes cuentan con horas que no han sido aprobadas en este término de semana 04/05/2014

Aprobar Tiempo

Si tienes problemas al tratar de ingresar la aplicacién para la aprobacién de tiempo, favor de copia y
pega el siguiente enlace en tu navegador de internet:
om/Peoplenet/TimeApproval.cfm?hGUID=9915303B-88F3-4CA1-AC17-
stTimeQut=120

For more information about the approval process, please visit:
hitp w.peoplenet.com/tutorials/videoplayer.cfm?filename=pn/ta/approval
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Aprobacién de Tiempo Via Correo Electrénico _

Aprobar Horas
Opcion de Aprobacion-Multiple

1. Paraaprobar horas de multiples
empleados, seleccione el botdn de Desamolado por &8 peopleriet

SIS i
para abrir la ventana de [—

aprobacion. — Aecionss
Aprobar hojas multiples
rov

Seleccione (SR ¢ 0-) v
Todos []

Nombre Total de horas

2. Seleccione las hojas de tiempo que Kt Vil 270 m
desea aprobar o haga clic en la sefal C
“« . ” .
Seleccione todos”, localizada en la e
parte superior de la pantalla, para
aprobar todo el tiempo a la vez.

3. Hagaclicen il una vez que haya
completado la aprobacidn de tiempo.

Opcion de aprobacion Individual

Para aprobar horas individualmente,
29/09/2013 (2) Desarrollado por &3 peoplenet

seleccione el icono v junto al nombre
de cada asociado.

Opcidn de aprobacion mults w3}

Nombre Asignacion Total de horas Acqlones
Knight wiiam Regional Medial - Inventory  John Hall 2700 zhv

Swan, Susan Regional Medical - Pharmacy 1 : john hall 39.00 SRy LX4

Ver Hojas de Tiempo

Dirija el cursor sobre el hipervinculo Total
de horas para ver detalles de tiempo
extra.

Total de horas Acciones

32.00 & oV

Haga clic para ver

Para ver hoja de tiempo con mas detalle, Reg: 32.00
haga clic en hipervinculo Horas Totales por
cada asociado. Tiempo Exira: 0.00

Tiempo Doble: 0.00
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RECHAZAR HORAS

1. Pararechazar horas de un asociado, en
una semana en especifico, selecciona:

i')

2. Ingresalarazén por la que estas

rechazando las horas, en el area de PSS
comentarios. Cometarios son ( Devolver Ia hoja de tiempo .
necesarios cuando se rechaza una hoja Para rechazar,
de tiempo. Fealzar esta 2000n Gevolvera €l parte oe horas 3 selecciona fcono.
. Hardwell, Felicia
3. Unavez que hayas terminado de y
ingresar tus comentarios, selecciona: i ow e ot menita i

J
Devoleut 1o heds da thapo

4. Elasociado serd notificado de que su
hoja de tiempo fue rechazada y que
necesita modificar la misma, antes de Devolver 13 hoja de Gempo
enviar a aprobacién nuevamente.

Total de horas Horas de proyecto Acciones
ifi oV
Modificar Proyectos (siaplica) ;:,/

1. Dirija el cursor encima del
hipervinculo Horas de proyecto para
ver el nombre del proyecto o haga clic
en el hipervinculo de horas para ver el
detalle en las hojas de tiempo.

proyecto 1: 32.00

2. Haga clic en icono para “Modificar Modificar partes de horas
pa rtes de horas” |} y selecc|one Harms, Dan Hudson Middle School - Clerical : Christine Propst
pestafia de Proyectos para modificar T GETTEE Proyecios
horas de proyecto. Proyectos Horas
vl ol |
3. Hagaclicen horas de proyecto Cror proyech | AR proac 800
existente para editar tiempo. septemore B srojecnt a0 =
24 B poyecto 2
. 8.00 rear proyecte | Afiadir proyecto 8.00
4. Hagaclicen Crear proyecto para el 1
coptiombre
agregar un Nuevo proyecto. 25 B oo =

5. Seleccione Anadir proyecto para
elegir proyecto existente y aplicar
horas. Note: Las horas de proyecto no pueden exceder el

numero total de horas diarias trabajadas.

"o u

6. Seleccione el simbolo de “+” o para
agregar o remover lineas de proyectos
y horas.
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Aprobacion Tardia

Si usted cuenta con tiempo sin aprobar en
periodos de pago anteriores, usted contard
con pestafias adicionales localizadas en la
parte superior de la seccién para disputas o
aprobar.

1. Hagaclic al drea que corresponda al
término de semana correcto.

2. Siga los mismos pasos para aprobary/o
diputar horas.

Ver Comentarios

Si el asociado ingresa comentarios en la
hoja de tiempo, usted vera icono de
comentario bajo la columna de Acciones
junto a su nombre. Haga clic en icono para
ver comentario.

Generar Reportes

El Correo Electrdnico para aprobacion de
tiempo le provee acceso a reportes con
informacidn de tiempo registrado en el
pasado, asi como informacién de hojas de
tiempo que no hayan sido aprobadas en
la semana.

Simplemente seleccione Reportes en la
parte superior del menu localizado en la
pantalla, y seleccione el reporte que le
gustaria generar.

Reporte de hoja de tiempo
inexistente

Este reporte puede ser generado por
término de semanay le mostrara todos los
asociados que no han registrado horas en la
semana seleccionada.

9/8/2013 (3)

9172013 (3)

A Si usted modifica horas en un periodo de pago
que ha sido cerrado, las horas disputadas seran
registradas en nuestro sistema, de cualquier manera
tendra que contactar al representante local de su
compaiiia para realizar un ajuste de pago y/o cobro.

Assignment

Battery Store - Clerk : Bob Robertson

Total Hours

32.00

Project Hours

0.00

$

Actions

OV

Battery Store - T

Battery Store - Clerk : Bob Robertson

Sick on Friday
Staff

Battery Store -

Comments

v
Qv

v

Reporte de hoja de
tiempo inexistente

Reporte historico de
hojas de tiempo

Reporte de Horas
Estimadas y Gasto

I —
Reportes Ayuda Superfil Salir

n de

Nota: Cualquier ajuste hecho fuera del sistema
Peoplenet no sera reflejado en estos reportes.

Reporte de hoja de tiempo inexistente

Focha del
Fecha de
clerre de
inicio
semana

® Cliente © Mombre ©  Apelido ¢ Asignacion  ©

Fecha de
finalizacion

®  Fecha del cierre de semana
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Reporte historico de hojas de tiempo

Fecha del cierre de

Reporte histdrico de hojas de

1062013~
semana

t . e p o Apellido
Estatus Todos -

Este reporte puede ser generado por
semana o por asociado y le mostrara todas
las horas que hayan sido registradas y/o

aprobadas dentro del tiempo especificado.

¢ Cliente # Estatus ¢ Hombre ¢ Apellido  Asignacion &

semana .
aprobacion

Regional Wedical
Regional

Reporte de Horas Estimadas y
Gasto e .
[ Presione aqui si sélo un periodo de pago ha sido seleccionado
Fecha de finalizacion
06/10/2013 l]
Si se proporciona la tarifa (bill rate) y su acceso lo
permite, este informe muestra un estimado de
costos para todos los empleados asignados a € o | gt i 8 Ve ¢ e | BRI TR (S | e
UStedI basado en |a tarifa y Ias horas trabajadas' 29!\79/‘:0’:‘:“ George Cavendish 010021157 3.00 - $17.00 0.00 - E":Qﬂ 0.00 Do::nﬂ $51.00
Este informe puede ser generado por cierre de s Mge | momen Avize 1m0 100 025
semana o periodo determinado. o P e e e s i e
;nﬂ 17400 323 0.00 $200534

Aprobador Alterno

Si usted sabe que no le sera posible aprobar
las horas en un periodo de tiempo
especifico, haga clic en “Aprobador Alterno”
en la parte superior del tablero de
navegacion para asignar a otra persona que
pueda aprobar por usted.

Todas las areas son requeridas con
excepcion de la opcidn para enviar copia
del correo electrénico a usted mismo.

Aprobador alterno

Reportes Ayuda Su perfil

Salir

Sistema de Aprobacion de
Tiempo

Afadir Aprobador alterno

Nombre

Apellido
Correo
electronico
Fecha de inicio
Fecha de
finalizacién

Enviame una copia del correo electronico de la aprobacion de tiempo ™
(opcional)

Cancelar Guardar cambios
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Confirmacion via Correo
Electrénico

Usted recibira una confirmacién via correo
electrénico reflejando el tiempo aprobado
y/o disputado.

Si llevd a cabo aprobacién individual,
recibird confirmaciones individuales por
cada empleado. Si aprueba todo el tiempo
a la vez a través de la opcidn para
“Aprobacidn Multiple” usted recibird un
correo electrénico consolidado.

Acceso en Teléfono
Inteligente

Usted puede también aprobar tiempo
desde su teléfono inteligente. El proceso
para aprobar y modificar el tiempo es el
mismo que se menciond anteriormente.

Esta aplicacion esta accessible en teléfonos

Android, iPhone, BlackBerry Storm y teléfonos

BlackBerry Torch.

El Aprobador puede ver horas de proyectos
ingresadas por el asociado, pero editar
horas de proyecto es una caracteristica que
no es apoyada en esta version utilizada en
su teléfono inteligente.

Asistencia

Confirmacion de Ingreso de Horas

Este mensaje te estd siendo enviado por PeopleNet. This message has been sent to you by Peoplenet.
A continuacién se encuentra un resumen del tiempo que fue aprobado para el periodo que termina
03/16/2014

Nombre Asignacién(es) Horas Aprobadas Horas Disputadas

ROBINSON, KELLY RECEP 8.00 0.00

Por favor para cualquier problema dirfjase a Soporte PoepleNet 1 (800) 669-9765.

Para preguntas acerca de Kelly Web Time, por favor contacte a su representante de Kelly.

Para video didactico de esta aplicacidn, favor de hacer clic en al icono El de video en su pantalla o

dirijase al enlace:

http://www.peoplenet.com/tutorials/videoplayer.cfm?filename=kelly/approver
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