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INTRODUCCION

Tu Inicio con absence.io

Gracias a nuestro planificador de vacaciones digital, toda la
gestidn de ausencias asi como tu registro de horas se pueden
realizar en un solo software. Con unos pocos clics se pueden
solicitar y aprobar vacaciones. El proceso automatizado evita de
manera efectiva posibles errores y malentendidos. Incluso, la
gestidon de los sustitutos se hace clara vy facil. En cualquier
momento, tienes en vista tus vacaciones restantes.
Adicionalmente, puedes inscribir tus dias de trabajo remoto,
viajes de negocio asi como bajas por enfermedad. El calendario
empresa permite que todos los empleados saben dénde se
encuentran sus colegas.

lgual de facil y claro funciona nuestro registro de horas. Cada
empleado recibe su acceso directo y empieza su dia de trabajo
con un simple clic directamente en el software. También lo
termina o lo interrumpe de esta manera.




Inscripcion / Login

La inscripcidon se hace en muy pocos pasos: Por absence®

correo electronico recibes una invitacion para
nuestro software. Haz clic en el botén de
inscripcidn y serds reenviado directamente a tu
cuenta. Falta tan solo crear tu contrasena y escoger
tu idioma - y ya puedes empezar! Hola Paula Party,

N~ INVITACION A ABSENCE.IO

o . . Lisa Leiter te ha enviado una invitacion a absence.io. Es una
Las siguientes lenguas estan a disposicion: gran herramienta para gestionar tus ausencias, como
vacaciones y bajas por enfermedad.

absence

e espanol
. portugués Para futuras referencias, la identificacion de tu empresa:
e inglés 154492 Activar usuario
e francés Para unirte a absence.io, haz clic en el siguiente enlace:
, Mombre de usuario

°

slemar iRegistrarme ahora! Ipa“'a Pary
e turco : :
¢ pO|aCO https:/fapp.absence.iof#/actions/activate/user/Tbcd44047e7249ac8703689465d0b441 Fetablecer contrasena

Contrasena
iEsperamos que te guste!




Adaptar el perfil

Paula Party
. . Usuario
Al hacer clic en tu nombre, arriba a la derecha, Miinchen | I
llegas directamente a tu perfil de usuario: |
Genera

a Datos basicos

Horarios de trabajo
Permisos

Dias festivos
Ausencias

Integraciones

— <

Paula Party

Mostar perfil

Documentos

f ™
- “
' 5
L r

General

INFORMACION GENERAL

Paula Party

Numero del empleado
Ubicacion
Departamento
Responsable

Rol
Autorizado para aprobar

Estado
Idioma

.—a AUSENCIAS

PENDIENTES (0)

Ultimas actividades

ULTIMAS ACTIVIDADES

26.06.2024 14.07

Edita% PERMISOS

Urlaub / Vacation

40.50

Munchen
IT

Responsable del departamento seleccionado [ 7]

User o

No o

Invitacion enviada .
u

Espafiol

Detalles

Detalles

Vacaciones de empresa han sido actualizadas

usar 1 dia del 2024

26.06.2024 13:58

Vacaciones de empresa han sido actualizadas

usar 1 dia del 2024

No hay vencimientos proximos

Stiindlich / Hourly

Proxima fecha de caducidad:
F horas el 07.01.2025

TIEMPO DE TRABAJO PROGRAMADO

Ma Mi Ju Vi

Haciendo clic en “Perfil”, se abre esta pagina general. Puedes subir tu foto de perfil individual en el
campo que estd en la parte superior izquierda.
Aqui puedes ver de un vistazo tus datos bdsicos, tus vacaciones sobrantes asi como tus dias de
ausencia. Haz clic en la pestia “Datos bdsicos” para adaptar tus datos basicos.

Sa

Detalles

Detalles

Do



Adaptar el perfil

Puedes encontrar las siguientes informaciones en tu perfil:

Datos basicos:

Datos de contacto
Seleccidn de idioma
Ubicacidn
Departamento
Equipos
Responsable

Rol

Horarios de trabajo

Tu horario de trabajo actual asi como anteriores

Permisos

Tus permisos vigentes hasta ahora asi como todos los anteriores

Dias festivos

Los dias festivos de tu ubicacidn asi como los festivos /
vacaciones de empresa vigentes para ti.

Dias de ausencia

Tus solicitudes de ausencia, separados por pendientes de
aprobacion y proximos.

Integraciones

Aqui encuentras el enlace ICS para tu integracion de
calendario o puedes conectar tu cuenta con Slack,
Office365 o GSuit. Ademas, se encuentra aqui tu clave
AP| personal.

Ultimas actividades

Un listado de todas las actividades pasadas

Documentos

Todos los documentos que has subido a tu cuenta a lo
largo del tiempo, p.gj. certificados de enfermedad

¢Has €ncontrado yn
error?
Dirigete 3 1,
departamento ge
RR.HH. Para que lo
corrigen.



Calendario empresa

o

)

MI CALENDARIO

| [Borrar]

Paula Party
Test FC

€3

ﬂ Brad Better
b 4

CALENDARIO EMPRESA

Claudia Calendar

REGISTRO DE HORAS GASTOS
Semanas L Afio
Q
Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi
11 12 13 14 15 16 17
@ o050

< > Jul11-Ago 10,2024 ~ |Hoy

Ju Vi Sa Do Lu Ma Ju Wi Sa Do Lu Ma Mi
18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 N

Desde: 22.07.2024 Mafana
Hasta: 23.07.2024 Noche
Dias: 2DL(2DC)

e

Q\1 o Paula Party

August
Ju Vi Sa Do Lu Ma i Ju
1 2 3 4 ] 6 7 8

Tu calendario empresa te ofrece una visidn general de todas las ausencias de los colegas de un mismo departamento asi como de los mismos
equipos. Cada tipo de ausencia estd caracterizado por su propio color. De esta manera, se puede ver claramente quién estd ausente.

Nueva solicitud
a Paula Party
Tipo
@) Urlaub / Vacation v
Desde Hasta
22.07.2024 st 23.07.2024 2]
Manana A MNoche w
2 dias tomados (38.5 dias restantes) (2024)
Selecciona tu responsable
 Lisa Leiter v
i Quién te sustituird durante tu ausencia?
. Elias Enter A ‘
Avisar a ofros empleados
No hay avisos adicionales W
Comaentario
Cancelar

Nuevas ausencias se pueden
crear directamente en el
calendario, sea por arrastrar y
soltar (ver arriba) o mediante el
botén "+ Nueva ausencia"

Aqui es donde puedes escoger
tu responsable y determinar tu
sustituto. Ademas, ves de un
vistazo quién mads ha solicitado
una ausencia en ese periodo
de tiempo.

absence
o’

iTU SOLICITUD HA SIDO ACEPTADA!

Hola Paula Party,

Tu solicitud ha sido aceptada

Tipo: Urlaub / Vacation

Fecha: Lu. 22.07.2024 (Mafana) - Ma. 23.07.2024
(Noche)

Duracién: 2 dias

Sustituto: Elias Enter

Aceptada por:  Lisa Leiter

Tu equipo de absence.io ¥

DETALLES DE LA AUSENCIA

Estado:
Tipo:
Creado el:
Desde:
Hasta:
Duracion:

Una vez autorizada tu solicitud
de ausencia por tu
responsable, recibes una
confirmacién por correo
electrénico o Slack.

En caso de que hayas
sincronizado tu calendario con
absence.io, tu ausencia
automaticamente se transfiere
también a tu calendario.

Aprobada

Urlaub / Vacation
15.07.2024 16:20
22.07.2024 Manana
23.07.2024 Noche
2 dias

Vi

Q

Sa
10



Tu calendario personal

MI CALENDARIO CALEMDARIO EMPRESA REGISTRO DE HORAS

PERMISOS 15.07.2024 ) < | 2023 m 2025 > Hoy %= Ver opciones + Nueva ausencia

@ Urlaub / Vacation 4 2024 ©

No hay vencimientos proximos

Enero Febrero Marzo Abril
Stiindlich / Hourly
Préxima fecha de caducidad: > 5 L WA M JU wi SA [13+] - Lu MA Ml Ju Vi A B 5 (L1} MA M Ju v 54 Do 5 [17) MA Ml JU i SA [a04]
3 horas el 01.01.2025 1 1 2 3 4 5 & 7 5 1 2 3 4 9 1 2 3 14 1 2 3 4 5 & 7
8 9 10 1 12 13 14 & 5 6 7 B ] 10 1 o 4 5 [ ? 8 1 10 15 8 ] 10 1 12 13 14
PROXIMAS AUSENCIAS
3 15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 11 12 13 14 15 16 17 16 15 16 17 18 19 20 21
[ ]
Urlaub / Vacation 2 dia
Lu. 92 07 2024 - Ma. 23.07 2024 4 22 23 4 25 26 |27 |28 8 19 2 9 2 23 |24 | 28 1218 19 20 #2223 | 24 17 ;23 24 2% 2 27
% EL Edl 9 26 7 28 ol 13 25 26 27 28 29 30 i 18 b1, ED]
Mayo Junio julie Agosto
s L M M Ju Wi SA [13+] 5 Lu MaA Ml Ju Vi S Do s L Ma Ml Ju Ll Sh Do s L MA Ml JuU wi SA [134]
[ 1 2 3 4 5 2 1 2 1 2 3 4 [ 6 7 1 1 2 3 4
a6 7 8 9 10 11 12 23 3 4 5 6 7 ] 9 28 8 ] 10 1 12 13 14 32 5 [ 7 8 9 10 1
20 13 14 15 16 17 18 19 24 10 1 12 13 14 15 16 29 16 17 18 19 20 21 33 12 13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 24 25 26 25 17 18 19 20 21 22 23 30 22 23 24 25 26 |27 28 34 19 20 21 2 23 24 25
2 |27 |28 29 30 3N 2 24 25 26 7 28 9 30 29 30 kY 35 26 27 ® 29 30 31
@ Soporte

En tu calendario personal encuentras todas tus ausencias solicitadas en un panorama anual.
Ademads, en los permisos puedes ver los dias de vacaciones que te sobran en de un vistazo.
Solicitudes pendientes pueden ser editadas o canceladas, las proximas ausencias se indican en la vision general.



¢HAY PREGUNTAS
PENDIENTES?

Correo electronico

support@absence.io

Numero de teléfono
+49 (0)89 143 777 477

Direccion postal
Landshuter Allee 49, 8063/ Munchen, Alemania

Helpcenter

https://absenceio.zendesk.com/

www.absence.io

-----
.......
Py

.........
......

AT

A


http://absence.io/

