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SU 1A CONEXION
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Durante su primera conexion,
desde un ordenador, tablet o
Movil, se le presenta con un

pPASO a paso su nuevo portal,

Este paso a paso solo puede
consultarse una unica vez.
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COMPRENDER EL PORTAL

1. Apertura del menu de navegacion

2 Apellidosy nombre




COMPRENDER EL PORTAL
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Siusted es _

Esta zona reagrupa el conjunto de acciones posibles:
fichar una presencia, solicitar una ausencia, declarar
una actividad, etc.

Si usted es manager o gestor

Esta zona reagrupa todo o que le concierne comao
empleado: posibles acciones, notificaciones (por
ejemplo solicitud de ausencia validada), consulta del
programa, de los resultados personales, etc.
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COMPRENDER EL PORTAL

4 - siusted es gmpleade

Esta zona reagrupa sus notificaciones: solicitud de
ausencia en espera de validacion, anomalias, tareas
Q tratar, etc.
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Si usted es manager o gestor

Esta zona reagrupa todo lo que hace referencia a la

gestion de su equipo: notificaciones de declaracion
de presencia para validar, solicitudes de teletrabajo
a aprobar, tareas a tratar, etc.
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COMPRENDER EL PORTAL i

2. Consulte la identidad de las personas ausentes
durante el dia:
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6 Estazona le permite acceder a los demdas modulos
(Tiempos & Actividades, Parametrizacion, Derechos
de usuarios, etc.).
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COMPRENDER EL PORTAL

7 Durante cada actualizacion del software, esta
parte le permitirad consultar las ultimas novedades
segun los modulos que utilice. Una vez consultadas,
puede ocultarlas con el boton <,

Consulte las informaciones relativas a su sociedad:
numero de colaboradores, edad media, reparticion
POr sexo, etc.
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9 Acceda al anuario de personas y de numeros Utiles =
de su empresa. Aqui tambien puede insertar —_—
enlaces externos. —
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COMPRENDER EL PORTAL

10) Consulte los cumpleanos del dia de todos sus
colegas.

11) Descubra la identidad de todos los nuevos
empleados consultando las llegadas recientes y
futuras.

12) Logo de la empresa.
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NAVEGAR

Puede acceder a sus funcionalidades mediante las vifletas de su portal, pero tambiéen a traves del
menu de navegacion, accesible mediante un clic sobre el boton B

Un clic sobre este boton le lleva directomente a su portal

Gestione su palabra clave y el acceso a su modulo favorito.

Acceda a sus funcionalidades como empleado (terminal de fichaje virtual, solicitar ausencia,...)

Acceda a sus funcionalidades como manager de equipo (validaciéon de ausencia, planificacion,...)

Acceda a las funcionalidades de administracion.

Consulte la ayuda en linea o conectese a BSupport

Consulte el sitio web Kelio

Desconexion
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COMPRENDER LAS VINETAS

LOS ACCESOS DIRECTOS:

Segun su perfil, un simple clic sobre Ias vifetas de tipo acceso directo le permiten acceder d sus
diferentes funcionalidades: fichaje, declaracion de presencia, solicitud de ausencia, declaracion de
actividades, certificaciones, parametrizacion, apertura de puerta con un clic, etc.

Tiempos & Activid Actividades Ausencias Presencia

Kelio
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COMPRENDER LAS VINETAS

LAS NOTIFICACIONES:

Encuentre facilmente toda la informacion
relativa a sus tareas diarias: acciones por
realizar, consulta del avance de las
solicitudes en curso, anomalias, etc.

Un clic sobre la notificacion le permite
acceder directamente a la aplicacion
concernida.
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Notificaciones que le conciernen como
colaborador: resultados de mis solicitudes de
ausencia, tareas a tratar, etc.

Notificaciones que le
conciernen como manager:
validacion de solicitudes de

ausencia o de teletrabajo,
etc.
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COMPRENDER LAS VINETAS

FICHAJES DEL DiA:
Como colaborador, puede consultar sus fichajes efectuados en la jornada.

Esta vifieta se actualiza en tiempo real. Solo se muestra para los colaboradores autorizados @
fichar en un terminal, desde su PC o desde su smartphone.

Ultimas
entrada/salida

08:02 — 10:13
10:20 — 11:58
13:12 — 15:15
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COMPRENDER LAS VINETAS

LOS RESULTADOS PERSONALES:

Como empleado puedo tener acceso directamente a mi informacion de gestion de tiempos desde
mi portal con una representacion visual que me permite consultar rapidamente mis resultados
(saldos de ausencia, balance, horas extras, primas,...)

Consulte sus resultados personales en forma de diagrama circular, histograma, indicador o texto.

Balance Mis saldos Objetivo
2,1h
8d
6d
I 4d 01:20 h
VAC REC FOR

Kelio
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COMPRENDER LAS VINETAS

LOS INDICADORES DE EMPRESA:

Varias vifletas le permiten consultar la informacion actualizada de su empresa o de su
departamento: nUmero de colaboradores, reparticion mujer/hombre o edad media.

Numero de Reparticion Media de edad
colaboradores mujer/hombre
D]
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COMPRENDER LAS VINETAS

AUSENTES DEL DiA:

Puede consultar la identidad de las personas
ausentes en el dia, los motivos vy la duracion de
sU ausencia.
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AGUILAR PASTOR ALEX
VACACIONES - jornada
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Como validador o manager, solo aparecen 1as
Personas que pertenecen a la poblacion que
usted gestiona.

ANTUNEZ SILVIA
VACACIONES - jornada

m

Como colaborador, lo que ve son |as personas
gue figuran en el calendario de ausencias Otros
empleados, ya gque sus ausencids son

LUIZ SANCHEZ Marta
FORMACION - 2* media jornada

L)

anonimas. @ MARTINEZ GRAU Jorge
. . . Ausencia: 10:00-13:00
Esta lista es actualizada en tiempo redal y los P
colaboradores estan ordenados por orden
alfabetico. f4 NIETO RAFAEL
:;7 Ausencia - jornada
Un clic sobre esta vineta le llevara a los /!

calendarios del espacio colaborativo.
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GESTIONAR SU CONTRASENA

Tras la identificacion, es posible modificar su
contrasefia pulsando sobre el enlace Mi cuenta
desde el menu de navegacion.

Es suficiente con rellenar |la informacion solicitada y
grabarla con un clic sobre Validar.

I @M ANTUNEZ Maria

&> Mi portal

(o} Mi cuenta

Personalizacion de la cuenta

Mi espacio

Espacio manager

Espacio gestor
©) Ayuda

Acerca de

Desconexion

Kelio
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https://www.youtube.com/@kelio-solutions/
https://www.linkedin.com/company/kelio-espana
http://www.kelio.es/

