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1 - Instalaciéon del Programa

Ejecute la aplicacion entregada [Instalar Vacacional Lite.exe] , Seleccione el directorio
donde desea que se instale la aplicacion asi como si desea que se creen iconos de acceso
en la pantalla de inicio y acceso rdpido del ordenador.

e Instalar - Vacacional Lite

Seleccione la Carpeta de Destino ~ J
s Diande debe instalarze Wacacional Lite™? (= i
L.

___J' El programa inztalarad “acacional Lite en la siguiente carpeta.

Fara continuar, haga clic en Siguiente. S5i dezea seleccionar una carpeta diferente,
haga clic en Examinar.

I:Z:"-.-'1'-.r|::hi'-.-'|:|:5: de programa/-Lite | [ E =aminar...

Se requieren al menos 3.7 MEB de ezpacio libre en el dizco.

[ < Btras ” Siguiente > ] [ Cancelar ]

Siga los pasos indicados hasta la finalizacion de la instalacion, Donde le preguntara si lanza
automdaticamente la misma, Indique segun lo deseado.

Al terminar con la instalacién e iniciar la aplicacion deberd registrar la aplicacion siguiendo los
pasos del certificado entregado. Si no registra la aplicacién disponse de 40 dias de prueba.



2 — Alta de Empleados

El Alta de los empleados es un proceso muy senzillo que Unicamente consiste en indicar
obligatoriamente el cddigo y el nombre del empleado. Opcionalmente podemos indicar el
departamento para una mejor gestion, el email si deseamos enviarle automdaticamente por
correo las modificaciones de su calendario. Y observaciones si procede.

Departamente  Emall
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En la botonera superior de esta ventana disponemos de 5 opciones:

Agregar Empleado. Aunque el uso de este botdn no es obligatorio. Ya que
podemos agregar empleados situandonos en la Ultima fila en blanco, sin
necesidad de pulsar este botdn

Eliminar Empleado Seleccionado. También podemos eliminar el empleado
seleccionado pulsando la tecla Supr.

Filtrar Empleado: Abre una pantalla de filtro para filfrar los empleados por
depatamento o nombre. Para filtrar por nombre no es necesario indicar el
nombre completo, es suficiente con indicar parte del nombre

Quitar Filtro: Quita el filtro aplicado en la opcidén anterior

Ediciéon de Departamento: Alta y edicién de departamentos.



3 - Configuracion del Calendario Laboral

B Calendario laboral EUDEMDMINIS'I'RACIEiN

iCalendario laboral 2008 /ADMINISTRACION
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Asignacion de turnos: Para asignar furnos al calendario, seleccione primero el turno, por
ejemplo festivos y haga click en el dia que quiere indicar como festivo, por ejemplo 25 de
diciembre. Para asignar los viernes de un més como jornada intensiva, seleccione
“J.Intensiva” y haga click en la columna V(Viernes) del mes deseado. Si por ejemplo quiere
asignar todos los viernes del ano como jornada intensiva, basta con hacer doble click en la
columna V(Viernes) de cualquier més; idem para las domingos festivos.

Se podrdn crear diversos calendarios, genérico, que serd igual para fodos los
empleados o bien creando uno por departamento o por empleado que serd exclusivos para
ellos. En los diferentes calendarios se marcaran los diferentes turnos de los que se disponen
todos ellos configurables y diferenciados por colores. Al crear un calendario para un ano
todos los departamentos y empleados tendran por defecto ese calendario. De este modo
anfes de crear el calendario para cada departamento es aconsejable crear un calendario
comun de ano incluyendo festivos y dias de vacaciones comunes para todos los empleados,
posteriormente ya se pueden personalizar los furnos y vacaciones de cada empleado.



Lo mismo ocurre con los departamentos, al crear un calendario un departamento sin haber
seleccionado un empleado, a TODOS los empleados de ese departamento se les aplicard por
defecto ese calendario. Puede aprovecharse esta funcionalidad para por ejemplo, indicar en
cada departamento los turnos especificos de dicho departmanto y posteriormente
personalizar el de cada empleado.

Entre los turnos tenemos algunos preconfigurados como son por ejemplo los dias
laborales, festivos o las vacaciones, en este Ultimo por ejemplo se nos mostrard ademds un
contador del cual se irdn descontando los dias segin se vayan utilizando dejdndonos el
resultado en positivo o negativo dependiendo de si el empleado ha efectuado o no todas las
vacaciones.

Nota: Los cambios se guardaran automaticamente cuando cerremos esta ventana.

En la botonera superior de esta ventana disponemos de 5 opciones:

+ Deshacer cambios

+ Borrar calendario del Ano/Departamento/Empleado seleccionado. Si
selecciona un Departamento y no selecciona un empleado se borra el
calendario de todos los empleados del departamento.

» Generar Informe Excel con el calendario del empleado, permitiendo enviarlo
automdticamente por correo electronico.

« Crear gréficas Excel de los turnos filtrando por afo, mes y departamento.

«  Editar los titulos de los turnos



ENVIO INFORME POR CORREO ELECTRONICO

Para poder enviar el informe de horas a los empleados se debe configurar un servidor
de correo SMTP al igual que se hace en outlook. Esta configuracion solo serd necesaria
realizarla una vez. La pantalla para realiar dicha configuracién aparecerd automdticamente
al enviar por primera vez un correo electronico a los empleados. Se puede modificar en
cualguier momento desde el 3° bofton de la barra de botones superior.
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