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System Configuration, BioStar 2, Time and Attendance, Temporary Schedule

Como asignar un horario temporal a un empleado

El T&A en BioStar 2 permite al administrador asignar una plantilla de horario a un empleado de forma
temporal. El empleado permanecera en el horario solo durante el periodo de tiempo seleccionado.

Opcién 1

1. Clic en la pestafia Horario(Schedule) del menl Tiempo y Asistencia(Time Attendance).
2. Clic en el signo + a la izquierda del Horario.

3. Seleccione un usuario.

4. Clic en un dia del calendario.

5. Clic en Horario temporal.

BioStar 2 {E Betiing @ Absit @ Help

Flexibleshift > AirportUser
o < May 2017 >

Shile Seheduls | Report

2117 schedula ES |

I | 1 1|

firat chian laat chkot rFa i

Add Temporary Schedule

FirstLasiCheckOut Ch Ed | Add Leave

D Flexibleshift ,¥ 7 [ ] 10 11
I I I 1 |

Amportlser

12341234

Maxbreakl Fl 14 i ] 17 18

6. Escriba un Nombre(Name) para este horario temporal.

7. Seleccione un Turno(Shift) pre-configurado.

8. Seleccione el rango del Periodo que desea aplicar.

9. Use la opcién Aplicar a otros usuarios(Apply to Other Users) para aplicar a varios usuarios.
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[Ethan] Temporary Schedule *

+ Maime A flexible day for Ethan

« Shift Flex shift =

* Period 2017-04-01 - 2017-04-01
* Apply to Other User(s) Q,

| -

La opcidén de aplicar el horario temporal a varios usuarios se introdujo en BioStar 2.4.

Opcion 2

Este método solo esta disponible con BioStar 2.4.1 o superior.

1. Clic en la pestafia Horario(Report) del menl Tiempo y Asistencia(Time Attendance).

2. Genere un informe seleccionando Periodo(Period), Tipo de informe(Report Type),
Usuario/Grupo de usuarios(User Group/Use) y haciendo clic en Actualizar informe(Update
Report).

3. Clic en una fila del informe.

4. Haga clic en una fila de la columna Turno(Shift).

« Ethan-1111
- DateRange | « | Daily (2017-04-01 ~2017-0401) v  »

Time code Exception Regular

2017/04/0... | 06:45 fixd HNormal Pay . . Absence 0:00:00 0:00:00 Fd

Summary Regular ... Overtim... Break Ti... Over Bre... Meal Time Exception Total Wor...

Daily 0:00:00 0:00:00 0:00:00 0:00:00 0:00:00 1 0 0:00:00

Overtime Rule Reqular By Time Rate Overtime By Time Rate Work time in Leave Hon-work time in Leave

0:00:00 0:00:00 0:00:00 0:00:00

5. Escriba un Nombre(Name) para este horario temporal.
6. Seleccione un Turno(Shift) preconfigurado.
7. Seleccione el rango del Periodo que desea aplicar.
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8. Use la opcién Aplicar a otros usuarios(Apply to Other Users) para aplicar a varios usuarios.

[Ethan] Temporary Schedule x

+ Mame A flexible day for Ethan

+ Shift Flex shift =

+ Period 2017-04-01 y 2017-04-01
+ Apply to Other User{s) Q

| -
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