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1 PlanningPME

L Planificar simplemente

Ficha n°6 : Gestion de las vacaciones

I. Descripcién

PlanningPME gestiona las indisponibilidades (vacaciones, baja por enfermedad...) de sus
empleados

Tiene la posibilidad de indicar el nUmero de dias de vacaciones asignado para el conjunto de la
empresa o por cada empleado individualmente

Un registro guarda esta informacion para indicar que tipo de vacaciones tomd el empleado,
cuantos dias tomé y que sueldo tiene.

Puede también imprimir el estado de la indisponibilidad en el conjunto de sus empleados

II. Creacion de las indisponibilidades

II.1.Creacion de la lista de las indisponibilidades

Desde PlanningPME, ir al menu "Datos" -> "indisponibilidades"
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Seleccione la opcidn "Indisponibilidad" que aparece en la lista.

He Aaqui como se parametriza la lista de las indisponibilidades El prinicipio es el mismo que
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Indisponibilidades

Yacaciones

Elirnirar

Texto:

Fondo:

I

Pulsar en el boton “ Afadir ®

Cerrar

Descripcion

X

Licencia Excepcional

’ Cancelar ]

Indisponibilidades

Ingresar el nombre de su
indisponibilidad y guardar.

X]

Acaba de crear la indisponibilidad

Licencia Excepional

Yacaciones

"vacaciones"
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Teuto:

I - Fondo: L1~

Para personalizar el color de su
indisponibilidad, seleccionela y escoger
el color del texto y del fondo

I1.2. éComo obtener esta indisponibilidad en el planning?

Tiene varias posibilidades :

Pulse en el botdn siguiente que esta arriba a la izquierda del planning:

- Dibujar un rectangulo en el planning con su ratén pulsando siempre en « CTRL » .
- Poner el ratén encima de la tarea y pulse el botdon derecho del raton. A continuacion,

seleccione " Nueva indisponibidad"

Esta ventana aparecera siempre. Escoja la indisponibilidad y ponga las fechas y horas como
cuando se crea una tarea.
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II1. Gestion de los dias no trabajados
II1.1 Parametrizacion de los dias de vacaciones
II1.1.1 Parametrizacion general

Herramientas " -> " Vacaciones "
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Ir al menu "

‘ v Propecto

Ingresar los diferentes parametros segln su actividad

Vacaciones...

X

¢ Cuando se inician las
vacaciones ?

Sobre 5 o 6 dias?

Imicio ' acaciones: | 01- Juni v k
Wacaciones en; () E dias
Mumero de dias de vacaciones: |25 : ‘
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Ok ] [ Cancelar

Indica el niumero de dias
de vacaciones per ano
para la empresa.

Escoger el nombre
Vacaciones "o
Vacaciones anual" para
hacer sus estadisticas.

I11.1.2 Parametrizado per empleado

Hacer doble click en un empleado en la columna de la izquierda

La ficha personal del empleado aparece. Selecciona la pestaifia "Indisponibilidades”
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X

Recurso
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"y hacer click en

Es posible que cambie el nimero de vacaciones Unicamente para esta persona.
Hacer click en una de las indisponibilidades, por ejemplo " Vacaciones

"contador"
&3

Valor

a0

ak. l ’ Cancelar

Pulsar "OK". El cambio aparece en la ficha personal del recurso.
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Recurso [3_(|
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NB : El programa informatico administra los medios dias de permisos.

II1.2 Seguimientos de los dias de vacaciones

Podra saber en cualquier momento el nimero de dias tomados para cada empleado en el
menud " Archivo " -> "Impresion”.

Imprimir

Edicidn
T itulo &

Estado de laz indizponibilidades w100

Escoger "Estado de las indisponibilidades”. Después, haciendo un click antes impresion, podra
ver aparecer el estado de los dias de vacaciones y de indisponibilidades para cada recurso.

Recurso Licencia Excepcional \acaciones
Recurso hurmano 1 | 0,0 0,0
Recurso hurmano 2 | 1,0 0,0420
Recurso hurmano 3 | 0,0 0,0
Recurso hurmano 4 | 0,0 0,0
Recurso hurmano 5 | 0,0 0,0
Paula 0,0 0,0
Fecurso material 1 | 0,0 0,0
Fecurso material 2 | 0,0 0,0
Fecurso material 3 0,0 0,0
Para planificar 0,0 0,0
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En el ejemplo abajo, Paulo tomé 3 dias de vacaciones sobre 25
IV. Para ir adelante

Tiene a su disposicién las tablas cruzadas dinamicas que le van a permitir exportar todos los
datos para ficheros Excel desde el menu " Herramientas "-> " Tablas cruzadas dinamicas ". Ver
ficha 10.

http://www.planningpme.com
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