=4 KRONOS

TIME MANAGEMENT
TO FIT YOUR NEEDS

'''''''
-
"""""
. . » -
- . » -
"""""
| TR RS

El Terminal Kronos InTouch® .
Entrenamiento Usario de e,
Empleados Y



rE: 4 KRONOS L English francais | es pafiol [ 2

Thu Mar-05-20 243 PM

Transfer Punch In Punch Out Request Time

El Terminal Kronos InTouch

Aprendera los siguientes temas:
-

My Accruals My Timecar d My Schedule View Messages

« Resumen del Kronos InTouch
Terminal

» Navegacion del Kronos
InTouch Terminal

- Seguimiento de Tiempo con las
Teclas Virtuales

Temas de - Tarjetas sin marcary
Excepciones
Resumen

* Preguntas
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Punch In
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Resumen del terminal Kronos InTouch
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¢ Qué es el terminal Kronos InTouch?

El terminal es como un cajero automatico (Automated Teller Machine,
ATM). Te ayuda a:

» Obtener informacion que necesitas, |
cuando la necesitas W

* Ver y administrar su propio informacion, S

Req T

incl uyen do: et Punahout ext

— Marcar los tiempos de entrada y salida
— Transferencia entre multiples trabajos
— Pedir tiempo libre

— Ver saldos de acumulacion

— Ver la tarjeta de tiempo

— Ver horarios actuales y futuros

— Confirmar los descansos para comer
— Ver mensajes



Como utilizer el terminal InTouch

Yy UV v

Luces Indicadores

Verde indica que el terminal leyd correctamente una insignia . e ..
a y & Ranura para insignias/Lector de Proximidad

Rojo indica que el terminal no leyd correctamente una insignia Puede ser un cédigo de barras, banda magnética, o

Amarillo indica que el terminal esta recibiendo electricidad lector de proximidad

Toque Biométrico

Puede ser uno o mas dedos <—1$L

£ KR(_)NOS -] English frangais espafiol P
ThuMar-0520 Q4.3 pm

Request Time

. Transfer Punch In Punch Out
Teclas virtuales i . = o
Presione las teclas virtuales para 'i), @j \Q,
realizar transacciones como

tr‘a nsfe r‘encias |abora|es ‘ My Accruals My Timecard My Schedule View Messages *

Teclas de Navegacion ‘

Utilice estas teclas como teclas de
cursor para moverse dentro de los
campos y menus de la pantalla




Ingrese su numero de empleado en el teclado

Si va a ingresar un numero de identificacion de WKRONOS' 4 ]|_Engish || francais || espatiol ]|
empleado en vez de usar el toque biométrico o T ”;:2;43 PM

Transfer Punch In Punch Out

. . . Off
una Insignia:
. . _ of @
1) Presione el icono del teclado para acceder a la pantalla v/
de identiﬁcaCién de Ia inSignia G My Timecard My Schedule View Messages

2) Ingrese su numero de identificacion i i

3) Presione Enter
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Request Time
Off

Punch Out
%q % 5]
View Messages *

O
My Timecard My Schedule
' S

My Accruals
f] ).

Punch In

Transfer

v
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Soporte para multiples idiomas

Utilice el terminal en el =4 KRONOS 4 | English francais || espafiol ||
idioma de su eleccion ThuMar0520 D43 pu
*ldiomas disponibles Transfer Punch In Punchout  NeduestTIime
- Inglés _
- Francés (Canada)
- Espanol (México) € MyAccruals My Timecard My Schedule  View Messages

— Chino (China)




Navegar a través de Varias Paginas

 Ultilice las flechas IZQUIERDA y DERECHA para acceder a varias paginas

- El indicador en la parte inferior indentifica el # de paginas disponibles, y la pagina

en que esta )
4 KRONOS 4 English francais espafiol 2

Thu Mar-05-20 243 PM

Request Time

Transfer Punch In Punch Qut Off

¥ a @

pu

My Accruals My Timecard My Schedule View Messages




Acceder las Tareas

- Las tareas con varios pasos tendran pasos enumerados

- Las tareas con varios pasos pueden tener flechas de arriba y abajo

. \;T Request Time Off | Bchson, Mildred

From Date & May 2014 !:>

Leave Type SUN MON TUE WED THU FRI SAT

Vacation 26 | 27 | 28 | 29 | 30 & 2

Pasos

Comment
Personal W ] [ (i) R ]

From Date
May 21, 2014

10 11 12 13 14 15 16

20 21 22

To Date

Paso ARRIBA/ABAJO
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Utilizar las Teclas Virtuales
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Teclas Virtuales — Navegacion con Pantalla Tactil

] < KRONOS 4 English frangais espaniol &
* Para seleccionar una

tecla virtual, presione el
icono correspondiente

Thu Mar-05-20 743 PM

Transfer Punch In Punch Out HEQUEE;!E Time

* Para continuar, ‘Q/‘ ®|;i| “Q/
utilice un método .
de “identificador”:

— toque biométrico

My Accruals My Timecard My Schedule View Messages

- tarjetade ID o
— ingrese el # de identificacion de empleado



Marcar los Tiempos de Entrada y Salida con las
Teclas Virtuales

= 4 KRONOS L English frangais espafol =

- El proceso estandar es el lector biométrico o e ”1:343 &
el deslizamiento de la tarjeta para registrar
una entrada o salida — el sistema sabe si es R &
una ENTRADA (“punch in”) o SALIDA
(“punch out”).

My Accruals My Timecard My Schedule View Messages

* Si el deslizamiento
biométrico o de tarjeta no
es una opcion, presione la

tecla Punch In or Punch Out,| "™ —
74 8 9 e

then... .
O Enter

* Ingrese el numero de identificacion de empleado




T ra n Sfe rl r -j- £ KRONOS ﬁ English francais espanol =3
ThuMar-0520 4.3 pm

Request Time
Off

Para varios trabajos, siempre debe utilizar la
funcion de transferir para seleccionar el trabjo
correcto:

Transfer Punch In Punch Qut

¥ @ &

pu

° Presione |a teCIa Virtual Transferir (tra nsfer) My Accruals My Timecard My Schedule View Messages

* Apligue su método de ingreso de datos (tarjeta, #de ID o
biométrico)

Punch Transfer -

* Seleccione la Ubicacion y Actividad del trabajo &

Select Labhor Category

Select Activity

@ Punch Transfer -

. . Bartender
Select Location Food Services Assistant - Concessions -
Field House (USNH/UNH/UVPFA/UQOBAZ/

UQHOSP/UQDCON/UQDCFH/UNH)

Food Services Assistant - Concessions -
Stadium (USNH/UNH/UVPFA/UQOBAZ/
UQHOSP/UQDCON/UQDCST/UNH)

Food Services Assistant - Concessions -
Whittemore (USNH/UNH/UVPFA/UQOBAZ/
UQHQOSP/UQDCON/UQDCWT/UNH)




Transferir (a continuacién)

- Revisar los datos de transferencia ew the transfer data
- Cuando haya terminado, haga clic en enviar (“submit”)
- Revisar el mensaje de aprobacion

o Accepted: Transfer to Receptionist

Badge IL:
Wed Jan-18-2020, 11:15 am
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Transfer Punch In Punch Out Hequgs;l[ Time

* Presione la Tecla virtual Solicitar Tiempo Libre

of

* Aplique su método de ingreso de datos (tarjeta, # de
ID o biométrico) -

My Accruals My Timecard My Schedule View Messages

* Seleccione el Tipo de Tiempo Libre

* Eliga las fechas de comienzo y termino

o Request Time Off - McDermott, William P
Type of Time Off

Request Time Off - McDermott, William P

Start Date & Mar 2020 i
USNH Floating Holiday Non-Exempt ‘ Start Date Sun M wii Wed Thu Eri Sat
i 3/19/2020
: 1 2 3 ! B 6 Z
USNH Personal Time Non Exempt
End Date
3/19/2020 8 9 10 11 12 13 14
USNH Family Care Non Exempt
Duration 15 16 4 18 19 20 21
USNH Sick Time Non Exempt 22 23 24 25 26 27 28
Review
USNH COVID Non-Exempt _ | 29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11




Solicitar Tiempo Libre (a continuacién)

* Eliga Duracion y ingrese el numero de horas:minutos

* Revisar la informacion que ingreso y luego presione Enviar

f lﬁl Request Time Off - McDermott, William P
Duration

Start Date
4/16/2020

End Date
4/16/2020

Duration

Review




Ver Acumulaciones en Linea SIS REE = I

* Presione la tecla virtual Mis Acumulaciones Transfer Punchn Punchout  FeauesTime
* Apligue su método de ingreso de datos (tarjeta, # '
de ID O blomEtrICO) ‘ My Accruals My Timecard My Schedule View Messages
* Revise su informacion de acumulaciones )
\

usando flechas de arriba y abajo para
desplazarse por sus saldos

@ View Accruals Online - @ View Accruals Online - TestManager
- .
Balance Date & Mar 2020 2 3/16/2020 <j
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat D Bereavement 0 Hour
Community Service 8 Hour
16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28 Available Balance ?n Hours &
Vested Balance in Hours 8
29 30 31 Probationary Balance in Hours 0
D Curtailed 0 Hour I




Ver la Tarjeta de Tiempo en Linea

* Presione la Tecla virtual Mi Tarjeta =4 KRONOS € | English || francais || espanol | W

* Aplique su método de ingreso de datos (tarjeta, # de ThuMar-05.20 2* 4.3 Pm

. 74 e Transfer Punch In Punch Out HEQUEE; Time
ID o biométrico)

4

2 ¥

* Presione la tecla virtual que corresponde al periodo
de tiempo que quiere ver (periodo de pago anterior o
actual, etc.)

My Accruals My Timecard My Schedule View Messages

* Aparecera la tarjeta de tiempo. Desplacese usando flechas
arribas y abajos

View Timecard | Adams_ Julie | m-’iew Timecard | Adams, Julie
=

SELECT TIME PERIOD 1/09/2012 - 1/15/2012 | Total: 25:00
Previous Pay Period Sun | Mon Tue | Wed Thu | Fri Sat
9 10 11 12 13
Cutrent Pay Petiod
4 500 500 500
500 5:00
Mext Pay Penod
! ! 1| ||
A Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
Today : :
Iz 17 J
I 1
= v
Yesterday :
b3
=
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Transfer Punch In Punch Out HEQUEE;THT]E

* Presione la Tecla virtual Mi Horario

-

* Aplique su método de ingreso de datos (tarjeta, # de
ID o biométrico)

My Accruals My Timecard My Schedule View Messages

* Presione la tecla virtual que corresponde al
periodo de tiempo que quiere ver

* El horario aparecera. Desplacese usando flechas arribas y abajos

View Schedules Online -

R View Schedules Online -
=

Select Pay Period 3/15/2020 - 3/19/2020

Previous Pay Period Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

15 16 17 18 19 20 241
Current Pay Period

i i ] i

8:30 AM - 8:30 AM - 8:30 AM -

Next Pay Period 5:00 PM 5:00 PM 5:00 PM

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
Today

i. 22 2 24 25 2 27 2

Yesterday




Devolucion de llamada de localizador

* Presione la tecla virtual devolucion de llamada de
localizador

* Aplique su método de ingreso de datos (tarjeta, # de
ID o biométrico)

* Eliga el codigo de pago adicional correcto

* Ingrese la Fecha y Tiempo periodo de devoluciony la
Cantidad (horas)

* Revisary Enviar

Z’ Pay Code Edit Online -
e Paycodes

...2-CallBackPay-1.5base 3hm t0 (HOUR)
313-Callback Holiday-3hm (HOUR)
...18-5tand-by callin 2hm, twk0 (HOUR)
321-Stand-by @ $2.00 (HOUR)

Callback-Entry (HOUR)

S4KRONOS |«

English espaiol L 2

Thu Mar-05-20 2:44 PM

Review Punches

francais
G

Pager Call-back

X

Punch Status

2

Manager

ol

«

Z Pay Code Edit Online -
o

Date
& | Mar2020 | ©
Date Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
ila el 1 2 3 Guad s 6 7
Time 8 9 10 | 11 12..| .13 14
4 S haITE Bl 15 16 17 18 19 | 20 21
h 4 22 23 o O O 7 26 i A
=i Review
29 o O




Ver Mensajes

* Presione la tecla virtual Ver Mensajes

* Apligue su método de ingreso de datos,

(tarjeta, # de ID o biométrico)

* El terminal responde mostrando mensajes

* Utilice teclas de flecha para desplazarse entre

mensajes

* Toque mensajes para revisar el
contenido y Eliminar para borrar.

=4 KRONOS &

English espanol 23

Thu Mar-05-20 2'43 PM

X Request Time
Punch Out Off

of ey

francais

Transfer Punch In

pu

My Accruals

9,

My Timecard My Schedule

I

View Messages

O%

Message 1 of |

_ 1 Messages

From SUPERUSER
From  SUPERUSER 1/13/2014 Sbiiack .
Subject Timecard Approval 3:15PM 1 Timecard Approval
Received

1/13/2014,3:15PM

This is a friendly reminder to approve your timecard
before close of business today.

Thank you.

Close Previous Delete Next
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Alertas de Timeclock
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Certificacion de descanso para comer

Kronos esta configurado para deducir automaticamente su Descanso
de comida pagado y programado normalmente.

« Una certificacion que recibio su descanso aparece cada vez que
trabaja mas de 5 horas en un dia:

— Si responde “Si”, se procesa el descanso automatico de comer
— Siresponde “No”, le preguntara por qué no lo tomo

— El sistema reemplazara el tiempo de deduccion automatica con el
tiempo trabajado



Alerta de tarjeta sin marcacion
P

You have missed punches or
unexcused absences in your
timecard. Do you want to edit your
time?

¢, Olvidé de marcar su salida?

— Kronos le avisara de ese error
cuando ingrese su proxima dia
laboral

Current| Total=24.0
Wed Thu |

- Se |le mostrara el error en su & |
tarjeta de tiempo -

Punch In - Edwards, Missy

e

select Punch date to add

» Seleccione la fecha del error
para corregirlo directamente en
el reloj y Enviar.

Done

01/08/2019 : 7:28AM-3:58PM

* NOTA: Se require que su supervisor e _
apruebe todas las faltas de marcar 2
una entrada/salida. Add P“"C"@




Recursos

Visite la pagina web de UTime/Krono para encontrar:
Anuncios

Presentaciones de Entrenamiento

Ayudas de Trabajo
Administradores del Sistema de Campus y Mas!

https://www.usnh.edu/human-resources/kronos-information-and-resources
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