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Procedimiento para Acceso de Empleados a Skyward para Comenzar la Jornada Laboral

• Seleccionar  True Time

• Seleccionar Quick Entry
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• Seleccione el botón "In" para comenzar la jornada laboral
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Si el empleado tiene varios trabajos, se mostrará una búsqueda de los trabajos disponibles.
Seleccione el trabajo apropiado.

Si el empleado solo trabaja en un trabajo, esta búsqueda NO se mostrará y el empleado iniciará 
sesión en su trabajo principal.

Seleccione el trabajo apropiado.
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Si el empleado tiene varios trabajos, el botón de entrada cambiará a un botón de cambio de trabajo 
“Change Job”.  Esto permitirá que el empleado salga de su primer trabajo y acceda a su segundo 
trabajo.

Segundo trabajo 
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• Seleccione el botón "Lunch" para marcar la salida para el almuerzo

• Seleccione el botón "In" para marcar el regreso del almuerzo
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• Seleccione el boton "Gone for the day" para finalizar la jornada laboral



7 

• Para completar la semana laboral (viernes), seleccione View/Submit Time Sheets
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Además, los empleados pueden hacer clic en el icono Reloj para acceder a la pantalla de Entrada rápida.




