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‘Hola!

Bienvenido a la version PRO de Sesame, un software de control horario que
permite fichar con un solo clic, hacer pausas, solicitar vacaciones y ausencias y
mucho mas. Se trata de una herramienta de gestion de equipos multifuncion.

¢ Quieres descubrir todo lo que puedes hacer con Sesame?

Entonces jacompananos!



1. Configuracion

El apartado de configuracion es el pilar fundamental de Sesame. Desde
aqui podras configurar todo lo relacionado con los horarios, vacaciones,
ausencias, automatizaciones... Ademas de hacer las configuraciones
generales relacionadas con departamentos, roles o centros de trabajo.

¢Empezamos?
Configuracion general
Una vez dentro del panel web clicando en "Configuracion”, podras:

Modificar los datos generales de la empresa
Restringir algunas funcionalidades

Crear y gestionar los departamentos
Asignar roles a empleados

Crear grupos empresariales
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1.1 Configuracion general

_ Configuracion de la empresa ( cuardar cambios )

Nombre de la compafiia Previsualizacién de logotipo

En este bloque podras cargar el logo de tu compaiia y personalizar

( e ™~
Sesame Labs ‘

algunas opciones. Asi mismo podras establecer el correo electrdnico

E-mail para notificaciones

Idioma @

para las notificaciones relacionadas con la cuenta y configurar el idioma

por defecto. ;Tienes una plantilla con empleados de diferentes paises? (vt —
No te preocupes, aunque configures un idioma por defecto para la et

‘ Cambiar imagen | A
cuenta, luego cada empleado podra modificar el idioma de su perfil. El archivo no puede ocupar més de Tma. Funcionalidades et bt

Tamafio recomendado 500px x 300px.

Fichajes « \ Solo admin - \
Sesame permite activar o desactivar algunas funcionalidades. Por « \':m:w
ejemplo, el gestor de proyectos y el gestor documental. e s
A —
Gestor de turnos » [(roges v
Gestor documental » = v |
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“Configuracion" >> "Crear departamento”

Los departamentos te permitiran organizar a tus empleados. En esta

. , . . R Departamentos ( Crear departamento )
seccion podras crear los distintos departamentos que tiene tu empresa.
Crea tus departamentos para filtrar usuarios y aplicar reglas por grupos de usuarios.

Una vez configurados te aparecera un listado con el nombre del e e
departamento, y clicando en "Empleados" podras anadir a los usuarios Departamentos Empleados

. . . Programacion 75
que pertenecen a ese departamento. ;Tienes trabajadores que tienen

Disefio 12

multiples tareas en diferentes areas o departamentos? Tranquilo, cada Administracion .
uno de tus empleados podra pertenecer a tantos departamentos como Comercial 169

sea necesario. Practico ;verdad?
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Roles

Los roles marcan la capacidad de cada uno de los usuarios para hacer cambios o modificaciones en la configuracion

de la empresa o sobre otros usuarios. Estan creados por defecto y pueden ser asignados sin limite entre los

empleados de la empresa. ;Jugamos al quien es quién? A continuacion, detallamos las funcionalidades de cada uno:

Propietario

Por defecto este rol estara asignado al creador de la cuenta. Podra
acceder a todas las funcionalidades y permisos, y tendra la visibilidad
total sobre los empleados de la cuenta. Es el Unico que tiene acceso a la
parte de planes y configuracion de la empresa.

Administrador

No tendra acceso a los planes ni a la configuracion de la empresa. Pero
tendra la misma vision sobre los empleados que el propietario.

RRHH

Este rol esta pensado para la validacion de solicitudes, tanto de

vacaciones como de fichajes.

Administrador de departamento

Con este rol, los empleados podran crear nuevos usuarios y
asignarles los horarios. También resolvera incidencias y solicitudes
sobre los equipos que administre.

Administrador de centro

Este usuario tendra los mismos permisos que el de departamento
pero sobre los centros de trabajo que tenga asignados.

Usuario

Por defecto, todos los empleados, a excepcion del primer
propietario, se crearan con este rol. Los usuarios Unicamente
podran fichar, hacer solicitudes de vacaciones y ausencias e

imputar tiempos a tareas y proyectos.
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“"Configuracion" >> "Roles" >> Clica en "+" que aparece en la columna "Empleado”

Al lado de cada uno, aparece el simbolo "+". A continuacion deberas

seleccionar en el listado los empleados a los que le vas a asignar ese

Roles

rol y sobre qué departamentos.

Aqui puedes visualizar los roles que existen y quién los tiene asignados.

En caso de querer que el rol sea asignado a todos los

departamentos, bastara con clicar en “"Todos los departamentos" y Rol Permisos Empleados
a continuacion en "Aplicar Rol". Asi de facil y sencillo es crear roles o
Propietario all 75
asociados a diferentes areas y departamentos.
Manager check vacation 12
Director de Proyectos project 14
Administrador project statitistics schedule  Mas 169
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1.2 Centros

“"Configuracion" >> “Centros" >> “Anadir centro”

;Tu empresa tiene varias oficinas o sedes ubicadas en diferentes puntos
del mundo? Con Sesame puedes indicar cada uno de los centros de
trabajo, podras elegir el nombre, localizar el centro y elegir una zona

horaria. Una vez creado, aparecera localizado en el mapa y tendras toda

la informacion de cada centro.

“Configuracion" >> "Centros" >> Clicar en columna "Empleados”

;Te falta anadir algunos miembros de una oficina? Para anadir
empleados a un centro tan solo tienes que ir a la columna de empleados
y hacer clic sobre el nUmero que visualices. Selecciona aquellos
empleados del desplegable que quieras asignar y por Ultimo haz clic en

“"Asignar empleados".

Oficina Central

Valencia

Calle Hospital, ne 1

Féabrica Valencia

Valencia

Gran Via, 8

163

0

27

—_Crear centro
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1.3 Automatizaciones

“Configuracion" >> "Automatizaciones"

Las automatizaciones estan pensadas para facilitar y agilizar la gestion
tanto para empleados como para administradores. Se pueden definir
de forma general para todos los empleados o por departamento. En
caso de necesitarlo, podras hacer modificaciones sobre las alertas y

automatizaciones personalizadas a cada empleado.

Generales Por departamento

Elige la configuracién deseada para un funcionamiento de la herramienta acorde a la

politica de tu empresa.

( El sistema desfichard cuando se cumpla el horario establecido

[} Enviar una notificacién al mévil cuando se cumpla el horario y no se haya desfichado

1) Minutos de cortesia @

Si un empleado ficha tras los minutos de cortesia establecidos, se envia una notific

) Requerir coordenadas para fichar desde el mévil

Recuerda que simplemente requerira de las coordenadas en el momento de fichaje, no habra un rastreo del
uuuuuuu posterior.

Cerrar el fichaje automaticamente si el empleado se olvida de fichar ( 20:00

[} Enviar una notificacién al mévil cuando se cumpla el horario y no se haya desfichado

Minutos de notificacién previa al empleado del inicio de su horario

Mostrar Who's in a todos los empleados

Mostrar Timeline a todos los empleados

Guardar cambios
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1. Fichaje automatico.

El sistema desfichara cuando se cumpla el horario establecido. Es
un cierre automatico que funciona de acuerdo a la jornada laboral
establecida. El empleado Unicamente tendra que fichar la entrada,
el fichaje de salida lo hara automaticamente el sistema por lo que el

contador dejara de contabilizar en ese momento.

2. Minutos de cortesia.
Es el margen de tiempo que los empleados tienen para registrar su
inicio de jornada. Pasado ese tiempo, si el empleado no ha fichado el

sistema avisara a los administradores indicando que ese usuario no

ha fichado.

3. Requerir coordenadas para fichar desde el movil.
Podras elegir si el fichaje se geolocaliza o no. En cualquier caso,

nunca se hara un rastreo del empleado.

El sistema desfichard cuando se cumpla el horario establecido

[} Enviar una notificacién al mdvil cuando se cumpla el horario y no se haya desfichado

Minutos de cortesia

Si un empleado ficha tras los minutos de cortesia establecidos, se envia una notificacién al administrador

Requerir coordenadas para fichar desde el mévil

Recuerda que simplemente requerird de las coordenadas en el momento de fichaje, no habré un rastreo del
usuario posterior.

Cerrar el fichaje automaticamente si el empleado se olvida de fichar { 20:00

[} Enviar una notificacién al mdvil cuando se cumpla el horario y no se haya desfichado

Minutos de notificacidn previa al empleado del inicio de su horario

Mostrar Who's in a todos los empleados

Mostrar Timeline a todos los empleados
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¢Qué tipos de automatizaciones tiene Sesame?

4. Cerrar el fichaje automaticamente si el empleado se olvida de fichar.
En caso de que los empleados olviden fichar el sistema hara una
incidencia a la hora que tu elijas. Luego tendran la posibilidad de

solicitar la hora de salida.

5. Mostrar Who's in a todos los empleados.
El Who's in da informacion sobre los empleados que estan trabajando o
ausentes. Se complementa con el Timeline, que recoge la hora exacta de

entrada y salida de cada empleado.

6. Mostrar Timeline a todos los empleados.
El Timeline refleja en tiempo real los empleados que estan activos y las
horas de sus fichajes del dia en curso. Se puede ocultar para que los

empleados no vean la informacion del resto de usuarios.

7. Validacion de fichajes.
Se activa para que los usuarios reciban por correo electronico el
reporte de horas trabajadas. Una vez lo reciban, podran validarlo o

pedir que se hagan modificaciones sobre las horas incorrectas.

( El sistema desfichara cuando se cumpla el horario establecido

[] Enviar una notificacién al mévil cuando se cumpla el horario y no se haya desfichado

) Minutos de cortesia

Si un empleado ficha tras los minutos de cortesia establecidos, se envia una notificacién al administrador

) Requerir coordenadas para fichar desde el movil

Recuerda que simplemente requerird de las coordenadas en el momento de fichaje, no habra un rastreo del
usuario posterior.

( Cerrar el fichaje automaticamente si el empleado se olvida de fichar ( 20:00

[] Enviar una notificacién al mdvil cuando se cumpla el horario y no se haya desfichado

) Minutos de notificacidn previa al empleado del inicio de su horario

( Mostrar Who's in a todos los empleados

( Mostrar Timeline a todos los empleados

—

Validacién de fichajes

‘ Activar validacién de fichajes
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‘El tiempo esta en tus manos!

Esperamos que disfrutes de tu experiencia con Sesame.

;Tienes mas dudas o inquietudes? Puedes consultar nuestro help center, jen él
tenemos muchisimas cuestiones resueltas!

https://help.sesametime.com/

Y si no es suficiente o quieres ponerte en contacto con nosotros, escribenos a

soporte@sesametime.com o llamanos al 96 062 73 51


https://help.sesametime.com/

