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Gestiona tu cuenta y crea empleados



‘Hola!

Bienvenido/a 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!

Cuando accedas por primera vez a la cuenta, encontraras un onboarding. Este
asistente te hara un tour por el panel y te ayudara en la configuracion. No te
preocupes, en este manual tambien te contamos como configurar Sesame paso a

paso, por lo que puedes consultar tus dudas siempre que lo necesites.



1. ¢Como gestionar la cuenta?

Con Sesame, podras llevar tanto tu registro personal como el de tus empleados de forma claramente

diferenciada. ;Como? Con dos vistas entre las que puedes cambiar. Para ello clica en la parte superior derecha

donde pone tu nombre de usuario y podras elegir entre "Vista empleado” o "Vista administrador”. {Cambio en

un clic!

Vista empleado
Unicamente tendras acceso a tus fichajes, tareas y proyectos y a tus
vacaciones Yy ausencias. Desde aqui podras hacer solicitudes, pero

nunca cambios definitivos sobre ningun registro de tu perfil.

Vista administrador
Esta es la vista completa. Desde la cual podras gestionar a todos
los empleados, sacar informes y realizar las configuraciones de

la empresa.

Vista empleado

Mi perfil

Cerrar S8 Vista administrador

Mi perfil

Cerrar sesion
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Empleados

Desde |la pestana "Empleados" veremos una lista con todos los empleados de nuestra empresa.

Desde esta lista podras:

Acceder a la ficha del empleado
iSolo tienes que hacer clic en su nombre!
Ver el estado

Veras si una persona esta trabajando (online) o no (offline).

v \: Departamento v j\ --- uscar \i Configuracién pred. E & ‘
Empleado Estado JORNAD % Computado Departamento >
% computado
@ Belén Martinez @® Online 7h 40 min 4:02h Lrea 2% 091
Indica el tiempo computado en tareas respecto al tiempo total 9
Sergio Gémez ©® Online 4h 00 min «
tra bajado. @ Jaime Gonzél O @i - 2:15h 0 tareas 0% 12:04
FiChajes . Maria Benlloch ® Online 7h 40 min ﬂ 'It:ea 15% e
En una vista rapida veras los fichajes del dia de todos los Qo Catn ey N EERS EEL
, online 7h 40 min 6:12h 3 tareas 74% 08:00
empleados. o - oo ' — —
9 Lucia Gil ® Online 5h 00 min O;SSH Clteteas 5 s
Departamentos
e Isabel Martinez ® Online 7h 40 min 4:02h Ttarea 2% 09:10

Veras el o los departamentos a los que pertenece el empleado y

podras asignarle el que le corresponda desde aqui.
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1.1. ;Como crear empleados?

“"Empleados" >> "Ahadir empleado”

iAnadir un nuevo empleado a Sesame es muy sencillo!

Para crear empleados tendras que clicar en "afadir empleado":
puedes crearlos uno a uno, importar un excel o enviar un enlace

de invitacion.

Carga de empleados individual

Completa los campos de informacion requeridos (nombre, apellidos
y correo electronico). Para enviar la invitacion a los empleados clica
en "Enviar invitacion a Sesame" y por Ultimo en "Crear empleado".
Carga de empleados masiva

Clica sobre "Subir multiples empleados mediante una hoja excel”,

descargar la plantilla, cumpliméntala y vuelve a cargarla. jldeal para
grandes empresas!

Creacion de empleados mediante invitacion

Clica en "Invitar empleados mediante enlace". Copia el link que

se genera y compartelo con tu equipo. Cuando cumplimenten el

formulario, acude a "Solicitudes" y acepta las invitaciones recibidas.

Afadir empleado X
Nombre Apellido
Lucia Gil
LG
Correo electrénico
[O] Cambiar foto l.gil@sesametime.com

(@ Enviar invitacién por e-mail

C Crear empleado )

Subir multiples empleados mediante una hoja excel N

Para cargar empleados en bloque,

{\D descargate la plantilla Excel que te
/N\ facilitamos. Rellénala (copiar y pegar) y

sUbela de nuevo a Sesame a través del

Arrastra y suelta aqui

tus archivos. Drag and Drop o sUbelos desde tu

ordenador.
5D  Invitar empleados mediante enlace N
www.sesametime.com/invite/GJNS2)J Iﬂ o
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sesame¥

@© Marta Molina

< Fichajes Horarios Tareas Ausencias y vacaciones Estadisticas Perfil Documentos
o ena g 12000 C Marzo 2020 ) vl ~)
L] L3 V4 . . N N
a. Fichajes: te apareceran todos los fichajes del empleado. & S
4 7 ~ . . . 7 ®  Fichajes fones 1l Gl D osi2kh
También podras anadir fichajes por él, en caso de que se le — — 1
Miércoles, 3 Jul — 08:47h
Y Tareas
0 Jueves, & Jul _ 06:33 h
haya olvidado. ) —
&3 solicitudes es, 5 Jul eemh

B  informes sébado, 6 Jul

[  Documentos

sesame¥ @© Marta Molina X

[0  Encuenstas

) . . (’ Fichajes Horarios Tareas Ausencias y vacaciones Estadisticas Perfil Documentos
b. Horarios: calendario mensual con sus horarios. e
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
A 1 2 3 4 5 6 7

QR Empleados

Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible
©  Fichajes 04:00 h 04:00 h 04:00h 04:00 h 04:00 h

c. Tareas: todas las tareas que haya realizado.

Ausencias
8 9 0 mn 12 13 14
Iy Tareas Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible
04:00 h 04:00 h 04:00 h 04:00 h 04:00 h
B2 solicitudes
15 16 17 18 19 20 21
B informes Horario flexible Horario flexible Horario flexible
04:00 h 04:00 h 04:00 h 04:00 h
=  Documentos
22 23 24 25 26 27 28
[ Encuenstas
— rio flexibl rio flexibl rio flexibl rio flexibl rio flexibl

sesame¥ © Marta Molina X B
< Fichajes Horarios Tareas Ausencias y vacaciones Estadisticas Perfil Documentos
p S 8 A o
46 qué esté trabajando? | rovece v | ctiqueta 00:00:00 [— =
)
P Agrupar tareas
2 Empleados
Hoy
©  Fichajes ) )
Tarea sin nombre Bypro Programacién ‘ 03:00:00 — 05:30:40 00:23:04 ‘ »
Ausencias
Programacién Sesame / Test Programacién ‘ 11:00:00 — 11:30:40 00:47:55 ‘ »
Y Tareas
Martes, 13 de diciembre Total 02:01:58
B solicitudes
Tarea sin nombre Proyecto cliente Disefio ‘ 11:00:00 — 11:30:40 00:23:04 ‘ »
B  informes
Programacién Programacién ‘ 11:00:00 — 11:30:40 00:47:55 ‘ »
=  Documentos
Tarea sin nombre Vodafone ‘ 11:00:00 — 11:30:40 00:23:04 ‘ »
[0  encuenstas
. - Programacién ‘ 11:00:00 — 11:30:40 00:47:55 ‘ >
% Configuracién
Empresas
< o 2 3> Vit 1025 50 100
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d. Ausencias y vacaciones: calendario anual con todos los

permisos que necesites.

e. Estadisticas: sobre la jornada realizada, los horarios y los

fichajes en el periodo que tu elijas.

sesame¥

R Empleados
©  Fichajes
Ausencias

Y Tareas

6 solicitudes

B  informes

[  Documentos

[0  Encuenstas

% Configuracién

Empresas
sesame¥

<
o

<
o

2 Empleados

©  Fichajes
Ausencias
Y Tareas

B solicitudes

Enero 2020 Febrero 2020 Marz0 2020
B informes Horarios Descansos
=2 4 Hora media de entrada o Hora media de salida Descansos diarios Duracién de los descansos
'ocumentos - -
Coe 09:10 . { . 18:03 2 00:15x
[0  encuenstas
Fichajes
% C

@© Marta Molina

Fichajes Horarios Tareas y i Perfil Documentos
Solicitudes €
Enero Febrero Marzo
R R R Baja médica  22/04/2020 — 24 /06/2020 oe
Y Y X Vs s e Vs e s
s s s @ ou s Ts e oo oo T@ 0 0 Mmooy s oyaone P
10 dias
w5 6 78 19 20 w15 16 17 18 19 20 w15 16 7 18 19 20
28 29 30 3 28 29 28 29 30 3 Vacaciones v

Disponibles Confirmados Pendientes Disfrutados

19422 wf 2 3

Abril_e Mayo Junio
L
4

sesame¥ @© Marta Molina

(| Fichajes Horarios Tareas iasy Perfil Documentos
Y
[ Trimestre ~ ) (_ov/ov/200-31/03/2020 ) ( Descargar PDF ) ( Descargar CSV )
Tiempo trabajado
R Empleados Jornada media Dias trabajados Horas trabajadas Horas tedricas Saldo
©  Fichajes 0 7 : 4 6 34 234n 238n + 4:25+h

Ausencias
Saldo de horas
2y Tareas I

B3 solicitudes Enero 2020 + 0sis6h

L T

Febrero 2020 +03:12 h

--l-—-'-'-—-'—-—.-l"—'.'

Marzo 2020 -05:03 h

B informes Horarios Descansos
B o " "L Horamedia de entrada A Hora media de salida Descansos diarios Duracién de los descansos
ocumentos o X
L 09:10 . { ‘ 18:03 2 00:15+

Encuenstas

@© Marta Molina

Fichajes Horarios Tareas Ausencias y vacaciones Perfil Documentos
( Trimestre v) ( 01/01/2020 - 31/03/2020 ) ( Descargar PDF ) ( Descargar CSV )
Tiempo trabajado Q sincronizar datos.
Jornada media Dias trabajados Horas trabajadas Horas tedricas Saldo
0 7:4 6 34 234n 238+ + 4:25+1

Horas trabajadas

11 1 1T 11 Y

Empresas

Total de fichajes
® Tabler 66% @ Enla oficina 83%

7 3 9 ® Mévil 23%

® web %

Fuera dela oficina 17%
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f. Perfil: aqui veras y podras cambiar los datos y algunas

configuraciones del empleado:

Datos del empleado: nombre, apellidos, nUmero de DN,
numero de la SS, fecha de nacimiento, teléfono, nimero de
contrato, correo y foto.

Acceso web: podras ver el correo y cambiar la contrasena.
Configuracion del empleado: puedes cambiar el idioma en el
que veran el panel y asignarles un departamento.
Automatizaciones: puedes ver y cambiar las automatizaciones

que tiene asignadas el empleado.

g. Contratos: en este apartado podras anadir informacion
respecto al contrato del empleado (fechas, tipo de
contrato,puesto laboral, etc) asi como reflejar

las compensaciones.

2K

@

v

U?

sesame¥

Empleados

Fichajes

@© Marta Molina

Fichajes  Horarios  Tareas

@ Nembe  apeliidos
Marta 1 | Molina |
oI Nimero s.5.

[i 012345678920 ‘

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

de 1 mb. Tamafio recomendado  Fecha de nacimiento Teléfono
ooooooooooo

\ 04 /07 /1991 ~ ‘ ‘ 658 536 478 ‘

Tipo de contrato

[ indefinido J

Acesso Web

Correo electrénico

| m.molina@sesametime.com | eesecoe

Acceso Tablet

dddddddddddddddd

sesame¥ @ Julio Martinez

<) Fichajes  Horarios  Tareas  Ausencias y vacaciones Estadist perfil  Contrat Documen: tos
v
Contrato prueba Contrato indefinido ] (® Afadir contrato
Informacién de contrato
2 Empleados
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
©  richajes [ Escribir nombre. | Tiempo parcial v || Business Manager v
Ausencias
chchchchchchchchch
2 Tareas ( = (
| 15/10/20 B 15020 &
B Ssolicitud
B nform
Remuneracién
Divisa Nomero de pagas
| 15.000 L Ew vl

aaaaaaaaaaa
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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 helpcenter, 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/

