() sesame

Configuracion
de horarios

Dossier para el administrador




‘Hola!

Bienvenido/a a Sesame, el software de gestion de equipos multifuncion que
llevara la cultura de tu empresa a otro nivel. Sesame permite fichar con un solo
clic, hacer pausas, solicitar vacaciones y ausencias, organizar documentos

empresariales y mucho mas. ;Quieres descubrir todo lo que puedes hacer con

Sesame? Entonces jacompananos!
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*Haz clic en el apartado al que quieras ir
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1. Configuracion
de horarios

1.1 Jornadas

“"Configuracion" >> "Horarios" >> "Jornada"

;Tienes que gestionar horarios y turnos diferentes de la plantilla?
Tranquilidad, todo es posible con nuestra App, existen varios tipos de
jornadas laborales y con Sesame puedes configurar cada una de ellas

con detalle:

Jornadas

Descansos

Turnos

@) @

Turno partido 40 horas 5 dias
88 ) Tipos de fichaje
Intensiva Verano 35 horas 4 dias
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Tipos de horarios

Horario fijo

Los horarios fijos son aquellos que tienen una hora exacta

de inicio y de fin de jornada. Dentro de Sesame, ademas
diferenciamos entre las jornadas intensivas o las jornadas con
descansos o pausas.

“Configuracion" >> "Horarios"

Jornada completa: horario intensivos, que no tienen pausas.

Jornada partida: horario con descansos.

Horario flexible

El horario flexible es aquel que se basa en una carga

horaria semanal. Es el resultado de configurar la jornada laboral
semanal y repartirla entre los dias laborales.

También, se puede activar la opcion de jornada Oh, de tal modo
que se iran computando las horas que vaya haciendo cada dia el

empleado, sin jornada semanal predeterminada.



:Como crear horarios?

“Configuracion" >> "Horarios"

>> "Jornada" >> "Anadir horario”

Lo primero sera elegir el tipo

de horario que se adapta a las
necesidades de tus trabajadores.
Una vez elegido clica sobre
“"Nombre del horario fijo" o
“Nombre del horario flexible"

y editalo. A continuacion,
selecciona los dias laborales, y
por ultimo establece la jornada

laboral.
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Nombre del horario fijo

A la derecha podras visualizar y editar el horario que estds creando.

Afade descansos preestablecidos, nuevas franjas de tiempo o

modifica dias en particular.

Selecciona los dias laborales

OO000O0 : -

Total de horas en la semana (40:00)

Seleccionar tipo de jornada: Jornada completa v

La jornada continua creard una sola franja de tiempo mientras que
la jornada partida creard dos franjas con un periodo no remunerado

en medio.

Lunes (08:00)

08:00 ®
O O
16:00 ©
» Horario nocturno + Afadir rango

Martes
Nombre del horario flexible
> Customiza el horario activando las opciones que necesites:
Juev

® © © 6 0 =« -

08:00 h 08:00 h 08:00 h 08:00 h 08:00 h 00:00 h 00:00 h

Total jornada de trabajo semanal: (40:00 h)

P Activando esta opcion puedes elegir la cantidad de horas que se deben trabajar semanalmente.

Crear horario



:Como asignar horarios a los empleados?

Ahora que ya has creado los horarios y tienes configurados los
descansos de cada uno de ellos, es el momento de asignarlos a los
empleados. Para ello, puedes decantarte por una de las siguientes dos

opciones:

"Fichajes” >> "Horarios" >> "Asignar Horario"
Asigna los horarios a los empleados individualmente:
Selecciona a los empleados a los que aplicaras el horario. Elige qué

horario vas a aplicar y a partir de qué fecha se aplicara.

“"Empleados" >> Selecciona usuarios >> "Acciones en lote" >>
“Asignar horario"

Asigna los horarios de un grupo de empleados:

Es la manera de hacer cambios mas rapida y sencilla. Una vez elegidos

los empleados escoge el horario a aplicar y la fecha de inicio del mismo.

Finalmente selecciona "Asignar".
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Vie, 6 Mar \

Lun, 2 Mar Mar, 3 Mar Mie, 4 Mar Jue, 5 Mar
Belén Martinez Horario flexible Horario fijo Horario fijo Horario fijo Horario flexible
40:00h 14:24 - 19:55 09:00 - 15:00 09:00 - 15:00 09:00 - 15:00
. Horario fijo Horario fijo Horario fijo Horario fijo Horario fijo
- Sergio Ramos
40:00h 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00

Julidn Pueblo

Horario flexible

11:13 - 17:48

Horario flexible

14:24 - 19:55

Horario flexible

Horario flexible

Horario flexible

Marta Monedero
40:00h

Horario partido

09:00 - 14:00
17:00 - 20:00

Horario partido

09:00 - 14:00
17:00 - 20:00

Paula Blanco
30:00h

Horario flexible

09:42 - 15:23

Horario flexible

08:11 - 15:53

Horario flexible

Horario flexible

Horario flexible

Juan Paredes

Horario flexible

Horario flexible

Horario flexible

Horario flexible

Horario flexible

@ 6 »« 2 © ©

11:13 - 17:48 14:24 - 19:55
Maria Gil Horario fijo Horario fijo Horario fijo Horario fijo Horario fijo
35:00h 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00 09:00 - 18:00
Horario flexible X
. . .
Laura Garcia 09142 - 15:23 | Asignar horario
echa de inicio
12/09/2019
P  Aradir fecha fina




1.2 Descansos

“Configuracion" >> "Horarios" >> "Descansos”

iTambién hay tiempo para descansar! En Sesame entendemos los descansos como los diferentes tipos de

pausas que los empleados pueden hacer durante su jornada laboral. Recuerda que los descansos siempre iran

ligados a un horario determinado.
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Configuracion

Empresa Horarios

Calendarios Automatizaciones

O\ ‘ 04:01:56

o Dispositivos Integraciones Plan

|

e Amparo Romero Vv

Jornadas

Descansos

Turnos

&) Tipos de fichaje

Crea diferentes pausas y establece reglas para que los empleados puedan marcar

los momentos de descanso. jCrea tantas pausas como necesites!

Anadir descanso

‘: Q Filtrar...
Icono Color Nombre Tiempo de la pausa Intervalo permitido Horario Turnos Remunerado
F] [ ) Descanso . 00:20 | 10:00 - 19:00 1 horario Sin turnos No
bt ®  Comida [ onoo [ 1330 - 1m0 2 horarios 1turno si
@ Almuerzo [ 0030 [ 10:00 - 12:00 1 horario 3 turnos No




:Como configuramos un descanso?

“"Configuracion" >> "Horarios" >> "Descansos” >> "Anadir descanso"

Anadir descanso

Nombre del descanso

1. Introduce el nombre del descanso. Almuerzo
2. Indica si el permiso sera remunerado o no. Es decir, el permiso € remunerado
remunerado indica que el tiempo de descanso se sumara a la jornada oo eiaeeane s
efectiva. Mientras que si no es remunerado dicho tiempo no sumara.
) ) . . Tiempo del descanso Intervalo permitido
3. Selecciona unicono y un color con el identificaras los empleados. € sinlimite @  cuslquier hora del dia
4. Elige si el descanso tiene un tiempo limite o los empleados podran Asignar horario

gastar tanto tiempo como necesiten.

Asignar turno

5. Escoge cuando se pueden utilizar los descansos:

Cualquier hora del dia: los empleados podran utilizar ese tipo

( Descanso automatico @
de descanso dura nte su Jornada- Enviar notificacién | mévil del empleado al inicio y al final de la

pausa automatica.

Periodo de tiempo determinado: elige el tramo horario en

el que el descanso estara disponible.

( Crear descanso >

6. Define el horario o los horarios a los que asignaremos el descanso.
7. Determina si el descanso es automatico o no. De manera que si el
descanso es automatico el empleado no tendra que fichar, sera el
8. Si quieres puedes anadir la Ultima opcion, de esta manera, los
sistema de Sesame el que marque el descanso automaticamente.
empleados recibiran una notificacion movil cuando empiece el

descanso automatico y cuando este termine.
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1.3 Configuracion de turnos

“Configuracion" >> "Horarios" >> "Turnos"

Desde aqui podras visualizar todos los turnos creados con su leyenda (color y abreviatura). Asi mismo, podras
crear diferentes turnos. Para asignar los turnos a los cuadrantes, deberas hacerlo desde el menu principal de la

derecha. Te lo contamos en el manual de turnos.

CO N fi g urac i O, N Q | 04:01:56 | 6 Amparo Romero

Empresa Horarios Calendarios Automatizaciones Dispositivos Integraciones Plan

Configura diferentes turnos para poder crear planillas de trabajo a los empleados
Jornadas que tienen diferentes turnos de trabajo. Afadir turno

[ Q Filtrar...
Descansos .
Turno Abreviatura Color Horario Descansos
@ Turnos
Turno Mafiana ™ 06:00-14:00 3
88 ) Tipos de fichaje
Turno Tarde TT () 14:00-22:00 5
Turno Noche N . 22:00-04:00 1
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1.4 Tipos de fichajes

"Configuracion" >> "Horarios" >> "Tipos de fichaje" >>

“Anadir tipos de fichaje"

CO nfig urac i é n Q ‘ 04:01:56 ‘ e Amparo Romero v

Empresa Horarios Cal ios Automat izaci o Dispositivos Integraciones Plan

1. Introduce el nombre del tipo de fichaje.

2. Selecciona un icono y un color con el identificaras los empleados. o oo
A partir de este momento, cuando los empleados pulsen en entrar les
apareceran los diferentes tipos de fichaje, de manera que luego podran A - N
exportar informacidon de cada uno de ellos. N .

Aiadir tipo de fichaje X

Nombre del fichaje

—
Guardia
Icono del fichaje Color

%} Travel _

Cancelar ( Crear tipo de fichaje )
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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/

