() sesame

Configuracion
de calendarios

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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3. Configuracion
de calendarios

El apartado calendarios recoge todas las configuraciones sobre dias

festivos, ausencias y vacaciones.

3.1 Festivos

“Configuracion" >> "“Calendarios" >> "Festivos" >> “Importar"

catondaros (o : Puedes seleccionarlos segun tu pais, region y localidad. Si alguno
() s o R S de los predeterminados no se aplica en tu empresa, puedes quitarlo
@ Ausenc ias 1 Todos Los Santos
b s Cr s e s 6 desmarcando el check azul que aparece a su lado.
4 s 6 7 8 9 10 &8 9 10 1 12 13 6 Dia de la Constitucidn
n 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 . TCBNTTE
L — "Configuracion” >> "Calendarios" >> "Festivos" >> "ARadir festivo”
¢ By En caso de tener la necesidad de anadir mas festivos puedes hacerlo
Marzo 2021 Abril 2021 lg Viernes Santo
e desde "anadir festivo personalizado". Podras elegir el nombre del
festivo, el dia'y aplicarlo a tus empleados. Recuerda que puedes crear
o0 wowom om0 tantos calendarios como necesites y asignarlos a distintos grupos de

empleados.
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3.2 Vacaciones

“Configuracion" >> "Calendarios" >> "Vacaciones"

Configuracion Q| e ) s
La playa’ el SO|’ Ia arena’ |a monta ﬁa’ Una Ciudad nueva y diferente,., Son Empresa Horarios Calendarios Automatizaciones Dispositivos Integraciones Plan
muchas las actividades vacacionales que se realizan para desconectar -
del trabajo y recargar las pilas. En Sesame diferenciamos entre las
. . . . (-\ o o Valencia 2 Dias laborables o Tene 2

vacaciones y las ausencias laborales. Las vacaciones hacen referencia a -

Madrid 25 Dias laborables (V] 4 mar 25
los periodos de descanso obligatorio, los que se generan por trabajar.

Fébrica Valencia 2 Dias laborables Q 1ene 2
Podras crear y cambiar las propiedades del permiso de vacaciones. o 0 o N - O
Cuando accedas, veras la lista de las configuraciones que tienes ya . o .
creadas y las caracteristicas que tienen. . °

“Configuracion" >> "Calendarios" >> ""Vacaciones" >> "N° asignaciones"
Desde aqui podras indicar a qué empleados asignar las vacaciones. Los
usuarios podran tener asignados tantos permisos de vacaciones como

sean necesarios.

“Configuracion" >> "Calendarios" >> "Vacaciones" >> ".." >> "Editar"
En caso de querer hacer modificaciones sobre la configuracion
ya creada, podras seguir la ruta previa y hacer las modificaciones

pertinentes
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:Como configurarlas?

“"Configuracion" >> "Vacaciones" >> “Crear configuracion"

1.

2.

Elige el nombre del calendario.

Configura si el conteo de vacaciones se hara sobre dias laborales
o sobre dias naturales.

Establece el maximo de dias que los empleados

vpueden disfrutar.

Indica si las vacaciones tienen una fecha limite para consumirlas.
Decide si los empleados pueden realizar solicitudes o si por el
contrario, las vacaciones las adjudica el administrador.

Tienes la opcion de poder restringir ciertas fechas o periodo en

los que no se permita que los empleados soliciten vacaciones.
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Crear configuracién X

Nombre del calendario Conteo de vacaciones

Dias laborables v

Dias libres maximos Las vacaciones expiran a

22 28 diciembre

) Bloguear solicitudes de vacaciones

Cancelar Crear



3.3 Ausencias

“"Configuracion" >> "Horarios" >> "Ausencias"

:Como reflejar en Sesame si un empleado esta de baja o necesita unos dias de hospitalizacion por un familiar?
Las ausencias abarcan todos los permisos que obligan al empleado a ausentarse del trabajo, como por ejemplo
bajas por enfermedad, permisos de matrimonio o ausencia por hospitalizacion familiar. En este sentido, el
software de Sesame permite definir una serie de ausencias para que se reflejen en el calendario laboral anual

de cada empleado e identificar facilmente la causa principal.

o .« 7
CO N f| g uracion O\ \ 04:01:56 \ e Amparo Romero
Empresa Horarios Calendarios Automatizaciones o Dispositivos Integraciones Plan
(%) res
Festivos
¥ . Ausencia Dias / Afio Remunerada Justificante Estado Empleados
& ) Vacaciones
. Baja maternidad 30 Si Si Habilitada 1 empleado
Ausencias 1 eMmpleal
Mudanza 2 Si No Habilitada 3 empleados
. Dias de permiso 5 Si No Habilitada 7 empleados
(] Enfermedad - Si Si Habilitada 2 empleado
[ ) Compensacién horas extra 10 Si Si Habilitada 1 empleado
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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/

