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iHola!

Te damos la bienvenida a Sesame, el software que simplifica la gestiéon de RRHH.

En este dossier te explicaremos cdmo configurar paso a paso el programa en tu empresa. Asi que no te preocupes, jestamos aqui para
ayudarte en lo que necesites!

| Informacion relevante

Sesame esta formado por varias funcionalidades que podras ir instalando segun las
necesidades de tu empresa. Cada una de las herramientas que te explicaremos a lo largo
de este documento deberan ser instaladas. ;Cémo puedes hacerlo? Muy sencillo. Solo
tienes que seguir la siguiente ruta:

Busca el icono de “Aplicaciones” situado en la parte inferior izquierda de tu pantalla.
Encuentra la funcionalidad que te interesa y haz clic en “Instalar’. En unos segundos
podras verla en el menu de la izquierda.

Recuerda que deberas seguir este paso cada vez que decidas instalar una de
las herramientas o funcionalidades de Sesame.




1. Configuracion de la empresa

El apartado de configuracién es el pilar fundamental de Sesame.
Desde aqui podras configurar todo lo relacionado con los
horarios, vacaciones, ausencias, automatizaciones...

Ademas de gestionar configuraciones generales relacionadas
con departamentos, roles o centros de trabajo.

Sesame Time Empresa  Horarios  Calendarios  Automatizaciones Dispositivos  Plan

Sesame Advanced

Haz clic aqui y accede a la informacién completa sobre
‘Configuracion de la empresa’.

Q) sesame

Plan Enterprise

2. Gestion de empleados e B

¢ Te gustaria tener una vista panoramica de cada uno de
tus trabajadores? Desde el apartado “Empleados” veras
una lista con toda la plantilla de tu empresa y todos los

datos suyos que necesitas gestionar

Haz clic aqui y accede a la informacién completa sobre Cwmsae

‘Gestion de empleados’.

Plan Enterprise



https://drive.google.com/file/d/15a4EoDMpAkHv13jpM-KyMLsEuttZlTpM/view
https://drive.google.com/file/d/1j15DlZLu_bM6PsRcKA08KSStOGDkB6c2/view?usp=sharing

3. Configuracion de horarios

A través de Sesame podras configurar los horarios de tus

empleados de forma rapida y sencilla. Gestionar los horarios, los

descansos y los turnos de todo tu equipo no tiene que ser

complicado. Organizalo todo bien al incorporar nuevas altas a tu

empresa y centra tus esfuerzos en sacar el maximo rendimiento

posible.
=D

Haz clic aqui y accede a la informacién completa sobre ==
‘Configuracion de horarios’.

Plan Enterprise

4. Configuracion de turnos y cuadrantes

Gracias a la funcionalidad de turnos y cuadrantes podras organizar de forma
eficaz los tiempos de trabajo de tu equipo. Coordina los diferentes turnos
segun las necesidades de tu empresa, afiade restricciones y crea patrones
para que puedas sacarle el maximo partido posible a tu plantilla.

Sesame Advanced

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Configuracion de turnos y cuadrantes’.

Plan Professional

Plan Enterprise

sesamehr.es
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http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1oZXvOif8rTRkHzk4Ug_S8xhEby8jERwh/view
https://drive.google.com/file/d/1bDdtGlfTYGOoTZFEv_0brW_aS3xAcNJI/view

5. Fichajes

Supervisa el tiempo de trabajo de tu equipo a través de Sesame.
Tus empleados podran fichar de forma sencilla y todo quedara
registrado para su consulta en un solo vistazo. Gestiona las
solicitudes de fichaje por parte de tu equipo y valida, edita o
elimina fichajes tras incidencias ocurridas.

Sesame Time

Sesame Advanced

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Fichajes’.

i

Plan Professional

Plan Enterprise

6. Configuracion de calendarios

Sesame permite configurar el calendario laboral de tu empresa 'y
gestionar eficazmente las solicitudes de vacaciones y ausencias
por parte de tus empleados.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre Cwmswter
‘Configuracion de calendarios’.

Plan Enterprise

sesamehr.es

Fichajes

10:30h/0500h

04:00h/08.00 1

07:46h /05,001

00:00h/0000h

08:00h/05:000

10:00h/08:00 1



http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1LGmR4lyh6BzAnWD5uew13VFGdGcSYuE8/view
https://drive.google.com/file/d/1CR4jo-5kjFWltZCpKbhbqcjyAt09YysM/view

7. Automatizaciones

Las automatizaciones estan pensadas para facilitar y agilizar la gestion
tanto de empleados como de 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 de cada empleado.

Sesame Time

Sesame Advanced

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Automatizacion’.

Plan Professional

8. Configuracion de dispositivos

Sesame es un software multidispositivo que permite a los trabajadores
fichar desde diferentes dispositivos. Como administrador podras elegir
desde qué dispositivo se puede fichar y desde cudles no.

Sesame Time

Sesame Advanced

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Configuracion de dispositivos’'.

Plan Professional

Plan Enterprise

sesamehr.es

Configuration



http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1bLptVLk8-P2kxykh1wqQiHY2eYfgEsgC/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Dx526CXCp3hbSeVvFMFZ5JCLqoi2Kbpq/view

9. Tareas y proyectos

Con Sesame podras saber en cada momento en qué tarea
estan trabajando tus empleados, conocer la rentabilidad de las
actividades de tu negocio e incluso la productividad del equipo.

Haz_clic aqui y accede a la informacién completa sobre s

‘Tareas y proyectos'.

Plan Enterprise

10. Informes

En Sesame tenemos todo en la nube bajo buen recaudo, pero
entendemos que quieras descargar informes detallados ya sea
para imprimirlos, guardarlos, compartirlos...

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre GE==ID

‘Informes’.

Plan Enterprise

sesamehr.es

Tareas

Optimiza la gestion de tareas. Mide facilmente el coste y
la rentabilidad de cada proyecto y la productividad laboral.

Desinstalar


http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1nEyUChpZq7JkIMdGJGZMmnUx763T1VIK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dMpMJm_utgsaiie4WtO6MDSmMe3pEKKU/view

11. Gestion documental

La documentacion de tus empleados es un recurso muy valioso
para tu empresa, y su buena organizacion es primordial.

Sesame Advanced

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre CmRsater

‘Gestion documental’. Plan Professional

Plan Enterprise

12. NOminas

El apartado de Néminas te sera muy Util para consultar en detalle
los contratos de tus empleados y recopilar toda la informacién
necesaria para que puedas cuadrar las ndéminas de tus empleados.

Haz clic aqui y accede a la informacién completa sobre
‘Néminas’'.

Plan Professional

Plan Enterprise

sesamehr.es
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Shared folder
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Pre-payroll
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Temporary incapacity and
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Advances and garnishments

Flexible remuneration

Benefits

Supplements and variables
Payroll creation

Payroll approval

Payroll distribution


http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1KQSFWvtJDnIYCTvygTkHmPqEQY6Gnwx_/view
https://drive.google.com/file/d/1eN0vp-vAFgLw3P6rKa21_QNGvu0rieSM/view?usp=sharing

13. Evaluaciones

Las evaluaciones son los cuestionarios que podras enviar de
manera individual o colectiva a tus trabajadores para que
respondan durante un determinado periodo de tiempo.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Evaluaciones’.

14. People Analytics

People Analytics te ayuda a ampliar la vision sobre los RRHH
de tu empresa con datos y te ofrece una serie de posibilidades
que pueden repercutir favorablemente en el bienestar de tus
empleados. Accede a un centenar de graficos visuales con
informacion valiosa.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘People Analytics’.

sesamehr.es

Plan Professional

Plan Enterprise

Plan Professional

Plan Enterprise

209
1

PEOPLE
analytics
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http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1eAU2RQITjB5m93qrEG7JvBSK6m6Jxpbr/view
https://drive.google.com/file/d/1XS7uiAoBanV_2v6niXXNfMz1V0FRaMy_/view?usp=share_link
http://www.youtube.com/watch?v=LCbuH3Cgm_g

15. Comunicacion interna

Mantén una comunicacion fluida con tu equipo con
comunicados y articulos Utiles para su dia a dia en la empresa.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Comunicacién interna’. R

16. Reserva de espacios

¢Suele ser una tarea dificil encontrar un espacio libre para
celebrar reuniones en tu empresa? Con la herramienta Reserva
de espacios logrards una mayor organizacion y planificacion en
tu calendario.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre

‘Reserva de espacios’.
Plan Enterprise

sesamehr.es

Comunicados

» Pide tus vacaciones de verano

» Ultimas novedades del equipo

Nuevo servicio de gimnasio

Menu del dia

Nuevo Podcast

Jo
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http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1Q9kV_fsILed0527risXI0EBeI_kXBs-P/view
https://drive.google.com/file/d/1WXz2oH9PxhLCqn8KZBTLuaXsjBs02TL1/view

17. Reclutamiento

Elige a los mejores perfiles para cubrir las vacantes en tu compaiiia.

Gestiona tu propio portal de empleo y acierta con los candidatos.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Reclutamiento’.

18. Onboarding

Acompafiar a tus nuevos empleados en sus primeros dias de
incorporacion es muy importante. Por eso la herramienta de

Onboarding te va a ser de gran ayuda para llevar el control de
tus nuevos empleados.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Onboarding’.

sesamehr.es

Plan Professional | Hasta 25 vacantes

Plan Enterprise | Vacantes ilimitadas

Plan Professional

Plan Enterprise

Product Manager @ Valencia (& Tiempo completo

Nuevos
Postulantes

Aptos para
entrevista

=]
20

Nuevo

v

10

Aceptado

Entrevista
realizada

o
A

5

5] 20 Oct, 2021 37 inscritos (3 nuevos hoy)

Empleado Postulante
seleccionado descartado

B ®
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http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1G8KyNYmxWAZkDZn9VDUITLRSTzbhbq6I/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16gZfNOD2OJGl_dkxOq5qXwgramrgbDCp/view?usp=sharing

19. Organigrama

A través del organigrama podras conocer de forma

sencilla cémo esta estructurada tu compafia.

La escala jerarquica de la organizacion, expuesta en una

misma vista. -

Rellena el formulario

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre e
‘Organigrama’. ;
Plan Enterprise

20. Canal de denuncias

Jo6.1c)y ) delRGPD.

Sesame HR permite realizar las denuncias de forma anénima y
con la posibilidad de adjuntar documentos.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre ==
jas
‘Canal de denuncias’.

Plan Enterprise

sesamehr.es


http://www.sesamehr.es
https://drive.google.com/file/d/1jF6iJhjMZ23XraV0MkHtBWceTXesiJ-A/view
https://drive.google.com/file/d/1GuP2l0nIN9g0V3usnUYoFDqMqTAoMjIP/view?usp=sharing

21. Integraciones

Plan Professional

Plan Enterprise

21.1. API

Acceder a la APl de Sesame es muy facil, en unos sencillos pasos
podras sincronizar los datos con tus herramientas favoritas:

Dirigete a Configuracion >> Plan >> Afadir al plan. Inmediatamente
nos pondremos en contacto contigo para iniciar el procedimiento.

21.2. Marketplace

Para acceder al marketplace y descubrir todas las herramientas
disponibles solo deberas pulsar Aplicaciones >> Marketplace.

Encontrards todas las integraciones clasificadas por categorias.

¢Estas interesado en alguna herramienta? Dale a instalar y sigue
todos los pasos para proceder a la instalacion.

sesamehr.es

1o ADP Worktoree Now @

o AlexisHR

» Aiters Payrol

BambookR.

& charienr

© Chartiop

b Hibab

& R Cloud

o InelibR ®

3 Justworks

B xes

o Namely =

© omcent
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http://www.sesamehr.es

22. Formacion

Professional Plan

Enterprise Plan
Lleva un seguimiento de los cursos de formacion, el coste, la duracion
y el tipo de bonificacion. Ademas podras filtrar por los empleados que
las realizan y visualizar el estado del cumplimiento del curso en tiempo

real.
Formacién
Haz clic aqui y accede a la informacién completa sobre —
‘Formacion’. , »
° ° Curso de Prevencion contra el Acoso Laboral Curso. 2

23. Objetivos L
A través de la herramienta podras fijar los objetivos de tus p——————— .
empleados y conseguir que toda la empresa vaya hacia la misma
direccion.

Establece resultados clave y asignalos a tus empleados. Podras
hacer un seguimiento y validarlos una vez se hayan superado.

Haz clic aqui y accede a la informacion completa sobre
‘Objetivos’.

sesamehr.com

Q  onoomin  ognoomn

Curso ntera
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http://www.sesamehr.com
http://www.sesamehr.com
https://drive.google.com/file/d/1m59U2xV4AqprmZ0EiHXdsYTa9fB3yX8F/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1l6v5PBzUpy9urT0bFCvjpATWgt5MMHgR/view?usp=sharing

Grow your company
Empower your team!

¢ Todavia tienes alguna pregunta por responder? En nuestro help center
encontraras muchas cuestiones resueltas. En caso de no ser suficiente,
jnos encantaria escucharte!

Escribenos, responderemos lo antes posible: soporte@sesametime.com


https://help.sesamehr.com/es
mailto:soporte@sesatime.com

