Plan Professional

Plan Enterprise

() sesame

Incorporaciones/ Desvinculaciones

Acompana a tus empleados durante los procesos
de incorporacion y desvinculacién del equipo.

Dossier para el administrador



Hola

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

En este documento te explicaremos qué encontraras en la seccion de "Incorporacion/Desvinculacion" y cémo puedes instalarla en tu
panel.

Iremos paso a paso, asi que no te preocupes, jestamos aqui para ayudarte en lo que necesites!
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1. Incorporacion y desvinculacion, ;por qué son
importantes?

Acompaniar a los empleados durante su entrada
o salida de la empresa es clave para gestionar
el talento humano, reforzar el compromiso y
construir una cultura de empresa positiva.

Con el médulo de Incorporacion/desvinculacion,

podras organizar estos procesos y crear todas las $ ,

tareas que necesites para completarlos de la mejor '

manera. r \
Asignacion

iEmpezamos!
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2. Instala la herramienta

Lo primero que tienes que hacer, si no lo has hecho todavia,
es instalar la funcionalidad de Incorporaciones.

Para ello, accede al panel de Sesame y ve a la seccion

de Aplicaciones, en la parte inferior izquierda del panel.
Una vez alli, busca la tarjeta de Incorporaciones y haz clic
en “Instalar”. & Incorporaciones

Puede que la instalacion lleve unos minutos, jten paciencial! La primera impresién cuenta: crea el mejor plan de

, acogida para nuevos empleados en tu empresa.
Una vez que el proceso se haya completado, podras ver

la funcionalidad en el panel lateral.

Instalar



3. Conoce la herramienta: pestana “Todos”

Te damos la bienvenida a Incorporacién/desvinculacion.

En la pestafia “Todos”, podras ver todos las
incorporaciones y desvinculaciones que hayas asignado,

asi como:
1. los empleados a los que esos flujos afectan, e L
2. el tipo de proceso, — a a e
3. la fecha de incorporacién o cese, sq m/m
4. una barra de progreso para saber cuantas tareas ) IO, o Seraeey

se han completado y cuantas no.

¢No ves la pestafna “Todos” en tu panel? La veras
en cuanto crees una plantilla, ya sea de
incorporacion o desvinculacion.

Tareas completadas

Desvinculacion Disefio

— 73

Incorporacién Marketing
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3. Conoce la herramienta: pestana “Plantillas”

¢Quieres crear, editar, duplicar o eliminar una plantilla?

Puedes hacer todo esto desde la pestafia “Plantillas”.

También desde aqui podras designar a los empleados

responsables de realizar las tareas de una
incorporacion/desvinculacién.

¢Ya tenias plantillas creadas? Las encontraras aqui, solo
tienes que asignarles una categoria para empezar a
usarlas.

Ten en cuenta que, cuando le hayas asignado una
categoria a una plantilla, no la podrds modificar.

sesamehr.es
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4. Creay edita plantillas

Para crear una plantilla, ve a Plantillas >> Crear.

Lo primero sera definir el tipo de proceso que quieres
crear: incorporacién o desvinculacion.

Una vez lo hayas hecho, se abrira el creador de
plantillas. Ponle un titulo a tu plantilla, afiade todas
las tareas que formaran parte del proceso e indica
quién sera la persona responsable de realizarlas.

Por defecto, el responsable de la tarea serd la
persona a la que asignes la
incorporacion/desvinculacion. Pero, si lo prefieres,
puedes elegir manualmente a otra persona.

Todos Plantillas

Incoporacién Administracién

Tarea

ilmportante! Si una tarea no tiene responsable, no
Se Completara" pues nlngl]n empleado |a Vera’ Crear direccién de correo electrénico
cuando se active la incorporacion/desvinculacion. g

Crear

& Incorporaciones

Ayuda a tus incorporaciones a adaptarse a su nuevo puesto

E—; Desvinculacién

Agiliza la desvinculacién de tus empleados con la empresa

g/

Asignacion

Seleccién manual

Guardado

o
v 8, seleccionar empleado

Ariel Sesame Testing
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5. Asigna plantillas

Muy bien, jlo has hecho genial creando una plantillal
Ahora, veamos como puedes ponerla en marcha y
asignarla a un empleado que se incorpora o se
despide del equipo.

Ve a la pestafia “Todos” y haz clic en “Afadir”.

En la ventana que se abrira a continuacion,
selecciona al empleado, el tipo de plantilla, la fecha
de comienzo del proceso y la plantilla que quieras
usar.

Para terminar, dale al botén “Confirmar”.

Para asignar una plantilla, el empleado al que se la
asignes tiene que estar creado de antemano.

Todos Plantillas

Q Buscar

Afadir incorporacién/desvinculacién

Empleado *

Seleccionar

Tipo *

Seleccionar

Cancelar

v

Fecha

DD/MM/YYYY

Plantilla *

Seleccionar

Confirmar

S




6. Asigna una incorporacion durante la creacion
de un nuevo empleado

. . . Nuevo empleado X
Haz que las nuevas incorporaciones se sientan parte

del equipo desde el principio.
@ 2 & &

¢Como puedes hacerlo? Asignandole una plantilla de Datos persones Datos laborales Roles Plantilas
incorporacion durante el proceso de creacién de su
perfil como empleado en la plataforma de Sesame. Horario

Selecciona entra las distintas jornadas laborales para Selecciona una opcién v

poder afadir un horario a tus empleados

¢Cuando puedes hacerlo? En el ultimo paso del

proceso de creacion de un nuevo empleado, desde el ‘S’°°°°i°"es , , ,
. elecciona el tipo de configuracion para calcular las | HR Enterprise Yearly v
apal’tado |nC0rp0raCIOnes vacaciones de tus empleados
. . . . . Incorporaciones
iListo! El flujo de bienvenida comenzara de manera Afiade  tu nuevo empleado -

automatica en la fecha de su incorporacion. fistadode Incorolaciones

‘\ Atras Crear empleado
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7. Configuracion de notificaciones

Por defecto, el sistema enviara un correo electronico y
una notificacion a través de la app a la persona que
hayas designado como responsable de una tarea.

Si no quieres que tus empleados reciban un correo
electronico cada vez que les asignes una tarea, ve a
Configuracién >> Automatizaciones >> Notificaciones.

Alli, busca y desactiva el switch que esta junto a
“Notificar por correo a los empleados cada vez que se
les asigne una nueva tarea en un proceso de
Incorporacion o Desvinculacion”.

Para asegurarte de que todas las tareas se completen,
te recomendamos dejar activado este switch.

sesamehr.es

D Notificar por correo a tus empleados cada vez que se les asigne un nuevo onboarding
Configura el envio de un correo electrénico automdtico para notificar a tus empleados cuando se les asignen tareas en un
proceso de onboarding.

Notificar por correo a tus empleados cada vez que se les asigne un nuevo onboarding
Configura el envio de un correo electrénico automdtico para notificar a tus empleados cuando se les asignen tareas en un
proceso de onboarding.
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8. Completa las tareas que te hayan asignado

¢Quieres ver y completar las tareas de una
incorporacién/desvinculacién de las que eres
responsable?

Accede al listado de tareas que te hayan asignado a
través de la notificacion que has recibido, el médulo
interactivo en el dashboard o el meni lateral.

Al entrar, veras una pantalla que muestra el listado
de tareas en las que te han apuntado como
responsable, asi como el detalle del progreso.

Cuando quieras marcar una tarea como completada,

simplemente haz clic en la casilla de verificacion
que esta junto a la tarea.

sesamehr.es

Incoporacién Administracion

Ariel Sesame Testing

Afadir fecha

Preparar entorno de trabajo

Asignacion

Nueva incorporacion

Nueva incorporacién

Tareas completadas — e——

v

v

1/2
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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-mx
mailto:soporte@sesatime.com

