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Guila para el
empleado



Como acceder por primera vez

Accede a tu cuenta de correo
electronico, donde habras recibido un
email como este.

Haz clic en Entrar para elegir una
contrasena y empezar a utilizar Woffu.

jHola Valentina!

iEstamos muy contentos de que tu empresa haya confiado
en Woffu para mejorar la gestién de vuestro tiempo! &

jA partir de ahora te empoderas! Seras tu mismo el
responsable de gestionar tu activo mas valioso: el tiempo. Y
nosotros seremos tu asistente personal.

Con Woffu seras capaz de:

- Gestionar las tareas mas basicas con tan solo unos pocos
clics desde cualquier momento y lugar.

- Organizar tu calendario, fichajes, solicitudes y mas.

¢ Sabias que puedes tenernos siempre a tu alcance?
Descaérgate nuestra app para iOS o Android, o usa nuestra
web.

Aqui tienes el enlace para acceder a tu perfil personal.
Ahora, establece tu contrasefia y empieza a gestionar tu

tiempo.

Que disfrutes el aterrizaje en Woffu.

Equipo Woffu




W woffu

1. Dashboard

(1) MI PERFIL: Fichajes, ausencias no
planificadas y horas realizadas en el mes
en curso.

(2) SOLICITUDES: Dias y horas de ausencia
disponibles.

(3) TABLON DE ANUNCIOS: Mensajes que
tu empresa te quiera compartir.

(4) HOY: Horario teorico previsto, eventos,
cumpleanos y festivos (cuando los haya).

(5) EQUIPO: Para ver quiénes del equipo o
empresa estan disponibles ese dia

(6) PROXIMAMENTE: Para ver los
siguientes horarios y acontecimientos
previstos.

Mi perfil 1 )

Valentina Betancourt Mejias
Junior Marketing Content Specialist | Marketing
Esta semana Agosto 20m
7h 98h 614h 15m
De 35h De W7h De 1759h 30m

Solicitudes 2)

'VACACIONES 10.75 dias

HORAS DE AUSENCIA A COMPENSAR 0Oh 5m

Nueva solicitud

Tablén de anuncios

(3)

g . Silvia Cantallops Balcells
5 agosto 2021

Hoy 4)

@ TujorRNADA
Horario flexible 7h
Horario:
08:00:00 - 15:00:00
Horas trabajadas
04:50:30
Entrada salida Motivo
08:0117

oe

() EVENTO DE EMPRESA

Equipo

Disponibles (36)

® Adria Peradalta Roig

@ Agostina Franciosa Hoffman
@ Dean Fentes Martinez

@ Diego Jimeno de la Calle

@ Elisabeth Marin Vivancos

@ Federico Busquets Segura
@ Gersom Peris Angulo

@ Giorgio Altavilla Masia

@ Helena Valls lcart

® Igor Margasinski

@ Ismary Quintero Diaz
Proximamente
® HORARIO FLEXIBLE
25 08:00-1500
mié.

6)



1.

W woffu

Dashboard

Como fichar

En el apartado HOY aparecera un horario
teorico previsto. Haz clic en Entrar para
registrar el inicio de tu jornada (7).

Una vez hecho esto, el icono cambiara a Salir
(8), donde deberas hacer clic cada vez que
realices un descanso, o una vez termines tu
jornada.

Buenas tardes Rodrigo

HOY

© TuJ0RNADA

Diurno 8.00h

Horario:
09:00:00 - 17:00:00

Centro de trabajo
Woffu Madrid

)

) I



a) Ausenciay presencia

2. Calendario Al acceder al Calendario podras ver qué

B 5

g @

% woffu
Ausencia

Presencia

Turnos

empleados estan en la empresa
(Presencia) y quienes no (Ausencia)

También permite filtrar por fechas,
departamento, nombre del empleado, etc.

Q

Valentina Betancourt Mejias

CALENDARIO

1)

23 de ago. - 19 de sep. de 2021
< Mes >

Todos los usuarios v Aceptadas v Woffu Job Organizer, S.L. v Todos los depar v

lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo

30 3
eCEI B SERCAD GECAD €09
Q

* Funcionalidad con acceso segiin los permisos que tengas activos por tu Administrador



2. Calendario

B 5

o m

% woffu
Ausencia
Presencia

Turnos

CALENDARIO

EQUIPO

| Adria Peradalta...
2

(

@Agosﬁna Franci...
| Alfonso Ming C...
R v ops speciaist |
; | Alvaro Camach...

a Carolina Manyo...

©3295h

- @3995h

©3995h

©3995h

b) Turnos

Dentro de la pestana de Calendario haz clic
en el icono de Turnos (2). Si el Administrador

ha activado la visibilidad, aparecera tu turno
y el del resto de los empleados. Si no esta
activada, podras ver tu horario en la pestana
Mi Presencia.

Q

Valentina Betancourt Mejias ~

12 - 18 de jul. de 2021

Todos los usuarios v Aceptadas v Woffu Job Organizer, S.L. v Todos los depar v

lunes 12 martes 13 miércoles 14 jueves 15 viernes 16 sabado 17 domingo 18

L8 2465 L6 Y 282 ) o

Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible No disponible Dia de descanso Dia de descanso
09:00 - 18:2% (8:39h) 09:00 - 18:2% (8:39h) 09-00 - 18:24 (8:39h) 08-00 - 1500 (7-00h)

Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible Dia de descanso Dia de descanso
09-00 - 18:2% (8:39h) 09:00 - 18:2% (8:39h) 09:00 - 18:24 (8:35h) 08-00 - 15:00 (7-00h) 08:00 - 15:00 (7-00h)

Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible Horario flexible Dia de descanso Dia de descanso
09:00 - 18:2% (8:39h) 09:00 - 18:2% (8:39h) 0900 - 18:24 (8:35h) 08:00 - 15:00 (7-00h) 08:00 - 15:00 (7-00h)

Horario flexible Horario flexible Horario fiexible ornad tensiva ver. 0 d tensiva ver_ Dia de descanso Dia de descanso
09:00 - 18:24 (8:39h) 0900 - 18:24 (8:39h) 09-00 - 18:24 (8:35h) 08:00 - 1500 (7-00h) 08:00 - 15:00 (7-00h)

Carolina Manyoses Carolina Manyoses Carolina Manyoses Carolina Manyoses Carolina Manyoses Dia de descanso Dia de descanso
09-00 - 14:00 (5-:00h) 09-00 - 1400 (5:00h) 09-00 - 1400 (5-:00h) 09:00 - 1400 (5:00h) 09-00 - 14-00 (5-00h)

Para modificar cualquier turno deberas ponerte en contacto con el Administrador o

Responsable de departamento.
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Dashboard

3. Solicitudes

Calendario

soucm1) 10.75 dias 2) Vacaciones (10.75 dias)
A oo Disponibles P Rica
Permite realizar solicitudes, filtradas por motivos — i T r—
de ausencia o presencia (vacaciones, maternidad, atacic comenari opciona)
) (), ==
3

También podras ver cuantos dias te quedan
disponibles por cada motivo, segiun las
concesiones y convenios de la empresa (2).

En el icono Anadir documentos se permite
adjuntar justificantes u otros documentos (3).

Mi calendario

4) W Pendientes [ Aceptados [} Consumidos [ Festivos

L M 1 v S D X ] v S D L M X ) v S D
Deslizando hacia abajo se puede consultar el PP . : s Sam W 5 v 5 By

9 10 12 13 14 15 16 ” 18 19 16 ”

calendario, para ver festivos, vacaciones ® v oW ow omoa 2 » ENE % 5 x

23 2% 26 27 28 29 30 30 k2l

programadas, eventos, etc. (4). LB




3. Solicitudes

WS
Adjuntar justificantes

Algunas solicitudes no se consideraran finalizadas
hasta que no se adjunte el justificante
correspondiente (5). Si no se afiade el documento
en ese momento, siempre se puede hacer mas
tarde. Solo hay que ir al apartado Solicitudes,
situarse en Mis solicitudes y clicar sobre el icono
Anadir documentos (6).

También se puede acceder desde el apartado Mi
perfil. Para ello desplazate hacia tu nombre (7),
clica sobre Mi perfil y situate en el apartado Mi
historial de solicitudes. Haz clic en Anadir
documentos (8).

Mis solicitudes

I Desde 26/05/2021
2 dias (Pendientes)
Mudanza

Valentina Betancourt Mejias
Junior Marketing Content Specialist |

o3
=]
o]
e}
o

5) Pendientes w

Editar

Cancelar

6) | Afadir documentos I

Mi historial de solicitudes [ Todas

Vacaciones

Solicitado: 31/07/2019
Pendientes

Vacaciones
Solicitado: 31/07/2019

me voy a la montanal!
Pendientes

Del 23/10/2019 al 25/10/2019 3 dias

8) Anadir documentos

Del 16/10/2019 al 18/10/2019 3 dias

Anadir documentos




Hoy

@ 71U jorNADA

Horario flexible 7h

4. Mi Presencia

08:00:00 - 15:00:00

1 ) Horas trabajadas

06:34:29

"

Al hacer clic en Entrar el horario teorico B
previsto se sustituye por la hora del
fichaje (1). Cada vez que hagas una pausa
deberas pulsar Salir  (y de nuevo Entrar

cuando vuelvas a tu puesto).

08:01:17

2) I <—

También permite consultar los fichajes y  woffu
horarios de cualquier mes del ano, e
pudiendo filtrar por fechas concretas.
El 17/08/2021 E e Bais
Si la diferencia es negativa (se ha O e
trabajado menos horas de las T e

correspondientes), aparecera en color rojo e

20/08/2021 flexible




@ Valentina Betancourt Mejias

Miércoles 18/08/2021

4. Mi Presencia
e
A\ V4 o
—

Modificar o registrar un fichaje olvidado — 2
Haz clic en el reglon del dia que quieres \
editar, aparecera una ventana y clica en
Modificar (4). Ahora podras introducir o
cambiar las horas trabajadas y anadir —
cualquier observacion . Se deben incluir

también los descansos.
Hasta que el responsable apruebe la e o . 6)
modificacion, el fichaje aparecera con el 1 ¥

mensaje de “pendiente de validar”




4. Mi Presencia

\V o ¥ 4

Modificar o registrar un fichaje olvidado

Haz clic en el dia que deseas editar.
Aparecera una ventana donde introducir
o cambiar las horas trabajadas, y anadir
cualquier observacion, . Se deben
incluir también los descansos.

v Ajustar jornada &

Entrada Salida

8)

08:30
15:00

© Anade franja horaria

Observaciones

Ese dia entré media hora antes que la compensé con la salida.



5. Documentos

= wwoffu

Documentos

Desde aqui se puede ver ~
cualquier documento que la ’ =
empresa haya querido compartir
con los empleados (nominas, (=) [

informes, calendarios, etc.) vy
viceversa (1).

Politicas HR (3)

= =

Calendario Woffu 2021.pdf Buzon Interno.pdf
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6. Datos personales .
° 8 Mi perfil Hoy
5] Valentina Betancourt Mejias @ 1iomnaa
Junior Marketing Content Specialist |
© Marketing
Exasemana reosto o

o 7h 98h 614h 15m

oo o o0 759 20m

Desplazate hacia tu nombre (1) y clica
sobre Mi perfil. A continuacion

. p ~ Datos personales 2)
aparecera una pantalla con tus datos o
p e rso n a les. Nombre y apellido Valentina Betancourt Mejias /

DNI
N.S.S.
. . . Idioma Espariol
Para cambiar cualquier dato, haz clic
en MOdlﬁ car (2). Identificador ® emait O Teléfono Mevil
E-mail @woffu.com
Nota: Por defecto solo se podran realizar modificaciones e T
de los datos personales (nombre, DNI, n® de Seguridad e
Social (N.S.S), manera de acceder a Woffu (email o teléfono Cargo Junior Marketing Content Specialist
movil), contrasefia, idioma y foto. Departamento Marketing

Centro Woffu Job Organizer, S.L.



253

Valentina Betancourt Mejias
Junior Marketing Content specialist |
Marketing

Aeosto o

7. Contrasena

o0 ¢ ® @ H N

98h 614h 15m
oo tum,

S0

a) Cémo cambiar la contrasefia T / @

®
Situate sobre tu nombre para acceder e

Fecha de nacimiento

d Mi Pe rﬁ l. (1). Identificador ® email O Teléfono mévil

E-mail @woffu.com

Contrasefia

En la pantalla Mis datos personales D rasesonaies
Cargo Junior Marketing Content Specialist

haz clic en Modificar (2) para S— g
introducir una nueva contrasena (3). -

cjemplo@woffu.com




;jHola!

Es un placer volver a verte

7. Contrasena
ejempl|

S0

b) Como cambiar la contraseia

Entrar con Google

Entrar con Microsoft

En la pantalla de inicio de sesion haz clic en
;Quieres recuperar tu contraseiia? (&). R
También se acceder directamente en este '
enlace.

Recuperar contrasena

Solicita cambiarla

Introduce el email utilizado al darte de alta
en Woffu (5). En esta misma direccion
recibiras un correo, con el link que te
permitira crear una nueva contrasena.

Nota: Quiza puede tardar unos minutos en llegar. Conviene revisar
todas las bandejas de entrada.



https://app.woffu.com/#/login/password_recovery

® W woffu -~

‘Gracias!

Welcome to the liquid workforce



