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Gula 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 hava confiado
en Woffu para mejorar la gestion de vuestro tiempo! ¥

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

Con Woffu serds capaz de:

- Gestionar las tareas mds bdasicas 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?
Descargate 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
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Inicio

Desde la pantalla de inicio se tiene acceso a todas
las funcionalidades de la version de escritorio,

como:

Ver el horario previsto para el dia (1)

Ver tus horas trabajadas (2)

Fichar con los botones de Entrary Salir (3)
Editar los Fichajes (4)

Ver quién esta Disponible del equipo (5)
Acceder al Calendario (6)

Realizar una Nueva Solicitud (7)

Explorar Mi perfil (8)

Consultar tus Documentos (9)

Ver los Anuncios enviados (10)

Descubre los enlaces directos configurados
por tu empresa en Acciones rapidas (11)

&

0 a @ @ 2

2

Buenos dias Raul

by AT, 28 de alied e 2024

2)~e- N 3)



1.

w woffu
Inicio

Como fichar

Haz clic en Entrar para registrar el inicio de tu
jornada (1).

Una vez hecho esto, el icono cambiara a Salir
(2), donde deberas hacer clic cada vez que
realices un descanso, o una vez termines tu
jornada.
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Buenos dias Raul
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a) Ausenciay presencia

2. Calendario Al acceder al Calendario podras ver qué
empleados estan en la empresa

AV (Presgtma) y quienes no (Ausencia)
Tambien permite filtrar por fechas,
e JEC departamento, nombre del empleado, etc.
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2. Calendario

Carlos Lopes

0N

Qah

%N

e

Oy

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.
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Para modificar cualquier turno deberas ponerte en contacto con el Administrador o
Responsable de departamento.




3. Solicitudes

NS

Permite realizar solicitudes, filtradas por motivos
de ausencia o presencia (vacaciones, maternidad,
etc.) (1).

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

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

NS

Calendario &)

También se puede consultar el calendario, para
ver festivos, vacaciones programadas, eventos,
etc. (4).




3. Solicitudes

A a ¥
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.

También se puede acceder desde el apartado Mi
perfil. Para ello desplazate hacia tu avatar (6), clica
sobre tu nombre y sitiate en el apartado Mi
Solicitudes. Haz clic en los tres puntitos y luego en
Anadir documentos (7).
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4. Presencia
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Al hacer clic en Entrar el horario teorico
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).

También permite consultar los fichajes y
horarios de cualquier mes del ano,
pudiendo filtrar por fechas concretas.

Si la diferencia es negativa (se ha
trabajado menos horas de las
correspondientes), aparecera en color
rojo
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Viernes, 01/12/2023
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4. Presencia
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Modificar o registrar un fichaje olvidado

Observationes

Haz clic en el reglon del dia que quieres
editar, aparecera una ventana y clica en
Modificar

Ahora podras introducir o cambiar las
horas trabajadas y anadir cualquier
observacion . Se deben incluir también
los descansos.




4. Presencia
WS
Hasta que el responsable apruebe la

modificacion, el fichaje aparecera con el
mensaje de “pendiente de validar”




4. Presencia
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También puedes consultar los datos de
horas categorizadas

Martes, 07/11/2023

lornada Soliciludes@

Categorizadas 8.66h
Horas Justificadas Oh
Horas ordinarias

Extr. a compensar (Categorizacion
automatica)

Otras horas

Excesos no categorizables §

(Categorizacién automatica)

No categorizadas




Martes, 07/11/2023

4. Presencla
Jornada Ca!egorizaclén

S

Consultar y/o realizar una solicitud de
ausencia o presencia para esa jornada sin solicitudes

No hay solicitudes que mostrar para
este dia

8) ~

Hacer una solicitud para este dia «




4. Presencia
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Por (ltimo, desde presencia puedes
visualizar todos los fichajes realizados.

En la pestana “Jornadas por confirmar”
seleccionas los dias que quieras confirmar
y clicas en el boton “Confirmar”.
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5. Documentos

Personales

Desde aqui se puede ver
cualquier documento que la
empresa haya querido compartir
con los empleados (nominas, e s
informes, calendarios, etc) vy
viceversa (1).
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6. Datos personales

Desplazate hacia tu avatar (1) y clica
sobre tu nombre. A continuacion
aparecera una pantalla con tus datos
personales.

Para cambiar cualquier dato, editalo
y haz clic en Guardar (2).

Nota: Por defecto solo se podran realizar modificaciones
de los datos personales (nombre, DNI, n° de Seguridad
Social (N.S.S), manera de acceder a Woffu (email o
teléefono movil), contrasefia, idioma y foto.
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7. Contrasena Gl tetland

Analista | Fidelizacion

NS

a) Como cambiar la contrasena

Dispuestos  Acumulados  Asignados
Situate sobre tu nombre para acceder Vs 62.82 ;.. | 9140

a Mi Perfil (1) 2) Cambiar contrasena

‘ Acciones

. Ver clave secreta
En la pantalla Mis datos personales

haz clic en Acciones > Cambiar Ver API key
contrasena (2) para introducir una
nueva contrasena.




7. Contrasena
W
b) Como cambiar la contraseia

En la pantalla de inicio de sesion haz clic en
;Quieres recuperar tu contraseia? (&).
También se accede directamente en este
enlace.

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.

¥ woffu Iniciar sesién

€ Cootraseia para lala@wotfu com

U MSiON CON 02N UMsara

Entrar con credenciates extemas.

Emtrar

Imcar sesion con otro usano
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Volver
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https://app.woffu.com/#/login/password_recovery
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‘Gracias!



