Manual del empleado

Primeros pasos con Kenjo

kenjo.io



http://kenjo.io

Email de bienvenida a Kenjo

@KENJO

i Tle damos la bienvenida a Kenjo! Para poder activar tu cuenta necesitamos validar tu direccion

Hola Pete,

de email. Por favor, verifica tu direccion de email haciendo clic en el siguiente botdn:

VERIFICAR EMAIL

P.D.: Recuerda que puedes contactar con nosotros en cualquier momento escribiendo a la
direccion support@kenjo.io.

Saludos,

El equipo de Kenjo.

Haz clic en el botdn Verificar email y sigue el flujo de activacion de tu cuenta Kenjo. Para establecer tu contrasefia
ten en cuenta que debe tener al menos 8 caracteres, incluyendo un nimero, una mayuscula y una mindscula.

@KENJO



Iniciar sesion en Kenjo

Iniciar sesion

@KENJO

Email de trabajo *

Contrasena * ©®©

o)

o>

INICIAR SESION CON GOOGLE

Espanol = Términos del servicio Politica de Privacidad

Abre en un navegador el enlace .Inserta tu email de trabajo y la contrasena que
creaste cuando te diste de alta en Kenjo. Si no has recibido el email de activacion de tu cuenta, ponte en contacto
con alguien del departamento de Recursos Humanos de tu empresa.

@KENJO


https://app.kenjo.io/signin

Y 4 ° ° ° °
Paginadeinicio
g A Addas Inc. Inicio | Vista general  Objetivos  Reuniones

Samuel
11 days ago c‘ Samuel @
‘?, 3 hours ago

@ Hallo zusammen! Ich hoffe, es geht Ihnen allen gut und Sie bleiben gesund!
Im Anhang finden Sie das uberarbeitete Coronavirus-Verfahren und Richtlinien fur unser Unternehmen. Falls Sie Fragen haben, kénnen Sie GeStlona I'OS. Comp.on.e.ntes de tu
sich gerne an Sandra oder mich wenden. Pag|na de INICIO

Maggie de Sales

Cheers, Maggie!
Your hard work and motivation have allowed you to crush the
sales numbers for this quarter!

00 Awesome job! |—D I
=D
E "R BiCH A -
E Aniversarios de trabajo Préximos cumpleanos Mi equipo
A- OCTOBER OCTOBER
@ NOVEMBER NOVEMBER
JANUARY DECEMBER
MARCH JANUARY
Paul Wells Nick Hampton
Aniversario: 20 October (13) anos Cumpleanos: 8 November

Ahora estas en tu Pagina deinicio de tu cuenta Kenjo. Puedes organizar la vista a tu gusto haciendo click en el boton Gestiona
tus componentes. Haciendo click en tu Imagen de perfil arriba a laizquierda o en la flecha en |la esquina derecha puedes

completar mas acciones.
@KENJO



Tu Tablon de anuncios

ﬁ Lucia

11 days ago

Hola a todos,
Espero que estéis todos bien.

Os dejo adjunto el ultimo manual sobre el coronavirus y las medidas a respetar. Si tenéis cualquier pregunta, no dudéis en poneros
en contacto conmigo o con Sandra.

Vuestro equipo de RR.HH :)

En la Pagina de inicio de tu cuenta Kenjo, puedes acceder al Tablon de anuncios. Aqui puedes ver los anuncios publicados por el
departamento de RR.HH o de Direccion. Puedes reaccionar a la publicacion usando los emoticonos en la esquina a la derecha.

@KENJO



Tu Perfil publico

“l Addas Inc. Empleado Perfil publico Personal Registro de horas Remuneracién Nédminas Q ’ A

3

Pete Taylor
Head of Tech
Pete Taylor e M| PERFIL

Head of Tech

Reporta a Paul Wells
(?) CENTRO DE AYUDA

() CERRAR SESION
e 15 February R, Teléfono del trabajo D Maévil del trabajo
2ty
= pete.taylor@ad... B7 London *: Tech Powered by @ KENJO
Declaraciéon de privacidad y aviso legal
in petetaylor B Skype €) petetaylor

¢ [ 9

©

Esta tarjeta de presentacion es publica para todos los empleados.
Usando los accesos directos puedes ir a tus Documentos personales y a tus Ausencias.

@KENJO



Agregary actualizar tus datos
Q idas Inc. Empleado Perfil plblico  Personal  Registro de horas

Remuneracion Néminas O\ ‘ v

=

Pete Taylor ldioma
Head of Tech Idioma
Espanol -
Personal Regién

Nombre *

Pete

Apellido *

Taylor

Nombre para mostrar *

Espanol (Espana)

— Segundo nombre Pete Taylor

Fecha de nacimiento Sexo
G 15/2/1990 ) X Hombre v X
A

Nacionalidad LinkedIn
Espanol v X https://www.linkedin.com/in/petetaylor

Slack
Skype @petetaylor
Twitter Facebook

Simplemente haz clic en cualquier campo, agrega la informacion y esta sera guardada automaticamente.

@KENJO



Subiry ver tus documentos
@ dasinc. | Documen tos | Misdocumentos Documentos della empress

7 =M Signed contract a1 Payslip_August 4| Profile picture

Be

© & <+ B »

Ve a Documentos para ver tus nominas, justificantes médicos y demas documentos.
Aqui, usando el boton [+], puedes subir cualquier tipo de archivo excepto comprimidos (por ejemplo .rar, .zip).

@KENJO



Revisar los Documentos de la empresa
@ ssee | Docornen woe | s documentes  Documentosdefs empress QA § v

@xenvo

9 ®
Company Logo Employee Onboarding Company brand guid... Executive BR
00
=
A-
M Néminas Documentos fi ]

Ve a Documentos > Documentos de la empresa y revisa los archivos publicos de tu empresa.

@KENJO



Gestionar tus Ausencias

@ § Addas Inc. Ausencias Personal Solicitudes
HOLIDAYS HOME OFFICE SICKNESS
DISPONIBLES (® DISPONIBLES DISPONIBLES
Este ano: 5 Acarreo: 0 llimitado llimitado
TOMADOS TOMADOS TOMADOS
Este afio: 3 Este afo: 47 Este ano: 2
PLANIFICADOS PLANIFICADOS PLANIFICADOS
Este ano: 10 Este afio: O Este ano: O
fr
SOLICITAR SOLICITAR ENVIAR
22
¢Quién estd ausente? Historial de ausencias
m HOY Tipo de ausencia v Mostrar actualizaciones de las politicas
@ PERIODO TIPO ESTADO
A
MANANA
v 01/12/2020 - 14/12/2020 Holidays ENVIADO
® @ v 18/09/2020 - 19/09/2020 ® Home office " RECHAZADO
WEDNESDAY, 7 OCTOBER 2020
v 15/09/2020 - 17/09/2020 Holidays ACEPTADO
@ v 09/09/2020 - 10/09/2020 Sickness ENVIADO
Maggie Smith
Decde: & October 2020 v 01/09/2020 - 03/09/2020 ® Home office ACEPTADO
Hasta: 8 October 2020
v 01/07/2020 - 31/08/2020 ® Home office ENVIADO

Revisa y actualiza tus Ausencias en |la seccion Ausencias > Personal. En este espacio obtendras una vista general de
los tipos de ausencias, tu propio historial de ausencias asi como las ausencias de tus comparieros hoy y en los
proximos dias. Registra o Solicita diferentes ausencias usando las tarjetas que se muestran encima.

@KENJO



Subir justificante médico si es necesario

@ 7 Addas Inc. Ausencias Personal Solicitudes Q ’ v
HOLIDAYS HOME OFFICE SICKNESS
DISPONIBLES (® DISPONIBLES DISPONIBLES
Este ano: 5 Acarreo: 0 llimitado llimitado
TOMADOS TOMADOS TOMADOS
Este ano: 3 Este ano: 47 Este ano: 2
PLANIFICADOS PLANIFICADOS PLANIFICADOS
Este ano: 10 Este ano: O Este ano: O
SOLICITAR SOLICITAR ENVIAR
00
=~ ;Quién estd ausente? Historial de ausencias
HOY Tipo de ausencia v ) Mostrar actualizaciones de las politicas
@ PERIODO TIPO ESTADO
B MANANA _ S M
v 01/12/2020 - 14/12/2020 Holidays ENVIADO ’/ W

A=

@ v 18/09/2020 - 19/09/2020 ® Home office (G

©

WEDNESDAY, 7 OCTOBER 2020

v 15/09/2020 - 17/09/2020 Holidays ACEPTADO
@ ~ 09/09/2020 - 10/09/2020 Sickness ENVIADO

Maggie Smith )
€» ANADIR ARCHIVO ADJUNTO
Desde: 5 October 2020 e

Hasta: 8 October 2020
a Pete Taylor resgistré una ausencia. (2 dias) 28/09/2020

Unwell

Cuando registres una ausencia por enfermedad, el enlace para Anadir archivo adjunto aparecera en el registro de la
ausencia. Aqui puedes subir el justificante médico que corresponda.



Calendario de ausencias

@ @ Addas Inc. Calendario Q o v

< 2020 > October

Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

0 Albert Bishop
00
[

Anna Joh
+ Carolyn Jam
A

Joh a Nowak
@ Maggie Smith

XIXEXXXEL.

v
L
3

® Ausente

Revisa en el calendario qué compafieros estan ausente hoy, o lo estaran préximamente. De esta manera tu equipo
puede coordinarse mejor. Usando la opciéon Exportar puedes anadir el calendario Kenjo a tu calendario personal.

Para mas informacion visita nuestro
@KENJO


https://help.kenjo.io/es/support/solutions/articles/60000601501-exportar-el-calendario-de-kenjo-a-tu-calendario-personal

a2

B

< B

©

Gestionar tus tareas

\ddas Inc. Tareas Mis tareas
Limite Estado Agrupado por
Todo v Incompletas v - Sin agrupar - v

Asignado: (&
Arreglar el error de seguridad de la campana de ventas 2 a rate Tavior
@ Workflow: Employee update

29/09/2020 Empleado: a Pete Taylor

Asignado: ’
Enumere los atributos clave que haran que alguien tenga un alto rendimiento en el papel de su empresa 2 0 Algert Bishop
@ Workflow: Employee update

Friday Empleado: 3 Pete Taylor

Asignado: &k
Sistematizar la retroalimentacién de la entrevista . Caralyn:James
@ Workflow: Employee update

Friday Empleado: a Pete Taylor

Asignado: &8
Revisar el proceso de solicitud de extraccion interna - @ Anha.ennson
@ Workflow: Employee update

16/10/2020 Empleado: a Pete Taylor

Ve a Tareas para consultar que tareas tienes asignadas y pendientes de hacer.
Cuando las completes, marca la casilla correspondiente.




Enviar un Agradecimiento

Lucia i‘
9 minutes ago
Envia un agradecimiento especial a Maggie X
'P I N g
Escribe aqui tu mensaje, que estard visible en la pdgina principal durante los préximos 30 dfas: * % _ ; | J
BIUS E= A = 9 o By °F
iFelicidades Maggie! é g
Tu gran esfuerzo y motivacion han hecho que las ventas este mes se hayan disparado.
iExcelente trabajo! Maggle de ventas
jFelicidades Maggie!
Tu gran esfuerzo y motivacion han hecho que las
ventas este mes se hayan disparado.
< 1/3 (>

FRERCRERERE)

{ CANCELAR } [ GUARDAR }

Utiliza Agradecimientos en Kenjo para enviar un mensaje de aprecio o gracias a tus compaferos. En cada perfil pablico de los
empleados, veras el boton Enviar Agradecimiento para poder escribir un mensaje. El mensaje estara visible en la pagina de

inicio los proximos 30 dias.
@KENJO



Registro de Horas - marcadores

Fin
17:00 X Pausa

@ das Inc. Empleado Perfil publico Personal
n
li-l Esperado
— 160h Omin
A
09:00 X —
_/\_
il
Inicio —_
I 0 N
i3
04 lunes Inicio R
Esperado 8h Omin

Fin Pausa
F Pau
Fin Pausa

Pete Taylor
e Head of Tech

ene. 2021

Registrado

8h Omin

Comentario

Comentario

Oh Omin

8h Omin

Oh Omin

Oh Omin

Oh Omin

Para acceder al Registro de horas, haz click en tu foto de perfil. En el mend de arriba, selecciona la pestafia Registro de horas. El
marcador de horas esperadas, muestra las horas esperadas de trabajo para el mes teniendo en cuenta tu horario de trabajo, los
festivos y ausencias. Los marcadores de horas registradas y horas extra se iran actualizando segtin se vayan rellenando los dias de

fichaje.

@KENJO



Registro de Horas - realizar un fichaje

@ ldas Inc. Empleado Perfil publico Personal Registro de horas Remuneracion Noéminas Desempeno Q ‘ v
Pete Taylor
> Head of Tech
{ ene. 2021 >
|j Esperac o Registrado Horas extra
— 160h Omin 8h Omin Oh Omin
- VER DETALLES
09:00 X — 17:00 X Pausa Comentario 8h Omin
A
il
nicio — Fin Pausa Comentario Oh Omin
@ nicio — Fin Pausa Comentario Oh Omin
04 L_unes nicio — Fin Pausa Comentario Oh Omin

Esperado 8h Omin

En el dia adecuado, escribe la hora de inicio y fin de tu turno. Si has tomado una pausa, registra la duracion. No
olvides de dar al botén de guardar a la derecha. Registra tantos turnos como sea necesario (manana/tarde). El
tiempo registrado ese dia apareceran calculado a la derecha.
@KENJO



Acceder a Kenjo desde tu smartphone

’ W% STty

Bienvenido a

@KENJO

{5 INICIAR SESION CON GOOGLE

{ & Sign in with Apple J

i
1A

También puedes descargar nuestra aplicacién mavil en tu teléfono. Solove a tu 0 ,inicia sesion con

tus credencialesy jlisto! Para saber mas, visita
@KENJO



https://apps.apple.com/de/app/kenjo/id1545945865?l=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=io.kenjo
https://help.kenjo.io/es/support/solutions/articles/60000689496-aplicaci%C3%B3n-m%C3%B3vil-para-android-e-ios

KENJO

Sinecesitas mas ayuda visita nuestro Centro de Ayuda

O envianos un email a support@kenjo.io



http://help.kenjo.io/es/support/home
mailto:support@kenjo.io

