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;Qué es el ?

te ayuda a entender como distribuyes tu jornada laboral y a mejorar tu productividad sin
perder equilibrio ni bienestar. Recoge tus tiempos de forma automatica, transparente y segura, para ofrecerte una vision clara de tu actividad.

Sus pilares son:

) No necesitas registrar nada manualmente. La aplicacion detecta tu actividad real y tus pausas.

Puedes ver tus datos en cualquier momento y entender como trabajas.
No se registran contenidos ni se realizan capturas de pantalla. Solo se miden tiempos y uso de aplicaciones.

Te avisa si pasas demasiado tiempo activo para ayudarte a desconectar y cuidar tu bienestar.

www.workmetercom 2
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Conceptos |

Estos son los terminos clave que veras en tus paneles:

Tiempo total entre el inicio y el fin de tu jornada.
Suma del tiempo que trabajas, ya sea en el ordenador (actividad online) o fuera de él (actividad offline).
El tiempo real que pasas trabajando frente al PC.
Pausas fuera del ordenador que puedes clasificar como “Trabajo’ o ‘Personal’.
Tiempo dedicado a tareas o herramientas marcadas como productivas segun tu puesto.

Las horas de actividad previstas para tu jornada laboral (por ejemplo, 8 horas si trabajas a tiempo completo).

www.workmetercom 3
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Mas que un software de productividad

Presencia vs Actividad real
Distingue entre tiempo conectado y tiempo de trabgjo efectivo.

|][| Datos alineados con objetivos,
0
Visualiza el uso de tus herramientas productivas y detecta oportunidades de optimizacion.
[ |
LI L L
Calendario laboral
@ Gestiona vacaciones, bajas y teletrabagjo de forma sencilla.

Informes completos

Analizan tus resultados y te ayudan a mejorar tus habitos.

www.workmetercom 4



http://www.workmeter.com/

. alla R
Primeros pasos |

Antes de acceder a tus datos, necesitas crear tu cuenta:

1 Hazclic derecho sobre elicono del software \WorkMeter en la barra de tareas. Si no encuentras el

icono en la barra de herramientas puede que esté en losiconos ocultos.
llll work

meter

2. Elige'Accedaa su cuenta’”

3. Introduce tu mail y una contrasena o inicia sesion con tu cuenta de Microsoft o Google.

Login usuario *

Contrasefia *

Comenzar Pausa

O rimmee Confirmar contrasefia *

Acceda a su cuenta

A D Q? o Y& 16:08 °

29/06/2022 Acerca de WorkMeter Nombre

16:08
IR ) e O e -.A‘):d:_ SIS

Apellidos

® Consejo: Guarda https.//timework workmeter.com/ como favorito en tu navegador.

www.workmetercom 5
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Primeros pasos |

Puedes entrar a tu cuenta desde: Il work
BBl meter
Login (eMail)
« Labarrade tareas (doble clic o clic derecho — "Acceda a su cuenta’).
* Tunavegador, en https.//timeworkworkmetercom/.
Contrasefia
Accederas a tus paneles personales, donde podras ver tus métricas, graficasy evolucion, ¢ Has olvidado la contrasefia?

| Mantener la sesion iniciada

Acceder

Ver otros métodos de acceso &

l Comenzar Pausa
Demcinmas e
- 1 -
4 9
Acceda a su cuenta g " — o o 2o .
| 4\! b ) L™ 2 2 ) e 8" Inicia sesion con Microsoft
- Acerca de WorkMeter L e
Ayuda
N = Yo Tt owme e o N e
G Inicia sesion con Google

© 2022 - WorkMeter

www.workmetercom 6



https://timework.workmeter.com/
http://www.workmeter.com/

. all R
Primeros pasos |

ELfiltro superior te permite elegir el periodo que deseas analizar:
Hoy, esta semana, este mes 0 un rango personalizado. Si seleccionas un solo dia, los datos apareceran por horasSi seleccionas varios dias, se

mostraran por jornada.
Te servira para comparar tu actividad y productividad a lo largo del tiempo.

Bienvenido: José Mufioz Fechas: 06/01/2025 -08/01/2025

Ayer

[ 2025 .
Samana pasada
Este mes 1 2 3 ‘4

ez pazato ¢ : N

www.\workmetercom 7
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Puedes exportar los datos de cualquier panel en formato PDF, Excelo CSV.

® Ejemplo: Selecciona un empleado, el periodo del mesy exporta en PDF para obtener un informe mensual

www.workmetercom 8
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Segundo paso | ;Como usarlo?

No necesitas registrar nada manualmente. La aplicacion recoge automaticamente tu actividad y pausas.

* Actividad en el PC: comienza en cuanto usas teclado o raton.
* Actividad fuera del PC: al volver de una pausa, selecciona si fue por trabajo o personal. Importante: si no eliges opcion, se contara como pausa. Cada empresa puede

personalizar las opciones segun sus tareas (reuniones, visitas, pausas, etc).

wls welcome again » '
To complete your actwity report select from one of the “ 'hl‘l\"ll'do d‘ nuevo =
S e s o N Si has estado trabajando. SICISEBE el
To diecard this fommation simply dose the widow, selecciona La tarea que Sioquiere puede compleliv su repoits o Uempo  seleccionando b nctivided con [a Cruz sin
Thank you . mmalizada desdo las 17109, Clerrs esta ventana para no reportar asta pausa, se[eccionar mnguna
F / ' estabas realizando. Todas ODOIGN. S6 redistrars
ymacidn / Consuitas 0 :
itrery s o las opciones de color Fc):omo o gausa
LLamndas Telefonicas naranja suman a actividad P
Lectwa documentacion
Reunion
- : Es importante que selecciones siempre una
Veletraboja Siestabas en un P q P
o descanso o haciendo opcion, sea activa o no, para que tu actividad
una pausa, selecciona la : .
Visitas Comrcisins opcidn de color gris del dia quede correctamente reflejada.

Persanal (Descansos; Comidas)

www.workmetercom Q9
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Resu men

El panel "Resumen’ es tu punto de partida. Aqui ves de un vistazo tu jornada y tus resultados.

= bl e e waa® @ ©
Incluye:
' 5 Esperaco SN Acttidud Abril
sz © R 5 e *  Créficade tu actividad de las ultimas semanas.
* Aplicacionesy proyectos mas utilizados.
» Porcentaje de actividad real vs. esperada,

™ Calendari
Calendarios * A an

* Accesosdirectos a paneles e informes.

Edrtor de actividad =
Vacaciones y ausencias

& Otros informes =
# Afiacw actwvidad

* Tusaldode vacacionesy solicitudes.

Ayuda

Puedes personalizar los widgets: moverlos, eliminarlos o

cambiar su tamano.

www.workmetercom 11
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Mi organizacion |

Este panel muestra quien esta activo en ese momento,
indicando si trabaja desde casa o la oficina.

ol 200 También puedes contactar directamente con tus
Mi Organizacion companeros por llamada, videollamada o email.

B Ve sl hn e e epetan T ) Sebeac

Los administradores pueden decidir si los empleados ven

tewe e - N e
o - " toda la organizacion o solo su grupo.
- — | — -
(Y- - L Py
Vs S ke -0 Lrae &
e — i )
— e o L— -
thar oo act s  Tvo.se 2 e Lo &
Estatrabajando
I.lll No reporta |“| o oL PC
Trabajandoen el PC Trabajandoen el PC
l“l desde la oficina Ml & desdecasa
Eetien . Estaen una pausao
l : . v lizand £
Irs1  videoconferencia lm o eandouna tarea

offline

www.workmetercom 12
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Mi organizacion

Aquiveras el organigrama completo de la empresa, con nombres, cargos vy vias de contacto de todos los empleados.

Es Util para ubicar facilmente a companeros o nuevos integrantes del equipo.

www.workmetercom 13
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Productividad |

0
i Il

=l iR

& Resumen

= Hoy

& Productividad

) Horario

ul Horano visual

™ Calendarios

+ Editor de actividad

Otros informes

Productividad - Por dia

Tow e das Todm - Dafon o g0 Tod0

A s B -

Actividad sobre Procuctvdad Productividad Produceividad Improductvidad Timpo medio | Usuarios Usuarlos

waperado media | sebrectividad  sobre espenade odia por actividad sctives  esperados
060172025 oh 18m 6h t8m on 00m o% 5h51m [y Oh 28m On 00m 32s
O 00m 505
0% On tam 06 00m 38
8% oh 1t Oh 0Om 458

070172025 7h &5m th 22m & 00m % 6h 05m
08012025 £h 33m Shbtm & 00m rem B 36m
0000172025 8h23m &h t7m &n 0om 78% 6 06m

5883
3
3

| pos

Este panel nos muestra los registros de actividad en el

periodo seleccionado:

+ Rango activo: El tiempo que transcurre entre el inicio y fin de
la jornada

+ Actividad media: Suma de las horasde trabgjoenelPCy de
trabajo fuera del PC

* Esperado: La actividad esperada segun tu jornada.

+ Laactividad sobre el esperado (%). Divide la actividad media
entre el tiempo esperado de ese dia.

* Productividad media: Media diaria de productividad

» Productividad sobre actividad: Compara la productividad
media con la actividad del dia

* Productividad sobre esperado: Compara la productividad
media con el esperado del dia.

* Improductividad media: Tiempo medio dedicado a
aplicaciones marcadas como no productivas

* TMA (Tiempo medio por actividad): Tiempo medio en que el
empleado ha permanecido de forma interrumpida en una
misma aplicacion.

WWWw.\workmetercom
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Productividad |

Te permite ver desde que dispositivos has trabajado:

Q =

= ol s L 00 « Offline Horas fueradel PC.

» Otros: Datos de la app movil u otros dispositivos,

Asipuedes analizar donde concentras tu actividad laboral

www.workmetercom 15
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Productividad |

jel
ol

20 O Compara tu rendimiento en distintos contextos:
llllmcu-((‘iw -

H B

Productividad - Por tipo de dia

* Dias de oficina vs. teletrabajo.

~ Procuceiiag

* Jornadasintensivas vs. completas,

e =2 e
Seietia * Elindicador Focus muestra el tiempo en el PC sin pausas
Sk I I I I l largas: una medida de concentracion.

2 > 2 Bums

" B

n s atay w ..

www.workmetercom 16
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Productividad | Por aplicaciones

Aqgui ves en gué aplicaciones pasas tu tiempo.

_ Si una herramienta aparece como improductiva pero la

= ol ik, a0 0O consideras util, puedes proponer su cambioy anadir un
s Mis aplicaciones comentario explicando su funcién.
A OO e C——

- C —— -—— . , L ,

RS C — Asiayudas a mejorar el mapa de productividad de tu equipo.
™ Calerctarca — ',= 33%

o —

# Eomwr ce acveatad =]

& Omun ofdomnes

‘
4
-
.
-

SOLO el empleado puede ver en detalle las aplicaciones no

o rmmmim o - — g T R productivas. Los manager solo ven un total de tiempo
e —— : - o it improductivo, no puede ver el desglose
b e e S T
@ Rt e ——— v -~ — - - " ' -~ o
LR — Cmpee - - " ' P
\ =~ __4 o Mostrar no productivas

l@H @ @’ ’Columnasv
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Productividad |

|dentifica los dias en los que tu productividad fue

= IIII "r}'\%?ér

o epes Mis incidencias

inferior al 40 % del esperado.

Dias del periado irado en ics gus 5o B3 deiectade mencs del 40% de L achwdadiproducividad esperads

" - Desde aqui puedes acceder al editor de actividad para anadir
informacion y corregir la incidencia. Cuando tu responsable

apruebe los cambios, el registro se actualizara

automaticamente.

www.workmetercom 18
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Horario |

Muesiracatos generaes de tujornada

Illlvn(%t'ér A @ =
\ FEvaon Horario - Resumen
i S * Horamediade inicioy fin.
SIS * Promedio de actividady pausas.

——e— e e e ey e Ty « Diferencia entre actividad y tiempo esperado.

* Dias activos.

Perfecto para ver tendencias de puntualidad y equilibrio

horario.

www.workmetercom 19
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Horario |

Detalle horario

o s b M © Y hsn

Activipces
Hot

{000 al

n
AROT B ACIVIdAY | | I I H l “Ii i! ﬂ
[} ] i i i
m mes

ol ik,

Desglosa tu jornada dia por dia, con informacion
sobre

* |nicio, fin, pausasy diferencia con lo esperado.

|deal para revisar tu actividad individual o reportes

semanales.

www.workmetercom 20
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Mi Horario Visual |

=
" a9 ©
alla meter - -
# Resumen Detalle horario - Por empleados
™ Hoy
At Imco pao=l -] =
o5 Activdades ache
G0N _—————————
© Horano B _——
SEER  ——————
L4 Horane visual 04100025
10002 —— — — — —
( Calendarios s [ |
RrgRe I ————
7 Edtor de actividad et m——m
osoccs | —
B Giros Informes P E———y
1100025 =
12100025 B
12100025 B _
ks | o e o |
P [ e e —n

work
IlIl meter

Representa tu jornada con barras de colores.

* Naranja: Tiempo de actividad.
* (Gris: Pausas.

* |nicioy fin visibles en los extremos.

www.workmetercom 21
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Calendario | Laboral

Agui puedes solicitar vacaciones, bajas o teletrabajo.

Solo selecciona el dia (0 rango de fechas), elige el tipo de dia y envia tu solicitud. MIRA EL VIDEO PARA MAS
Cuando sea aprobada, se actualizara automaticamente en tu calendario. INFORMACION!

;Conoces todas las funcionalidades del
ndario Laboral de nuestras soluciones?

s 10 o et S e (10 FALAS Mg —

B B Caiow Gt L . Nl . - e ., i L ]
Comacacien
E
..... oo
SVsiAR LmmEsam ammaram -
L Bnono
el v
- B aocnun anaas anuoes
ono ocooan aDuno apaaa
Aares oEoea «
L eoEB0 ogous one
=y W et -
- — - .
— o ouua
LS omsoon L] oposn
nooo® Loues
conaos ceoan oo auang
ososa soDos -« Doos ooaon
L
— — — ——
mossa Bao smaoo
aooma opsnon ousoe
oooom opoas aanoo oouoo
Dooooo ooane - - sDooh Doem
en soooa eoooo con
. 0

|
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Calendario |

o
z lll work 4 9 ©
| meter
8 Resumes 2 2
Incidencias
= "o Dlas 3 porocs 4000 martsSos COme LCratANS  en K G NG e 3 A0NiId) achdas
-~ A «oac .
Acyeniace 3 £l Q
o
AcTvviad-
Logn wngene Nomtee TO  Fecte rvcio o Paoun Achveadac Esperado
O BUY -
sER00 Aver B 2MaN w0000 000000 on 00m o8 00m & 0om n oom
S0 S0 Atart B 2noan 200020 000000 on 00m 0% 00m = 00m & com
Etorde o R Reor 8 220 00 200000 on com 08 00m = 00m 2n com
vseRm Ader B 2R 00000 000000 On 0om 05 00m 3 0om 4n com
o3 s usERR FESy B 2122008 000000 000t On 00m 0n 00m 2 00m an com
P nrar | 2w2ee 000000 000000 on 0om o 00 = 0om n oom
sty Avert B Snaee 00000 000000 0h 00m 08 00m = 00m an oo
usERR rra B 212208 000000 ceoem on 00m O 00m & 0om 4n com
——

1 LaSocatie (08:90)

B Teltaan (0800,

ol R

Muestra los dias en los que no se detecto la

actividad esperada.

Desde este el calendario puedes correqir el tipo de

dia (por ejemplo, cambiar a "vacaciones’ o

‘permiso’)y, desde el editor de actividad, puedes

anadir actividad para que la incidencia desaparezca

unavez validada.

WWW.workmetercom
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Editor de actividad | Como funciona

work
IlII meter

El editor de actividad te permite anadir o modificar registros de trabajo gue no se detectaron automaticamente (por gjemplo, reuniones

O Vvisitas externas).
1. Elige el periodo que quieras editar.

2. Anade o gjusta los tiempos de actividad offline.

3. Aplica los cambios. Los nuevos registros apareceran en rojo hasta ser aprobados.

Una vez aplicados, los dias guedan blogqueados hasta procesarse en el servidor (puede tardar hasta 24 h).

| 04/07/2022 | s | 12/07/2022 ‘ E

‘ -—- Seleccionar periodo -— V‘

Aplicar filtro

Editor de actividad: John Doe

Alady activdad 04072022

Anade activaad 08/072022

heuvaaa

1 — Yekcoomar —

— S MR —

LINmacs TewAlnrs | Phooe Cae

Trahioga 53 PC (Reumsones. |Rimadas)
| SackOmee

Conderence catl

v v v v

NOTASA TENEREN CUENTA:

Al aplicar cambios se bloguean los dias modificados hasta
gue se procesan los datos en el servidor (hasta 24h). Es
importante asegurarse de que se hayan anadido todas las
modificaciones antes de aplicar los cambios.

www.workmetercom 24
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Otros informes |

o
l‘ ??3?3’21 - . ﬂ :.:]_‘
I T
- A0 A — AT P pTR— ' ' ' ' ' H
Ko — S * Balance de horas: Calcula la diferencia diaria entre actividad
s e " - - realy esperada. Podras ver facilmente si has realizado
r s s horas extra y exportar el informe en distintos formatos.
Q= * Conciliacion laboral: Ayuda a detectar oportunidades para
b2 A 9 G - o o - o
i mejorar la conciliacion. Analiza si el rango activo diaric es
T . mas largo de lo necesario y promueve jornadas mas
v e BN T "
ot i = e = = = = equilibradas.
- ke - - - . = =5
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App Mouvil |

Desde tu smartphone, puedes registrar tus horas de trabajo sin usar el
ordenador, puedes registra tus vacaciones y ausencias 'y hacer

seguimiento de tus solicitudes.

« Entraen https//timework.workmetercom/MvApp/

8 oantriazy YIRIN cmio e
Calendaie

» Pulsa "Iniciar actividad' (»[0) para comenzar.
WorkMeter S L

» Pulsa ‘Finalizar actividad' (NN) al terminar. ' 04/08/2022

1y Ve Came an
“ catendarte

vs VIIOW CamiNG en

Los datos apareceran como "MANUAL_REPORTING' en tus paneles.

04/08/2022

OO0 © © @

® Se registran actividades de entre 1 minuto y 12 horas,

e

Valular Caneso en
calendatio

Q00 @

Desde la app tambien puedes gestionar tus dias de descanso: Vacaciones, bajas,

teletrabajo o jornadas especiales. _ pesarkeang

204730
8 204503 D0

Q @ O

» Selecciona la fecha o rangoy el tipo de dia; el sistema enviara automaticamente

W osoiamz

tu solicitud al responsable.

El panel de notificaciones te muestra el estado de todas tus solicitudes:
N Aprobadas
® Denegadas
N Pendientes

También puedes cancelar o modificar solicitudes antes de su aprobacion. www workmetercom 26
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Software de gestiéon del rendimiento | Portal de ayuda

ol ik,

Centro de
Avuda

Inicio

p10 |} [w ey
v Configuraciin
s £olo I -
v TeragVork
W ek Pro et
Transosrentia y Privaciosa

Elige el producto sobre el que deseas obtener ayuda:

| FESIC | PRV | o o

VER EL PORTAL DE
AYUDA

www.workmetercom 27
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