oriens

educacion en valores

.=
. S

APP ==
ORIENS

Manual de usuario

https://app.orienseducacion.com/



APP ORIENS

s oriens o ORIENS

educacion en valores

Indice

1. ¢, COMO Cre0 M USUAIIO? .eoiiiiiiiieiiie ettt et e e e et e e e nae e e e e ennneeas 2
2. ;Dénde puedo ver los mensajes que me envia ORIENS? ..., 4
3. ¢ Como modifico o afiado informacion a mi perfil de usuario? .................ccoeeenene. 5

4. ; Como subo la documentacion que acredita mi formacion y experiencia laboral?....6
5. ¢ Como descargar mi contrato y mis NnOMiNas? ...........coveiiiiiiiiiiiiiieeeene, 8
6. ¢ Dénde puedo descargar la documentacion necesaria para ejecutar mi trabajo?.....9
7. ¢ Como fichar mis entradas y salidas? ..o 10

8. ¢ Como saber sitengo alguna falta? ........ ..o 14

Certified

oriens Corporation

educacion en valores ——

W A Certified

oriens

955 12 55 11 | info@orienseducacion.com | www.orienseducacion.com

o Corporation
en valores




¥ APP ORIENS

s oriens

educacion en valores

1. ¢ COmo creo mi usuario?

Para crear tu usuario debes escribir en el navegador la siguiente url:
https://app.orienseducacion.com/

« O B hitps/fapp orenseducacion.com m s @ g -

s oriens
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<] ACCEDER

A continuacion:
e Clica en el boton “Acceder”.

e Pulsa “Crear una cuenta” (en la parte inferior).

s oriens
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o Rellena todos los datos del registro de usuarios. En este registro puedes indicar
tu titulacion y tantas formaciones complementarias como desees. Una vez

creado el usuario podras afadir otras formaciones complementarias.

L REGISTRO DE USUARIOS

@ [ ]
orlens e
&

educacion en valores

Bienvenidos a la plataforma de alta de usuarios de la aplicacion ORIENS. Sus datos seran tratados nica y i en el dmbito pi Los
campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios

DATOS DE ACCESO

@ Correo electrénico * 2 Confirmar correo electrénico *

= Cantrasefa * # Confirmar contraseiia *

DATOS PERSONALES

Nombre* Apellidos*
he de nacimiento *

& NIF* ‘ dd/mm/aaaa 8
DIRECCION

(@ Direccidn R Poblacion

@ Provincia W Codigo postal % Teléfono *
TITULACION

2 Titulacion® - 9 Experiencia acreditada *

FORMACION COMPLEMENTARIA
& ANADIR FORMACION
OTROS DATOS DE INTERES

@  Camnet de conducir @) Vehiculo propio

No 50y un robot

WCAPTCNA
et . ireren

t favor vetifique que no es un rabot

£ CREAR USUARID
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¢ Marca la casilla “No soy un robot” y Pulsa “Crear una cuenta”.

OTROS DATOS DE INTERES

@ Camet de conducir ) Vehiculo propio

Na soy un robot

2+ CREAR USUARIO

e Revisa tu correo electrénico y pincha sobre el botén “Activar cuenta”. La cuenta

habra sido verificada y ya podras iniciar sesion.

wll vodatone ES 46 19:21 65 -  all bl 45 19:24 Ba Y -

[4 Oriens - Confirmaci... 4 AA # app.orienseducacion.com (<]

Oriens - Confirmacion de
cuenta de correo
electrénico

iGracias por unirte a nuestro propésito
‘como candidatofa para impulsar (Y
comunidades sostenibles a través de la

educacion! Cuenta verificada

Para activar tu cuenta, por favor visita el

fis # Su cuenta ha sido
siguiente enlace: Activar cuenta

verificada correctamente.

Nos encantaria que formaras parte de Ya puede Iniciar sesion con
nuestro equipo. Para ello, necesitamos que sit corre0 Y contraseria
nos indiques tu formacién y tu experiencia
a través de nuestra plataforma y que
aportes documentacion acreditativa,
Cuanto mds sepamos de 1, tendras mas Iniciar sesion
opciones de participar en alguno de
NUEStros proyectos.

iﬂnele a nuestro propdsito!

o 5 & @ t m O

2. ;Dénde puedo ver los mensajes que me
envia ORIENS?

Una vez que inicies sesion aparecera en primer lugar la seccién “ALERTAS”, aqui
encontraras alertas/mensajes que ORIENS te envia para que conozcas informacion
relevante.

Simplemente pincha en el mensaje/alerta que quieras consultar y podras acceder a la
informacion.
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ALERTAS

oo
oo

[A] > Alertas
® rerriL
ALERTAS
[E Doc pERSONAL
B ooc e inTeres
T8 ENTRADA/SALIDA

@

HISTORIAL PRESENCIA

APP ORIENS

Manual de usuario

&) USUARIO PRUEBA

3. ¢Como modifico o anado informacién a mi

perfil de usuario?

Desde la seccion “PERFIL” puedes afadir informacion complementaria a la que
ofreciste durante el proceso de alta o bien consultarla y/o modificarla.

En la pestafa

“DATOS PERSONALES”

puedes anadir mas formaciones

complementarias si lo deseas. Una vez realizados los cambios no te olvides de pulsar

el botén “Guardar”.

= %.orens

OB  ALertas

PERFIL

(&) USUARIO PRUEBA

PERFIL
DATOS DE ACCESO DATOS PERSONALES

DOC. PERSONAL
Email

@

=)

B poc pe inTeres |
Ce

ENTRADA/SALIDA Nueva contrasefia

Dejar en blanco para no cambiar

©

HISTORIAL PRESENCIA

Confirmar contrasefna

@) Recibir notificaciones por email

+ BUARDAR

DATOS PERSONALES

DATOS LABORALES

INFORMACION PERSONAL

MNombre* Apellidos

Usuario Prueba
— NIF cha de nacimiento

000000008 16/05/1988 B
DIRECCION Y CONTACTO

Direccidn Poblacidn

— Telétorio
Pravincia Codigo postal 000000000

FORMACION COMPLEMENTARIA

@ ARADIR FORMACION

+ GUARDAR

955 12 55 11 | info@orienseducacion.com | www.orienseducacion.com
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Para comunicarnos el nimero de cuenta bancaria en el que debemos hacer el ingreso
de tu némina y el numero de la Seguridad Social haz clic en la pestana “DATOS
LABORALES”, completa la informacion y pulsa el boton “Guardar”.

= % or‘{eqs © USUARIO PRUEBA
=
08  ALERTAS PERFIL
PERFIL
@ DATOS DE ACCESO DATOS PERSONALES
[E DOC PERSONAL
Emall DATOS PERSONALES DATOS LABORALES
B opoc oeinTeres
[ ENTRADA/SALIDA Nueva contrasefia INFORMACION LABORAL
" Dejar en blanco para no cambiar > iR 1
& HISTORIAL PRESENCIA  1BAN N° Seguridad social

Farmato: Sin espacios ni guiones Formata: 12 digitos sin espacios
Confirmar contrasefa

@ Carnet de conducir
@ Vehiculo propio

@) Recibir notificaciones por email

4. ;Como subo la documentacion que acredita
mi formacion y experiencia laboral?

¢ Qué tipo de documentacion puedes aportar?

e Curriculum vitae

e Titulos y certificados acreditativos

e Vida laboral

e Contratos de trabajo que acrediten tu experiencia
e Certificado de delitos sexuales

e Bajas médicas

e Etc.

¢, Como puedes hacerlo?

e Haz clic en la seccién “DOC. PERSONAL”
e Pulsa el boton “Anadir y editar documentos”

W A Certified
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L e ———
@ eereL v
= BUZON DEL EMPLEADO @ ARADIR Y EDITAR DOCUMENTOS
DOC. PERSONAL
DETALLES
T poc e mveres
DOCUMENTOS
[C& ENTRADA/SALDA — Ocitsgor
[Todos] .
D HISTORIAL PRESENCIA

Apertade por a empresa | Aportado per el rbajadr |

NOMBRE CATEGORIA ACCIONES

Sin resultados

e Haz clic en el botén “Anadir”

= #Hporiens © usuaRio PRUEBA
B8 Auertas
@ rereL .

BUZON DEL EMPLEADO

E poc. persoNalL

B  ooc oemeres

[R) » Buzén def empleado Usuario Prueba > Editar

DOCUMENTOS
[C6 ENTRADA/SALIDA O categorin
[Todos]
<0  HISTORIAL PRESENCIA
Aportado por la empresa | Aportado por e tiabajador
MOMBRE CATEGORIA ACCIONES

Sin resuftados

e Busca la categoria correspondiente al documento que desees subir.

ANADIR DOCUMENTO

O categoria*

Centificado de delitos sexuales

Contrato

o

Documentacion acreditativa experiencia laboral

e Pulsa el boton “Elegir archivo” y selecciénalo desde la ubicacién en la que lo
tengas guardado. Una vez subido pulsa el boton “Anradir documento” y ya
aparecera en tu buzén del empleado.
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ANADIR DOCUMENTO

[Eleglranﬂva | No se ha seleccionado ningun archivo

Seteccione el archiva pass adjuntar (max. 10Mb)

X CANCELAR « ARADIR DOCUMENTO

ANADIR DOCUMENTO

[ Etegir archiva | Cv Usuario Pruebia pdf

Seleccione el archive pars adjuntar (max. 10Mb)

X CANCELAR v ARADIR DOCUMENTO

=3 Q_H:_OQS (@ USUARID PRUEBA
ALERTAS
& () ? Buzén del empleads Usuario Prusba ? Editar
@ el .
BUZON DEL EMPLEADO
E] poc PerRsONAL
B poc pemrers
DOCUMENTOS
[[@ ENTRADA/SALIDA O Categoria
[Todos] =]
XD HISTORIAL PRESENCIA
e G
NOMBRE = CATEGORIA
::z:_«:;m:;.muwmoszm paf I o
3 |

5. ¢ Como descargo mi contrato y mis néminas?

En la seccion “DOC. PERSONAL” encontraras resaltado en amarillo toda aquella
documentacién que la empresa ha subido para que puedas descargartela. Para ello solo
pincha en la flecha de descarga.

Y A Certified
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= %gqens £ USUARIO PRUEBA
98 AweRTas ,\
[R) > Buzbn del empleado Usuario Prueba > Editar
@ PerAL T
BUZON DEL EMPLEADO
B opoc peRsONAL
DETALLES

= ooc pe inTeres

DOCUMENTOS
(3 ENTRADASALIDA — £ Categor
| [Todos]
&  HISTORIAL PRESENCIA L
peraco porla empresa | Apertada por e rabsador
CATEGORIA ACCIONES
Documentcidn empresa
Documentacin 1rabafador &

En el caso de los contratos y ndminas debes descargarlos, firmarlos y volverlos a subir
siguiendo el proceso explicado en el punto 4.

6. ¢Donde puedo descargar la documentacion
necesaria para realizar mi trabajo?

En la pestafia “GENERAL” de la seccién “DOC. DE INTERES” podras consultar y
descargarte documentacion general como por ejemplo:

e Protocolo de bienvenida

e Guia BCORP

o Etc.

= %y orens & USUARIO PRUEBA
OF  aiemmas
® eereL

DOC. PERSONAL

() > Documentacién
DOCUMENTACION

5] poc oenTeRes GENERAL POR SERVICIO

[@ ENTRADA/SALIDA
Documentacion general disponible en la plataforma

)  HISTORIAL PRESENCIA
Bisqueda

NOMBRE CATEGORIA ACCIONES

En la pestafia “POR SERVICIO” de la misma seccidén encontraras los documentos
especificos relacionados directamente con el servicio, como por ejemplo la guia del
monitor, etc.

W A Certified
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- 'i,gc[glls & USUARIO PRUEBA

8 ALertas
o (R) * Documentadién

PERFIL

DOCUMENTACION

DOC. PERSONAL

=
B poc e iNTers GENERAL POR SERVICIO
o}

ENTRADA/SALIDA
Documentacion propia de cada servicio disponible en la plataforma

D  HISTORIAL PRESENCIA
Seleccione un servicio

— Eservich

Servicio de prueba - Nombre O categoria -
Q@ BUSCAR
NOMBRE CATEGORIA ACCIONES
Guia del monitor D o .
24.54KB | locumentacion empresa &
items por pagina: | 10 = 1-1det

7. . Como fichar mis entradas y salidas?

En la seccion “ENTRADA/SALIDA” es donde debes realizar el control horario de tu
jornada laboral.

La primera vez que hagas clic sobre el nombre de la seccion aparecera un mensaje en
el que la App solicita conocer tu ubicaciéon. Es completamente necesario que pulses
“Permitir” para que la App registre tus entradas y salidas del centro de trabajo.

app.orienseducacion com quiere X _
= % @ USUARIO PRUEBA
@ Conocer la ubicacion
g8 AR o
o0 Permitir Bloquear Fesancia 3 Entrado./ Salids
© perrl T
[E] ooc. PERSONAL
B @ Buscando localizacion del dispositivo..,
B ooc ok inTerés
D HISTORIAL PRESENCIA

= Turno -

MUY IMPORANTE - Deberas realizar los fichajes cuando te encuentres
fisicamente en el centro de trabajo, si lo haces fuera la aplicacion registrara una
falta.

ENTRADAS

Haz clic sobre la seccion “ENTRADA/SALIDA” y selecciona el turno en el que quieras
efectuar el fichaje.
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= %yoriens

08 aiertas
. @ > Mi control de presencia > Entrada / Salida
® eerFL

ENTRADA / SALIDA
DOC. PERSONAL
5] Doc peiNTERES

= Tutne

[C@ ENTRADA/SALIDA { -
Y0 HISTORIAL PRESENCIA

_ [Seleccione un turno]

[ 08:00 == 15:00 ] Servicio de prueba - Oriens Educacién

Si estas fichando correctamente, es decir, desde 5 minutos antes hasta 5 minutos
después del inicio del turno asignado y en la ubicacion del centro de trabajo, el boton
“Registrar entrada” aparecera en color verde. Haz clic sobre el boton.

= . i_‘ qri§n§ (2} USUARIO PRUEBA
88 Aterma
oO  ALERTAS (] » Mi corrol de presencia > Entrada / Salida
© perFL
ENTRADA / SALIDA
DOC. PERSONAL

SELECCIONE SU TURNO

(1]

DOC. DE INTERES

Iy

ENTRADA/SALIDA [19:25 => 22:00 ] Servicio Oficina Oriens - Oriens Educacién v

&

HISTORIAL PRESENCIA

ENTRADA (PREVISTA A LA

—):l REGISTRAR ENTRADA

Falta leve Horaria de entrada Falta leve Falta grave

19:20 < 19:20 - 19:30 19:30 - 19:40 > 19:40

A continuacién pulsa el botén “Confirmar”.

Y A Certified
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CONFIRMAR ENTRADA

B centro
Oriens Educacién

HORARIO LOCALIZACION

APP ORIENS

Manual de usuario

Por el contrario, si el fichaje lo haces fuera del centro de trabajo o del turno asignado el
boton “Registrar entrada” aparecera en color naranja si es falta leve (con antelacion
o retraso superior a 5 minutos) o en color rojo si es falta grave (con retraso superior a
15 minutos). En ambos casos debes realizar igualmente el fichaje. Pulsa el botén
“Registrar entrada” y a continuacion activa el botén “Quiero registrar la entrada a
pesar de los errores”, indica el motivo de la falta y finalmente pulsa el botdn

“Confirmar".

B

®
=
=
o]

)

ALERTAS

PERFIL

DOC. PERSONAL

DOC. DE INTERES
ENTRADA/SALIDA

HISTORIAL PRESENCIA

(] > Mi control de presencia > Entrada / Salida
ENTRADA / SALIDA
— & Tumno
[08:00 => 15:00 ] Servicio Oficina Oriens - Oriens Educacion -

& USUARIO PRUEBA

ENTRADA (F LAS 08:00

—)] REGISTRAR ENTRADA

‘ /A No ha registrado una entrada

Fatta leve Horario de entrada. Faita teve
07:55 < 07:55 - 08:05 08:05 - 08:15

955 12 55 11 | info@orienseducacion.com | www.orienseducacion.com

Fatta grave

> 08:15
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CONFIRMAR ENTRADA

B centro
Oriens Educacién

HORARIO LOCALIZACION

Y T

@) uiero registrar |a entrada a pesar de los errores

— = Motivo de la falta *

Urgencia médica del empleado

X CANCELAR v CONFIRMAR

La entrada habra sido registrada e indicara la falta asignada.

= ¥ oriens © USUARIO PRUEBA

ao
oo

ALERTAS

@ perrL
DOC, PERSONAL
ENTRADA REGISTRADA
& ooc oemreres 1200272024 O1905:46 (T
f‘. ENTRADA/SALIDA Falta lave Horario de entraca Fahta leve Falta grave
07:55 < 07:55 - 08:05 08:05 - 08:15 > 08:15
D HISTORIAL PRESENCIA )

Para registrar las salidas el proceso y los colores de las faltas seran los mismos que en
el proceso de entrada.

Haz clic sobre el boton “Registrar salida”. Si el registro se hace en el horario y el centro
de trabajo asignados el boton aparecera en color verde y solamente tendras que pulsarlo
y a continuacién hacer clic sobre el botén “Confirmar”.

Si existiera alguna falta, deberas también activar el botén “Quiero registrar la salida a
pesar de los errores”, indicar el motivo de la falta y finalmente pulsar el botdn
“Confirmar”.

W A Certified

13- A

oriens Corporation’

955 12 55 11 | info@orienseducacion.com | www.orienseducacion.com hpdatuias




¥ APP ORIENS

s oriens

educacion en valores

= # 7 oriens @ USUARIO PRUEBA

EE ALERTAS = Turno
[19:35 => 22:35 ] Servicio Oficina Qriens - Oriens Educacion -
®© PerAL

[E poc PErRsONAL

ENTRADA (PREVISTA A LAS 19:

ENTRADA REGISTRADA
B12/02/2024 (D19:40:24

B poc be nTeRes
[C6 ENTRADA/SALIDA

D HISTORIAL PRESENCIA

£ leve Horanio de entrada Falta feve Falta grave

19:30 < 19:30 - 19:40 i 19:40 - 19:50 > 19:50

SALIDA (PREVIST

|:—) REGISTRAR SALIDA

Feita grave Falts leve: Horario de salida Faita leve Falta grave
22:20 < 22:20 - 22:30 22:30 - 22:40 22:40 - 22:50 > 22:50

CONFIRMAR SALIDA

B centro

Oriens Educacidn

HORARIO LOCALIZACION

© ° e

@ Quiero registrar [a salida a pesar de los errares
=T WoTVG B8 T4 TAHE™

Incidencia tecnolégica

X CANCELAR « CONFIRMAR

Ejemplo - Para un trabajador que tuviera que salir a las 15:00 h. estas serian las faltas
estipuladas:

Falta grave Falta leve Horario de salida Falta leve Falta grave
14:45 < 14:45 - 14:55 14:55 - 15:.05 15:05 - 15:15 >15:15

8. ¢ Como saber si tengo alguna falta?

Si quieres consultar el historial de fichajes de todos los dias pulsa en la seccion
“HISTORIAL PRESENCIA”, ahi apareceran resaltados en diferentes colores en funcion
de si estan realizados en los horarios y ubicaciones correctos o no.

Si quieres consultar mas detalles sobre un fichaje haz clic sobre el icono del ojo.

W A Certified
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% ®

Q. BUSCAR

ENTRADA = SALIDA ACCIONES

08/09/2023 07:30:00

S0O® e ©

07/09/2023 07:30:00 07/09/202
\ 3 @
0O® CO®
06/09/2023 07:30:00 06/09/202]
0O® I
05/09/2023 07.30:00
% @
04/09/2023 07:30:00
@
vO®
01/09/2023 07:30:00
@
vO®
31/08/2023 07:30:00
@
vO®
= %odeqs £ USUARIO PRUEBA
B ALeATAS
& () > Mi control de presencia > 17/01/2024 08:00:00
[
PRESENCIA
[E Doc PERSONAL
T boc prinTeres
Servicio ENTRADA SALIDA
g ENTRADASALIDA Servicic de prueba

Centro
Oriens Educacion

O HsTOR

RESENCIA

Estado

W A Certified
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