Guia registre jornada

1. Introduccio
Durant tot el document, hi ha una separacié de tipus d’usuaris de ’eina segons el seu rol:

e Administrador (o cap o responsable): normalment cap de 'empresa o similar. Té control
de les dades de l'eina i no ha de fitxar registres.

« Empleat (o usuari “normal”): estd obligat a fitxar per llei, no té permisos elevats a
I’aplicacio.

2. Part comuna

2.1. Activar un compte

Un administrador pot crear un nou compte per un nou usuari (administrador o empleat). Durant
la creacid, cal especificar el correu, nom i DNI (instruccions per a administrador més endavant).
Després d’especificar aquests camps, s’envia un correu a l'adreca indicada automaticament
anunciant que han sigut convidats a I’eina:

Has estat convidat/da al registre de jornada de Mobe Mofacil Recibidos

Mobe Mofacil Registre Jornada <no-reply@registrejornada fyi> 16:24

parami ¥

Hola Pau M,
Se t'ha creat un compte al registre de jornada de Mobe Mofacil.

Per activar-lo, crea la teva contrasenya amb aquest enllag:

Crea la meva contrasenya

Si el boté no funciona, copia i enganxa aquest enllag al teu navegado

https://mobe.registrejornada.fyi/register/68bad8090dbr44a5afof7a01bc6
2fa8349b459354fhSe1fd5cf48ed206075c40?name=Pau+M8&email=emailna
me%40gmail.com

Salutacions,

Mobe Mofacil — Registre de jornada

Alternativament, també es pot compartir I'enllag que es mostra al panell d’administraci6 (és
el mateix).

L’enllag porta a la pagina de registre, on s’estableix la contrassenya del compte, que fa que
quedi activat. A partir d’aquest moment, es pot accedir a ’eina iniciant sessié amb el correu +

contrassenya.
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2.2. Reinici de contrassenya

Existeix el métode classic d’enviar un correu electronic per restablir la contrassenya. Aquesta
accié també desbloqueja un compte que ha quedat bloquejat per haver intentat iniciar sessio
amb la contrassenya incorrecta massa vegades seguides.

3. Empleats

3.1. Fitxar entrada i sortida

La utilitat principal de l’eina és el fitxatge d’entrada i sortida de la feina. A la primera pagina,
es pot indicar entrada/sortida, i incloure un motiu/observaci6 opcional. Els caps d’empresa no
estan obligats per llei a fitxar.

Fitxatge
No has fitxat

Fitxar entrada
Rao

Inici de la feina Tornada del dinar

Notes (opcional)

Inici de la feina

3.2. Deteccié d’anomalies i fitxatge automatic

En cas d’haver oblidat de fitxar correctament (fitxar entrada pero no sortida, o no complir amb
les hores de feina esperades o passar-se, dintre d’'un marge), s’envia (si es té configurat a la
configuracié de 'empresa, si per defecte) un correu avisant de I’anomalia.

Hola Pau MB,

El teu fitxatge d'avui al registre de jornada de Mobe Mofacil no
és coherent. Pots arreglar-ho amb un clic:

Aplica I'horari automatic

Anomalia: entrada sense sortida (has oblidat fer el check-out)

Anomalia: has treballat més hores de les previstes

Es reemplagaran els registres d'avui pels horaris automatics: 09:00 - 17:00
Si prefereixes, contacta amb l'administracié perqué ho editi

manualment.

Salutacions,

Mobe Mofacil — Registre de jornada
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Aquest correu inclou un enllag per aplicar rapidament el fitxatge automatic. El fitxatge
automatic substitueix els temps d’entrada i sortida amb uns intervals de temps configurables
pel propi empleat (a la primera pagina), deixant marcat al registre que els temps guardats s’han
generat d’aquesta manera i no marcant el boté d’entrada i sortida manualment. La intencid
d’aquesta funcié és poder arreglar rapidament despistades propies.

Horari automatic

Aplica I'horari

Configura

automatic 09:00-13:00 | | 14:00-18:00

L’aplicacié de fitxatge automatic és legal: la llei demana que es guardin uns registres de hores de
treball mensuals confirmades per I’empleat, per tant tota la informacié que ’empleat consideri
com a valida és valida. Cal recordar que és possible modificar les hores que aplica el fitxatge
automatic abans d’aplicar-lo al dia corresponent.

3.3. Historial i validacié de dades mensuals

A la pestanya d’historial es poden veure els fitxatges d’entrada i sortida diaris, amb uns quants
filtres disponibles. També s’indica amb una icona si les dades han sigut generades manualment
(clicar entrada/sortida), amb el fitxatge automatic, o si han sigut editades per un administrador.

Observeu la llegenda de colors i icones que es mostra dalt de la taula per entendre tota la
informacié inclosa.

Historial

DATA

©® dl, 31d4ag.

<

® Complert ® Anomalia @ Vacances

FITXATGES

4 de set. del 2026 — 10 de set. del 2026

Dia no laborable 2 Empleat

>

04/09/2026

¥ Automatic

& Confirmat

] Només anomalies

7h Om

& Exportar

-

A dt.,1de set. -

(5 00 I 5 1500 I 5 1500 J 5 2000)
I - GED

© dc., 2deset. 8h Om

A dj., 3deset. 4h Om
A dv., 4deset. —

ds., 5 de set. —_

dg., 6 de set. —_

Al final del mes, un cop un administrador hagi revisat els fitxatges, els empleats reben un correu
demanant que confirmin els registres guardats d’un mes en concret:

3/6



Registre de jornada: confirma el teu registre de juliol 2026  safata dentrada x

o Mobe Mofacil Registre Jornada <no-reply@registrejornadafyi> ~ Cancel-la la subscripcié

@ reramiv

Hola Pau3,

L'administracié ha revisat el teu registre de jornada de juliol

2026 i et demana que el confirmis des de l'aplicaci6.

Revisar i confirmar

https://mobe.registrejornada.fyi/check-in

Si detectes qualsevol error, contacta amb I'administracié abans
de confirmar.

Salutacions,

Es recomana revisar les dades utilitzant la pagina d’historial. Si s’esta desacord amb alguna
dada, cal comentar-ho amb responsables a través de medis de comunicacié externs a ’eina.

Es pot confirmar des de la pagina inicial (de fitxatge) quan hi ha un mes pendent per confirmar,
i també es pot veure l'estat de confirmacions mensuals al final de la pagina d’historial:

Confirmacié mensual del registre

2026 juny v jul v ag ® set ¥

Es obligatori per llei que els empleats confirmin els registres mensuals. Un cop confirmats, no es
poden modificar (a no ser que un administrador invalidi aquesta confirmacié, cosa que requereix
repetir el procés per tornar a bloquejar les dades). Els dies amb dades bloquejades apareixen
més atenuats i amb una icona de candau a ’historial.

3.4. Sol-licitud de vacances

Els administradors sén responsables d’assignar els dies de vacances comuns de 'empresa (festius,
vacances obligatories) de cada any. A la pagina de vacances es mostren tals dies com a “Festes
de 'empresa”.

A la pagina de vacances és on es creen les sol - licituds de vacances de lliure eleccié. Primer
cal assegurar-se que l'any sel - leccionat és el correcte. Es mostren els dies de lliure elecci
disponibles, gastats i totals de ’any, i hi ha un formulari per demanar un interval nou de
vacances. Un cop especificat I'interval, apareix un indicador del nombre de vacances de lliure
el - leccié que “costa” la sol - licitud, tenint en compte festius i dies no laborables.
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Les meves Vacances ANY | 2026 v

Dies Disponibles ~ Gastat Total anual
4 © 18 22

@

Demanar Vacances
DATA ATA DE F

06/09/2026 (] 17/09/2026

(0

B Aquest periode costa 8 dies de vacances de lliure eleccié

Enviar SoHlicitud

L’estat de sol - licituds es pot veure al final de la pagina, on també es poden cancel - lar les
sol - licituds pendents. La negociacié de vacances de lliure el - leccié s’ha de fer a través d’un
medi extern a l’eina.

3.5. Calendari i grups

A la pagina de calendari es poden veure les vacances de tot tipus, a més dels registres diaris.
Aquesta pagina és ttil si a 'empresa es creen grups. Com a empleat, pots veure les vacances
d’altres empleats amb qué comparteixis un grup (es poden visualitzar els grups als quals un
usuari pertany a partir de la seva pagina de perfil). La llegenda explica la codificacié de colors.

« Mes anterior Setembre del 2026 Mes segiient =
L T ) DV C C
2 A 5
Festius / Obligatoris Vacances pendents Vacances pendents Vacances pendents

0.0h
2 session ete

Paus Paus Pau3 Vacances aprovades Festius / Obligatoris Vacances aprovades Vacances aprovades

Pau3 Pau3 Vacances aprovades

Vacances aprovades Vacances aprovades Vacances aprovades Vacances aprovades Vacances pendents Vacances pendents Vacances pendents

9 Paus Paus Paus
Vacances pendents Vacances pendents Vacances pendents Vacances pendents Vacances pendents Vacances pendents
Pau3 Pau3 9 Pau3

Vacances pendents

Llegenda
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Es pot clicar un dia del calendari per veure la informacié amb més detall. Es mostren els
fitxatges d’aquell dia, a més de tota la informacié relacionada amb vacances.

3.6. Fitxers

Es pot accedir a la pagina de fitxers de ’empleat a través de la pagina de perfil. Consisteix en una
llista de fitxers penjats per un administrador, que només el propi empleat i els administradors
poden veure. La data del fitxer correspon a I'iltima edici6 (els administradors poden editar el
nom i descripcié d’un fitxer).

Un possible ts d’aquesta funcié és compartir les nomines mensuals.

4. Administrador

4.1. Configuracié global de ’empresa

Explicacié de camps que poden causar certa confusio:

o Tolerancia: Es detecta com a anomalia (fitxatge incorrecte) quan la suma d’hores trebal-
lades per un empleat difereix de les hores de treball esperades per un temps més gran al
valor de “Tolerancia”. Per exemple, per un empleat que ha de treballar 8h, si la tolerancia és
1h, “6h 30m” de treball és una anomalia, perdo “7h” no (i “8h 30m” tampoc, i “9h 01m” si).

e Hora de fi de dia: Moment en qué s’envien correus avisant d’anomalies als empleats.

4.2. Gestié d’usuaris i grups
A la pagina d’empleats també es mostren els administradors (és a dir, es mostren tots els
usuaris).

En aquesta pagina d’usuaris es poden crear nous usuaris i editar els existents. A més, també
permet exportar els temps de fitxatge dels usuaris sel - leccionats i interval de temps sel-leccionat.

Aneu en compte en elevar el rol d’un usuari a administrador: aquest canvi no el pot desfer un
administrador, per tant cal contactar amb suport técnic per desfer-lo si es tracta d’una errada.

4.3. Resoldre anomalies de fitxatges i peticié de confirmacié mensual
4.4. Vacances anuals de ’empresa

4.5. Gestio de sol‘licituds de vacances d’empleats

5. Dades emmagatzemades
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