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Prawa wynikajgce z Warunkow Gwarancji Uzytkownik nabywa po rejestracji programu u Producenta. Dokumentem
potwierdzajgcym rejestracje jest Certyfikat Rejestracji Oprogramowania, ktory Uzytkownik otrzymuje od razu wraz
z Oprogramowaniem lub po odestaniu wypetnionej karty rejestracyjnej.

Kazdorazowo przy nabyciu nowego programu lub odtworzeniu gwarancji w Certyfikacie Rejestracji Oprogramowania
okreslone sg daty obowigzywania gwarancji na poszczegdlne programy.

W przypadku watpliwosci dotyczgcych zarejestrowania Oprogramowania lub w przypadku nieotrzymania Certyfikatu
Rejestracji Oprogramowania prosimy o kontakt z Producentem (12) 681 43 00.

Uwaga: Uzytkowanie nielegalnej kopii naraza Uzytkownika programu na
postepowanie karne zgodnie z ustawg o prawie autorskim z dnia 04.02.1994r.
Uzytkowanie legalnie nabytej kopii oprogramowania w wersji otrzymanej
w trakcie obowigzywania gwarancji jest mozliwe bez zadnych ograniczen
czasowych.

Gwarancja na oprogramowanie umozliwia:

Uzyskanie kolejnych wersji programéw na warunkach preferencyjnych (bezptatne nowe wersje
oprogramowania w okresie gwarancyjnym - nie dotyczy kosztéw dostarczenia, nosnika instalacji oraz
szkolenia).

Zakup kolejnych stanowisk lub innych programéw do kompletu.

Korzystanie z konsultacji autorskich u Producenta lub pomocy serwisu technicznego.

W trosce o sprawng obstuge gwarancyjng prosimy o staranne przechowywanie Certyfikatu Rejestracji
Oprogramowania oraz podawanie numeru ewidencyjnego w trakcie kontaktow z Producentem.
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1 Wstep

Aplikacja Comarch ERP e-Pracownik przeznaczona jest dla pracownikéw i ich przetozonych. Poprzez odpowiednie
ustalenie struktury podlegtosciowej i praw dostepu, uzytkownicy aplikacji mogg mie¢ dostep do swoich danych
etatowych, wydrukéw, kwalifikacji, umoéw cywilnoprawnych, planu i czasu pracy, oraz ocen okresowych, nieobecnosci
i delegacji. Przetozeni bedg mogli zatwierdza¢ zaplanowane przez ich podwitadnych urlopy wypoczynkowe
i delegacje. Pracownicy mogg mie¢ dostgp do grafika urlopowego utatwiajgcego planowanie urlopéw w obszarze
centrum podlegto$ciowego, w ktérym pracujg. Wszystkie operacje wykonane przez uzytkownikow w aplikacii
Comarch ERP e-Pracownik sg zapisywane w Historii operaciji.

Aplikacja Comarch ERP e-Pracownik pobiera dane z bazy programéw Comarch ERP Optima, Comarch ERP XL HR
lub Comarch ERP Altum HR zwanych dalej bazg danych systemu ERP. Pobierane i wyswietlane sg
podstawowe informacje na temat pracownikéow (dane kadrowe), planowanych czy wykorzystanych nieobecnosci,
planu pracy i czasu pracy. W przypadku aplikacji wspotpracujgcej z modutem Place i Kadry Plus istnieje mozliwos¢
odnotowania wielu wej$¢é/wyjs$¢ w obrebie dnia, wskazanie wydziatu, projektu oraz informacji zwigzanych z odbiorem
nadgodzin. Dostepne sg réwniez importy czasu pracy z RCP.

Planowanie pracy, jak i odnotowanie rzeczywistego czasu pracy mozliwe jest zardowno po stronie aplikacji, jak
i bezposrednio w bazie danych systemu ERP. O ile w aplikacji moze to wykona¢ samodzielnie pracownik, jesli
posiada odpowiednie uprawnienia, to w bazie danych systemu kadrowo — ptacowego nadal nanoszenie i planowanie
czasu pracy, nieobecnosci wykonywane jest przez uprawnionych operatoréw programu.

Aplikacja charakteryzuje sie dynamicznym menu, ktére dostosowuje sie do wielko$ci ekranu komputera, tabletu czy
smartfona.

Uwaga: Comarch ERP e-Pracownik, w przypadku komputeréw stacjonarnych,
wspotpracuje z najnowszymi wersjami przeglgdarek internetowych: Microsoft
Internet Explorer, Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
2018.0.1 n
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2 Informacje techniczne

2.1 Wymagania systemowe dla Uzytkownika

W celu korzystania z aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w wersji 2018.0.1 konieczne jest posiadanie Comarch ERP
Optima / XL HR / Altum HR w wersji co najmniej 2018.0.1. Dostep do aplikacji mozliwy jest z poziomu komputera
stacjonarnego oraz urzgdzen mobilnych: tabletu, smartfona.

W przypadku komputerow wymagane sg najnowsze wersje przegladarek:
m  Google Chrome

= Microsoft Internet Explorer
= Microsoft Edge
m  Mozilla Firefox
Aplikacje mozna uruchomi¢ na urzadzeniach mobilnych:
m  z systemem Android w wersji 4.4 lub wyzszej - przeglgdarkg Google Chrome
m  z systemem iOS - przeglgdarkg Safari

=z systemem Windows Phone - przeglgdarkg Microsoft Internet Explorer lub Microsoft Edge, w zaleznosci
od wersji systemu

Uwaga: Comarch ERP e-Pracownik nie wspiera urzgdzen z systemami starszymi niz:
= Android 4.4

= Windows Phone 8
m i0S9.2

Na Indywidualnych Stronach Klientow i Partneréw udostepniono réwniez:

m Instrukcje Comarch ERP e-Pracownik WAMC, ktéra zawiera informacje na temat wymagan
systemowych potrzebnych do instalacji Comarch ERP e-Pracownik oraz opis instalacji aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik

m  Biuletyn OPT081 Comarch ERP w modelu ustugowym (ustuga dostepna dla stacjonarnych instalaciji
Comarch ERP Optima / XL HR / Altum HR)

2.2 Warunki korzystania z aplikacji

Podczas logowania do programu sprawdzana jest ilo$¢ zatrudnionych pracownikéw w bazie danych systemu ERP.
Przez pracownika rozumiemy osobe, ktéra w dniu logowania do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik jest zatrudniona
na etat lub posiada aktualng wtym dniu umowe cywilnoprawng. Dodatkowo mozliwe jest uwzglednianie osdb
niezatrudnionych, poprzez nadanie im czasowego dostepu do aplikacji e-Pracownik w karcie pracownika.

Uwzglednianie w aplikacji i w ilosci pakietdw dostepowych oséb z trwajgcymi umowami cywilnoprawnymi zostato
uzaleznione od parametru w bazie danych systemu ERP (System/ Konfiguracja/ Firma/ Ptace/ e-Pracownik) -
»Uwzgledniaj osoby z umowami cywilnoprawnymi w Comarch ERP e-Pracownik”. Jesli parametr jest
zaznaczony, to zliczane sg zaréwno osoby zatrudnione na etat, jak i zleceniobiorcy. Pracownik zatrudniony na kilku
etatach jednoczesnie (wieloetatowiec) wliczany jest zgodnie z iloscig posiadanych etatow (sumowany jest etat
gtéwny i etaty dodatkowe).

Do aplikacji mogg rowniez zalogowaé sie osoby samozatrudnione na podstawie kontraktdéw oraz osoby aktualnie
niezatrudnione w firmie. O dostepie do aplikacji dla tych uzytkownikéw decyduje operator bazy danych systemu ERP

Comarch ERP e-Pracownik Wwersja:
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dokonujgc odpowiednich ustawien na formularzu pracownika w Kadrach. Jesli zostanie nadany im czasowy dostep
do aplikacji, to we wskazanym okresie czasu osoby te réwniez sg uwzgledniane przy wyliczaniu ilosci pakietow
dostepowych potrzebnych do zalogowania.

Wiasciciele oraz osoby wspotpracujgce nie sg zliczani do ilosci oséb zatrudnionych (nie majg wplywu na liczbe
potrzebnych pakietéw), ale mogg mie¢ dostep do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

W Informacjach Biezacych, w bazie danych systemu ERP, dostepna jest analiza ptacowo-kadrowa ,Liczba
zatrudnionych na dzien (e-Pracownik)”. Umozliwia ona zweryfikowanie stanu zatrudnienia w dniu logowania w
celu ustalenia ile pakietow dostepowych jest potrzebnych do zalogowania.

Pojecia zwigzane z licencjonowaniem:

pracownik — osoba, ktéra w dniu logowania jest zatrudniona na etat lub posiada trwajgcg w dniu logowania
umowe cywilnoprawng.

pracownik kontraktowy — pracownik niezatrudniony na jedng w wyzej wymienionych umoéw, pracownik spoza
firmy lub zatrudniony na podstawie kontraktu, ktory w dniu logowania ma nadany czasowy dostep do
aplikacji.

pracownik niezatrudniony — pracownik aktualnie poza okresem zatrudnienia (zwolniony lub zatrudniony
w nastepnych okresach), ktéry w dniu logowania ma nadany czasowy dostep do aplikac;ji.

pakiet pracownikow — licencja na dostep do aplikacji dla 10 pracownikow.

pakiet startowy — informacja handlowa okreslajgca ilos¢ pracownikéw (pakietow). Zgodnie z cennikiem dla
Comarch ERP XL jest to 60 pracownikéw (6 pakietéw), a dla Comarch ERP Optima 20 (2 pakiety).

rozszerzenie pakietow — informacja handlowa méwigca o tym, o ilu pracownikéw zwiekszany jest pakiet
startowy. Zgodnie z cennikiem dla Comarch ERP XL kazde rozszerzenie to 30 pracownikéw (3 pakiety), a
dla Comarch ERP Optima 10 (1 pakiet).

Firma zatrudnia 35 pracownikow. w takiej sytuacji nalezy mie¢ wykupiong:
= jedng licencje startowg - 20 pracownikow (2 pakiety)
m dwa rozszerzenia licencji po 10 pracownikow kazde (2 pakiety)

W tym przypadku w Comarch ERP Menadzer Kluczy zostanie wyswietlona liczba 4, oznaczajgca 40
pracownikow.

Dostgprie moduty | Pobrane moduly | Knnfigumq’al

losé B _ Da
Numer Modul p?:f:iatkowa llogé aktualna Opcie wa;oéd
S e Fracownik (da Optima Place i Kady Plus) 4 4 0 |201s1130

Firma zatrudnia 235 pracownikéw. w takiej sytuacji nalezy mie¢ wykupiong:
= jedng licencje startowg - 60 pracownikow (6 pakietow)
m  szes$é rozszerzen licencji po 30 pracownikow kazde (18 pakietow)

W tym przypadku w Comarch ERP Menadzer Kluczy zostanie wyswietlona liczba 24, oznaczajgca
240 pracownikow.

Dostepne moduly | Pobrane moduly | Kenfiguracia |

Mumer Modul llogé poczatkowa llogé aktualna QOpcje E?;oéd
3 e-Pracownik (dia XL) 2 24 0 20141130
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llos¢ poczatkowa prezentowana w Comarch ERP Menadzer Kluczy to liczba pakietéw pracownikéw wynikajgca
z zakupionego pakietu startowego i rozszerzen. llo$¢ aktualna to liczba wolnych pakietéw pracownikéw do dalszego
wykorzystania.

Wyswietlenie komunikatu ,,Nie udato sie pobraé¢ informacji o dostepnych pakietach lub ich ilos¢ zostafa
wyczerpana. Skontaktuj sie z Administratorem” podczas préby logowania do aplikacji moze oznaczac:

= wyczerpanie ilosci dostepnych pakietow,

m  brak komunikacji z serwerem, na ktérym dziata ustuga Comarch ERP Menadzer Kluczy,

m  brak synchronizacji bazy Comarch ERP XL HR / Altum HR z Comarch ERP XL / Altum,

= brak gwarancji (data waznosci klucza jest wcze$niejsza niz data produkcji wersji aplikacji Comarch ERP e-
Pracownik),

m  brak pierwszej petnej synchronizacji danych w modelu ustugowym w przypadku bazy Comarch ERP XL HR /
Altum HR.

Aplikacja Comarch ERP e-Pracownik moze by¢ zainstalowana lokalnie we wtasnych zasobach Klienta lub poprzez
wystanie zamoéwienia na uruchomienie aplikacji w chmurze Comarch.

2.3 Instalacja aplikacji Comarch ERP e-Pracownik

2.3.1 Instalacja aplikacji Comarch ERP e-Pracownik lokalnie

Aby mie¢ dostep do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w wersji stacjonarnej nalezy skonfigurowa¢ Comarch ERP
Menadzer Kluczy dodajac klucz wirtualny (nalezy poda¢ identyfikator klienta, PIN i numer klucza). Program Comarch
ERP e-Pracownik pracuje wytgcznie na kluczu wirtualnym.

Nastepnie nalezy zainstalowa¢ program Comarch ERP WAMC do obstugi aplikacji e-Pracownik i skonfigurowac
ustuge IS zgodnie z dokumentacjg dostepng na Indywidualnych Stronach Partneréw. Instrukcja Comarch ERP e-
Pracownik - WAMC zawiera wszelkie informacje na temat wymagan systemowych potrzebnych do instalacji
Comarch ERP e-Pracownik oraz opis procesu instalacji aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Uwaga: Login ustawiony w Comarch ERP WAMC do logowania do aplikacji
Comarch ERP e-Pracownik musi mie¢ nadane uprawnienie db owner do bazy
danych ERP.W przypadku braku takich uprawnien pojawi sie komunikat o
tresci:

"Wystgpit nieoczekiwany btad. Komunikat zostat zapisany w pliku log lub
w bazie btedow. Skontaktuj sie z administratorem.”

2.3.2 Instalacja aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w chmurze Comarch

Comarch ERP Optima / XL HR / Altum HR moze wspotpracowaé z aplikacja Comarch ERP e-Pracownik
uruchomiong w chmurze Comarch. W tym modelu pracy baza danych systemu ERP znajduje sie na komputerze
Uzytkownika, a jej kopia zawierajgca dane wykorzystywane w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik oraz sama
aplikacja, znajduja sie na serwerach w Comarch Data Center.

Wymiana danych miedzy aplikacjg, a bazg danych systemu ERP nastepuje w momencie wykonujgcych sie w tle
synchronizacji danych skonfigurowanych w ustudze Serwis Operacji Automatycznych.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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Zamowienie i konfiguracja ustugi Comarch ERP e-Pracownik w chmurze Comarch zostaty szczegdtowo opisane
w biuletynie technicznym OPT 081 ,,Comarch ERP e-Pracownik w modelu ustugowym”, dostepnym na
Indywidualnych Stronach Klientoéw i Partneréw oraz z poziomu strony internetowej pomoc.epracownik.pl

Uwaga: Uruchomienie aplikacji e-Pracownik w chmurze Comarch mozliwe jest
tylko dla Klientow posiadajgcych gwarancje i zainstalowang aktualng
wersje systemu Comarch ERP Optima / XL HR / Altum HR.

Uwaga: Wystanie zaméwienia z bazy danych o wuruchomienie ustugi e-
Pracownik w chmurze Comarch skutkuje dodaniem do bazy danych wpisow
dotyczgcych ustugi.

Podpiecie tej samej bazy do Comarch ERP WAMC powoduje, ze nie mozna
wygenerowac¢ haset dla uzytkownikoéw.

W aplikacji pojawi sie komunikat o tresci: “Wystgpit nieoczekiwany btad,
podczas generowania haset dla uzytkownikéw”, a w logach bedzie informacja
+ERROR - Nie udato sie zapisa¢ maila z danymi dostepowymi. Sprawdz
ustawienia modelu ustugowego aplikacji w bazie danych."

Jesli zamowienie byto ztozone pomytkowo, nalezy zgtosi¢ do Comarch
potrzebe anulowania zamodwienia.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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3 Pierwsze uruchomienie aplikacji

Przed zalogowaniem do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik nalezy ustali¢ operatora, w kontekscie ktérego bedg
wykonywane zapisy w bazie danych systemu ERP. W tym celu nalezy w Konfiguracji firmy / Pface / e-Pracownik,
wybra¢ operatora i zapisa¢ okno konfiguracji. Moze to by¢ istniejgcy operator lub utworzony specjalnie na potrzeby
zapiséw w aplikacji, co pozwoli ustali¢, ktore dane byty wprowadzone z uzyciem aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Brak ustawionego operatora, po stronie bazy danych systemu ERP, spowoduje przy probie wejscia na okna:
= Kwalifikacje
= Plan pracy
m Czas pracy
s RCP
= Limity
= Nieobecnosci
m  Delegacje
= Struktura
= Konfiguracja

wywotanie komunikatu ,Brak operatora do realizacji zapiséw w bazie danych. Prosimy o kontakt z Administratorem
systemu”.

Dodatkowo mozna zdecydowac, czy w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik bedg wyswietlane osoby zatrudnione na
podstawie umowy cywilnoprawnej. Zaznaczenie parametru w Konfiguracji/ Firma/ Ptace/ e-Pracownik ,,Uwzgledniaj
osoby z umowami cywilnoprawnymi w Comarch ERP e-Pracownik” umozliwia obstuge zleceniobiorcow. Osoby te,
w zaleznosci od przyznanych uprawnien, bedg mogty korzysta¢ z aplikacji, odnotowa¢ swdj czas pracy, wpisac
delegacje, zgtosi¢ e-Nieobecnos¢, pobiera¢ udostepnione dokumenty itp.

& Konfiguraga [e-Praco

Modut: | Moje moduby - \g 10gélne \é
- Konfiguracia E| Operator dla zapiséw z aplikacji Comarch ERP e-Pracownik
5+ 2 Firma
G- 3% CRM | Operator ADMIN -
L?J o Dane firmy
&J o Definicje dokumentdw
&0 Detal
@ < Handel = |Uwzgledniaj osoby z umowami cywilnoprawnymi w Comarch ERP e-Pracownik
B3 Kasa/Bank
@J o Ksiegowosc
EJ . Magazyn [ ——
L?J o Dbieg dokumentdw Pomoc
3 - Ogédlne

Rys 1. Baza danych systemu ERP - Konfiguracja

Dla uzytkownikéw korzystajgcych z programu Comarch ERP XL i funkcjonalnosci Delegacje lub Podzielnik
wymagane jest takze ustawienie operatora dla zapiséw z aplikacji Comarch ERP e-Pracownik. W sytuacji, kiedy
takiego operatora nie wskazano pojawi sie komunikat: ,W module Administracia XL nie ustawiono operatora do
realizacji zapisow w bazie danych. Prosimy o kontakt z Administratorem systemu”.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Uwaga: w Comarch ERP XL w module Administracja / Konfiguracja / HR wymagane jest
ustawienie Operatora dla zapiséw z aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Login SQL uzyty w Comarch ERP WAMC powinien mie¢ aktywne uprawnienia db owner
do bazy Comarch ERP XL.

Bezposrednio po zainstalowaniu aplikacji logowanie jest mozliwe tylko na jednego istniejgcego w niej Uzytkownika:
= Uzytkownik: admin

m Hasto: e-Pracownik2013

W przypadku Comarch ERP e-Pracownik w modelu ustugowym hasto jest ustalane indywidualnie i wysytane na
podany w zaméwieniu adres mailowy.

Logujesz sie do

Comarch ERP
e-Pracownik

Uzytkownik -

Hasto a

I:' Zapamiegtaj mnie
Zaloguj

Rys 2. Okno logowania do aplikaciji

Po zalogowaniu do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik, pojawi sie okno startowe, dzieki kibremu mozna szybko
przejs¢ do najczesciej wykorzystywanych opcji. Wyglad menu startowego zalezy od posiadanych uprawnien. Dla
uzytkownika Administrator w menu pojawig sie opcje Intranet oraz Administracja.

Pod przyciskiem znajduje sie Pomoc — przekierowanie do strony internetowej poswigconej aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik. Mozna tutaj znalez¢ wiele pomocnych informacji zwigzanych z instalacjg oraz dziataniem aplikacji.
Adres strony: pomoc.epracownik.pl

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
2018.0.1 .


http://www.comarch.pl/erp/aplikacje-mobilne/comarch-erp-e-pracownik/pomoc/

DA Comarcn ERe comarc B

}Z| Comarch ERP @ & :1" Administrator

e-Pracownik

| A Start

8° [ntranet

£¥ Administracja

Rys 3. Menu start dla uzytkownika admin

W pierwszej kolejnosci nalezy zmienié domysine hasto do aplikacji i ustalic wkasne hasto indywidualne.

Hasto musi by¢ zgodne z poziomem zabezpieczen i spetnia¢ nastepujgce warunki:
m  Minimum 8 znakéw

m  Przynajmniej 1 duza i mata litera

= Przynajmniej 1 cyfra lub znak specjalny

Uwaga: Podczas wpisywania ciggu znakéw, w ktéorym wystepujg znaki
specjalne moze zosta¢ dodana spacja rozdzielajgca znak specjalny od
kolejnych znakoéw. Jest to normalne zachowanie systemu Android,
dlatego prosimy o uwazne wpisywanie haset zawierajgcych znaki
specjalne m.in.!,?, %, $.

Zmiana hasta jest wykonywana z poziomu rozwijanego profilu danych zalogowanego uzytkownika. Nalezy wybrac
opcje Zmien hasto.

Podczas korzystania z aplikacji i dwukrotnego podania btednego hasta lub nieistniejgcego loginu w oknie logowania,
pojawi sie dodatkowe weryfikacjia CAPTCHA.

Uzytkownik admin ma prawo do operacji zwigzanych z zarzadzaniem catg aplikacjg. W menu bocznym oraz pod

przyciskiem @ znajduje sie panel Administracja, sktadajgcy sie z podmenu:
m  Uzytkownicy

Schematy

Przypisz schemat

Struktura

Historia operaciji

Konfiguracja

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Po zalogowaniu do aplikacji nalezy wygenerowac loginy i hasta dla oséb, ktore rowniez bedg miaty prawo dostepu do
aplikacji. Nastepnie nalezy utworzy¢ i przypisa¢ uzytkownikom schematy uprawnien.

Uzytkownik o loginie admin ma prawo réwniez do dodawania dokumentéw w gatezi Intranet > Do pobrania, o czym
szerzej w oddzielnym rozdziale poswieconym tej funkcjonalnosci.

3.1 Standardowe przyciski wykorzystywane w aplikacji

@ Dodaj
Usun
® Zapisz

® Zamknij/Anuluj

Zapisz i Zatwierdz
Filtr domysIny, filtr ustawiony przez uzytkownika — do usunigcia zmian zastosowanych w filtrze

OO ...

. . wycC .
stuzy przycisk (dostepny na formularzu filtra)

©

Zmien widok — przetgczenie widoku kafelkowego na widok listy (tylko na desktopach)

3.2 Obstuga zaznaczen

W aplikacji sposdb wykonywania edycji oraz zaznaczen elementéw na liScie zostat dostosowany do mozliwosci
obstugi tych operacji na urzadzeniach mobilnych. w zwigzku z tym na desktopach zaznaczanie wielu elementow jest
mozliwe poprzez:

m  Pojedyncze kliknigcie lewym przyciskiem myszy na elemencie — spowoduje edycje lub podglad elementu

m  Pojedyncze klikniecie prawym przyciskiem myszy na elemencie — spowoduje wejscie w tryb zaznaczen, co
pozwoli zaznaczy¢ kolejne elementy na licie. Bedac w trybie zaznaczen klikanie dowolnym przyciskiem
myszy powoduje zaznaczanie kolejnych elementow.

Wyjscie z trybu zaznaczen nastepuje po:
= Wykonaniu operacji, np. po zatwierdzeniu urlopu

= Wykonaniu operacji i zapisaniu zmian @ , Np. zapis zmian na formularzu

m  Nacisniecie przycisku ®

Na urzgdzeniach mobilnych oraz na desktopie dostepna jest rowniez mozliwos$¢ zaznaczania wszystkich elementéw

za pomoca ikony ,<Zaznacz wszystko”.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: y
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@ s

@

=4 Babiriska Joanna
v E-ma
babinska asia@epracownik coma

@ Bukielski Andrzej
E-ma

bukielski andrzej@epracownik.co

% Czarkowska Ewa
<

czarkowska ewa@epracownik.col

% Czekaj Katarzyna

= -

E-mail
czekaj kasia@epracownik comarc

Kalbierz Igor
E-mai
kalibierz igor@epracownik.coman

o Kanialska Matgorzata
T
ll; :

kanialska malgorzata@epracowni

@ Kostrzewski Adam
4

kostrzewski.adam@epracownik.c

y e &, Kowalik Piotr

E-mail
kowalik piotr@epracownik comarn

Rys 4. Widok zaznaczonych elementow

3.3 Obstuga menu na urzadzeniach mobilnych

Na urzadzeniach mobilnych, w celu pozostawienia jak najwiekszego obszaru roboczego, w aplikacji dostepne sa

przyciski:
- zwih menu,

== - rozwin petne menu.

Comarch ERP e-Pracownik

——  Strona domowa

Wersja:
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Rys 5. Widok ekranu Start na urzgdzeniach mobilnych




DA Comarcn ERe comarc B

Funkcjonalnosci zostaty zgromadzone w menu bocznym po lewej stronie. Aby przej$¢ do menu nalezy rozwingé
petne menu. Wéwczas pojawig sie opcje pozwalajgce na wybdr funkgji lub wylogowanie z aplikaciji.

Comarch ERP
e-Pracownik
@ Administrator

£ Start

2° |ntranet

¥ Administracja

@ Pomoc

Rys 6. Menu dla uzytkownika admin na urzgdzeniach mobilnych

Na urzadzeniach mobilnych edycja mozliwa jest poprzez:
m  Krétkie klikniecie na danym elemencie — spowoduje edycje lub podglad elementu

m  Dtuzsze przytrzymanie na danym elemencie — spowoduje wejscie w tryb zaznaczen, co pozwoli zaznaczy¢
kolejne elementy na liscie. Bedac w trybie zaznaczen klikanie powoduje zaznaczanie kolejnych elementow

Wyjscie z trybu zaznaczen nastepuje po:
= Wykonaniu operacji, np. wklejenie czasu pracy,

= Wykonaniu operacji i zapisaniu zmian ® , hp. zapis zmian na formularzu

= Nacisniecie przycisku ®

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
2018.0.1 .



DA Comarcn ERe comarc B

4 Administracja

E wmenu Administracja zostaty zgrupowane opcje dotyczace zarzgdzania uzytkownikami, uprawnieniami
oraz tworzeniem struktury podlegtosciowej i konfiguracji aplikacji. Uzytkownicy z odpowiednimi uprawnieniami mogag
réwniez przegladac historie operacji wykonanych w aplikacji.

X Administracja

Uzytkownicy

Schematy

Przypisz schemat

Struktura

Historia operacji

Konfiguracja

Rys 7. Menu Administracja

4.1 Uzytkownicy

W tym miejscu mozna wybraé pracownikéw, dla ktérych utworzone zostang konta dostepowe do aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik. Tylko osobom wys$wietlanym na tej liScie mozna wygenerowac konta, tak by mogty korzystac
z aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Liste os6b mozna filtrowac @ wybierajgc dostepne opcje: Wszyscy uzytkownicy, Konto zablokowane, Konto
aktywne oraz Brak konta. Mozna réwniez wyszuka¢ pracownika wpisujac jego nazwisko w polu Szukaj.

Na liscie Wszyscy uzytkownicy wyswietlane sg osoby, ktére w dniu logowania sg zatrudnione na etat, sg
wiascicielami lub osobami wspodtpracujgcymi, posiadajg trwajacg w dniu logowania umowe cywilnoprawng lub
nadano im dostep do aplikacji poza okresem zatrudnienia.

Dodatkowy dostep do aplikacji dla osob niezatrudnionych lub niebedgcych pracownikami mozna zaznaczy¢ w bazie

T
s

Dostep do Comarch ERP e-Pracownik |£|

danych programu ERP, w kartotece pracownika pod przyciskiem

Dostep do aplikaci poza okresem zatrudnienia
od: |- 01052017 *| do: - 31-05-2017 *
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Pod przyciskiem dostepna jest opcja ,Zaznacz wszystkich uzytkownikéow”, dzieki ktorej mozemy wykonac
wybrang operacje dla oséb wyswietlonych na oknie. Po zaznaczeniu osoby lub grupy oséb mamy do wyboru
nastepujgce operacje:

Generuj hasta — utworzenie kont dostepowych do aplikac;ji
Zablokuj wybrane konta — zablokowanie dostgpu do aplikaciji
Odblokuj wybrane konta — odblokowanie dostepu do aplikacji

Zmien widok — mozliwo$¢ wyswietlania danych w formie kafelkowej lub listy.

SEOICIONO,

Filtr — pozwala na odfiltrowanie pracownikéw wg podanego kryterium

Uzytkownicy VIED x

D Pokaz zaznaczonych(0)

v | Babiriska Joanna Bukielski Andrze] . Czarkowska Ewa
~ 3
.-'\ 3
- €%
10 bukielski andrzej@epracowni . czarkowska ewa@epracownik /

%’ Czekaj Katarzyna @ Kalbierz Igor ;‘,. Kanialska Matgorzata
V- \1

E-ma vﬁ‘“ﬁt
czekaj kasia@epracownik.co... 32 kalibierz.igor@epracownik.co... 13 kanialska.malgor 127 cprac..

1 babinska asia@epracownik.c

=3 Kostrzewski Adam 4 © ¢ FKowalik Piotr Kowalkiewicz Mateusz
4 '
- - S - - .
2z kostrzewiski.adar 15" acown. 28 kowalik_piotr@epracownik.co... 12 kowalkiewicz. mateusz@eprac..

Rys 8. Lista Uzytkownikéw — widok kafelkowy

4.1.1 Generuj hasta

Dla zaznaczonej osoby lub grupy oséb mozna wygenerowa¢ konta dostepowe do aplikacji Comarch ERP e-
Pracownik. Login i hasto dla utworzonego konta sg zapisywane w pliku PDF. W nazwie pliku z hastami zapisuje sie
data i godzina utworzenia pliku, np. epracownik_haslo_20170603_111420.
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Comarch ERP
e-Pracownik

Lista wygenerowanych haset

Wygenerowano dnia: 2017-06-03

Nazwisko Imie Login Hasto

Babinska Joanna 1 vmenpWCH

Rys 9. Wydruk loginu i hasta

W przypadku skonfigurowania powiadomien mailowych wygenerowane dane dostepowe i hasto moze by¢ wystane
na adres e-mail pracownika. Konfiguracja powiadomien mailowych zostata opisana w oddzielnym rozdziale.

Uzytkownik, ktory otrzyma nadany mu login i hasto, przy pierwszym zalogowaniu do aplikacji, powinien zmienié¢

otrzymane losowo hasto i ustawi¢ swoje indywidualne hasto. W programie nie ma opcji przypominania zagubionego
hasta. Jesli uzytkownik nie pamieta hasta nalezy wygenerowa¢ dla niego nowe hasto za pomocg opcji ,Generuj

hasta”.
Comarch ERP
e-Pracownik
Zmien hasto, aby korzystac
z Comarch ERP e-Pracownik

Stare hasto a
Nowe hasto s
PotwierdZ nowe hasto &

Rys 10. Pierwsze logowanie do aplikacji

Uzytkownik posiadajgcy indywidualny adres e-mail, wpisany w bazie danych systemu ERP lub w aplikacji e-
Pracownik moze zamiast wygenerowanego Loginu uzywa¢ swojego adresu do zalogowania sie.

Zalecamy aby przed utworzeniem kont dla uzytkownikéw sprawdzi¢ unikalnos$¢ adreséw e-mail wpisanych w bazie
danych systemu ERP.
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4.1.2 Zablokuj wybrane konta

Operacja polega na zablokowaniu dostepu wybranej osobie lub grupie os6b mozliwosci logowania sie do aplikacji
Comarch ERP e-Pracownik. Konto otrzymuje status Zablokowane, tym samym uzytkownik nie ma juz mozliwosci
wgladu w dane zawarte w aplikaciji.

4.1.3 Odblokuj wybrane konta

Operacja pozwala na odblokowanie konta. Moze by¢ wykonana dla jednego konta lub grupy zaznaczonych kont.

4.2 Schematy

Schematy uprawnien okreslajg prawa dostepu do czynnosci wykonywanych w aplikacji. W tym miejscu mozna
dodawac, usuwac¢ oraz modyfikowac utworzone schematy. Nazwa schematu musi zawiera¢ co najmniej 3 znaki.
W aplikacji zablokowano usuwanie schematu DomysIny oraz schematu przypisanego do Uzytkownika.

Ustawienia schematu uprawnien:

Domysiny - |4
Ogolne Zarzadzanie Pozostate
Wiasne Podwiadnego

Edydja Padglad Brak Edydja Podglad Brak
Urlopy @ O O O O @
Plan pracy O ® O O O O]
Czas pracy O @ O O O @
RCP O ® O O O ®
Lista pracownikow O ® O O ® @)
Dokumenty pracownikéw O O ®
Rekrutacja O O ®
Ocena pracownika O ® O O O ®
Szkolenia O ® O QO O ®
Kwalifikacie O ® O O O ®
Umowy cywilnoprawne ® O O ®
Delegacie O ® O O ® O

Rys 11. Domyslny schemat uprawnien — zaktadka Ogélne

Po wybraniu nazwy schematu wyswietlane sg uprawnienia do poszczegdélnych funkcji, ktére zostaty podzielone na te
dotyczgce zalogowanej osoby (Wtasne) oraz dotyczace podwitadnych zalogowanej osoby (Podwiadnego). Kazde
z nich ma 3 poziomy dostepu: Edycja, Podglad, Brak.
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Dla uzytkownikéw programu Comarch ERP XL HR w Uprawnieniach dodatkowo jest mozliwo$¢ ustawienia
Schematéw uprawnien:

m  Delegacje — uprawnienie zwigzane z delegacjami rozliczanymi w Comarch ERP XL od wersji 2016.2.1.
m  Delegacje archiwalne — uprawnienie zwigzane z delegacjami rozliczanymi w Comarch ERP Optima.

m  Podzielnik kosztéw wynagrodzen - uprawnienie zwigzane z dostepem do podzielnika kosztow
wynagrodzen w Comarch ERP XL od wersji 2017.1.0

Dla schematu DomysIny ustawienia sg pokazane ponizej:

Wiasne Podwladnego
Edycja Podglad Brak Edycja Podglad Brak
Delegacje O O ® O O ®
Delegacje archiwalne O @ O O @ O
Podzielnik kosztow O @ O O @ O

wynagrodzen

Rys 12. DomysIny schemat uprawnien — uzytkownicy programu Comarch ERP XL HR

Druga zaktadka to uprawnienia zwigzane z Zarzgdzaniem, czyli dostep do menu Uzytkownicy, Struktura
podlegtosciowa, Uprawnienia, Konfiguracja, Historia operacji, RCP, Konfiguracja oceny pracownika, Lista szkolen i
Okresy szkoleniowe, Rekrutacja i Kariera - konfiguracja. W tym przypadku istniejg 2 poziomy ustawien dostepu —
Aktywne lub Brak.

Ogodlne Zarzadzanie Pozostate

Aktywne
Uzytkownicy
Struktura podlegtosciowa
Uprawnienia
Kenfiguragja
Historia operacji
Kopiowanie RCP na czas pracy
Import RCP z pliku
Konfiguracja oceny pracownika
Lista szkolen
Okresy szkoleniowe
Rekrutacja

Kariera - konfiguracja

O0O0O0OO0OOOOOOOO
POPOOOECOOOOOO:

Rys 13. Domyslny schemat uprawnieh — zaktadka Zarzgdzanie

Trzecia zaktadka Pozostate daje mozliwos¢ ustawienia blokady do Edycji nie/obecnosci w stosunku do ostatniego
dnia miesigca oraz dostepu do widoku Grafika urlopowego, Dokumentéw do pobrania z Intranetu i Rekrutacji
wewnetrznej.
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Ogélne Zarzadzanie Pozostate
Aktywne Brak Wartosc
Edycja nie/obecnosci w stosunku do ostatniego dnia
0

miesigca O @
Grafik urlopowy @ O
Intranet - dokumenty do pobrania @ O
Intranet - rekrutacja wewnetrzna O @

Rys 14. Domyslny schemat uprawnien — zaktadka Pozostate

Blokada edycji danych o nieobecnosciach i czasie pracy domysinie jest wytlgczona — ustawiona na Brak. W celu
wigczenia blokady do edycji danych na kalendarzach i nieobecnosciach dla miesiecy poprzedzajgcych date biezgcg
(‘zamkniecie’ miesigca) nalezy przetgczy¢ opcje na Aktywne i wskazac ilos¢ dni w stosunku do ostatniego dnia
biezgcego miesigca:
m 0 — biezgcy miesigc moze by¢ edytowany do ostatniego dnia tego miesigca. Poprzednie miesigce nie
podlegajg edyciji.

Uzytkownik loguje sie do aplikacji 5 kwietnia. Ma blokade
aktywng z wartoscig 0: nie moze edytowac¢ dni dotyczagcych marca i
wczesniejszych miesiecy, ale moze edytowac¢ dni biezgcego miesigca
kwietnia oraz nastepnych miesiecy, np. maja, czerwca ...

m 2 — edycja poprzedniego miesigca mozliwa jest do 2 dnia biezagcego miesigca, biezgcy miesigc mozna
edytowac do 2 nastepnego miesigca

Uzytkownik loguje sie do aplikacji 5 kwietnia. Ma blokade
aktywng =z wartoscig 2: do 2 kwietnia mogt edytowaé miesigc
poprzedni, czyli marzec. Aktualnie moze edytowac¢ tylko dni dotyczgce
biezgcego miesigca kwietnia oraz nastepnych miesiecy, np. maja,
czerwca ...

m -2 — blokada do miesigca biezgcego nastgpi 2 dni przed koncem tego miesigca. Poprzednich miesiecy nie
mozna edytowac.

Uzytkownik loguje sie do aplikacji 30 kwietnia. Ma blokade
aktywng z wartoscig -2: do 28 kwietnia moégt edytowac¢ dni dotyczgce
biezgcego miesigca kwietnia. Aktualnie moze edytowa¢ tylko dni
dotyczgce nastepnych miesiecy, np. maja, czerwca

Dostep do Grafika urlopowego domysinie jest wkgczony — opcja ustawiona na Aktywne. W celu wytgczenia dostepu
do grafika urlopowego nalezy w schemacie uprawnien na zaktadce Pozostate zmieni¢ opcje na Brak. Wéwczas
zalogowany do aplikacji uzytkownik nie bedzie widziat nieobecnosci swoich wspétpracownikéw.

Intranet — dokumenty do pobrania w schemacie Domysinym ustawiono na Aktywne, co oznacza, ze uzytkownik po
zalogowaniu do aplikacji ma dostep do menu Intranet i moze pobiera¢ dokumenty udostepnione przez
Administratora. We wtasnych utworzonych schematach nalezy wigczy¢ opcje w celu udostepnienia dokumentéw
pracownikom. W przypadku, kiedy pracownicy majg mie¢ zablokowany dostep do dokumentdw, nalezy ustawi¢ opcje
na Brak.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Intranet — rekrutacja wewnetrzna w schemacie Domysinym ustawiono na Brak, co oznacza, ze uzytkownik po
zalogowaniu do aplikacji nie bedzie miat dostepu do zaktadki Kariera i tym samym nie bedzie mégt przegladac
wewnetrznych ofert pracy ani sktada¢ swoich aplikacji. Aby udostepni¢ takg funkcjonalno$¢ nalezy ustawi¢ opcje na
Aktywne.

Po zainstalowaniu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik, uzytkownik admin ma przypisany schemat uprawnien
Administrator. Natomiast wszyscy uzytkownicy, ktérym wygenerowano konta otrzymujg schemat Domysiny. Aby
zmieni¢ schemat wybranym uzytkownikom nalezy skorzysta¢ w menu z opcji Przypisz schemat.

= Domysiny — pozwala na podglad i edycje wiasnych danych (danych zalogowanej osoby). Jest to schemat,
ktory otrzymujg dodani Uzytkownicy.

= Administrator - schemat przeznaczony dla uzytkownika zarzgdzajgcego aplikacjg. Posiada petne prawa do
wszystkich operacji w aplikacji. Ma dostep do danych swoich podwtadnych oraz dostgp do Administracji,
w tym do struktury catej firmy i dokumentéw w Intranecie.

4.3 Przypisz schemat

W tym miejscu uzytkownik zarzgdzajgcy uprawnieniami moze przypisa¢ zdefiniowany schemat uzytkownikom, dla
ktorych wygenerowano konta dostepu do aplikacji. Lista zawiera Nazwisko i imie, Akronim uzytkownika oraz nazwe
schematu uprawnien. Zmiana uprawnien polega na przypisaniu nazwy wtasciwego schematu.

Pod przyciskiem doste,pna jest opcja Zaznacz wszystkich uzytkownikéw, dzieki ktérej mozemy wykonaé
operacje zmiany schematu dla wszystkich oséb wyswietlonych na oknie. Po zaznaczeniu osoby lub grupy osdéb

wybieramy Przypisz schemat w celu zmiany schematu uprawnien. Wybor potwierdzamy opcjg Zapisz.
Przycisk Zmien widok umozliwia przetgczenie widoku w formie listy lub widok kafelkowy (na urzadzeniach

mobilnych tylko widok kafelkowy). Przycisk ®Filtr umozliwia wyszukanie uzytkownikow, ktérym przypisano
okreslony schemat uprawnien.

Przypisz schemat VIER .

Wybierz pracownikow do zmiany schematu

I:l Pokaz zaznaczonych(0)

Mazwisko i imig «  Akronim Mazwa schematu

Babiriska Joanna 003/E Kierownik
Bukielski &Andrzej 009/E Domysiny
Kalbierz Igor 033/E Administrator
Kowalkiewicz Mateusz 012/E Domyslny

Kowalski Jan wW_001 Domysiny

Strona 1z 1(5 pozycji) n

Rys 15. Przypisz schemat — lista uzytkownikow
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4.4 Struktura

Struktura podlegtosciowa to lista zbudowana w formie drzewa, prezentujgca strukture podlegtosci w danej
firmie. Ztozona jest z centréw i podcentrow o dowolnej liczbie zagtebien. Na goérze struktury znajduje sie centrum
Firma. Struktura podlegtosciowa moze by¢ tworzona zaréwno w bazie danych systemu ERP, jak i z poziomu aplikacji
Comarch ERP e-Pracownik.

Uwaga: W aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w modelu ustugowym
nie mozna modyfikowa¢ struktury podlegtosciowej i zmieniaé¢ centrum
podlegtosciowego u pracownika. Strukture podlegtosciowg nalezy
tworzy¢ tylko w bazie danych systemu ERP.

Struktura podlegtosciowa BO®Q s .

D Pokaz zaznaczonych(0)

@ FIRMA (Kalbierz Igeor)
@ Administracja (Babirfiska Joanna)
@ Ogrody (Krakewski Janusz)
@ Projekty (Sitakiewicz Dariusz)
@ Sklepy (Babinska Joanna)
[] Kalbierz Igor (033/E)
[ ] Kowalski Jan (W_001)
[ ] Rosinski Jan (026/E)

[ ] witkowski Piotr (023/E)

Rys 16. Struktura podlegtosciowa
4.4.1 Filtrowanie struktury

Na oknie Struktury podlegfosciowej istnieje mozliwos¢ filtrowania @ w celu wyszukania oséb z wybranego
Centrum podlegtosciowego. Dostepne do wyboru sg centra, w ktérych zalogowany uzytkownik jest kierownikiem lub
zastepca. Uzywajac opcji Szukaj mozna odnalez¢ w strukturze konkretnego pracownika.
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Filtrowanie

Centrum
Administragja
Data

2017-06-08

Rys 17. Widok filtra — struktura podlegtosciowa

4.4.2 Dodanie nowego centrum

Centrum podlegtosciowe moze by¢ dodane w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik za pomocg przycisku @
W celu utworzenia nowego centrum nalezy ustawi¢ sie na centrum nadrzednym, np. Firma. Na formularzu centrum
podajemy jego nazwe i akronim oraz wskazujemy osobe, ktdra bedzie petnita w nim role kierownika.

Utworz nowe centrum

MNazwa: Akronim:

Kierownik:

Babiriska Joanna (003/E)

Anuly

Rys 18. Dodawanie centrum podlegtosciowego

Uzytkownik Administrator zawsze widzi catg strukture firmy wraz z podlegtymi centrami i zatrudnionymi w firmie
pracownikami. Kierownik centrum, ktory zaloguje sie do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik bedzie widziat
w strukturze tylko podlegte sobie centra oraz przypisanych do nich pracownikéw.

4.4.3 Edycjawybranego centrum

Dla wybranego centrum mozna wskaza¢ kierownika lub zastepce. Centrum w danym okresie moze mie¢ tylko
jednego kierownika, zastepcéw moze by¢ wielu. Dana osoba wtym samym czasie nie moze by¢ kierownikiem
i zastepcg we wskazanym centrum. Aby przypisac¢ okres, w jakim kierownik lub zastepca sprawuje swojg funkcje,

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: "
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nalezy zaznaczy¢ dane centrum i wybra¢ edycje centrum pod przyciskiem ® Na formularzu centrum mozna
wskazac lub zmieni¢ okres, w jakim wybrana osoba petni role kierownika lub zastepcy. Mozna ustawi¢ réwniez okres
bezterminowego sprawowania funkcji, poprzez zaznaczenie parametru ,,Bezterminowo”.

Ogrody (Krakowski Janusz) ® X
Wybierz kierownika Wybierz zastepce

Kierownik Zastepca

Krakowski Janusz(002/E) Czarkowska Ewa (021/E)
od Do od Do

2017-01-01 bezterminowo 2017-05-0 2017-05-07
|:| Bezterminowo Bezterminowo I:I Bezterminowo |:| Bezterminowo

- +

Rys 19. Edycja centrum podlegtosciowego

Edycja centrum pozwala réwniez na zmiane kierownika, zastepcy oraz dodanie kolejnego kierownika lub
zastepcy. W danym okresie centrum moze mie¢ jednego kierownika i wielu zastepcéw. Po wprowadzeniu zmian

akceptujemy je przyciskiem ® lub opuszczamy formularz bez zapisu naciskajgc ® Jesli centrum posiada
przypisanego kierownika, w strukturze obok nazwy centrum bedzie widoczne jego nazwisko. Ta sama osoba moze
by¢ kierownikiem lub zastepcg w kilku centrach.

4.4.4 Przypisanie pracownika do wybranego centrum

Pracownik dodany do bazy danych systemu ERP ma przypisane centrum gtéwne Firma. Na formularzu danych
kadrowych mozna zmieni¢ jego centrum na witasciwe. W module Ptace i Kadry Plus mozna skorzysta¢ z operacji
seryjnej zmiany centrum podlegtosciowego dla zaznaczonych pracownikow.

Przypisanie centrum moze by¢ wykonywane réwniez w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik. Zmiane mozna wykonaé
w nastepujgcy sposob:
®  Zmiana centrum przez przecigganie — zmiana zostanie wykonana w aktualnym zapisie pracownika, bez
tworzenia historii

m Zaznaczenie jednego pracownika lub grupy osob i nacisniecie przycisku Zmiana centrum. Nalezy
wybra¢ z listy nowe centrum. Lista dostepnych centrow jest zawezona do centrow podlegtych
zalogowanemu kierownikowi. Po wybraniu nazwy centrum mozliwe sg dwie metody zapisu zmiany:

a) Zmiana centrum - zmiana zapisywana w aktualnym zapisie pracownika, bez tworzenia historii
(analogicznie jak przy przecigganiu)

b) Nowe centrum od dnia — podajemy date zmiany centrum — u pracownika, zgodnie z podang datg,
zostanie utworzony zapis historyczny, w ktérym bedzie zapisana informacja o nowym centrum.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Informacje o pracowniku

miana centrum

miana centrum

centrum od dnia...

Rys 20. Zmiana centrum

Ustalenie centrum podlegto$ciowego, w jakim aktualnie pracuje pracownik, mozliwe jest dla jednej zaznaczonej

osoby. Po nacisnieciu przycisku .E pojawig sie ‘Informacje o pracowniku’. Imie i nazwisko oraz aktualnie
przypisane centrum. Z listy mozemy wybraé inne centrum w celu dokonania zmiany w strukturze podlegtosciowe;j.
Aby wyszukaé wtasciwe centrum mozna wpisac jego nazwe, akronim lub nazwisko kierownika.

4.5 Historia operacji

Historia operacji daje mozliwos¢ przeglgdania czynnosci wykonanych przez uzytkownikéw w aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik. Historia operacji dostepna jest w menu Administracja.

W Historii operacji wyswietlane sg informacje o tym, ktéry zalogowany uzytkownik dodat, zmienit lub usunat zapisy
w aplikacji oraz informacje o pobraniu wydrukéw udostepnionych pracownikowi z bazy danych systemu ERP.

W Historii operacji pojawig sie tez zapisy dotyczgce czynnosci wykonywanych przez administratora, takich jak:
dodawanie, edycja, usuwanie dokumentéw w Intranecie.

W Historii operacji zapisywane sg rowniez informacje o zalogowaniu i wylogowaniu z aplikacji Comarch ERP
e-Pracownik, a takze o nieudanych probach logowania na konto uzytkownika.

Uwaga: Historia operacji dostepna jest tylko na desktopie dla
uzytkownikéw, ktorym w schemacie uprawnien ustawiono tg opcje na
~Aktywne”.

Uzytkownik Admin domysinie posiada dostep do listy zmian dokonanych przez wszystkich uzytkownikéw aplikaciji
Comarch ERP e-Pracownik. Wyswietlane dane posortowane sg po dacie operacji od najnowszej do najstarszej.
Poszczegdlne operacje wyrézniono kolorami:

= Dodawanie — zielony
= Edytowanie — biaty

= Usuwanie — czerwony
m  Pobranie — niebieski

m  Inne — pomaranczowy

@ Eksportuj historie do pliku — historia operacji wykonanych w aplikacji e-Pracownik moze by¢ wyeksportowana
i zapisana w pliku tekstowym. Dostep do tej operacji ma tylko uzytkownik Admin i uzytkownik z przypisanym
schematem Administrator. Zakres eksportowanych danych moze by¢ wczesniej zawezony za pomocy filtra.
Wyswietlane na liscie dane mozna posortowa¢ w kolumnach m.in. wg daty operacji, wg autora dokonujgcego zmiany,
wg obszaru i rodzaju zmian oraz osoby dla ktérej wykonano operacje za pomocg aplikacji e-Pracownik.
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Pod przyciskiem filtra® mozna dodatkowo ograniczy¢ zakres wyswietlanych danych wyszukujgc zmiany
wykonane we wskazanym okresie czasu lub dla wybranego centrum podlegtosciowego. Ze wzgledu na bardzo duzg
ilos¢ informacji zapisywanych w Historii operacji, uzytkownik Admin oraz uzytkownik z przypisanym schematem

Administrator, dodatkowo ma widoczny przycisk usuwania historii. Wszystkie zapisy wykonane przed datg
wskazang w oknie zostang usuniete z historii operacji. Pozwala to na cykliczne oczyszczanie zapiséw w historii.
Operacja usuniecia historii tez jest odnotowana w historii operacji. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania
historii operacji do pliku.

Historia operacji @@ Q) s x

Autor operacji Data operacji + Obszarzmian Opis zmian Zmieniono dla

Babiriska Joanna 2017-05-23 11:45:48  Nieobecnosci  Edytowano Urlop wypoczynkowy (plan) na okres 2017-05-08 - 2017-05-08 Babifska Joanna

Babiriska Joanna 2017-05-23 11:40:17  Uzytkownicy ~ Wymuszono zmiang hasta Babiriska Joanna

Kalbierz Igor 2017-05-23 11:3%:21  Uzytkownicy  Wymuszono zmiang hasta Kalbierz Igor

Strona 12 1(12 pozycji)

Rys 21. Historia operacji — widok listy zmian w aplikaciji

4.6 Konfiguracja

Konfiguracja pozwala na dostosowanie aplikacji w zakresie ustawien dotyczgcych Powiadomien mailowych,
Bezpieczenstwa, Formatu importu RCP oraz Pozostatych ustawien.

Za posrednictwem aplikacji istnieje mozliwo$¢ wysytania powiadomien mailowych informujgcych przetozonego
(kierownika i jego zastepcéw) np. o tym, ze podwiadny zaplanowat urlop. Nastepnie do pracownika moze by¢
wystany e-mail informujgcy o tym, czy zaplanowany urlop zostat zatwierdzony, czy usuniety.

Aby korzysta¢ z powiadomien mailowych nalezy w Konfiguracji wskaza¢ skrzynke pocztowa, ktdra bedzie realizowac
wysytke powiadomien. Skrzynka pocztowa musi by¢ skonfigurowana w bazie danych systemu ERP w Konfiguracji
programu / CRM / Konta e-mail. Nalezy przypisa¢ do niej operatora wskazanego dla zapiséw z aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik.
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Konfiguracja

Bezpieczenstwo Format importu RCP Pozostate

Skrzynka pocztowa:

Powiadomienia mailowe:

Zaplanowana nieobecnosc
(Mie)zatwierdzona nieobecnosc
Zaplanowana delegacja
Zatwierdzona delegacja

Usunigta delegacja

Zaplanowane szkolenie

K] K]

(Mie)zatwierdzone szkolenie

[<]

Rekrutacja - nowe zgtoszenie

[<]

Rekrutacja - zatwierdzony wakat

[<]

Rekrutacja - zatwierdzona aplikacja

Generowanie danych dostepowych

<]

Rys 22. Konfiguracja — ustawienia Powiadomien mailowych

Powiadomienia mailowe bedg wysytane ze wskazanej skrzynki pocztowej w sytuacji, kiedy w aplikacji Comarch ERP
e-Pracownik bedzie wykonana jedng z ponizszych akciji:

Zaplanowanie nieobecnosci

Zatwierdzenie lub usuniecie nieobecnosci

Zaplanowanie delegacji

Zatwierdzenie delegacji

Usuniecie delegacji

Zaplanowanie lub usuniecie szkolenia

Zatwierdzenie lub usuniecie szkolenia oraz oznaczenie szkolenia jako ,zrealizowane”
Zatwierdzenie wakatu

Odnotowanie nowej aplikacji od kandydata

Zatwierdzenie aplikacji (zatwierdzenie zatrudnienia nowego pracownika)

Wygenerowanie danych dostepowych oraz hasta dla uzytkownika

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: 29
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Dla wyzej wymienionych czynnosci nalezy wskaza¢ sposéb realizowania powiadomienia. Wytaczenie opcji, np.
Zaplanowana nieobecno$¢ spowoduje, ze po wpisaniu nieobecnosci w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik,
powiadomienie nie zostanie wystane. Jesli opcja jest wigczona, to na adres e-mail podany u przetozonego zostanie
wystana wiadomos¢ informujgca o zaplanowanej przez pracownika nieobecnosci.

Podobnie, jesli wigczone jest powiadomienie (Nie)zatwierdzona nieobecnosé, pracownik otrzyma powiadomienie na
swoj adres e-mail o zatwierdzeniu nieobecnosci przez przetozonego lub o usunigciu (odrzuceniu) nieobecnosci przez
przetozonego.

W tym miejscu istnieje réwniez mozliwos¢ wskazania dodatkowych adreséw mailowych, na ktdére majg trafic
powiadomienia o poszczegolnych akcjach wykonywanych w aplikacji e-Pracownik. Moze to by¢ np. adres mailowy
kadrowej obstugujacej baze systemu ERP.

Mozna wpisac wiecej niz jeden adres e-mail. W takiej sytuacji dodatkowe
adresy nalezy rozdzieli¢ srednikiem.

Tres$¢ powiadomienia mailowego, jakie zostanie wystane po wprowadzeniu nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (plan)
Z zaznaczong opcjg ,Na zadanie”:

Tre$¢ powiadomienia mailowego jakie otrzyma kierownik:

Temat: [e-Pracownik] Urlop na zadanie — Bukielski Andrzej

Pracownik Bukielski Andrzej zgtosit:

Urlop wypoczynkowy (plan)

w okresie: 2017-06-16 - 2017-06-16
Na Zgdanie: TAK

Uwagi:

W sekcji Bezpieczenstwo jest mozliwos¢ ustawienia wigkszego zabezpieczenia w zakresie logowania do aplikacji
oraz szyfrowania udostepnionych dokumentéw pobieranych przez pracownikéw.

Konfiguracja

Powiadomienia mailowe Format importu RCP Pozostate

Bezpieczenstwo:
Wymus zmiane hasta co 30 dni.

l:‘ Zabezpiecz pobrane dokumenty pracownikéw hastem

Rys 23. Konfiguracja — ustawienia Bezpieczenstwa
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Za pomocg parametru Wymus zmiane hasta mozna wskazac ilos¢ dni (od 1 do 999), po uptywie ktérych aplikacja
wymusi na uzytkowniku zmiang stosowanego hasta. Domyslnie w aplikacji ustawiono zmiane hasta co 30 dni. Ma to
na celu lepsze zabezpieczenie aplikacji przed nieuprawnionym dostepem do danych pracownikow.

Za pomocg parametru Zabezpiecz pobrane dokumenty pracownikow hastem mozna uzyska¢ wieksze
bezpieczenstwo przed otwarciem pobranego na dysk pliku przez nieuprawniong osobe. Zaznaczony parametr
spowoduje zaszyfrowanie wydruku hastem, ktére zostanie wystane na adres e-mail osoby pobierajgcej dokument
pracowniczy. Dopiero uzycie otrzymanego hasta umozliwi otwarcie tego pliku.

Format importu RCP pozwala na wskazanie schematu zdefiniowanego w bazie danych systemu ERP stuzgcego do
wczytywania danych zawartych w pliku tekstowym pochodzgcym z rejestratora czasu pracy.

W zaktadce Pozostate mozna wybrac plik ze zdjeciem Logo firmy oraz podac¢ adres strony www. Te ustawienia bedg
widoczne na ekranie startowym dla zalogowanych do aplikacji uzytkownikow.

Konfiguracja

Powiadomienia mailowe Bezpieczenstwo Format importu RCP

Logo:

Zalecana rozdzielczos¢ 470px - 230px

WGRAJ LOGO

Adres WWW:

Wpisz adres WWW

Rys 24. Konfiguracja — Pozostate ustawienia
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5 Start

a3
Bezposrednio po zalogowaniu do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik pojawia sie okno Start.

Kafelki pozwalajg szybko przej$¢ do najczesciej wykonywanych operacji. W zaleznosci od nadanych uprawnien,
moga to by¢ m.in. Zaplanuj urlop, Zaplanuj szkolenie, Zaplanuj delegacje oraz Czas pracy i Plan pracy. Uzytkownicy
bedacy kierownikami lub zastepcami mogg mie¢ widoczne kafelki Zatwierdz urlop, Zatwierdz szkolenia i Zatwierdz
delegacje. Dodatkowo przy tych kafelkach wyswietlana jest informacja z iloscig pozycji do zatwierdzenia. Wyglad
menu Start zalezy od uprawnien nadanych uzytkownikowi do aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

Znajdz pracownika to szybka wyszukiwarka pracownikéw, umozliwiajgca podglad danych kontaktowych.

@ Pomoc przycisk kieruje do strony internetowej poswieconej aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

{g} Administracja przycisk dostgpny dla uzytkownikdw, ktérym nadano uprawnienie do Zarzadzania aplikacja

Pod adresem pomoc.epracownik.pl uzytkownik moze zapoznaé sie z filmami instruktazowymi, dokumentacjg do
programu oraz innymi materiatami dydaktycznymi potrzebnymi do sprawnego poruszania si¢ po aplikacji.

Comarch ERP
e-Pracownik

Start

Pracownicy

- COMARCH

Ocena pracownika

Szkolenia www.comarch.pl

% Rekrutacja 07:00 - 15:00 PP

# Plan pracy P Py

Czas pracy

) RCP
Czas pracy
Urlopy

Delegacje

Administracja

Rys 26. Menu start — dla Uzytkownika z petnymi uprawnieniami
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Pierwsze zalogowanie do nowej wersji aplikacji e-Pracownik zawiera krotkg prezentacje nowosci i opis
funkcjonalnos$ci jakie zostaty dodane w aktualizacji (w zalezno$ci od wers;ji aplikaciji).

Nowosci w wersji 2017.5.1
Nowy wyglad aplikacji — dostep do Twoich danych znajduje sie teraz w gorne) czesci okna.

o 0000

Rys 27. Prezentacja nowosci w aplikacji
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6 MJGj profil

Menu Moj profil znajduje sie w prawym gérnym rogu ekranu na desktopie, a na urzgdzeniach mobilnych w menu
bocznym. Z rozwijanego menu mozna wybrac¢ opcje: Moje dane, Moje dokumenty, Zmien hasto oraz Wylogu;.

@ Babinska Joanna -~
Moje dane
Moje dokumenty
Zmien hasto

Wyloguj

Rys 28. Menu Mgj profil

6.1 Moje dane
Moje dane podzielone sg na kilka zaktadek:
= Moje dane
= Adresy
= Dane etatowe
= Ocena pracownika
m  Szkolenia

Zaktadka Moje dane zawiera informacje dotyczace zalogowanego uzytkownika. Z tego poziomu mozna uzupemic lub
zmieni¢ dane dotyczgce m.in. numeru pokoju, numeru telefonu stuzbowego, adresu e-mail, czy posiadanych
komunikatoréw. Mozna doda¢ lub zmieni¢ swoje zdjecie. Maksymalny rozmiar dodawanego zdjecia to 1MB.

Babinska Joanna

Adresy Dane etatowe Ocena pracownika Szkolenia

Nr pokoju
12

Telefon
12 11-222-333

E-mail
babinska.asia@epracownik.comarch.pl

Komunikator 1

Komunikator 2

Rys 29. Moje dane
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i
Dane te przenoszone sg do bazy systemu ERP, do formularza pracownika pod przyciskiem L =
aplikacji Comarch ERP e-Pracownik. Podobnie dane dotyczace stuzbowego telefonu, adresu e-mail i numeru pokoju

wprowadzone przez operatora bazy danych ERP bedg widoczne w aplikacji e-Pracownik.

Zaktadka Adresy zawiera dane wyswietlane z formularza pracownika dotyczace uzupetnionych adresow
zameldowania, zamieszkania i korespondencyjnego. Adres zameldowania jest wy$wietlany zawsze, pozostate dwa

adresy sg wyswietlane warunkowo, jesli zostaty uzupetnione w bazie danych systemu ERP.

Adres zameldowania
Kraj
Palska
Wojewsdztwo
matopolskie
Powiat
Krakowski
Gmina
Krakow
Ulica
Wesola
Nr domu Nr lokalu
12 34
Migjscowosé
Krakow
Kod pocztowy
31-456
Poczta

Krakéow

Ocena pracownika Szkolenia

Adres zamieszkania
Kraj
Palska
Wojewsdztwo
matopalskie
Powiat
Krakowski
Gmina
Krakow
Ulica
Lipska
Nr domu Nr lokalu
1278 15
Migjscowosé
Krakow
Kod pocztowy
30-736
Poczta

Krakow

Adres korespondencyjny
Kraj
Polska
Wojewddztwo
dolneslaskie
Powiat
Katowicki
Gmina
Katowice
Ulica
Borkowska
Nr domu Nr lokalu
54
Miejscowosé
Katowice
Kod pocztowy
42-500
Poczta

Katowice

Dane dotyczace

Zaktadka Dane etatowe zawiera informacje dotyczace etatu. Dane te nie sg edytowalne.

Comarch ERP e-Pracownik

Rys 30. Moje dane — Adresy

Babinska Joanna

Data zatrudnienia
2001-03-06

Data zwolnienia

Stanowisko

Kierownik

Funkeja

Wymiar etatu
1/1
Urzad skarbowy

Urzad Skarbowy Krakéw - Podgorze ul. Wadowicka 10, 30-415 Krakaw
Kod ZUS.

om0 22
Kod kasy chorych

06R

Data badania okresowego

2015-06-20

Rys 31. Moje dane — Dane etatowe
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Zaktadka Ocena pracownika zawiera informacje o wadze pracownika oraz okresie w jakim ona obowigzuje. Wage
moze dodac i zmieni¢ przetozony, a zalogowany pracownik ma mozliwos¢ tylko podgladu obowigzujgcej go wagi. Za
pomocg wag mozna réznicowac stanowiska pracy w firmie. Zaktadka w Moich danych bedzie widoczna tylko wtedy,
gdy pracownik ma uzupetniong wage. Wage pracownik moze réwniez zobaczy¢ w Arkuszu oceny stuzgcym do
okresowej oceny pracownika.

Babinska Joanna

Maoje dane Adresy Dane etatowe Szkolenia

‘Waga pracownika Opis
3

od Do
2017-05-01 Bezterminowo

Bezterminowo

Rys 32. Moje dane — Ocena pracownika

Zaktadka Szkolenia zawiera informacje o zrealizowanych przez pracownika szkoleniach.

Babinska Joanna

Maje dane Adresy Dane etatowe Ocena pracownika

Szkolenie: 150 Okres: 2017-05-26 — 2017-05-26

Szkolenie: BHP Okres: 2017-04-01 — 2017-04-02

Rys 33. Moje dane — Szkolenia

6.2 Moje dokumenty

Moje dokumenty — lista wydrukdw udostgpnionych zalogowanemu pracownikowi. Wydruki mogg by¢ udostepniane
z bazy danych systemu ERP, a w aplikacji e-Pracownik zalogowany uzytkownik moze je zobaczy¢ i wydrukowac.
Operator zalogowany do bazy systemu ERP potgczonej z e-Pracownikiem, ma dostep do Archiwum wydrukéw,
gdzie moze nimi zarzgdzag, tzn. dodawac lub usuwac wydruki widoczne w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

W bazie danych systemu ERP wydruki mogg by¢ udostepnione na dwa sposoby:
= Wydruk danych > wybor wydruku zwigzanego z pracownikiem > Udostepnij w e-Pracowniku: wydruk
wykonany z formularza pracownika bedzie widoczny w aplikacji e-Pracownik dla Uzytkownika ktérego
dotyczy.
= CRM > Archiwum wydrukow > dla wydrukéw z formularza pracownika wybor opcji w menu kontekstowym:
Udostepnij w e-Pracowniku lub Blokuj w e-Pracowniku.

W aplikacji Comarch ERP e-Pracownik zalogowany uzytkownik zobaczy udostepnione mu wydruki, ktére sg
wykonane z poziomu otwartego formularza pracownika lub z poziomu listy pracownikow, listy wyptat lub listy

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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aplikaciji to np.:
= Wydruki z formularza pracownika (np. skierowanie na badania okresowe, ZUS IMIR)
Wydruki z formularza wyptaty (np. kwitek wyptaty)
Wydruki z listy wyptat (np. kwitek wyptaty — wiele plikow e-mail)
Wydruki z listy pracownikéw (np. karta zasitkowa — wiele plikow e-mail)
Wydruki z listy deklaracji PIT (np. wydruki seryjne PIT-11 — wiele plikow e-mail)

Dokumenty w aplikacji mogg by¢ wyswietlane w widoku kafelkowym lub widoku listy. Mogg by¢ posortowane wg
nazwy, identyfikatora, opisu dokumentu lub daty wydruku. Mozna rowniez wyszuka¢ wydruk za pomocg opciji
»Szukaj”.

Moje dokumenty Szuk .
Karta pracy Karta zasitkowa m
ot
2017-06-16 Joanna Babinska 2015-06-29
Kwitek wyptaty (’,,‘) Kwitek wyptaty
=)

Wyptata: - Etat za okres: 2017-06-01..2017-06-30 Wyptata: - Etat za okres: 2014-01-01..2014-01-31

E/2017/00/1 2017-06-16 E/2014/01/2 2014-02-26

Rys 34. Moje dokumenty — widok kafelkowy

@ Pobrano — takie oznaczenie bedzie widoczne dla wydrukow, ktére zostaty wyswietlone w Moich dokumentach,
przez uzytkownika zalogowanego do aplikacji e-Pracownik.

Jesli w konfiguracji zaznaczono opcje Zabezpiecz pobrane dokumenty pracownikéw hastem to pobrany na dysk
dokument PDF bedzie mozna otworzy¢ tylko po wprowadzeniu hasta otrzymanego na adres e-mail osoby
pobierajgcej wydruk.

Pod przyciskiem Zmien widok mozliwe jest przetgczenie widoku kafelkowego do widoku listy dokumentow.

6.3 Zmien hasto

Uzytkownik moze w kazdej chwili dokona¢ zmiany hasta, ktérym postuguje sie do zalogowania w aplikacji. Mozna to
wykonac¢ wybierajgc w Moim profilu opcje Zmien hasto.

Aby zmieni¢ hasto nalezy podac¢ stare hasto, a nastepnie ustali¢ nowe hasto zgodne z politykg bezpiecznych haset.
Hasto musi sie sktada¢ z co najmniej 8 znakow i spetnia¢ 3 z 4 podanych zasad (duze litery, mate litery, cyfry lub
znak specjalny). W aplikacji nie ma opcji przypominania hasta. Jesli uzytkownik zapomni hasto, to nalezy
wygenerowac dla niego nowe hasto za pomocg opcji Generuj hasta.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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6.4 Wyloguj

Opcja Wyloguj pozwala na opuszczenie aplikaciji.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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7 Pracownicy

& wmenu Pracownicy zostaly zgrupowane opcje dotyczgce wyswietlania list pracownikow, kwalifikaciji,
umow cywilnoprawnych oraz dokumentéw podwtadnych pracownikow.

2. Pracownicy

Lista pracownikow

Kwalifikacje

Umowy cywilnoprawne

Dokumenty

Rys 35. Menu Pracownicy

7.1 Lista pracownikéw

Lista pracownikow — wyswietlana jest lista pracownikéw w ukfadzie kafelkowym. Za pomocg zdefiniowanych filtrow
mozna zawezi¢ liste osob, np. tylko do bezposrednich podwtadnych. W tym miejscu mozna odnalez¢ kontakt do
innego pracownika, np. numer telefonu, nr pokoju, adres e-mail oraz nazwe centrum w ktérym pracuje. Dodatkowe

(=

oznaczenie informuje, ze pracownik w dniu dzisiejszym jest nieobecny.
( - Bukielski Andrzej ‘
: bukielski andrzej@epracownik.comarch.pl
009/E

Rys 36. Dane pracownika — widok kafelkowy osoby nieobecnej

Jezeli zalogowanym uzytkownikiem jest kierownik z uprawnieniami podgladu do Listy pracownikéw, to na kolejnych
zaktadkach moze sprawdzi¢ dane adresowe, etatowe, wage oraz zrealizowane szkolenia.

Kierownik posiadajgcy uprawnienia do edycji Listy pracownikéw moze tez uzupetnia¢ lub zmienia¢ informacje
w zaktadce Moje dane, a w zaktadce Ocena pracownika ma mozliwos¢ dodania lub zmiany wagi swojego
pracownika.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Waga moze by¢ dodana na wskazany okres lub bezterminowo. Istnieje mozliwos$¢ tworzenia historii przyznanych
pracownikowi wag. Aby dodac¢ kolejny okres i nowa wage w poprzednim okresie nalezy wytgczyé okres
bezterminowy i ustawi¢ Date do. W danym dniu nie mogg obowigzywa¢ dwie wagi. Wagi moga byc¢ liczbami
dodatnimi catkowitymi lub utamkami. Pracownik moze zobaczy¢ obowigzujgcg go wage po przejsciu w Moj profil >
Moje dane.

Babinska Joanna ®

Waga pracownika Opis
3
od Do

2017-05-01 Bezterminowo

Bezterminowo

Waga pracownika opis

2

od Do

2017-01-01 2017-04-30

] ezterminowo

Dodaj wage pracownika

Rys 37. Dane pracownika — waga pracownika

Lista pracownikdw moze by¢ wyswietlona i zawezona za pomoca przycisku ® filtra:
m  Wszyscy podwiadni,

= Bezposredni podwtadni,
= Wszyscy pracownicy (przy tym ustawieniu filtra wyswietlani sg rowniez wtasciciele)
= Podwifadni w centrum

Dodatkowo na oknie dostepna jest opcja ,Szukaj’, za pomocg ktérej mozna wyszukac pracownika wpisujgc ciag
znakéw. Na liscie widoczne sg tylko osoby zatrudnione na etat lub umowe cywilno-prawng oraz wiasciciele.

Pod przyciskiem "Zmien widok” mozna przej$¢ do widoku listy pracownikow.

7.2 Kwalifikacje
W menu Kwalifikacji wyswietlane sg uprawnienia konczgce sie w biezgcym miesigcu.
Dostep do kwalifikacji jest uzalezniony od nadanych wczesniej uprawnien. Przy domysinych ustawieniach filtra @

wyswietlani sg pracownicy ze wszystkimi kwalifikacjami, dla ktérych data ,Wazne do” zawiera sie w okresie
biezacego miesigca. Istnieje mozliwos¢ filtrowania po nazwie kwalifikacji oraz po dacie waznosci w zakresie od-do.
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Filtrowanie

Centrum
Administracja
[] zpodcentrami
Nazwa kwalifikacji
BHP
Watne od
2017-05-01 bezterminowo

Bezterminowo Bezterminowo

p—

Rys 38. Widok filtra - kwalifikacje

Lista kwalifikacji domysinie wyswietlana jest w widoku kafelkowym. Zawiera wowczas podstawowe informacje
dotyczgce kwalifikacji, sa to: Nazwisko i imie, Akronim, Nazwa kwalifikacji oraz Data waznosci kwalifikaciji.

Babinska Joanna
BHP

[ PR——— Wiarno dAn
Alcronin Wazne do

003/E 2017-05-26

Rys 39. Kwalifikacje — widok kafelkowy

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna wprowadzi¢ kwalifikacje dla siebie lub podwtadnego

pracownika. Wybor spowoduje otwarcie formularza kwalifikacji, w ktérym uzytkownik moze wybrac¢ kolejnych
pracownikéow (podpowiada sie zalogowany uzytkownik), odnotowaé¢ daty Od i Do, Date waznosci kwalifikaciji,
zaznaczy¢ pola Wymagane, Ukoriczone oraz uzupemi¢ Komentarz.

Dodaj kwalifikacje ®®
Wybierz pracownika Kwalifikacje Komentarz
Pracownik Nazwa kwalifikacji
Bukielski Andrzej v Obstuga wozka widiowego v
+ od Do
2017-05-08 2017-05-14
[] sezterminowo [] sezterminowo
Wazne do Parametry
2018-05-31 Wymagane
[[] sezterminowo Ukoriczone

Rys 40. Formularz kwalifikacji — dodawanie
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Pod przyciskiem Zmien widok mozliwe jest przetgczenie widoku okna kafelkowego do listy. Wéwczas pokazg
sie dodatkowe informacje dotyczace kwalifikacji takie jak: Wymagane oraz Ukoriczone.

Kwalifikacje ) VIES

D Pokaz zaznaczonych(0)

Nazwisko i imig ~  Akronim Nazwa kwalifikaii Wazne do Wymagane Ukoficzone

Babiriska Joanna 003/E BHP 2013-01-31

=
=

Babiriska Joanna 003/E BHP 2014-12-31

=]
=]

Bukielski Andrzej D09/E BHP 2015-07-31

=
=

Czarkowska Ewa 021/E BHP 2015-09-30

=
=

Czekaj Katarzyna D31/E BHP 2015-09-30

=
=

Kostrzewski Adam 008/E BHP 2014-10-20

=
=

Kostrzewski Adam 008/E Prawo jazdy Bezterminowo

g g
g g

Kowalik Piotr 028/E Prawo jazdy 2014-11-10

Kowalik Piotr 028/E BHP 2014-12-30

=
=

Rys 41. Lista kwalifikacji — widok typu lista

Dodatkowo na oknie dostepna jest opcja Szukaj, za pomocg ktérej mozna wyszukac¢ pracownika wpisujgc ciag
znakow. Pozostate operacje dostepne w Kwalifikacjach:

Usun — z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna usung¢ kwalifikacje swoje oraz podwtadnych
pracownikow

® Edytuj — mozna dokona¢ zmian w kwalifikacji swojej lub podwiadnego pracownika. Do trybu edyc;ji
wchodzimy réwniez poprzez klikniecie w kafelek lub w pozycje na liscie.

Zaznacz wszystkie kwalifikacje — po wykonaniu tej operacji mozemy dla zaznaczonych oséb doda¢ nowe
kwalifikacje lub usung¢ wybrane kwalifikacje.

7.3 Umowy cywilnoprawne
Na liscie Umowy cywilnoprawne wyswietlane sg osoby z zawartymi umowami cywilnoprawnymi. Przy

domysinych ustawieniach filtra wyswietlajg sie pracownicy z umowami trwajgcymi w okresie biezgcego
miesigca, ktére nie zostaty w catosci wyptacone. Aby wyswietlic umowy zawarte w innym okresie lub takze
wyptacone, nalezy zmieni¢ parametry filtrowania.
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Filtrowanie

Centrum
Wszyscy
Rodzaj umowy

Wszystkie

[ Tylko niesptacone

Czas trwania od Czas trwania do

2017-05-01 bezterminowo

Bezterminowo

Wyczysic Anuluj Filtruj

Rys 42. Widok filtra — umowy zlecenie

Lista umow cywilnoprawnych domysinie wyswietlana jest w widoku kafelkowym. Zawiera wowczas podstawowe
informacje dotyczgce umowy, sg to: Nazwisko i imie, Akronim, Numer umowy oraz Daty trwania umowy.

5 L ) ) )
i\;\ Malinowska Halina 1
' UMW/2017/3 5
Akronim Czas trwania
004/E 2017-05-29 - 2017-06-30

Rys 43. Umowy — widok kafelkowy

Pod przyciskiem Zmien widok mozliwe jest przetagczenie widoku okna w postaci listy. Dodatkowo widoczne sg
oznaczenia statusu umowy:

2017-05-29 — 2017-06-01 — ‘przeterminowana’, czas trwania umowy wyswietlany w kolorze czerwonym oznacza, ze
termin zakonczenia umowy mingt a umowa nie zostata w catosci wyptacona.

Sptacona — takie oznaczenie bedzie widoczne dla umowy, ktdra zostata w catosci wyptacona

Umowy cywilnoprawne @ s x

Status  Nazwisko i imig ~ Akronim Numer umowy Data od Data do
Krzykiewicz Agata 006/E UMW/2017/1 2017-05-29 2017-06-01

Krzykiewicz Agata 006/E UmMwW/2015/2 2015-07-01 Bezterminowo

Malinowska Halina 004/E KONT/2017/1 2017-02-26 Bezterminowo

Mslinowska Halina 004/E UMW/2017/3 2017-05-28 2017-06-30
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Rys 44. Lista uméw — widok typu lista

Na oknie dostepna jest opcja Szukaj, za pomoca ktérej mozna wyszukac¢ pracownika wpisujgc cigag znakow.
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Po kliknigciu w kafelek lub wybraniu konkretnej umowy na liscie podnoszony jest formularz umowy, na ktérym jest
mozliwo$¢ podejrzenia szczegdtdw umowy:

= Nazwisko i imie pracownika
= Tytut umowy

= Rodzaj umowy

m Data rozpoczecia

m  Data zakonczenia

m  Opis

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik nie ma mozliwo$ci modyfikacji oraz dodawania umoéw zlecen.

7.4 Dokumenty

Dokumenty pracownikow - Uzytkownicy aplikacji mogg mie¢ dostep do wydrukéw udostepnionych ich
podwitadnym pracownikom. Dostep do tej czesci menu wymaga odpowiedniego ustawienia schematu uprawnien.
W konfiguracji opcja dla Dokumentéw domysine jest ustawiona na Brak. Ustawienia w schemacie uprawnien moga
by¢ nastepujace:

m  Brak — nie ma dostepu do wydrukéw podwtadnych pracownikéw, brak tej opcji w menu
m Podglad — jest dostep do wydrukéw podwtadnych pracownikéw, bez mozliwosci ich pobierania i drukowania
m  Edycja — jest dostep do wydrukéw podwtadnych pracownikéw oraz mozliwos¢ ich pobierania i drukowania

Po wigczeniu uprawnienia na Edycja lub Podglgd w menu Pracownicy pojawi sie opcja Dokumenty pracownikow.
Z tego poziomu kierownik moze sprawdzi¢ jakie dokumenty zostaty udostepnione jego pracownikom, jakie zostaty
pobrane przez jego podwtadnych, a takze sam moze wydrukowaé dokumenty wystane z bazy danych systemu ERP.

Dokumenty w widoku kafelkowym sg posortowane alfabetycznie wg nazwiska pracownikéw, a w obrebie nazwiska
wg nazwy wydruku.

@ Pobrano — takie oznaczenie pojawi sie dla wydrukow, ktére chociaz raz zostaty wyswietlone przez pracownika
w Moich dokumentach. Informacja o pobraniu wydruku jest widoczna na liscie wydrukéw oraz w Historii operacji.

Jesli w Konfiguracji>Bezpieczenstwo zaznaczono opcje Zabezpiecz pobrane dokumenty pracownikéw hastem, to
pobrany na dysk dokument PDF bedzie mozna otworzyc¢ tylko po wprowadzeniu hasta otrzymanego na adres e-malil
osoby pobierajgcej dokument pracowniczy.

Babinska Joanna (,:)
Kwitek wyptaty (E/2017/05/1) ¥
Wyplata: - Etat za okres: 2017-05-01..2017-05-31

Rys 45. Rys. Lista dokumentow — widok kafelkowy

Po przetgczeniu widoku kafelkowego na widok listy pojawiajg sie dodatkowe informacje, np. data pobrania
dokumentu przez pracownika. Data pobrania dokumentu jest dniem, w ktérym pracownik, jako ‘wtasciciel’ wydruku
pobrat dokument po raz pierwszy.
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Dokumenty pracownikéw

Nazwa wydruku

Kuitek wyplaty

Kwitek wypfaty

Kwitek wypfaty

Umawa zlecenie

ZUS IMIR -
Informacja dia
ubezpieczonego

ZUS IMIR -
Informacja dia
ubezpieczonego

Strona 12 1(6 pozycji)

W menu Dokumenty wyswietlane sg dokumenty, ktérych data wydruku dotyczy biezgcego miesigca.

Tdentyfikator

E/2017/08/2
E/2017/08/3
E/2017/08/4
KONT/2014/1

Andrze] Bukielski

Ewa Czarkowska

Pracownik

Bukielski Andrze]

Czarkowska Ewa

Czekaj Katarzyna

Malinowska Halina

Bukielski Andrzej

Czarkowska Ewa

Opis dokumentu

Wyplata: - Etat za okres: 2017-06-
01..2017-06-30

Wyplata: - Etat za okres: 2017-06-
01..2017-06-30

Wyptata: - Etat za okres: 2017-06-
01..2017-06-30

Umowa cywilnoprawna nr: KONT/2014/1
za okres: 2014-02-26 ...

Data wydruku

2017-06-08

2017-06-08

2017-06-08

2017-06-08

2017-08-08

2017-06-08

® Szukaj x

Pobrano

®

®
®

Rys 46. Lista dokumentéw podwtadnych pracownikéw — widok listy

@ mozliwe jest wyszukanie dokumentéw, np. z innego okresu lub z okreslonego Centrum.

Filtrowanie

Centrum

Administracja

Z podcentrami

Rodza) dokumentu
Wszystkie

Data wydruku od

Data wydruku do

2017-05-01

Comarch ERP e-Pracownik

Rys 47.
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2017-05-31

Okno filtrowania dokumentow

Data pobrania

2017-06-08

2017-06-08

2017-06-08

Pod przyciskiem
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8 Intranet

8.1 Dokumenty do pobrania

..I".'l
= Intranet — Do pobrania to biblioteka dokumentéw, ktére mogg by¢ wczytane do aplikacji, a nastepnie

udostepnione pracownikom do pobierania. Mogg to by¢ dokumenty w formacie: pdf, doc, docx, xlIs, xIsx, odt, ods, rar,
zip, 7zip, png, jpg, jpeg o wielkosci nie przekraczajgcej 5 MB.

‘*
2 Intranet

Do pobrania

Rys 48. Intranet — Do pobrania

Do pobrania to lista dokumentow widocznych dla zalogowanego uzytkownika z mozliwo$cig ich pobierania na dysk
komputera lub urzadzenia mobilnego. Opcja jest dostepna dla wszystkich uzytkownikow, ktérzy w swoich
schematach uprawnien majg aktywng opcje w Pozostafe > Intranet — dokumenty do pobrania. Opcja Brak spowoduje
ukrycie gatezi Internet w menu bocznym.

Bezposrednie klikniecie w dokument powoduje uruchomienie pobierania na dysk komputera lub urzadzenia
mobilnego.

Dokumenty do pobrania © (@) | seua x

D Pokaz zaznaczone(0)

Dane osobowe Procedura amortyzacji >
Ogalne Ksiegowose

Publiczny 2017-05-29 Administracja 2017-05-29
Regulamin wynagrodzen Wniosek o opieke na zdrowe dziec...

Ogolne Ogolne

Publiczny 2017-05-29 Publiczny 2017-05-29

Rys 49. Dokumenty do pobrania — widok kafelkowy dla administratora
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Dokumenty w ukiadzie kafelkowym zawierajg informacje o nazwie dokumentu, przypisanym Obszarze oraz
Dostepnosci i Dacie dodania. Dodatkowe oznaczenia informujg o typie wczytanego pliku.

Przycisk Zaznacz wszystkie dokumenty dostepny jest tylko na desktopach dla uzytkownika admin i

Administrator. Umozliwia on zaznaczenie wszystkich dokumentéw i np. ich usuniecie. Pod przyciskiem ®Filtr
mozliwe jest wyszukiwanie dodanych do Intranetu dokumentéw. Administrator ma dostepne nastepujace parametry
wyszukiwania: Dostepnosc, Obszar, Daty dodania dokumentow:

Filtrowanie

Dostepnosc
Wszystkie

Obszar

Data od Data do

bezierminowo DEZIENMmMINOWO

Rys 50. Filtr —widok dla administratora
8.1.1 Dodawanie dokumentu przez administratora

Dokumenty moze dodawa¢ oraz usuwaé uzytkownik admin oraz uzytkownik z przypietym schematem

Administrator. Przycisk Dodaj umozliwia dodanie nowego dokumentu z dysku. W formularzu Dodaj dokument
nalezy wpisac jego unikalng nazwe, a nastepnie wybra¢ plik z dysku.

@ {§} & Administrator -

Dodaj dokument ® X
Nazwa Obszar
Procedura amortyzadji Ksiegowosc -+
Dostepnosc Plik
Adrministracja Plan amortyzacji.xls

WYBIERZ Wheczyid
Z podcentrami WYBIER Wiyczyse

Rys 51. Formularz dodawania dokumentu
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WYRBIERZ Whyczysc
Weczytanie pliku umozliwia przycisk , a jego ewentualne usunigcie, opcja . Wielkos¢

pliku nie moze przekracza¢ 5 MB. Dodajgc dokument mozna wskaza¢ Centrum podlegtosciowe w opcji Dostepnosc.
Wdéwczas dokument bedzie widoczny dla pracownikéw okreslonego Centrum i ewentualnie jego podcentrow. Wybor
opcji Publiczny oznacza, ze dokument bedzie dostepny dla wszystkich pracownikow. Uzytkownik moze tworzyé
wiasne Obszary utatwiajgce pozniejsze zarzadzanie i wyszukiwanie dodanych dokumentéw. Pole Obszar nie jest
wymagane.

Uwaga: Na urzgdzeniach mobilnych opcja dodawania i usuwania
dokumentow nie jest dostepna.

Klikniecie lewym przyciskiem myszy powoduje przejscie w tryb zaznaczen. Dostepne sg wowczas dodatkowe
przyciski:

Edytuj — administrator moze edytowac¢ wczytany dokument i nanies¢ w nim zmiany, np. zmieni¢ nazwe, obszar

Usun — administrator moze usungé¢ dodany dokument

Opcja Zmier’r widok na desktopach umozliwia wyswietlenie dokumentéw w formacie listy. Uktad ten zawiera
dodatkowo kolumny ,Z podcentrami” i ,Rozmiar”. Jesli dokument zostat udostepniony dla wybranego Centrum wraz
z jego podcentrami, wowczas informacja ,tak” lub ,nie” jest wyswietlana w kolumnie ,Z podcentrami”.

Dokumenty do pobrania VIES x
Mazwa 4 Obszar 4« Dostepnosé + Z podcentrami 4 Data dodania 4 Rozmiar «
Dane osobowe Ogdlne Publiczny - 2017-05-08 11,3 kB
Procedura amertyzag)i Ksiggowosc Administracja tak 2017-05-08 36,5 kB
Regulamin wynagrodzen Ogdlne FIRMA tak 2017-06-08 98 kB
Wniosek o opieke 0gélne Publiczny - 2017-06-08 33 kB
Strona 1z 1(4 pozyqi) n

Rys 52. Lista dokumentdéw do pobrania — widok dla pracownika

8.1.2 Pobieranie dokumentu przez pracownika

Zalogowany pracownik, nie bedacy administratorem, moze pobiera¢ udostepnione do Intranetu dokumenty. Zobaczy
on dokumenty przypisane do jego centrum oraz dokumenty ogdlnodostepne (oznaczone w polu Dostepnosc jako
Publiczny).

Zalogowany kierownik/zastepca widzi dokumenty przypisane do jego centrum, dokumenty przypisane do centrum,
gdzie jest kierownikiem/zastepcg oraz dokumenty ogélnodostepne (oznaczone w polu Dostepnos$c jako Publiczny).
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Procedura amortyzacji

Ksiegowost

Administracja 2017-06-08

Rys 53. Kafelek dokumentu widocznego u pracownika

Kafelek dokumentu widoczny u pracownika zawiera informacje o nazwie dokumentu, obszarze i dacie jego dodania
do biblioteki dokumentow. Klikniecie w kafelek spowoduje pobranie dokumentu na dysk lub otwarcie w nowej karcie
przegladarki lub urzgdzenia mobilnego.

Opcja Zmieﬁ widok na desktopach pokazuje dokumenty w uktadzie listy. Dla pracownika zawiera dodatkowo
kolumne z informacjg o rozmiarze dokumentu.

Po wybraniu z menu Intranet — Do pobrania wyswietlane sg wszystkie dokumenty bez wzgledu na date ich dodania.
Opcja w filtrze domysinie ma ustawiony zakres dat Bezterminowo. Aby wyszuka¢ dokument dodany w okreslonym
przedziale czasowym nalezy wybra¢ daty w filtrze. W przypadku kiedy pracownikowi nie udostepniono zadnego
dokumentu, pojawi sie informacja "Brak dokumentéw do pobrania”.

8.2 Kariera (rekrutacja wewnetrzna)

L)
Intranet — Kariera — w tym oknie wyswietlane sg oferty pracy, praktyk i stazy, jakie sg dostepne dla
obecnych pracownikéw firmy. Pracownik zainteresowany zmiang stanowiska/dziatu itp. moze z tego poziomu
aplikowa¢ wypetniajgc odpowiedni formularz.

Zaktadka jest widoczna dla pracownikow, ktorzy posiadajg ustawione uprawnienie Intranet — rekrutacja
wewnetrzna. W schemacie domysinym opcja ta jest wylgczona (ustawienie: Brak). W schemacie Domys$iny oraz we
wiasnych schematach uprawnieh nalezy dokona¢ odpowiednich zmian, aby umozliwi¢ wybranym uzytkownikom
dostep do wewnetrznych ofert. Schemat Administrator posiada takg opcje wtgczona.

Szczegotowe informacje na temat funkcjonalnosci rekrutacji znajdujg sie
w dalszej czesci dokumentu — rozdziat Rekrutacja.
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9 Ocena pracownika

)

. Ocena pracownika to narzedzie z zakresu migkkiego HR. System Oceny Pracowniczej stuzy do
okresowej oceny pracownika w modelu 180 stopni. Menu sktada sie z opcji Arkusze ocen, Moje arkusze i
Szablony.

Ad Ocena pracownika

Arkusze ocen

Moje arkusze

Szablony

Rys 54. Ocena pracownika - widok dla uzytkownika ze wszystkimi uprawnieniami

W ramach tej funkcjonalnosci mozna definiowa¢ wtasne Szablony ocen okresowych oraz dodawaé¢ Arkusze ocen
podlegtym pracownikom. Zalogowani uzytkownicy w sekcji Moje arkusze mogg dokona¢ samooceny, a po
zatwierdzeniu ankiety przez kierownika, mogg zobaczy¢ ocene wystawiong przez przetozonego.

Wykonywanie poszczegodlnych operacji oparto na uprawnieniach, w ramach ktérych jest mozliwos¢ ustawienia edycji,
podgladu lub braku widoku arkuszy ocen. Ustawienie uprawnienia na Brak do wtasnych arkuszy ocen umozliwia
rezygnacje z samooceny wykonywanej przez pracownika. Moze to by¢ przydatne w firmach, w ktérych ocene
wykonuje tylko przetozony.

Dostep do definiowania Szablonéw zawierajacych kryteria oceny okresowej réwniez jest oparty na uprawnieniach.
Mozna umozliwi¢ dostep do zarzgdzania szablonami tylko wybranym uzytkownikom (np. Administratorom) ustawiajac
w zaktadce Zarzgdzanie opcje Konfiguracja oceny pracownika na Aktywne.

9.1 Szablony

Szablony — istnieje mozliwo$¢ przygotowania szablonéw zawierajgcych kryteria oceny wykonywanej w danej firmie.
Do aplikacji dodano trzy przyktadowe, wstepnie zdefiniowane szablony dla wybranych stanowisk pracy. Zostaty one
przygotowane na podstawie informacji zawartych w bazie standardéw kompetencji/kwalifikacji zawodowych
dostepnych na stronie internetowej Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j:

(http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/bazy-standardow-kompetenciji-kwalifikacji-zawodowych-i-
modulowych-programow-szkolen)

Przyktadowe szablony mozna edytowac i dostosowa¢ do wiasnych potrzeb lub usungc je z aplikacji. Sg one
widoczne i mozliwe do wykorzystania dla wszystkich przetozonych.
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Uwaga: Szablony dostepne sg tylko na desktopach. Nie ma mozliwosci
definiowania szablonéw na urzgdzeniach mobilnych.

Szablony ) @) | szua .

|:| Pokaz zaznaczone(0)

Pracownik sekretariatu - przykiad Przedstawiciel handlowy - przyktad Sprzedawca — przykiad
Ogaclne Ogadlne Ogolne

Dostepny Skala Dostepny Skala Dostepny Skala

- WSZyscy - Punktowa - WSZyscy - Punktowa - WSZyscy - Punktowa

Rys 55. Szablony — przyktadowe arkusze ocen

Pod przyciskiem @Dodaj istnieje mozliwos¢ wprowadzenia nowego szablonu. Za pomocg przycisku
Zaznacz wszystkie szablony mozna seryjnie zaznaczy¢ wszystkie pozycje. Wybrane szablony, ktére nie sg juz

wykorzystywane, mozna usunagé przyciskiem. Za pomocg przycisku ®Filtr mozliwe jest wyszukanie
zdefiniowanych szablonéw wg Dostepnosci lub przypisanego Obszaru. W celu wyszukania okreslonej nazwy
szablonu nalezy uzy¢ pola Szukaj.

Filtrowanie

Dostepnosc
- wszystkie szablony -
Obszar

Wszystkie

Rys 56. Filtrowanie szablonow

Pod przyciskiem Zmier’r widok mozna wyswietli¢ zdefiniowane szablony w widoku listy. Pojawiajg sie wowczas
kolumny: Nazwa, Obszar, Skala i Dostepny.
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Szablony ©) VIET x

l:‘ Pokaz zaznaczone{0)

Nazwa &« Obszar Skala Dostepny
Kierowca QOgalne Literowa Sklepy
Pracownik sekretariatu - przykiad QOgdlne Punktowa - WSZYSCY -
Programista Produkcja Literowa Projekty
Przedstawiciel handlowy - przyktad QOgalne Punktowa - WSZysCY -
Sprzedawca - przykiad Ogdlne Punktowa - WSZYSCY -

Strona 12 1(5 pozygji) n

Rys 57. Szablony — widok listy

Dodane szablony po zaznaczeniu lewym klawiszem myszy mogg by¢ edytowane po uzyciu przycisku ® Edytuj.
Formularz szablonu sktada si¢ z trzech zaktadek: Ogdlne, Konfiguracja i Arkusz.

Edycja szablonu - Sprzedawca - przyktad ® X

Konfiguracja Arkusz

Nazwa Obszar

Sprzedawca — przykiad Dziat handlowy - =+
Opis Informacje pomocnicze dla wypetniajacych arkusz oceny

Sprzedawca to osoba sprzedajaca produkty oferowane w punktach Objasnienie do skali ocen: -

sprzedazy drobnodetalicznej (kioskach i na targowiskach), detalicznej ocena bardzo dobra - 5

(sklepach, hipermarketach) oraz hurtowej (w magazynach hurtowni). ocena dobra - 4

Obstuguje nabywcow w handlu bezposrednim metoda tradycyjna lub ocena zadowalajaca - 3

podrednio metoda samoobstugowa. ocena niezadowalajaca - 2 -

P ocena negatywna - 1 p

Rys 58. Formularz szablonu — zaktadka Ogolne

W zaktadce Ogolne nalezy wpisa¢ nazwe szablonu. Nastepnie nalezy przypisa¢ Obszar, dodajgc w razie potrzeby
wlasne nazwy obszarow, ktére postuzg do pogrupowania i fatwiejszego filtrowania szablondw. Nazwy dodawanych
Szablonéw i Obszaréw nie mogg sie powtarzac, powinny by¢ unikalne.

Pole Informacje pomocnicze dla wypefniajgcych arkusz oceny moze by¢ wykorzystane jako wskazowki

wyswietlane podczas wypetniania oceny. Bedg one widoczne w arkuszu oceny pod przyciskiem ®Pokaz'
informacje pomocnicze. Jesli informacje nie zostang uzupetnione przycisk pomocy nie bedzie dostepny.

W kolejnej zaktadce Konfiguracja mozna wybra¢ grupe osob, dla ktérej ten szablon bedzie stosowany.
Udostepnienie szablonu polega na mozliwosci przypisania pracownikowi arkusza oceny wzorowanego na wybranym
szablonie. Wybor opcji Tylko ja spowoduje, ze szablon bedzie mogta wykorzysta¢ tylko osoba, ktéra go utworzyta.
Edycja szablonu (z wyjatkiem szablonéw wbudowanych) jest zawsze mozliwa tylko przez jego autora.
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Ogolne Konfiguracja Arkusz

Dostepnosc

Sklepy

Obliczenia

Rodzaj skali ocen

Opisowa - =+ Ustawienia skali

Srednia wazona - suma wag 100

Powiadomienia mailowe

Zatwierdzona ocena
Rys 59. Formularz szablonu — zaktadka Konfiguracja

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ skale, wg jakiej bedzie wykonana ocena. W aplikacji dodano dwie standardowe
skale ocen:
m Literowa (A,B,C,D)

= Punktowa (1,2,3,4,5)

Uzytkownik moze réwniez zdefiniowa¢ wtasng skale ocen za pomocg przycisku + . Nalezy podac¢ jej nazwe oraz
progi oceny (od dwdéch do siedmiu stopni wraz z okresleniem ich poziomu wartos$ci — od 0 do 100%).

Ustawienia poszczegdlnych skal mozna podejrze¢ po naci$nieciu przycisku . Edycji podlegaja

pola okreslajgce poszczegdlne stopnie i wartosci procentowe. Jesli skala zostata uzyta w szablonie przypisanym do
pracownika, wowczas jej edycja jest juz zablokowana. Pojawi sie komunikat:

Nie mozna edytowac wybranej skali, poniewaz zostata wykorzystana w arkuszu oceny

Mazwa
Opisowa

llosc stopni
3

Ocena Procent
bardzo dobrze 100
dobrze 50

niedobrze o]

Anuluj ZAPISZ

Rys 60. Ustawienia skali — podglad lub edycja ustawien
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Parametr Srednia wazona - suma wag dotyczy tacznej wagi wszystkich pozycji wpisanych w ocenie. W firmach
mogg by¢ stosowane rézne poziomy wag. Domysinie po zaznaczeniu parametru podpowiada sie wartos¢ 100. Jesli
suma wag ma by¢ inna, wtedy Uzytkownik powinien poda¢ wtasng warto$c¢.

Parametr Powiadomienia mailowe — zatwierdzona ocena dotyczy ustawienia wysytki powiadomien mailowych na
adres pracownika (jesli ocene zatwierdzit jego kierownik) lub na adres kierownika (jesli samoocene zatwierdzit sobie
pracownik).

Przyklad: Tres¢ powiadomienia mailowego jakie otrzyma kierownik:

Temat: [e-Pracownik] Zatwierdzono arkusz oceny — Krakowski Janusz
Pracownik Krakowski Janusz zatwierdzit arkusz oceny za okres: 2016-07-01 - 2016-07-31

wystano z Comarch ERP e-Pracownik

Zaktadka Arkusz jest zbudowana z sekcji opisujgcych gtéwne kryteria oceny i zawartych w nich pozycji bedacych
kryteriami oceny. Sekcja musi sktada¢ sie z co najmniej jednego Kryterium oceny. Uzytkownik moze dodawac i
usuwac zaréwno cate sekcje jak i pojedyncze kryteria uzywajgc przyciskéw . Pola do wypetnienia w
zaktadce Arkusz:

m  Tytut sekgji

= Kryterium oceny

m  Opis — szczegotowe opisanie kryterium oceny
Jesli zaznaczono parametr dotyczgcy sredniej wazonej, wtedy w gérnej czesci okna bedzie wyswietlona suma wag
wpisanych przy poszczegolnych pozycjach oraz ich wartos¢ catkowita. Przed zapisem Suma wag jest walidowana
i musi zgadza¢ sie z wartoscig wpisang na zaktadce Konfiguracja. Wagi na pojedynczych pozycjach mogg by¢
liczbami dodatnimi catkowitymi lub dziesietnymi (np. 0,1 ; 1 ; 20 itp.). Jesli parametr dotyczacy liczenia $redniej

wazonej
w szablonie nie jest zaznaczony, to pola z wagami nie bedag wyswietlane.

Wskazowka: Jezeli waga dla wybranego kryterium ma by¢ ‘zerowa’ nalezy wpisa¢ wartos¢ 0,
gdyz w kazdej pozycji waga musi by¢ uzupetniona.

Niewypetnione pola obowigzkowe w arkuszu, przy probie zapisu zostang obramowane na czerwono.
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Edycja szablonu - Specjalista ds. wynagrodzen ®®

Suma wag

100/ 100

Kryteria obowigzkowe
Kryterium oceny opis waga

Wiedza specalistyczna wiedza z zakresu prawa, ktéra warunkuje odpowiedni poziom 755
merytoryczny wykonywanych zadari

Kryterium oceny opis

odpowiedni poziom umiejetnosci w postugiwaniu si¢ programami do 2450
obstugi kadr i plac

DODAJ POZYCJE

+

Rys 61. Formularz szablonu — zaktadka Arkusz

9.2 Arkusze ocen
Arkusze ocen — uzytkownicy aplikacji bedacy kierownikami widzg liste arkuszy ocen przypisanych swoim

pracownikom. W zaleznosci od posiadanych uprawnien do Oceny pracownika (Podglad lub Edycja do podwtadnych)
moga dodawac lub tylko przeglagda¢ poszczegdlne arkusze.

Bukielski Andrzej
Przedstawiciel handlowy -...

2017-05-01 - 2017-05-31  2017-06-02

Rys 62. Arkusza oceny - kafelek

Na kafelkach zawarta jest informacja o nazwie szablonu, na podstawie ktérego arkusz zostat wygenerowany (jako
kopia tego szablonu). Pojawia sie okres oceny i termin, w jakim nalezy wykona¢ ocene. Jesli w dniu logowania do
aplikacji termin oceny juz minat, data jest wyswietlona w kolorze czerwonym.

Domysinie pokazywane sg arkusze z okresu 3 miesiecy w stosunku do daty biezgcej (miesigc poprzedni, biezacy
i nastepny).

W celu wyswietlenia arkuszy z innego okresu nalezy skorzysta¢ z przycisku ®Filtr. Dodatkowo istnieje mozliwos¢
wyboru pracownikéw — domysinie sg to bezposredni podwtadni. Mozliwe jest takze filtrowanie wg Statusu arkusza.
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Filtrowanie

Centrum
Wszyscy

Status
Wszystkie

Data od Data do

2017-05-01 2017-07-31

Rys 63. Arkusze ocen — filtrowanie

Istnieje rowniez mozliwos¢ zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich arkuszy przyciskiem oraz zmiany widoku

okna kafelkow na widok listy po uzyciu przycisku Zmien widok.

Arkusze ocen ® VIED x

[] Pokaz zaznaczonychio)

Status  Nazwisko i imig Akronim Arkusz oceny Okres Termin + Samoocena Ocena kierownika Waga pracownika

g Crarkowska Ewa 021/E ;’;::f;g'k sekretariaty - 2017-04-01 - 2017-05-31 2017-06-02 84,00
A puesi ana 009/E Przedstaniciel handiowy - 2017-05-01 - 2017-05-31 2017-05-02

ukielski Andrzej vyt 2 2
B Caekai Katarzyna 0318 Specialista ds. wynagrodzen  2017-01-01 - 2017-05-31 2017-06-15 50,00

Krakowski Janusz 002/e Sprzedawca - przykiad 2017-05-10 - 2017-06-10 2017-08-20

Strona 12 1(4 pozyeji) n
Rys 64. Arkusze ocen — widok listy

Arkusze domyslnie wyswietlane sg wg Terminu oceny. Mozna réwniez posortowac liste arkuszy wg Nazwiska.
W widoku listy dodatkowo widoczne sg pola Samoocena, Ocena kierownika oraz Waga pracownika. Warto$¢ w polu
waga odczytywana jest z aktualnego okresu wagi na arkuszu oceny.
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Arkusze ocen @ ® Szukg) :

l:‘ Pokaz zaznaczonych(D)

Bukielski Andrzej

s Czarkowska Ewa
gﬁ ¥>»  Pracownik sekretariatu - przyktad

Przedstawiciel handlowy - przyktad

Okres Termin Okres Termin 2017-06-02
2017-05-01 - 2017-05-31 2017-06-02 2017-04-01 - 2017-05-31 Ocena 84,00
% Czekaj Katarzyna Krakowski Janusz
' Specjalista ds. wynagrodzen W Sprzedawca — przyktad
"-r4—_
Okres in 2017-06-15 Termin 2017-06-20
2017-01-01 - 2017-05-31 Ocena 60,00 2017-05-10 - 2017-06-10 Ocena 100,00

Rys 65. Arkusze ocen — widok kafelkowy

Widoczne statusy ocen oznaczaja:
Termir

2016-07-10 . przeterminowana — takie oznaczenie bedzie widoczne dla oceny w buforze, ktérej termin
wypetnienia jest wczesniejszy niz data biezaca.

Brak oznaczenia — Do wypetnienia — arkusz przypisany do pracownika, ale jeszcze bez wypetnionej oceny.
A - Niekompletna — takie oznaczenie oznacza, ze w arkuszu nie wszystkie oceny zostaty uzupetnione.

& - Do zatwierdzenia — takie oznaczenie bedzie widoczne dla oceny, ktdra jest juz wypetniona ale nie zostata
zatwierdzona przez kierownika.

== - Zatwierdzona przez kierownika — takie oznaczenie bedzie widoczne dla oceny, ktdrg kierownik zatwierdzit.

O

- Zamknieta — ocena zatwierdzona zaréwno przez pracownika jak i kierownika.

Operacje wykonane w obszarze Oceny pracownika sg zapisywane w Historii operacji. W filtrze jest to obszar Ocena
pracownicza.

9.2.1 Arkusze ocen —dodawanie i edycja

Kierownicy posiadajgcy uprawnienia do Oceny pracownika (do podwtadnych Edycja) mogg dodawa¢ zdefiniowane
wczesniej szablony swoim pracownikom w celu sporzadzenia oceny okresowe;j.
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Po nacisnieciu przycisku ®Dodaj arkusz otworzy sie okno z mozliwoscig wskazania nazwiska pracownika,
okresu za jaki bedzie wykonywana ocena oraz nazwy szablonu na podstawie ktérego zostanie utworzony arkusz
oceny. Wykorzystany szablon nie ma powigzania z poszczegdlnymi arkuszami. DomysInie proponuje sie okres
biezgcego miesigca z terminem ustawionym na koniec miesigca.

Lista szablonéw do wyboru przez zalogowanego kierownika jest zawezona do tych szablonéw, kitére zostaty mu
udostepnione na etapie definiowania szablonéw.

Dodaj arkusz ® X

Wybierz pracownika Okres
Pracownik od Do
Marynarz Pawet - 2017-07-01 2017-07-01

Kowalik Piotr - Termin

2017-08-03
Tampusz Urszula

Wybierz szablon

Szablon

Przedstawiciel handlowy - przykiad

Rys 66. Dodanie arkusza oceny dla wybranych pracownikéw

W trybie zaznaczen, jesli zalogowana osoba ma uprawnienia do edycji oceny podwtadnego dostepne sg przyciski:

Edytuj, jesli uzytkownik chce nanies¢ zmiany w szablonie oceny dodanym do pracownika

Zatwierdz ocene, jesli wszystkie oceny w arkuszu zostaty wypetnione

Usun ocene, jesli np. zmieniono szablon i arkusz ma by¢ ponownie dodany

CIDINS

Wydrukuj arkusz oceny

® Szukaj X

®

l:‘ Pokaz zaznaczonych(1)

- Bukielski Andrzej s Czarkowska Ewa
Przedstawiciel handlowy - przyktad ‘{‘ Pracownik sekretariatu - przyktad
Okres Termin Dkres Termin 2017-06-02
2017-05-01 - 2017-05-31 2017-06-02 2017-04-01 - 2017-05-31 Ocena 84,00
Rys 67. Arkusze ocen — tryb zaznaczen
. Wersja:
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Dodany pracownikowi szablon oceny podlega edycji. Kierownik moze nanie$S¢ w nim zmiany uzywajac przycisku

Edytuj. Podniesione w tym ftrybie okno ma nazwe Edytuj arkusz. Mozliwe sg wowczas zmiany w
poszczegolnych zaktadkach, do momentu kiedy pracownik lub kierownik nie dokona zatwierdzenia oceny.

Edytuj arkusz ® X

Konfiguragja Arkusz

Wybierz pracownika Okres
Pracownik od Do
Bukielski Andrzej 2017-05-01 2017-05-31
Nazwa Termin
Przedstawiciel handlowy - przyktad 2017-06-09
QOpis Informacje pomocnicze dla wypelniajacych arkusz oceny
Przedstawiciel handlowy reprezentuje firme, ktorej ma A Objasnienie do skali ocen: A
przedstawicielstwo | moze wykonywac zadania zawodowe w ocena bardzo dobra - 5
nastepujacych zakresach: monitorowanie rynku w zakresie popytu na ocena dobra - 4
dany produkt i jego podazy, organizowanie sieci sprzedazy, ocena zadowalajaca - 3
nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow handlowych z odbiorcami v ocena niezadowalajgca - 2 v
(klientami firmy), promowanie produktu, analizowanie efektywnosci ocena negatywna - 1

Rys 68. Edycja arkusza oceny

Dane podlegajgce edycji w arkuszu oceny zalezg od uprawnien zalogowanego kierownika. Jesli ma on prawo do
oceny podwladnego, to moze zmienia¢ dane w zaktadkach Ogodlne i Arkusz. Jesli dodatkowo ma prawo do
Konfiguracji oceny, to bedzie mogt dokona¢ ewentualnych zmian w zaktadce Konfiguracja. Jesli w arkuszu zostata
juz wybrana jakakolwiek ocena, to nie mozna zmienia¢ uzytej dla niej skali ocen.

Uwaga: Edycja arkusza oceny dodanego pracownikowi dostepna jest tylko na
desktopach. Nie ma mozliwosci zmian w arkuszach na urzgdzeniach mobilnych.

9.2.2 Arkusze ocen — wypetnianie

Klikniecie lewym klawiszem myszy w kafelek powoduje otwarcie arkusza gotowego do wypetnienia oceny. W tytule
okna pojawia sie nazwisko pracownika, ktérego dotyczy ocena. W arkuszu widoczny jest okres za jaki wykonywana
jest ocena i waga pracownika, jesli jest uzupetniona w jego danych. Ponizej znajdujg sie poszczegdlne kryteria oceny
z opisem i wagg. Aby zatwierdzi¢ wykonang ocene wszystkie oceny muszg by¢ wypetnione, w innym przypadku pola
zostang obramowane kolorem czerwonym.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
2018.0.1 .



Comarch ERP
P parsbivsoier COMARCH ERP

Ocena pracownika - Krakowski Janusz ©® @®

Ocena za okres: Waga pracownika: 15 Ocena kierownika: 5200
2017-05-10 — 2017-06-10

Zadania zawodowe

Kryterium oceny - waga 65/100 Ocena kierownika

Pozyskiwanie | obstugiwanie nabywcow sprzedawanych produktow w ramach 4
sprzedazy drobnodetaliczngj, detaliczne) I hurtowej

Opis
Kentaktuje sie z potencjalnymi klientami, rozpoznaje ich preferencje i oczekiwania. Dostosowuje oferte sprzedazy do potrzeb i oczekiwar klientéw (poszerzanie
asortymentu, zapewnienie jakoédi, rzetelna informacja o produktach)

Kryterium oceny - waga 35/100 Ocena kierownika

Sprzedaz bezposrednia

Opis

Dodaj notatki Dodaj komentarz

Rys 69. Ocena pracownika wykonywana przez kierownika

Podczas wypetniania oceny dostepne sg przyciski:

Zapisz, jesli uzupetniono tylko czes¢ danych w arkuszu, pracownik nie bedzie mogt widzie¢
jeszcze wynikow oceny kierownika

Zapisz i zatwierdz, jesli wypetniono wszystkie oceny, pracownik moze zobaczy¢ ocene
kierownika

Wydrukuj arkusz oceny

Pokaz ocene pracownika, przycisk pojawi sie jesli pracownik zatwierdzit swojg samoocene. Na
zyczenie podczas uzupetniania oceny kierownik moze zobaczy¢ oceny wybrane przez
pracownika.

Pokaz informacje pomocnicze

Cofnij zatwierdzenie oceny, przycisk pojawi sie jesli arkusz jest zatwierdzony. Istnieje mozliwo$¢
cofniecia operacji i powrotu do ponownego wypetniania oceny. Przycisk dostepny jest zaréwno
z listy arkuszy w celu seryjnego cofniecia zatwierdzenia, jak i z formularza pojedynczego arkusza.
Po jego nacisnieciu pojawi sie pytanie ‘Czy na pewno cofng¢ zatwierdzenie oceny?’

® O®®O®

9.3 Moje arkusze

Moje arkusze — uzytkownik bedacy pracownikiem, ktdremu kierownik przypisat Arkusz oceny, z poziomu menu
Ocena pracownika > Moje arkusze zobaczy liste arkuszy ocen w ukfadzie kafelkowym. Nie ma tutaj mozliwosci
zmiany widoku na liste.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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Domyslnie pokazywane sg arkusze z okresu 3 miesiecy w stosunku do daty biezgcej (miesigc poprzedni, biezgcy
i nastepny).

Moje arkusze VIED .

I:‘ Pokaz zaznaczonych(0)

Ocena pracownika

Przedstawiciel handlowy - przykiad

Ocena pracownika

Sprzedawca — przyktad

Okres Termin 2017-06-10 Dkres Termin 2017-06-20
2017-01-01 - 2017-05-09 Jcena 79,00 2017-05-10 - 2017-06-10 Jcena 73,00

Rys 70. Moje arkusze — lista arkuszy oceny

W celu wyswietlenia arkuszy z innego okresu nalezy skorzysta¢ z przycisku ®Filtr. Dodatkowo istnieje mozliwosé
wyszukania statusu arkusza oceny:

Filtrowanie

Status

Wszystkie

Do wypetnienia

Do zatwierdzenia
Zatwierdzone

Zamkniete

Rys 71. Moje arkusze - filtrowanie

W zaleznosci od nadanych uprawnien, zalogowany pracownik bedzie mogt zobaczy¢ ocene wykonang przez
przetozonego (wtasne — Podglad) lub dokonaé samooceny (wlasne — Edycja).

Klikajgc lewym klawiszem myszy w kafelek otworzy sie arkusz gotowy do wypetnienia oceny. Jedyne pole dostepne
do wypetnienia w tym przypadku to Samoocena. Po wybraniu ocen przy poszczegdlnych kryteriach arkusz mozna

zapisac przyciskiem @Zapisz lub zatwierdzi¢ ®Zapisz i zatwierdz. W oknie arkusza oceny wys$wietlanego
przez zalogowanego pracownika dostepne sg przyciski:

Wydrukuj arkusz oceny

6 Pokaz ocene kierownika, przycisk pojawi sie jesli kierownik jako pierwszy zatwierdzit ocene pracownika.
Jesli arkusz zostat juz zatwierdzony przez kierownika (status zamkniety), to po wejsciu do arkusza ocena

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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kierownika jest od razu prezentowana obok samooceny pracownika.

® Pokaz informacje pomocnicze

Cofnij zatwierdzenie oceny, przycisk pojawi sie jesli arkusz jest zatwierdzony tylko przez pracownika.
Istnieje mozliwos¢ cofniecia operacji i powrotu do ponownego wypetniania oceny. Przycisk dostepny jest
zarowno z listy arkuszy w celu seryjnego cofniecia zatwierdzenia, jak i z formularza pojedynczego

arkusza.
Ocena pracownika - Krakowski Janusz ® @ ®
Ocena za okres: Waga pracownika: 15 Samoocena: 7200

2017-05-10 — 2017-06-10

Zadania zawodowe

Kryterium oceny - waga 65/100 Samoocena

Pozyskiwanie | obstugiwanie nabywcow sprzedawanych produktow w ramach 4 ~
sprzedazy drobnodetalicznej, detalicznej i hurtowej

Opis
Kontaktuje sie z potencjalnymi klientami, rozpoznaje ich preferencje i oczekiwania. Dostosowuje oferte sprzedazy do potrzeb i oczekiwarn klientow (poszerzanie asortymentu,
zapewnienie jakosci, rzetelna informacja o produktach).

Kryterium oceny - waga 35/100 Samoocena

Sprzedaz bezpasrednia 3 v

Opis

Dodaj notatki Dodaj komentarz

Rys 72. Moje arkusze — ocena zatwierdzona przez pracownika

Na podstawie ocen poszczegdlnych kryteriow wyliczana jest ocena koncowa prezentowana w nagtowku arkusza.
Wartosci sg wyliczane na podstawie algorytmu zdefiniowanego w szablonie.

Przyklad: Przyktad obliczen dla domys$inej skali Literowej, gdzie wartosci
procentowe A=100, B=80, C=60, D=40, a suma wag = 100.

Pracownik wypehit oceny dla poszczegolnych pozycji:
- Pozycja 1, waga 10, ocena A

- Pozycja 2, waga 50, ocena B

- Pozycja 3, waga 25, ocena D

- Pozycja 4, waga 0, ocena C

- Pozycja 5, waga 15, ocena C

Obliczenia: (10*100 + 50*80 + 25*40 + 0*60 + 15*60) / 100 (suma wag) = 6900 / 100 = 69,00
wynik zaokrgglamy do liczby z dwoma miejscami po przecinku.
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9.4 Notatki i Komentarze

Zarowno pracownik, jak i kierownik majg mozliwos$¢ wpisania w arkuszu wtasnych Notatek oraz podsumowania lub
uzasadnienia wykonanej oceny w formie Komentarza. Notatki widoczne sg zawsze tylko dla ich autora, natomiast
komentarze sg widoczne dla ocenianego/oceniajgcego wzajemnie po zatwierdzeniu oceny.

Dodaj notatki ) . o
- za pomocg przycisku mozna przejs¢ do okna Notatek, ktdre po wpisaniu widoczne s3 tylko dla

osoby wypetniajgcej arkusz.

Notatki ® X

Motatki s3 widoczne tylko dla Ciebie

dodatkowo wykonane zadania w kwartale:
- podpisanie umowy z nowym Klientem
- usprawnienie procesu zamawiania towarow

Rys 73. Notatki

Dodaj komentarz
- za pomocg przycisku mozna przejs¢ do okna Komentarzy, ktére po uzupetnieniu

i zatwierdzeniu oceny bedg widoczne dla kierownika, jesli ocene zatwierdzit pracownik i dla pracownika, jesli ocene
zatwierdzit kierownik.

Komentarz ®

Komentarz kierownika Maj komentarz
(bedzie widoczny dla Ciebie po zatwierdzeniu cceny) m (bedzie widoczny dla kierownika po zatwierdzeniu oceny)

komentarz Kierownika komentarz Pracownika

Rys 74. Komentarze

Po zatwierdzeniu arkusza oceny przez pracownika Notatki i Komentarz nie bedg podlegaty modyfikacji. Jesli
zatwierdzenie oceny zostanie cofniete, ponownie bedzie mozna wpisa¢ lub zmieni¢ informacje w tych polach.
Podobnie w przypadku kierownika, kiedy wykona on juz zatwierdzenie arkusza oceny pola z Notatkami
i Komentarzem nie bedg juz edytowalne.
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9.5 Wydruk

Pod przyciskiem Wydrukuj arkusz oceny, zaréwno kierownik jak i pracownik majg mozliwo$¢ wydrukowania
arkusza oceny. Wydruk tworzony jest w postaci pliku *pdf. W nagtéwku znajdujg sie dane pracownika, jego waga
oraz okres oceny. Nastepnie prezentowane sg wyniki oceny uzyskane z poszczegdlnych kryteriéw oraz suma ocen
w kolumnie pracownika, w kolumnie kierownika lub w obu kolumnach, jesli arkusz oceny zostat zatwierdzony.

Pracownik: Krakowski Janusz Waga pracownika: 1,5
Okres oceny: 2017-01-01 - 2017-05-09
Waga Samoocena Ocena
kierownika
Wynik: 100 79,00 84,80
Zadania zawodowe
Monitorowanie rynku Dobiera odpowiednie metody 15 3 (60,00) 3 (60,00)
w zakrasie popytu na gromadzenia informac)i o rynku.
dany produkt i jego Gromadzi informacgie o potengalnych
podazy. klientach.
Organizowanie sieci Tworzy | aktualizuje bazy danych 15 3 (60,00) 5 (100,00)
sprzedazy. obstugiwanych klientéw. Ustawicznie
aktuzlizuje oferte handlowa oraz sied
sprzedazy. Dostosowuje oferte
handlows, do rozpoznanych potrzeb
klientdw w poszczegdlnych segmentach
rynku.
Mawigzywanie i Prowadzi bezposrednie rozmowy 15 5 {100,00) 5 (100,00)
utrzymywanis promocyino-sprzedazowe. Przyimuje
kontaktdw zamawienia od klientdw i przekazuje je
handlowych z do dziatu sprzedazy. Dostosowuje oferte
odbiorcami (klientami sprzedazy do szczegdlnych oczekiwan i
firmy). preferencii klienta.
Promowanie Organizuje spotkania promocyjno- 15 3 (60,00) 3 (60,00)
produktu. reklamowe. Przekonuje do
promowanych produktow poprzez
ukazywanie najlepszych cech
uzytkowych | mozhwoscl zastosowania.
Analizowanie Analizuye ekonomiczne aspekty 10 5 (100,00) 5 (100,00)
efekbywnosci wykonania przydzielonych zadan z
prowadzone] punktu widzenia firmy | wlasnej pracy.
dziatalnosci
handlowej.
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10 Szkolenia

Szkolenia to narzedzie z zakresu migkkiego HR pozwalajgce na ewidencje przebiegu procesu

szkoleniowego w firmie. W tym zakresie istnieje mozliwos¢:

m definiowania wtasnej Listy szkolen w podziale na szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne,
m tworzenia i zarzgdzania Okresami szkoleniowymi,
m planowania i zatwierdzania szkolen dla pracownikéw z poziomu Planu szkolen.

Ewidencja zrealizowanych szkolen dostepna jest w danych pracownika - zaktadka Szkolenia.

& Szkolenia
Lista szkolen

Plan szkolen

Okresy szkoleniowe

Rys 76. Menu Szkolenia

Wykonywanie poszczegdlnych operacji w zakresie szkolen zostato oparte na schemacie uprawnien. Ustawienia dla
sekcji Szkolenia w zaktadce Ogélne decydujg o dostepie do menu Lista szkolen oraz Plan szkolen. Natomiast
z poziomu zaktadki Zarzadzanie mozna nada¢ uprawnienie do definiowania Listy szkolen i Okresow
szkoleniowych.

W schemacie Domy$inym uprawnienie jest automatycznie ustawione na Brak. Zmiana opcji na Aktywne spowoduje
pojawienie sie Listy szkolen i Okreséw szkoleniowych w menu bocznym. Daje to zalogowanej osobie mozliwosé
tworzenia i przypisywania okreséw szkoleniowych. Przy jednoczesnym ustawieniu opcji Edycja lub Podglgd do
szkolen podwtadnych, z poziomu okresu szkoleniowego kierownik/zastepca bedzie miat dostep do podgladu osoéb
zapisanych na szkolenia.

10.1 Lista szkolen

Lista szkoleh to wiasna lista stownikowa dostepnych w danej firmie szkolen. Moze ona byé uzupetniana przez
uzytkownika z przypisanym schematem uprawnien Administrator oraz uzytkownika z dowolnym schematem, w
ktorym w zaktadce Zarzadzanie do Listy szkolen zaznaczono opcje Aktywne.

Kafelki widoczne na Liscie szkolen zawierajg informacje o nazwie i rodzaju szkolenia (wewnetrzne lub zewnetrzne),

przypisanej kategorii oraz planowanym koszcie szkolenia. Dodatkowe oznaczenie ¢ na kafelku informuje, ze
szkolenie oznaczono jako Nieaktywne.
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Lista szkoler ©) VIED .

I:‘ Pokaz zaznaczone(0)

BHP 2016 \,{ BHP 2017
Zewngtrzne s Zewngtrzne
Egzaminy 155.55 z4 Egzaminy 200.00 z¢
Konferencja prawo pracy Szkolenie SO 9001
ZEWngtrzne Wewngtrzne
Konferencje 2500.00 zt Szkolenia 145.00 z¢

Rys 77. Lista szkolen — widok kafelkowy

Przycisk ®Dodaj umozliwia dodanie nowego szkolenia do listy. W formularzu Dodaj szkolenie nalezy wpisac¢ jego
unikalng nazwe, a nastepnie wybrac rodzaj szkolenia: Wewnetrzne lub Zewnetrzne.

Dodatkowe pola umozliwiajg wyboér Kategorii i Profilu szkolenia oraz llosci dni i Kosztu planowanego szkolenia.

Dodaj szkolenie ® %)
Rodzaj Nazwa
Zewnetrzne Prawo pracy
Kategoria Organizator
Certyfikaty - + HR Comunication
Profil Miejsce
dziat HR - =+ Warszawa
llos¢ dni Planowany koszt Opis
1 250.00 planowane zmiany w prawie pracy na rok 2018
l:‘ Mieaktywne

Rys 78. Dodanie nowego szkolenia zewnetrznego

W przypadku szkolenia Zewnetrznego, na formularzu pojawig sie do wypetnienia dodatkowe pola — Organizator
i Miejsce szkolenia. Lista Kategorii zawiera zdefiniowane trzy grupy do wyboru: Szkolenie, Egzamin i Konferencja.

fa

Standardowych pozycji nie mozna usuwac, ale za pomocg przyciskow mozna dodawac i usuwacé wiasne

Kategorie.

Analogiczne mozliwosci sg dostepne na liscie Profili. DomysInie ustawiono profil Ogolny. Szkolenia, ktére nie bedg
juz wykorzystywane w firmie mogg by¢ oznaczone jako Nieaktywne, co spowoduje ze nie bedg widoczne do wyboru
w oknie planowania szkolen przez pracownikdéw. Sekcja Opis przeznaczona jest na wpisanie tresci dotyczacej np.
programu szkolenia.
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Zaznacz wszystkie szkolenia umozliwia zaznaczenie wielu pozycji na licie np. ich usuniecie.

Zmier'l widok na desktopach mozliwe jest wyswietlenie szkoleh w uktadzie listy, z mozliwoscig sortowania po
kolumnach. Dodatkowo pojawiajg sie wowczas kolumny Status i Profil. Szkolenia o statusie Nieaktywne sg
wyswietlane na koncu listy.

® ® @ swi :

l:‘ Pokaz zaznaczone(1)

Status v Mazwa szkolenia 4 Rodza) Kategoria Profil Koszt
BHP 2017 Zewnegtrzne Egzaminy 0Ogdlne 200.00 zt
Konferencja prawo pracy Zewngtrzne Konferencje dziat HR. 2500.00 =zt
Szkolenie ISO 9001 Wewngtrzne Szkolenia 0gdlne 145.00 =
Q BHP 2016 Zewnetrzne Egzaminy QOgdlne 155.55 7t
Strona 1z 1(4 pozycji) n

Rys 79. Lista szkolen — tryb zaznaczen

Bezposrednie klikniecie w kafelek szkolenia powoduje podniesienie go do edycji. Klikniecie prawym przyciskiem
myszy uruchamia tryb zaznaczen. Pojawiajg sie wowczas dodatkowe przyciski:

Edytuj. W dodanych formularzach szkoleniowych mozna dokonywa¢ zmian klikajgc lewym przyciskiem myszy.

Usun. Usuwanie szkolenia jest mozliwe tylko w sytuacji, kiedy nie zostato zaplanowane u Zzadnego
pracownika. Jesli byto juz wykorzystane przy planowaniu szkolen, to préba usuniecia takiego szkolenia spowoduje
wyswietlenie komunikatu:

Nie mozna usung¢ szkolenia, poniewaz istniejg pracownicy zapisani na to szkolenie

W takiej sytuacji szkolenie mozna oznaczy¢ jako Nieaktywne, aby pracownicy nie mogli sie juz na nie zapisywac.

Pracownik nieposiadajgcy uprawnien do zarzgdzania listg szkolen, ale majacy ustawienia w schemacie wlasnym do
szkolen jako Edycja lub Podglad, ma mozliwos¢ podgladu listy szkolen. Nie ma on mozliwosci usuwania pozycji z
listy stownikowej ani ich edytowania.

® Filtr umozliwia wyszukiwanie zdefiniowanych szkolen wg rodzaju, kategorii, profilu i statusu.

Uzytkownik, ktéremu nie nadano uprawnien do zarzgdzania listg szkolen, w filtrze nie bedzie miat opcji wyszukiwania
wg statusu, gdyz dla tych uzytkownikdw domysinie wyswietlane sg tylko szkolenia Aktywne. Natomiast uzytkownicy
posiadajagcy uprawnienia do Zarzadzania listg szkolen domysinie majg wyswietlane wszystkie szkolenia, wiec za
pomocg filtra mogg wyszukiwac szkolenia wg statusu Aktywne lub Nieaktywne.
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10.2 Okresy szkoleniowe

Okresy szkoleniowe  pozwalajg na zdefiniowanie budzetow szkoleniowych na wybrane Ilata/miesigce i
udostepnianie ich dla catej firmy lub z zawezeniem do wybranego centrum podlegtosciowego. Uzytkownicy
posiadajacy uprawnienie do zarzadzania okresami szkoleniowymi majg w menu widoczng zaktadke Szkolenia >
Okresy szkoleniowe.

Okresy szkoleniowe ) VIED x

[] pokaz zaznaczone(o)

Administracja z podcentrami Budzet szkoleniowy na rok 2017 Szkolenia dla kierowcow
Administracja FIRMA Ogrody

Okres Budze Okres Budzet Okres Budze
2017-01-01 — 2017-06-30 23000.00 z¢ 2017-01-01 — Bezterminowo  Nieokreslony 2017-06-01 — 2017-06-30 250056 zt

Rys 80. Okresy szkoleniowe — okno z kafelkami

Kafelki zawierajg informacje o:
= nazwie okresu szkoleniowego,

m przypisanym centrum, ktére bedzie mogto korzysta¢ z tego budzetu,
m okresie na jaki ustalono budzet szkoleniowy,
= kwocie tego budzetu.

Jesli fgczny koszt szkolen przypisanych do danego okresu szkoleniowego przewyzsza jego budzet, wéwczas kwota
na kafelku jest wyswietlana w kolorze czerwonym.

Dodatkowe oznaczenie na kafelku informuje o statusie Zablokowanym (dla zamknietych okresow).

Administracja z podcentrami

Administracja

S iAot

2017-01-01 - 2017-06-30 23000.00 zt

Rys 81. Kafelek zablokowanego okresu szkoleniowego

Opcja Zaznacz wszystkie okresy szkoleniowe umozliwia zaznaczenie wielu pozycji i np. ich usunigcie lub
zablokowanie/ odblokowanie.

Za pomocg przycisku Zmier’) widok na desktopach mozliwe jest wyswietlenie okreséw szkoleniowych w
uktadzie listy, z mozliwoscig sortowania po kolumnach. Dodatkowo pojawia sie wéwczas kolumna ,Catkowity koszt”,
gdzie widoczna jest suma wszystkich kosztéw przypisanych do okresu szkoleniowego. Umozliwia to poréwnanie
zaplanowanego budzetu z kosztami poniesionych szkolen.
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Okresy szkoleniowe ) VIET x

[] pokaz zaznaczone(o)
Status Nazwa 4+ Centrum Okres od +  Okres do & Budzet Catkowity koszt
a Administracja z podcentrami Administracja 2017-01-01 2017-06-30 23000.00 zt 0.00 zt

Szkolenia dla kierowcdw Ogrody 2017-06-01 2017-06-30 2500.56 zt 2700.56 zt

Budzet szkoleniowy na rok 2017 FIRMA 2017-01-01 Bezterminowo Nieokreslony 1995.91 zt

Strona 12 1(3 pozygji) n

Rys 82. Okresy szkoleniowe — widok listy

®Fi|tr umozliwia wyszukiwanie zdefiniowanych okreséw szkoleniowych wg centrum, okresu i statusu. Domyslnie
wyswietlana jest lista okresow szkoleniowych dotyczacych biezacego roku kalendarzowego. W celu pokazania
budzetéw za inne lata/miesigce nalezy w filtrze wybra¢ odpowiedni zakres dat lub opcje Bezterminowo.

Dodatkowe opcje w oknie Filtra umozliwiaja wyszukanie okreséw szkoleniowych wg przypisanego centrum
podlegtosci oraz statusu Aktywne lub Zablokowane.

Filtrowanie
Centrum

Wszyscy
Data od Data do

2017-01-01 2017-12-21
Bezterminowo

Status

Wszystkie

Rys 83. Filtr wyszukiwania okreséw szkoleniowych
10.2.1 Okresy szkoleniowe — dodawanie

Za pomoca przycisku @Dodaj mozna zdefiniowaé nowy okres szkoleniowy. W formularzu Dodaj okres
szkoleniowy nalezy wpisa¢ jego unikalng nazwe, a nastepnie wybra¢ centrum podlegtosciowe, ktére bedzie mogto
korzysta¢ z tego budzetu. Jesli gtdwne centrum posiada nizej podcentra, ktére tez bedg mogty korzysta¢ z tego

. ) ] ) Z podcentrami i .
samego okresu szkoleniowego mozna zaznaczy¢ opcje . Wybér w polu ,Centrum” bedzie
zalezny od struktury podlegtosciowej, w jakiej znajduje sie zalogowany kierownik. Bedzie on mdégt dodac¢ okres
szkoleniowy dla wtasnego centrum oraz centréow mu podlegtych. Pracownik podczas zapisywania sie na szkolenia
bedzie mégt wybrac¢ tylko okresy szkoleniowe przypisane do jego centrum wg struktury podlegtosci.
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Dodaj okres szkoleniowy ® X
Centrum Mazwa
FIRMA Budzet szkoleniowy na rok 2017
Z podcentrami
od Do Budzet
2017-01-01 Bezterminowo Nieokreslony
Bezterminowo Nieokreslony

Rys 84. Formularz nowego okresu szkoleniowego

Jesli uzytkownicy aplikacji nie prowadzg w swoich firmach budzetéw szkoleniowych, a chcg korzysta¢ z
funkcjonalnos$ci planowania i zatwierdzania szkolen dla swoich pracownikéw, muszg zdefiniowa¢ przynajmniej jeden
okres szkoleniowy. W polu Centrum mozna wskaza¢ najwyzszy poziom FIRMA z podcentrami oraz zaznaczyé
okres ,Do” Bezterminowo. Wéwczas kazdy z pracownikow bedzie mogt skorzysta¢ z tego okresu szkoleniowego
podczas planowania szkolenia.

Uwaga: Okres szkoleniowy jest polem obowigzkowym przy planowaniu szkolenia.

Dodajac nowy okres szkoleniowy parametr Bezterminowo jest domyslnie zaznaczony. Jesli firma chce prowadzi¢
ewidencje okresow szkoleniowych za pomocg aplikacji, wéwczas w celach informacyjnych moze wybra¢ daty
obowigzywania danego budzetu. W tym samym okresie moze by¢ zdefiniowanych wiele okreséw szkoleniowych —
np. osobny budzet na szkolenia wewnetrzne, osobny budzet na szkolenia zewnetrzne. Pokrywajgce sie daty okreséw
szkoleniowych nie sg weryfikowane.

Kolejnym krokiem jest okre$lenie kwoty Budzetu lub pozostawienie domyslnie zaznaczonego parametru
Nieokreslony. Jesli tgczny koszt szkolen przypisanych do danego okresu szkoleniowego przewyzsza ustalong kwote
budzetu, wowczas wartos$¢ jest wyswietlana w kolorze czerwonym. Nie ma blokady dopisywania kolejnych szkolen
ponad ustalony budzet. Jesli budzet jest nieokreslony, woéwczas nie sg weryfikowane tgczne koszty przypisanych
szkolen.

10.2.2 Okresy szkoleniowe — edycja i podglad

Klikniecie prawym przyciskiem myszy uruchamia tryb zaznaczen. Pojawiajg sie wowczas dodatkowe przyciski:

® @O®OD - :

[ ] pokaz zaznaczone(1)

Administracja z podcentrami Budzet szkoleniowy na rok 2017 Szkolenia dla kierowcow
Administracja FIRMA Ogrody

2017-01-01 - 2017-06-30 23000.00 z¢ 2017-01-01 - Bezterminowo  Nieckreslony 2017-06-01 - 2017-06-30 250056 z¢

Rys 85. Lista okreséw szkoleniowych - tryb zaznaczen
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Po zaznaczeniu jednej pozycji na liscie okresow szkoleniowych dostepny bedzie przycisk ® Edytuj. Wowczas
podniesiony kafelek okresu szkoleniowego ma nazwe Edycja okresu szkoleniowego. W tym trybie mozliwa jest
zmiana nazwy, centrum, okresu lub kwoty wprowadzonej podczas dodawania nowego okresu szkoleniowego.

Edycja okresu szkoleniowego - Administracja z podcentrami ® @ X
Centrum Mazwa
Administracja Administracja z podcentrami
Z podcentrami
od Do Budzet
2017-06-01 2017-06-30 23000.00
l:‘ Bezterminowo l:‘ Nieokreslony

Rys 86. Formularz edytowanego okresu szkoleniowego

Klikniecie lewym przyciskiem myszy bezposrednio w kafelek uruchamia tryb podglgdu wprowadzonego okresu
szkoleniowego. Podniesione w tym trybie okno zawiera informacje dotyczgce budzetu szkoleniowego w podziale na
zaktadki Ogolne i Szczegoty.

Okres szkoleniowy - Szkolenia dla kierowcow )

Okres: 2017-06-01 — 2017-06-30

Budzet: 2500.56 zt Koszty: 2700.56 z¢ Pozostato: -200.00 zt
Koszty szkolen planowanych: Koszty szkolen zatwierdzonych: Koszty szkolen zrealizowanych: Koszty dodatkowe: 355 56 2+
2000.00 zt 200.00 =zt 145.00 zt

Rys 87. Podglad okresu szkoleniowego — Ogdlne

Zakladka Ogélne:

Zawiera dane dotyczgce okresu szkoleniowego, kwoty budzetu oraz kosztéw przypisanych juz szkolen. Kwota
kosztow zostata podzielona na koszty szkolen planowanych, zatwierdzonych i zrealizowanych. Widoczne sg
réwniez ewentualnie odnotowane koszty dodatkowe. Wartos¢ Pozostato prezentuje kwote roznicy miedzy budzetem
planowanym, a rzeczywistymi kosztami.

Zaktadka Szczegoty:

Prezentuje koszty szkoleh oraz liste oséb korzystajgcych ze szkolen w ramach tego budzetu szkoleniowego. Lista
zawiera rowniez nazwy szkolen, ich czas trwania i poniesiony koszt catkowity. Wyswietlane nazwiska sg odfiltrowane
do podwiadnych zalogowanego kierownika/zastepcy, z oddzielnym podsumowaniem kosztéw poniesionych tylko
przez te osoby.
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Okres szkoleniowy - Szkolenia dla kierowcow )

Koszty: 2700.56 zt

Koszty szkolen planowanych: Koszty szkolen zatwierdzonych: Koszty szkolen zrealizowanych: Koszty dodatkowe: 355 56 z!
2000.00 zt 200.00 z 145.00 zt

Status  Nazwisko i imie « Akronim Nazwa szkolenia Czas trwania Catkowity koszt

a Kanialska Malgorzata 020/E Szkolenie ISO 9001 2017-06-05 - 2017-06-07 300.56 zt
Pawelczyk Marzena 018/E Prawo jazdy 2017-08-03 - 2017-06-03 2000.00 zt
b Stowik-Nowak Marta 011/E BHP 2017 2017-06-03 - 2017-06-03 400.00 zt

Strona 12 1(3 pozydji) n

Rys 88. Podglad okresu szkoleniowego — Szczegoty

Uwaga: Na urzadzeniach mobilnych zaktadka Szczegdty nie jest dostepna

10.2.3 Okresy szkoleniowe — pozostate operacje

Klikniecie prawym przyciskiem myszy uruchamia tryb zaznaczen. Pojawiajg sie wowczas dodatkowe przyciski
umozliwiajgce operacje:

@ Usun — dla zaznaczonego jednego lub kilku okreséw szkoleniowych, do ktérych nie zostato jeszcze
zaplanowane zadne szkolenie. Jesli okres szkoleniowy byt juz wybrany z poziomu Planu szkoleh pojawi sie wowczas
komunikat:

Nie mozna usung¢ okresu szkoleniowego, poniewaz istniejg przypisane do niego szkolenia pracownikow.

Zablokuj okres szkoleniowy - zablokowany okres szkoleniowy nie jest widoczny podczas planowania szkolenia
i nie mozna juz do niego przypisywac¢ zadnych szkolen.

® Odblokuj okres szkoleniowy - zablokowany wczesniej okres szkoleniowy mozna ponownie odblokowac.

10.3 Plan szkolen

Plan szkolen pozwala pracownikom zaplanowaé¢ wtasne szkolenia w ramach dostepnych budzetéw szkoleniowych
lub podejrze¢ szkolenia, jakie zaplanowat dla niego przetozony. Zalogowany uzytkownik posiadajacy uprawnienia do
Szkolen wiasnych lub podwladnego ustawione na Edycja lub Podglgd bedzie mogt wybraé w menu bocznym
Szkolenia > Plan szkolen.
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Plan szkolen © VIED x

D Pokaz zaznaczonych(0)

) . p. . 4 -
| A Kalbierz Igor -.,.,E Kanialska Mat... [ (X} f'. Pawelczyk Marzena
BHP 2017 ‘\h Szkolenie ISO 9001 - y  Prawo jazdy
Budzet szkoleniowy na  2017-06-03 — 2017-06- Szkolenia dla kierowcov  2017-06-05 - 2017-06- Szkolenia dla kierowcov  2017-06-03 — 2017-06:

Rys 89. Lista szkolen — widok kafelkowy

Dodatkowo na kafelkach moga pojawi¢ sie oznaczenia graficzne Statusu w jakim znajduje sie przypisane szkolenie:

m Brak oznaczenia — Zaplanowane — oznacza status szkolenia, na ktére pracownik jest zapisany, ale nie zostato
ono jeszcze zatwierdzenie przez przetozonego.

m ™ Zatwierdzone — takie oznaczenie bedzie widoczne dla szkolenia zatwierdzonego przez przetozonego
(uzyto opciji Zatwierdz).

[ & Zrealizowane — takie oznaczenie bedzie widoczne dla szkolenia, ktére zostato juz zrealizowane przez
pracownika (uzyto opcji Oznacz jako zrealizowane). Ewidencja zrealizowanych szkolen dostepna jest w danych
pracownika - zaktadka Szkolenia.

Zaznacz wszystkie szkolenia umozliwia zaznaczenie wielu pozyciji i ich np. usuniecie lub zatwierdzenie przez
przetozonego.

Zmieﬁ widok na desktopach mozliwe jest wyswietlenie szkoleh w ukfadzie listy, z mozliwo$cig sortowania po
kolumnach. Dodatkowo pojawiajg sie wéwczas kolumny Akronim pracownika oraz Catkowity koszt szkolenia. Kwota
ta obejmuje koszt planowany — dla szkolenia zaplanowanego, koszt rzeczywisty wraz z kosztami dodatkowymi — dla
szkolenia zatwierdzonego i zrealizowanego.

®Fi|tr umozliwia wyszukiwanie planow szkoleniowych wg centrum, okresu, statusu, nazwy i rodzaju szkolenia.
Domyslnie wyswietlana jest lista wszystkich szkolen, jakie zostaty wybrane przez pracownikéw w okresie biezgcego
miesigca kalendarzowego. Dla kierownika lista jest zawezona do szkolen podlegtych mu pracownikéw oraz jego
wiasnych szkolen. W przypadku pracownika, lista prezentuje tylko jego wtasne szkolenia.

10.3.1 Plan szkolen — planowanie szkolenia

Za pomocg przycisku ®D0daj zalogowany pracownik moze zapisac sie na wybrane szkolenie, jesli uprawnienia
nadane mu do szkoleh wiasnych ustawiono na Edycja.

Kierownik, z uprawnieniami do szkolen ustawionymi na Edycja, moze dodac¢ szkolenie zaréwno sobie, jak i
podlegtym mu pracownikom. W tym celu w oknie Zaplanuj szkolenie nalezy wybraé centrum podlegtosciowe
(zaznaczajgc ewentualnie opcje z podcentrami), a nastepnie wybra¢ nazwiska pracownikow.

W kolejnych polach nalezy wybra¢ Daty i rodzaj szkolenia oraz Okres szkoleniowy, z jakim powigzane bedzie
planowane szkolenie. Lista dostepnych okreséw szkoleniowych jest wyswietlana w zaleznosci od struktury
podlegtosciowej do jakiej przypisano budzet szkoleniowy oraz od statusu okresu szkoleniowego. Nie sg wyswietlane
okresy zablokowane.
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W polu Szkolenie pojawi sie zdefiniowana wczesniej lista szkolen do wyboru. Planujgc szkolenie wewnetrzne
mozliwy jest wybdr tylko z przygotowanej wczesniej listy dostepnych szkolen. Szkolenie zewnetrzne moze byé
wybrane z listy lub w przypadku jednorazowych szkolen, mozna skorzysta¢ z opcji Nowe szkolenie. Wéwczas
bezposrednio na formularzu planowanego szkolenia mozna wpisa¢ nazwe szkolenia, organizatora, miejsce i koszt
szkolenia.

Planowany koszt jest odczytywany z formularza szkolenia dodawanego do listy szkolen lub w przypadku opcji Nowe
szkolenie uzupetniany recznie. Podczas planowania szkolenia mozliwe jest tez wprowadzenie dodatkowych
informac;ji w polu Uwagi.

Wprowadzone dane dotyczgce planowanego szkolenia mozna zapisac przyciskiem ®Zapisz, wowczas otrzyma

ono status Zaplanowane lub w przypadku kierownikow/ zastepcow, przyciskiem Zapisz i zatwierdz, wowczas
szkolenie uzyskuje status Zatwierdzone.

Zaplanuj szkolenie ©WE®

Wybierz pracownikow Data i rodzaj szkolenia Uwagi
Centrum od Do
FIRMA 2017-07-01 2007-07-04 dojazd samochodem stuzbowym
[ ] z podcentrami Rodzaj
Pracownik Zewnetrzne
Kalbierz Igor - Okres szkoleniowy

) . Budzet szkoleniowy na rok 2017
Witkowski Piotr -
Szkolenie
Nowe szkolenie
MNazwa
Zarzadzanie czasem pracy
Organizator
ABC
Miejsce
Poznan
Planowany koszt

155055

Rys 90. Formularz planowania nowego szkolenia zewnetrznego

10.3.2 Plan szkolen — edycja i zatwierdzanie szkolenia

Klikniecie prawym przyciskiem myszy uruchamia tryb zaznaczen. Pojawiajg sie wowczas dodatkowe przyciski:

® Edytuj — Zaznaczenie jednej pozycji na liscie planu szkolen umozliwia dokonanie zmian w zaleznosci od
statusu szkolenia. Mogg by¢ edytowane i zmieniane tylko szkolenia Planowane i Zatwierdzone.

= Planowane — mozna zmieni¢ wszystkie pola, z wyjgtkiem wybranego centrum i nazwiska pracownika.

m  Zatwierdzone — mozna zmienic¢ tylko pole Uwagi oraz uzupemi¢ Koszty rzeczywiste i dodatkowe.
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® DO@@Q s :

[] rokaz zaznaczonych(n)

Status Nazwisko i imig < Akronim Nazwa szkolenia Okres szkoleniowy Czas trwania Cafkowity koszt

Kalbierz Igor 033/E BHP 2017 g;?;m sekoleniowy na rok 2017-06-03 - 2017-06-03 200.00 2t

&% Kanialska Malgorzata 020/E Szkolenie 150 5001 Szkolenia dla kisrowcow 2017-06-05 - 2017-06-07 300.56 2t
Pawelczyk Marzena 018/E Prawo jazdy Szkolenia dla kierowcéw 2017-06-03 - 2017-06-03 2000.00 2
Slowik-Nowak Marta 011/8 BHP 2017 Szkolenia dla kierowcow 2017-06-03 - 2017-06-03 400.00 =t

strona 12 1(4 pozygji) n

Rys 91. Lista planéw szkoleniowych - tryb zaznaczen

Usuﬁ — usuwane mogg by¢ zaréwno zaplanowane szkolenia, jak i zatwierdzone przez kierownika.
Zatwierdzone szkolenie moze zosta¢ przesuniete na inny termin lub odwotane przez organizatora, woéwczas
kierownik moze usung¢ takie szkolenie swojemu pracownikowi i zaplanowaé go w innym okresie.

®Zatwierdz’ plan szkolenia — przetozony lub jego zastepca, ktory wyrazit zgode na realizacje zaplanowanego dla
pracownika szkolenia, moze je zatwierdzi¢. Po tej operacji Planowane szkolenie zmienia status na Zatwierdzone.

Kalbierz Igor - szkolenie )
Nazwa szkolenia: Zarzgdzanie czasem pracy Organizator: ABC Miejsce: Poznar

Data szkolenia Koszt Uwagi
od Do Planowany koszt

2017-07-01 2017-07-04 0.00 z dojazd samochodem stuzbowym

faktura za tankowanie

Okres szkoleniowy Rzeczywisty koszt Dodatkowy koszt

Budzet szkoleniowy na rok 2017 1550.55 245.36

Suma: 1795.91 zt
Rys 92. Formularz szkolenia zatwierdzonego

W tym statusie dane dotyczgce nazwy, okresu szkolenia i planowanego kosztu nie podlegajg juz zmianom.
W przypadku szkolen zewnetrznych rowniez organizator i miejsce szkolenia nie moze by¢ zmienione. Do
uzupetnienia pojawiajg sie dodatkowe pola dotyczgce kosztu rzeczywistego (proponowana jest kwota kosztu
planowanego) oraz kosztu dodatkowego poniesionego przez pracownika np. na dojazd na szkolenie. tgcznie
poniesione koszty rzeczywiste i dodatkowe prezentowane sg w polu Suma. Wszelkie informacje dodatkowe
dotyczace zrealizowanego szkolenia mogg by¢ w dalszym ciggu dopisywane w polu Uwagi.

W kolejnym kroku kierownik moze zweryfikowa¢ poniesione koszty i zatwierdzi¢ cate szkolenie uzywajac przycisku

O

Zapisz i oznacz jako zrealizowane. Szkolenie uzyskuje status Zrealizowane i nie podlega edycji.

®Oznacz jako niezrealizowane — w przypadku, gdy konieczne bedg jeszcze zmiany w zrealizowanym szkoleniu,
kierownik bedzie mogt zaznaczy¢ szkolenie i przywrdcic¢ je do realizaciji. Zmieni ono swoj status na Zatwierdzone.
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10.3.3 Plan szkolen — ewidencja szkolen i powiadomienia mailowe

Zrealizowane przez pracownika szkolenia sg ewidencjonowane w danych pracownika. Zalogowana osoba moze
zobaczy¢ szkolenia w jakich uczestniczyta wybierajac z menu Md6j profil > Moje dane zaktadka Szkolenia.
Zalogowany kierownik/ zastepca moze obejrze¢ szkolenia swoich podwtadnych pracownikéw wybierajgc z menu
Pracownicy > Lista pracownikéw, a nastepnie w danych pracownika zaktadka Szkolenia.

Babinska Joanna )

Moje dane Adresy Dane etatowe Ocena pracownika

Szkolenie: Szkolenie 1SO 9001 Okres: 2017-06-03 — 2017-06-03
Szkolenie: Konferencja prawo pracy Okres: 2015-05-11— 2015-05-13

Szkolenie: Zarzadzanie czasem Okres: 2016-07-06 — 2016-07-08
Szkolenie: BHE 2017 Okres: 2017-04-03 — 2017-04-04

Rys 93. Ewidencja zrealizowanych szkolen

Akcje wykonywane w zakresie planowania, zatwierdzania i usuwania szkolen mogg by¢ wysytane w formie
powiadomien mailowych na adres pracownika, kierownika i jego zastepcy oraz dodatkowy adres e-mail wskazany
w Konfiguracji. Ustawienia powiadomien mailowych znajdujg sie w menu Administracja > Konfiguracja. DomyslInie
wigczono ich wysytanie.

Zaplanowane szkolenie Wpisz dodatkowy adres e-mai
{Nie)zatwierdzone szkolenie Wpisz dodatkowy adres e-mai
Rys 94. Powiadomienia mailowe — widok w konfiguracji

Powiadomienie mailowe, w przypadku szkolenia zaplanowanego pracownikowi przez kierownika, jest wysytane na
adres mailowy pracownika i nie zawiera informacji o koszcie szkolenia.

Wszystkie operacje wykonywane przez uzytkownikow w zakresie obstugi szkolen sg zapisywane w Historii operacji.
Filtr umozliwia odszukanie akcji w obszarze Szkolenia, takich jak m.in.: dodanie, usuniecie i edycja szkoleh oraz
okresow szkoleniowych, a takze zaplanowanie i zatwierdzonych szkolen.

10.4 Szkolenia — schematy uprawnien

Dostep do poszczegdlnych operacji z zakresu Szkolen zalezny jest od ustawien w schemacie uprawnien
zalogowanego uzytkownika. Ustawienia sg dostepne w zaktadce Ogolne — Szkolenia oraz w zaktadce Zarzadzanie —
Lista szkolen i Okresy szkoleniowe.

W istniejgcym w aplikacji schemacie Domysiny ustawiono dla szkoler wiasnych opcje Podglad, a do podwtadnych
opcje Brak, natomiast w zaktadce zarzadzanie Lista szkolen i Okresy szkoleniowe sg ustawione na Brak.

We wiasnych schematach uprawnien nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien, aby udostepni¢ uzytkownikom dostep
do menu Szkolenia. Schemat Administrator posiada wtgczone wszystkie opcje do Szkolen jako Aktywne i Edycja.
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Lista szkolen O @
Okresy szkoleniowe O @

Rys 95. Schematy uprawnien — Zarzgdzanie

Lista szkolen — ustawiona opcja Aktywne pozwala na wyswietlanie listy dostepnych szkolen z mozliwoscig jej edydji
i dodawania nowych szkolen.
Okresy szkoleniowe - ustawiona opcja Aktywne pozwala na definiowanie okreséw szkoleniowych wraz z budzetem

dla poszczegdlnych centrow podlegtosciowych.
W zaktadce Ogolne ustawienie do Szkolen na:

m Edycja do wtasnych, daje osobie zalogowanej mozliwo$¢ planowania szkolenia dla siebie. Dodatkowo ma ona
dostep do podgladu listy szkoleh z poziomu menu Szkolenia > Lista szkolen.

W przypadku kierownikow Edycja do szkolen podwtadnego, daje mozliwo$¢ planowania i zatwierdzenia
szkolenia podlegtemu pracownikowi.

m Podglad dla osoby zalogowanej daje dostep do podgladu szkolen zaplanowanych jej przez kierownika oraz do
podgladu listy szkolen.

m Brak - zalogowany uzytkownik nie ma dostepu do gatezi Szkolenia > Lista szkolen i Szkolenia > Plan szkolen,
co oznacza, ze nie moze planowac¢ szkolen. W przypadku kierownikéw ustawienie Brak do podwitadnych
oznacza brak podgladu do listy zapisanych os6b z poziomu okresu szkoleniowego.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: -
2018.0.1 .



DA Comarcn ERe comarc B

11 Rekrutacja

E Rekrutacja to modut pozwalajgcy na wykorzystanie aplikacji Comarch ERP e-Pracownik do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, sktadajgcego sie z nastepujgcych etapow:

= dodawanie i zatwierdzanie wakatow w wybranych przez Uzytkownika centrach podlegto$ciowych,
m tworzenie ofert pracy, praktyk i stazy,

= publikowanie ogtoszen na zewnetrznej stronie internetowej (rekrutacja zewnetrzna) oraz poprzez Intranet
(rekrutacja wewnetrzna),

= przyjmowanie aplikacji sktadanych przez kandydatéw na wybrane stanowiska pracy oraz ich ocena,

m  zatwierdzenie nowego pracownika z mozliwoscig automatycznego uzupetnienia formularza kadrowego
w bazie ERP,

m  funkcjonalno$c¢ archiwum aplikaciji.

Dla Uzytkownikow, ktére sg osobami decyzyjnymi w procesie rekrutacji przygotowano nowe opcje w schematach
uprawnien. Akcje wykonywane w procesie rekrutacji sg zapisywane w Historii operacji. Do Uzytkownikdw wysytane
sg takze odpowiednie powiadomienia mailowe.

22 Rekrutacja

Aplikacje

Wakaty

Rys 96. Menu Rekrutacja

11.1 Wakaty — dodawanie i zatwierdzanie

W zaleznosci od posiadanych uprawnien, zalogowany kierownik lub zastgpca moze w swoim centrum
podlegtosciowym zgtaszac zapotrzebowanie na nowe wakaty.

Formularz nowego wakatu jest dostepny pod ikonq@). Aby zapisa¢ nowy wakat nalezy obowigzkowo okresli¢ na
zaktadce Ogélne nastepujgce parametry:

= Centrum podlegto$ciowe — imie i nazwisko kierownika wyswietli sie automatycznie,
= Stanowisko — lista jest pobierana ze stownika definiowanego w bazie ERP,

= Miejsce pracy,

m  Daty obowigzywania oferty — okres w ktérym ogtoszenie bedzie aktywne,

= Typ oferty,

m  llo$¢ pracownikow.
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Nalezy okresli¢ takze, jaki typ rekrutacji (wewnetrzna / zewnetrzna) bedzie dostepny. Ustawienie to jest rowniez
mozliwe do zmiany na dalszych etapach zatwierdzania wakatu.

Pozostate pola nie sg wymagane.

Dodaj nowy wakat

Ogdlne Ogloszenie

Centrum
PROJEKTAMNC

Kierownik

Zama Wiktor

Stanowisko
Projektant zielen

Migjsce pracy
Warszawa

Uzasadnienie

Konfiguracja

Wraz z rozwojem naszego biura projektowego i coraz
wieksza iloscia zamowien potrzebujemy nowego

projektanta zieleni.

Sugerowane wynagrodzenie

®®®

Data obowiazywania oferty

2017-1-01 2018-03-31

l:‘ Rekrutacja wewnetrzna Rekrutacja zewnetrzna

Typ oferty
Praca

Wymiar czasu pracy
Peiny etat

llosé pracownikaw

1

Rys 97. Formularz nowego wakatu — zaktadka Ogolne

W kolejnej zaktadce Ogfoszenie znajduje sie formularz oferty. Mozna wypetni¢ wstepnie przygotowany schemat
ogtoszenia sktadajacy sie z czterech pdl:

. Wstep,

m  Zakres obowigzkéw,

= Kwalifikacje (wymagane/opcjonalne),

m Oferta,

lub mozna wykorzysta¢ szablon HTML, ktory nalezy przygotowa¢ we wtasnym zakresie.

W tym celu nalezy zaznaczy¢ parametr Uzyj wtasny szablon HTML . Pojawi sie wéwczas jedno pole do

wpisania lub wklejenia tresci w HTML oraz przycisk podglagdu ogtoszenia: otwierajgcy

nowgq karte w przeglgdarce internetowej. Edycja HTML jest dostepna tylko na desktopach.

Comarch ERP e-Pracownik
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Edycja wakatu nr 0005/2017 ®E®

Ogdlne Ogtoszenie Konfiguracja

l:l Uzyj wiasny szablon HTML

Wstep (opis/wprowadzenie)

Zapraszamy do sktadania aplikacji na stanowisko ogrodnika w naszej firmie.

Zakres obowiazkow

- pielegnacja roslin kwitnacych
- dbatosc o utrzymanie porzadku na terenach zielonych

Kwalifikacje (wymagane/opgjonalne)

- znajomosc podstawowych zagadnien zwiazanych z ogrodnictwem
- Zaangazowania w codzienna prace

Oferta

Rys 98. Formularz edycji wakatu — zaktadka Ogtoszenie

Na zaktadce Konfiguracja mozna dodatkowo zdefiniowa¢, czy kandydat aplikujgcy na dany wakat bedzie mogt
wypetni¢ dodatkowe pola zwigzane z preferencjami:

m  Preferowany wymiar czasu pracy,
m  Preferowana data rozpoczecia pracy,
= Preferowane wynagrodzenie brutto.

Wybranie opcji Widoczne bedzie oznaczaé, ze pole pojawi sie do uzupetnienia, ale nie bedzie obowigzkowe.
Zaznaczenie parametru Wymagane spowoduje, ze bez podania okreslonych preferencji dot. przysztego zatrudnienia
wystanie zgtoszenia nie bedzie mozliwe.

Ogélne Ogloszenie Konfiguracja
Widoczne Wymagane
Preferowany wymiar czasu pracy
Preferowana data rozpoczecia pracy l:‘
Preferowane wynagrodzenie brutto l:‘ l:‘

Rys 99. Formularz nowego wakatu — zaktadka Konfiguracja
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Po przygotowaniu wakatu mozna zapisa¢ formularz ikong dyskietki i pozostawi¢ np. do dalszego uzupetnienia lub

przekazac do zatwierdzenia do osoby z wyzszymi uprawnieniami przy uzyciu ikony @ .

Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie do zatwierdzania wakatow do publikacji moze:

= edytowac wakat,

= cofng¢ wakat do kierownika zgtaszajgcego @ ,

= zatwierdzi¢ wakat do publikacji @

= cofngé wakat do ponownego zatwierdzenia ®

Ogloszenie zostanie opublikowane po ostatecznym zatwierdzeniu i zaznaczeniu odpowiednich parametréw
dotyczacych rodzaju rekrutacii.

W widoku kafelkéw i w widoku listy wakaty posiadajg odpowiednie statusy:

m  brak oznaczenia graficznego - wakat w trakcie przygotowania,

9
[ [ - wakat oczekujacy na zatwierdzenie,
u u | - wakat zatwierdzony (ogtoszenie jest opublikowane zgodnie z parametrami w wakacie),
[ - wakat zamkniety (zatrudniono wymagang ilo$¢ pracownikéw lub na formularzu wakatu zaznaczono

parametr Zamkniety, wakat zamkniety nie jest publikowany),

= daty w kolorze czerwonym — wakat, ktérego daty obowigzywania sg wczesniejsze niz data logowania.

Rekrutacja - wakaty @ ® Szuka) x

l:‘ Pokaz zaznaczone(0)

Status  MNumer Stanowisko 4 Migjsce pracy Centrum Czas trwania Typ oferty Rekrutacja wewnetrzna  Rekrutacja zewnstrzna
b N 2017-11-01 -
0002/2017 Kierowca Warszawa TRANSPORT 3015.01-31 Praca
& 0032017 ogrodnik Warszawa DGROD 2017-11-01 - pagy
2017-12-31
Projektant 2017-11-01 -
& 0001/2017 Zieleni Warszawa PROJEKTANCI 2018.03-31 Praca =
Strona 12 1(3 pozygji) n

Rys 100. Rekrutacja — wakaty w widoku listy

W oknie wakatéw znajduje sie filtr, w ktérym dostepne sg nastepujgce kryteria: Centrum podlegtosciowe, Daty
obowigzywania, Typ oferty, Stanowisko, Status, Rodzaj rekrutaciji.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
2018.0.1 .



Comarch ERP
P parsbivsoier COMARCH ERP

11.2 Publikacja ogltoszen — konfiguracja

W aplikacji Comarch ERP e-Pracownik zostata przygotowana wstepnie zewnetrzna strona internetowa, do ktorej
mozna skonfigurowac¢ przekierowanie np. z gtéwnej strony firmowej. Adres strony jest tworzony poprzez dodanie
podstrony /kariera do adresu logowania — np. firmademo.epracownik.pl/kariera

Zalogowany Uzytkownik moze wys$wietli¢ strone z publikowanymi ogtoszeniami poprzez kliknigcie w ikone podgladu
, ktora jest dostepna z poziomu okna wakatow.

Wyswietlony zostanie wéwczas domysiny szablon strony internetowej widoczny na ponizszym rysunku. Do szablonu
nalezy jedynie wpisa¢ numer telefonu i adres e-mail do kontaktu dla kandydatow.

Witamy/!

Dotgcz do naszego zespotu!
Zapraszamy do wspotpracy

Poznaj nasze aktualne oferty.

Sprawdz kogo szukamy. Aplikuj i dotgcz do nas!

Kierowca Ogrodnik Projektant zieleni

Praca Praca Praca

© warszawa © warszawa © warszawa

Masz pytania dotyczace rekrutacji?
Skontaktuj sie z nami.
tel

e-mail

Rys 101. Rekrutacja — domysiny szablon strony internetowej

Strona ta podlega réwniez wtasnej konfiguracji z wykorzystaniem materiatdw przygotowanych w wiasnym zakresie
w HTML. Dostep do konfiguraciji jest oparty na oddzielnym uprawnieniu z sekcji Zarzgdzanie.

Zalogowany Uzytkownik poprzez ikone w gornej czesci okna podgladu bedzie mégt przejs¢ w tryb konfiguracii
strony z ogtoszeniami. Ikona nie jest widoczna na urzgdzeniach mobilnych.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Kariera - oferty pracy @ ®
Strona gtowna Strona pedsumowania
Adres strony WWW

Wstep (opis/wprowadzenie)

Kontakt

Powered by Comarch ERP e-Pracownik

Rys 102. Rekrutacja — panel konfiguracji strony internetowej

W panelu konfiguracyjnym mozna zdefiniowac:
m  adres strony WWW wys$wietlany w prawym gérnym rogu,
®  wyglad i tre$¢ wstepu,
m  wyglad i tres¢ sekcji zwigzanej z danymi kontaktowymi,

wyglad i tre$¢ strony z podsumowaniem, w ktéorym moze by¢é zawarte np. podziekowanie za ziozenie
aplikacji przez kandydata i/lub informacja o dalszych etapach rekrutacji. Domysinie takze dla tej strony

zostat przygotowany prosty szablon.

Kariera - podsumowanie

Dziekujemy za ztozenie aplikacji

Zobacz inne oferty

Powered by Comarch ERP e-Pracownik

Rys 103. Rekrutacja — domysiny szablon podsumowania

Logo firmy wyswietlane w lewym gérnym rogu okna jest pobierane z Konfiguracji. W dolnej czesci okna znajduje
sie pasek informujgcy o aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

W oknie ogtoszen wyswietlany jest takze standardowy filtr (kryteria: Typ oferty, Stanowisko, Miejsce pracy) oraz
wyszukiwarka stanowisk.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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: S‘ERODNIK www.fhu-ogrodnik.pl

Kariera - oferty pracy Q) | sua x
: : . ”

Zapraszamy do wspétpracy!
Sprawdz kogo szukamy. Aplikuj i dotacz do nas!

Nie ma oferty dla Ciebie?
Wyslij nam swoje CV na adres kariera@fhu-ogrodnik.pl

Kierowca Ogrodnik Projektant zieleni
Praca Praca Praca
© warszawa © warszawa Q warszawa

Masz pytania dotyczace rekrutacji?
Skontaktuj sie z nami.
(+48)12 645 10 00
kariera@fhu-ogrodnik.pl

Rys 104. Rekrutacja — przyktad wtasnej definicji strony internetowej (dane fikcyjne)

Dziekujemy za ztozenie aplikacji.

Rys 105. Rekrutacja — przyktad wtasnej definicji strony podsumowania
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Szczegoly oferty )

Stanowisko: OGRODNIK

Opis stanowiska i obowigzki:
pielegnacja roslin kwitnacych,
koszenie oraz grabienie trawnikow,

ekonomiczne gospodarowanie srodkami do pielegnacji roslin,

TR AN

dbatosc o utrzymanie wzorowego porzadku i czystosci na
terenach zielonych,

@ odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, dbatosé o urzgdzenia.

Od kandydatéw oczekujemy:

& znajomosci podstawowych zagadnien zwigzanych z ogrodnictwem,

pasji do pracy w ogrodzie,

w codzienng prace,

@
& uczciwosci, punktualnosci, sumiennosci | zaangazowania
& gotowosci do pracy w trybie zmianowym,

I

prawo jazdy kategorii Bi T — mile widziane

Oferujemy:

& ciekawg prace w profesjonalnym, dynamicznym zespole,

@@ prace wstabilnej i prestizowej firmie,

@ szeroki pakiet socjalny.

Dowered by Comarch ERP e-Pracownik

Rys 106. Rekrutacja — przykiad wtasnej strony ogtoszenia (dane fikcyjne)

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: "
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Ogrodnik

@ Miejsce pracy: Warszawa
© Wymiar etatu: Petny etat
& Typ oferty: Praca

olikac)l na

terenach zielonych

Wymagania

Oferujemy

®CD

Rys 107. Rekrutacja — przyktadowy wyglad tresci ogtoszenia na urzgdzeniu mobilnym (standardowy szablon

ogtoszenia ztozony z czterech sekcji)

11.3 Aplikacje — formularz kandydata

likuj
W kazdym ogtoszeniu publikowanym na stronie internetowej lub w Intranecie widoczny jest przycisk , za
pomocg ktérego mozna przejs¢ do wypetnienia formularza.

Wyswietlone zostanie nowe okno, w ktérym pojawig sie pola do uzupetnienia:

m dane personalne: imig¢ i nazwisko,
= dane kontaktowe: numer telefonu i adres e-mail,
m  zalgcznik (obstugiwane formaty: *.pdf, *.doc, *.docx, *.rar, *.zip, *.7z, *.odt, maksymalna dopuszczalna
wielkos¢ pliku wynosi 5120 KB),
m  preferencje — w zaleznosci od parametrow ustawionych w definicji wakatu,
= informacje dodatkowe dla pracodawcy — jesli kandydat chciatby przekaza¢ dodatkowe dane, ktére nie
zostaty wyszczegolnione w powyzszych pozycjach — wypetnienie tego pola jest dobrowolne,
®  wymagane oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.
Comarch ERP e-Pracownik Wersja: E
2018.0.1
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Adres e-mail
anna.nowak@poczta.pl
Preferowany wymiar czasu pracy

3/4 etatu

Infermacje dodatkowe dla pracodawcy

Nazwisko

MNowak

B Cvpdr

Preferowana data rozpoczecia pracy

COMARCH ERP

Numer telefonu

600-123-123

(M= -+ Dodaj zatacznik

Preferowane wynagrodzenie brutto

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 1 poz. 922).

Rys 108. Aplikacja — formularz do wypetnienia przez kandydata w rekrutacji zewnetrznej

Przycisk spowoduje zapisanie aplikacji do bazy danych oraz wyswietlenie podsumowania, w ktérym moze
by¢ zawarte np. podziekowanie lub informacja o dalszym kontakcie z kandydatem.

Podczas wysyiki formularza pola wymagane sg sprawdzane i oznaczane czerwonym obramowaniem w przypadku

braku wypetnienia.

Analogiczny formularz jest wyswietlany przy wysytaniu aplikacji w rekrutacji wewnetrznej (Intranet > Kariera).

Dane pracownika, ktére juz znajdujg sie w systemie (np. imie¢ i nazwisko, dane kontaktowe) sg wypetniane
automatycznie. Czes$¢ z nich podlega edycji przed wystaniem aplikacji — mozna np. zmieni¢ adres mailowy do
kontaktu. W rekrutacji wewnetrznej nie jest wymagane dotgczenie pliku do zgtoszenia. Zapis wypetnionego
formularza jest mozliwy poprzez ikone dyskietki.

Comarch ERP
e-Pracownik

Start
Pracownicy

Intranet

Do pobrania

Kariera

Ocena pracownika

Szkolenia

Szczegdly oferty

Imig MNazwisko

gor Kalbierz

Adres e-mail

kalbierz@ep.comarch.pl Wybierz plik..

Informacje dodatkowe dla pracodawcy

L

@ @} $ Kalbierz Igor
®®

Numer telefonu

666-555-444

+ Dodaj zatacznik

o~

bednych do realizacji procesu rekrutacji

I:‘ ‘Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych o

ych dla potrzeb ni

(zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz U. 2016 r. poz. 922).

Rys 109. Aplikacja — formularz do wypetnienia przez kandydata w rekrutacji wewnetrznej

Comarch ERP e-Pracownik

Wersja:
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11.4 Aplikacje —ocena i zatwierdzanie nowego pracownika

Aplikacje wysytane przez kandydatow sg zapisywane w bazie systemu ERP. Dostep do aplikacji majg kierownicy lub
zastepcy centréw podlegtosciowych zgodnie z uktadem struktury podlegtosciowej w firmie.

W menu bocznym w zakfadce Rekrutacja > Aplikacje wySwietlane sg pozycje w widoku kafelkow lub listy
z nastepujgcymi statusami:

m brak oznaczenia graficznego — aplikacja przed lub w trakcie oceny,
[ - aplikacja oczekujgca na zatwierdzenie,
[ - aplikacja zatwierdzona (zostata wyrazona zgoda na zatrudnienie nowego pracownika),

| - aplikacja zamknieta (zatrudniono nowego pracownika z automatycznym utworzeniem formularza
kadrowego w module kadrowo-ptacowym w bazie systemu ERP),

‘; - aplikacja archiwalna.

W oknie aplikacji znajduje sie filtr, w ktérym dostepne sg nastepujgce kryteria: Stanowisko, Miejsce pracy, Wakat,
Status (domys$inie wyswietlane sg wszystkie aplikacje oprocz archiwalnych), Rodzaj rekrutacji, Daty ztozenia
aplikaciji.

W widoku kafelkow widoczne sg nastepujgce informacje:
= Nazwisko i imie kandydata,
m  Stanowisko,
= Data aplikacji,

= Wizualizacja oceny kandydata.
Rekrutacja - aplikacje VIEDR :

l:‘ Pokaz zaznaczone(0)

Kowalski Jan Nowak Adam 0
Projektant zielen Ogrodnik
2017-11-03 2017-11-03

Rys 110. Aplikacje — widok kafelkow

W widoku listy dodatkowo wyswietlane sg Miejsce pracy, Centrum podlegtosciowe, Oznaczenie zatgcznika oraz
Rodzaju rekrutacji, z jakiej pochodzi zgtoszenie kandydata.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Aplikacje mozna przegladac takze poprzez formularz wakatu. Po zatwierdzeniu
wakatu do publikacji pojawi sie czwarta zaktadka Aplikacje.

Ogolne Ogtoszenie Konfiguracja Aplikacje
Status  Zalgcznik Kandydat «  Adres e-mail Numer telefonu QOcena Rodzaj rekrutacji
% Kowalski Jan jan.kow@poczta.pl 500-111-222 Zewnetrzna
% Mowak Anna anna.nowak@poczta.pl 123123123 Zewngtrzna

Zaktadka Aplikacje na formularzu wakatu nie jest dostepna na urzadzeniach mobilnych.

Po wejsciu do aplikacji widoczne sg dwie zaktadki: Aplikacja i Ocena aplikacji. W pierwszej z nich widoczne sg
dane wpisane przez kandydata. Na drugiej zaktadce znajduje sie:
= pole ogdlnej oceny kandydata wg pieciostopniowej skali spetnienia wymagan,

= pole do wpisania komentarza (uwag, uzasadnienia oceny itp.).

E Comarch ERP @ & @ Kalbierz Igor -
e-Pracownik
Aplikacja - Kowalski Jan © X

Start
Pracownicy
Aplikacja Ocena aplikacji
£ Intranet
Kandydat spetnia wymagania w stopniu Komentarz

Ocena pracownika bardzo dabrym Rozmowa rekrutacyjna z dnia 06.11.2017

Szkolenia

Rekrutacja

Aplikacje

Rys 111. Aplikacje — formularz oceny kandydata

Aplikacja przed lub po przeprowadzeniu oceny moze byc¢:
= edytowana,

= usunieta bezpowrotnie z bazy danych ikong kosza,

® przeniesiona do archiwum ikong ,

m  przywrdcona z archiwum ikong .E ,

m przekazana do zatwierdzenia nowego pracownika ikong @ do osoby z wyzszymi uprawnieniami.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie do zatwierdzania nowych pracownikow moze:

= edytowac aplikacje,
m  cofnag¢ aplikacje do kierownika zgtaszajgcego @ ,
m  zatwierdzi¢ zatwierdzenie nowego pracownika @

= cofngé zatwierdzenie nowego pracownika @ ,

m przesta¢ dane nowego pracownika do dziatu kadrowego (poprzez automatyczne utworzenie formularza

w module kadrowo-ptacowym bazy systemu ERP) — ikong . Operacja ta jest dostepna tylko jesli
kandydat aplikowat w rekrutacji zewnetrznej i w zwigzku z tym nie ma jeszcze jego danych w bazie systemu
ERP.

Wskazowka: Do dziatu kadrowego sg przesytane nastepujgce dane:
@ e Imie i Nazwisko,

e  Centrum podlegtosciowe,

e  Adres e-mail — jako adres prywatny,

e Numer telefonu — jako numer prywatny,

e  Stanowisko.

Pracownicy na liscie w kadrach pojawig sie z automatycznie nadanym akronimem
REKR/0001, REKR/0002, REKR/0003 itp.

Uwaga: W przypadku wspétpracy modutu kadrowo-ptacowego z systemem Comarch
ERP XL / Altum dane pracownika sg synchronizowane podczas zapisu edytowanego
formularza np. po wpisaniu daty zatrudnienia przez pracownika dziatu kadrowego lub
podczas kolejnej synchronizacji baz danych.

11.5 Rekrutacja — schematy uprawnien

Dostep do poszczegdlnych operacji z zakresu Rekrutacji oparty jest na ustawieniach w schemacie uprawnien
zalogowanego uzytkownika. Ustawienia sg dostepne na dwoch poziomach — uprawnienia podstawowe w zaktadce
Ogolne — Rekrutacja oraz uprawnienia wyzsze w zaktadce Zarzgdzanie — Rekrutacja i Kariera - konfiguracja.

Ustawienie Ogdlne — Rekrutacja jest dostepne jedynie w odniesieniu do podwtadnych, przez ktérych nalezy
rozumie¢ potencjalnych nowych pracownikéw biorgcych udziat w procesie rekrutacji.

W istniejgcym w aplikacji schemacie Domysiny ustawiono dla rekrutacji podwtadnych opcje Brak. Zmiana
ustawienia na opcje Podglad oznacza¢ bedzie, ze kierownik lub zastepca bedg mie¢ wglad w wakaty i aplikacje (bez

Comarch ERP e-Pracownik Wersja:
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prawa do ich edycji). Zmiana ustawienia na opcje Edycja umozliwi nadanie kierownikowi lub zastepcy okreslonych
praw w zakresie:

= wakatéw: dodawanie, usuwanie, edytowanie, przekazywanie do zatwierdzenia publikaciji

m aplikacji: usuwanie, edytowanie (ocenianie), przenoszenie do/z archiwum, przekazywanie do
zatwierdzenia zatrudnienia

W ustawieniach dotyczacych Zarzgdzania oba uprawnienia domysinie sg ustawione jako Brak. Zmiana ustawienia
na Aktywne oznacza umozliwienie Uzytkownikowi:

= zatwierdzania wakatu do publikacji (opcja Zarzadzanie > Rekrutacja)

= zatwierdzenia zatrudnienia nowego pracownika — w tym z opcjg przestania danych do dziatu kadrowego
(opcja Zarzadzanie > Rekrutacja)

= konfigurowania zawartosci i wygladu strony z ogtoszeniami (*\kariera) (opcja Zarzadzanie > Kariera -
konfiguracja)

We wiasnych schematach uprawnien nalezy dokonaé odpowiednich ustawien, aby umozliwié wybranym
uzytkownikom dostep do menu Rekrutacja.

Schemat Administrator posiada wtgczone wszystkie opcje jako Aktywne i Edycja.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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12 Plan pracy

Plan pracy - pozwala na ukfadanie harmonogramu pracy w poszczegolnych dniach miesigca.
W zaleznosci od posiadanych uprawnien, zalogowany uzytkownik moze edytowac i planowaé prace sobie lub swoim
podwtadnym.

Plan pracy - Babinska Joanna @D @O

@ Czerwiec 2017 @

29 30 31 1 2 3 4
800 800
5 4] 7 8 9 10 "
8:00 8:00 8:00 800 800
h |
12 13 14 15 16 7 18
800 800 8:00 8:00
4 A F
19 20 21 22 23 24 25
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
26 27 28 29 30 1 2
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
zaplanowano
Szczegdly dnia: 5 Czerwiec 168h Omin

07:00 - 12:00 Czas pracy podstawowy dni pracy

21

12:00 - 12:15 Czas przerwy

12:15 - 15:15 Czas pracy podstawowy

Rys 112. Plan pracy — widok miesieczny

Plan pracy w ukfadzie miesiecznym wyswietlany jest domysinie dla zalogowanego uzytkownika. Jesli uzytkownikiem

jest Kierownik, to pod przyciskiem Filtr moze on z listy wybra¢ nazwisko podlegtego pracownika i wyswietli¢
jego miesieczny Plan pracy. Biezacy dzien tygodnia jest oznaczony kolorem zielonym, a w ukfadzie tygodniowym
data zostata pogrubiona. W dolnym rogu w kolorze niebieskim wys$wietlona jest zaplanowana miesieczna suma
godzin pracy oraz liczba dni pracy. Za pomocg przyciskéw dostepnych w gérnej czesci okna mozliwe jest wykonanie
operacji:

Wydruk miesigczny — umozliwia wydrukowanie planu pracy dla zalogowanego uzytkownika lub pracownika
wybranego z listy. Wydruk jest tworzony i zapisywany w formacie pdf.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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Walidacja 11-godzinnej przerwy — umozliwia zweryfikowanie, czy zaplanowane godziny pracy nie naruszajg
prawa do 11-godzinnego dobowego odpoczynku

Walidacja co 4 wolnej niedzieli - umozliwia zweryfikowanie, czy zaplanowana praca w niedziele nie narusza
prawa pracownika do co najmniej jednej wolnej niedzieli raz na cztery tygodnie.

® Podglad legendy — wywotuje okno legendy z opisem oznaczen i alertow stosowanych na planie pracy

Legenda

|
0700 (08:00) Modyfikagja zapisu w aplikagji

07:00 (03:00)‘ Oznaczenie nieobecnosci
Dzien wolny
Dzien swiateczny
Umowa cywilnoprawna

Dostep do aplikagji poza okresem zatrudnienia

Rys 113. Plan pracy — legenda oznaczen

Zmieﬁ widok — wysSwietlany jest kalendarz w uktadzie tygodnia 7-dniowego dla zalogowanego uzytkownika
oraz jego podwtadnych pracownikow.

Dni w planie pracy i czasie pracy dla zleceniobiorcéw wyswietlane sg w kolorze niebieskim, a dla oséb ktérym
nadano dostep do aplikacji poza okresem zatrudnienia, w kolorze zielonym.
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Plan pracy (O § 23601 BICIVIEYS ‘
Pn, 5 Cze Wt, 6 Cze S$r, 7 Cze Cz,8Cze Pt, 9 Cze So, 10 Cze Nd, 11 Cze
~
003/E 07.00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00)
Bukielski Andrzej 07.00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00)
Czajewicz Ola 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00)
~
Czarkowska Ewa 07.00 (11:00) 0700 (06:00) 07:00 (06:00) 4 07:00 (06:00) 4 07:00 (06:00) 4
Czekaj Katarzyna 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00)
Kalbierz Igor 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00)
Kanialska Malgorzata 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00)
Kostrzewski Adam 07.00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00)
Kowalik Piotr 07.00 (02:00) 07:00 (02:00) 07:00 (02:00) 07:00 (02:00) 07:00 (02:00)
Kowalkiewicz Mateusz 07:00 (06:00) 0700 (06:00) 07:00 (06:00) 07:00 (06:00) 07:00 (06:00)
Krakowski Janusz 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00)
Krzykiewicz Agata 0700 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 4 ) ‘
Malinowska Halina 08:00 (08:00) 0800 (08:00) 08:00 (08:00) 0800 (08:00) y 03:00 (08:00) P | 1

Rys 114. Plan pracy — widok 7 dniowy
Plan pracy w widoku tygodniowym moze by¢ wyswietlony jako tydzien roboczy 5-dniowy lub tydzien 7-dniowy.

Dodatkowo na desktopie jest mozliwos¢ zmiany uktadu kalendarza na miesieczny wraz z widocznym
podsumowaniem godzin dla kazdego pracownika. Widok mozna zmienia¢ uzywajgc przyciskow:

Widok 5-dniowy (poniedziatek-pigtek) — przycisk jest dostepny przy ustawieniu widoku miesiecznego
Widok 7-dniowy (poniedziatek-niedziela) — przycisk jest dostepny przy ustawieniu widoku 5-dniowego

Widok miesieczny — przycisk jest dostepny przy ustawieniu widoku 7-dniowego — pokazuje godziny
rozpoczecia pracy oraz ilo$¢ zaplanowanych godzin w danym dniu.

Pod przyciskiem ® L,Filtr’ mozna wybra¢ z listy podlegte centrum i wyswietli¢ Plan pracy dla pracownikow
nalezgcych do danego centrum. Jezeli w strukturze podlegtosciowej pod centrum sg jeszcze podcentra, to mozliwe
jest zaznaczenie opcji ,Z podcentrami” i wyswietlenie kalendarzy dla pracownikow wybranego centrum wraz z
podcentrami.

Filtrowanie
Centrum
Administracja

Z podcentrami

Wyczysc Anuluy)

Rys 115. Filtrowanie planu pracy wg Centrum

Na Planie pracy poszczegoélne dni posiadajg oznaczenia $wiadczgce o modyfikacjach wprowadzonych z poziomu
aplikacji Comarch ERP e-Pracownik oraz informacje o nieobecnosciach pracownika w danym okresie.
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08:00 {03:00)
: 1. zaznaczony dzien, w ktérym pracownik ma rozpoczaé prace o godzinie 8:00 i pracowaé przez 8
godzin.
N
0815 (0&:00)
i- niebieski alert informuje, ze ten dzieh zostat zmodyfikowany w e-Pracowniku (wyjatek w kalendarzu)
EIB"DD (0 IZIDu :

i- czerwony alert informuje, ze w tym dniu pracownik jest nieobecny. Oznaczenie dotyczy zaréwno
osob posiadajgcych wpisang nieobecnos¢, jak i oséb niezatrudnionych w tym okresie.

12.1 Edycja dnia pracy

Jednorazowe kliknigcie prawym przyciskiem myszy na konkretnym dniu pozwala na wy$wietlenie szczegotow dnia
oraz edycje danych. Edycja planu dnia mozliwa jest poprzez:

m  Pojedyncze kliknigcie prawym przyciskiem myszy i wcisnigciu przycisku ® Edytuj plan dnia
m  Pojedyncze kliknigcie lewym przyciskiem myszy na danym dniu

Na urzadzeniach mobilnych edycja mozliwa jest poprzez:

m  Dftuzsze przytrzymanie na danym dniu, a nastepnie wcisniecie przycisku ® Edytuj plan dnia.
m  Krotkie kliknigcie na danym dniu

Na urzadzeniach mobilnych, na planie pracy w uktadzie tygodniowym ze wzgledu na maty ekran, wyswietlajg sie
tylko inicjaty pracownikéw. Jezeli chcemy zobaczyé petne dane podswietlonej osoby, nalezy ‘klikng¢’ w inicjaty.
Wodéwczas pojawi sie nazwisko i imie pracownika. Rozwiniecie petnych danych ma znaczenie w przypadku, gdy na
liscie pojawig sie osoby o takich samych inicjatach.

Jednoczesne zaznaczenie wielu dni w celu dokonania ich modyfikacji jest mozliwe poprzez:
m  Klikanie w poszczegdlne dni prawym przyciskiem myszy

m  Klikanie w poszczegdlne dni z wcisnietym klawiszem CTRL

m  Klikanie przez przecigganie, przy wcisnietym lewym przycisku myszy przesuwamy po planie pracy
® @ ® Szukaj X

Pn, 5 Cze Wt, 6 Cze &7 Cze Cz,8Cze Pt, 9 Cze So, 10 Cze Nd, 11 Cze
Babifiska Joanna 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07.00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (05:00)
Bukielski Andrzej 07:00 (04:00) 0700 (04:00) 07:00 (04:00) 0700 (04:00) 07:00 (04:00)
Czajewicz Ola 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00)
Czarkowska Ewa 07:00 (06:00) 07:00 (06:00) pi 07:00 (06:00) d 07:00 (06:00) pi
Czekaj Katarzyna 07:00 (04:00) 07200 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00)
Kalbierz Igor 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (05:00)
Kanialska Matgorzata 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07.00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00)
Kostrzewski Adam 07:00 (08:00) 07:00 (08.00) 07.00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (05:00)
Kowalik Piotr 07:00 (02.00) 07:00 (0200) 07.00 (02.00) 07:00 (02:00) 07:00 (02:00)
Kowalkiewicz Mateusz 07:00 (06:00) 07:00 (06:00) 07:00 (06:00) 07:00 (06:00) 07:00 (06:00)
Krakowski Janusz 07:00 (08:00) 07200 (08:00) 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (08:00)
Krzykiewicz Agata 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (08:00)

Malinowska Halina 08:00 (08:00) 05:00 (08:00) 08:00 (08:00) 08:00 (08:00) 08:00 (08:00)
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Rys 116. Edycja dnia na Planie pracy

Edycja planu pracy umozliwia naniesienie danych dotyczacych typu dnia (Praca, Wolne, Swieto), godzin
wykonywania pracy, jak i pracy na wydziatach i projektach (Szczegdty dostepne dla uzytkownikéw modutu Ptace
i Kadry Plus).
W przypadku modutu Ptace i Kadry zablokowana jest mozliwo$¢ dodawania wielu wejsé/wyjs¢ w jednym dniu.

Dla dni typu Praca w polu Uwagi mozna odnotowa¢ dodatkowe informacje widoczne potem réwniez na Planie pracy
w bazie danych systemu ERP.

Uwaga: Na urzgdzeniach mobilnych z systemem Android
i przegladarkg Chrome, w celu wpisania godzin i minut, nalezy usungé¢
zawarto$¢ pola i wpisa¢ z klawiatury numerycznej caty cigg znakow,

np.09:45
Edytuj plan pracy ® X
Wybierz pracownikéw Data i typ dnia Plan dnia
Pracownik Data od Data do
Godz. od Godz. do
Czarkowska Ewa 2017-06-05 2017-06-05
07:00 18:00
+ Praca Strefa
D Pomif dni wolne i éwieta Czas pracy podstawowy
Ukryj szczegdly
Wydziat

FIRMA\OGRCD
Projekt

OGROD LETNI
Uwagi

praca przy pielegnacji trawnikéw

Rys 117. Edycja dnia planu pracy - Szczegoty

llo$¢ zaznaczonych dni na planie pracy decyduje o tym, jakie dane podlegaja modyfikacji na formularzu dnia planu
pracy. W przypadku, gdy zaznaczono:
m tylko jeden dzien — edycji podlegajg informacje o godzinach wejscia i wyjscia, strefach, wydziatach,
projektach. Mozna wybra¢ kolejne osoby, dla ktérych chcemy zmieni¢ informacje w planie pracy oraz
zmieni¢ zakres dat.

= wiecej niz jeden dzien mozna zmieni¢ tylko informacje zwigzane z planem dnia, takie jak: godziny wejscia
i wyjscia, strefy. w module Ptace i Kadry Plus dodatkowo mozna zmieni¢ informacje o wydziatach i
projektach. Szczegétowe informacje na temat planu dnia odczytywane sg z dnia, ktéry zostat zaznaczony
jako pierwszy.

Comarch ERP e-Pracownik

Wersja: E
2018.0.1



DA Comarcn ERe comarc B

12.2 Kopiowanie danych

Na planie pracy mamy mozliwo$¢ kopiowania zaznaczonych dni. Jesli chcemy skopiowac¢ ustawienia danych na inne
dni miesigca, nalezy zaznaczy¢ wybrany dzien lub kilka dni i uzy¢ przycisku Kopiuj. Automatycznie na gornej

belce pojawi sie przycisk Wklej. Skopiowane dane mogg by¢ wielokrotnie nanoszone na kalendarz.
Kopiowanie odbywa sie dla wyswietlanych osob, moze obejmowac okres, kidérego nie widzimy na ekranie, np.
w kolejnym tygodniu.

12.3 Usuwanie danych

Za pomocg przycisku Usun mozliwe jest usuwanie zmian wykonanych na poszczegdinych dniach. Usuwane
sg tylko te dane, ktére zostaty naniesione w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik.

12.4 Walidacja 11-godzinnej przerwy

W momencie zapisu danych program dokonuje weryfikacji 11-godzinnej przerwy na odpoczynek pomiedzy godzinami
wyjécia, a godzinami wejscia w nastepujacych po sobie dniach pracy. W przypadku, gdy nie zostanie zachowana
11-godzinna przerwa w trakcie zapisu danych pojawi sie komunikat.

Babiriska Jeanna 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07:00 (08:00) 07-00 (08:00)
Bukielski Andrzej 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 07:00 (04:00) 0700 (04:00) 07:00 (04:00)
Czajewicz Ola 0700 (08:00) 07.00 (08:00) 07:00 (08:00) 0700 (08:00) 07:00 (08:00)

Czarkowska Ewa 07:00 (18:00) 05:00 (08:00) 07:00 (06:00) y 07:00 (06:00) y 07:00 (06:00) A

Rys 118. Plan pracy — weryfikacja 11 godzinnej przerwy

Opcja walidacji 11-godzinnej przerwy moze by¢ réwniez uzywana w dowolnym momencie poprzez nacisniecie

przycisku . Weryfikacja dotyczy wyswietlanego na oknie okresu. Jezeli wystepuje btednie zaplanowany czas
pracy, to po wykonaniu weryfikacji, dni w ktérych wykryto nieprawidtowosci oznaczane sg na ‘czerwono’ i wyswietla
sie komunikat:

Przynajmniej jeden z dni nie spetnia wymogdéw 11-godzinnej przerwy.

12.5 Walidacja co 4 wolnej niedzieli

W momencie zapisu danych program dokonuje weryfikacji ich poprawnosci pod katem zachowania co 4 wolnej
niedzieli. W przypadku, gdy ta zasada nie zostanie zachowana, w trakcie zapisu danych pojawi sie odpowiedni
komunikat. Sprawdzane sg trzy niedziele poprzedzajgce aktualnie modyfikowana, jesli odnotowano w niej czas
pracy w strefie wliczanej do czasu pracy.

Walidacji co 4 wolnej niedzieli moze by¢ rowniez uzyta w dowolnym momencie poprzez nacisnigcie przycisku
. Weryfikacja dotyczy wyswietlanego na oknie okresu. Jezeli wystepuje btednie zaplanowany dzien lub dni, to po
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wykonaniu weryfikacji dni, w ktérych wykryto nieprawidtowosci oznaczane sg na ‘czerwono’ i wyswietla sie
komunikat:

Przynajmniej jedna z niedziel nie spetnia wymogu co 4 wolnej niedzieli

Rys 119. Plan pracy - walidacja co 4 wolnej niedzieli

Uwaga: Walidacja co 4 wolnej niedzieli nie jest dostepna na
telefonach.

Wydruk miesieczny (zbiorczy) — przy wyswietlonym widoku 31-dniowym mozliwy jest wydruk planu pracy dla
wszystkich podwtadnych zalogowanego uzytkownika. W przypadku wybrania konkretnych osob lub uzycia filtra

wydruk wykona sie dla widocznych pracownikéw. Na wydruku oprocz godzin pracy w poszczegodlnych dniach
w ostatniej kolumnie znajduje sie suma zaplanowanych godzin w miesigcu.

PLAN PRACY - Czerwiec 2017 Firma Handlowo - Ustugowa OGRODNIK

Data wydruku: 2017-06-05 Spotka jawna

Pracownik | €= | Px | Se | md [P [ we | S |cz| P | So | nd | Pn | we| S| cz| Pt |Sofmnd|Pn|wtfS |Cz| Pt |So|NdfPn|we|S|CzlPgn,
12|34 |5 |6 |7 |8 |9 |10|11]|12|13([124]|15]|16| 17|18 |19 | 20| 21 |22 (23| 24|25|26 (27 (28]29 |30
P w700 | o700 w00 | e300 | 700 | o7.00 | @70 | aren @700 | ore0 | 07:00 | 07:00 | 070 | 0700 w700 | 0700 | 0700 | 0700 | 0700 | 700 1300 | 0700 | 07.00 | 07.00 | @700 | a7en
15:00 | 15:00 1500 [ 15015 | 1s:00 | 1500 | 1500 [ 1500 15000 | 15000 | 15:00 [ 15:00 | 1500 | 15000 1500 | 1500 | 1500 [ 1500 | 1500 | 1500 1500 [ 1500 | 1500 | 1500 | 1500 | 1590 | 20800
Joanna {08:00) | (08:00) [08:00) | (08:00) | (08:00) | (08:00) | (08:00) | (08.00) (08:00) | (08:00) | (05:00) | (08:00) | (08:00) | (08-00)| (08:00) | (08:00) | (08-00 | (08-00) | (08-00) | [08-DO) [08:00) | (08:00) | (08:00) | (28:00) | (08:00) | (08:00)
p— w0 | oo 7.0 | o500 | o7 | o700 | or.0m o7:00 | 07:00 | 1708 .00 .00 | 0700 | 07.00 | 0700 | @700 57:00 | 7.00 | e7.00 | a700 | &7en
Ewa 13:00 | 13:00 01:00 | 13:00 | 13:00 | 13:00 | 13:00 13:00 | 13:00 | 13:00 13:00 13:00 | 13:00 | 13:00 | 13:00 | 13:00 13:00 | 13:00 | 13.00 | 13.00 | 13:00 | 140:00
6:00) | 05:00) r18:00) | s:00) | c0s:99) | os:0) | 050 (06:09)| (98:09) | 1ve:09) (ve:00) (0e:00) | 05:00) | 0:00) | 0s:-00) | r06-00) 106:00) | (96:00) | 5:00) | o8:00) | 95:90)
- w0 | oron 7.0 | 4700 | o7 | o7oa | @r.0m .00 | 07:00 | 1708 700 .00 | 07.00 | 07.00 | 0700 | @700 500 | 7.00 | e7.00 | a700 | &7en
2 11:00 | 11:00 11:00 | 12:00 | 11:00 | 13:00 | 11:00 1000 | 11:00 | 11:00 1100 12:00 | 1200 | 12:00 | 11:00 | 11:00 11:00 | 11:00 | 11:00 | 11:00 | 11:00 | B4:00
Kkrmya [0&:00) | {D&:00) [04:00) | [04:00) | (84:00) | (54:00) | (B4:00) (04:00) | (04:00) | {04:00) (04-00} | (04:00) | (D4-00) | (D4:00) | (04-00) [ [04-D0) [D&:00) | [D&:00) | (94:00) | (0&:00) | (B4:00)
— o | 000 o700 | o700 | o7 | ov.oa | a7.0m o7:00 | o7:00 | w708 w700 o700 | o700 | 0700 | 070 | o700 97.00 | o7.00 | o7.00 | @700 | e7en
Piotr 09:00 | D3:00 09:00 | 03:00 | 05:00 | ©3:00 | 05:00 oo | 09 09:00 0900 09:00 | 03:00 | 09:00 | D300 00 03:00 | 09:00 | 99:00 | @9:00 | 05:00 | £2:00
{02:00) | (02:00) (02:00) | (02:00) | (02:00) | (02:00) | (02:00) {02:00) | (02:00) | {02:00) (02:00}| (02:00) | (02:00} | (02:00) | (02:00] | {02:00) [02:00) | (02:00) | (92:00) | (92:00) | (92:00)
P w00 | oa.00 B EIEREREE 5500 | 0208 | 0600 | oaae | oaoo “e.00 | 08.00 | 0a.00 | oo | oaoo 0800 | o800 | o800 | amon | esen
1500 | 1600 1600 [ 1600 | 3800 | 1500 | 1800 16:00 | 16:09 | 100 | 1600 | 1eco0 w600 | 1600 [ 1500 | 1620 | 1600 1600 [ 16:00 | 1600 | 16000 | 1800 | 17600
Hellne {08:00) | {08:00) {08:00) | (5:00) | {05:00) | (05:00) | (08:00) {0&:00) | (08:00) | (08:00) | (08:00)| (08:00) (08:00] | (D&:00) | (D8:00) | (08-00) | [0B-DD) {08:00) | (08:00) | (28:00) | (08:00) | (25:00)
P w0 | o700 w70 | a7:00 | o700 | o700 | 7.0 .00 | 07:00 | 17:08 .00 .00 | 0700 | 07.00 | o700 | 700 w700 | 700 | o700 | a700 | a7en
s 15:00 | 15:00 15:00 [ 15:00 | 1500 | 1500 | 15000 15:00 | 15:00 | 15:00 15:00 15:00 | 15:00 | 15:00 [ 15:00 | 15:00 15:00 | 1500 [ 15000 | 1500 | 1500 | 16800
uzanna {08:00) | (08:00) (08:00) | (%8:00) | (08:00) | (08:00) | (08:00) (048:00) | (08:00) | (08:00) (08:00) | (08:00] | (D8-00) | (08:00) | (08-00) | (08-D0) {08:00) | (08:00) | (28:00) | (08.00) | (28:00)
P [N 7.0 | @7:00 | o700 | o700 | 7.0 .00 | 07:00 | 17:08 .00 .00 | 07.00 | 07.00 | 070 | 700 w700 | 6700 | o700 | 8700 | a0
1o | 100 1100 [ 12:00 | 11:00 | av.00 | 1100 1100 | 1100 | 1100 1500 w00 | 1eo0 [ 1000 | 1100 | 1100 1200 [ 10:00 | 12.00 | 1100 | 1100 | se00
Mart2 (04:00) | (04:00) [94:00) | (94:00) | (94:00) | (94:00) | (94.00) (04:00) | (04:00) | (04:00) (04:00) | (04:00 | (04:00} | (04:00) | (04:00] | [04:00) (04:00) | (04:00) | (94:00) | (04.00) | (94:00)

Rys 120.  Przyktad wydruku miesiecznego (zbiorczego) planu pracy
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13 Czas pracy

@ Czas pracy — pozwala na odnotowanie wykonanej pracy w poszczegolnych dniach miesigca. W zaleznosci
od posiadanych uprawnien, zalogowany uzytkownik moze edytowa¢ i modyfikowa¢ prace sobie lub swoim

podwiadnym pracownikom. Czas pracy w ukfadzie miesiecznym wyswietlany jest domysinie dla zalogowanego
uzytkownika.

Jesli uzytkownikiem jest Kierownik, to dostepny bedzie przycisk ® Filtr, ktérego dziatanie jest analogiczne jak na
Planie pracy:
®  w uktadzie miesiecznym mozna z listy wybra¢ nazwisko podlegtego pracownika i wyswietli¢ jego miesieczny
Czas pracy.

m w ukfadzie 5, 7, 31-dniowym mozna z listy wybra¢ podlegte centrum i wyswietli¢ Czas pracy dla
pracownikéw danego centrum. Jezeli w strukturze podlegtosciowej pod tym centrum sg jeszcze podcentra,
to mozliwe jest zaznaczenie opcji ,Z podcentrami” i wysSwietlenie kalendarzy dla pracownikéw wybranego
centrum wraz z podcentrami.

Biezacy dzien tygodnia jest oznaczony kolorem zielonym, a w ukfadzie tygodniowym data zostata pogrubiona.
Obstuga przyciskéow dostepnych na oknie Czas pracy jest analogiczna, jak w przypadku Planu pracy.

Zmien widok — domyslnie wyswietlany jest kalendarz w ukfadzie 7-dniowym, gdzie kierownik na jednym

oknie ma dostep rowniez do czasu pracy swoich podwladnych pracownikéw. Mozliwa jest zmiana widoku kalendarza
na

5-dniowy lub 31-dniowy. W ukfadzie 31-dniowym dodatkowo pokazana jest suma godzin przepracowanych przez
poszczegodlnych pracownikédw w obrebie catego miesigca.

Czas pracy () Czerwiec 2017 &) OIOIVIET

7Cze 8Cze 9Cze 10Cze 11Cze 12Cze 13Cze 14Cze 15Cze 16Cze 17Cze 18Cze 19Cze 20Cze 21Cze 22 (ze 23(Cze 24Cze 25Cze 26(Cze 27 Cze 28(Cze 29 Cze 30Cze

—— o700 | 0700 i 0700 07.00 07:00 : 07:00 0700 | 0700 - 0700 - 0700 : 0700 : 0700 0700 | 0700 : 07.00 | 0700 - 0700 : 0700 184h Omin
dbrE s ey (08:00)  (08:00) - (08:00) ©s00). YW, YW, YW (os00): (0800) (08:00) (08:00) (0B:00)  (0B:00): (08:00)  (08:00) (08:00)  (08:00) © (0B:00) (08:00) (02:00) - (08:00)
Bukielsk Andrze
0700 07:00 07:00
Czajewicz Ola 40h Omin
: OGN [OS0) [(OS0m) p P 4 4 P 4 Vi 4 4 p p p P P 4 p p 4 4 -
Coarkonsta Euo w v w 0o o oo oo 0o 0o olclo@lololo o o
Caoka Kot o700 - 0700 i 0700 0700 . 0700 = 0700 07:00 0700 | 0700 - 07:00 : 0700 . 07:00 0700 : 0700 . 0700 . 0700 : 0700 @
zeka) Ratarzyna (04:00)  (04:00)  (04:00) (04:00) (04:00)  (04:00) (04:00) (0400) ' (04:00)  (04:00)° (04:00)  (04:00) (04:00) © (0400)° (04:00)  (0400) = (04:00)
Kostrzewski Adam w w w ™ w zw zw w w w w w zw w w W w w w w ™w w w w
P! 4 4 - 4 4 P! P - P - - Pl P P P 4 4 4 - 4 P 4 P
K ik Pit 07:00 0700 07:00 07:00 07:00 07:00 07-00 0700 07:00 07-00 07:00 0700 07:00 07-00 07:00 0700 0700 42h Omin
e il (0200) | {0200) ; (02:00) (02:00); (02:00) ; (02:00) (02:00) (0200) | (0200): (02:00): (02:00) | (02:00) (02:00) : (02:00); (02:00) = (0200) ; (02:00)
K ki M. 07:00 0700 07:00 0700 07:00 o700 07-00 0700 07:00 07-00 07-00 0700 07:00 07-00 07:00 0700 07:00 126h Omin
owalkiewicz Mateusz (06:00) | (06:00) | (06:00) (06:00) (06:00) | (06:00) (08:00) (06:00) | (06:00) | (06:00) ¢ (06:00) :  (06:00) (06:00) ¢ (06:00) : (06:00) | (06:00) | (0B:00) =
Ceakoweki ) o700 - 0700 i 0700 0700 . 0700 = 0700 07:00 0700 | 0700 - 07:00 : 0700 . 07:00 0700 : 0700 . 0700 . 0700 : 0700 168h Omin
rakowski Janusz (08:00)  (08:00)  (08:00) (08:00) ¢ (08:00) ° (08:00) (08:00) (08:00)  (08:00)  (08:00): (08:00)  (08:00) (08:00) © (08:00) (08:00) - (08:00) - (08:00) :
o700 07:00
Krzykiewicz Agata foe)| foeti) 32h Omin
4 P 4 4 A Pl P p 4 - 4 Pl y: A 4 4 4 P 4 A 4 Pl
08:00
Malinowska Halina (0800) 40h Omin
4 4 4 4 P P 4 P P P 4 4 4 P P P 4 4 P 4 P 4 4

Rys 121. Czas pracy — widok miesieczny

Wydruk miesieczny (zbiorczy) — przy wyswietlonym widoku 31-dniowym mozliwy jest wydruk planu pracy dla
wszystkich podwtadnych zalogowanego uzytkownika. W przypadku wybrania konkretnych oséb lub uzycia filtra
wydruk wykona sie dla widocznych pracownikéw. Na wydruku oprocz godzin pracy w poszczegoélnych dniach
w ostatniej kolumnie znajduje sie suma zaplanowanych godzin w miesigcu.
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Wydruk miesieczny — umozliwia wydrukowanie czasu pracy dla zalogowanego uzytkownika lub pracownika
wybranego z filtra. W uktadzie 5, 7, 31- dniowym mozna wykona¢ wydruk dla zaznaczonych wielu pracownikow
(zaznaczamy dzien/dni pracy pracownikéw). Wydruk jest tworzony i zapisywany w formacie pdf.

W przypadku pracownikéw rozliczanych ‘wg zestawienia’ na wydruku w poszczegélnych dniach pojawi sie opis
ZEST, a sumaryczna ilo$¢ godzin bedzie wydrukowana w polu Przepracowano.

®Podglqd legendy — wywotuje okno legendy z opisem oznaczen i alertow stosowanych na czasie pracy.
Poszczegdélne dni na kalendarzu moga posiada¢ dodatkowe oznaczenia $wiadczace o modyfikacjach
wprowadzonych z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik oraz oznaczenia dotyczace nieobecnosci
pracownika w danym okresie.

Legenda

Al
07:00 (08:00) Modyfikacja zapisu w aplikacji

@ Zestawienie czasu pracy
P Oznaczenie niecbecnoici / brak zatrudnienia
uw P Urlop wypoczynkowy
up P Urlop wypoczynkowy (plan)
U p Pozostate nieobecnosci urlopowe

W p MNieobecnosé ZUS

NU P MNieobecnos¢ usprawiedliwiona
NN P Mieobecnos< nieusprawiedliwiona
Dzien wolny

Dzien swiateczny
Umowa cywilnoprawna

Dostep do aplikagji poza okresem zatrudnienia

Rys 122. Podglad legendy — Czas pracy

Pracownik, ktéry wykonuje prace, a jednoczes$nie przebywa na urlopie zwigzanym z rodzicielstwem, w Czasie pracy
na poszczegolnych dniach ma réwniez widoczne oznakowanie nieobecnosci. Nie jest mozliwe modyfikowanie jego
czasu pracy z poziomu aplikacji e-Pracownik. llo$¢ przepracowanych przez niego godzin pracy w trakcie
nieobecnosci rodzicielskiej widoczna jest w podsumowaniu.

Na urzgdzeniach mobilnych, na czasie pracy w uktadzie tygodniowym ze wzgledu na maty ekran, wyswietlajg sie
tylko inicjaty pracownikéw. Jezeli chcemy zobaczy¢ petne dane podswietlonej osoby, nalezy klikng¢ w inicjaty.
Woéwczas pojawig sie dane — nazwisko i imie. Rozwiniecie petnych danych ma znaczenie w przypadku, gdy na liscie
pojawig sie osoby o takich samych inicjatach.

Sposob kopiowania, czy usuwania informacji o czasie pracy pracownikéw rozliczanych wg kalendarza lub wg
obecnosci jest analogiczny, jak w planie pracy. Réwniez i tutaj jest mozliwos¢ odnotowania wiecej niz jednego
wejscia i wyjscia, wybdér wydziatu i projektu, a dodatkowo oznaczenie odbioru nadgodzin (przy wspotpracy
z modutem Ptace i Kadry Plus).
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) ©OOO®

@ Czerwiec 2017 @

29 30 31 1 2 3 4
8:00 8:00 8:00
5 6 7 8 9 10 11
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
12Uw 13 UwW 14 UW 15 16 17 18
8:00 8:00 8:00
| 4 4
19 20 21 22 23 24 25
8:00 800 8:00 8:00 8:00 8:00
26 27 28 29 30 1 2
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00

@ prZzepracowano
Szczegoty dnia: 6 Czerwiec 184h Omin

07:00 - 15:00 Czas pracy podstawowy

Rys 123. Zaznaczenie dnia w czasie pracy

Jednorazowe klikniecie prawym przyciskiem myszy na konkretnym dniu pozwala na wyswietlenie szczegétow dnia.
Pojawig sie wowczas dodatkowe przyciski:

Edycja czasu pracy — pozwala na zmiane ustawien dnia, dla pracownikéw rozliczanych wg zestawienia uzycie
przycisku edytuje zestawienie czasu pracy

Kopiuj — pozwala na skopiowanie ustawien dnia. Kopiowanie czasu pracy dotyczy tylko dni, w ktorych
faktycznie odbywata sie praca. Nie mozna kopiowa¢ czasu pracy z dni, w ktdrych jest wpisana nieobecnos¢. Funkcja
kopiowania nie jest rowniez dostepna dla pracownikéw rozliczanych wg zestawienia.

W przypadku edycji jednego dnia pracy mozna zmodyfikowa¢ dane jednoczesnie dla kilku oséb. Oprécz wybrania
nazwisk pracownikdéw zmianie podlegajg godziny pracy, strefy, wydziaty, projekty oraz pole uwagi. Nie jest mozliwa
jednoczesna modyfikacja danych, gdy przynajmniej jeden z zaznaczonych pracownikéw rozliczany jest wg
zestawienia.

Wydruk miesieczny — umozliwia wydrukowanie czasu pracy dla zalogowanego uzytkownika lub pracownika
wybranego z filtra. Wydruk jest tworzony i zapisywany w formacie pdf.
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Edytuj czas pracy

Wybierz pracownikow Data

Pracownik Data od

Babiriska Joanna - 2017-06-05
Bukielski Andrzej -

Czajewicz Ola -

®®

Czas pracy
Data do
Godz. od Godz. do
2017-06-05
07:00 12:00

Strefa

Czas pracy podstawowy

Pokaz szczegoly

=

Rys 124. Czas pracy — edycja dnia pracownikéw rozliczanych wg kalendarza lub wg obecnosci

Pokaz szczegoly

jest dostepne przy wspotpracy z modutem Ptace i Kadry Plus. Po rozwinieciu okna mozna

odnotowaé odbior nadgodzin i prace na wydziatach i projektach. Edycja czasu pracy umozliwia naniesienie danych
dotyczacych godzin wykonywanej pracy. Zasady odnotowywania odbioru nadgodzin i wpisywania odpowiednich stref
sg analogiczne, jak w bazie danych systemu ERP. Doktadny sposéb odbioru nadgodzin wraz z przyktadami zostat

opisany w biuletynie nr 35 ‘Rozliczanie i ewidencja czasu pracy w modutach ptacowych’.

Czas pracy

Godz. od Godz. do

07-00

2:00
Strefa

Czas pracy podstawowy

Ukryj szczegoty

Qdbior nadgodzin

prak

Do odbioru w biezacym miesiacu

Do edbioru w kolejnym miesigcu
Wolne za nadgodz. platne

Wolne za nadgodz. nieptatne

Rys 125. Szczegoty dnia czasu pracy (Ptace i Kadry Plus)

Dla pracownikéw rozliczanych wg zestawienia edycja dnia za pomocg ikony ® powoduje otwarcie formularza
istniejacego zestawienia lub otwarcie pustego formularza zestawienia. Na zestawieniu program automatycznie
podpowiada okres zestawienia oraz wyswietla informacje o zaplanowanej w tym okresie ilosci godzin i dni pracy.
Uzupetnienie zestawienia polega na wpisaniu sumarycznych godzin pracy oraz ilosci dni, jesli czas pracy jest
‘niezerowy’, w jakich pracownik wykonat swojg prace. Kazde zestawienie musi posiada¢ co najmniej 1 element

zestawienia.
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Strefa

Edytuj zestawienie czasu pracy @ ®
Pracownik Elementy zestawienia
Pracownik Praca

Czarkowska Ewa Czas pracy podstawowy 155:00

+
Data zestawienia
od Do
2017-06-01 2017-06-20
Zaplanowano
godziny dni
140:00 21
Przepracowano
godziny dni
155:00 21
w tym nocne nad. 50% nad. 100%
003:00 005:00 010:00
Rys 126. Formularz zestawienia — edycja
W celu dodania nowego elementu zestawienia nalezy uzy¢ przycisk plusa.
Godz. Dni
155:00 21
w tym: nocne nad. 50% nad. 100%
003:00 005:00 010:00

Czas pracy podstawowy

Wydziat

Rys 127. Formularz elementu zestawienia

Elementy zestawienia uzupetniamy w taki sam sposob, jak w bazie danych systemu ERP. Podajemy rzeczywisty
czas pracy (wraz z nadgodzinami), ilo$¢ dni pracy — wymagana jesli podano niezerowy czas, czas nadgodzin (50%,
100%, nocne). Dodatkowo mozna przypisa¢ Wydziat oraz Projekt.

Comarch ERP e-Pracownik
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14 RCP

@ RCP (Rejestracja czasu pracy) — umozliwia wprowadzenie oraz zaimportowanie z pliku informacji
0 godzinach wejscia i wyjscia pracownika z firmy. Odnotowane dane sg informacjg o rzeczywistym czasie pracy
pracownika, zapisanym na oddzielnym kalendarzu. Funkcja jest dostepna dla uzytkownikéw modutu Ptace i Kadry
Plus.

W celu korzystania z funkcjonalnosci RCP w aplikacji e-Pracownik nalezy ustawic:

1. W bazie danych systemu ERP Konfiguracja firmy > Ptace > Parametry wigczy¢ opcje ,Uzywanie RCP do
ewidencji czasu pracy”.

2. W bazie danych systemu ERP Konfiguracja firmy > Pftace > RCP formaty importu zdefiniowa¢ format zgodny
z zawartoscig pliku tekstowego, z ktérego bedg importowane dane.

3. W bazie danych systemu ERP pracownikom, dla ktérych bedzie importowany czas pracy nalezy przypisac
numery kart RCP. Import identyfikuje pracownika po numerze przypisanej karty RCP.

4. W Comarch ERP e-Pracownik w menu Administracja > Konfiguracja > Format importu RCP wybieramy z listy
zdefiniowany wczesniej format.

Format importu RCP:

RCP

Lista dostepnych formatéw RCP jest odczytywana z bazy danych systemu ERP. Nie pojawig sie tutaj schematy
oznaczone jako Nieaktywne oraz schematy z opcjg RCP jako lista obecnosci i Import z bazy Comarch ERP XL.

14.1 RCP wprowadzanie danych

Wybierajgc z menu gtéwnego RCP zostanie wyswietlony kalendarz w uktadzie miesiecznym dla zalogowanego
uzytkownika (analogicznie jak na Planie pracy i Czasie pracy). W zaleznosci od uprawnien w gérnym menu dostepne
beda przyciski:

Import pliku RCP
Kopiuj RCP na czas pracy,
Podglad legendy,

Zmien widok,

QIOIOIOI0,

Filtr.

Opcje Import pliku RCP oraz Kopiuj RCP na czas pracy dodatkowo sg uzaleznione od nadanych uprawnien do edycji
RCP i czasu pracy.

Comarch ERP e-Pracownik Wersja: »
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RCP - Babinska Joanna @ @ @ ®

@ Czerwiec 2017 @

5 6 7 9 10 11
A

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

1 2
przepracowano
Szczegoly dnia: 3 Czerwiec 59h 31min

19:55 - QeI Czas pracy podstawowy

Rys 128. RCP - kalendarz miesieczny

Zapisy w tym kalendarzu mogg by¢ wprowadzane:
= recznie — poprzez edycje danego dnia
= import z pliku tekstowego RCP

Dostep do tej funkcjonalnosci oparto o schemat uprawnien, w ktérym mamy do wyboru Edycje, Podglad lub Brak
dostepu do RCP, dla wtasnych danych i podwtadnego.

= Edycja pozwala na dodawanie, modyfikowanie i usuwanie zaimportowanych danych
= Podglad daje mozliwos¢ tylko wyswietlenia zaimportowanych informacji

m  Brak nie daje dostepu do funkcjonalnosci RCP.

Jesli uzytkownikiem jest Kierownik, to pod przyciskiem ® L,Filtr’ moze on z listy wybra¢ nazwisko podlegtego
pracownika i wyswietli¢ jego miesieczny kalendarz RCP.

Biezgcy dzien tygodnia jest oznaczony kolorem zielonym. Poszczegdlne dni na kalendarzu RCP oznaczono innymi

kolorami zostaty opisane pod przyciskiem legendy ®:
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Legenda

Erak zapisu w dniu
- Zaimportowane dane z RCP
- Miepoprawny zapis
- Zmodyfikowany zapis
- Zatwierdzony zapis

4 Nieobecnosc w dniu

Dostep do aplikagji poza okresem zatrudnienia

Rys 129. Legenda w kalendarzu RCP

14.2 Import z pliku RCP

@ Import pliku RCP. Funkcjonalnos¢ dostepna tylko na desktopie.

Uruchomienie importu powoduje otwarcie okna parametrow, w ktérym wskazujemy plik i sposéb importu danych:
import wszystkich danych z pliku lub za wskazany okres. Jesli jest to ponowny import danych za ten sam okres
wybieramy opcje Pomin lub Dopisz.

Import dostepny jest z poziomu:
= kalendarza miesiecznego — dla osoby aktualnie wyswietlanej na kalendarzu
m zestawienia RCP — dla zaznaczonych osob

Podczas importu nie sg stosowane zadne reguly wygtadzania, a wejscia/ wyjscia stuzbowe sg pomijane.
Zaimportowane dane tworzg oddzielny ‘kalendarz’ pracownika, na ktérym pracownik lub jego przetozony moze
dokonywa¢ recznych modyfikacji, uzupemi¢ dni z niepetnym importem lub usuwac¢ zaimportowane dane

Import pliku RCP
I:I Wszystkie dane

Ood Do

2015-08-10 2015-08-10

@ Pomin O Dopisz

ANULUJ WYBIERZ PLIK

Rys 130. Okno parametrow do importu pliku RCP
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Import danych z pliku RCP jest rowniez zalezny do ustawien Blokady edycji nie/obecnosci w stosunku do ostatniego
dnia miesigca. Jesli wdatach na oknie importu wskazano co najmniej jeden dzien z miesigca, ktory jest juz
zablokowany do edycji, to podczas importu pojawi sie komunikat ,Nie posiadasz uprawnien do edycji kalendarza dla
wybranego zakresu dat”.

14.3 Pozostate operacje dostepne w RCP

@ Edycja RCP — po zaimportowaniu danych z pliku RCP mozliwa jest reczna edycja szczegétow dotyczacych
pracy wdanym dniu. Zwtaszcza dni oznaczone pomaranczowym kolorem powinny by¢ uzupetnione o brakujgce
wejscia lub wyjscia, aby mozliwe byto ich zatwierdzenie i przeniesienie na Czas pracy.

Reczna edycja dostepna jest rowniez na dniach z poprawnym odczytem danych oraz dniach wolnych
i Swigtecznych..

Edytuj 2017-06-03 )

Wybierz pracownikéw Czas pracy

Pracownik
Godz. od Godz. do

Babirska Joanna
19:55 00:00

[[] zatwierdz

Strefa

Czas pracy podstawowy

Poka? szczegoly

Rys 131. Edycja danych dla zaimportowanego dnia

Zatwierdzanie wprowadzonych danych dostepne jest przy uzyciu przyciskow LZatwierdz RCP” oraz ®
Cofnij zatwierdzenie RCP”. Operacje te nie sg dostepne dla zalogowanej osoby.

@Kopiuj RCP na czas pracy. Funkcjonalnos$¢ dostepna tylko na desktopie.

Umozliwia przeniesienie zatwierdzonych danych na kalendarz Czasu pracy. Kopiowanie informacji o czasie pracy
w poszczegolnych dniach nie dotyczy pracownikow rozliczanych ‘wg zestawienia”. W oknie parametrow nalezy
podac zakres dat jakiego ma dotyczy¢ kopiowane.

Kopiuj RCP na czas pracy

od Do

2017-06-01 2017-06-30

Anuluj n

Rys 132. Okno parametréw kopiowania RCP na czas pracy

Zmiana widoku pod przyciskiem dostepna jest tylko na desktopie. W tym ukfadzie dla zalogowanego
kierownika wyswietlany jest widok podwtadnych w ukfadzie listy, z mozliwoscig zawezenia do wybranego centrum.
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RCP - zestawienie (€) Czerwiec 2017 () VIED x

[] Pokaz zaznaczonyen(o)
Status  Nazwisko i imig + Akronim Nr RCP Plan pracy Nieobecnosci RCP - Razem RCP - Zatwierdzono RCP - Nie zatwierdzono Bilans
A Babiriska Joanna 003/E 3333 176:00 8:00 74:45 T74:46 -168:00

Caarkowska Ewa 021/E 132:00 -132:00
Czekaj Katarzyna 031/E 88:00 -88:00

Kowalik Piotr 0z8/E 44:00 -44:00

Rys 133. Lista RCP dla podwtadnych pracownikéw

Lista RCP jest raportem informujgcym przetozonego o sumarycznej liczbie godzin przepracowanych przez jego
podwtadnych. Osoby, ktérych odczyty sg niekompletne (brak godziny wejscia lub wyjscia) zostaty oznaczone

czerwonym wykrzyknikiem (dzien z niekompletnym zapisem w kolorze pomaranczowym).

Dostepne z tego poziomu filtrowanie pod przyciskiem ®daje mozliwos¢ zawezenia listy do pracownikow do
wybranego centrum podlegtosciowego.

Przycisk »Zaznacz wszystkich pracownikow” umozliwia wykonywanie operacji dla wielu oséb. Z poziomu tej
listy kierownik moze wykonywa¢ import pliku RCP oraz kopiowa¢ RCP na czas pracy dla wielu zaznaczonych oséb.
Operacje zatwierdzania RCP i cofniecia zatwierdzenia dla wielu sg mozliwe jesli nie zostanie zaznaczona
zalogowana osoba oraz osoba oznaczona czerwonym wykrzyknikiem.
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15 Urlopy

. Urlopy — menu sktada sie z: Limity oraz Nieobecnosci. W zaleznosci od uprawnien zalogowany uzytkownik
moze zobaczy¢ ilo$¢ pozostatych dni urlopowych do wykorzystania. W tym miejscu moze roéwniez zaplanowac
nieobecnos¢ urlopowg lub zatwierdzi¢ urlop swojemu pracownikowi.

15.1 Limity

Na liscie Limity wyswietlane sg osoby, dla ktérych w bazie danych systemu ERP dodano limit Urlopu
wypoczynkowego, Urlopu opiekuriczego kp. 188 lub Urlopu opiekunczego kp. 188/godz. Jesli pracownik nie ma
przyznanego limitu lub w biezgcym okresie jego limit urlopowy nie jest aktualny, pracownik nie bedzie widoczny na
liscie.

Okno filtra ® pozwala na zawezenie wyswietlanych pracownikéw do osob zatrudnionych w danym centrum oraz
wybor rodzaju limitu i daty z jakg majg by¢ pokazane dane dotyczgce limitu urlopowego.

Filtrowanie

Centrum
Wszyscy
Rodzaj limitu
Urlop opiekunczy kp 188/godz.
Data

2017-06-01

Rys 134. Filtr —wybdr rodzaju limitu urlopowego

Lista limitéw urlopowych domysinie wyswietlana jest w widoku kafelkowym. Kafelek zawiera podstawowe informacje
dotyczgce limitu urlopowego, sg to: nazwisko i imie, akronim oraz ilos$¢ dni i godzin pozostatych do wykorzystania dla
wybranego rodzaju limitu. Dodatkowe oznaczenie pojawi sie, jesli w dniu biezagcym osoba ma odnotowany urlop
zwigzany z wybranym typem limitu.

Babinska Joanna C

003/E 23 (184:00)

Rys 135. Limit urlopu — widok kafelkowy
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Pojedyncze kliknigcie w kafelek limitu (urzadzenia mobilne) lub zaznaczenie lewym klawiszem myszy (desktop)
spowoduje wyswietlenie szczegdtowych danych dotyczacych wybranego limitu.

Pod przyciskiem @ »<Zmien widok” mozliwe jest przetgczenie widoku kafelkowego na liste. Wowczas dodatkowo
prezentowane sg informacje dotyczace limitu, takie jak:

m  Przystuguje — tgczna ilo$¢ godzin urlopu jaka przystuguje pracownikowi w danym roku,

m W tym zalegfty — ilo$¢ godzin urlopu z przeniesienia z poprzedniego roku

m  Wykorzystany —ilo$¢ godzin urlopu wykorzystanego w biezgcym roku,

m  Na zgdanie — ilo$¢ dni urlopu zaznaczonych jako ,na zgdanie”

m Do zatwierdzenia — ilo$¢ godzin urlopu zaplanowanego, do zatwierdzenia przez przetozonego,

m  Pozostafo - ilos¢ godzin urlopu, jaka pozostata do wykorzystania w biezgcym roku, z uwzglednieniem

urlopu wykorzystanego i zaplanowanego.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych na niepetny etat lub pracujgcych w innym wymiarze godzin szacunkowa
ilos¢ dni moze sie nie pokrywac z rzeczywistg iloscig dni pracy, w ktérych urlop ten moze by¢ wykorzystany.

Limity - Urlop wypoczynkowy ) VIED

[] Pokaz zaznaczanychio)

E3 MNazwisko | imig 2 Akronim Przystuguje W tym zalegly Wykorzystany Na zadanie Do zatwierdzenia Pozostafo
C-b Babiriska Joanna 003/E 26 (208:00) 1 (08:00) 1 2 (16:00) 23 (184:00)
Bukielski Andrzej 009/E 26 (208:00) 13 (104:00) 0,5 (04:00) 25,5 (204:00)

Czarkowska Ewa 021/E 40 (320:00) 20 (160:00) 0,75 (06:00) 39,25 (314:00)

Czekaj Katarzyna 031/E 38,5 (308:00) 28,5 (228:00) 0,5 {04:00) 38 (304:00)

Rys 136. Limity nieobecnosci — widok listy

15.2 Nieobecnosci

Lista nieobecnosci pozwala na wyswietlenie pracownikéw nieobecnych w danym okresie. Na liscie wyswietlajg sie
pracownicy z nieobecnosciami dodanymi zaréwno w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik, jak i dodanymi w bazie
danych systemu ERP. Zalogowany uzytkownik w zaleznosci od uprawnien, moze sprawdzi¢, jakie nieobecnosci ma
odnotowane dana osoba w wybranym okresie czasu.

Przy domysinych ustawienia filtra ®wyéwietlajq sie wszystkie nieobecnosci z okresu biezgcego miesigca.
W oknie filtra istnieje mozliwos¢ zawezenia wynikéw do wskazanego centrum podlegto$ciowego oraz zakresu dat
nieobecnosci i rodzaju nieobecnosci.
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Filtrowanie

Centrum
Wszyscy
Rodzaj nieobecnosci
Wszystkie
Data od Data do

2017-06-01 2017-06-30

Rys 137. Filtr na liscie nieobecnosci

Nieobecnosci moga by¢ wyswietlane zaréwno w widoku kafelkowym, jak i widoku listy. Zmiana widoku jest mozliwa

za pomocg przycisku . W widoku kafelkowym oprocz nazwiska i imienia pracownika pojawia sie rowniez
akronim, rodzaj nieobecnos$ci oraz jej czas trwania. Te same informacje dostepne sg w widoku listy. Tutaj istnieje
réwniez mozliwos¢ sortowania zardbwno wg nazwiska pracownika, jak i rodzaju nieobecnosci i okresu. Na
urzgdzeniach mobilnych dostepny jest tylko widok kafelkowy.

Nieobecnosci OIVIET *

D Pokaz zaznaczonych(0)

== Babinska Joanna Czajewicz Ola E Czarkowska Ewa
= Urlop wypoczynkowy (pl.. ",‘ Zwelnienie chorobowe \:‘gp Urlop wypeczynkowy (plan)
2017-06-12 - 2017-06-12 003/E 2017-06-07 — 2017-06-11 035/E 2017-06-07 — 2017-06-07 021/E

E Czarkowska Ewa @ Kostrzewski Adam & e &, Kowalik Piotr

{b ¥>r  Urlop opiekunczy kp 188 (2dni) //' e-Mieobecnosc [ *  Urlop bezplatny (111)/wniosek praco...

2017-06-14 - 2017-06-14 021/E 2017-06-12 - 2017-06-12 008/E 2017-06-05 - 2017-06-10 028/E

Rys 138. Lista nieobecnosci — widok kafelkowy

15.2.1 Nieobecnosci — planowanie

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna zaplanowac nieobecnos$¢ urlopowg lub e-Nieobecnosc.
Nieobecnosci zostang zapisane w bazie danych systemu ERP jako ‘Urlop wypoczynkowy (plan)’ lub ‘e-Nieobecnos¢’.
Jesli w Konfiguracji powiadomien mailowych zostaty ustawione opcje wysytania e-maili, to do przetozonego i jego
zastepcy moze zostac¢ wystane powiadomienie o wpisanych nieobecnosciach.

Planowanie urlopu jest mozliwe tylko dla osob, ktére posiadajg aktualny limit urlopu wypoczynkowego. Nie mozna
dodac¢ urlopu zleceniobiorcom oraz wtascicielom, poniewaz nie posiadajg oni przyznanego limitu urlopowego w bazie
danych systemu ERP.

Dodanie nieobecnosci dla siebie lub podwtadnego pracownika mozliwe jest na kilka sposobdw:
= Menu Start — wybor opcji ,Zaplanuj urlop”
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= Menu Urlopy — wybdr podmenu Limity, dodanie urlopu przyciskiem @

= Menu Urlopy — wybdr podmenu Nieobecnosci, dodanie nieobecnosci przyciskiem @

Wybranie jednej z powyzszych opcji spowoduje otwarcie formularza nieobecnosci. Domys$inie w polu Pracownik
podpowiada sie imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika. Na formularzu mozna wybra¢ nazwiska innych
pracownikow, okres nieobecnosci, oznaczy¢ urlop na zgdanie (dla nieobecnosci typu urlop) i ewentualnie dopisac
uwagi.

Zaplanuj nieobecnoé¢ QIQOIS)
Wybierz pracownika Data i rodzaj nieobecnosci Uwagi
Pracownik od Do

Kostrzewski Adam Al 2017-06-16 2017-06-16

Szydto-Mal Zuzanna wil= Rodzaj nicobecnoici

Urlop wypoczynkowy (plan) v
Marynarz Pawet V=
+ Urlop na zadanie

Rys 139. Planowanie urlopu — formularz

W momencie zapisywania planowanego urlopu aplikacja sprawdza, czy pracownik nie przekroczyt przyznanego mu
limitu urlopowego. Nieobecnos¢ nie zostanie dodana, jesli chociaz 1 dniem bedzie wykraczata poza nalezny limit
urlopu. Pojawi sie wéwczas komunikat Swiadczgcy o przekroczeniu limitu:

Planowana nieobecno$¢ przekracza limit nieobecnosci przyznany pracownikowi.

W przypadku pracownikéw, ktérym zmieniono date zwolnienia, np. w wyniku przediuzenia umowy o prace lub
skrécenia okresu zatrudnienia istotne jest aby w bazie danych systemu ERP wykonac przeliczenie limitow
urlopowych.

W przypadku, gdy dodawana nieobecnos¢ wystepuje na przetomie roku, konieczne jest rozdzielenie nieobecnosci
i wpisanie jej w dwoch czesciach.

Przyklad: Pracownik planuje urlop w okresie od 31 grudnia do 3
stycznia. Takag nieobecno$¢ trzeba wpisa¢ za okres od 31 grudnia do
31 grudnia oraz za okres od 01 stycznie do 3 stycznia.

Na oknie Nieobecnosci dla urlopu z zaznaczong opcjg Urlop na zgdanie pojawia sie oznaczenie graficzne:

Babiriska Joanna

Urlop wypoczynkowy (plan)

Czas trwania: Akronim

2017-06-12 - 2017-06-12 003/E

Rys 140. Urlop z zaznaczong opcjg Urlop na zadanie
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Wystepujgca w programie ‘e-Nieobecnos¢’ pozwala na odnotowanie innego rodzaju nieobecnosci niz urlop. W polu
Uwagi mozna wpisa¢ przyczyne nieobecnosci, co pozwoli przekaza¢ przetozonemu i osobie pracujgcej w bazie
danych systemu ERP, informacje o przyczynie nieobecnosci. Operator w bazie danych systemu ERP powinien
zmieni¢ rodzaj nieobecnosci na wtasciwg np. po otrzymaniu dokumentéw potwierdzajgcych zgtoszong absencje.

Zaplanuj nieobecnosc ® X
Wybierz pracownika Data i rodzaj nieobecnosci Uwagi
Rl s = Do Zwoalnienie chorobowe
Kowalik Piotr 2017-06-05 2017-12-22
+ Rodzaj nieobecnosci

e-MNieobecnosd

Rys 141. Odnotowanie e-Nieobecnosci — formularz

15.2.2 Nieobecnosci — zatwierdzanie urlopu

Nieobecnos¢ dodana w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik zostanie zapisana do bazy danych systemu ERP, jako
‘Urlop wypoczynkowy (plan)’. Aby zostata ona faktycznie rozliczona w wyptacie pracownika, wymaga zatwierdzenia
przez przetozonego. Po zatwierdzeniu, zostanie ona zamieniona na ‘Urlop wypoczynkowy’. Zmiane planowanego
urlopu moze wykonac réwniez operator systemu ERP zmieniajgc typ nieobecnosci na ‘Urlop wypoczynkowy’.

Operacje zatwierdzania urlopéw planowanych moze wykona¢ kierownik dla swoich podwtadnych pracownikéw.
Pracownik nie moze zatwierdza¢ swoich wtasnych urlopéw, dla niego wykonuje to zawsze jego przetozony. Jezeli
natomiast do aplikacji zalogowany jest kierownik lub zastepca przypiety do najwyzszego centrum podlegtosciowego,
np. Firma, i tym samym nie ma on nad sobg zadnego przetozonego, to wowczas ma on mozliwos¢ zatwierdzania
witasnych urlopow.

Zatwierdzenie urlopu dla podwtadnego pracownika mozliwe jest na trzy sposoby:
= Menu Start — wybor opcji ,Zatwierdz urlop”

= Menu Urlopy — wybor podmenu Nieobecnosci, zatwierdzenie urlopu przyciskiem @

m  Zaplanuj nieobecno$¢ — w momencie dodawania urlopu dla podwtadnego uzycie przycisku @

W menu Start na kafelku ,Zatwierdz urlop” kierownik widzi ilos¢ urlopéw jakie ma do zatwierdzenia. Po naci$nieciu
kafelka wyswietlone zostang nieobecnosci typu ‘Urlop wypoczynkowy (plan) z zawezeniem do miesigca przed
i miesigca po w stosunku do biezgcej daty (z okresu 3 miesiecy). Dla tych pracownikéw przetozony moze zatwierdzi¢,
zmieni¢ lub usnaé zaplanowane urlopy. Do ilosci doliczane sg réwniez urlopy zalogowanego uzytkownika, jesli jest
on przetozonym dodanym w najwyzszym centrum podlegtosciowym. W celu wyswietlenia urlopéw do zatwierdzenia
z innego okresu nalezy skorzysta¢ z przycisku filtra.

Rys 142. Menu Start — kafelek z iloscig urlopéw do zatwierdzenia
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Wybér drugiego sposobu polega na przejsciu do menu Nieobecnosci, a nastepnie odszukanie i zaznaczenie osob
z nieobecnoscig Urlop wypoczynkowy (plan). Tylko dla tych nieobecnosci pojawi sie przycisk Zatwierdz wybrane
nieobecnosci.

Trzeci sposéb umozliwia kierownikowi jednoczesne dodanie i zatwierdzenie wprowadzonego urlopu. Jesli kierownik
ma uprawnienia do edycji urlopédw swoich podwiadnych, to juz na etapie wprowadzania tych danych moze uzy¢ opcji
Zapisz i zatwierdz.

Okres dla Urlopu wypoczynkowego (plan), ktérego data rozpoczecia jest wczesniejsza lub rowna dacie biezacej jest
.y . . . ,  20017-06-07 — 2001 7-06-07
wyswietlony jako ‘przeterminowany .

Informacja o zatwierdzeniu urlopu moze by¢ wystana mailem do pracownika. Sposéb konfigurowania powiadomien
mailowych zostat opisany w rozdziale 4.5

15.2.3 Nieobecnosci — pozostate operacje

Z poziomu aplikacji e-Pracownik mozna réwniez usuwac zaplanowane nieobecnosci, edytowac je w celu naniesienia
zmian oraz wykona¢ wydruk Wniosku o urlop. Operacje te mozna wykona¢ pod przyciskami:

Usuﬁ nieobecnosc¢ — z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna usuwac tylko nieobecnosci typu
,2Urlop wypoczynkowy (plan)” lub ,e-Nieobecno$¢”. Pozostate nieobecnosci, wtym zatwierdzony urlop
wypoczynkowy, mogg by¢ usuwane tylko w bazie danych systemu ERP.

®Edytuj nieobecnos$¢ — zmiany mogg by¢ wykonywane tylko w nieobecnosciach typu ,Urlop wypoczynkowy
(plan)” lub ,e-Nieobecnos¢”.

®

Wydrukuj wniosek o urlop — mozliwy jest wydruk wniosku urlopowego dla zaznaczonej nieobecnosci Urlop
wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy (plan). Po wywotaniu wydruku tworzony jest plik *.pdf

Zaznacz wszystkich pracownikow | zaznacz wszystkie nieobecnosci

Za pomocg przycisku mozna zaznaczy¢ wszystkich pracownikow i doda¢ dla nich nieobecnos$¢. Automatycznie
w otwartym formularzu nieobecnosci pojawig sie wszystkie nazwiska zaznaczonych oséb. Jesli w formularzu kilka
razy zostanie dodana ta sama osoba, przy zapisie pojawi sie komunikat sygnalizujgcy zduplikowanych pracownikow
oraz podswietlenie ich nazwisk kolorem czerwonym.

Aby seryjnie zatwierdzi¢ nieobecnosci typu Urlop wypoczynkowy (plan) nalezy najpierw wyszukac¢ te nieobecnosci,
a nastepnie skorzystac z przycisku Zaznacz wszystkie nieobecnosci i Zatwierdz wybrane nieobecnosci.

15.2.4 Nieobecnosci — grafik urlopowy

Grafik urlopowy daje mozliwos¢ planowania urlopéw z uwzglednieniem planéw urlopowych i innych absencji
pracownikow zatrudnionych wtym samym centrum podlegtosciowym. Na grafiku zalogowany pracownik moze
zobaczy¢ nieobecnosci swoje, swoich wspotpracownikow zatrudnionych w tym samym centrum podlegtosciowym
oraz swojego kierownika i jego zastepcow. Kierownik moze zobaczy¢ grafik urlopowy dla swoich wspoétpracownikow
oraz swoich podwtadnych.

Przetaczenie okna Nieobecnosci do widoku grafika urlopowego jest dostepne pod przyciskiem . .
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Dostep do grafika urlopowego uzalezniony jest od schematu uprawnien, gdzie w zaktadce Pozostate istnieje
mozliwos$¢ wigczenia Grafika urlopowego — opcja Edycja lub catkowitego wytgczenia dostepu do grafika — opcja
Brak.

Zakres wys$wietlanych danych oraz dostep do niektdrych operacji jest zalezny réwniez od ustawienn schematu do
Urlopow. Jesli zalogowana osoba ma ustawione:

= wilasne Brak — na grafiku nie bedzie widoczna zalogowana osoba oraz jej wspotpracownicy,

= wiasne Edycja lub Podglad — na grafiku bedzie widoczna zalogowana osoba, jej wspoétpracownicy, kierownik
i jego zastepcy z centrum zalogowanej osoby.

= podwiadnych Brak — na grafiku nie pojawig sie podwtadni zalogowanej osoby.
= podwiadnych Podglad lub Edycja — na grafiku pojawig sie podwtadni zalogowanej osoby.

Na desktopach grafik prezentowany jest w uktadzie miesiecznym, a na urzgdzeniach mobilnych w uktadzie 7-
dniowym.

Grafik urlopowy (€ Czerwiec 2017 ) SIGIOIVIET x

1Cze 2(Cze 3Cze 4(Cze 5Cze 6Cze 7Cze 8(ze 9Cze 10Cze 1M (ze 12Cze 13Cze 14Cze 15Cze 16Cze 17Cze 18 Cze 19Cze 20Cze 21Cze 22(Cze 23(ze 24(Cze 25Cze 26 Cze

HEEEEEEEEEEENENNEN

Bukielski Andrzej

S [ [ O

Czekaj Katarzyna :
- EEEEESN EEEEEEE

Krakowski Janusz

- HENEEEEEEEENEENEE

Saydio-Mal Zuzanna
——— - HEEEEEEEEEEEEN

Rys 143. Widok grafika urlopowego na desktopie

Poszczegdlne nieobecnosci oznaczono kolorami, ktére opisane sg w legendzie dostepnej pod przyciskiem ® :

Legenda

- Urlop zatwierdzany

- Urlop zaplanowany

- Inne niecbecnosci

- Delegacja

A Delegacja w trakcie niechecnosci
Rys 144. Legenda w grafiku urlopowym

W zaleznosci od posiadanych uprawnien do Urlopéw, na oknie grafika pojawiajg sie dodatkowe przyciski:
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Wydrukuj grafik urlopowy — istnieje mozliwo$¢ wydruku miesiecznego grafika urlopowego i nieobecnosci
wspotpracownikow zalogowanej osoby. Wydruk moze by¢ wykonany dla pracownikéw widocznych na oknie lub dla
grupy oséb wybranej za pomocg filtra.

Do oznaczenia nieobecnosci na wydruku uzyto nastepujgcych skrétow:
= UW - Urlop zatwierdzony

m  UP - Urlop zaplanowany
m [N - Inne nieobecnosci
m DL - Delegacja

m DL* - Delegacja w trakcie nieobecnosci

GRAFIK URLOPOWY - Czerwiec 2017 Firma Handlowo - Uslugowa OGRODNIK

Data wydruku: 2017-06-13 Spétka jawna

Nd | Pn [ wt | Sr | cz | Pt | So | Nd|Pn | we| S| Cz| Pt |So|mNd|Pn | w|S | cCz| PRt

- Ccz Pt So Nd Pn
Pracownik | | 4 9 |10 | 11 |12 |13 | 14 |15 |16 | 17 | 18 |19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 |25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30

3

L
@
@ f
3
g

Babifiska
Joanna

oL oL BL oL oL BL oL | o | BLe e ue uF e ue uF e

Bukieiski
Andrze)

oL oL oL oL

Casrkowska
Ewa

v ue up v ue up v ™

Czeka)
Katarzyna

Kawallk
ot

Krakowski
Janusz

Marynarz
Fawet

oL oL oo | oo | oo | ouw | ouw | ouw [ uw | ouw | ouw | ouw | ouw | ouw

Szydto-Mal
Zuzsana

Zawilska
Marta

Rys 145.  Przyktad wydruku grafika urlopowego

@ Zaplanuj nieobecno$¢ — z poziomu grafika urlopowego mozliwe jest zaplanowanie urlopu wypoczynkowego.
Wybranie pojedynczego dnia powoduje podniesienie formularza z wypetionym nazwiskiem pracownika, rodzajem
nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (plan) oraz okresem nieobecno$ci zgodnym z zaznaczonym dniem. Okres ten
podlega modyfikacji. Na grafiku mozliwe jest wybranie okresu nieobecnosci poprzez przeciggniecie lewym
przyciskiem myszy. Zaznaczone dni sg obramowane czerwong ramka.

Zalogowany pracownik moze wykona¢ zaznaczenie dni tylko w swoim wierszu. Po naci$nieciu plusa podniesie sie
okno dodawania urlopu planowanego z juz wypetnionymi datami.

Zalogowany kierownik moze wykonac zaznaczenie dni dla jednego ze swoich podwtadnych pracownikow. W tym
momencie przestaje dziata¢ zaznaczanie w wierszach innych pracownikéw. Po wybraniu plusa podniesie sie okno
dodawania urlopu planowanego z juz wypetnionymi datami oraz nazwiskiem pracownika.

Zaznaczenie jakiegokolwiek pojedynczego dnia z zaplanowang nieobecnoscig powoduje automatycznie zaznaczenie
catego okresu tej nieobecnosci. W géornym menu pojawig sie wowczas przyciski:

Usun nieobecnosc — dotyczy nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (plan)

Edycja nieobecnosci — mozliwa tylko dla nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (plan)
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@ ZatwierdZ wybrane nieobecno$ci — jesli zaznaczono nieobecnosci Urlop wypoczynkowy (plan)

Wydrukuj wniosek o urlop

Zalogowany kierownik moze zaznaczy¢ kilka planowanych nieobecnosci (z wyjatkiem wtasnej) i wykona¢ operacje
zatwierdzania urlopow.

Dodatkowo na oknie grafika dodano mozliwosci filtrowania pod przyciskiem ®oraz wyszukania pracownika
wpisujac jego dane w polu Szukaj.

Powr6t z okna grafika do listy nieobecnosci jest mozliwy po nacisnieciu przycisku @
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16 Delegacje

EDeleg acje — Funkcjonalno$¢ pozwala na odnotowanie i zatwierdzenie delegacji krajowych i zagranicznych.

Z tego miejsca zalogowany uzytkownik moze dodac¢ delegacje krajowa lub zagraniczng dla siebie lub podwtadnych
pracownikow. Dostep do delegaciji jest uzalezniony od nadanych wczesniej uprawnien.

Pracownik moze wprowadzi¢ swojg delegacje, ktéra otrzyma status Bufor — Oczekuje na akceptacje. Nastepnie
przetozony pracownika bedzie mogt zatwierdzi¢ delegacje, otrzyma ona wowczas status Zaakceptowane polecenie
wyjazdu. Informacja o zaplanowaniu delegacji oraz o jej zatwierdzeniu lub usunieciu moze by¢ wystana e-mailem.
Sposodb konfigurowania powiadomier mailowych zostat opisany w rozdziale 4.5

Delegacje @®E Q) s x

[ ] Pokaz zaznaczonychio)

Babinska Joanna v Czajewicz Ola s Marynarz Pawet

Zagraniczna - DLG/2/06/2017 ’ Krajowa - DLG/4/06/2017 ‘c"/ Krajowa - E-DEL/2017/3

2017-06-01 2017-06-05 320.00 4 2017-06-05 200.00 24

Bukielski Andrzej Czajewicz Ola v Kalbierz Igor v
Krajowa - E-DEL/2017/1 Krajowa - DLG/3/06/2017 ’ Krajowa - DLG/1/06/2017 ’
2017-06-12 322332 2017-06-12 555.36 24 2017-06-12 15536 24

Kalbierz Igor Krzykiewicz Agata Sitakiewicz Dariusz

Krajowa - E-DEL/2017/2 \ : Krajowa - E-DEL/2017/5 Zagraniczna - E-DEL/2017/4

2017-06-12 0.00z 2017-06-13 0002z 2017-06-26

Rys 146. Lista delegacji w widoku kafelkowym

Lista delegacji jest domysinie wyswietlona w widoku kafelkowym. Na kafelku oprécz imienia i nazwiska osoby
pojawia sie réwniez rodzaj i numer delegacji, data wyjazdu oraz - w przypadku delegacji krajowych - kwota zaliczki.
Dodatkowe statusy delegacji oznaczajg:

2017-06-12 _ Przeterminowana — takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji w buforze, ktérej data od jest
wczesniejsza niz data biezaca.

Brak oznaczenia — Oczekujgca na akceptacje — delegacja w buforze wymaga zatwierdzenia przez przetozonego.

== - Zaakceptowane polecenie wyjazdu — takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji, ktéra uzyskata
akceptacje przetozonego (uzyto opcji Zatwierdz).

- Zaakceptowane wydatki — takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji, ktéra w bazie danych Comarch
ERP Optima / XL HR / Altum HR ma zaznaczong opcje zaakceptowane wydatki.

Wersja:
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- Zamknieta - takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegaciji, ktéra w bazie danych Comarch ERP Optima/
XL HR / Altum HR zostata zatwierdzona.

Wszelkie modyfikacje dotyczace wprowadzonej delegacji, np. zmiana dat, odnotowanie zaliczki oraz uzupetnienie
szczegotow, mozliwe sg dla delegacji bedacej w statusie Bufor. Dla delegacji o statusie Zaakceptowane polecenie
wyjazdu zmianie podlegajg tylko trasy przejazdu delegacji krajowych i dane dotyczace wyzywienia podczas delegacji
krajowej. Pozostate statusy dajg mozliwos¢ tylko podgladu delegacji bez mozliwosci wprowadzania zmian.

Za pomocg przycisku mozliwa jest zmiana widoku okna delegacji. W widoku listy pojawi sie dodatkowo akronim
pracownika. Na urzgdzeniach mobilnych dostepny jest tylko widok kafelkowy.

Delegacje OISIVIET .

l:‘ Pokaz zaznaczonychi0)

Status Nazwisko i imig +  Akronim Rodzaj delegacji Numer delegacji Data wyjazdu +  Zaliczka

Babifiska Joanna 003/E Zagraniczna DLG/2/06/2017 2017-06-01
Czajewicz Ola 035/E Krajowa DLG/4/06/2017 2017-06-05 320.00 zt
Marynarz Pawel 029/E Krajowa E-DEL/2017/3 2017-06-05 200.00 zt
Bukielski Andrzej 009/E Krajowa E-DEL/2017/1 2017-06-12 322.33 2
Czajewicz Ola 035/E Krajowa DLG/3/06/2017 2017-06-12 555.36 zt
Kalbierz Igor 033/E Krajowa DLG/1/06/2017 2017-06-12 155.36 2t
&% albierz 1gor 033/E Krajowa E-DEL/2017/2 2017-06-12 0.00 2t
Krzykiewicz Agata 006/E Krajowa E-DEL/2017/5 2017-06-13 0.00 2t
Sitakiewicz Dariusz 022/ Zagraniczna E-DEL/2017/4 2017-06-26
Strona 12 1(9 pozygji) n

Rys 147. Lista delegacji - widok listy

Przy domysinych ustawienia filtra @ wyswietlone sg wszystkie delegacje z okresu biezgcego miesigca. W oknie
filtra istnieje dodatkowo mozliwo$¢ wyszukania delegacji o wybranym statusie oraz wskazania okresu delegacji
i Centrum podlegtosciowego.

Delegacja odnotowana na okres od 01.06 do 03.06,
niezatwierdzona przez Kierownika, w dniu 5.06 bedzie wyswietlona
zarowno przy wyborze statusu ‘Przeterminowane’, jak i ‘Oczekujgce na
akceptacje’.

16.1 Delegacje — dodawanie

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna wprowadzi¢ delegacje dla siebie lub podwtadnego
pracownika. Delegacje moze dodac sobie réwniez witasciciel firmy. Dodanie delegacji mozliwe jest na dwa sposoby:

= Menu Start — wybor opcji Zaplanuj delegacje

Wersja:
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= Menu Delegacje — dodanie delegacji przyciskiem @

Wybér jednej z powyzszych opcji spowoduje otwarcie formularza delegacji, w ktérym nalezy wskazac okres delegacji
oraz rodzaj delegacji, krajowa lub zagraniczna. Nastepnie mozna wpisa¢ miejsce i cel wyjazdu oraz zaznaczy¢ opcje
‘Wyjazd z miejsca zamieszkania’.

Zaplanuj delegacje @ ®
Wybierz pracownika Data delegacji
Pracownik Data wyjazdu Data powrotu

Babinska Joanna 2017-06-13 2017-06-13

Miejsce docelowe delegacji

Poznan

[] oelegaja zagraniczna

Opisz cel delegacji

targi w Poznaniu

Wyjazd z misjsca zamieszkania

Suma zaliczek: 0.00zt

Szczegoty delegadji

Rys 148. Formularz delegaciji krajowej

Wprowadzona delegacja otrzymuje status Bufor — Oczekuje na akceptacje. Operator obstugujgcy baze systemu ERP
i modut Kasa/Bank Plus bedzie miat mozliwo$¢ dalszego rozliczania tych delegacii.

16.1.1 Delegacje krajowe

Jesli parametr ‘Delegacja zagraniczna’ nie zostanie zaznaczony to oznacza, ze uzytkownik dodaje delegacje krajowg

i pod przyciskiem . ma mozliwos¢ uzupetienia Szczegotow delegacji. Moze odnotowac trasy i godziny
przejazdu oraz wybra¢ s$rodek transportu, a takze wpisa¢ kwote wnioskowanej Zaliczki. Pod przyciskiem
Wyzywienie podaje ilos¢ zapewnionych mu positkdbw. Dane te nie sg wymagane na etapie planowania delegacji,
moga by¢ uzupetnione po zatwierdzeniu delegacji przez przetozonego.

Suma zaliczek: 320.71z¢

Szczegoly delegacji

=
Skad/Dokad Zaliczki
Krakow - Warszawa - 22035 -
Warszawa - Poznafi - 100.36 -
+
Rys 149. Szczegoty delegaciji
. Wersja:
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Po zapisaniu formularza delegacji nie ma juz mozliwosci zmiany rodzaju delegacji. Jesli wypetniono jakiekolwiek
dane dotyczgce Szczegotow lub Zaliczki to parametr dotyczacy Delegacji zagranicznej jest ukrywany. Sekcja
Szczegoty i Zaliczka jest ukrywana w przypadku zaznaczenia opcji delegacja zagraniczna.

16.1.2 Delegacje zagraniczne

Jesli parametr Delegacja zagraniczna zostanie zaznaczony, to oznacza, ze uzytkownik dodaje delegacje
przebiegajgca poza granicami kraju. Wéwczas na formularzu delegacji ukrywane sa pola Szczegofy delegacji i Sumy
zaliczek. Mozliwe jest odnotowanie tylko okresu delegacji oraz miejsca i celu wyjazdu.

Kwote wnioskowanej zaliczki mozna wpisa¢ w polu tekstowym Opisz cel delegacji i podaj kwote zaliczki. Ta
informacja zostanie przeniesiona do bazy danych systemu Comarch ERP Optima / Altum HR, w ktérej operator moze
dodac¢ dokument zaliczki na wnioskowang kwote.

Po zapisaniu formularza delegacji nie jest juz mozliwe wylgczenie parametru Delegacja zagraniczna. Aby zmieni¢
rodzaj wprowadzonej delegacji na krajowa, nalezy jg usung¢ i doda¢ ponownie, nie zaznaczajgc parametru.

Zaplanuj delegacjg @ @ ®

Wybierz pracownika Data delegacji
Pracownik Data wyjazdu Data powrotu
Kalbierz Igor 2017-06-13 2017-06-13

Miejsce docelowe delegadji

Austria

Delegacja zagraniczna

Opisz cel delegacji i podaj kwote zaliczki

konferengja dla zarzadu - zaliczka 500 EURO

Wyjazd z migjsca zamigszkania

Rys 150. Formularz delegacji zagranicznej

16.2 Delegacje — zatwierdzanie

Delegacja dodana w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik otrzymuje status Bufor. W nastepnym kroku przetozony lub
operator bazy Comarch ERP Optima / XL HR / Altum HR powinien zaakceptowac wyjazd pracownika.

Operacje zatwierdzania delegacji moze wykonac¢ kierownik dla swoich podwiadnych pracownikéw. Pracownik nie
moze zatwierdza¢ swoich wtasnych delegacji, dla niego wykonuje to zawsze jego przetozony. Jezeli natomiast do
aplikacji zalogowany jest kierownik lub zastepca przypiety do najwyzszego centrum podlegtosciowego, np. Firma, i
tym samym nie ma on nad sobg zadnego przetozonego, to wowczas ma on mozliwos¢ zatwierdzania wtasnych
delegaciji.

Zatwierdzanie delegacji jest mozliwe dla delegacji o statusie Bufor lub Przeterminowana. Po ich zaznaczeniu pojawi

sie przycisku @ Zatwierdz. Zatwierdzone delegacje otrzymujg status Zaakceptowane polecenie wyjazdu

Kierownik wprowadzajacy delegacje dla swojego podwtadnego ma mozliwos¢ jednoczesnego jej zatwierdzenia. Jesli
kierownik ma uprawnienia do edycji delegacji podwtadnych, to juz na etapie wypetniania formularza delegacji moze
uzy¢ opcji Zapisz i zatwierdz.

Wersja:
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16.3 Delegacje — pozostate operacje

Na oknie Delegacji mozna wykona¢ réwniez operacje usuwania zaplanowanej delegacji, edytowania w celu
naniesienia zmian oraz wydruku Polecenia wyjazdu:

Usun — z poziomu aplikacji mozna usungc tylko delegacje o statusie Bufor i Przeterminowana.

®Edytuj — mozliwos¢ wprowadzenia zmian w zaplanowanej delegacji, ktdra nie zostata jeszcze rozliczona

O

lub zamknieta .

W trybie edycji nie mozna zmieni¢ rodzaju delegacji — Krajowa lub Zagraniczna. Jesli w momencie dodawania
delegacji byta wprowadzona jako krajowa, to parametr ‘Delegacja zagraniczna' jest ukrywany. Jesli byla
wprowadzona jako zagraniczna, to nie mozna juz tego parametru wytgczyc.

Drukuj — mozna wydrukowac polecenie wyjazdu stuzbowego. Wydruk jest tworzony jako plik w formacie pdf.

W przypadku instalacji aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w chmurze Comarch dla delegacji zastosowano osobny
schemat numeracji (E-DEL/ROK/ numer). Dla Uzytkownicy programu Comarch ERP XL HR v. 2016.2.1 zostata
udostepniona funkcjonalno$¢ delegacji krajowych rozliczanych w Comarch ERP XL. Zostata ona opisana w rozdziale
kolejnym.

Wersja:
2018.0.1
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17 Delegacje —wspétpraca z Comarch ERP XL

ﬂ Delegacje — Funkcjonalno$¢ pozwala na zaplanowanie i zatwierdzenie delegacji krajowych obstugiwanych
w systemie Comarch ERP XL. Zalogowany uzytkownik moze dodawac¢, modyfikowac i zatwierdza¢ delegacje, ktore
sg nastepnie rozliczane w bazie danych systemu Comarch ERP XL.

Aby korzystac z tej funkcjonalnosci konieczna jest dwustronna synchronizacja baz systemoéw XL i XL HR. Dodatkowo
w module Administracja / Konfiguracja / HR wymagane jest ustawienie Operatora dla zapiséw z aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik. W przypadku braku tych ustawien pojawi sie nastepujgcy komunikat: ,W module Administracja XL
nie ustawiono operatora do realizacji zapisow w bazie danych. Prosimy o kontakt z Administratorem systemu’”.

Uwaga: w przypadku systemu Comarch ERP XL bezwzglednie musi by¢
wigczona dwustronna synchronizacja z bazg danych Comarch ERP XL
HR. Roztgczenie synchronizacji moze spowodowac¢ brak dostepu do
aplikacji e-Pracownik oraz nieodwracalne btedy zwigzane z brakiem
spodjnosci i utratg wprowadzonych danych.

Dodawanie delegacji do systemu Comarch ERP XL jest mozliwe tylko z poziomu aplikacji Comarch ERP e-
Pracownik. Mozliwo$¢ korzystania z tej funkcjonalno$ci wymaga zainstalowania wersji systemu Comarch ERP XL
2016.2.1 lub wyzszej. Dodatkowo nalezy nada¢ uprawnienia db owner dla loginu SQL uzytego w Comarch ERP
WAMC do bazy danych Comarch ERP XL.

Dostep do funkcjonalnosci Delegacji oparto na ustawieniach w Schemacie uprawnien.
m  Delegacje — uprawnienie zwigzane z delegacjami rozliczanymi w Comarch ERP XL od wersji 2016.2.1.

m Delegacje archiwalne — uprawnienie zwigzane z delegacjami rozliczanymi w Comarch ERP Optima.

Dla schematu DomysIny ustawienia zwigzane z Delegacjami sg pokazane ponizej:

Wiasne Podwiadnego

Edygja Podglad Brak Edydja Podglad Brak
Detegaci O O ® O O ®
Delegacje archiwalne O ® O O ® O

Rys 151. DomysIny schemat uprawnien — uzytkownicy programu Comarch ERP XL HR

Pod przyciskiem Delegacje archiwalne istnieje mozliwos¢ dalszego korzystania z funkcjonalnosci Delegaciji
opisanych w rozdziale 15, ktére zapisywane sg i rozliczane w bazie danych systemu Comarch ERP XL HR.

W przypadku wigczenia w schemacie uprawnien Delegacji zapisywanych i rozliczanych w bazie danych systemu
Comarch ERP XL zalogowany Pracownik moze wprowadzi¢ swojg delegacje, ktéra otrzyma status
Wprowadzona. Uzytkownik bedgcy przetozonym moze dodac delegacje krajowg zaréwno dla siebie, jak i swoich
podwiadnych pracownikow. Moze tez zaakceptowac delegacje swoich pracownikow, ktére otrzymajg status

Zaakceptowane polecenie wyjazdu . Informacja o zaplanowaniu delegacji oraz o jej zaakceptowaniu moze by¢é
wystana mailem. Sposdb konfigurowania powiadomien mailowych zostat opisany w rozdziale 4.5.

Wersja:
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Przy domysinych ustawienia filtra ® na oknie Delegacji wyswietlajg sie wszystkie delegacje dotyczace
biezgcego miesigca. W oknie filtra istnieje mozliwo$¢é zmiany zakresu dat i statusu wyswietlanych delegaciji. Lista
delegaciji jest domyslnie wyswietlona w widoku kafelkowym. Na kafelku oprécz imienia i nazwiska osoby pojawia sie
réwniez numer delegacji oraz data wyjazdu i kwota wnioskowanej zaliczki.

Delegacje ©) VED

I:‘ Paokaz zaznaczonych(0)

Babinska Joanna Czekaj Katarzyna

DLG-2/16/EPRAC DLG-6/16/EPRAC
2016-03-07 122227 2016-03-21 oz

Kanialska Matgorzata v Bukielski Andrzej 0
DLG-7/16/EPRAC ’ DLG-3/16/EPRAC

2016-03-28 ozt 2016-03-31 5202

Czarkowska Ewa : »./g, ) Czekaj Katarzyna

r. 9
DLG-5/16/EPRAC > DLG-8/16/EPRAC
2016-03-31 oz 2016-03-31 oz

Kalbierz Igor
DLG-1/16/EPRAC

@

Kostrzewski Adam ¥y
DLG-4/16/EPRAC ‘r’/

20I6l]3;'| 152?:6 -zi il;1‘6—0‘=1‘—01 .
Rys 152. Lista delegacji w widoku kafelkowym

Dodatkowo widoczne statusy delegacji oznaczajg:

2016-03-07  przeterminowana — delegacja wprowadzona, ktérej data wyjazdu jest wczesniejsza od daty
biezacej. Delegacja podlega edycji, mozna jg modyfikowaé, wnioskowac o zaliczke, usungc¢ lub zaakceptowac.

A Niekompletna — takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji wprowadzonej, ktéra nie ma uzupetnionych paol
Miejsce i Cel delegacji. Delegacja moze zosta¢ zmodyfikowana, usunieta lub po uzupetnieniu brakujgcych danych
zapisana lub zaakceptowana.

== Zaakceptowane polecenie wyjazdu — takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji, ktéra uzyskata akceptacje
przetozonego (uzyto opcji Zaakceptuj). w takiej delegacji mozemy uzupetnia¢ przejazdy i wydatki.

ﬁWydatki do akceptacji — oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji, ktéra zostata uzupetniona i przekazana do
akceptacji w Comarch ERP XL. w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik delegacja dostepna jest tylko do podgladu.

Zaakceptowane wydatki — oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji, ktorej wydatki sg juz zaakceptowane.
w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik delegacja dostepna jest tylko do podgladu.

Wersja:
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Zatwierdzona - takie oznaczenie bedzie widoczne dla delegacji, ktéra w Comarch ERP XL zostata zatwierdzona.
w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik delegacja dostepna jest tylko do podgladu.

@ Anulowana — polecenie wyjazdu, ktore w Comarch ERP XL zostato anulowane. w aplikacji Comarch ERP e-
Pracownik delegacja dostepna jest tylko do podgladu.

Brak oznaczenia — Delegacja wprowadzona — taka delegacja wymaga zatwierdzenia przez przetozonego.

Za pomocg przycisku @ mozliwa jest zmiana widoku okna delegacji. w widoku listy pojawi sie dodatkowo akronim
pracownika. Na urzgdzeniach mobilnych dostepny jest tylko widok kafelkowy.

Delegacje @ @

D Pokaz zaznaczonych(0)

Status  Nazwisko i imig + Akronim Numer delegacji Data wyjazdu « Zaliczka

Babinska Joanna 003/E DLG-2/16/EPRAC 2016-03-07 122,22 74
A Czekaj Katarzyna 031/E DLG-6/16/EPRAC 2016-03-21 0zt
t’ Kanialska Matgorzata 020/E DLG-7/16/EPRAC 2016-03-28 0z
a Bukielski Andrzej 009/E DLG-3/16/EPRAC 2016-03-31 520 zt
8 Czarkowska Ewa 021/ DLG-5/16/EPRAC 2016-03-31 0zt
&) Kalbierz Igor 033/E DLG-1/16/EPRAC 2016-03-31 152.36 7t

Strona 12 1(6 pozycji) n

Rys 153. Lista delegacji - widok listy

Okres trwania delegacji jest widoczny w Grafiku urlopowym, z wyjgtkiem delegacji o statusie Anulowana e

Przycisk® Filtr umozliwia wyszukiwanie delegacji dla wybranego Centrum podlegtosciowego, dla wybranego
okresu trwania delegacji lub dla wybranego statusu delegacji: Oczekujgce na akceptacje, Przeterminowane,
Zaakceptowane polecenie wyjazdu, Wydatek do akceptacji, Zaakceptowane wydatki, Anulowane i Zatwierdzone.

Filtrowanie

Centrum
Wszyscy

Status
Wszystkie

Wszystkie

Oczekujgce na akceptace

Przeterminowane

Zatwierdzone

Rys 154. Filtr wyszukiwania delegacji za pomocg statusu

Wersja:
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Delegacja odnotowana na okres od 01.06 do 03.06,
niezatwierdzona przez Kierownika. w dniu 5.06 bedzie wyswietlona
zarowno przy wyborze statusu Przeterminowane, jak i Oczekujgce na
akceptacje.

17.1 Delegacje — dodawanie

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna wprowadzi¢ delegacje dla siebie lub podwtadnego
pracownika. Dostep do tej funkcjonalnosci oparto o schematy uprawnien. Domysinie w schematach ustawiono opcje
Brak. Dodanie delegacji mozliwe jest na dwa sposoby:

m  Menu Start — wybor opcji Zaplanuj delegacje
= Menu Delegacje — dodanie delegacji przyciskiem @

Wybdr jednej z powyzszych opcji spowoduje otwarcie formularza delegacji, w ktorym uzytkownik moze wypetni¢ dane
zawarte w zaktadkach: Ogélne i Zaliczki.

Na pierwszej zaktadce Ogdlne znajdujg sie informacje dotyczgce pracownika i jego wydziatu. Nalezy wybra¢ okres,
na jaki wystawiono polecenie wyjazdu. Opcjonalnie mozna wskaza¢ projekt. Po zapisaniu tych danych delegacja
uzyskuje status Wprowadzona. Na tym etapie mozliwe jest rowniez wnioskowanie o zaliczke. Jesli zaliczka zostanie
wypetniona, wéwczas dalsza edycja danych na delegacji nie pozwala juz na zmiane osoby, dla ktérej wystawiono
polecenie wyjazdu.

W sytuacji, gdy w Comarch ERP XL delegacja z zaliczkg zostata anulowana lub odrzucono wniosek o zaliczke, to
w Comarch ERP e-Pracownik w formularzu delegacji na liscie zaliczek bedzie ona wysSwietlona w kolorze
czerwonym.

W sytuacji, gdy kierownik odnotowuje delegacje dla swojego podwtadnego, umozliwiono takze:
® Zapisanie delegacji — otrzyma ona status Wprowadzona

@ Zapisanie i automatyczne zaakceptowanie delegacji — otrzyma ona status Zaakceptowane polecenie
wyjazdu

Zaakceptowanie delegacji jest mozliwe po uzupetnieniu pdl dotyczacych Miejsca delegacji i Celu delegacji. Przy
prébie zatwierdzenia delegacji bez wpisania tych pozycji w formularzu delegacji brakujgce pola zostang wyréznione
czerwonym obramowaniem.

Wersja:
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Zaplanuj delegacje VWE®
Zaliczki

Wybierz pracownika Okres delegacji
Pracownik Data wyjazdu Data powrotu
Aniszczenko Agata v 2017-06-01 2017-06-04
Wydziat Projekt
FIRMA\Administracja W F3 W
Miejsce delegacji Cel delegadji
Warszawa Prezentacja
Opis

Spotkanie z Klientem

Wyjazd z miejsca zamieszkania

Suma zaliczek: 133.36zt

Rys 155. Formularz delegacji w buforze

17.2 Delegacje — zaakceptowanie polecenia wyjazdu

Delegacja dodana w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik otrzymuje status Wprowadzona. w dalszym kroku
przetozony lub operator Comarch ERP XL powinien zaakceptowa¢ wyjazd pracownika.

Zatwierdzenie delegacji jest mozliwe po uzupetnieniu pol dotyczgcych Miejsca delegacji i Celu delegaciji. Operacje
zatwierdzania wyjazdu moze wykonac kierownik dla swoich podwtadnych. Kierownik nie moze zatwierdza¢ wtasnych
delegaciji, dla niego takg operacje wykonuje jego przetozony. Zatwierdzanie delegacji jest mozliwe dla zaznaczonych

delegacji o statusie Bufor lub Przeterminowana. Po zaznaczeniu wybranych delegacji pojawi sie przycisk @

Zaakceptuj. Zatwierdzone delegacje “ w Comarch ERP XL otrzymujg status Zaakceptowane polecenie wyjazdu.
Kierownik posiadajgcy uprawnienia do edycji delegacji dla podwtadnych moze wprowadzi¢ i jednoczesnie zatwierdzic¢
poprawnie uzupetniong delegacje za pomocg opcji Zapisz i zatwierdz.

Aniszczenko Agata
DLG-20/17/EPRAC

Data wyjazdu Zaliczka

2017-06-0 133.36 zt

Rys 156. Delegacja zatwierdzona przez przetozonego

Wersja:
2018.0.1
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Delegacja o statusie Zaakceptowane polecenie wyjazdu “ daje mozliwos¢ wypetnienia kolejnych zakfadek:

Przejazdy i Wydatki.

Skad Dokad
Krakow Warszawa

Data wyjazdu Godz. wyjazdu
2017-06-01 06:15

Data przyjazdu Godz. przyjazdu

2017-06-01 12:15

Srodek transportu
Pociag e

Kwota

Rys 157. Formularz przejazdu w delegaciji

Zaktadka Przejazdy umozliwia odnotowanie tras wykonanych podczas podrézy stuzbowej. Obowigzkowo nalezy
wypetni¢ miejscowos$¢ wyjazdu/przyjazdu (odpowiednio pola: Skad i Dokad), a jesli srodkiem transportu jest
Samochdd stuzbowy, to trzeba wpisac jego numer rejestracyjny. Stan licznika i kwota przejazdu nie sg wymagane.
Podczas dodawania kolejnych tras dla tej samej delegacji, jako miejsce wyjazdu proponuje sie miejscowos¢ korncowa
z poprzedniej trasy oraz wybrany $rodek transportu.

®®

DLG-20/17/EPRAC

Ogalne Zaliczki Przejazdy
Kategoria Rodzaj

Konsumpcja v Konsumpcja v
Kwota Opis

4555 obiad y
Kategoria Rodzaj

Noclegi v Ryczalt za noclegi v
Kwota Opis

200.00 Hotel p
Kategoria Rodzaj

Przejazdy v Przejazdy v
Kwota Opis

155.00 p

+

Comarch ERP e-Pracownik

Wersja:
2018.0.1

Rys 158. Wydatki dodawane do delegacji
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Kwoty uzupetnione na Przejazdach sg przenoszone do zaktadki Wydatki, z automatycznym przypisaniem rodzaju
i kategorii wydatku jako Przejazdy. Tych pol nie mozna modyfikowa¢. Mozna natomiast doda¢ im wiasny opis lub
zmieni¢ kwote, co spowoduje automatyczng zmiane kwoty na formularzu przejazdu. Oprocz wydatkéw zwigzanych
z przejazdami na zaktadce Wydatki mozna dodawac jeszcze inne koszty poniesione podczas delegacji. Mogg to byé
kategorie wydatkow takie jak Diety, Noclegi, Konsumpcja itp.

Kolejne pozycje dodawane sg za pomocg przycisku , a usuwane . Usuniecie wydatku powigzanego
z przejazdem spowoduje usuniecie kwoty wpisanej w Przejazdach.

" . . . . . WYZYWIENIE . A
W delegacji o statusie Zatwierdzone polecenie wyjazdu pod przyciskiem mozna odnotowac
dane dotyczagce wyzywienia zapewnionego pracownikowi podczas podrozy stuzbowej, podajac ilosci poszczegdlnych

positkéw.
17.3 Delegacje — wydatki do akceptacji

Po uzupetnieniu wydatkéw w formularzu delegacji, pracownik lub jego przetozony, moze przekaza¢ uzupetniong
delegacje do akceptacji. Stuzy do tego przycisk Wydatki do akceptacji. Operacja jest mozliwa w przypadku

posiadania uprawnien Edycja do delegacji. Kolejne operacje zwigzane z delegacjami: akceptacja wydatkéw
oraz dalsze ich rozliczenie, az do etapu catkowitego zatwierdzenia i rozliczenia wyjazdu ﬂ
w programie Comarch ERP XL.

wykonywane sg

17.4 Delegacje — pozostate operacje

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik mozna réwniez usuwac¢ zaplanowane delegacje, edytowac je w celu
naniesienia zmian oraz wykonac¢ wydruk Polecenia wyjazdu. Operacje te mozna wykonaé pod przyciskami:

Usun — z poziomu aplikacji Comarch ERP e-pracownik mozna usung¢ delegacje o statusie Wprowadzona.

@ Edytuj — mozna dokona¢ zmian w zaplanowanej delegaciji, ktéra nie zostata jeszcze Zaakceptowana. Jesli
do delegacji o statusie Wprowadzona dodano wniosek o zaliczke, woéwczas edycji nie bedg podlega¢ juz dane
osobowe pracownika.

Drukuj — mozna wydrukowac¢ polecenie wyjazdu stuzbowego. Po wywotaniu wydruku jest tworzony
i zapisywany plik w formacie pdf.

Wersja:
2018.0.1
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18 Podzielnik — wspétpraca z Comarch ERP XL

E Podzielnik — funkcjonalno$¢ pozwala na uzupehienie i zatwierdzenie podzielnika kosztéw wynagrodzen
obstugiwanego w systemie Comarch ERP XL.

Korzystanie z tej funkcjonalno$ci wymaga zainstalowania Comarch ERP XL w wersji 2017.1.0 lub wyzszej.
Dodatkowo wymagane jest ustawienie Operatora dla zapiséw z aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w module
Administracja / Konfiguracja / HR.

Aby korzystac z tej funkcjonalnosci konieczna jest dwustronna synchronizacja baz systeméw XL i XL HR.

Uwaga: W przypadku bazy Comarch ERP XL w wersji 2017.1.0 wymagana jest
dodatkowa aktualizacja, ktdra zostata udostepniona z poziomu Indywidualnej
Strony Partnera pod nr ID 331614.

Uwaga: W przypadku systemu Comarch ERP XL bezwzglednie musi by¢
wigczona dwustronna synchronizacja z bazg danych Comarch ERP XL HR.
Roztgczenie synchronizacji moze spowodowac¢ brak dostepu do aplikacji e-
Pracownik oraz nieodwracalne btedy zwigzane z brakiem spoéjnosci i utratg

wprowadzonych danych.

Dodatkowo nalezy nada¢ uprawnienia db owner dla loginu SQL uzytego
w Comarch ERP WAMC do bazy danych Comarch ERP XL.

18.1 Podzielnik kosztéw wynagrodzen — schemat uprawnien

Podzielnik kosztéw wynagrodzen generowany jest w programie Comarch ERP XL z poziomu modutu Ksiegowosc¢
> Ptace > Podzielnik. Ustawienia dostepnosci poszczegélnych elementéw podzielnika mogg by¢ wprowadzone:

= na karcie wymiaru analitycznego — operator moze okresli¢, czy dana pozycja bedzie dostepna do
wyboru po zalogowaniu przez aplikacje Comarch ERP e-Pracownik zaznaczajgc parametr

[+] Udostepnij w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik
m W nagtowku podzielnika — okres$lajgc ustawienie dostepnos$ci w aplikacjach internetowych (WWW):

A Podzielnik kosztéw wynagrodzen
Ogdine | ] zamknisty www: Onie (O poddad @ edyda

Rys 159.  Podzielnik kosztéw wynagrodzen — parametry dostgpnosci w Comarch ERP XL

Ustawienie to jest weryfikowane w powigzaniu ze schematem uprawnien ustawianym przez administratora
w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik. W schemacie Domys$inym nowe uprawnienia sg ustawiane jako Podglad, we
wiasnych schematach jako Brak.

Wersja: 120
2018.0.1
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P parsbivsoier COMARCH ERP

Wiasne Podwtadnego
Edycja Podglad Brak Edycja Podglad Brak
Podzielnik kosztow O @ O O @ O

wynagrodzen

Rys 160.  Podzielnik kosztéw wynagrodzen — schemat uprawnien Domysiny w Comarch ERP e-Pracownik

18.2 Podzielnik kosztéw wynagrodzen — edytowanie i zatwierdzanie

Z poziomu aplikacji Comarch ERP e-Pracownik funkcjonalno$¢ jest dostepna po wybraniu z menu bocznego opciji
Podzielnik.

Uwaga: Funkcjonalnos¢ podzielnika kosztow wynagrodzen jest dostepna tylko
na desktopach w aplikacji Comarch ERP e-Pracownik w modelu stacjonarnym
(nie jest dostepna w przypadku aplikacji w modelu ustugowym).

Okno podzielnika kosztéw wynagrodzen podzielone jest na dwie czesci:

1) obszar filtréw dostepny pod ikong oraz struktura podlegtosciowa w formie rozwijalnego drzewa (po
lewej stronie),

2) obszar kafelkéw lub listy (po prawej stronie), zmiana widoku mozliwa jest poprzez ikone .

Parametry filtra domyslinie ustawione sg jako zakres dwdch miesiecy: miesigc biezacy i miesigc poprzedni.

Widok drzewa struktury jest dostepny tylko dla osdb, ktore w strukturze podlegtosciowej petnig funkcje kierownika lub
zastepcy oraz majg uprawnienia do edycji podzielnika podwtadnych.

Nazwy poszczegolnych centrow w widoku drzewa struktury wyswietlane sg czcionka:
= wkolorze czerwonym — jesli w centrum istniejg niekompletne podzielniki pracownikow,

= wKkolorze czarnym — jesli wszystkie podzielniki pracownikéw w danym centrum sg wypetnione w 100%
lub zatwierdzone,

= wkolorze niebieskim — jesdli podzielnik zostat zatwierdzony na poziomie centrum.

Na kafelku podzielnika pracownika sg widoczne nastepujgce informacje:
= dane pracownika (imig i nazwisko),
= opis podzielnika,
= okres,
m status wypetnienia.

W widoku listy dodatkowo widoczny jest akronim pracownika.

Wersja:
2018.0.1
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@ & @ Kalvierzigor

Podzielnik kosztéw wynagrodzen ) Szuka x
Data od Datsdo D Pokaz zaznaczonych(0)
2017-07-01 2017-08-31
Podzielnik koszté odzen 2
i hel s b . Czarkowska Ewa % Czekaj Katarzyna
Wynagrodzenia VIll N .é' Wynagrodzenia VIl Wynagrodzenia VIl
- T —
Status
Okres Wypeiniono Okres w
Wszystkie N 2017-08-01 - 2017-08-31 100% 2017-08-01 - 2017-08-31 70%
& Kanialska Matgorzata 4¥ & Kowalik Piotr
“ ®  Wynagrodzenia Vil % Wynagrodzenia VIl
Centrum .
FIRMA v _—
2017-08-01 - 2017-08-31 2017-08-01 - 2017-08-31
Struktura podlegtosciowa

- FIRMA A
—  Krakowski Janusz Marynarz Pawet
+ ADMINISTRACIA w Wynagrodzenia VIl Wynagrodzenia VIl
OGROD

PROJEKTANCI

SKLEp " Stowik-Nowak Marta :g Stowikowska Anna

Rys 161.  Podzielnik kosztéw wynagrodzen w widoku kafelkdw

Wypelniono

2017-08-01 - 2017-08-31 100% 2017-08-01 - 2017-08-31 0%

Formularz podzielnika kosztow wynagrodzeh ma uktad tabeli. Pracownik moze wypetni¢ wartosci procentowe lub
podawane w jednostkach czasu (standardowo w dniach), przypadajgce na poszczegdlne wymiary analityczne.

Formularz moze by¢ wstepnie wypetniony domysinym opisem analitycznym pracownika z Comarch ERP XL.

Wartosci w poszczegdlnych wierszach mozna edytowaé poprzez dwukrotne klikniecie i wybranie odpowiedniej

DODAJ POZYCIE

pozycji z listy rozwijalnej. Mozna takze dodawa¢ nowe wiersze przyciskiem lub usuwac

przyciskiem minusa

Nowe pozycje automatycznie podpowiadane sg z wartoscig procentowg dopetniajgcg catos¢ podzielnika pracownika
do 100%. W trakcie wypetniania formularza aktywna jest rowniez walidacja wartosci procentowej. Jesli suma wierszy
jest rozna od 100%, kolumna jest podswietlana na czerwono:

Procent Dni

13,20

50,0000| 11,00

Rys 162.  Formularz podzielnika kosztéw wynagrodzen — walidacja wartosci procentowe;j

Wersja:
2018.0.1
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Edytuj podzielnik - Czarkowska Ewa ©WE®

“azwa: Wynagrodzenia VIII Okres: 2017-08-01 - 2017-08-31

Centrum Lokalizacja Projekt Typ projektu Procent Dni

ocR0D — L[] oo 11,00 -

0GROD Krakéw 50,0000% 11,00 -

Wypetniono 100%, 22 dni  Pozostato 0%, 0 dni DODAJ POZYCIE

Rys 163.  Formularz podzielnika kosztéw wynagrodzen — tryb edycji

Po wypetnieniu formularza pracownik lub kierownik moze zatwierdzi¢ podzielnik wybranej osoby poprzez

zaznaczenie kafelka prawym klawiszem myszy i wybranie ikony @ .

Do zatwierdzenia podzielnika wymagane jest wskazanie co najmniej jednego wymiaru analitycznego w kazdym
z wierszy (Centrum, Lokalizacja, Projekt itp.). Podczas proby zatwierdzenia niekompletne wpisy zostang oznaczone
czerwonym obramowaniem z wykrzyknikiem:

! ! ! ! 0.0000% 0.00 -

.........

Podzielnik moze byc¢ takze zatwierdzony przez kierownika/zastepce z poziomu wybranego centrum — jesli wszystkie

wpisy dla poszczegolnych pracownikow sg wypetnione w 100%. Zatwierdzanie dla centrum ikong jest dostepne
po podswietleniu wybranego centrum na drzewie struktury podlegtosciowe;j.

Zatwierdzony podzielnik pracownika wyswietlany jest ze statusem graficznym:

| “ﬁ’ - jesli podzielnik zatwierdzit kierownik,

v

[ ‘f/ - jesli podzielnik zatwierdzit pracownik.

Zapisy pochodzace z Comarch ERP XL, ktore sg niekompletne, oznaczone sg alertem . W aplikacji Comarch
ERP e-Pracownik mozna je uzupetni¢ o odpowiednie warto$ci, zapisac i/lub zatwierdzic.

Operacje zatwierdzania (w zaleznosci od posiadanych uprawnien) mozna cofa¢ ikong ® .

Pracownik wypetnit swdj podzielnik i zatwierdzit. W kolejnym
kroku kierownik zatwierdzit podzielnik na poziomie centrum. Pracownik
nie moze cofng¢ zatwierdzenia swojego podzielnika, poniewaz zapis
zostat juz potwierdzony przez osobe z wyzszymi uprawnieniami.

Wersja:
2018.0.1
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Podzielnik zamkniety oznaczony jest statusem (operacja zamykania podzielnika jest dostepna tylko z poziomu
Comarch ERP XL). W zamknietych formularzach nie mozna juz nanosi¢ zadnych zmian, dostepny jest jedynie

podglad.

Operacje wykonywane w obszarze podzielnika kosztdow wynagrodzen sg zapisywane w historii (Administracja >
Historia operacji).

Wersja:
2018.0.1
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