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1 Wstep

Dokument opisuje procedury administracyjne zwigzane z procesami HR w BeeOffice. Jest przeznaczony do
wykorzystania przez osoby administrujace aplikacjg po stronie Klienta (np. Specjalista HR) lub zewnetrznej firmy
wspierajgcej procesy kadrowo-ptacowe.

Podczas uruchomienia nowego Klienta w BeeOffice aktualna struktura organizacyjna, lista aktywnych
pracownikow, limity urlopowe, itp. zostaja odzwierciedlone w systemie. Natomiast od tej chwili organizacja nadal
"zyje": nastepuja nowe rekrutacje lub zakonczenie wspdtpracy, przejscia 0sob pomiedzy zespotami, zmiany
przystugujacych limitéw urlopowych, itp. Niniejszy dokument opisuje zadania administracyjne zwigzane z takimi
biezacymi zdarzeniami i wyjasnia jak odzwierciedli¢ je w systemie.
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2 Struktura organizacyjna

2.1  Znaczenie struktury organizacyjnej

Struktura organizacyjna odzwierciedla hierarchie dziatbw/zespotéw i stanowisk w firmie. Struktura petni dwie
role:

e informacja dla pracownikow o strukturze / osobach przypisanych do poszczegdlnych stanowisk (jest
decyzja Klienta, czy chce umozliwi¢ taki wglad pracownikom; mozna to zmieni¢ w definicji uprawnien),
e informacja dla systemu o sciezkach akceptadji urlopéw lub innych wnioskéw

Ze wzgledu na druga role, struktura nie musi by¢ w 100% kompletna, ale musi by¢ prawidtowo odzwierciedlona
dla wszystkich relacji pracownik->przetozony, dla ktorych potrzebny jest proces akceptagji wnioskow.

Struktura sktada sie z dwoch rodzajow elementow:

e jednostki organizacyjne (spotki, piony, dziaty, zespoty) — reprezentowane przez ikone "folder"
e stanowiska — reprezentowane przez ikone "osoba"

Do stanowisk przypisujemy poszczegolnych pracownikdw/osoby w organizacji. Zaréwno struktura jak i lista
pracownikbw mogg by¢ w prosty sposob przeszukiwane. Wystarczy w odpowiednich polach (oznaczonych na
ponizszym obrazie cyframi 1i 2) wpisac¢ fragment nazwy elementu struktury (1) badz imienia, nazwiska czy nazwy
stanowiska (2), a BeeOffice wyswietli odpowiednie dane.

Na podstawie struktury oraz listy pracownikow mozemy réwniez tatwo odnalez¢ powigzane elementy, np.
klikajgc na pracownika i wybierajac wyswietlong obok nazwiska ikone struktury, zobaczymy pogrubiony element
struktury organizacyjnej (np. stanowisko) do ktérego pracownik jest przypisany. Z kolei klikajgc w dowolny
element struktury organizacyjnej na lewym panelu, spowodujemy ze po prawej stronie wyswietli sie
przyporzadkowana do niego lista pracownikow, np. zatrudnionych na danym stanowisku (dla stanowiska) badz
w danym zespole, dziale badz catej firmie, jesli klikniemy na taki element w drzewie struktury organizacyjnej.
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2.2 Edyga struktury organizacyjnej

Menu: Firma->Struktura

Mozemy tutaj przegladac oraz modyfikowac (zaleznie od uprawnien) strukture firmy.

Po wybraniu przycisku [Dodaj] mozemy utworzy¢ nowa jednostke organizacyjna lub stanowisko.

Po kliknieciu na istniejgcy element struktury i przycisku [Edytuj] mozemy modyfikowac istniejacy element
struktury: na przyktad zmieni¢ jego nazwe lub przesung¢ w inne miejsce w strukturze. Zmieniamy miejsce
elementu w strukturze organizacyjnej przez wskazanie innego elementu nadrzednego.

Struktura

Powrot <5 | | Sprawdz & | (Usui 13| | D | | ©

Mazwa Fodzaj

| Jednostka organizacy] v

| Dziat Produlkcii i Logistyki

Strukiura nadrzedna Fodzaj jednostki

| Prezes Zarzadu ||E | - M |

Czy jest spotka? Element techniczny

[l] | B}

|dentyfilkator Skrot Grupa str.org.
Struktura

Powrdt <9 | | Sprawdz &2 | | Usun (|| D| | @

Mazwa Rodzaj

| Stanowisko v

| Specjalista ds_Kontroli Jakosci Dostaw

Strukiura nadrzedna

| Kierownik ds. Zaopatrzenia ||E
|dentyfikator Skrot Grupa str.org.
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3 Dane pracownikdw

3.1 Tworzenie nowego pracownika
Po opracowaniu struktury organizacyjnej mozemy zaktadac lub aktualizowa¢ dane pracownikow.

"Pracownik" najczesciej oznacza jednoczesnie "Uzytkownika" w systemie. Mozna jednak zaktadac rekordy
Pracownikéw, nie powigzane z kontem uzytkownika - dla takich oséb wnioski moze wprowadzac inny uzytkownik
(np. administrator lub przetozony). Rozwiazanie takie niekiedy stosuje sie dla osdb, ktore nie maja na co dzien
dostepu do komputera, np. w dziatach produkcyjnych.

Podstawowy zestaw informadji opisujgcych pracownika w systemie to:

e imie i nazwisko

e stanowisko pracownika w strukturze organizacyjnej

e nazwa (Id) uzytkownika na jakg pracownik bedzie sie logowat do systemu

e email (mozna zatozy¢ konto uzytkownika bez podawania adresu email, lecz czes¢ funkcji bedzie wtedy
niedostepnych — np. powiadomienia mailowe lub reset hasta przez wystanie specjalnej wiadomosci email)

e hasto poczatkowe (ustawione przez administratora lub samodzielnie przez uzytkownika przed
pierwszym logowaniem)

e rola uprawnien - po przejsciu na zaktadke "Role" na ekranie pracownika

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0. Strona 8 z 52
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Menu: Firma -> Pracownicy -> [Nowy pracownik]:

Dane pracownika

‘ Podstawowe H Kompetencje || Szkoienia H Role H Narzedzia H Zataczniki H Dane HR || Dok akc. H inne ’

'©) Dane podstawowe

......................

i Przeciaanij i upusc

i zdigciefuta] |

| Dodaj #

Imig Nazwisko Email

‘ Jan Kowalski | | jan.kowalski@firma.com ’ ®@
Id uzytkownika (login)

‘ Kowalskij l Haslo poczatkowe zostanie ustalone podczas pierwszego zapisania pracownika
Przypisanie organizacyjne Pracownik nieaktywny

‘ | @ i A ]

Nr osobowy Obiekt dekretacii kosztow

| |

Kartoteka danych pracownika zawiera szereg dodatkowych pdl, ktére mozna wykorzystywac zaleznie od potrzeb
danej organizacji, takich jak numer osobowy, nr telefonu, data rozpoczecia zatrudnienia, ...

3.2  Pracownicy nieaktywni

Po zakonczeniu wspotpracy nalezy zablokowac konto pracownika. Nie usuwamy rekordow pracownika
permanentnie z systemu, poniewaz potrzebny jest dostep do danych historycznych, np. informacji o wnioskach
urlopowych. Dlatego zamiast usuwania tylko oznaczamy pracownika jako "nieaktywny" ustawiajgc odpowiednie
pole na ekranie:

Imie Nazwisko Email

I Jan * [owatst | ‘ jan. kowalski@firma.com ‘ ®@
1d uzytkownika (login)

l Kowalskij | Hasto poczatkowe zostanie ustaione podczas pierwszego zapisania pracownika
Przypisanie organizacyjne Pracownik nieaktywny

| | z| @

Nr osobowy Obiekt dekretacji kosziow
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Pracownik nieaktywny bedzie pomijany w wiekszosci list wyboru danych w aplikadji (aby nie wydtuzac biezacej
listy pracownikow o wszystkie osoby, ktére kiedys pracowaty w organizadji).

Przegladanie listy pracownikow nieaktywnych wymaga przetaczenia na specjalny widok listy pracownikow i jest
on dostepny tylko dla oséb z odpowiednimi uprawnieniami (np. Spedjalista HR):

Pracownicy nieaktywni

widolk ‘ Pracownicy niealktywni v ‘ & ©) K1 <) strona1z1 » pokaz wszystko
Nazwisko ~ Imie Przypisanie organizacyjne Email
Jan Kowalski Dyrektor ds.IT

pozycie1..1z1

3.3 Jezyk komunikagji

Na ekranie logowania kazdy uzytkownik moze wybrac jezyk pracy z systemem: polski lub angielski

(3)

" BEEOFFICE

| uzytkownik
| haslo
| organizacja
Zaloguj
PL

EN

amietam nasia
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Natomiast powiadomienia mailowe (np. o wniosku do zatwierdzenia) sg wysytane niezaleznie od tego czy
uzytkownik zalogowat sie do systemu, czy nie. Domyslnie system zaktada, ze kazdy nowo zatozony pracownik
komunikuje sie w jezyku polskim. Jesli pracownik woli otrzymywac powiadomienia w jezyku angielskim nalezy
ustawi¢ to w rekordzie pracownika, na zaktadce Dane HR, w polu "Jezyk komunikacji":

Dane pracownika Jan Kowalski

Powrdt <& | | Sprawdz & | | Usun (0| | D @

‘ Podstawowe H Kompetencije H Szkolenia H Role H Narzedzia H Zatgezniki H Dane HR H Dok. akc H Inne ’
0 Kadry
Data zatrudnienia Wymiar etatu Data zakoriczenia wspoipracy Rodzaj wspdtpracy
| = - * | = B |
Kraj kalendarza Jezyk komunikacji Rodzaj umowy Status
- al|E 19 [ ] [ a
Obiekt dekr kosztow 2 Cesky Data urodzenia
] || | Deutscn
PESEL English
Espanol
| || | Magyar |
Nr konta bankowego pracowsil gl(::izlnsky

| ]

34  Zmiana hasta uzytkownika

Podczas zaktadania nowego uzytkownika po raz pierwszy w systemie system przed zapisaniem danych
przechodzi do ekranu wprowadzenia hasta poczgtkowego (oraz powtdrzenia hasta).

Hasto w systemie musi spetnia¢ okreslone minimalne wymagania:

e Co najmnigj 8 znakow
e CO najmnigj jedna duza litera i jedna cyfra

Uzytkownik moze pdzniej w dowolnym momencie samodzielnie zmieni¢ swoje hasto korzystajac z menu: Moje
konto (w gornym prawym rogu ekranu)

lan Rowalsk (MIODEA v 1.924) Ope | Moje Konto | Wyloow

Aktywnoscl Zasoby Sprawy osobowe Podrize ¥)

LEELOE  Infobox  Rapoety Forumn  Kanty zsdan  Sarvice Desk
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| nastepnie:

Dane pracownika Jan Kowalski
Powrot <y | | Sprawdz & | Usun (7 lé);‘@}

‘ Podstawowe H Kompetencje H Szkolenia H Role H Narzedzia H Zataczniki H Dane HR H Dok. ak

@) Dane podstawowe

ottty

Przeciagnij | upusc

zdjecie tutaj
Dodaj + |
Imie Nazwisko Email
®
‘ Jan Kowalski ’ ’ jan_kowalski@firma.com
Id uzytkownika (login)
‘ kowalskijan ‘ | Zmien hasto )

Natomiast w przypadku kiedy uzytkownik nie otrzymat hasta poczatkowego lub zapomniat hasta, moze w kazdej
chwili zresetowac hasto z ekranu logowania. Nalezy w tym celu klikng¢ na napis ,Nie pamietam hasta” na ekranie

logowania.

0

OFFICE

| admin |

| hasto |

| micdea |

Zaloguj [PL v

Mie pamigtam hasta
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Natomiast powiadomienia mailowe (np. o wniosku do zatwierdzenia) sg wysytane niezaleznie od tego czy
uzytkownik zalogowat sie do systemu, czy nie. Domyslnie system zaktada, ze kazdy nowo zatozony pracownik
komunikuje sie w jezyku polskim. Jesli pracownik woli otrzymywac powiadomienia w jezyku angielskim nalezy
ustawic to w rekordzie pracownika, na zaktadce Dane HR, w polu "Jezyk komunikagji":

Dane pracownika Jan Kowalski

Powrot < | | Sprawdz & | | Usud 0| | D | @

‘ Podstawowe H Kompetencije H Szkolenia H Role H Narzedzia H Zatgczniki H Dane HR H Dok. akc H Inne ‘
2 Kadry
Data zatrudnienia Wymiar etatu Data zakoriczenia wspoipracy Rodzaj wspotpracy
| I= .- v | I= E |
Kraj kalendarza Jezyk komunikacji Rodzaj umowy Status
- 2l | 1 [ ] L '
Obiekt dekr kosztow 2 Cesky Data urodzenia
| || | peutsch
English
FEEL Espanol
| || s |
Nr konta bankowego pracowgi g::j':nsky

3.5 Zmiana hasta uzytkownika

Podczas zaktadania nowego uzytkownika po raz pierwszy w systemie system przed zapisaniem danych
przechodzi do ekranu wprowadzenia hasta poczatkowego (oraz powtérzenia hasta).

Hasto w systemie musi spetnia¢ okreslone minimalne wymagania:

e Co najmnigj 8 znakow
e CO najmnigj jedna duza litera i jedna cyfra

Uzytkownik moze pdzniej w dowolnym momencie samodzielnie zmieni¢ swoje hasto korzystajgc z menu: Moje
konto (w gornym prawym rogu ekranu)

an Rowalss (MICDEA v, 1.924) Ope | Moje Konto | Wyloow)

Sten Fyma Aktywnoscl  Zasoby Sprawy osobowe Podréze =)

LEELUOE Infobox  Rapoety Forum  Kanty zsdan  Sarvice Desk

| nastepnie:

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0. Strona 13 z 52



= all for one
= Group

Dane pracownika Jan Kowalski
\;Powrél X | \!Sprawdi £ || Usui J }E)‘ ‘91

‘ Podstawowe ” Kompetencje H Szkolenia H Role H Narzedzia H Zataczniki || Dane HR H Dok. ak

1]

(. 2’ Dane podstawowe

Przeciagnij i upusc

zdjecie tutaj
 Dodaj + |
Imie Nazwisko Email
w®
‘ Jan ‘ Kowalski ‘ ‘ jan.kowalski@firma.com
Id uzytkownika (login)
‘ kowalskijan ’ | Zmien hasto 3] |

Natomiast w przypadku kiedy uzytkownik nie otrzymat hasta poczagtkowego lub zapomniat hasta, moze w kazdej
chwili zresetowac hasto z ekranu logowania. Nalezy w tym celu klikng¢ na napis ,Nie pamietam hasta” na ekranie

logowania.

@)
BEEOFFICE

| admin |

| hasto |

| micdea |

Zaloguij [PL |

Mie pamietam hasta
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| wypetni¢ formularz:

e(?)

BEEOFFICE

Zmiana hasia

Na wskazany adres email wyslemy
wiadomosc z instrukcjq zmiany
hasta

adres email ]

™

Nie jestem robotem Rt

reCAPTCHA

Prywatncsé - Warunic
Powrdt do strony logowania

Jesli podano poprawny adres e-mail, znany BeeOffice, to system przesle na podany adres pracownika specjalng
wiadomos¢ z linkiem do formularza wprowadzenia nowego hasta.
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4 Limity urlopowe

41  Rodzaje urlopow

Najczesciej wnioski urlopowe sg wystawiane w ramach okreslonego limitu do wykorzystania przez pracownika w
danym roku — np. urlop wypoczynkowy lub urlop na zadanie. Mozna tez wprowadza¢ wnioski urlopowe
niezwigzane z limitem — np. urlop bezptatny. Limity urlopowe opisane ponizej odnosza sie oczywiscie tylko do
pierwszego rodzaju wnioskow.

4.2 Definiowanie limitéw urlopowych

Limity sa ustalane oddzielnie dla kazdej kombinacji: pracownik + rok + rodzaj urlopu. Menu: Sprawy osobowe -
> Urlopy limity

Przy pomocy kryteriow selekcji po lewej stronie ekranu nalezy okresli¢ zakres wyswietlanych danych —wg osob
(np. okreslony dziat), roku, rodzaju urlopu:

<

Dot mhine @ Urlopy - limaty
ot | Uniigry - by v L&D )
Feok Tacrze Bowa) e § "“ : Posvensrs
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ »
oty
-

Po wybraniu pozycji listy mozemy modyfikowac istniejacy wpis limitu urlopowego lub doda¢ nowy przy pomocy
przycisku [Dodaj rekord] po lewej stronie ekranu.

Standardowo wypetniamy pierwsze cztery pola na tym ekranie:

e pracownik,

e rok,

e rodzaj urlopu,

e limit wyrazony w dniach
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©J) Dniurlopu

Pracownik Rok

| Kowalski Jan Y| |2017 ’

Rodzaj urlopu Limit Dni poza ewidencja
| wypoczynkowy v | | 26d ’ |

Przeniesione z poprz. roku Dostepne w roku

| | |

Wprowadzone Pozostato w roku

Uwaga: utamki dni wyrazamy jako godziny (i ewentualnie minuty) np. 16d 4h oznacza 16,5 dni urlopu.

Pole "Dni poza ewidencjg" ma znaczenie tylko w przypadku kiedy wdrazamy BeeOffice w trakcie roku
kalendarzowego i przenosimy historie wczesniejszych urlopow pojedynczym saldem (tzn. nie wprowadzamy
pojedynczych wnioskéw urlopowych od 1 stycznia do dnia uruchomienia portalu). W takim przypadku czas
trwania wszystkich wnioskéw urlopowych od poczatku roku do dzisiaj wpisujemy jako pojedyncza liczbe dni
"Poza ewidencjg systemu". Liczba ta umniejszy liczbe dni pozostajacych do wykorzystania.

Przyktad:

Uruchamiamy Portal od 1.7.2016 i Jan Kowalski w okresie od stycznia do czerwca wykorzystat juz 10 dni urlopu.
Wprowadzamy "10" jako Dni poza ewidencjg. Dzieki temu nadal mozemy raportowac prawidtowy limit
przypadajacy dla niego na caty rok (26d), ale do wykorzystania do konca roku pozostaje juz tylko 16d.

Uwaga: system nie pozwala na definiowanie limitdw urlopowych w ramach okreséw innych niz rok kalendarzowy.
Tzn. jesli pracownik nabywa uprawnienia do wigkszego limitu urlopowego w trakcie roku, nalezy w odpowiednim
terminie powigkszy¢ dany limit w systemie (tzn. nie mozna wprowadzi¢ tego limitu wczesniej z zastrzezeniem
"dostepny od dnia xxx")

Inne pola na ekranie edydji limitu urlopowego przeliczaja sie automatycznie zaleznie od limitu pozostajgcego do
wykorzystania z poprzedniego roku i dni wprowadzonych urlopow w biezgcym roku:
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©)) Dni urlopu

Pracownik Rok

| Kowalski Jan v |2017 '

Rodzaj urlopu Limit Dni poza ewidencjg
| wypoczynkowy v | | 26d ’ | 0d

Przeniesione z poprz. roku Dostepne w roku

| 22 | | 48d |

Wprowadzone Pozostato w roku

| 10d |38 |

Pole "Uwagi" pozwala na wpisanie dowolnych informacji dodatkowych — np. informacji, ze pracownik jest
zatrudniony na czes$c¢ etatu (i dlatego wynika z niej utamek limitu urlopowego).

Pole "Administrator danych" jest wykorzystywane tylko w sytuacji, kiedy potrzebne jest rozdzielenie zarzadzania
limitami urlopowymi na rézne osoby. Np. jeden Specjalista HR ma dostep do limitow dla czesci firmy, inny
Spedjalista — do drugiej czesci. Jesli nie ustalono inaczej podczas wdrozenia systemu, to pozostawiamy to pole
puste (caty Dziat HR ma wtedy jednakowy dostep do wszystkich danych).
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43  Wyswietlanie limitéw urlopowych

Pracownicy moga wyswietli¢ informacje o przystugujacych im limitach urlopowych w menu Start -> Na skroty.
Jest to najwygodniejszy, pokazany graficznie, sposdb prezentacji danych o limitach. Przetozeni moga w tym
widoku widzie¢ réwniez informacje o pracownikach ktorzy w biezacym dniu sg na urlopie. Informacja o
dostepnosci pracownikéw jest rowniez w innej postaci prezentowana w Terminarzu BeeOffice (menu Aktywnosci
-> Terminarz).

Off'ce Start  Firma Aktywnodcl Zasoby Sprawy osobowe Podroze <y
RERUGVI  Forum  Infobox Raporty Karty zadan  Service Desk  Obsluga Serwisu
Urlopy
ocoo

® Wprowadz nowy uriop
B3 Przegladaj liste uriopow

85 Przegladaj limity uriopowe

3

® Wprowadz wniosek czasu pracy

5 Przeglada liste wn. czasu pracy

Do zaplanowania pozostato dni: 26

Twoj najblizszy urlop: nie jest zaplanowany

Dnl urlopow wg terminu  Dni wg statusu wniosku
0/02z26dni 0/0
z26

BEOSpPBM OB ®

QOsoby z Twojego zespolu na uriopach

Kl e ma obecnie yropu
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5 Ksiggowanie urlopédw na koncu miesigca

Proces akceptacji wnioskow - wprowadzenie

Pracownicy wprowadzaja i aktywuja (tzn. wysytaja do akceptagji) wnioski urlopowe dotyczace biezacego miesiaca

lub przysztych okreséw. Wnioski sg automatycznie kierowane przez system do przetozonych. Po zatwierdzeniu

przez przetozonego (lub dwoch przetozonych, w przypadku 2-etapowej akceptacji) wniosek uzyskuje status
,Zatwierdzony”. Taki wniosek jest gotowy do przeniesienia przez Specjaliste HR do systemu kadrowo-ptacowego.

Krok 1: weryfikacja niezatwierdzonych wnioskow na biezgcy miesigc

Zwykle proces przenoszenia urlopéw do systemu kadrowego odbywa sie w cyklach miesiecznych: urlopy

rozpoczynajgce sie w danym miesigcu przenosimy do systemu HR pod koniec miesigca (lub na poczatku

kolejnego miesigca).

Whioski, ktore pracownicy aktywowali na biezgcy okres rozliczeniowy lecz nie zostaty jeszcze zatwierdzone przez

przetozonych nalezy wyjasnic¢ — czy faktycznie te dni urlopu byty wykorzystane przez pracownika? Takie wnioski

powinny zosta¢ zatwierdzone (doprowadzone do konca procesu akceptacji) lub odrzucone i usuniete z systemu,

wzglednie przeplanowane na inny termin w przysztosci.

Aby uzyskac liste wszystkich wnioskow oczekujacych na akceptacje nalezy przejs¢ do menu:

Sprawy osobowe -> Urlopy, oraz ustawic kryteria wyboru:

e data rozpoczecia = biezacymiesigc
e pracownik = wszyscy
e status = aktywowany

0

{' ] };FI(— E Start  Fama  Aklywnoscl Zasoby — Sprawy osobowe

Utopy terery Zasippsiwa

<
Przeglad urlopéw

wybrane | Aktyww . @ widok

2 Opce pezogladanio (2)

N+ Oats torpocaecin

om

binzacy mieniac
2018.66-01

dn 2018-66:31

Aktywowany

Rodza) wrlopu

Wezystho v

i klikng¢ przycisk [Zastosuj] na liscie.

Podrare

Dziatania HR

Przegiad urlopow

Procownik
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Jesli na liscie zostana wyswietlone wnioski (oczekujgce na zatwierdzenie, a dotyczace biezgcego miesigca), nalezy

wyjasnic ich status, tak jak opisano powyzej.

Krok 2: eksport listy wnioskéw do systemu HR

Wyswietlamy na liscie wnioskow urlopowych wszystkie wnioski dotyczace biezacego miesigca i zatwierdzone.

Pozostajac w menu: Sprawy osobowe-> Urlopy, ustawiamy kryteria wyboru danych:

e data rozpoczecia = biezacy miesiac
e pracownik = wszyscy
e status = Zatwierdzony

e rodzaj urlopu = pozostawiamy wybor ‘wszystko” lub zaznaczamy wybrany rodzaj urlopdw, jesli chcemy

przenosic je partiami do systemu HR

Ustawienie ‘widok’ dla listy warto zmieni¢ na tym etapie na widok 'Urlopy — czas', ktoéry prezentuje wiecej danych

niz domyslna lista urlopow, tzn. date rozpoczecia + date zakonczenia kazdego wniosku oraz czas trwania urlopu

wyrazony zaréwno w dniach jak i w godzinach.

<
Nowy uriop @ Urlopy - czas
wybrane | Aktywuj v ‘ [] widok ‘ Urlopy - czas é, @ @
((J) Opcje przegladania (2)
Nr + Data rozpoczecia » Pracownik Liczba godzin
Suma:
o®
nie znaleziono Zadnych danych d

l biezacy miesiac v |
od |2018-08-01 |

do |2018-0831 |

Pracownik
’ + Wszyscy v |

| il

v Tylko aktywni pracownicy

\ Zatwierdzony v |

"~

Rodzaj urlopu

‘ Wszystko v ’
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Tak wyselekcjonowana liste urlopodw mozemy nastepnie zapisa¢ do pliku Excel, do dalszego przetwarzania
(prosze potwierdzi¢ ewentualne ostrzezenie o niezgodnosci formatu pliku z nazwa rozszerzenia):

Urlopy - czas
wybrane | Aktywy] v| [ widok | Udopy - czas ' &6 B8O gtrena 121 pokaz wszystho
Ne  »  Data rogpocagcia Pracownik « Lkzba dni Liczba godzin Status Roddza) urlopy Data zakonczsnia
Sumna
‘ ¢ Zagusywanie jako x
+ B0 » Tendomputer » Pulpit v & | Przeszuka) Butpe s

Nazaa phiku ‘rh:-,-, cza0 chol
Zagisz joko typ:  Microsoft Excel Worksheet

v Pregadsfeidery )

Krok 3: zmiana statusu wnioskow na ‘zaksiegowany’

Po przeniesieniu wszystkich (lub wybranych) zatwierdzonych wnioskéw do systemu HR zmieniamy ich status na
'Zaksiegowany' aby oznaczy¢, ze przetwarzanie danego wniosku jest zakonczone.

Zmiana dla pojedynczego wniosku moze by¢ wykonana przez Specjaliste HR z ekranu danych szczegdtowych
wniosku, poprzez klikniecie na przycisk [Zaksieguj]:

Whniosek urlopowy 2018/000019 (2018-0¢
Zapisz + | | Powrét <y | | Sprawdz 3 Jsun

Status

|Zamierdznny | E #

| Zaksieguj v |Odrzuf:ﬁn_x

Jesli zaksiegowalisSmy wiekszg partie wnioskow (np. poprzez import catego pliku urlopdw do systemu HR), to
mozna skorzystac z opdji zbiorczej zmiany statusu, dla wszystkich wnioskow na liscie.
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Nalezy w tym celu:
1 Zaznaczy¢ wszystkie wnioski ikong ‘checkbox’ powyzej listy
2 Nastepnie wybrac rodzaj operacji ‘zaksieguj’
3 Potwierdzi¢ wybrang operacje przyciskiem [>]
Urlopy - czas Q
D .-.u..... . widok | Udagy - coas . .(_), 80 rond 121 patar wesyshe
u * Duts razpocagcis *  Pracosnh Llczta ool l;;ﬁ: Siatin Fodzng wicou Dats oxdoncrone Opw uraga
.f 010008018 Wieda38 Woaatehl iy " s Jatninrdzoy wytistmmaryy J018-08-07 or
- 2010008012 20160846 Komalsha Aonia £ 40w Zarderdzooy hexplatry 2013.08-50 v g
Suma 1400
poncie Y2122

Wszystkie zaznaczone wnioski zmienig status na ‘zaksiegowany’, co zostanie potwierdzone odpowiednim
komunikatem:

Urlopy - czas

¥ wybrane | Zaksieguj v widok | Urlopy - czas v Kl strona1z1 [> [ [ pokaz wszystko
vybrane | 2guj o | Urlopy | & 8 ® « M Op y

Akcja workflow zakoriczona. Operacje wykonane: 2.

Nr = Data rozpoczecia v Pracownik « Liczba dni Liczba godzin Status Rodzaj urlopu Data:
Suma:

Uwaga 1.

Po udanym zaksiegowaniu catego zbioru wnioskow lista bedzie pusta, poniewaz mamy ustawione kryterium
wyboru status="zatwierdzone’, a wnioski wtasnie zmienity status - z ‘zatwierdzone’ na ‘'zaksiegowane’. Aby
ponownie je wyswietli¢ nalezy zmieni¢ kryterium wyboru ‘Status’ na ‘wszystkie' lub ‘zaksiegowane’.

Nowy urop @ Urlopy - czas
W erbrune | Zaksiegul v [3] wiok Udopy - czas v é a ® strona 1 2
(fy; Opcje prawgladania (7)
N « Dats roapocsecis = Pracownk « Lczsta dnl ;:‘;""‘l St
om 2018100015 20156878 Kaowalohi Jan 11 a6 Zakslogowany
2018000012 2018.08 .0¢& Kowalska Anna 5 ahh Zakuwggowany
biezacy miesiac v Suma 16.00

od 8000 pocycie 1.222

do 2018-08-3¢

Procownik
+ Waayscy v

? Tytko sdtywni pracowmicy

Zaksgowany v
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Uwaga 2:

Jesli zaznaczymy wniosek w statusie innym niz ‘zatwierdzony’ i sprébujemy wykonac operacje ‘zaksieguj’, system
poinformuje, ze operacja nie moze by¢ wykonana dla danego wniosku. Jest to prawidtowa sytuacja /
zabezpieczenie przed zaksiegowaniem wnioskow, ktore nie byty zatwierdzone.

Urlopy - czas

l#  wybrane | Zaksieguj v | [] widok | Urlopy - czas v |

@ Ten krok workflow nie moze zostac wykonany dla aktualnego statusu (2018-08-28)
Ten krok workflow nie moZe zostac wykonany dla aktualnego statusu (2018-08-06)

,& Akcja workflow zakoriczona. Operacje wykonane: 0 Operacje nie wykonane: 2.
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6 Dodatkowe $wieta/dni wolne od pracy

Wprowadzenie

Standardowo jako dni wolne pod katem naliczania urlopow sg traktowane soboty iniedziele oraz lista swiat / dni
ustawowo wolnych od pracy w Polsce. Lista takich dni wolnych jest automatycznie uzupetniana w BeeOffice z co
najmniej rocznym wyprzedzeniem.

W niektorych sytuacjach pojawia sie potrzeba dodania nowych dni wolnych poza powyzszymi (np. dodatkowy
dzien wolny w zamian za $wieto przypadajgce w weekend).

6.1  Definiowanie nowego dnia wolnego od pracy
Menu: Administracja -> Konfiguracja

nastepnie Czas pracy -> Swieta

Konfiguracja

Dodaj rekord @

& @ K g stona1z1 > P  pokaz wszystko

(0) Opcje przegladania (1)
Opis

om  NowRok

Swisto Trzech Kroli

‘ biezacy rok v ’ Wielkanoc

od l 2018-01-01 ’ Poniedziatek Wielkanocny

do ‘Wl 1 Maja - Swieto Pracy

Swieto Konstytucji 3 Maja
Kraj

Zestanie Ducha Swistego
’ Wszystko v ’

Boze Ciato

- Whniebowziecie NMP

Dzien Wszystkich Swietych
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Okreslamy date i opis nowego dnia wolnego od pracy i na koniec zapisujemy zmiany:

Swieto

| Powrot <& | | Sprawdz & | D | @7"

©) Swieto

Data Kraj Opis
2018-0831 |

*

Polska v l } dodatkowy dzien wolny
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6.2  Wplyw na ewentualne istniejgce wnioski urlopowe

Po dodaniu nowego dnia wolnego zgodnie z procedurg opisang w powyzszym punkcie, ewentualne urlopy
przypadajace na ten dzien — i wpisane wczesniej przez uzytkownikdw — nie sg automatycznie korygowane.

W szczegdlnosci: urlopy obejmujace tylko jeden dzien (np. 2015-06-05) musiatyby by¢ automatycznie usuniete
przez system, a by¢ moze zostaty juz wczesniej zatwierdzone i zaksiegowane w systemie HR...

Z tego powodu nalezy przeprowadzi¢ przeglad wnioskéw urlopowych obejmujgcych nowo dodany dzien wolny
i skorygowac lub usunac je w catosci, recznie.

Jedno z miejsc, gdzie mozna w prosty sposob uzyskac liste urlopdw przypadajacych na dany dzien to menu:
Aktywnosci -> Lista. Nastepnie w kryteriach selekgji daty po lewej stronie wybieramy "zakres od..do..", podajemy
nowy dzien wolny jako zakres dat oraz Pracownicy=wszyscy.

Wyswietlona lista przedstawi informacje o aktywnosci "Urlop" przypadajacej w tym dniu.
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7/ Harmonogramy pracy

7.1 Rola harmonograméw w Portalu

Domyslinie system jest skonfigurowany tak zeby traktowac dni od poniedziatku do pigtku jako 8- godzinne dni
robocze z wytaczeniem $Swiagt ustawowo wolnych od pracy w Polsce.

Jesli potrzebny jest inny tryb rozliczania dni pracujacych/wolnych ze wzgledu na inng liczbe godzin pracy (np.
pot etatu = 4h dziennie) lub inne dni wolne (np. uwzglednienie $wigt z innego kraju) nalezy zatozyc
niestandardowy harmonogram pracy i przypisa¢ go do odpowiednich pracownikow.

Dzieki zdefiniowaniu harmonogramow (i wskazaniu ktore osoby pracujg wg nich) system bedzie automatycznie
zuzywac odpowiednia liczbe godzin/dni z limitow urlopowych, podczas wprowadzania wnioskow urlopowych
dla tych osob.

7.2 Tworzenie nowej definicji harmonogramu

Menu: Administracja -> Konfiguracja -> Czas pracy -> Harmonogramy -> Definicje, nastepnie przycisk [Nowa
definicja]

Start Firma | Aktywnosci | Zasoby | Sprawy osobowe = Podroa

Licencje  Historia zmian Role  Uprawnienia [GIETWE]

Konfiguracja
2

> Ogdlne
> Stowniki i inne listy wybaru
4 Czas pracy
Z B Swicta
& [ Dni wolne
[ [3 Rodzaje urlopdw
(& Progi realizacji zadan
[& Liderzy - role projektowe
& Typy wnioskdw o zmiane czasu pracy
(& Typy limitow wnioskéw o zmiane czasu pracy

[&f RCP - rodzaje zdarzen

4 Harmonogramy

(&7 Harmonogramy - definicje
(27 Harmonogramy - szczegoty
[&7 Harmonogramy - pracownicy

[&7 Analiza harmonogramdw
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Wprowadzamy nazwe, ktora bedzie informowac o rodzaju harmonogramu.

Mozna tworzy¢ harmonogramy uniwersalne, do wykorzystania dla grupy oséb / catego zespotu:

Definicja harmonogramu
Powrét <3 | | Sprawdz £

)) Definicja harmonogramu
Nazwa Osoba odpowiedzialna Tryb edycji
* | | *

‘ Kalendarz

MNajweczesniejsza data Majpéznigjsza data Godzina od. do

‘ | | ‘ Harmonogram staty (tylko dla Service Desk)
Tylko czas pracy

Opis

zespot obstugujacy - rynek niamiecki

lub harmonogramy indywidualne, dla pojedynczego stanowiska lub nawet konkretnej osoby np.: "Recepcjonistka
/ druga zmiana / pot etatu”

W polu "Tryb edycji" prosze wybrac:

1 Godzina od.do.. — jesli zamierzamy definiowac harmonogramy precyzyjnie, wg konkretnej godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy (np. 08:00 do 16:00)

2 Tylko czas pracy — jesli wprowadzimy tylko liczbe godzin pracy w ramach kazdego dnia, bez
odnotowania doktadnego czasu rozpoczecia i zakonczenia.

Tryb 2. jest prostszy w utrzymaniu i jest zalecany, o ile nie musimy prowadzi¢ doktadnej ewidendji czasu pracy.
(Zuzycie limitu urlopowego bedzie takie samo bez wzgledu na to o jakiej porze doktadnie osoba miata pracowac
w danym dniu)

Pole "Osoba odpowiedzialna" jest wykorzystywane tylko w sytuacji, kiedy potrzebne jest rozdzielenie zarzadzania
harmonogramami pracy na rozne osoby. Np. jeden Specjalista HR lub Kierownik zespotu ma dostep do
harmonogramow dla czesci firmy, inny Specjalista — do drugiej czesci. Jesli nie ustalono inaczej podczas
wdrozenia systemu, to pozostawiamy to pole puste (caty Dziat HR ma wtedy jednakowy dostep do wszystkich
harmonogramow).

Po zapisaniu nowego harmonogramu powinnismy zobaczy¢ ekran zblizony do ponizszego:

Wszystkie definicje harmonograméow Q

é. et pakal wisrysih

Nurwva Onatix adpowisdeisten Naprrveniamsn dwty Najpormimacy datn o

WKakandarz nmmiockl 200p00 COTRGUATY « ynok meamiack

3]

poryce 1,121
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Pola "Najwczesniejsza data
system w nastepnym kroku.

7.3 Wprowadzanie szczegotéw harmonogramu

Najpdzniejsza data" sg na razie puste — zostana automatycznie uzupetnione przez

W nastepnym kroku okreslamy liczbe godzin czasu pracy (lub: godzine rozpoczecia/zakonczenia pracy) dla

kazdego dnia pracy objetego harmonogramem.

Menu: Administracja -> Konfiguracja -> Czas pracy -> Harmonogramy -> Szczegoty

Pojedyncze dni mozna wpisywac lub modyfikowac wprost z poziomu ekranu/listy...

<

Harmonaogramy - szczegoly

S | MaTmesgary - KIC2egn o A

T4 Opege is2vphbesa (1)

Szczegoély harmonogramu czasu pracy

Powrét <3 | | Sprawdz & D

7)) Dane podstawowe

Harmonogram Dzien Czas pracy
.

| Kalendarz niemiecki v | po | | gh

Data

&

20180827 | ¢

Lnrte riyrandiade
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..natomiast w przypadku zmian masowych — np. wprowadzenie harmonogramu na caty kolejny rok
kalendarzowy — bardziej praktyczne jest skorzystanie z mechanizmu eksportu/importu danych do arkusza excel.
Nalezy w tym celu przetaczy¢ widok listy na:

Harmonogramy — szczegdty — import a nastepnie wybrac ikone: "Import danych".
System wyswietli ekran prowadzacy uzytkownika przez kolejne kroki procesu importu danych. Prosze wykonac

instrukcje wyswietlone na ekranie:

Import / Eksport danych: Harmonogramy - szczegoly
Na tym sarans moZes2 Zakiuzowad sirssacs dans luh wezytad nows: dans. na poashirag phku w lamacs Excal

0 Krak 1 zapesz wzorcowy pii 3 danymi  Frees

) Krok 2. zakvaatizuj Iud doca) came 4o piiku weorcowego

w da urythownka Crug wiersz to nacwy fschinicone (Dopemisée da sysismy) Proszy nie wprowadzad w tych wiarszach kaanych emban. Nis malery ez

2aes smdendar dane Wb d5dac Nowe wmesze 90 arkusza

Wadwar, ok 2zreemmne w z ks (~aNietoacie
dane nabely zokteuizowal Jedk dodajeaz nome wlersze do rvLozs

I Krak 3: wyblarz piix do Impornu Pzepuiny

1 Krak 4: kontrola poprawnodel danych e

Prrad impertam aamych da rystwon winr ypramant. o2y wsspsthle mersre 53 wypeimsone prwiskies  Ewariiaine senrezania roviava wytssdans ne bicle komimieatow porere

J Krok 5: import danyoh oeny

Tutaz wesryta] 03 BoaQfficn dune peygooowans » pepriednch diokach

74 Przypisanie pracownikéw do harmonograméw

Ostatni etap definiowania harmonograméw pracy to przypisanie odpowiednich 0séb, ktérych czas pracy jest

zwigzany z danym harmonogramem.

Jak wspomniano wczesnigj, dany harmonogram moze by¢ wykorzystywany przez wiele 0sob (“harmonogram
zespotowy") lub pojedyncze stanowiska/osoby. W kazdym przypadku tagczymy harmonogram z konkretng osoba,
z ekranu edydji pracownika.

Menu: Firma -> Pracownicy

Przechodzimy na zaktadke: Dane HR i w dolnej czesci ekranu sekcja "Harmonogramy czasu pracy":

€J) Harmonogramy czasu pracy

Harmonogram Obowiazuje od  Obowiazuje do

I=1 =

| Kalendarz niemiecki ¥

Dodaj &)
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W tym miejscu wybieramy odpowiedni typ harmonogramu i okres jego obowigzywania.

Mamy mozliwos¢ pozostawienia terminu od.. do.. bez wypetnienia — wtedy harmonogram obowigzuje w catym
okresie na jaki zostat zdefiniowany.

Jesli jednak pracownik ma by¢ objety tym harmonogramem tylko przez pewien czas (np. do sierpnia 2015 pracuje
w zespole obstugujacym rynek niemiecki, a od wrzesnia 2015 bedzie znowu pracowat wg standardowego
kalendarza polskiego) to nalezy wprowadzi¢ terminy od- do:

J) Harmonogramy czasu pracy

Harmonogram Obowiazuje od  Obowiazuje do

*

| Kalendarz niemiecki v | [2018-01-01 | (9]2018-1231 |y X

Dodaj @
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8 Niestandardowe $ciezki akceptacji wnioskéw urlopowych

Domyslnie etap zatwierdzania urlopu (po aktywowaniu wniosku przez pracownika) jest kierowany do
przetozonego pracownika — wg struktury organizacyjne;j.

Jesli zatwierdzanie ma by¢ przeprowadzone przez inng osobe (niz domysiny przetozony), nalezy doda¢ wpis w
specjalnej tabeli konfiguracyjnej workflow.

Menu: Administracja -> Konfiguracja -> System -> Konfiguracja workflow

Konfiguracja
2

Ogdlne

Stowniki i inne listy wyboru

Czas pracy

Przychody i koszty

Service Desk i urzadzenia

Whioski o uprawnienia

Interfejsy

4 System

(&7 Dokumentacja API
[¢f Dokumentacja APl Swagger
&7 Motywy i logo firmy
[ [3 Ustawienia
(&7 Dodatkowe skrypty ekrandw

[&f Ttumaczenia

[&7 Konfiguracja workflow

[&7 Tlumaczenia workflow

[ [3 Pomoc i szablony maili

Na ekranie nowego wpisu nalezy wypetic nastepujace pola:
kontekst: leaves (stata wartos¢, zawsze taka sama) pracownik: osoba, ktorej dotyczy urlop

poziom 1 - wykonawca kroku workflow: osoba, ktéra ma zatwierdzac urlopy / pierwszy poziom

poziom 2 — wykonawca kroku workflow: osoba, ktéra ma zatwierdzac¢ urlopy / drugi poziom — opcjonalnie, jesli

dotyczy.

Wszystkie pozostate pola na tym ekranie pozostaja puste.
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Przyktad:

Konfiguracja workflow
Powrgt < | | Sprawdz 2| O

) Dane podstawowe

Kontekst
W
| leaves v
Pracownik
®
| Kowalski Jan [27]
Poziom 1 - wykonawca kroku workflow | Poziom 1 - wykonawcy kroku workflow
| Kowalska Anna | | |

Poziom 2 - wykonawca kroku workflow Poziom 2 - wykonawcy kroku workflow

| =] | 9|
Poziom 3 - wykonawca kroku workflow Poziom 3 - wykonawcy kroku workflow
| | | |

Uwagi

Jesli Sciezka akceptagji ulegnie zmianie w przysztosci, mozna zaktualizowac wpis (zmieni¢ osobe akceptujaca).

Jesli usuniemy wpis z tabeli konfiguracyjnej, to proces powréci do domysinego funkcjonowania, tzn. wnioski beda

kierowane do przetozonego, do akceptadji.
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9 Prezentagja graficzna struktury organizacyjnej

9.1  Funkgje podstawowe

Edytor struktury organizacyjnej - opisany w rozdziale 2 instrukgji - stuzy do biezgcego utrzymania aktualnej
struktury organizacyjnej firmy, aby system prawidtowo obstugiwat procesy workflow i przydzielat uprawnienia
uzytkownikow.

BeeOffice pozwala prezentowac strukture organizacyjng rowniez w innym uktadzie: typowego hierarchicznego
diagramu organizacyjnego. Aby wyswietli¢ taki schemat nalezy przej$s¢ do menu Firma->Struktura, zaznaczy¢
odpowiedni fragment struktury (catg firme lub wybrany dziat/zespdt) i wybrac jeden z dwoch przyciskow:

Stan  Fitma | AktywnoSa  Zasoby  Sprawy osobowe Podrfize  Service Desk  Adminstracis

RIVAVEN  Pracownicy  Dang fimy  Stukiucs-ista

Struktura

B g @ a Al dod Q pracownk . 2
4 3 Miodea S A \ ) Bsiowska Zueanna

4 () Zarad O

s
S0) Doksadny fra 2
4 2 Prezes Zarzadu e adny franeus

3 Dzint Produkdi | Logistyld G Gryczana Anng
£ Dziat T
3 Dzlai Marketingu i PR
3 Dziat Sprzadazy 9 Wiosowska Ewelna
3 Dziat Finansow | Administracil L
Kowalska Anna
Pierwszy wariant przedstawia tylko strukture — zespoty i stanowiska:
Zaeznd
Prozes Zarzaoy
Dus Proowes | Dzist Marketngu | . Do Finensdw |
Losen Dztal 1 Pam Daal Sprrndazy i atnrines:
Dyrektor ds
Dyrestoe Doy E Diyredtor Dryredioe
Produkei 1 L ogistyhs Dyrektor s T s Markstingu | PR d Sprredaty A';',:’,::i’.’;;

Speqalsta
o HZy™aNe | Spociaists d= hetp Specsksta Spocitsta & FR

roswonu Srodowisia -gesk IT £5 Markeingu
13

Miodszy speciainia
¢ Harkeenpu
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Drugi wariant dodatkowo prezentuje osoby zajmujace poszczegodlne stanowiska:

Jarzal

Prozes Zorzato

A‘“ Modowska

Dbl Predubedi i 2oghvil Qzlal (7

Dl Markatings | PR Oule Spraedady
Dyrektor de.I7 Dyredtor do Marketinge | PR
’,‘ Tadeusz Upowy r dqdvze) Uginsd
i
”"'_'J::".'l‘;;g:;":’#' | Soeciuiita g tels ~deak 1T Speciabate s Markatings Hpeciaiata Be. P
‘ Manuss Propols Jun Nowalerd (o] Juranng Bakuwsks Adam Kowaah
. e

9.2 Funkcje zaawansowane

Oglal Finansew |
Adwinetroch

Dyvebtor ds, Finaosow |
Adwireatrack

el'u'mx DoMadmy

Dodatkowe parametry - sterujgce prezentacjg struktury organizacyjnej w formie graficznej - mozna ustawic¢ dla
poszczegolnych elementdw struktury, po przejsciu do edycji elementu i rozwinigciu sekgji ,ustawienia

techniczne”:
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Struktura
Powrét <3 | | Sprawdz & | | Usun (| |1 D | | ®
MNazwa Rodzaj

| Dziat Marketingu i PR

| Jednostka organizacyj ¥

Struktura nadrzedna

Rodzaj jednostki

*
| Prezes Zarzadu ||Z | ; v |
Czy jest spitka? Element techniczny
[ [}
|dentyfikator Skrot Grupa str.org.

Styl elementu

@) Prezentacja - ustawienia techniczne o

Styl tekstu

Ukry] element

Znaczenie poszczegolnych ustawien:

e ukryj element — spowoduje ze dany zespot lub stanowisko nie bedzie prezentowane na schemacie.

Prosze zaznaczy¢, jesli jest to element ,techniczny” , np. zespdt reprezentujgcy kontrahentow,

podwykonawcow, itp. ktérych nie chcemy umiesci¢ na oficjalnym schemacie.

e styl elementu — dodatkowe formatowanie prostokata, ktéry reprezentuje stanowisko lub zespdt w

strukturze (np. inny kolor tta lub obramowanie)

o styl tekstu —jak wyzej, dla tekstu z nazwg zespotu lub stanowiska

Pole ,styl elementu” lub ,styl tekstu” mozna wypetnic¢ instrukcjami formatowania w jezyku CSS (dla elementéw

‘rect’ i 'text’ z jezyka SVG). Sugerujemy skontaktowanie sie z dziatem IT w organizacji w celu wsparcia tych

ustawien lub skorzystanie z ponizszych przyktadow/wskazéwek.

Poszczegolne przyktady mozna tgczy¢ w ramach jednego pola, oddzielajac je Srednikami.
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styl elementu: pomaranczowe tto fill: orange;
styl elementu: niebieskie obramowanie stroke: blue;
styl elementu: pogrubione obramowanie (3px) stroke-width: 3;

styl elementu: obramowanie przerywana linig (np.
) o stroke-dasharray:5,5;
stanowisko planowane / wakat), o dtugosci 5px

styl tekstu: wieksza czcionka (16px) font-size: 16px;

styl tekstu: pogrubiona czcionka font-weight: bold;

Przyktadowo, schemat:

Dziat Marketingu i
PR

Dyreltor
ds.Marketingu i PR

Specjalista

ds. Marketingu Specjalista ds.FR

jest rezultatem ustawien:

Dziat Marketingu i PR

7)) Prezentacja - ustawienia techniczne o

Styl elementu

| fill: orange;stroke-width: 3; |

Styl tekstu

| font-weight: baold; |

Ukryj element
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Spegjalista ds. PR

) Prezentacja - ustawienia techniczne a

Styl elementu

| stroke-dasharray:5.5; |

Styl tekstu

Ukryj element
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10 Terminarz

Wstep

Terminarz BeeOffice pozwala na rejestrowanie czasu pracy w podziale na rodzaje wykonywanych zadan. Poziom
szczegOtowosci ewidengji czasu pracy zalezy od organizadji, ktora korzysta z systemu. Mozna zatozy¢ w
Terminarzu bardzo ogdlne grupy zadan np. ,praca w biurze” i wykorzystac te funkcje tylko jako ewidencje
obecnosci pracownikdw w firmie lub podzieli¢ prace wg grup zadan na klientow i dalej — wg zadan — na
poszczegolne projekty realizowane dla danego klienta (ten wariant jest rekomendowany dla firm ustugowych).

10.1  Grupy zadan

Grupy zadan w BeeOffice stanowig pierwszy podziat danych w ewidencji czasu pracy, podczas wprowadzania
informacji do Terminarza. Mozna rejestrowac czas pracy tylko na grupe zadan (wariant uproszczony) lub w
podziale na grupe zadan + zadanie (np. klient + projekt dla danego klienta, w firmie ustugowe)).

Grupy zadan mozna dodawac lub edytowa¢ w menu: Aktywnosci -> Grupy zadan

10.2 Zadania

Zadania stanowig drugi poziom podziatu danych w ewidencji czasu pracy — ponizej poziomu Grupy zadan.
Zadanie moze reprezentowac szczegoélny rodzaj prac w ramach firmy lub projekt dla wybranego klienta.

Zadania mozna dodawac lub edytowac w menu: Aktywnosci -> Zadania

10.3  Wartodci domysine

Po przejsciu do menu Aktywnosci -> Wart. domysine mozemy ustali¢ domysine / tzn. najczesciej wykorzystywane
/ kombinacje grup zadan + zadan + ew. innych pdl z Terminarza BeeOffice

Podczas wypetniania Terminarza, po wybraniu grupy zadan wskazanej w sekcji ,wartosci domysinej” pozostate
pola (zadanie, kategorie danych, czas trwania, itd.) zostang automatycznie uzupetnione.

Jesli zaznaczymy na ekranie wartosci domysinych pole ,uzyj do rejestragji czasu pracy”, wartos¢ domysina bedzie
prezentowana na ekranie szybkiego wprowadzania danych / tzw. ,listy obecnosci” w menu ,Na Skroty” BeeOffice
(por. nastepny rozdziat)
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Wartosé¢ domysina
| Powrét <& || Sprawdz &| D
(€)) Praypisanie pracownika
Pracownik | Kowalski Jan v|
(©) Dane aktywnosci
Grupazadai | IT[IT] v
Zadanie | Help desk [8] v
Godzrozp. [ |[(@) Godz. zak @
Czas (h) |E||E| Czas rozliczeniowy (h) |I\|E|
Kategoria1 | .. v|  Rodzajprac | . v
Kategoria3 | .. v|  Kategoria 4 | - @
Opis | P
Atrybut 1 [ a2 [ |awbws [ [awbuta [

[ Uzyj do rejestracji czasu
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10.4 Szybka rejestracja czasu pracy — wariant 1

Po ustaleniu wartosci domyslnych Terminarza dla wszystkich pracownikow lub dla wybranych oséb (por. sekcja
10.4) mozemy wigczy¢ w BeeOffice tryb ,szybkiej rejestracji czasu pracy”.

Tryb ten ma dwa warianty dziatania, ktére sg opisane w niniejszej sekdji i w kolejnym rozdziale.

Wariant 1 polega na wskazaniu przez pracownika czasu rozpoczecia pracy (na poczatku dnia pracy) / przez
klikniecie na ikone ,start” (="odbicie” karty ewidencji czasu pracy w BeeOffice) a pdzniegj klikniecie na ikone ,stop
w momencie zakonczenia pracy. System zapisuje w terminarzu doktadny czas (godzina:minuta) rozpoczecia i

"

zakonczenia aktywnosci.

Przyktadowy ekran przed rozpoczeciem rejestrowania aktywnosci przez uzytkownika:

Terminarz

Nastepne dziatania Dzisiejsze aktywnosci
(3 Przegladaj lub uzupeinij terminarz brak
B Wyswietl liste zadan

Rejestracja czasu
Inna nieobecnosc [IN] B>

Kontakty z dostawcami [DODX] > Kontrola ’
Jjakosci dostaw [10]

biuro

Poza zdefiniowaniem zestawu ,wartosci domysinych” uzytkownicy BeeOffice, ktorzy majg korzystac z tej funkgji
powinni mie¢ wtgczone uprawnienie 537:

7)) Uprawnienia & Wszystkie Tylko uzywane w tej roli
. Wszystko,
Uprawnienie Brak Moje x?; g{?, Podwladn.Poid: ::;gn' ale nie Wszystko

moje

terminarz.rejestracja-czasu
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Przyktadowy ekran po uruchomieniu ewidengji cz
dostawcami”, od godziny 11:05 :

Terminarz

Nastepne dziafania
3 Przegladaj lub uzupeinij terminarz

B Wyswietl liste zadan

Rejestracja czasu
Inna nieobecnosc [IN] >

Kontakty z dostawcami [DODX] > Kontrola B 105
jakosci dostaw [10]

biuro

10.5 Szybka rejestracja czasu pracy — wariant 2

asu pracy przez uzytkownika

Dzisiejsze aktywnosci

Kontakty z dostawcami > Kontroia jakosci
dostaw
biuro

dla zadania ,Kontakty z

11:05

Wariant 2 rejestracji czasu pracy wymaga okreslenia domyslinych kombinagji grupa zadan + zadanie, podobnie

jak wariant 1.

Jednak w tym wariancie czas pracy jest rejestrowany zawsze na statg liczbe godzin (np. 8h) bez wskazywania

godziny/minuty rozpoczecia i zakonczenia czasu pra

cy w systemie.

Przyktadowy widok ekranu uzytkownika z wigczong szybka rejestracjg czasu pracy (wariant 2):

Terminarz

Nastepne dziatania
) Przegladaj lub uzupeinij terminarz

B wyswietl liste zadan

Dodaj aktywnosc

Inna nieobecnosc [IN] (4]

IT [IT] > Help desk [8] (4]

Kontakty z dostawcami [DODX] = Kontrola O

jakosci dostaw [10]

biuro
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Liczbe godzin, ktéra ma by¢ zarejestrowana dla danego wpisu (grupa zadan / zadanie / uzytkownik) okreslamy
w menu: Aktywnosci -> Wart. domysine i tutaj wprowadzamy liczbe godzin:

@) Przypisanie pracownika

Pracownik | Wszyscy v |

) Dane aktywnosci

Grupazadai | IT[IT] v
Zadanie | System CRM [23] v
Godz. rozp. | | © Godz. zak.

Czas (h) |3:{I"|]I | 4 | Czas rozliczeniowy (h)

Poza zdefiniowaniem zestawu ,wartosci domyslnych” uzytkownicy BeeOffice, ktorzy majg korzystac z tej funkcji

powinni mie¢ wigczone uprawnienie 538:
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11 Akceptagja dokumentéw

Wstep

W kazdej organizacji wystepuje co pewien czas potrzeba rozsytania procedur, regulaminéw lub podobnych
dokumentéw i zebrania potwierdzen: czy pracownik zapoznat sie z tg wiadomoscig. Moze wynikac to zaréwno
z wymagan formalno-prawnych (np. dokumentacji ochrony danych osobowych) jak i z biezgcych potrzeb dane;
firmy (np. nowy regulamin premiowania).

Funkcja 'Akceptacji dokumentow' w BeeOffice pozwala uporzadkowac i kontrolowac ten proces.

1.1 Opracowanie/wybdr dokumentdw do akceptagji

Dokumenty, dla ktorych oczekujemy potwierdzenia zapoznania sie/akceptacji przez pracownikdw, nalezy
opracowa¢ w ramach funkgji Forum w BeeOffice. Mozna stworzy¢ pojedyncze nowe Forum dla tego celu
(nazwane np. 'Procedury i Regulaminy') badz wybiera¢ pojedyncze dokumenty z roznych Foréw istniejacych w
systemie, ktére bedziemy wysyta¢ do akceptadji.

Dokument opracowany w ramach Forum moze zawiera¢ dowolng tres¢ oraz jeden lub wiecej zatgcznikow.

Dla kazdego dokumentu, ktory ma by¢ wystany nalezy wigczy¢ ustawienie "Dokument do akceptacji przez
pracownikow" oraz wybra¢ rodzaj potwierdzenia czy pracownik ma potwierdzi¢ dokument czy wyrazi¢ swoja
opinie (w trybie edycji dokumentu, w sekgji 'Administragja’):

Q) Zatgczniki
Dodaj plik: | Wybierz plik 7\ Nie wybrano pliku

7)) Grafika tytutowa

Dodaj grafike: ‘ﬂbiem hlik | Nie wybrano pliku Usun grafike

7)) Administracja

Komentarze ‘ Wtaczone v

Widocznosc wpisu od (wpisz date w formacie RRRR-MM-DD lub pozostaw puste)‘ RRRR-MM-DI [

\Widocznosc wpisu do (wpisz date w formacie RRRR-MM-DD lub pozostaw puste)‘ RRRR-MM-DI ’

Dokument do akceptacji przez pracownikow
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*! Dokument do akceptacji przez pracownikow

Liczba wyswietlen postu

Dostepne odpowiedzi: ‘ Tak | Nie | Pomin

Akceptuj | Pomin
| Tak | Nie | Pomin

Poutworzeniuoodpowiednimoznaczeniudokumentu przechodzimydomenu:Firma — Pracownicy

wybieramy widok: Pracownicy - Dokumenty do akceptacji.

Start

Firma 1 kiywnosci

Struktura

Pracownicy

widok

2 Dane firmy

Zasoby

Pracownicy

MNazwisl

Pracownicy

Pracownicy nisaktywni

Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -

Pracownicy

Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -
Pracownicy -

Pracownicy - Zatgczniki
Pracownicy - Dokumenty do akceptacji 3

Etykisty

Rale
Uprawmienia
Kompetencje

Kompetencje projektowe
Hole projektowe

Lokalizacje
Organizacja

Stanowiska dodatkowe
- Telefony
Harmonogramy

Konta systemowe

Dane HR

Historia stanowisk

nie
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W tym widoku lista przedstawia aktualne wnioski skierowane do akceptacji oraz ich status:

Pracownicy - Dokumenty do akceptac)i

stk | Pracownicy - Doleumanty do akcoptac O & © srona 121 polu? werystho

Fracawms Oobumant Abcapracie Oxtparadats Data wysharia Wimtagaey tarmmin dbooptac) a2 2w - aselie Ot 3 - dats

Bakoweks Tuwaine SR piSORely o)tk Tak 180712 Bahcests Zuranne 20185713 2

[obdadtry rereuas :'5}’-”"" TaMadawy e 280712 Aarvrsstramnt Adam 2090 12 g

Ciryezans Anne E:)'""""""“"""" " niear-n 2018.97-31 Admrestaer Adam 20109712 14

Bakoravks Tiama Tah $18-04- M 2018-04-30 Babowsia Jusamna 0 1 [rd

Kowateh) Adun AT bartleh Gugs duswe the 180430 2016-44-30 Wis v 20188420 ey
" troche

Kowalsbs Antie 3 D18-84-30 Vg Arva D : E"
Regatamm premionania

Konawska Evaine 2015 bardzd Bugs niswe e 2180230 20180430 Wis Arva 20183430 fr g
| ferzeze troche

Bakorveky Zuzarmm Instrubcia B ik Tak 200031 090 Sakcosts Zursnm 20902314 =

poryem 1,828

Aby utworzy¢ nowy wniosek do akceptadji, nalezy wybrac przycisk ,Wyslij komunikat (+)" powyzej listy

Start = Firma = Aktywnosci = Zasoby = Sprawy osobowe = Podroze = Service Desk = Administracja = <)

Struktura Pracownicy Dane firmy Struktura-lista

Wyslij komunikat &®

Pracownicy - Dokumenty do akceptacji

widok ] Pracownicy - Dokumenty do akceptac ¥ ‘ &, @, @ Kl <1 strona1z1 Ll pokaz wszystko

Pracownik Dokument Akceptacja Odpowiedz Data wystania Wymagany termin akceptacji
Bakowska Zuzanna Rogutarmin Zakadowy =y Tak 2018-07-12 2018-07-31

Dokfadny Ireneusz Regulamin zakladowy - pjg 2018-07-12 2018-07-31

Gryczana Anna Roguiarmin Zakledowy = e 2018-07-12 2018-07-31

Regulamin premiowania
Bakowska Zuzanna 2018 bardzo diuga nazwa tak Tak 2018-04-30 2018-04-30
i jeszcze troche

Regulamin premiowania
Kowalski Adam 2018 bardzo diuga nazwa nie 2018-04-30 2018-04-30
i jeszcze troche

Po kliknieciu przycisku, zostajemy przeniesieni do formularza w ktorym:

1 zlisty wybieramy temat, ktory ma zosta¢ zaakceptowany przez pracownika lub grupe pracownikow.
2 wybieramy oczekiwany termin akceptacji wniosku (pole opcjonalne)

3 zlisty pracownikéw wybieramy, kto otrzyma wniosek do akceptacji. Mozemy tutaj zaznaczy¢ checkbox
po lewej stronie listy dla jednej, kilku lub wszystkich osdb widocznych na ekranie.

Dokument wytacznie do uzytku adresata © All for One Poland sp. z 0.0. Strona 47 z 52



= all for one

= Group

Uwaga: Jesdli chcemy zaznaczy¢ jednoczesnie wiecej oséb niz domysinie prezentowane 20 pozycji na ekranie,
prosze zaznaczy¢ checkbox 'pokaz wszystko'.

Pracownicy
& wanatet ¥ pokas wazystho

Oankt

Hagwmbe o Proypsawm ccgantzacyye Emeé hr oyvhowy darretac Oata matrusrienle
LU Y

sdrde " Wiadea S A nOBpont ¢

Adminaater Adam Wiodea 5 A 1

Hapowaka Turatien Spwcpuiints on Marbwingu mechal kunee@srpgroun com 10801 e

Po wybraniu osob, ktére otrzymajg dokument do potwierdzenia prosze wybrac przycisk 'Generuj'.

Aktualny status utworzonego wniosku mozemy sprawdzi¢ z poziomu tej samej listy w menu Firma — Pracownicy...

Pracownicy - Dokumenty do akceptacji

widok‘ Pracownicy - Dokumenty do akceptac " S & ® K < strona1z1 > [ [Jpokaz wszystl

Pracownik Dokument Akceptacja Odpowiedz « Data wystania

Regulamin zaktadowy -

test nie 2018-08-28

Kowalski Jan

Po kliknieciu w wybrany wniosek na liscie, zostajemy przeniesieni do profilu odpowiedniej osoby, do zaktadki
'‘Dokumenty do akceptadji'.

Dane pracownika Jan Kowalski
Powrgt < | | Sprawdz &2 | | Usun [ || D| | @

‘ Podstawowe H Kompetencje H Szkolenia H Role H Narzedzia H Zataczniki H Dane HR H Dok. akc. H Inne ‘

) Dokumenty akceptacji

Tytut dokumentu Data wystania Wymagany termin Akceptacia Odpowiedz Ostatnia zmiana

akceptacji
* ..
| Regulamin zaktadowy - test 2 v | = |2U18—08—28 | | | m! | . v | gg?g?d%tr%o{ qugn?g
& )
| Regulamin zaktadowy - test v | > |2U18—08—28 | | | m] | . v | gg!]‘g[‘d%tg'g’{ ﬁt\gg%
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Jezeli pracownik udzielit odpowiedzi/ zaakceptowat dokument checkbox w kolumnie ,Akceptacja” bedzie
zaznaczony.

7)) Dokumenty akceptacji

Tytut dokumentu Data wystania ﬁi@;@iﬁ‘" termin Akceptacja Odpowiedz

Regulamin zakfadowy - test 2 v |*|:—> |2[]18—[]8-28 | | | Ol « | Tak ¥ |

W przeciwnym razie checkbox pozostanie pusty.

) Dokumenty akceptacji

Tytut dokumentu Data wystania ﬁi@pat%iﬁy SEULL Akceptacja Odpowiedz

Regulamin zaktadowy - test 2 v |w[—> |2[]18—[]8-28 | | | | | .. '|

Udzielona odpowiedz widnieje w kolumnie ,Odpowiedz”.

©)) Dokumenty akceptacji

Tytut dokumentu Data wystania ﬂ%’:&%@;y termin - Aceptacia | Odpowiedz

Regulamin zakiadowy -test2 v | (5 [2018-0828 | | =l | Tak v |

W zaleznosci jaki sposob akceptacji zostat wybrany przy tworzeniu tematu w zaktadce ,Forum”, taka odpowiedz
bedzie widniata w kolumnie ,Odpowiedz”.

1.2 Zmiany dokumentu po wystaniu wniosku

Podczas proby edycji w Forum artykutu, ktory zostat juz wystany do akceptacji, zostanie wyswietlone ostrzezenie,
ze temat juz zostat wystany do akceptagji i nie nalezy wprowadzac istotnych zmian w jego tresci.

@ | Infoermacin HR | ¢ Igloszenm

infoimac)e HR Regutameny procedury. mne prrydatne idsimecgs

N Ten debarment 2ossal wystany do racownibaw du alceptach Praszy nie zmlenil sl dedammenty » stutey spirsdd Jesk gotzsting jest ascophacs newe) wersl prisze Utanirzyes oddzinbry newy dokumanm
wyiac go do akcemacy! (a ory@mal pozcotaws bes 2mian)

Pasett & et D Hisatla 5
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1.3 Akceptagja dokumentow

Po przestaniu dokumentéw do akceptacji pracownicy sg informowani automatycznym mailem z BeeOffice. Po
zalogowaniu do systemu w prawym gornym rogu ekranu pracownik zobaczy powiadomienie o nowym
dokumencie (lub dokumentach) do akceptacji:

Jan Kowalski (MIODEA v. 1.124)] LA T T g T o) o f: Do Dl Opcje  Moje konto  Wyloguj

Po kliknieciu w to powiadomienie pracownik zostanie przeniesiony do formularza akceptacji dokumentu, w
ktorym bedzie miat mozliwos¢ zapoznania sie z trescig dokumentu.

System w zaleznosci od wybranego sposobu akceptacji dokumentu wyswietli odpowiednie przyciski.

Przyktady:

W dokumencie ,Regulamin zaktadowy” sposéb akceptadji to ,Akceptuj | Pomin” Jezeli pracownik zaakceptowat
dokument klikajgc przycisk ,Potwierdz”

B

s @ Informacje HR Anna Mita 2018-07-12 14:15 (akt. 2018-08-28 12:45
U Regulamin zakiadowy

Powrdt <3

@) Akceptacja dokumentu

Polwierdz Pomin P

W karcie pracownika w zaktadce ,Dok. akc.” Przy danym dokumencie bedzie widoczne ze odpowiedz zostata
udzielona (Kolumna ,Akceptacja” Checkbox - zaznaczony) oraz potwierdzenie (Kolumna ,Odpowiedz” z listy
wybrana jest wartos¢ , TAK")

) Dokumenty akceptacji

Wymagany termin

Tytut dokumeantu Data wystania akceptacji

Akceptacja Odpowiedz

Regulamin zaktadowy - test 2 v |T|:e |2018—08-28 | | | m 1 | Tak "

W dokumencie ,Regulamin BHP" sposéb akceptadji to , TAK | NIE | POMIN"
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Jezeli pracownik odrzucit dokument klikajac przycisk ,NIE”

é,‘ Informacje HR Adam Administrator 2018-08-28 12:30 (aki. 2018-08-28 12:45)
N
) Regulamin BHP

Powrdt <&

) Akceptacja dokumentu

W karcie pracownika w zaktadce ,Dok. akc.” Przy danym dokumencie bedzie widoczne ze odpowiedz zostata
udzielona (Kolumna ,Akceptacja” Checkbox - zaznaczony) oraz odpowiedz (Kolumna ,Odpowiedz” z listy
wybrana jest wartos¢ ,NIE”").

7)) Dokumenty akceptacji

Wymagany termin

Tytut dokumentu Data wystania akceptacji

Akceptacja Odpowiedz

I Regulamin BHP v

‘& (20180828 | | =] K | Nie v |

W obu przypadkach wybranie opgcji ,Pomin” pozostawia dokumenty bez odpowiedzi. Bedg one w dalszym ciggu
widniaty jako ,Dokumenty do akceptacji” w prawym gornym rogu ekranu.

Jan Kowalski (MIODEA v. 1.124)] LI EN R Tt F T T Opcje  Moje konto  Wyloguj

Status "przed akceptacja" i "nie zaakceptowany(POMIN)" s3 tozsame
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114 Uprawnienia

Osoby z dziatu HR lub inne, ktére beda przesyta¢ dokumenty do akceptadji przez pracownikdw, powinny mie¢

przypisane uprawnienia:

uprawnienie poziom

pracownik.dokumenty-akc.administracja (1517) wszystkie
pracownik.dokumenty-akc.akceptacja (1516) wszystkie
pracownik.dokumenty-akc.wyswietlanie (1515) wszystkie

Pracownicy otrzymujgcy wnioski do akceptadji powinni mie¢ przypisane uprawnienia:

uprawnienie poziom
pracownik.dokumenty-akc.akceptacja (1516) moje
pracownik.dokumenty-akc.wyswietlanie (1515) podwtadni i moje
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