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Wstep

Dokument zawiera opis uzytkowania mechanizmu portalu e-Pracownik Light ERP, dla systemu Sage Kadry i
Place One Payroll.

Portal pozwala na udostepnianie i zarzadzenie danymi osobowymi pracownikéw. Pozwala m.in. na sktadanie
wnioskéw o zmiane danych osobowych, wnioskéw nieobecno$ci, przegladanie e-teczki pracowniczej,
przegladanie danych ptacowych, drukowanie paskéw wynagrodzen, pobieranie deklaracji PIT.

Logowanie do systemu

W celu zalogowania sie do systemu e-Pracownik, nalezy otworzy¢ Zalogl.u Sle
okno przegladarki z dowolnego okna systemu operacyjnego

(Windows, Mac, Android, i0S, and Windows Phone,...) i wpisaé adres Nazwa uzytkownika *
portalu np. ,https://192.168.152.70/” (Rysunek 1).

Uzytkownicy systemu tworzeni sa automatycznie, na podstawie

wprowadzonych pracownikéw, w systemie Sage Kadry i Ptace One Hasto®

Payroll.

Nazwa uzytkownika to np. ,inazwisko”, zdefiniowane w elemencie

»Struktura organizacyjna”, w danych kadrowych Systemu Sage Kadry i

Ptace One Payroll. SE—
Hasto nadawane jest automatycznie na podstawie ,5-ciu ostatnich Zaloguj sie
cyfr nr PESEL".

Rysunek 1
Przy pierwszym logowaniu uzytkownika, system wymusi zmiane
hasta na zgodne z polityka bezpieczenstwa (Rysunek 2). Wymogi dotyczace logowania nalezy
skonfigurowaé w czesci
Administracja -> Bezpieczenstwo.

Hasto mozna zmieni¢ w dowolnym momencie, w zakladce Menu - Uaktu a I n Ij HaSl'o
> ,lkona uzytkownika” -> Zmiana hasta, podajac nowe hasto i e persze ogowanie: zmien nasio na nowe

wybierajac przycisk ,Zapisz” (Rysunek 2).

.. L1 ;. . , ) « Hasto musi posiadac min. 4 znakow.
Istnieje mozliwo$¢ logowania za posrednictwem podigczonych do

stacji klienckich, czytnikdw kart RCP. Po przytozeniu karty do czytnika,
numer karty RCP uzytkownika, przenoszony jest automatycznie w
pole ,Nazwa uzytkownika” i wystarczy wprowadzi¢ hasto do systemu.
Wylogowanie uzytkownika z systemu nastepuje niezwlocznie po
odsunieciu karty od czytnika. Nowe hasto

Pola z * s3 wymagane

Stare hasto

UWAGA: W celu wlgczenia powyzszej funkcjonalnosci nalezy
skontaktowaé sie z producentem oprogramowania, lub
dystrybutorem, u ktérego zostat zakupiony Portal.

MNowe hasto

Rysunek 2

Podrecznik uzytkownika e-Pracownik (dlaSage Kadry i Ptace One Payroll) 1


https://192.168.152.70/

Light )ERP

Dane osobowe

Przegladanie danych personalnych

Wszelkie dane

wyswietlone w systemie @ Dariusz Grabowski

e- PraCOWDIk, stanowisko Pracownik ochrony

N . ey
prezentowane sg w '“"“"“” uriop
W tym na zadanie 4.00

e

Oparclu (0] System Sage Popraw dane | ..L pozostalo godzin urlopu  704.00

K d . Pl’ 0 CEEE— zatrudnienie  2005-11-01 - czas nieokreslony
adry 1 rrface une

Payroll. Kazda zmiana

danych w systemie Sage
Kadry i Ptace One
Payroll, jest
natychmiast widoczna telefon prywatny 44445545254 telefon sluzbowy 333333234
na platformie e-
Pracownik i nie wymaga
zadnych dodatkowych
eksportow.
Prezentowane w Potomstwo
systemie dane, a w
szczeg6lnosci bilanse Rysunek 3

urlopowe, uwzgledniajg

dane zatwierdzone w Systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll.

pozostato dni urlopu  88.00

Pracownik zobowiazany jest do aktualizacji danych osobowych w przypadku zmiany stanu faktycznego

Dane oscbowe

rodzaj dokumentu dowad osobisty telefon komarkowy 333444555

wydany przez  Burmistrza Gminy seriainr AB5241631

[

Uwaga: Zmiany w bilansach urlopowy na gtéwnym panelu systemu e-Pracownik (po zgtoszeniu lub
zaakceptowaniu wniosku), ukazg sie w momencie wczytania ich do Systemu Sage Kadry i Ptace One Payroll.

Dostep Pracownika

Po zalogowaniu do systemu, wysSwietlajg sie dane kadrowe pracownikéw, zdefiniowane w panelu
administracyjnym. Wszyscy pracownicy, niezaleznie od posiadanych uprawnien, widza te same grupy
elementéw i dane, w zaleznoSci od wypetnienia w systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll. Dane, ktore nie zostaty
wypetnione w systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll, nie beda sie ukazywaty.

Dostep Kierownika

W zaleznosci od posiadanych uprawnien, uzytkownik/kierownik ma

mozliwo$¢ podgladu danych personalnych, swoich podlegtych
pracownikéw /uzytkownikow (wg struktury organizacji). Po wybraniu

pracownika z rozwijanej listy (Rysunek 4, przycisk ,Moje dane”), . -

zostang wyswietlone dane podlegtego pracownika/uzytkownika. Aby ”‘.\ .
powrdéci¢ do przegladania wilasnych danych osobowych, nalezy ——— ) B
wybraé przycisk ,Moje dane” i w grupie ,,Pokaz mnie” wybra¢ ,Moje ! ' “
dane”. Maje dane ~

fualizacji danych osobowych w pr:

Zmiana danych personalnych —
O Moje dane

System daje mozliwo$¢ nanoszenia zmian w swoich danych Ochrona Dar
personalnych. Pracownik/uzytkownik zobowigzany jest do ' Arciszewski Zbigniew
aktualizacji danych osobowych w przypadku zmiany stanu Earszlc“f:"s*‘a SORIE atny 44445545234
owalskl Jan
faktycznego.

rodzai dokumentu  dowod osobisty

Rysunek 4
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Sktadanie wnioskéw zmiany danych osobowych

Zmiana dany osobowych, odbywa sie za pomoca wnioskéw. W tym celu, nalezy wybra¢ pomaranczowy przycisk
,Popraw dane” (Rysunek 4,
przycisk ,Popraw dane”),
znajdujacy sie na gltownej

Zt6z wniosek zmiany danych osobowych

. Imig 1 Nazwisko

stronie programu. Podczas
Wprowadzanla no : Ch Imig 2 Email Pracownika
danych, prezentowane s3
aktualne dane, znajdujace si€ o suzou Dokument Tozsamoses
w Systemie Sage Kadry i
P‘}ace One Payro]l (Rysunek Telefon Prywatny Nr Seria Dowodu Tozsamosci
5). Nalezy wprowadzac¢ tylko
dane’ ktére SiQ Zmieni,l—yl W Telefon Komarkowy Dowéd Tozsamosci Wydany Przez
przypadku Zmiany  nr
miESZkania, gdZie pOZOSta‘}e 0Osoba do powiadomienia - Imie Osoba do powiadomienia - Telefon
dane sie nie zmieniajg,

, Osoba do powiadomienia - Nazwisko Osoba do powiadomienia - Adres
wystarczy podac tylko nowy
nr. W celu zatwierdzenia

Rysunek 5

wprowadzonych Zmian,
nalezy wybrac¢ przycisk ,Z16z
wniosek”. Aby anulowa¢ zmiany i powrdéci¢ do poprzedniej strony, nalezy wybrac¢ przycisk ,,Powrot”.

Ztozony wniosek zmiany danych osobowych, trafia do akceptacji przez wyznaczone osoby (Dziat Kadr).

Po ztozeniu wniosku,

zostanie wyswietlony . . . .
komunikat ,Wniosek zostat SZ¢Z€g0ty wniosku - Dariusz Grabowski [ Wy gropor |
dodany” i zaprezentowane Viypeiniony | pocpisany wnioseK nalezy preesiat co

Departamentu Personainego.

zostang zmienione dane, w
odniesieniu do biezgcych  vineseczosiiacaany
danych, w systemie Sage

Kadry i Ptace One Payroll Dane istniejace Dane do zmiany
Polityka firmy, moze ™' e e
, ) . Imi¢ 2 Adam Imig 2

wymaga¢ drukowania 1 ke Cravowsi Nazwisko
W}asnorecznego podpisania Email Pracownika dgrabowski@light-erp.pl Email Pracownika

. . Telefon Stuzbowy 333333234 Telefon Stuzbowy
WnlOSku 0 Zmlane danyCh Telefon Prywatny 44445545234 Telefon Prywatny
OSObOWyCh_ Istnleje Telefon Komérkowy 333444555 Telefon Komérkowy
moleWOéé pObI‘anla l Dokurﬁmnl To'zs:lmo-s'ci - dn'.':ud osobisty Dokument To'zsamo.s'ci -

. . Nr Seria Dowodu Tozsamosei AB5241631 Nr Seria Dowodu Tozsamosci
WYdI'UkOWZiI’lla Z‘lOZOI’legO Dowod Tozsamosci Wydany Przez Burmistrza Gminy Dowodd Tozsamosci Wydany Przez
WniOSku pOprZEZ klikniqcie Osoba do powiadomienia - Imig Janina Osoba do powiadomienia - Imig

. . . Osoba do powiadomienia - Nazwisko Kowalska Osoba do powiadomienia - Nazwisko
prZyCISku uWdeUku] ]ako 0Osoba do powiadomienia - Telefon 343 345 234 Osoba do powiadomienia - Telefon 492 823 834
PDF” (Rysunek 6) 1 ©osobado powiadomienia - Adres UL Nowa 5, 61-502 Poznafi Osoba do powiadomienia - Adres
dostarczenie go do Dziatu Rysunek 6
Kadr.

Uzytkownik, nie ma mozliwos$ci zmiany danych osobowych pracownikéw/uzytkownikéw, do ktérych ma dostep.
Uwaga: Do czasu akceptacji wnioskéw zmiany danych osobowych i wczytania ich w systemie Sage Kadry i Ptace

One Payroll, dane nie zostang zmienione. Nie nalezy sktada¢ nowych wnioskéw, do czasu akceptacji i wczytania
poprzednich chyba, Ze chcemy zmieni¢ inne dane, pominiete w poprzednim wniosku.

Podrecznik uzytkownika e-Pracownik (dlaSage Kadry i Ptace One Payroll) 3
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Whnioski

System e-Pracownik, pozwala na sktadanie wnioskéw, ktore po akceptacji trafiajg do Systemu Sage Kadry i Pace
One Payroll. Podczas sktadania i akceptacji wnioskéw, automatycznie wysytane s3 powiadomienia e-mail, o
zmianie statuséw wnioskéw. Wnioski przenoszone sg do Systemu Sage Kadry i Ptace One Payroll, dopiero
podczas uruchomienia programu Sage Kadry i Ptace One Payroll lub po wywotaniu importu z menu programu:
,Sage Kadry i Place One Payroll -> Dodatki LE -> Import wnioskow”.

Wprowadzanie wnioskow

System pozwala na sktadanie przez pracownikéw, wnioskow
nieobecnosci z rozréznieniem podzialu na rodzaje, jakie
zdefiniowane sg w Systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll.

W zalezno$ci od konfiguracji, mozna sktada¢ wnioski urlopéw ’ -
wypoczynkowych, wypoczynkowych na Zadanie, bezptatnych, UtWO rZ wn IOSEK
rodzicielskich czy opiekunczych.

Dla kazdego z rodzaju, system pilnuje limitow wykorzystania, jakie
ustanowione sg w Systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll. Wybierz... "
Stany wykorzystania poszczegbélnych rodzajéw nieobecnosci,
aktualizowane s3 w momencie wczytania wnioskow do Systemu Nisobecnosci

Rodzaj wniosku *

Urlop okalicznosciowy

Sage Kadryl P'l’ace One Payro]l |_Jr|0p '.'\"f\-'pDE,Zf\-'nKU'.’\"f\-'
Urlop bezptatny
Choroba
Sktadanie wnioskéw nieobecnosci Urlop wypoczynkowy na zadanie

Urlop wypoczynkowy planowany
Delegacje, szkolenia

W celu ztozenia wniosku, nalezy na stronie gléwnej systemu, Delegacia
Ele

wybra¢ przycisk ,Nowy wniosek” i wybra¢ z listy rodzaj wniosku
(Rysunek 7) i zatwierdzi¢ wybor klikajac przycisk ,Dalej”.
Nastepnie, kolejno uzupetnic pola: Data od -> Data do (Rysunek 8). Rysunek7

W celu przyspieszenia akceptacji przez przetozonego, mozna

réwniez wpisa¢ uzasadnienie (pole nie jest wymagane). Wnioski mozna sktada¢ na okres jednego dnia (ta sama
,Data od” i ,Data do”) lub na okres ciagty. Podczas wprowadzania danych, system weryfikuje, czy na wskazany
okres nie wystepuje juz inny, kolidujacy wniosek (Rysunek 8). O
poprawnos$ci wprowadzonych danych we wniosku, $wiadcza
pozycje pod$swietlone na zielono i uaktywnienie przycisku ,Utworz”.
W przypadku pod$wietlenia komorki na czerwono i wyswietleniu Choroba

czerwonego komunikatu, nalezy poprawi¢ dane. System weryfikuje —oaiou-

limity dla wybranych rodzajéw wnioskéw, sktadanych w , biezacym” [2017 0111 5]

roku kalendarzowym. Sktadajac wniosek na ,przyszly” rok isinieeiuz wniosek kiorego pole "Data od' nachodzi na podana date
kalendarzowy, system nie weryfikuje limitéw, co oznacza, ze P#@®

pomimo zerowego stanu pozostatego urlopu w biezgcym roku (20270212 =]
kalendarzowym, mozna sktada¢ wnioski na przyszly rok. IS Ju7 wnlosek Kiorego pols "Date do nachodz! na podana dalg

Zalgcznik
‘Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Przyklad: Pracownik  wykorzystat w  biezagcym  roku
kalendarzowym 20 dni urlopu wypoczynkowego, co jest rowne z
maksymalng ilo$cig do wykorzystania.
e Sktadajgc wniosek na 1 dzien urlopu wypoczynkowego w
biezacym roku kalendarzowym, system nie pozwoli ztozy¢ BT
wniosku.
e Sktadajac wniosek na 1 dzien urlopu wypoczynkowego w Rysunek 8
przysztym roku kalendarzowym, system pozwoli ztozy¢
wniosek. Po akceptacji wniosku urlopowego przez przetozonego i wczytaniu do Systemu Sage Kadry i
Place One Payroll, wartos¢ pozostatego urlopu wyniesie -1. W raz z utworzeniem w Systemie Sage Kadry
i Ptace One Payroll bilansu urlopowego na nowy rok, na panelu pracownika ukaze sie 19 dni pozostatego
urlopu (20 dni na nowy rok minus 1 dzien zatwierdzonego wniosku).

Uzasadnienie

Podrecznik uzytkownika e-Pracownik (dlaSage Kadry i Ptace One Payroll) q
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Sktadanie wnioskéw chorobowych

W celu ztozenia wniosku chorobowego nalezy postepowac analogicznie, jak sktadajac wniosek urlopowy.
Dodatkowym kryterium wymaganym przy sktadaniu wniosku chorobowego (zwolnienia lekarskiego L-4), jest
wskazanie pliku zawierajacego zwolnienie lekarskie L-4 (Rysunek 8). Korzystajac z urzadzenia mobilnego
(smartfon, tablet), mozna wywotaé bezpos$rednio modut aparatu i wykona¢ zdjecie zwolnienia lekarskiego L-4,
automatycznie dotgczajac je do sktadanego wniosku. Dodany zatacznik, bedzie widoczny na liscie wniosku
przez przetozonego podczas akceptacji.

Przegladanie wnioskow

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ wgladu we wszystkie ztoZone przez siebie wnioski.

Lista wnioskow

Aby przeglada¢ zlozone przez siebie wnioski, nalezy przej$¢ na zaktadke E

»Whnioski” z gtéwnego okna programu lub za pomoca paska systemowego, Kalendarz firmy
wybra¢ Moje nieobecnosci (Rysunek 9). Lista przedstawia nastepujace pozycje pe
(Rysunek 10):

: - Moje zaswiadczenia For
e Dataod \
o Data do Wnioski zmiany danych osobowych

e Rodzaj
e Status Rysunek 9

Wiersze listy, kolorowane sg wg statuséw wnioskow:
e Nowy (niebieski)

o ZatWIErdzony (Zlelony) Moje nieobecnos’ci i_i:iﬁ. Kalendarz ~ Kalendarz firmy
e Odrzucony (rézowy)
e Anulowany (pomaranczowy) 22
Kazdy zlozony wniosek, majacy date pdzniejsza od o 5 Rods) staus
"dzisiejszej", mozna edytowaé lub usunqé_ Wnioski’ VA 19 sty 2017 19 sty 2017 Utlop wypoczynkowy na Zadanie nowy [0
datq Wczeénie]' SZQ an ,,dZiSiejSZa", Sa tylko do podgladu 11 sty 2017 11 sty 2017 Urlop wypoczynkowy zatwierdzony (-]
19 lis 2016 19 lis 2016 Urlop okolicznosciowy odrzucony [:]
18 lis 2016 18 lis 2016 Urlop okolicznosciowy anulowany [}
Kalendarz Wn]oskéw 12 lis 2016 12 lis 2016 Urlop okolicznosciowy anulowany e
11 lis 2016 11 lis 2016 Urlop okolicznosciowy anulowany [}
Aby WyéWletl]é Wl’asne Wn]OSkl na kalendarzu’ nalezy 10 lis 2016 10 lis 2016 Urlop okolicznosciowy zatwierdzony ;]
przej$¢ na zakladke ,Moje wnioski” z gtéwnego okna
, Strona giowna
programu lub za pomoca paska systemowego, wybraé
Moje wnioski -> Kalendarz wnioskéw (Rysunek 11). Rysunek 10

Kalendarz prezentuje liste wnioskéw zalogowanego
uzytkownika. Po wej$ciu we wniosek, nastapi
przekierowanie do szczeg6tow wniosku. Na
kalendarzu widoczne sa wnioski, niezaleznie od ich
statusu.

Moj kalendarz nieobecnosci
zié | miesiac | tydzied dzien Styczen 2017 Sl

Pon Wio $ro czw Pia Sob Nie
Kalendarz firmy

Aby wyswietli¢ nieobecnosci wszystkich pracownikow
w firmie, nalezy za pomoca paska systemowego,
wybra¢ Whnioski -> Kalendarz firmy. Kalendarz . . B . . . .
prezentuje liste wszystkich zatwierdzonych wnioskéw ol

uzytkownikéw systemu. Z kalendarza firmy, nie ma

mozliwo$ci przeniesienie do konkretnego wniosku. - o . . - - =
Nagtowki wnioskéw prezentujg tylko Imie i nazwisko, (= o)

bez szczegdtowych danych wniosku i statusach.

Nieobecno$¢ prezentowane s3 na podstawie grupy, ) 2 2 % 2 2 2
zdefiniowanej w ustawieniach firmy ,Ustawienia - Rysunek 11

>Administracja -> Rodzaje - >Konfiguracja”.
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e-Teczka

Portal pozwala przechowywa¢ dokumenty pracownikow/uzytkownikéw w formie elektronicznej. System
posiada mozliwos$¢ archiwizowania dokumentéw, w katalogach i zarzadza¢ nimi za pomoca Systemu Windows.
Ponadto, Portal posiada funkcje wyswietlania listy przypisanych do uzytkownika srodkéw trwatych, w
Systemie Symfonia ERP Srodki Trwate.

Dokumenty
Elektroniczna Teczka pracownika, pozwala na archiwizowanie i —
udostepnianie dokumentow kadrowych, zgodnie z -

Dokumenty
Wyposazenie

rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996
roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw _
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz Nowa niecbecnosé =
sposobem prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, T

poz. 286 ze zm.). Zgodnie z nimi, akta osobowe sktadajg sie z trzech Popraw dane _ ~
czesci: ; ' “

e A" Ubieganie sie o zatrudnienie (zawiera np.

kwestionariusze osobowe, szkolenia wstepne,...) Rysunek 12
e ,B” W trakcie zatrudnienia (zawiera np. skany/zdjecia

zwolnien L-4, zaswiadczenia o zarobkach, za§wiadczenia o zatrudnieniu, skierowanie na badania,...)
e ,C” Po ustaniu zatrudnienia (zawiera np. $wiadectwa pracy, karta obiegowa zwolnienia,...)

Moje nieobecnosci

W celu wyswietlania swojej
e-Teczki, nalezy z menu
wybrac ,e-Teczka > e-Teczka
Dokumenty”(Rysunek  12).

Wyswietlona lista prezentuje " nfermacie
Ca‘l’a StrukturQ katalog(’)w B A_ubieganie_sie_o_zatrudnienie -0
danego uZytkownika Z = B_w_trakcie_zatrudnienia -0
WSZYStkimi pOd folderami W C_po_ustaniu_zatrudnienia -0
(Rysunek 13).

Rysunek 13
Wyposazenie

Aby wysSwietli¢ liste $rodkéw slimac
trwatych przypisanych do siebie lub | jsta $rodkéw trwatych

swoich podlegtych pracownikéw,
. , Nr przypisania  Miejsce miejsea wartosé
na]ezy 7Z menu wybrac Le-Teczka ->  nawaswosc iny ’ 2y y zalupy  Data zakupu Bilansowa data prayjqeia
Wyposazenie” (Rysunek 12). == -3 - a3
Lista preZentuj@ nastqpujqce pola: Biurko 1/BIUI9 Grabowski Dariusz ~ 2016-12-13 Biuro 2012-04-30 340000 2012-04-30 2012-04-30
L4 Nazwa srodka iPhone 45 1668 4/FiT Ei’z;z”"“" 20160301 Filia 0120302 310000 20120415 20120845
b Nr EW|dench ny Komputet DELL  5/BIU/G Grabowski Darlusz ~ 2016-09:01  Oddzial 2140715 560000 20120128 2012-02-01
i Pracownik (hSta pOdleg:lyCh OSOb) SD‘:‘”:T;:'J;”‘Q GBI i;:;j::a 20120415 Biuro 20120415 3450000 20120428 20120430
o Data przypisania praCOWnlka
.. . - Sa":cfj”d 9BIU2 Grabowski Dariusz ~ 2016-1201  Biuro 20120202 5304000 20120301 2012:03-01
e  Miejsce uzytkowania
° Data Zmiany mle_] sca uZytkowania iz:":“m) 1212 E;ﬁ:w’m 20160901 Filia 20130102 580000 201301402 20130102
e Bilansowa warto$¢ zakupu
Rysunek 14
e Data zakupu
e Bilansowa data przyjecia
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RCP

Portal wspétpracuje z Rejestratorami Czasu Pracy poprzez autorski mechanizm pobierania danych do Portalu
e-Pracownik Light ERP. System moze cyklicznie (np., co minute) wczytywacé zapisy z czytnikéw RCP. System
pozwala réwniez, rejestrowac czas pracy, poza siedziba firmy, a réwniez pozwala na rejestracje czasu pracy,
bez wspélpracy z czytnikami. Zarejestrowany czas pracy mozna rozpisywac na przypisane zadania.

Lista obecnosci

Dzieki potaczeniu portalu z czytnikami RCP, .
Kierownicy maja mozliwo$¢ podgladu obecnosci o
swoich podlegtych pracownikow/uzytkownikow.
Lista obecnosci aktualizowana jest domyslnie, co
1 minute, jednak mozna ten czas zmieni¢ wg

Lista obecnosci osan

Pracownik

Arciszewski Zbigniew

indywidualnych potrzeb. Lista obecnosci Berszczeushe Elzbict S
dostepna jest z menu RCP -> Lista obecnosci. Borouska Agrieszka &
Liste mozna filtrowa¢ wg podleglych s
pracownikéw /uzytkownikéw z podziatem na izt Horbe

dziaty i wg obecnosci (Rysunek 15). Ikony przy okt o
nazwiskach pracownikéw/uzytkownikdéw,
okreslajg aktualng obecnos$¢ w firmie:

U S A = - > = o = e

wejscia w dniu dzisiejszym)

Rysunek 15

e Nieobecny (czerwony - pracownik bez ECP Styczeh 2017 a
odbicia wej$cia w dniu dzisiejszym)

° ( _ praCOWnik 7 DJY.J - Caas wejicia Caas wyjécia an-u. - m—u, - Rozpisz
odbiciem wejécia i wyj$cia w dniu ""‘"“"'y : "“""“"' .
dzisiejszym) o » . A

e Brakzapisow (szary - pracownik, ktéry . -
nie posiada zapiséw RCP) =

Po najechaniu kursorem na ikone statusu,
zostanie wySwietlone zdjecie pracownika wraz z

najwazniejszymi informacjami (Rysunek 15). Rysunek 16

Zdefiniowanymi podczas wdrazania systemu.

Waivy apisany [

RCP - zapisy z czytnikow

Zapisy z RCP, ktore posiadaja w danym dniu, zapis wejscia i wyjScia, wyswietlone _
sa w menu RCP -> RCP (Rysunek 16). Jezeli uzytkownik posiada odpowiednie

uprawnienia, istnieje mozliwo$¢ recznego stworzenia zapisu RCP. r

W celu dodania zapisu, nalezy w menu RCP -> RCP klikng¢ przycisk ,Stworz RCP” StWO rz RC P

(Rysunek 16). Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola znajdujace sie na ekranie (Rysunek Data*

17): 2017-01-10
e Data (format RRRR-MM-DD)
e (Czas wejscia (format MM:SS) Czas wejscia:
e Czas wyjscia (formacie MM:SS) 08:00
e Rodzaj pracy (zdefiniowany stownik) Czas wyjscia:
Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ wybierajac przycisk ,,Stworz” (Rysunek 17) 1600
Rodzaj pracy:
We/Wy v
Rysunek 17

Podrecznik uzytkownika e-Pracownik (dlaSage Kadry i Ptace One Payroll) 7
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Rozpisywanie czasu pracy na projekty/zadania

Istnieje mozliwo$¢ rozliczenia czasu pracy, wg D[R] zestaw [projeey rpisani [=1[f
przypisanych projektéow do firmy, dziatu lub B pocgdsdmeot [ Joo [ ]
uZytkownika_ Ell[lane [E-Pra(uwmk]“ Charoby, Zasitki H Bilanse (peine) H Rodzina H Pracownik H Umowy o prace ‘r

%] Data od:
[ I

Przypisywanie mozliwych projektéow i rodzajow : | : |

pracy z podziatem na czynnosci, definiowane jest | fnbmring projeit praypisanalo socin pracy

W Systemie Sage Kadry 1 P‘}ace One Payrol]_ Daje L8 20160501« = | | Stworzenie modutu delegacji w portalu e-Pracownik = 25,00
1. ;. . . & Projekt (przypisanie) [2]

to mozliwos¢ przypisywania d0W01nyCh Clgamss01 v | | Stworzenie modutu delegacii w portalu e-Pracownik + 200,00

- Projekt (przypisanie) [3]
LG e1101 - w| =|Portal e-Pracownik Light ERP - 50,00
rodzaj wykonywangj pracy czynnoéé

czynno$ci do wybranych rodzajéw pracy
(Rysunek 18).

B Redzaje prac (przypisanie)
Bt Rodzaje prac (praypisanie) [1]
ik - | = |Fakturowanie ~ | brak h

E Rodzaje prac (przypisanie) [2]

Lista zapiséw z czytnikow RCP znajduje sie w

§ L gh| 20170101 Testy uzytkownika = brak -
menu RCP -> RCP. Lista prezentuje zapisy z B (e — —
. . , : , 4 b g 2017-01-01 Prace wdrozeniowe - Wizyta u kiienta -
miesigca. Chcac przegladac/rozpisac zapisy z
Rysunek 18

wcze$niejszych miesiecy, nalezy kliknaé¢ w zielong
ikone ze strzatka skierowana w lewq strone.
Lista przedstawia zapisy kolorowane wg statuséw (Rysunek 16):
e Nowy (niebieski - okres do rozpisania na projekty)
( - okres czeSciowo rozliczony)
Rozpisany (zielony -okres rozpisany w catosci)
Wyeksportowany (zapis przeniesiony do Systemu Sage Kadry i Ptace One Payroll)

W celu rozpisania zapisu z RCP,
nalezy w menu RCP -> RCP,

Rozpisanie czasu pracy

klikna¢ ikone ,Rozlicz” w
wierszu, ktory chcemy rozpisac
(Rysunek 16).

Aby poprawnie rozpisa¢ czas na
projekty, nalezy kolejno
wypelni¢ wszystkie wymagane
pola. Pole ,Projekt”, wyswietla
wszystkie aktywne projekty z
atrybutu elementu kadrowego
»projekt” w elemencie
zgrupowanym , Projekt
(przypisanie)” (Rysunek 18). Po

GrabowskKi Dariusz

z dnia: 2017-01-10
od: 06:33 do: 16:08

pozostato do rozpisania: 05:00
Projekt llosc godzi w nocy

Smart ERP - fakturowanie

Rodzaj pracy Czynnost

v | brak

llosc godzin

v || Fakturowanie v | 05:00 00:00

Projekt Rodzaj pracy Czynnosé llosé godzin llogé godzin w nocy Usuiu

Portal e-Pracownik Light ERF v

Rysunek 19

Prace wdrozeniowe Wizyta u Klienta v 04:35 00:00 of

wypetnieniu projektu, aktywuje sie element ,Rodzaj pracy”. Wybranie rodzaju pracy, aktywuje i odfiltruje liste
elementéw z pola , Czynno$¢”. Po wybraniu czynno$ci, system domy$lnie uzupeni pole ,ilo$¢ godzin” lub/i

»ilo$¢ godzin w nocy”, pozostatg
iloScig godzin do rozpisania
(Rysunek 19). Poprawny wybor
nalezy zatwierdzi¢ klikajac w
niebieska ikone ,Dodaj”. Jezeli
nie zostang uzupeinione
wszystkie pola, przycisk ,Dodaj”
nie zostanie uaktywniony. W
celu poprawnego rozpisania
czasu pracy, nalezy dodawac
rozbicia czasu pracy na projekty,
az do pojawienia sie zielonego
komunikatu ,pozostato do
rozpisania 00:00. Aby zapisa¢
zmiany, nalezy klikna¢ przycisk
»Zakoncz” (Rysunek 20).

Rozpisanie czasu pracy

Grabowski Dariusz

z dnia: 2017-01-10
od: 06:33 do: 16:08

pozostato do rozpisania: 00:00
Projekt

Wybierz.

Projekt

Rodzaj pracy Czynnost. llosc godzin llosc godzi w nocy

v/ wybierz v || wybierz

Rodzaj pracy Gzynnosé llosé godzin llosé godzin w nocy Usun

Portal e-Pracownik Light ERF Prace wdrozeniowe v Wizyta u klienta v 04:35 00.00 @[

Smart ERP - fakiurowanie ¥ Fakiurowanie v brak A 05:00 00:00 o]

Rysunek 20
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Place
Portal daje mozliwo$¢ podgladu wynagrodzen, drukowania ,paskow wynagrodzen”, oraz udostepnianie

rocznego dokumentu RMUA pracownikom. W cze$ci e-Deklaracje, mamy mozliwo$¢ popranie wystanych
deklaracji do US w formie dokumentu PDF.

Listy ptac

Przegladanie wynagrodzen Rk esia 04 isia Do

Aby przeglada¢ wygenerowane listy ptac

w Systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll, ....cenem warott )

nalezy wej$¢ na zaktadke Place -> Lista  woeooser
ptac. (Rysunek 21) Po wybraniu roku i =
zakresu dat, nalezy wybra¢ przycisk
+Wybierz”. Ukazg sie warto$ci =z
wynagrodzen za prace w danym miesigcu.
Dane ukazujg sume wszystkich list z :
danego okresu kalendarzowego. Istnieje ™™
mozliwoéé prezentacji jednego miesigca " .
lub wielu okreséw, pokazujac 1aczng

kwote naliczonych sktadnikéw, w Katalogi

wybranym przedziale czasu. Zestawienie

1800.00

1300.00

zez ubszpieczonego | PFRON 260.49

11125

miesigezna ulga podatkowa 4633

147.56

102.00

Plik Informacje

wys$wietla tylko te sktadniki, ktére zostaty ... .. "
zdefiniowane w ustawieniach systemu, i w0 0
ktére wystagpity na listach ptac u danego

pracownika. Rysunek 21

System wyswietla tylko okresy, ktére

zostaly zamkniete w systemie Symfonia. Okresy, ktore sa w trakcie naliczania, nie zostang wyswietlone w
systemie e-Pracownik.

Wygenerowane zestawienie, mozna pobra¢ do pliku PDF (Rysunek 21), klikajac w przycisk ,Wydrukuj jako
PDF”.

Wysytka paskéw wynagrodzen
Odpowiednia konfiguracja portalu (Ustawienia -> Administracja -> Bezpieczenistwo) pozwala skonfigurowac
system, aby ukry¢ liste ze sktadnikami wynagrodzen. Dodatkowo mozna udostepnic¢ przycisk ,Wyslij pocztg e-

mail” (Rysunek 21), aby pracownik otrzymat na email, pasek w formacie PDF. PowyZsza konfiguracja sosowana
jest, kiedy firma udostepnia w zaktadzie pracy, stacje robocze, z ktorych maja dostep wszyscy pracownicy.

Udostepnianie skanéw dokumentéw ptacowych

Czes¢ ,Katalogi” w zaktadce Ptace -> Lista ptac, pozwala na udostepnianie pracownikom skanéw dokumentéw.
Stuza do tego katalogi , Listy ptac” i ,RMUA” (Rysunek 21).

e-Deklarcje

Aby pobraé¢ wystane do Urzedu
skarbowego deklaracje PIT, nalezy
przejs$c na zaktadke Place -> e- Pk Informacie
Deklaracje. W tej czesci portalu, B 2012 PIT-11 - ichal Antkowiak pd 2601645 ©
Widoczne'sq deklaracjg w form:ilcie PDF, Rysunek 22

udostepnione przez dziat Kadr i Ptac

(Rysunek 22).

e-Deklaracje (PIT)
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Panel Kierowniczy

Pracownik z uprawnieniami kierowniczymi, uzyskuje dostep do kierowniczych funkcji Portalu. Funkcje
kierownicze pozwalaj zarzadza¢ kalendarzami i zapisami RCP swoich podlegtych pracownikéow.

Zdarzenia
Kierownicy posiadajg
‘1 7z .
mozliwo$¢ Zarzqdzanla Za rzqdzaj Whioskami- Lista IEZY ccnor | mavea  viniosek za pracownka
wnioskami swoich oat s
1z
pracownikéw. W menu Panel ... - - ax i e
kierowniCZy -> Zdarzenia -> 2017-01-18 2017-01-23 2017-0123 Barszczewska Elzbista odrzucony Urlop wypoczynkowy na zadanie )
LlSta (Rysunek 2 3) ]est 2017-01-18 20170126 2017-01-26 Barszczewska Elzbieta zatwierdzony Urlop wypoczynkowy e
’
- . 7 2017-01-18 2017-01-17 20170117 Barszczewska Elzbieta zatwierdzony Premia uznaniowa [:]
dostepna lista wnioskow.
. 2017-01-18 20170126 20170126 Barszczewska Elzbieta  anulowany Utlop wypoczynkowy (za pracownika) e
VW1ersze kO]Orowane 551 w 20170147 2017-01-17 2017-01-18 Barszczewska Elzbieta  nowy Utlop wypoczynkowy e
. ;. 7
ZaleZnOSCl Od statusow: 2017-01-13 20170111 2017-01-11 Jacak Tomasz zatwierdzony Urlop wypoczynkowy (za pracownika) )
° N ()Wy (N l eb l eqki) 2017-01-03 2017-01-11 2017-01-11 Borowska Agnieszka zatwierdzony Urlop wypoczynkowy (za pracownika) ()
. 2016-12-16 2016-12-22 2016-12-23 Barszczewska Elzbieta nowy Choroba (o) : ]
e Zatwierdzony
i 20161216 2016-12-19 20161220 Barszczewska Elzbieta  zatwierdzony Utlop wypoczynkowy e
(Zl el 0 HY) 2016-12-14 2016-1221 2016-1221 Barszczewska Elzbieta  zatwierdzony Utlop wypoczynkowy (za pracownika) e

Rysunek 23

( )

Po zatwierdzeniu wniosku, pojawig sie wierszu ikona tréjkata, oznaczajaca, ze wniosek nie zostat jeszcze wczytany w
Systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll. Moze sie rowniez zdarzy¢, ze ikona przy wniosku, pojawi sie po czasie. Oznacza
to, Zze dany wniosek zostat w Systemie Symfonia, edytowany. Nie oznacza to, ze dany wniosek nie zostat pracownikowi
rozliczony. Bilanse urlopowe w takim przypadku, réwniez sa poprawnie naliczane.

Po kliknieciu we wniosek, mozna podejrze¢ szczegdtowe informacje na jego temat.

Uwaga: Po ztozeniu przez pracownika wniosku nieobecnosci, kierownik otrzymuje powiadomienie na swojg skrzynke
pocztowa. Kierownik ma mozliwos$¢ podgladu, akceptacji lub odrzucenia wniosku, bezposrednio z wiadomosci. Po
kliknieciu w aktywny link z wiadomosci
email, nalezy poda¢ nazwe uzytkownika i
hasto.

Uiytkownik Barszczewska Elzbieta Lista Kalendarz Tabela  \Wniosek za pracownika

Na podgladzie wniosku, znajduja sie m

informacje o dacie utworzenia, okresie

Utworzone 18 sty 2017
obowigzywania oraz dodatkowym Data oa 31 sty 2017
uzasadnieniu, opcjonalnie wprowadzonym pata ao 815ty 2017
przez pracownika podczas sktadania Uzasadnienie
. . Rodzaj wniosku Urlop wypoczynkowy (pozostato 49.0 dni)
wniosku (Rysunek 24). W polu ,,Rodzaj :
Status wniosku nowy

wniosku”, w nawiasach znajduja sie
informacje o ilo$ci: Oczekuje akceptacji od Grabowski Dariusz
e Pozostalej do wykorzystania iloSci 1w wzastepsivie o
dni, wg bilanséw nieobecnosci e s
pilnowanych w Systemie Symfonia
(np. pozostato do wykorzystania W
urlopu wypoczynkowego, Rysunek 24
pozostato urlopu na zadanie,
pozostato opieki,...).
e  Wykorzystanej ilosci dni w danym roku kalendarzowym, np. bilanséw nieobecnosci pilnowanych w Systemie
Symfonia (np. Wykorzystano choroby, wykorzystano urlopu bezptatnego).

UWAGA: Wartos$ci w nawiasach, prezentowane s3 z systemu Sage Kadry i Ptace One Payroll. Po zatwierdzeniu wniosku,
bilans urlopowy pozostaje niezmieniony, do czasu zatwierdzenia zdarzenia, w Systemie Sage Kadry i Ptace One Payroll.

W dolnej czesci okna (Rysunek 24) znajduja sie informacje o uzytkownikach, ktérzy majg mozliwos¢ zmiany statusu
wniosku. Wytluszczonym drukiem ,Oczekuje akceptacji od” zaznaczony jest Bezposredni przetozony uzytkownika
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sktadajacego wniosek. Ponizej, w pozycji ,lub w zastepstwie od” znajduje sie lista 0s6b, ktére rowniez moga zmieni¢ status
wniosku i s3 to:
e Zwierzchnicy/kierownicy, bezposrednich przetozonych
e Uzytkownicy zastepujgcy bezposrednich przetozonych
e Zwierzchnicy/kierownicy, bedacy w dziatach nadrzednych, w stosunku do dziatu uzytkownika, sktadajgcego
wniosek.

W zalezno$ci od statusu wniosku mozna wykona¢ nastepujace akcje, za pomoca dostepnych przyciskéw:
e Zatwierdz (tylko wnioski ze statusem ,nowy”)
e  Odrzu¢ (tylko wnioski ze statusem nowy)
e Anuluj wniosek (tylko, jezeli wystapienie wniosku, nie jest wcze$niejsze niz biezaca data)

Whioski mozna réwniez przeglada¢ w formie kalendarza (miesieczny, tygodniowy dzienny) lub tabeli, prezentujacej
wiersze dla pracownikéw z uktadzie miesiecznym.

Sktadanie wnioskéw za pracownikéw

W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie pracownika do
systemu, istnieje mozliwos$¢ sktadania wnioskéw za swoich podlegtych

pracownikéw. Aby ztozy¢ wniosek za pracownika, nalezy w menu Panel Wniosek za pracown ika

kierownika -> Zdarzenia (Rysunek 23), wybra¢ przycisk ,Wniosek za Uzytkownik
pracownika”. W kolejnym (Rysunek 25) oknie nalezy wybrac z listy
rozwijanej, uzytkownika, za ktérego sktadamy wniosek. W nastepnym Rodzaj whiosku
kroku, nalezy wybrac z listy rozwijanej, rodzaj wniosku. Lista — .
dostepnych wnioskéw mozliwych do sktadania przez kierownikéw, ywerz

.- . . . . jeobecnoscl
definiowana jest w konfiguracji Portalu. Choroba zawodowa

. . . . . . Urlop wypoczynkowy (za pracownika)
Dalsza procedura jest ta sama, jak przy sktadaniu wniosku za siebie Wynagrodzenia
(Rysunek 8) Premia uznaniowa
Rysunek 25

RCP

W menu Panel kierowniczy -> RCP, znajduje sie lista zapiséw zarejestrowanych z czytnika czasu pracy (RCP), z podziatem
na pracownikéw, w uktadzie miesiecznym. Lista wyswietla statusy w kolorach identycznych, jak w swoich zapisach RCP.
Jezeli w dany dniu, system nie zrejestruje wejscia i wyjScia, zostang uzupetnione dane wg nastepujacego schematu:

Rej estr czasu pracy B3 wvee  Rorzapracownia
E Styczen 2017 E
Pracownik Przepracowanych godzin Rozpisanych godzin Pozostato do rozpisania Eksport Status

Antkowiak Michat 96:41 57:51 38:50 Czesciowo
Arciszewski Zbigniew 00:00 00:00 00:00 Brak zapisdw
Barszczewska ElZbieta 100:24 100:24 00:00 Rozpisany
Borowska Agnieszka 71:32 40:34 30:58 Czesciowo
Jacak Tomasz 94:31 59:52 34:39 Czesciowo
Janiszewski Norbert 76:17 00:00 7617 Nierozpisany
Jarzabek Monika 100:19 00:00 100:19 Nierozpisany
Kowalski Jan 00:00 00:00 00:00 Brak zapisdw
Kozminski Waldemar 105:17 00:00 105:17 Nierozpisany
Rysunek 26
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e Przyktad 1:
Wejscie o0 08:00 i brak wyjsScia. Po przekroczeniu 24h od wejscia, system automatycznie uzupetni czas do 8 godzin
i wyswietli ikone z adnotacjg ,Nie zanotowano wyjscia. Dodano wyjscie 8 godzin po wejsciu.”.

e Przykiad 2:
Wyjscie o0 16:00 i brak wejscia. Po przekroczeniu 24h od wyijscia, system automatycznie uzupetni czas do 8 godzin
i wyswietli ikone z adnotacjg ,Nie zanotowano wejscia. Dodano wejscie 8 godzin przed wyjsciem.”.

e Przykiad 3 (Rysunek 27):
Wejscie 0 08:12, wyjscie o 12:55 i ponowne wyjscie o 17:05 (bez wejscie miedzy 12:55 a 17:05). System po
pierwszym wyijSciu, o 12:55, zanotuje czas pracy od 08:12 do 12:55. Po przekroczeniu 24h od ostatniego wyijscia,
system automatycznie uzupelni czas i wyswietli nastepujacy komunikat: ,Zanotowano ponowne wyscie. Dodano
wejscie 4:10 godzin minut przed wyjsciem.”.

2017-01-13 08:03 13:59 Wel\Wy nowy B

2017-01-12 11:38 16:42 Zanolowano ponowne wyscie. Dodano =]

wejicie 4:10 godzin przed wyjsciem.

2017-01-11 12:56 17:05 We/\Wy nowy B

2017-01-11 08:12 12:55 We/Wy nowy B

2017-01-10 07-46 12:55 We/Wy nowy B
Rysunek 27

Po kliknieciu w dany zapis, istnieje mozliwo$¢ (w zalezno$ci _
od nadanych uprawnien) edycji, usuniecia lub rozpisania
czasu pracy, na poszczego6lne projekty/zadania/czynnosci.

Rozpisanie czasu pracy ]EI &’ E
Istnieje mozliwo$¢ dodania zapisu czasu pracy,
niezarejestrowanego przez czytnik. W celu utworzenia
zapisu f)becngsc1, nalezy w Panelu.kle‘:'rownlcz,ym > RCP, z dnia: 2017-01-11
wybra¢ przycisk ,,RCP za pracownika”, wybrac¢ z listy
uzytkownika, ktéremu chcemy dodac zapis i postepowac, jak  54- 12:56 do: 17:05
w przypadku dodawania zapisu, za siebie (Rysunek 17).

Janiszewski Norbert

Projekt  Rodzaj pracy czynnosé llosé godzin llosé godzin w nocy

Nie znaleziono wynikow:

Zapisy RCP wraz ze zdarzeniami mozna przeglada¢ w
uktadzie tabeli. W tym celu, nalezy w Panelu kierowniczym - Rysunek 28

> RCP, wybra¢ przycisk ,Tabela” (Rysunek 29). Tabela

prezentuje zapisy RCP (dtugo$¢ pracy w danym dniu), zdarzenia i liste obecno$¢ pracownikéw w biezacym dniu. Jezeli w
biezacym dniu, nie zanotowano zapisu wejscia i wyjscia (wtedy prezentowana jest dtugos¢ pracy), w kratkach pojawiaja
sie ikony dostepnosci oznaczone kolorem. Po najechaniu kursorem na ikone dostepnosci (Rysunek 29) pojawig sie
informacje o ostatniej zarejestrowanej aktywnosci i zostanie wyswietlone zdjecie pracownika. Klikniecie w poszczeg6lny
wiersz z zapisem z RCP lub nieobecno$cig, pojawi sie okno ze zdarzeniami wystepujacymi w danym dniu (Rysunek 29).

Panel kierowniczy RCP usta [ Ropza pracownica
H Zapisy RCP 17 ﬁ

Pracownik 1 2 1. 0d19:00:00 Do-23:00:00 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Si

i i 08:08 |0 08:28 -
i:::(s‘:\:\:::k'lwzlil;l:;lew ﬂ Stworzono przez pze.z G.rabuwski Dariusz @@ f E :E:’:
Barszozewska Elzbieta P B o Portal e-Pracownik Light ERP - GJ.GGh‘ ™ T
Borowska Agnieszka wle - o000 Do ts2s00 @ S 71:32
Jacak Tomasz 08260 ¢ Prace wewngtrzne - 01:32h Ceaelmamateaa | || ” 94:31

o Stworzenie modutu delegacii w portalu e-Pracownik - 01:45h Ostatnia aktywnosc:
Janiszewski Norbert e o Portal ePracownik Light ERP - 03:15h o 76:17
Jarzabek Monika S| o Stworzenie modutu delegacii w portalu e-Pracownik - 02:00h 100:19
Kowalski Jan | | | | | | | 00:00
Kozmirski Waldemar 0s:28 | 08, |5‘ aa.|4| 08:41 | “ 08 49‘ 101 | :]B.ZB|:IB za‘ u?.za| 105:17,

Rysunek 29
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Powiadomienia o uzupetnieniu realizacji projektow

Jezeli ustawienie portalu wymuszajg na pracownikach, cykliczne uzupetnianie procentowego stanu realizacji
projektéw, na pasku menu, zostanie wyswietlone przypomnienie (Rysunek 30). W parametrach systemu,
okreslone jest cykliczne sprawdzenie, czy w zadanym okresie (np. tydzien), zostat okreslony procentowy stan,
dla projektow, na ktére zostaly rozpisane zapisy obecnosci w zapisach RCP.

Da ri u SZ G ra bOWE Uzupetnij stan realizacji

projektow klikajac tutaj.

stanowisko Pracownik ochromy
pozostalo dniurlopu  88.00
W tym na zadanie 4.00
pozostato godzin urlopu  704.00
zatrudnienie 2005-11-01 - czas nieokreslony

Rysunek 30

Uzupehianie stanu realizacji projektow

Jezeli pojawit sie komunikat, o konieczno$ci uzupetienia stanu realizacji projektéw, nalezy klikng¢ przycisk
Jtutaj” (Rysunek 30). Zostanie wyswietlona formatka, z projektami, na ktére zostat rozpisany czas pracy, a nie
zostat okreslony procent realizacji (Rysunek 31). Nalezy uzupetnié stan projektéw, podajac wartos$¢ od 0-100,
co spowoduje zaprzestanie wy$wietlania przypomnienia.

Stan realizacji projektéw

Uzupetnij stan realizacji projektow klikajac tutaj.

Od: 2017-01-13 do: 2017-01-20

Portal e-Pracownik Light ERP: 5° (0-100) %
Stworzenie modutu delegacji w portalu e-Pracownik: 85| + | (0-100) %
Rysunek 31
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Zestawienia
st projekic
- - - - WNIO SKI

Portal daje mozliwo$¢ raportowania Stan reallzacjl pl'OjektOW Loarzenia
biechego stanu realizacji’ Godzinowo wg. projektéw | Procentowo wg. projektow “:ij_"“?'"; _ o

, . . Specjalnosci i uprawnienia
okreslonego przez uzytkownikdow.

3 . s . . . » [Edukacja (k ie: 36:28h
Aby wys$wietli¢ zestawienie, nalezy by G . | e
+  Portal e-Pracownik Light ERP (lacznie: 154:59h) Zapisy RCP

przejs¢ na Panel kierowniczy -> Stan
projektow (Rysunek 32).
Raport prezentuje zestawienia: - R - (- 15521

~ | Stworzenie modulu delegacii w portalu e-Pracownik (tacznie: 217:12h)

» |Prace wewnetrzne (lacznie: 148:20h)

e Godzinowe wg pracownikoéw Pracownik tlos¢ godzin
(Rysunek 32). Antkowiak Michat 41:27  brak stanu realizacji
Warlant preZentUJe Squ Barszczewska Elzbieta 58:06  brak stanu realizacji
przepracowanych godzin w Borowska Agnieszka 3017 brak stanu realizaci
rozbiciu na poszczegolne e

rojekty. Klikajac w projek
p O]e ty . _a]qc p O]e t’ Jacak Tomasz -
rozwinie sie lista z
podgladem na prace Jurecka Elzbieta 16:00
oszczegbdlnych
p goiny Rysunek 32

pracownikéw (suma godzin
przepracowanych przez
pracownika na danym projekcie). Wiersze projektéw, kolorowane sg wg $redniej realizacji projektow z
WSSt DO I T ST R
pracownikéw. Wiersze

pracownikéw, kolorowane sa  Stan realizacji projektow

wg ostatniej warto$ci

Godzinowo wg. projektow Procentowo wg. projektow
realizacji projektu, jaka dany
uzytkownik, naniést w ’ |E‘jukacja (oew)
Systemie. + Portal e-Pracownik Light ERP ( 45.20%)
° Procentowe Wg » |Prace wewnetrzne ( 0.00%)
projektow(Rysunek 33). - SRR (-0 oo
Wariant prezentu]'e éredni - Stworzenie modutu delegacii w portalu e-Pracownik ( 39.75%)
)

procentowy Stan reallzacll Pracownik Procent realizacji
prOJEktOW' Kllka]qc w Jurecka Elzbieta 45.00%

rojekt, rozwinie sie lista z
p ] ’ Q Jacak Tomasz -
podgladem na procentowy
stan realizacji pracownikéw. Srabowski Darisz D —

Rysunek 33

Kolory na zestawieniu projektow, prezentowane sg wg nastepujgcej skali:

Realizacja projektu 0% - 25% (Czerwony)
Realizacja projektu ( )
Realizacja projektu 85% - 99% (Zielony)
Realizacja projektu 100% (Niebieski)
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