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Felhaszndalo

Alapvet6 tdmogatd funkcidk

Bejelentkezés

1. A bejelentkezéshez a béngészébe a https://app.wieldy.hu/hu/login URL cimet

szukséges beirni.
2. Ezutdn megjelenik a Wieldy bejelentkezé felllete.

3. Arendszerbe valb belépéshez a regisztralt e-mail cimet és a mar kordbban bedllitott

jelszbt szukséges megadni.

4. Bejelentkezés gombra kattintva lehet belépni az alkalmazasba.

Wieldy
Bejelentkezés
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Sajat profil bedllitasai

1. Bejelentkezést kdvetden megjelenik a munkaidényilvantarté felulet.


https://app.wieldy.hu/hu/login
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2. Ajobb felsd sarokban lathaté a felhasznald sajat profilképe (amennyiben korébban

mar dllitott be magadnak, ellenkezé esetben egy alapértelmezett kép jelenik meg).
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3. Ardkattintast kévetéden megjelenik egy kontextus menu.

4. A kontextus menun megtaldlhaté a bejelentkezett felhaszndlé néhdny fontosabb
adata: profilképe, neve, jogosultsdgai, valamint a Bedllitdsok és Kijelentkezés

menupontok.



a &
2024. t 3 MostorBoncoD

Munkaid8-vezetési tmutaté
letoitese

Kézikonyv letoltése

{8 Bedllitdsok

[~ Kilépés

A Bedllitdsok gombra kattintva megjelenik az Gn. Felhaszndaléi bedllitdsok felllet.

Ezen a felUleten modosithatéak bizonyos adatok a felhaszndld altal is: profilkép,
kommunikécids platform felhasznalé név, alapértelmezett projekt, alapértelmezett

napi munkaidd.

a. A profilkép megjelenik a rendszer minden fellletén, ahol a felhaszndld neve is,
igy célszeru olyan képet valasztani, amelyen jol Idthaté a munkavdallalé arca,
kisebb méretben is jOl értelmezhetd, valamint egyszerl — akar egyszinl — hattér

elétt készult.

b. A Kommunikécids platform felhaszndldé név a munkavallalé szdmaéara,
vdllalatnél haszndlt kézvetlen online kommunikéciés csatorna (pl. Skype,
Teams, Slack, stb.) altal kibocsatott egyedi azonositd, amely segitségével ezen
a platformon elérheté. Amennyiben ez (pl. Teams esetén) a felhasznélé e-mail

cime, abba az esetbe annak az ismételt megaddsa célszerd itt is.

c. Az alapértelmezett projekt a ,Munka bejegyzése gyorsfelvételi lehetéséggel”

funkcio alapértelmezett adatait hatdrozza meg, erre a projektre fogja felvenni a
munkabejegyzést, célszerd olyan projektet kivalasztani, amelyre a legtébb

bejegyzés kerul felvételre. A funkcié addig nem elérheté, amig az



Alapértelmezett projekt és az Alapértelmezett napi munkaidé bedllitdsra nem

kerult.

d. Az alapértelmezett napi munkaidé szintén a ,Munka bejegyzése

gyorsfelvételi lehetéséggel” funkcié alapértelmezett adatait hatdrozza meg,

ezen idéintervallumra fogja felvenni a munkabejegyzést, célszerl olyan értéket
meghatdrozni, amilyen idétartamra a leggyakrabban kerudl felvételre
munkabejegyzés (pl. napi egy bejegyzés esetén a napi munkaidd hossza). A
funkcioé addig nem elérhetd, amig az Alapértelmezett projekt és az

Alapértelmezett napi munkaidd bedllitdsra nem kerult.

e. Alapértelmezett idépont megjelenitési mod lenyil6 listdban pedig a
munkaidé-nyilvantartdson megjelend bejegyzések idétényezéjének
alapértelmezett formdtuma jegyezhetd be. A lehetséges a munkabejegyzések
hosszanak megjelenitése (6ra), illetve lehetséges a kezdé és vég idépont

megjelenitése (intervallum).

Wieldy  Motacomiirmatis  Mrkasatos apek g 3

Felhaszn@léi beallitasok

Mester Bence

Alapértelmezott adatok

Alapérteimotett projok

7. A mobdositdsainkat a felllet aljan taldlhaté Mentés gomb segitségével

véglegesithetjuk.
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Munkarend adatok

costan

Ha zdld értesités jelenik meg a bal alsé sarokban, amelyre ha a rdmutatunk egérrel
kdzli, hogy ,A valtoztatdsok mentése sikeres”, akkor tekintheté véglegesnek a

modositds.

A felllet tovabbi részen a felhaszndlo Tavolléttel, illetve munkarenddel kapcsolatos
adatai lathatok. Egymas utdn lathatd, hogy a felhaszndlonak hény szabadséaggal
rendelkezik az aktudlis ében (Maximdlis szabadsagok mennyisége), illetve, hogy ebbdl
még mennyi felhasznalhaté (Felahasznalhatd szabadsdgok mennyisége), vagyis nem

kerUlt a rendszerbe felvezetésre.

. Ez alatt hasonléan lathatd a betegszabadsagok évi maximalis (Maximdlis

betegszabadsagok mennyisége), illetve ebben az évben még felhasznalhatd

betegszabadsagok (Felhasznalhatd betegszabadsagok mennyisége) mennyisége.

Tipp: Amennyiben ezek a szabadsagok elfogynak az adott évre van lehetésége a
felhasznalonak szabadséagok esetén fizetetlen szabadsdagot, betegszabadsag esetén

tappénzt kérelmeznie.

Kdvetkezd szekcid a munkavdllald munkaszerz6désében meghatdrozott adatait

taglalja, mint a beosztds és a munkarend.

A Beosztds a jelenléti iven jelenik meg a felhaszndldé adataindl.



14. A Munkarend két értéket vehet fel: Hagyomaényos és Egyéb.

a. Hagyomdanyos munkarend esetén megjelenik:

Munkakezdés: Munkaszerz8désben meghatdrozott napi munkakezdés
ideje
Napi munkaidé: Munkaszerzé6désben meghatarozott napi munkaidd

Napi sziinet (percben): Munkaszerzédésben meghatérozott napi
munkaszinet (jellemzéen ebédsziinet) hossza percben kifejezve. (Ertéke
nagyobb vagy megegyezé a hatdlyos jogszabdlyban meghatdrozott

minimummal)

iv. Tipp: Ezen munkarend esetén a munkavallald szadmara készul jelenléti iv.

b. Egyéb munkarend esetén megjelenik:

Munkakezdés: Szerzédésben (kdtetlen munkarendl munkaszerzédés,
alvéllalkozéi szerz8dés, egyéb szerzédéses megdllapodés)
meghatdrozott, vagy szoban lefektetett munkakezdés ideje,
amennyiben ilyen nem kerult megaddsra, akkor itt nem jelenik meg

idépont.

ii.Tipp: Ezen munkarend esetén a munkavdallalé szadmara NEM készul

jelenléti iv.



Munkaidé nyilvantartdsa

Munka bejegyzése

A belépést kdvetden 4 féle mddon lehet munkat régziteni a munkaidé nyilvantarté feltleten.

Munka bejegyzése Urlap segitségével

1.  Amennyiben a rendszer mas felllete van megnyitva, a felsé mentben a Munkaidé
nyilvantartds gombra kattintva érheté el a munkaidé nyilvantartdasi feltlet —

bejelentkezés utdn kdzvetlen ez jelenik meg.

Wieldy 14. e ] tnskarzin apot Aglerpen o fa 3
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2. A Munka felvétele gomra kattintva régzithetd a tevékenység.
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3. Megjelenik egy felugré ablakban a Munka felvétele Grlap.

Munka felvétele

Projekt*

BécsiHazak

Megnevezés:*

Munka megnevezése

Datum:*

2024(08/27 - 2024/08/27

Munka kezdete:”

07:30

ldétartam:*

8

Munkabejegyzés véglegesitve: ©

Leiras:

Munka leirasa

4. A mez8k kdzétt vannak opciondlisan, illetve kételezden kitéltenddk (csillaggal jelélt)

is. A tevékenység mentéséhez minden csillaggal jeldlt mezbt ki kell télteni!
5. Projekt (kotelezd)

a. Alenyild listdban megjelenik minden olyan projekt, amelyhez a felhasznéld

hozz& van rendelve.

b. Afelvett tevékenység az itt megjeldlt projektre kerul elszdmoldsra, annak

koordinatora hagyja jova a havi zardas folyaman.

c. Amennyiben a projekten az ugyfél szdmara Tevékenyséqgi jelentés
generdldsa torténik, akkor ezen tevékenység megnevezése meg fog jelenni a

dokumentumon

6. Megnevezés (kdtelezd)



a. Ezen szdveg jelenik meg a munkaidé nyilvantartési feltleteken (sajat
munkaidé nyilvantartds, illetve a Projektkoordindtor és a HR koordinator

Attekintd képernydije, valamint a Projektek lezardsa képernydn).

b. Célszerd roviden, érthetéen megfogalmazni a tevékenység Iényegét.
c. Afeladat részletesebb leirGsara haszndlhaté a Leirds mezé

7. Datum (kotelezé)
a. Afeladat elvégzésének datuma

b. Feladat munkaszineti napra (rendes hétvége vagy rendkivili munkaszineti
nap), illetve olyan napra, amelyre mar kordbban szabadsdg felvételre kerult

nem kényvelhetd
8. Munka kezdete (kotelezd)
a. A felvenni kivant bejegyzés elkezdésének napon beluli idépontja.

b. Egy munkavdllalé egyszerre csak egy munkat végezhet, igy nem lehet neki

tébb, ugyan arra az idépontra (idéintervallumra) bejegyezve.
9. Idétartam (kdtelezd)

a. A feladat idétartama

b. Egy napra maximum 12 éra munka kényvelhetd dsszesen (egy napra tébb
bejegyzés is régzithetd, ezek 6sszegzett hossza nem haladhatja meg a 12
orét)

10. Munkabejegyzés véglegesitve

a. Itt tudja jelezni a munkavdllald a projektkoordinator felé, hogy a

munkabejegyzés tartalmat képzé feladatokat elvégezte az adott kereteken

belll.



b. Az adott napra, vagy anndl kordbbi idépontra van lehetdség véglegesitett
bejegyzést felvenni, viszont jévébe felvett bejegyzést csak tervezettként

lehet hozzdadni a rendszerhez.
1. Leirds
a. Itt adhaté meg (nem kételezd) a feladat részletesebb leirdsa

b. Akkor jelenik meg, ha valaki (Felhasznalé a sajatjat, Projekt koordinator a
projektjén dolgozdé munkavdllaldokét, HR koordinator vagy Manager barmely

munkavallaléét) megnyitja az adott munkabejegyzést.

12. Az Urlap kitoltését kdvetéen a mentés gombra vald kattintdssal véglegesithetd a

munka felvétele.

Munka felvétele

Projekt:*

BécsiHazak

Megnevezés:*

Munka megnevezése

Datum:*

2024/08/(27 - 2024/08/27

Munka kezdete:*

07:30

Idétartam:*

8

Munkabejegyzés véglegesitve: ©

Lefras:

Munka leirasa

6. Az Uurlap bezdrul és a megadott paraméterek alapjan megjelenik egy bejegyzés a

munkaidényilvantartasban.



Munka bejegyzése gyorsfelvétel segitségével:

1. Afunkcid mukdédésének eléfeltétele, hogy a ,Sajat profil bedllitadsai” fellleten

meghatdrozdasra keruljén az Alapértelmezett projekt és az Alapértelmezett napi

munkaidé.

2. A munkaidé-nyilvantartdasi felUleten az aktudlis nap celldjara vald kattintassal

megjelenik egy szévegbeviteli mezd.

Wieldy : Nusoecines napok ghexpentiat c 1
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3. A megjelené mezében az elvégzett tevékenység Megnevezését lehet megadni,

amely az enter lenyomdasaval mentheté.

4. A Sqjat profil bedllitdsaiban meghatdrozott Alapértelmezett projektre és
Alapértelmezett napi munkaidd hosszisadgld munkabejegyzés jelenik meg a kivant
napon, a megadott megnevezéssel (leirdst nem csatol a funkcié a bejegyzéshez).

Munka bejegyzése masoldssal:

1. Ha mdr a fent emlitett modszerek valamelyikével van régzitve munka, akkor

egyszerUen egy meglévé bejegyzés jobb sarkdban taldlhaté mdasolds ikon @

segitségével masolhato.
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2. A masolandé bejegyzés kijeldlését kdvetden atkerdl mdasolds médba a munkaidd

nyilvantarté felulet és az res munkanapok kézepén megjelenik egy plusz gomb

o , valamint a naptdr felett egy mentés és mégse gomb.

Wi.ldy " b5 Munkaszinet nspok Agiotpat it Q 1
Masolas méd [ v 2024. rug. < B>
| Vasamap

26 2 28 29 30 3
— ®) } } }
@
3. Akivalasztandd nap plusz gombjara kattintva halvnyan megjelenik a masolni

kivant bejegyzés.

4. Afeladat elvégzését kdvetden ez is szintén a mentés gombra kattintva

véglegesithetd.
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Munka bejegyzése Al segitségével:
1. A munkaidényilvantartasi felUleten Al segitségével is régzitheté munka, amely a

felUlet jobb alsé sarkdban megtaldlhatd robotnak a profilképére kattintva érhetd

el.
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2. Megjelenik egy beszélgeté ablak, amelynek az aljan egy szévegbeviteli mezé és

egy kuldés ¥ gomb taldlhato.
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3. Ardgzitendd informacidkat folyd szévegben lehet megadni a chatbot szdmara, a
munka mentéséhez annak megnevezésére, idéintervallumara, idépontjara,
valamint a projektre van sziksége. Ezen felll van lehetéség szabadsdg mentésére
is, amelynél csak az idépont megaddsa sztkséges. Amennyiben barmilyen
informdcié nem kerdl megaddsra a chatbot rd fog kérdezni, igy az kévetkezd

Uzenetben is megadhaté.

4. Az Uzenetet az enter lenyomdasdval, vagy az Gzenet ktldése ikonra < kattintassal

lehet elklldeni.



Munkabejegyzések véglegesitése

A munkavdllalénak a kordbban emlitettek szerint két médon van lehetésége

munkabejegyzéseket felvenni:

- Tervezet: A bejegyzés nem végleges, sajat maga szdmara veszi fel, de még nem latta

el a feladatot, vagy valamilyen paramétere (pl. Leirds) még nem végleges
o Joévébeniidbpontra csak ilyen bejegyzés felvétele lehetséges

- Végleges bejegyzés: A bejegyzés tartalmat képzé munkafolyamatok ellatasra kerultek

a bejegyzésben meghatdarozott idékereteknek és leirdsnak megfeleléen.

o A tervezetként felvett bejegyzések véglegesithetéek, amennyiben az aktudlis

napon, vagy ahhoz képest a multban van.

o Véglegesitett bejegyzések felvételére csak az adott napra, vagy ahhoz képest a

multba van lehetdség.

Munkabejegyzés véglegesitése gyorsgombbal:

1. A munkaidé-nyilvantartdsi fellleten a munka tervezet bejegyzések halvanyabban

jelennek meg, mint a véglegesitett tarsaik

2. Avéglegesitett bejegyzéseken a mdsolds és térlés gomb mellett egy pipa jelenik

meg, amely jeldli, hogy azok véglegesitve vannak.

3. Amig a projektkoordindtor le nem zérja az adott bejegyzést, addig ez

visszavonhatd, a pipdara kattintva.

4. A munkabejegyzés tervezetek mdasolds és térlés gombja mellett pedig egy

véglegesités gomb jelenik meg, erre kattintva lehet azokat véglegesiteni
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Munkabejegyzés véglegesitése Urlap segitségével:
5. Az egyes munkabejegyzések véglegesitése és tervezetre vald visszadllitdsa

elérhetd a munkabejegyzés médositasa Urlaproél is

6. Az adott munkabejegyzésre kattintva megnyilik a munkabejegyzés modositdsa

arlap

Munka szerkesztése

rejobt

7. Az Urlapon végzett modositdsok a Mentés gomb segitségével véglegesithetbek.

Tavollét bejegyzése

A tavollétnek 5 kuldnb6z6 formdja kuldnbdztethetd meg.

- Szabadsag (Hagyomdanyos munkarend): Minden hagyomanyos munkarendben
dolgozdé munkavallald jogszabdlyi kéralmények alapjén meghatdrozott évi
mennyiséggel rendelkezik, amely fugg a munkavdllald életkoratdl, csaladi dllapotatdl,

gyermekeinek szdmatdl, egyéb maodositd kéralményeitdl.

- Betegszabadsag (Hagyomanyos munkarend): Minden hagyoményos munkarendben
dolgozd munkavallald jogszabdlyi kéralmények alapjan jogosult évi 15 nap

betegszabadsagra, melynek igénybevételére orvosi igazolds szikséges.

- Fizetetlen szabadsag (Hagyomadanyos munkarend): Minden hagyomanyos
munkarendben dolgozé munkavdllalé vagy annak munkaltatdja a masik felé kétoldald

megdllapoddst nydjthat be fizetetlen szabadsag kéelmezésére.



- Tappénz (Hagyoményos munkarend): A betegszabadsdg éves keretén talmend vagy
az aktudlis jogszabdlyi kérnyezetben meghatdrozott esetekben kdzvetlen, orvosi

igazoldssal alatdmasztandod felsé hatdr nélkuli mennyiségu tavollét.

- Tavolmaradas (Egyéb munkarend): Egyéb munkarendu felhasznaldk szémara az
egyetlen elérhetd tavollét tipus, ezzel jelezheti a munkavdllald, hogy az adott napon
nem dolgozott/nem fog dolgozni vagy munkaltatéi oldalré, hogy az adott napon nem

kell dolgoznia.

Szabadsdag

4 féle moédon lehet szabadsdagot régziteni a munkaidé-nyilvantartd feltleten.

Szabadsdg felvétele Urlap segitségével:

1. Amennyiben a rendszer mas felllete van megnyitva, a felsé mentben a Munkaidé
nyilvéntartds gombra kattintva érhetd el a munkaidé nyilvantartasi feltlet —

bejelentkezés utdn kdzvetlen ez jelenik meg.
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1. A Tavollét felvétele gomra kattintva régzithetd a tevékenység.
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2. Megjelenik a Tavollét felvétele Grlap.

Munka felvétele

Projekt*

A=

[

Murks mograveaise

Dt

3. Az Urlapon 3 mezé taldlhatd meg amibdl 1 opciondlisan és 2 kételezéen kitdltendd.

a. Szabadsdag felvétele esetén a tipus nevli mezében a szabadsag opcioét kell

kivalasztani.
b. Szabadsdag tipus esetén az indoklds nem kételezd, de megadhatd.
C. Az intervallum pedig a szabadsag kezdeti és vég értéke.
4. A mentéshez minden csillaggal jel6lt mez&t ki kell tolteni!

5. Az urlap kitoltését kdvetbéen a mentés gombbal véglegesithetd a szabadsag

felvétele.



Tavollét felvétele

Tipus:*

Szabadsdg

ndoklas:

Sziletésnap n/s0

ntervallum:®

2024/05/07 - 2024/05/07

7. A felvett szabadsdg megjelenik a munkaidényilvantartdasi feltleten.
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Szabadsag felvétele gyorsfelvétel segitségével:

1. A munkaidényilvantartasi feltleten az aktudlis nap cellGjara vald kattintassal

megjelenik egy szévegbeviteli mezé.
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2. A mez8be a ,szabadsdg” vagy .szabi” szot begépelésére az adott napra

szabadsdg menthetd.

a. A ,szabadsdg” és ,szabi” kulcsszavak, igy csak ezek segitségével menthetd

szabadsdg, minden egyéb szdveg beirdsa esetén munkabejegyzés jon |étre.

b. Ha a kulcsszavak elgépelve kertlnek beirdsra, akkor is munkabejegyzés jon

létre, igy érdemes mindig figyelemmel kisérni a mentés eredmeényeét.
3. Avégleges szbveg az enter gomb lenyomasdval mentheté.

Szabadsdg bejegyzése Al segitségével:

1. A munkaiddnyilvantartdsi felUleten Al segitségével is régzithetd szabadsag.

2. Afelllet jobb alsé sarkdban megtaldlhatd kék szinl robot ikon segitségével érhetd

el a funkcionalitds.

3. Akattintast kévetéen megnyilik egy beszélgetd ablak, melynek aljgn egy

szévegbeviteli mez4 taldlhato.
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4. Ezen szbvegbeviteli mezd segitségével megadhatd az Al beszélgetd robot szdmara,

hogy mikor, milyen id&intervallumban szikséges a szabadsdg felvétele.

5. Az Uzenet enter segitségével vagy pedig az Uzenet kildése ikon o

megnyomasaval kaldhetd el.

6. Amennyiben barmilyen informdcid, amely szikséges a szabadsdg mentéséhez nem-,
vagy nem megfeleléen lett megadva, akkor a robot rd fog arra kérdezni, melyet egy

Ujabb Uzenet elkuldésével lehet potolni.

Szabadsag bejegyzése masoldssal:

1. Ha mar a fent emlitett médszerek valamelyikével van régzitve szabadsdag, akkor

egyszerUen egy meglévé bejegyzés jobb felsé sarkdban taldlhaté masolds ikon @

segitségével masolhato.
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A madsolast kdvetéen atkerul méasolds moédba a munkaidé nyilvantartd komponens

és a munkanapokndl megjelenik egy plusz gomb L , valamint a naptdr felett a

maradék szabadsdgok mennyisége, valamint egy mentés és mégse gomb.

w.e“y Muskald mibidntirtis  Projektemnedzsment v Adwiniszvdeld v Munkasalngti napok o !
Mésolds mod M\ proeg| 2024. maj.[< @]
““-ﬂ_mmmm
= R == aE=
6 7 8 9 w° n 12
=D =) N N .
3 4 15 % ” L "

+ + + + +
20 2 22 2 24 25 26

+ + + +

27 28 29 30 n

+ + + + + 6

A kivalasztandd nap plusz gombjdra kattintva halvényan megjelenik a masolni

kivant bejegyzés.

A megfelelé napok kijeldlése utdn a mentés gombra kattintva véglegesithetd a

masolds.



q. Tipp: Csak olyan napra mdsolhatd bejegyzés, amelyre nincs felvéve mas

bejegyzés és munkanap.
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Betegszabadsag
2. Amennyiben a rendszer mas felUlete van megnyitva, a felsé mentben a

Munkaidd nyilvantartds gombra kattintva érhetd el a munkaidd nyilvantartdsi feltlet —

bejelentkezés utdn kdzvetlen ez jelenik meg.
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1. A Tavollét felvétele gomra kattintva régzithetd a tevékenység.
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2. Megjelenik a Tavollét felvétele Urlap egy felugrd ablakban.

Tavollét felvétele

Tipus=*

Szabadség

Indloklas:

Intervallum:*

2024/05/07 - 2024/05/07

3. Betegszabadsdg felvétele esetén a tipus nevli mezében a betegszabadsag opciot

kell kivalasztani.

Tavollét felvétele

Tious®

[ Betegszabadsig

Szabadség

I Betegszavadsig

Flzetetion szabadsdg

Tappénz

Intervollurmc®

2024005107 - 2024/05/07




4. Az drlapon megijelenik egy negyedik, dokumentum felt6lté mezé.

Tavollét felvétele

Tipus:*

Bategszabadsig

Igazold dokumenturme®

1

()
HGzz ide fajlokat

vagy

Intervalium:*

2024/05/07 - 2024/05/07

5. Minden mez6 kitdltése kotelezd betegszabadsag esetén, amelyek a kdvetkezdk:

a. Tipus: Itt kerdl meghatdrozdasra a tavollét tipusa, amely jelen esetben

betegszabadsag.

b. Igazolé dokumentum: A betegszabadsdagot elrendel orvos igazoldsa az

egészségi dllapotban térténd valtozasrol.

c. Indoklas: A betegszabadsag okdnak révid ésszefoglaldsa, amelyrdl az orvosi
igazolds is szél. Szabadsaggal ellentétben jelen esetben kételezd az

indoklas mezé kitoltése.
d. Intervallum: A betegszabadsag kezdteti és zard idépontja.

6. A menthetéséghez minden mezét ki kell télteni, amely utdn a mentés gombra valé

kattintassal véglegesithetd a betegszabadsdag felvétele.

Fizetetlen szabadsdg
1. Amennyiben a rendszer mas felllete van megnyitva, a felsé mentben a Munkaid6
nyilvantartds gombra kattintva érhetd el a munkaidd nyilvantartasi feltlet -

bejelentkezés utdn kbzvetlen ez jelenik meg.
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A Tavollét felvétele gomra kattintva régzithetd a tevékenység.
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Megijelenik a Tavollét felvétele Urlap.

Tavollét felvétele

Tipus:*

Szabadség

Indoklas:

Intervallum:*

2024/05/07 - 2024/05/07




4. Fizetetlen szabadsdag felvétele esetén a tipus nevl mezdben a Fizetetlen

szabadsdag opciobt kell kivalasztani.

Tavollét felvétele

Tipus*

[ Fizotetien szabadsdg

Szabadsig

Betegszabadsag

I Fizetetlen szabadsdg

Tappénz

Tallézés

intervallum:®

2026/05/07 - 2024§05/07

Az Urlapon megjelenik egy negyedik, dokumentum feltdlté mezé.

Tavollét felvétele

Tipus:*

Fizetetlen szabadsdg

gazolé decumentum:*

1

—
HOzz ide fajlokat

vagy

Tallézis

Incoklas:*

Intervallum:*

20240507 - 2024)05/07

10.

2. Minden mez¢é kitéltése kotelezd fizetetlen szabadsag esetén, amelyek a
kévetkezdk:

a. Tipus: Itt keral meghatarozasra a tavollét tipusa, amely jelen esetben Fizetetlen

szabadsdag.



b. Igazolé dokumentum: A munkavallalé és a munkaltatd kézott kdtott kétoldald

megdllapodds a fizetetlen szabadsdggal kapcsolatban.

C. Indoklds: A fizetetlen szabadsdag okanak révid ésszefoglaldsa, amelyrél a
kétoldalt megdllapodds is szél. Szabadsdaggal ellentétben jelen esetben kételezd az

indoklds mezd kitdltése.
d. Intervallum: A fizetetlen szabadsdag kezdteti és zard idépontja.

- A menthetéséghez minden mez&t ki kell télteni, amely utdn a mentés gombra vald

kattintassal véglegesithet a betegszabadsdg felvétele.

Tappénz
1. Amennyiben a rendszer mas fellUlete van megnyitva, a felsé menuben a Munkaidé
nyilvantartds gombra kattintva érheté el a munkaidé nyilvantartasi feltlet -

bejelentkezés utdn kdzvetlen ez jelenik meg.
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2. A Tavollét felvétele gomra kattintva régzithetd a tevékenység.
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3. Megjelenik a Tavollét felvétele Grlap.

Tavollét felvétele

Tipus=*

Szabadség

Indloklas:

Intervallum:*

2024/05/07 - 2024/05/07

4. Tappénz felvétele esetén a tipus nevi mezdben a tappénz opcidt kell kivalasztani.

Tavollét felvétele

Tipus:*

! Tippénz

Szabadsig
Betegszabadsag

Fizetetlen szabadsdg

Téppénz

Intervallurm®

2024/06/07 - 202440507

Mentés




1. Az drlapon megjelenik egy negyedik, dokumentum felt6lté mezé.

Tavollét felvétele

Tipus:*

Tappénz

igazolé dokumentum*

1

—
HOzz ide féjlokat

vagy

Indokids:*

Intervallumc®

2024/D5/07 - 2024/05/07

2. Minden mez6 kitoltése kotelezd tdppénz esetén, amelyek a kdvetkezdk:

a. Tipus: Itt kerdl meghatérozasra a tavollét tipusa, amely jelen esetben Tappénz.
b. Igazolé dokumentum: Orvosi igazoldas a tdppénz okardl.

c. Indoklds: A tappénz okdnak révid dsszefoglaldsa, amelyrdl az orvosi igazolds is

sz6l. Szabadsdaggal ellentétben jelen esetben kételezd az indoklas mezd kitdltése.
d. Intervallum: A tdppénz kezdteti és zard idépontja.

- A menthetéséghez minden mez&t ki kell télteni, amely utdn a mentés gombra vald

kattintdssal véglegesithetd a tappénz felvétele.



HR adminisztrator

Felhaszndlo felvétele

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menlben az Adminisztracié gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Felhaszndalék menupontjaban érheté el a

felnasznaldk kezelését lehetdveé tevo felllet.
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2. Afeluleten megjennek egymds alatt felsorolva felhaszndalék.
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3. Alistdhoz a jobb felsd sarokban taldlhatd pluszjellel elldtott ikonra — kattintva adhaté

hozza dj felhasznalé.
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8. Megjelenik a Munkavdallalé felvétele Urlap.

Munkavallalé felvétele

vazotdv.

Koroszndn:®

Felvehotd Smobadsogok Seoma:*

Fonvehotd Batogzzobadsagok s2ama*

Fehoszna o statusza®

Jagasrsaga
Akaimazor O

9. Az urlapon 7 mezé taldlhaté meg amibdl minden mezd kételezden kitdltendd.

a. Vezetéknév: a felvenni kivant felhasznalé vezetékneve/vezetéknevei (pl.

Kelemen)

Keresztnév: a felvenni kivant felhaszndlé keresztneve/keresztnevei (Gergé Tibor)

c. E-mail cim: a felvenni kivant felhasznalé (vallalati) e-mail cime. Ezzel az e-mail

cimmel fog a felhaszndld bejelentkezni a rendszerbe.

Beosztds: a felvenni kivant felhaszndalé munkaszerzédésben, alvdallalkozoi

szerzédésben, egyéb megdllapoddsban meghatdrozott beosztdsa.



Tradiciondlis munkarend esetén ezen beosztds jelenik meg a generdlt jelenléti

iven (egyéb munkarend esetén nem térténik jelenléti iv generdlds).

e. Felvehetd szabadsdagainak szdma: Jogi kérnyezet alapjédn a munkavallald

szdmdara éves tavlatban kiadandd szabadsdg mennyisége.

f. Felvehetd betegszabadsdgok szdma: Jogi kérnyezet alapjan a munkavallald
szdmara éves tavlatban meghatarozott maximalis betegszabadsag mértéke.

Ertéke 15 nap.
g. Felhaszndlé statusza: lehetséges értékei: aktiv, inaktiv, GYES

i. Aktiv: A felhaszndld a regisztraciés folyamatot kdvetden be tud
jelentkezni a rendszerbe és jogosultsadganak megfeleléen tud

bejegyzéseket menteni.

ii. Inaktiv: A felhaszndlé a regisztracios folyamatot kévetéen be tud
jelentkezni a rendszerbe, de bejegyzéseket nem tud menteni vagy

modositani.

iii.GYES: A felhaszndld a regisztraciés folyamatot kévetden be tud
jelentkezni a rendszerbe, de bejegyzéseket nem tud menteni vagy

maodositani, vagyis ugyan az, mint az inaktiv.

10. A mezék kitéltése utén adhaté meg felhaszndld szamara a megfeleld jogosultsagot/

kat.

1. Az adatok megaddsa utdn a felhaszndld az drlap aljan taldlhaté Mentés gombra

kattintva menthetd.



Munkavaéllalé felvétele

EETan CaTy

Beoszts*

ngatianéridkesit

Folvehatd Szabadségok Szama*

felvahatd Betegszabadsegok S1oma*

Felhosznolo stotuszo*

Aktiv

Jogosultstxgok
Akalimazott ©
R Adminisstrétor ©

@ = xoordinator ©
Monedzsar ©

Szervezeti Koordinator ©
Projekt Adminisztrator O
Projekt Koordinétor O
Séma Aaminisitrotor @

Kényveld felvétele

A rendszerben kezelt jelenléti ivekhez van lehetéség hozzaférést adni a kdnyveld szdmdara,
legyen az egy kulsé vallalat altal nydjtott kdnyveldi szolgaltatdsok keresztul térténd

egyuttmukodés, vagy egy belsd foglalkoztatasu kényveld.

Kalsé kényveld felvétele

1. Hasonléan a munkavdallalé felvételéhez, a Felhaszndaldk felllet jobb felsd sarkéban

elhelyezked6 felhaszndld felvétele gomb segitéségével érhetd el a kdnyveld felvétele

~

11 Allapot Jogkdrok Részletek
Aktiv 28 PRI
Aktiv 22 o

Aktiv &l 2 @

2. A megnyilé munkavdllalé felvétele Urlapon az Alkalmazott ful helyett a Kulsé munkatars ful

kivalasztasa segitségével érhetd el a kulsd kényvels felvétele.



Munkavadllalé felvétele

3. A kUlsé munkatars szdmdara megadhatd annak vezeték-, és keresztneve, valamint email

cime

4. Az adatok megaddsat kdvetden a Mentés gombra kattintva véglegesithetd a kényveld

hozzdaddsa

5. A rendszer ekkor automatikusan egy email-t kdld a kényvelédnek megadott email cimre,
amelyben taldlhato link segitségével a konyvelé megadhatja jelszavat, amellyel a

késbbbiekben be tud jelentkezni a rendszerbe.
Tipp: Ezen esetben a kdényveld csak az aldirt jelenléti ivekhez fér hozzd a rendszerben.

Belsé kényveld felvétele
6. Belsé konyveld felvétele esetén a munkavallalé felvétele folyamattal megegyezé modon
szukséges eljarni, annyi ktlénbséggel, hogy jelen esetben Kényveldi jogosultsagot is kell

kapnia az adott munkavdallalénak.

Tipp: Ezen esetben a kényveld ugyan Ggy, mint minden mas felhasznalé kételes munkaidé-

nyilvantartast vezetni.

Felhaszndlo torlése

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben az Adminisztracié gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Felhasznalék menUpontjaban érheté el a

felnaszndaldk kezelését lehetdvé tevo felllet.
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2. Ezt kdvetden megjennek egymdas alatt felsorolva egy tabldzatban a felhasznalék.
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) Aktiv 1 FelhasTasis T3 Max. szabadssg 14 Aitapot Joghisek Részieter

R sz s

R et seme oo 2

g Mok ik Akaiy b2

@ o A

,’ Srcebt ot Abtis (o

D oot i o
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3. Afelhaszndld térléséhez meg kell keresni az adott felhaszndld sorat.

4. Az utolsé oszlopban, azaz a Részletek oszlopban a kivalasztott felhaszndld sordban a

piros szinU kuka ikonra @ kattintva térélhetd a felhaszndld.
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Az ikonra vald kattintas utdn megjelenik egy felugré ablak a kdvetkezd Uzenettel:
Amennyiben a munkaidé nyilvantartdsdba fel van véve le nem zdrt bejegyzés azok
torlésre kerulnek. Biztosan végleg torldd ezt a felhaszndlét? Ez a mivelet NEM vonhatd

visszal!

a. Tipp: Mindig érdemes ellendrizni, hogy a térélni kivant felhasznalé minden
felvett bejegyzése lezardsra kerult-e, ugyan azok nem kerulnek térlésre a
felhaszndaloval egyutt. Tovabbd a szdmara generdit vagy feltoltott

dokumentumok sem.
b. Projektkoordindtor addig nem térélhetd, amig van hozzd rendelve projekt.

c. HR adminisztrator nem térélhetd, amennyiben nincs masik felvéve a

rendszerbe.



6. Azlgen gombra vald kattintassal véglegesitheté a felhaszndld térlése.

Felhasznal6 tériése o

o a van felvéve le nem zdrt bejeayzés azok tériésre kerlinek. Biztosan véaleg t6ridd ezt a felhasznalét? Ez a mivelet NEM vonhatd vissza!

X Nem v Igen




Felhaszndlo statuszdnak megvaltoztatdsa

Inaktivalds

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menlben az Adminisztracié gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Felhaszndalék menUpontjaban érheté el a

felnaszndlok kezelését lehetdvé tevo felllet.
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2. Ezt kdvetéen megjennek egymdads alatt felsorolva egy tabldzatban a felhasznalék.
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3. Afelhaszndlé inaktivalashoz meg kell keresni az adott felhaszndld sorat.



4. Az utolsé oszlopban, azaz a Részletek oszlopban a kivalasztott felhasznald soréban ré

kell kattintani a hdrom pontot dbrézolé ikonra***

5. Azikonra val6 kattintés utdn megjelennek egy felugré ablakban Felhaszndlbi

bedllitasok.

F& Karoly

Alap adatok

Fé Karoly
fokaroly@varoskapu-ngatian hu

Munkavéllaldi statusz:*
Aktiv

Boosztis mepnevezése:”

CEO

Csavegd szoftver név:

fokaroly

6. A fellleten a munkavdllaléi stadtusz mezében talélhatd egy lenyild lista.

T, Kép feltohtése

Fé Karoly

fo.karoly@varoskapu-ingatian.hu

Munkavillaléi stitusz:*

Aktiv

Beosztés megnevezése:*
CEO

Cseveqd szoftver név:

fo.karoly




7. Alistat lenyitva tébb lehetéség kézul valaszthatunk: aktiv, inaktiv, GYES.

8. Ezek kézul az Inaktiv statusz segitségével tudjuk inaktvidlni a felhaszndalét.

Alctiv:*

©

Munkavilaldl statusz:*

Inaktiv

Akt

Inaktiv

GYES

fo karoly

Munkarend:*

Hagyomanyos

Murka kezoés:*
07:30

Rendelazik tévolléttel:*

Maximilis dvi szabadséy:*
2

9. A mobdositds mentése a felllet aljan megtaldlhaté Mentés gombra kattintva teheté

meg.

Munkavallaloi statusz:*

Alktiv

Beosztds megnevezése:*

CEO

Csevegd szoftver név:

fokaroly

Munkarend:*

Hagyomanyos

Munka kezdés:*

07:30

Rendelkezik thvolléttel:*

Maximdlis évi szabadsdg:*

22




GYES

2.

A bejelentkezést kdvetden a felsé mentben az Adminisztracié gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Felhasznélok menUpontjaban érhetd el a

felnasznaldk kezelését lehetdveé tevo felllet.
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Ezt kdvetéen megjennek egymas alatt felsorolva egy téblazatban a felhaszndalok.

W|Qldy Murbalds mbvintartds  Adwniszudeid Munkssaineti naock o ‘
Felhasznalok 0 i [ » ]
14 Aktiv 11 Femaszndss 1Max. szabadsdg 11 Amapot Soghibesk Résatotok

1 Hr. Intéz5 Endre Aktiv R

3 Mester Bence Akt @l 2

o Papir Potra Aktiv

£ propiter Akiiv =y

f‘ Takaro Tamds Akt 2

‘ ‘oborzo Tamara Akt & 2

g EpitS Elek Akt 2

Osszesen 10 felhasznild

A felhaszndlé GYES dllapotdnak meghatdrozdsdhoz meg kell keresni az adott

felnaszndalé sorat.



3. Az utolsé oszlopban, azaz a Részletek oszlopban a kivalasztott felhasznéld sordban ré

kell kattintani a hdrom pontot dbrézolé ikonra***

4. Az ikonra vald kattintas utdn megjelenik egy felugré ablak az Gn. Felhasznaloi

bedllitasok felllet.

Papir Petra

Alap adatok

1, Kép feltdlitése

Papir Petra

papi.petra@varoskapu-ingatien hu

Munkavallalol statusz=*

Aktiv

Boosatés mognevezése:®

ANalinos Irdosi Adminis ztrétor

Csevegd szoftver név.

papir.petra

5. A felUleten a munkavdllaléi stadtusz mezében talalhatd egy lenyild lista.



5, Kép feltoitése v

Papir Petra

papir.petra@varoskapu-ingatian. hu

©

Munkavdllalol statusz:*

Aktiv

Beosztés megnevezése:®

Altaldnos Irdoai Adminisztrétor

Csevegd szoftver nédv:

papir.petra

A listabdl az GYES statusz kell kivalasztani. Az opcidé hatdsa megegyezik az inaktiv
opcidéval, a kulénbség a megnevezésben figyelheté meg, amely indokolja a
munkavallalé inaktivalasat. A felhaszndlo igy ezen esetben sem tud médositasokat

végezni munkaidé nyilvantartadsan, sem pedig bejegyzéseket felvenni.

Papir Petra
papir. petraGvaroskapu-ingatian by

Munkavilal§i stitusz:*

[ GYES

Aktlv

Inakths

I GYES

papic.petra

Munkarend.*

Hagyomanyos

Munka kezdés:*

07:30

Rendelkezik tivolétta

A mbédositds mentése a felllet aljdn megtaldlhaté Mentés gombra kattintva tehetd

meg.



Munkavilialéi stitusz:*

GYES

Beosztds megnevezése:*

Altalinos Irdoal Adminsztritor

Shype név

pagit.petra

Munkarend:*

Hagyoményos

Munka kezdés:*

07-30

Rendelkezik tivoliéttel.*

Maximélis évi szabadség:*

25

Felhaszndaldk attekintése

1. A bejelentkezést kdvetden a felsé menlben az Adminisztrécié gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Felhasznélok menUpontjaban érhetd el a

felnasznaldk kezelését lehetdveé tevo felllet.

Wloldy Munksod nyldniarids  Adminksatricid v Munkasziie napok o ‘
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1. Ezt kdvetden megjelenik a felhaszndlok fellleten a rendszerben kezelt felhasznaldk

tabladzatos nézete.
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R remssene Aktiv Al . a8
3 Mestor Bence Akt @l s
o Pupie Potsa e A
f, Projekt Puter Akth (233
§ touee - -

Buszesen 10 felhasznild

Az egyes felhaszndlékrol a kévetkezd informacidk jelennek meg:

- Munkavdllaléi statusz, amely lehet: Paplr Petra

Alap adatok

o aktiv @: A felhaszndldé be tud

jelentkezni a rendszerbe és elér

minden funkciét, amelyet a 2, Kép foEiése
. . Y Papir Petra
jogosultsdga lehetdvé tesz SP——
szdmdara.
Munkavdllaidi stitusz:*
GYES
o inaktiv ®: A felhasznalo e
nem tud bejelentkezni a i
rendszerbe. o

Hagyomanyos

Munka kezdes:*

- Profilkép: Amennyiben a munkavallalé —

Rendekezlk tvolléttel:*

(vagy HR Adminisztrator) dllitott be

Maximélis évi szabadsag.”

25

profilképet akkor az itt jelenik meg.

Maximdlis évi betegszanadsig:*
15
(Erdemes olyan képet beallitani,
Napi munkaab:*
amelyen jol l1athaté a felhaszndld arca). -
Nagi szinet (percben).*

30

Ha nem kerult bedllitasra (vagy térélve




lett) a felnasznalé profilképe, akkor alapértelemezett profilkép (egyszert emberi

sziluett) jelenik meg.
- Név: A munkavdllalé teljes neve.

- Maximdlis szabadsag: Jogi kérnyezet alapjan a munkavdllald szdmara éves tavliatban

kiadandé szabadsdg mennyisége.

- Maximdlis betegszabadsag: Jogi kérnyezet alapjan a munkavdallalé szdmara éves

tavlatban meghatdrozott maximdlis betegszabadsag mértéke. Ertéke 15 nap.
- Allapot: értéke lehet:
o aktiv: A felhasznald hozzafér a jogosultsdgainak megfeleléen a rendszerhez.

o inaktiv: A felhaszndlé be tud jelentkezni a rendszerbe, de nem tudja szerkeszteni

a munkaiddényilvantartdst.

o GYES: A felhaszndl6 be tud jelentkezni a rendszerbe, de nem tudja

szerkeszteni a munkaiddnyilvantartdst.

- Jogkorok: a kévetkezd jogkorot lehet bedllitani az adott felhaszndlok szdméra

o Felhaszndlo - ~:Kezelheti sajat munkaidé nyilvantartasat, igy vehet fel
munkat, illetve tavollétet sajat maga szadmara, melyek alapjan készithetd neki

jelenlétiiv és tevékenységi jelentés.

o Szervezeti koordingtor - & Teljes jogosultsdggal rendelkezik a rendszer felett, a

menedzser jogosultsdgdn feltl minden mdéshoz hozz&fér.

o HR adminisztrator - 6%5: Kezelheti mas felhaszndldk tulajdonsagait, Gjabbakat

vehet fel, vagy jelenlegieket térélhet a rendszerbdl.

o HR koordindator - #>: Szerkesztheti a munkavallalék munkaidényilvantartasat,

valamint véglegesiti a generdlt jelenléti iveket.



o Projekt adminisztrétor- =, Projekteket, partnereket, illetve kapcsolattartokat
vehet fel a rendszerbe, valamint a felvetteket szerkesztheti és térdlheti.
Rendelkezhet affelél, hogy mely felhasznalok mely projektekhez férjen hozz4,

illetve ki kordindlja azokat.

o Projekt koordinator- |ﬂ: Azon projekteken, amelyeken a koordinator feladata,
hogy ellenérizze az beérkezd munkabejegyzéseket, valamint hénap végén

lezarja azokat.

o Menedzser - /: Szerkesztheti a munkavallalék munkaidényilvéntartasat,

feladata a jelenléti ivek és tevékenységi jelentések aldirdsa.

Részletek gomb - ***: A felhaszndld tovabbi adatai, illetve bedllitdsai érhetdk el.

Torlés gomb - ' A felhasznald torlése. (A felhaszndléval egyutt térlésre kertl minden
le nem zart bejegyzése, de a lezdrtak, valamint a feltéltétt/generélt dokumentumai

nem.)



Munkaszuneti napok kezelése

1. A bejelentkezést kdvetden a felsd mentben a Munkaszineti napok menuipont

segitségével érhetd el a munkaszineti napok és rendkivili munkanapok kezelésére

hivatott felulet.
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2. Megjelenik a munkaidé nyilvantartéshoz hasonldé naptar komponens, amelybe

nincsenek felvéve bejegyzések, valamint fejlécében fel van tintetve a Munkaszineti

napok felirat.
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A munkaszineti napok alapvetéen automatikusan megjelennek a munkaidd nyilvéntartd

felUleten.



A mar megadott napok mellett még lehetéség van Uj munkaszineti napok felvételére is

szUkség esetén.

Munkaszineti nap és rendkivuli munkanap felvétele

1. A bejelentkezést kdvetden a felsé mentuben a Munkaszineti napok menupont

segitségével érhetd el a munkaszineti napok és rendkivili munkanapok kezelésére

hivatott felulet.
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1. Megjelenik a munkaidé nyilvantartéshoz hasonldé naptdr komponens a jelenlegi

hénappal, melynek fejlécében fel van tlntetve a Munkaszuneti napok felirat.
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2. A munkaszuneti nap fellleten az médositandd nap celléjara vald kattintassal

megjelenik egy szévegbeviteli mezd.
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3. A mezb8be az adott munkaszineti nap elnevezését lehet begépelni, amely a Mentés

gombra kattintva menthetd.
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4. A gombra vald kattintds utdn megjelenik egy felugré ablak a kdvetkezé Uzenettel:
Biztosan fel szeretnél venni egy munkaszineti napot erre a napra: x.y.? Ezzel a

muvelettel minden erre a napra felvett munkat térdl a rendszer.

a. Mivel a rendszert egy sajat munkaszuneti nappal szeretnénk bdviteni, igy az

térél minden kordbban felvett emunka vagy szabadsag bejegyzést arrdl a



naprél. Hasznos lehet a funkcié céges csapatépiték vagy egész vallalatot érintd

ledlldsok esetén.

b. Amennyiben lezart hébnapra szeretnénk munkaszineti napot felvenni a
rendszer azt nem fogja hagyni, ugyanis azok a bejegyzések mar elfogaddsra
kerultek, a bérszamfejltési folyamat mar elindulhatott. Ha mégis szikséges ilyen
hénap valamely napjara munkaszineti napot (vagy rendkivili munkanapot)

felvenni, akkor az adott honapot vissza kell nyitni.

720l & mivelened

5. Ezt kdvetben az Igen gombra vald kattintdssal véglegesithetd a mentés.

x

Ezal & mOuiuttsl minden erre a napes fabest munkat (Sl 3 sendszer.

xm




a. a munkavdllalék ettél kezdve az Gjonnan felvett munkaszineti napra nem

tudnak munka és szabadsag bejegyzést régziteni.

b. A munkaidé nyilvantartasban zéld hattérrel fog megjelenni (mint a

hétvégék) az adott nap.
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8. Rendkivuli munkanap a munkaszineti naphoz hasonléan adhaté a rendszerhez, annyi
kulénbséggel, hogy azt hétvégi (zoéld hatterd) napra kattintassal elérheté

szévegdobozban kell megfogalmazni a rendkivili munkanap nevét.

Wleldy Muniaidd rivintartss  ACTHINSZEC0 v Munkasainel napk 9 ‘
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a. Munkaszineti napok elétt/utén 1évé nap/napok egyedi ledolgozésa esetén

lehet hasznos.



9. A mezdbe az adott munkaszineti nap elnevezését lehet begépelni, amely a Mentés

gombra kattintva menthetd.

w‘.ldy Mukaidd ity Adminiszindcid v Murkaszlnel nspk o ‘

Munkasziineti napok 2024. Maj.[< B>
[ wews L kead L seersa 1 csowesk 1 eéntek L Ssombat
1 2 3 4 5
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10. A gombra vald kattintds utdn megjelenik egy felugrd ablak a kdévetkezé Uzenettel:

.Biztosan fel szeretnél venni egy athelyezett munkanapot erre a napra: 2024-05-11?"

Athelyezett munkanap felviteie

Q) eitknar b szureteid s oy Syt o karget wre 8 e 2024-0811)

e (D

19.

1. Az Igen gombra vald kattintassal véglegesithetd a mentés.

a. Ezt kdvetden Uj rendkivili munkanap ugy jelenik meg a munkaidd

nyilvantartadsban, mint minden méas munkanap.



wieldy Murksids ryivdctartds  Adminsawdcd v Murkaszineti nepok ’ ‘

Munkasziineti napok 2024. Maj. | < a8
1 2 3 4 5
a
6 7 9

1] 14 5 .
20 2 22 23
[
Parkdesd
2 28 29 30

20.

b. Erre a napra is (amely felhasznalok szamara kdtelezd) meg fogja kdvetelni a

rendszer a bejegyzés felvételét.

A munkaidd nyilvantartast megtekintve az adthelyezett munkanap ugyan agy jelenik
meg, mit a hétkdznapok, valamint ezt kévetden erre is lehet munka, illetve tavollét

bejegyzéseket felvenni.

Wieldy oo Aomeiasiics  Murkasrinatinases Y
S Munka felvétele || () Tivollétteivétete || (1) Munkaidd myivintartisi napid 2024. Mé] < . B
[ news L  kedd L swerda L  ceasnok I péntek L Szombats -
1 2 3 4 -




Projekt adminisztrator

Projekt felvétele

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben az Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menUpontjaban érheté el a

felnasznaldk kezelését lehetdveé tevo felllet.

Wloldy Muadd mildntrds Prolktmenedzement v Menkaszines napok 2 6
T T | — 2024. vda). < B>
1 2 3 4 5
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2. Ezt kdvetden megjelenik a projektek fellleten a rendszerben kezelt projektek tadbldzatos

nézete.
Wil it miwiss it macatisment < \urbinetoopes 26
Projektek ~ © xews -
TNy 11 Projeit kncrdindtor 11 Partner neve 11 Kapesolattartd neve 1. Miveletek
adein R vestersonc: Varockazu I-gatiznkoda Kt Mesier Bence
@ coscois g Murka Mick SestSupphes Kft Kavics Agres
@ ivess o nas otz Consulting Kft Magy Pétar
@ sicnin § Fracpita T sz
@ orowo g_ Projekt Péter Szabs Gibor

Bsszeson § projokt



3. Felhaszndlé felvételéhez a jobb felsd sarokban megtaldlhatd egy kék plusz 5 gomb

segitségével lehetséges.

wi.ldy Monkaids nyivioanis
Projektek Q Kemests

TiNév
[

[
@ mmnis
@ cecsiuin
@ owsomran

Osszosen b projekt

Prejent maneszament

T4 Projekt koordmator

R e vence
|
|
§ Prosewt peeer

$  preisanen

MurkEzines mpok

T4 Partner neve

arosknpy Ingatian rod Kt

BustSuppies Kit

Smartiicz Consumng Kt

GlobaConnections Ltd.

FanurgToch Schutions Zn,

T4 Kapcsalattarts neve U Mirveletek

Masee Bance

Kovics Agnes RO

Magy Péter

Téth Esaner

7005 Gl

4. Megjelenik a Projekt Iétrehozasa Urlap egy felugrd ablakban.

Projekt Iétrehozasa

Projekt neve:*

Projekt szine:*

Projokt kocrdinator:*

Vilassz egy értéket

Kopcsolattartéc

Vilassz egy értéket

Kezdés aatume:

2024)05/08

Belejezés détuma

Projekt leirGsa:

Projektkazeld link:




5. A mezék kdéz6tt vannak opciondlisan, illetve koételezden kitéltenddk is. A mentéshez

minden kételezd (csillaggal jeldlt) mezét ki kell tolteni

a. Projekt neve: A projekt révid (akar réviditett) elnevezése.

Maximadlis hossza 10 karakter. A megszoritds azért szikséges, mert ez a
megnevezés fog megjelenni a rendszer minden projektekkel
kapcsolatos feltletén, igy a kompakt megjelenités érdekében szikséges

volt a név hosszdnak maximalizaldsa.

Erdemes olyan elnevezést megadni, amely minden érintett szamara

egyértelImUvé teszi, hogy mely projektet Iatja éppen maga elbtt.

b. Projekt szine: A projektek gyorsabb megkulénbodztetésére szolgdl, mindenhol,

ahol a projekt megjelenik a rendszeren belll a szine is megjelenik, igy

kénnyedén fel lehet azt ismerni.

c. Projekt koordinator: Projekt feleldse.

Azon felhaszndldk valaszthatdk ki a lenyild listdban, amelyek

rendelkeznek Projektkoordindtor szerepkdrrel.

i. Azitt meghatdrozott felhaszndlé latni fogja az ezen a projekten dolgozd

felnaszn@lék minden (nem csak ezen projektre felvett)
munkabejegyzését és szerkeszteni tudja az ezen projektre felvett

bejegyzéseiket, tovabbd ezen projektre Gjabbakat is vehet fel szGmukra.

Vagyis a projektkoordindtor a projketjein dolgozé felhaszn&ldok MINDEN
munkabejegyzését |atja, azokat is amelyek mas projektre lettek felvéve,
de csak az dltala koordindlt projektekkel kapcsolatban tud Gjabbat

felvenni, vagy mar meglévét szerkeszteni.

d. Kapcsolattartd: A projekthez tartozé ugyfél oldali kapcsolattarto.



i. A kapcsolattartén keresztul hatdrozhatjuk meg, hogy mely ugyfél
tartozik az adott projekthez, valamint mivel egy ugyfélhez tébb
kapcsolattartd is tartozhat, igy a projekttel kapcsolatos kérdések esetén

keresendd személyt is meghatdrozzuk ezzel.

ii. Amennyiben belsé projektet veszink fel, akkor érdemes a rendszerbe
mar alapértelmezettként felvett kapcsolattarté-ugyfél kombindciot
kijeldlni, amely sajat vallalat és a Szervezeti Koordindtor jogosultsaggal

rendelkezé felhaszndlo.

e. Kezdés datuma (nem kételezd): Megadhatd az elsd idépont, amikortdl

menthetd munkabejegyzés a projektre.

f. Befejezés datuma (nem kételezé): Megadhatd az utolséd idépont, amikor még

menthetd munkabejegyzés a projektre.

g. Projekt leirGsa: Folyd szévegesen megadhatd a projekt tartalma, Iényege és

barmilyen egyéb informacid a projektrél széveg hosszdra valéd megkdtés nélkul.

i. A Projekt Koordinatora, a Projekt Adminisztrator és a Szervezeti

Koordinétor lathatja ezt a leirdst.

ii. Erdemes ide dltaldnos informdcidkat irni a projektrél, egy révid leirds
formdjaban, amely az adminisztrécids folyamatokért felelés

munkatdrsak szdmara kontextust adhat a projekthez.

h. Projektkezeld link: Itt adhaté meg ha van a projekten barmilyen feleadat,

elérehaladas stb. (pl. Jirq, Trello) kezeld alkalmazés hasznélatban.

Az Urlap kitoltését kdvetéen annak aljan taladlhatdé mentés gombra vald kattintéssal

véglegesithetd a projekt felvétele.



Kapcsolattarté felvétele

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben az Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menUpontjaban érheté el a

felnaszndlok kezelését lehetdvé tevo felllet.
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3. A megjelend Partnerek fellleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt Partnerek és az

ahhoz tartozé projektek egy tabldzatban.

wieldy Murknd5 myibvantartss  Projekt mensdzsment ~ Munikaszineti napok 9 6

Partnerek Keresés .
1.Partner neve Projektek Mvelotek
Viwoskspu Ingstlsrirods KAt
SestSupplies Kit [Beszerzés |
FutureTech Soltions Zrt

> Coerections Lid [Gocaitiza ]

mantt g Kft o=n

4. Kapcsolattarté felvételéhez a tablazat utolsé Miveletek nevl oszlopban a hdrom

pontot dbrdazold ikonra ™" “kell kattintani a megfelel Partner sordban.



Wieldy v o Prapit

ok 26
Partnerek A Keresds =]
1LPartner neve Projeiek Muveletok
P—— o)
> BestSupples KNt [ Beazaczin |
> Futwerech Sotutons Zrt
GicbalConnections Lid
Smartiiz Cansulting Kt [ Ataiaiinio |

24.

5. Megjelenik az adott partner szerkesztése nevd Urlap.

Teletonszém

mosterbencolvarosksgu-ingatianiroda U +36300878543

6. Ha mar van/vannak felvéve kapcsolattartok akkor az Grlapon egy tabldzatban fognak

. . . . x PRy . on O
felsorakozni egymadas alatt. Az itt megjelend kapcsolattartok tabldzat felett 1I6vd —

kapcsolattarté hozzdadésa gomb segitségével bdvithetjuk a listat.

Egy Urlap jelenik meg egy Ujabb felugré ablakban, amelyen megadhatdak a felvenni

kivant kapcsolattarté adatai:

a. Név, e-mail cim, telefonszdm: érdemes olyan elérhetéséget megadni,
amelyen kdzvetlen az a kapcsolattartd érheté el, aki a projekttel foglalkozik,
hogy a késébbiekben felmeruld problémadk esetén a az ugyfél oldalardl

relevans munkavdllalét lehessen elérni.



pu ing

Kopcsolation:s nave *

Az Urlapon a megadott mezdket kell kitdlteni, majd az Grlap aljan taldlhaté Mentés

gombra kattintani.

XOpCEI OIS Tt

A mentést kdvetden bezarddik az ablak, a Szerkesztés nevi Urlapon Ujra mentés

gombra kell kattintani, igy tekintheté a mentés véglegesnek.



Projekt szerkesztése

Alap adatok modositasa
1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben az Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menUpontjaban érheté el a

felnaszndlok kezelését lehetdvé tevo felllet.

Wloldy Mnkaidd mitdntards Projekt menedzumen v Menkaszines napok 2 B
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3. A megjelend Projektek feltleten felsorakoznak az alkalmazdésban kezelt Projektek a

ahhoz tartozé adataikkal egy téblazatban.

Wieldy vt oot et sursasrine s 26
Projektek -
Tindy 1| Projekt knordindtor 1 Partner neve 1| Kapesolattartd neve 11 Miveletok
admin Q esorenes ke gaenkos K e Bz
@ cosconis g Murka Mick SestSupphes Kf Kavics Agres
@ inniss o smartile Consubing Kit Magy Pétar
@ wicvuink $  Proeupite GloalCannections L Téh Eszte
@ ovsowo ' Projit Péter FulureTech Soutiors 21t Szabl Gibor

Gaszesen § projokt

4. Akivalasztott projekt adatainak médositdsdhoz a MUveletek nevi oszlopban kell a

harom pont ikonra*** kattintani.



Wieldy .ciassnicsnin
Projektek Q rowts

Tinev

® i
@ ecsouts
@ ‘s
@ secsiun

@ chosounen

29' ; Gaszesen § projekt

Srojekt menedzsmant

1| Projeit koordindtor

! Moster Bence

L
€ wanin

§  Protect Peter

§  profocpéter

Muricas iine napok

11Partner neve

Viroskapu ingatlaniods Ki.

Bos:Suspiies Kit.

SmectBiz Consuling 1t

GlobaConnections Lt

FuturgTech Solutions Zrt.

11 Kapeseiattartd neve

Muster Bence

Kevdos Agnes

Nogy Péter

Toth szter

Szab Giloor

5. Megjelenik a Projekt szerkesztése- Urlap egy felugré ablakban.

Projekt szerkesztése - admin

Kapesclartatd s

Mester Bence

Ke2dés ddtuma:

202310102

oo rivs e

6. Az Uurlap harom fulre bomlik: Alap adatok, Kényvelhetdség és Felhaszndldk. A projekt

adatait az elsé, kijeldlt fuldon tekinthetjuk meg és médosithatjuk.

7. Az Urlapon ugyan azok a lehetdségek jelennek meg, mint a Projekt felvétele sordn.

8. A mdbdositasok véglegesitését az Urlap jobb alsé sarkdban taldlhaté Mentés gomb

segitségével tehetjuk meg.



Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok

Kezdis dituma
20230002

Fiadein ris chtuma

Projekt lefraza:

E70n projekire kamyvelondd minden ohyan sevtknmység, amely LI e s23midzhats

Kényvelhetéség modositdsa
1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menuUpontjaban érheté el a projektek

kezelését lehetodvé tevd felllet.

WI.ldy Momadl mildntarde  Prolktmenedzement v Mnkaszines nagok 2 6
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2. A megjelend Projektek feltleten felsorakoznak az alkalmazésban kezelt Projektek és az

ahhoz tartozé egyéb adatok egy tablazatban.



Wieldy e v ®p

Projektek | Keresés .
TiNéy 11 Projekt kocrdindtor 11 Partner neve 11 Kapesolattartd neve 1. Miveletek

© odwin ! Mester Banoe Vidrozkazy ngatiznkods K. Mester Bence [

@ coscerzis Qe SestSupples Kft Kavics hres [

[ Qo Smartthz Consuktng kit Nagy Pétar

@ viciruink ) Prooupuer GlobaiCannections Lig Téan Eszter &

@ ovsouwon § Powmi FutuTech Sautiors 21t Szt Gibor &

aszeson  projokt

3. Akivalasztott projekt modositédsdhoz a Mlveletek nevl oszlopban kell a hGrom pont
ikonra """ kattintani.

4. Megjelenik a Projekt szerkesztése- Urlap egy felugré ablakban.

Projekt szerkesztése - admin

admin

Projuk saine

Kapesolattarts:®
Moser Bonce

Kozt gt ma
20230102

Bafejeais dituma:

Projet lmrka

5. Fejléc alatt a Kényvelhetdség ful segitségével érhetd el a keresett funkcio.



Projekt szerkesztése - admin x

Ahpamaﬁ] Kényvelhetdség | Felhasznalék

Projekt neve:*

admin 510

Projekt szine:*

w o ®
w

Kapcsolattartd:*

Mester Berce v

Kezdés ddtuma:

20230102

Bafejezés cituma:

Projokt lelrisa:

a. A kényvelhetéség moédositasaval olyan idészakokat tudunk regisztréini a

rendszerbe, amelyeken az adott projektre nem munkat régziteni.

b. Ujnem kényvelendd idészak felvételéhez a megfeleld iddintervallum

kivGlasztasa szUkséges a kezdd és zard idépont kivalasztasaval.

Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok Konyvelhetoség Felhasznalok

Nem kényvelhetd idészakok 2024. Ma] lz . ‘ZJ
L Hétts 1 Kedd I Szerda I Csiitrtok 1 Péntek LI Szombat L Vasimap

1 2 3 < 5

)

16 17

32.

8. A kezdé id6pont kivalasztasat a megfelelé napra kattintva lehet megtenni.



Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok Kényvelhetdség Felhaszndlék

Nem kényvelhets idgszakok 2024.m4. < B>
L Hetts L kedd L szerda L Csutsrtok L péntek L Szombat L Vassmap J

1 2 3 4 5

33.

9. Ezt kdvetden a zard idépont kivalasztas szikséges, amely szintén a megfeleld nap

kivalasztasaval térténhet meg.

10. Ezt kdvetden egy megerdsitd ablak elfogaddsdaval mentésre kertl a nem kényvelendd

idoszak

Biztosan lezarod ezt az idészakot? X

/N 2024-05-21 és 2024-05-25 kiz6tt a projektre felvett munkak tariddni fognak, lltve nem lehet majd ekkorra munikat felvenni

34.



a. ezen idészakra nem lehet felvenni munkdat az adott iddintervallumra és

projektre (jelen esetben admin projekt),

b. valamint minden kordbban mar felvett bejegyzést térdl, amely erre az

iddintervallumra és projketre kerult bejegyzésre.

C. nem lehet olyan hénapra nem kényvelendé idészakot felvenni, amelyen

mdar az idészak targyat képzd projekt mar lezardasra kerult.

Projekten dolgozdk, illetve annak felelésének megaddsa, modositdsa
1. A bejelentkezést kbvetben a fels6 menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menUpontjaban érheté el a projektek

kezelését lehet6vé tevd felllet.

Wieldy oo o « saniszina ncok ®6
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3. A megjelend Projektek fellleten felsorakoznak az alkalmazésban kezelt Projektek és az

ahhoz tartozé egyéb adatok egy tabldzatban.



Projektek et [ - |
Tiner 1 Projekt koardnator TiPartrer reve Ti Kapcaslattantt reve. T, Waveletex

@ wm 9 verwoene [P Warw Bece
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36. e

4. Akivalasztott projekt médositdsdhoz a Mlveletek nevi oszlopban kell a hdrom pont

ikonra " kattintani.

5. Megjelenik egy Projekt szerkesztése Urlap.

Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok Koeyvelhetdseg Felhasznalok

Frojekt nsvect

*dmin

Projekt szine:*

Kapcsolattarts*

Mester Bence

Kezdés dituma:

2023/0°/02

Betemzis ditume

Fropkt leirisa;

37.

9. A projekttel kapcsolatos felhasznalok bedllitdsait a Fejléc alatti Felhaszndalok fulre

kattintva érhetjuk el.



Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok Konyvelhetség Felhasznalok

Projekt neve:*

admin

Projekt szine:*

Kapcsolattartd:*

Mester Bence

Kezcés ddtuma:
2023101102

Befejezés datuma:

Projekt leirésa:

38.

a. Lenyil6 listdban megjelenik az aktudlis projektkoordinator:

i. az6feleléssége, a projekten dolgozé munkavallaldk bejegyzett

feladatainak ellendrzése, szUkség esetén felllvizsgdlata,
ii. valamint minden hénap végén azoknak lezérasa.

iii.A projekt koordinator olyan felhaszndaléra médosithatd, amely rendelkezik

projektkoordinator jogosultsaggal

b. Alatta pedig megjelennek a rendszerben kezelt felhasznalék projekten dolgozd

és nem dolgoz6 felbontasban.



Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok Kbnyvelhetdség Felhasznalok

Projekt koordingtor:*

1 Mester Bence

Projekten NEM dolgozék Projekten dolgozék

? Munka Mirk g F& Kéroly

a Hr. Intéz8 Endre f‘ Takaritd Tamés

o Papir Petra
€ conseie
‘ Toborz26 Tamara
6 Ertékesitd Erika

2 Projekt Péter

39.

10. Projektkoordindtor médositasat a projektkoordindtor lenyild lista mdsik elemének

kivalasztasaval tehetjuk meg.

1. A projektre munkatdrsat a projekten nem dolgozé felhaszndlok athuzéasaval, vagy a

felhaszndlo kijeldlését kdvetden, a két oszlop kdzotti legfelsd, Y ikonnal ellétott gomb

segitségével helyezhetunk.



Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok

Projekt koordinétor:*

z Mester Bence

Projekten NEM dolgozok

Keresés.

g, Munka Mérk

1 Hr. Intéz5 Endre

40.

Projekten dolgozok

Keresés...

& F5 Kéroly
ﬁ Takarité Taméas
a Papir Petra
g Epitd Elek

’ Toborzé Tamara

° Ertikesits Erika

f Projekt Péter

a. azok a munkavdllaldk vehetnek fel munkabejegyzéseket az aktudlisan

megnyitott projektre (jelen esetben admin projekt), akik itt hozza vannak adva,

mint projekten dolgozék (vagy projektkoordinator)

12. Van lehetbség, az ésszes, a projekten még nem dolgozé munkavdllald egyszerre

torténd projektre helyezésére a »? ikonnal ellatott gomb segitségével.

13. A projektré! levenni egy () vagy az 8sszes (£<) felhasznalét pedig az ellenkezé

irdnyd pdarjukkal lehetséges.

14. A médositdsok elvégzése utdn az Urlap jobb alsé sarkdban taldlhaté Mentés gombra

kell kattintani.



Projekt torlése
1. A bejelentkezést kdvetden a felsé menuben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menudpontjdban érhetd el a projektek

kezelését lehetdvé tevo felllet.
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2. A megjelend Projektek feltleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt Projektek és az

ahhoz tartozé egyéb adatok egy tablazatban.
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3. Akivalasztott projekt modositésdhoz a Mlveletek nevl oszlopban kell a hdrom pont

ikonra " kattintani.



4. Megjelenik a Projekt szerkesztése- Urlap egy felugrd ablakban.

a. Ezen az Urlapon tudjuk a projekt adatait szerkeszteni

Projekt szerkesztése - admin

Projgkt reve:*

admin

Kozdés dituma:
20230102

Befeerés cituma:

Projekt szerkesztése - admin

Alap adatok Kényvelhetdség Felhasznalok

Y e

Kapesolattarté-*
Mester Bence

Kazdés datuma:
2023/01/02

Befjezés dituma:

Projekt leirdsa
|

Projektiazel link:

Projekt tirlése

2. A gombra valé kattintds utdn megjelenik egy felugrd ablak a kdvetkezé Uzenettel:

Biztosan térldd a(z) ,xy” projektet?

3. Afelugrd ablakon az Igen gombra vald kattintdssal véglegesithetd a torlés.



4. Mind a két felugrd ablak bezdrul, a toérélni kivaint projekt eltlnik.

a. A projekt toérlésével az arra felvett munkabejegyzések, valamint a generdit
tevékenységi jelentések nem kerulnek térlésre, de a tovabbiakban nem lehet a

projektre munkabejegyzést felvenni

b. A projektet még az aktudlis hénapban le kell zarni és tevékenységi jelentés

(amennyiben kell) is generalédik a projektre.

C. A projekt torlése végleges, utdlag nem vissza vonhaté muvelet.
Amennyiben még nem biztos, hogy a projektre a tovabbiakban térdini kell,

akkor érdemes alvé dllapotba helyezni azt.

Projekt altatdsa

1. A bejelentkezést kdvetden a felsé menuben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menudpontjaban érhetd el a projektek

kezelését lehetové tevd felllet.
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2. A megjelend Projektek feltleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt Projektek és az

ahhoz tartozé egyéb adatok egy tabldzatban.
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1. Akivalasztott projekt altatGdsdhoz a Mlveletek nevl oszlopban kell a hold ikonra C

kattintani.
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6. A gombra vald kattintds utdn megjelenik egy felugrd ablak a kévetkezé Uzenettel:

Biztosan megvaltoztatod a projekt statuszat aktivrél alvora?



Projekt statusz valtoztatas - admin X

6 Biztosan megvaltoztatod a projekt statuszét aktivrol alvora?

A felugré ablakon az Igen gombra vald kattintéssal véglegesithetd a projekt

statuszdnak megvaltoztatasa. Innentdl kezdve az adott projektre nem vehetd fel

munkabejegyzés.
Wieldy R 1)
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Partner felvétele

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Partnerek menupontjaban érhetd el a projektek

kezelését lehetdvé tevd felllet.

Wioldy ictnnm  moasmancsmen «

& Munkafolvitole || 2 Tavollt felvbtgioions

% ” 18 1]
0 2 2 2 24 25 6
27 28 29 30 3

@
3. A megjelend Partnerek fellleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt Partnerek és az

ahhoz tartozé projektek egy tabldzatban.
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4. Az egyes partnerek lenyitdsaval megjelennek a hozzdjuk tartozé kapcsolattartok.

a. A partnerek kapcsolattartokon keresztul kéthetd projektekhez.



b. Minden projektnek egy kapcsolattartdja lehet, viszont egy
kapcsolattartonak lehet tébb projektje, valamint az egyes partnerekhez

tartozhat tébb kapcsolattarté is.

5. Uj Partner felvétele a tabldzat jobb felsé sarkdban taldlhaté kék szinl plusz + ikonra

kattintva érhetd el.

6. Megjelenik egy Partner hozzdaddsa nevu Urlap.

26

Miiveletek

7. Az drlapon a Partner nevét kell megadni, majd a Mentés gombra kattva lehet azt

véglegesiteni.

Kapcsolattartd felvétele
1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menuiben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Partnerek menupontjdban érhetd el a projektek

kezelését lehetbvé tevd felllet.
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A megjelené Partnerek feltleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt Partnerek és az

ahhoz tartozé projektek egy tabldzatban.

Wieldy  wonirinamin ottt « Vs s
Partnerek

1 Partner neve

Proyekted Miveetek

Kapcsolattarté felvételére a partnerek soraiban talalhaté *** Muveletek gomb nydit

lehetéséget, melyre kattintva megnyilik a partner adatait, illetve hozzé tartozd

kapcsolattartokat listdzé Grlap.
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4. Uj kapcsolattarté felvétele a rendszerbe mar felvett kapcsolattartékat listazoé tablazat

feletti 2 felvétel gombbal lehetséges.

P

kapu Ingatlaniroda Kft. szerkeszté

Ugyé! neve:*

Véroskapu Ingatianiredsa Kft

Mester Bence mester bence@uaroskapu-ingatianiodabu 138300876543

5. A gombra kattintva megnyilik a kapcsolattarté hozzdaddsa drlap, melynek minden

mezdjét koételezd kitdlteni a kapcsolattartd mentéséhez.

a. Kapcsolattartd neve: A személy neve, aki illetékes az adott ugyféllel vagy annak

egy projektjével kapcsolatban.

b. E-mail cim: A kapcsolattarté e-mail cime. Erdemes olyan e-mail cimet

megadni, amelyen varhatéan elérheté a kapcsolattarté személy.

c. Telefonszam: A kapcsolattarté telefonszdma. Erdemes olyan telefonszamot

megadni, amelyen varhatdan elérhetd a kapcsolattartd személye.



6. A mentés gombra kattintva véglegesithetdk a valtoztatasok.

4

Kepasolattanté neve:

Ke'emen Gergs

E-mil cim*

Kelemen gergo@varaskapu-ingatianirods hu

Telalonszam:*

36309692154

7. A kapcsolattartd felvételét kdvetden bezdrul a felvételi Grlap és megjelenik a partner

kapcsolattartdi k6zétt az Gjonnan felvett.

&

P 9

Ggytéi nevers

Vicoskspn Ingatianireca K

Kapesolattartsk:

1iNev 11E-mall Telesonazam

Master Barce mester benceBvaroskapu-ingatineodan  +36309E76543

436309802154

keloen.gorgo@narDkaoy
ingatiankoda

Kelemen Gergd

8. A partner részleteit bemutatd ablak bezarasat kdvetden a megfeleld partnert lenyitva

megjelennek a hozzd tartozd kapcsolattartdk, beleértve az Gjonnan felvettet.
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Kapcsolattartd projekthez rendelése

1. A bejelentkezést kbévetben a fels6 menlben az Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menuUpontjaban érheté el a

felnasznaldk kezelését lehetdveé tevo felllet.
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2. A megjelend Projektek feltleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt Projektek az

ahhoz tartozé adataikkal egy téblazatban.
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3. Akivalasztott projekt adatainak médositdsdhoz a MUveletek nevi oszlopban kell a

héarom pont ikonra " kattintani.

Wieldy oo miionin  Post mosdisment ~ Vusiassines rapck 26
Projektek herees B8
TNy 11 Projekt keordinater T1Partner neve i Kapesolatians neve 11 Mivuieteh

) TR martliz Gonsiting Kt
y Proseb: Péte OkbeiConrectons L

§ Prom: e

Oxszevan § projekt

4. Megjelenik a Projekt szerkesztése- Urlap egy felugré ablakban.

5. A kapcsolattarté médositdsdhoz a kapcsolattartd lenyild listdban lehet kivalasztani a

megfelel6 értéket, majd a mentés gombbal véglegesithetd.



Projekt szerkesztése -

Alap adatok Konyvelhetéség Felhasznalok

Projekt neve:*

Beszerzés

Projekt szine*

R 2

G u

B u

#®
-

Kapcsolattantd:*

Kovécs Agres

Kezdés datuma:

2022008/01

Befejezds dituma

20251231

Projekt |e/rasa.

A vallalat mikodéséhez szikséges eszkazok, illetve a keze't ingatlancic fenntartasihoz,
= besz

Hagmegdrzésének ferntartisihos szikséges thrgy, Metve immateriilis jik buszerzése

Partner és kapcsolattarté toérlése
1. Partner abban az esetben térélhetd, ha nem tartozik hozzd kapcsolattartd, valamint

kapcsolattartd akkor térélhetd, ha nincsen projekthez rendelve.

2. Igy amennyiben olyan kapcsolattartot szeretnénk térélni, akinez van legaldbb egy

projekt hozzd rendelve, akkor a ,Kapcsolattartd projekthez rendelése” részben leirtak

szerint médositani kell minden hozzd tartozé projektet.

3. Ezt kdvetkden a Projekt menedzsment gombra kattintva megjelenik egy lenyild lista,
melynek a Partnerek menupontjaban érhetd el a partnerek kezelését lehetévé tevd

felulet.



Wheldy v Pk meeiiren [TPp— Qn
Partnerek

11 Partner rwve Projesies

6. Partner térléséhez tordlni kell az dssze hozzd tartozd kapcsolattartét, igy a megfeleld

sorra kattintva lenyilik a partnerekhez tartozé kapcsolattartdk tabldzata.
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8. Kapcsolattartd térléséhez annak sordban az utolsé Mulveletek nevl oszlopban a piros

kuka ikonra @ kell kattintani.

a. Amennyiben van a kapcsolattartdhoz projekt rendelvi a térlés gomb ne

kattinthato.

9. A gombra vald kattintds utdn megjelenik egy felugré ablak a kdvetkezé Gzenettel:

Biztosan torli a kapcsolattartot?

10. A felugrd ablakon az Igen gombra vald kattintdssal véglegesithetd a torlés.
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12. A partner térléséhez az annak sordban az utolsé MUiveletek nevl oszlopban a piros

kuka ikonra @ kell kattintani.

a. Amennyiben a partnerhez tartozik kapcsolattarté, a térlés gomb nem

kattinthato.

13. A gombra valé kattintas utdn megjelenik egy felugré ablak a kdvetkezé Uzenettel:

Biztosan torli a partnert?

14. A felugré ablakon az Igen gombra vald kattintdssal véglegesithetd a torlés.

Kelemen Gergd kapcsolattarté torlése x

@ Biztosan torli a kapcsolattartdt?

o

Projekt koordinator

Projekt munkaidé-nyilvantartds attekintése

6. Bejelentkezést kdvetéen megjelenik a munkaidé-nyilvantartd feltlet.

7. Afels6é menuUben a Projekt menedzsment gombra kell kattintani. Ezutan lenyilik egy

lista.



8. Alistdbdl a Projekt munkaidd nyilvantartds nevu fulet szukséges kivalasztani.
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A fenti Iépéseket kdvetve megjelenik a projekt munkaidé nyilvantartdsi felulet, azon
projektekkel, amelyeket az adott projekt koordindtor kezel, vagyis csak azon munkavallalék

jelennek meg, akik az adott projektkoordinator projektjéhez vannak rendelve.
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A felhaszndaléknak rendre megjelenik a:

- Felhaszndlék: A regisztracio soradn a munkavdllaldk szadmdara bedllitott név, valamint a

munkavallalé vagy HR adminisztrator altal szadmara bedllitott profilkép.

- projektjei: Azon projektek, amelyekhez a felhaszndlé hozzé van rendelve.



- felhasznalhat6/dsszes szabadsaguk és betegszabadsaguk: Amennyiben a felhasznalé
hagyomdnyos munkarendben dolgozik itt jelenik meg a szdmdéra még ebben az évben

felhasznalhatd szabadsdgok és betegszabadsagok szama, illetve maximalis értéke.
- Osszesen: adott hénapban ledolgozott munkadrdik széma

A tablazat tovabbi része: az egyes munkavallalék dltal a honap sordn elvégzett napi
munkaidé.

- A sorokra kattintva megjelennek a munkavallalok dltal az egyes napokon elvégzett

feladatok.

Ezen felll a felUlet aljan teljes, valamint naponként, a megjelenitett felhasznalok aital

Osszesitett munkadrak szdma jelenik meg.

1. Az egyes munkavdallaldk bejegyzéseinek kdnnyebb attekintése és szerkeszthetésége
érdekében a felhaszndalé neve mellett megtalalhaté munkaidé nyilvantartés gomb

segitségével

Projekttag munkaidejének kezelése

Munka felvétele
1. Bejelentkezést kdvetéen megjelenik a munkaidényilvantarté fellet.

2. Afelsé menuben a Projekt menedzsment gombra kattintva megjelenik egy lenyilé lista,

melynek a Projekt munkaidé nyilvantartés pontjat kell kivalasztani.



Wieldy .. v Prosameesznert ¥ Makaszinss napok L)
"

Ell 22 23 24

64. . @

3. A megjelend projekt munkaidd nyilvantartasi feltlet felsé soraban, a tablazat felett

megtaldalhaté keresd, illetve projekt szird mellett IGthatd a munka felvételi = gomb.
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4. A munka felvételi gombra kattintva megjelenik a munka felvételi trlap.



Munka felvétele

Alkaimazott*

Megneverss

Munka megrevezéss

Détum:*

2024/06/10 - 202400610

Idstartam:*

66.

a. Az Urlap megfelel a felhaszndld sajat maga szdmdara munka felvételét lehetdvé
tevé Urlappal, annyi kalénbséggel, hogy ebben az esetben az elsé
kivalasztandd paraméter a munkavallald, amely szdmdra menteni szeretnénk

a munkabejegyzést

b. Elsének a munkavdallalét érdemes bedllitani, mert az hatérozza meg az elérhetd
projektek (addig nem jelenik meg semmi a projektek lenyild listaban), illetve

idépontok korét.

c. Amennyiben az Urlap megnyitdsa elétt kivalasztasra kertlt egy munkavallalé a
projekt munkaidd nyilvantartasi tabldzatban, dgy a megnyitott Grlapon is

automatikusan kivalasztasra kerul ugyan az a felhaszndlé.

d. A projektek lenyil6 listdban azok a lehetéségek jelennek meg (amennyiben a
felhaszndald mar kivalasztasra kerult), amelyeke a kivalasztott felhaszndéld

dolgozik és a bejelentkezett felhaszndalé a koordindtor.

e. A munka felvétellel kapcsolatos adatokat a Munka felvétel részben targyaltak

szerint kell megadni.

5. Az Urlap kitoltését kdvetéen a Mentés gomb segitségével véglegesithetd a

munkabejegyzés.



Munka felvétele

Alkalmazott:*

€ EotEiek

Projekt:*

BécsiHazak

Megnevezés:*

Renovélés

Datum:*

2024/05/08

Idétartam:*

8

Leiras:

Fodémjavitasi munkdlatek ellatisa

67.

6. A megfelel6 felhaszndalét megnyitva és oda gérgetve az adott naphoz lathaté a

tabldzatban az Gjonnan felvett munkabejegyzés.
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69.  Munka modositdsa
7. Az egyes bejegyzések modosithatéak, amennyiben olyan projektre lettek felvéve,

amelynek a bejelentkezett felhaszndld a koordinatora. Ellenkezd esetben Szurke szinnel

jelenik meg.



7.

8. A mobdositandd bejegyzésre kattintva megjelennek annak részletei a Munka
felvételéhez hasonlé Urlapban, annyi kilénbséggel, hogy az egyes paraméterek ki

vannak toéltve.
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a. Egy bejegyzés nem tehetd at egyik felhasznalordl a masikra. Ez Ggy

oldhaté meg a rendszerben, hogy az egyiktdl térélni kell, majd a masikhoz

felvenni azt.
9. Ezek tipusuknak meg feleléen atirhatdk, atallithatok.

10. A médositdsok végeztével a Mentés gomb segitségével mentheték a valtoztatasok.

Munka szerkesztése

Projext*

BécsiHazak

Maegnevezés:*

Renoviélés

Détum:*

2024/05/09

Idétartam:*
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Leirds:

Fodémjavitasl munkalatok elidtdsa




72.  Munka térlése
1. Az egyes bejegyzések tdérdlhetdk, amennyiben olyan projektre lettek felvéve, amelynek

a bejelentkezett felhaszndld a koordinatora. Ellenkezd esetben Szurke szinnel jelenik

meg.

12. A térlendd bejegyzés kivalasztasat kdvetden a bejegyzésen megjelend kuka ikonra |}

kattintva megjelenik egy megerésité ablak a térlés szandékat illetéen.
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13. Azigenre kattintva megtoérténik a bejegyzés torlése.
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75.  Munkaidd kezelése az adott felhaszndlét elktldnitve
14. Az egyes munkavdallalék sorainak elején taldlhaté profilkép és név pdaros mellett

megjelenik egy naptar & gomb, amely a felhaszndld sajat munkaiddnyilvantartasara

vezet.
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15. A megnyild munkaidényilvantartds kézel megegyezik a felhaszndalé sajat
nyilvantartdsat megjelenité feltlettel, annyi kilénbséggel, hogy jelen esetben
megjelenik az adott munkavallalé neve és profilképe a tabldzat fellett bal oldalon,

valamint egy vissza gomb a jobb oldalon.
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16. Itt ugyan ugy vehet6 fel munkabejegyzés mint ahogy a sajat munkaidé

nyilvantartasba tenné a bejelentkezett felhasznalé.

a. A Munka felvétele gombra kattintva ugyan az az Grlap jelenik meg, mint a

Munka felvétele Urlap segitségével fejezetben leirtak esetében.



b. Mas felhaszndld szadmdra nem lehet gyorsfelvétellel munkat bejegyezni,
ugyanis az alapértelmezett projekt, illetve munkaidé minden felhaszndlénak

sajadt maga szdmdara értelmezett.

c. Projekt koordinator dltal nem jegyezhetd be szabadsdg mas felhaszndalo

szdmdara, csak HR koordindator szdmdara elérhetd ez a funkcionalitds.

Munkaidé-nyilvantartds exportaldsa Excel-be

1.

A projekt munkaidé-nyilvantartdsi felileten a munka felvétele gomb mellett taldlhaté

egy Excel export gomb, amely segitségével indithatd a folyamat
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Az Excel export gombra kattintva megjelenik egy felugré ablak amelyben ki lehet

valasztani, hogy mely munkavdéllalék havi munkaideje keruljon exportalasra

Tipp: Azon hénap munkaidejérdl készul kimutatds, amely éppen meg van nyitva a

munkaidé-nyilvantartdsi felUleten.

Excel exportélésa

Fepariatango simazottak




4. AfelUlet két f6 részre oszthato,

a. Afelsd részen projektenként lehet csoportositva munkatarsakat kivalasztani. Ez
esetben, ha kijeldlésre kerll egy projekt, akkor alatta minden, azon a projekten

dolgozdé munkavallald kivalasztasra kerul.
b. Az alsé részen egyesével lehet a munkavdallaldkat exportaldsra kijeldini.

5. Amennyiben megvan a megfelel6 munkavallaldi kér, akkor a Mentés gombra kattintva

térténhet meg az exportdlds.

6. Ekkor letdltédik egy xIsx fdjl, amely Excel vagy egyéb kompatibilis tdbldzatkezeld

szoftverrel nyithaté meg.

7. Afajl kaldn fuleken tartalmazza az egyes munkavaéllalék adott havi munkaidé-

nyilvantartasat napi bontasban.

Projektek lezardasa

1. A bejelentkezést kdvetben a felsd menuben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyilo lista, melynek a Projektek lezdrdsa menUpontjaban érheté el a

projektek lezarasat lehetdvé tevd felllet.
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2.

Q. A Projektkoordindtor ezen a felUleten tudja a projektjein dolgozd

munkavdallaldk feladatait véglegesiteni.

b. Hasonl6 felulet jelenik meg a projektek attekintéséhez, azzal a jelentds
kaldnbséggel, hogy jelen esetben projektenkénti szirésben kertlnek listdzasra a

felhaszndlok.

C. A felhaszndalok adatai a nevuket és profilképuket leszédmitva a

munkabejegyzéseikre, illetve az dsszesitett munkaidejikre korlatozodik.

d. Jelen esetben minden megjelend felhaszndld sordban megjelennek az

adott hénap munkanapjain végzett feladatai.

e. Atdblazat fejlécében megjelenik egy Projekt lezdrdsa gomb, egy Projekt-,
valamint egy hénap Iépteté komponens.
f. Az egyes sorokban pedig a felhasznélék neve alatt megjelenik egyeséve a
Lezards gomb.
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Egy felhaszndld akkor 1éphet tovabb a havi zards folyamataban, amennyiben minden

projektjén lezardsra kerdilt.



a. Amennyiben egy felhaszndald lezdrdsra kerul az egyik porjektjén az arra a
hénapra és projketre felvett munkabejegyzéseit sem 6, sem mas (Projekt

koordinatora, HR koordindtor vagy Manager) nem médosithatja.

b. Ha afelhaszndld egy projektje mar lezarasra kerult akkor arra az adott hénapra
Ujabb bejegyzést sem tud felvenni, viszont a még lezdratlan projektjeire tud

Ujabbat hozzédadni, valamint a jelenlegieket modositani és térdini.
3. Felhaszndld projektjét két moédon tudja a koordindtor lezdrni: egyénileg és
kdézdsen.

4. Az egyénilezards a munkavdllaldé neve alatti Lezadr gombra kattintva érhetd el.
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5. A csoportos lezdrds pedig a tablazat fejlécében taldlhatd Projekt lezdrdsa gomb
segitségével.
6. Alezdaras ezen modell szerint csak akkor lehetséges, ha a minden felhasznald

véglegesitette az dsszes munkaidd bejegyzését.

7. Amennyiben egy adott munkavdallalé legaldbb egy munkabejegyzését tervezet
statuszban hagyott, akkor itt egy felkialtd jel jelenik meg a lezdrds gombja mellett és

csak indoklds megaddsa mellett zarhatd le az adott munkavallald.



Amig vannak ilyen munkavallaldk az adott projekten, addig nem elérhetd a csoportos

lezards funkcio.

Tipp: Amennyiben lehetséges, akkor érdemes egyeztetni a véglegesitetlen bejegyzés

gazddjaval, hogy az esetleges téves adatok elfogaddsat el lehessen kerulni.
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a. A csoportos lezdrds lezarja a projekten dolgozé 6sszes felhaszndld bejegyzéseit,

de csak az adott projekt szempontjabdl, igy a felhasznalét (amennyiben rajta van mas

projekten is) a tébbi projektjére is le kell zarni.

Barmely médon térténik a lezards, az annak targyat képzé felhasznalé [ felhasznalok

adott projektre felvett munkaidd bejegyzései elsztrkulnek, &s megjelenik rajtuk egy

lakat 6 ikon, amely jelzi, hogy ezek mar nem szerkeszthetdk.
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7. Amennyiben a bejelentkezett Projektkoordindator tébb projektnek is koordinatora, akkor

a kdézépsé projekt valtd komponens segitségével navigalhat a projektjei kozott.

83.
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a. <. E1626 projekt: Atlépés az eléz6 (vagy ha ez az elsé, akkor az utolsé)
projektre
b. Y: Kdvetkezd projekt: Atlépés a kdvetkezd projektre (vagy ha ez az utolso,

akkor az elsére)

Az el6z8 és kovetkezd projekt kdzotti projektnév: lenyild lista, tartalmazza az

Osszes projektet, amelyet a bejelentkezett felhasznalénak kell havonta zérnia.
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8. A hodénapok kézétt pedig a tabldzat fejlécének jobb oldalan taldlhaté gombcsoport

segitségével navigdlhat a tébbi hasonlé komponenssel megegyezd médon.
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9. Amennyiben egy munkavallald utolsd projektje is lezardsra kerul elkészul annak

a jelenléti iv tervezete, melyet a HR Koordindtornak kell ellendriznie.



Projekt visszanyitasa

1.

A bejelentkezést kévetden a fels6é menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek lezdrdsa menupontjaban érheté el a

projektek lezarasat lehetévé tevé felllet.
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a. Felhaszndld projektjére helyezett zar csak legutolso lezart hébnapban nyithatd

vissza, és csak akkor, ha még a HR koordinator nem zdrta le az adott felhasznald

jelenléti ivét.

b. Amennyiben Ggy szeretnénk felnyitni az utolsé honapjat egy felhasznélénak,
hogy mar a HR koordindator lezrta az adott hdnapra a jelenléti ivét, akkor a HR
koordinatornak kell feloldania a sajat zarat, amely egyuttesen megszunteti a

munkavallald ésszes projektkoordindtorénak zdrait is.

C. Amennyiben pedig nem az utolsé lezart honapot szeretnénk feloldani, akkor

minden azt kévetd lezart honapot az idében vissza fele haladva elészér fel kell oldani.

Azon felhaszndlék projektjei oldhaték fel az adott hénap tekintetében, amelyek neve

alatt megjelenik a Felold gomb.
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a. Amennyiben a projekten az adott hdnap tekintetében minden felhaszndlé le
van zarva és feloldhatd, akkor a tablazat fejlécében megjelenik a Projekt

felolddsa gomb.
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A Felold gombra kattintva lathaté, hogy a felhasznalé (vagy felhasznaldk Projekt

felolddsa esetén) adott projektre bejegyzett tevékenységei Ujra szinesen jelennek meg

és eltlinik roluk a lakat IEI ikon.
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89. T e

4, A felhasznalé (a Projektjének koordinatora, HR koordinator vagy Manager) Gjra
szerkesztheti a munkavallalé adott hénapra, a feloldott projektre felvett

munkabejegyzéseit, tordlheti azokat, illetve vehet fel Gjabbakat.

Tevékenys€gi jelentések kezelése

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menlben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Tevékenységi jelentések mentpontjaban érhetd

el a projektek kezelését lehetdvé tevd felllet.
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a. Atevékenységijelentések egyes projektekre generdlt jelenléti kimutatds.



9l

b. A jelenlétiivtél abban kalénbézik, hogy adattartalmdanak forrdsa nem a

munkavallalé adott hénappal kapcsolatos minden munkabejegyzése, hanem

az adott munkavdallalé adott projekten végzett feladatai.

Adattartalma pedig nincs napi érkezés-tavozds szempontjabdl részletezve,
viszont az egyes napokon elvégzett feladatok szempontjébdl igen. Vagyis azt
nem tartalmazza, hogy az egyes napokon mikor érkezett, illetve mikor tévozott
a munkavallald, de azt igen, hogy a nap sordn milyen feladatokkal foglalkozott

a projekten, valamint, hogy mennyi iddt téItétt rajta.

Ezen kimutatdsi forma bemeneti dokumentuma lehet a Teljesitési

igazoldsoknak, amennyiben az ugyfél nem vezeti ezt egyéb mabdon.

Ezen dokumentum kidllitdsa a jelenléti ivek Manager dltal térténd aldirdsa utdn
készulnek el és ugyanugy a Manager dlrali aldirdssal kertlnek érvényesitésre. A

Projektkoordindtorok ezen hitelesitést kdvetéen érhetik el Sket.
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Azok a tevékenységi jelentések jelennek meg ezen a felUleten a projekt koordin&tor

szdmara, amelyek mar a Manager daltal aldirdsra kerultek.

A felUleten projektenként szlrve jelennek megy az egyes egyének. akik szdmara az

adott honapban tevékenységi jelentés generdldsa szukséges.



a. Atevékenységijelentés szikségessége projektenként dllithatd, igy minden
olyan felhaszndlé szdmdara generdldsra kerul, amely dolgozik az adott

projekten.

A felulet mésodik oszlopdban Iadthaté az egyes egyének dllapota, amely a kdvetkezék

lehetnek:

0. PROJEKT LEZARASRA VAR: A felhasznalonak nem lett még minden projektje

lezarva

i. nem elég csupdn azt a projektet lezarni a tovabb Iépéshez, amelyre a
tevékenységi jelentést kell generdlni, ugyanis barmelyik projekten
tévesen régzitett munkaidé nyilvantartds médosithatja a tébbinek az
értékeét.

b. HR LEZARASRA VAR: A munkavdllalé minden projektje lezérasra kerdlt, de a

szabadsdagok, egyéb munkaugyi szempontbdl még nem kerdlt ellenérzésre a

munkavdallalé havi nyilvantartésa.

i. A munkavallalé jelenléti ivének tervezete elkészult, melyet a HR

Koordinatornak ellenériznie kell a tovabblépéshez.

ii. Ebben az dllapotban a munkavallal minden munkabejegyzése lezdrdsra

kerult, viszont tavolléti bejegyzései nem

iii. Mivel a munkavallald nyilvantartédsa akar tébb, egymastdl fuggetlen
Projektkoordindtor egyuttes lezardsa kdvetkeztében jutott el erre az
dllapotra, nincs meg annak a validéacidja, hogy a napi munkaideje

megfelel a munkaszerzé6désében meghatdrozottaknak.

c. JELENLETIIV ALAIRASRA VAR: A munkavdallalé munkaidé nyilvantartésa lezardasra
kerult a HR Koordindator dltal. Jelenléti ive véglegesen elkészult és a Manager

aldirdsara var.



i. Adott hdnapban egyik bejegyzését sem mobdosithatja a munkavallald,

projektjeinek koordindtorai vagy a HR koordinator.

d. ALAIRASRA VAR: A Manager aldirta a felhaszndlé adott havi jelenléti ivét, igy o
havi munkaidé nyilvantartdsa véglegesitésre kerult. A tevékenységi jelentés
adattartalma készen all a dokumentum generdldsdara, annak aldirdsa a

szUkséges a manager részérél.

e. ALAIRVA: A Manager aldirta a tevékenységi jelentést, igy az elkildhetd az ugyfél

szdmdara.

5. Azon sorokban, ahol az dllapot oszlopban az ALAIRVA cimke jelenik meg, ott @

MUveletek oszlopban a dokumentum megtekintése & gomb is megjelenik.

WiEldY  vbsiss miioania  Frjetmanesmanent ki ok o £
Tevékenységi jelentések 203 Janute
Fo— Aapot [y—
| 0roscrthen]
t A A o
- e )
€ toms e HR LEZARASRA VAR
0 oo
8 w
g ne
oeceinanad]
oo, e [c]
q e
% o
92. Ao

6. A dokumentum megtekintése W gombra kattintva megjelenik egy felugrdé ablakban az

aldirt tevékenységi jelentés.



8.

F& Kéroly, OkosOtthon - 2024 januér

93.

A megjelené ablak jobb felsé sarkdban a kilépés mellett megjelenik a dokumentum
letoltése A2 gomb, melyre kattintva megkezdddik az éppen megnyitott tevékenységi

jelentés letodltése PDF formatumban.

F8 Kéaroly, OkosOtthon - 2024 janudr x

varoskapu.hu

94.

Vissza térve a Tevékenységi jelentések fellletre a tabldzat felett megjelend Osszes
megnyitdsa gomb segitségével megtekintheté egymads alatt, dsszeflizve az 6ssze

alairt tevékenységi jelentés.
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96.  Projektek attekintése

A bejelentkezést kévetben a felsd mentben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projektek menUpontjaban érheté el a projektek

kezelését lehetdvé tevd felllet.

Wieldy oo s ERTP—— =X
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Ugyan az a feltlet jelenik meg, mint a Projekt Koordindtor szdmara, annyi kdlénbséggel,
hogy a Projekt koordindtor csupdn azokat a projekteket Iatja a tabldzatban listdzva,

amelyeken 6 a koordindtor.



Wieldy wnccimianni s s 2 [
Projektek

Timev T4 Projeset kocrdindter T4 Partner neve L Kacosiattants vt T Miveleres

9 8 Gaszesen 2 projokt

a. Atdabldzat elsé oszlopdban megjelenik a projekt neve és az azt reprezentdld

szin.

b. A kdvetkezd8ben a projekt koordindtora, ez Projektkoordindtor bejelentkezése
esetén minden esetben a bejelentkezett felhasznald, hiszen csak a sajat

projektjeire lat ra.
c. A harmadik a projekthez tartozdé partner megnevezése.
d. Negyedik a partnert &s a projektet 6sszek6td kapcsolattartd neve.

e. Végul pedig a MUveletek oszlopban a Tovabbi mlveletek « « « €s a Projekt

altatasa & gomb.

3. A Projektkoordindtor megtekintheti a projekt Alap adatait a Tovabbi miveletek « « «

gombra kattintva.

Wieldy  vuics mideunie s mmsdzsmern © ks zinst nasos e
Projektek
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a. Megjelennek egy felugré ablakban a projekt alap adatai: Projekt neve, szine,
kapcsolattartd, projektkezdés-, és befejezés dadtuma, projekt leirGsa, valamint a

Projektkezeld link.

4. A projektkezel6 link az egyetlen olyan mezé, amelyet a Projekt koordinator szerkeszthet,
ugyanis itt lehet megadni a projekten mindennaposan haszndlt projektkdvetd szftver

linkjét, melyet jellemz&en az egyes projektek koordindtorai kezelnek.

Projekt szerkesztése - BécsiHazak

Prejociozad s

M1ps /felacat varoskapu Futecs sk

100.

5. A projekt kezel6 linkjének modositdsa a Mentés gomb segitségével véglegesithetd.

6. A projekt koordinatora vehet fel a projektre Nem kényvelendd idészakokat, melyet az
el6z6 pontban megnyitott felugré ablak masodik fulén, a Kdnyvelhetéség fulén

végezhet el.



Projekt szerkesztése - BécsiHazak

Al.u;.bd.:wkl Konyvelhetoség I Felhasznalok

Nem konyvelhetd idészakok 2024. Maj . ‘T‘ . T|

2 3 a

101.

a. A nem kényvelendé idészakok olyan révidebb projekt zarak, amelyek ideje alatt
egyetlen munkavdallalé sem kényvelhet munkabejegyzést az adott projekt

terhére.

A masodik fulén megjelenik a munkaidd nyilvantartdshoz hasonlé naptér komponens
melynek celldira kattintva megadhatd agy a nem kényvelendé idészak, hogy a

felhasznalo kijeldli a zarlat kezd majd zard napjdt.

A zaré nap kijeldlését kdvetden megjelenik egy megerdsité ablak, amely tdjékoztatja a
felhaszndlét arrél, hogy amennyiben a kijelélt idészakra mar kerult az adott projektre

munkaidd (tervezet) régzitve, akkor azok térlésre kertinek.



Biztosan lezarod ezt az iddszakot? X

A 2024-05-21 s 2024-05-23 kozitt a projektre felvett munkak torl8dn’ fognak, illetve nem lehet majd ekkorra munkst felvenni

xmn

102.

a. Ennek kévetkeztében csak olyan hénapra vehetd fel Nem kényvelendd

idészak, amely még nincs lezdrva a projekt szempontjabol.

9. Azlgen gombra kattintva véglegesitheté a nem kényvelendd idészak.

Projekt szerkesztése - BécsiHazak

Alapadatok  Konyvelhetdség  Felhasandlde

Nem kényvelhetd iddszakok

2024.M&). < B>

L Hatis L Kedd L Szerda 1 Csitortok L Péntok L Szambat L Vasimap ]
1 2 3 R 6

13 14

103.

10. A Projektkoordindtor az utols, Felhasznalok fulén tekintheti meg a projekten dolgozd

munkavallaldkat, valamint IGthatd, hogy 6 a projekt koordindtora.



Projekt szerkesztése - BécsiHazak

Alap adatok Konyvelhetoség Felhasznilok

Projokt kaarcindtar*

f

Projekten NEM dolgozék Projekten dolgozdk

104.

1. Afelugrd ablakbdl a Mentés vagy az X gomb segitségével lehet kilépni.

Projekt altatdsa

1. A muveletek oszlopban a piros hold C gomb segitségével érhetd el a funkcionalitds.

a. Az alvo projektekre nem kényvelhet egyetlen felhaszndldé sem, viszont az projekt

altatdsa nem térdl egyetlen kordbban felvett bejegyzést sem.

WIoldY Murkaidd ryibvintartds  Projekt menedzsment v Murkasalineti napok

Projektek

TINGv 11 Projekt koordindtor 1] Partner neve Tl Kapcsolattartd neve
@ sicsrina § Profextpéter GlobalConmections L1c Totn Eszter

@ orocothen $  Proientpée FutureTech Solutions Zit. Szabd G

105, icuaiees

2. A projekt altatdsa gombra katttintva megjelenik egy megerdésité ablak, amely

segitségével megbizonyosodhat a felhasznalé szandékarol.

Ll 4

11 Mvelotek



106.

Az igen gombra kattintva a projekt hdttere sztrkén jelenik meg és a sor végén a piros

Projekt statusz valtoztatas - OkosOtthon X

6 Biztosan megvaltoztatod a projekt statuszat aktivrdl alvora?

hold sarga napra, vagyis projekt felébresztésér gombra valt.

107.

108.

Wi.|dy Munkaicé Projekt v .2} i
Projektek Q Keresks
TINév 11 Projekt koordinator TLPartner neve T1Kapcsolattarté neve TiMiveletek

@ sicsiminak $ proiektpéter GlovalConnections Ltd. Téth Eszter &

@ okosottion §,  proiokt iter FutureToch Sokutions Zrt. $2ab6 Gibor

a. A projekt felébresztése gomb segitségével Ujra kdnyvelhetdvé valtoztathatd a

projekt.

Wieldy i Prosk: - 9
Projektek Q Keresds
TiNév 11 Projekt koordinator TLPartner neve T1Kapcsolattarté neve TiMiveletek

@ sécsiizak § Poietpie GlooaiConnections Ltd. Téth Eszter &

@ okosotthon §  Proiektpiter FuturaToch Sokutions Zrt. $2ab6 Gibor O



HR koordin&tor

Projektek attekintése

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Projekt munkaidd nyilvantartds menupontjaban
érhetd el a projekten dolgozé munkavallalék munkabejegyzéseinek attekintését

lehetodvé tevéd felllet.

23
2024. méaj.[< @)
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2. Afelulet megegyezik a Projektkoordindtor szdmara elérhetd felulettel, igy mUkddése

abban a részben van részletesebben kifejtve.
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3. Jelentés kuldnbség a Projektkoordindtor és a HR koordindtor feltlete kdz6tt, hogy mig a
Projektkoordindtor csak azon felhaszndaldkat 1atja, amelyek dolgoznak olyan projekten,
aminek 6 a koordindtora, addig a HR koordindtor minden, a rendszerben kezelt

felhaszndld nyilvantartasat latja.

4. Ezen feltl mig a Projektkoordindtor csak a sajat projektjeire tud munkat felvenni, addig
a HR koordindtor minden projektre tud munkabejegyzést régziteni, valamint tavollétet

is tud bejegyezni a munkavallalok szdmara.

5. Ezen munkabejegyzések régzitése a bévebb munkavallaléi és projektek kérén tul

teljesen megegyezik a Projektkoordindtor dltal térténd munka bejegyzéssel. Valamint a

mar bejegyzett munkdk modositdsa, és torlése is azonosan mukadik.

1. Szabadsdg bejegyzése mdas munkavallalé szadmara
6. A Munkavdllalok részletes adatait megjelenitd tabldzat felett sorra taldlhatd keresési

mezd, projekt szUré, munkabejegyzés felvételi = gomb, illetve tavollét felvételi &
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7. Atdavollét felvételi gombra kattintva megjelenik a tavollétfelvételi Urlap egy felugrd

ablakban.



Tavollét felvétele

Alkalmazott*

Valaszd ki az alkkalmazottat

Tipus:*

vélaszd ki a tivolét tipusst

Igazold dokumentum:*®

&
Hlzz ide féjlokat

vagy

Indoklas:*

Intervallum:*

2024/05114 - 2024/05/14

113.

8. Az Urlap mukdédése azonos a munkavdllald sajat maga szdmdara haszndlatos tavollét

felvételi Urlappal, annyi kilénbséggel, hogy jelen esetben az elsé kivalasztandd

paraméter a munkavdallald, aki szadmara a tavollét felvételre kerdl.

9. Amennyiben a felhaszndlé az Urlap megnyitdsa elbtt kijeldl egy munkavallaldt, akkor

az automatikusan kivalasztésra kerul az Urlap elsé, munkavallalé mezéje.

Jelenléti ivek kezelése

Jelenléti ivek lezardsa

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva

megjelenik egy lenyild lista, melynek a Jelenléti ivek menUpontjaban érheté el a

jelenléti ivek kezelését lehetdveé tevé felulet.
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2. A megjelend Jelenlétiivek feltleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt

felhaszndlok egy tabldzatban, a kévetkezd adatokkal:

115.

WieldY v mivininis  proset seowsoment < Munessainet msos o3

Jelenléti ivek

s Feinarnats

§ esoa
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Felhaszndlo:

kerult)

T4 Anapot Mivelatar

srasteTLEzARSA R
shaCTUrzARSRA e
Alren ]
srasCT ARSI e
PRoCTUZARKSMA R
PROJECT LEZASASRA whi
A e
ausiven )

PROILCT LezAmABEA YR

o Lezinksna via e

A munkavdllalé neve és profilképe (amennyiben az megaddsra

Projektjei: Azon projektek neve és szine, amelyeken dolgozik, vagy

projektkoordinator az adott felhaszndlo.

Allapot: A munkavdallalé havi zarasanak dllapota, értéke a kdvetkezék lehetnek:

i.PROJEKT LEZARASRA VAR: A felhaszndlénak nem lett még minden projektje lezarva. A

projektek lezGrdsa a Projektkoordinatorok feladata.



ii.HR LEZARASRA VAR: A munkavdllalé minden projektje lezardsra kerlt, de a
szabadsagok, egyéb munkautgyi szempontbdl még nem kerdlt ellenérzésre a

munkavallalé havi nyilvantartdsa.

1. A munkavdllalé jelenléti ivének tervezete elkészult, melyet a bejelentkezett

felnasznalénak (vagy masik HR koordinatornak) kell ellenériznie a tovébblépéshez.

2. Ebben az dllapotban a munkavdallal minden munkabejegyzése lezarasra kerdlt,

viszont tavolléti bejegyzései nem.

3. Mivel a munkavallalé nyilvantartdsa akdr tébb, egymastdl fuggetlen
Projektkoordinator egyuttes lezardsa kdvetkeztében jutott el erre az dllapotra, nincs
meg annak az ellendrzése, hogy a napi munkaideje megfelel a munkaszerzédésében

meghatdrozottaknak.

iii. ALAIRASRA VAR: A munkavallalé munkaidé nyilvantartasa lezérasra kerdlt a HR

2

Koordindtor dltal. Jelenléti ive véglegesen elkészult és a Manager aldirdsara var.

1. Adott honapban egyik bejegyzését sem mobdosithatja a munkavallald,

projektjeinek koordindtorai, a HR koordindtor vagy a Manager.

iv. ALAIRVA: A Manager aldirta a felhaszndlé adott havi jelenléti ivét, igy a
havi munkaidé nyilvantartédsa véglegesitésre kerult, tovabbithatd a
kényvelés szdmara, hogy elvégezhessék a bérszamfejtést. A folyamat
tovabbi folytatésa szempontjabdl a tevékenységi jelentés adattartalma

készen all a dokumentum generdlasara (Manager feladata aldirni).

d. MUveletek: Amennyiben az adott munkavallald jelenléti ive megfeleld
dllapotban van, akkor itt jelenik meg a jelenléti iv lezardsa, illetve megtekintése

gombok.

A jelenlétiivek lezardasa a tébldazat Muiveletek oszlopdban Iévé Jelenléti iv lezardsa @

gombra kattintva érhetd el.
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a. Akkor jelenik meg a Jelenléti iv lezarasa @ gomb, ha a munkavallalé

havi munkaidényilvantartadsénak dllapota HR Lezardsra var.

8. Ajelenlétiiv lezGrasra gombra kattintva megjelenik egy felugré ablak, amely az adott

felhaszndlé adott havi jelenléti ivét tartalmazza. A jelenléti iv hdrom részre bonthaté:

Toborzé Tamara jelenléti ive (2024. aprilis)

4 vossremagesan Jeloniéti iv varoskapu.hu

Név. | Toborzé Tamara
Beosztds: | HR Business Partner
Munkarend: | Hagyominyos
Hénap. | 2024, apriks

ziés | Botapzbs | Osszos 0 | Suzamon
Jpore fon .

7.

a. Fejléc: Tartalmazza a munkavallalé adatait (nevét, beosztasat, munkarendijét),

valamint a jelenéti iv targydt képzd hénapot.

b. Jelenléti tabldzat: Az adott hdnap napjai az egyes sorok, amelyeken jelzi:



i. az adott munkavallalé mikor kezdte munkdjat és mikor fejezte azt be
ii. jelzi, hogy mennyi napi szlinetet tartott
iii. ezen adatok alapjdn jelzi, hogy mennyi az elszdmolhaté munkaidé
iv. valamit hagy helyet a manudlis, papir alapu aldirésra is

C. Labléc: Keltezés és aldirdsok helye.

9. Afelugrd ablakban megjelend jelenlétiiv alatt taldlhatd egy Iabléc, amely egy Lezdrds

és egy Visszanyitds gombot tartalmaz.

10. A Lezdrds gombra kattintva véglegesithetd a jelenléti ivet.

Toborzé Tamara jelenléti ive (2024. aprilis)

{34 vérosopuingeion Jelenléti fv varoskapu.hu

Név: | Toborzé Tamara

HR Business Partner
: | Hagyoményos

: | 2024. aprilis

Cromzes 1D
sa_|perc  fora

Doigozé kézlogye | Vezetd kézjegye

;JV'”"W“’

118.

1. Ezutén bezdérul a felugrdé ablak és a felhasznalé dllapota ,Aléirdsra var” jelzére valt,

valamint a muveletek oszlopban l1évé zéld pipa ikonnal @ellétott gomb Megtekint ®

gombra vdaltozik.
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119.

a. Ekkor sem a munkavdllald, sem pedig a magasabb jogosultsdggal rendelkezé
felnasznalék (Projektjeinek koordindtorai, HR Koordindtor vagy Menedzser) nem

tudjak szerkeszteni az adott felhaszndldé munka, illetve szabadsdgbejegyzéseit.

b. A munkabejegyzések lezGrdsat mar a munkavallald ésszes projektjének
lezardsa eredményezte, a HR koordinator zara a szabadsdgok elfogaddasat,

illetve a napi munkaidé elfogaddasat jelenti.

C. A jelenlétiiv igy elnyerte végleges form@jat. A munkavallald és a
munkaltaté aldirdsa szikséges még rd. Jelenleg a rendszer a munkavallald
alairdsat nem kezeli, a munkaltatdét pedig még egy elfogaddsi
funkcionalitdssal tdmogatjuk (nem kerul tényleges digitdlis aldirds a

dokumentumra).Felhaszn&lé hénapjéanak visszanyitdsa

1. A bejelentkezést kdvetéen a fels6 menuiben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Jelenléti ivek menUpontjaban érheté el a

jelenléti ivek kezelését lehetdveé tevé felllet.
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2. A megjelend Jelenlétiivek feltleten felsorakoznak az alkalmazdsban kezelt

felhaszndlok egy tablazatban.
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122.
6. A jelenlétiiv visszanyitdsdhoz a tabldzat Mlveletek nevu utolsd oszlopdban Iévé zéld
pipa ikonnal = ellatott gombra kell kattintani.
a. Amennyiben még nem kerult valamely HR Koordindtor altal lezGrasra

b. Amennyiben valamely HR Koordindtor mar lezarta az adott hénapot, akkor

Megtekint ® gomb jelenik meg, ebben az esetben a visszanyitds innen érhetd

el.
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7. Azikonra vald kattintds utdn megjelenik egy felugré ablak, amely megijeleniti a jelenléti

ivet, valamint Idblécében a Visszanyitds gomb.

Toborzé Tamara jelenléti ive (2024. aprilis)

L4 Virsenpumgun Jelenléti fv varoskapu.hu

Neév: | Toborzé Tamara
Beosztas: | HR Business Partner
Munkarend: | Hagyomanyos
Hénap: | 2024. aprilis

Bafojozés | Ossz05 190 | Fiszémolhaté munkaidd
ora [poro porc_|ora o

Tévollét oka Vezets kézisgye

Visszanyitas

124.

8. A munkavdllalé hénapjéra helyezett minden eddigi zar (legyen az barmely

Projektkoordindtor vagy HR Koordindtor dltal elhelyezett) feloldasra kerdil.

9. A Visszanyitds gombra kattintva megjelenik egy felugré ablak a kévetkezd Gzenettel:

Biztosan feloldod a felhaszndalot?

10. A felugrd ablakon az Igen gombra vald kattintdssal véglegesithetd a visszanyitds.



Biztosan feloldod a felhasznal6t? X

A A feloldassal nem csak a HR zérat, hanem a projekt zérat is eltavolitod.

125.

1. Mind a két felugré ablak bezdrul, eltdnik a muveletek oszlopbdl a gomb, valamint a

felhaszndlé hénapjanak dllapota Projekt lezardsra var jelzére valt.

a. Azaz eltavolitasra kertlt minden zar az adott munkavallalé adott havi

munkaidényilvantartasarol

b. Ahhoz, hogy a munakvallalénak Gjabb jelenléti iv kertljon gereralésra (a javitott
adatokkal), a nyilvantartds modositasat kdvetéen a felhaszndld minden
Projektkoordindtordnak Ujra le kell zarnia a munkavdéllalét, ekkor a rendszer
automatikusan elkésziti a munkavdallalé jelenléti ivének kévetkezd verzidjat,

melye a HR koordindtor attekinthez és véglegesithet.
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Menedzser

Jelenléti ivek aldirdsa

1. A bejelentkezést kdvetden a fels6 menulben a Projekt menedzsment gombra kattintva
megjelenik egy lenyild lista, melynek a Jelenléti ivek menUpontjaban érheté el a

jelenléti ivek kezelését lehetdvé tevé felllet.
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2. Ajelenlétiivek felllet a HR koordindtor feluletéhez hasonléan jelenik meg, annyi

kalénbséggel, hogy szdmara nem Lezdrds gomb jelenik meg, amikor a munkavallald

havi statusza HR LEZARASRA VAR, hanem Aldirds / gomb, amikor a statusz ALAIRASRA

P
VAR.
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a. Miutdn a HR koordinatorok lezartdk a jelenléti iveket akkor helyezheti el

valamely Manager az aléirdsat a dokumentumon/dokumentumokon.

3. Ajelenlétiivek aldirdsa két modon lehetséges: tdmegesen vagy egyesével.

Jelenléti ivek aldirdsa egyenként:
1. Ajelenlétiivek aldirdsdhoz a tablazat Muveletek nevd utolsé 1évé z6ld oszlopdban toll

ikonnal /ellétott gombra kell kattintani.
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130.

6. Azikonra vald kattintds utdn megjelenik egy felugré ablak, amelyben az adott

felhaszndld adott havi jelenléti ive taldlhaté.
7. Afelugrd ablak lablécén egy Aldirds gomb talalhatd.
8. Az Aldiras gombra valé kattintassal lehet véglegesiteni a jelenléti ivet.

9. Ezt kdvetben a zarak mar nem visszanyithatéak az adott hénapra, igy az akkori

bejegyzések sem szerkeszthetbek.



Toborzé Tamara jelenléti ive (2024. aprilis)

3 C e Jelenléti fv varoskapu.hu

Név: | Toborzé Tamara
Beosztds: | HR Business Partner
Munkarend: | Hagyomanyos
Hénap: | 2024. aprilis

Kezcds | Batejezes | Csszes ids
jéra |parc Jora |perc |6ra fperc  Jora

Alairds

131.

1. Ezutdn bezdrul a felugré ablak és a felhaszndald allapota ,Aldirva” jelzére mbédosul.

12. Ekkor a felhaszndld adott hénapja minden szempontbdl véglegesitve lett, a jelenléti ive

elfogaddsra kerult, igy elkezdédhet a bérszamfejté folyamat.
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Jelenléti ivek tdmbdsitett aldirdsa:
1. A Jelenlétiivek fellleten felsorakoznak az alkalmazésban kezelt felhaszndlok egy

tablazatban.



2. Atdbldazat felletti sorban elhelyezkedé Osszes megnyitdsa gombra kattintva érheté el

a funkcié.
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Felugré ablakban megjelenik gérgetheté médon egymdas utdn az ésszes HR

koordinator dltal lezart felhaszndld jelenléti ive.
Az ablak Idblécében megjelenik az Aldirds gomb.

Az Aldirds gombra kattintva minden felhasznald, akinek a hénapja ,Aldirasra var”

dllapotban van atkeral ,Aldirva” allapotba.

Ekkor a felhaszndlék adott honapja minden szempontbdél véglegesitve lett, a jelenléti

ivik elfogaddsra kerdlt, igy elkezdédhet a bérszamfejtd folyamat.

Tevékenyséqi jelentések aldirdsa

5.

Bejelentkezést kdvetéen megjelenik a munkaiddnyilvantarté felllet.

A fels6 menuben a Projekt menedzsment gombra kell kattintani. Ezutdn lenyilik egy

lista.

A listabdl a Tevékenységi jelentések nevl fulet szikséges kivalasztani.
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8. A megjelend Tevékenységi jelentések fellleten felhaszndlok projektenként

csoportositva jelennek meg.
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134.

9. Atevékenységijelentések aldirdsdhoz a tablazat Allapot nevi oszlopdban 1évé zld toll

ikonnal /ellétott gombra kell kattintani.
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10. Az ikonra vald kattintds utdn megjelenik egy felugré ablak, amelyben az adott

felhaszndald adott havi tevékenységi jelentése taldlhato.

F& Kéaroly - OkosOtthon - 2024. aprilis

136.

1. A felugrd ablak Iablécén egy Aldirds gomb talalhaté.

12. Az AldirGs gombra vald kattintdssal lehet véglegesiteni a tevékenységi jelentést.



Fé Karoly - OkosOtthon - 2024. aprilis
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Irasbeli kapcsolattartds

Irasbeli kapcsolattartas

Beszamolok, jelentések készilése

Beszamolok, jelentések készitése

Beszamolok, jelentések készitése

Dokumentumok rendszerezése

Dokumentumok rendszerezése

137.

13. Ezutdn bezdrul a felugré ablak és a tevekénységi jelentés dllapota ,Aldirva” jelzére

moédosul, valamint az Mlveletek oszlopban az Aldir/gomb Menyitdas @ gombra

valtozik.
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14. Ekkor elfogaddsra kerult a tevékenységi jelentés, igy az elkuldhetd az ugyfél szdmara.



15. A tevékenységi jelentés letdltéséhez rd kell rakattintani a lezart tevékenységi jelentés

megnyitas [b gombijara, majd a megnyild felugré ablak fejlécében a letdltés ikonra ‘i’

kattintani.

F& Karoly - OkosOtthon - 2024. prilis x
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Konyveld

- Akoényveldi jogosultsag a tébbitél eltéréen nem a munkaidé-nyilvantartasi feltlettel
nyilik meg bejelentkezést kdvetden, hanem a jelenlétiivek felllettel.

- Akonyvel6 itt éri el a mar Manager altal alairt jelenléti iveket, melyeket meg tud itt tekinteni és le

tud tolteni.

Wieldy
Jelenléti ivek

taFelhaszndlé
0 Gerevich Nikolett
' Gyurd Andris
e Juhas Sardor
@ s tain

o Nyeste Szilérd
o Reméry Damyén
@ Toth Bilint Rudolf
a Treso Adam

Szervezeti

A Szervezeti koordinator jogosultsdggal rendelkezé felhasznéld elér minden funkciét, amelyek

a kordbbiakban felsorolasra kerultek, leszadmitva a Menedzser aldirdi jogosultsagat.
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