Munkaido kezelése



Munkabejegyzés felvétele
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Munkabejegyzés létrehozdsdnak elsédleges
maodja az Urlap segitségével térténd
munkabejegyzés a Munkaidé nyilvantartasi
feltleten.

Ez a Munka felvétele gombbal érhetd el.

A gombra kattintva megjelenik a munkafelvételi
drlap. Itt adhatéak meg az elvégzett feladatok
adatai.

Tipp I: Ha a dadtum mezében egy
iddintervallumot adsz meg, akkor egyszerre
tébb napra is mentheté ugyan az a bejegyzés.

Tipp 2: Csak mai, vagy multbéli idépontra tudsz
végleges statuszu bejegyzést felvenni.

Tipp 3: Utdlag is tudod véglegesiteni az egyes
bejegyzéseket.

Tipp 4:A honap vége elétt minden bejegyzést
véglegesre kell dllitanod.

A munkabejegyzés felvételének masik modja a
gyorsfelvétel.

Ebben az esetben csak kattints egy olyan napra,
amire még nincs semmilyen bejegyzés felvéve
és ott megjelenik egy szévegbeviteli mezé.

Itt tudod megadni a felvenni kivint munka
nevét, a tébbi adatot pedig a Sajat
beadllitdsokban (kévetkezd rész) megadottak
alapjan kitélti neked.
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Még egy metodus:
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A munkaidd nyilvantartds ekkor atkertl mésolds
maodba, ahol minden napra, amikorra
masolhatd az adott bejegyzés megjelenik egy
.1 jel, amire kattintva hozzé tudod adni a kijeldlt
bejegyzés mdasolatat.

Tipp: A masoldast ne felejtsd el véglegesiteni, a
még nem véglegesitett bejegyzések
halvényabban jelennek meg.

Probdld ki az Al chat segitségével térténd
munkabejegyzés felvételét is.

Foly6 szévegesen add meg, hogy mikor mit
dolgoztdl és ha valami kimarad, akkor az Al gy
is utdnna fog kérdezni!

Munkabejegyzés létrehozdsdnak elsédleges
maodija az Urlap segitségével térténd
munkabejegyzés a Munkaiddé nyilvantartasi
feltleten.

Ez a Munka felvétele gombbal érhetd el.
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Masolds:

A gombra kattintva megjelenik a munkafelvételi
Urlap. Itt adhatéak meg az elvégzett feladatok
adatai.

Tipp I: Ha a datum mezében egy
iddintervallumot adsz meg, akkor egyszerre
tébb napra is menthetd ugyan az a bejegyzés.

Tipp 2: Csak mai, vagy multbéli idépontra tudsz
végleges statuszu bejegyzést felvenni.

Tipp 3: Utblag is tudod véglegesiteni az egyes
bejegyzéseket.

Tipp 4:A honap vége elétt minden bejegyzést
véglegesre kell dllitanod.

A munkabejegyzés felvételének masik modja a
gyorsfelvétel.

Ebben az esetben csak kattints egy olyan napra,
amire még nincs semmilyen bejegyzés felvéve
és ott megjelenik egy szévegbeviteli mezé.

Itt tudod megadni a felvenni kivant munka
nevét, a tédbbi adatot pedig a Sajat
beallitasokban (kévetkezd rész) megadottak
alapjan kitélti neked.

Az utolso felvételi moéd a masolds, ami egy
kordbban felvett bejegyzés sarkdban megjelend
madsolds gombja segitségével érhetd el.



Wieldy . Frok st = Aciokaricd Mkt nagos

Mésolas méd [N | veen

[ wéws T kess I swrda 1 csatonok |
| 2

=D
6 7 8 9
el
) t i
3 14 15 %
ks + + +
a 2 23
Még egy metodus:

A munkaidd nyilvantartds ekkor atkertdl maésolds
maodba, ahol minden napra, amikorra
madsolhatd az adott bejegyzés megjelenik egy
.+ jel, amire kattintva hozzd tudod adni a kijeldlt
bejegyzés masolatat.

Tipp: A mdsoldst ne felejtsd el véglegesiteni, a
még nem véglegesitett bejegyzések
halvanyabban jelennek meg.

Prébald ki az Al chat segitségével térténd
munkabejegyzés felvételét is.

Foly6 szévegesen add meg, hogy mikor mit
dolgoztdl és ha valami kimarad, akkor az Al agy
is utdnna fog kérdeznil



Szabadsag felvétele
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Hasonléan a munkafelvételhez a szabadsag (és
minden mads tavollét tipus felvételéhez) is van
egy urlap, ami ugyan ott érhetd el.

Els6 Iépésben a tavollét tipusat kell megadni,
majd az indokdat és az idéintervallumat.

Tipp: A tébbi tipushoz (pl. Betegszabadsag vagy
tappénz) fel kell télteni az igazoldst is.

Szabadsdag gyorsfelvétellel is Iétrehozhat6, csak
ird be az adott naphoz a ,szabadsag” vagy
.Szabi” kifejezést és menti is a szabad napot az
adott datumra.

A munkabejegyzésekhez hasonléan a
szabadsdgokat is lehet mdsolni.

Tipp: A szabadsdg masoldsa esetén a rendszer
kiirja, hogy mennyi veheté még fel az adott évre
a naptar felett



Még egy metodus:

Szabadsag felvétellel is érdemes kiprébalni az Al
chat-et!

Tipp: Egyenlére csak a szabadsag felvétele
tdmogatott, a tobbi tipust érdemes Grlappal felvenni.
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A felhaszndlé itt dllithatja be, hogy a
gyorsfelvétel melyik projektre, milyen hosszu
munkabejegyzést vegyen fel.

Ezen felll elérhetéséget dllithat be, illetve Iatja a
szabadsaggal illetve munkarenddel

Magtirnaon kapcsolatos adatokat.
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