= isControlling

for Hospital
Logowanie

Adres: http://isco.pib-nio.pl/
Login: imie.nazwisko

Osoby jednozmianowe

= Ewidencja czasu pracy
/ Lista pracownikow

= wyszukaj pracownika >
Umowy > Zmiany

= wybierz zmiane > ustaw
Aktywna > kliknij poza

tabelke > | Zapisz ‘ > | Zamknij |

Zaplanowanie pracy — grafik planowany

= Ewidencja czasu pracy / Plan pracy / Plan pracy (harmonogram)
lub Plan pracy (harmonogram) — moi pracownicy

= wybierz miesigc i grafik

= wpisz przedziaty czasu lub skréty
= wyjdzZ z pola, gdzie wpisano ostatnig wartos¢ (np. Tab lub kliknij

poza tabelke

" |zapisz zmiany |

= jesli sg alerty (btedy, ostrzezenia) w kolumnie B. pojawi sie liczba
alertow > kliknij na liczbe alertéw > zamknij okienko alertow

Skroty — zobacz film E (Pomoc) Alerty — zobacz film 2 (Pomoc)

Moje grafiki, moja rola

= Ewidencja czasu pracy / Zarzadzanie grafikami / Lista grafikow

= wybierz OPK > | Wyszukaj

Dodanie, usuniecie osoby z grafika

= Ewidencja czasu pracy / zarzadzanie grafikami
/ Przypisanie pracownika do grafika

= Filtr Pracownik - wybierz osobe >| Wyszukaj

= gdy nie ma przypisania > ] Dodaj ‘ > ‘ Wyszukaj‘

= Nazwa grafika - wybierz grafik

= Grafik podstawowy: Tak lub Nie

" |Zapisz|

Usuniecie osoby z grafika: uzupetnij Data do >

Zatwierdzenie grafika

Trzy statusy grafika pracownika:
R — roboczy (edycja danych)
Z — zatwierdzony
HR — formalnie zatwierdzony
Zatwierdzenie grafika:
= Manager:RnaZ
» Zatwierdzajacy: R/Z na HR
* wybierz osobe/y (M w |
kolumnie)
‘ Zatwierd? \ > ‘ Wyszukaj ‘

Zweryfikuj | przelicza alerty generuje plik Excel z grafikiem

Wygenerowanie grafikow rzeczywistych
dla pracownikéw 1-zmianowych

= wskaz staty przedziat czasu dla pracownikéw (por. Osoby

jednozmianowe)

= Ewidencja czasu pracy / Ewidencja pracy / Operacje grupowe

lub Grafik rzeczywisty — moi pracownicy
= Miesigc i Grafik: wybierz miesigc i grafik

Ewidencja rzeczywistego czasu pracy

= Ewidencja czasu pracy / Ewidencja pracy / Grafik rzeczywisty

Grafiki planowane

Sklonowanie grafika

= Ewidencja czasu pracy / Zarzadzanie grafikami / Lista grafikow

. > zmiana nazwy edytowalnej >

Wygenerowanie planu dla pracownikéw 1-zmianowych

= wskaz staty przedziat czasu dla pracownikéw
(por. Osoby jednozmianowe)
= Ewidencja czasu pracy / Plan pracy
/ Operacje grupowe — plany pracy
= Operacja — wybierz ,,Wygenerowanie standardowego ...”
= Miesigc od / do — wybierz 2x ten sam miesigc
= OPK — wybierz OPK

- [Wykonaj|

Skopiowanie planu

Anulowanie zatwierdzenia . .
na grafik rzeczywisty

= Manager/Zatwierdzajgcy: Z = Ewidencja czas pracy
naR / Plan pracy

= Kadry: HRna R / Lista planéw pracy

= wybierz osobe/y (M w | = wybierz miesigc
kolumnie) a

= | Anuluj zatwierdzenie| = na grafiku >

= | Wyszukaj

Kopiuj plan jako wykonanie

Grafiki rzeczywiste

Grafik rzeczywisty (podglad)

= Ewidencja czasu pracy
/ Ewidencja pracy
/ Grafik rzeczywisty (podglad)


http://isco.pib-nio.pl/

Operacja — wybierz ,Wygenerowanie standardowego ...
Miesigc od / do — wybierz 2x ten sam miesigc
OPK — wybierz OPK

Urlop, nieobecnos¢ pracownika

Ewidencja czasu pracy /Ewidencja nieobecnosci

/ Rejestracja urlopu, nieobecnosci pracownika

Wybierz typ urlopu i pracownika > | Uruchom i przejdz do zadania |
Uzupetnij: data od — data do > Zapisz

Decyzja: Wykonane

Zapisz i przeslij dalej |— konczy zadanie rejestracji / akceptacji wniosku
Zapisz | — nie koriczy zadania rejestracji / akceptacji wniosku

Powrdt do rejestracji / akceptacji wniosku:

Zadania / Moje zadania / Realizowane (rozpoczete)

odszukaj zadanie > J >|Wykonaj zadanie|

dokoncz rejestracje > | Zapisz i przeslij dalej|

Akceptacja wniosku pracownika

Zadania / Moje zadania / Nowe zadania (nierozpoczete)
lub Realizowane (rozpoczete)

odszukaj wniosek > . >|Wykonaj zadanie|

zapoznaj sie z wnioskiem

Decyzja:
Akceptuje
Poprawa wniosku — nie konczy procesu, wpisz komentarz
Nie akceptuje — definitywnie konczy proces, wpisz komentarz

= |Zapisz i przeslij dalej

= Pracownik: wybierz pracownika
= wpisz przedziaty czasu lub skréty

= wyjdz z pola, gdzie wpisano ostatnig wartos¢ (np. tabulator lub

= jesli s alerty (btedy, ostrzezenia) w kolumnie B. pojawi sie liczba

kliknij poza tabelke)

alertow > kliknij na liczbe alertéw > zamknij okienko alertéow

Skréty — zobacz film ) (Pomoc) Alerty — zobacz filmu (Pomoc)

Zweryfikuj | przelicza alerty generuje plik Excel z grafikiem

Whiosek o nadgodziny

Ewidencja czasu pracy / Ewidencja pracy
/ Rejestracja zlecenie pracy w nadgodzinach

wybierz osobe > | Uruchom i przejdz do zadania |

Uzupetnij: rok i miesigc, praca swiadczona na rzecz, projekt, zlecenie

komercyjne >
dodaj 1 lub wiecej pozycji nadgodzin

uzupetnij rodzaj dnia pracy, data i godziny pracy w nadgodzinach, typ
uzasadnienie nadgodzin, rodzaj rekompensaty (wynagrodzenie/czas
wolny) > | Zapisz | > | Zamknij |

Decyzja: Akceptuje lub Wykonane

|Zapisz i przeslij dalej |

Jaki jest status wniosku pracownika?

Ewidencja czasu pracy / Wnioski pracownikow
uzupetnij filtry np. typ wniosku, pracownik, ...

Wyszukaj
na wniosku >| Podglad | wyswietli wniosek

»
>| Historia procesu | wyswietli zadania oséb,

ktore biorg udziat w procesie akceptacji wniosku

= wybierz pracownika i miesigc
>

= prezentuje grafik planowany i
rzeczywisty dla
poszczegdlnych dni miesigca

= prezentuje alerty, oraz
informacje o wnioskach
pracownika

Odbidr czasu wolnego

= Ewidencja czasu pracy /
Ewidencja pracy
/ Rejestracja polecenia odbioru
czasu wolnego

= wybierz osobe >
| Uruchom i przejdz do zadania

= w sekcji Czas wolny wybierz
dzien i godziny odbioru czasu
wolnego >

= Decyzja: Wykonane

= |Zapisz i przeslij dalej|

Wyijscie prywatne

whniosek sktada pracownik dla siebie

= Strefa pracownika
/ Moje wniosku
/ Rejestracja wniosku o wyjscie
prywatne

. | Uruchom i przejdz do zadania

= uzupetnij: data i godziny wyijscia
i odpracowania

= | Zapisz | lub

Zapisz i przeslij dalej




