Instrukcja obstugi xapp.p!

Aplikacja mobilna

Logowanie do aplikagji

Aby zalogowac sie do aplikacji nalezy posiada¢ potaczenie z Internetem. Pracodawca powinien
dostarczy¢ login w postaci adresu e-mail, unikatowe hasto oraz identyfikator pracodawcy bedacy
wspolny dla wszystkich oséb w zespole.

DASHBOARD

Po poprawnym zalogowaniu na ekranie pojawi sie lista dostepnych modutéw.

Krotkie omowienie modutdow:

¢ Rozpocznij prace - to modut w ktérym naliczany jest czas pracy przy zadaniu ktére aktualnie
jest wykonywane, po jego wiaczeniu. W tym module wtacza sie takze przerwe.

¢ Koniec pracy - to modut stuzacy do zakanczania catego dnia pracy. Po zamknieciu dniu
pracy, wszystkie dane wysytane sa do serwera pracodawcy, a caty dzieh zostaje zakonczony i
sumowany w raportach pracy.

e Zdjecia — modut stuzacy do wysytania zdje¢ pracodawcy, z mozliwoscia ich edycji oraz
dodania notatki pod zrobionym zdjeciem. W module mozna robi¢ zdjecia bezposrednio, lub
wybrac z gotowych, dodanych juz zdjec¢ znajdujacych sie w pamieci telefonu.

¢ Notatki — modut stuzacy do wysytania szybkich notatek pracodawcy (np. zgtoszenia o
zapotrzebowaniu na materiaty)

e Zgloszenia urlopu — modut w ktorym wysyta¢ mozna zgtoszenia do pracodawcy o
planowanym urlopie. Wybieramy typ urlopu (ptatny/bezptatny/l4/na zadanie). Mozemy takze
dopisac¢ powdd planowanego urlopu. Zgtoszony urlop ma kolor z6tty, zaakceptowany —
zielony, a zgtoszenie urlopu ktére zostato odrzucone ma kolor czerwony.

¢ Informacje - informacje o czasie pracy, urlopach oraz nadgodzinach od ostatniego okresu
rozliczeniowego (okres rozliczeniowy okresla pracodawca)

¢ Planowanie — modut w ktorym widzimy najblizsze zaplanowane miejsca pracy. Dodatkowo
mozna zobaczy¢ adres i inne osoby zaplanowane w tym samym miejscu pracy

e Materialy - to zbidr plikow ktére wystat pracodawca bezposrednio na Twoj telefon. Tutaj
mozesz otrzymac dowolny plik, np.: zdjecie, pdf, nagranie.

¢ Info - podstawowe informacje o aplikacji

e Archiwum - zbidr wszystkich danych od ostatniego okresu rozliczeniowego: czasy pracy,
dodane zdjecia, notatki, urlopy. Ten modut wymaga aktywnego dostepu do Internetu.



SYNCHRONIZACJA DANYCH APLIKACJI

W prawym gérnym rogu znajduje sie przycisk do synchronizacji aplikacji:
app.p o
Pozwala on na wystanie wszystkich danych z aplikacji do pracodawcy. W momencie klikniecia,

przycisk zacznie sie obraca¢, do momentu az zaktualizuje wszystkie dane.

W przypadku braku dostepu do Internetu wyswietla¢ sie bedzie czerwona ikonka:

Aapp.p N

W przypadku gdy aktualnie trwa praca, w dashboardzie zostanie wyswietlone zielone pole
informujace o Twoim aktualnym statusie przepracowanych godzin oraz miejscu pracy w ktorym
rozpoczates wykonywane zadanie. Pracodawca okresla ilos¢ godzin do przepracowania i moze

wynosi¢ maksymalnie 24h. Aplikacja sama zakonczy prace o pétnocy, lub po przekroczeniu

maksymalnego czasu pracy, ktory okreslit Twoj pracodawca.

Jezeli z jakich$ powoddw nie wszystkie dane zostaty wystane, aplikacja poinformuje cie o tym w
pomaranczowym polu:

Klikajac w pole, mozesz poznac szczegodty, tzn ile elementdw nie zostato wystanych. Aplikacja sama
wysle wszystkie dane w momencie gdy tylko uzyska aktywny dostep do Internetu.

Jezeli chcesz zaktualizowac wszystkie dane, musisz posiadac aktywny dostep do Internetu i klikngc
przycisk synchronizacji opisany wyzej.



CZASY PRACY (lub rozpocznij prace)

Klikamy w modut Czasy pracy (jesli aktualnie trwa praca lub przerwa), lub Rozpocznij prace jezeli
~ aktualnie nie pracujemy.

ROZPOCZNI PRACE

ROZPOCZYNANIE PRACY

Jezeli nie trwa zadna praca, modut przekieruje nas bezposrednio do rozpoczecia czasu pracy:
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¢ Doktadnos¢ GPS — wskazuje w jakim stopniu Twoj telefon potrafit w momencie wiaczenia
modutu okresli¢ doktadnos¢ GPS.

e Miejsce pracy — wybér miejsca w ktérym aktualnie pracujemy.

e Pracownicy - jesli posiadasz uprawnienia do zarzadzania innymi pracownikami, mozesz
dodatkowo wybrac rozpoczecie pracy za inne osoby przypisane do Twojego zespotu.

e Zadanie - Wybor wykonywanego zadania, przypisanego do miejsca pracy

e Czas - pole informacyjne

¢ Notatka - pole opcjonalne. Mozliwos$¢ wpisania dodatkowych informacji do zadania ktore
rozpoczynasz (np. wyttumaczenie sie ze spdznienia).

Aby rozpocza¢ prace nalezy wcisngc¢ zielony przycisk ,Rozpocznij prace”. Jezeli masz wytgczony GPS, a
pracodawca wymaga od ciebie wtgczonego modutu GPS, przed rozpoczeciem pracy musisz wtgczyc

mozliwo$¢ pobrania lokalizacji w twoim telefonie.

Aby zwiekszy¢ doktadnos¢ pobierania lokalizacji, nalezy w ustawieniach Twojego telefonu wejs¢

do zaktadki zarzadzania lokalizacja i ustawi¢ opcje doktadnosci GPS na ,,wysoka doktadnos¢”.




PRZERWA, ZMIANA ZADANIA, ZAKONCZENE ZADANIA

B0 L PO rozpoczeciu zadania pojawig sie dodatkowe opcje w dolnym
&  CZAS PRACY ekranie aplikacji.

i L Zmiana pracy to przycisk to ptynnej zmiany zadania. Dzieki temu
JAN KOWALSKI mozemy zmieni¢ wykonywane zadanie lub miejsce pracy.
C1E e e Rozpocznij zadanie - stuzy do rozpoczecia zadania jesli aktualnie

BUDOWA W KRAKOWIE
7 mamy zakonczone wszystkie zadania, lub rozpoczecia
®13:51-17:08 (3:17 H) . L. . .
Q BUDOWA W KRAKOWIE Przerwa - rozpoczecie przerwy. Minimalny czas pierwszej przerwy
v ,
okresla pracodawca.

® 17:09 - 17:09 (0:00 H) o
Q BUDOWA W KRAKOWIE E w . . , . . . .
[ Tvnkowanie @) Zakoncz zadanie - zakanczajac aktualnie wykonywane zadanie nie

jest liczony czas pracy. Dzien pracy nie zostanie zaktualizowany. Opcja
stuzy do zanotowania przerwania wykonywanej czynnosci pracy w
trakcie trwania czasu pracy.

KONIEC PRACY (zakonczenie dnia pracy)
Klikamy w ikonke ,Koniec pracy” jezeli chcemy zakonczy¢

< KONIEC PRACY
catkowicie dzien pracy. Wszystkie dane zostang

Doktadno$é¢ GPS: 34 m, (17:10:01, gps) automatycznie wystane do serwera wraz z informacjg o tym,
ze zakonczytes$ dzis prace.

ZAKONCZENIE PRACY

CZAS Jedli twoj pracodawca wymaga danych GPS o twojej pozydji
w momencie zakanczania dnia pracy, musisz mie¢ wigczona

BRACOWNICY lokalizacje na czas zakonczenia dnia pracy.

Jan Kowalski v
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ZDJECIA

Zdjecia to modut dzieki ktéremu mozesz zrobi¢ nowe
< ZDJECIA zdjecie, lub wybraé z gotowych zdje¢ w twoim telefonie i
wystac je bezposrednio do pracodawcy.

ZDJECIA Z PRAC

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wpisania komentarza pod
dodawanym zdjeciem oraz edycji zdjecia podczas jego
wysytania.

MIEJSCE PRACY

Budowa w Krakowie v

Nie znaleziono zdje¢ Aby podgladnac zdjecia nalezy wybra¢ odpowiednie miejsce
pracy do ktorego zdjecia byty dodane (patrz screen).

DODAWANIE NOWEGO ZDJECIA:

Aby dodac nowe zdjecie nalezy wejs¢ w modut zdjec i klikna¢ przycisk ‘ znajdujacy sie w
dolnej czesci ekranu.

Aplikacja zapyta czy chcemy zrobi¢ zdjecie czy wybrac ze zrobionych wczesniej zdje¢, ktdre
znajduja sie w telefonie.

Po zrobieniu lub wybraniu zdjecia modut przeniesie Cie do
uzupetnienia pozostatych parametréw. Istnieje mozliwos¢ edycji
zdjecia (rysowanie palcem po zdjeciu). Aby wejs¢ w ten tryb
nalezy klikng¢ w niebieska ikone edycji znajdujaca sie w prawym
CEDANANIE ZRIECIA dolnym rogu dodanego zdjecia.

< ZDJECIE
W dalszej kolejnosci nalezy wybrac kategorie oraz miejsce pracy.
Sa to pola obowigzkowe. Tekst do zdjecia mozemy edytowac —
DODAWANIE ZDJECIA nie jest wymagany. Podczas dodawania jest on juz domysinie
MIEJSCE PRACY uzupetniony — mozesz zmienic jego tres¢, lub dopisac swoja
Budowa w Krakowie v notatke.

KATEGORIA
- Na koniec nalezy zatwierdzi¢ dodawanie klikajac w zielony

przycisk ,Dodaj".

TEKST
Zrobione 28.09.2017 o godzinie: 17:11:08

Jezeli mamy potaczenie z Internetem zdjecie zostanie wystane do
serwera. W przypadku braku potaczenia zdjecie zostanie wystane
w momencie odzyskania dostepu do Internetu. Status wystania na
liscie zdje¢ pokazuje czy pracodawca otrzymat zdjecie. Zielona
ikonka oznaczam ze zdjecie zostato wystane. Czerwony

— wykrzyknik oznacza, ze zdjecie jeszcze nie zostato wystane.

<




NOTATKI

oRQ T 3%217:12 . . . , .,
: Notatki to modut w ktérym mozesz wystac krotka

< NOTATKA informacje tekstowa.

L SLEL L Aby doda¢ nowa notatke nalezy wej$¢ do modutu notatek i
MIEJSCE PRACY klikng¢ w dolnej czesci aplikacji przycisk ,+".

Budowa w Krakowie -

KATEGORIA Podczas dodawania notatki nalezy obowigzkowo wybraé

Uwagi - miejsce pracy oraz kategorie. W polu Tekst wpisz wtasng tres¢
TeksT notatki i kliknij przycisk ,Dodaj” aby notatka zostata wystana do

Zgtaszam problem pracodawcy. Jezeli notatka zostanie wystana, na liscie notatek,

pojawi sie obok niej zielona ikonka.

Czerwony wykrzyknij oznacza, ze notatka nie zostata jeszcze
wystana:

ANULUJ

Zgtaszam problem 1l

m Budowa w Krakowie

Uwaai

URLOPY

Urlopy to modut w ktérym mozesz zgtaszac¢ wnioski o urlop i otrzymywac potwierdzenie o
zaakceptowanym urlopie, lub odrzuconym wniosku.

ZGLOSZENIE WNOSKU O URLOP:

Aby zgtosi¢ wniosek o urlop, nalezy klikng¢ w modut ,Urlopy” a nastepnie w dolnej czesci ekrany klikna¢
w przycisk: }]

Nastepnie nalezy uzupetnic pola:

1. Pracownicy — domyslnie twoje konto. W przypadku gdy jestes osoba zarzadzajaca
zespotem, mozesz wnioskowac o urlop dla innych pracownikow.

2. 0Od - Data rozpoczecia urlopu

3. Do - data zakonczenia urlopu. Jesli urlop ma byc¢ jednodniowy uzupetnij to pole taka
samga datg, jak pole ,0d”

4. Typ urlopu - Ptatny, bezptatny, 14 lub urlop na zadanie.

5. Komentarz - to pole w ktérym mozesz wpisa¢ dowolny tekst — np. powdd dla ktérego
chcesz uzuyskac urlop.



STATUS WNIOSKU O URLOP:

omQO 2.4 31%81713

Aby sprawdzi¢ status zgtoszonego wniosku o urlop nalezy klikng¢
< URLOPY w modut urlopy, a nastepnie pojawi sie lista wszystkich zgtoszonych

wnioskow. Klikajac niebieska ikone 3 przy danym wniosku,
Jan Kowalski . , , . . .. . s .
ﬂ mozesz uzyskac szczegdtowe informacje, takie jak np. odpowiedz i
e komentarz pracodawcy do zgtoszonego wniosku.

Dodane 30.08.2017 0 11:51 v

Zgtoszone wnioski maja 3 statusy, oznaczone kolorami (kolor
widoczny na dacie):

: wniosek o urlop zaakceptowany
: wniosek oczekuje na akceptacje

Czerwony: wniosek o urlop odrzucony

PLANOWANIE

Planowanie to modut w ktorym mozesz sprawdzi¢ zaplanowane miejsca pracy na najblizsze dni.
Po wejsciu w modut (jezeli Twoéj pracodawca zaplanowat dla ciebie miejsca pracy) nalezy klikng¢
w dany dzien aby wyswietli¢ szczegdty: adres miejsca pracy, oraz osoby ktore razem z Toba

zostaty zaplanowane do danego miejsca pracy. Po kliknieciu w napis ,Osoby” wyswietli sie pole z
listg osob.

< PLANOWANIE < PLANOWANIE

PRACOWNIK PRACOWNIK

2: - IDEL 29 . pEL IDEL

B

Pracownicy (1)
- Jan Kowalski




< ARCHIWUM

MIEJSCE PRACY
Wszystkie -
DATA

28.09.2017 - Czwartek -

NOTATKI

Zgtaszam problem

Budowa w Krakowie
Uwagl

ZDJECIA

< INFORMACJE ...

DO UZYCIA ZA POPRZEDNI ROK: 6 DNI
UZYTO ZA POPRZEDNI ROK: 6 DNI
DO UZYCIA W BIEZACYM ROKU: 20 DNI

UZYTO W BIEZACYM ROKU: 20 DNI

DZIS: 3:24H

OBECNY OKRES ROZLICZENIOWY: 59:00H

DZI$: 0:00H
POPRZEDNI OKRES ROZLICZENIOWY: 22:08H
OBECNY OKRES ROZLICZENIOWY: 31:27H

OBECNY ROK: 193:59H

< MATERIALY

ARCHIWUM

Archiwum to modut w ktorym mozesz zobaczy¢ wszystkie twoje
czasy pracy, notatki oraz zdjecia dodane w ostatnich 30 dniach.

Modut wymaga aktywnego dostepu do Internetu.

Twoje czasy pracy, zdjecia i notatki moga by¢ edytowane przez

administratora, dlatego modut ten pozwala na sprawdzenie aktualnych
danych przypisanych dla Twojego konta.

INFORMACJE

Informacje to modut zawierajacy wszystkie mozliwe informacje
odnosnie przepracowanych godzin, oraz nadgodzin. Zawiera takze
informacje o dostepnych i wykorzystanych urlopach.

Modut wyswietla dane czasu pracy tylko z ostatniego okresu
rozliczeniowego. Okres rozliczeniowy okresla pracodawca. Jezeli jest on
ustawiony na pierwszy dzien kazdego miesiaca, to wyswietlane dane
dotycza dni, ktére uptynety od 1-szego dnia danego miesiaca.

MATERIALY

Materiaty to modut w ktérym znajdziesz pliki, ktore przestat ci Twoj
pracodawca. Moga to by¢ zdjecia, pliki pdf, lub dowolny inny plik.

O otrzymanym, nowym pliku otrzymasz powiadomienie w aplikacji.



