Instrukcja obstugi xapp.pl

Panel administracyjny

Zarzqgdzanie pracownikami

Logowanie do panelu

Aby zalogowac sie do panelu administracyjnego nalezy przejs¢ pod otrzymany adres www
swojego panelu zarzadzajacego, lub wejs¢ na strone www.xapp.pl i klikng¢ w prawym gérnym
rogu przycisk ,zaloguj sie”, a nastepnie wpisa¢ identyfikator pracodawcy (ten sam ktory wpisuja
pracownicy).

Dashboard

Po zalogowaniu sie do panelu widoczny jest dashboard na ktérym mozemy zobaczy¢:
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Oméwienie funkcjonalnosci dashboardu (czerwone punkty):

Mozliwosc¢ filtrowania punktow na mapie (pracownicy i miejsca pracy)

Lista 0sob ktore rozpoczety dzis prace w trybie on-line

Lista osob ktore zakonczyty dzien pracy (kliknety przcisk ,zakoncz prace”)

Osoby ktore nie zalogowaty sie do systemu od godziny 0:00 lub pracujg w trybie offline

ML=


http://www.xapp.pl/

5. Osoby ktére sa w dniu dzisiejszym na urlopie (posiadaja zaakceptowany urlop na
obecny dzien). Osoby te nie moga wykonywa¢ zadnych akcji (rozpoczynac pracy, ani
wysytac zdje¢ i notatek).

6. Oczekujgce do zaakceptowania lub odrzucenia, zgtoszenia urlopédw. Po klikniecie w
zgtoszenie otwiera sie mozliwosc¢ zarzadzania listg zgtoszen. Mozemy je odrzucac lub
zaakceptowad.

Czasy pracy

Zaktadka informujaca o przepracowanych godzinach pracownikéw, wraz z pozycjg GPS. Aby
wejs¢ do modutu nalezy w lewym menu gtéwnym klikna¢ ,Czasy pracy”.
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1. Filtrowanie zakresu dat. Wybor pierwszej daty to zakres ,OD" ktérego dnia mamy
wyswietlac liste czasdw pracy pracownikow.

2. Filtrowanie zakresu dat. Wybor pierwszej daty to zakres ,OD" ktérego dnia mamy
wyswietlac liste czasow pracy pracownikéw.

3. Filtrowanie po wybranym jednym konkretnym pracowniku.

4. Filtrowanie po jednym konkretnym miejscu pracy.

5. Wyswietlanie usunietych czaséw pracy. Usuniete czasy pracy nie sa usuwane trwale —
trafiaja do kosza. Aby zobaczy¢ te nieaktywne czasy, nalezy zaznaczy¢ te opcje.

6. Przycisk do filtrowania wynikdéw. Po ustawieniu odpowiednio wczesniej opisanych opcji,
nalezy wcisna¢ ten przycisk, aby zobaczy¢ wyniki ustawionych filtréw.

7. Przycisk stuzacy do wyczyszczenia ustawionych filtrow. Przywraca wszystkie filtry do
pozycji domysinej.

8. Dodawanie nowego czasu pracy - w przypadku gdy administrator chce recznie dodac
jakis czas pracy dla konkretnego pracownika.

9. lkonka oznaczajaca status zakonczenia pracy pracownika.

a. Zielonka ikonka z fajka oznacza, ze uzytkownik wystat wszystkie dane i
zakonczyt dzien pracy (klikng przycisk ,zakoncz prace” i wystat wszystkie dane,
czyli miat potaczenie z Internetem).

b. Zielona ikonka z ksiezycem
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oznacza, ze uzytkownik rozpoczat tylko czas pracy i nie potaczyt sie z Internetem
lub zamknat aplikacje (pracowat w trybie offline). System automatycznie zamyka
takie czasy pracy o godzinie 0:00 danego dnia i ustawia te ikonke. Jezeli
pracownik do 30 dni wtaczy aplikacje i potaczy sie z Internetem, nadpisze te
dane poprawnymi i zostanie przydzielony prawidtowy czas pracy. W pole z
ksiezycem zawsze ustawiany jest standardowy czas pracy, ktéry definiuje sie w
zaktadce Uzytkownicy > Grupy > edycja danej grupy (np. 8h).

c. Pomaranczowa ikonka z wykrzyknikiem
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oznacza, ze pracownik w tym momencie jeszcze pracuje, lub nie zaktualizowat
wszystkich danych po zakonczeniu dnia pracy (czyli nie miat do tej pory
potaczenia z Internetem). Jezeli do godziny 23.59 nadal uzytkownik nie
zaktualizuje danych, to o pdtnocy system automatycznie zamknie dzien pracy z
ikonka ksiezyca ustawiajac jednoczesnie jego czas pracy na zdefiniowany czas w
ustawieniach grupy pracownikow.

10. Statusy pracy rozpoczecia i zakonczenia zadania:

a. - 0znacza, ze pracownik rozpoczat lub zakonczyt prace majac wiaczony GPS i
znajdowat sie w danym momencie w okreslonym promieniu miejsca pracy.

b. O - oznacza, ze pracownik rozpoczat lub zakonczyt prace majac wiaczony GPS i
znajdowat sie poza obszarem miejsca pracy, ktére okresla zdefiniowany promien
odlegtosci przez pracodawce

C. - oznacza, ze pracownik miat wytagczony GPS w momencie rozpoczecia lub
zakanczania zadania. Sytuacja moze nastapic¢ wtedy, gdy w uprawnieniach grupy
administrator (czyli pracodawca) da mozliwos¢ rozpoczynania i konczenia zadan
bez wtgczonego GPS.

Dodatkowo — jesli administrator wtaczy wymuszony GPS, pracownicy beda
musieli mie¢ wtgczony GPS obowigzkowo wykonujac te akcje. Ikonka taka moze
wtedy sie pojawi¢, w momencie gdy pracownik zapomni zakonczy¢ dnia pracy i
przekroczy maksymalny czas pracy (zdefiniowany przez pracodawce). Wtedy
aplikacja sama (bez wiedzy pracownika) zamknie dzien pracy, ale nie pobierze
wspotrzednych GPS.
11. Edycja czasu pracy — administrator zawsze moze poprawic jakis czas pracy (zmieni¢
godziny, lub miejsce pracy pracownika.
12. Informacje o danym czasie pracy. Po kliknieciu w ikone pojawiaja sie szczegotowe dane
jak na screenie ponizej:
Informacje o czasie pracy

Rozpoczecie:!

Urzadzenie: Andreid 7.1.1 (F5121) / 1.3.5
Godzina wystania: 06:36

odlegtosé od miejsca pracy: 5.27 km

Wspélrzedne:

Zakonczenie: L
Urzadzenie: Android 7.1.1 (F5121) / 1.3.5

Godzina wystania: 11:31

Odlegtos¢ od miejsca pracy: 115m

Wspdlrzedne:

Dodany przez / Edytowany przez:
Dawid 2017-09-01 11:00:49

Dawid 2017-08-01 17:10:32



W informacjach mamy takie dane jak:

- urzadzenie z ktérego pracownik wykonywat akcje

- Godziny wykonanych akgji

- odlegtosci od miejsca pracy (czyli punktu ktéry pracodawca zaznacza na mapie w
danym miejscu pracy)

- doktadne wspéitrzedne GPS pracownika ktéry w danym momencie wykonywat akcje.
Po kliknieciu otworzy nam sie mapa, na ktébrem mozna sprawdzi¢ w jakim miejscu
doktadnie byt wtedy pracownik.

- godziny dodania i aktualizacji danych danego czasu. Drugi wpis pokazuje, o ktérej
godzinie pracownik ostatni raz miat potaczenie z internetem i aplikacja aktualizowata
dane informacje o czasie.

Historia

Modut pokazuje najwazniejsze wykonywane akcje przez pracownikdédw w celu zweryfikowania
potencjalnych celowo wywotanych nieprawidtowosci (np. gdyby pracownik posiadat mozliwos¢
edycji czasu i probowat modyfikowac te ustawienia w celu podania fatszywych danych), a takze
najwazniejsze akcje administratorow, ktorzy robili co$ w panelu administracyjnym (czyli aplikagji
zarzadzajace)).

Czasy pracy Utworzono czas pracy: Budowa w Krakowie - Jan Kowalski, 09/07/2017 (10:06 - 10:06) 2017-09-07 10:06:12 Jan Kowalski i | Skasuj @ Szczegoly
Czasy pracy Utworzone czas pracy: Budowa w Krakowie - Jan Kowalski, 09/06/2017 (10:33 - 10:33) 2017-09-06 10:33:53 Jan Kowalski M skasuj @ szczegoly
Czasy pracy Usuniete czas pracy: ID: 1051 2017-09-05 14:46:26 Administrator M skasuj @ szczegoly
Czasy pracy Usuniete czas pracy: ID: 1049 2017-09-05 14:46:26 Administrator 1l skasuj @ Szczegoly
Czasy pracy Usunieto czas pracy: ID: 1050 2017-09-05 14:46:26 Administrator M skasuj @ Szczegoly
Czasy pracy Usunigto czas pracy: ID: 1052 2017-09-05 14:46:26 Administrator o Skasuj © Szczegoly
Czasy pracy Utworzone czas pracy: Autostrada Warszawa - Damian Gérliriski, 09/05/2017 (07:00 - 17:00) 2017-09-05 13:56:04 Administrator i | Skasuj © szczegoly

/adania

W tym module definiujemy wszystkie mozliwe zadania wykonywane w firmie przez wszystkich
pracownikéw korzystajacych z aplikacji XAPP.
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1. ,dostepne w wybranych miesigcach” — ta informacja oznacza, ze zadanie aktywne jest
tylko w konkretnych miesigcach, np. tylko w styczniu i lutym. Jezeli widnieje czerwony
znak ,nie”, oznacza to ze zadanie dostepne jest dla pracownikdw przez caty rok.

2. Ostatnia modyfikacja — widzimy date ostatniej zmiany nazwy zadania przez
administratora

3. Mozliwos¢ edycji zadania — zmiany nazwy lub dostepnosci zadania w danych miesigcach

4. Dodanie nowego zadania

Migejsca pracy

Miejsca pracy to modut w ktérym definiujemy miejsca i przypisujemy do nich zadania opisane
powyzej. Kazde miejsce pracy ma obowigzkowy adres i lokalizacje, a takze inne opcje opisane
ponizej.
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M lejsca pracy + Dodaj miejsce pracy
Migjsca pracy e e
Dashboard
13 DAFI 2017-07-31 2017-12-31 W usuii
Czasy pracy
11 Biurowiec Krakéw 2017-07-01 2017-12-27 W vsuri
Historia
10 Redakcja Limanowa.in 2017-06-01 2018-08-04 W vsun
Materiaty
9 IDEL 2017-06-01 2022-11-06 i usuin
Miejsca pra
i 8 Budowa Poznari 2017-05-23 2017-06-03 W usuri
Notatki
X 3 Autostrada Warszawa 2016-11-01 2016-11-30 W usui
Planowanie
__ 1 Budowa w Krakowie 2017-05-08 2017-05-12 i usui
Pliki
12 Droga S7 Krakéw 2017-07-01 2017-12-29 W usuri
Raporty
5 Budowa w Laskowej 2017-04-09 2017-04-30 i usuin
Typy personelu
Urlopy e 4 Budowa w Katowicach 2017-08-09 2015-01-29 m Usuri
UsErrei 2 Budowa w Limanowe] 2016-10-10 2016-10-29 M usun
7 Kostka brukowa Rupniéw 2017-05-24 2017-06-30 i usui

Zadania

Zdjecia

1. ID —to dowolny identyfikator liczbowy, ktéry wprowadzany jest przez administratora.
2. Data rozpoczecia — dzieh od ktérego zadanie bedzie wyswietlane dla pracownikow w
aplikacji mobilnej



3. Data zakonczenia — dzien do ktérego miejsce pracy bedzie wyswietlane dla
pracownikéw w aplikacji mobilnej. Po uptywie tego dnia, zadanie znika z dostepnych
miejsc pracy przy rozpoczynaniu pracy przez pracownika.

4. Status:

a. Dostepne — migjsce pracy aktualne. Wyswietlane w aplikacji mobilnej i w
dashboardzie oraz w kazdym module.

b. Wstrzymane — miejsce pracy wyswietlane w panelu zarzadzajagcym w innych
modutach, ale nieaktywne dla pracownikéw w aplikacji mobilnej

c. Zakonczone — migjsce pracy catkowicie niewidoczne w systemie (znika z
mozliwosci planowania, z mapy w dashboardzie itp.). Miejsce zostaje jedynie
mozliwe do wyboru w module raportéw.

DODAWANIE MIEJSCA PRACY (omowienie):
Przy dodawaniu nowego miejsca pracy musimy wypetni¢ obowigzkowo wszystkie pola z
czerwong gwiazdka:
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W dalszej kolejnosci ustawiamy doktadnie punkt na mapie przeciggajac punkt (1). Aby
przyblizy¢ mape uzywamy przyciskéw w prawym dolnym rogu (3). Okreslamy promien (2) w
ktory pracownicy moga przebywac jako teren mapy (zakres od Om — 10km).
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W kolejnym kroku wybieramy pracownikow i zadania ktére maja by¢ przypisane do tego
miegjsca pracy. Dla tych pracownikow ktorych tutaj przypiszemy, bedzie dostepne dane miejsce
pracy do wyboru w aplikacji. Pola s3 obowigzkowe:

Na koniec zapisujemy klikajac jeden z zielonych przyciskédw na dole formularza.

Uzytkownicy

Modut w ktorym mamy mozliwosc:

e Tworzenia grup uzytkownikow (pracownikow) i przypisywanie uprawnien.
¢ Dodawania/edycji/usuwania pracownikéw oraz administratorow

GRUPY UPRAWNIEN:
W menu gtéwnym wybieramy ,uzytkownicy” a nastepnie ,Grupy uprawnien”:

=

Pojawi nam sie lista grup dostepnych w panelu. Standardowo jest to ,operator” i ,pracownik”.
Mozemy tworzy¢ swoje grupy lub edytowac dostepne grupy.

Grupy uprawnien + Dodaj grupe uprawnien
Grupy uprawnien 3

Wyeczysc

Pracownik Domyéina grupa dla pracownikéw. - Uprawnienia i vsuri

Operator Domysina grupa dla operatordw systemu WEB. - Uprawnienia 0 vsuii

1. Edycja uprawnien uzytkownikéw danej grupy. Przydzielanie dostepu do funkcji w
aplikacji mobilnej oraz w panelu zarzadzajacym.

2. Edycja grupy w ktérej zmieniamy np. nazwe grupy oraz definiujemy czasy pracy:
maksymalny, standardowy oraz minimalny czas przerwy. Ustawiamy tam takze dostep
do aplikacji o panelu zarzadzagcego.

3. Dodawanie nowej grupy uprawnien



EDYCJA UPRAWNIEN DANEJ GRUPY (niebieski przycisk uprawnienia)
@ Uprawnienia
Aby edytowac uprawnienia danej grupy nalezy klikng¢ w powyzszg ikone przy danej grupie.

Otworzy to strone w ktérej mamy podziat na uprawnienia do panelu zarzadzajacego i aplikacji
mobilnej:

Grupy uprawnieh + Dodaj grupe uprawnieni
Upravnienia
Modut ustawien
Ustawienia
Mozliwes¢ zarzadzania ustawieniami systemowymi?
Dostep do sekcji kontaktu?
L
Uzytkownicy

Uzytkownicy
Dostep do podgladu wszystkich uzytkownikéw.
Mozliwosé dodawania | edydji uzytkownikéw.
Usuwanie uzytkowniksw.

Jezeli nie chcemy aby dana grupa miata dostep do panelu zarzadzajacego, w zaktadce ,panel
administracyjny” zostawiamy wszystko odznaczone.

Przetaczamy zaktadke na aplikacja mobilna. Widzimy tutaj uprawnienia danej grupy, ktore
mozna modyfikowaé. Objasnienia pod zrzutem ekranu:

Grupy uprawnieh + Dodaj grupe uprawniefi

Uprawrienia

Informacje o uzytkowniku

o Dostep do modutu
Wyswietlanie

@ Tylko swoje |nformac]e° b

Informacje wszystkich pracownikéw w zespole

Materiaty
@ Dostep do medutu

Notatki
@ Dostep do medutu
@ Dodawanie bez wymagania GPSa e
1@ Edyda
Usuwanie

1. Dostep do modutu — jezeli jest zaznaczony, kafelek z danym modutem wyswietla¢ sie
bedzie uzytkownikom z danej grupy. Jezeli go odznaczymy — uzytkownicy danej grupy
nie beda mieli dostepu do tego modutu w swojej aplikacji mobilne;j.

2. Wyswietlanie — Jezeli pracownik ma stanowisko kierownicze i korzysta z aplikacji
mobilnej, mozemy przydzieli¢ takiej grupie pracownikéw dostep do informagji
wszystkich oséb z jego zespotu. Zespoty i uzytkownikéw do nich przypisanych definiuje
sie w osobnym module opisanym w dalszej czesci instrukgji. Jezeli zaznaczymy , Tylko
swoje informacje” Uzytkownik bedzie widziat jedynie dane o swoim koncie.



Dodawanie bez wymagania GPSa - ta opcja wystepuje przy niektérych modutach.
Jezeli jest ona zaznaczona (czyli tak jak na screenie) to pracownik nie musi mieé
wlaczonego GPS zeby wykonywac akcje w aplikacji mobilnej. Jezeli jest odznaczone to
wiaczony GPS w aplikacji jest obowigzkowy. | tak np. jesli odznaczymy te opcje na
screenie to uzytkownik nie bedzie mdgt dodac zadnej notatki, dopoki nie wigczony
modutu GPS w telefonie.

EDYCJA GRUPY

Aby edytowa¢ grupe klikamy na przycisk ,edytuj” przy danej grupie:

] - -
& Uprawnienia

U

Otworzy nam sie okno z nastepujacymi opcjami:

Grupy uprawnien

- ‘

azna Pracownik

o @

o p‘awe ::;s p

e

b @) s
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administracyjnego a

1. Nazwa grupy - dla administratora

2. Opis grupy — dla administratora

3. Czas pracy - to domyslny czas pracy w firmie dla danej grupy pracownikéw. Jest on
wykorzystywany do wstawiania w raportach jako godziny pracy w dni urlopu ptatnego, a
takze do wyswietlania uzytkownikowi w aplikacji mobilnej ilosci przepracowanych
godzin w stosunku do wymaganych przez pracodawce. Czas pracy wyznacza takze
nadgodziny — jesli pracownik go przekroczy, pozostate godziny pracy liczone sa jako
nadgodziny.

4. Maksymalny czas pracy — to czas pracy liczony w aplikacji maksymalnie. Po osiggnieciu
tego czasu aplikacja zakancza automatycznie czas za pracownika i wysyta dane. Jesli nie
chcesz, aby twoi pracownicy robili nadgodzin wystarczy ustawi¢ go na taki sam czas jak
.Cczas pracy”. Wtedy przy osiaggnieciu 8h roboczych, jezeli pracownik zapomni zakonczy¢
dnia pracy, aplikacja zrobi to za niego sama.

5. Minimalny czas przerwy - to liczba minut, ktore wyznaczajag minimalny czas pierwszej

przerwy pracownika. Pracownik rozpoczynajac pierwsza przerwe nie moze miec jej
krotszej niz zdefiniowana w tym polu. Nie dotyczy do kazdej kolejnej przerwy
pracownikdédw. Minimalny czas przerwy mozna usatwic na 0 jezeli nie potrzebujemy tego
ograniczenia.



6. Dostep do aplikacji mobilnej — ta opcja oznacza czy uzytkownik moze korzystac z

aplikacji mobilnej (czy moze sie do niej zalogowac)

7. Dostep do panelu administracyjnego — opcja definiujaca, czy dany uzytkownik moze

sie zalogowac do panelu zarzadzajacego.

DODAWANIE NOWEGO/EDYCJA UZYTKOWNIKA (pracownika lub osoby zarzadzajacej)

Przechodzimy do zaktadki ,uzytkownicy”.
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Uzytkownicy +Dodaj uzytkownika
/
e
// 2] L]
Luk o001 s (o —— o — — I skasuj
jan 002 b — @ skasuj
Ad 003 b (e e e I skasuj
M 04 [ s M skasuj
Prze 006 p - e Inzynier 0 skasuj
Eug 007 It . e Kierownik T skasuj
Jak: 009 K oy M skasuj
o o0 d = - — —
App 222 [ = Inzynier 0 skasuj
Pav, 223 Ciom —t Budgwlaniec i skasuj
Ton 24 s . == Budovianec 1 Skosuj
Jan 226 gen —t Budawlaniec i skasuj
Ger 227 Wil [ — Budowlaniec I skasuj

1. Dodawanie nowego uzytkownika

2. Typ personelu — to informacja tylko dla administratora. Stanowiska (czyli typy)
definiuje sie w oddzielnym module ,Typy personelu”.

3. Status — oznacza czy uzytkownik jest aktywny czy zablokowany
Edycja danego uzytkownika

DODAJEMY NOWEGO UZYTKOWNIKA:

Klikamy przycisk ,dodaj uzytkownika” (1). Ukaze nam sie nastepujace okno:

Uzytkownicy
Utworz
D 0 Data zatrudnienia 2017-09-07 e
i 2] ) 2017-09-07 (10}
N Data koiica umowy
Czas nieokreslony
Nazwisko o
Okres rozliczeniowy 01 0
Nazwa wyswietlana o
Grupa @
Email © e
Aktywowaé @
uzytkownika?
Haslo e
Typ personelu Wybierz... o <
Notatka m



10.

11

12.

13.

14.

ID - to dowolny identyfikator alfanumeryczny pracownika (stuzacy do raportow).
Domyslnie uzupetniany jako liczby.

Imie

Nazwisko

Nazwa wyswietlana — ta nazwa uzywana jest wszedzie. Domyslnie uzupetnia sie
imieniem i nazwiskiem uzytkownika.

Email - email uzytkownika za pomoca ktérego loguje sie do aplikacji mobilnej i panelu
zarzadzajacego

Hasto — dowolne hasto dzieki ktéremu uzytkownicy autoryzuja sie w aplikacji.

Typ personelu — wartosc informacyjna dla administratora systemu (pracodawcy) o
zajmowanym stanowisku, lub umiejetnosciach. Typy personelu definiuje sie w module
,TYpy personelu” opisanym w dalszej czesci instrukgji.

Notatka — stuzy zapisywaniu osobistych notatek o osobie. Jest ona widoczna tylko dla
administratora czyli pracodawcy.

Data zatrudnienia — opcja nieobowigzkowa. Informacja tylko dla administratora.
Data konca umowy — opcja nieobowigzkowa. Informacja tylko dla administratora.

. Okres rozliczeniowy — To dzieh miesigca (od 1 do 31) w ktérym pracodawca rozlicza sie

z danym pracownikiem. Domyslnie ustawiony na pierwszy dzien miesigca. Stuzy on
wyswietlaniu informacji pracownikowi w aplikacji mobilnej danych od danego okresu
rozliczeniowego. Dla przyktadu Jan Kowalski w aplikacji mobilnej, widzi przepracowane
godziny od 1-szego danego miesigca.

Grupa — wybér do ktorej grupy naleze¢ ma uzytkownik. UWAGA! Po wybraniu grupy w
ktorej jest dostep do miejsc pracy, ponizej pojawi sie pole ,miejsca pracy” — mozemy
stad szybko przypisa¢ pracownika do konkretnych miejsc pracy.

Aktywnos¢ uzytkownika — definiujemy czy uzytkownik jest zablokowany czy nie.
Zablokowany nie moze korzysta¢ z zadnych funkcji oprogramowania XAPP.
Ustawienia urlopu — klikamy w przycisk i w okienku ktére sie pojawi uzupetniamy ilos¢
dni urlopu ptatnego w obecnym roku oraz poprzednich latach:

Ustawienia urlopu
N Dodaj pozycje
Rok Dni na ten rok Dni za poprzedni rok

2017 ¥ 21 1 Usuni

2016 0 0 Usuri

Materiaty

Materiaty to modut, w ktérym mozemy przesyta¢ na telefon danego pracownika dowolny plik.
Na liscie dodanych plikow widzimy dodane wczesniej pliki oraz osoby dla ktorych zostat plik
przypisany. Aby doda¢ nowy materiat klikamy przycisk ,Dodaj materiat” (1).
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1. Kategoria do ktorej zostata przypisana dana notatka. Kategorie sg edytowalne i mozna
tworzy¢ dowolne nazwy kategorii.

2. Pola oznaczone na z6tto, to nieprzeczytane notatki. Aby zaznaczyc¢ jako przeczytane,
nalezy zaznaczy¢ dang notatke i klikna¢ przycisk ,0znacz jako przeczytane”.

3. Mozliwos filtrowania po miejscu pracy oraz zakresie dat.

4. Szczegotowe informacje o notatce: informacje o osobie, urzadzeniu z ktérego zostato
wystana notatka, godziny utworzenia i wystania, odlegto$¢ od miejsca pracy,
wspotrzedne GPS.

Mozemy jako administrator dodac wtasna notatke dla konkretnego uzytkownika.
Notatka pojawi sie na jego telefonie!

/djecia

Lista nadestanych przez uzytkownikéw zdjec z miejsc pracy.
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Tak jak w przypadku notatek, w zdjeciach mamy mozliwos¢ definiowania wtasnych kategorii,

ktore wybieraja pracownicy przy dodawaniu zdjecia.

W gérnej czesci mozemy filtrowac dane z zakresu dat, oraz miejsca pracy, a takze zdjecia
wybranego uzytkownika.

W prawej czesci listy mamy niebieska ikone z pytajnikiem stuzacg do wyswietlenia informacji o

wspédtrzednych oraz godzinie i urzadzeniu z ktdérego zostato wykonane zdjecie.

Administrator rowniez moze dodawac zdjecia i przypisywac je pracownikom.

Planowanie

Modut stuzacy do planowania dtugosci pracy pracownikédw w danym miejscu pracy.

Planowanie miejsc pracy
B B Bu) C
x " 2]
wye
< Wrzesien >
1 2 3
]
4 5 6 i 8 9 10

1. Podziat w nawigacji. Planowanie dotyczy jednego modutu - rézni sie jednak
metoda filtrowania oraz wyswietlania danych.

2. Mozliwosc filtrowania po miejscach pracy

3. Dodawanie nowego planowania

+ Utworz



4. Wyswietlane planowanie danego miejsca pracy. Po najechaniu na dane
zaplanowane miejsce, pojawia sie przycisk edycji. Mozemy modyfikowac lub
wyswietli¢ informacje najezdzajac kursorem na niebieska ikone:

INFORMACJE

03-09-2017 - 10-09-2017
Migjsce: Autostrada Warszawa
Lista pracownikéw (3)

- Adan

- Bartts

6 - Jank 8

L

Raporty

Raporty dzielg sie na:
e Raport miejsc pracy — wyswietlenie danych o czasach pracy (faczna ilosc
przepracowanych godzin) oraz wykonane zdjecia, notatki na danym miejscu

pracy
e Raport czasu pracy — szczegotowy raport czasow pracy pracownikow. Doktadne

rozpisanie przepracowanych godzin z podziatem na zadania.

RAPORT MIEJSC PRACY:

Klikamy Raporty a nastepnie ,Raport miejsc pracy”

SPEF = i

Ra%:ont miejsc pracy

Wygeneruj raport

o o] ol o’
Dodatkowe filtry
° S g @
‘ o
O¢
a
o
a
o -
=223 0
[ oues T}
(2]
Zapp
Raport misjsca pracy figjsce pracy Budowa w Krakowie

1. Wybor miejsca pracy. Domysinie wyswietlane wszystkie

2. Zakres dat dla ktérego chcemy wygenerowac raport. Domysinie ustawione na
dzien dzisiejszy.

3. Zaznaczenie tej opcji powoduje wyswietlenie raportu z udziatem
przepracowanych godzin pracownikow.



8.
0.

Klikajac w to pole mozemy wybrac tylko wybranych uzytkownikéw do raportu.
Domyslnie (czyli nie robigc nic) wyswietla sie wszyscy uzytkownicy ktorzy
pracowali w danym lub danych miejscach pracy.

Wyswietlanie godzin pracy poszczegolnych zadan ktore wykonywat pracownik w
polu ,opis”.

Filtrowanie po konkretnych zadaniach. Domyslnie pod uwage brane sg wszystkie
zdania dostepne w systemie.

Wykluczanie zdan: jezeli chcemy wykluczy¢ kilka zadan (np. sprzatanie), nalezy
klikna¢ w to pole i wybra¢ zadania do wykluczenia.

Wyswietlanie w raporcie dodanych przez pracownikdédw notatek.

Wyswietlanie w raporcie dodanych przez pracownikow zdjec.

10. Przycisk do generowania raportu po ustawieniu filtrow.
11. Wydruk raportu bezposrednio
12. Pobranie raportu w PDF lub CSV

RAPORT CZASU PRACY:

W lewym gtdéwnym menu klikamy Raporty a nastepnie ,Raport czasu pracy’

1

Zapp-p! = ©wyloguisie

Raport czasu pracy

Wygeneruj raport o e o o

[PYRNRCIEPR N Pracownik: Michat Hyra (ID: 239) . 2017-09-06 - 2017-09-07

. Zakres dat dla ktérego chcemy wygenerowac raport. Domysinie ustawione na

dzien dzisiejszy.

Wybor uzytkownika dla ktorego chcemy wygenerowac raport. Domysinie
WSZYscy pracownicy.

Wybor miejsca pracy dla ktorego chcemy wygenerowac raport. Domyslnie
wszystkie miejsca pracy

Wykluczanie zadan — nalezy klikna¢ i wybra¢ zadania, ktére nie chcemy bra¢ pod
uwage w generowanym raporcie (np. przerwy).

Opcja zaznaczona powoduje wyswietlenie osob ktore nie miaty zadnych czaséw
pracy w danym okresie. Wyswietlane osoby sg z iloscig 0:00h przepracowanych.
Po odznaczeniu tej opgji, takie osoby nie beda wyswietlane.

Przycisk do wygenerowania raportu po ustawieniu filtrow



7. Drukowanie bezposrednie raportu
8. Pobranie raportu w formacie PDF lub CSV

Typy personelu

Typy personelu to modut, w ktérym definiujemy stanowiska lub uprawnienia, ktére mozemy
przypisywac uzytkownikom ktérych tworzymy. Wartosci te sa jedynie informacyjne i
wyswietlane sg jedynie dla administratora (czyli pracodawcy).

Aapp.p =

1

Seketarka b

Szef projektow

1. Dodawanie nowego typu personelu

2. Kolor personelu do tatwego rozpoznawania

3. Opgje do zarzadzania utworzonym juz typem personelu (mozliwos¢ edycji lub
usuniecia).

Urlopy

Urlopy to modut do zarzadzania zgtoszeniami i urlopami uzytkownikéw. Dzieli sie na:

e Zarzadzanie urlopami — informacje o wykorzystanych urlopach pracownika,
dostepnych dniach urlopu w obecnym roku, itp.
e Zgtoszenia — zarzadzanie oczekujacymi zgtoszeniami o urlop przez pracownikow

ZARZADZANIE URLOPAMI:
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1. Wybieramy w menu gtdwnym Urlopy > Zarzadzanie urlopami

2. Wybieramy uzytkownika, dla ktérego chcemy wyswietli¢ statystyki urlopu i
klikamy przycisk ,Filtruj”.

3. Mozliwosc¢ sprawdzenia listy wykorzystanych urlopdw danego uzytkownika za
poprzednie lata. Domyslnie aktualny rok.

4. Przycisk informacje pokazuje kiedy urlop zostat zaakceptowany i kto tego
dokonat

W module wyswietlane sg w zielonym polu szczegdtowe dane o dostepnosci wolnych
dni, oczekujacych zgtoszen o urlop, oraz suma wykorzystanych dni urlop ptatnego.

W prawym goérnym rogu znajduje sie przycisk ,DODAJ URLOP" dzieki ktoremu
administrator moze bez zgtoszenia pracownika doda¢ urlop osobie.

Do wyboru sa typy urlopu:

e Platny

e Na zadanie
e Bezptatny*
o L4*

UWAGA! W przypadku urlopu bezptatnego i 14 nie sa odejmowane dni od ilosci
dostepnych dni urlopu w biezacym roku. Oznacza to, ze jezeli pracownik miat 21
wolnych dni i administrator zaakceptowat wniosek o urlop bezptatny lub 14,
pracownik nadal bedzie miat dostepne 21 dni urlopu do wykorzystania.

ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI O URLOP:

Wybieramy w menu gtéwnym Urlopy > Zgtoszenia
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Materiaty
Miejsca pracy
Notatki
Planowanie

Pliki

Raporty

Typy personelu

- Zarzadzanie urlopami

1. Filtrowanie po uzytkownikach. Mozliwos¢ wyswietlenia oczekujacych zgtoszen
konkretnego pracownika

2. Status zgtoszenia — jest on widoczny dla pracownika. Dopoki nie zatwierdzimy
lub nie odrzucimy zgtoszenia status zgtoszenia to ,oczekujace”.

3. Zarzadzanie — tym przyciskiem otwieramy szczegoty zgtoszenia i akceptujemy
lub odrzucamy zgtoszenie. Klikniecie przycisku akceptuj przenosi nas do
kolejnego ekranu, w ktérym mozemy przed akceptacjg zmodyfikowac dtugosé
urlopu oraz dopisa¢ komentarz.

Zarzadzanie zgtoszeniem:

Informacje o urlopie

Status: Oczekujace
Pozostaly urlop: 12 dni
Zgtoszone przez: % Kamil "
Data od: 2017-08-14
Data do: 2017-08-21
Osoba: Kamil
Komentarz:

Odpowiedz:

S=DICER)



Klikniecie przycisku akceptu;j:

Zgtoszenie o urlop

Osoba Kamil Kruczek +
Data od 2017-08-14
Data do 2017-08-21
Soboty
Niedziele
Nie uwzgledniaj Swieta
Typ urlopu Platny ®
Komentarz
&
Pozostato 512 znakdw.
Tutaj mozemy wpisac odpowiedz dla
pracownika!
Odpowiedz

Pozostato 467 znakdw.

Klikniecie przycisku ,,odrzuc”:

Zgtoszenie o urlop

Komentarz

Pozostato 512 znakdw.

Tutaj mozemy wpisa¢ powdd dla ktérego
odrzucamy zgloszenie|

Odpowiedz

Pozostato 454 znakow.

Wopisane odpowiedzi bedg widoczne w aplikacji mobilnej pracownika.

Ustawienia

Modut stuzacy do uzupetnienia danych firmy. Wstawiamy tutaj logo oraz adres gtéwny
firmy. Dane te wykorzystywane sa w generowanych raportach:



Adres 1
Miasto Limanowa
Wojenddztwo

Kod pocztany 34600 I

Logotyp xapp_podstawowa.png
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/espoty

Zespoty to modut faczacy pracownikdw, ktorzy pracujg w grupach. Dzieki temu
modutowi pracownicy posiadajacy uprawnienia do zarzadzania innymi osobami w
swoim zespole, beda mogty za nie zgtaszac urlopy, rozpoczynac i kohczy¢ prace, czy
uzyskiwac informacji.

Funkgja ta jest pomocna w przypadku gdy nie kazdy pracownik w firmie uzywa telefonu,
a nadzor nad zespotem ma jedna osoba (np. kierownik). Moze ona uzyskiwac
informacje o pozostatych pracownikach z zespotu, lub rozpoczynac za nie zadania.
Wszystko zalezy takze od przydzielonych uprawnien opisanych w module
.Uzytkownicy”.

Aby tworzy¢ i modyfikowac zespoty, nalezy wejs¢ w menu gtdwnym w Zespoty:

€ 3 C | O sackappal *@a e 0@ :

Zespoty

Notatki

Planowanie
Pk

Raporty

Ustawienia

Zadanla

Uzytkownicy



W prawym goérnym rogu znajduje sie przycisk dodawania nowego zespotu. Po kliknieciu
ujrzymy taki formularz:

—-— o
= O wyloguj sie
Zespoty
E 1 Dodawanie
Czasy pracy
Historia Nazwa o
Materiaty e
Kolor
Miejsca pracy
I
Notatki Pracownicy w zespole o
[P—
Planowanie Adam
Apple Syl
Pliki 3
| Arkadiusz '
Raporty |
o Bartomiej

Typy personelu

Urlopy @

Ustawienia

Damian (

Zadania

Zdjecia

1. Nazwa zespotu (informacyjnie widoczna dla administratora)

2. Kolor zespotu (widoczne dla administratora w celu fatwej identyfikacji)

3. Pracownicy w zespole — nalezy klikna¢ w pole aby wybraé pracownikow ktorych
potrzebujemy przypisac.

4. Na koniec zatwierdzamy przyciskiem ,zapisz”.



