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1 Wprowadzenie

Rzeczywistos¢, w ktorej pracodawcy funkcjonujg od marca 2020, spowodowata szybkg transfor-
macje przedsiebiorstw w obszarze miejsc pracy pracownikow. Powszechnym w uzyciu stat sie
model pracy zdalnej, a czesSciej hybrydowe,;.

Hybrydowy model pracy zaktada tgczenie mozliwosci pracy zdalnej z pracg stacjonarng. W zalez-
nosci od firmy, jej kultury, specyfiki pracy, wystepowa¢ moze w réznych odmianach:

Staly podziat zespotéw pracujacych zdalnie i stacjonarnie - rozwigzanie to od lat dzia-
ta, m.in. w NoFluffjobs, czy Netguru, w ktorych okoto 40% zatogi pracuje w petni zdalnie,
a pozostate 60% tgczy prace stacjonarng z okazjonalng praca zdalna.

Rotacja - zaktada podziat zespotu na czesci i rotacyjng wymiane grup, ktore pracujg w biu-
rze lub w trybie home office. Grupy regularnie (co kilka dni lub tygodni) wymieniajg sie.

Dowolnos¢ - zaktada zdecydowang przewage pracy zdalnej, ze statym dostepem do biura,
gdzie pracownicy mogg odbywacd spotkania (wewnetrzne czy zewnetrzne).

Myslac o modelu hybrydowym, najczesciej w pierwszej kolejnosci méwimy o oszczednosci cza-
su pracownikéw (nie muszg dojezdzac¢ do biura), przy jednoczesnym zachowaniu ustalonego
poziomu pracy. Przektada sie to takze na ich work-life balance, a co za tym idzie efektywnos$¢
i satysfakcje z wykonywanej pracy i zycia osobistego. Zwracamy tez uwage na redukcje kosztow
zwigzanych z eksploatacjg biura przez samego pracodawce. Pluséw jest jednak zdecydowanie
wiecej. Model hybrydowy daje szersze mozliwosci rekrutacyjne i utatwia dotarcie do wczesniej
mniej dostepnych talentow.

Praca w modelu hybrydowym wydaje sie by¢ pozbawiona wad. Niestety, nie ma rozwigzan
idealnych. Przygotowujac sie do wdrozenia hybrydy, warto pamieta¢, ze stawia ona przed orga-
nizacjami sporo wyzwan. Kluczowym elementem jest nowe podejscie do komunikacji w firmie
oraz wykorzystanie nowoczesnych rozwigzan technologicznych do delegowania zdan, kontroli
poziomu ich realizacji, czy tez aspekt rejestracji obecnosci pracownika w pracy, czyli ewidencjo-
nowanie czasu pracy.
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2 Modut Praca Hybrydowa

Modut enova365 Praca Hybrydowa to rozwigzanie wspierajgce funkcjonowanie przedsiebiorstw
oraz organizacji pracujgcych w trybie home-office bgdz w modelu hybrydowym. Pozwala na
skuteczne zarzgdzanie zadaniami, delegowanie pracy i Sledzenie postepdw projektow, potwier-
dzanie obecnosci pracownika w pracy czy tez rozliczanie czasu pracy (z wykorzystaniem modutu
Kadry Ptace).

Korzysci wynikajgce z wykorzystania modutu Praca Hybrydowa:

Wsparcie pracy rozproszonej - modut wspiera organizacje pracy firm na kazdym poziomie.
Dziata w oparciu o prace zadaniowg, ktérg uzupetniono przydatnymi funkcjonalnosciami.

Koordynowanie zadan wieloetapowych - warto spojrze¢ na aktywnosci z szerszej
perspektywy. Zadania prezentowane w formie drzewa pozwalajg na lepszg organizacje
pracy. Zadania spiete w grupy i pakiety utatwiajg kontrole nad prowadzonymi projektami.

Delegowanie, kontrola stanu wykonania i rozliczanie zadan - cato$ciowa historia pracy
nad projektem pozwala w tatwy sposdb delegowac zadania i sprawnie sie komunikowac.
Zobacz jak przydzielone Tobie dziatania wptywajg na realizacje catego projektu. Wszystkie
dane dostepne sg w jednym miejscu i kazdy wie co ma zrobic.

Ewidencjonowanie czasu pracy - tatwa ewidencja czasu poswieconego na dziatania
pozwala w prosty sposéb raportowac codzienng prace.

Raportowanie - w module dostepne sg listy z mozliwosciami filtrowania np. lista Orga-
nizacja Pracy (zawiera wszystkie zadania) czy lista Czas realizacji (zawiera liste zarejestro-
wanych czasoéw pracy).
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Organizacja pracy jest o wiele prostsza dzieki z gory zaplanowanej kolejnosci wykonywania zadan.
Modut pozwala na skuteczny przeptyw dokumentow wraz z mozliwoscig wymiany informacji w ko-
mentarzach do zadania. Dzieki funkcji subskrypcji zadania oraz mozliwosci wywotania pracow-
nika/operatora, kazda nowa wprowadzona informacja zostanie wyswietlona w powiadomieniu.

?
[e] o)
(e]e)

Zlecanie
i rozliczanie zadan

Koordynowanie zadan Ewidencja
wieloetapowych czasu pracy

Wsparcie pracy Mozliwos¢
rozproszone;j raportowania

Oczekiwane
funkcje
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Komu dedykowany jest
modut Praca Hybrydowa?

Modut Praca Hybrydowa zostat przygotowany z mysla
o pracownikach korzystajgcych z systemu enova365,
pracujgcych w trybie home-office lub hybrydowym.
Posiadajgc modut Kadry Ptace w tatwy sposéb mogg
ewidencjonowac i rozlicza¢ czas pracy dostosowujgc go
do ustalonej normy. Dodatkowym rozwigzaniem jest
mozliwos¢ wykorzystania wybranych funkcjonalnosci
z poziomu Pulpitu Pracownika i Kierownika.

Modut Praca Hybrydowa znajduje zastosowanie na
kazdym szczeblu hierarchii firmowe;j:

Kadra zarzgdzajgca dzieki jasnym informacjom
o postepie prac, doktadnym raportom czy tez
mozliwos$ci wysytania komunikatéw wyma-
gajgcych potwierdzenia, otrzymuje niezbed-
ne narzedzia do kontroli i zarzgdzania firma.
Funkcjonalnosci takie jak mozliwos¢ spraw-
dzenia obecnosci pracownika na stanowisku
czy doktadny raport z wykonywanych zadan
W przeciggu dnia/tygodnia/miesigca pozwalaja
uzyskac informacje o jakosci pracy pracownika.

Pracownicy administracji oraz dziatéw kadro-
wych mogg weryfikowaé, monitorowac oraz
rozliczac czas pracy.

WSszyscy pracownicy mogg na biezgco plano-
wac oraz kontrolowac czas, zakres a takze ilos¢
wykonywanych zadanh oraz szybko raportowad
do przetozonego. Moga réwniez na biezgco ko-
munikowac sie ze sobg, niezaleznie od miejsca
oraz czasu wykonywania zadan.
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Rejestracja czasu pracy

Przeglad ostatnio wykonanych
zadan przez pracownika/zespot

Stworzenie raportow z aktualnie
poswieconego zadaniom czasu

Przejrzenie kluczowych projektow
dla firmy - aktualny stan realizacji

Wysytka powiadomienia z prosbg
o potwierdzenie obecnosci przy
stanowisku pracy

Wycigg godzin z RCP

Rys. Praca z modutem z perspektywy kadry
zarzgdczej
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Funkcjonalnosci modutu
Praca Hybrydowa

Do podstawowych funkcjonalnosci modutu naleza:

Planowanie pracy w oparciu o hierarchiczng strukture zadan z uwzglednieniem czasu
potrzebnego na ich realizacje.

Rejestrowanie czasu pracy poswieconego na wykonanie zadania.
Analizowanie i raportowanie przypisywanych zadan.

Rejestrowanie czasu pracy przez pracownikow.

Wykorzystujgc modut Praca Hybrydowa mozna zorganizowac

swojg prace od ogdbtu do szczegdtu - w oparciu o strukture

drzewa. Jest to mozliwe dzieki trzem utozonym hierarchicznie

rodzajom aktywno$ci. DomyslInie sg to Pakiet prac, Grupa zadan Pakiet prac
oraz Zadanie, jednak ich nazwy mozna dowolnie edytowac.

Organizacja pracy

WhitePape! Praca hybrydowa

Filfrowiana Aktywnosc ‘Wkonujgcy = Zespot
an akbywnoson 1= Stan realzac) Onwarte : ‘rcrylet
Mumer Stoper  Nazwa akiywnosci Wykonujacy Zespit
B PRZ2021/08/1 Akcja IV kwartal sprzedazowy Kierownik Adam (ierc Marketing
= GZZ2021/081 Dpracowanie materiziéw promocyjnych  Kierownik Adam (ferc
ZRZI202110%1 Przygotowanie grafik ANDRZEJEWSKI PAW ,
ZPZi202110%2 Przygtowanie wzondw materiabdw marketir ANDRZEJEWSK] PAW G ru pa Za d a n
ZPZI202110%3 Przygotowane filmu promacynega BUJAK DOROTA (004
- GZZi2021/0%2 Przygotowanie do dziatah zwigzanych z ol Kierownik Adam (Kierg
ZPZI2021/10%4 Oipracowanie wzorcdw oferiowych Pracownik Jagoda (Pri
ZPZI202110%5 Przygotowat cennik Pracownik Jagada {Pr
FREZ0Z0NEG Dpracowat cennik - systemn rabatowry Pracownik Jagoda (Pri
B PPz/2021/0%2 Dbszar Kadrowo-ptacowy Paliwoda Joanna (Pali Kadry | place
B Gzz2o21/ow3 Dhbshuga kadrowa Paliwoda Joanna (Pali Kadry | place
FRZIZ0210HT Naliczanie imidw urlopow wypoczynkowy Patyk Magdalena (Pat
ZRZI202110%8 Wirowadzanie nieobecnogci Patyk Magdalena (Pat
ZFZ202110%9 Tworzenie nowych karotek pracownikdw i Patyk Magdalena (Pat
ZRZI202100%10 Kontrola termindw badan lekarskich, szkol Paliwada Joanna (Fali Za da n | e
-| GZZ2021/00/4 Chskuga plac Pytka Tomasz (Pytka 1 Kadry i ptace
Rys. Struktura aktywnosci Pracy Hybrydowej Rys. Hierarchiczna struktura

Aktywnosci
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b. Delegowanie zadan

Kazde zadanie ma przypisang osobe (wykonujgcego) lub zespot, czyli grupe pracownikéw odpo-
wiedzialnych za jego wykonanie - daje to mozliwos$¢ sprawnego zarzadzania praca. Do aktywnosci
Pracy Hybrydowej mozna rowniez przypisac¢ osobe odpowiedzialng (prowadzgcego) oraz Dziat,
dzieki czemu tatwiej wyfiltrowac zadania, ktore nas interesuja.

Czas realizacji
p Sloper -

Grupa zadan B 00:00:00

Pakiet prac ZADAMIE

Fataczniki i=  Cpacowanic wzarcdw sferowych = Olsery
ykonujary Fracownik Jagoda (Pracowni ;= Zespot Jagoda (Pracownil i
Produkt = Daal Marketing =

B i U & A*TI-® = E q E = =7
W calu odpowiadniago ¢ nalazy : wzorce ofertows dla

» Firm zatrudresjgopch przynajmnig) 30 osob — wzorzes musi zewierst peéng specyfikage rozwigzana z uwzglednieniem indywiduainego rabstu
= Firm zatrudnsajacych mniej niz 30 osdb — wzorzec uproszezony, zawierajacy podsiawowe informacie, 2 uwzglgdnieniem stalego rabatu

Opes
VIAZANE
Planawany czas 3200 0:00 (X Preypisz zadanic poprredzamce
Puozostaln 3200 (4} Typ powiazania Zadanie powiazane Powiszany jest zakoficzony?

Rys. Delegowanie zadari - formularz zadania

c. Planowanie zadan w czasie

Organizujgc prace okreslamy, kiedy zadanie bedzie realizowane oraz ile czasu potrzeba na jego
wykonanie. Funkcje te, w zestawieniu z mozliwoscig rejestrowania czasu faktycznie poswieconego
na wykonanie zadania, dajg kontrole nad realizacjg przedsiewziecia.

STAN

Planowany czas 32-00 O Czas wykonania 8:01 O
Pozostato 2359 1

Priorytet Sredni =

DATY

Rozpoczecie 20092021 u 08:00:00

Zakonczenie 07.10.2021 16:00:00

Rys. Planowanie zadan w aspekcie czasowym

d. Determinacja kolejnosci wykonywania zadan

Planujgc prace, uzytkownik moze budowac relacje miedzy zadaniami, w tym decydowac o kolej-
nosci ich wykonania. Kolejne zadania bedg mozliwe do realizacji dopiero, gdy wczesniej wyma-
gane zostang zakonczone.
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ZADANIA POWIAZANE

Przypisz zadanie poprzedzajace

Typ powiazania Zadanie powigzane Powiazany jest zakonczony?
Poprzedzajacy Opracowanie wzorcow oferto Nie
Nastepujacy Przygotowanie grafik Nie

Powigzany [> Przygotowanie filmu premocy Nie

Rys. Wiqzanie zadan relacjami

e. Subskrybowanie zadan

Funkcja Obserwuj znacznie utatwia $Sledzenie interesujgcych nas spraw. Po zasubskrybowaniu
zadania otrzymamy powiadomienie o wprowadzonych w nim modyfikacjach.

STOPER
SWEEL | Zadanie oczskuje na zakonczenie zada powigzanych Nie jest mozliwe uruchomienie stopera i zmiana stanu zadania
ZADANIE
ZPZ2021/08/2 =  Przygtowanie wzoréw maleriatow marketingowych i= | Do realizacji = Obserwuj
Wykonujacy ANDRZEJEWSKI PAWEL (0(:= Zespdt := Prowadzacy Woda
Produkt =

@D B | U & A-Ti-@& = (-=H 82 & === =% .

W ramach zadania nalezy przygotowaé wzory materiatow marketingowych. Szczegdiowy opis narzedzi marketingowych, zatozen akcji oraz grup odbiorcéw znajduje sie w zataczeniu

Rys. Funkcja obserwowania zadania Pracy Hybrydowej

f. Dyskusje
Dla realizujgcych zadanie dodano mozliwos¢ wstawiania komentarzy, w ktérych mozna wywotaé

innego uzytkownika systemu. Dzieki temu usprawniono komunikacje w zespole i proces realizacji
zadania. Osoba wywotana w komentarzu otrzyma powiadomienie systemowe.

Dodaj komentarz Anulj

Pracownik Jagoda (Pracownik Jagoda) 20092021 16:32:16

@Kierownik Adam prosze o przestanie opisu systemu rabatowego

Administrator (Podstawowy operator programu) 08.04.2022 08:12:13 Edytuj Usui |
Pracownik Jagoda system rabatowy dodatem w zataczeniu
Odpowiedz

Rys. Dyskusje do Zadarn Pracy Hybrydowej
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Wsparciem w realizacji Zadan oraz komunikacji zespotowej jest funkcja wysytania Powiadomien.
Do dyspozycji uzytkownika sg dwie listy Powiadomien: Wystane oraz Odebrane. Z poziomu
pierwszej z nich mozemy przygotowac oraz przesta¢ wiadomos¢ do pozostatych uzytkownikéw
modutu. W zaleznosci od posiadanych praw na liscie tej dostepny jest podglad powiadomien
wygenerowanych przez zalogowanego uzytkownika lub wszystkich powiadomien. Lista Ode-
brane daje mozliwos¢ podgladu oraz potwierdzenia otrzymywanych powiadomien. Funkcja ta
usprawnia codzienng komunikacje zespotu.

POWIADOMIENIA

o
g2 Wystane ] Odebrane

Lista powiadomien wystanych Lista powiadomien edebranych

Rys. Listy powiadomien

Rys. Powiadomienia odebrane

Parametr, ktory zaznaczany jest automatycznie na podstawie typu Zadania do jakiego rejestro-
wany jest czas lub recznie. Jego oznaczenie pozwala wykorzystac¢ zarejestrowany czas pracy do
rozliczeh kadrowo-ptacowych pracownikéw (podwyzszone koszty uzyskania przychodu).

S o d | [@ formdarz | % Zamkalj

Rys. Parametr Praca twdrcza na formularzu

12 | www.enova.pl


https://www.enova.pl/?utm_source=e-book&utm_medium=link&utm_campaign=Praca+zdalna

Dwie gtowne listy w module Praca Hybrydowa to Moje aktywnosci oraz Organizacja pracy. Na
liscie Moje aktywnosci dostepne sg wytgcznie zadania przypisane do danego operatora (jako
osoby wykonujacej badz tez prowadzacej dane zadanie) lub cztonka Zespotu (jesli zadanie jest
realizowane przez caty zespot). Z kolei na liscie Organizacja pracy widoczne sg wszystkie zadania
przypisane do wszystkich pracownikéw firmy. Dzieki temu mamy podglad do kompletu zadan,
nad ktérymi pracuje cata organizacja.

enQvasss [

S FRACA HYBRYDOWA

] (] Moje aktywnodei F2] organizacja pracy [Z] Ceas realizacji

Ewidencia crasi

ol akTpamoe] Organizacis pracy

[Z] Historia zmian (2] Rejestrowane czasy pracy

it 2N w Systenie Liska ZHEfestrouanyth 23w praty

POWIADOMIENIA

Odebrane

Ca Wystane ﬁ

Rys. Listy aktywnosci

W obrebie obu tych list mozemy w tatwy sposdb zarzgdzac strukturg zadan wykorzystujgc po-
nizsze funkcje:

Uzytkownik moze zarzgdzac strukturg drzewa aktywnosci przy pomocy funkcji Powigz aktywnosc/
Usun powiqgzanie, ktéra pozwala na modyfikowanie relacji miedzy zadaniami. Po wybraniu opcji
Powiqz aktywnosc nalezy wskaza¢ aktywnos¢ nadrzedng, do ktérej chcemy przepig¢ naszg Grupe
Zadan lub Zadanie.

3 mamany

# Organizacja pracy F cyeeesn [ Focnoleer
WhitaFaper © Drach Inbrycows | Organizacia pracy
N s bz = Wymonuacy = Ispa = Doal = Prowadscy =
Sian aktywnosci = Stan reakzacy Chwarty = Frootet =
oM UBtaper. . Naziwa akiywt @ rowiaz aktywnost E"“"""‘" et e sk s
B PPz I A IV oot bi] 8500 Kierourik Ackarn (6 2006 202
2PZHI0E Praygoicwan) i) : Miermwik Acdarm (s 20,06 2021
Forlriballord Frayglowarée an 400 Hiarowrik Adam (K 20,06 2021
PTG Braygoicwar oo 1400 Kiemsrik Acdam (K5 37 06 2021
O czzaozies Praygatowan| ;?m 700 arcnrdk Acaen (K3 2000 3021
PTG Cpracowanis 100 az00 Pracowrih Jogadn { 20.66.2021
TFIIBIZANES Praygoiowat !i.on 2300 mumus.qdm M 13082021
ZFTHTIHG Ot & B 200 Wénzingks Pesvel i 06 08 2021
B PPz Cbszar Kadre Emn o500 Palnwada Joanna (7 20 68 2021
) B BIzaneikens Cleaga Kad “ o0 3800 Faliwada Joanna (7 20,05 2021
ZEZAST Haiczaree I i irA— 1000 Palnvata Jaama (£ 01 66 2051
5| PTG Patyc W00 900 10 Faliata doanna (F 01,09 2021
PTG A0 4ol &0 Falwoda daanna (F 01668 2021
ZPZHTANE0 , szkod Palioda 1Pah 1500 B0 500 Faliada Joanna (F 01 06 2021
B GIZAne A Obekuga plac Pyika Tomasz {Pytia ] Katry | place 700 1600 £300 Palwada Jaanna (7 20 66 2021

Rys. Dodawanie usuwanie powigzari miedzy aktywnosciami Pracy Hybrydowej
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Podglad zadan, nad ktérymi pracuje organizacja jest dostepny z poziomu listy Organizacja pracy.
Natomiast, dla operatora, ktéry chciatby mie¢ dostep wytgcznie do zadan, w ktorych to on jest
osobg wykonujacg, cztonkiem zespotu lub prowadzgcym, przygotowano liste Moje aktywnosci. Przy
pomocy metody drag & drop oraz przyciskdw nawigujgcych uzytkownik moze spersonalizowad
widok listy wedtug wiasnych potrzeb. Kazdy operator ma mozliwos¢ zapamietania optymalnej
z jego punktu widzenia kolejnosci wyswietlanych zadan.

Aktywnodc = Wykonujacy =  Zespdt i=  Prowsdzacy = San akbywnosc =
]
Ortwiarte
Mumer Stoper  Mazwa akbywnodol Wykonugary Lespdd Planowsany czas Czas wykonania Pozostaly czas  Prowadzacy Data Stan zacana Aty Eé'
B PRZzo21MmaM Akcia NV kwartal sprzedadowy Adminstrator (Podstay Marketing |56 5 5 ierownik Adam (K5 20.09.2021
= crndeliva Y] Opracoveanie materiskiw promocyinych  Kierownik Adam (Kier 2500 14.00 3200 Kicrowmik Adam (K 20.09.2021 W realizach —:E|
ZPEZr20217091 Preygotowanie grafik ANDRZEJEWSK] PAV a0 4:00 400 Wiermamik Adam (5 20.09.2021 Dra realizaci _II,I-
ZPEZN210%2 Preygtowanie weoriw maberalon markete ANDRZEJEWSK] Pay 1400 oo 1400 Hierowmik Adam K1 20.08.2021 D realizaci =
ZPEI2021083 Preygotowanie filmu promacyinege BUMK DOROTA (008 24.00 1000 1400 Kierownik Adam (K 27 09,2021 O realizacii
B Gzzrozvoez Freypotowans da dzialan zwiazanych z of Kicrewnik Adam (Kier 1000 4300 6700 Kierownik Adam (K 20 09,2021 D realizagi
ZPZII021004 Opracowanie w2orciw olenowych Pracownik Jagoda (Fr 32:00 0.00 3200 Fracawnik Jagoda | 20 09.2021 D realizacjl

Rys. Lista Moje aktywnosci dostosowana do potrzeb uzytkownika

o Kopiu] aktywnosci
Uzytkownik ma mozliwos$¢ kreowania cyklicznie

powtarzajacych sig aktywnosci poprzez funkcje = o : T
kopiowania. Dzieki dostepnym parametrom | e
moze zdecydowac, czy chce skopiowac aktywno- Do realzac =

$cinadrzedne lub podrzedne, czy zaplanowany = et B
czas rowniez ma zostac przeniesiony oraz jaki
ma byc¢ stan zadan. Dzieki tej funkcji pracownik
nie musi kazdorazowo tworzy¢ od nowa catych

grup zadan, ktore sie powtarzaja. N T

Rys. Funkcja kopiowania aktywnosci Pracy Hybrydowej

W celu przeszukiwania drzewa aktywnosci do dyspozycji uzytkownika oddajemy mechanizm fil-
trujgcy. Pozwala on przefiltrowac drzewo aktywnosci na wybranym poziomie (domysinie Pakietow
prac, Grup zadan, Zadan), zawezajgc wyniki do danego pracownika, do catego zespotu lub do
prowadzgcego. Waznym elementem jest takze filtrowanie zadan wedtug ich stanu aktywnosci,
stanu realizacji oraz priorytetu.
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ENQOVA36S Em———

= Organizacja pracy

& WhitePaper © Praca hybrydowa * Grganizacia pracy
Fiftrowana Aktywnost FFZ - Pakiet prac Wykonujacy Palwoda Joanna (Paweoda Ji=  Zespdl Kadry i place
= Stan aktywnoscl D reakzac) = Stan realizacy Oitwarte Sredni
Numer Stoper  Mazwa akiywnosel Wkenujacy Zespit Planowany czas Craswykonania Pozostaly czas
B PPZE2wiwz Obszar Kadrowo-placowy Paiiwoda Joanna (Palr Kadry 1 place 144:00
B cZziie1nw: Chehuga kadrowa Faliwoda Joanna (Palr Kadry | pacs 85:00 29:00 3800
ZRZI202100T Wabiczanie Frmitdw urlopdw wypoczynkowy Patyk Magdalena Pat 20:00 10:00 1000
ZFZZ021/099 Twarzenie nowych kariolek pracovwnikiw i Patyk Magdalena (Pat 10:00 00 600
ZPZr2021'088 Werawadzanie neobecnodo Patyk Magdalena [Pat 20:00 8:00 1naon
ZPZi2021/08110 Kontrokz termingw badan fekarskich, szkal Paliwoda Joanma (Pali 16:00 B:00 R
B czzoeinng Chshuga plas Pytiea Tomasz {Pytka 1 Kadry | place TH.00 2000 BOO0

Rys. Funkcja filtrowania list aktywnosci

e. Drag & drop oraz przyciski do zarzagdzania kolejnoscig zadan na liscie

Zadania dostepne na listach Moje aktywnosci oraz
Organizacja pracy mozna przepina¢ metodg drag

Prowadzacy

Prowadzacy
Palwoda Joanna (F 20.09.2021
Paliwoda Joanna (F 20009 2021
Paliwoda Joanna (F 01.09.2021
Paliwoda Joanna (F 01.09 2021
Faliwoda Joarna {F 01.09.2021
Faliwoda Joanna (F 01.08.2021

Paliwoda Joanna (F 20.09.2021

Palivoda Joanna Falvwedz J?

Data Stan zadania

Do realzac)

Do realzaci
W realizaci
Do realizacii
W realizacyi
W realizaci
D realizacji

& drop - wystarczy chwyci¢ wybrang aktywnos¢
i przeciggnac jg w odpowiednie miejsce w struk-
turze. Kolejnos¢ zadan w strukturze uzytkownik
moze ustawi¢ wykorzystujgc rowniez przyciski
dostepne na pasku narzedziowym. Funkcjonal-
nosc¢ ta dostepna jest zaréwno w wersji okien-

kowej jak i przeglagdarkowe;.

f. Zmiana stanu aktywnosci

43.00

265:00

18:00

Kierownik Adam (Ki 20 092021

Kierownik Adam [Ki 20092021
Kiercwnik Adam (Ki 20092001
Kierownik Adam (Ki 27.09.2021
Kiercwnik Adam (Ki 20,04 2021
Pracownik Jagoda ( 20.09.2021
Kierownik Adam (Ki 1308 2021

Wodzifiaki Pawed (¥ 06.09.2021

Rys. Przyciski do zarzgdzania kolejnosciq zadan

W menu Czynnosci na listach Moje aktywnosci i Organizacja pracy, dostepna jest funkcjonalnosc
Zmien stan. Pozwala ona na zmiane stanu kilku zaznaczonych aktywnosci o takiej samej definicji.
Stanem Pakietu prac, Grupy zadan lub Zadania mozemy zarzgdzad takze z poziomu ich formularzy.

* Organizacja pracy

P e G5 . e | SRS 3¢ ame

REAPEH 5 Praca hybirydowa » Organizacld pracy

lowane =

R s

||

i

=

@ miestan

T =

Rys. Masowa zmiana stanu aktywnosci

3. Obszar rejestrowania czasu pracy poswieconego na realizacje zadan

Po zapoznaniu sie z zadaniem do wykonania, warto zaplanowac czas, jaki zostanie na nie po-
Swiecony. Czas potrzebny na wykonanie zadania moze by¢ okreslony odgdrnie przez kierownika
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(operatora) lub moze by¢ okreslany przed przystgpieniem do realizacji zadania przez pracownika
(wykonujgcego). Gdy pracownik ewidencjonuje czas poswiecony na wykonanie zadania, moze
skorzystac¢ z dedykowanego stopera lub wprowadzi¢ czas recznie. Zarejestrowane czasy pracy
weryfikowane sg na liscie Czas realizacji.

Czas realizacji e Skeon w B b X i

Wykonujacy e zadania Mzzwa zacana Dam Rozpoczece  Zakofcrenie  Dhugodt crasu  Lwag

BUIAK DOROTAY . [>

Kieronnik Adam [ ZPZZN2ATEE 4 ab 21.09.2021 800 10:00 200

ZPZ020E Wiprow; ricabecnagci  21.09.2021 200 16:00 Boo
Palwoda Joanna | IFZNZATHG 0:00 1400 400
Patyk Mapdaiena ZPZ0NOHT wys 2109.2021 10:00 12:00 200
Fatyk Magtalena TRZNIATHE cnodel 21082021 13:00 1400 100
Sracmamik laneda ZEZDNIANENR Cirearnmar cenmis _sustem rah 2108 3021 A 106 200

Rys. Lista Czas realizacji

Funkcjonalnos$¢ stopera dostepna jest na formularzu Zadania, z poziomu listy Moje aktywnosci
oraz Organizacja pracy.

Stoper pozwala na automatyczne rejestrowanie czasu pracy przeznaczonego na realizacje zada-
nia. Kazdy pracownik korzystajacy ze stopera rejestruje czas pracy w sposéb niezalezny. Jedno-
czesnie, gdy nad jednym zadaniem pracuje kilkoro pracownikdéw, sumaryczny czas poswiecony
na realizacje zadania réwniez zostaje zewidencjonowany. Czasy realizacji zadan zsumowane sg
w Grupach Zadan i Pakietach Prac, co jest wazne zwtaszcza dla managera lub innej osoby zarza-
dzajgcej czasem pracy wielu oséb i delegujgcej zadania pomiedzy pracownikéw.

I - TR A —

el ozbine < » Iadanie: Opracowanie wzorcow ofertowych PN o coonotd  [@ fomaan X zamany

Czas realizacii

Grupa zadad [ s O0:00:00

Pakiat prac

Zatgezniki = OprECowsnee w2oris clarlowych = Dotealzsci ; Tosen
Pracowmik Jagoda (Praccra Zespdl

bt
B i U & AT & = E J-=E-BHBEB & == === T .
Wealy = i nalazy OpFAcOWas WINTE ofarowe o
= Firm zatradnisigech PYAGMne 30 oaih — w2orses mis 2ewerad palng spacytkaci rozwie z unagladn chywicl reall

= Firm zatrdnigiscych mnie) niz 30 0500 — WEOZEC UDFOSZCE0NY, ZEWTAJECY Podstawonwe iformacie. 2 uszalednieniem stalego rabaty

Rys. Stoper w formularzu zadania

Organizacjapracy oy [ rommn | sweersmar | S5 x |
et pr Hierownk Adam (Kierowrik AT= Zespdl  Marketing = Dzl Prowazacy  Paiwoda Joanna [Paliwoda )=
Oitwarte = Priarytet Sredni
Humnar Stoper  MNazws sRTywnos Wykonujacy Tespi Planowany c2as Czas wykonania Pozostaly czas  Prowadzacy Data Stan zadania Akt ‘_
B PPZac210s1 Akga IV kwartal sproedazowy Kierownik Adam {Kierc Marketing 156:00 §7:00 0D Paliwoda Joanna {F 20.09 2021 W realizacy
B GZzaaiian Opracowanie matenalow promacypych  Kierownic Adam (Kienc 46500 1a.00 2200 Kizrowmik Adam (&5 20 09 2021 W realzacy
ZPZIA2V0WY ANDRZEEWSH AV a0 00 .00 Kiercrwmik Adam (Ke 2009 2021
2PZ2021082 aitw marketir ANDRZEJEWSS) PAY 1800 000 1400 Kimrowmik Adam (&3 20 09 2021 Do realizac
ZPZ200W3 Przygotowanie filmu pramocyjnega BUJAK DOROTA (008 24:00 10:00 1400 Kimrownik Adam (¥ 27 08 2031 Do realizagi
B ezzaaetioa Prayqetowanie do deiatan zweanych 2 ai Kierownik Adam (Kier: 11000 4300 E7-00 Kizronwnik Ackam (G 20 09 2021 Do realizasi
ZPZ202100d Opracowanie wzoroaw olerowych Pracownik Jagada (Pri 32:00 0:00 A200 Pracoamik Jagoca { 20.08 2031 Do realizagi

Rys. Stoper z poziomu list aktywnosci
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Po uruchomieniu stopera czas pracy rejestrowany jest w tle, niezaleznie od widoku, w ktorym
odbywa sie praca, az do momentu jego jego zatrzymania. Na widoku listy Moje aktywnosci i Orga-
nizacja pracy pojawia sie ikona stopera (w kolumnie stoper) informujgca nas, na ktérym Zadaniu
zostat uruchomiony stoper. Po zaznaczeniu tego Zadania na liscie, stoper mozna zatrzymac.

Organizacja pracy S o [3 somu topes STOF ci S gamn

Flancasiy 0235 GZas wykonanis Pozosiad czas  Frowsczacy Data Stan zadsnia

Rys. Informacja o uruchomionym stoperze z poziomu list aktywnosci

Aby zabezpieczy¢ system przed podwdjnym rejestrowaniem czasu pracy, stoper zliczajgcy czas
pracy nad jednym zadaniem zatrzymuje sie, gdy:

stoper zostanie recznie zatrzymany,
stoper zostanie uruchomiony w innym zadaniu,
zostanie przerwana sesja z serwerem (po 20 minutach braku odpowiedzi),

uzytkownik wyloguje sie z systemu.

W module Praca Hybrydowa oprdcz rejestrowania czasu pracy za pomocg stopera, mozliwe
jest takze reczne zarejestrowanie czasu pracy. Funkcja dostepna jest z poziomu zaktadki Czas
realizacji na zadaniu oraz list Organizacja pracy, Moje aktywnosci, Czas realizacji i Historia zmian.
Pozwala na dodanie nowej pozycji czasowej lub edycje daty, godziny i dlugosci czasu wykonania
zewidencjonowanego juz zadania oraz wpisanie ewentualnych uwag. Program wskazuje wszystkie
czynnosci wykonywane w systemie, dzieki czemu pracownik (operator) nie musi pamieta¢ nad
jakimi zadaniami i w jakich godzinach pracowat.

Lista Historia zmian pokazuje wszystkie operacje jakie wykonano w systemie w kontekscie zalogo-
wanego operatora. Umozliwia to zarejestrowanie czasu pracy dla wielu zaznaczonych czynnosci
i przypisanie ich do nowego lub juz istniejgcego zadania.

Edycja czasu pracy Rejestracja pracy hybrydowej

Wykonujacy Administrator (Po := Praca autorska (@] Nie
Zadanie Przygotowac cen i =
Data 08.04.2022 [=]

Rozpoczecie 9:30 (O Zakonczenie 11:00 (D Diugost czasu 1:30

Uwagi Przygotowanie wstepnego projekt

Rys. Formularz recznego rejestrowania czasu pracy
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Dostep do zapisanych informacji o czasie pracy, jaki zostat poswiecony na realizacje zadan od-
bywa sie bezposrednio z systemu na liscie Czas realizacji. Dzieki niemu mozna wylistowac opera-
tora, pracownika lub caty zespdt, ktéry wykonywat zadania oraz filtrowac ewidencje czasu pracy
wedtug dni, tygodni, miesiecy, czy wtasnych zakreséw. Z tak przygotowanych list bezposrednio
w systemie mozna utworzy¢ raport z wykonywanej pracy, ktory pokaze co zrobit dany zespdt, ile
czasu poswiecita dana osoba i na jakie konkretnie zadania.

Zesptl  Marketing Zakies 6t 13..25.09 2021 S Zadanie i=| Rodzal  Wazystie

Wykcrujacy Mr zadania Marwa zacania Data Rorpoczece  Zakofczerse  Dlugodt crasu Uheeg

ZPTZ21TS tem rat 15.08.2021 BOO 20.00 1200

Kierowrik Adam { ZPT20207T% Dpracowad canni tem rab 21.08.2021 B0 10:00 o

Pracownk Jagoda ZPZI20S {ri Bl Cennik 17 082021 8O0 1100 300

Pracownk Jagoda. ZPZ202100% wal cannik - system rat 17 09 2021 2z 14:00 A
Pracawrk Jageda ZPZZZITAS  Praygotowsd cennik 14 092021 BO0 16.00 B00

Fracawk Jagoda ZRZAIZNAE  Opracowad cennik- syslem rab 21092021 B0 10:00 2

Rys. Lista Czas realizacji

Funkcja pozwala okresli¢ minimalny czas jaki
nalezy zarejestrowa¢ w danym dniu do wyko-
nywanych zadan. Taki limit mozemy ustawic
z poziomu Definicji rejestracji czasu pracy. W wy-
padku niezarejestrowania odpowiedniej ilosci

czasu do zadan, uzytkownik otrzyma stosowny T BT T

komunikat ppdczas r.eJeStrowamé rozpoczecia Rys. Komunikat o braku rejestracji odpowiedniej ilosci
pracy w kolejnym dniu (w systemie RCP). czasu pracy do zadari

W przypadku przekroczenia czasu ustalonego na wykonanie zadania, wykonujgcy/osoba obser-
wujgca otrzyma stosowne powiadomienie systemowe o przekroczonym czasie.
N Osilne Zadanie; Przekroczono czas o: 1:09 dla zadania Przygotowanie grafik DT o g Tl s = wperypemmey W Zambng

automatycne akeje etz

Historiz wywolan

Rys. Powiadomienie o przekroczonym czasie realizacji zadania
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Podczas rejestrowania czasu pracy z wykorzystaniem parametru Praca twércza mozemy oznaczy¢
czasy pracy, ktére bedg brane pod uwage do wyliczenia liczby godzin w kategorii podwyzszonego
kosztu uzyskania przychodu. Oznaczone tak czasy mogg by¢ importowane do kartoteki pracow-
nika. Utatwia to naliczanie wynagrodzen pracowniczych.

Rejestracja pracy hybrydowej

Rys. Parametr Praca twdrcza na formularzu Rejestracja pracy hybrydowej

Pojecie pracy zdalnej funkcjonuje od wielu lat w Srodowisku pracodawcéw i pracownikow, jed-
nak pierwsze uregulowanie od strony przepisow prawa pracy nastgpito dopiero w 2020 roku
w ramach tzw. Tarczy antykryzysowej, w zwigzku z pandemig COVID-19. Ustawa z 2 marca 2020
roku potocznie zwana Tarczg 1.0 umozliwita pracodawcom czasowe zlecanie wykonywania
pracy w sposéb zdalny. W Tarczy 4.0 doprecyzowano przepisy zwigzane z tzw. pracg zdalng. Od
4 wrzesnia 2020 obowigzujg przedtuzone zasady zlecania pracy zdalnej.

Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii pracuje nad przepisami, ktére maja uregulowaé
pojecie pracy zdalnej w Kodeksie Pracy. Zwigzane z tym beda nowe wyzwania organiza-
cyjne stojgce przed pracodawcami, m.in:

Zgodne z przepisami ewidencjonowanie i weryfikowanie czasu pracy.

Organizacja miejsca pracy w domu.

Zasady BHP obowigzujgce w momencie wykonywania pracy zdalne;j.

OkresSlenie zasad dotyczgcych uleganiu wypadkom w trakcie wykonywania pracy zdalnej.
Rozliczenie kosztow zuzycia medidéw w trakcie wykonywania pracy zdalne;j.

RCP - system rejestracji czasu pracy w Pulpicie Pracownika i Kierownika enova365 to nowy
sposéb rejestracji czasu pracy wspotpracujgcy z modutem enova365 Kadry Ptace. Poszerza do-
tychczasowe mozliwosci obecne w systemie w zakresie rejestracji czasu pracy. System rejestracji
Czasu pracy wspiera organizacje w prowadzeniu modelu pracy w trybie pracy stacjonarnej, pracy
w trybie home-office czy tez pracy hybrydowe,;.

Pozwala w petny i zgodny z przepisami prawa sposob ewidencjonowac czas pracy. Wspotpracujgc
z Pulpitami Pracownika, Kierownika oraz modutem Kadry Ptace enova365, umozliwia gromadze-
nie informacji z réznych zrédet oraz weryfikacje i rozliczenie:

Odbicie karty RCP.

Wprowadzenie wejs¢/wyjs¢ za posrednictwem Pulpitu Pracownika enova365.
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Whnioski o nieobecnosci np. opieka nad dzieckiem, wnioski urlopowe.
Informacje z zewnetrznych systemow np. zwolnienia lekarskie PUE.

Inne np. wnioski o0 wyjscie prywatne, odpracowanie wyjscia prywatnego, wnioski o nad-
godziny, odbiér nadgodzin.

W Pulpicie Pracownika enova365 udostepniono widok ,Rejestracja czasu pracy”. Jest on auto-

matycznie wbudowany w system, co upraszcza caty proces i nie wymaga osobnego importu
i eksportu plikbéw z/spoza systemu.

Po zalogowaniu w panelu uzytkownika dostepna jest informacja o:
Biezgcej dacie

Normie godzin pracy (np. 8 godzin)

Standardowych godzinach wykonywania pracy (np. 7:30-15:30)

26126

Urop weypaczymibay

D0 zabwiastzants e-wioenk o Vo 01 99 2001 i

Rys. Panel uzytkownika Pulpitu Pracownika

W ramach rejestracji czasu pracy udostepnione zostaty opcje:
Rozpoczecie/zakonhczenie pracy
Rozpoczecie wyjscia stuzbowego/powroét
Rozpoczecie wyjscia prywatnego/powrot

Przycisk ,, Rozpoczecie pracy” pozwala na zaewidencjonowanie godziny rozpoczecia pra-
cy. Po wybraniu opcji system podpowiada aktualng date oraz godzine. Jezeli sg prawidtowe, po
kliknieciu ,,OK” rozpoczecie pracy zostanie zarejestrowane. Istnieje takze mozliwos¢ edycji daty
oraz godziny, dla ktérych mozemy réwniez wprowadzi¢ uwagi.
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Przycisk , Rozpoczecie wyjscia stuzbowego”, zarejestruje rozpoczecie np. delegacji stuzbowe;j.
Po wybraniu opcji system podpowiada aktualng date oraz godzine. Jezeli dane sg prawidtowe,
po kliknieciu ,OK” zewidencjonowany zostanie poczatek wyjscia stuzbowego.

Przycisk , Rozpoczecie wyjscia prywatnego” ...,
jezeli w wybranym dniu rozpoczniemy prace o 04.10 2021 [

RACIA CZASU PRAC )

p6zniej. Po wybraniu opcji system podpowiada
aktualng date oraz godzine. Jezeli dane sg pra-
widtowe, po kliknieciu ,,OK" zewidencjonowany Rozp. wyjécia stuzbowego
zostanie poczatek wyjécia prywatnego. e e e

Rozpoczecie pracy

Warto pamieta¢, ze poczatek wyjs¢ stuzbo- o Gotzra | T et

wych oraz prywatnych moze mie¢ miejsce
w trakcie dnia pracy i nalezy go zaewidencjo-
nowac o wiasciwych godzinach. Przyktadowo:

04.10.2021 916 Weijscie
04.10.2021 10:00 Wyjécie stuZbowe
04.10.2021 12:00 Wejécie stuzbowe
04.10.2021 17:16 Wyjscie
Wyijscie prywatne konhczy sie w trakcie
pracy - wyjscie od 11:00 do 13:00.
Wyjscie prywatne konczy prace w danym
dniu od 11:00 do 16:00 (16:00 koniec
pracy w danym dniu). Rys. Rozpoczecie pracy

Zakonczenie pracy, wyjscia stuzbowego bgdz prywatnego odbywa sie poprzez opcje ,Zakonczenie
pracy”, ,Zakonczenie wyjscia stuzbowego” lub ,Zakonczenie wyjscia prywatnego”.

Warto podkresli¢, ze system zostat wyposazony w mechanizmy weryfikujgce poprawnosé
wprowadzanych danych na dwoch etapach:

wprowadzania danych przez pracownika do systemu - przyktadowo, jezeli standardowy
dzien naszej pracy wynosi 8 godzin od 7:30 do 15:30 a prace zakoriczymy wczesniej lub
pOZniej, system ostrzeze przed mozliwoscig wprowadzenia btednych danych.

przeksztatcania danych z rejestracji czasu pracy na kalendarz pracownika w kartotece
pracownika, na podstawie ktorego wyliczane jest wynagrodzenie.

Informacje o normie czasu pracy pracownika pobierane sg z kalendarza pracownika w jego kar-
totece, z modutu enova365 Kadry Ptace.

Weryfikacja czasu pracy i przetozenie zapisanych przez pracownika wejs¢ /wyjs¢ za pomoca
mechanizmoéw RCP do kalendarza pracownika, na podstawie ktérego moze zostac obliczona
wyptata na koniec miesigca, to bardzo wazny element systemu. Mechanizm weryfikacji czasu
pracy zbiera informacje pochodzace z r6znych zrédet, ktore wptywajg na czas pracy pracownika
w danym dniu. Weryfikacji podlegajg wejscia/wyjscia RCP niezaleznie czy zostaty zarejestrowane
na czytnikach stacjonarnych badz poprzez pulpit zdalny oraz zdarzenia wynikajgce z wnioskéw
0 nieobecnosci, wyjscia prywatne, nadgodziny a takze rozliczenie tych zdarzen.
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System zostat wyposazony w szereg podstawowych weryfikatorow, ktére sprawdzg czy czas pracy
zostat zarejestrowany zgodnie z normg czasu pracy pracownika. Narzedzie “poinformuje” czy
zarejestrowane wejscia/wyjscia stuzbowe, prywatne majg swoje odzwierciedlenie we wtasciwych
whnioskach o nieobecnosci oraz zweryfikuje czy zarejestrowane w systemie nieobecnosci ZUS nie
nachodzg sie z zarejestrowanymi wejsciami/wyjsciami z firmy.

Warto wspomnie(, ze system jest otwarty i ma mozliwos¢ dodawania wtasnych weryfikatorow
specyficznych dla kazdej organizacji.

Funkcjonalno$¢ weryfikacji czasu pracy wspomagajg dodatkowo nowe procesy kadrowe, ktére
pozwalajg w szybki sposéb komunikowad sie miedzy pracownikiem a przetozonym czy tez pra-
cownikiem dziatu HR w celu wyjasnienia powstatych niezgodnosci.

Dedykowana lista, na ktérej mozna zweryfikowac zarejestrowane przy pomocy RCP czasy pracy
uzytkownika. Dziatanie oraz informacje wyswietlane na liscie uzaleznione sg od posiadanych praw
oraz ustawien Definicji rejestracji czasu pracy. Lista ta moze byc filtrowana przez pryzmat Ope-
ratora (jesli posiadamy odpowiednie prawo), okresu (zgodnie z ustawieniami Definicji rejestracji
czasu pracy) oraz jednostki organizacyjnej. Lista pozwala na kontrole zarejestrowanych czaséw
pracy przez siebie lub innych np. podlegtych pracownikow.

enOvases [IENGE_N

Wykenulacy = Zakies dat | E| Jednostka crganizacyina

Pracownik Data Godzina odoica Rodzaj wegciaiwyjicia Zrrodyfkewany

ANDRZEJEWSK] PAWEE (006)
PRUDZIENICA MIECZYSLAW (013) 0B.04.2022 800 Raozpoczecie pracy
PRUCZIENICA MIECZYSLAW (013) 0B.04.2022 10:00 Wyjdcie shuzbawe

PRUDZIENICA MIECZYSLAW (013) 0B.04 2022 1200 Powrth 2 wypela shizbowens

PRUDZIENICA MIECZYSLAW (013) 0B.04.2022 1330 Powirtt 2 wygScla prywatnego

ANDRZEJEWSKI PAWEL (006) 0B.04.2022 10:00 Wyjscie shizbowe

]
@
]
PRUDZIENICA MIECZYSEAW (013) 0B.04.2022 12:30 Wyjdcie prywatne Q
]
]
]

ANDRZEJEWSK] PAWEL (006) 0B.04.2022 13:00 Powr 2 wypscia shuzbowego

Rys. Lista Rejestrowane czasy pracy

Naniesienie
czasu pracy

Pracownik Kierownik Pracownik Kierownik
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Po zalogowaniu do Pulpitu Pracownika, pracownik wprowadza informacje o rozpoczeciu pracy
(godzina 6:55). Zakonczenie pracy zarejestrowane zostato o godzinie 15:05.

@ REIESTRACJA CZASU PRACY

REJESTRACIA CZASU PRACY
onujac ANDRZEJEWSKI PAWEL

Rozpoczecie pracy

04.10.2021 =

9:24

Rys. Rejestrowanie czasu pracy przez pracownika

Po zalogowaniu do Pulpitu, kierownik przechodzi do zaktadki, Czas pracy i nieobecnosci”, a nastep-
nie ,Weryfikacja czasu pracy”. Zestawienie pozwala kierownikowi uzyskac¢ informacje dotyczacg
przepracowanych godzin. W zaleznosci od potrzeby moze ustawic zakres dzienny, tygodniowy
lub miesieczny. Istnieje réwniez mozliwosc filtrowania po wybranym pracowniku badz w ramach
jednostek organizacyjnych firmy (w zaleznosci od uprawnien).

Weryfikacja czasu pracy polega na wybraniu pracownika lub pracownikéw i kliknieciu w przycisk
~Weryfikuj”.

Wynikiem weryfikacji jest zestawienie graficzne, ktore wskazuje czy pracownicy wprowadzili dane
poprawnie (kolor zielony) lub gdzie zostat wprowadzony btad (kolor czerwony).

= B

BEDNAREK DAMIAN (907)

ELUAK DOROTA 008) El El =0

A

Rys. ,Weryfikacja czasu pracy” - informacja o poprawnych i btednych rejestracjach RCP

Jezeli w wyniku weryfikacji pojawi sie btad, kierownik weryfikuje szczegdty. Po wejsciu w zesta-
wienie pojawia sie formularz, w ktorym zawarte sg informacje o:

Zaplanowanej normie czasu pracy

Danych zarejestrowanych w RCP
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v Nieobecnosciach w trakcie dnia
v Wnioskach o nadgodziny/wyjscia prywatne

v Informacja o zweryfikowanym btedzie

Nastepnie kierownik przekazuje informacje do pracownika celem wyjasnienia btedu. Stuzy do
tego przycisk ,Przekaz do wyjasnienia pracownikowi”. Przekazania mozna dokonac seryjnie, jesli
btedy pojawity sie przy wiekszej liczbie pracownikdw.

Fracy

Caas pracy NOTa C13s pracy

Pazum straty c2asy pracy 04 gutzry Do gedzmy Czas Nazwa strafy E2asl pracy. Od gadzing Do getzhy Cam

Darw RCP
e Godzng
Cyginaing straty czacu pracy
sz sinaly c2asu pracy O podziny Dio gedzing Gzag.
;;;;;; £on0dc
Dafwits Od goazing Do gotzity (=
..... Bx0

Rys. Przekazanie uwag do wyjasnienia

Po zalogowaniu do Pulpitu, pracownik otrzymuje tam powiadomienie z wnioskiem o korekte
RCP. Dostaje je rowniez na poczte email. Po zapoznaniu sie z formularzem, pracownik w polu
+~Uwagi” moze odnies¢ sie do wykrytego btedu.

ENDVEIEE roicimomts  « | Posistomion: zomwienkana [ . @
| Ceicd zestawienic ; enie dnia m & oo ||F e >
C2as pracy Noma C2asu precy
Pazin SIefy C2asu pracy ot godziny Do gedzing Czas AT Sedy [ZE3U DNBlY Q0 goiny Do godzey Gz
5 Dod ey 2300 Proca  rami T n L
Dane ACP
T Gizing
Oryginain strafy cacu pracy
Pazwa Ty c2asu pracy odmodzny  Dogedzm Gz
Niscbecnaia
Defiga ‘Od godnny Do godrry Czm
..... ICHITANY Oo Wl

Sty 2 wnicakdar o ngodziny | WkHia prwai

AKLfREE Dok - (Fptoumi BEDRGARER DIAMIAN (007). dzei: T8 00 2001 Cufiicia Qi goeziny Do godziny C28s Sz

Rys. Naniesienie uwag przez pracownika

W zaleznosci od poziomu uprawnien, pracownik moze uzupetni¢ pole ,,Uwagi” lub samodzielnie
zmieni¢ proponowany czas pracy.
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Po ztozeniu wyjasnien, informacja trafia z powrotem do kierownika, ktéry dokonuje korekty,
a nastepnie nanosi czas pracy, ktéry widoczny jest w kalendarzu czasu pracy na kartotece pra-
cownika w module enova365 Kadry Ptace. Naniesiony czas umozliwi wygenerowanie listy ptac
oraz wynagrodzenia.

Mezven sirefy czaey pracy Od godery Do gedziny Come Mazwa sinefy cxasu sracy Od gadzimg Do godziny

Czm
C - e

Dammigz Od gadziny Do gotziy =3 Staus

Rys. Oznaczenie statusu btedu jako ,Do zatwierdzenia”

Odbywa sie analogicznie jak w procesie omdwionym wczesniej. W tym przypadku kierownika
zastepuje operator kadrowy (np. pracownik dziatu kadr ptac).

& - G- & - - (D)

Operator Pracownik Operator Naniesienie

Pracownik Kadrowy Kadrowy czasu pracy

Natomiast operator kadrowy w stosunku do kierownika posiada szerszy zakres mozliwosci:

Moze weryfikowac czas pracy pracownikéw z wielu komorek organizacyjnych przedsie-
biorstwa (kierownik tylko swoim podwtadnym).

Moze pracowac w wersji okienkowej lub przeglagdarkowej systemu enova365 w zaleznosci
od potrzeby (kierownik pracuje w Pulpicie). W obu wersjach operator kadrowy otrzymuje
dostep do listy ,Weryfikacja czasu pracy”.

W wersji okienkowej oraz przeglagdarkowej modutu enova365 Kadry Ptace dodana zostata lista
~Weryfikacja czasu pracy”. Widac na niej pracownikdéw z r6znych komérek organizacyjnych wraz
z informacjami o:

Poprawnym zarejestrowaniu czasu pracy

Btednym zarejestrowaniu czasu pracy
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Przekazaniu do wyjasnienia
Wyjasnieniu

Pasek nswgacy 0 X| 8 weryfikacia czasu pracy &
fodery | .
4% Ewidencia dokumentdw = -
¥ - | Jednostke organizacy(na:  |GAdwny wycist frmy FIRMA)  « I zelezrymi Tak | okres: [4.04 10,2021 =] Pracowsik:
9 Ewidercia Srodkiw Piervetrych wanizacy) v ¥ =]
B Kadryi phac

Rodzs

i T o s

ANDRZEIEWSKI PAWEL (006) 04.10) Fonmdratnk

»lBEonAREK Damian (007) | —
BUJAK DOROTA (008) 04 Pod riziek
KACZOROWSKI ADAM (028} 04.10. Poredriziek
NOWAKDWICE EDMUND (037) 04.10.2021 Ponudrsiek

Modyfkowany
Frzekzzany do wrlatnkna

AHDRZEJEWSK] FAAES (306)
EEDNAREK DAMIAN (007] 04,90 2021 Pomadnask 700 (200 Poprawny
BLUAK DCROTA 05| 04 02021 700 (B0 Woahoveny

HACTORONVS] ADAM (D28} 04.50.2021 0:00) Freekezany do wiissnena

NOWAKDWICZ EDMUND 0373 04002021 Furiadzank 000 Eratiny

Rys. Lista ,,Weryfikacja czasu pracy” - wersja przeglgdarkowa enova365

Funkcjonalnosci przygotowane do weryfikacji czasu pracy pracownikéw w enova365:

1. Formularz dnia - gromadzi informacje wptywajgce na czas pracy pracownika pochodzgce
z réznych zrédet (RCP, PUE, e-wnioski).

2. Zdefiniowane procesy na linii pracownik - kierownik lub pracownik - operator kadrowy od-
powiadajgce za szybkg i efektywng komunikacje w organizacji.

3. Konfiguracyjne weryfikatory - umozliwiajgce weryfikacje zapiséw wptywajgcych na czas pracy
pracownika.

4. Weryfikacja zestawienia czasu pracy udostepniona w Pulpicie Kierownika.
5. Zestawienie do wyjasnienia btedéw RCP udostepnione w Pulpicie Pracownika.

6. Mechanizmy posredniego proponowanego czasu pracy oraz mechanizmy edycji w Pulpicie
Pracownika oraz Kierownika.

7. Mechanizm naniesienia czasu pracy.

8. Mechanizm nanoszenia informacji z wnioskéw o nadgodziny/odbiory nadgodzin, wyjscia
prywatne/odpracowanie wyjs¢ prywatnych oraz wprowadzenie rozliczen czasu pracy w ma-
gazynie nadgodzin.
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5 Podsumowanie

Modut Pracy Hybrydowej to narzedzie wspierajgce przedsiebiorstwa pracujgce w modelu pracy
zdalnej lub hybrydowej. Dzieki oparciu o model pracy zadaniowej doskonale sprawdzi sie w fir-
mach, gdzie zachodzi potrzeba sprawnej organizacji pracy. Przy jego pomocy w tatwy sposob de-
legujemy zadania do wykonania dla poszczegdlnych pracownikow. Takie funkcje jak prowadzenie
dyskusiji przy pomocy komentarzy, Obserwowanie Zadan w celu $ledzenia zachodzgcych na nich
zmian, czy wysytanie Powiadomien usprawniajg komunikacje w strukturach firmy. Przektada
sie to z kolei na zwiekszenie efektywnosci wykonywania zadan. Modut wspiera pracownikow
w Zarzgdzaniu czasem. Istotne tutaj sg dwa aspekty. Pierwszy to mozliwos¢ planowania czasu
potrzebnego na wykonania zadan oraz rejestrowanie rzeczywistego czasu poswieconego na ich
wykonanie. Dzieki temu na biezgco prowadzona jest kontrola realizowanych projektow, a zare-
jestrowane dane mogg by¢ wykorzystane w rozliczeniach pracowniczych lub z klientem. Drugi
aspekt to mozliwos¢ Rejestrowania czasu pracy. Pracownik z poziomu systemu odnotowuje takie
fakty jak godzina rozpoczecia i zakonhczenia pracy, wyjscie stuzbowe, wyjscie prywatne, powrot
z wyjscia stuzbowego, powrot z wyjscia prywatnego. Wprowadzone dane nastepnie przetwarzane
sg w module kadrowo-ptacowym.

Dostepne funkcje sg wsparciem dla poszczegolnych piondw firmy. Wtasciciele/Zarzagd majg do
dyspozycji narzedzie pozwalajgce: nadzorowac dziatalnosc firmy i realizacje projektéw, komuni-
kowac sie z kierownikami czy podlegtymi pracownikowi oraz analizowac efekty wykonanej pracy
co ma niebagatelny wptyw na planowanie kolejnych dziatan. Kierownicy/Liderzy sprawnie planujg
powierzone im do realizacji projekty oraz delegujg do pracownikéw zadania, ktére majg wykonac.
Ciggty dostep do postepdw w realizacji zadan utatwia im petnienie funkcji nadzorczych, a dostep-
ne narzedzia z obszaru komunikacji utatwiajg codzienny przeptyw informacji czy to do pracow-
nikdw, czy do wyzszej kadry zarzgdzajgcej. Najnizej w strukturze firmy znajdujg sie pracownicy.
Wykorzystujg oni modut oraz dostepne w nim funkcje do wykonania powierzonych im zadan.
Na bazie wprowadzonych informacji, czy to o czasach poswieconych na realizacje przedsiewziec
czy tez o zakonczeniu realizacji zadania raportujg przetozonym efekty swojej pracy. Dostep do
narzedzi wspierajgcych komunikacje pozwala na biezgco wymieniac informacje z przetozonymi
lub innymi pracownikami.

Wszystkie omowione aspekty majg na celu zapewnienie funkcjonowania firmy pracujgcej w mo-
delu zdalnym lub hybrydowym w spos6b pozwalajgcy utrzymad, a nawet zwiekszy¢, efektywnos¢
realizowanych przedsiewzie¢. Modut Pracy Hybrydowej w prosty spos6b pozwala zarzgdzac realizo-
wanymi projektami, usprawnia komunikacje oraz wspiera przedsiebiorstwo w zarzgdzaniu czasem
w wymiarze formalnym (RCP) oraz operacyjnym (Planowanie i rejestrowaniu czasu do Zadan).
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