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Prolog

1. E-mail z prośbą o założenie projektu
E-mail do Kierownika projektu "ZUT 4.0 - Kierunek: Przyszłość" ze wskazaniem dwóch osób: kierownika oraz asystenta kierownika projektu

2. Konfiguracja projektu

Dodawanie zadań

3. Dodaj zadanie
Struktura projektu w module Karty czasu pracy zamodelowana jest według schematu:

1. projekt
2. zadania
3. pozycje budżetowe
4. pracownicy
5. karty czasu pracy

4. Po utworzeniu zadania
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Dodawanie pozycji budżetowych

5. Dodaj pozycję budżetową
Pozycje budżetowe w ramach zadań mają zwykle czas realizacji. Nie może on wykraczać poza zdefiniowany czas trwania zadania.

6. Po dodaniu pozycji budżetowej
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Dołączanie pracowników

7. Konfigurujemy zespół, finansowany w ramach pozycji budżetowej

8. Zespół skonfigurowany
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Utworzenie kart czasu pracy

9. Karta czasu utworzona
Z tego poziomu po utworzeniu kart czasu pracy możliwa jest modyfikacja czasu pracy w danym miesiącu. Jeżeli suma czasu pracy ze
wszystkich kart nie zgadza się z zaplanowanym dla pracownika zaangażowaniem - będziemy o tym wiedzieć.

Moje karty

10. Potwierdź czas pracy poza ZUT

Zanim zaczniemy wypełniać kartę, należy podać kilka informacji, które pozwolą na bieżąco analizować obciążenie pracą w danym miesiącu
(tzw. zaangażowanie zawodowe).

11. Skonfiguruj zaangażowanie zawodowe
Należy uzupełnić wszystko poza wymiarem etatu na ZUT.

Po zakończeniu konfiguracji należy Potwierdzić prawdziwość informacji.

12. Konfiguracja
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Wypełnianie karty

13. Wypełniam POPRAWNIE kartę
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14. NIEPOPRAWNIE wypełniona karta
NIEPOPRAWNIE wypełnionej karty nie przekażę kierownikowi projektu do akceptacji
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Przekazanie karty do akceptacji

15. Karta gotowa do akceptacji
Gdy zaraportujemy zgodnie z przyjętymi ograniczeniami w projekcie cały wymagany w danym miesiącu czas pracy, można przekazać
kierownikowi do akceptacji wypełnioną kartę.

Dopóki kierownik projektu jej nie zaakceptuje, pobranie PDFa do wydruku jest niemożliwe.

16. Info o karcie do akceptacji
Kierownik projektu widzi w panel2.zut.edu.pl info o kartach zgłoszonych do akceptacji przez członków zespołu projektowego.

17. Akceptacja karty
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Dostarczenie karty czasu pracy do biura projektu

18. Kierownik projektu czeka na...
... dostarczenie przez pracownika podpisanej odręcznie karty czasu pracy. Jednakże nie martwi go to, jeżeli karta taka "zaginie w akcji"... wtedy
wydrukuje się ją ponownie z systemu.

19. Wydruk karty z systemu
PRAWIDŁOWO wypełnioną kartę czasu pracy pracownik pobiera w postaci pliku PDF

20. Karta czasu pracy w PDF
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21. Potwierdzenie dostarczenia

22. SL

23. SL - Excel
Plik przygotowany w taki sposób, by przekazać go podczas raportowania czasu pracy w systemie SL... jeżeli potrzeba.
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