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Prgegnaczenie Rart pracy

Karty Pracy sg narzedzie stuzacym do
planowania i rozliczania czasu pracy.

Osoba wprowadzajgca zmiany w kartach
pracy powinna znac zasady dotyczace
planowania czasu pracy.

W ponizszej instrukcji zostaty opisane
poszczegolne elementy kart pracy bez
samego procesu planowania i rozliczania
Czasu pracy.




H
Logujemy sie do kart pracy, dostepnych po linkiem:

https://harmonogramczasupracy.davita.corp/login

Logowanie AD
Uzytkownik:
Dane do logowania takie same jak do komputera.

Hasto:

Zaloguj

Strona gtoéwna

Po podaniu hasta pojawia sie widok ,Strona gtowna’. Karty pracy

Szablony

Wyloguj

Klikamy ,Karty pracy’.



https://harmonogramczasupracy.davita.corp/login

Po zalogowaniu do kart pracy pojawia sie widok ogolny. W pierwszej kolejnosci nalezy wybrac
lokalizacje oraz okres, dla ktorego bedziemy planowac/ewidencjonowac czas pracy.

W przypadku udostepnienia przez PS kilku lokalizacji nalezy w ,LOKALIZACIJI" wybrac wtasciwe pole.
Wowczas po prawej stronie na liscie pracownikow beda widoczne osoby z te] konkretnej lokalizacji.

) Walidacje ) Sprawdzenie okresu

Typy dni

Typ dnia

Lista pracownikéw

i Roman [UMW]

< > 2024.02.26-2024.03.03 ~ b

Dzis | Dzien Miesigc) | Linia czasu dzien) |Linia czasu tydzien | Linia czasu miesigc

Fon.
26

Sr
28

Caw.
29

MNawak Jolanta [B2B]

W iJan

00:00




Nastepnie wybieramy okres dla ktorego bedziemy nanosic zmiany.
Do tego stuzy ponizsza wstazka.

Typ dnia

) Wwalidacje

() Sprawdzenie okresu

< > 2024.03.04-2024.03.10 ~

Dzié | Dzie

Tydzier) Miesigc | Linia czasu dzier) | Linia czasu tydzier | Linia czasu miesigc

Typy dni

Lista pracownikéw

Kowalski Roman [UMW]

Nawak Jolanta [B2B]

Wi ilan

00:00

Poruszanie sie po kalendarzu mozliwe jest z ujeciu rocznym, miesiecznym,
tygodniowym oraz danego dnia.




Kozienice

) Walidacje ) Sprawdgéhie okresu

Typ dnia

Typy dni

Lista pracownikow

Kowalski Roman [UMW]

< > 2024.03.04-2024.03.10 ~ D%is' ‘ Dzzeﬁ MES\QC Linia czasu dziei| | Linia czasu tydzien) | Linia czasu miesigc
Po kliknieciu we wskazane powyze] miejsce B i
otworzy sie kalendarz. | e e @
0300 e Today
< » 2024.03.04- .10
Marzec 4 < > !
5000 Pon Wto Sro Czw Pia Sob Nie :
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/ tego poziomu mozemy przejs¢ do kalendarza w ujeciu Qs 780w |
rocznym. W tym celu nalezy klikna¢ na miesiac. A |
e 25 26 27 28 29 31
03:00 Today i
o




Kalendarz otworzy sie w ujeciu rocznym.

Konstrukcja Kart Pracy umozliwia szybkie
przejscie z dowolnego miejsca w kalendarzu
do dnia dzisiejszego.

Stuzy do tego przycisk ,TODAY”.
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Wstqzka czasu pracy Dzien/Tydzien/Miesigc

Wstazka czasu pracy umozliwia wybranie konfiguracji w jakiej chcemy
obserwowac/edytowac karty pracy.

Kombinacja dzis/dzien pokaze nam zapisy z uwzglednieniem dzisiejszego dnia.

Dzis | | Dzienf Tydzien (Miesigc) Linia czasu dzien | Linia czasutydzien | Linia czasu miesigc

< > 20231208 -~

Sr. L
6

0000

0200
03:00
0A4:00
0500

0600



Kombinacja dzis/tydzien pokaze nam zapisy z uwzglednieniem tygodnia,
w ktorym znajduje sie biezacy dzien.

P—
< > 2023.12.04-2023.1210 -~ Dzien) fTydzien

Pon. Wit. [r. Czw. Pt.
4 5 7 8
00:00
01:00 m
02:00

Analogicznie, kombinacja dzis/miesigc pokaze nam zapisy z biezacego dnia
w kontekscie miesiaca.



Wstgzka czasu pracy Linia cgasu dnia/Linia
czasu tygodnia/Linia czasu miesigca

Linie czasu beda bardzo pomocne, jezeli bedziemy chcieli szybko sprawdzic, jak w danym

dniu pracuje dana grupa pracownikow, co pozwoli nam szybko wytapac przede wszystkim
braki kadrowe.

@nia czasu dzien) Linia czasu tydzien | Linia czasu miesiac

14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 16:00 20:00 21:00 22:00 23:00




Filtry w kartach pracy

Filtry umozliwiajg wyswietlanie danych dotyczacych czasu pracy w roznych kombinacjach.

Typy dni

Typ dni

Lista pracownikéw

@ Walidacje ) sprawdzenie okresu

i Roman [UMW]
< » 2024.03.04-2024.03.10 ~ Dzis | Dzien Miesigc | Linia czasu dzieri | Linia czasu tydzien | Linia czasu miesiac
. Nawak Jolanta [B2B]
Pon. Wt. Sr. Czw. Pt. Sob. Niedz.
4 5 6 7 8 9 10
Wi iJan
00:00

1. Filtr schematu, umozliwia wyswietlanie pracownikow wg ponizszych schematow.

Wg pracownika

Wg typu dnia
Wg lokalizacji
1 Wq strefy !

|

Wg grupy zawod.




Wg pracownika wyswietli w zadanym okresie wszystkich
pracownikow, kazdy z nich zostanie oznaczony innym kolorem,

Wg typu dnia pogrupuje pracownikow kolorem wg typow dnia,
a wiec planu, ewidencji, swiat, nieobecnosci i wolnego,

. oo . O . . .. Wi ik
Wg lokalizacji pogrupuje pracownikéw kolorem wg danej lokalizacji, — « "
. Wg typu dnia

Wg strefy pogrupuje pracownikow kolorem wg stref, co oznacza, ze
Innym kolorem pokaza nam sie pracownicy z planem, a innym
kolorem z ewidencja,

Wq lokalizacji
- Wg strefy :
|

Wg grupy zawod.

Wg grup zawodowych pogrupuje pracownikow kolorem wg grup,
CO Oznacza, ze innym kolorem zostang oznaczeni wszyscy lekarze,
a innym opiekunowie medyczni.



2. Filtr ,Pracownicy” umozliwia wyswietlenie wszystkich, kilku lub jednego pracownika.

_ Typ dnia

(@ walidacje &) Sprawdzenie okresu

O Kowalski Roman [UMW]

< > 2024.02.26-2024.03.03 ~

] Mawak Jolanta [B2B]

O Wesolowski Jan

Typy dni

Lista pracownikéw

| Dzi§) | |Dzien | @ |Miesigc) | Linia czasu dzieri) | Linia czasu tydzieri| | Linia czasu miesiac)

Pon.
26

Sr.
28

Czw.
29

Sob.

i Roman [UMW]

Nawak Jolanta [B2E]

00:00

Jezeli nie wybierzemy nikogo w okienku ,Pracownicy”, na karcie pracy beda
widoczni wszyscy.

Jezeli wybierzemy jednego albo kilku pracownikow, w biezagcym okienku kart
pracy pojawig nam sie te osoby.

Wi ilan



3. Filtr |, Typy dnia” umozliwia wyswietlenie zapisow
kazdego z osobna typu dnia lub tgcznie po
zaznaczeniu wszystkich.

4. Filtr ,Grupy zawodowe” umozliwia
wyswietlenie zapisow dla pracownikow
z jednej grupy zawodowej, kilku lub
wszystkich.

Flan pracy

Plan wolne

Ewidencja

O
O
O PFlan swigteczny
O
O

Niecbecnosé

[] Lekarze

[] Pielegniarki i potozne —

[] Pozostaty personel niemedyczny (salowe, rejestratorkd, se.

La2s |

[1 Pozoststy personel niemedyczny, administracyjny, zarzad

[] Opiekun medyczny




Ostatnim z filtrow jest filtr , Typ dnia”, ktory ma za zadanie utatwienie
rejestracji zdarzen w kartach pracy.

Jezeli z tego poziomu wybierzemy np. ,Plan pracy”, to przenoszac osoby

z listy pracownikow na kalendarz domysinie wyswietli sie podpowiedz,

ze planujemy czas pracy.

_ Typ dnia

) Wwalidacje

() Sprawdzenie okresu

Typy dni/

< > 2024.02.26-2024.03.03 ~

| Dzig) | |Dzien| @ |Miesigc| | Linia czasu dzien| | Linia czasu tydzien | Linia czasu miesigc)

Pon.
26

Sr.
28

Czw.
29

Sob.
2

Niedz.
3

IPIan pracy

Plan wolne
Plan swigteczny
Ewidencja

Nieobecnosé




Wstgzka z weryfikacjg zapisow w kartach pracy

Do weryfikacji zapisow w kartach pracy, zwtaszcza w kontekscie planow pracy,
stuzg zaktadki ,Walidacje” i ,Sprawdzanie okresu” .

< » 2024.02.26-2024.03.03 ~ Dzis) | Dzien Miesigc | Linia czasu dzief | Linia czasu tydzien | Linia czasu miesiqc}

/ jednej strony umozliwiajg kontrole planow pracy przez wyswietlenie ostrzezen w zakresie
przerw 35-godzinnych, odpoczynku dobowego i planowania czasu pracy
nie wiecej niz na 12 h (w przypadku niepetnosprawnych zaliczonej do Il albo Il grupy: 7 h).

/ drugie] wyswietlajg obowigzujagcg norme, plan i czas pracy.

W celu sprawdzenia dokonanych zapisow nalezy wejs¢ w kazda z kazda z tych zaktadek.



Dodatkowe informacje

Kasowanie filtrow - w przypadku checi skasowania filtra, czyli powrotu do
pierwotnych ustawien, klikamy , X".

3 selected

Kowalski Roman [UMW]

) Walidacje ) Sprawdzenie okresu

MNawak Jolanta [B2B]
Wesotowski Jan Dzis | Dzien Miesigc) [ Linia czasu dzien |Linia czasu tydzien | Linia czasu miesigc

|nn.-. [T .. Fiomias e | ok | [P

¢ »  2024.02.26-2024.03.03 ~

Oznaczenia przy pracownikach:

UMW - osoba zatrudniona na umowe zlecenia

B2B - osoba zatrudniona na kontrakt
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