REJESTRACJA CZASU PRACY
W O myjobelpro

Instrukcja dla uzytkownika



Czym jest
myJobel.pro?

myJobel.pro jest aplikacjg dedykowang pracownikowi,
ktorej celem jest umozliwienie biezacego dostepu do
waznych informacji zwigzanych z jego praca.

Obecnie w aplikacji dostepne sa dwa moduty:
e Grafik - umozliwia podglad grafikow oraz
elektroniczng rejestracje czasu pracy.
e Wynagrodzenia - pokazuje rosnaca kwote
wypracowanego wynagrodzenia, liste otrzymanych
wyptat oraz pozwala samodzielnie zleci¢ wyptate

czesci wynagrodzenia.
To pracodawca decyduje, do ktorych modutow

J [1vjobelpro

pracownik ma dostep oraz jaki jest poziom tego
dostepu.
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Dostep do grafiku

Grafiki umozliwiaja Ci podglad minionych, biezacych oraz zaplanowanych zmian w pracy.
Uzyskujac dostep do grafikow otrzymujesz tez wglad w ich status, dzieki czemu zawsze
wiesz, czy Twoja zmiana zostata juz potwierdzona i jakie doktadnie godziny pracy
potwierdzita firma, ktora nadata Ci dostep do Grafiku.

Istnieja dwa poziomy Dostepu i to Udostepniajacy decyduje, ktory z nich Ci nadac. Poziom
podstawowy daje dostep do podgladu Grafiku i jego szczegotow, poziom rozszerzony

umozliwia rowniez rejestrowanie czasu pracy (RCP) poprzez aplikacje.

Na kolejnych stronach znajdziesz instrukcje w jaki sposob korzystac z dostepu do Grafiku i
jak rejestrowac swoj czas pracy.
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Rejestracja czasu pracy w myJobel.pro

VWLOGLU SIE

Czesc, Pawel

sprawdz szczegdty Twojej pracyl

Aby zarejestrowac czas pracy wejdz w szczegoty

. . i . Kasjer 09:00 -
aktualnego terminu z poziomu strony gtownej lub —_—
. . , . Flanowane rozpocagcie amiany 13 minut temu
listy terminow na grafiku.
Grafik Wynagrodzenia
Mé] grafik © e
dzisiaj » cowartek, 18 sierpnia 2022 Pokazwszystho
& 09:00

Sacramento Sp. zo.0.
Kasjer

czwartek, 18 sierpnia 2022 @ 09:00 - 17:00 [Z) Brak potwierdzenia 8 godz
09:00 = 1700

pracy
Sacramento Sp. zo.0. Zaregslrow any czas RCP
Kasjer Me zarejestrowans czasu
502 Krakdw - Modowa

Mdowa, 31-422 Krakdw

PRZEJDZ DO SZCZEGOLOW

=) Brak potwierdzenia 8 godz
09:00 = 1700

Brak potwierdzenia

strow any czas RCF

he zarejestrowano czasu

Kliknij przycisk rozpocznij prace.

ROZPOCZMII PRACE |
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W ten sam sposob zarejestruj rozpoczecie i
zakonczenie przerwy oraz zakonczenie

pracy.

czwartek, 18 sierpnia 2022

Sacramento Sp. zo.o.
Kasjer

502 Krakow - Miodowa
Mdowa, 31-422 Krakéw

Stas
[Z] Obecnosé zarejestrowana
09:15 = 1721

o zenie obeonodci

Brak potwierdzenia

Larepstrow any czas RCP

Zakonczono rejestracje czasu

(¥) Godzina rozpoczeca
(®) Godzina zakoficzenia
(W) Zarejestrowana przerwa

#sloria zdarzen RCP

Data zarejestrowania
Harzenia

czwartek, 18 sierpnia,

09:00 — 17:00

7 godz 55 min

T godz 55 min
0915

17:21

26 min

1721

Data zarejestrowania

Dodaj mowe adarzenie do zarejestrowanego czasu RCP

DODAJ ZDARZENIE RCP

jobel.pro

FDARTEME RCF

cawvartek

18 sierpnia

4-ag

Jestes w migjscu pracy, mo2esz rejestrowad zdarzenia do
czasu RCP

czwartek, 18 sierpnia 2022 e 09:00 = 17:00

Mefsce pracy
Sacramento Sp. 20.0.
Kasjer

502 Krakow - Miodowa
Mdowa, 31-422 Krakéw

[Z) Obecnosé zarejestrowana 0 godz
09:15 =

Pty lerdz ene abeenose)

Brak potwierdzenia

Larepstrow any czas RCP

Wirakeie rejestracji czasu 0 godz

(® Godzna rozpoczecia 08:1%

oria zdarzen RCP

° Rozpoczecie pracy

Data zarejestrowania
darzenia

cawartek, 18 sierpnia,
09:15

I ) COFNI) ZDARZENIE RCP

Zarajastnij nowe adardenie do czasu RCP

ROZPOCZNL PRZERWE

ZAKONCZ PRACE

W kazdej chwili mozesz zweryfikowac
zarejestrowane zdarzenia, sume czasu pracy
i potwierdzenie obecnosci.
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Jak zarejestrowac sie w aplikacji?

Rejestracja w aplikacji jest szybka i prosta. W aplikacji mozesz zarejestrowac sie w kazdej
chwili, jednak dostep do poszczegdlnych jej elementow otrzymasz dopiero po nadaniu go
przez Zatrudniajacego lub Miejsce pracy. Aby zatozy¢ konto w aplikacji nalezy:
1.Wejsc¢ na strone app.myJobel.pro lub klikng¢ w link otrzymany z emailu z Dostepem.
2.Uzupetni¢ formularz rejestracyjny wprowadzajac swoje imie, nazwisko i adres email,
ktory bedzie tez Twoim loginem.
3.Przeczytac i zaakceptowac Regulamin ustugi i Polityke prywatnosci.
4.Kliknac¢ przycisk Zarejestruj sie.
5.Zalogowac sie korzystajac z hasta otrzymanego w mailu z potwierdzeniem rejestracji.
6.Zmienic hasto.
Mozesz juz korzystac z myJobel.pro.

Dlaczego nie widze swojego grafiku?

Aby zobaczyc¢ swoj grafik najpierw musisz otrzymac do niego dostep od firmy dla ktorej
pracujesz, a nastepnie ten dostep autoryzowac. Zaproszenie otrzymasz na adres email,
ktorym dysponuje pracodawca. Pamietaj, ze aby dodac dostep do grafiku musisz najpierw
zarejestrowac sie w aplikacji myJobel.pro.

Otrzymalem Dostep ale dalej nie widze
grafiku, co robic¢?

Po otrzymaniu Dostepu do grafiku musisz go autoryzowac.

W celu autoryzacji nalezy:

1.Klikna¢ ikone grafiku, ktora znajduje sie na profilu pracownika.

2. Kliknac przycisk opcji w prawym gornym rogu i tam Dostepy do grafiku.

3.Wybrac przycisk Dodaj dostep do grafiku.

4. Wypetni¢c formularz podajac:
a.Kod pracownika (znajdujacy sie w otrzymanym zaproszeniu z Jobel.pro);
b.NIP miejsca pracy.

5.Podac nr PESEL.

6.Nastepnie podac¢ kod autoryzacyjny wystany w wiadomosci sms.

Dlaczego nie moge rejestrowac czasu pracy
mimo dodanego dostepu?

To Udostepniajacy decyduje o tym, jaki poziom Dostepu otrzymates. Jesli otrzymany przez
Ciebie dostep ma poziom podstawowy, to nie bedziesz miat mozliwosci rejestrowania czasu
pracy przez aplikacje.
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Zle zarejestrowalem swoj czas pracy. Czy
moge go poprawic?

Jesli zdarzyto Ci sie btednie zarejestrowac zdarzenie w czasie pracy mozesz je wycofac i
ponownie zarejestrowac wtasciwe zdarzenie. ) _
Aby poprawic btednie zarejestrowany czas pracy nalezy: > U
1.0tworzy¢ w menu zaktadke Grafiki.
2. Wybrac dzien z btednie zarejestrowanym czasem pracy.
3. W historii zdarzen RCP klikng¢ przycisk cofnij zdarzenie RCP.
4.Potwierdzi¢ zmiane poprzez klikniecie przycisku Tak, chce.
5.Wprowadzi¢ wtasciwe wydarzenie.

Nie zarejestrowalem czasu pracy,
czy moge go uzupelnic?

W sytuacji, gdy z jakiegos powodu nie bytes w stanie zarejestrowac czasu
pracy w trakcie zmiany, mozesz go uzupetni¢ dodajac brakujace zdarzenia.
Pracodawca bedzie wiedziat ktore elementy czasu pracy zarejestrowane
zostaty z opoznieniem. W celu dodania brakujacych informacji nalezy:

1.0tworzy¢ w menu zaktadke Grafik.

2.Wybrac dzien, w ktorym brakuje zdarzenia.

3.Klikna¢ przycisk dodaj zdarzenie RCP.

4.Wybrac¢ godzine zdarzenia, powod braku rejestracji czasu pracy oraz typ

zdarzenia.

Zapomnialem zarejestrowac
zakonczenie pracy, co moge zrobic?

W sytuacji, gdy z jakiegos powodu nie bytes w stanie zarejestrowac zakonczenia pracy,
mozesz go uzupetni¢c dodajac brakujace zdarzenia, tak jak opisano w pytaniu powyzej.

Nie umiem znalez¢ aktualnej zmiany

Aktulna zmiana jest zawsze oznaczona niebieskim pulsujacym punktem, ktory
znajdziesz na liscie w Grafikach oraz na stronie gtownej.

Gdzie znajde kod QR do rejestracji czasu
pracy na urzadzeniu pracodawcy?

Jesli Pracodawca umozliwia rejestrowanie czasu pracy na urzadzeniach przez niego
zapewnionych, to w zaktadce Kod QR znajdziesz swoj kod, ktory wystarczy zeskanowac na
urzadzeniu w miejscu pracy.
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Pracodawca umozliwil mi rejestracje czasu
pracy, jednak nadal nie mam mozliwosci jej
zarejestrowania. Jaki jest powod?

Czasami Pracodawca decyduje sie uruchomi¢ wymog geolokalizacji, oznacza to, ze czas
pracy moga rejestrowac tylko osoby, ktore znajduja sie w wyznaczonej przez niego
odlegtosci od miejsca pracy. W takiej sytuacji, aby moc zarejestrowac czas pracy poprzez
myJobel.pro bedziesz musiat najpierw wyrazi¢ zgode na dostep aplikacji do Twojej
lokalizacji.

Zrobilem blad podczas autoryzacji dostepu.
Czy moge autoryzowac si¢ ponownie?

Po podaniu btednego kodu konieczne bedzie ponowne przejscie autoryzacji. Pie¢ btednych
prob autoryzacji skutkuje automatyczna blokada kolejnej autoryzacji. Autoryzacja bedzie
mozliwa dopiero po uptynieciu 60 minut od ostatniej btednej autoryzacji.

Chce zarejestrowac czas pracy. Jak wyrazic
zgode na udostepnienie lokalizacji?

Jesli geolokalizacja jest wymagana, to prosba o zgode na udostepnienie lokalizacji powinna pojawic sie
automatycznie. Jesli komunikat o geolokalizacji nie pojawi sie automatycznie, w zaleznosci od systemu
operacyjnego (android lub iOS) konieczne jest wyrazenie zgody w ustawieniach lokalizacji i/lub
ustawieniach przegladarki.

Jak wyrazi¢ zgode na udostepnianie lokalizacji w systemie iOS?

Ustugi lokalizacji mozesz wtaczy¢ przechodzac do opcji Ustawienia > Prywatnosc¢ > Ustugi lokalizaciji.
Upewnij sie, czy Ustugi lokalizacji sa wtaczone, gdy beda wtaczone na liscie aplikacji wybierz Witryny
Safari, a nastepnie wtacz Ustugi lokalizacji.

Jak wyrazi¢ zgode na udostepnienie lokalizacji z poziomu przegladarki Safari?
Zgode mozesz wyrazi¢ wchodzac w Ustawienia > Safari > Potozenie > Zezwol.

Jak wyrazi¢ zgode na udostepnienie lokalizacji w systemie android?

Na ekranie gtownym przesun palcem z gory ekranu w doét, nacisnij i przytrzymaj Lokalizacje, nastepnie
kliknij Dostep do lokalizacji na poziomie aplikacji, na liscie aplikacji wyszukaj app.myJobel.pro lub
przegladarke, z ktérej korzystasz i upewnij sie, ze maja one dostep do lokalizacji.

Jak wyrazi¢ zgode na udostepnienie lokalizacji z poziomu przegladarki?

Zgode mozesz wyrazi¢ otwierajac przegladarke i wchodzac w Ustawienia > Ustawienia witryn >
Lokalizacja. W tym miejscu nalezy sprawdzic, czy app.myJobel.pro znajduje sie na liscie Zablokowanych
witryn, jesli tak trzeba zezwolic jej na dostep do lokalizacji.
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