ZARZADZANIE GRAFIKAMI
Z APLIKACJA (%) myjobelpro

Instrukcja dla uzytkownika



@

jobel.pro

Czym jest
myJobel.pro?

myJobelpro to aplikacja dedykowana pracownikowi,
ktorej celem jest umozliwienie biezacego dostepu do
najwazniejszych informacji zwiazanych z jego praca.

Obecnie w aplikacji funkcjonuja trzy moduty:
« Wolne zmiany - umozliwia zapisanie sie¢ na wolne
Zmiany i zaproponowanie nowych godzin pracy;

« Grafik - umozliwia podglad grafikow oraz
elektroniczna rejestracje czasu pracy;
« Wynagrodzenia - pokazuje  biezacg  kwote

wypracowanego wynagrodzenia, liste otrzymanych
wyptat i pozwala samodzielnie zleci¢ wyptate czesci
wynagrodzenia.

To Zatrudniajacy lub Miejsce pracy nadaje pracownikowi
dostepy do wybranych modutow oraz decyduje o
poziomie tych dostepow.

Na kolejnych stronach znajdziesz instrukcje, w jaki

sposob korzysta¢ z dostepu do Wolnych termindéw oraz
Grafiku, w tym elektronicznej ewidencji czasu pracy.
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Dostep do wolnych terminow

Dostep do wolnych terminow umozliwia Ci zapisanie sie na zmiany, ktore nie zostaty
jeszcze obsadzone. W sytuacji, kiedy godziny pracy nie sa dla Ciebie odpowiednie,

mozesz rowniez zaproponowac nowe godziny pracy.

Zapisanie sie na zmiany i zaproponowanie nowych godzin pracy wymaga weryfikacji oraz
akceptacji ze strony Twojego miejsca pracy. Aktualny status Twojego zgtoszenia bedzie

widoczny w aplikacji. Wyrozniamy dwa statusy:

e Odrzucony - Twoj zapis
na zmiane nie zostat
zaakceptowany;

« Zaakceptowany - Twoja
propozycja zapisu na

. . Z j dzi
zmiane zostata przyjeta. 2 elpeliel detealfze iy

Godzina rozpoczecia

08:00

Godana zakonczenia

15:00

ZAPROPONLUJ NOWE GODZINY

&) myjobelpro

ZAPROPONUJ NOWE GODZINY

% Wolne zmiany

sobota, 29 pazdziernika 2022 10:00 > 16:00

Zatrudniajacy
Rozliczenia
Pracownik magazynu
Lokalizacjal

Bociana, 89-000 Krakow

(= 1 miejsce

|
Il Wolnych miejsc na zmianie
|

e Zmiane lub zaprono




Zapisanie sie na wolne terminy

W celu zapisania sie na zmiane otworz w menu zaktadke Wolne zmiany i wybierz z listy
termin, na ktory chcesz sie zapisac. Nastepnie kliknij przycisk ZAPISZ SIE, aby potwierdzic
chec zapisu na dang zmiane.

Wolne zmiany
nrzesien 2023 @ (_): poniedziatek, 4 wrzesnia 2023 08:00 — 16:00
;obota, 2 wrz Fatrudniajacy
sacramento Sp. Z 0.0.
Sacramento Sp. 2 0.0 08:00 - 16:00 - P
Kasjer
Pracownik magazynu _|a|a 153
|:| 4 miejsca 3luszczowa 12, 31-422 Krakow
yoniedziatek, 4 wrz
Nolnych miejsc na zmianie
Sacramento Sp. z 0.0 08:00 — 16:00 7] 2 miejsca
Kasjer
El 2 miejsca
vtorek, 5 wrz
Sacramento Sp. zo0.0 08:00 — 16:00
Pracownik magazynu
= ejsca
( ta, O wr
Sacramento Sp. zo0.0 08:00 — 16:00
Pracownik magazynu Zapisz sie na te zmiane lub zaproponuj nowe godzin
ZAPISZ SIE
it o]
> 8 ® o a
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Wypisanie sie ze zmiany

W celu wypisania sie ze zmiany otwoérz w menu zaktadke Grafiki i wybierz z listy termin, z
ktorego chcesz zrezygnowac. Nastepnie kliknij przycisk WYPISZ SIE, aby potwierdzi¢

wypisanie z danej zmiany.

B Grafik

poniedziatek, 4 wrzesnia 2023 08:00 — 16:00

Mejsce pracy

Sacramento Sp. z 0.0.
Kasjer

Hala 15a

Bluszczowa 12, 31-422 Krakow

status

<] Niezaakceptowana 8 gods
08:00 —» 16:00
Chcesz zrezygnowac z tej zmiany lub zaproponowac
nowe godziny?
WYPISZ SIE

ZAPROPONUJ NOWE GODZINY

& myjobelpro

~Zy na pewno chcesz wypisac
ie Z tej zmiany?

Potwierdzenie wypisania sie skutkuje rezygnacja :
ealizacji zmiany rozpoczynajacej sie 0 08:00 w
iniu 04.09.2023 w Sacramento Sp. 2 0.0

ZAMKNIJ WYPISZ SIE
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Proponowanie nowych godzin

W celu zaproponowania odpowiadajacych Ci godzin zmiany otwoérz w menu zaktadke Wolne
terminy lub Grafik. Wybierz z listy zmiane, dla ktérej chcesz zaproponowac nowe godziny.
Wprowadz nowa godzine rozpoczecia oraz zakonczenia i potwierdz przestanie propozyciji
klikajac przycisk ZAPROPONUJ NOWE GODZINY.

i Zaproponuj nowe godziny

Wolne zmiany

ntorek, 5 wrzeénia 2023 08:00 — 16:00 Godzina rozpoczecia
12:00

Tatrudniajacy

sacramento Sp. z 0.0. Godzina zakoriczenia

>racownik magazynu 19:00

Hala 15a

3luszczowa 12, 31-422 Krakdw

Nolnych miejsc na zmianie

<) 4 miejsca

ZAPISZ SIE

3pi ien miane | uj n i
ZAPROPONUJ NOWE GODZINY ZAMKNI
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Dostep do grafiku

Grafik umozliwia podglad minionych, biezgcych oraz zaplanowanych zmian. Uzyskujac
dostep do grafiku otrzymujesz takze wglad w statusy zmian, 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 go grafiku. Poziom podstawowy daje dostep do podgladu
Grafiku i jego szczegotow, poziom rozszerzony umozliwia rowniez rejestrowanie czasu
pracy (RCP) poprzez aplikacje. O nadaniu okreslonego poziomu dostepu decyduje
Twoje miejsce pracy.

Na kolejnych stronach znajdziesz = =

instrukcje, W jaki sSposob Grafik

korzystac z dostepu do grafiku i Dodaj dostep do wynag

rejestrowac swoj czas pracy.

sierpien 2022 @ @

Otrzymaled dostep do Twoich wynagrodze
Autoryzuj sie | uzyskaj do nich dostep w ra

Sacramento Sp. 0.0 08:00 -» 16:00

Dane zaproszenia
Kasjer

Wprowadi kod trud . =
Wiprowad? kod pracownika i NIP zatrudn r‘j@: 7 godz 15 min

Tnapdziesz W Zaproszeniu otrzymanym 2

cowariek, 4 sie
Twoj kod pracownika
= . I Sacramento Sp. 20.0. 08:00 - 16:00
Kasjer
52 min,
NIP zatrudniajgcego

poniedziadek, 8 sie

Sacramento Sp. 200 0800 <+ 16:00

Informacje o dostgpie {asjer

Bgudz
Zatrudniajgcy
wionek, 9 sie

Wiyt
il Sacramento Sp. 20.0 0800 -+ 1600

Autoryzacja
Bgedz
Pomaoc

08:00 - 16:00

B godz

13:00 = 21:00

ﬁ ic) o

Grati e =%

jobel.pro
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Rejestracja czasu pracy

Aby zarejestrowac swodj czas pracy przejdz do ;
s . . . WYLOGLL SIE
szczegotow aktualnej zmiany z poziomu strony ]

gtownej lub listy zmian w zaktadce Grafik. Czesé, Pawel

sprawd# s zeregoty Twojej pracyl

Kasjer 09:00 —»
Planowane rozpocagcie amiany 13 minutfemu
Grafik Wynagrodzenia
Méj grafik GEO)
dzisiaj » cowariek, 18 sierpnia 2022 Pokai wszystko
& 09:00

Sacramento Sp. zo.0.

Kasjer
[Z) Brak potwierdzenia 8 godz
czwartek, 18 sierpnia 2022 (@) 09:00 — 17:00 09:00 —» 1700
Miepsce pracy Zarepgslrow any czas RCP
Sacramento Sp. Zo.0. Ne zarejestrowano czasu
Kasjer
502 Krakéw - Modowa
Mdowa, 31-422 Krakiw PRZEJDZ D(ECZEGOLOW
@ Brak potwierdzenia 8 godz
09:00 = 1700

Brak potwierdzenia

v any czas RCF

Me zarejestrowano czasu

W  szczegdtach zmiany  kliknij  przycisk
ROZPOCZNIJ PRACE.

ROZPOCZNI) PRACE |

(&) myjobelpro 08



Rejestracja czasu pracy

W ten sam sposob zarejestruj rozpoczecie |
zakonczenie przerwy oraz zakonczenie pracy.

Jesli

zarejestrowac zdarzenia w czasie rzeczywistym
mozesz je pozniej uzupetnic. Instrukcje dodania
brakujacego zdarzenia znajdziesz w odpowiedzi
na najczesciej zadawane pytania ponizej.

czwartek, 18 sierpnia 2022 09:00 —» 17:00
Wb CE pracy

Sacramento Sp. zo.0.

Kasjer

502 Krakdw - Miodowa

Mdowa, 31-422 Krakow

Stlalus
[Z Obecnosé zarejestrowana 7 godz 55 min

09:15 = 1721

oy ierdzens obecnosci

Brak potwierdzenia

Zakonczono rejestracje czasu T godz 55 min
(*) Godzina rozpoczecia 09:15
(® Godzina zakoficzenia 17:21
(W) Zarejestrowana przerwa 26 min

o fakor
Data zarejestrowania ezwartek, 18 sierpnia,
zarzenia 21
| o e

Data zarejestn

Dodaj mowe adarzenie do zarejestrowanego czasu RCP

DODAJ ZDARZENIE RCP

jobel.pro

z jakiego$s powodu nie udato Ci

Jestes wmiejscu pracy, mozesz rejestrowad zdarzenia do

Sle czasu RCP

czwartek, 18 sierpnia 2022 o 09:00 — 17:00

Sacramento Sp. 20.0.
Kasjer

502 Krakdw - Miodowa
Mdowa, 31-422 Krakéw

=

=] Obecnosé zarejestrowana 0 godz
09:15 =

Fotw lerdzrens abecnodci

Brak potwierdzenia

Zarepstrow any czas RCP

W irakcle rejestracii czasu 0 godz

(*) Godzina roZpoczecia 0915

ar 2o F
Data zarejestrowania czwartek, 18 sierpnia,
mdarzenia 0915
Zarajestruj nowe marzenie do czasu RCP

ROZPOCZNI) PRZERWE

ZAHONCZ PRACE

W kazdej chwili mozesz takze zweryfikowac
zarejestrowane zdarzenia, sume swojego czasu
pracy i potwierdzenie obecnosci.

Jezeli zauwazysz, ze btednie zarejestrowates
zdarzenie mozesz je wycofac. Instrukcje
usuniecia zdarzenia znajdziesz w odpowiedzi
na najczesciej zadawane pytania ponizej.
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Najczescie] zadawane pytania

Jak zarejestrowac sie w aplikacji?

W aplikacji mozesz zarejestrowac sie w kazdej chwili, jednak dostep do poszczegolnych
modutow uzyskasz dopiero po nadaniu go przez Zatrudniajacego lub Miejsce pracy. Aby
zatozyc konto w aplikacji nalezy:

1.Wej$¢ na strone app.myjobel.pro i klikng¢ UTWORZ KONTO lub otworzy¢ link otrzymany

w wiadomosci e-mail z dostepem.
2.Uzupetnic formularz rejestracyjny wprowadzajac swoje imie, nazwisko i adres e-mail,
ktory bedzie takze Twoim loginem.
3.Przeczytac i zaakceptowac Regulamin ustugi oraz Polityke prywatnosci.
4.Kliknac¢ przycisk ZAREJESTRUJ SIE.
5.Zalogowac sie korzystajac z hasta otrzymanego w mailu z potwierdzeniem rejestracji.
6.Przejsc do zaktadki Profil, wybrac¢ opcje Zmien hasto i zmieni¢ hasto na wtasne.

Czy aplikacja jest ptatna?

Korzystanie z aplikacji jest bezptatne.

Kiedy bede mdogt ponownie przejs¢ autoryzacje,
jesli popetnitem btad i jej nie ukonczytem?

Po podaniu btednego kodu konieczne bedzie ponowne przejscie procesu autoryzacji. Piec
btednych prob autoryzacji skutkuje automatyczna blokada kolejnej. Ponowna autoryzacja
bedzie mozliwa dopiero po uptynieciu 60 minut od ostatniej nieudanej.

Co zrobic, jesli nie moge sie zalogowac?

Jesli podczas logowania wystapit btad sprawdz poprawnos¢ wprowadzonego loginu oraz
hasta i po zmianie btednych danych sprobuj ponownie. Jezeli zapomniates hasta do swojego
konta, zresetuj je korzystajac z opcji NIE PAMIETASZ HASEA?.

Czy po zmianie miejsca pracy musze zatozyc
nowe konto?

Po zmianie miejsca pracy Twoje konto bedzie nadal aktywne, jednak dostep do grafikow i
wolnych terminow bedzie uzalezniony od Twojego nowego migjsca pracy. Jesli bedzie ono
korzystac z rozwigzania to konieczne bedzie nadanie Ci nowych dostepow.

&) myjobelpro 10
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Najczesciej zadawane pytania

Dlaczego nie widze swojego grafiku?

Aby zobaczy¢ swoj grafik musisz otrzymac do niego dostep od Twojego miejsca pracy, a
nastepnie go autoryzowac. Zaproszenie otrzymasz na adres e-mail, ktory posiada Twoje
miejsce pracy. Pamietaj, ze aby dodac dostep musisz najpierw zarejestrowac sie w aplikacji.

Dlaczego po otrzymaniu dostepu nie widze
swojego grafiku?

Po otrzymaniu dostepu do grafiku musisz go autoryzowac. W celu autoryzacji nalezy:
1.Przejsc do zaktadki Grafik (ikona kalendarza).
2.Klikng¢ przycisk z wielokropkiem w prawym gornym rogu i wybrac Dostepy do grafiku.
3.Klikna¢ przycisk DODAJ DOSTEP DO GRAFIKU.
4.Wypetni¢ formularz podajac swoj kod pracownika i NIP Miejsca pracy z otrzymanej

wiadomosci mailowej.

5.Uzupetni¢ swoj nr PESEL.
6.Podac kod autoryzacyjny otrzymany w wiadomosci sms lub e-mail.

Dlaczego nie moge rejestrowac czasu pracy
mimo dodanego dostepu?

Mozliwosc¢ rejestracji czasu pracy zalezy od poziomu dostepu, jaki otrzymates. Decyduje o
tym Miejsce pracy podczas jego nadawania. Jesli otrzymany przez Ciebie dostep ma poziom
podstawowy, to nie bedziesz miat mozliwosci rejestrowania czasu pracy przez aplikacje.

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

Swoj kod QR znajdziesz w aplikacji pod zaktadka Profil. Jesli Miejsce pracy udostepnia
urzadzenia do rejestracji czasu pracy wystarczy zeskanowac kod na urzadzeniu, a nastepnie
wybrac odpowiednie zdarzenie.

Jak znalez¢ aktualng zmiane?

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

(&) myjobelpro 11



Najczesciej zadawane pytania

Dlaczego nie moge zarejestrowac czasu pracy,
skoro posiadam rozszerzony poziomu dostepu?

Czasami Miejsce pracy decyduje sie uruchomic wymog geolokalizacji. Oznacza to, ze czas
pracy moga rejestrowac tylko osoby, ktére znajduja sie w wyznaczonej odlegtosci od
lokalizacji Miegjsca pracy. W takiej sytuacji, aby moc zarejestrowac czas pracy poprzez
aplikacje bedziesz musiat najpierw wyrazi¢ zgode na dostep aplikacji do Twojej lokalizacji.

Jak wyrazi¢ zgode na udostepnienie lokalizacji?

Jesli geolokalizacja jest wymagana w Twoim miejscu pracy, to prosba o zgode na
udostepnienie lokalizacji powinna pojawic¢ sie automatycznie. Jesli jednak komunikat 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 witaczy¢ przechodzac w Ustawieniach do zaktadki Prywatnosc¢ >
Ustugi lokalizacji. 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 dot, nacisnij i przytrzymaj Lokalizacje,
nastepnie kliknij Dostep do lokalizacji na poziomie aplikacji, na liscie aplikacji wyszukaj
app.myJobel.pro lub przegladarke, z ktorej korzystasz i upewnij sie, ze maja one dostep do
lokalizacji.

Jak wyrazi¢ zgode na udostepnienie lokalizacji z poziomu przegladarki?

Zgode mozesz wyrazi¢ przechodzac w przegladarce do zaktadki Ustawienia > Ustawienia
witryn > Lokalizacja. W tym miejscu nalezy sprawdzi¢, czy app.myjobel.pro znajduje sie na
liscie Zablokowanych. Jesli tak, nalezy klikna¢ w adres witryny i zezwoli¢ jej na dostep do
lokalizacji.
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Najczesciej zadawane pytania

Co zrobi¢, jesli zapomniatem zarejestrowac
zakonczenie pracy?

W sytuacji, gdy nie zarejestrowates zakonczenia pracy, mozesz je uzupetnic dodajac
brakujace zdarzenie, jak opisano w pytaniu ponizej.

Czy moge uzupetni¢ swdj czas pracy, gdy go nie
zarejestrowatem?

Jezeli z jakiegos powodu nie bytes w stanie zarejestrowac czasu pracy w trakcie zmiany,
mozesz go uzupetni¢ dodajac brakujace zdarzenia. Miejsce pracy i pracodawca beda
wiedzie¢, ktore elementy Twojego czasu pracy zarejestrowane zostaty z opdznieniem. W
celu dodania brakujacych informacji nalezy:

1.Przejsc do zaktadki Grafik.

2.Wybrac z listy zmiane, w ktorej brakuje zdarzenia.

3.Kliknac¢ przycisk DODAJ ZDARZENIE RCP.

4.\Wprowadzi¢ godzine zdarzenia, wybra¢ powod braku rejestracji czasu i typ zdarzenia.

Jak poprawic btednie zarejestrowany czas pracy?

Jesli zdarzyto Ci sie btednie zarejestrowac zdarzenie w czasie pracy mozesz je wycofac i
ponownie zarejestrowac wtasciwe zdarzenie. Aby poprawi¢ btednie zarejestrowany czas
pracy nalezy:

1.Przejsc do zaktadki Grafik.

2.Wybrac z listy zmiane z btednie zarejestrowanym czasem pracy.

3. W historii zdarzen RCP klikna¢ przycisk COFNIJ ZDARZENIE RCP.

4.W wyswietlonym komunikacie klikna¢ przycisk TAK, CHCE, aby potwierdzi¢ wycofanie

zdarzenia.
5.Wprowadzi¢ wtasciwe wydarzenie, zgodnie z instrukcja powyzej.
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Dostarczane przez.
Job Solutions Sp. z o.0.

b ul. Czyzowka 14/2.7,
jobel.pro

tel.. 12 384 82 96
https://jobsolutions.pl
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