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Ghid de utilizare
 Lideri de echipă

Descoperă mai mult



Accesează site-ul www.iflow.ro

Click pe butonul “Intră în cont”

Completează adresa de e-mail și parola
primită de la Admin-ul contului

Apasă butonul “Intră în cont”

Cum te loghezi în iFlow?

Aplicația iFlow poate fi utilizată de pe orice
dispozitiv cu conexiune la internet.

Pentru a te loga, urmează pașii de mai jos:

http://www.iflow.ro


Cel mai simplu mod de a accesa aplicația din 
browserul telefonului, este să îți creezi o 
scurtătură a site-ului direct pe telefon.

Cum faci asta?

Cum creezi pe telefon o
scurtătură pentru iFlow?

Accesează site-ul www.iflow.ro

Click pe meniul de setări al browserului

Apoi alege din listă: “Adaugă pe ecran pornire”

http://www.iflow.ro


Accesează profilul tău

Click pe “Setări”

Click pe tab-ul “Setări cont”

Introdu parola veche și cea nouă

Apoi click pe butonul “Salvează setările”

*Parola trebuie să conțină minim 8 caractere,
o literă, o cifră și un simbol.

Cum îți schimbi parola?

După ce te-ai logat pentru prima dată în cont, 
cu siguranță o să dorești să schimbi parola.

Poți face asta astfel:



Cum te pontezi?

Cum înregistrez o intrare:

Din panoul General

Click pe butonul “Intrare”

Alege locația și/sau proiectul
*Dacă ți se cere să faci asta din partea Admin-ului

Verifică data și ora

Click pe “Adaugă intrare”

*Pentru a înregistra ieșirea, vei urma aceeași pași
de mai sus, apăsând butonul “Ieșire”.



Cum pontezi de intrare
alți angajați?

Cum înregistrez o intrare pentru alți angajați:

Din panoul General

Click pe butonul “+” de lângă butonul “Intrare”
și alege “Adaugă prezență”

Selectează angajații

Alege locația și/sau proiectul
*Dacă ți se cere să faci asta din partea Admin-ului

Verifică data și ora

Click pe “Adaugă intrare”

*Când adaugi prezența reală pentru mai mulți angajați 
simultan, se va înregistra aceeași locație, dată și oră pentru 
toți angajații selectați.



Cum pontezi de ieșire
alți angajați?

Cum înregistrez o ieșire pentru alți angajați:

Din panoul General

Click pe butonul “+” de lângă butonul “Intrare”
și alege “Închide prezența”

Completează ora de ieșire pentru angajați

Alege locația și/sau proiectul
*Dacă ți se cere să faci asta din partea Admin-ului

Click pe “Salvează”

*Când adaugi prezența reală pentru mai mulți angajați 
simultan, se va înregistra aceeași locație, dată și oră pentru 
toți angajații selectați.



Cum editezi sau ștergi
o prezență greșită?

În cazul în care prezența a fost înregistrată greșit:

Din panoul General

Click pe ziua respectivă din dreptul
angajatului în cauză

În rubrica destinată prezenței reale,
poți modifica înregistrarea greșită
sau să o ștergi

*Vei putea face modificări în cadrul prezențelor reale doar 
dacă administratorul contului îți oferă acest drept.



Cum adaugi evenimente
pentru tine?

Din panoul General

Click pe butonul “Adaugă evenimente”

Alege evenimentul dorit

Completează datele necesare precum:
dată, oră, motiv, etc.

Pentru a salva, click pe butonul “Adaugă”

*Dacă ai adăugat date greșit, le poți edita/șterge
în timpul în care evenimentul așteaptă aprobare,
ulterior fiind necesar să soliciți o cerere de editare
pentru a putea modifica evenimentul.



Din panoul General

Click pe butonul “Adaugă evenimente”

Alege evenimentul dorit

Alege angajatul/angajații

Completează datele necesare precum:
dată, oră, motiv, etc.

Pentru a salva, click pe butonul “Adaugă”

*Dacă ai adăugat date greșit, le poți edita/șterge 
oricând pentru angajații pe care îi supervizezi.

Cum adaugi evenimente
pentru angajați?



Cum aprobi evenimente
pentru angajați?

Din panoul General

Selectează meniul Activitate

Bifează evenimentele care
așteaptă aprobare

Click pe “Aprobă” sau “Respinge”

*În meniul Activitate poți utiliza filtrele
pentru a aproba sau respinge evenimente
într-un mod selectiv.



Cum editezi un eveniment?

Pentru a edita un eveniment încă neaprobat:

Din panoul General

Click pe ziua în care este evenimentul

În panoul “Evenimente”

Click pe “Editează” sau “Șterge”

*Poți edita/șterge oricând evenimente pentru angajații
pe care îi supervizezi, chiar și după ce a fost aprobat.



Poți încărca fișiere în aplicație în momentul
în care adaugi un eveniment.

De exemplu, vrei să încarci un
concediu medical:

Cum încarci fișiere
în iFlow?

Click pe butonul “Adaugă evenimente”

Selectezi “Concediu medical”

Selectezi angajatul

Selectezi tipul de concediu medical, perioada

Click pe “Atașați fișier”, alegeți fișierul

Click pe “Adaugă”



Unde verifici prezența?

Vezi în timp real, zilnic, prezențele angajaților în:

Raportul “Prezență reală”

Raportul “Condică de prezență reală”

Meniul “Prezență” din profilul de angajat

Pontaj

*Poți descărca prezența unui angajat din profil, prin 
selectarea unei perioade și click pe “Descarcă prezența”.



Dacă dorești să primești notificări despre 
evenimentele tale, mai exact când sunt 
aprobate sau respinse, urmează acești pași:

Cum activezi notificările
prin e-mail?

Accesează-ți profilul

Click pe “Setări”

Apoi click pe tab-ul “Permisii”

Bifează căsuța pentru notificări prin e-mail

Click pe butonul “Salvează setările”



Cum setezi program de lucru 
pentru angajați?

Din panoul “Program de lucru”

Dublu click pe o căsuță, completează
intervalul de timp al programului
de lucru și al pauzei

Copiază acel program de lucru tuturor
angajaților care au acel program

Sau click dreapta pe o căsuță și alege un 
schimb predefinit

*Poți crea orice tip de program de lucru cu orice 
intervale de timp. 
*Schimburile predefinite sunt create de 
administratorul contului.



Cum completezi datele
personale ale angajaților?

Din panoul General

Click pe numele angajatului

Din profilul său, click pe meniul “Setări”

Completează datele personale
ale angajatului

Pentru a salva, click pe butonul
“Salvează setările”



Cum completezi câmpurile
personalizate ale angajaților?

Din panoul “General”

Click pe numele angajatului

Din profilul său, click pe meniul
“Câmpuri personalizate”

Completează datele în câmpuri

Pentru a salva, click pe butonul “Actualizează”

*Câmpurile personalizate sunt
create de către administrator.



Cum aloci zile de concediu
angajaților?

Din panoul “General”

Click pe numele angajatului căruia
dorești să îi aloci zile de concediu

La secțiunea “Zile de concediu plătite”
click pe butonul “Adaugă”

Alege din listă tipul concediului dorit

Completează numărul de zile

Selectează anul

Pentru a finaliza, click pe
butonul “Adaugă”

*Câmpurile personalizate sunt
create de către administrator.



Cum vizualizezi
rapoarte?

Ca și lider de echipă ai acces la toate
rapoartele și le poți filtra pe echipe

Din meniul principal, click pe “Rapoarte”

Poți alege orice raport din listă

Le poți descărca sau printa oricând



Cum printezi documente?

Din profilul angajatului:

Click pe documentul dorit
din lista documentelor

Apoi click pe “Printează” sau
“Descarcă Word.docx”

Din meniul Activitate:

Click pe evenimentul pentru care
dorești să tipărești / descarci documentul

Click pe butonul “Printează”

Apoi click pe “Printează” sau
“Descarcă Word.docx”



Ulterior poți copia acel program de lucru 
folosind funcția copy/paste
(Fie din tastatură, fie din click dreapta).

*Vei putea adăuga sau edita programul de lucru
doar dacă ai această permisiune.

Cum adaug program de 
lucru manual?

Click pe meniul principal “Program de lucru”

Dublu click pe ziua în care dorești
să adaugi program de lucru

Completează intervalul orar pentru
programul de lucru

Completează intervalul orar pentru
pauză (opțional)



Ulterior poți copia acel program de lucru 
folosind funcția copy/paste
(Fie din tastatură, fie din click dreapta).

*Vei putea adăuga sau edita programul de lucru
doar dacă ai această permisiune.

Cum adaug program de lucru
utilizând schimburile predefinite?

Click pe meniul principal “Program de lucru”

Click dreapta pe o celulă
(sau pe o selecție întreagă)

Selectează schimbul predefinit potrivit



Ulterior poți copia acel program de lucru 
folosind funcția copy/paste
(Fie din tastatură, fie din click dreapta).

*Vei putea adăuga sau edita programul de lucru
doar dacă ai această permisiune.

Cum adaug program de lucru
utilizând modelele de
program de lucru?

Click pe meniul principal “Program de lucru”

Click dreapta pe o celulă
(sau pe o selecție întreagă)

Selectează modelul potrivit

Alege data de început și data de sfârșit

Click pe “Aplică”


