e utilizare
‘ Lideri de echipa —

Descopera mai mult
v



Cum te logheziin iFlow?

Aplicatia iFlow poate fi utilizata de pe orice

dispozitiv cu conexiune la internet. Bine ai venit a iFlow!

Pentru a te loga, urmeaza pasii de mai jos:

Adresa e-mail

® Acceseaza site-ul www.iflow.ro

Parola

@ Click pe butonul “Intra in cont”

® Completeaza adresa de e-mail si parola
primita de la Admin-ul contului

@ Apasa butonul “Intra in cont” Nu 3l un cont?


http://www.iflow.ro

Cum creezi pe telefono
scurtatura pentru iFlow?

Cel mai simplu mod de a accesa aplicatia din
browserul telefonului, este sa iti creezi o
scurtatura a site-ului direct pe telefon.

Cum faci asta?

® Acceseaza site-ul www.iflow.ro

@ Click pe meniul de setari al browserului

@ Apoi alege din lista: “Adauga pe ecran pornire”

App

App

App

App

App

App

App

iFlow

App

App

App

App

App

App

App


http://www.iflow.ro

Cum iti schimbi parola?

Dupé ce te_ai Iogat pentru prima daté ’I‘n COnt, Profil Setari Campuri personalizate Prezenta
cu siguranta o sa doresti sa schimbi parola.

Date personale Setari cont Permisii RFID

SETARI CONT

Poti face asta astfel:

Moga Elina 2 i
@ Acceseaza profilul tau e cina@ifon:o
@ Click pe “Setari"” e
@ Click pe tab-ul “Setari cont” Confirma parofa nous
@ Introdu parola veche si cea noua
@ Apoi click pe butonul “Salveazi setarile”

*Parola trebuie sa contind minim 8 caractere,
o literd, o cifrd si un simbol.



Cum te pontezi?

Intrare X

Locatie intrare / lesire

Sediul Central Str. Avram

Cum ’l\n regiStreZ O intra re: lancu Modifica locatia de iesire
. Proiect
@ Din panoul General o
@ Click pe butonul “Intrare”
® Alege locatia si/sau proiectul e
*Dacad ti se cere sd faci asta din partea Admin-ului
Intrare * lesire * Total ore lucrate
@ Verifica data si ora B -
@ Click pe “Adauga intrare” 2 i
46°04'36({'N 23°35'42.4"E § o
*Pentru a inregistra iesirea, vei urma aceeasi pasi o ' +
de mai sus, apdsand butonul “lesire”. - UIPOVENI i _
Google <

m Keyboard shortcuts  Map dats ®2021  Termsof Use Report & map errer



Cum pontezi de intrare
alti angajati?

Adauga prezenta X
lesire
Cum anegiStreZ O intrare pentru alt,:i angajati: Coman Lucian X  Ivancu Roxana X  Manuel Vasile X
Moga Elina X  Nicula George X ’
@ Din panoul General
@ Click pe butonul “+" de langa butonul “Intrare” Gl '
si alege “Adauga prezenta”
14/05/2020 7:30

@ Selecteaza angajatii

46°03'07.7"N 23°36'21.8"E

@ Alege locatia si/sau proiectul
*Dacad ti se cere sd faci asta din partea Admin-ului

+
@ Verifica data si ora =

Google

Map data ®2020 Terms of Use Report a map error

@ Click pe “Adauga intrare”

*Cand adaugi prezenta reald pentru mai multi angajati
simultan, se va inregistra aceeasi locatie, datd si ord pentru
toti angajatii selectati.



Cum pontezi de iesire
alti angajati?

Cum inregistrez o iesire pentru alti angajati:

@ Din panoul General

n

@ Click pe butonul “+" de langa butonul “Intrare
si alege “Inchide prezenta”

® Completeaza ora de iesire pentru angajati

@ Alege locatia si/sau proiectul
*Dacad ti se cere sd faci asta din partea Admin-ului

@ Click pe “Salveaza”

*Cand adaugi prezenta reald pentru mai multi angajati
simultan, se va inregistra aceeasi locatie, datd si ord pentru
toti angajatii selectati.

Inchide prezenta

Nume complet Data Locatie iesire

Moga Elina 28/10/2021 SC Electronista SRL

46°02'13.6"N 23°35'28.6"E

View larger map

2
w® '
ﬂ. Goaogle

Tncepand
cu

09:30:00

Péanala Total

12:08:44 02:38:44

N

+

Keyboard shortcuts  Map data ®2021 Terms of Use Report @ map error

Anuleaza Salveaza



Cum editezi sau stergi
O prezenta gresita?

Tn Cazul Tn Ca re preze nt,a a fost 'I\n registraté gre$it: Profil Setari Campuri personalizate Prezents Activitati zilnice

. Din panOUI General Vi S8 Du Lu Ma Mi Jo Vi Sa Du Lu Ma Mi Jo Vi Sa I Lu Ma Mi Jo Vi Sa Du Lu Ma Mi Jo Vi Sa Du

@ Click pe ziua respectiva din dreptul vz s WSS 5 o e 8 e v 8 0 2 s e 8 e
angajatului in cauza

@ in rubrica destinata prezentei reale,
poti modifica inregistrarea gresita ~ =
Sau Sé O $te rgi Data Intrare / lesire Ora Tip de terminal Locatie

*Vei putea face modificari in cadrul prezentelor reale doar
dacd administratorul contului iti oferd acest drept.



Cum adaugi evenimente
pentru tine?

Din panoul General
Click pe butonul “Adauga evenimente”

Alege evenimentul dorit

Completeaza datele necesare precum:
data, ora, motiv, etc.

Pentru a salva, click pe butonul “Adauga”

*Dacd ai addugat date gresit, le poti edita/sterge
in timpul in care evenimentul asteaptd aprobare,
ulterior fiind necesar sa soliciti o cerere de editare
pentru a putea modifica evenimentul.

Adauga Concediu platit

a\ Andrei Simion

Concediu platit *

2020 - Concediu odihna 11/11 zile

Incepand cu *

14/05/2020

Motivul cererii

Vacanta

| Atasati fisier

Panala*

22/05/2020

Zile lucratoare

7



Cum adaugi evenimente
pentru angajati?

Din panoul General
Click pe butonul “Adauga evenimente”
Alege evenimentul dorit

Alege angajatul/angajatii

Completeaza datele necesare precum:
data, ora, motiv, etc.

Pentru a salva, click pe butonul “Adauga”

*Daca ai addugat date gresit, le poti edita/sterge
oricdnd pentru angajatii pe care ii supervizezi.

Adauga Concediu platit

@ Moga Elina

Concediu platit *

2020 - Concediu odihna 11/1

Incepand cu *

14/05/2020

Motivul cererii

Vacanta

Atasati fisier

v

1 zile

Panala*

22/05/2020

S~

Zile lucratoare

7



Cum aprobi evenimente

pentru angajati?

@ Din panoul General

Selecteaza meniul Activitate

@ Bifeaza evenimentele care
asteapta aprobare

@ Click pe “Aproba” sau “Respinge”
*in meniul Activitate poti utiliza filtrele

pentru a aproba sau respinge evenimente
Intr-un mod selectiv.

7 evenimente selectate - Selectie:
O Nume
'h'l;l.o_g:a.Ellna

vanzari

Radulescu Matei

Vanzari

Nicula George
Marketing

Moga Elina

Manuel Vasile

vanzari

Aproba  Respinge

Tip

Concediu platit

Recuperare

Recuperare

Recuperare

Recuperare

Sterge

Durata

2 Zile

8:00

8:00

8:00

8:00



Cum editezi un eveniment?

Evenimente

Pentru a edita un eveniment inca neaprobat:

@ Moga Elina
\.*‘ Vanzari - membru de echipa

@ Din panoul General

@ Click pe ziua in care este evenimentul Cp,:‘ffj‘,p,l
@ in panoul “Evenimente” e

® Click pe “Editeazd” sau “Sterge” o s

Andrei Simion
14/05/2020 14:42:14

*Poti edita/sterge oricGnd evenimente pentru angajatii
pe care ii supervizezi, chiar si dupa ce a fost aprobat.

Editeaza Sterge % Respinge



Cum incarci fisiere
in iFlow?

Poti incarca fisiere in aplicatie in momentul
in care adaugi un eveniment.

De exemplu, vrei sa incarci un

concediu medical:

Click pe butonul “Adauga evenimente”
Selectezi “Concediu medical”

Selectezi angajatul

Selectezi tipul de concediu medical, perioada

Click pe “Atasati fisier”, alegeti fisierul

Click pe “Adauga”

Adauga Concediu Medical

@- Moga Elina v

Tip de concediu *

01 - Boala obisnuita

incepand cu * Panila*

22/04/2020 06/05/2020

Motivul cererii

Pneumonie

Atasati fisier

I

Zile calendaristice

15



Unde verifici prezenta?

Veziin timp real, zilnic, prezentele angajatilor in: | | e —

Prezenta reala

Raportul “Prezenta reala”

®
¢« w - - : Data Intrare / lesire Ora Tip de terminal

@ Raportul “Condica de prezenta reala” Moga Elina ’
! oo Jo 14/05/2020 - 10:30:00 web
@ Meniul “Prezenta” din profilul de angajat @ @ i i
Mi 13/05/2020 = 14:06:45 Web
() Pont aj Mi 13/05/2020 - 12:40:20 Web
Mi 13/05/2020 - 08:37:41 Web
Ma 12/05/2020 - 16:57:01 Web
*Poti descdrca prezenta unui angajat din profil, prin T - 0g:15:11 wWeb
selectarea unei perioade si click pe “Descarca prezenta”, Vi 08/05/2020 - 180226 Web
Vi 08/05/2020 - 13:52:37 Web



Cum activezi notificarile
prin e-mail?

Daca doresti sa primesti notificari despre
evenimentele tale, mai exact cand sunt
aprobate sau respinse, urmeaza acesti pasi:
® Acceseaza-ti profilul

@ Click pe “Setari”

@ Apoi click pe tab-ul “Permisii”

@ Bifeaza casuta pentru notificari prin e-mail

@ Click pe butonul “Salveaza setarile”

Moga Elina
User ID: 2983

o

Profil Setari Campuri personalizate
Date personale Setari cont Permisii RFID

NOTIFICARI PRIN E-MAIL

|| Pentru evenimente aprobate sau respinse

T~

PERMISII EDITARE PROGRAM DE LUCRU

Selecteaza echipele



Cum setezi program de lucru

pentru angajati?

@ Din panoul “Program de lucru”

@ Dublu click pe o casuta, completeaza
intervalul de timp al programului
de lucru si al pauzei

@ Copiaza acel program de lucru tuturor
angajatilor care au acel program

@ Sau click dreapta pe o casuta si alege un
schimb predefinit

*Poti crea orice tip de program de lucru cu orice
intervale de timp.

*Schimburile predefinite sunt create de
administratorul contului.

Editeaza ziua 06/05/2020

1@!!; ?gfiiEﬁna

Program de lucru

06:00 - 15:00

O]

Adauga program nou

Schimb 1-51
Schimb 2 -52

- Schimb 3-S3
Pauza

11:00-12:00

Adauga pauza noua

X



Cum completezi datele
personale ale angajatilor?

M e Campuripersonaizat —
@ Din panoul General B \ ''''''''''
@ Click pe numele angajatului | mm
@ Din profilul sau, click pe meniul “Setari” il d |
® Completeaza datele personale RO e
ale angajatului

Pentru a salva, click pe butonul . o=
“Salveaza setarile” -



Cum completezi campurile
personalizate ale angajatilor?

Profil Setari Campuri personalizate

Campuri personalizate

@ Din panoul “General”

Click pe numele angajatului

Functia
o . - o . oga Elin Programator
@ Din profilul sdu, click pe meniul iiin oy o
“Campuri personalizate” = @ il oalttaa
Alba lulia

® Completeaza datele in campuri

Data angajare

@ Pentru a salva, click pe butonul “Actualizeaza” 0310772010

Contract perioada determinata/ nedeterminata

*Campurile personalizate sunt
create de catre administrator.

Determinata

Prezenta



Cum aloci zile de concediu
angajatilor?

@ Din panoul “General”

@ Click pe numele angajatului caruia
doresti sa i aloci zile de concediu

La sectiunea “Zile de concediu platite”
click pe butonul “Adauga”

Alege din lista tipul concediului dorit
Completeaza numarul de zile

Selecteaza anul

Pentru a finaliza, click pe
butonul “Adauga”

*Campurile personalizate sunt
create de catre administrator.

Adauga zile de concediu platite

Tipul concediului platit:

Casatoria salariatului

Nota:

Casatoria salariatului

Numar de zile:

5

An:

2020

Reprezentare in fisa de pontaj: Ca



Cum vizualizezi
rapoarte?

Program de lucru Angajati > Rapoarte + Setari > Q

Pontaj

Tichete de masa

R . o . Setari Campuri personaliz: . ctivitati zilnice
@ Casilider de echipa ai acces la toate Coaipbe
Zile de concediu medical
rapoartele si le poti filtra pe echipe e supiimriane Smoki
@ Din meniul principal, click pe “Rapoarte” , o _
SUPLIMENTARE SI INVOIRI ampuri personalizate CONCEDIU ODIHNA
@ Poti alege orice raport din lista e W
.uplimentare Condica de prezenta reala fotal: Zile
@ Le poti descarca sau printa oricand i i s I h
Fisiere
THl UTILIZATOR Recuperare
Export date

lipa: Vanzari

er de echipa: Nu esti lider de echipa



Cum printezi documente?

Din profilul angajatului:

Profil Setari Campuri personalizate Prezenta Activitati zilnice

@ Click pe documentul dorit
din lista documentelor

ADEVERINTA DE LIBERA CIRCULATIE

Moga Elina

@ Apoiclick pe “Printeaza” sau

o " = @
“Descarca Word.docx

B I US H H EE x x* Normal s Normal

Din meniul Activitate:

Adeverinta angajator

Subsemnatul (nume, Prenume), .........c.ccoocieiricccecerceees .

. CIiCk pe evenimentUI pentru Ca re in'calitate'de {funcia). . cunnannnm e |ncadru|(orgamzat|a) Sr
ca deplasarea persoanei mentionata mai jos, intre domiciliu si locul sau de munca, este
doresti sa tiparesti / descarci documentul

activitatea organizatiei si nu poate fi organizata sub forma de telemunca.

@ Click pe butonul “Printeaza”

@ Apoi click pe “Printeaza” sau
“Descarca Word.docx”



Cum adaug program de
lucru manual?

@ Click pe meniul principal “Program de lucru”

@ Dublu click pe ziua in care doresti

° . Editeaza ziua 11/10/2021 o i X
sa adaugi program de lucru
162H| & (_:om.?r?L}xcian T
@ Completeaza intervalul orar pentru - r— -
:,‘:‘j rogram de lucru Pauza
programUI de |UCFU 08:00 - 17:00) x 12:00 - 13:00 x
@ Completeaza intervalul orar pentru | ~_ i G
pauza (optional) —
< >

Ulterior poti copia acel program de lucru
folosind functia copy/paste
(Fie din tastatura, fie din click dreapta).

*Vei putea adauga sau edita programul de lucru
doar dacd ai aceastd permisiune.



Cum adaug program de lucru
utilizand schimburile predefinite?

@ Click pe meniul principal “Program de lucru”

@ Click dreapta pe o celula
(sau pe o selectie intreaga)

@ Selecteaza schimbul predefinit potrivit
Ulterior poti copia acel program de lucru

folosind functia copy/paste
(Fie din tastatura, fie din click dreapta).

*Vei putea addauga sau edita programul de lucru
doar daca ai aceasta permisiune.
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Cum adaug program de lucru
utilizand modelele de
program de lucru?

Modele de program de lucru
Data inceput Dataincetare

11/10/2021 15/10/2021

@ Click pe meniul principal “Program de lucru”

Model

@ Click dreapta pe o celula Schimb 1 v
(sau pe o selectie intreaga) Zilele modelului €

Lu Ma Mi Jo Vi
@ Selecteaza modelul potrivit

@ Alege data de inceput si data de sfarsit

@ Click pe “Aplica” * ComanLucian
Ulterior poti copia acel program de lucru

folosind functia copy/paste
(Fie din tastatura, fie din click dreapta).

*Vei putea adduga sau edita programul de lucru
doar dacd ai aceastd permisiune.



