e utilizare
embri 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 adaugi evenimente?

® 6 0 ©o

®

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”

*Dacad 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 v

Concediu platit *

2020 - Concediu odihna 11/11 zile

Incepand cu * Panala*

14/05/2020 22/05/2020

Motivul cererii

Vacanta

| Atasati fisier |

Zile lucratoare

7



Cum editezi un eveniment?

Pentru a edita un eveniment inca neaprobat:

@ Din panoul General
@ Click pe ziua in care este evenimentul
@ in panoul “Evenimente”

@ Click pe “Editeaza” sau “Sterge”

Daca evenimentul este deja aprobat:

@ Din panoul General
@ Click pe ziua in care este evenimentul
@ Click pe “Cere editare”

@ Odata aprobata cererea, realizezi modificarile
si click pe “Salveaza”

Evenimente

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

Concediu platit 2 Zile lucritoare

Tipul concediului platit: Concediu odihna

Concediu aferent anului: 2012

Interval: 14/05/2020 - 15/05/2020
Motiv: City-break

Andrei Simion

14/05/2020 13:59:15

Andrei Simion

14/05/2020 14:42:14

Editeaza Sterge

% Respinge



Cum incarci fisiere
in iFlow?

Adauga Concediu Medical X

Poti incarca fisiere in aplicatie in momentul

in care adaugi un eveniment. & vosa eina g
o v A . Tip de concediu *

De exemplu, vrei sa incarci un ‘
concediu medical:

01 - Boala obisnuita

incepand cu * Panala* Zile calendaristice
@ Click pe butonul “Adauga evenimente” .
@ Selectezi “Concediu medical” Mminlw
@ Selectezi tipul de concediu medical, perioada
@ Click pe “Atasati fisier”, alegeti fisierul \ o

@ Click pe “Adauga”



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



Situatia zilelor de concediu

In iFlow ai evidenta zilelor de concediu
actualizata la zi in propriul profil.

Gasesti informatii precum:
@ Tipuri de concedii platite
disponibile pentru tine
® Numar de zile disponibile

® Numar de zile de concediu efectuate

In partea de sus, poti vedea si situatia
orelor suplimentare si a invoirilor
pe care le-ai efectuat.

Poti vedea cate ore ai de recuperat
sau cate ai in plus.

Profil Setari Campuri personalizate Prezenta

Profil

ORE SUPLIMENTARE SI INVOIRI

84h 93h -5h

INFORMATII UTILIZATOR

22 Echipa: Vanzar

™& Liderde echipa: Nu estilider de echipa

ZILE DE CONCEDIU PLATITE

Activitate [

CONCEDIU ODIHNA

61 44 17

De aici poti adauga zilele de concediu pe anul in curs sau zilele de concediu ramase neefectuate din anul anterior. De asemenea, poti adauga zile
libere pentru evenimente deosebite in familie. Descopera aici explicatiile pas cu pas.

2020 Tip Numar total de zile Zile ramase

Concediu odihna Co 21 zile

17 zile



Unde vezi programul de lucru?

Exista doua modalitati prin care poti
vizualiza programul de lucru.

Prin click din panoul General, pe ziua dorita
vei vedea:

@ Programul de lucru pe ziua respectiva
@ Ce evenimente aiin ziua respectiva

@ Prezentele reale inregistrate

Pentru o privire de ansamblu, click pe
meniul “Program de lucru”.

Punctele colorate din acest meniu

reprezinta evenimente pentru care poti
vizualiza detalii pe panoul “General”.

FILTREAZA

15 zile selectate 88 ore

<

i Sa Du Lu Ma Mi Jo Vi Sa D

51 lell 74 k8l o

Mai 2020

Lu Ma Mi Jo Vi Sa Du

Lu Ma Mi

Jo

Vi

sa

1 Lu Ma Mi Jo Vi Sa Du

Mai 2020: 20 zile 160H



Cum te pontezi
in aplicatie? :

Locatie intrare / lesire

Sediul Central Str. Avram
lancu Modifica locatia de iesire

Dupa ce te loghezi in contul tau iFlow:

Proiect

Marketing

@ Click pe butonul “Intrare”
@ Selecteaza locatia si/sau proiectul i
@ Alege data si ora (*Optional)
. " o . " Intrare * lesire * Total ore lucrate
@ Click pe “Adauga intrare e s
Pentru iesire se repeta pasii. i m
*Acesti pasi sunt indicatii de bazd, pontarea se face in 3 +
functie de indicatiile finale primite din cadrul companiei. - O -
7 107 Ke)bcardahcr!:.n'.: Map dats 2021  Termsof Use Report & map errer
-y : : ..
Proiectul, data si ora sunt influentate de setarile i g

realizate la nivel de companie.



Unde iti poti vizualiza prezenta?

Din colt dreapta sus, click pe “Prezenta mea”

Aici vei putea vizualiza toate prezentele tale.
Poti extrage si un fisier cu acestea,
urmand pasii:

@ Selecteaza perioada dorita de pe
butonul “Selecteaza perioada”

@ Click pe butonul “Descarca prezenta”

in functie de permisiunile alocate, aici vei
putea edita sau completa prezenta.

PPPPPP Seta Campuri personalizate
a' Vi. 29/10/2021
Total: 0600:00
Andrei Simion 3
21D: 2%
@ o
Scurtaturi:
& st
@ In3
Jo. 14/10/2021
% Ce Total: 00:00:00
& Do

Istoric angajat:

Andrai Simion

Mi, 13/10/2021
Total: 034423

03:44:23

Ma, 12/10/2021
atal:

02:36:13

Sclecteaza perioada



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.

I
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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.



