IFIOW

Ghid de utilizare
Lider de echipa
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Cum te loghezi in iFlow

e Aplicatia iFlow poate fi utilizatc de pe orice
dispozitiv cu conexiune la internet.

Adresa e-mail

Pentru a te loga, urmeaza pasii de mai jos:

e Acceseaza site-ul wwwi.iflow.ro

S e Click pe butonul Intra in cont

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

e Apasa butonul Intra in cont

Sign in with Google *De asemenea, te poti loga in aplicatie cu contul tau

Q)

Google sau Microsoft

Sign in with Microsoft

*Pentru a recupera parola uitata, click pe Ai uitat parola?

Nu ai un cont?
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About this app -

iIFlow Work Hours and Attendance Tracker

Cum
descarci
aplicatia iFlow

Aplicatia iFlow poate fi descarcata pentru

urmatoarele versiuni:

® ios

IFlow pentru 1I0S din App Store

O Android

IFlow pentru android din Google Play

O Desktop

IFlow pentru desktop



https://apps.apple.com/us/app/iflow-clocking/id6443467106
https://play.google.com/store/apps/details?id=ro.iflow&pli=1
https://iflow.ro/download/iflow-setup.exe

iFlow

Cum iti schimbi parola

Profil Setari Campuri personalizate Evaluari Prezenta

ﬂ Date personale Contracte Setari cont Permisii RFID

Dupd ce te-ailogat pentru prima data in
e e cont, cu siguranta o sa doresti sd schimbi

matasaru@gmail.com

= parola.

Parola curenta

Contact: w»
ety eoh oo = - e Acceseaza Profilul Personal
> . “w e
Scurtaturi: ® Clle pe Setarl
& Schimba echipa Confirma parola noua . .
® Inactiveaz angajat * e Apolclick pe tab-ul Setari cont
storic angajat: Limb3 e Introdu parola curenta si cea noua

Matasaru Evelina Limba companiei v

e Parola noua trebuie sa contina minim 8 caractere, din

Selecteaza tip aplicatie mobila

Aplicatie completa v

care: minim o litera, o cifra si un simbol

e Apoiclick pe butonul Salveaza setarile

Adauga

Salveaza setarile



iFlow

Cum te pontezi

Intrare X

Locatie intrare / Locatie iesire

01 - TD Happy Life Modifica locatia de iesire Du pa ce te_ai Iogat in cont’ prima pagina
care se va deschide este Panoul General.

@ Proiect

e Click pe butonul Intrare

i e Permite aplicatiei iFlow sa-ti preia localizarea GPS

24/04/2024 X

e Alege locatia (daca este cazul) si

a Intrare * lesire Total ore lucrate
- e oo proiectul/sarcina/task-ul (daca este cazul)
Zile de nastere e Apasa butonul Adauga
iFlow App

. ags View larger map
Bratosin Lili ‘
=y Finante

| T + La finalul programului de lucru la locatia respectiva sau

B - pentru ziua respectiva, apasa butonul lesire si Adauga.

Google

Keyboard shortcuts Map data 2024 Terms Report a map error

Anuleaza Adauga
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Cum pontezi alti angajati

Adauga prezenta X

e De pe Panoul General

Matasaru Evelina X  Crisan Ovidiu X  Munteanu Ovidiu X

Stoica Alexandru X

o Click pe simbolul + Adauga prezenta sau - inchide

Locatie intrare / Locatie iesire

prezenta
proect e Selecteaza angajatii
—— o e Alege locatia (daca ti se cere sa faci asta din partea
Cand K a4 Admin-ului)
x — = e Alege proiectul
Zile de nastere . Iol e Click pe Adauga intrare sau Adauga iesire
@) Bratosin Lil Vo o
: *Cand adaugi prezenta reala pentru mai multi angajati
] \ e * simultan, se va inregistra aceeasi locatie, data si or3
b Mmoo - pentru toti angajatii selectati.
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Cum verifici prezenta angajatilor

@ iFlow General

Angajati absenti

14Du

1 5 Lu-1
A Matdsaru Evelina

1 6 Ms -1
n Matasaru Evelina

17 mi-1
A Matdsaru Evelina
Marketing

18e

Zile de nastere

ﬂ Bratosin Lili

Activitate

Programdelucu  Organizatie »

00:00

< > On

6h
&

Tic

d 1

® Z|||

< > An
30.04.2024

< Aprilie 2024

Rapoarte v Setari >

Pontaj
Tichete de masa

Concediu plarit

Zile de concediu medical

Ore suplimentare si invoir

Angajati

Angaijati - contracte
Campuri personalizate
Evaluari

Condica de prezentad
Prezent3 reala

Fisiere

Recuperare

Organigrama

Planificarez evenimentelor

Export date

Modificari ale programului de lucru

Ore planificate

Raport activitat

Compensare ore supiimentare

Compensare ore suplimentare detaliatd

ModuleiFlow Q

6h 15m

2024 v

EVIDENTAZILEI Y

Prezenta angajatilor poate fi verificata cu
ajutorul mai multor rapoarte din aplicatie.
Acestea sunt:

e Pontaj

e Condica de prezenta

e Condica de prezenta detaliata

e Condica de prezenta reala

e Condica de prezenta reala detaliata

e Raport activitati

Pentru a accesa aceste evidente, click pe Rapoarte din

meniul principal.
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3

Stoica Alexandru

#ID: 96190

M u

Contact:
% stoica@gmail.com

. 028492785243

Scurtaturi:

Istoric angajat:

Stoica Alexandru

Cum verifici prezenta din

Profil Setari

'.u,'—{-‘,‘ ".z}_l.-:;‘f.‘,‘)}y‘éﬁ'ﬁb.' N R MR NG ;] e
Adauga evenim ',U‘J" >
preasiey ol A Ll S A

Jo. 25/04/2024

Total: 00:00:00

10:00:00 TD Happy Life

® invoire 2:00 (08:00 - 10:00) =»=

Program de lucru

08:00 - 16:30

Mi, 24/04/2024

Total: 08:06:01

08:06:01

Program de lucru
08:00 - 16:30

09:43:59 TD Hap

Pauze

12:00

py Life

Pauze

12:00

Campuri personalizate

-12:30

-12:30

profilul angajatului

Evaluari

Total: -

Documente

Prezenta Activitati zilnice

TD Happy Life @ Proiect
Locatie
TD Happy Life

TD Happy Life @ Proiect
Locatie

TD Happy Life

e [ntra in profilul angajatului

e Click pe Prezenta

Alici gasesti date precum ora de intrare si iesire, proiectul

la care angajatul a lucrat si locatia de unde sa pontat.

Pentru a verifica prezenta pe o anumita perioada:
e Click pe Selecteaza perioada
e Alege intervalul necesar

e Click pe Aplica



iFlow

Cum verifici poza si locatia de pontare

Detalii 4

Data: 25/04/2024 |Intrare: 10:00:00 lesire:

In functie de dispozitivul de pontaj,
aplicatia iFlow inregistreaza o captura
Tip de termina: snus foto a angajatului sau preia localizarea

ID-ul terminalului:

Adaugat de: Matasaru Evelina GPS
Adidugat la: 25/04/2024 16:52:43 ¢
IP public: 5.2.168.55

Locatie: TD Happy Life

GPS status: On  GPS longitudine: 23.569047  GPS latitudine: 46.082343 Pentru a verifica aceste date:

Dispozitiv utilizator: PC

— e Click pe Raport - Prezenta reala din meniul principal
— e Selecteaza optiunea Detalii in drept cu prezenta
S angajatului
S 'irlowApp
o, | +

_ Ié *Click pe Intrare sau lesire in dependenta de informatia
& -
| Google . e
‘a- Keyboard shortcuts Map data 2024 Terms Report a map error pe Ca re Vrel Sa O VerIfICI
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3

Stoica Alexandru

Contact:
¥ stoica@gmail.com
. 028492785243

Scurtaturi:
& Schimba echipa
@ Inactiveaza angajat

Istoric angajat:

Stoica Alexandru

Profil Setari

Lu Ma Mi Jo Vi S&8 Du Lu Ma Mi Jo Vi S& Du Lu Ma Mi Jo

& ® ] &

&

Cum editezi sau stergi
o prezenta gresita

Campuri personalizate

i selectat
5 1\‘-3;‘:.':::1 STy S e
r 5@ TVl cnc 2

Vi, 26/04/2024

Total: 08:03:00

08:03:00 08:00:00

Pa 1
Program de lucru
08:00 - 16:30

TD Happy Life

12:00-12:30

Evaluari

Prezenta

< Aprilie 2024 >

Total: 8:03/ 8 ore

% 16:43:00

TD Happy Life

TD Happy Life

Activitati zilnice

@® Proiect

Documente

Vi S8 Du Lu Ma Mi Jo Vi S&8 Du Lu Ma

In cazul in care prezenta a fost inregistrata gresit:

e Din Panoul General, click pe ziua respectiva din
dreptul angajatului in cauza

e Inrubrica destinatd prezentei reale, poti modifica

Inregistrarea gresita sau sa o stergi

*Vel putea face modificari in cadrul prezentelor reale doar

daca administratorul contului iti ofera acest drept.
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Adauga Ore suplimentare

Matasaru Evelina X

incepela *

16:45

—=
U '..':’;': a5
Intrare l : _:__Jf;_:‘ Seincheiela *

17:15

Motivul cererii

Zile de nastere

Se suprapune cu:

- - - ‘/' N\ N
ﬂ ?Y?ngm Lili ‘ % Popescu Adrian - Concediu patit
1y i aliLc ’ ;

Atasati fisier

00:30

Anuleaza Adauga

Cum adaugi evenimente pentru tine

e Din Panoul General

e Click pe butonul Adauga evenimente
e Alege evenimentul dorit

e Completeaza datele necesare precum: data, ora, motiy, etc.

e Click pe butonul Adauga

*Daca ai addaugat date gresit, le poti edita/sterge in timpul in
care evenimentul asteapta aprobare, ulterior, trebuie sa
soliciti o cerere de editare pentru a putea modifica

evenimentul.
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Cum adaugi evenimente pentru
membrii echipel tale

Adauga Delegatie X
Crisan Ovidiu X  Stoica Alexandru X > ) D|ﬂ PanOUI General
Data inceput * ® C||Ck pe bUtOﬂUl Adaugé evenimente
3/ 5 e Alege evenimentul dorit
Dat3 incetare* ® Alege angajatul/aﬂgajatii
& WA : e Completeaza datele necesare precum: data, ora, motiy, etc.
Motivul cererii e Click pe butonul Adauga
Zile de nastere
@) Drotosiim | ‘ *Daca ai adaugat date gresit, le poti edita/sterge oricand

pentru angajatii pe care il supervizezi.

Anuleaza Adauga
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Cum gestionezi evenimentele

< Aprilie 2024 > EVIDENTA ZILEl Y

SELECTEAZA ECHIPA
> Azi - La lucru (7)

. Cri;ap?vidiu : 7 12 ® Concediu patit 1 Zi lucratoare (26/04 - 26/04) === 26 .

® | Sesuprapunecu: | ¥ Aprobs i e Din Panoul General

Q Grigore Pavel : : %.\ W Respinge . .

By »— » .3 I | ~ e Mergi cu cursorul pe cele trel punctulete de pe

Sterge . . .
@ Lo evenimentul angajatului
g vatssaru tveina | | 0 e Alege una din urmatoarele optiuni: Aproba,
Respinge, Editeaza, Sterge
< ?j’f‘f?‘” Adrian ! : 12 15 . 24 25 26 29
Stfi‘f i«lexandru 1 2 3 4 s . : : T 25

Teodorescu Eugen

o @
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Cum aprobi evenimentele
din meniul Activitate

@ iFlow General Activitate  Programdelucu  Organizatie > Rapoarte > Setari » ModuleiFlow Q

1 eveniment selectat Selectie:  Aproba  Respinge  Sterge
Tipuri de eveniment: Nume Ti Durata Dat3 Suprapuneri Stare . o o
0 Concediu péic ° Prap e Click pe Activitate
[ ] Concediu medical 1 5o e e oy . o o . .
- ; @ Crisan Ovidiu Coadindnes 4z o 4 Agteapcs e Bifeaza Asteapta aprobare din filtrul Stare
[_] Ore suplimentare Marketing 2024 v N alar. -
] invoire o .
= @
[ Delegatie Popescu Adrian 16/07-16/07 Asteapts Selecteaza an 94] atl |
= et (e Zi de nastere 1Zi 2 W R
[_] Concediu Fara Plata vanzar Luza sprobare

e Click pe Aproba

Stare: ; 12/08-23/08 Asteapta
P_"p‘_*sc“ Adrian Concediu odihng 7 Zile { R _4 v Qﬂ o
[ | Aprobat Vanzar 2024 ;7-{\ sprobare

-

artial

T
-
o
o
el}
-t
o]

Respins

&
I
n
DA
1
[*1)

=
w
«1]

-

5
(o]
(=)
A1)
)
10

Zz P
m

U necesitad aprobare

Cere editare
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Cum generezi un document
pentru eveniment

Q Crisan Ovidiu

Concediu patit 1 Zilucratoare

Tipul concediului platit: Concediu od
Concediu aferent anului: | £ 2022

Interval: 26/04/2024 - 26/04/2024

Se suprapune cu:

&' Popescu Adrian - Concediu patit

Editeaza Sterge

—
Respinge ~ Aproba

Mesaje

A Abonare

e Din meniul Activitate
e Click pe evenimentul necesar

e Click pe butonul Genereaza document

Dupa ce documentul a fost generat, il poti deschide

pentru vizualizare, editare sau printare.



iFlow

Zile de nastere

ﬂ Bratosin Lili

Cum incarci fisiere

Adauga Concediu medical

ﬂ Bratosin Lili v
~

Tip de concediu *

01 - Boala obisnuita

Seria si numarul certificatului de concediu medical
Cod diagnostic

Data inceput * Data incetare *

26/04/2024 X 26/04/2024 X

Motivul cererii

Se suprapune cu:

@

Anuleaza

Zi

in iFlow prin eveniment

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

e Click pe butonul Adauga evenimente
e Selectezi tipul evenimentului

e Completeaza campurile necesare

e Click pe Atasati fisier - Alegeti fisierul

e Click pe Adauga

Spre exemplu poti atasa documente precum: adeverinta

de la medicul de familie sau cererea de concediu.

Adauga
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@ iFlow General

Stoica Alexandru

#1D: 95190

d W

Istoric angajat:
Stoica Alexandru

Cum accesezi documentele

Activitate Programde lucru Organizatie Rapoarte

Profil

Setari

Setari Campuri personalizate

Documente si fisiere

Document nou

Vizualizeaza tot

=
c
-
=
m

NG G

Contracte
Fisa postului
Cereri
Adeverinte

Rapoarte HR
Cerere de angajare si CV

Calificare

ModuleiFlow Q

Ciorna

Evaluari Prezenta

Asteapta semnaturi

Status semnatura
7~ ~

Semnat
o

Detinator

Din profilul angajatului

e Click pe Documente
e Alege folderul sifisierul necesar si click pe
Vizualizeaza

e Aici poti printa sau descarca documentul angajatului

Din meniul Activitate

e Click pe evenimentul pentru care doresti sa tiparesti /
descarci documentul
e Click pe butonul Document

e Click pe butonul Descarca Word.dox
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Profil Setari Campuri personalizate Evaluari C u m q Ct Ive z I
“ Date personale Contracte Setari cont Permisii RFID ‘ f . U . I
NOTIFICARI PRIN E-MAIL n o t I I c q I I e

Matasaru Evelina

SRR Pentru evenimente aprobate sau respinse ® ®
Cal "u'i Pentru evenimente adaugate in echipa: r I n e ] m q I I
Vezi toate echipele
Contact: Primesti notificari prin e-mail de fiecare data cand un

embr din echipa/echipele selectate adauea evenimelr

e e o a2 N _s
= Matasaru@gmail.
com

& 0987654321 Pentru evenimente aprobate partial in echipa:

S Daca doresti sa primesti notificdri despre

Nembr AN echina/echinele selectare &

evenimentele tale cand sunt aprobate sau

Vezi toate echipele

Scurtaturi:

BRREE - NOTIFICARI PREZENTA o W
respinse, urmeazd
Istoric angajat: Notifica angajatul curent cand aintarziat la ° e
Matasaru Evelina ; qce§tl pq§l'
lo

intarziat la munes: e Acceseaza Profilul Personal

Vezi toate echipele

e Click pe Setari

ecnipasecnipeie sejectagte

Pontare din locatie gresita: ® ApO| C||Ck pe PermiSii

Vezi toate echipele

e Bifeaza casuta pentru notificari prin e-mail
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Cum setezi programul de
lucru pentru angajati

Modele de program de lucru X
e Din panoul Program de lucru
Data inceput Data incetare ) ) R ) R g
e Click dreapta pe ziua in care angajatul incepe sa
01/04/2024 30/04/2024
lucreze pe un anumit program
Model

e Alege modelul de program de lucru predefinit

Program lunar v
e Completeaza cu data de inceput si data de sfarsit a
Zilele modelului &

perioadei de munca

e Click pe Aplica

Angajati *Pentru a aloca programul mai multor angajati simultan,
® Munteanu Ovid insereaza cu un click stanga persoanele dorite si repeta

pasii descrisi mai sus.

Anuleaza Aplica




iFlow

Profil Setari Campuri personalizate Evaluari Prezenta Activitati zilnice

Date personale Contracte Setari cont Permisii RFID C u m c o m p I et e z I

DATE PERSONALE

Stoica Alexandru
#ID: 96190 Nume complet *
—
Ld W

Stoica Alexandru

Cod Numeric Personal

Contact:
= stoica@gmail.co 1941015421701
m
. 028492785243
. Serie si numar Ci Cl eliberat de Cl eliberat la data
Scurtaturi:

Crhimhb3 arhina . .
nactiveaza angajat
Cl expira la data

Istoric angajat:

Svt_0|c_a—/}!<?xahr‘1dru Oras Judet

Adresa

e Acceseaza Profilul Angajatului

e Click pe submeniul Setari

Numar de telefon

e Completeaza datele personale ale angajatului

Data nasterii Gen

e Pentru asalva, click pe butonul Salveaza setarile

15/10/1994 X M v
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Cum completezi
campurile personalizate

Profil Setari Campuri personalizate Evaluari Prezenta Activitati zilnice

Campuri personalizate

e Din Profilul Angajatului, click pe submeniul Campuri

Oana Pavel

—_ | personalizate
Gd @ 9 . . :
e Completeaza datele in campuri
Contact:
= oana@gmail.com e Pentru a salva, click pe butonul Actualizeaza

. 028627182636

Scurtaturi:

& Schimba echipa ~ . . .
| *Campurile personalizate sunt create de administrator

@ Inactiveaza angajat

% Cere informatii

Istoric angajat:

Oana Pavel
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Cum aloci zile de
concediu angajatilor

Adauga zile de concediu platite X

Tipul concediului platit:

e Din Profilul Angajatului

Concediu paterna v

e Lasectiunea Zile de concediu platite click pe butonul

Nota:

Adauga

Concediu paterna

e Alege din lista tipul concediului dorit

Numar de zile: Zile ramase:
i i e Completeaza numarul de zile
e Selecteaza anul
An:

e Pentru a finaliza, click pe butonul Adauga

Reprezentare in fisa de pontaj:

*Tipurile de concediu platit sunt create de administrator.

Anuleaza Adauga
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Profil Setari
Profil
=
/
Popescu Adrian ORE SUPLIMENTARE - INVOIRE
#ID: 96185
-
da W
3h 15m
Contact:
= popescu@gmail.c
om
. 0731874698 ZI DE NASTERE
1 1

INFORMATII UTILIZATOR

24 Echipi:
Marketing si vanzari

L-Vanzari

Campuri personalizate

Evidenta zilelor

de concediu

Evaluari Prezenta

CONCEDIU ODIHNA

63 36

“a Liderde echipa:

Activitati zilnice

Activitate (=

In iFlow ai raportul zilelor de concediu
actualizat la zi in profilul membrilor echipei.

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

e 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 al in plus.



@)

Multumesc pentru interesul
acordat aplicatiei iIFlow!




