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A Kulcs-Beosztas beosztastervezé webes alkalmazas a Kulcs-Bér program kiegészité modulja, amelyet a
Kulcs-Bér programmal 6sszekapcsolva, integraltan is lehet alkalmazni.

1 Bevezetés

A Kulcs-Beosztds alkalmazas segitségével az operdtor jogosultsdggal rendelkezé felhasznald tetszéleges
szamu szervezeti egység beosztasat és miiszakonkénti emberi erdforras igényét tudja megtervezni
tetsz6leges idGszakra. A beosztastervezés soran a program lehet@séget biztosit a munkajogi szabalyok és a
munkavallaléi igények figyelembevételére.

Szervezeti egységenként munkaid6 sablon, illetve munkavallalénként beosztas sablon vagy munkarend
definidlhatd, melyek segitségével minimalizdlhaté a beosztds készités manudlis része. A dolgozdk — igény
szerint - e-mailben kapnak értesitést az elkészilt beosztasrél, melyet a program fellletén torténd
elfogadassal igazolnak vissza a beosztasért felelds vezetd felé.

Hasonléképpen, a munkavallalé a fellleten tudja jelezni tdvollét igényét, és e-mailben értesil az
elfogadasrol vagy az elutasitasrol.

A munkavallalék regisztralasa nem feltétlenil sziikséges, mert a beosztasokat az operdtorok el tudjak
késziteni a munkavallaldk kézrem(ikddése nélkiil is. Az alkalmazas lehetGséget biztosit az elkésziilt beosztas
exportalasara Excel fajlba, melyet kinyomtatva at lehet adni a munkavallalénak.

A program lehetGséget biztosit a jelenlét adatok kezelésére is. A jelenlét adtok lezdrasa utan a programbal
jelenléti iv exportalhatd.

Integralt mikddés esetén a Kulcs-Beosztas programban nem lehetséges a munkahelyek, a munkakorok és
a munkavallalék adatainak rogzitése, mert az adatok a felhaszndlé altal indithaté mdédon szinkronizalassal
keriilnek a Kulcs-Bér programbdla Kulcs-Beosztas programba. Az integralt m(ikodésnek készonhetben az
elkésziilt beosztasok alapjan, a forditott irdnyu szinkronizacié soran a beosztasoknak megfelel§ egyedi
munkarendek, illetve a berdgzitett véglegesitett jelenlét adatok letdltésre kerlilnek a Kulcs-Bér programba.

Megfelel§ beallitas mellett lehetséges olyan mikodés, amely esetén a Kulcs-Beosztds felhasznaléi integralt
mikodés mellett is tudnak munkahelye(ke)t rendelni, médositani a munkavallalékhoz. Ennek az opcidnak
akkor van jelent6sége, ha a viéllalkozas mikddésére jellemzd, hogy egy munkavallalé egy hénapon beliil
kiilonb6z6 napokon, kiilnb6zé munkahelyre van beosztva.

Az alkalmazas része egy QR-kdd alapu beléptets rendszer is. A programban hasznalt munkahelyekhez tébb
belépési pont is létrehozhatd. A munkavallalék mobiltelefon segitségével olvassak be a belépési ponthoz
tartoz6 QR-kédot. A belépés, illetve a kilépés idSpontja kozott eltelt intervallumok automatikusan
megjelennek a jelenlét adatokban.

A rendszer 4 modulbdl all, melyek egymdstdl fliggetlenil is beszerezhet6k és hasznalhatdk:

e Beosztasok
e Tavollétek
e Jelenlét

o Belépések

Az egyes modulok mikodésének leirdsat 1asd az egyes funkcidkrol sz616 fejezetekben.
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Az ligyfél regisztracid az els6 |épés a Kulcs-Beosztas alkalmazds haszndlatdhoz egy adott cégre. A Kulcs-Soft
Nyrt. munkatarsai nyilvantartasba veszik az adott céget, majd e-mailben meghivét kildenek a cég
elsédleges operatoranak. Az els6dleges operdtor tudja majd felvenni a cég tdbbi operdtorat az
alkalmazasba.

2 Ugyfél regisztracié

A meghivét tartalmazé e-mailt megnyitva az elsédleges operator meg tudja erdsiteni a regisztraciot:

Kedves Teszt Gyirgy!

Koszonjuk, hogy regisztraltil rendszerunkbe. A rendszer hasznalata el&tt
meg kell ergsitened a regizztriciddat
Amennyiben a megerfsités nem torténik meg 2021-04-24 15:22-ig, akkor

a regizztraciot toroljik.

F:egiaz‘tréu'f- megerdsibé

Ezt a meghivit Teszt Admin kildte Neked.
Email cime: admin@admin.com

Udvizlettel,
Teszt-Beosztas coapats

Csatlakozz & falhasznaldi kizdssighez!

Ha nem szeretnél 8 jowdben ehhaz hasonld smail-sket kapni. skior & leiratkoztshoz kettints ide!

1. dbra

A Regisztracido megerdsitése gombra kattintva az elsGdleges operator meg tudja adni a Kulcs-Beosztas
alkalmazasba torténd belépéshez sziikséges jelszavat:

Regisztralas Uj tagként

ki - hu

https:// teszthit tesztbeosztas.hu
Tesz Kft. 13
Teszt Gydrgy 5 3
Jelszd B
Jelszd Gjra B

[ Elolvastam és elfogadom az dltalinos szerzédési feltételeket

[J Elolvastam és elfogadom az adatvédelmi nyilatkozatot

2. dbra
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Az els6 mez6ben az adott cég elsédleges operatoranak e-mail cime szerepel, amelyre az értesités érkezett.
A masodikban a link, melyen el lehet majd érni az adott cég Kulcs-Beosztas adatallomanyat. A harmadikban
a cég neve, a negyedikben az elsGdleges operator neve.

A regisztracid csak abban az esetben véglegesithetd, ha az ,Altaldnos szerz6dési feltételek”, valamint az
,Adatvédelmi nyilatkozat” elfogadasanak visszaigazoldasa megtorténik.

A regisztraciordl az aldbbi visszaigazol6 e-mail érkezik:

TESZT-BEOSZTAS

Kedves Teszt Gydrgy!

Figkod sikeresen létre lett hozva!
Mostantdl a kovetkezd link-en érheted el
https://teszthkit.tesztbeosztasz.hu

Belépés a rendszerbe

Udvizlettel,

Teszt-Beoszias csapata
Cszatlakozz a felhasznaldi kozosséghes!
Ha nem szeretnél a jEvdben ehhez hasonld email-eket kapni, akkor a leiratkozazhoz kattints ide?

3. dbra

Az els6 belépés operatori jogosultsaggal torténik a regisztralt felhaszndld adataival:

Operator

Belépés a munkamenet elkezdéséhez

Emlékezz rdm

Elfelejtetem a jelszavam
Masik szerepkir vilasztisa

4. dbra

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu



C
7KULCS-SOFT

Az elsG lépésekhez az aldbbi segitséget kapjuk a rendszertdl:

3  Kezdd lépések

Kulcs-Beosztas Wvisszajelzés (D Kilépés

= Kezdd épések

Udvozliunk rendszertinkben!
Elész6r is had koszanjik meg, hogy regisztriciéddal bizalmat szavaztal nektink! ©
Arendszer hasznélatinak gyors elsajatitdsa érdekében 4 |épésen keresztil bemutatjuk a fontosabb elemeket.

* Jellések, azaz egyes ikonok mit jelentenek a rendszeren belul.
s Munkavallaldk, akiknek a beosztisdt foged elkésziteni,

e Munkahelyek, ahol a munkavallalok dolgozhatnak.

& Munkakérak, amiket a munkavallaldk végezhetnek,

Ha elakadtil, segitségre lenne szikséged, akkor nyugodtan keress benninket a kivetkezd email cimen: info@beosztasom. hu

Sok sikert a beosztasok elkészitéséhez! @

5. dbra

Kulcs-Beosztas jelzé O Kilépés

= Kezdd lépések

Jeldlések

Arendszer hasznilata kozben taldlkozhatsz a kivetkezd jeldlésekkel:

@ Kérdgjel ikon

Ha 2z ikonra raviszed az egeret, akkor egy rivid ismertetés jelenik meg az adott funkcioral.

= Diploma kalap ikon

Olyan haladd funkeidt jeldl, melynek hasznalata eltt érdemes végignézned oktatovidedinkat, elolvasnod a hasznalati dtmutatonkat.

© Infd ikon

A képernyd jobb alsd sarkaban megjelend ikon, melyre rakkattintva elérheted oktatdvidedinkat, hasznalati Gtmutaténkat és online chat-es iigyfélszolgalatunkat.

6. abra

= Kezdé lépések

Rendszer feltdltése adatokkal

Lehetdséged van egybdl a sajat munkahelyeiddel, munkakireiddel és munkavallaldiddal feltélteni az adatbazist, vagy ha csak gyorsan ki szeretnéd prébalni, hogy mit tud a rendszer,
akkor akdr feltdltheted azt teszt adatokkal is.

- Feltoltés sajat adatokkal

o Feltsltés teszt adatokkal

£ Vissza

7. ébra

A Feltoltés sajat adatokkal valasztasa esetén a program felkinalja a lehet6séget a munka megkezdéséhez
szlikséges torzsadatok felviteléhez:
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¥= Kezd? |épések

Munkahelyek hozzaadasa

A rendszerben lehetdség van tobb kilonbézs munkshely felvételére, shol a munkavillalék dolgozhatnak. Példiul, ha van Budspesten &z Debrecenben is Gzleted, skkor felveheted

mindkettdt, igy mindkettdhoz elkészitheted a beosztast.

A munkavillalék felvételénél majd megadhated, hogy melyik munkavillald hol dolgozhat. Eléfordulhat, hogy egyes munkavillalék czak egy munkahelyen dolgozhatnak, masok akirtobb

helyeniz.

Amennyiben csak egy munkshelyen dolgozik az Gzz2e= munkavillaldd, skkor elég azt az egyet felvenned a rendszerbe.
Munkahelyek

Név

Még egy rekord se lett hozzdadva.

0j munkahely hozzaad4dsa

Néw™
+Hozzsad

8. dbra
Az els6 munkahelyet a Név mez§ kitdltése utdn a Hozzaad gomb megnyomadsdval tudjuk elmenteni.

= Kezdd lépések

Munkahelyek hozzaadasa

Arendzzerben lehetézég van tobb kilsnbézé munkahely felvételére, ahol a munkavillalék dolgozhatnak. PEldiul, ha van Budapesten &z Debrecenben iz Uzleted, skkor felveheted

mindkettdt, igy mindkettdhaz elkészitheted 5 beosztast.

A munkavillaldk felvételénél majd megadhatod, hogy melyik munkavallalé hol dolgezhat. Eléfordulhat, hegy egyes munkavillaldk czak egy munkahelysn delgezhatnak, masok skartobb
helyenis.

Amennyiben csak egy munkshelyen dolgozik az zsze= munkavillaldd, akkor elég azt sz egyet felvenned a rendzzerbe.

Munkahelyek
Név

Lakkozd

Forgacsold

Uj munkahely hozzdadasa

Név™®
Biztonsagi szolgilat

+Hozztiad

9. dbra
Minden tovabbi munkahely hozzaadasa utan is a Hozzaad gombot kell megnyomni.

Ezt kovetGen azon munkakoérék megadasara van lehetdség, amelyeket a beosztas soran hasznalni
szeretnénk:
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Y= Kezdd lépések

T - -
Munkakorok hozzaadasa

Ahhoz, hogy megfeleld beosztist tudj késziteni, érdemes tudni, hogy milyen munkakdrck vannak villalkozdzodban, és egyes munkskardket mely munksvillaldk tudjik betdlteni.
Ezy munkavillald skir tobb munkskér betdltésére is alkalmas lehet, ennek megfeleléen munkavillaldnként tdbb munkakér is megadhatd.

it felveheted, hogy villalstodban milyen munkskarok végzése lehetzéges. (pl. szakics, pincér, takaritd)
Munkakarok

s
New

Még egy rekord se lett hozzdadva.

Uj munkakar hozzdadasa

Név*
~+ Hozzfad

10. dbra

Az els6 munkakort a Név mez§ kit6ltése utana a Hozzaad gomb megnyomasaval tudjuk elmenteni.

= Kezdd lépések

A # »
Munkakorok hozzaadasa

Ahhoz, hogy megfeleld beosztist tudj késziteni, érdemes tudni, hegy milyen munkakérsk vannak villalkozézodban, és egyes munkakardket mely munksvillalék tudjik betdlteni.
Ezy munkavillald akdr tobb munkakir betaltézére is alkalmas lehet, ennek mezfelelden munkavillaldnként tobb munkakdr iz megadhatd.

tt felveheted, hogy vllalstodban milyen munkakorak végzése lehetzéges. (pl szakics, pincér, takaritd)

Munkakordk
Néw
fests

azztalos

lakatos

Uj munkakor hozzdad4dsa

Mév ™

kikézzitd

11. dbra

Minden tovabbi munkakér hozzdadasa utan is a Hozzaad gombot kell megnyomni.

Ezt kbvetSen pedig a dolgozdk adatainak rogzitésére nyilik lehetdség:
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Y= Kezdd lépések

Munkavallalok hozzaadasa
Vegll elérkeztink s munkavillalak felvételéhaz iz,

Arendszer hazznalata sordn lehetdzézed lezsz, hogy egyes munkavillaldknak jogosultsdgot adj a munkavallaldifelllethez.
Ez 3 felulet czak olyan funkeidkat tartalmaz, amelyekre 3 munkavallaldk jogosultak, sz operdtor funkeidkhoz nem férnek hozzs.

Munkavallalék
Név Munkavillals tipusa Munkahelyek Munkakérik

Még egy rekord 2 lett hozzdadva.

Uj munkavéllalé hozzdadésa

P
Név*
Néw...

Munkavillalé tipusa @ *
Normal

Munkahelyek &

Munkakirik @

=+ Hozzéiad

12. dbra

A munkavallalé adatainal meg kell adni a munkavallalo tipusat, amely azt a célt szolgdlja, hogy a specialis
munkajogi szabdlyokat tudja alkalmazni a rendszer. Az aldbbi munkavallaldi tipusok kozil lehet valasztani:

- Normal

- Fiatalkoru

- Kismama

- Alkalmi munkavallalé
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Arendszer hazznilata sordn lehetoséged lesz, hogy egyes munkavallalsknsk jogosultsigot adj a munkavillaléi felilethez.

£z 5 felilet czak olyan funkcidkat tartalmaz, amelyekre 3 munkavillalék jogosultak, az operdtori funkecidkhoz nem férnek hozzs.

Munkavallalok hozzdadasa

végil elérkeztink 2 munkavallslak felvételéhaz is.

Munkavallalok

Név Munkavillald tipusa Munkahelyek Munkaksrik

Még egy rekord se lett hozzdadva.

0j munkavillalé hozzaadasa

Néw ™

Teszt Ferenc

Munkavallalo tipusa @ *

MNormal

Munkahelyek &

= Forgacsold

Munkakirsk &

=lakatos

+Hozzfad

«F Beozztizsok elkészitézének megkezdése

€ Viszza

13. dbra

Ezt kovetSen tudja elkezdeni a felhaszndlé az alkalmazdst hasznalatba venni. Ehhez a Beosztasok
elkészitésének megkezdése gombra kell kattintani.

Integralt m(ikodés esetén a kezdeti adatbevitel kizardlag a rendszerrel torténé ismerkedést szolgalja, mivel
a Kulcs-Bér programmal torténd szinkronizacié sordn a manualisan berogzitett adatok fellilirodnak a Kulcs-

Bérbdl feltoltott adatokkal.
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A Kulcs-Beosztas program operator szerepkorrel rendelkezd felhaszndléja tud meghivni munkavallaldkat,
jogosult a rendszer torzsadatainak karbantartasara, beosztas készitésre, valamint a szabadsagok és a
jelenlét adatok jévahagydsara.

4  Operatori felllet

4.1 Ertesitések

A menlipontban lathato, hogy ki milyen értesitéseket kildoétt, példaul egy szabadsag igényt vagy beosztasra
jelentkezésrdl sz616 értesitést:

% Ertesitések

Ertesitések

Asztalos Pal véglegesitette jelentkezését

Asztalos Pal (] tAvollétet kérelmezett. 7 perce

Festd Péter (j tavollétet kérelmezett. 8 perce

14. dbra

4.2 Beosztaskezel6

Ebben a meniipontban tudjuk Iétrehozni az egyes munkavallalok beosztdsat.

i Beosztaskezels

15 w taldlat oldalanként Keresés:
Beosztas megnevezése Kezdés 15 vége stitusz
2021 3prilis 2021-04-01 2021-04-30 Jelentkezések folyamatban
Taldlatok: 1 -1 Osszesen: 1 Eldz6 Kivetkezd
15. dbra

A Hozzaad gomb megnyomasaval tudunk Uj beosztast létrehozni. Itt meg kell adnunk a megnevezését és az
id&szakot.

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu
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& Beosztaskezels / Hozzdad [ )

Beosztas megnevezése *

2021 méjus

Beosztasi iddszak @

2021 m&j 01. - 2021 m&j 31.
Munkaidé megadasinak engedélyezése (ajanlott) @

Munkavallaléi jelentkezések engedélyezése @ ==

16. dbra

Ha bejeldljik a Munkavallaléi jelentkezések engedélyezése jelol6 négyzetet, a tovabbiakban a
munkavalladknak lehetGsége lesz jelentkeznilik a beosztasban megadott miiszakokra.

A Tovabb gomb megnyomasa utan tudjuk elkezdeni a beosztas elkészitését.

i Beosztaskezels [ Megtekintés [ il L

Munkaidé megadasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @

Beosztds megnevezése

2021 mijus

Beosztisi iddszak @

2021 mjus 01, - 2021 majus 31,

Munkaidd megadisinak engedélyezése @
v

Munkavallaldijelentkezések engedélyezése @ =
v

17. dbra

A Munkaidd szerkesztése gomb megnyomasa utan tudjuk megadni a beosztdshoz a ledolgozandé
miszakokat és a miszakok eréforras igényét:

& Beosztaskezel§ / Munkaid6 / Szerkesztés

2021. MAJUS A Kitdltés munkaidé sablonnal + Mdszsk B Kijeloles & - =|! % Nspi  Heti Hs = < >

1. 2. 3 4. 5. & T 8. 9. 10. 11, 12 13, 14, 15 16 17. 18, 15 20, 21, 22, 23, 24, 25 26 27, 28 29, 30. 31
SI0 H K SIE =3 P 520 v H K SIE (=] P s20 v K SZE s P SIE

Asztalos mihely |

Festd mihely =]

]

18. dbra

Az adott napra kattintva tudjuk megadni a munkaidét és a munkaer&igénylinket, amely alapjan majd a
munkavallalék tudnak jelentkezni az altalunk megadott m(iszakokra:
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Miiszak hozziadisa

Munkahely *

Azztslos mihely
Kezdés *

2021 méj. 03. D8:00
vége *

2021 méj. 03. 16:30

Alapértelmezett pihengids *

20 pere

Miiszak neve

Munkaerdigény
= 4] + | asztslos

= 0 + | festd

Mégze 4+ Miiszak hozziaddza

19. dbra

Ha feltoltottik az id6szakot, a munkaidét, és munkaerd igényt, mentsiik el a beallitasokat:

&8 Beosztaskezel / Munkaidé / Szerkesztés

25 26, 2L
3 sz0 v

2020. DECEMBER Bikitoltés munkaidé sablonnal | + Méiszak Kielolés = & 4 A = 1] ik Nepi | Heti Hai = < >
18, 19 20 21 2
sz v

1. 2. 3. 4. 7 8. 9. 10. 14. 15. 16. 17. 2. 23. 24, 28. 29. 30. 31
fesseld “ i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i

20. abra

. 120 13
sz0 v

5. 6
sz0 v

A miiszakokat megadhatjuk sablon haszndlataval is. Ehhez a Kit6ltés munkaidé sablonnal gombra kell
kattintani:

i Beosztaskezeld / Munkaid6 / Szerkesztés

2021. APRILIS

B Kitoltés munkaidé sablonnal =+ Miiszak Kijeldlés e ] - = H

14
A

Napi Heti Hav

an

1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9. 100 11. 12. 13. 14, 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.

s P S20 V H K SZE €8 P SZ0 V H K SZE CS P 520 V H K SZE €S P SZ0 V H K SZE C5 P

Budapesti iroda

Szegedi iroda

=

21. abra
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Kitdltés munkaidé sablonnal x

Sablon *

Asztalos mlhely (Asztalos miihely)

Kitbltés kezdete *

2021 4pr. 01

Kitdltés vége *
2021 4pr. 30.

Munkaidé sablonok kezelése

Vegse m

22. abra

Ki kell valasztani a megfelel6 sablont, és a Kitoltés gombra kattintani.

@i Beosztaskezels / Munkaidd / Szerkesztés

2021. APRILIS

B Kitoltés munkaidé sablonnal 4+ Miiszak Kijelalés & o = H ar Napi = Heti Havi = < | >

9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30.
P 570 V H K S8ZE CS P K S5ZE S P 8570 V H K 8ZE S P SZE CS P

TT 1TTTT RARAARMARAABRARAAE

Festd miihely

23. 4bra

A Mentés gombbal elmenthetjik a beosztdst, a Tovabb gombra kattintva pedig nem csak a mentés térténik
meg, hanem elindulhat a munkavallalok jelentkezése is.

f8 Beosztaskezel6 / Megtekintés

Munkaidé megadasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezéras @

T
& Jelentkezések szerkesztése

[ Beosztis szerkesziése

Beosztds megnevezése

2021 &prilis

Beosztési id6szak @

2021 prilis 01. - 2021 dprilis 30. o

24, 4bra
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A jelentkezések induldsarél minden munkavallalé értesitést kap az Ertesitések meniiben és e-mailben is.

Lehetdség van ra, hogy a munkavallalok jelentkezését mi magunk tegylik meg helyettiik. Ehhez vélasszuk a
Jelentkezések szerkesztése opcidt.

Beosztaskezeld / Jelentkezések [ Szerkesztés

2021. APRILIS
3 M &% Osszes munkavillald - #% Osszes munkaksr -
n o = | ! H Napi = Heti Havi = < | >

1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 8 10, 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 18. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
cs P |520| V H K S5ZE (S5 P 50 V H K SZE (s P 520 V H K SZE Cs P 520 V H K SZE C5 P
022 @ @ o © @ © @ o @ @ o (o o @ @ o o 0 @ @ @ @
Asztalos miihely

0f0
Festd miihely

=

25. abra

Valasszuk ki azt a mszakot, amit kezelni szeretnénk. A felugré ablakban kivalaszthatjuk azon dolgozdkat,
akiket be szeretnénk oda osztani. Ehhez segitségilil a munkaerd igényt itt is tudjuk ellendrizni:

Jelentkezések x

Munkahely
Asztalos mihely

Idétartam
Aprilis 2.
08:00- 16:30

Munkaerdigény
asztalos: 0/1

Jelentkezdk
Alsé Hatdr
asztalos

Alsé hatar Nem
asztalos

Bér Tibla
asztalos

Csak HomeOffice
asztalos

Csalddi Kedvezménv

26. abra

A kivalasztott dolgozdk ,zéldre valtanak” és a munkaer8igényiink mellett ¥ jelzi, hogy a megfelel§ szdmu
munkavallalé beosztasa megtortént. Ezt kovetben kattintsunk a Bezar gombra. Ezutan mar a beosztasban
is z0ld lesz az adott mdszak:
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Beosztaskezeld / Jelentkezések / Szerkesztés

2021. APRILIS
13 Munkavillal jelentkezéseinek megforditsa 2% Osszes munkavillalé~ #% Osszes munkakor
5 =1 iF Napi  Heti Havi = < | >

1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9 10. 11. 12, 13. 14, 15 16. 17. 18. 1% 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 20. 30.
s P S20 V H K SZE (s P SZ20 V H K SZE C§ P 820 V H K SZE (S P 8520 V H K SZE Cs P

122 @ D ® ® ® @ 0 @ @ ©® @ D ® ® ® @ 9 ©® @ ® @©
Asztalos miihely

o/o
Festd mihely

27. abra

Mentsuk el, majd térjlink vissza a beosztaskezelSbe.
A Tovabb gombra kattintva a mentésen kiviil megtorténik a lezaras is.

Ha a jelentkezések megtorténtek, zarjuk le az idGszakot a Jelentkezések lezarasa meniipontra kattintva.

g8 BeosztaskezelS / Megtekintés I Beosatisok

Munkaidé megadasa @ Jelentkezések & Beosztastervezés @ Lezéras @

o

28. abra

Ha valamilyen okbdl ujra kell inditani a jelentkezéseket, akkor a Jelentkezések visszavonasa gombra kell
kattintani.

A beosztds készitését a Beosztas szerkesztése gombra kattintva kezdhetjiik el:
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2021. APRILIS

BKitoltés & Munkagyi szabalyok 2o Munkavallaldi igények B Asztalos mihely « 7% Osszes munkakar~
zinezés » Szt~ lisza ijelolés = el api eti Hav =
3% szinezé Nézet =+ Miiszak & Kijelolé . ] n H HH Napi | Het < >
A 1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9 10. 11. 12. 13. 14. 15 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
v cs P 520 VWV H K SIZE Cs P SZ0 V H K SIE (S5 P SZ0 V H K SZE C8 P S5Z0 V H K SZE CS P
) 0/160
Dol Gozd 30/0 =]
asztalos
o 0/160
Dolgozé Harom 30/0 =]
asztalos
, 0/160
Egy Havi 30/0 =
asztalos
EKHOmunkavis... /160
Nemnyugdijas 30/0 B

asztalos

29. abra

A halvanyzold téglalapok jelzik a munkavallaléi jelentkezéseket.

A beosztas késziilhet manualisan is ugy, hogy duplan rakattintunk minden egyes napot jelzé cellara, és

kitoltjik a miszak adatait:

Munkavallals *

Dol Gozd

Munkahely *

Asztalos mihely [els6dleges]

Munkakér *

asztslos felsédleges)

Kezdés *

2021 &pr. 07. 08:00

Vége ®

2021 3pr. 07. 16:30

Pihendida *

20 pere

Megjegyzés

CHome office

+ Miiszak hozziadisa

Mégze

30. dbra

A kitoltés utan a Mliszak hozzaadasa gombra kell kattintani. Azokndl a miszakoknal, amelyekre jelentkezett
munkavallald, elég egy kattintdas a mdlszakra. (A szerkesztéshez ebben az esetben is dupla kattintas

szlikséges.)

A beosztasban szerepl6 milszakokat a program kék téglalapokkal jeldli:

acztalos

=E) M0 PERET RREET :
= =10 IR RRRRE RRAN :

31. dbra
A téglalap tetején lathatd kis korben az ebédidé tartama keril kijelzésre.

A beosztds megtervezése torténhet sablonok alkalmazasaval is.
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2021. APRILIS
&8 Munkaligyi szabélyok sde Munkavallalsi igények B Festd mihely - #% Dsszes munkakor -
3¢ Szinezés @ Automatikus kitoltés Kijelélés & N = 1 ar Mapi  Heti = Havi = < |2
M Kitsltés beosztis sablonnal
o e L . .69, 10. 11. 12, 13, 14, 15. 16. 17. 18, 19. 20. 21. 22. 23. 24, 25. 26. 27. 28. 20. 30.
= Kitdltés munkaiddrend szerint
v 5 P SZ0 V H K SIZE Cs P SZ0 V H K SIZE Cs P SZ0 V H K SIZE Cs P
. N 0/160
FestoJ'eno 30/0 m
fests
L 0/160
Fest Péter 300 m
festd
. 0/160
GYED fﬂl\ﬂ.'ﬂt Maris 20/0 J=:]
festd
L 0/160
HallgalotG\rar\ 20/0 m
fests
Hallgatéi 0/160
GyariKettd 30/0 =]

32. 4dbra
Ehhez le kell nyitni a Kitoltés lenyilé meniit. Hirom lehet6ség kozil valaszthatunk:

e  Automatikus kit6ltés
o  Kitoltés sablonnal
e Kitoltés munkarend szerint

A munkarend és a beosztdas sablonok leirasat lasd a 4.9.1 és a 4.9.3 fejezetben.

Sablonnal torténd kitoltés esetén eldszor ki kell valasztani a sablont, meg kell adni a kitoltés intervallumat,
és azt, hogy hanyadik héttél kezd&djon a ciklikus kitoltés (Kitoltés kezdé hete).

sztas sablonok x

Sablon *

Festdk beosztasa (Festd mihely) hd

Kitiltés kezdete *

2021 4pr. OL.
Kitiltés vége *
2021 Apr. 30.

Kitltés kezdGhete @ *

1. hét v

Tavolléten lévs munkavillaldk kihagydsa @

Beosztis sablonok kezelése

33. dbra

A Kitoltés gombra torténd kattintas utan megtorténik a beosztas kitoltése az adott munkahelyen azokra a
munkavallaldkra, akikhez el6zetesen beosztas sablont rendeltiink.
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B Kitoltés + & Munkaiigyi szabalyok a8 Munkavillaléi igények (2) B Festd mihely v #% Osszes munkakor »

2021. APRILIS

% szinezés ~ Nézet~ + Miiszak Kijeldlés & N = H ae Mapi  Heti = Havi = < >
~ 1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9 10, 11. 12. 13. 14, 15 16. 17. 18, 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
v S P SO V H K SIEC P S0 V H K SIE C P S50 V H K SIE 5 P S0 V H K SE GG P
o 0/160
FEStOJ'EI'Iﬂ 30‘{0 m
festd
o 176/160
Festd P'eter 82 m
festd

~ 0/160
GYED folytat Maris 20/0 =)

festd

34. abra

Munkarend szerinti kitoltés esetén meg kell adni kit6ltés intervallumat.

Kitdltés munkaidérend szerint x

Kitiltés kezdete *

2021 4pr. 01.

Kitdltés vége *

2021 4pr. 30.

Tavolléten lévd munkavillalék kihagydsa @

Osszes munkavillals kitéltése

35. abra

A Kitoltés gombra torténd kattintas utdn megtorténik a feltoltés az adott munkahelyen azokra
munkavallaldkra, akikhez el6zetesen munkarendet rendeltiink:

2021. APRILIS

B kitoltés v & Munkaigyi szabalyok (37) 8 Munkavillaldi igények (32) B restd miihely « #$ Osszes munkaker

o =} aF Napi Heti Havi = <

v

X szinezés~ Nézet~ =+ Miiszak Kijelolés &

25. 26. 27. 28. 29. 30.

~ 1. 2. 3. 4 5 6 7. & 9. 10. 11. 12 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24.
H K SIE C5 P

SZE CS P SZ0 V H K SZE CS P SZ0 V H K SIZE CS P SZ0 V

= 211 111191 191191 191919 119111
S (AR AR AR AR R ARAE

P S U,

36. dbra

A kovetkez6 lépés a beosztas publikalasa, ehhez a Beosztas publikalasa gombra kell kattintani:
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i Beosztaskezelé / Megtekintés = eostdsok

2/4

Munkaidé megadéasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezaras @

B Beosztis exportalisa

X Beosztistervezés visszavonasa

IIIIE
]
]

+ Beosztis publikilisa

37. 4bra
A publikdlasrol a munkavallaldk értesitést kapnak az Ertesitések meniiben és e-mailben is.

Publikalds utan a beosztast a Beosztas lezarasa gomb megnyomasaval kell lezarni.

V) o V) V)

Munkaidé megadasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezaras @

@ Munkaidé megtekintése @ Jelentkezések megtekintése @ Beosztis megtekintése @ Elfogadisok megtekintése

M Lezart beosztas szerkesztése

|B+ Beosztis exportilisa

38. abra

A beosztas szerkeszthet lezaras utan is a Lezart beosztas szerkesztése gomra kattintva.

4.3  Tavollétek

A Tavollétek menlpontban tudjuk elfogadni, illetve elutasitani a szabadsag kérelmeket és jeldlni a
tavolléteket.

Ha egy dolgozo rogzit maganak szabadsag kérelmet, akkor az operator felhasznald kap errél egy értesitést
e-mailben.

TESZT-BEOSZTAS

Kedves Teszt Operator!

Festd Péter (j tavollétet kérelmezett.

Tavollét kérelmek megtekintése

Odvézlettel,
Teszt-Beosztas csapata

Csatlakozz a felhasznalsi kozosséghez!

Ha nem szeretnél a jovdben ehhez hasonld email-eket kapni, akkor a leiratkozashoz kattints ide!

39. dbra
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Az értesitésre kattintva lehet&sége van az adott tavollétet elfogadni vagy elutasitani.

i@ Tavollétek / Megtekintés

Elfogadésra vard tavollét kérelmek

Munkavallalé 1L Kezdete Vége Tipus Megjegyzés

Fizetett szabadsag + Elfogad

Fastd Péter 2021-03-08 2021-03-08 Fizetett szabadsdg + Elfogad
Teszt P4l 2021-03-03 2021-03-03 Fizetett szabadsdg + Elfogad

Festd Péter 2021-03-01 2021-03-01

Teszt P4l 2021-03-16 2021-03-16 Fizetett szabadsdg + Elfogad
2021. MARCIUS i Osszestipus - 1 Osszes munkahely ~ 3% Osszes munkakér+ [ L] = |} i Heti  Havi = < | >
~ 1. 2. 3 4 5 6. 7. 8 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.

~ H

SZE CS P SZ0 V H K SZE 5 P 570 V H K SZE CS P 520 V¥ H K SZE CS P 520 V H K  SZE
$

K
11 78 $
Teszt Ferenc Majrc. i ]
asztalos Marc. 5. M
14
Teszt Pal
asztalos
Tiszta n

40. abra

drc. 8.
arc. 12.

Az Elfogad gombra kattintva tudjuk elfogadni a szabadsag kérelmet. Ha cursort a nap folé visszik, lathaté
lesz a szabadsagkérelem statusza.

Elfogadésra varé tavollét kérelmek

Munkavillalé

—
-

: Kezdete Vége Tipus Megjegyzés

Festd Péter 2021-03-08 2021-03-08 Fizetett szabadsig

oy
Teszt P4l 20210316 2021-03-16 Fizetett szabadsdg + Elfogad

2021. MARCIUS & Osszes tipus - o1 Osszes munkahely ~ #% Osszes munkakor~ 0 =1 ar Heti | Havi | = < >
”~ 1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9 10, 11. 12. 13, 14, 15 16, 17. 18 19 20. 21. 22. 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31
A H K SZE CS P SZ0 V H K SZE CS P SZ0 V H K SZIE (S P 520 V H K SZE CS P | SZ0 V H K SZE

11 [FYEa
 Fizetett szabadsig

Teszt Ferenc

asztalos "
Marc. 3.
12
Teszt Pal
asztalos
Tiszta
41. abra
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Munkavdllalé 1E Kezdete Vége Tipus Megjegyzés

Festd Péter 2021-03-08 2021-03-08 Fizetstt szabadség  Elfogad
Teszt Pal 2021-03-16 2021-03-16 Fizetett szabadség + Elfogad

Elfogadésra vard tavollét kérelmek

.

2021. MARCIUS B Osszestipus & Osszes munkahely ~ 7% Osszes munkakor v (L] =1 ar Heti = Havi 3= < >
-~ 1. 2. 3 4. 5 6. 7. 8 9. 10. 11. 12. 13 14. 15 16. 17. 18. 19 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.
~ H

SZE CS P SZ0 vV H K SZE CS P SZ0 V H K SZE Cs P SZO V H K SIZE ¢ P 520 V H K  SZE
)

K
Y Marc. 1. $ Marc. 8. -Elfogadésra vé[
M&rc. 5. Marc. 12. Fizetett szabadsag
Marc. 16.
12
Teszt Pal
asztalos

Tiszta

Teszt Ferenc

asztalos

42, abra

Tavollétet fel tudunk vinni kérelem nélkiil is. Ehhez el6sz6r meg kell nyomni a Szerkesztés gombot, majd
kattintsunk a kezd6napra és a felugré ablakban adjuk meg az idGszak kezdetét, végét, valasszuk ki a tipusat.

Tavollét hozzdaddsa x

Munkavallalé *

BérTabla v

Kezdete *

2021 mére. 05.
Vége *

2021 mére. 05.
Tipus *

Fizetett szabadsig v

Megjegyzés

Mégse =+ Tavollét hozzdadasa

43. abra

A tipusok a kovetkezdk lehetnek:

- Fizetett szabadsag

- Fizetés nélkili szabadsag
- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szabadsag

- Felmentésiid6

- Egyéb

4.4 Jelenlét

Az adott beosztas lezardsa utan a Jelenlét meniipontban tudjuk jeldlni adott dolgozé napjainal a tényleges
jelenlét adatot.
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& elente

Munkahely 1% utolsé lezdrt hénap
Asztalos mihely 2021 marcius & Jelenlét lezdrdsa
Festd mihely 2021 marcius & Jelenlét lezdrdsa
APR. 12. - APR. 18. T Osszes munkahely ~ Nézet = (1] = |1 ar Napi = Het Havi 3= < |2 |
A APR.12. APR.13. APR. 14. APR.15. APR. 16. APR. 17. APR. 18.
v H K szE cs P 570 v
Engedélyezd
Harom
asztalos

Erdekképviselet
Hanna
asztalos

Festd Jend
festd

Festfifuéter
O
44. abra
A jelenlét adatok szerkesztéséhez elGszor a Szerkesztés gombra kell kattintani.

Ha rdkattintunk egy olyan miuiszakra, amelyre tortént jelentkezés, az automatikusan ,Végrehajtott
munkavégzés”-re fog allni. Ha mas jelenlétet szeretnénk rogziteni, akkor dupldn kell rakattintani a miszakra
és a felugrd ablakban tudjuk kivalasztani a megfelel6 tipust: (valdjaban dupla kattintasnal annyi torténik,
hogy els6 kattintasra ,Végrehajtott munkavégzés”-re allitja a tervezett miszakot, a 2. kattintas pedig a

v

,Végrehajtott munkavégzés” szerkesztGjét nyitja meg)

Munkavégzés tipusa

Végrehajtott munkavégzés v

'Végrehajtott munkavégzés
Elmaradt munkavégzés

OO

Tényleges munkahely

Teszteld cég v

Munkaidé tényleges kezdete

2020 dec 07.03:00
Munkaidé tényleges vége
2020 dec 07.17:20
Tényleges pihendidé
30 perc

Megjegyzés

45, abra

Ha ezzel megvagyunk, mentsiik el a mdédositasunkat.

Adott id6szak lezardsdhoz a munkahely sordhoz tartozé Jelenlét lezardsa gombot kell megnyomni:
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J Elen lét 8 Munkavéllaléi megerdsitések

Munkahely % Utolsé lezdrt hénap
Asztalos mihely 2021 marcius & Jelenlét lezdrisa
Festd mihely 2021 mércius & Jelenlét lezdrdsa
APR. 12.-APR. 18. &1 Osszes munkahely ~ Nézet [ L] = 1} aF Napi = Heti | Havi 3= < | >
~ APR.12. APR. 13. APR. 14, APR. 15. APR. 16. APR. 17. APR. 18,
v H K szE cs P 520 v
46. dbra
Jelenlét lezarasa »
Munkahely

Asztalos mihely

Utolsé lezart hénap

2021 marcius

Lezarandd hénap *

Mdrcius, 2021

Mégse & Jelenlét lezirdsa

47. abra

A lezarandd hdnap megadasa utdn a Jelenlét lezarasa gombra kell kattintani.
Az adott id&szak lezarasa utan lehet inditani a jelenlét adatok letoltését a Kulcs-Bér programbdl.

A jelenlét adatok kitoltése torténhet Ugy is, hogy a program folyamatosan, automatikusan tolti a jelenlétet
a beosztasban a mar lezart mdszakok szerint vagy ugyanigy a munkarend szerint. A rendszer 5 percenként
ellendrzi, hogy sziikséges-e Uj jelenlét adatot beirni. Ha az adott munkavallalénak lezart beosztds szerinti
automatikus kitoltés van beallitva, akkor amikor beosztas szerint vége van a muiszakjanak, akkor 5 percen
belil megjelenik az adott miiszak ledolgozottként a jelenlét alatt. A jelenlét zaré id6pontja, természetesen,
megegyezik a beosztds szerinti zaro idéponttal.

Az ehhez sziikséges bedllitds a Munkavallalé torzsben taldlhato.

Az Exportdlas gombra kattintva Excel fajlba tudjuk menteni az adott munkahely dolgozéinak jelenléti és

beosztas adatai:

Kivalasztott hénap *

November, 2021

Dokumentum *

Munkaidéjegyzék -

Bsszes munkavallalé exportalasa

Bezér B Exportilas

48. abra
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A Munkaiddjegyzék az Excel tdbla munkafiizetein jeleniti meg az egyes dolgozdk adott havi jelenlét adatait
és a beosztasat. Ezen kiviil készithetlink MUiszaktablazatot, melynek els6 oszlopaban a munkavallalok
vannak felsorolva, a tobbi oszlopban pedig a hdnap napjaiban teljesitett miszakok.

4.5 Statisztikak

A ,,Statisztikdk” meniipontban tudunk tobbféle kategdriara statisztikat késziteni:

ElsG |épésként adjuk meg az idGintervallumot:

December 2020

49. abra

Majd valasszuk ki, hogy milyen adatok alapjan késziljon el a statisztikank:

N Statisztikak

Lekérdezés iddintervalluma *

2020 dec 01, - 2020 dec 31.

Statisztika készitéséhez felhasznalt adatok *

Jelenléti adatok

Jelenléti adatok
Lezart beosztdsok adatai
Osszes beosztds adatai

50. dbra

Ezt kbvetGen a ,,Statisztika készitése” opcidval készitsiik el a kimutatasunkat:

& Statisztikdk

Ledolgoott beik

51. dbra

A munkavallaldk soranak a végén talalhatd Részletek opcidval diagram formajaban is lekérdezhet§ egy-egy
munkavallalé statisztikaja:
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Ledolgozott munkaérak idédiagramja v
8
7
6
5
4
3
2
1
RSN | S —— |-
Pl PN S G A S A
I F I FFFSF ST S S
Teszteld cég 246ra

Bezdr

52. dbra

4.6 Uzenetek

Ezen a fellleten tud csetelni az operator a hozza tartozé munkavallaldkkal.

&8 Uzenetek

15 w taldlat oldalanként Keresés:

Munkavallalé Uzenetek Utolsé iizenet IF

Teszt Ferenc 3 2021-03-25 11:12:23
Alsd hatar Nem 0
Engedélyezd Hirom 0

53. dbra

A cset megkezdéséhez a Beszélgetés gombra kell kattintani.

g8 Uzenetek

Teszt Ferenc

Teszt Ferenc [ Munkavallald

' Szial Sajnos rosszul rzem magam, ma nem tudok bemenni!

Teszt Operator | Opertor

Jobbulést kivinok, Feri! l

Teszt Ferenc [ Munkavillalé 6 perce

l Hurra! Meggydgyultam.

54, dbra

4.7 Felhasznaldk

4.7.1 Munkavallaldk

Ebben a menipontban tudjuk attekinteni és mddositani a munkavallék adatait, illetve a Kulcs-Beosztas
haszndlatara 6ket meghivni felhasznaloként.
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‘2% Munkavallalok O Torsltek mezjelenitése

15 + | taldlat oldalanként
O Wéw 12 Munkavdllalé tipusa Munkahelyek
[J Asztalos P4l Normél Asztalos miihely
[ Festd Péter Normal Festd muhely

Taldlatok: 1 -2 Osszesen: 2

Munkakbrok
asztalos

festd

55. abra

Keresés:

Munkarend szin

Az attekintéshez vagy a moédositashoz eldszor ra kell kattintani a munkavallalé soréra:

‘&t Munkavallalok / Megtekintés

&#Hozziadés az operitorokhoz | & Tagedg thrlése

Tag
& (@ |
v (@] |

Elézd Kovetkezd

Mév

Asztales Pal

Email jrendszer)
dolg - ift.com
Email (kapesolsttsris)

X Ninc

Telefon

Torzsszam

63

Jogviszony kezdete

20210101

Jogviszony vége

®0 va

Munkahelyek &

« Asztalos mihely (slsédleges)

56. abra

Munkakorok @

o asetalos felsddleges)

szin

]

Profilkép

X Nincs kép

Ki nem vett szabadsag 2021. évben @

X i

Megjegyzés

X

Munkarend @

P

Tavollét kezelési jogosultsig @

Tvollét kérelem leadss, amit sz operstor feliilvizsgsl

Jelenlét kezelési jogosultsdg @

Jelenlét kezelése felilvizsgalat nélkil o
57. 4bra
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Tavollét kezelési jogosultség @

Tavellst kérelem

lesdis, amit az opertor feliilvizsgal

Jelenlét kezelési jogosultsig @

Jelenlét kezeléze felilvizszalst nélkil

Home office kezelési jogosultsig @

Home office kérelem leadés, amit 22 operdtor felilvizsgsl

Munkatigyi szabalyok @

Munksy

Mapi munkaidé

Amunkavallalé

Amunkavallalo

8 tipusa Normal
Munkanap definiciéja a munksrend alapjén Naptirinap
8 4r:
tés szerint] napi munksids minimum 44ra
tas szerinti napi munkaidd maximum 126ra
tds szerinti heti munkaidé maximum 486

Amunkavillsle

A nspi munka befejezése &3 a kivetkezs munkanapi munkskezdés kizotti egybefiiges minimum pihendidé 11 éra

Ellendrzétt munkatigyi szabalyok @

Napi munkaids ellensragse
Heti munkaids sllenérzése

& munks befeiesds

Havi legalsbh =

Heti legslibt 48 drit kitsvé, me

5 ezybe

Munkavillald tipusérs vonathozé specifitus szabilyok ellendrzéze

& munkanzp uténi le

= kiivathezd munkskezdés kizétti szybefiized minimum pihendidé llandradss

pi pihendnsp ellndrrdse

kitaz mélkiili pihendids ellendrzéze

+ piherénap ellendrzéss

AL S S U N R N

58. abra

Integralt m(ikodés esetén az aldbbi adatokat lehet manudlisan moddositani a Szerkesztés gomb
megnyomasa utan:

Nyelv — 2 lehetséges érték koziil lehet valasztani: magyar, angol. Az angol nyelv vélasztasa esetén
a munkavallaléi felllet feliratozasa és az e-mailek szbvegének nyelve az angol lesz az adott
munkavallalé vonatkozasaban

Megjegyzés

Munkarend

Tavollét kezelés jogosultsag

Jelenlét kezelési jogosultsag

Home office kezelési jogosultsag

Munkavallalé tipusa

Munkanap definicidja a munkarend alapjan

Napi munkaidé

A munkavallalé beosztds szerinti napi munkaidé minimum

A munkavallalé beosztds szerinti napi munkaidé maximum

A napi munka befejezése és a kdvetkezd munkanapi munkakezdés kozotti egybefiiggé minimum
pihengidd

A munkavallalé beosztas szerinti heti munkaidé maximum

Ellen6rzott munkaligyi szabalyok

Munkaidékeret

Igények

A modositott adatokat a Mentés gomb megnyomasaval lehet rogziteni.

A munkavallalék meghivasa a Meghivas gombra torténé kattintassal lehetséges:
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::; M unka Vé “alék [ Taraltek megjelenitése

15 « taldlat oldalanként Keresés:
[ név 12 Munkavillalé tipusa Munkahelyek Munkakbrok Munkarend szin Tag
[0 Asztalos P4l Normal Asztalos miihely asztalos . v nE
[ Fests Jend MNormal Festd mihely festd . aE
[0  Fests Péter Normal Festd miihely festd . v nE
Taldlatok: 1- 3 Osszesen: 3 El6zd n Kivetkezd
59. dbra

A kattintds utan megjelené ablakban meg kell adni a munkavallalé e-mail cimét, majd a Meghivas gombra
kattintani:

Meghivis

A rendszerbe meghivhatod a kivilasztott munkavillal6t, hogy hozziférést kapjon a
munkavillalGi feliilethez. A meghivét email-en keresztiil kiildjiik ki.

Munkavallalé meghivasa:

Festd Jend

Add meg a munkavallald email cimét, melyre kikiildjiik a meghivot.

Email...

60. abra

A meghivas utan kapott e-mail segitségével a munkavallalo regisztralhat a Kulcs-Beosztas programba és
elkezdheti a haszndlatat.

Amennyiben a meghivott munkavallalé szdmara a tovabbiakban nem akarjuk lehet6évé tenni, hogy be
tudjon bejelentkezni a Kulcs-Beosztds-ba, ezt a Tagsag torlése gombbal tudjuk elérni.

123 Munkavallal6l / Megtekintés Em

Név

Engedélyezd Harom

Email (rendszer)

61. abra

Torlés elStt a program figyelmeztet§ lizenetet kild:
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Biztosan tordlni szeretnéd ennsk 3 munkavallalonak a tagsdgat?
Atagsag torlése utan a felhasznald nem fog tudni bejelentkezni a rendszerbe.
Errdl a miveletrdl a munkavallald nem kap értesitést.

]

62. abra

A tagsdg torlése utan a munkavallalé adatai nem vesznek el a Kulcs-Beosztdsbdl, illetve a munkavallalét a
tovabbiakban is lehetséges szerepeltetni beosztasban.

4.7.2 Operatorok

Ebben menlpontban tudjuk attekinteni és médositani az operatorok adatait, illetve a Kulcs-Beosztas
hasznalatara 6ket meghivni felhasznaloként:

% Operdtorok

15 + talalat oldalanként Keresés;
Név 15 Jogosultsag Email Munkahelyek
Festd Operétor Beosztiskészitd dolg L@k ft.onm com Festd mihely aED
Teszt Operdtor Adminisztrator kasy @k ft.hu Asztalos mihely, Festd mihely aE
Taldlatok: 1-2 Osszesen: 2 Elézd n Kivetkezd
63. dbra

Uj operator meghivasahoz az Operator meghivasa gombra kell kattintani.

Operator meghivasa x

A rendszerbe felvehetsz (ij opertorokat. Az operitorok felvétele meghivisos alapon

miikadik, a meghivét email-en keresztiil kildjik ki.

Add meg az operitor email cimét, melyre kikiildjiik a meghivét.

Email...

Add meg az operator jogosultsagi szintjét.

B lsdoi t2blazat o

Adminisztritor v

Add meg, hogy az operator mely munkahelyek beosztasaért felelds.

64. abra

A meghivashoz meg kell adni az Uj operdtor e-mail cimét, a jogosultsdgat, és azt, hogy mely munkahelyek
beosztasért lesz felel6s. A jogosultsag kivalasztasahoz segitséget nyujt, ha rakattintunk a Jogosultsag
tdblazat megnyitasa feliratra:
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aercasin lisdesinak lezimiaa, kevetionsS licds indiisa

[x]

" Hulza-Sar progrem caazekamcaclisdnak becelies

65. dbra
A megjelend tablazat alapjan ki tudjuk osztani a megfelel§ jogosultsagot.

Az attekintéshez vagy a moédositashoz el&szor ra kell kattintani az operdtor sordhoz tartozé megtekintés
vagy szerkesztés ikonra:

12 Operdtorok

15 w taldlat oldalanként Keresés:
Név 12 Jogosultsig Email Munkahelyek
Festd Operator Beosztiskészitd dolg L@k ft.onm com Festd mihely DED
Teszt Operdtor Adminisztritor ke L y@k ft.hu Asztalos miihely, Festd miihely DE
Taldlatok: 1-2 Osszesen: 2 Eldzd - Hovetkezd
66. abra
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& Operatorok / Megtekintés

Név

Teszt Operstor

Jogosultsdg @ Jozosult=ézi tiblizat megnyitiza

Adminisztrator

Emall
ks @kl ifthu
Munkahelyek @

s Asztalos mihely
s Festdmihely

Kezelt munkavillalék @

® Asztalos PAl
s Festdlend

® Festd Péter

Profilkép

X iines kép

Létrehozva

2020-10-28 16:40-46 ‘

67. dbra
A Szerkesztés gombra kattintva az aldbbi adatok mdédositasa lehetséges:
Jogosultsag
Név
Munkahelyek
Profilkép

Amennyiben az adott operator szamara a tovabbiakban nem akarjuk lehetévé tenni, hogy be tudjon
bejelentkezni a Kulcs-Beosztas-ba, ezt a Torlés gombbal tudjuk elérni:

‘& Operatorok / Megtekintés

Név

Festd Operator

Jogosu Itsa’g 8 Jogosultsagi tablazat megnyitasa

Beosztiskészitd

68. abra

A torlés el6tt a program figyelmeztetd lizenetet kiild:

Biztosan tordlni akarod?

o=

69. abra

A torlés utan az operator torl6dik az Operatorok listajabdl, és a tovdbbiakban nem tudja hasznalni az
alkalmazast, de az altala készitett beosztasok tovabbra is megtekinthetSk és szerkesztheték lesznek.
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4.8 Opcidk

4.8.1 Munkahelyek

A menUpontban tudjuk megtekinteni a Munkahelyek adatait és médositani a hozzajuk tartozé megjegyzést
a Szerkesztés gomb megnyomasa utan:

m M un ka helyek O Téraltek megjelenitése

15 w taldlat oldalanként Kerasés:
[ név 1% Felelds operdtorok szin
[0 Asztalos miihely Teszt Operétor OE

[
[ Festd mihely Festd Operator, Teszt Operator . n
[

O Torsit o
Talalatok: 1 -3 Osszesen: 3 El6zd Kovetkezd
70. dbra
£ Munkahelyek / Megtekintés
Név

Festd mihely

Szin

Megjegyzés

Megjegyzés

Felelds operatorok

® Festd Operitor
* Teszt Operator

Munkavallaldk

s Festd Jend
® Festd Péter

71. abra
0 Munkahelyek  Scerkesatés
Szin *
Megjegyzés
Megjegyzés
72. 4bra

4.8.2 Munkakorok

Ebben a meniipontban tekinthet6k meg a beosztas tervezésben érintett munkahelyek adatai:
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* Munkakorok O Torsltek megjelenftése

15 v taldlat oldalanként Keresés:
[ Név 1: Munkavallalok szin
[0 asztalos Asztalos Pl . [:]
[0 fests Fest Jend, Festd Péter . DE
Taldlatok: 1-2 Osszesen: 2 Eldzd Kavetkezd

73. abra

4.9 Sablonok

49.1 Munkarendek

Munkarendek létrehozdsaval meg lehet kdnnyiteni a beosztds tervezést. Az ebben a menipontban
létrehozott munkarendek koziil lehet egyet a munkavallaléhoz rendelni, és ett6l kezdve a beosztas
szerkesztése soran haszndlhatjuk a kitoltés munkarenddel funkciot:

i Beosztaskezeld / Beosztastervezés / Szerkesztés

2021. MAJUS

| B kitoltés ~ ‘ & Munkaiigyi szabalyok 8 Munkavallalsi igények O Osszes munkahely ~ 3% Osszes munkakar -
3 szine: @ Automatikus kitoltés @ Kijelolés fe 3 5 =} ar Napi  Heti = Hav = < | >
B Kitbltés beosztis sablonnal
n - . . B 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.
& Kitoltés munkaiddrend szerint
v 520 V H K SZE C5 P SZ0 V H K SZE Cs P SZ0 V H K SZE € P SZ0 V H
0/160
74. abra

Uj a munkarendet a Hozzaad gomb megnyomésaval tudunk létrehozni.

& Munkarendek

15 + taldlat oldalanként Keresés;

:

Név 12 Miiszakok

26ris 5db oE00
4érds 5db 2oE00
8 6rés 5db oE00
Fiitd 5db o000
Osztott 8-12, 16-20 todb BE00
D@00

Taldlatok: 1- 6 Osszesen: 6 Elézd Kovetkezd

75. abra

Uj munkarend rogzitésekor a hét egyes napjaira vonatkozéan meg kell adni az adott munkarendhez tartozé
miszakokat:
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& Munkarendek / Hozzdad ST

HétFS Kedd Szerda Csiitdrtdk Péntek Szombat Vasamap
+ + + + + + +
Név *
Méy
76. abra

49.2 Munkaidé sablonok

A Munkaid6 sablonok menipontban tudunk létrehozni munkaidé sablont. Ez nagyban egyszerUsiti a
beosztas készitését, hiszen nem kell egyesével jel6lni a miszakokat, hanem az el&re elkészitett sablonokkal
tolthetjiik fel az id6szakunkat a beosztas készitésekor.

i Beosztaskezels / Munkaidé / Szerkesztés

2021. MAJUOS

‘ B Kitsltés munkaids sablonnal ‘ =+ Miszak & Kijelolés e ] - = I ar Napi  Heti | Hav = < >

1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.
SI0 WV H K SZE CS P 570 V H K SZE (S P 570 VWV H K SZE CS P 5720 V H K SFIE CS P 570 V H

Asztalos miihely B

77. abra

B Munkaidé sablonok

15 ~ talalat oldalanként Keresés:
Név 12 Munkahely Miiszakok
Asztalos mihely Asztalos midhely 5db [:]nn
Festd mihely Festd mihely 5db E]Enu
Taldlatok: 1 -2 Osszesen: 2 Eldzd Kovetkezd
78. dbra

Uj munkaidé sablont a Hozzdad gombra kattintva lehet létrehozni:
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B Munkaidé sablonok / Hozzaad [

HétF8 Kedd Szerda Cslitdrtsk Péntek Szombat Vasdrnap
+ + + + + + +

Munkahely *

Asztalos miihely

79. abra

A sablonnal sziikséges megadni a sablon nevét, a napokra vonatkozé mlszakokat és a hozza tartozo
munkahelyet. Ezt kovetSen a felsé savban az adott nap alatti + jelre kattintva tudjuk a sablont

beparaméterezni:

Miiszak kezdete *

08:00

Miiszak hossza *
8 bra

20 perc

Miiszak vége

16:30

Alapértelmezett pihendidd *

30 perc

Miiszak neve

Munkaerdigény
= 0 +  asztales

= 0 +  festé

Mégse + Miszak hozziadisa

A sablon létrehozasat kovetéen a Beosztaskezel6ben mar lehet8séglink van az altalunk létrehozott
sablonnal vald kitoltésre.

49.3 Beosztas sablonok

A Beosztds sablon meniipontban lehet&séglink van munkavallalékhoz beadllitott sablonok létrehozdsara.

M Beosztas sablonok

15 + ftaldlat oldalanként Keresés;
Név 12 Munkahely Miiszakok
Festk beosztisa Festd mihely 5db [:]ED
Taldlatok: 1-1 Osszesen: 1 Elézd Kavetkezd
80. abra

Uj beosztas sablont a Hozzaad gomb megnyomasaval lehet létrehozni:
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Itt adjuk meg az érintett dolgozd nevét, a cég nevét, az ismétlgdés tipusat és az ismétl6ds hetek/napok
szamat:

N Beosztas sablonok / Hozzaad

Név *

Munkahely *

Asztalos mihely -

Ismétlddés tipusa @ *

Naptari hetek ismétlése v

1smétl3dé hetek szama @ *

81. abra

A mentést kdvet6en mar a beosztas készitésnél hasznalhato ez a sablon.

i Beosztaskezels / Beosztastervezés [ Szerkesztés

2021. MAJUS
| B kitsleés | & Munkatigyi szabilyok 0o Munkavillalsi igények T Osszes munkahely ~ #% Osszes munkakor -
3% szine: @ Automatikus kitolés & Kijelalés o s = 1 ar Napi  Heti == < | >
B Kitoltés beosztis sablonnal
-~ Pr 8. 9. 10. 11, 12, 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19, 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.
& Kitdltés munkaiddrend szerint
v SI0 V H K SZE CS P S0 V H K SZE ¢G5 P SZI0 V H K SIE Cs P SZ0 V H
nien
82. dbra

Ez a lehet8ség olyan esetben idedlis, amikor a munkavallaléink fixen, ugyanabban az id6ben tudnak munkat
végezni. igy nem kell egyesével felrégziteni a napi mészakjaikat.

4.10 Beléptets rendszer

A programban haszndlt munkahelyekhez tobb ellenérz6 pont is létrehozhaté. A munkavallalok a mobil
telefonjukon futé Kulcs-Beosztds Belépések meniijének segitségével olvassak be a belépési ponthoz tartozé
QR-kodot. A belépés, illetve a kilépés idGpontja kozott eltelt intervallum automatikusan megjelenik a
jelenlét adatoknal.

A belépési ponthoz tartozd QR-kod képzésének 3 mddja lehetséges:

1. A program generdl egy QR-kddot az adott belépési ponthoz, amit a felhasznald kinyomtat, és
kihelyez a megfelel6 pontra (statikus képzés).

2. A belépési ponthoz egy URL cimet rendel a program, melyet be lehet illeszteni, példaul, egy
tableten a bongészébe. Ekkor egy 1mp-enként valtozé QR-kdd jelenik meg (dinamikus képzés).
A QR kéd masodpercenként valtozik, de minden megjelen6 QR kéd még 10mp-ig érvényes, igy
viszonylag lassabb internet mellett is be fogja Iéptetni a munkavallalot.

3. Minden munkavallalé kap egy egyedi azonositot (és egy hozzd tartozdé QR kddot), amivel
azonosithatjuk beléptetésnél. Akkor is kap azonositot, ha nincs meghivva a rendszerbe, igy
barmelyik munkavallalé hasznalhatja a beléptetd funkciét.

A belépésekrél riport készithetd.
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4.10.1 Belépések

A Belépések meniipontban lehet nyomon kdvetni a munkavallalék be- és kilépéseit a munkahelyikre.

%) Belépések

MARCIUS 25. f CSUTORTOK B 1-esbejarat~ [ L] = ! ar lap Heti = Havi = < | >
G 00 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
~ 6rRA ORA ORA ORa ORa ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA  ORA

Engedélyezd
Harom
asztalos

Erdekképviselet
Hanna
asztalos

Festd Jend .l-e_r:
fests bejarat
Festd Péter 1*?5_
fasts bejdrat,
GyEs
83. dbra

Ha a munkavallalé soran az adott intervallum folé vissziik a

ellendrzési pont és a be- és kilépés idGpont;ja:

ABelépése

cursort, akkor egy buborékban megjelenik az

MARCIUS 25. / CSUTORTOK W 1-esbejarat- (] =} ar ap Heti  Havi 3= < |2
A 00 01 02 03 04 05 06 o7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23
w ORA ORM ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA ORA
Engedélyezd
Harom
asztalos
Erdekképviselet
Hanna
asztalos
Festd Jend les Lesbejirat
fasts Izejém Marcius 25.
13:58 - 14:22
Festd Péter
fests
GyEs
84. abra
e P P P
A belépésekrdl riport készithetd.
z z Y - s
Nelpisel
2021. AP RILIS 3% Osszes ellendrzépont = (L] = i ar Napi  Heti = Ha = <| >
1. 2 3. 4 5 6 7. 8 9 10, 11. 12, 13, 14. 15 16, 17. 18, 19. 20. 21. 22. 23. 24, 25. 26, 27. 28 29. 30.
cs 520 Vv SZE €S P S0 V H K SZE € P 520 V H K SZE € P 520 V H K SZE 5 P
Aprilis Altalinos
fests
QR
fests
85. abra

A riport készitéshez ra kell kattintani az Exportalds gombra.

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu

38



(@)
7 KuLcs-SOFT

|s| E ||en6r7_6p0 ntok O Térsltek megjelenitése

15 + taldlat oldalanként Keresés:
[ Név 12 Munkahely szin
[0 1-esbejérat Festd mihely . QED
[0 1-esbejérat Asztalos midhely . amn
[0 2-esbejérat Asztalos midhely . QED
Taldlatok: 1 -3 Osszesen: 3 Eldz6 Kavetkezd
86. dbra

Uj Ellenérzé pontot a Hozzaad gomb megnyomaséval lehet [étrehozni:

#88 Ellenérzépontok / Hozzaad

Név *
1-es bejdrat
Munkahely *
Asztalos miihely
Tipus ©*
Statikus
szin*

@ szinvilaszto megjelenitése

Megjegyzés

Megjegyzés...

87. abra

A paraméterek kitoltése utan meg kell nyomni a Mentés gombot. Statikus tipus esetén a program egy QR-
kddot generdl, mely a Megjegyzés mez6 alatt jelenik meg.

Dinamikus tipus hasznalata esetén az alkalmazas egy url cimet general, amelyet egy bongészébe kell
illeszteni.
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1% Ellendrzépontok [ Megtekintés

Név

1-es bejirst

Munkahely

Festd mihaly

Tipus

Dinamikus

Szin

Megjegyzés

Ellendrzdpont URL

88. abra

Ra kell kattintani a Masolds gombra igy az url cim a vagdlapra keriil. A cimet egy bdngészébe kell illeszteni,
majd megnyitni az oldalt. Az oldalon egy 1mp-enként valtoz6 QR-kdd jelenik meg. (A QR kod
masodpercenként valtozik, de minden megjelené QR kdd még 10mp-ig érvényes, igy viszonylag lassabb
internet mellett is be fogja Iéptetni a munkavallalét.)

1-es bejarat

1. Nyisd meg a telefonodon a Teszt-Beosztas munkavallaldi fellletet
2 Vaélaszd ki a "Belépések” menit

89. abra

Munkavallaldi azonositd tipus hasznalata esetén minden munkavallalé kap egy egyedi azonositot (és egy
hozza tartozé QR kddot), amivel azonosithatjuk beléptetésnél. Akkor is kap azonositot, ha nincs meghivva
a rendszerbe, igy barmelyik munkavallalé haszndlhatja a beléptet6 funkciot. Az operator a munkavallalé
adatlapjan, a munkavallalé pedig a sajat adatlapjan és a Belépések aloldalon taldlja az azonositot.
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Heti munkside ellenorzeze

2z 3 kivetkezd munkskezdés kdzbtti egybefizzd minimum pihendidsd ellendrzése

Amunka befejezés

Havi legalibb =gy irnapi pihendnap ellendrzéze

Hetilegalabb 458 &rat kitevd, megzzakitiz nélkili pihendids ellendrzéze

3bb 1 pihendnap ellendrzésze

& egybeflizgd munkanap utini leg:

Munkavallald tipusara vonatkozd specifikus szabalyok ellendrzéze

Munkaiddkeret

Munksiddkeretben dolgozik X

Igények @

Delgozhat munkazzlineti napekonis X

Belépési rendszer azonosité @

90. abra

S

® Nincs megadua

Munkahelyek

o Festdmihely

Munkakarok

» festo

Profilkép

X Nincs kép

Ki nem vett szabadsag 2021. évben @

X Nincs megadva

Belépési rendszer azonosité @

Jo. .IQ

91. dbra

Ebben az esetben a munkavallalonak a mobiltelefonjan be kell |1épnie az alkalmazasba, majd belépni az
Adataim vagy a Belépések meniibe és a QR kddot az ellenGrzési ponton kitett eszkéz kamerdjanak meg kell
mutatni a QR kddot, vagy be kell irni a QR kéd alatt talalhaté azonositot.

4.11 Egyebek

4.11.1 Csomagok

A csomagok meniipontban lehet felvenni a kapcsolatot a Kulcs-Beosztas értékesitGivel a tébb funkciot
tartalmazé csomag megrendelése céljabdl.
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4,11.2 Beallitasok

4.11.2.1 Adataim
Az Adataim meniipontban megtekinthet8k és szerkeszthet8k az aladbbi adatok:

- Név

- Jogosultsag

- Email

- Munkahelyek, amelyeket kezel a felhasznalé
- Kezelt munkavallaldk listaja

- Profilkép

- Létrehozas datuma

A ,Szerkesztés gomb megnyomasat kdvetGen, modosithatd a kezelt munkahelyek listdja (a megfelel6
jogosultsagi beallitds mellett), a profilkép, valamint Uj jelszé megadasara van lehetGség:

& Adataim / Szerkesztés | |

Név*
Pataki Eszter

Munkahelyek

*Tesat) <V résleg

Profilkép
Fajl kivalasztdsa | Nincs 4]l kivalasztva
Uj jelszé Hazyd uresen, ha nem szeretnéd médositani
Uj jelszé ismét
92. dbra

4.11.2.2 Ertesitések

Ebben a meniipontban lehet paraméterezni, hogy mely témakban szeretne lizenetet kapni a felhasznald:

A Ertesitések

Email értesitések kezelése

Megadhatod, hogy milyen eseményekrél szeretnél értesitést kapni email-ben.

Ertesitést kérek a beosztisokkal kapcsolatos térténésekrdl.
Ertesitést kérek, ha egy munkavillalé lizenetet kiild.
Ertesitést kérek, ha egy munkavillalé tavollét kérelmet nyijt be.

Ertesitést kérek a rendszeriizenetekrél, melyek segitenek a tanuldsban, fejlédésben.

Ertesitést kérek a rendszerrel kapcsolatos tijékoztaté jellegi iizenetekrdl. (ajanlott)

93. abra

4.11.2.3 Bedllitasok

A menipontban van lehet8ség az alkalmazas m(ikodést paraméterezni az alabbiak szerint:
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£ Besllitasok

Vallalkozas neve

Cégednek, vallalkozizodnak a neve.

Préba Kft.

94, 4bra
A menlpontban lehet megadni a cég nevét.
Munkaiigyi szabalyok

Munkalgyi szabalyok ellenGrzése az alabbi szempontok szerint:

o Amunkavallalé beosztas szerinti napi minimum munkaideje.

* A munkavallalé beosztas szerinti napi maximum munkaideje.

* A munkavallalé beosztas szerinti heti maximum munkaideje.

s Amunkavallald napi munkajanak befejezése és a kivetkezd munkanapi munkakezdése kdzdtti egybefiiggd minimum pihendidd.
* Amunkavallals havi legalidbb egy vasarnapi pihendnapja.

* Amunkavallald heti legaldbb 48 Grat kitevd, megszakitas nélkili pihendideje.

s Amunkavallald 6 egybefuggd munkanapja utani legaldbb 1 pihendnap.

* Akismama tipusi munkavallald nem dolgozhat 22 és 6 6ra kozitt.

o Afiatalkord tipusi munkavallald nem dolgozhat 22 és 6 Gra kizitt.

o Afiatalkord tipust munkavallald beosztds szerinti napi maximum munkaideje & dra.

* Afiatalkord tipusd munkavéllald munkakezdés el6tti pihendideje minimum 12 éra.

s Az alkalmi munkavallald tipusi munkavallald 5 egybefliggd munkanapja utini legalibb 1 pihendnap.

* Az alkalmi munkavallald tipust munkavallalo egy naptari hénapon beliil legfeljebb 15 naptari napot dolgozhat.

Tovabba bedllithatjuk, hogy a program a beosztds tervezetet a munkavallalé igényeinek
figyelembevételével készitse el.

» F e #
Munkavallaloi igények
Megadhatod, hogy a beosztistervezés kivzben a rendszer ellendrizze-e, hogy a beosztas megfelel-e 3 munkavillalok igényeinek.

Munkavallaldi igények ellendrzése

95. dbra

BérszamfejtSid/KonyvelSid

Itt nyilik lehet&ség a kiils6é Konyvel6/Bérszamfejté meghivasara, akinek jogosultsaga lesz a késSbbiekben a
bérszamfejtési adatok letoltéséhez:

Bérszamfejtdid / Konyvelsid

Hozzdférést adhatsz bérszamfejtdidnek. konyveldidnek, hogy sajat fellletikon hozzaférjenek a beosztas s a jelenléti adatokhoz., igy kdzvetlendl a rendszerbdl tudjak letolteni 2
bérszdmfejtéshez szitkséges export fajlokat.

Még nem adtal hozzaférést egy bérszamfejtének sem.

i Bérszamfejtd meghivasa

96. dbra
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Bérszamfejtdid / Konyveldid

Hozzaférést adhatsz bérszamfejtdidnek, kdnyveldidnek, hogy sajét feliiletiikdn hozzaférjenek a beosztas és a jelenléti adatokhoz, igy kizvetlenill a rendszerbdl tudjak letslteni a

bérszamfejtéshez szilkséges export fajlokat.

Email Név Statusz

teszt@teszt.hu = Meghivva

= Bérszamfejtd meghivisa

97. 4dbra
A kdnyvel6/bérszamfejts meghivasahoz elegendd egy e-mail cim megadasa.

Amennyiben a konyvel6/bérszamfejté elfogadja a meghivast és regisztral, ezen a fellleten lathatjuk, hogy
kinek van hozzaférése a szdmfejtéshez sziikséges adatok letoltéséhez.

4.11.2.4 Osszes adat torlése

Az operator ebben a menipontban tudja torélni az 6sszes rogzitett adatot, illetve akar a felhasznaldi fidkot,
amelyhez meg kel adni a jelszavat, valamint a torlésnél indokldst is kér a rendszer:

Felhasznaldi fiok torlése

Biztosan tordlni szeretnéd a felhasznaldi fidkod?
Torlés utan a visszaillitds nem lehetséges.
A(z) pepe.kulcsheosztas. hu tobbé nem lesz elérhetd.

Felhasznaldi fidkod torlésének oka *

Felhasznaldi fiokod torlésének oka...

A mivelet végrehajtasahoz a jelszavad megadasa szitkséges.

Jelszavad...

(& miivelet végrehajtiséval jaré kivetkezményeket tudomasul vettem.

98. dbra

4.11.2.5 Felhasznaldi fiok torlése

Felhasznaldi fidk torlése

Az egész felhasznaldi fidk tirlése, beleérive a rendszerbe felvett Ssszes operator, munkavallalot és minden mas adatot.
Tarlés utan szervereinkrdl minden adat visszadllithatatlanul elveszik,
A[z) probalft.tesztbeosztas. hu tobbé nem lesz elérhetd.

‘X, Felhasznal6i fidk torlése

99. abra
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Felhasznaldi fidk térlése

Biztosan tardlni szeretnéd a felhasznaldi fidkod?
Torlés utdn a visszaallitds nem lehetséges.
Alz) probakft.tesztbeosztas. hu tébbé nem lesz elérhetd.

Felhasznaldi fidkod torlésének oka *

Felhasznaldi fiokod tarlésének oka...

A miivelet végrehajtasahoz a jelszavad megadasa szitkséges.

Jelszavad...

[J & mivelet végrehajtasaval jaré kivetkezményeket tudomdsul vettem.

100. abra

4.11.3 Operator logok

Ebben a meniipontban lehet megtekinteni a bejegyzéseket az operatorok altal végzett tevékenységekrél.

i= Operator logok

15 talilat oldalanként
Operitor Létrehorva

20211025 11:07:44

2021-10-22 155546

wa1-10-

021-10-22 151640

20211022 150331

0211022 151308

2071-10-22 145501

20211022 145016

Scheculs created (2021 oktdber) 20211022 14:49:54

Talilatok: 1- Osszesen: &

101. abra

4.12 Navigdcié

4.12.1 Kozosség

Erre a menilipontra kattintva a Beosztas és Munkaid6 nyilvantartas - Kulcs-Soft Szakmai Férum facebook
csoport oldala nyilik meg.

4.12.2 Valtads munkavallaléra

A menipontra kattintva megjelenik a munkavallaléi belépé felilet:
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Munkavallalo

Belépés a munkamenet elkezdéséhez

dolgozoB2@teszt.hu

J—— &

Elfelejtetem a jelszavam

Masik szerepkor valasztasa

4.12.3 KozOsség

A menipont elinditdsdval a Kulcs-Soft Beosztds és Munkaid6 nyilvantartds Kulcs-Soft Szakmai Férum
facebook csoportra navigal a program.

4.12.4 Szerepkor valasztd

Ebben a meniipontban van lehetGség valtani masik szerepkorre:

Melyik a Te szerepkoréd?

- a0

Munkavallalo Operator

Nekem késziil a beosztas En készitem a beosztést

102. dbra
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5 Beérszamfejtdi felllet

A bérszamfejté a meghivasrdl az alabbi regisztracios e-mailt kapja:

Szia!

Meghivast kaptal a Teszt-Beosztas rendszerébe bérszamfejtének.
Regisztracidhoz kattints a gombra.

UOdvozlettel,

Teszt-Beosztas csapata

Csatlakozz a felhasznaldi kbzdsséghez!

103. abra

A regisztracidhoz meg kell adni egy jelszot, és elfogadni a szerz6dési feltételeket és az adatvédelmi
tajékoztatot:

Bérszamfejtd, konyveld

Regisztralds (j tagként
dolgozo38@k

Bér Szamfejtd

D Elolvastam és elfogadom az iltalinos szerzédési feltételeket

[ Elolvastam és elfogadom az adatvédelmi nyilatkozatot

104. abra

5.1 Ertesitések

A menlipontban lathatd, hogy ki milyen értesitéseket kildott, példdul egy szabadsdg igényt vagy beosztasra
jelentkezésr6l sz6l6 értesitést.

5.2 Ugyfelek
125 Ugyfelek

15 v taldlat oldalanként Keresés:

vallalat 12 Adészdm Azonositd Csomag Munkavallalék Sajat
Nings rendelkezésre 4116 adat

Mulla taldlat Eléz = Kivetkezd

105. abra
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Uj ugyfél felvitele az Ugyfél hozzaadasa gomb segitségével lehetséges.

& Ugyfelek / Hozzdad [l

Vallalkozas neve *

Allalkozas neve

Adészém

Addszam...

Webes feliilet elérése *

https:// cegem Ztesztbeosztas.hu

O Ugyfélmeghivisa @

106. abra

Kitoltés utan meg kell nyomni a Hozzaad gombot:

8t Ugyfelek / Hozzdad [E00

Vallalkozds neve *

Tesztigyfél Kft.

Adészam

111113111-1-11

Webes feliilet elérése *

https:// tesztugyfelkft .tesztbeosztas.hu

Ugyfél meghivasa ©

er‘"s\t@email.email‘

107. abra

A Webes feliilet elérése mez6be egy egyedi azonositot kell beirni, amely része lesz annak az url cimnek,
amelyen elérhet6 lesz a cég, amely a bérszamfejt6hoz tartozik.

Az Uj cég fidkjanak létrehozasardl e-mailben értesiti a rendszer a bérszamfejtst:
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TESZT-BEOSZTAS

Kedves Bér Szamfejto!

Fidkod sikeresen létre lett hozva!
Mostantdl a kbvetkezd link-en érheted el:
https://tesztugyfelkft.tesztbeosztas.hu

Belépes a rendszerbe

Odvbzlettel,

Teszt-Beosztas csapata

Csatlakozz a felhaszn 4l6i kbzosséghez!

Ha nem szeretnél a javdben ehhez hasonld email-eket kapni, akkor a leiratkozéshoz kattints ide!

108. abra

A Belépés a rendszerbe feliratra torténé kattintas utan a bérszamfejté be tud Iépni az Uj cégbe, és el tudja
kezdeni a munkat.

Melyik a Te szerepkoréd?

Munkavallalé Operator

Nekem késziil a beosztas En készitem a beosztast

109. dbra

A munkat operator szerepkorrel torténd belépéssel lehet megkezdeni.

Operator

Belépés a munkamenet elkezdéséhez

D.g

Elfelejtetem a jelszavam
Masik szerepkor valasztisa

110. dbra
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A belépéshez meg kell adni a bérszamfejté regisztracids e-mail cimét és jelszavat. Els6 belépéskor a program
végig vezeti a felhasznaldt a Kezdeti 1épéseken.

5.3 Ugyfelek

Pyl

A bérszamfejtéi feliilet Ugyfelek meniipontja alatt lehet megtekinteni a bérszamfejts altal kezelt cégeket

és Ujakat felvenni.

128 Ogyfele

15 « talélat oldalanként

villalat 12 adészam

Tesztigyfél Kft. 11111111-1-11

Taldlatok: 1- 1 Osszesen: 1

Keresés:
Azonositd Csomag Munkavallalok Sajat
tesztugyfelkft Kules-Web Beosztds és Munkaidd ] v

El6z6 Kovetkezd

111. abra

Az adott Ggyfél sordra vagy a kezelés gombra kattintva egy 0sszefoglalé képernyé nyilik meg az tGgyfélrél:

& Tesattgytel i

& Jelenlét

B mepimkineds

8 Beosztdsok

Bbegimkiniis

& Tévollétek
B paprmkineds

& Munkavillalék

Czzzazen:0db

% Munkahelyek

Czzzazen:0db

3% Munkakarsk
Osszesen: 0 db

i Operdtorok
Dsszmsen: 1 b

112. abra

Az igyfél térlése is ezen a feliileten lehetséges az Ugyfél térlése gomb segitségével. Torlés el6tt a rendszer

torlése x

megerdsitést kér:

Torlés utdn az ugyfeled fiokjahoz tartozé dsszes adat torlédik. A fickhoz tartozé operitorok
és munkavillalék t5bbé nem fognak tudni belépni.

Biztosan térdlni akarod az Ggyfeled?

A mvelet végrehajtasahoz a jelszavad megadasa szikséges.

Jelszavad...

[JA miivelet végrehajtisival jiré kivetkezményeket tudoméasul vettem.

Mégse

113. abra

Kulcs-Soft Nyrt.
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5.4 Bedllitdsok

5.4.1 Adataim

Ebben a menilpontban tudja szerkeszteni a bérszamfejtd a nevét és cserélni a jelszavat.

5.4.2 Ertesitések

Ebben a meniipontban lehetséges bedllitani, hogy mely eseményekrdl kapjon értesitést a bérszamfejté:

L]
7 Teszt-Beosztas Wibajelentés ) Kilépés
l Bér Szamfejts ‘ E rtesitése k
Bérszimfejts, kinyvels -
& Eresitések Email értesitések kezelése

222 Ugyfelek Megadhatod, hogy milyen eseményekrél szeretnél értesitést kapni email-ben.

e Ertesitést kérek, ha egy Uj tigyfél ad hozzaférést adataihoz.
W hocitdet ki - . PR
£ Besllitisok - [ Ertesitést kérek az ligyfelek beosztasaival kapcsolatos torténésekrdl.
Ertesitést kérek az ligyfelek jelenlét adataival kapcsolatos tarténésekrdl.
& Adataim .
- Ertesitést kérek a rendszeriizenetekrdl, melyek segit a jlodé:
A Ertesitések Ertesitést kérek a rendszerrel kapcsolatos tjékoztaté jelleg(i lizenetekrdl. (ajanlott)
& Navigacié >
B Dokumentumok >
114. bra

5.4.3 Bedllitasok

Ebben a menilipontban van lehetdsége a bérszamfejtének, hogy torolje sajat fiokjat.

5.4.4 Kulcs-Bér

A Kulcs-Bér meniiben lehet6ség van ,6sszekapcsolni” a bér programmal az alkalmazast.

B Kules-Bér

Statusz

X A rendszer nincs 6sszekapcsolva a Kules-Bér programmal.

115. dbra

Az 6sszekapcsolast kbvetGen a torzsadatok rogzitése csak a Kulcs-Bér programban lesz lehetséges. A Kulcs-
Beosztds programba a Kulcs-Bér programban taldlhaté funkcidkkal lehet szinkronizalni a torzsadatokat a két
program kozott.

Az 8sszekapcsolds elsé 1épéseként az Osszekapcsolas gombra kell kattintani.
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D kules Bér | ==

Statusz

+ Arendszer készen dll a szinkronizaciora a Kulcs-Bér programmal.

Token

A kodvetkezd token-t kell megadnod a Kulcs-Bér programban, hogy elindithasd a szinkronizaciot:

I )

Munkavallalok munkahelyeinek szinkronizalasa

Megadhatod, hogy szeretnéd-e szinkronban tartani a munkavallalékhoz tartozé munkahelyeket a Kules-Beosztas és a Kulcs-Bér kozott.
Amennyiben a szinkront:

* + bekapcsolod, akkor a munkavallaléid csak azon a munkahelyen dolgozhatnak, ami a Kulcs-Bérben van beallitva nekik.

* X kikapcsolod, lehetdséged nyilik a Kulcs-Beosztasban megadni, hogy a munkavallaldk melyik munkahelyen dolgoznak.

[J Munkahelyek szinkronizalasa

116. abra

Az 6sszekapcsolas az itt generalt token segitségével torténik, melyet a Kulcs-Bér program Beosztastervezd
beallitasai mentpontban kell régziteni.

Ha biztonsagi okokbdl sziikséges, akkor Uj token generalasa lehetséges a Token Ujrageneraldasa gomb
segitségével.

A Munkavallalék munkahelyeinek szinkronizaldsa opcid arra szolgal, hogy integralt m(ikodés esetén is
tudjanak munkahelyet rendelni a munkavallalékhoz, illetve mddositani. Ennek koszénhetéen a
munkavallaldkat egy hdnapon a kiilénb6z6 napokon, kiilénb6z6 munkahelyre lehet beosztani.
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6 Szinkronizacio a Kulcs-Bér programmal

Integralt m(ikodés esetén a Kulcs-Beosztas alkalmazas csak a Kulcs-Bér programmal egyiitt Gizemeltetheté.
A munka megkezdésekor fel kell tolteni a toérzsadatokat és a munkavallaldk adatait a Kulcs-Bér programbal.
A munka soradn ezt a szinkronizaciét minden olyan adat mddositasa utdn el kell végezni, mely a Kulcs-
Beosztasban felhasznalasra keril (szervezeti egység, telephely, munkakar, név, stb.).

A beosztasokban szerepld munkavallalok jelenlét adatait le lehet tolteni a Kulcs-Beosztasbol a Kulcs-Bér
programba. Ennek el6feltétele, hogy ezeknek a dolgozdknak egyedi munkarendje legyen, és a beosztasok
lezardsa utan megtorténjen a munkarendek szinkronizalasa.

A jelenlét adatok letdltése a Kulcs-Beosztas programbdl az adott hdnaphoz tartozé jelenlét lezardsa utan
lehetséges.

6.1 Beallitasok

A munka megkezdéséhez Kulcs-Bér oldalrél is el kell végezni az Osszekapcsolast. Ezt a
Beallitasok/Beosztaskezel§ beallitdsai menlpontban tudjuk megtenni:

Beallitdsok Kedvence

Cégadatok

Dolgozdk kezelésének bedllitasai
Szamfejtés beallitasai

Atutaldsok bedllitdsai

Kezelés

Fékonyvi feladas

Importalasok bedllitasai L4
Eseménynapld bedllitasai
Bérletnyilvantartas beallitasai

VBK juttatasok besllitasai

o EEHOC- & €Y

Elektronikus bérjegyzék bealltasai

Ve
&

FlEHER B ® &

Munkaruha beéllitasai

L IN

Sajat gj. hiv. céld hasznalat beallitasai

WebJelenlét beallitasai

Web szabadsagtervezd beallitasai

Beosztastervezo beallitasai

117. abra

Ebben a meniipontban kell megadni a céghez tartozo tokent és a cég azonositéjat az url cimben.
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It Zllithatjz be 2 beosztésterverd rendszamel vald kaposolstot

Kapcsolat

Cégazonositd (domain) tesztkft kulcsbeosztas.hu

Elérési Gtvonal: https: //tesztkft. kulcsbeosztas, hu
Token

Kapcsolat tesztelése

Munkahelyként hasznalt adatok

() Csak szervezeti egység

(7) Csak telephely

(") Szervezeti egység és telephely kombindlva

118. abra

A |épések sorrendje:

1. Cégazonositd
2. Token szam beirasa
3. Mentés

4. Kapcsolat tesztelése

Miutan létrehoztuk a kapcsolatot a Kulcs-Bér és a Kulcs-Beosztas kozott, megkezdhetjik az adatok
szinkronizalasat.

A Kulcs-Beosztasban kezelt munkahelyeknek a Kulcs-Bérben vagy a szervezeti egységek vagy a telephelyek
vagy a két torzsadat kombindcidja felel meg. Az utdbbi esetben egy szervezeti egység és egy telephely
egylttesen hataroz meg egy munkahelyet a Kulcs-Beosztdsban.

A munka megkezdése el6tt el kell donteni, hogy milyen megfeleltetést alkalmazunk, és ennek megfelelGen
elvégezni a beallitast.

6.2 Adatok feltdltése a Kulcs-Beosztas rendszerbe

A feltoltés az Elszamolas/Jelenlét adatok kezelése/Adatok feltdltése a beosztistervezé rendszerbe
menilipontban lehetséges.

felttiltése a beosztdstarvezs |

Faleilihz 2 dolgozdlk adataii 2 Webzs ixozzls

I & ] mar szerepld adatainak frissitése]
Feltltdsre keriils 0] jogiszonyok

Jogviszony kid | Dolgozd kid | Dolgozo neve Joguiszany megnevezése Belépés datuma  Kilépés datuma | Szervereti egység T

<Nincs megjelenithetd adat>

Ll 3

U] joguiszonyok kivalasztasa Kivalasztottak eltivolitisa
Munkakir torzsadatok Munkahely térzsadatok
Szamiejtett szabadsagok
Jogviszony kid Dolgazd kid  Dolgozd neve Joguiszony megnevezése Belépés dtuma  Kilépés détuma  Szervezeti egység T
<Mincs magjelenithetd adat>
4 »
tirlése Kulcs & a dtavolits
Feltbltés Bezar
119. adbra
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Az Uj jogviszonyok kivalasztasa gombra kattintva lehet feltdlteni olyan jogviszonyok adatai, melyek még
nem szerepelnek a Kulcs-Beosztasban.

A szinkronizalas el6tt rogziteni kell a dolgozdk jogviszonyos adatlapjan a szervezeti egységet és/vagy a
telephelyet, valamint a munkakért is!

Telephelyek Dolgozék jogviszonyai
<Mincs szlrész T

Szervezeti egységek

N s > |¥| Megbizdsos Kiva -
<Nincs szlrés> “ = - —
> |¥| Megvltotzott Munkaképességl
Munkakérgk > [ Munkerd Piacra Lépd
<Nincs szlrés> b > |¥| nincs sem korona sem foglalkoztatdi kedvez
a . > |V Pa 4 Ket é .01,
Fremyerars P.?Iyakezd? Ke't Ev i 1999,01.01
> |¥| Pélyakezdd Részmunkaidds 1999.01.01
<Mincs szlirés> M > || Sokgyerekes Munkaerd piacralépd
[ Megsziint jogyiszony » ¥ Szabad véllalkozasi zdna elsd ket év részmur 1990.07.26
> |Wf| Szakképzettséget Nem igényld munkalkdr
» |W| Tartdsan allaskeress harmadik éw 1990.07.25| _
Kilépés datuma: v | -tal ~| Hg » |W| Tartdsan dllaskeresd Részmunkaidds elsd ké 1990.07.28| -
Belénds dit _ » || Tartdsan &llaskeresd Részmunkaidds harmac 1990.07.26
SRR ==l el > ¥ Tartosan lskerss Elss két év 1990.07.26
w
Mindet bejeldli Bejeldlések thrlése Bejelélések megforditésa

Dolgozdk: 29 db - Jogviszony: 31 db

| Automatikus szlirés 0K Mégse

120. abra

Az OK gomb megnyomasaval megjelennek a dolgozdk adatai a fels6 keretben. Ezutan kattintsunk a Feltoltés
gombra. A feltoltés sikerességét jelzi a program:

Adatok feltoltdse a b

Falidlifzii 2 dolgozdl adaizic 2 W2 5
A beosztastervezd rendszerben mar szerepl jogviszonyok adatainak frissitése
Feltéltésre keriil§ (j jogviszonyok
Jogviszony kéd Dolgozé kéd | Dolgozd neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma  Kilépés datuma Szervezeti egység -
64 36 Teszt Szinkron Teljes munkaidds munkaviszony 2021.03.01. Asztalos miihely =
79 46 Teszt Letiltas Teljes munkaidds munkaviszony 2021.11.15. Asztalos milhely
80 47 Teszt Tépé Teljes munkaidds munkaviszony 2020.01.01. Asztalos milhely
81 48 Teszt TépéKettd Teljes munkaidds munkaviszony 2021.01.01. Asztalos milhely
82 49 Teszt Bank Teljes munkaidds munkaviszony 2021.01.01. Asztalos milhely
83 50 TEszt banco Teljes munkaidds munkaviszony 2021.11.17. Lakatos miihely
84 51 teszt Bankno Teljes munkaidds munkaviszony 2021.01.01. Asztalos milhely
85 52 Teszt KétBank Teljes munkaidds munkaviszony 2021.01.01. Asztalos milhely
86 53 Teszt BankKettd Talioc i ez 2021.11.17. Asztalos milhely
88 20 Teszt Roland Informacis 2021.11.24. Asztalos mithely v
4 i - 4
‘r’l D Sikeres feltoltés! -
L \_) Uj jogviszonyok kivalasztésa Kivalasztottak eltavolitasa
Munkakor torzsadatok Munkahely torzsadatok
Szamfejtett szabadsagok
Kulcs-Beosztasbal térlésre keriilG jogviszonyok
Jogviszony kod Dolgozd kéd | Dolgozo neve Jogviszony megnevezese Belépés datuma Kilépés datuma Szervezeti egység T
<Nincs megjelenithetd adat>
4 [ »
Jogviszonyok torlése Kulcs-Beosztashol Kivalasztottak eltavolitasa
Feltéltés Bezar

121. abra
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A feltoltés utan meg fognak jelenni a jogviszonyok, adataikkal egyiitt a Kulcs-Beosztdsban.

A Kivalasztottak eltavolitasa gomb a kivalasztas korrigalasara szolgal a feltoltés el6tt. A gombra kattintva
eltlinnek a kivélasztott jogviszonyok a felsG keretbdl, és Uj kivélasztast kezdeményezhetiink az Uj
jogviszonyok kivalasztasa gombra kattintva.

Valtozas esetén (szervezeti egység, telephely, munkakor, név, stb.) a szinkront szintén az
Elszamolds/Jelenlét adatok kezelése/Adatok feltdltése a beosztastervez6 rendszerbe mentipontbdl

indithaté. A felugro ablakban pipdljuk be A beosztastervez6 rendszerben mar szereplé jogviszonyok
adatainak frissitése opciot:

@ Adatok feltoltése a beosztastervezé rendszerbe (22v2730)

V! ) beosztss

26 rendszerben mar szerepld Jogviszonyok adatainak frissitesel

Feltoltésre kel jogviszonyok

Jogviszony kid  Dolgazé kid | Dolgozo neve Jogviszony megnevezése Belépés ddtuma | Kilépés dtuma | Szervezeti egység T

<Nincs megjelenithetd adat>

U] jogviszonyok kivalasztasa Kivélasztottak eltivolitisa
Szamfejtett szabadsagok
Kules-Beosztasbol tirlésre keriilé jogviszonyok
Joguiszony kdd Dolgozd kdd  Dolgozd neve Jogviszony megnevezésa Belépés datuma | Kilépés datuma Szervezeti egység T
<Nincs megjelenithetd adat>
] i »
Jogviszanyok térlése Kulcs-Beosztasbdl Kivalasztottak eltévolitisa
Feltdltés Bezar

122. abra

Ezutan kattintsunk a Feltoltés gombra.

A Szamfejtett szabadsagok jelolése esetén a program feladja a Kulcs-Beosztas részére az adott
jogviszonyhoz az utolsé szamfejtésnek megfelel§ szabadsag egyenleget.

Amennyiben jogviszony torlése vélik sziikségessé a Kulcs-Beosztas alkalmazasbdl, a Jogviszony torlése
Kulcs-Beosztasbol gombot kell megnyomni.
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A beosztastervezd rendszerben mar szerepld jogviszonyok adatainak frissitése

Feltéltésre keriilé (] jogviszonyok
Jogviszony kid Dolgozé kéd | Dolgozd neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma  Kilépés datuma Szervezeti egység T
<Nincs megjelenithetd adat=
4 [ »
Uj jogviszony
Munkakisr térzsadatok [7] Munkahely té
Szémfejtett szabadsagok
Kulcs- asbdl tirlésre keriild jog
Jogviszony kod Dolgozd kid | Delgozd neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma  Kilépés datuma Szervezetl egység T

<Nincs megjelenithetd adat>

4 i

|]ﬂgviszunvok thriése Kulcs-B

Feltoltés Bezar

123. abra
i N\ =

Adatok feltdltése a b

Falidlifizii a1 dofgozd adaiz)

i 2 WahEs B2 VEZO rendszerbe

| A beosztastervezd rendszerben mar szereplG jogviszonyok adatainak frissitése

Feltdltésre keril6 (j jogviszonyok

Jogviszony kod Dolgozo kéd | Dolgozo neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma  |Kilépés datuma Szervezeti egység Tl

<Nincs megjelenithet¢ adat>

Kérdés

@ Figyelem! A jogviszonyok Kulcs-Beosztashdl térténd térlése esetén az aldbbi adatok elvesznek a Kulcs-Beosztas programbal:
1. Beosztasokhoz tartozé jelentkezések 4
2. Chat uzenetek
3. Beosztds sablonndl a jogviszonyhoz tartozd maszakok
Munkakdr térz Folytatja?

ak eltavolitdsa

Szamfejtett szl
Kulcs-Beosztasbdl Igen Nem

Jogviszony kod

i egység T

q
k|

<Nincs megjelenithet¢ adat>

4 I 3
Jogviszonyok torlése Kulcs-Beosztashdl Kivalasztottak eltavolitasa

Feltbltés Bezar

124. dbra

A torlni kivant jogviszonyok kivalasztasa el6tt a program figyelmeztet6 lizenetben hivja fel a felhasznald
figyelmét a torlés kovetkezményeire.
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Az Igen-re torténd kattintas utdn el lehet végezni a torolni kivant jogviszonyok kivalasztasat.

Telephelyek
<Nincs sziirés> -

Szervezeti egységek

<Nincs sziirés> -
Munkakgrik
<Nincs sziirés> -

Allomanycsoportok

<Nincs sziirés> -
Egyéb besorolas
<Nincs sziirés> -

Killfaldi munkavégzés helye

<Nincs sziirés> -
] Megsziint jogviszony
Belépés datuma: | 4l ~ g
Kilépés détuma: - | 6l - -ig
Sziirés utolsc historikus sorra

¥ Automatikus sziirés 5"

Dolgozdk jogviszonyai

Anyasagi Ellatas

Belépd Szépkartyds

Dr Arviztiird Tiikarfirégép
Edge Nemment

Ek Ho

Elfog Tinni

Festd Uj

Fizikai Rész Hatvan Janudr Ot
FizikaiTeljes Hatvan Januar Tizendt
HaromGyerket Neveld
Hatvanalatt EgyFizikai
Hatvanalatt HaromSzellemi
Hatvanalatt HatSzellemi

LU

v v v

Mindet bejeldli

1988.12.27
1992.01.29 =
1980.02.06

1993.01.05
1991.03.07
1979.01.02
1960.01.05
1960.01.15
1988.12.27
1960.01.06
1961.06.15
1961.06.15

Dolgozdk: 84 db - Jogviszony: 136 db

0K

125. abra

P24

6.3 Adatok letOltése a beosztastervez rendszerbdl

torlése Jeldlé

Mégse

A Kulcs-Beosztasbdl a Kulcs-Bérbe vald szinkronizacié az Elszamolas/Jelenlét adatok kezelése/Adatok
letoltése a beosztastervezd rendszerbdl meniipontban lehetséges.

Elszdmolds

Ep

Nyomtatvanyok

“P

(=)

Tarzskarbantartdsok Nyilatkozatok

s ol

Adatszolgaltatasok Vezetdi informacidk

Beilltasok

&

Kedvence

lelenlét adatok kezelése

Csoportos jogeimfelvitel

Jovedelmek importilasa

Csoportos munkaidékeret felvitel

Csoportos szabadsdgszamitss

Jelenlét adatok régzitése
Csoportos jeleniéti adatok rogaitése, a Kivalasztott dolgozdund
Jelenlét adatok importalisa

Jeleniét adatoat artaimazs import Shomdny becivasisa

Adatok feltoltése et/

2 - WEB bangészdiodi indithaid -

Az adstok feftditése
8 R modulba

Jelenlét adatok letoltése és i
A jeleniét sdancilehivi 5. WEB Eengésadodl indithatd -
Kules-Bér WebHR modulbdl

adatok it alé

Eqyéni szamfejtés

Csoportos szamfejtés

Wuniarend adstoiat tanalmazh impon Slomany bechaziza

Adatok felt5ltése a beosztastervezd rendszerbe

Adstok fehBitése a3 webes beosrtdstenvezd rer

iezerbe

Adatok letdltése a beosztastervezs rendszerbdl

Fizetési jegyzék

& & BE B8 EF EF C- & E

Alsitd jegyzék

Jelenlét adatok letéltése
Munkarend (becsztas) és jelenlét adatok letoltése

Munkarend (beosztas) adatok letoltése

126. abra
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6.3.1 Jelenlét adatok let6ltése

Telephelyek Dolgozdk jogviszonyai
<Mincs szlrés » M

Szervezeti egységek

. . s > Alsé Hatar 199g,08.02 =
<Nincs szlirés > x - =
> Alsd hatar Nem 1997.09.01| _
Munkakor gk > Bér Tabla 1
<MNincs szlirés > he > Csak HomeOffice 1995.09.01
ABoménycsoportolk 3 Csaladi !(eduezmeny 1963.07.10
> Csed Irén 1957.01. 10
<Nincs sziirés > ¥ > Dol Gozé
[ Megsziint jogviszony » Dolgozd Harom
> Egy Havi
> EKHOmunkaviszony Memnyugdijas 1992.09.02
> EKHOmunkaviszony Nyugdijas 1991,09.01
> Elsd Hazas 1993.08.01
> Engedélyezd Harom
> [¥] Erdekkéoviselet Hanna 1997.02.25 ¥
Mindet bejeldli Bejeldlések tirlése Bejeldlések megforditésa
Dolgozdk: 73 db - Jogviszony: 73 db
| Automatikus szlres % Szires oK Megse
= W, P scive 5
127. dbra

A szlir6ablakban alapértelmezetten ki van jelolve minden dolgozé. Valasszuk az OK gombot. A kdvetkez6
oldalon nyomjuk meg a Letdlt gombot.

Jeleniet adatok letohese es
A daosvidztarexd randzearidl [aidlid

JdBszak: 2021, 1. 01. - 2021. @1. 31.

Sorszam Dolgozo kéd  |Dolgozd Datum Import azonosito Jelenlét jogaim

<Mincs megjelenithetd adat>

B4 (4| B (B — & o |2 4 1 [

Hianyoshibas sorok torlése Letalt Feldolgoz Mégsem

128. abra
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Iddszak: 2021. 02, 01.

-2021. 02 31.
Sorszam  [Dolgozs kad ‘Dolgcxé Datum Jogviszony kéd |Jelen|e't]ogc?n Szabadség /Home  |Miszaktious Munkaidd  |Munkaids  |Ebédids ‘Ebe’didﬁ vége [T
sfice slapatz kezdete  |vége kezdete
» 21 Engedélyez8 Harom 2021, 03. 01, 11 (Home offics) B
T iegedestien  anoe E—r— Tervesett
| egeddyemtiom  anovm Ledogozott nzp Tervesett
| egedestaen xnone o Ledogozott nzp Tervesett
| otmgedyestgem  mmones  w sivinspyot
| otegeddestgom  onone Ledogozott nzp Tervsett
11 Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezett
u Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezstt
11 Ledolgozott nap Tervezett
1 Ledolgozott nap Tervezett
1 Ledolgozott nap Tervezett
1 Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezett
11 Ledolgozott nap Tervezstt
11 Ledolgozott nap Tervezstt
1 Ledolgozott nap Tervezett
1 Ledolgozott nap Tervezett
& [ pr—
s [C - pee
67 Ledolgozott nap Tervezett
= T ==
129. dbra

A program, a letoltés soran ellenérzi az egyes sorokat, és ha hibat talal, a Megjegyzés oszlopban irja le a

hiba jellegét:

Jelenlét jogeim Szabadsag / Home
office ta
yott
e N x6vchagyott
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Tervezett
Tervezett
Tervezett
Tervezett

[P

am mE R
= SEE s
g8 g 8888
& i
g |8 88888

Tervezett
Jévéhagyott
Jévahagyott
Jévéhagyott
Jévahagyott
évéhagyott
Jévahagyott
évéhagyott
Jévahagyott
évéhagyott
Jévahagyott
Tervezett

Tervezett

—

130. dbra

Ha nincs hiba, akkor meg kell nyomni a Feldolgoz gombot.

G- R R

I . s
- e
Py

Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolgozott nap Tervezett
Ledolaozott nao Tervezett

10,5000 A programban (Pihendnap) és a webjelenléthen régzitett (Ledolgozott nap) munkarend eftér!

10,5000 A programban (Pihendnap) és a webjelenléthen régzitett (Ledolgozott nap) munkarend eftér!

9,9167 A programban (Fihenénap) és a webjelenlétben rogzitett (Ledolgozott nap) munkarend elftér!
10,2500 A programban (Pihenénap) és a webielenlétben rogzitett (Ledolgozott nap) munkarend eltér!

131. dbra
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(- [[] Festd Jend
e[ Teljes munkaidds mu

v]--[] Festd Péter MNézet Jelenlét adatok Dolgozo
[ [[] Teszt Ferenc
[ [] Teszt P4l Naptir nézet

Munkarend: 8 dras

-
J Jelenlét adatok | Jevedelem adatok

-

03. havi korr. adatok automatikus elszadmolasi hdnapja:

Napi analitika | | Eves adatok

tsNaptariezet | tsIntervallumMezet | tsDebug | tsImportiezet | tsFokonyviFelosztas |

<Nincs megadva> ¥ MNapja: <Nincs megadvas ~

—1

2021, mdncius

| Jeteniét jogeimtipus

1234|5678 |9 |w[1|12[13[14]15]16[17 |18 [19]|20]21 (223 [2[35|26]27]

Rendkivili munkavegzes draszém

Ledolgozott nap
Munkzsziineti nap
Pihendnap

» Betegszabadsig

PO S T

= omE e

RN

= omE e

= omE e
= omE o
= omE e

132. abra

= omE e

0 00 0 0 000 0 0
00000 D0 0O OO0 O O
000000000 OO O
0000000 DD OO0 O O
x|[x|x[x[x . EHEEaFE
> »
-

0 10! 00 0 0 0
00 0000 0 0
00 0D 00O O O
00 0D 00O O O

x| x[x[x]x

PP P

6.3.2 Mlszak tipus hozzdrendelés Kulcs-Beosztasbdl térténd jelenlét adat import sorén

A Kulcs-Beosztasban lezart hoénap jelenlét adatainak
rogzitése/Adatok letdltése a beosztastervezd

segitségével végezhetjlk el:

letdltését az Elszamolas/Jelenlét adatok

rendszerbél/Jelenlét adatok letdltése meniipont

@ S:00ks - Letaditeni kivint jog yok (21v2637)

b3
Telephalyek Dolgoatk Jogiszonyal
<NiNCs s és> -
Stervered egyséoek
<Nincs sairés > - > | FestS Genl
> V| Festd Gyda
Murkaikon tk > V| Fests Mhdly
silrke> - > W VerewdFests
Adoménycsopor tok
<Nincs sa0rés> =
Kitfold munkavégaés heiye
<Nincs sarés> -
1 Megszint jogviszony
Foglakozds viszonyok  <Nincs sprés> - ¥
Beosrtasok: <Nincs salrés> >
Murkarendek: <Nncs sarés> z Mindet beyeich Bejsltidonk foriése | | Bepldidoek megfordtiea
| Sramfejtésnd résd 4 datok hasa
e s Dolgazdic 4 db « Jogviszony: 4dd
Sziirés utolsd historkus sorra 7 Astomahs sxieks | 4P < [ ok ] mége
133. dbra
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Tedephehyex Dofpoadk jogstszonya

» [[¥]_Festh Gen ]
Fesad mihely [, - 4
¥ & Werets Pestd

Foglakozhs vEzonyok | <hncs stiréss ol b 4
Beosztisol: s sxinds> -
Municarendeic chines Srlnks > =
1 Sadetejibund réazietes peleriétacatos hasmilats

Mindet bejelch Bejeltidsek (orise Bepeiiésak meglondithsa
Doigozdi: 2.db - Jogviszony: 2db

Selinds wtolsd hstorkus sorra 7 Bitermabias ards o Srieds o [rre

134. abra

A megfeleld sz(irési feltételek beallitasa utan az OK gombra kell kattintani.

A baosztdstarverd rendszarhdl latdititt 44 EECEgenek ellerbrzése és feldolgozssa.

Ifaoszak: 2021, @5, 01. - 2021, 05 31.

Sorszém Dolgozd kéd  Dolgozd Détum Import 320050 Jeleniét jogom

<Nincs megjelenitheto adat>

My - a v X 4 n »

&5 Letdit Feldolgox Mégsem

135. dbra

A kovetkez6 képernyén meg kell nyomni a Letdlt gombot. Ezutdn elindul a jelenlét adatok letdltése:
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Idoszak: 2021. 5. Q1. - 2021. 05, 31

| [csoportos Sorszém  Dolgozo kéd | Dolgozs Datum Jogviszony kod Jelerié &
| |mddositasra jeiit 7 |
| 0 4 Festd Mhaly 2021. 05. 14. El Ledolg:
o 71 4 Fests Mhdly 2021, 05. 17, 4 Ledolor
| | y 7 4 Festd Mhdly 2021. 05, 18. B Ledolg:
|| 73 4 Festd Mhaly 2021. 05. 19. “ Ledolg
|| 74 4 Festd Mbhaly 2021, 05. 20. i Ledolo
} 75 4 Festd Mhdly 2021, 05, 21. 4 Ledolo
|| " Figyelmeztetés so
| o
! & Azimportélt jelenlét adatok kézott van olyan nap, ahol & muszaktipust a feldolgozas eldtt ki kell toktenie! o
% | A ol
3 I o
| MM 4 » » W .’
Sorck cooportos mido. R '
Miszaktipus - Miszaktious médostiss esetén
Munkaidd D0:00 | * - t 0:00 | S - Munkaldd feliirdsa Ebéddd feklirdsa
Ebéddd 0|s 00:00 | 2 a mdszaktipus torzsben bedlitott adatokdal

Lista miveletek ..,

Miszaktipus kitoltése nem kotele2d Letolt Feldolgoz Mégsem

136. abra

Amennyiben olyan jogviszony adatai keriilnek letoltésre, amelyhez be van jeldlve a Szamfejtéskor a
részletes adatok figyelembevétele jel6l6 négyzet, a fenti figyelmeztet lizenet jelenik meg.

Joguiszony megnevezése: Teljes munkaidds munkaviszony
| Térgyéven b adatok megjelenitése
7| Szamfejtéskor a részletes jelenlét adatok figyelembe vétsle
Osztott munkaidd hasznalata
Home office akalmazésa
137. dbra

Tovabblépni az OK gomb megnyomdsaval lehet:
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Figyelem! A kovetkezo adatokat célszeri ellendrizni és szitkség esetén modositani azokat!

Festd Geri (1) -
sor] 2021, 05. 03. Hiényz6 adat: Ebédidd kezdete és vége

2021. 05. 04. Hidnyzd adat: Ebédidd kezdete és vége
2021, 05, 05. Hényz6 adat: Ebédidd kezdete és vége
2021, 0S. 06, Hidnyzd adat: Ebédids kezdete és vége
2021. 05. 07. Hidnyzo adat: Ebédido kezdete és vége
2021, 05. 10. Hény26 adat: Ebédidd kezdete és vége
2021. 05. 11. Hidnyz0 adat: Ebédids kezdete és vége
2021. 05. 12. Hiényz6 adat: Ebédidd kezdete és vége
2021, 05. 13. Hisnyz6 adat: Ebédidd kezdete és vége
2021. 05. 14, Hidnyzo adat: Ebédidd kezdete és vége
2021, 05. 17. Hifiny26 adat: Ebédidd kezdete és vége
2021, 05. 18. Hidnyzo adat: Ebédidd kezdete és vége
13, sor] 2021. 05. 15. Hidnyz6 adat: Ebédidd kezdete és véqe i

]

B0 WNGN L WIN

sp888888EY

BE
L8

S

Véadaora mi Laez.y

138. abra

A program figyelmeztet, hogy az import sordn nem toltédik az ebédidd kezdete és vége. A Bezdr gombra
torténd kattintassal lehet tovabblépni:

Jelenlst adatok letohese &s impo

A bevsztdstervery rendszeridl (atoitdte sdata
IdGszak: 2021, 05, Q1. - 2021, 5. 31.
| [csoportos ~ |Sorszém  |Dolgozo kad |Doigozd |Ddtum | Jogviszony kéd [delerié &
| |mddositasra jelcit i - |
S8 3 Festd Gyua 2021, 05. 27. 3 Ledolg:
| 59 3 Festd Gyula 2021. 0S. 28. 3 Ledoly
| 0 3 Festd Gyda 2021, 05. 31. 3 Ledolo
61 4 Fests Mindly 2021 05. 03, 4 Ledoly
| 62 4 Festd Mhaly 2021, 05. 04, < Ledolgs
| 63 4 Festd Mhaly 2021. 05. 0S. “+ Ledolgp
i; 63 4 Fests Mihdly 2021, 05. 06. 4 Ledolg
65 E Festd Mhdly 2021, 05. 07. - Ledolo:
| &6 4 Fests Mihaly 2021. 0S. 10, B Ledolp
67 B FestS Mhdly 2021. 05. 11 B Ledolg
68 El Festo Mihaly 2021. 05. 12 “ Ledokgy
&0 3 CaebA Mo 3 "M721 AC 12 < I.r‘nla\'
M- Ay X “ a ’
Sorok csoportos médositasa Sor egyéni médositisa
MOszaktipus - Miszakbipus modostaca esetén
Munkaidd 00| 2 0:00 | < 2t 0:00 | < 0:00 | < Munkaidd feliirdso Ebédids felllirdss
Ebéddd : = 0:00 | = a miszaktipus torzsben bealitott adatokial
Lista mOveletek ..,
Miszaktipus kitoltése nem kotelezd Letait Feidolgoz Mégzem

139. abra

Azoknal a jogviszonyoknadl, ahol jeldlve van a Szamfejtéskor a részletes adatok figyelembevétele jel6l6
négyzet, a program lehetdséget biztosit a mliszaktipus egyéni, illetve csoportos hozzarendelésre.
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140. abra

Az egyéni mddositds esetében soronként tudjuk elvégezni a hozzarendelést. Ha be van jeldlve a Munkaidé
feliilirasa és az Ebédidé feliilirasa opcio, akkor a muiiszaktipus hozzarendelésével egyidejlleg modositasra
kerilil a munkaidé és az ebédidé kezdete, vége is.

e . i . LSga.300 Ve _u X 0
{1 jul : Porianey : Lo Ty e wo wE 2R )
> 0 o wa. . gt < o e x *x
o - Ponnd Moy . N Teamn % £ D
met s .o
B s AR
e L WA S b T
Nl VWS ke o Eadat e b
Dt # IR0 2 e SeeorT aden s
B
141. abra

A csoportos médositashoz ki kell jel6Ini a médositando sorokat. A kijelolés torténhet soronként vagy a Lista
miveletek segitségével:

[ 1 3 Fests Gyua 221.05.17. 3 Ledain
‘ " s EartX Frade It AL 18 2 Vadnin ¥ ‘
MM DW= a v X 4 S »
Sor egyén modositss
¥ Miszaktipus modositdsa esetén
: 000 1 < Muniaidd felUirdse Ebéddd felulrisa

a miszaktious torzsben bedlitott adatokdal

kotelezd Letolt Feldolgoz Mégsem
j ' 7 7 BT &
e mertes ée/rszamf'e(/r‘e/s
Lista exportalisa Excel-be Cul+E
Lista nyomtatasa Ctril+P
142. dbra

Az Aktualis jogviszony meniipont alatt azokon a jogviszonyokon tudjuk elvégezni a csoportos kijelolést,
amelynek egyik soran a cursor all.
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i > MESLR U AL R W3 LT & Lm'l
i% T Farbd Hmda WY1 A i@ T |-.Flr\.|.r|.'
L H A4 F B W= A X 4 | ¥
Sorok csoportos modositasa Sor egyén modositisa ™
Miszaktipus - Pk Bt rebcksitien asetén
Ebédds 300 | = 20-00 | = & misrakbpus torzshen beslitott adatokial

[ ustamiveletek.. |
Ozszes ledolgozatt nap bejeldlése

Osszes nap bejelélése = :
(] FEH#}I F-hqsem
Bejellések toridse
Bejelalések dita ;
simsasle s ZAM P

Aktudlis jogviszony H] Osszes ledolgozott nap bejelolése ZAM

Lista exportilisa Excel-be Ciri+E Osszes nap bejelilése

Lista nyomitatisa Chrl+P Bejelolések tarése

Bejelclések megforditisa
143. dbra
A miUszaktipus hozzarendeléséhez el6szor ki kell valasztani a miszaktipust:
| 17 El Faebf Cusdu WM NG 1R 2 [P Py
ECRE T I U PR S 4 _ ¥
Sorok csoportos mddositisa Sor egyén midositisa
- Miszaktipus modositasa esetén

a mdszaktipus trzsben bedlitott adatokial

Lista mivekstek ... Rigaitds a bejelilt sorokhaz

Miszaktipus kitdltése nem kitelezd Letolt Feldolgoz Mégsem

144. abra

A Rogzités a bejelolt sorokhoz gombra kattintva megtorténik a hozzarendelés a kijellt sorokhoz:

» e s~
eiea —— . e

"

e = - ———

R - = o

cheea

- — PR -

R e -~ r— .~—

145. dbra

A hozzarendelés elvégzése utan a Feldolgoz gombra kell kattintani:
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Moveletek

Jeleniét adatok | Jovedelem adatok
Nézet Jeleniét adatok Delgozd

Napth nézet v Napi gralties | Eves adatok Feltoit
Murkarend: 6. 0ris 05, har korr. adatok automatius elszmolis hdnaple:  <Nincs megadva> = Napia:  <Nncs megadva> ~
j ] ]
tshaotarieret | tsintervalumieset | tsDebug | tslmportieret | SFokonyviFelostas
mw il T3 405 6 7 8 510011012 13 MI15 M7 180190 NN NREND
Rendivih murka vigis dasie 0 0 0 0 0 0 0 0 0 00 GC O © 000000 0©0 00000
Rerdh. k. Sz . 0 0 0 0 0 6 06 0 0 0 0 0 & 06 0 0 0 0 0 06 0 06 0 0 0 0 ¢
0 0 0 0 060 0 0 0 0 0 O 00 00O 0 00000 OC OO
0.0 0 0 0 © 0 0 0 0 0 06 0 0 0 0 0 0 0 60 0 0 0 0 0 ¢
[ - REXIRINIR XEXTRINES XEA I NN X XXX
Moraasres nap =1 ||
Prarinaz ®l e pop PP (|
> Swsguabedsiy = =
e achaded =
< &t »
GYED. GYED Bars. CSED 23 4l 6 7 a9/ Ms/16(27/18/19/20 0 2D NS D
<Nres eag eienithens adacs
4 - v X
e | [epsed || ok Mg
146. abra

Az OK gombra kattintva megtorténik a jelenlét és a részletes jelenlét adatok mentése a jogviszonyokhoz az

adott hdnapra.

6.3.3  Mdszak tipus hozzarendelés osztott munkaid6 alkalmazasa esetén a jelenlét adat import soran

Az osztott munkaidd alkalmazasahoz el&szor az alabbi beallitdsokat kell elvégezni:

Miiszaktipus beallitasa

A Torzskarbantartasok/Miiszak tipus meni alatt a kell elvégezni a miiszaktipusok megfeleld beallitasat:

Kulcs-Soft Nyrt.
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Megnevezés Osztott E
Osztott munkaidd 1. rész
Napi munkaidd Torzsidd Peremidd
Kezdete 08:00 = Kezdete 08:00 = Masnap Kezdete =
Vége 12:00 - Ora perc Vége 12:00 s Vége - r
| Osztott munkaidd alkalmazésa
Osztott munkaidd II. rész
Napi munkaidd Tirzsidd Peremidd
Kezdete |16:00 = Kezdete |16:00 = Masnap Kezdete =
Vege 20:00 s Gra perc Vege 20:00 - Vége -
Ebédida Mapi munkaidd figyelembe vétele MNapi iddadatok kerekitése
Kezdete 2 () Térzsidén i Tipusa | <Nincs kerekités > b
Vége = (®) Peremiddn beld
Tartama 0 - | perc
Tilmunka dijazésa a napi Munkakizi szinet
Magancéll tvollét () Téirzsidén 6 drat meghaladé m.idé utdn | 0 perc
A - P () MumkesidAn - e N L Al nare R

147. abra

Jeldlni kell az Osztott munkaid6 alkalmazasa jelol6 négyzetet, majd beadllitani a napi munkaidét az osztott
munkaid6 1. és Il. részéhez.

Jogviszonyos beallitasok

Jogviszony megnevezése: Teljes munkaidds munkaviszony
Targyéven tili adatok megjelenitése
| 5zémfejteskor a részletes jelenlét adatok figyelembe vétele
| Osztott munkaidd hasznalata

Home office alkalmazasa

148. abra

A Szamfejtéskor a részletes jelenlét adatok figyelembevétele és az Osztott munkaidé alkalmazas jel6ld
négyzetnek jeldlve kell lennie.

A beallitasok elvégzése utdn lesz lehetséges osztott munkaid6t tartalmazd mdszaktipus hozzarendelése a
ledolgozott napokhoz a jelenlét adat import soran.

Az Elszamolas/Jelenlét adatok rogzitése/Adatok letdltése a beosztastervezé rendszerbél/Jelenlét adatok
letoltése menilipont segitségével le kell futtatni a jelenlét adatok letdltését. (Lasd 6.3.2 Mdszak tipus
hozzarendelés Kulcs-Beosztashol torténd jelenlét adat import soran)

A letoltés utan ki kell valasztani a megfelel m(iszak tipust:
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L BE B

Sorok csoportos médositésa

103
104
105
106
w07
108
109

| Milszaktipus Osztott
| Munkaidd 03:00 =
Ebédidd =

Lista miveletek ...

BB (= A D

- |12:00

4 Festd Mihaly
4 Festd Mihaly
4 Festd Mihaly
4 Festd Mihaly
4 Festd Mihaly
4 Festd Mihaly
4 Festd Mihaly
4

-

Oszt, m.i, IL (16:00 | = - |20:00 | =
Régzités a bejelélt sorokhoz

149. abra

2021. 05. 18.
2021. 05. 18.
2021. 05. 19.
2021, 05, 19,
2021, 05, 20.
2021, 05. 20.
2021, 05. 21.

Sor egyéni modositdsa

L R R R R

Mszaktipus médositisa esetén

| Munkaidd fellilirasa

| Ebédidd felilirasa

a miszaktipus tirzsben bedllitott adatokkal

Ledolgozott nap
Ledolgozott nap
Ledolgozott nap
Ledolgozott nap
Ledolgozott nap
Ledolgozott nap
Ledolgozott nap

Majd ki kell jeldlni a megfelel6 sorokat és elvégezni a hozzarendelést. (Lasd 6.3.2 Mdszak tipus
hozzarendelés Kulcs-Beosztashdl torténd jelenlét adat import soran).

(Csoportos Sorszém | Doigozokéd [Doigozs étm ‘Jngwszurw K Jelenkétjogcin Szabadssg /rome | Miszoktpus Murked  [Munkaids |Munkaich kezdete  [Munkaidd vge Ebédids  |Ebécids vege T,
msdositasra jelil| office allpota kezdete _|vége (osztott miILrész) | (osziottm.ill.réss) _|kezdete
N T 3 Festh Mindly Maio7 ol 4 Leddlgozott nap Tervezett Cazbolt 0500 2:00 16:00 200
o 2 3 Festo Mindly w002 4 Ledolgozott nep Tervezett Osziott 08:00 12:00 16:00 00
[] =] 3 4 Fests Midly 2021, 07. 05. 4 Ledolgozott nap. Tervezett Oszott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o 4 4 Fests Mialy 2021 07. 06. 4 Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[] /] 5 4 Fests Midly 2021, 07. 07. 4 Ledolgozott nap. Tervezett Oszott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o 6 4 Fests Midly 2021.07. 0. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[] /] 7 4 Fests Midly 2021, 07. 09. 4 Ledolgozott nap. Tervezett Oszott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o 8 4 Fests Midly 2021.07. 12. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[] =] 9 4 Fests Mialy 2021, 07. 13. n Ledolgozott nap. Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o ) 4 Fests Midly 2021.07. 14. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o 1 4 Fests Mily 2021, 07. 15. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o 12 4 Fests Midly 2021.07. 16. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ o 13 4 Fests Mily 2021, 07. 1. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ 7] 14 4 Fests Midly 2021, 07, 20. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20100
[ =] 15 4 Fest Midly 2021.07. 21 n Ledolgozott nap Tervezatt Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ 7] 1 4 Fests Midly 021,07, 22. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20100
[ =] 7 4 Fest Midly 2021.07. 23. n Ledolgozott nap Tervezatt Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ 7] 5 4 Fests Mindly 2021, 07 26. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20100
[ ] 1 4 Fests Misly 2021.07. 27. n Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ ] 2 4 Festd Midly 2021, 07, 28. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20100
[ ] 2 4 Fests Misly 2021.07. 29. n Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20:00
[ ] 2 4 Festd Midly 2021, 07, 30. + Ledolgozott nap Tervezett Osztott 08:00 12:00 16:00 20100
150. bra
7 . . . . . .
A hozzarendelés elvégzése utan a Feldolgoz gombra kell kattintani:
2021, méjus Osszesités
Jelenlét jogoimtipus 123456785 |w|ra|12]|13]14]15|16|17|18|19]20(21 22232425 2627 |28 29] 3031 | MmN [ nN | Ora |Egyenkeg (nap)
Rendkivilli munkzvégeés draszém o o000 OO®@O0CO0CTODODTOTDODOODODTODTDOOOODTODODTOOCOODODOODODODOOTDODOD D L] 0 0
Rendk, munk, drasz, sz=b, i83 bizt, esetén o000 OCOOCDOCOCODODODTOTDODOODODODTOTDOOODTODODTDODOODODODTOODODDODOTDODODOD L] [} [}
Rendk, munkavegzésan bizt, szab. 6 o000 OCOOCDOCOCODODODTOTDODOODODODTOTDOOODTODODTDODOODODODTOODODDODOTDODODOD L] [} [}
Tgénybe vett szabadidd o000 OCOOCDOCOCODODODTOTDODOODODODTOTDOOODTODODTDODOODODODTOODODDODOTDODODOD L] [} [}
Ledolgozott nap X X X X X X X X X | X X X X X X X X X X X 20 20 180
Munkaszineti nap 1 1 B
Pihendnap PP PP P PP 0 1w 0
» Betegmsbadsig 0 0 [] [
» Fizetet szzbadsdg (1] ] [] [l
» Rendkiviili szabadsig (1] ] [] [l
> Igazoh, fizsten (1] ] []
N S S, noon n
21| 31| 188
4 1] 3
GYED, GYED Extra, CSED 1|2|3|4|5|6|7 (8|9 |10|11(12|13|214(15(16|17 |18 (19(20(21|22(23|24|25|26 (27|28 (29|30 (31| MN | NN | Ora |Ehtarott
+|—|v|X
< Elézs oK Mégse

151. abra

Az OK gombra kattintva megtorténik a jelenlét és a részletes jelenlét adatok mentése a jogviszonyokhoz az
adott honapra.
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6.3.4 Munkarend (beosztas) adatok letoltése

Ebben a menlipontban lehet letdlteni az aktudlis hdmapban a jogviszonyokhoz tartozé beosztasokat a Kulcs-
Beosztas rendszerbdl. A Kulcs-Bér program a letoltott beosztdsoknak megfeleléen modositja a
jogviszonyokhoz tartozé munkarendet az aktualis hdnapra vonatkozéan. Ennek megfelel6en minden olyan
jogviszonyhoz egyedi munkarendet kell rendelni, amelyet érint szinkronizalas.

s

A szlir6ablakban alapértelmezetten ki van jelélve minden jogviszony. A jogviszonyok kivalasztdsa utan
kattintsunk az OK gombra. A kdvetkez6 oldalon nyomjuk meg a Letélt gombot.

Telephelyek Dolgozdk jogviszonyai
<Mincs szlrész T

Szervezeti egységek

<Nincs sziirés> - > ¥ Alsd Hatar 1996,09.02 &
> || Alsd hatar Nem 1997.09.01| _
Munkaksrisk > [#] BérTabla 1
<Mincs szirés:» v »  |¥| Csak HomeOffice 1995.09.01
T » |¥| Csaladi Kedvezmény 1963.07.10
— > || CsedIrén 1957.01.10
<Nincs szlirés > M > ¥ Dol Gozé
] Megsztint jogviszany > |¥| Dolgozd Harom
> |#| EgyHavi
> |#| EKHOmunkaviszony MNemnyugdijas 1992.09.02
» |+ EKHOmunkaviszony Nyugdijas 1991.09.01
> |¥f| Elzd Hazas 1993.08.01
> || Engedélyezd Harom
» [ Erdekkénviselet Hanna 1997.02.25 Y
Mindet bejeldli Bejeldlések tirlése Bejeldlések megforditésa

Dolgozék: 73 db - Jogviszony: 73db

| Automatikus sziirés Szlirés OK Mégzse
152. abra
‘ impor ﬂ&, > \' o
vezdian rdgzitait efaine usld y:
1. Nap tipus &s éra adatok importélésa (28 sor) | 2, Adatok feldolgozasa (0 sor)
Sorszém | Azonositd Dolg.  |Dalgozs neve Jogv. |Jogv. megnevezése Détum Nap |Rogzlett Ora Rogatett | Munkarend |Munkarend Uzernet -
kéd kod tipus  nap fpus o kéd
v @ 16 5 Ok Tober & Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 01, P X 0 ] 18 Név4
9 26 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02.02. P X 0 ] 18 Név4
9 36 5 Ok Téber & Telies munkaidds munkaviszon 2021, 02. 03, P x 0 F] 18 Név4
9 46 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02. 04, P X 0 ] 18 Név4 3
9 56 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidss munkaviszon 2021, 0. 05, X X 8 8 18 Név4
Q 56 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidss munkaviszon 2021, 02. 06, P P 0 0 18 Név4
9 76 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02.07. P P 0 0 18 Név4
Q 86 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidss munkaviszon 2021, 02. 08, P X 0 8 18 Név4
9 Bl 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02.09. P X 0 E 18 Név4
[] 06 5 Ok Tober & Tefjes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 10. P X 0 8 18 Név4
9 116 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidss munkaviszon 2021, 02. 11, P X 0 8 18 Név4
9 126 5 Ok Taber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 12, P X 0 3 18 Név4
9 136 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidss munkaviszon 2021 02. 13, P P 0 0 18 Név4
9 146 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 14, P P i i 18 Név4
9 156 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 15, P X 0 E 18 Név4 L
e 4|0 || = [ v |x 4 i L4
Kules-Beasztés weboldal: https:/jtesztkft. tesztheosztas.hu Letdlt
Beolvasott adatok tirlése Munkarend egyediség ellendrzése ssza Tovabb > lentés Bezar
153. abra

A program letolti az adott hdnapban a kivalasztott jogviszonyokhoz tartozo lezart statuszu beosztasban
szerepl6 mUszakokat, és ezeknek megfelel6en médositja a jogviszonyhoz tartozé munkarendet a torzsben.
(Ezért célszeri egyedi munkarendet rendelni azokhoz a munkaviszonyokhoz, amelyeket a Kulcs-
Beosztasban is kezellink.)

A folytatas el6tt célszer( lefuttatni az egyediség ellen6rzését a Munkarend egyediség ellendrzése gomb
megnyomasaval.
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vexdiian riigzitait 1
Idészak: 2021. 02. 01. - 2021. 02. 28.

| 1. Nap tus s 6ra adatok mporialéss (28 sor) | 2. adatok Ssa (2B 50r) |
Sorszam | Azonositd Dolg. |Dolgozd neve Jogv. |Jogv. megnevezése Datum Map Rogzitett |Ora |R5gzt]eﬂ Munkarend |Munkarend Uzenet -
kod kod tipus | nap tpus dra kod
» o 18 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021. 02,01, P X 0 8 18 Név4
Il o 26 5 Ok Téber 6 Telies munkaidds munkaviszon 2021. 02,02, P X 1] 8 18 Név4
| @ BIS 5 Ok TEN oy elmeztetés L
| D 456 5 Ok Tdh 3
| |©@ 56 50T . yan olyan modositandé munksrend, ami nem egyedil Az sdott napi munkarend masik joguiszonyban is hasznshva van!
(7] 66 soktay AN
@ 75 5 Ok Teh
@ 86 5 Ok Toy
| |@ 95 5 Ok Teh
_o 106 5 Ok Tdber G TEES MUMKEI0: WL UL . F U 18 TNevF
Il o 116 5 Ok Tdber 6 Telies munkaidds munkaviszon 2021. 02, 11. P X 1] 8 18 Név4
Il o 128 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 12, P X 0 8 18 Név4
Il o 136 5 Ok Tdber 6 Telies munkaidds munkaviszon 2021. 02, 13. P P 1] ] 18 Név4
Il o 146 5 Ok Téber 6 Telies munkaidds munkaviszon 2021. 02, 14. P P 1] L] 18 Név4
: o 158 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 15, P X 0 8 18 Név4 -
e [w 4 [ o [ | = | | |x 4 ] r
Kulcs-Beosztds weboldal: hitps://tesztkft tesztbeosztas.hu Letilt
Beolvasott adatok torlése Munkarend egyediség ellendrzése Tovdbb = Mentés Bezar
154. dbra

A program Uzenetet kild, ha talal nem egyedi munkarendet. Az OK gomb megnyomadsa utan az Egyedi
munkarend oszlopban talalhato felkialtdjel jelzi, hogy melyik munkarend nem egyedi.

Tdiszak: 2021. 02. 01. - 2021. 02. 28.

J 1. Nap tipus és dra adatok importalasa (28 sor) ‘ 2. Adatok feldolgozasa (28 sor) ‘

| Sorszam |Azonosits Dolg.  |Dolgozé neve Jogv. |Jogy. megnevezése Datum Map Ragaitett |Ora Ragaitett  |Munkarend |Munkarend lizenet Egyedi
ks kod tipus | nap fpus dra kod munkarend
» @ 16 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidés munkaviszon 2021. 02. 01. P X 0 8 18 Néw4 o
I (] 26 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02,02, P X 0 8 18 Név4 (4]
o 36 5 Ok Tober 5 Telies munkaidds munkaviszon 2021, 02, 03. P X 0 3 18 Név4 (V]
Il (] 46 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidés munkaviszon 2021. 02, 04. P X 0 8 18 Név4 (4]
Il 56 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidfs munkaviszon 2021. 02. 05. X X 8 8 18 Néva o
Il /] 66 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidés munkaviszon 2021. 02,06, P P 0 0 18 Név4 (4]
i) 76 5 Ok Téber & Teljes munkaidds munkaviszon 2021.02.07. P P 0 0 18 Néva (1]
Il /] 26 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidfs munkaviszon 2021. 02. 08. P X 0 2 18 Néw4 (4]
Il (] 96 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02,09, P X 0 8 18 Név4 (4]
@ 106 5 Ok Tober & Telies munkaidds munkaviszon 2021, 02. 10. P % 0 3 18 Név4 0
Il (] 116 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021. 02, 11. P X 0 8 18 Név4 (4]
@ 126 5 Ok Tober & Telies munkaidds munkaviszon 2021, 02, 12. P % 0 3 18 Név4 (V]
Il /] 136 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidés munkaviszon 2021. 02, 13. P P 0 0 18 Név4 (4]
i) 14 6 5 Ok Téber & Teljes munkaidds munkaviszon 2021. 02. 14. P P 0 0 18 Néva [1]
Il (/] 156 5 Ok Téber 6 Teljes munkaidés munkaviszon 2021. 02, 15. P X 0 8 18 Név4 (4]
I (] 156 5 Ok Tdber 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02, 16, P X 0 8 18 Nev4 (4]
155. abra

Ha a beolvasott fajlban nincs hiba, és minden munkarend egyedi, akkor nyomjuk meg a Tovabb gombot,
majd a Mentés gombot.
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Idiszak: 2021. 02. 01. - 2021. (2. 28.

J 1. Nap tipus és éra adatok importalasa (28 sor) | 2. Adatok feldolgozésa (28 sor) |

Feldo |Mentett |Sorszém | Azonositd Dolg. |Dolgozd neve Jogv. |Jogv. megnevezése D&tum |Nap Régatett |Ora ‘Rdgz:k!f Munkarend |Munkarend
lgozh kid kdd tipus | n3p thus dra kdd
o 16 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02.01. P ) 4 1] 8 18 MNev4
o 26 5 Ok Taber & Telies munkaidds munkaviszon 2021, 02.02. P ) 4 1] 8 18 Mév4
I o 36 5 Ok Tober & Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02.03. P X o 8 18 MNévd
I o 46 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02.04. P X o 8 18 MNév4
|| o 56 5 Ok Téber & Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02,05, X X 8 8 18 Név4
|| o 66 5 Ok Tober 6 Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02.06. P P o 0 18 Név4
|| o 76 5 Ok Tober 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02.07. P P o 0 18 Név4
| @ 86 5 Ok Téber 6| Kérem varjon (21v2628) 18 Név4
| @ a6 5 Ok Téber s Beolvasas folyamathan 18 Névd
| |® 106 5 Ok Téber 5 Feldolgozva: 28,28 18 Név4
(7] 118 5 Ok Tdber 6§ Hibas sor: 0db 18 Név4
| |® 1256 5 Ok Téber 5 | 100% 18 Név4
[#] 136 5 Ok Téber 6 18 Név4
@ 146 5 Ok Tober & =F 18 Neév4
B Q 156 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02, 15, P X a 8 18 MNev4
B o 166 5 Ok Tober & Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02, 16, P ) 4 Informacié
I o 176 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02, 17, P ) 4
: o 186 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02, 18. P ) 4 Adatok importaldsa befejezédott!
o 196 5 Ok Taber & Telies munkaidds munkaviszon 2021, 02, 19. P ) 4 @
I o 205 5 Ok Tober & Teljes munkaidés munkaviszon 2021, 02. 20, P P
: o 216 5 Ok Tober & Teljes munkaidds munkaviszon 2021, 02. 21. P P i 5
o 26 5 Ok Téber & Teljes munkaidds munkaviszon 2021.02. 22, P X
|| o 236 5 Ok Tober 6 Teljes munkaidds munkaviszon 2021.02.23. P X B 18 Nevd
- e LIS L S S O B T n v ~ n an miza
156. abra
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7  Munkavallaldi felllet

A munkavallaldk regisztralds utdn Iéphetnek be a Kulcs-Beosztas alkalmazasba. A regisztracids e-mail
kiildése az operator feladata. (Lasd 4.7.1 Munkavallaldk fejezet)

[
TESZT-BEOSZTAS

Kedves Teszt Anna!

Meghivast kaptal Teszt-Beosztas rendszerének hasznalatara
munkavéllaloként. Regisztridcidhoz kattints a gombra.

Udvizlettel,

Teszt-Beosztés csapata

Csatlakozz a felhasznaloi kbzosséghez!

157. abra

A Regisztralok gombra kattintva indulhat a regisztracio:

Munkavallalo

Regisztralds 0j tagként

Teszt Anna

[ Elolvastam és elfogadom az Altaldnos szerzédési feltételeket

[J Elolvastam és elfogadom az adatvédelmi nyilatkozatot

158. abra
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A jelsz6 megadasa és a jeldl6 négyzetek bejeldlése utan a Regisztraciéo gombra kell kattintani.

- i
7 Teszt-Beosztas = Wibajelentés () Kilépés
' Te=Ris ™ Ertesitések

Munksvillslé
= Ertositések Ertesitések

& Beosatiskezel§ Még nincs egy értesitésed sem.

B Tavolléteim
Jelenlét

=) Belépések

8, (izenetek

EGYEBEK

R Bedllitisok >
& Navigdcié >
B pokumentumok >

159. abra

7.1 Ertesitések

Az értesitések meniiben tudja a munkavallalé megtekinteni a beosztasokat és a tavollét kérelmeket érinté
értesitéseit.

B Hibajelentés M Kilépés

% Ertesitések

Ertesftések
V Tavollét kérelem elfogadva 16 masodperce
Akodvetkezd tavollét kérelmed el lett fogadva: 2021-05-03-t61 2021-05-03-ig
Jelentkezés megnyitva 1 6raja
A Jelentkezés meg lett nyitva a(z) 2021 mdjus beosztasnal.

160. abra

7.2 BeosztaskezelS

A Beosztaskezel6 meniipontban tudja megtekinteni a beosztasait a munkavallalg, illetve itt tud jelentkezni
m(iszakokra.
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i Beosztaskezeld

15 « talalat oldalanként Keresés:
Beosztds megnevezése Kezdés 15 wvége stitusz
2021 majus A 2021-05-01 2021-05-31 Jelentkezések folyamatban
Talalatok: 1- 1 Osszesen: 1 Eldzé Kavetkezd
161. abra

A felkialtéjel a beosztas megnevezése mellett azt jelenti, hogy a dolgozo jelentkezhet m(iszakokra az adott
beosztdshoz.

A jelentkezéshez elGszor ra kell kattintani a beosztas sordra.

i@ BeosztaskezelS / Megtekintés | 0

o (%) (%

Jelentkezés @ Beosztas elfogadasa @ Lezaras @

@ Jelentkezéseim megtekintése

[ Jelentkezéseim szerkesztése

" Jelentkezéseim véglegesitése

Beosztds megnevezése

2021 majus

Beosztasi iddszak @

2021 méjus 01. - 2021 méjus 31.

162. abra

A Jelentkezéseim szerkesztése gombra kattintva megjelenik a beosztas.

Beosztaskezeld / Jelentkezéseim / Szerkesztés

. A 3 Jelentkezések megforditisa MNézet» N = 3 ar Napi | Heti | Havi = <] 2>
H

1. 2. 3. 4 5 6. 7. & 9. 100 11. 12. 13. 14. 15 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26.

27. 28. 29. 30. 31.
SI0 Vv H K SZE (S P SIZ0 V H K SZE (8 P SZ20 V H K SIE Cs P

SI0 Vv H K SZE (8 P SI0 V H

0 @ @@ @ © o @ @ @ @ o o o © (o o0 @ @ 0
FestS miihely

163. abra

A beosztasban azok a miszakok szerepelnek, amelyeket az operator kitoltott a beosztas készités soran. A
kis korben szerepl6 szam a mUiszakra jelentkezettek szamat jelzi.

A jelentkezéshez ra kell kattintani az adott napra.
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Beosztaskezeld / Jelentkezéseim / Szerkesztés

2021. MAJ us 13 Jelentkezések megforditisa Mézet H = |} ar Napi | Heti & Hawvi = £| >
1. 2. 3 4, 5 6. T 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 1% 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.
570 v K SZE ¢S P S50 V H K SZE 5 P SZO V H K SZE C5 P S20 V H K SZE €5 P S0 W H
®o o6 @@ 666 ®®60606 ®® 606 o
Festd miihely

164. abra

A jelentkezések bejeldlése utan a Mentés vagy a Tovabb gombra kell kattintani. A Mentés gombar torténé

kattintas utan megtorténik a jelentkezések mentése, és az operatori felilileten, a beosztasban a az adott
napndl megjelenik a jelentkezés.

Beosztaskezeld / Jelentkezések / Megtekintés

& Jelentkezések szerkesztése

Kerasés:
Munkavillalé Jelentkezett miiszakok szama Tag Véglegesitve 15 véglegesités iddpontja

Teszt Imre 0 v x A Felszdlitas killdése
Teszt Zoltén 1 v x A Felszdlitas kldése
2021. MAJUS &% Osszes munkavillals « 3% Osszes munkakér - =} ar Napi  Heti Havi = < | >
1. 2. 3 4 5. 6. T 8 9. 10. 11, 12. 13. 14, 15, 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23, 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31

SZ0 V H K SZE CS P SZ0 VW H K SZE CS P 520 V¥ H K S5ZE (S P 820 V H K SZE Cs P |S5Z20 V H

1/20 @ ® 66 @ e 0@ e @® 6 6o @6 6@ @

Festd miihely

165. dbra

A Tovabb gombra kattintva a munkavallalénak lehet&sége van a jelentkezéseit véglegesiteni is

Mentés és jelentkezések véglegesitése

Biztosan véglegesiteni szeretnéd a jelentkezéseidet?
Véglegesités utan a jelentkezéseken madositani nem lehetséges.

Mégse

Mentés és tovabb »

166. abra

A Mentés és tovabb gombra kattintva megtorténik a jelentkezések mentése és véglegesitése is. Ezutdn az

operatori fellleten a beosztas szerkesztésekor megjelenik jeldlés azon a napon, amelyre a munkavallalds
jelentkezett:
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il Beosztaskezeld / Beosztastervezés / Szerkesztés

2021. MAJUS

B Kitoltés ~ &% Munkalgyi szabalyok 8o Munkavallaldi igények B Festd mihely - 3% Osszes munkakor -

3% szinezés - Nézet~ 4 Miiszak Kijeldlés & - = H ar Napi = Heti Havi = < >
+

1. 2. 3. 4 5 6 1. 8 9

SZ0 V H K

10. 11. 12. 13, 14, 15. 16. 17. 18. 16. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26.
SZE CS P SZ0 V H

27. 28. 29. 30. 31.
K SZE G5 P SZ0 V H K SIE C5 P SZ0 V H K SIE ¢ P S0 V H
0/160
Teszt Imre
fastd 31jo B8
0/160
Teszt Zoltin
festd 31jo B8
Munkaidé
Mégse

167. abra
A véglegesités utan is van lehet6ség még valtoztatasra, ehhez a Véglegesités visszavonasa gombra kell
kattintani.

i Beosztaskezeld / Megtekintés

= Beosztasok

13

v} (x ] (%)
Jelentkezés @

Beosztas elfogadasa @ Lezaras @

X Véglegesités visszavonisa

Beosztds megnevezése

2021 majus

Beosztési idGszak @

2021 méjus 01. - 2021 mjus 31.

168. abra

Ez a lehet6ség addig all fent, amig az operator nem zarja le a jelentkezéseket. Ez utan a munkavallalénak
mar csak megtekintésre van lehetdsége:
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77

1016 Budapest, Mészaros utca 13.

e +3613365300 e www.kulcs-soft.hu



C
7KULCS-SOFT

8 Beosztaskezels / Megtekintés

s

V) O (%)

Jelentkezés @ Beosztas elfogadasa @ Lezaras @

@ Jelentkezéseim megtekintése

Beosztds megnevezése

2021 majus
Beosztasi id6szak ©
2021 méjus 01, - 2021 méjus 31,
169. dbra

A beosztds publikaldsa utan mar csak a beosztdst megtekinteni és elfogadni van lehet6sége a
munkavallalonak.

i Beosztaskezels / Megtekintés

13

V) (> (%)

Jelentkezés @ Beosztas elfogadasa @ Lezaras @

+ Beosztas elfogadasa

Beosztds megnevezése

2021 majus

BeosztasiidGszak @

2021 majus 01. - 2021 majus 31

170. dbra

A Beosztas elfogaddsa gombra kattintva a kovetkez§ lizenet jelenik meg:

Beosztas elfogadasa

Biztosan el szeretnéd fogadni a beosztast?
Az elfogadassal jelzed az operdtornak, hogy a beosztist megfeleldnek taliltad.

o

171. dbra

Az Igen gombra kattintva megtorténik az elfogadas, amir6l az operator értesitést kap.

N Ertesitések

Ertesftések

Teszt Zoltén elfogadta a heosztast [i]

Teszt Zoltén elfogadia a(z) 2021 m3jus beosztdst. 1perc

172. dbra
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A beosztds lezardsa utdn mar nincs lehetGség visszavonasra.

@ Beosztaskezels / Megtekintés |+

3/3

V) V) @

Jelentkezés @ Beosztas elfogadasa @ Lezards @

p—

Beosztés megnevezése

2021 majus

Beosztdsiidészak @

2021 majus 01. - 2021 majus 31.

173. abra

7.3 Tavolléteim

Ebben a menlpontban tud a munkavallalé kérvényezni tavollétet munkahelyéhez rendelt operatortdl. A
kérvényezés megkonnyitése érdekében az attekintében

i3 Tavolléteim / Megtekintés

av

H tH Heti | Havi = < | >

2021. AP RILIS T Osszes munkahely #% Osszes munkakér - (L)

1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 9 10. 11. 12. 13. 14, 15 16. 17. 18. 19 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
cs P |SZO| V H K SZE CS P 50 V H K SZE CS P SZ0 V H K SZE CS P S5Z0 V¥ H K SZE (S P

Teszt Zoltan
fests

Teszt Imre
festd

174. abra
ElGszor a Szerkesztés gombra kell kattintani.
B Tavolléteim / Szerkesztés
2021. APRILIS +Tvolée & A @ 3 Heti Hmi = < D

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30.
cs P SZ0 v H K SIE cs P SZ0 v H K SZE cs P S0 v H K SZE cs P SZ0 v H K SZE cs P

=

175. abra

A tavollét kérvényezéséhez ra kell kattintani az adott napra.
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Tavollét hozzdadasa

Kezdete *

2021 3pr. 05.
Vége *
2021 4pr. 05.

Tipus *

Fizetett szabadsdg v

Megjegyzés

Megjegyzés...

Mégse =+ Tavollét hozzdadasa

176. abra

A felugro ablakban kérhetiink tavollétet egy napra vagy datumintervallumra is.

i Tavolléteim / Szerkesztés

2021. APRILIS 4rivolet | | & | A O |2 et | mai o= | ¢ >

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12, 13. 14. 15, 16. 17. 18. 18. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 2H. 27. 28. 29. 30.
s P SI0 Vv H K SZE (S P S0 V H K SZE (S P SI0 V H K SZE (S P SZ0 V H K  SZE CS P

177. abra

A kérelmek rogzitése utan a Mentés gombra kell kattintani.

i Tévolléteim / Megtekintés

H i Heti = Havi 3= < 2>

2021. AP RILIS ‘&1 Osszes munkahely » % Osszes munkakéar~ [ 4]

1. 2. 3 4 5 6. 7. 8 9. 10, 11. 12 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
cs P SZ0 Vv H K SIE € P SZ0 V H K SZE Cs P SZ0 V H K SZE € P S0 V H K SZE ¢ P

i $
Teszt Zoltan fpr. 5.
festd Apr. 8.

Teszt Imre
festd

178. abra

Az elmentett kérelmekrdl az operator értesitést kap.

% Ertesitések

Ertesitések

Teszt Zoltan 1] tavollétet kérelmezett. m

Teszt Zoltdn (j tivollétet kérelmezett. 5 perce

179. abra
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A tavollét jovahagyasardl (elutasitasardl) a munkavallalé értesitést kap.

X% Ertesitések

Ertesitések

Tavollét kérelem elfogadva [ 6 |

A kbvetkezd tavollét kérelmed el lett fogadva: 2021-04-05-t6l 2021-04-08-ig 1perce

180. dbra
i3 Tavolléteim / Megtekintés
2021. AP RILIS W1 Osszes munkahely v #% Osszes munkakar [ L] = i =B Heti = Havi = < >

1. 2. 3. 4 5 6 7. 8 8 10. 11. 12. 13. 14. 15 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
¢S P SI0 V H K SZE € P SZ0 V H K SZE C P SZ20 V H K SZE 5 P SZ0 V H K SZE ¢ P

i )
Teszt Zoltan J‘\pr. =
festd Apr. 8.
Teszt Imre
festd

181. abra

Az operator altal elfogadott tavollét mar nem szerkeszthet6.

7.4 Jelenlét

.
7 Teszt-Beosztis = Wibajelentés ) Kilépés

l Tesztimre Je[en[ét 6 Mérciusi jelenlét megerssitése
Kadar Gybrey
& Ertesitések . L
Munkahely % uUtolsd lezart hdnap
i Beosztdskezel§ Festé mihely 2021 dprilis
& Tavolléteim
i Jelenlét 2021. MAJUS Nézet v (4] ar Napi  Heti Havi &= < >
+) Belépések 1. 2 3 4 5 6 7. 8 8 10. 1L 12 13. 14, 15 16 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25 26. 27. 28. 29. 30. 3L
SZ0. vV H K SIE CS S0 vV H K SEE € P S0 V H K SIE C P SO V H K SE C P S0 V H
% (zenetek
EGVEBEK
1 Beallitdsok >
& Navigacié >
B Dokumentumok >
v
< >
182. abra

A Szerkesztés gombra kattintva a munkavallalé tudja jel6lni a jelenlétet vagy korrigalni az operator jel6lését.

Jelenlét

2021. MAJ us Nézet ~ 4 Munkavégzés Kijelslés e 3 o o ar Napi = Heti Havi = <>

1. 2. 3. 4. 5. 6. T. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18, 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31
SZ0 | Vv H K | SZE CS P SZ0 vV H K SZE (S P 520 V¥ H K SZE CS P SZ0 V H K SZE Cs P | 520 V¥ H

Mégse

183. dbra
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A jelenlét szerkesztéséhez ra kell kattintani az adott napra.

Munkavégzés hozzaadasa x

Munkavégzés tipusa *

[ Végrehajtott munkavégzés v ]

Tényleges munkahely *

Munkaidd tényleges kezdete *

2021 maj. 05. 08:00

Munkaidd tényleges vége *

2021 mdj. 05. 16:30

Tényleges pihendidd *

30 perc

Megjegyzés

Megjegyzés...

[JHome office

Mégse + Munkavégzés hozziadisa

184. abra

A munkavégzés tipusa lehet:

e Végrehajtott munkavégzés
e Elmaradt munkavégzés

A Tényleges munkahely mez6ben azt a munkahelyet kell megadni, amelyen az adott m(iszakot ledolgozta
a munkavallalé.

Amennyiben az adott miszakot home office-ban dolgozta le a munkavallalé, jel6ini kell a Home office jel616
négyzetet.

A felugro ablak kitoltése utan a Munkavégzés hozzaaddsa gombra kell kattintani.

A Az sszes munkahely le van mar zirva
erre a hénapra.

Jelen lét Mdrciusi jelenlét megerdsitése

Munkahely 1% utolsé lezart honap
Fest6 mihely 2021 mdjus
2021. MAJUS Nézet + 0 ar Mapi =~ Heti Havi 2= < 02
1l 2. 3. 4. 5. &, 7. 8. 9. 10. 11. 12, 13. 14, 15. 16. 17. 18, 19. 20. 21. 22. 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31.
820 v H K SZE cs P SZ0 v H K SZE CS P SZ20 v H K SZE cs P SZ0 v H K SZE cs P sz0 v H
185. dbra
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E menipont segitségével tud belépni a munkavallalé a munkahelyéhez tartozé ellenérzési ponton.

N eclépések

APR 19. - APR 25. L] Ak Napi  Heti  Havi 2= < >

7.5 Belépések

APR. 19. Apr.20. APR.21. ApR.22. APR.23. APR.24. APR.25.
H K SZE cs P szo0 v

186. abra

A munkavallaléonak a mobil telefonjan kell elinditani a Kulcs-Beosztast, majd a Belépések meniiben a
Belépés QR kdddal vagy a Belépés azonositéval gombra kattintani.

7.5.1 Belépés QR kdéddal

Ebben az esetben a telefon kamerajat az ellenérzési pontnal kitett QR kddra kell irdnyitani. A QR kéd
elfogadasa utdn a munkavallalo egy megjegyzést kiildhet az adott belépésére vonatkozdan az operatornak.

Kilépéskor ugyanigy kell eljarnia a munkavallalédnak.

7.5.2 Belépés azonositéval

Ebben az esetben a Belépés azonositoval gombra kattintva megjelené QR kddot vagy a karaktersort kell
,megmutatni” az ellenérzési pontnal elhelyezett eszkdz kamerdajanak.

7.6 Uzenetek

Ezen a fellleten tudnak csetelni a munkavallalé és az operator.

@ Uzenetek

Uzenetek

1 2y

l Szia Imre! kedden OK a taléra? Udv: Pali

187. abra

7.7 Bedllitdsok

7.7.1 Adataim

Ezen a fellleten tudja megtekinteni a munkavallalé a Kulcs-Beosztas alkalmazasba berogzitett adatait,
illetve megvaltoztatni a jelszavat.
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& Adataim

JoPSTQ
188. abra

A jelsz6 megvaltoztatasahoz a Szerkesztés gombra kell kattintani.

& Adataim / Szerkesztés [l

ﬁijelslé Hagyd lresen, ha nem szeretnéd modositani

189. dbra

7.7.2  Ertesitések

Ezen a fellleten tudja bedllitani a munkavallald, hogy milyen eseményekrdl akar értesitést kapni.

A Ertesitések

Email értesitések kezelése

Megadhatod, hogy milyen eseményekrdl szeretnél értesitést kapni email-ben.

Ertesitést kérek a beosztdsokkal kapcsolatos térténésekrél.

Ertesitést kérek, ha egy operdtor iizenetet kiild.

Ertesitést kérek, ha egy operator elbirilta tivollét kérelmemet.

Ertesitést kérek a rendszeriizenetekrél, melyek segitenek a tanuldsban, fejlédésben.

Ertesitést kérek a rendszerrel kapcsolatos tijékoztatd jellegl iizenetekrdl. (ajanlott)

7.8 Navigdcié
7.8.1 Kozbsség

A menipont elinditdsdval a Kulcs-Soft Beosztds és Munkaid6 nyilvantartds Kulcs-Soft Szakmai Férum
facebook csoportra navigal a program.
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Ebben a menilipontban van lehet6ség valtani masik szerepkdrre: operatorrél munkavallaléra, illetve
forditva.

7.8.2 Szerepkor vélasztd
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