Jak wypetnié¢ Karte Czasu Pracy

Prosimy, aby Karte wypetnia¢ doktadnie w ponizszej kolejnosci.

1.

Otworz wzor Karty Czasu Pracy.
1. Uwaga: Nie uzywaj karty z poprzedniego miesigca ani karty innego pracownika.
W polu ,Imie i nazwisko osoby przydzielonej do projektu” wpisz swoje imie i nazwisko.
Wpisz numer miesigca i rok u gory arkusza.
Kliknij przycisk ,,Aktualizuj Daty” w prawym gérnym rogu.
System automatycznie uzupetni odpowiednig liczbe dni w wierszu z datami oraz w kolumnie
Total”.
Kliknij przycisk ,,Dodaj Projekt” dla kazdego projektu, ktéry chcesz rozliczy¢.
1. Uwaga: Po dodaniu projektu nie ma mozliwosci zmiany daty.
Uzupetnij dane projektu
¢ W kolumnie C wpisz akronim projektu i numer umowy.

¢ W kolumnie D wpisz nazwe zadania / Work Package w projekcie.

¢ Pod projektem wpisz krétki opis wykonywanych dziatan.

. Wpisz czas pracy: w komadrkach pod numerami dni miesigca (1, 2, 3...) wpisuj czas pracy w

formacie:[liczba godzin]:[liczba minut]
Przyktad: 2:45 (czyli 2 godziny i 45 minut)
& Sumy godzin dla projektéw i dni licza sie automatycznie.

Wydrukuj karte, uzupetnij date i Twdj podpis a nastepnie przekaz do podpisu Kierownika
kazdego projektu, ktdry jest w karcie.

Gotowe! &=



