Kompletny przewodnik uzytkownika dla VikTime
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Ogolne wyjasnienia

VikTime to system rejestracji czasu pracy stworzony przez Viktech, w ktérym musisz wprowadzac¢
swoje godziny pracy.

Godziny pracy nalezy wprowadzi¢ najpdzniej w poniedziatki do potudnia (12:00) za poprzedni tydzien.
Po tym czasie poprzedni tydzien zostanie zablokowany, co uniemozliwi tworzenie lub edytowanie kart
czasu pracy.

Przeczytaj ponizszy przewodnik, jesli chcesz doktadnie zrozumie¢ dziatanie systemu lub uzyj go jako
narzedzia pomocy w przypadku jakichkolwiek problemaow.

W razie pytan lub watpliwosci skontaktuj sie pod numerem +48 222 63 07 35.

Zapisz VikTime jako aplikacje

Aby utatwi¢ Ci dostep do VikTime, mozesz zapisac stroneg internetowa jako aplikacje na swoim
urzadzeniu.

1. Odwiedz strong internetowa: https://mit.viktech.dk/
2. Nacisnij symbol udostepniania

09.50 HUBCH

i=DK EREN g PL WRDE

\/IKJECH

@ USERNAME / EMAIL

@ PASSWORD orgot Password

Logging in for the first time? Click Here

0

& mit.viktech.dk 4

D s e

3. Przewin w dét, aby znalez¢ opcje ,Dodaj do ekranu gtownego”:



09.50 HECS

VikTech X
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Teraz pomyslnie zapisates strone internetowsg VikTime jako aplikacje na swoim urzadzeniu!



Pierwsze logowanie do VikTime

1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i nacisnij ,Forgot Password” (Zapomniates hasta)

\VVIKJECH

Q) usERNAME/EMAIL

PASSWORD

Logging in for the first time? Click Here

Wopisz swoj osobisty adres e-mail i nacisnij ,,Get new password” (Uzyskaj nowe hasto).
NB: NACISNIJ LINK TYLKO RAZ. Tylko jeden link moze byé aktywny w danym czasie, wiec

nacisniecie wielokrotnie spowoduje dezaktywacje wszystkich poprzednich linkéw. Moze to
potrwaé do 10 minut, zanim otrzymasz e-mail

\V/IKYECH

| Please enter your email address. You will receive a link to

Create a new password vizemall.

E-MAIL

kpe@nectar.dk

«— Go back

3. Pojawi sie krétki komunikat, w ktérym na gérze bedzie napisane ,,Check your email for the
confirmation link”



VVIKYECH

Check your email for the confirmation
link.

+«— Go back

»

4. Kliknij niebieski hiperlink w e-mailu, gdzie napisane jest ,,here

Viktech
Til: @ Katja Petrowsky

v

Hi,

We have received your password change request for Viktime.

If it was you, you can enter a new password by clicking here

If you do not want to change your password or have not requested it, just ignore or delete this message.

MNViktech team

5. Wypetnij wymagane dane, adres e-mail, hasto oraz powtérz hasto, a nastepnie nacis$nij ,,Reset
Password”



VVIKyECH

| Enter email and your new password below.

E-MAIL

kpe@nectar.dk ~
PASSWORD

(AR Y] n

COMFIRM PASSWORD
(I XXX N T} n

Reset Password

6. Teraz pomyslnie utworzytes hasto do VikTime i mozesz zalogowa¢ sie przy uzyciu nowo
utworzonych danych logowania.



Jak zarejestrowac godziny w VikTime

Rejestrowac godziny w VikTime.

1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/, wprowadz nazwe uzytkownika i hasto, a nastepnie
nacisnij ,Login”.

VVIKYECH

@ USERNAME / EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here

2. Na ekranie startowym wybierz ,,Hours” w zaktadce u géry LUB naci$nij ikone otéwka w miejscu,
gdzie jest napis ,,You have not filled for week XX”.



I
»
L

VVIKYECH O

4 > =

Nacisnij dzien, dla ktérego chcesz zarejestrowaé godziny, a nastepnie nacis$nij ,Add timesheet”.

WEEK 47 05:30 & print

MONDAY R Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense

Woprowadz godzine rozpoczecia i zakoriczenia oraz ,,Pause” w minutach, a nastepnie nacisnij ,,Save
timesheet” zapisz karte czasu pracy.



52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Viktech

Away all day
suiime © 07 : 00
im0 15 : 00
Pause mins 3 0

Save timesheet

Pomyslnie utworzytes karte czasu pracy dla wybranego dnia.

RUUKS

WEEK 47 13:00 o o

MONDAY - ; Runetoften 18, 8210 07:00 - 15:00

TUESDAY i Add timesheet +

Prosze powt6rzy¢ ten krok dla kazdego dnia, w ktérym pracowates w danym tygodniu.

Zarejestruj godziny z numerem referencyjnym klienta —,,Client Reference
numer”

Jesli numer referencyjny klienta jest PUSTY podczas tworzenia karty czasu pracy, oznacza to, ze Twoj
klient zazadat, abys$ wprowadzit okreslony numer referencyjny od niego podczas rejestracji godzin.

Jesli numer referencyjny klienta jest pusty i nie znasz tego numeru, skontaktuj sie z odpowiedzialnym
za sprzedaz w Viktech.



1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
nacisnij ,Zaloguj sie” — ,Login”.

VVIKyECH

(8 UsERNAME /EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here

2. Na ekranie startowym wybierz ,,Godziny” — ,Hours” w zaktadce u géry LUB nacisnij ikone
otéwka w miejscu, gdzie jest napis ,,Nie wypetnites tygodnia XX” — ,You have not filled for week
XX”

\IIKTECH 0O “

A [=



https://mit.viktech.dk/

3. Nacisnij dzien, dla ktérego chcesz zarejestrowac godziny, a nastepnie nacisnij ,,Dodaj karte
czasu pracy” — ,,Add timesheet”.

WEEK 47 0530 o

MONDAY § Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense

4. Numer referencyjny klienta bedzie teraz pusty.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Away all day

Start time 00
End time 00
Pause mins 30

Save timesheet




5. Prosze nacisna¢ pole i wprowadzi¢ numer referencyjny klienta, ktéry zostat podany przez
Twojego odpowiedzialnego za sprzedaz w Viktech. Nastepnie nacisnij ,.V”, aby zapisa¢ numer
referencyjny klienta.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Enter reference no

123456789

Away all day

ware 0 00 : 00

Nastepnie wypetnij godzine rozpoczecia, godzing zakonczenia oraz przerwe (Pause) w minutach, a
nastepnie nacis$nij ,,Zapisz karte czasu pracy” —,,Save timesheet”.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

123456789

Away all day

wire & 07 : 00
care 2 15 : 00
Pause mins 30

Save timesheet
e ——

Pomyslnie utworzytes karte czasu pracy dla wybranego dnia.



HUUKS

WEEK 47 13: 00 & Pprint

MONDAY - i Runetoften 18, 8210 07:00-15:00

TUESDAY : : Add timesheet +

Prosze powtérzy¢ ten krok dla kazdego dnia, w ktérym pracowates w danym tygodniu.

Zarejestruj godziny z adresem roboczym klienta.

Jesli adres roboczy klienta jest PUSTY podczas tworzenia karty czasu pracy, oznacza to, ze Twaj klient
zazadat, aby$ wprowadzit konkretny adres, w ktérym pracowates w dniu, w ktérym rejestrujesz
godziny.

1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
nacisnij ,Zaloguj sie” — ,Login”.

VVIKYECH

@ USERNAME / EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here

2. Na ekranie startowym wybierz ,Godziny” — ,,Hours” w zaktadce u gory LUB nacisnij ikone

otéwka w miejscu, gdzie jest napis ,,Nie wypetnites tygodnia XX” - ,.You have not filled for week
XX”.


https://mit.viktech.dk/
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\IIKTECH 0 “
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2. Nacisnij dzien, dla ktérego chcesz zarejestrowaé godziny, a nastepnie nacis$nij ,,Dodaj karte
czasu pracy” - ,,Add timesheet”.

WEEK 47 05 :30 o

MONDAY § 7 Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense

3. Adresroboczy klienta bedzie teraz pusty.



52659 - Viktech P/S

Away all day

Start time 00
End time 00
Pause mins 30

Save timesheet

4. Prosze nacisnac¢ pole i wprowadzi¢ adres, w ktérym pracowates w danym dniu. Nastepnie
nacisnij ,V”, aby zapisa¢ adres roboczy klienta.

52659 - Viktech P/S

Enter address

Nordborggade 7, 8000

Viktech




Nastepnie wypetnij godzine rozpoczecia, godzine zakonczenia oraz przerwe (Pause) w minutach, a
nastepnie nacisnij ,Zapisz karte czasu pracy” — ,Save Timesheet”.

52659 - Viktech P/S

Nordborggade 7, 8000

Viktech

Away all day
stine © 07 : 00
wime O 15 : 00
Pause mins 30

Save timesheet

N——

Pomyslnie utworzytes karte czasu pracy dla wybranego dnia.

WEEK 47 13:00 o

MONDAY Nordborggade 7, 8000 07:00- 15:00

TUESDAY R Add timesheet +

Prosze powt6rzy¢ ten krok dla kazdego dnia, w ktérym pracowates w danym tygodniu.

Zarejestruj zarowno numer referencyjny klienta, jak i adres roboczy klienta.

Jesli zaréwno numer referencyjny klienta, jak i adres roboczy klienta sg PUSTE podczas tworzenia karty
czasu pracy, oznacza to, ze Twdj klient zazgdat, abys wprowadzit okreslony numer referencyjny od
niego podczas rejestracji godzin, jak rowniez adres, w ktorym pracowates w tym dniu.

Jesli numer referencyjny klienta jest pusty i nie znasz tego numeru, skontaktuj sie z odpowiedzialnym
za sprzedaz w Viktech.



1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
nacisnij ,Zaloguj sie” — ,Login”.

VVIKYECH

(8 USERNAME /EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here

2. Na ekranie startowym wybierz ,,Godziny” — ,,Hours” w zaktadce u géry LUB nacisnij ikone
otéwka w miejscu, gdzie jest napis ,,Nie wypetnites tygodnia XX” — You have not filled for week

XX,
/IKTECH 0O c

A [=

4 > =

3. Nacisnij dzien, dla ktérego chcesz zarejestrowac godziny, a nastepnie nacis$nij ,Dodaj karte
czasu pracy


https://mit.viktech.dk/

WEEK 47 0530 o m

MONDAY Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense

4. Numer referencyjny klienta i adres roboczy klienta beda teraz puste.

52659 - Viktech P/S

Away all day

wnime & 00 : 00
wame 5 00 : 00
Pause mins 30

Save timesheet

5. Prosze nacisngc¢ kazde pole i wypetni¢ wymagane pola. Nacisnij ,V”, aby zapisaé¢ wprowadzone

dane.



52659 - Viktech P/S

Runetoften 18, 8210

Enter reference no

123456789

Away all day
wime 500 : 00

Nastepnie wypetnij godzine rozpoczecia, godzine zakonczenia oraz przerwe (Pause) w minutach, a
nastepnie nacisnij ,,Zapisz karte czasu pracy” - ,,Save timesheet”

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

123456789

Away all day
wiime 2 07 : 00
cwime 0 15 : 00
Pause mins 3 0

Save timesheet

Pomyslnie utworzytes karte czasu pracy dla wybranego dnia.



HUUKS

WEEK 47 13: 00 & Pprint

MONDAY - i Runetoften 18, 8210 07:00-15:00

TUESDAY : : Add timesheet +

Prosze powtérzy¢ ten krok dla kazdego dnia, w ktérym pracowates w danym tygodniu.

Zarejestruj chorobowe

Nie masz pozwolenia na samodzielne rejestrowanie chorobowego.

Musisz zadzwonié pod numer +48 222 63 07 35 codziennie miedzy 7:00 a 8:00, gdy jestes chory, aby
poinformowac ich o swojej chorobie.

Zarejestruj urlop

Jesli zaplanowates urlop w przysztosci, mozesz zadzwoni¢ do naszego Backoffice pod numer +48 222
6307 35

Moga oni zarejestrowad urlop na przysztosé, aby byt juz zapisany w VikTime, gdy nadejdzie tydzien
urlopu.

Jesli bierzesz urlop w danym tygodniu, mozesz samodzielnie zarejestrowac go w VikTime.

1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
nacisnij ,Zaloguj sie” —,,Login”.

VVIKyECH

(8 UsERNAME /EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here



https://mit.viktech.dk/

2. Na ekranie startowym wybierz ,,Godziny” — ,Hours” w zaktadce u géry LUB nacisnij ikone
otéwka w miejscu, gdzie jest napis ,,Nie wypetnites tygodnia XX” — ,You have not filled for week
XX”

IIKTECH 0O “

A [=




3. Nacisnijdzien, w ktérym chcesz zarejestrowac urlop, a nastepnie nacisnij ,,Dodaj karte czasu
pracy” - ,Save timsheet”.

WEEK 47 0530 o

MONDAY - 7" Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense

4. Aby zarejestrowac urlop, zaznacz ,,Nieobecny caty dzien” — ,,Away all day”, a nastepnie wybierz
rodzaj urlopu, ktéry bierzesz. Zakonhcz, naciskajac przycisk ,,Zapisz karte czasu pracy” — ,,.Save
Timesheet”.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18, 8210

Viktech

Away all day

Holiday

® Dayoff
Public Holiday

Course

Save timesheet




Pomyslnie utworzytes karte czasu pracy z urlopem.

MONDAY Runctoften 18,6210

TUESDAY ‘: Add timesheet

WEDNESDAY

Jak zarejestrowac wiele kart czasu pracy w ciggu jednego
dnia

Zarejestruj godziny z roznym numerem referencyjnym klienta dla tego
samego dnia.

Jesli numer referencyjny klienta jest PUSTY podczas tworzenia karty czasu pracy, oznacza to, ze Twaj
klient zazgdat, abys$ wprowadzit okreslony numer referencyjny od niego podczas rejestracji godzin.
Jesli numer referencyjny klienta jest pusty i nie znasz tego numeru, skontaktuj sie z odpowiedzialnym
za sprzedaz w Viktech.

Prosze pamietad, ze istnieje minimalny wymoég dotyczacy przerwy. Moze sie to rézni¢ w zaleznosci od
umowy, ale zazwyczaj wynosi 30 minut. Nie bedziesz w stanie zapisa¢ pierwszej karty czasu pracy bez
czasu na przerwe. Druga karta czasu pracy moze zostac zapisana bez przerwy.

1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
nacisnij ,Zaloguj sie”- ,,Login”.

VVIKyECH

@ USERNAME / EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here


https://mit.viktech.dk/

2. Na ekranie startowym wybierz ,,Godziny” — ,Hours” w zaktadce u géry LUB nacisnij ikone
otéwka w miejscu, gdzie jest napis ,,Nie wypetnites tygodnia XX” — ,You have not filled for week

XX”.
\IIKTECH O “

A £}
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3. Nacisnij dzien, dla ktérego chcesz zarejestrowaé godziny, a nastepnie nacis$nij ,,Dodaj karte
czasu pracy” — Add imesheet”.



WEEK 47 0530 o m

MONDAY Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense

4. Numer referencyjny klienta bedzie teraz pusty.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18, 8210

Away all day

Start time 00
End time 00
Pause mins 30

Save timesheet




5. Prosze nacisna¢ pole i wprowadzi¢ numer referencyjny klienta, ktéry zostat podany przez
Twojego odpowiedzialnego za sprzedaz w Viktech. Nastepnie nacisnij ,.V”, aby zapisa¢ numer
referencyjny klienta.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Enter reference no

123456789

Away all day

ware 0 00 : 00

6. Nastepnie wypetnij godzine rozpoczecia, godzine zakonczenia oraz przerwe (break) w
minutach, a nastepnie nacisnij ,,Zapisz karte czasu pracy”.
Prosze pamietac, ze istnieje minimalny wymaog dotyczacy przerwy. Moze sie to rézni¢ w
zaleznosci od umowy, ale zazwyczaj wynosi 30 minut. Nie bedziesz w stanie zapisa¢ pierwszej
karty czasu pracy bez przerwy. Druga karte czasu pracy mozna zapisac bez przerwy.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18, 8210

123456789

Away all day

Start time 00
End time 3 0
Pause mins 3 0

Save timesheet




7. Aby utworzy¢ drugg karte czasu pracy dla tego samego dnia, nacisnij ,Dodaj karte czasu pracy”
- ,Add timesheet” ponizej juz utworzonej karty czasu pracy.

rouna

10:30 o om

Runetoften 18, 8210 07:00-12:30

Add timesheet +

8. Powtérz proces, dodajgc odpowiedni numer referencyjny klienta, i pamietaj, aby usungé
dodatkowa przerwe.

10:30

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

987654321

Away all day

Start time 3 0
End time 00
Pause mins 00

Save timesheet




Mozesz powtdrzy¢ ten proces dla kazdego numeru referencyjnego klienta, z ktérym pracowates w
danym dniu.

WEEK 47 13:00 o

MONDAY e Runetoften 18, 8210 07:00-12:30

TUESDAY e s Runetoften 18, 8210 12:30 - 15:00

WEDNESDAY : Add timesheet aF

Prosze powtérzy¢ ten krok dla kazdego dnia, w ktdrym pracowates$ w danym tygodniu.

Zarejestruj godziny z roznym adresem roboczym klienta w tym samym dniu.

Jesli adres roboczy klienta jest PUSTY podczas tworzenia karty czasu pracy, oznacza to, ze Twaj klient
zazadat, aby$ wprowadzit konkretny adres, w ktérym pracowates w dniu, w ktérym rejestrujesz
godziny.

Jesli pracowates w WIELU miejscach w tym samym dniu, bedziesz musiat utworzy¢ karte czasu pracy
dla kazdego adresu.

Prosze pamietad, ze istnieje minimalny wymoég dotyczacy przerwy. Moze sie to rézni¢ w zaleznosci od
umowy, ale zazwyczaj wynosi 30 minut. Nie bedziesz w stanie zapisa¢ pierwszej karty czasu pracy bez
przerwy. Druga karte czasu pracy mozna zapisaé bez przerwy.

1. Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto, a nastepnie
nacisnij ,Zaloguj sie” —,,Login”.

VVIKYECH

(8 USERNAME /EMAIL

PASSWORD Forgot Password

Logging in for the first time? Click Here

2. Na ekranie startowym wybierz ,Godziny” — ,,Hours” w zaktadce u géry LUB nacisnij ikone
otéwka w miejscu, gdzie jest napis ,,Nie wypetnites tygodnia XX” — You have not filled for week


https://mit.viktech.dk/

XX,

I
0
L

VIIKTECH O “

Ve > =

3. Nacisnij dzien, dla ktérego chcesz zarejestrowaé godziny, a nastepnie nacis$nij ,,Dodaj karte
czasu pracy”.

WEEK 47 05:30 & Print

MONDAY 2_ _ Add timesheet

‘ TUESDAY

View previous week

@ Upload expense



4. Adresroboczy klienta bedzie teraz pusty.

52659 - Viktech P/S

Away all day

s 5 00 : 00
wowe 2 00 : 00
Pause mins 30

Save timesheet

5. Prosze nacisng¢ pole i wprowadzi¢ adres, w ktérym pracowates$ w tym konkretnym dniu.
Nastepnie nacisnij ,,V”, aby zapisa¢ adres roboczy klienta.

52659 - Viktech P/S

Enter address

Nordborggade 7, 8000

Viktech

6. Nastepnie wypetnij godzine rozpoczecia, godzine zakoriczenia oraz przerwe (Pause) w
minutach, a nastepnie nacisnij ,,Zapisz karte czasu pracy”.

Prosze pamietag, ze istnieje minimalny wymaog dotyczacy przerwy. Moze sie to rézni¢ w
zaleznosci od umowy, ale zazwyczaj wynosi 30 minut. Nie bedziesz w stanie zapisac pierwszej
karty czasu pracy bez przerwy. Druga karte czasu pracy mozna zapisac bez przerwy.



52659 - Viktech P/S

Nordborggade 7, 8000

Viktech

Away all day

wnne & 07 = 00
om0 12 330
Pause mins 30

Save timesheet

2

Aby utworzy¢ drugg karte czasu pracy dla tego samego dnia, nacisnij ,,Dodaj karte czasu pracy
ponizej juz utworzonej karty czasu pracy.

WEEK 47 10:30 o

MONDAY . [\lo;r}i bo!'_g”gfaqe 7,8000 07:00-12:30

TUESDAY ) Add timesheet 4L

WEDNESDAY

Nastepnie pamietaj, aby wpisa¢ nowy adres na karcie czasu pracy i usuna¢ dodatkowa
przerwe.



52659 - Viktech P/S

Nordborggade 9, 8000

Viktech

Away all day

Start time 1 2 3 0
w0 15 : 00
00

Save timesheet

Mozesz powtdérzyé ten krok dla tylu réznych adreséw, w ktérych pracowate$ w danym dniu.

WEEK 47 1300 o o

MONDAY [\{orr_ti bof‘gg?t?e 7,8000 07:00-12:30

TUESDAY - Nordborggade 9, 8000 12:30- 15:00

WEDNESDAY : Add timesheet +

Prosze powt6rzy¢ ten krok dla kazdego dnia, w ktérym pracowates w danym tygodniu.



Edytuj istniejgcg karte czasu pracy

1. Znajdz konkretny dzien, dla ktérego utworzytes karte czasu pracy, ktdra chcesz edytowad.

WEEK 47 13:00 o om

MONDAY * Runetoften 18, 8210 07:00- 15:00

TUESDAY d : Add timesheet +

WEDNESDAY

2. Nacisnij karte czasu pracy, ktérg chcesz edytowad, aby jg otworzyé. Nastepnie zmien
wymagane pola i nacisnij ,,Zapisz karte czasu pracy” — ,,.Save timesheet”.

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Viktech

Away all day

wie & 07 : 00
w0 14 : 30
Pause mins 30

Save timesheet Delete timesheet

Teraz pomyslnie zmienites istniejgca karte czasu pracy.

WEEK 47 12: 30 & print

MONDAY ’ Eu:n,emft,é,n, 173_. 8210 07:00-14:30

TUESDAY ) = Add timesheet +




Usun karte czasu pracy.

Jesli z jakiego$ powodu masz karte czasu pracy, ktérg musisz usunaé, postepuj zgodnie z ponizszymi
instrukcjami:

1. Znajdz dzien, dla ktérego masz karte czasu pracy, ktorg musisz usunac.

WEEK 47 10: 30 & Print

ST e e s Runctoften 18, 8210 07:00-12:30

TUESDAY R Add timesheet +

WEDNESDAY

2. Nacisnij konkretng karte czasu pracy, ktéra chcesz usunaé, przejdz na déti nacisnij ,,Usun

karte czasu pracy”- ,,Delete timesheet”.
AV IV

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

123456789

Away all day

Start time 00
End time 3 0
Pause mins 3 0

Save timesheet Delete timesheet

You have now successfully deleted a timesheet



Zapomniates hasta
1.

Odwiedz strone: https://mit.viktech.dk/ i nacisnij ,Zapomniates hasta” - ,Forgot password”

\VVIKJECH

Q) usERNAME/EMAIL

PASSWORD

Logging in for the first time? Click Here

2. Wpisz swoj adres e-maili nacisnij ,Uzyskaj nowe hasto” — ,,Get new password”.
Uwaga: Nacisnij link TYLKO RAZ. Tylko jeden link moze by¢ aktywny w danym czasie, wiec

wielokrotne klikniecie spowoduje dezaktywacje starych linkéw. Otrzymanie e-maila moze
potrwaé do 10 minut.

\V/IKJECH

Pleaze enter your emall address. Youwill receive 2 link to
Create a new password wigemail

E-MAIL

kpe@nectar.dk

Get new password

«— Go back

3. Pojawi sie krotka wiadomos¢, w ktérej na gérze bedzie napisane ,,Sprawdz swoj e-mail, aby
otrzymac link potwierdzajgcy” — ,,Check your email for the confirmation link”.


https://mit.viktech.dk/

VVIKYECH

Check your email for the confirmation
link.

+«— Go back

2

4. Kliknij niebieski hiperlink w e-mailu, gdzie jest napisane ,tutaj” — ,here”.

Viktech
Til: @ Katja Petrowsky

v

Hi,

We have received your password change request for Viktime.

If it was you, you can enter a new password by clicking here

If you do not want to change your password or have not requested it, just ignore or delete this message.

MNViktech team

5. Wypetnij wymagane dane, adres e-mail, hasto oraz powtdrz hasto, a nastepnie nacisnij
»Zresetuj hasto” — ,Reset password.



VVIKyECH

| Enter email and your new password below.

E-MAIL

kpe@nectar.dk ~
PASSWORD

(AR Y] n

COMFIRM PASSWORD
(I XXX N T} n

Reset Password

6. Teraz pomyslnie utworzytes hasto do VikTime i mozesz zalogowa¢ sie za pomocg nowo
utworzonych danych logowania.



Powiadomienia z VikTime

Otrzymasz szereg e-maili i wiadomosci tekstowych z przypomnieniami i powiadomieniami od VikTime.

Przypomnienia e-mail o rejestrowaniu godzin pracy

Poniewaz nie otrzymasz wynagrodzenia, jesli nie wypetnisz swoich kart czasu pracy do nastepnego
poniedziatku, bedziemy wysyta¢ powiadomienia w ciggu tygodnia, a szczegdlnie w weekend, aby
przypomnie¢ Ci o uzupetnieniu kart czasu pracy na dany tydzien.

Mozesz spodziewa¢ sie otrzymac do 5 e-maili tygodniowo, ktdre bedg przypomnieniem o
zarejestrowaniu swoich godzin.

Po zakoniczeniu rejestracji godzin na dany tydzien, przestaniesz otrzymywac powiadomienia e-mail.

Przypomnienia SMS o rejestrowaniu godzin pracy

Poniewaz nie otrzymasz wynagrodzenia, jesli nie wypetnisz swoich kart czasu pracy do nastepnego
poniedziatku, bedziemy wysytaé¢ powiadomienia w ciggu tygodnia, a szczegdlnie w weekend, aby
przypomnie¢ Ci o uzupetnieniu kart czasu pracy na dany tydzien.

Mozesz spodziewa¢ sie otrzymac do 5 wiadomosci SMS tygodniowo, ktére beda przypomnieniem o
zarejestrowaniu swoich godzin.

Po zakoriczeniu rejestracji godzin na dany tydzien, przestaniesz otrzymywac¢ wiadomosci SMS.

Powiadomienie o zmianach w kartach czasu pracy.

Zgodnie z dunskim prawem jestesmy zobowiagzani do informowania Cie o wszelkich zmianach w Twojej
karcie czasu pracy oraz wysytania tacznej liczby zarejestrowanych godzin za dany tydzien.

Oznaczato, ze za kazdym razem, gdy wprowadzisz zmiany w swoich kartach czasu pracy na dany
tydzien, otrzymasz e-mail z tg informacja.

Oznaczato rowniez, ze jesli administratorzy z Viktech dokonajg edycji Twoich godzin z jakiegos
powodu, réwniez otrzymasz nowy e-mail ztgczng liczbg godzin za dany tydzien.



Strona gtéwna

Po pierwszym zalogowaniu sie do VikTime, zobaczysz strone startowa. Ta strona jest zazwyczaj pusta,
chyba ze mamy do przekazania wazne informacije.

Dlatego, jesli pojawia sie jakiekolwiek informacje, prosimy poswieci¢ chwile na ich przeczytanie,
poniewaz bedg one wazne dla Ciebie.

.CH O 7

A




Tygodniowe godziny i wyptaty

Jesli chcesz zobaczy¢ swoje tygodniowe godziny za tygodnie, ktdre nie sg juz dostepne, mozesz
znalez¢ te informacje w sekcji ,,Notatki tygodniowe”.

Aby znalez¢ te zaktadke, przejdz do zaktadki ,,Przeglad” (Overview), a nastepnie zobaczysz zaktadke
»Notatki tygodniowe” (Weekly Notes).

VVIKYECH O 4

OVERVIEW

e
Paychecks Contracts
Search Q \
&0Send Send tomail [
9 26.12.22-01.01.23  weeksz > Monday 07:00-18:00

Runetoften 18, Aarhus V, 8210

— N _ B

Na tej stronie mozesz zobaczy¢ kazdy tydzien, w ktérym zarejestrowates godziny. Klikajac na kazdy
tydzien, zobaczysz godziny pracy za dany tydzieh po prawej stronie.

OVERVIEW

Paychecks Contracts Weekly notes

Search Q

BdSend Send tomail [

B 26.12.22-01.0123  weeks2 > Monday 09:00-18:00
Jernaldervej 22,8210

B9 19.12.22-25.12.22  weeks1 > Lager ordre 8h 30m
Pause 30

B9 14.11.22-20.11.22  weekas >

B9 24.10.22-30.10.22 weekas > Tuesday 07:00-15:00
Runetoften 18, Aarhus V, 8210

B9 17.10.22-23.10.22  weekaz > Lager ordre 7h 30m
Pause 30

(] B 2609.22-0210.22 weekss >

[ 19.09.22-25.09.22  weskss > Wednesday Day off
Lager ordre Day off

5 29.08.22 - 04.09.22 weekss > Pause N

[ 22.08.22-28.08.22 week3a > sk Day off

9 15.08.22-21.08.22 wesk3s > legranie Davol
Pause

9 04.09.23-10.09.23  week3s >
Frida Day off

5 0506.23-11.06.23 weekas > Y Y
Lager ordre Day off

[ 15.05.23-21.05.23 wesk20 > Pause



Jesli masz ochote, mozesz wybra¢ ponowne wystanie tygodniowych godzin na adres e-mail,
wybierajac tydzien, ktory chcesz wystac, a nastepnie klikajac przycisk na goérze.

Paychecks Contracts Weekly notes

Search Q
-

B 26.12.22-01.01.23  wesks2 > Monday 09:00- 18:00
Jernaldervej 22, 8210

B9 19.12.22-25.12.22  weeks1 > Lager ordre 8h 30m
Pause 30

9 14.11.22-20.11.22  weskas >

B 24.1022-30.10.22 weekas > Tuesday 07:00-15:00
Runetoften 18, Aarhus V, 8210

9 17.10.22-23.10.22  weskaz > Lager ordre 7h 30m
Pause 30

1 19.09.22-25.09.22  week3z >

Wednesday Day off

Ve e SRS

Jesli chcesz znalez¢ swoje wezesniejsze wyptaty, mozesz przejs¢ do zaktadki ,,Wyptaty” (Paychecks)

A

VVIKYECH O 4

OVERVIEW
Paychecks Contracts Weekly notes
& ___.—-'""._-
Search Q

ZuPrint  [R5end

2020
D 21.12.20-03.01.21 weeks52-weeks3 >
M 4z44a09n Aanaann . . _ .. . ~

Tutaj masz réwniez opcje wydrukowania lub wystania wyptat.



Informacje o profilu

W zaktadce ,,Profil” znajdziesz wszystkie informacje, ktére posiadamy na Twdj temat.

0 7

Worker number

PROFILE

Jesli znajdziesz jakiekolwiek informacje, ktdre sag nieprawidtowe, prosimy zaktualizowac je tutaj.
Aktualizacja tych informacji spowoduje rowniez zaktualizowanie naszych wewnetrznych danych na
Twaj temat, dzieki czemu bedziemy mieé poprawne informacje o Tobie.



Typowe btedy w VikTime
Oto lista typowych bteddw, na ktére mozesz natknac sie podczas pracy z VikTime.

Brak przypisanego projektu

Kiedy otworzysz VikTime i sprobujesz stworzy¢ karte czasu pracy, ale pojawi sie komunikat ,,Brak
przypisanego projektu” — ,,No project assigned”, oznacza to, ze wystagpit btad w systemie.

WEEK 47 00:00 & print

MONDAY i No project assigned

TUESDAY

WEDNESDAY

Jesli to sie zdarzy, prosimy o kontakt pod numerem +48 222 63 07 35, a my pomozemy Ci tak szybko,
jak to mozliwe.

Niewystarczajgca ilos¢ przerwy

Poniewaz jestesmy zobowigzani prawnie do robienia przerw w ciggu dnia, istnieje minimalny wymag
przerwy, ktéra musisz wprowadzi¢ na dany dzien.

Jesli pojawi sie ten komunikat o btedzie, oznacza to, ze nie wprowadzite$ wystarczajgcej przerwy na
dany dzien:

“Incorrect data. Please check. Selected pause is less than the minimum required in project”

Incorrect data. Please check

Selected pause i3 less than the minimum required in project.

Pojawi sie w prawym gérnym rogu:



L
N
'

p\ Incorrect data. Please check

Selected pause is less than the minimum required in project.

HOURS

05:30

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Viktech

Away all day

Start time 00
End time 00
Pause mins 20

Save timesheet

Jesli nie znasz minimalnego wymogu minut przerwy, prosimy o kontakt pod numerem +48 222 63 07
35.

Wprowadzanie wiekszej liczby godzin niz dozwolone

Istnieje maksymalna liczba godzin, ktdre mozesz zarejestrowac w ciggu tygodnia. Jesli pojawi sie ten
btad, oznacza to, ze prébujesz zarejestrowac wiecej godzin, niz dozwolone.

“Incorrect data. Please check. Adding this will exceed your allowed hours for this week. Please contact
Viktech”

Incorrect data. Please check

Adding this will exceed your allowed hours for the week. Please

contact Vikitech.




Pojawi sie w prawym gornym rogu ekranu:

AN
M
e

HOURS

34:30

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Viktech

Away all day

starttime - 06 . 00
Endtime o 1 2 : 30
Pause mins 30

Save timesheet

Jesli uwazasz, ze wystapit btad i musisz wprowadzi¢ wiecej godzin niz dozwolone, prosimy o kontakt
pod numerem +48 222 63 07 35.

Wprowadzanie godzin z wyprzedzeniem

W VikTime nie jest mozliwe wprowadzanie godzin z wyprzedzeniem.

Oznacza to, ze jesli dzisiaj jest Sroda o 11:00, nie mozesz utworzyé¢ arkusza czasowego z czasem
zakonczenia po 11:00.

Jesli pojawi sie ten btad, oznacza to, ze tamiesz te zasade:

“Start or end time cannot be in future”

Start or end time cannot be in future



Pojawi sie w prawym gornym rogu:

N 4

HOURS

23:00

'
s

H Start or end time cannot be in future

52659 - Viktech P/S

Runetoften 18,8210

Viktech

Away all day

ams & 07 : 00
wom 15 : 00
Pause mins 30

Save timesheet

Prosze poczekaé, az czas zakoriczenia bedzie w przesztosci, a nastepnie bedziesz mdgt zarejestrowac
swoje godziny.

Rejestrowanie godzin przed 06:00 i po 18:00

W normalnych projektach nie jest dozwolone pracowa¢ przed godzing 06:00 rano ani po godzinie
18:00 wieczorem. Jednakze, jesli uzgodnites to z odpowiedzialnym za sprzedaz w Viktech oraz z Twoim
Klientem, mozemy zezwoli¢ na rejestrowanie godzin poza tymi godzinami.

Jesli napotkasz ponizszy btad, oznacza to, ze tamiesz te zasade:

“Incorrect data. Please check. Start or end time is not valid for the day — please check with Viktech”

Incorrect data. Please check

Start or end time i3 not valid for the day - please check with vikitech.

Jesli otrzymates zgode na rejestrowanie godzin poza tymi godzinami, skontaktuj sie z nami pod
numerem +48 222 63 07 35, a my wtgczymy te opcje dla Ciebie.



