Instrukcja obstugi aplikacji Plan4Flex

W Goodmorning korzystamy z Plan4Flex, aby dzieli¢ sie z Tobg wszystkimi informacjami.
R&zne kwestie sg zorganizowane i przekazywane za posrednictwem aplikacji. Mozna tu wymienic:

» Filmy instruktazowe. Obejrzysz krétki film w réznych jezykach wyjasniajgcy zasady
obowigzujgce podczas pracy w Goodmorning.

» Moj harmonogram: mozesz zobaczyé, kiedy, gdzie i o ktdrej godzinie masz zaplanowane
aktywnosci.

» Moje dokumenty: umowa o prace, umowa najmu, odcinki wyptat, rozliczenia roczne itp.
Dokumenty nalezy podpisywaé cyfrowo. Podczas otwierania dokumentéw wymagane jest
podanie hasta w celu zachowania prywatnosci.

» Moja korespondencja: tutaj mozesz zadawac pytania, a my bedziemy wysyta¢ Ci wiadomosci.
Mozesz napisac krotkg, jasng wiadomos¢ zawierajgcg korespondencie, ktorej dotyczy Twoje
pytanie, oraz dotgcza¢ zdjecia. Abysmy mogli obstuzy¢ Cie jak najszybciej, wazne jest, aby$
wybral/-a odpowiedni rodzaj tematu:

= Zaplecze: zgtoszenia dotyczace transportu, samochodéw, domow, usterek, uszkodzen itp.
= Dziat Wsparcia: pozostate pytania.

= Planowanie: pytania dotyczace pracy.

= Prosba o urlop: prosby o urlop.

Przed rozpoczeciem pracy w Goodmorning otrzymasz dane logowania na swoj prywatny adres e-mail.
Kod klienta to Goodmorning, Twdj login to numer listy ptac (numer pracownika) i nalezy natychmiast
zmieni¢ tymczasowe hasto. Zapomniates hasta? Kliknij przycisk Resetuj hasto, a otrzymasz

tymczasowe hasto, ktére zostanie wystane na Twoj adres e-mail.

Jesli chcesz uzyskac¢ wiecej informacji na temat Goodmorning i dokumentu, odwiedz strone pod
adresem: https://goodmorning.eu/en/how-it-works/

Instrukcja obstugi Plan4Flex krok po kroku

Krok 1.
Pobierz aplikacje Plan4Flex.

Krok 2.
Otworz aplikacje Plan4Flex.
\Whpisz ,Goodmorning" w polu kodu klienta.

Otworz wiadomosé e-mail z instrukcjami w
swojej skrzynce pocztowe;j.
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Krok 3. Krok 4.

\Wprowadz nazwe uzytkownika i hasto otrzymane w
wiadomosci e-mail z instrukcjami. Nastepnie kliknij
L,Zaloguj sie". Na kolejnym ekranie zostaniesz
poproszony o wybranie wtasnego hasta. Nalezy je
wprowadzi¢ dwukrotnie. Zapisz swoje osobiste
hasto.



https://goodmorning.eu/en/how-it-works/

Onderwerp: Portal Instructions
Beste Test, Test2,
Welkom bij GOODMORNING!

Bedankt voor het vertrouwen in ons bedrijf, we
hopen op een goede samenwerking.

We wensen je alvast een goede reis naar
Nederland.

Hierbij gegevens om in te kunnen loggen op onze
portaal en applicatie Plan4flex.

Bewaar deze gegevens goed:

Portaal link:
https://portalgm.goodmorning.eu/P4Web/Login
APP : Plan4flex
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Po zalogowaniu sie¢ mozna od razu zobaczy¢ gtéwne menu.
Z tego miejsca mozna uzyskac dostep do réznych sekcji
aplikaciji.

Eerste login op de app:goodmorning B Z I XICcV] B|NIM =
Wil je meer weten over ons bezoek onze website :

www.goodmorning.nl 1#1 = Nederlands : Ga
Krok 5. Planowanie

Po otwarciu opcji ,M6j harmonogram" z poziomu
gtdbwnego menu wyswietlany jest biezacy dzien
tygodnia, a ponizej znajdujg sie godziny pracy,
linie i lokalizacja klienta.
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Moja korespondencja — Krok 1.

ekran. Nastepnie kliknij © za Rodzaj.

Otworz zaktadke Moja korespondencja w menu gtéwnym.

Kliknij w prawym goérnym rogu , aby otworzy¢ ponizszy

Moja korespondencja — Krok 2.
Kliknij interesujacy Cie temat z rozwijanego

menu.
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Moja korespondencja — Krok 3.
Opisz swojg wiadomosé/pytanie w jak najbardziej
zrozumiaty sposéb. Nastepnie kliknij ,Zapisz".

Moja korespondencija — Krok 4.

W zakfadce ,Moja korespondencja"
zobaczysz przeglad wiadomosci, ktore
wystates i odpowiedzi, ktére otrzymasz.

Ponadto, sg tam réwniez wiadomosci
adresowane do Ciebie od GOODMORNING,
takie jak te dotyczgce nowych dokumentéw,

nowych zagadnien z zakresu planowania i
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Moje dokumenty — Krok 1.

Kliknij "Moje dokumenty" w gtéwnym menu. Nalezy
wprowadzi¢ hasto zwigzane z prywatnoscig. Nastepnie
aplikacja otworzy przeglad osobistych dokumentow.

Moje dokumenty — Krok 2.

Teraz wyswietla sie przeglad wszystkich dokumentéw,
ktore GOODMORNING przygotowat dla Ciebie.
Otworz te dokumenty i podpisz tam, gdzie to
konieczne. Nowe dokumenty majg pomaranczowe
kotko, co oznacza, ze musisz uzyskac do nich dostep i
podpisa¢ je. Niepodpisanie dokumentéw moze mieé
konsekwencije zwigzane z Twoim wynagrodzeniem
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Moje dokumenty — Krok 3.

Dokument otworzy sie po kliknieciu. Nalezy doktadnie
przeczyta¢ dokument. Jesli pod dokumentem znajduje
sie napis ,Podpisz", kliknij go.

Kliknij pi6ro

Moje dokumenty — Krok 4.
Mozesz teraz ztozy¢ swoj podpis cyfrowy.
Nastepnie nalezy klikngé przycisk ,Potwierd
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Moje nieobecnosci — Krok 1. Moje nieobecnosci — Krok 2.

Na stronie gtdwnej zostanie dodany przycisk Zobaczysz ten ekran, kliknij ikone +.
Moje nieobecnosci. Kliknij przycisk.
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Moje nieobecnosci — Krok 3. Moje nieobecnosci — Krok 4.
Click Holiday and Click Next Click on the calendar and enter the start date
and the end date.
Click Save.
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Moje nieobecnosci — Krok 5.

Nastepnie zostanie wyswietlony ekran z godzing.
Ustaw godzine na 06:00 (poczatek Twojej
zmiany).

Moje nieobecnosci — Krok 6.

Zobaczysz status Nowy, wnioskowates$ o urlop.
Jesli posrednik zatwierdzit wniosek, status
zmienia sie z nowego na zatwierdzony, a urlop
jest ostateczny.

Otrzymasz réwniez wiadomos¢ na ten temat,
ktéra zostanie wyswietlona w dokumentach
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