Ghid de utilizare — Operatiuni agentie
Program, dispecerat, sarcini si pontaje de decis.

Ghid pentru versiunea de test/pilot. Descrie ecranele staff disponibile si deciziile de pontaj implementate. Semnaturile, facturile
si platile folosesc servicii simulate; o stare din panou nu dovedeste o operatiune externa reala.

Acces si prima verificare

Foloseste contul personal activ si adresa panoului personalului comunicata de organizatie. Accesul
trebuie acordat de o persoana autorizata; inscrierea ca farmacist nu acorda un rol staff. La
autentificare, configureaza sau confirma autentificarea in doi pasi atunci cand este ceruta.

Meniul depinde de drepturile acordate efectiv. Denumirea rolului nu garanteaza toate paginile. Daca
lipseste o pagina necesara, cere verificarea accesului persoanei care administreaza conturile, fara a
folosi contul unui coleg.

Daca nu te poti autentifica sau ai pierdut accesul la al doilea factor, contacteaza persoana autorizata
pentru administrarea conturilor.

1. Porneste din ,,De rezolvat”

Deschide cozile relevante si verificd numarul de ture fara farmacist, sarcinile deschise, deciziile de
program si pontajele de decis. Numerele din sumar au ferestre proprii; pentru situatia completa intra
in lista respectiva.

Rezultat: Ai o ordine de lucru si vezi ce cozi sunt accesibile.

2. Identifica organizatia si persoana

Consulta ,Companii®, ,Locatii” si ,Farmacisti”. Cautd denumirea corectd; la locatii verifica adresa si
localitatea. La farmacisti compara identitatea, autorizatia profesionald, contractul, suspendarea si
localitatile de lucru.

« Aceste liste sunt pentru consultare. Nu ofera aici creare de companie, modificare de locatie sau
acordare de roluri.

 Operatiunile vad starile verificarii, fara acces la actele de identitate sau la continutul autorizatiilor.
Solicita clarificarea verificatorului, fara copii de documente.

Verifica inainte sa continui

= Cont personal si acces valabil.

= Locatia, data si persoana sunt identificate inainte de orice decizie.

= Nu distribui parole, coduri de autentificare sau capturi cu date sensibile.
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Citeste programul si semnaleaza exceptiile

,Program” arata programul oficial al unei locatii pentru o saptamana, in ora Romaniei. Dispeceratul face
parte din operatiuni; nu este un rol separat.

1.

Alege locatia si saptaméana

Deschide ,Program” din ,Locatii” sau din meniu. Alege ,Locatie”, apoi ,Saptamana anterioara”,
~Saptamana curentd” ori ,Saptamana urmatoare”. Verifica data finala la turele care trec de miezul
noptii si explicatia schimbarii orei.

Citeste starea in cuvinte

Programul permanent este albastru; o tura preluata este ardmie, cu semnul plus. inlocuirea
solicitata pastreaza marcajul programului cu hasura de asteptare. ,Acoperita” apare gri, cu
intervalul initial taiat; inlocuitorul are rand separat.

Consulta ,,Decizii program”

Filtreaza dupa locatie sau motiv. Citeste data, intervalul propus si motivul pentru care tura nu a fost
plasata. ,Program” deschide locatia; verifica si sdptdmana necesara. Cere managerului locatiei sa
corecteze regula in portal.

Rezultat: Exceptia este predaté cu data si motivul; lista staff nu o rezolva prin editare.

O cerere de inlocuire poate privi toata tura sau doar o parte. Cererea, decizia managerului Si
cautarea nu transfera singure responsabilitatea; urmareste preluarea confirmata.

« Anularea unei ture suplimentare acceptate este un flux separat. Programul staff nu are aici butoane

de anulare, import sau editare.

Important. Declaratiile personale despre munca din afara platformei sunt inca demonstrative si nu

alimenteaza protectia serverului impotriva suprapunerilor. Absenta unui conflict afisat nu confirma
disponibilitatea completa.
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Urmareste turele fara farmacist

,Dispecerat” afiseaza ofertele deschise, cu inceputul cel mai apropiat primul.

1. Restrange lista

Deschide filtrele si alege ,Localitate”, ,Companie” sau ,Doar escaladate”. Filtrele se aplica imediat.
Compara intervalul, timpul ramas si locatia.

2. Interpreteaza tariful si candidatii
,1arif net” si ,Total net” sunt sumele farmacistului. ,Candidati” numara persoane cu stari eligibile in
localitate; nu confirma libertatea calendarului sau valabilitatea documentelor pe intreaga tura.
Acestea se verifica la acceptare.

3. Preia escaladarea disponibila

Pe un rénd escaladat foloseste ,Preia”, daca apare. Citeste ,Preluata de”, apoi ,Nota” si ,Salveaza
nota” pentru actiunea facuta si urmatorul pas.

Rezultat: Ai Tnregistrat responsabilul sarcinii si nota; nu ai atribuit tura.

» Escaladarea este semnalata la doua ore Thainte de inceput sau la publicarea tarzie. Nu inseamna ca
tura este acoperita.

« Rolul de operatiuni singur nu arata costul comercial al farmaciei. Tarifele urmeaza politica aprobata;
aici nu se maresc si nu se atribuie manual ture.
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Tine sarcinile clare pentru urmatorul coleg

In ,Sarcini”, filtrul initial arata sarcinile deschise, cu termenul cel mai apropiat primul. Sunt vizibile numai
categoriile permise contului.

1. Verifica tipul, termenul si responsabilul

Consulta ,Sarcina”, ,Termen”, ,Stare” si ,Preluata de”. Filtreaza dupa stare sau tip. ,Preia” inscrie
preluarea de catre tine; verifica situatia existenta inainte sa preiei lucrul unui coleg.

2. Adauga progresul

Foloseste ,Nota”, citeste istoricul, apoi scrie actiunea concreta, rezultatul si ce mai trebuie verificat.
Alege ,Salveaza nota”. Limita este de 1.000 de caractere; evitd datele din acte si informatiile
bancare.

Rezultat: Nota ramane disponibila echipei pentru continuarea cazului.

3. Deschide subiectul, daca exista legatura

,Deschide” conduce la pontaj, la programul locatiei pentru tura neacoperita sau la alta pagina
permisa. Verifica locatia si data dupa deschidere; lipsa legaturii nu acorda acces suplimentar.

4. inchide numai ce este rezolvat

Cand exista ,Marcheaza ca rezolvat’, completeaza ,Ce ai facut” si confirma doar dupa rezolvarea
problemei. Pontajele se inchid prin decizia de pontaj; turele neacoperite se inchid prin evolutia

ofertei, fara inchidere manuala n aceasta lista.

 Pentru autorizatie expirata inaintea unei ture, implica verificatorul si echipa locatiei. Nu modifica
starea profesionala din operatiuni.

« Pentru program nerestaurat dupa anulare, preda managerului data, intervalul si locatia pentru
verificare.

Important. ,Preia” si salvarea unei note nu acopera o tura, nu aproba ore si nu corecteaza automat
problema de fond.
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Analizeaza pontajul inainte de decizie

In ,Financiar” — ,Pontaje de decis” ajung pontaje contestate, escaladate dupa 24 de ore fara decizia
farmaciei sau trimise catre un aprobator independent. Aceasta pagina tine de dreptul operatiunilor de a
decide dispute.
1. Deschide cazul corect
Cauta farmacistul si verifica locatia, tura, starea si motivul. Deschide randul; citeste versiunea
pontajului si ,Situatie”, inclusiv nota farmacistului si motivul contestatiei.
2. Compara cele trei surse
in ,Ore”, comparéa ,Programat (acceptat)’, , Trimis de farmacist” si, daca exista, ,Propus de

farmacie”. Verifica inceputul, sfarsitul, pauza si diferenta fata de acceptat.

3. Evalueaza dovezile

in ,Dovezi de prezenta” verifica sosirea, plecarea si verificarea zonei. Un marcaj fara verificarea
zonei sau lipsa verificarilor nu stabileste singur numarul de ore lucrate.

« Panoul arata rezultatul in interiorul sau exteriorul zonei si precizia, fara coordonate.

» Daca ai lucrat tura, nu poti decide propriile ore. Preda cazul altui membru autorizat, chiar daca ai mai
multe roluri.
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la o decizie justificata si verifica rezultatul

Alege numai dupa analiza intervalelor si clarificarea diferentelor. Toate cele patru actiuni cer ,Motivul
deciziei”; acesta ramane in istoricul pontajului.

1. Alege rezultatul potrivit

,<Aproba orele trimise” foloseste intervalul farmacistului. ,Aproba propunerea farmaciei” apare cand
exista contestatie activa. ,Aproba alt interval” cere ,inceput’, ,Sfarsit” si ,Pauza neplatita (minute)”,
cu datele si orele din Romania. ,Cere retrimiterea” solicita o noua versiune de la farmacist.

2. Confirma cu o explicatie verificabila

Scrie diferenta analizata si motivul solutiei, fara date personale inutile. Reciteste intervalul si pauza,
apoi confirma. Aprobarea porneste inregistrarile financiare si termenele calculate in pilot, fara sa
execute un transfer bancar.

3. Verifica starea si preda continuarea

Dupa mesajul de succes, verifica starea si versiunea noua. La retrimitere, farmacistul trebuie sa
trimita alte ore; versiunea veche nu devine aprobata. Pentru ore peste intervalul acceptat, implica
persoana autorizata a farmaciei.

Rezultat: Decizia ramane inregistrata, iar sarcina asociata este actualizata prin fluxul pontajului.

« Agentia nu consuma bugetul farmaciei pentru ore suplimentare neaprobate de aceasta. Excesul
poate ramane in asteptarea aprobarii farmaciei.

« La conflict de versiune, reciteste cazul actualizat inainte de o noua incercare. La acces refuzat sau
actiune disparuta, verifica drepturile si starea; nu repeta aprobarea fara verificare.

« Daca rezultatul unei salvari este neclar, redeschide cazul si verifica starea inainte de a trimite din
nou.

Verifica inainte sa continui

= Nu este propria tura.

= Intervalul, pauza si motivul sunt corecte.

= Rezultatul afisat corespunde deciziei.
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