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I. PREZENTARE

   1. Ce este XProc – Codul muncii ?
· Este o aplicaţie software care conţine proceduri şi modele tip utilizate la aplicarea Codului muncii şi a actelor normative aferente.

· Este un îndrumar care îţi arată cum să procedezi şi ce documente trebuie să întocmeşti, în multiplele situaţii prevăzute de Codul muncii.

· Este un consilier care te ajută să rezolvi problemele cu care te confrunţi, zi de zi, în aplicarea concretă a prevederilor Codului muncii la situaţiile diverse şi complexe ce apar în domeniul relaţiilor de muncă.
   2. Ce conţine XProc – Codul muncii ?
   XProc – Codul muncii conţine, în format electronic, peste 100 de proceduri şi peste 300 de modele tip.

     Procedura
· Îţi arată care sunt etapele pe care trebuie să le parcurgi pentru rezolvarea unei situaţii reglementate de Codul muncii, care sunt prevederile legale care reglementează situaţia concretă, care este domeniul de aplicare al procedurii (când şi cui se aplică), care sunt sancţiunile pentru nerespectarea prevederilor legale în materie. 
· Conţine informaţii privind relaţiile cu alte proceduri, aspecte practice privind situaţia concretă, precum şi modelele tip aferente procedurii.

      Modelele tip 

· Sunt documentele care trebuie întocmite pentru realizarea procedurii.

· Sunt documentele care trebuie adaptate şi completate de dumneavoastră, în funcţie de fiecare situaţie concretă în parte.
   3. Cui se adresează XProc – Codul muncii ?

· Persoanelor juridice – societăţi comerciale, organizaţii patronale, organizaţii sindicale, instituţii publice, etc. – care se confruntă permanent cu reglementările Codului muncii.
· Este un instrument foarte util pentru responsabilul de resurse umane, pentru consilierul juridic din cadrul persoanei juridice, precum şi pentru conducătorii persoanei juridice.

   4. Servicii incluse în costul abonamentului
   1. Actualizarea
· Serviciul cuprinde actualizarea documentelor componente ale aplicaţiei software (proceduri, modele tip, reglementări), corelativ cu modificările şi completările viitoare ale Codului muncii şi ale actelor normative aferente.

· Actualizarea va fi făcută în maxim 15 de zile de la data intrării în vigoare a modificărilor şi completărilor viitoare ale Codului muncii şi ale actelor normative aferente.

· Actualizarea poate fi făcută, la opţiunea dumneavoastră, într-una din următoarele variante:


a) dacă aveţi conexiune la internet, veţi primi fişierele de actualizare prin e-mail;


b) dacă nu aveţi conexiune la internet, veţi primi fişierele de actualizare pe suport optic, CD, care va fi expediat prin poştă sau curier.
   2. Asistenţa tehnică

   XProc – Codul muncii este o aplicaţie software performantă, realizată de specialişti în domeniu. 

   Pentru orice problemă, de natură tehnică, cu privire la funcţionarea programului de calculator, beneficiaţi de asistenţă de specialitate. Asistenţa va fi asigurată, de regulă, telefonic. În situaţii excepţionale, când problemele tehnice nu pot fi soluţionate decît prin prezenţa unui specialist la sediul dumneavoastră, vă vom trimite, în cel mai scurt timp posibil, un reprezentant al departamentului tehnic.

   3. Consultanţa
   Serviciul asigură consultanţă, în domeniul relaţiilor de muncă, cu privire la procedurile şi modelele tip din cadrul aplicaţiei software. Consultanţa va fi acordată prin e-mail, în limita a 2 întrebări pe lună. 

   4. Versiunile îmbunătăţite

   Versiunile îmbunătăţite ale programului de calculator, precum şi orice alte completări, adaptări şi modificări ale procedurilor şi modelelor tip, altele decât cele prevăzute la serviciul de actualizare, sunt incluse în costul abonamentului şi vor fi furnizate utilizatorului.

   5. Caracteristici hardware şi software
       necesare pentru instalare şi funcţionare

   Hardware: 

   Aplicaţia rulează pe calculatoare cu următoarea configuraţie minimală: procesor Pentium II 350 MHz (sau echivalent), memorie RAM 32 Mb, spaţiu liber pe hard-disk la instalare 50 Mb, unitate CD-ROM, rezoluţie 1024 x 768.

   Software:  

   Windows 2000/NT/XP/2003. Este preferabil să fie instalat cu suport  românesc (cu caracterele diacritice specifice alfabetului românesc: î, â, ă, ş, ţ). Internet Explorer versiunea 5.5 sau superioară.
   II. INSTALARE
   1. Instalarea programului XProc – Codul muncii se face prin parcurgerea următoarelor etape:

a) Introduceţi discul în unitatea CD.
b) Aşteptaţi câteva secunde, până la iniţializarea unităţii CD. În mod automat pe monitor va apărea o fereastra de primire, unde va trebui să apăsaţi butonul “Next” pentru a trece la pasul următor.
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c) Aşteptaţi câteva secunde şi va apărea „Contract de Licenţă”. După parcurgerea textului, dacă sunteţi de acord cu termenii acestuia, selectaţi “I Agree”, după care apăsaţi butonul „Next”. 

d) Veţi fi întrebat de locul pe hard disk unde doriţi să instalaţi programul. Dacă nu sunteţi de acord cu calea implicită (C:\Program Files\XProc\) apăsaţi “Browse” şi alegeţi-o dumneavoastră. Tot aici puteţi decide dacă programul va fi disponibil şi pentru ceilalţi utilizatori definiţi pe calculator. Dacă sunteţi de acord, puteţi apăsa butonul „Next” pentru a trece la fereastra următoare.
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e) Ultimul ecran vă cere confirmarea înainte de a porni instalarea programului. Apăsaţi “Next” pentru a termina procesul de instalare.
*Notă: Dacă instalarea nu porneşte automat, o puteţi porni manual deschizând My Computer şi accesând unitatea CD prin dublu click. Procedura de instalare se iniţializează prin accesarea fişierului Setup.exe.

   2. Validarea produsului

   După instalare, la prima rulare a programului, va fi afişată o fereastră de validare a produsului:
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   Câmpurile “Număr serial” şi “Amprentă sistem”  vor fi completate automat. În caz contrar vă rugăm să contactaţi departamentul de asistenţă tehnică.

   Ultimul câmp “Cod de validare” îl puteţi obţine contactând departamentul de vânzări şi comunicându-ne “Amprenta sistem”.
   Puteţi opta şi pentru varianta demo, dar accesul la majoritatea documentelor va fi restricţionat.
   3. Dezinstalarea programului XProc – Codul muncii se face prin parcurgerea următoarelor etape:

   Apăsaţi butonul “Start”, intraţi în Control Panel, daţi dublu click pe icoana “Add or Remove Programs”, selectaţi din listă aplicaţia “XProc”, după care apăsaţi butonul “Remove”.
   III. UTILIZARE
   A. Interfaţa grafică
   La pornirea programului se va încărca fereastra principală, care are două zone importante: bara de butoane şi navigarea prin cuprins.
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   Fereastra principală a programului se încarcă la rularea acestuia şi permite următoarele:

· parcurgerea cuprinsului întregului program;
· vizualizarea unui act, prin parcurgerea şi lecturarea succesivă a conţinutului acestuia,  cu ajutorul barelor de defilare;
· vizualizarea altor acte la care se fac referiri în actul iniţial. Aceste referiri vor fi marcate distinct în textul actului ca legături (linkuri). La rândul lor acestea pot conţine alte legături (linkuri) spre noi acte. Revenirea la actul anterior se poate face accesând legătura rapidă  “Înapoi” din partea superioara a documentului;
· deschiderea mai multor documente în acelaşi timp şi comutarea între ele prin intermediul meniului “Ferestre”.

   Exemplu de procedură în care se văd legăturile (linkurile) către alte documente:

[image: image5.png]322 Contractul de adaptare profesionalal

36 HsrEdtre_Ferestre futor_Actalzare

=lolx|
=l81x]

DAEALEHBCH0vwaER

2. Executarea contractului de adaptare profesionala
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   B. Bara de butoane
   1. Pagina principală
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   Pentru a reveni la pagina principală puteţi apăsa oricând primul buton din bară. Astfel, în documentul activ se va încărca pagina de primire a programului.

   2. Căutarea unei proceduri
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   Prima metodă de căutare a unei proceduri este apăsarea celui de al doilea buton din bară.

   Acţionarea lui va avea ca efect deschiderea unei ferestre ca aceea din imaginea următoare:
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   Interfaţa permite afişarea procedurii corespunzătoare domeniului-subdomeniului căutat. 
   Spre exemplu, dacă sunteţi interesat de procedurile asociate cu  “Încheierea contractului individual de muncă”, va trebui să selectaţi din listă linia corespunzătoare subdomeniului dorit, adică “Contractul individual de muncă – Încheierea contractului individual de muncă”.

   În partea de jos a ferestrei vor apărea toate procedurile subdomeniului selectat.

   În cazul în care doriţi să filtraţi domeniile din cauza numărului prea mare al acestora, puteţi introduce un cuvânt care se regăseşte în domeniu şi/sau subdomeniu, în caseta de editare “Filtru domenii”.
   Lista de domenii se va actualiza automat în funcţie de cuvântul pe care îl introduceţi.

   Pentru a reveni la lista întreagă nu trebuie decât să ştergeţi toate literele din filtru.

   În mod asemănător funcţionează şi caseta de editare “Filtru proceduri”.
   Programul mai permite aici o metodă de căutare. Prin selectarea în lista domeniilor a primei linii (“Toate Procedurile”) se poate aplica, în partea de jos a ferestrei, un filtru pe toate procedurile din program.
   Ca o menţiune, în ambele casete de editare din acest dialog se pot introduce cuvinte parţiale.

   Pentru a ajunge la textul procedurii va trebui să daţi dublu click pe numele procedurii din listă.

   O altă proprietate a acestei ferestre este memoria. Dacă aţi deschis o procedură, după care accesaţi din nou fereastra de căutare, veţi observa că aceasta a reţinut filtrele şi domeniul selectat de dumneavoastră la prima căutare. Astfel, puteţi deschide rapid o altă procedura din zona de interes, fără a reintroduce cuvintele de filtrare.
   3. Căutarea unui model tip
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   Al treilea buton din bară este dedicat căutării modelelor tip, iar acţionarea sa va avea ca efect deschiderea unei ferestre precum cea din imaginea următoare:
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   Fereastra de căutarea modelelor tip se aseamănă foarte mult ca aspect şi funcţionare cu fereastra de căutare a procedurilor.
   Diferenţa constă în cea de a treia listă în care se afişează modelele tip corespunzătoare selecţiilor făcute.
   4. Căutarea avansată
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   Butonul următor din bară este dedicat căutării avansate. Fereastra ce se va deschide în urma apăsării acestui buton este reprezentată în imaginea următoare:
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   În partea superioară puteţi vedea un arbore ce descrie întreaga structură de domenii/subdomenii/documente.
   Pentru a deschide/închide un domeniu sau subdomeniu se va da un dublu click pe nume sau se va da un simplu click pe semnul de plus/minus din drepul său.
   Documentele sunt precedate de tipul lor (procedură/model tip/reglementare) şi pot fi deschise în program printr-un dublu click.
   În a doua jumătate a ferestrei puteţi efectua căutări în titlul documentelor sau în conţinutul lor prin introducerea cuvintelor de interes si apăsarea butonului “caută” din dreptul casetei de editare. Pentru o mai bună filtrare se pot folosi cele trei bife din cadrul casetei “Caută în”.
   Lista din partea de jos a imaginii va afişa rezultatele, iar pentru a deschide un document este necesar un dublu click pe numele său. 

   Ca o menţiune, tipul documentului precede numele său în aceasta listă, iar facilităţile de memorare prezente în celelalte ferestre de căutare se regăsesc şi aici.
   5. Căutare cuvinte în documentul activ
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   Atunci când doriţi căutarea unor cuvinte în documentul curent, folosiţi fereastra “Caută text în document activ”. Această opţiune poate fi activată prin apăsarea butonului cinci din bară.
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   În caseta de căutare introduceţi cuvintele (sau numai începuturile de cuvinte) căutate, după care apăsaţi butonul  "Caută “.
   Rezultatul va fi selectarea pe rând a cuvintelor căutate în documentul curent.

   În cazul în care textul căutat nu este găsit în conţinutul documentului activ, primiţi un mesaj de informare.
  6. Deschiderea şi salvarea documentelor
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   Una dintre facilităţile programului este salvarea unui document de tip model sau a unui document nou deschis prin intermediul meniului “Fişier->Document nou”.

   Observaţie: Documentele de tip procedură sau reglementare nu pot fi modificate şi/sau salvate.
   Astfel, după completarea sau personalizarea unui model tip, acesta va putea fi salvat şi reîncărcat cu uşurinţă.

   7. Tipărirea documentelor
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   Toate documentele pot fi tipărite folosind butonul reprezentat mai sus din bara de butoane.
   8. Actualizarea programului
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   Apăsarea acestui buton are ca efect apariţia ferestrei de actualizare a programului:
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   Actualizarea se poate face în două moduri:

   a) Instalarea unui fişier de actualizare ce conţine doar diferenţele dintre versiunea curentă şi cea imediat următoare (fişier mic).
   b) Instalarea unui fişier de actualizare ce conţine ultima variantă a programului (fişier mare). Această metoda este utilă în cazul în care programul nu a mai fost actualizat o perioadă mai mare şi este în urmă cu câteva versiuni.
   Pentru a selecta fişierul ce conţine actualizarea dorită apăsaţi butonul “Fişier”. Se va deschide o fereastră similară cu cea din imaginea de mai jos:
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   Navigaţi pe hard-disk până la locaţia în care aveţi fişierul de actualizare, apoi alegeţi-l, fie prin selectarea lui şi apăsarea butonului “Open”, fie prin dublu click pe numele lui.
   După alegerea fişierului apăsaţi butonul “Actualizare”. Programul se va închide iar la următoarea pornire va avea toate modificările făcute.

   9. Pagina de Internet
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   Acest buton va deschide în fereastra activă a programului pagina de Internet a societăţii Proceduri Consulting.
   10. Manualul de utilizare a programului
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  Ultimul buton din bară va încărca în zona de lucru (într-o fereastră nouă, cea veche va rămâne în spate) manualul de utilizare a programului.
   11. Înapoi şi înainte
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   Pentru o navigare mai uşoara puteţi folosi butoanele înainte şi înapoi pentru a deschide pagina din care aţi venit sau în care aţi fost.

