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Akceptacja planow urlopowych
Instrukcja obstugi dla kierownikéw

e Po zalogowaniu sie do Portalu, w zakfadce Kierownik pojawia sie nowy kafelek , Akceptacja
planéw urlopowych”.

Kierownik

Akceptacja Akceptacja planiw
Whioskow urlopowych
Urlopowych Apdikarja do akrenta

a7 all

Cyfra 1 oznacza jeden nowy wniosek do akceptacji.

e Po kliknieciu na kafelek , Akceptacja plandw urlopowych” pojawia sie lista podlegtych
pracownikéw.
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e Po zaznaczeniu pola wyboru ,Numer osobowy”



Mumer osobowy

wybieramy wszystkich podlegtych pracownikéw ( mozna tez wybra¢ pole wyboru konkretnego
pracownika).

e Nastepnie nalezy klikng¢ na przycisk ,,Zataduj wybranych pracownikéw”

v Kalendarz

J- Zataduj wybranych pracownikow . Odswiez

e Nastepnie nalezy klikng¢ w polu z nazwiskiem wybranego pracownika.

Elzbieta
Wystany I Pla Pl

Po kliknieciu pojawi sie informacja o otwarciu nowej karty przegladarki (nalezy klikng¢ na przycisk
HOK")

PLi Planc

Informacja

Zostaniesz przeniesiony na nowa karte przegladarki dla planu wybranej osoby. Po zakoriczeniu edycji na nowym ekranie, odswiez wybranych pracownikéw, za pomoca przycisku 'Odswiez’.

e W kolejnym kroku pojawi sie informacja na temat limitéw urlopowych wybranego

pracownika ( na rok biezgcy i urlopu zalegtego ).

Dane pracownika

Imig i nazwisko: Elzbieta Urlop przystugujacy: 38,00
MNumer osobowy: 001 Urlop niepodlegajacy 4,00

planowaniu:

Podsumowanie limitow

Urlop do zaplanowania: 34,00 Urlop zaplanowany: 0,00 Pozostato do 34,00
zalegly: 12,00 zalegty: 0,00 zaplanowania:
biezacy: 22,00 biezacy: 0,00 zalegly: 12,00

biezacy: 22,00

e By zatwierdzi¢ lub odrzucié¢ caty wniosek (bez edycji), nalezy klikngé na przycisk ,, Zaakceptuj”

lub ,,Cofnij do poprawy” w prawym dolnym rogu.

| Zaakeepuj || Cofnij do ¢ Historia




e Przycisk ,zaakceptuj”-powoduje akceptacje catego planu urlopéw

e W przypadku ,cofniecia do poprawy” nawet jednego terminu- system nie dopuszcza do
akceptacji innych terminéw planu urlopdéw.

Kierownik zaznacza konkretny termin, z ktédrym sie nie zgadza
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Planowany urlop

Planowany urlop
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Komentarz pracownika:
Komentarz przetozonego: Planowany urlop

Popraw termin

. czw.  pt.  sob. L pon.  wt ir

Klika ,,Popraw termin” i wpisuje uzasadnienie odrzucenia terminu.

Uzasadnienie odrzucenia dla terminu

prosze dodad 1 dzien|

v | | Zawwieras

20

Kolejnym krokiem jest przycisk ,,Zatwierdz” a nastepnie ,,Cofnij do poprawy”.



| Historia

Po wykonaniu tych czynnosci u dotu ekranu pojawi sie komunikat ,,Pomysinie cofnieto do poprawy.
wniosek”.

PomyElnie cofigto do
poprawy wininsek.

marzec 2023

o Klikajac na przycisk , Legenda” mozemy wyswietli¢ opis wyjasniajacy znaczenie
poszczegdlnych koloréw statusu planowanego urlopu.

Plan urlopowy Legenda

Legenda

Dzisigj
Wersja robocza

Do
poprawy/Anulowane/Odrzucone

Zaakceptowany

Wystane

EEE ERO

Odstepstwo od
harmonogramu

e Rdéwniez odpowiednie komunikaty pojawiajg sie na poziomie wyboru podlegtych
pracownikéw

Dzisiaj
Whybierz wszystko [
L

Cofniety do poprawy
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