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Akceptacja wnioskow urlopowych
Kierownik, po zalogowaniu sie do Portalu, w kafelku ,Akceptacja Wnioskéw”, ma wyswietlong
informacje na temat ilosci niezatwierdzonych wnioskéw urlopowych swoich podwtadnych.

Akceptacja Poczta SAP
Whnioskdw Wiadomosci wewnetr...
Akceptacja/Odrzucan...

-

C @

Po kliknieciu na kafelek ,,Akceptacja Wnioskdw” pojawi sie szczegétowa informacja na temat
oczekujacych wnioskdéw. W celu wybrania konkretnego wniosku nalezy na niego klikngé w lewym
panelu bocznym.



L4 Whnioski urlopowe (23) Whniasek urlopowy

] 1

Dzien

o pracovmikz | | N 17.07.2023

Urlop wypoczynkowy 10:23

Szukaj Qo

wtorek, 18 lipca 2023

1

Dzien 2
Praca zdalna okazjo... 28.07.2023 .

04.08.2023 - 06.08.2023

_ 0,00 Dostepne saldo: 24,00 dni

Godziny Zgdano: 1 dzier
Urlop wypoczynkowy 29.08.2023 Zmniejszenie tacznie; 1,00 dzien
30.08.2023 Typ urlopu:  Urlop wypoczynkowy

1 pokrycie:

I 0,00

Godziny
Urlop wypoczynkowy 29.08.2023

20.08.2023

By zatwierdzi¢ lub odrzuci¢ wniosek, nalezy klikngé na przycisk ,Zatwierdz” lub ,Odrzu¢” w prawym
dolnym rogu, w trakcie przeglgdania szczegétéw danego wniosku.

: Zatwierdz | | Odrzué |

Historia akceptacji

Dostep do Historia wnioskéw urlopowych dostepny jest pod przyciskiem Historia akceptacji w aplikacji
Akceptacja wnioskéw o nieobecnosc.

Po przejsciu do historii akceptacji wyswietlany jest ekran zawierajgcy na gérze ekranu pola do
filtrowania wynikéw. Mozliwe jest filtrowanie po Dacie rozpoczecia, wyswietlane sg wnioski od
wybranej daty wigcznie. Domyslnie sg to wnioski z ostatniego roku. Drugim filtrem jest Nazwisko i imie
pracownika, ktéry umozliwia filtrowanie po nazwisku, fragmencie nazwiska, imieniu, fragmencie
imienia, nazwisku i imieniu oraz fragmencie nazwiska i imienia. Ostatnim filtrem jest filtr Rodzaju
nieobecnosci, w ktérym z listy rozwijanej mozemy wybraé¢ dowolng liczbe szukanych rodzajow
nieobecnosci.

Historia wnioskdw urlopowych

Data rozpoczedia od: Mazwisko i imig pracownika: Rodzaj nieobecnodci:

27.10.2022 B |



Ponizej filtréw wyswietlana jest tabela z wnioskami. Zawiera nastepujgce kolumny: Numer osobowy,
Nazwisko i imie, Rodzaj nieobecnosci, Data rozpoczecia, Data zakonczenia, Data ztozenia. Tabela
umozliwia wejscie w wybrany wiersz, jezeli dotyczy on Pracy zdalnej okazjonalnej. Wiersze te majg
ikone strzatki po prawej stronie.

Murmner asobowy Mazwisks | imig Radzaj riecbeinod DRt rOFpOCT ey Diata rakofcrenia Data Hokenia
Uriop wypoczynkowy 10.09.2023 11.09.2023 04.09. 2023
Urlop wypocIyrikowy 07009, 2023 07.09.2023 04408, 023
Urlop wypaczymkowy 06.09.2023 05.09.2023 04.09.2023
Uriop wypoczymkowy 05.00.2023 05082023 04.09.2023
Prisca zdalng okazjonalna 30.10.2023 30102023 26.10.37023
Praca zdalna okazjonaing 15.10.2023 16.10.2023 22.00.70%3
Praca zdalna okazjcnalna 08082023 08.08. 2023 200077023

Po wybraniu wiersza z Pracq zdalng okazjonalng zostajemy przeniesieni na ekran szczegétowy
whniosku. Zaprezentowane zostajg dane jakie widziat pracownik na etapie akceptacji wniosku oraz
uzupetnione przez niego zadania.

Praca rdalra okazjonalna
L 1G0T 2023
ta nssgbecnoacr 27 072023 - J8.07.2023

Praca zdalna
= IESbowWe myRoe Swiadcrenia pracy 2dalne
letonu: QODSDO000001
Gt -
Adres ostatn ! ades ostatnie]

W okresie wykomywania przez Panig/Pana pracy 2dalne] okazjonatns), w godzinach obowiazujgeych dis Pani'Pana rozkiadu czasu pracy, if. od godz. 8:00 do gadz. 16:00 polecam:

= WArZyTFwanee kontakiu 7a pomocy narzedzi teleinformatyczmych 2 proetotonym w crasse godrin pracy;
» wiykormywanie radat nstietacych do pakiesy coyningda orar Fpodmech 2 charpkberenm ratrudrsinis

lest best test test test

Wyjscie z aplikacji odbywa sie poprzez przycisk Akceptacja wnioskow znajdujacy sie u dotu aplikacji na
ekranie gtéwnym. Przeniesieni zostajemy ponownie do aplikacji Akceptacja wnioskéw o nieobecnos¢.

Powiadomienie mail

Do maila dla Pracy zdalnej okazjonalnej do pracownika po akceptacji wniosku zostang dodane
informacje o zadaniach, ktére wpisat Kierownik podczas akceptacji.



Poczta SAP
Zalogowany kierownik, na stronie gtéwnej Portalu, ma mozliwo$¢ przejscia do Poczty SAP poprzez

klikniecie na kafelek ,,Poczta SAP”.

Akceptacja Poczta SAP
Whnioskow Wiadomosci wewnetr...
Akceptacja/Odrzucan...

-
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Po uruchomieniu aplikacji poczty, uzytkownik zostanie automatycznie skierowany do swojej skrzynki

odbiorczej.
Politechnika
4 @ \Varszawska Poczta SAP Q
Wyswietlanie dokumentu: Nowe konto w systemie SAP Portal

Menu ‘ 4 [ Powrat il Koniec | Zaniechanie System ‘ Whysylanie... Ponowne wysianie ' Zachowanie... il Tworzenie referencii il Usuwanie i Odpowiedz |

Zawartos¢ dok. Wiasciwosci Lista odbiorcow

Nowe konto w systemie SAP Portal

utworzono =] [
Zostalo zatozone nowe konto w systemie SAP Portal dia pracownika: _I numer osobowy:-‘ Iogl_, hasio poczatkowe:_

Dnia 16.11.2017 15:01:55

Aby wyswietli¢ szczegbty danej wiadomosci wystarczy wybrac jg z listy poprzez podwdjne klikniecie.
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Poczta SAP

Q

| ] \ Powrot ” Koniec || Zaniechanie || System ,| | | Nowy komunikat H y

ie foldera || Wy

ie dokumentu H Terminarz || Listy dystrybucji I

= stan.rovocz [N

hd é:; Folder wejsciowy

-‘::l Nieprzejrzane dok 0

=] Dokumenty 18

+ [ workflow 0

u Nieaktualne wpisy 0
u Komunikaty o terminach 0

u Wpisy z blgdami 0

] @ Folder wyjsciowy

» g@ Powtdrne przediozenie

» &2 Foldery prywatne

» ¢4 Foldery dzielone

» r\,f’ Subskrybowane foldery

ﬁ Kosz

ﬁ Kosz dzielony

T TR

Folder wejsciowy

(2@l L

Klasa Tytul

(&

zalacznik nr osocbowy 28.03.2019
Czy konto w systemnie SAP Portal 08.01.2019
‘QOdpNowe konto w systemie SAP Portal 08.01.2019
‘QOdpNowe konto w systemie SAP Portal 11.12.2018
OdpMowe konto w systemie SAP Portal 17.10.2018

Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomos¢ w sy 01.10.2018
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomosc w sy 26.06.2018
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomosc w sy 01.03.2018
pytanie 21.11.2017
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomose w sy 21.11.2017
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomose w sy 21.11.2017
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomose w sy 21.11.2017
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomosé w sy 21.11.2017
Wystanie niemozliwe: Nowa wiadomose w sy 21.11.2017
Nowe konto w systemie SAP Portal 16.11.2017
Wystanie niemozliwe: ABAP Email with CL_B 26.10.2017
CZESC 17.08.2017

zpt-QTQ10 04.01.2017

i... T Autor

]

[
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy
Administrator czasu pracy

Zalg... Status

PDADASAAAAD AT AD DD DD

Poczta SAP jest standardowym sposobem dostarczania kierownikowi informacji o loginie i hasle jego

podwtadnych do Portalu SAP.

Poczta SAP — pierwsze logowanie przez nowego uzytkownika
W przypadku gdy kierownik jest nowym pracownikiem badz tez otrzymat nowe konto do Portalu z

innego powodu — proces uzyskania dostepu do Poczty SAP po raz pierwszy bedzie wymagat

dodatkowych krokdw.

Najpierw, w sposdb standardowy nalezy otworzy¢ aplikacje Poczty SAP poprzez klikniecie na

odpowiedni kafelek.



Poczta SAP
Wiadomosci wewnetr...

Akceptacja
Whnioskow
Akceptacja/Odrzucan...

o |

-

Y

W tym wypadku Portal powinien przekierowa¢ uzytkownika do ekranu zmiany hasta w systemie SAP
HR. Konto SAP HR jest niezbedne do korzystania z Poczty SAP, jednak nie jest ono tozsame z kontem
w Portalu.

ZFSS app

SAP NetWeaver”

(@ Hasto jest poczatkowe | powinno zostac zmienione

& Logujesz sig do systemu PRODUKCJA HR

JESLI MASZ ZABLOKOWANE KONTO
Mozna je odblokowad

dzwonigc pod wewnetrzny numer 5999

wysylajac e-mail na adres 5999@pw.edu.pl
lub przez formularz dostepny na

| Uzytkownik DEMOUSET Ntip:/5999. pw.edu.pl
| Aktualne hasio * L1 JESLI NIE PAMIETASZ HASEA
| Nowe hasto * I:l 8 Wymagane jest zgtoszenie osobiste
A x z dokumentem tozsamosci
| Powtorzenie hasia l:l Centrum Informatyzacji PW
Service Desk

Gmach Biurowy
ul. Noakowskiego 18/20,
klatka C. pokdj nr & (parter)

I Zmiana | | Usuwanie hasta
Copyright @ 2019 SAP SE. All rights reserved B

W tym ekranie, w polu ,, Aktualne hasto” nalezy wpisa¢ poczagtkowe hasto do Portalu otrzymane
pierwotnie od swojego przetozonego. W polach ,,Nowe hasto” oraz ,Powtdrzenie hasta” zalecanym

jest wpisanie swojego aktualnego hasta do Portalu. Nastepnie klikamy na przycisk ,,Zmiana”.



ZFSS app

SAP NetWeaver”

[E Hasto jest poczatkowe | powinno zostaé zmienione

& Logujesz sig do systemu PRODUKCJA HR

JESLI MASZ ZABLOKOWANE KONTO
Mozna je odblokowad

dzwonigc pod wewnetrzny numer 5899

wysylajac e-mail na adres 5999@pw.edu.pl
lub przez formularz dostepny na

| Uzytkownik DEMOUSEI hitp //5999 pw edu pl
| Aktualne hasto *

| Mowe hasto =

JESLI NIE PAMIETASZ HASEA
Wymagane jest zgltoszenie osobiste

z dokumentem tozsamosci

Centrum Informatyzacji PW

Service Desk

Gmach Biurowy

ul. Noakowskiego 18/20,

klatka C. pokdj nr & (parter)

| Powtorzenie hasta *

4

) (@ zmizna ) Usuwanie hasta

Copyright @ 2018 SAP SE. All rights reserved.
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Powinien sie pojawi¢ komunikat o pomysinej zmianie hasta.

ZFSS app

SAP NetWeaver”

[ Hasto zostalo pomysinie zmienione

Copyright ® 2019 SAP SE. All rights reserved.
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Nastepnie uzytkownik zostanie automatycznie skierowany do Poczty SAP Wszystkie kolejne kroki sg
juz analogiczne do standardowej procedury.

Kalendarz zespotu
Dostep do kalendarza zespotu kierownik uzyskuje w sposéb analogiczny do zwyktych pracownikdéw. Tj.
poprzez klikniecie na kafelek ,,Kalendarz zespotu” w kategorii ,Dane Pracownika”.



Dane Pracownika

Dane osobowe Dane adresowe Dane bankowe Dane o rodzinie PIT-11 Pasek ptacowy PDF Kalendarz zespotu

[
s

I

Znaczacg réznica jest jednak to ze kierownik ma dostep do 2 réznych kalendarzy. Moze sie on miedzy
nimi przetgczac poprzez klikniecie na przycisk ,,Bezposredni Podwtadni” lub ,, Wspdtpracownicy” w
lewym gérnym rogu aplikacji kalendarza.

~. Politechnika
8 < Warszawska

4 Bezposredni podwtadni "¢ JRWENe e aY l 4= I

1 tydzien

<

pon.

Kalendarz ,Bezposredni podwtadni” zawiera informacje na temat nieobecnosci kierownikéw
podlegtych jednostek organizacyjnych oraz bezposrednich podwtadnych nie bedgcych czescig innych

jednostek organizacyjnych.

. Dolitechnika
a8 < @ Warszawska

Bezposredni podwiadni Wspétpracownicy H+‘ Q| Wszyscy pracownicy IFg

1 tydzien v d pazdziernik 2019 >

Moj kalendarz zespotu q

sr. . pt. sob. niedz.

wt.

Tydzied 41

profesor zwyczajny

kierownik pracowni informatycznej

starszy specjalista ds. nauk.-techn.

Kierownik Dziatu Finansowego

I T
profesor zwyczajny | <l Nicobecrose

15 lutego 201814 lutego 2020
Kierownik Dziatu Adm. - Techn. |

profesor zwyczajny |

Drugi z kalendarzy, ,,Wspétpracownicy”, funkcjonuje na tych samych zasadach jak domysiny kalendarz
zespotu kazdego pracownika. Oznacza to, ze wyswietla informacje o nieobecnosciach
wspotpracownikéw bedgcych czescig najnizszej w hierarchii jednostki organizacyjnej do ktdrej nalezy
rowniez kierownik.
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| Bezposredni podwtadni Wspétpracownicy |+ Q | Wszyscy pracownicy

1 tydzien v ¢ pazdziernik 2019 3
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7 9 10 ik § 12 13
Tydzieri 41

profesor zwyczajny

adiunkt

starszy wyktadowca

adiunkt

starszy wykladowca

asystent

adiunkt

adiunkt

Delegowanie zastepstwa

W przypadku gdy kierownik jest nieobecny w pracy moze delegowac zastepstwo.

Kierownik /—\

Akceptacja Akceptacja plandw /Delegowanie Poczta SAP Pulpit kierownika
Whioskow urlopowych zastepstwa
Urlopowych Aplikacja do akcepta... Zarzadzanie zastepst.

&0 o |

Po kliknieciu na kafelek ,,Delegowanie zastepstwa ” pojawi sie w lewym dolnym rogu przycisk ” +”.

Nalezy klikngé na przycisk ,+”.

Pojawi sie ,Ekran tworzenia nowego zastepstwa”.

[4 Moje zastepstwa (0) Ekran tworzenia nowego zastepstwa
Tworzenie
= S
i ODSWIEZ
*Zastepca Nazwa uzytkownika.. [uy
Brak wpisdw
*Data od: | dd.MMyyyy
Data do: | dd.MMyyyy

Profile zastepstw: | Wnioski i plany urlopowe




Zastepce wybieramy z listy.
Istniejg dwa profile zastepstw:

*  Whnioski i plany urlopowe
*  Premie motywacyjne

By zapisaé zastepstwo, nalezy klikng¢ w prawym dolnym rogu ekranu przycisk ,,Zapisz”.

Jezeli chcemy ustawi¢ dwa profile zastepstw musimy czynnosé powtdrzyc.

% Moje zastepstwa (2) Szczegdly
{3 ODSWIEZ Moj zastepca
: Imie i nazwisko: Michat M.
Michat Ma
Data od: 5 lipca 2023
3 Data do: 18 lipca 2023
Michat Me 2
Profil zastepstwa: Wnioski i plany urlopowe
< Moje zastepstwa (2) Szczegoty
3 ODSWIEZ MOj zastepca
. Imie i nazwisko: Michat Mz
Michat M:
Data od: 5 lipca 2023
. Data do: 18 lipca 2023
Michat M °
Profil zastepstwa: Premie motywacyjne
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