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Plany urlopowe

Instrukcja obstugi - dla pracownika

e Po zalogowaniu sie do Portalu, w zaktadce wnioski pojawia sie nowy kafelek ,Planowanie

urlopow”.
Whnioski
Whniosek o Planowanie urlopéw
nieobecnosé Aplikacja do planowa...

Zarzgdzanie wnioska...
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e Pokliknieciu na kafelek ,,Planowanie urlopéw” pojawi sie informacja na temat aktualnie
przystugujacych limitéw urlopowych

e W podsumowaniu limitéw widnieje informacja na temat urlopu do zaplanowania i
zaplanowanego ( na rok biezacy i urlopu zalegtego ).

Podsumowanie limitdw

Urlop do zaplanowania: 32,00 Urlop zaplanowany: 10,00 Pozostalo do 22,00
zalegly: 32,00 zalegly: 10,00 zaplanowania:

biezacy: 0,00 biezacy: 0,00 zalegly: 22,00

biezacy: 0,00

Planowanie urlopu jest czynnoscig jednorazowa.

Po zaakceptowaniu planu przez kierownika nie mozna go juz edytowac ( zaakceptowany - kolor
zielony ). Wycofac¢ zaakceptowany plan moze tylko pracownik BSO (Biuro Spraw Osobowych).

B zZazkceptowany



By zaplanowac urlop, nalezy klikngé na przycisk ,dodaj nowy termin”

egenda odaj nowy termin
Plan urlopo E] Legend + Dedaj nowy 2023

lub klikngé na konkretny dziern miesigca na kalendarzu.

Plan urlopowy
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Nastepnie nalezy wprowadzi¢ do kazdego terminu urlopu ,date poczatkowga” i ,,date koicowga” .

Tworzenie
*Data poczatkowa:

08.02.2023

*Data koncowa:

 10.02.2023
Informacja
Zastepca

o

Zapisz. Anuluj

W polu ,,Informacja” mozna wpisa¢ dodatkowy opis urlopu dla kierownika.



W polu ,Zastepca” mozna wybraé osobe zastepcy na czas urlopu - w konkretnym terminie.

Wyszukaj numer osobowy

Numer osobowy: INp. 12345678

Paulin,

Imig: | Np.

Nazwisko: | Np. Nowak

Q Wyszukaj

Po kazdorazowym zapisaniu terminu pojawi sie komunikat : ,Poprawnie zapisano nowy termin”.

czerwiec 2023

niedz. pon.  wt i czw.  pt.  sob. miedz. pon.
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By przestac¢ plan urlopéw , nalezy klikngé w prawym dolnym rogu ekranu przycisk ,Zapisz” .

Zapisz  Historia

Pojawi sie komunikat ,,Pomysinie wystano wniosek”.

e Klikajgc na przycisk , Legenda” mozemy wyswietli¢ opis wyjasniajacy znaczenie
poszczegdlnych koloréow statusu planowanego urlopu.
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