Instrukcja
Portalu
Pracowniczego

proces planowania
urlopow wypoczynkowych



Sugestie urlopow

Dla kazdego pracownika indywidualnie w pierwszym kwartale roku powstaje zadanie
uzytkownika Przygotuj sugestie urlopowe.
Powiadomienie o0 nowym zadaniu przychodzi na skrzynke pocztowa:

W portalu pracowniczym powstato nowe zadanie o nazwie: Przygotuj sugestie urlopowe, w
procesie: Planowanie urlopow wypoczynkowych, dotyczgce:

Komoérka: RCI4 Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw (2020-01-01-2020-12-31).

Kliknij tu, aby przejs¢ do zadan uzytkownika.

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME>Pracownik>Zadania uzytkownika

Lista zadan uzytkownika Laktywne zadanic Z & &8 Y

Proces Krok w procesie ‘ Przypisanydo | Datautworzenia Data zakoriczenia | Status Decyzja | Uzasadnier

Planowanie urlopéw wypoczynkowych  Przygotuj sugestie urlopowe  Komarka: RCI4 Sekcja Wsparcia U‘zytkownikéw_ Gotowe

Po podswietleniu zadania na niebiesko (lewym klawiszem myszy) wybieramy ikone ,Edytu;j”:

Lista zadan uzytkownika 1 aktywne zadanie Z & & Y

Proces | Krok w procesie Dotyczy Przypisany do | Data utworzenia Data zakoficzenia

Planowanie urlopéw wypoczynkowych  Przygotuj sugestie urlopowe  Komérka: RCI4 Sekcja Wsparcia Uzytkownikdw (2020-01-01 - 2020-12-31)

Zadanie otwiera sie w widok kalendarza:

Zadanie uzytkownika: Przygotuj sugesti
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W gérnej czesci okna mamy nastepujgce informacje:

Zadanie uzytkownika: Przygotuj sugestie urlopowe

Padejmij akeje

Sugestie urlopowe nalezy zgtosic do 2020-02-14. Po tym terminie mozliwosd wprowadzenia sugestii urlopu zostanie zablokowana. Planowanie zostanie dokonane przez przetozonego jednosthki.

Pokaz
Zapisz prace

godiiny pracy

Urlop zalegty: 7,0 Urlop wypoczynkowy: 22,0 Pozostato do zaplanowania: 29,0

date do kiedy nalezy wypetni¢ sugestie urlopowe i wystac je do akceptacji:

Sugestie urlopowe nalezy zgfosic do 2020-02-14. Po tym terminie mozliwoS¢ wprowadzenia sugestil urlopu zostanie zablokowana. Planowanie zostanie dokonane przez przefozonego jednostii

0,

+» liczba dni urlopu zalegtego i biezgcego:

Urlop zalegty: 7,0 Urlop wypoczynkowy: 22,0 Pozostato do zaplanowania: 29,0

0,

¢ liczba dni jaka pozostata do zaplanowania:

Pozostato do zaplanowania: 29,0

Zaznaczenie pala wyboru ,pokaz godziny pracy” spowoduje wyswietlenie dostepnych dni
urlopu w przeliczeniu na godziny, a na kalendarzu zostanie wyswietlona liczba godzin pracy
w poszczegolnych dniach; liczba godzin w poszczegdlnych dniach pobierana jest z
kalendarza pracownika, natomiast jesli kalendarz nie ma wypetnionych godzin, wtedy liczba
godzin pobierana jest z dobowej normy czasu pracy dla danego pracownika:

Pokai

podziny pracy

Urlop zaleg{y: Urlop wypoczynkowy: Pozostato do zaplanowania!
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Proces wypetniania sugestii urlopowych

Proces wypetniania sugestii urlopowych polega na zaznaczeniu w kalendarzu dni, w ktérych
planujemy urlop wypoczynkowy. Po kliknieciu na wybrany dzien, pole zostanie zaznaczone
na zielono, a w pozycji ,pozostato do zaplanowania” liczba dni automatycznie ulegnie
zmniejszeniu (ostatecznie powinna mie¢ ona wartos¢ najblizszg zeru).

Podczas planowania urlopow, nie bierzemy pod uwage dni na zgdanie, dlatego przyktadowo
pula urlopu wypoczynkowego dla wymiaru 26 dni jest zmniejszona o 4 dni i ma wartos¢ 22
dni.

Dni zaznaczone na niebiesko to dni absencji zarejestrowanych w systemie kadrowym. Po
najechaniu kursorem na taki dzien wyswietlana jest informacja, jakiego rodzaju jest to
absencja.

rlop zalegly: 0,0 dni (0:00 godzin) Urlop wypcezynkowy: 20,0 dni (160:00 godzin) Pozostato do zaplanowania: 20,0 dni (160:00 godzing
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Podczas wypetniania sugestii urlopowych brana jest pod uwage nastepujgca walidacja:

e 14 dni kalendarzowych - konieczno$¢ zaznaczenia 14 kolejnych dni kalendarzowych
wliczajgc niedziele, swieta oraz dni wolne przystugujgce z racji rozktadu czasu pracy,

e okres obowigzywania umowy - urlop mozna zaplanowa¢ tylko w okresie
obowigzywania umowy,

e koniecznos¢ zaplanowania catej puli urlopu (wyjatek: “resztéwki”)

o Zapisz prace

« Przycisk Zapisz prace - po jego nacisnieciu zmiany jakie wprowadziliSmy
zostang zapisane (dzieki temu nie trzeba wypetnia¢ wszystkich sugestii od razu). Jezeli
tego nie zrobimy i wyjdziemy z zadania poprzez ikone Cofnij, to mimo wszystko system
wykryje niezapisane zmiany i wyswietli komunikat:




Zamykanie sugestii urlopowych

Wykryto niezapisane zmiany w sugestiach urlopowych. Zapisac je teraz?

Nie zapisuj Zapisz zmiany

« Po zaplanowaniu catego urlopu konczymy zadanie wysyfajgac sugestie do akceptacji
poprzez nacisniecie przycisku | Wyslij do akceptacji v [RVY prawym dolnym rogu wyswietlony

zostanie komunikat na zielonym tle .

W sytuaciji jesli z jakiegos powodu pracownik nie wypetni sugestii urlopowych, a uptynie
termin do kiedy nalezato zgtosi¢ sugestie, system automatycznie pozamyka zadania
dotyczgce przygotowania sugestii urlopowych.

Podglad sugerowanych urlopéw pracownika

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME>Czas pracy>Urlopy>Sugestie urlopéw

B Menu HOME~ > CaasPracy v > Urlopy v > Sesja wygasnie o: 13:22 Wyloguj

Filtruj Lista sugerowanych urlopéw pracownika

Data utworzenia Data poczatkowa Data koficowa Automatycznie

(RC14 Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw - specjalista) _ 2020-01-01 2020-12-31 Tak Nie

Komarka organizacyjna

W podglad sugestii wchodzimy poprzez zaznaczenie tego rekordu i wybranie ikony

Edytuj

Otrzymujemy widok kalendarza na caty rok z zaplanowanymi dniami urlopu- za zielono i
ewentualnymi absencjami- na niebiesko.
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Zatwierdzenie planéw urlopéw ( Kierownik komorki organizacyjnej)

Plan urlopéw dla danej komorki zostanie utworzony automatycznie po wystaniu przez
wszystkich pracownikéw danej komorki sugestii do akceptacji lub tez po automatycznym
zamknieciu sugestii w zwigzku z uptynieciem daty wypetnienia sugestii urlopowych.

Dla kierownika (osoby uprawnionej) powstanie zadanie uzytkownika Zatwierdzanie planu
urlopow (Kierownik komoérki). Powiadomienie o tym zadaniu przetozony otrzyma na
skrzynke pocztowa.

W przypadku poprawnie wypetnionych sugestii urlopowych kierownik akceptuje plan
urlopowy. W przypadku niepoprawnie wypetnionych sugestii urlopowych, watpliwosci lub
zastrzezen jest mozliwosc¢ korekty planu.

Lista zadan dostepna jest z poziomu HOME>Pracownik>Zadania uzytkownika

B Menu HOME~ > Administraga ~ > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtryj

Liczba godzin od praejecia zadania

Komérka organizacyjna Planowanie urlopow wypoczynkowych  Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik komorki)  Komorka: 011 dr (2017-01-01 - 2017-12-31) 06-02-201721:47 Gotowe
]

Po pods$wietleniu zadania na niebiesko (lewym klawiszem myszy) wybieramy ikone ,Edytuj”:

. Po wejsciu w zadanie otwiera sie tabela z pracownikami (przyktad):



Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik komarki)

Podejmij akcje

7] godziny pracy

Spawdipoprawnost & Zapiszprace B Pepeltya 8 @
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W widoku tym mamy informacje:

L)

data do kiedy plany powinny zosta¢ wypetnione/zaakceptowane,
rok kalendarzowy, ktérego dotyczy plan urlopowy komorki,

nazwe komorki, ktorej dotyczy plan urlopowy,

Pokaz

w godziny pracy

checkbox Pokaz godziny pracy zaznaczenie tego checkboxa spowoduje
wyswietlenie dni urlopu (do zaplanowania, zaplanowanych, pozostatych) w przeliczeniu
na godziny, a na kalendarzu zostanie wyswietlona liczba godzin pracy w poszczegdlnych
dniach; liczba godzin w poszczegdlnych dniach pobierana jest z kalendarza pracownika,
natomiast jesli kalendarz nie ma wypetnionych godzin, wtedy liczba godzin pobierana
jest z dobowej normy czasu pracy dla danego pracownika,

Ukry
nieplanowanych

checkbox Ukryj nieplanowanych umozliwia dynamiczne przetgczanie trybu
wyswietlania sie rekordow z pracownikami; w przypadku gdy checkbox nie bedzie
zaznaczony, w planie urlopowym komorki bedg wyswietlani wszyscy pracownicy; w
przypadku gdy checkbox bedzie zaznaczony, w planie urlopowym komorki bedag
wyswietlani tylko ci pracownicy, ktérzy w danym momencie podlegajg planowaniu (majg
zaznaczony checkbox w kolumnie ,Planuj”),

przycisk Akceptuj sugestie - pod tym przyciskiem kryjg sie dwie
mozliwosci, mozna zaakceptowaC sugestie dla wybranego pracownika lub dla
wszystkich pracownikdéw z komorki:



Potwierdz akceptowanie sugestii X

Wykonac operacje dla wszystkich pracownikow?

Wykonaj dla pracownika Wykonaj dla wszystkich

Akceptacja sugestii urlopowych pracownika/pracownikow spowoduje pojawienie sie ich na
planie urlopowym (kolor zétty) pod warunkiem wypetnienia ich przez pracownika.
Akceptacja sugestii urlopowych nie jest jednoznaczna z zatwierdzeniem planu urlopow,
jest to pierwszy krok do zatwierdzenia planu urlopowego.

« przycisk Dodaj komentarz - dla kazdego pracownika mozna dodac
komentarz, dtugos¢ wpisywanego tekstu musi miesci¢ sie w przedziale od 3 do 4096
znakow:

Dodawanie komentarza

B: " " :na(STARSZY REFERENT) !

« przycisk Sprawdz poprawnos$é - jego nacisniecie spowoduje
wigczenie walidacji i sprawdzenie czy plan jest wypetniony zgodnie z
zadami/przepisami; jesli plan zostat wypetniony prawidtowo, zostanie wyswietlony

SprawdzZ poprawnos¢

komunikat w prawym dolnym rogu BRI

poprawnie, zostanie wyswietlony komunikat:

x
Plan zawiera btedy.

Po najechaniu kursorem na danego pracownika, dla ktorego plan nie jest prawidtowo
wypetniony (pole z imieniem i nazwiskiem pracownika podswietlone na czerwono), zostang
wyswietlone konkretne komunikaty o btedach (przykfad):

; jesli plan nie zostat wypetniony



Do zaplanowania Zaplanowany Pozostaty

HE (<2 modzielny referent) &

zenia

I (:icrownik dziatu)

Nalezy zaplanowac caty dostepny urlop

Przynajmnie] jedna czes¢ planowanego urlopu musi obejmowad 14 dni
kalendarzowych

¢ przycisk Zapisz prace apiszprace B _ w kazdym momencie mozemy zapisa¢ naszg

prace, dzieki czemu jej nie utracimy. Jesli nie skorzystamy z tego przycisku i bedziemy
chcieli wyj$¢ z zadania poprzez ikone Cofnij, system wychwyci niezapisane zmiany i
wyswietli stosowny komunikat:

Zamykanie planu urlopowego x

Wykryto niezapisane zmiany w planie urlopowym. Zapisac je teraz?

Nie zapisuj

Zapisz zmiany

+ Przycisk Perspektywa - perspektywa wysSwietlana jest dla kazdego pracownika
oddzielnie, dlatego najpierw nalezy wybrac z tabeli konkretnego pracownika, a nastepne
nacisng¢ przycisk Perspektywa. Wyswietlony zostanie widok bardzo zblizony do widoku
sugestii urlopowej, w tym przypadku dni zaznaczone na zoétto to sugestie urlopowe
danego pracownika. Przetozony ma mozliwos¢ edytowania sugestii pracownika np.
zaznaczenia innych dni planowanego urlopu (odznaczenie dni w kolorze zoéttym i
zaznaczenie ich ponownie w innym terminie).

BA . referent) - Perspektywa + X

Pokat
2] gociny pracy

Urlop zalegly: 0,0 dini (0:00 godzin] Urlop wypoczynkowy: 20,0 dni {160:00 godzin) Pazostalo do zaplanowania: 20,0 dni {160:00 godzin)

Rok: 2017 Pracownik: BAC:
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+ Legenda - opis znakdw, jakie mogg wystgpi¢ w planie:



Legenda
Urlop w tym dniu niedostepny
Urlop zatwierdzony
Sugestia pracownika
Absencja
Pokrywa sie z sugestia pracownika
Pokrywa sie z dniem niedostepnym
Pokrywa sie z absencja
Pokrywa sie z urlopem wypoczynkowym

Swieto

Niedziela

Komentarze

Brak akcji
GZW Generowanie zatwierdzonych wnioskow
GW Generowanie wnioskow

GA Generowanie absencji

+» zaktadki z poszczegdinymi miesigcami- nalezy wybraé dany miesigc aby wyswietlic dane
dla wszystkich pracownikéw w tabeli:

Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec  Sierpien Wrzesien Paidziernik Listopad Grudzier

% przycisk Zatwierdz IENEZHA- jego naci$niecie spowoduje zatwierdzenie planéw
urlopowych dla danej komorki, poprzedzone stosownym komunikatem:

Potwierdz wykonanie akcji X

Czy na pewno chcesz zatwierdzic plan urlopowy?

Nie LELS

Plany urlopéw wypoczynkowych

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME>Czas pracy>Urlopy>Plany urlopéw

Plany urlopéw



8 Menu HOME > CaasPracy v > Uriopy v > @ UZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtruj Plany urlopéw wypoczynkowych

Komorka organizacyina

Zakla grafili Geo tyki 02:02:2017 14:33 2017-01-01 2017-12:31

Zakla natykiiRo 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12:31

Dziat 06-02-201711:30 06-02-2017 12:10 2017-01-01 2017-12-31

Archi Kktadowe 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31

Sekre anclerza 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
Zakia lerii Produ 02:02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

o
o
o
o
o Daiat i 06-02-201711:39 2017-01-01 2017-1231
o
o
o Instyt tawowych achnicznych 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
o

Zakiz 3acji Morsk 02:02-2017 14:33 2017-01-01 20171231 Nowy

‘

Na niebieskiej belce, w zaleznosci od indywidualnych uprawnien mamy przyciski:

Edytuj — pozwala na szczego6towy podglad planu komorki,

Utworz nowg wersje — funkcja dostepna dla administratora, pozwala na utworzenie nowej
wersji planu dla komorki,

Drukuj — pozwala na wydrukowanie listy planéw urlopéw wypoczynkowych,

Filtruj — wigcza filtry po lewej stronie ekranu,

Podglad — pozwala na wygenerowanie wydruku planu urlopu dla komorki lub pracownika,
Uruchom proces ponownie — funkcja dostepna dla administratora, pozwala w
uzasadnionych przypadkach uruchomi¢ ponownie proces planowania dla danej komorki

W szczegotowy podglad planu komorki wchodzimy poprzez nacisniecie ikony Edytu,.
Wyswietla sie wtedy okno z opcjami generowania podgladu planu komorki:

Opcje generowania podgladu planu komarki

Wygenerujplandla e wszystkich planowanych

Generuj plan (&

Zaznaczenie opcji Wygeneruj plan dla wszystkich wyswietli wszystkich pracownikow
(umowy) znajdujgcych sie w planie urlopowym komoérki. Pracownicy wytgczeni z planowania
w poszczegolnych kolumnach bedg mieli wstawione N/D.

Zaznaczenie opcji Wygeneruj plan dla planowanych wyswietli tylko tych pracownikow
(umowy), dla ktérych urlop zostat zaplanowany (pracownicy niezaplanowani tj. wytgczeni z
planowania bedg wtedy niewidoczni).

Po wejsciu w szczegdtowy podglad planu komorki, widok planu jest bardzo zblizony do
widoku z poziomu zadania Zatwierdzenia planu urlopowego komorki. Przyktad:



= Menu HOME v > CzasPracyv > Urlopy v > Planyurlopow O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Podglad planow urlopowych: Rok 2017, Komérka C

Pokaz i ’ . - :
i ko Status planu: Zatwierdzony ZatwierdzonyprzezzZ Ll )

godziny pracy nieplanowanych

Styczen  Luty  Marzec  Kwiecien  Maj  Czerwiec  Lipiec  Sierpien  Wrzesien  Pazdziemik  Listopad  Grudzien

’ Do zaplanowania Zaplanowany Pozostaty
Lp Pracownik
1 |B NTI specjal
2 |[H ENA lerown itu)

3 M 1ALC “Alsamy y referent)

4 M GR/ Kierow! itu)
5 |S Kiz \(samoy referent) v BA 1,0 20 1,0 20 0,0 0,0
6 S A dzielny t) v BA 10,0 220 10,0 220 0,0 0,0

Wydruk planu urlopéw:

Po wybraniu ikony ,podglgd” oraz zaznaczeniu opcji generowania urlopéw:
Generuj plan dla komérki otworzy sie w kolejnym oknie widok planu urlopéw w formacie pdf,
ktéry mozna zapisac.

Lista plandw url

Dpcje generowania wydruku “
Wygenerujraportdla e Koméarki Pracownika
Ukeryj
nieplanowanych

Pytania i problemy techniczne prosimy kierowa¢ na adres: hcm@wum.edu.pl



