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1. REJESTR ZASTEPSTW

Zrédtem zastepstw moga by¢:

’0

zatwierdzone wnioski urlopowe ze wskazanym zastepca,
zatwierdzone wnioski 0 zgode na wyjazd stuzbowy ze wskazanym zastepca,
wpisy dodane recznie do rejestru zastepstw przez operatora

@ UWAGA!

Wraz z powstaniem zastepstwa w rejestrze zastepstw, osoba zastepujgca, na czas
obowigzywania zastepstwa, otrzymuje dokfadnie takie same uprawnienia do HCM jakie
posiada osoba zastepowana oraz otrzymuje aktywne zadania uzytkownika osoby
zastepowanej.

-,

0’0

0’0

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Pracownik > Zastepstwa.

3

UZYTKOWNIK x

Zastepstwa

Okno wprowadzania/wys$wietlania listy zastepstw po lewej stronie posiada pola do filtrowania
zawarto$ci. W centralnej czesci znajduje sie pole, na ktérym wyswietlana jest lista zastepstw.

B Menu HOME~ > Pracownik v > @ UZYTKOWNIK -Wyloguj
Filtruj Zastepstwa
I p—
v Kis Dziat Spraw P1 SAMOC ENT)  Kras ASP Dziat Sprav h - SPECJA 01-03-2017 00:00 19-03-201723:59  Absencja chorobowa Pland e HCM
Zastgpez Abe (ZMN Zaktad M arej ADOW Abrz (KPZRDM Klini burzen Roz tod. 16-03-201700:00  16-03-201723:59  Urlop Planowane  HCM
Am ra (ZFKI Zaklac cznej stopn And ‘@ (ANZ Dziat Ni «cy Migdzynz VKl 20-03-201700:00  20-03-201723:59  Wyjazd stuzbowy Planowane  HCM
st
Ryr 3 Dziat Spraw | Z-CAl TIALL)  Mirs Dziat Spraw Prz SIEROWNIK 13-03-2017 00:00 19-03-2017 23:59 Wyjazd stuzbowy Planowane  HCM
Mir Dzial Spraw P KIERQ/ Ryn Dziat Spraw Pr Z-CA KIERY 14-03-201700:00  14-03-201723:59 Urlop Wykonane HCM
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1.1. Uprawnienia

Istnieje mozliwo$¢ zarzgdzania rejestrem zastepstw na dwdch poziomach organizacyjnych:

1. Administrator zastepstw — ma mozliwos¢ zarzadzania zastepstwami w catej organizacji.
Moze wskaza¢ dowolnego pracownika jako zastepce dla dowolnego pracownika
zastepowanego, z oczywistym wytgczeniem zastepowania samego siebie.

2. Przetozony jednostki organizacyjnej (lub wskazany pracownik jednostki organizacyjnej)
— ma mozliwo$¢ zarzadzania zastepstwami w konkretnej komodrce. Moze wskazac
pracownika jako zastepce dla pracownika zastepowanego w obrebie danej komorki, z
oczywistym wytgczeniem zastepowania samego siebie.

Pracownik ma dostep do listy zastepstw, w ktérych wystepuje jako Zastepowany i jako
Zastepujacy. Przetozony ma dostep do listy zastepstw, ktdre dotyczg zaréwno jego jak i jego
podwfadnych, natomiast Administrator ma dostep do listy wszystkich zastepstw w HCM.

W zaleznosci od indywidualnych uprawnien, na niebieskiej belce po prawej stronie mamy
nastepujace przyciski :

Dodaj - jego uruchomienie pozwala na wprowadzenie nowego zastepstwa,
Edytuj - pozwala na modyfikacje zastepstwa,
Usuﬁ — pozwala na usuniecie zastepstwa,

o
Odwolaj — pozwala na odwotanie zastepstwa,

EDrukuj — pozwala na wydrukowanie listy zastepstw,
FiItruj - wigcza filtry widoczne po lewej stronie ekranu,

mPodglad - pozwala na szczegotowy podglad zastepstwa
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1.2. Dodawanie nowego zastepstwa przez Przelozonego jednostki
organizacyjnej

Przetozony jednostki organizacyjnej (lub wskazany pracownik jednostki organizacyjnej) ma
mozliwo$¢ zarzadzania zastepstwami w konkretnej komdrce. Moze wskazaé pracownika jako
zastepce dla pracownika zastepowanego w obrebie danej komorki.

Aby doda¢ nowe zastepstwo nalezy nacisng¢ przycisk Dodaj. Otworzy sie okno dodawania
nowego zastepstwa.

= Menu HOME ~ > Pracownik ~ > & UZYTKOWNIK - Wylogyj

Dodawanie nowego zastepstwa

Zastepowany !
Zastepca !

. (] |

. [e] |

Przyczyna ! v

Zrodio HCM

Wprowadzone przez UZYTKOWNIK (Dzial-stanowisko)

Dataigodzina wprowadzenia ~ 27-01-2016 09:27

Nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola:

X Zastepowany — poprzez nacisniecie przycisku , wybieramy pracownika
(umowe) z dostepnej listy pracownikéw (umow) danej komorki,

Wybor zastepowanego .
Komorka 01 5 Dziat t
e

B/ IRESA 01 15 Dziat specjalista DI 13BF-44D 2EB701A901

M iORZATA 01 15 Dziat samodzielny referent 62 181-44B¢ 01000BB6FD

M \ZYNA 01 15 Dziat kierownik dziatu 3¢ F4D-48E! 5CCCCo841B

S( ABELLA 01 15 Dziat b samodzielny referent 1E IE23-4A0! 70711E8030

S( \ 01 35 Dziat referent 71 E59-4B3I EE1C965450

144 01 15 Dziat z-ca kierownika dziatu Ef 07D-4D4 513D29DCA2

Zamknij X

X Zastepca - poprzez nacisniecie przycisku , wybieramy pracownika
(umowe) z dostepnej listy pracownikéw (uméw) danej komorki, z oczywistym
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wytaczeniem pracownika (umowy) wybranego jako zastepowanego (w takim
przypadku rekord jest wyszarzony),

Wybér zastepcy X
Komorka 01 5 Dziat b
SEnOHEEHEREE

H 8 01 5 Dziat b z-ca kierownika dziatu Et EQ7D-4D4 1513029DCA2

M 30RZATA 01 5 Dziat ¥ samodzielny referent 62 4181-44BE 301000BBEFD

M AZYNA 0 5 Dziat ¢ kierownik dziatu 3t OF4D-48EC 15CCCC0841B

S ABELLA 01 5 Dziat b samodzielny referent 1F 0E23-4A0: JT0711E8030

S L} 0 5 Dziat b referent 71 5E59-4B3LC 3EE1C965450

Zamknij X

’0

Od — wpisujemy date DD-MM-RRRR lub wybieramy date z kalendarza,
Do - wpisujemy date DD-MM-RRRR lub wybieramy date z kalendarza,
Przyczyna — wybieramy z listy predefiniowanych powoddw zastepstwa.

*,

X3

¢

0‘0

Na niebieskiej belce mamy dwa przyciski:

< ,
Cofnij — pozwala na wyjscie z okna dodawania nowego zastepstwa bez zapisania
ewentualnie wprowadzonych danych i powrdt na liste zastepstw,

Zapisz — pozwala na zapisanie wprowadzonych danych.

Po prawidtowym uzupetnieniu formularza nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz. Po zapisaniu
danych na ekranie pokazuje sie komunikat Zarejestrowano nowe Zzastepstwo i nastepuje
powrdt do widoku listy zastepstw, a status dodanego zastepstwa domysinie ustawiany jest na
Planowane.

B= Menu HOME~ > Pracownik v > @ UZYTKOWNIK - wyloguj
Filtruj Zastepstwa
Zastgponany Zastgpowany
v P 0o - specjalista) B a0¢ odzielny referent) 04-01-2016 00:00 04-01-2016 23:59 Uurlop Planowane  HCM
Zastepe ] 00 specjalista) c ne starsi specjalisci) 18-12-2015 00:00 18-12-2015 23:59 Urlop Planowane HCM
- P 00 specjalista) G [ ecjalista ds. pub.relations) 04-01-2016 00:00 04-01-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
= . P 00 - specjalista) B 40 odzielny referent) 12-04-2016 00:00 12-04-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
. P 00 - specjalista) G o acjalista ds. pub.relations) 18-12-2015 00:00 18-12-2015 23:59 Urlop Planowane HCM
o . P 00 specjalista) c e starsi specjalici) 04-01-2016 00:00 05-01-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
W okresie od P [ specjalistal v 7] srownik dziatu) 17-12-2015 00:00 18-12-201523:59 urlep Planowane  HCM
= P 00 specjalista) B 407 odzielny referent) 18-01-2016 00:00 18-01-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
W okresie do P 00 - specjalista) B 40: odzielny referent) 01-02-2016 00:00 01-02-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
. P 00 - specjalista) B 40 odzielny referent) 17-12-2015 00:00 17-12-2015 23:59 Urlop Planowane HCM
rj T b 510 swnika dziatu) B 50. sta) 08-02-2016 00:00 09-02-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
b sl swnika dziatu) M 0o dzielny referent) 14-01-2016 00:00 14-01-2016 23:5!
[2 51 ywnika dziatu) M a0 drielny referent) 25-01-2016 00:00 28-01-2016 23:54 Zam_iestmwanﬂ owe z:ﬁts‘pﬂwn
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1.3. Modyfikacja istniejgcego zastepstwa

Z listy zastepstw wybieramy to, ktére chcemy zmodyfikowac i naciskamy przycisk Edytuj.
Otworzy sie okno edycji zastepstwa.

= Menu HOME v > Pracownik v > & UZYTKOWNIK - Wyloguj

Edycja zastepstwa

Zastgpowany NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko)

Zastepca NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko)
Ood £ 08-01-2016

Do £  08-01-2016

Przyczyna Urlop v

Status Planowane

Zrodto HCM

Wprowadzone przez NAZWISKO IMIE (Dziat - stanowisko)

Datai godzina wprowadzenia ~ 08-01-2016 08:17

Dane, jakie mogg zosta¢ zmodyfikowane to:

X Zastepca — poprzez nacisniecie przycisku , wybieramy pracownika
(umowe) z dostepnej listy pracownikéw (uméw),

UWAGA!

Analogicznie jak przy dodawaniu nowego zastepstwa, Administrator zastepstw wybiera
pracownika (umowe) z dostepnej listy pracownikédw (uméw) catej organizaciji, a
Przetozony jednostki organizacyjnej (lub wskazany pracownik jednostki organizacyjnej)
wybiera pracownika (umowe) z dostepnej listy pracownikdéw (uméw) danej komorki.

K/
0.0

Od — wpisujemy date DD-MM-RRRR lub wybieramy date z kalendarza,
Do — wpisujemy date DD-MM-RRRR lub wybieramy date z kalendarza,
Przyczyna - wybieramy z listy predefiniowanych powoddw zastepstwa.

0.0

K/
0.0

Na niebieskiej belce mamy przyciski:

COntJ — pozwala na wyjscie z okna edycji zastepstwa bez zapisania zmian i powrét na
liste zastepstw,

Zapisz — pozwala na zapisanie wprowadzonych danych.

Po zmodyfikowaniu danych nalezy nacisng¢ przycisk Zapisz. Na ekranie pokazuje sie
komunikat Uaktualniono zastepstwo i nastepuje powrdt do widoku listy zastepstw.
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&= Menu HOMEw > Pracownikv > © UZYTKOWNIK - Wyloguj
Filtruj

- b adr - 2-ca kierownika driatu) M dal Kadr - samodzielny referent) 11-01-2016 00:00 11-01-2016 00:00 Absencja chorobowa Planowane HCM
Zastgpca b adr - 2-ca kierownika dziatu) S al Kadr - samodzielny referent) 29-01-2016 00:00 01-02-2016 23:59 Urlop Planowane: HCM

N b adr - 7-ca kierownika dziatu) B/ 1 Kadr - specjalista) 04-01-2016 00:00 05-01-2016 23:59 Urop Planowane HCM
Stk b 3dr - 2-ca kierownika dziatu) M sia Kadr - referent) 1 X 11-01-201623:59  Urlop Planowane  HCM

¥ ziat Kadr - kierownik dziatu) EC 2-ca kierownika dziatu) 25-01-2016 00:00 05-02-2016 23:59 Urlop Odwolane HCM

Praycayna

o B ziat Kadr - specjalista) S al Kadr - samodzielny referent) 27-01-2016 00:00 27-01-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
W okresie od
W oksesie do

1.4. Usuwanie istniejgcego zastepstwa

Z listy zastepstw wybieramy to, ktdre chcemy usungc i naciskamy przycisk Usun. Wyswietli
sie okno potwierdzenia usuniecia zastepstwa.

Potwierdz usuniecie zastepstwa X

Czy na pewno usunac zastepstwo?

Nie LELS

Nacisniecie Nie spowoduje powrdt do widoku listy zastepstw. Naci$niecie Tak spowoduje
usuniecie zastepstwa. Wyswietlony zostanie komunikat Usunieto zastepstwo, a rekord zniknie
z listy zastepstw.

= Menu HOME~ > Pracownik v > ® UZYTKOWNIK - Wyloguj
Filtruj Zastepstwa (+]
Gm— Zastepowany Zastapes " Prayczyna status
vl ¢ adr- z.ca kierownika dziatu) M Ir- samodzielny referent) 0202201600:00 050220162359 Urlop Planowane  HCM
Zastepca 3 2dr- z-ca kierownika dziatu) 8 specjalista) 08-02201600:00 030220162359  Urlop Planowane  HCM
2 | g adr-z-ca kierownika dziatu) M Ir-samodzielny referent) 140120160000 140120162359 Urlop Planowane  HCM
s =7 [¢ adr - -ca Kierownika dziatu) M Ir-samodzielny referent) 2501201600:00 280120162359  Urlop Planowane  HCM
@ t adr - z-ca kierownika dziatu) St - samodzielny referent) 29-01-2016 00:00 01-02-2016 23:59 Urlop Planowane HCM
praycayna
= vl |t adr-2-ca kierownika dziatu) B specjalista) 0401201600:00 050120162359  Urlop Planowane  HCM
. t adr - z.ca kierownika dziatu) M Ir- samodzielny referent) 110120160000 110120162359 Urlop Planowane  HCM
e . ziat Kadr - Kierownik dzialu) ® ierownika dziatu) 2501201600:00 050220162359 Urlop Odwolane  HCM
Wokesie do E ziat Kadr - specjalista) s - samodzielny referent) 2710120160000 270120162358 Urlop Planowane  HCM

m o m
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1.5. Odwotywanie istniejacego zastepstwa

Z listy zastepstw wybieramy to, ktére chcemy odwota¢ i naciskamy przycisk Odwotaj
zastepstwo. Wyswietli sie okno potwierdzenia odwotania zastepstwa.

Potwierdz odwotanie zastepstwa

Czy na pewno chcesz odwotac zastepstwo?

Nie LELS

x

Nacisniecie Nie spowoduje powr6t do widoku listy zastepstw. Nacisniecie Tak spowoduje
odwotanie zastepstwa. Wyswietlony zostanie komunikat Odwofano zastepstwo, a status zmieni
sie na Odwotane.

= Menu HOME v > Pracownik v >
Filtruj

Zastepowany

Zastepea

Zastepstwa

Zastepowany
adr - z-ca kierownika dziatu)
adr - 2-ca kierownika dziatu)
adr - 2-ca kierownika dziatu)
adr - 2-ca kierownika dziatu)
adr - z-ca kierownika dziatu)
adr - z-ca kierownika dziatu)
adr - z-ca kierownika dziatu)

1zial Kadr - kierownik dziatu)

m i e W e G~ T

yziat Kadr - specjalista)

Jziat Kadr - samodzielny referent)
al Kadr - specjalista)

Jziat Kadr - samodzielny referent)
yziat Kadr - samodzielny referent)
‘iat Kadr - samodzielny referent)
at Kadr - specialista)

)ziat Kadr - samodzielny referent)
r-2-ca kierownika dziatu)

ial Kadr - samodzielny referent)

02-02-2016 00:00

08-02-2016 00:00

14-01-2016 00:00

25-01-2016 00:00

29-01-2016 00:00

04-01-2016 00:00

11-01-2016 00:00

25-01-2016 00:00

27-01-2016 00:00

05-02-2016 23:59

09-02-2016 23:59

14-01-2016 23:59

28-01-2016 23:59

01-02-2016 23:59

05-01-2016 23:59

11-01-2016 23:59

05-02-2016 23:59

27-01-2016 23:59

& U2YTKOWNIK - Wyloguj

Planowane  HCM
Planowane  HCM
Planowane  HCM
Planowane  HCM
Planowane  HCM
Planowane  HCM
Planowane  HCM
Odwolane HCM

Planowane  HCM

Odwotano zastepstwo
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www.simple.com.pl

SIMPLE S.A.
ul. Bronistawa Czecha 49/51
04-555 Warszawa

tel.: (22)81258 98
fax.: (22) 815 49 83
simple@simple.com.pl



