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1. Sugestie urlopow

1.1. Przygotuj sugestie urlopowe

W portalu pracowniczym https://hcm.prz.edu.pl w dniu 23.01.2018r. zostang wygenerowane

sugestie urlopowe dla nauczycieli akademickich i pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi. Sugestie beda generowane na umowe, tzn. pracownik bedzie musiat wypetnié
tyle sugestii urlopowych ile ma umoéw o prace na moment generowania sugestii/plandw.

Dla kazdego pracownika indywidualnie powstaje zadanie uzytkownika Przygotuj sugestie
urlopowe. Po wejsciu w zadanie otwiera sie nastepujacy widok (przyktad):

Zadanie uzytkownika: P

Padejmij akcje

Sugestie urlapowe nalezy zglosic do 2017-03-05. Po tym terminie mozlinos¢ wprowadzenia sugestii urlopu zost
Poar

godziny pracy

riop zalegly: 0,0dni Urlop wypoezynkowy: 200dni Pozostalo do zaplanowania: 20,0 dni

Pnos Cawos Cwo Hd 03, o witos PLoa

anie zablokowana. Planowanie zos|

Rok: 2017 Pracowmik: Nazwisko Imie (Dzial

vitod PLO4. Pn 04 sroa Pnos

Ptoz Pno7 Cwor wtor cawor

wros P8 Nd 08 o $ros Ptos

Pnl0 Cow10 Nd 10 o wt1o Pt10 Nd 10 Q

W gdérnej czesci okna mamy takie informacje jak:

% date do kiedy nalezy wypeni¢ sugestie urlopowe i wystac je do akceptaciji:

Sugestie urlopowe nalezy zgtosi¢ do 2018.02.04. Po tym terminie mozliwos¢
wprowadzenie sugestii urlopu zostanie zablokowana. Planowanie zostanie dokonane

przez przetozonego jednostki.

% ilos¢ dni urlopu zalegtego i

biezacego (wymiar

uwzgledniajgcy parametr

PLAN_URLOPU_PLANOWANIE_NA_ZADANIE):

Urlop zalegty: 0,0dni Urlop wypoczynkowy: 22,0dni

% ilos¢ dni jaka pozostata do zaplanowania — ilo$¢ dni urlopu, ktéra w trakcie zaznaczania

w kalendarzu ulega zmniejszaniu:

Pozostato do zaplanowania: 22,0 dni

% przycisk Zapisz prace #F=zP=cs B — po jego nacisnieciu zmiany jakie wprowadziliSmy

zostang zapisane,
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% checkbox Pokaz godziny pracy — dostepny dla pracownikéw, ktérzy w
planerze urlopdw mieli wybrang opcje Bilansuj w minutach, zaznaczenie tego
checkboxa spowoduje wyswietlenie dostepnych dni urlopu w przeliczeniu na godziny z
doktadnoscig co do minuty, a na kalendarzu zostang wyswietlone ilosci godzin pracy w
poszczegdlnych dniach; ilo§¢ godzin w poszczegdinych dniach pobierana jest z
kalendarza jaki pracownik ma podpiety do umowy, natomiast jesli kalendarz nie ma
wypetnionych godzin, wtedy ilo$¢ godzin pobierana jest z dobowej normy czasu pracy
dla danego pracownika (przyktad ponizej):

Zadanie uzytkownika: Przygotuj sugestie urlopowe

Podejmi] akcje Wydlij do akceptacji v

rlop zalegly: 0,0dni (0:00 godzin) Urlop wypoczynkowy: 20,0 dni (160:00 godzin) Pozostato do zaplanowania: 20,0 dni (160:00 godzin)

5701 (8:00) Wt o1 (8:00)

P02 (8:00) Caw 02 (8:00) Nd 02 (0:00) - W02 (3:00) PLO2 (8:00) Nd 02 (0:00 o] $r02(8:00)

Wt a3 (8:00) P03 (8:00) 03 (:00) $003 (8106 ¢ P03 (8:00) Caw 03 (8:00) NdO3(000) W03 (8:00 P03 (8:00) Nd03 (0
$r04(8:00) W04 (8:00) Czw 04 (8:00) NG04 (0:00) WO Wo4(8:00) Pt04 (8:00) Pn 04 (8:00) $004 (8:00) Pn 04 (8:00)

Caw05 (8:00) NAOS(000) O  NdOS(000) O $r05 (8:00) PL05 (3:00) Pn 05 (8:00) $¢05 (8:00 W05 (8:00) Cow 05 (8:00)

Vit 05(8:00)

P06 (8:00) Pn 06 (8:00) Caw 06 (8:00) W06 (5:00) Ndos(000) O $r06 (8:00) PLOG (8:00) $06 (8:00)

Wt 07 (8:00) Wt 07 (8:00) Peo7 (8:00) Nd 07 (0:00] (<] 707 (8:00) #n 07 (8:00) C2w 07 (8:00) Wt or (8:00) Caw 07 (8:00)
o $r08 (8:00) $¢08(8:00) Pn 08 (8:00) Czw 08 (8:00) W08 (8:00) PL08 (8:00) Nd 08 (0:00) o $¢08 (8:00) PL08 (8:00)

P09 (8:00) Caw09 (8:00) Czw 09 (8:00) Nd (o) O W09 (8:00) PLO9 (8:00) Nd 09 [0:00 o $r09(8:00) Pn 09 (8:00) C2w 09 (8:00)

Wt 10 (8:00) P10 (8:00) P10 (8:00) Pn 10(8:00) $r10(8:00) P10 (8:00) 2w 10(800) Nd10(000)  © We10{8:00) Pt 10 (8:00) Nd10(000)  ©

% przycisk Wyslij do akceptacji — po zaplanowaniu catego urlopu
konczymy zadanie wysytajgc sugestie do akceptacii

Ponizej mamy widok kalendarza na caty rok, tutaj zaznaczamy dni, w ktore planujemy urlop.
Dni zaznaczone na niebiesko to dni, w ktdérych jest juz zarejestrowana w ERP absencja, po
najechaniu kursorem na taki dzien wyswietlana jest informacja jakiego rodzaju jest to
absencja. Dni wyszarzone to dni, w ktére nie mozemy planowac urlopu (wynika to z okresu
obowigzywania bilansu, umowy, konfiguracji planera urlopow).

Proces wypetniania sugestii urlopowych polega na zaznaczeniu dnia, w ktérym planujemy swoj
urlop wypoczynkowy. Po kliknieciu na wybrany dzien, pole zostanie zaznaczone na zielono, a
W pozycji Pozostato do zaplanowania zostanie zmniejszona iloS¢ dni. Aby wystac sugestie do
akceptacji, nalezy zaplanowac caty dostepny urlop, czyli w pozycji Pozostato do zaplanowania
powinno pozosta¢ 0 dni (ewentualnie mogg pozostac tzw. ,resztéwki”). Jesli nie chcemy od
razu wypetni¢ wszystkich sugestii, ale nie chcemy straci¢ tego co juz zaznaczyliémy, nalezy

nacisnaé przycisk """ B jedji tego nie zrobimy i wyjdziemy z zadania poprzez ikone

Cofnij, to mimo wszystko system wykryje niezapisane zmiany i wyswietli komunikat:

Zamykanie sugestii urlopowych X

Wykryto niezapisane zmiany w sugestiach urlopowych. Zapisac je teraz?

Nie zapisuj Zapisz zmiany

@INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 3 Proces planowania urlopdw wypoczynkowych



Podczas wypetniania sugestii urlopowych brana jest pod uwage nastepujaca walidacja:

% 14 dni kalendarzowych - koniecznos¢ zaznaczenia 14 kolejnych dni kalendarzowych
wliczajgc niedziele, Swieta oraz dni wolne przystugujgce z racji rozktadu czasu pracy,

< okres obowigzywania umowy - urlop mozna zaplanowa¢ tylko w okresie
obowigzywania umowy, przy czym uwzgledniana jest tutaj kontynuacja umow,

% koniecznosc¢ zaplanowania catej puli urlopu (wyjatek: “resztdwki”)

Po prawidtowym wypetnieniu sugestii urlopowych nalezy wysta¢ je do akceptacji poprzez
nacisniecie przycisku | Wyslij do akceptacji_ v [V prawym dolnym rogu wyswietlony zostanie

komunikat na zielonym tle Zaplanowano sugestie urlopowe .

W sytuacji jesli z jakiego$ powodu pracownik nie wypetni sugestii urlopowych, a zgodnie z
konfiguracjg parametru DATA_ZAKONCZENIA_SUGESTII_URLOPOWYCH uptynie termin, do
kiedy nalezato zgtosi¢ sugestie, system automatycznie pozamyka zadania dotyczace
przygotowania sugestii urlopowych.

1.2. Podglad sugerowanych urlopéw pracownika

W HCM mozemy podejrze¢ sugestie urlopowe wchodzagc w menu: HOME > Czas pracy >
Urlopy > Sugestie urlopow.

#= Menu HOME~v > CzasPracyv > Uropyv > O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Filtryj Sugerowane urlopy pracownika a8 Y

Umowa Data utworzenia Data poczatkowa Data koricowa Zakoriczone Automatycznie

Komorka organizacyjna

e . UZYTKOWNIK (Dziat - stanowisko ) 20-10-2017 13:12 2017-01-01 2017-12-31 Tak Nie

Pracownik

Rok od
8 2017

Rok do
£ 2017

Zakoriczone

v

Automatycznie

v

v

W podglad sugestii wchodzimy poprzez ikone . Otrzymujemy widok kalendarza na caty rok
z zaplanowanymi dniami urlopu — na zielono i ewentualnymi absencjami — na niebiesko.
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Menu HOME v > CzasPracyv > Urlopy v > Sugestie urlopow G Uzytkownik Wyloguj

rowa

Rok: 2016 Pracownik: E e | - stanowisko)

Styczer Maj Lipiec Sierpiert Wizesieri Pazdziernik Listopad Grudziefi

Pt01 So01

So 02 Nd 02

Nd 03 3 Pno3

So 04 Pno4 Wwto4

Nd 05 Wt 05 Sros
Pn 06 Czw 06

wtor PtO7
$ros So08
Czw 09 Nd 09
Pt10 )i Pn 10

Soll W1l
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2. Plany urlopow
2.1. Zatwierdzanie planu urlopéw (Kierownik komorki)

Plan urlopéw dla danej komorki zostanie utworzony automatycznie po wystaniu przez
wszystkich pracownikéow danej komorki sugestii do akceptacji lub tez po automatycznym
zamknieciu sugesti w zwigzku z uptynieciem daty okreSlonej w parametrze
DATA_ZAKONCZENIA_SUGESTII_URLOPOWYCH.

Dla kierownika (osoby uprawnionej) powstanie zadanie uzytkownika Zatwierdzanie planu
urlopéw (Kierownik komorki).

& UZYTKOWNIK - Wyloguj

B Menu HOME > Adn U
Filtruj Zadania uzytkownika 1aktywne zadanie
cobe gl e ‘ Praypisany do ‘
Komérka organizecyjna P P ke h ie pt urlopow (Kierownik komorki) ~ Komérka: 01 dr (2017-01-01 - 2017-12-31) 06-02-2017 21:47 Gotowe

Kiasyfikator grupy zawodowej

Kierownik (osoba uprawniona) podejmuje zadanie poprzez ikone . Po wejsciu w zadanie
otwiera sie tabela z pracownikami, dla ktérych nalezy zaplanowal urlop wypoczynkowy
(przyktad):

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie planu urlopow (Kierownik komorki)

Podejmij akcje

Plany urlopowe na rok 2017 dla komorki r powinny zosta¢ wypelnione do 2017-03

k
Pokat Ukry| Sprawdz poprawnosé & Zapisz prace. Perspektywa (7]

[#] godziny pracy nieplanowanych

Marzec-2017

12Nd 13Pn 14wt | 15Se [16Cw| 17Pt | IS0 19Nd

1 8 1A s  dyn M 84 00(0:00) 200(160:00) 00(0:00) 00(0:00) 00(0:00) 20,0(160:00) 800 800 8§00 000 C:0O 800 &00 &00 800 800 000 0000 &00 &00 800 800 800 000 0000
2 P 0 € Mspe t) v BA 00(0:00) 20,0(160:00) 00(C:00) 0,0(0:00) 0,0(0:00) 200(160:00) 800 800 800 000 0000 800 8§00 800 800 800 000 0000 500 800 B0 B0 B0 000 00O
Vo4 c Wk kdd v BA 00(000) 00(000) 00(C:00) 00(0:00) 00(0:00) 00(0:00) 800 800 800 000 0000 800 800 800 B00 800 000 0000 800 800 B0 800 B0 000 000 O

W widoku tym mamy informacje:

% data do kiedy plany urlopowe powinny zosta¢ wypetnione — jest to data zapisana w
konfiguracji czasu pracy jako parametr
DATA_ZAKONCZENIA_PLANOW_URLOPOWYCH — w tym przypadku po uptynieciu tej
daty zadanie nie jest automatycznie zamykane, zadanie musi zakonczy¢ uzytkownik,

< rok kalendarzowy, ktérego dotyczy plan urlopowy komérki,

% nazwe komorki, ktdrej dotyczy plan urlopowy,

Plany urlopowe na rok 2018 dla komorki ........ powinien zosta¢ wypetniony do
2018.02.11
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Pokaz

v godziny pracy

< checkbox Pokaz godziny pracy - dostepny dla pracownikéw, ktérzy w
planerze urlopéw mieli wybrang opcje Bilansuj w minutach, zaznaczenie tego
checkboxa spowoduje wyswietlenie dni urlopu (do zaplanowania, zaplanowanych,
pozostatych) w przeliczeniu na godziny z doktadnoscig co do minuty a na kalendarzu
zostang wysSwietlone ilosci godzin pracy w poszczegolnych dniach; ilos¢ godzin w
poszczegdinych dniach wynika z kalendarza jaki pracownik ma podpiety do umowy,
natomiast jesli kalendarz nie ma wypetnionych godzin, wtedy iloS¢ godzin pobierana
jest z dobowej normy czasu pracy dla danego pracownika,

Ukryj

nieplanowanych

% checkbox Ukryj nieplanowanych - umozliwia dynamiczne przetgczenie
trybu wyswietlania rekordéw z pracownikami; w przypadku gdy checkbox nie bedzie
zaznaczony, w planie urlopowym komorki beda wysSwietlani wszyscy pracownicy
(umowy); w przypadku gdy checkbox bedzie zaznaczony, w planie urlopowym komorki
beda wyswietlani tylko ci pracownicy (umowy), ktérzy w danym momencie podlegajg
planowaniu (majg zaznaczony checkbox w kolumnie “Planuj”),

% przycisk Akceptuj sugestie — pod tym przyciskiem kryjg sie dwie
mozliwosci, mozna zaakceptowal sugestie dla wybranego pracownika lub dla
wszystkich pracownikéw z komorki:

Potwierdz akceptowanie sugestii

Wykonac operacje dla wszystkich pracownikow?

Wykonaj dla pracownika Wykonaj dla wszystkich

% przycisk Dodaj komentarz — dla kazdego pracownika mozna dodac
komentarz, dtugos¢ wpisanego tekstu musi miesci¢ sie w przedziale od 3 do 4096
znakow:

Dodawanie komentarza
B: " :na(STARSZY REFERENT) !

< przycisk Sprawdz poprawnog§¢ ~SPrewdzpeprawnoic & jagg naciéniecie spowoduje

wigczenie walidacji i sprawdzenie czy plan jest wypetniony zgodnie z
zasadami/przepisami; jesli plan zostat wypetniony prawidtowo, zostanie wyswietlony
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komunikat w prawym dolnym rogu ; jesli plan nie zostat wypetniony
prawidtowo, zostanie wys$wietlony komunikat:

Plan zawiera btedy. =

HE (<2 modzielny referent) “

tedv i ostrzezenis
I (cerownik dratu) Btedy i ostrzezenia

Nalezy zaplanowac caty dostepny urlop

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

Do zaplanowania Zaplanowany Pozostaty

Przynajmniej jedna czes¢ planowanego urlopu musi obejmowac 14 dni
kalendarzowych

< przycisk Zapisz prace “"****% B _\ kazdym momencie mozemy zapisa¢ nasza prace,
dzieki czemu jej nie utracimy. Jesli nie skorzystamy z tego przycisku i bedziemy chcieli
wyjs¢ 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

Rl
°

przycisk Perspektywa e - perspektywa wyswietlana jest dla kazdego
pracownika oddzielnie, dlatego najpierw nalezy wybra¢ z tabeli konkretnego
pracownika a nastepne nacisng¢ przycisk Perspektywa. Wyswietlony zostanie widok
bardzo zblizony do widoku sugestii urlopowej, w tym przypadku dni zaznaczone na
z6Hto to sugestie urlopowe danego pracownika:

BA

Pokat
[#] godziny pracy

. referent) - Perspektywa + X

Lriop zalegly: 0,0 dni (0:00 godzin) Urlop wypoczynkowy: 20,0 dni {160:00 godzin) Pozostato do zaplanowania: 20,0 dni (160:00 godzin)

Rok: 2017 Pracownik: BAC: . elny referent)

- e oo

Nd 01 (0:00) Sr01(8:00) Srol (8:00) Se L {000 Pn 01 (8:00) o Czw 01 (8:00} 1 Wt 01{8:00) PLO1 (8:00] Nd 01 (0:00) Q 501 (8:00) -] PLO1 (8:00)
Pn 02 (8:00) cawo2 (200) Cowo2 (800) NdO2(000) O woz(e00) Ptoz (8:00) ndozioon O $ro2 (8:00) Pno2 (5:00) 2w 02 (8:00)
W03 (8:00) Pto3 (a:00) PrLo3 (8:00) Pn 3 (8:00) Sroaf@m) @ Pno3 (800) Caw o3 (s00) ndo3josnl  © Wea3 (5:00) Peo3 (8:00) wdoafeon)  ©
$r04 (8:00) W04 (8:00) Caw 04 (800) NADE(0:0D) GO WEOA(E00) PLO4 (8:00) Pn 04 (8:00) $r0a.(300) Pn04(8:00)
Caw 05 (£:00) NdOS(B00) O NdOS(000] O $005 (8:00) PEOS (8:00) Pn0s (8:00) Sr05(300) Wtos (8:00) Cawis (8:00) NdOS(000) O W05 (8:00)
P06 e00) Pa0s s0) Ccowostso0) wtos (s20) cowos g20] wosloss)  ©  Sose) Proseno) Paos(s00 seos(a00)
o7 (s:00) w07 (8:00) P07 (8:00} NdoT(o00) QO $ro7 (8:00) ProT (300} Pn o7 (:00) 2w o7 (8:00) o (800) 2w o7 {E:0n)
Nd DB (0:00] =] $r 08 (8:00) %ro8 (8:00) So 08 {0:00) Pn 08 (8:00) Czw 0B (8:00} Wt 08 {2:00) Pt 08 (8:00] Nd 08 (0:00) o $r08 (8:00) Pt 08 (8:00)
Pn 09 (8:00) C2w 08 (8:00) Caw 09 (8:00) Ndl 08 {0:00) o W09 (8:00) Pt 08 (8:00) Nd 05(0:00) o $r09(8:00) Pnios (8:00) C2w 08 (8:00)
W10 8:00) P10 (8:00) PLI0 (00) Pn 10(8:00) 4710 (8:00) Pn10(800) Caw 10(800) Ndoo) O W10 (8:00) Pt10 (8:00) ndw(o0D) O

@INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 8 Proces planowania urlopéw wypoczynkowych




o

% legenda - opis znakow 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

% zakfadki z poszczegdlnymi miesigcami — nalezy wybra¢ dany miesigc aby wyswietlic
dane dla wszystkich pracownikéw w tabeli:

Styczen Luty Marzec Kwiecieri Maj Czerwiec Lipiec  Sierpien Wrzesien Paidziernik Listopad Grudzien

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

Potwierdz wykonanie akcji ®

Czy na pewno chcesz zatwierdzi¢ plan urlopowy?

Nie LELS

Zadaniem Kierownika (osoby upowaznionej) jest poprawne uzupetnienie planu urlopowego dla
danej komorki i jego zatwierdzenie. Dla kazdego pracownika z komdrki nalezy zaplanowac
urlop zgodnie z przystugujgcym mu bilansem urlopowym, uwzgledniajac przepisy kodeksu
pracy oraz zasady i regulaminy panujgce w danej organizacji. Aby wypetni¢ plan Kierownik
(osoba upowazniona) moze:
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1. Zaakceptowac sugestie pracownika/wszystkich pracownikéw (jesli byty wygenerowane
i zostaty wypetnione),

2. Uzupetni¢ plan wybierajac dni urlopu z kalendarza — dni urlopu mozna zaznaczaé z
poziomu Perspektywy lub w widoku tabeli z podziatem na pracownikdw i poszczegdlne
miesigce.

W tabeli w kolumnie ,Planuj”, domyslnie zaznaczony jest dla kazdego pracownika checkbox

co oznacza, ze pracownik podlega planowaniu. Posiadajac uprawnienie
HCM_PLAN_URLOPU_WYLACZENIE (15 Wytaczenie pracownika z planu urlopowego)
Kierownik (osoba upowazniona) moze odznaczy¢ pracownika z planowania, co bedzie
jednoznaczne z tym, ze zadanie Zatwierdzania planu urlopéw bedzie mozna zakonczyé bez
zaplanowania takiemu pracownikowi urlopu.

2.2. Plany urlopéw wypoczynkowych — podglad

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Czas Pracy > Urlopy > Plany urlopow.

UZYTKOWNIK x

Plany urlopow

Z tego miejsca mamy dostep do planu komorki/komdrek, ktory uzalezniony jest od
posiadanych uprawnien (uprawnienia opisane w pkt. 1.4).
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Bl Menu HOME v > CzasPracy v > Urlopy v > @ UZYTKOWNIK - wyloguj

Filtruj Plany urlopéw wypoczynkowych

Data poczatiowa
Zakla grafiii Geo tyki 02-022017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
Zakla natykiiRo 02:02:2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
Dziat 06022017 11:30 06-02-2017 12:10 2017-01-01 2017-12-31 Zatwierdzony
Archi kiadowe 02:02:2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
Rok od
Sekre anclerza 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy
Zaklz erii Produ’ 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

Instyt tawowych schnicznych 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12:31 Nowy

K
o
0
0.
0.
0 Dziat ji 06-02-201711:39 2017-01-01 2017-12-31 Nowa wersja
[
[
0
0

Zaklz 3acji Morsk 02-02-2017 14:33 2017-01-01 2017-12-31 Nowy

|« [EZH » e

Na niebieskiej belce, w zaleznosci od indywidualnych uprawnien, mamy przyciski:
Edytuj — pozwala na szczegotowy podglad planu komorki,

Utw6rz nowg wersje — funkcja dostepna dla administratora, pozwala na utworzenie
nowej wersji planu dla komorki,

EDrukuj — pozwala na wydrukowanie listy planéw urlopdw wypoczynkowych,

Filtruj — wiacza filtry po lewej stronie ekranu,

mPodglad — pozwala na wygenerowanie wydruku planu urlopu dla komérki lub pracownika,

Uruchom proces ponownie — funkcja dostepna dla administratora, pozwala w
uzasadnionych przypadkach uruchomi¢ ponownie proces planowania dla danej komorki

W szczegdtowy podglad planu komorki wchodzimy poprzez nacisniecie ikony Edytuj. Wyswietla
sie wtedy okno z opcjami generowania podgladu planu komorki:

Opcje generowania podgladu planu komérki X

Wygeneruj plandla e wszystkich planowanych

Generuj plan &

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

Zaznaczenie opcji Wygeneruj plan dla planowanych wyswietli tylko tych pracownikéw
(umowy), dla ktorych urlop zostat zaplanowany (pracownicy niezaplanowani tj. wytgczeni z
planowania bedg wtedy niewidoczni).
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Po wejsciu w szczegétowy podglad planu komérki, widok planu jest bardzo zblizony do widoku
z poziomu zadania Zatwierdzania planu urlopowego komérki.

Przykfady:

= Menu HOME~ > CzasPracy v > Urlopy v > Plany urlopow O UZYTKOWNIK - Wyloguj

Podglad planéw urlopowych: Rok 2017, Komérka C

Pokaz Ukryj . N - B
) o Status planu: Zatwierdzony Zatwierdzony przez: S o
godziny pracy nieplanowanych
Styczen Luty Marzec Kwiecieri Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesiert Pazdziernik Listopad Grudzien
‘ Do zaplanowania Zaplanowany Pozostaty
Lp Pracownik Plan | Strategia
1 IR NTI specjal v BA
2 H ENA lerown! itu) v BA
3 M 1ALC ‘Alsami y referent) v BA
4 M GR/ kierow! itu) v BA
5 |S KizZ \(samor referent) v BA 1,0 22,0 1,0 22,0 0,0 0,0
6 S A dzielny at) v BA 10,0 220 10,0 22,0 0,0 0,0
= Menu HOME v > CzasPracyv > Urlopy v > Plany urlopéw ® UZYTKOWNIK - Wyloguj

Podglad planéw urlopowych: Rok 2017, Komdrka 0

Uksi] Status planu: Zatwierdzony Zatwierdzony przez: £ A )
nieplanowanych

Styczen Luty Marzec Kwieciert Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesiert Pazdziernik Listopad Grudzien

Do zaplanowania Zaplanowany Pozostaty
Pracownik Strategia 3Wt | 4S5r | 5Czw | 6Pt | 7So
1 B modziel «rent) N/D N/D N/D N/D N/D N/D N/D o
2 Bl ecznikf y) N/D N/D N/D N/D N/D N/D N/D Fol
31 |G H(starsz jalista) v BA 0,0 10,0 0,0 10,0 0,0 0,0 O
4 Pl ecjalist: v BA 0,0 20,0 0,0 20,0 0,0 0,0 Q
5 v iierowni u) N/D N/D N/D N/D N/D N/D N/D o

2.2.1. Nowa wersja planu

Nowg wersje planu mozna utworzy¢ tylko dla planu o statusie Zatwierdzony poprzez

nacisniecie ikony Utwdrz nowg wersje . Wyswietlone zostanie okno z listg pracownikow
danej komorki. Nalezy zaznaczyé, dla jakich pracownikdw chcemy wygenerowac nowy plan
oraz opcjonalnie czy wygenerowac sugestie.

Nowa wersja planu urlopowego X
Lp. Nowa wersja Pracownik
1 v K A(samodzielny referent)
2 P A(kierownik dziatu)

Wygenerowac sugestie

Utworz nowa wersje (&
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Dla potwierdzenia utworzenia nowej wersji planu, w prawym dolnym rogu wysSwietlony

zostanie komunikat Utworzono nowa wersje planu.

wersja.

. Status planu z Zatwierdzony zmieni sie na Nowa

W nowej wersji planu urlopy mozna planowac¢ od dnia utworzenia nowej wersji, nie ma
mozliwosci w tym przypadku planowania urlopdw wstecz.

Funkcjonalnos¢ ta moze by¢ wykorzystana w przypadkach (przyktadowo):

% kiedy po wygenerowaniu planéw urlopowych zostaje zatrudniony nowy pracownik i
chcemy aby zostat réwniez objety planowaniem,

% kiedy po wygenerowaniu planéw urlopowych pracownik zmienia angaz,

% kiedy po wygenerowaniu plandw urlopowych pracownikowi zmienia sie umowa

2.2.2. Podglad planu — generowanie wydruku planu

Wydruk planu mozna wygenerowal poprzez nacisniecie ikony Podglad Q| Wyswietlone
zostanie okno z opcjami generowania wydruku. Wydruk moze zostaé wygenerowany dla catej
komorki:

Opcje generowania wydruku

Wygenerujraportdla e Komorki Pracownika

Ukryj

nieplanowanych Generuj raport (&

W przypadku pracownikdw wytgczonych z planowania, w poszczegdlnych kolumnach beda
mieli wstawione N/D.

Wydruk moze réwniez zosta¢ wygenerowany dla konkretnego pracownika:

Opcje generowania wydruku

Wygeneruj raport dla Komorki e Pracownika

Pracownik E ok

Generujraport [&

Zaznaczenie opcji Wygeneruj raport dla Komorki oraz Ukryj nieplanowanych wyswietli
tylko tych pracownikow (umowy), dla ktérych urlop zostat zaplanowany (pracownicy
niezaplanowani tj. wytgczeni z planowania bedg wtedy niewidoczni).
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Po nacisnieciu przycisku Generuj raport otrzymujemy nastepujgcy raport z planu (przyktady):

Wymiar planowanego urlopu w dniach/godzinach.
Plan urlopéw na rok: 2017, Komdrka: 01( , Status planu: Zatwierdzony , Zatwierdzony przez: ST
Do zapl: i I Pozostalo
Lp.| Pracownik |Plan| Strategia Sty Lut Mar | Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru
Zalegly Biezacy Zalegly Biezacy Zalegly Biezacy
1 2 Tok [ BA 0.0 8.0 0.0 8.0 0.0 0.0 1-12
2| K v Tak | ea 0.0 20 0.0 20 0.0 0.0 14
3 MA o Tak BA 0.0 120 0.0 120 0.0 0.0 23-24 1-14
4 B Tok | ®A 0.0 13.0 0.0 13.0 0.0 0.0 23-31 1-8
5 i Tak| 8A 1.0 220 10 20 0.0 0.0 130
6| s v |Tak | sa 100 220 100 220 0.0 0.0 1531 | 124
Wymiar planowanego urlopu w dniach/godzinach.
Plan urlopow na rok: 2017, Komaérka: 01( , Status planu: Zatwierdzony , Zatwierdzony przez: S1
Do zapl: i Zapl Pozostalo
Lp.| Pracownik |Plan| Strategia Sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Pai Lis Gru
Zalegly Biezacy Zalegly Biezacy Zalegly Biezacy
g se | wD wD D N/D N/D N/ N/D
2 nie | ND ND ND ND N/D No N/D
3 Tak | BA 0.0 10.0 0.0 10.0 0.0 0.0 19-31 1
4 | Tek| BA 0.0 200 0.0 20.0 0.0 0.0 2324 | 2730 | 120
5 ne| N ND D ND N/D No N/D

Na wydruku wida¢ w jakich terminach dany pracownik ma zaplanowany urlop wypoczynkowy.
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