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Urlopy

Urlopy to modut, ktory dodaje do dowolnego portalu opartego na oprogramowaniu
Microsoft Office SharePoint Server, mozliwo$¢ sktadania wnioskéw urlopowych oraz
ich rozpatrywanie i zatwierdzanie.

Informacja o zaplanowanych urlopach dostepna jest dla wszystkich
zainteresowanych o0soOb, ktére posiadajg odpowiednie uprawnienia, np.
wspotpracownikow w ramach jednego dziatu, dzieki czemu w prosty sposéb mozna
zagwarantowac ciggtosc pracy dziatu i unikng¢ sytuacji, w ktorej brakuje zastepstwa
dla osoby przebywajacej wtasnie na urlopie.

Modut Urlopy moze wykorzystywac¢ dane pobrane z systeméw kadrowych, w takim
wypadku pracownicy majg stalty dostep do aktualnych informacji o dostepnej
i wykorzystanej liczbie dni urlopu.

Dzieki integracji ze strukturg organizacyjng firmy, sktadane przez pracownika wnioski
urlopowe trafiajg bezposrednio do jego przetozonego. Powiadomienia o nowych
i rozpatrzonych wnioskach przesytane sg za posrednictwem poczty elektronicznej do
zainteresowanych 0sob.

Gtowne zalety:

* Pracownicy majq aktualng informacje o wykorzystanym i naleznym urlopie.
* Uproszczone planowanie urlopéw na poziomie dziatu i catej firmy.

» Odcigzenie dziatu kadr.

« Aktualna informacja o osobach na urlopie jest stale dostepna w portalu.

Ponizej opisana jest funkcjonalnos$¢ Urlopow na przyktadzie modutu funkcjonujgcego
w obrebie portalu firmy APN Promise Sp. z 0.0.

1. Na stronie gtéwnej portalu w oknie Biezgqce urlopy i nieobecnosci wyswietlana
jest lista zaplanowanych urlopéw pracownikéw. Miejsce i sposéb wyswietlania
moga by¢ dostosowane do wymagan klientéw. Mozna réwniez dostosowac
ilos¢ wyswietlanych informacji nadajac  uzytkownikom odpowiednie
uprawnienia (np. pracownik moze widzie¢ urlopy oséb tylko ze swojego dziatu,
z wybranych dziatéw lub z catej firmy).
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Biezace urlopy i nieobecnosci v
Osoba 0d - Do
Jarostaw 01.10 - 31.10
Maricla 31.10 - 02.11
Andrze] 31.10 - 04.11
Andrze] 0z2.11 - 02.11
Barttomiej 0z.11 - 02.11
Corota 02.11 - 02.11
Ewa 02.11 - 02.11
Grzegorz 02.11 - 02.11
Jakub 02.11 - 02.11
Marcin 02.11 - 02.11
Piotr 02.11 - 02.11
Dominik 09.11 - 09.11
Izabela 09.11 - 12.11
Izabela 28.11 - 02.12

Fokaz urlopy
i informacje o niechecnaosciach

Propozycje i uwagi do urlopdw

2. Aby rozpoczac¢ proces sktadania wniosku urlopowego pracownik musi klikngé
na stronie portalu odpowiedni odnos$nik przekierowujacy go do modutu
urlopoéw. U nas jest to: Pokaz urlopy i informacje o nieobecnosciach.

Pokaz urlopy
i informacje o niecbecnosciach

3. W gtébwnym oknie modutu urlopow przedstawione sg podstawowe informacje
o urlopach zalogowanego pracownika. Sa to:
e liczba dni urlopu przystugujgcych w biezagcym roku,
liczba zalegtych dni urlopu z poprzedniego roku,
liczba pozostatych dni urlopu,
liczby wykorzystanych dni na dziecko i urlopéw okolicznosciowych,
liczby wykorzystanych dni urlopu (z biezacego roku i zalegtych).

Ponizej znajduje sie lista zaplanowanych i wykorzystanych urlopow
pracownika w danym roku (mozliwos¢ wyswietlenia urlopow z lat ubiegtych).
Przy kazdym urlopie widoczne sa:

e data poczatkowa i koncowa,

liczba dni urlopu,

typ urlopu (zwykty, okolicznosciowy lub na dziecko),

osoba zastepujaca,

informacja czy urlop jest zatwierdzony,

funkcje:
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Edycja — powoduje przejscie do okna umozliwiajgcego edycje
wniosku urlopowego przed zatwierdzeniem przez szefa dziatu (gdy

urlop jest juz zatwierdzony funkcja ta jest niedostepna),
o Usun — usuwa urlop z systemu,

o Wyslij wniosek — wysyla wniosek urlopowy na adres e-malil
zalogowanego pracownika.

Istrukcje do modutu urlopow

1. Podstawowa funkcjonalnos

s

2. Dodatkowa funkcjonalnosd dla szefa dzialu
3. Dodatkowa funkcjonalnogd dla administratora

Urlopy

Ztoz wniosek urlopowy Urlopy i nieobecnosci

Przystuguje Ci 22 dni urlopu (13 do kornica roku) - uwzgledniono przyszle, zatwierdzone juz urlopy.

Pokazuj rok: |2DDS vl

Osoba Przystuguje w

Zalegle z

Ma dzis do Dni na Urlopy Wykorzystano
ciagu roku poprzedniego roku wykorzystania dziecko okolicznosciowe zalegly/biezacy
Marek Doda 20 13 0 0 2/7
Osoba od Do Dni Zastepca Zatwierdzenie Komentarz Funkcje
Marek Doda 9
e f — ] . [Usuri]
14-01-2008 14-01-2008 1| zwykdy nie dotyczy Zatwierdzony oA
[Wyeli] wniosek]
e f — ] . [Usuri]
259-02-2008 29-02-2008 1| zwykdy nie dotyczy Zatwierdzony oA
[Wyeli] wniosek]
. e f — ] . [Usuri]
04-04-2008 14-04-2008 7| zwylkdy nie dotyczy Zatwierdzony oA
[Wyeli] wniosek]

4. Przycisk Zt6z wniosek urlopowy powoduje przejscie do okna umozliwiajgcego
ztozenie wniosku urlopowego. W oknie tym nalezy uzupetnic:

e date poczatkowg i koncowg urlopu (wybra¢ z kalendarza wyswietlanego

po kliknieciu ikony kalendarza obok pola daty badz wpisa¢ w formacie
DD-MM-RRRR),
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Pozostato Ci -1 dni urlopu do wykorzystania {uwzgledniono przyszte, zatwierdzone juz urlopy).

Powrot

Poczatek urlopu Koniec urlopu
| = =
4 kwiecien 2008

Pn Wt Sr Cz Pt

Wybierz date z kalendarza,

w

0

W oty acy - swiatecznych (nie liczac sobét i niedziel)
123 458686
fo 7 B 9 10111213
14 15 18 19 20

Przyk urlop na caty tydzien i nie ma w tym czasie zadnych £wiat, to w powyzisze pole wpisujemy 0. Jezeli w czasie urlopu wystepuje
dzien v21 27 23 24 25 25 27|listopada, to w powyzszym polu wpisujemy 1.

Adnot| & 28 30 wyldy v zastepca: [<brak= B3|

Dzisiejsza data:
17 kwietria 2008 =]

e liczbe dni wolnych od pracy (nie liczac weekendow),
e typ urlopu (zwykty, okolicznosciowy lub bezptatny),

Urlopy

Pozostato Ci -1 dni urlopu do wykorzystania (uwzgledniono przyszie, zatwierdzone juz urlopy).

Powrot

Poczatek urlopu Koniec urlopu

| & | i

W tym dni wolnych od pracy - éwiatecznych (nie liczac sobét i niedziel)

0

Przyktad: Jezeli bierzemy urlop na caty tydzier | nie ma w tym czasie zadnych Swigt, to w powy2sze pole wpisujemy 0. Jezeli w czasie urlopu wystepuje
dzierd wolny od pracy, np. 1 listopada, to w powyzszym polu wpisujemy 1.

Zastepca: |<brak.> =l

okolicznosciowy “
bezptatny _I

Adnotacje Typ urlopu:

-

e 0sobe zastepujgcg — opcjonalnie,
e adnotacje — opcjonalnie.

Przycisk Zt6z wniosek powoduje zapisanie wniosku urlopowego w systemie
i przestanie e-maila informacyjnego do szefa dziatu.
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5. Po zlozeniu wniosku uzytkownik zostaje przekierowany do gtéwnego okna
urlopow, gdzie ma wyswietlong liste swoich urlopdw.

Osoba |Od Do Dni Typ Zastepca Zatwierdzenie Komentarz Funkcje
Zenon Nowak 1
30-04-2008 30-04-2008 1| zwyldy nie dotyczy Zatwierdzony (Usurl
[Wyelij wniosek]
14-07-2008 25-07-2008 10| zwykly nie dotyczy Nawy [Edycjalf i

W momencie, gdy urlop nie jest jeszcze zatwierdzony, mozliwa jest jego

modyfikacja (dostepna jest funkcja Edycja).

Funkcja WYyslij wniosek wysyta wniosek urlopowy na adres e-mail
zalogowanego pracownika

W celu usuniecia urlopu pracownik moze wybra¢ funkcje Usun. Zostaje wtedy
wyswietlone okno, w ktorym nalezy wpisa¢ powdd usuniecia urlopu i wcisnaé
przycisk Usun urlop. Urlop moze zostaC¢ usuniety z bazy lub pozostaé
oznaczony jako usuniety (w zaleznosci od wymagan klienta).

Urlopy

Powdd usuniecia urlapu: ||

Przycisk Urlopy i nieobecnosci znajdujacy sie w gtdbwnym oknie modutu
umozliwia wyswietlenie urlopdw os6b w zadanym przedziale czasowym.

Urlopy

od: [31-10-2007 Do: [31-10-2007

Imie i nazwisko Dziatl od Do Typ
Jarostaw Promise Software 01-10-2007 31-10-2007 bezptatny
Maricla Promise Centrum Wiedzy 31-10-2007 02-11-2007 2wy khy
Andrze] Fromize System 31-10-2007 04-11-2007 zwykhy
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7. Po ztozeniu wniosku urlopowego w systemie uzytkownik dostaje e-malil
z informacjag o tym.

.'fﬁg;\‘- (ol @& F |7 Zgloszenie wniosku urlopowego - WiadomosE (HTML) -8 X
i
—/I Wiadomose L7
u%i Odpowiedz x _3' 9@ L Iﬁ g_’?',
]
.,_Q Odpowiedz wszystkim i —
. o i Usun Wiadomaosci-imieci | Opgje |Znajdowanie Wilij do
bgp Przeslij dalej T - - - programu OneMote
Odpowiadanie Akcje OneMote
Cd: intranet@promise.pl Wystano: Pn 07-10-29 16:45
Do Barthomiej
DwW:
Temat: Zgloszenie wniosku urlopowego
| Wiadomagé | | | ATT00001 (208 Bj
o B
Zolosites wniosek urlopowy. W
Utlop od 02-11-2007 do 02-11-2007.
-

8. Informacja o zgtoszeniu wniosku urlopowego przez pracownika jest
automatycznie wysytana do kierownika dziatu. Po zatwierdzeniu urlopu przez
kierownika pracownik otrzymuje e-maila potwierdzajacego. Jako zatacznik
dotaczony jest do niego dokument tekstowy wniosek _urlopowy.rtf, ktory nalezy
wydrukowac, podpisac i ztozy¢ w dziale kadr.
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On) Q ) 5 & ¥ |~ Zatwierdzenie wniosku urlopowego - WiadomaosE (HTML) -8 X
G | y

| Wiadomosé | @
(-4 Odpowiedz x (3~ &, v 2 g?#
@ Odpowiedz wszystkim ﬁ-

o ; Usun Wiadomosci-imieci | Opgje || Znajdowanie Wyilij do
a Przeslij dalej Iﬁ T - - - programu Cneblote

Odpowiadanie Akcje OneMote

O intranet@promise. pl Wystano:  Pn 07-10-29 15:51
Do: Bartlomiej
DWW

Temat: Zatedardzanis ok ulanse s, n
| Wiadnmn§:1 | wninsek_urlnpnwy.rtf (67 KB) § |ATTO0001 (203 EB)

Y

Twéj urlop zostal zatwierdzony. Wvdrukuj zalaczony wniosek urlopowy.
Urlop od 02-11-2007 do 02-11-2007.

'
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Programista .|

T T Y )

Do

Dominik

Kie s wmk

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego
zarok 2007 od dnia 02-11-2007 do dnia 02-11-2007 wigcznie, tj. 1 dniroboczych

“leodon bemwnkal . T GEEEE TrecsunikG

9. Dodatkowa funkcjonalnos¢ dla szefa dziatu

W gtéwnym oknie oprocz swoich urlopéw szef dziatu widzi takze informacje
o urlopach podwtadnych (analogiczne jak w przypadku zalogowanego pracownika).
Nazwiska studentéw sg wyrdznione zielonym kolorem (nie dotyczg ich urlopy
specjalne — okolicznosciowe i na dziecko). Nazwiska pracownikow, dla ktérych
istniejg niezatwierdzone urlopy sg pogrubione. Z prawej strony znajdujg sie
checkbox’y umozliwiajace zaznaczanie wybranych pracownikow. Przycisk Pokaz
urlopy zaznaczonych pracownikow wyswietla liste urlopdw zaznaczonych
pracownikow.

Dla kazdego urlopu dostepne sa funkcje:

e  Zatwierdz — zatwierdza urlop i wysyta e-mail informacyjny do pracownika,
e Anuluj — anuluje wniosek urlopowy i wysyta e-mail informacyjny do
pracownika.

Z prawej strony znajdujg sie checkbox’y umozliwiajgce wybor poszczegdinych
urlopow. Przycisk ZatwierdZz zaznaczone urlopy powoduje zatwierdzenie wszystkich
wybranych urlopdw.

10. Dodatkowa funkcjonalnos¢ dla administratora
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Przycisk Warto$ci poczatkowe powoduje przejscie do okna umozliwiajgcego
ustawienie parametrow urlopdw na dany rok. Dla kazdego pracownika mozna

okreslic:

liczbe dni urlopu przystugujgacych w danym roku,

date, od ktorej liczone sg urlopy (nieuwzgledniane w przypadku
studentow),

liczbe zalegtych dni urlopu z poprzedniego roku (nieuwzgledniane
w przypadku studentéw),

czy jest aktywny w module urlopow,

czy jest studentem,

czy przystuguja mu dni na dziecko (nieuwzgledniane w przypadku
studentow).

Przycisk Panel administracyjny powoduje przejscie do okna umozliwiajgcego
przypisywanie pracownikom uprawnien w module urlopow oraz edycje typow
urlopoéw. Z lewej strony znajduje sie lista wszystkich pracownikow. Obok znajdujg sie
listy uprawnien oraz typow urlopow. Dostepne sg dwa rodzaje uprawnien: admin
oraz szef. Standardowo zdefiniowane sg trzy typy urlopéw: zwykty, okolicznosciowy
ina dziecko. W przypadku urlopdbw na dziecko mozna modyfikowaé liczbe
przystugujgcych dni. Ponadto istnieje mozliwo$s¢é dodawania nowych typdw urlopow.

Przycisk Dodaj powoduje utworzenie nowego typu urlopu, dla ktérego
mozna edytowaé nazwe oraz liczbe dni.

Przycisk Zapisz powoduje zapisanie edytowanego typu urlopu.

Przycisk Usun powoduje usuniecie zaznaczonego typu urlopu.

Przycisk Przypisz (pod listg typéw urlopéw) powoduje przypisanie
zaznaczonego typu urlopu wybranym pracownikom.

Przycisk Przypisz (pod lista uprawnien) powoduje przypisanie
Zaznaczonego uprawnienia wybranym pracownikom.



