INSTRUKCJA DO USTALANIA ZASTEPSTWA NA CZAS NIEOBECNOSCI

Po poprawnym zalogowaniu pojawi si¢ ponizszy ekran. Nalezy wybra¢ zaktadke ,,Zadania do wykonania”.

Lublinie
bstugi  System i  Zadania do
pl iko zeréw wykonania . J kliknij w zaktadke zadania do wykonania
<
> Dane osobowe g 2 o
: Dane osobowe x| Kariera i rozwoj

> Godziny pracy W tym obszarze mozna skorzystac z ustug opracowywania i wyswietiania danych osobowych. & W tym obszarze mozna skorzysta¢ z ustug z zakresu zarzadzania efektywnoscia.
» Swiadczenia dodatkowe i + Profil osobisty + Oceny pracownicze

wynagrodzenie W tym miejscu mozna wprowadzac, zmieniac lub usuwac dane osobowe (np. adresy lub dane banku). )

+ Historia szkolen pracownika
5 RafGia i Teswe) + Zgtaszanie niezgodno$ci danych kadrowych W tym miejscu mozna przegladaé odbyte oraz planowane szkolenia.
g W tym miejscu znajduja sie informacje o osobach, z ktdrymi nalezy sig kontaktowaé w przypadku
L . niezgodnosci danych kadrowych. + Kwalifikacje pracownika

+ Podréze i wydatki W tym miejscu mozna przegladaé posiadane kwalifikacje.

Godziny pracy

O W tym obszarze mozna skorzystac z ustug dotyczacych wprowadzania czasu pracy, sktadania wnioskéw o l a Podréze i wydatki
nieobecno$¢ oraz wySwietlania danych kont czasowych. O W tym obszarze mozna wy$wietli¢ wnioski o podrdz i rozliczenia wydatkow.

Przeglad nieobecnosci
W tym miejscu mozna wyswietli¢ przeglad nieobecnosci i sprawdzic, zmienic badz usunac istniejacy urlop
lub inne rodzaje nieobecnoéci, a takze ztozy¢ wniosek o dodatkowy urlop.

+ Tworzenie wniosku o nieobecno$c
W tym miejscu mozna wnioskowac o urlop i inne rodzaje nieobecnosci.

.

Planowanie urlopéw
W tym miejscu mozna zaplanowac urlopy wypoczynkowe.

+ Harmonogram czasu pracy
W tym miejscu mozliwe jest przegladanie osobistego harmonogramu czasu pracy.

S Swiadczenia dodatkowe i wynagrodzenie

W tym miejscu moze Pan/i wyswietli¢ plany, w ktdrych Pan/i aktualnie iczy, jestrowac
w nowych planach oraz pobra¢ w tym celu formularz

« Zestawienie wynagrodzenia
W tym miejscu mozna wywietlic ostatnie zestawienie wynagrodzenia.

+ Roczna karta wynagrodzeri

+ Deklaracja PIT-12
W tym miejscu mozna wydrukowac deklaracje PIT-12

UMCS

Stronalz7



Nastepnie nalezy wybra¢ w zaktadke ,,Zastegpstwo”.

Un

sytet Marii Curie-Skk

Lublinie

System samoobstugi  Zadania do
pracownikew wykonania

>
Aktywne zapytania

Zadania workflow Pozycje robocze (0)

klikamy w zaktadke "Zastepstwo"

Zadania workflow - Pozycje robocze

Wywielianie S2yb, opracowania Kyt 0 Zmiana zapytania Definiowanie nowego zapytania Personalizacja
Wglad v Zastepstwo Aktualizacja &
T Tyt Jezyk Wystane dnia Termin realizacj 1D zadania Krétki tekst zadania

>
Ostatnia aktualizacja 19.12.2013 14:49:38 CET AktualizacjaE]
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Po poprawnym wykonaniu pojawi si¢ na ekranie ponizsza tabela:

Przetwarzanie zastepstwa

Opracowanie regut zastgpowania

Uzytkownik moze wyswietlac i edytowac wiasne reguty ia dla pozycji workflow.
Mozna utworzy¢ kilka regut ia dla ini i sci
§ 53 rowniez reguty i danego uz ika zdef. przez innych uzytk. Ponadto mozna przejac zadania innego uzytkownika (po zezw. przeztego uz)

Moje reguly zastepowania dla pozycji roboczej workflow
| Tworzenie reguly || Usuwanie || Aktualizacja |

Zadania | Oaviorea . Rodza)zastepstwa

guly zastep
Odpowiedzialny za zadanie Zadania Rodzaj zastepstwa Przejecie zastepstwa
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Nalezy wybra¢ zaktadke ,, Tworzenie reguly”.

Przetwarzanie

&P

Opracowanie regut zastepowania

Uzytkownik moze wyswietlac i edytowac wiasne reguty

ia dla pozycji workflow.

Mozna utworzy¢ kilka regut

iadla ini

danego uz ika zdef. przez innych uzytk. Penadto mozna przejac zadania innego uzytkownika (po zezw. przeztego uz)

53 réwniez reguty

Moje reguly zastepowania dla pozycji roboczej workflow

| Tworzenie reguty || Usuwanie || Aktuaiizacia |

|

A

| odsiorca | Rogzajzastepstia

klikamy w zaktadke tworzenie reguty

Reguly zastep

Y uzy

Odpowiedzialny za zadanie

' zagania | Rodzaj zastepstwa | status | Prasiecie zastepsta |
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Po poprawnym wykonaniu zadania pojawia si¢ widoczna ponizej tabela tworzenia reguty zastgpstwa:

Tworzenie reguly zastepstwa

* Odbiorca: |

Przypisanie tych zadari: | PTMW + Wnios. o nieod.
Odbiorca powinien: e odebra¢ moje zadania
Usytkownik przekazuje odbiorcy zadania
na czas jego i

nieobecnosci. Dla tej reguty mozna podac date
rozpoczecia.
) mnie zastepowac
w 3 7 o

odbiorca moze catkowicie przejac zadania

uzytkownika
Aktywacja reguty: (e Natychmiast
 Wiaczone
() Bez aktywacji reguty w tym momencie
Dezaktywacja tej reguty.: o Nigdy

Reguta nie jest dezaktywowana automatycznie w
podanym dniu. Mozna ja jednak o kazdej porze
dezaktywowacé lub usunac.

) Wiaczone

Reguta jest dezaktywowana automatycznie w
podanym dniu. Mozna ja jednak o kazdej porze
dezaktywowac lub usuna¢.

(o] [zomaerans |

Nalezy zaznaczy¢ i rozwinac pole ,,Odbiorca” , a nastepnie w linii dotyczacej nazwiska, wpisa¢ nazwisko osoby, ktora ma by¢ zastepca.
W polu ,,Przypisanie tych zadan” wybieramy z listy rozwijalnej PTMW/(Operator czasu pracy) + Wnioskowanie o nieobecnos¢.
W polu ,,Odbiorca powinien” nalezy zaznaczy¢ jedna z opcji zgodnie z opisem.
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W polu ,,Aktywacja reguly” wpisujemy od kiedy ma zastgpowac.

Przetwarzanie zastepstwa

Opracowanie regut zastepowania

L ik moze wyswi i wiasne reguly ia dla pozycji workflow.
Mozna utworzy¢ kilka regut ia dla i ni i &ci
i 53 réwniez reguity i danego 2def. przez innych uzytk. Ponadto mozna przejac zadania innego uzytkownika (po zezw. przez tego uz.)

Moje regutly zastepowania dla pozycji roboczej workflow
| Tworzenie reguty || Usuwanie || Aktualizacja |

T Zadania Odbiorca i Rodzaj zastepstwa i Status ‘ Aktywacja reguty
PTMW + Wnios. 0 nieb. Kubus Puchatek Wypetnianie Aktywny Dezaklywacja
—

guly ep lia innych uzytk

‘Odpowiedzialny za zadanie Zadania Rodzaj zastepstwa Przejecie zastepstwa

W polu ,,Dezaktywacja reguly” wpisujemy do kiedy zastepuje i nastepnie klikamy OK i zamknij.

Utworzone reguly zastgpowania widoczne sa po kazdorazowym zalogowaniu i wybraniu zaktadki ,,Zastepstwo” w ,,Zadaniach do wykonania”.
Mozemy je aktywowac lub dezaktywowac wielokrotnie poprzez kliknigcie z pole ,, Dezaktywacja” ub ,,Aktywacja”, widoczne po lewej stronie
tabeli. Kazda dokonana zmiana bedzie potwierdzona zmiang statusy zastepstwa, widoczna w tabeli w kolumnie ,,Status”.

Nalezy pamigta¢ o kazdorazowym wylogowaniu si¢ po skorzystaniu z systemu.
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