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‘Generowanie raportu limitéw urlopowych

1. Z pulpitu menedzera wybieramy zakiadke Raportowanie i nastgpie z Raportéw kadrowych -> Limity
{(patrz obrazek nr 1)

menedzerow

¥ Zespdt

+ Dceny pracownicze

|| Zmiana gkna wywolar

» Zarzadzanie czZasem pracy

Raporty kadrowe
.. Douatkowe zatrudnienie
" Wyksztatcenie
Kursy i szkalenia
‘ Kariefa naukowa
D Kary
Magrody
| Ddznaczenia
: Kwalifikacie .
[ Limity urlopowe |
" Nabycie praw do emerytury
Raporty placowe
Qkresowe plainasci | polracenia
Daodatkowe ptatnosc
Platnoéel na dodatkowe} liscie plac
Limowy tlecenial o dziglo
Dadatki funcyine
Slypendia naukowe
Raporty dot. pensum.
Wiykaz godzin panadwymiarowych
Wykaz godzn ponadwyriarowych z podzialem na typ studidw
Plan obcazen
Sprawozdanis
Pordwnanie.
Wniosek o zalrudnieniz osoby zewnsgiznaj
Rozliczente pensum

Obrazeknr i

2. Kliknieciem w zaznaczone powyzej Limity urlopowe uruchomiamy okno, w ktérym wybieramy jednego
(zaznaczajac linijke z pracownikiem klikajgc w szary kwadracik po lewej stronie), kitku {frzymajgc przycisk
Ctrl na klawiaturze i klikajac w szare kwadraciki wybranych pracownikdw} lub wszystkich pracownikow
klikajac na kwadracik w nagtéwku tabeli znajdujacy sie po lewej stronie opisu kolumny ,Nazwisko
pracownika” i wybierajac ,wybor wszystkich”.

3. W przypadku menedzerdw wyiszego szczebla, gdzie mamy do czynienia z obszarami i podobszarami
kadrowymi istotny jest wybdr pracownikéw z rozwijalnej listy:
- Bezposrednio podlegli pracownicy (patrz obrazek nr 2)



- Pracownicy z jednostek organizacyjnych (patrz obrazek nr 3) — gdzie po lewej stronie pojawia sig
podlegte jednostki organizacyjne.

Okres: | Dasiaj v | pata: 127022015

Wybor pracownika: EABezpos'srednio p;;jlegll pragp\_aynl;_y ] -

Obrazek nr 2

Okres: f__fJ_ﬂsjai ) V%Dafat:ﬁ?»’@-@-‘.? ‘

=

Wyndr pracownifa: | Procownicy 2 jednastek organizacyinyeh v |

Struktura organizacyjna.

‘Numerosobowy E_S_'t_ér:'owi'sko *Jednostka organizacying | Obszar b

H

Plon Pro

Pian £ro

w A wmF e m—tan AAnA Ea e Miem Pew

Obrazek nr 3

4. Po wyborze pracownikéw (pracownika) klikamy ,,Uruchomiamy raport” w lewym gérnym rogu okna
(patrz obrazek nr 3) i otrzymujemy ponizszy raport.

01.04.2015

61012015
3192212
9b:01.01.2013

0. 01.7,2015-




" 5. Otrzymany w ten sposdb raport pokazuje wszystkie rodzaje limitdw generowa nych przez system wg
ponizszej listy (dla nauczycieli akademickich lista jest szersza).

- Zas opiek. nad czt.rodz.

Gérna listwa raportu zawiera zaktadki, dzigki ktdrym mozna sobie dowolnie skonfigurowadé, wyfiltrowac raport.
(patrz Obrazek nr 4}

Naprowadzajac kursor na jedng z powyZszych ikonek w rameczce pojawi sie opis dziatania uzytej ikony.

Panizej opis tych ikon.

G,
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Zapamietenie ukisdy,.
bt Sabi

Obrazek nr 4

Przy wyborze lkony == ,Wybér uktadu” znajduja sig stworzone warianty {patrz Obrazek nr 5} ukfaddw, do
ktérych skorzystania zachecamy w przypadku checi sprawdzenia limitdw urlopdéw wypoczynkowych.

Ustawienle ukindu lwszys

Obrazeknr 5



-Obrazek nr 6 przedstawia wybrany wariant raportu i raport dla jednego pracownika. W kolumnie ,Reszt tacznie”
i wierszu podsumowujgcym odczytuje sie aktualny limit urlopu wypoczynkowego.

Limity nieobecnosei
Okras wainotel 03 03.301%- 02.03.2015

Uslap ylast TA|

Obrazeknré

Obrazek nr 7 przedstawia ten sam raport, ale z wieloma pracownikami z sumami posrednimi dla pracownikoéw

oraz suma koricowa.
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Obrazek nr7



Lﬂm ty ni eobecmém

akres wainosci 03,03.2015 - 09.03.2013

Aby wydrukowac raport wybieramy ikonke =

Klikamy na kwadracik zaznaczony ramka.
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Wybieramy urzadzenie LP02, tak aby wiersz byt podswietlony i kiikamy na tkonke ===

|

|

Urzadzenie .. o |

Liczha koplt '~

@Wydiik wszystiich .-
"G Wydruk stronod:

2

W kolejnych okienkach réwniez klikamy ikonke ===,
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Pojawi sie nam okno z raportem w formacie pdf do wydrukowania. Pierwsza strona bgdzie raportem z
wydruku, natomiast kolejne to raport z wybranych nieobecnosci.

Pierwsza strona
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Aby ostatecznie wydrukowaé raport klikamy na ikonke drukarki§

Pojawi sie nam okno dialogowe drukarki.
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Podobnie mozemy postepowac z innymi raportami kadrowymi dostepnymi w Samoobstudze
menedzerskiej.
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