VULCAN  Pracownik VULCAN

Akceptacja wnioskéw urlopowych.

Nowy wniosek urlopowy pracownika.

Modut Pracownik VULCAN daje mozliwosé akceptowania przez przetozonych wnioskdéw urlopowych zto-
zonych przez ich pracownikdéw.

1. Po zalogowaniu do modutu Pracownik VULCAN dyrektor lub inna osoba wskazana jako przetozony, ma
mozliwos¢ weryfikacji przestanych przez pracownikéw wnioskéw urlopowych.

Na koncie przetozonego pojawi sie ikonka wykrzyknika informujaca, ze w skrzynce znajdujg sie nowe,
niezaakcentowane wnioski.
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2. Po przejsciu do zaktadki ,Przetozony” pojawi sie lista wnioskdw, dla ktérych nie zostata wykonana jesz-
cze zadna akcja. Nowy wniosek ma status ,, Do akceptacji”.
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3. Natym etapie Przetozony ma mozliwo$¢ zadecydowania czy ztozony wniosek moze zosta¢ zaakcepto-
wany czy tez ma by¢ odrzucony. Ma réwniez mozliwos¢ pobrania tego dokumentu.
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e Akceptacja wniosku — aby zaakceptowac wniosek nalezy zaznaczyé checkbox przy nazwisku
pracownika a nastepnie klikng¢ , Akceptu;j”.
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e Odrzucenie wniosku —aby odrzucié¢ wniosek nalezy zaznaczy¢ checkbox przy nazwisku pracow-
nika a nastepnie klikng¢ ,,Odrzuc¢”.
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e Pobranie wniosku — przed zatwierdzeniem lub odrzuceniem wniosku istnieje réwniez mozli-
wosc¢ pobrania go poprzez przycisk ,Pobierz”.
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X Pobieranie plikow

Pobierane pliki

(2025-12-09 13:00:22)
Whloski_Bassiies, meatiass._0912.2025

Archiwum c

=)

Ikona 9 umozliwia pobranie wniosku na dysk komputera. Poglagdu mozna dokonac klikajgc w ikone
lupki e Ikona umozliwia usuniecie wniosku z listy.

4. Po odrzuceniu lub zaakceptowaniu wniosek znika z listy na koncie Przetozonego, natomiast na koncie
pracownika zmienia on status na ,Zaakceptowany”.
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Wycofanie wniosku urlopowego przez pracownika.

Pracownik ma mozliwos¢ wycofania ztozonego wniosku urlopowego bez wzgledu na to czy zostat juz za-
akceptowany przez przetozonego czy jeszcze nie.

1. Gdy pracownik zdecyduje sie wycofa¢ zaakceptowany juz wniosek na koncie Przetozonego pojawia sie
ikona wykrzyknika informujgca o konicznosci wykonania dziatania.
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2. Pokliknieciu w kafel ,,Przetozony” pojawi sie lista wnioskdw urlopowych, ktére zostaty wycofane przez
pracownika. Mozna je rozpozna¢é po statusie ,,do wycofania”.
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3. Po zaznaczeniu checkboxa przy odpowiednim wniosku Przetozony ma mozliwos¢ wykonania odpo-
wiedniego dziatania.
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e Akceptacja wniosku o wycofanie urlopu — aby zaakceptowac wniosek o cofniecie urlopu nalezy
zaznaczy¢ checkbox przy nazwisku pracownika a nastepnie kliknac¢ ,,Akceptuj”.
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e QOdrzucenie wniosku — Przetozony ma réwniez mozliwosé odrzucenia wniosku o wycofanie urlopu.
Aby tego dokonad nalezy klikng¢ ,Odrzud”.
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