VULCAN  Pracownik VULCAN

Plany urlopowe w aplikacji Pracownik VULCAN.

Ponizsza porada pokazuje w jaki sposdb okresli¢ plan urlopowy z pozycji 0séb, ktére majg dodane upraw-
nienia: ,,Pracownika” oraz ,Przetozonego”.

1. Obstuga planéw urlopowych z pozycji ,Pracownika”.

Tworzenie planu urlopowego:

Aby okresli¢ swéj plan urlopowy nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:
1. Zaloguj sie do aplikacji jako Pracownik.

2. Przejdz na zaktadke Urlopy i nieobecnosci/Plan urlopowy.

3. Okresl, poprzez zaznaczenie w kalendarzu dni, w ktérych planujesz urlop — dni zostang oznaczone nie-
bieskim kotem.

w G AAA W -
Plan urlopowy
s
. 35 i ke,
[ — P
i sasamuria -
Zepies
Styczen Luty Marzec Kwiecien
P Wi & Cz Pt S Nd Pn Wr S €z Pt Sb Nd Pn Wt & € Pt Sh Nd Pn Wt & Cz Pt Sb N
Plan urlopowy 2 2 3 1 1 3
Whnioski LI} T L] s ® 0 2 3 4 5 & 7 8 2 3 4 5 & T 8 & T ] s W n =n
Kalandarz m oo os o 7 ow BEREEE s wonowowwow B ow s ow om o omowm
® % o0 om o M B °°°°° n = w 7 oW e w wm om w on om owm owu ® s
B % 7 om om ow w 3 o % % om o om - D000 = - = = @@
: n W )
Delegacje
. Maj Czerwiec Liplec Slerpien
L Poowe & c: M S Ne N ] oWt b c e se oW & G P s Ne
s w12 s RN - IR m w1 o1 3 2 ; 2
Paski ptacowe °°; 7 s 8w 5 s o onouw ow ou s 7 8 3 ow o om s 4 s s 1 8 3
nowowowomowmom e o7 o® 0w om om 00000 - - womomouwow m oW
s » n on o= 2 om o x 00000 : ® e om 2
® ® oW om on W T 7 om om ow ow W omomow om om oW

4. Dane zapisz.

5. Nastepnie za pomoca kafla ,, Wyslij” przeslij plan do zaakceptowania przez przetozonego.

UWAGA! Po wystaniu planu do momentu akceptacji lub odrzucenia go przez Przetozonego nie bedzie

mozliwosci wprowadzenia zmian.
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Zmiana planu urlopowego w module Pracownik VULCAN.

W przypadku, gdy okaze sie, ze wymagana jest korekta planu urlopowego juz po zaakceptowaniu go przez
Przetozonego, Pracownik ma mozliwos¢ wprowadzenia zmian. W tym celu:

1. Zaloguj sie do aplikacji jako Pracownik.
2. Przejdz na zaktadke Urlopy i nieobecnosci/Plan urlopowy.

3. 0Odznacz, poprzez klikniecie w kalendarzu dni, w ktérych byt zaplanowany urlop — niebieskie koto zo-
stanie usuniete.

4. Nastepnie oznacz nowe okresy, w ktérych planujesz urlop.
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5. Zmiany zapisz.

6. Nastepnie kliknij ,, Wyslij” aby ponownie przesta¢ plan do akceptacji.

UWAGA! Po odrzuceniu planu urlopowego przez Przetozonego nalezy wykonac¢ czynnosci opisane w

punkcie ,,Zmiana planu urlopowego w module Pracownik VULCAN”.
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2. Obstuga planéw urlopowych z pozycji ,Przetozonego”.

W module Pracownik VULCAN osobie posiadajacej role ,,Przetozonego” wyswietlg sie wszystkie wystane
przez podlegtych pracownikéw wnioski o akceptacje planéw urlopowych.

Po zalogowaniu do modutu przetozony otrzyma informacje o nowo ztozonym wniosku za pomocg ikony
niebieskiego wykrzyknika.
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Po przejsciu do sekcji ,,Plany urlopowe” pojawi sie lista zaakceptowanych oraz oczekujgcych akceptacji
planéw wprowadzonych przez pracownikow.
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Mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonego planu pojawi sie po kliknieciu w ikone lupki
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Na tym etapie jako Przetozony mozesz:
1. Zaakceptowaé plan, jesli nie wymaga on poprawek

2. Odrzucic plan, jesli wymaga on korekty
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UWAGA! Jesli plan urlopowy wymaga korekty pamietaj, aby go odrzucié. Pracownik moze dokonac

zmian tylko na odrzuconym lub zaakceptowanym planie.
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