TETA WEB
Whiosek o urlop

Prezentacja obstugi sktadania wniosku o urlop
Profil UTH Pracownik



Ponizsza prezentacja w sposob skrotowy omawia funkcjonalnosc
sktadania wniosku o urlop w systemie TETA WEB w UTH Radom.

Aby ztozy¢ wniosek o urlop na ekranie startowym nalezy wybrac¢ zaktadke Moje urlopy
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Okno moje urlopy pozwala na:

* wyswietlenie listy wnioskow
urlopowych,

dodanie wniosku urlopowego,

wyswietlenie informacji o
absencjach,

sprawdzenie stanu urlopow

dodanie planu urlopu.
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Moje urlopy - ztozenie wniosku urlopowego

Aby ztozy¢ wniosek urlopowy nalezy: ey

* klikngé na przycisk Dodayj, 3 =n [TTE—

* uzupetnic¢ podstawowe dane 06 B Nowumosek
(Typ urlopu, Data od, Data do, U Jrenies i
opcjonalnie zaznaczy¢ Na zgdanie), Pracownik:

“S Pracownik: KOWALSKA ANNA

* klikng¢€ na Zapisz. @

Urlop:
i} Typ urlopu: URL. WYPOCZYNKOWY
7 Na zadanie

Data od:|2015-04-30 )
Data do: 2015-04-30 El
Niepetny dzien
Godzina od:
Godzina do:

Opis:



Moje urlopy - ztozenie wniosku urlopowego cd.

Nastepnie nalezy:

* klikngC na przycisk Przeslij BTl e T
lub Wycofaj (opcja przes’lij ol Yt
oznacza wystanie wniosku do e
akceptacji przetozonego) :

Godzina do:

Pasek postepu informuje
o statusie wniosku
urlopowego.
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Moje urlopy - sprawdzenie statusu wniosku

Wychodzac od strony startowej przechodzimy kolejno:
* Moje urlopy
* Whnioski urlopowe

Ponizsza lista prezentuje wniosku wraz z statusami.

Whnioski urlopowe X
Lista
Symbol += Pracownik -+ Dataod + Data do = Typ urlopu +  Stan dokumentu += Opis
~ ¢
v’ | 00042/2015 KOWALSKA ANNA 2015-04-30 2015-04-30 URL. WYPOCZYNKOWY Przestany do przetozonego
00040/2015 KOWALSKA ANNA 2015-04-22 2015-04-23 URL. WYPOCZYNKOWY Zatwierdzony

00038/2015 KOWALSKA ANNA 2015-03-06 2015-03-06 URL. WYPOCZYNKOWY Przestany do przefozonego



Moje urlopy — podsumowanie nieobecnosci

Wychodzac od strony startowej
przechodzimy kolejno:

* Moje urlopy

e Podsumowanie nieobecnosci

Lista prezentuje zarejestrowane
absencje, informacje

o ztozonych wnioskach oraz
limitach urlopowych.

Podsumowanie nieobecnosci Narzedzia
“///(\ +0 4?,} (\) v o Usunit g * Wrioski urlopowe
-4, & = ™. Plany urlopowe
Urlopy Urlo Wszystkie Odswiez Flltry Okienko =
wypoczynkozve dodatko\ve nieobecnosci nawigacji
Widoki Dane Szybkie kroki
[4 Podsumowanie nieobecnosci %
KOWALSKA ANNA
O KOWALSKA ANNA
G)@ ‘ Nr ev ndencunv 000538
Zatrudnienie: |SPECJALISTA (082_DH Dziat handlowy) v
Historia urlopéw wypoczynkowych na rok: 2015
Urlopy zatwierdzone
122 ktria 2015 - 23 kietria
2015
2015-04-15 2015-04-19 2015-04-23 2015-04-27 2015-05-01 2015-05-05

Whniosek urlopowy
(00042/2015)

20 kwietnia 2015

i
4 L] "
2015-01-29 2015-03-12 215-04-23 2015-06-04 2015-07-16 2015-08-27 2015-10-08

Whnioski urlopowe w obiegu

2015-05-09

2015-11-19

rzeszukaj wszystl

(Ct C
ko (Ctri+F) L0

Stan urlopu na:

Wymiar

grudzien 2015 t}'

v

Wykorzystano 2,00
(w tym 0 na zadanie)

Biezacy 0,00
Zalegly 2,00

Pozostato 29,00
(w tym 4 na zadanie)
@ Biezacy 26,00
@ Zalegly 3,00



Moje urlopy — stan urlopow

Wychodzac od strony startowej przechodzimy kolejno:
* Moje urlopy
e Stan urlopow

Okno prezentuje stan pozostatych oraz wykorzystanych urlopow w dniach
lub godzinach.
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Pozostato  Wykorzystano |

29 dni 2 dni

Pozostate urlopy Wykorzystane urlopy
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zadanie
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