
TETA WEB

Dodanie planu urlopu

Prezentacja dodania planu urlopu

Profil UTH Pracownik



Poniższa prezentacja w sposób skrótowy omawia funkcjonalność 
dodania planu urlopowego w systemie TETA WEB w UTH Radom.

Aby dodać plan urlopu na ekranie startowym należy wybrać zakładkę Moje urlopy



Plany urlopowe

Okno Moje urlopy pozwala na:

• wyświetlenie listy wniosków 
urlopowych,

• dodanie wniosku urlopowego,

• wyświetlenie informacji 
o absencjach,

• sprawdzenie stanu urlopów

• dodanie wniosku o plan 
urlopowy.



Wniosek o plan urlopowy

Aby złożyć wniosek o plan urlopowy 
należy:

• kliknąć na przycisk Dodaj plan urlopu,

• uzupełnić podstawowe dane 
(Typ urlopu, Data od, Data do),

• kliknąć na Zapisz.



Wniosek o plan urlopowy cd.

Następnie należy:

• kliknąć na przycisk Prześlij lub Wycofaj (opcja prześlij oznacza wysłanie wniosku do 
akceptacji przełożonego)

Pasek postępu informuje o statusie wniosku o plan urlopowy
(20% - zarejestrowany, 50% - przesłany do przełożonego, 100% - zatwierdzony).



Plan urlopu – stan zaplanowanego urlopu
Stan zaplanowanego urlopu (zatwierdzonego przez przełożonego) można sprawdzić na 
zakładce Wniosek o plan urlopowy.

W poniższym przykładzie pracownik ma do dyspozycji 28 dni z czego 4 zaplanował i zostały zatwierdzone. 
Pozostałe 19 dni, o które wnioskuje, nie zostały jeszcze zatwierdzone przez przełożonego. 



Plan urlopu - sprawdzenie statusu wniosku

Wychodząc od strony startowej przechodzimy kolejno:

• Moje urlopy

• Plany urlopowe

Poniższa lista prezentuje wnioski o plan urlopu pracownika wraz ze statusami.


