TETA WEB

Prezentacja obstugi portalu dla UTH Radom

Profil UTH Przetozony



Wstep

Ponizsza prezentacja jest rozszerzeniem prezentacji TETA WEB dla
pracownika niebedgcego przetozonym w strukturze organizacyjnej.

Zawiera dodatkowe widoki ktorych nie ma na profilu UTH Pracownik
oraz UTH Nauczyciel.



Moje urlopy

ztozenie wniosku urlopowego - zastepstwo

Aby ztozy¢ wniosek urlopowy nalezy
postepowac zgodnie z instrukcjg dla ﬂ
pracownika, roznica polega tylko na
mozliwosci wskazania zastepcy:

(3

* klikng¢ na przycisk Dodaj,

* uzupetni¢ podstawowe dane =2 Pracownicy /

(Typ urlopu, Data od, Data do, opcjonalnie
zaznaczyC Na Zgdanie), wskazaé zastepce

sposrod podlegltych pracownikéw,
* klikng¢ na Zapisz.

Dalsze kroki postepowania sg identyczne jak
w instrukcji dla pracownikow.



Moje urlopy - akceptacja/odrzucenie wniosku urlopowego

Kroki postepowania:
Klikng¢ na Urlopy -> Whnioski urlopowe
Wyszuka¢ wniosek pracownika na liscie, mozna sie postuzy¢ wyszukiwarkg pamietajgc ze system rozréznia mate

i wielkie litery

Zaznaczy¢ wniosek lub kilka wnioskéw (mozliwa seryjna operacja akceptacji/odrzucania)

Klikng¢ Akceptacja lub Odrzué

g Whnioski urlopowe
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Odswiez Filtry

¥, Usun filtry i

Stan urlopow

Dodaj Otworz  akceptacja Odrzuc &
Akge Obieg dokumentow Dane Szybkie kroki
£ Whnioski urlopowe »
Lista
Y: Pracownik zaczyna sie od KOWAL
Symbol += Pracownik + Dataod += Datado += Typ urlopu + Stan dokumentu =
Y Aa Aa |[KOW !l = @' = P_"}‘ Aa = =
KOWALSKA ANNA 2015-04-30 2015-04-30 URL. WYPOCZYNKOWY Przestany do przelozonego
KOWALSKA ANNA 2015-04-22 2015-04-23 URL. WYPOCZYNKOWY Zatwierdzony
/2015 KOWALSKA ANNA 2015-03-06 2015-03-06 URL. WYPOCZYNKOWY Przestany do przetozonego



Moje urlopy - podsumowanie nieobecnosci

Wychodzac od strony startowej przechodzimy kolejno:

Moje urlopy -> Podsumowanie nieobecnosci

Lista prezentuje zarejestrowane absencje, informacje o ztozonych wnioskach
oraz limitach urlopowych z mozliwoscig wyboru podwtadnego.

Podsumowanie nieobecnosci

0 KOWALSKA ANNA

@@ Nr ewidencyjny: 000538
: \ 5 = L]
ZZZZZ dnienie: | SPECIALISTA (082_DH Dzial handlowy) v

oczynkowych na rok

URL. WYPOCZYNKOWY
22 kwietnia 2015 - 22 kwietnia
2015

33333333333333

Pozostalo 29,00




Moje urlopy — stan urlopéw

Wychodzac od strony startowej przechodzimy kolejno:
Moje urlopy -> Stan urlopow

Okno prezentuje stan pozostatych oraz wykorzystanych urlopéw w dniach lub godzinach
z mozliwoscig wyboru podwtadnego.

Podsumowanie nieobecnosci )
KOWALSKA ANNA

2 KOWALSKA ANNA

@@ Nr ewidencyjny: 000538

Whniosek urlopowy
(00042/2015)
30 kwietnia 2015

Pozostalo 29,00




