INSTRUKCJA DO ZATWIERDZANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH PRZEZ MENADZERA PODLEGLYM
PRACOWNIKOM.

System samoobstugi System samoobstugi Zadania do

p 6w — e d kliknij w zakiadke zadania do wykonania
<
> Dane osobowe 2 = e
2 Dane osobowe 7 Kariera i rozwoj

> Godziny pracy W tym obszarze mozna skorzystac z ustug opracowywania i wyswietlania danych osobowych. ‘ W tym obszarze mozna skorzystac z ustug z zakresu zarzadzania efektywnoscia.
> Swiadczenia dodatkowe i + Profil osobisty + Oceny pracownicze

wynagrodzenie W tym miejscu mozna wprowadza¢, zmieniac lub usuwac dane osobowe (np. adresy lub dane banku).

« Historia szkolen pracownika
5 Kafeia irosis + Zgtaszanie niezgodnosci danych kadrowych W tym miejscu mozna przegladaé odbyte oraz planowane szkolenia.
) W tym miejscu znajduja sig informacje o osobach, z ktérymi nalezy sie kontaktowac w przypadku
I R niezgodnoséci danych kadrowych. + Kwalifikacje pracownika

+ Podréze i wydatki W tym miejscu mozna 1daé posi e

Godziny pracy

o W tym obszarze mozna skorzystac z ustug dotyczacych wprowadzania czasu pracy, sktadania wnioskéw o I a Podroze i Wvdatkl
nieobecno$¢ oraz wySwietlania danych kont czasowych. O W tym obszarze mozna wyswietli¢ wnioski o podrdz i rozliczenia wydatkéw.

Przeglad nieobecnosci
W tym miejscu mozna ¢ Scii spl i¢, zmieni¢ badZ usunac istniejacy urlop
lub inne rodzaje nieobecnosci, a takze ztozy¢ wniosek o dodatkowy urlop.

Tworzenie wniosku o nieobecno$é
W tym miejscu mozna wnioskowac o urlop i inne rodzaje nieobecnosci.

Planowanie urlopéw
W tym miejscu mozna zaplanowac urlopy wypoczynkowe.

Harmonogram czasu pracy
W tym miejscu mozliwe jest przegladanie osobistego harmonogramu czasu pracy.

3 Swiadczenia dodatkowe i wynagrodzenie
W tym miejscu moze Pan/i wyswietli¢ plany, w ktérych Pan/i aktualnie uczestniczy, zarejestrowac uczestnictwo
w nowych planach oraz pobrac¢ w tym celu formularz

+ Zestawienie wynagrodzenia
W tym miejscu mozna wy$wietli¢ ostatnie zestawienie wynagrodzenia

+ Roczna karta wynagrodzen

+ Deklaracja PIT-12
W tym miejscu mozna wydrukowac deklaracje PIT-12

€} 'umcs

Po zalogowaniu powinien pojawic si¢ ekran jak powyzej. Klikamy w zaktadk¢ ,,Zadania do wykonania”.



Po poprawnym kliknigciu w zaktadke zadania do wykonania powinien ukaza¢ si¢ taki ekran:

Uniwersytet Marii Curie-Skiodo iej w Lublinie
System sam igi  System i Zadania do

pracownikow menedzeréw wykonania

>
Aktywne zapytania

Zadania workflow Pozycje rabocze (0)

Zarzadzanie czasem Zatwierdzenie nieobecnosci (1) @ kliknij w zaktadke "zatwierdzanie nieobecnosci"

Zadania workflow - Pozycje robocze

WySwietlanie szyb. opracowania kryt. Zmiana zapytania Definiowanie nowego zapytania Personalizacja
Walad: v t z 3 owt zenie t Zastepstwo Aktualizacja &
T Tytut Jezyk Wystane dnia Termin realizacji ID zadania Krétki tekst zadania
< >

Ostatnia aktualizacja 09.10.2013 12:40:11 CET Akiualizacjag,

Klikamy w zaktadke ,,Zatwierdzanie nieobecnos$ci”.



tet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi System samoobstugi Zadania do
pracownikow menedzerow wykonania

>
Aktywne zapytania

Zadania workflow Pozyc
Zarzadzanie czasem Zatwierdzenie nieobecnosci (2)

Zarzadzanie czasem - Zatwierdzenie nieobecnosci

Walad: Wnioski 0 nieob v Zatwierdzanie || Odrzucanie || Eksport ,
r[—_‘ Rodz nieob./obecn Osoba odpowiedzialna Wazne od Godz rozpocz Wazne do
. Urlop wypoczynkowy Kubus Puchatek 14.10.2013 00:00:00 14.10.2013
Urlop wypoczynkowy Adam Testowy 10.10.2013 00:00:00 10.10.2013

kliknij w biatg cegietke obok nazwy urlopu. Po poprawnym zaznaczeniu podswietlona zostanie cegietka i cata linia na niebiesko dot. wybranego pracownika.

Wybieramy ,,Zatwierdzanie” badz ,,Odrzucanie”.

Godzina zakoriczenia
00:00:00

00:00:00

Witaj -

Definiowanie nowego zapytania Personalizacja

(3
Status Wykorzyst
Wystane 1 Dni
Wystane 1Dni

Ostatnia aktualizacja 09.10.2013 13:55:56 CET Akiualizacjag,




Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi System samoobstugi Zadania do
pracownikéw menedzerdw wykonania

>
Aktywne zapytania

Zadania workflow Pozycie robocze (0
Zarzadzanie czasem Zatwierdzenie nieobecnosci (2)

Zarzadzanie czasem - Zatwierdzenie nieobecnosci

Definiowanie now

zapytania Personalizacja

Wglad: Wnioski o nieob v Zatwierdzanie || Odrzucanie || Eksport, é‘&
5 Rodz nieob./obecn Osoba odpowiedzialna Wazne od Godz rozpocz Wazne do Godzina zakoriczenia Status Wykorzyst
. Urlop wypoczynkowy Kubus Puchatek 14.10.2013 00:00:00 14.10.2013 00:00:00 Wystane 1Dni
Urlop wypoczynkowy Adam Testowy 10.10.2013 00:00:00 10.10.2013 00:00:00 Wystane 1 Dni

kliknij w zaktadke "zatwierdzanie" jesli chcesz udzieli¢ Pracownikowi urlopu o ktory wnioskuje. Jesli chcesz
odrzucic kliknij w zaktadke obok "odrzucanie".

Po zatwierdzeniu wniosku dany urlop zaimportuje sie automatycznie do systemu Kadrowego SAP UMCS i nie ma
potrzeby wypetniania i przesytania do Biura Kadr wnioskéw w formie papierowej.

Ostatnia aktualizacja 09.10.2013 13:55:56 CET Aktualizacjag)

W celu tatwiejszego podjecia decyzji o zaakceptowaniu badz odrzuceniu wniosku o urlop danego pracownika nalezy przej$¢ do zaktadki
»System samoobslugi menadzerow” i wybrac ,,Zespol” a nastgpnie ,,Kalendarz zespolu™.



Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

Witaj

System 10i System bstugi  Zadania do
pracownikow menedzerow wykonania
B < F4 7 ) 2 -
— Zespoi tu nalezy ustawic wglad na miesigc i rok i klikng¢ wykonanie
«+ Informacje dotyczace - Kalendarz zespolu n
pracownikow A
* Wnioski kadrowe VRN A fWszyscy podiegli pracownicy] v | Wglad: Miesiac v | Pazdziernik v | 2013+ | Wykonanie = Kryteria sortowania: Sortowanie nazw rosnaco v Wybér cztonk6w zespotu

+ Oceny pracownicze 2013 Pazdziernik

Wto Sro Czw Pig Sob Nie Pon Wto Sro Czw Pig Sob Nie Pon Wto Sro Czw Pig Sob Nie Pon Wto Sro Czw Pig Sob Nie Pon Wto Sro Czw
> Zarzadzanie czasem pracy

1,234 /6|67 8|9§10[11/12 /13|14 /15|16 |17 1819 /20|21|22 23 24 25 26|27 |28|29 30 31
+ Raportowanie

W oknie wyboru nalezy wybrac wariant "wszyscy
podlegli pracownicy" lub "bezposrednio podlegli
pracownicy"

Wystane Wiele wpisdw Dziernwolny od pracy | Podréze
Nieobec. M Usuwanie wnioskow. Dziefi Swigteczny

Ostatnia aktualizacja 09.10.2013 14:24:23 Odswiezanie

Kalendarz zespotu to wglad do stanu urlopow podlegtego zespotu pracownikow, na niebiesko podswietlone sa urlopy zaakceptowane przez
przetozonego, na r6zowo wystane wnioski przez pracownikéw do akceptacji. Kolorem zoéttym zaznaczony jest dzien biezacy.

Prosimy o kazdorazowe wylogowanie si¢ po skorzystaniu z systemu (prawy gorny rog ekranu).



