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Wprowadzenie

W niniejszym artykule przedstawimy proces obiegu karty urlopowej pracownika. Jak wiadomo taki proces angazuje bardzo wiele oséb, stad system
eDokumenty ma za zadanie zautomatyzowac, uporzadkowac i uprosci¢ przekazywanie tego dokumentu odpowiednim osobom. Sktada sie ono z
nastepujacych etapow:

1. Wypisanie karty i przekazanie do przetozonego

2. Wydanie decyzji przez przetozonego, czyli:
1. akceptacja i przekazanie dokumentu do ksiegowosci, lub
2. odrzucenie wniosku

3. Eksport do programu kadrowego i/lub wydruk dokumentu.

Realizacja procesu przebiega w rzeczywistosci w wigkszej ilosci krokéw, niz jest to wypisane powyzej. Schemat tej procedury przedstawia ponizszy
schemat (Rys.1)
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(Rys.1 - Schemat procesu obiegu karty urlopowey)
Ponizej opiszemy kazdy z tych etapéw.
Przejdz do Menu

Opis modutu urlopy

Jednakze zanim przejdziemy do tego procesu najpierw opiszemy z czego sktada sie modut urlopéw. Widok modutu przedstawia ponizszy obrazek:


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#wprowadzenie
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#opis
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#etap1
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#etap2
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#etap3
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#podsumowanie
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#tytul
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(Rys.1 - Panel modutu Urlopy)
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Panel modutu sktada sie z dwdch okien. Po lewej stronie znajduje sig okno filtru daty wniosku urlopowego (rok -> miesiac). Natomiast prawy panel

zawiera liste wnioskéw ztozonych przez danego uzytkownika. Dwukrotne klikniecie otwiera karte wniosku urlopowego.

Przejdz do Menu

1. Wypisanie karty urlopowej przez pracownika i przekazanie jej do przetozonego

Pierwszym krokiem w tym procesie jest wypisanie karty urlopowej. W tym celu uzytkownik systemu przechodzi do zaktadki Urlopy (Rys.2)
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(Rys.2 - Modut urlopy)

Otwiera sie modut urlopéw, ktory zostat przedstawiony ponizej (Rys.3)


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#tytul

WikiPrint - from Polar Technologies

Dty || e i |

# i 2o B . -

w% R Moms | # Edycja i-l.lhuri

1B 2011 A wnioehn _' Dt wioakn Poszitab urlegu ! Honias Urlapa

=l 2oz
[3] Stpeuin
5] Luly
E Marzse
[&] Kieciun
3] M

E Crumise

(Rys.3 - Modut urlopy)

W menu modutu wybieramy przycisk Nowy, ktéry otwiera nam okno nowego wniosku urlopowego. W oknie tym wybieramy Pracownika, ktéry wnioskuje
o urlop, wprowadzamy daty poczatku i korica urlopu, ilosci dni, powodu urlopu. Od razu na tym etapie mozemy dodac¢ skan wniosku urlopowego, jako
zatacznik(Rys.4).
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(Rys.4 - Okno wniosku urlopowego)

Jezeli dany pracownik nie posiada dostepu do tego modutu wniosek o urlop moze wypetni¢ z poziomu zaktadki Dokumenty. Po wypetnieniu wniosku
zobaczymy tam gotowy dokument(Rys.5) z oknem etapu procedury, w ktérym aktualnie jestesmy.
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(Rys.5 - Okno wniosku urlopowego z danymi procedury)
Przejdz do Menu

==2. Akceptacja przez przetozonego == #etap2 Nastepnym krokiem w tym procesie jest akceptacja przez przetozonego. Na tym procesie mozemy
wykonac¢ jedng z dwdéch operaciji:

« zatwierdzi¢ wniosek i przekaza¢ go do dziatu ksiegowosci,

* odrzuci¢ wniosek


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#tytul
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(Rys.6 - Okno wniosku urlopowego z wyborem dziatania procedury)
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Zaktadamy, ze przetozony akceptuje wniosek - klika wigc Wyrazam zgode. Wypetniony wniosek przechodzi do ksiegowosci.
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3. Eksport dokumentu do programu kadrowego

Majac zaakceptowany dokument jesteSmy w stanie wyeksportowa¢ dane urlopu do programu kadrowego oraz stworzy¢ zatgcznik karty urlopowej z
szablonu (co rozumiemy pod pojeciem wydruk).

Jednoczesnie pracownik wnioskujacy otrzymuje powiadomienie i dokument zaakceptowanego wniosku.

Przejdz do Menu

Podsumowanie

Powyzszy scenariusz procesu obiegu wniosku urlopowego jest przyktadem, jak mozna realizowac takie procedury w organizacji - przy pomocy systemu
eDokumenty. Kluczowg sprawa, ktéra dyryguje wszystkim jest prawidlowe ustawienie przebiegu pracy (procedury - workflow).

Przejdz do Menu


https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#tytul
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#tytul
https://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuide/Others/LeaveCard#tytul
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