Urlopy pracownikéw

Obstuga urlopéw i zastepstw w systemie

Jezeli pracownik idzie na urlop, w systemie mozna odwzorowac jego nieobecnos¢ oraz wskazac
osobe, ktéra bedzie go zastepowad w tym okresie.

Po skonfigurowaniu urlopu:

o Rejestr kontaktéw - zapytania, ktére standardowo zostatyby przypisane do pracownika
przebywajgcego na urlopie, mogg zostac skierowane do jego zastepcy. Dodatkowo
dostepne jest ustawienie pozwalajgce pomija¢ osoby przebywajgce na urlopie w kolejce
automatycznego przypisywania zapytan.

e Obieg dokumentdéw - jezeli pracownik przebywajgcy na urlopie jest wskazany w
schemacie obiegu dokumentdéw, podczas jego nieobecnosci w jego miejsce automatycznie
pojawi sie wskazany zastepca.

Jak dodac urlop?

Aby wprowadzi¢ urlop pracownika, nalezy przejs¢ do:

Ustawienia —» Uzytkownicy — Urlopy — Dodaj urlop
Nastepnie w wyswietlonym oknie nalezy:

wybrac pracownika, ktory idzie na urlop,

wskazac okres urlopu,

wybrac osobe zastepujaca,

klikna¢ ,Zapisz”.

Dzieki temu podczas nieobecnosci pracownika system uwzgledni wskazane zastepstwo w
procesach zwigzanych z Rejestrem kontaktdw oraz obiegiem dokumentdw.
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