» Pracownicy planuja swdj urlop w ramach danego planu urlopowego utworzonego przez
przetozonego dla zespotu podlegtych pracownikdéw.

e Kazdy Plan urlopowy posiada okres obowiazywania, czyli date rozpoczecia i
zakonczenia oraz okres przeznaczony do jego edycji, czyli czas w ktédrym pracownik
moze zaplanowac¢ swdj urlop. Daty te ustala przetozony.

» Pracownicy nalezacy do danego zespotu przy uzyciu odpowiednich filtrow widza
wzajemnie swoje plany urlopowe oraz ich stan akceptacji, lub tylko swoje plany
urlopowe i ich stan akceptaciji.
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» Aby zaplanowac¢ urlop wystarczy zaznaczy¢ i przeciaggnaé¢ myszka dni w kalendarzu

» Po zaplanowaniu urlopu aby wysyta¢ go do akceptacji do przetozonego nalezy kliknac
w opcje zatwierdz i zapisz zmiany, jezeli jednak pracownik ostatecznie nie chce wystac
planu urlopowego do akceptacji wystarczy klikna¢ w opcje: wyczys¢ zmiany, wowczas
plan urlopu zostanie usuniety.

« Sciezka akceptacji jest analogiczna do $ciezki akceptacji wniosku urlopowego

e Po otrzymaniu od pracownika informacji odnosnie terminu w jakim chciatby
zaplanowa¢ swoj urlop w ramach danego planu, przetozony moze go zaakceptowac lub
odrzucic



« Po kliknieciu w plan urlopu pracownik moze obejrzeé szczegoly planu urlopu, moze go

.....



» Kazdy plan urlopowy posiada legende, kolor niebieski oznacza propozycje planow
urlopowych, kolor brazowy zaakceptowane plany urlopowe, kolor czerwony odrzucone
plany urlopowe.

Jezeli przetozony zaakceptuje zaplanowany urlop przez pracownika, pracownik moze zlozy¢



wniosek urlopowy i wysta¢ do akceptacji do przetozonego. Dopiero po akceptacji przez
przetozonego wniosku urlopowego pracownik moze p6js¢ na urlop.



