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Logujemy sie do portalu pracowniczego.
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Na gtéwnym pulpicie portalu pracowniczego
znajduje sie informacja o urlopie wypoczynkowym
(liczbie dni przystugujacej w danym roku wraz

Z urlopem zalegtym oraz iloscig juz
wykorzystanych dni).

Twoj urlop wypoczynkowy

Pozostalo 39 dni 312:00 godz.
W tym na zadanie 4 dni

Wykorzystane 3 dni 24:00 godz.

0 Oczekujgce 1 dzien 08:00 godz.

< Zaplanuj nieobecnosé )




Informacje o limitach nieobecnosci mozna réwniez

)

znalez¢é w panelu po lewej stronie, w sekcji ,Urlopy”.

W tym celu nalezy rozwinac strzatke przy ikonie z
samolotem (Urlopy) i wybra¢ intersujacy nas limit.
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Twéj urlop wypoczynkowy

Pozostalo 39 dni 312:00 godz.
W tym na zgdanie 4 dni

Wykorzystane 3 dni 24:00 godz.

0 Oczekujace 1 dzien 08:00 godz.

( Zaplanuj nieobecnos¢ )




Woybierajac ,Limity” mozemy podejrzec statystyki
rdznego rodzaju nieobecnosci (konieczne jest
odpowiednie wybranie rodzaju nieobecnosci i dnia,
na ktéry chcemy sprawdzic limit.

Limity

Centrum: Rodzaj: Aktualny na dzier:

Wszyscy v Urlop wypoczynk.. v B 2024-03-29

# Pracownik Rodzaj limitu Przystuguje W tym zalegly

e U Urlop wypoczynkowy 40 (320:00) 0 (00:00)

Wykorzystany

9 (72:00)

Na zadanie

0

<+ Zaplanuj nieobecnosé

Do zatwierdzenia

0 (00:00)

ao
ao

Pozostato

31 (248:00)



Whnioskowanie o urlop (Lub inng nieobecnosc)

Jesli chcemy zawnioskowac o urlop, urlop na
zadanie badz inng nieobecnosé, do ktorej
jestesmy uprawnieni (np. opieka nad dzieckiem),
klikamy przycisk ,Zaplanuj nieobecnosé¢” na

gtownym ekranie.
Two) urlop wypoczynkowy

Pozostalo 39 dni 312:00 godz.

W tym na zgdanie 4 dni /

Wykorzystane 3 dni 24:00 godz.

0 Oczekujace 1 dziern 08:00 godz.

( Zaplanuj nieobecnosé )




Otworzy sie okno wyboru nieobecnosci.

Whisujemy daty i rodzaj nieobecnosci.

Okres 1 rodzaj nieobecnosci

P

Oc Do

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj nieobecnosci
Urlop wypoczynkowy (plan)



Ponizej przyktadowe rodzaje nieobecnosci
I sposob wypetnienia wniosku.

Urlop wypoczynkowy.

Okres i1 rodzaj nieobecnosci

P

) [o

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj nieobecnosci

Urlop wypoczynkowy (plan)



Urlop wypoczynkowy na zadanie.

Whiosek o urlop na zadanie w aplikacji HRM
nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz pierwszego dnia
PO powrocie z nieobecnosci.

Okres 1 rodzaj nieobecnosci

P

8] Do

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj niecbecnosc
Urlop wypoczynkowy (plan)




Urlop wypoczynkowy dodatkowy osoby z niepetnosprawnoscia
w stopniu umiarkowanym i znacznym.

Okres 1 rodzaj nieobecnosci

P

)¢ Do

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj nieobecnosc

Urlop dodatkowy (niepetnosp.) (plan)



Opieka nad dzieckiem w godzinach (16 godzin w skali roku,
jesli w danym roku kalendarzowym wybralismy taki sposéb
korzystania z tego uprawnienia rodzicielskiego).

Wybieramy rodzaj: urlop opiekunczy kp. 188/godz (plan) i

dodatkowo zaznaczamy nieobecnos¢ na czesc dnia i wpisujemy
interesujacy nas wymiar.

Okres 1 rodzaj nieobecnosci

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj niecbecnosc

Urlop opiekunczy kp. 188/godz (plan)

() Nieobecnosc na czesc dnia w wymiarze | 02:00 | godzin




Opieka nad dzieckiem w dniach
(jesli nie korzystamy z wariantu 16 godzin
w skali roku).

Okres 1 rodzaj nieobecnosci

P

LI 10

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj nieobecnosci

Urlop opiekunczy kp. 188/dni (plan)



Urlop okolicznosciowy.

Przy wnioskowaniu o ten typ nieobecnosci nalezy okazac przetozonemu
do wgladu dokument potwierdzajacy uprawnienie do jego korzystania
(np. akt urodzenia, akt zgonu, akt $lubu). Przetozony zapisuje sygnature
dokumentu i przekazuje ja poprzez Help Desk do dziatu People Service.
Prosze nie skanowac ani kopiowac tego typu dokumentow.

Okres i rodzaj nieobecnosci

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj nieobecnosc

Urlop okolicznosciowy (plan)



Po wybraniu interesujgcego nas rodzaju nieobecnosci
oraz okresu jej trwania klikamy niebieski przycisk
,Zapisz” (w prawym goérnym rogu) by przestac
whniosek do przetozonego.

Okres i rodzaj nieobecnosci

2024-03-29 - 2024-03-29

Rodzaj nieobecnosc

Urlop ckolicznosciowy (plan)




Whiosek o urlop mozna ztozy¢ réwniez z pozycji
panelu bocznego, wchodzac w limity, a nastepnie
klikajac w niebieski kafelek ,,Zaplanuj nieobecnosc¢”.

Limity

Centrum: Rodzaj: Aktualny na dzien:

O Wszyscy v  Urlop wypoczynk.. v  ©2024-03-29

# Pracownik Rodzaj limitu Przystuguje W tym zalegly

e S Urlop wypoczynkowy 40 (320:00) 0 (00:00)

Wykorzystany

9 (72:00)

Na zadanie

0

4 Zaplanuj nieobecnoscé

Do zatwierdzenia

0 (00:00)

oo
oo

Pozostalo

31 (248:00)



Po ztozeniu wniosku urlopowego pojawia sie informacja
w oknie gtdwnym o statusie urlopu - oczekujacy.
Status taki bedzie widoczny do momentu
akceptacji/odrzucenia wniosku.

Twoj urlop wypoczynkowy

Pozostalo 39 dni 312:00 godz.
W tym na zadanie 4 dni

Wykorzystane 3 dni 24:00 godz.

0 Oczekujace 1 dzienn 08:00 godz.

< Zaplanuj nieobecnosé )




Akceptacja/odrzucenie wniosku
przez przetogonego

Po ztozeniu przez pracownika wniosku przetozony otrzyma
z adresu hrm@davita.pl maila o tresci:

Pracownik XXX YYYY zaplanowat:
Urlop wypoczynkowy (plan)

w okresie: 2024-04-02 - 2024-04-02
Zastepstwo: Nie wskazano

Uwagi:

Aby zobaczyc¢ nieobecnosc kliknij tutaj.

Aby zobaczy¢ wniosek nalezy klikna¢ w link tutaj (nastgpi przekierowanie do portalu
pracowniczego) lub samodzielnie zalogowac sie do portalu pracowniczego.



ARkceptacja urlopu

Przetozony akceptuje urlop poprzez przycisniecie
niebieskiego kafelka ,Zapisz i zatwierdz”.

0 o O

Okres i rodzaj nieobecnosci

o

O Do

2024-04-02 - 2024-04-02 &3

Rodzaj niecbecnosci
Urlop wypoczynkowy (plan)



Pracownik otrzymuje powiadomienie mailowe
o zatwierdzeniu urlopu o ponizszej tresci:

Zatwierdzono nieobecnosc¢ dla pracownika XXX YYY:

Urlop wypoczynkowy (plan)
w okresie: 2024-04-02 - 2024-04-02

Zastepstwo: Nie wskazano
Uwagi:
Aby zobaczyc¢ nieobecnosc kliknij tutaj.

Analogiczne powiadomienie otrzyma pracownik
w oknie gtéwnym portalu pracowniczego:

Powiadomienia Pokaz: Wszystkie v

7 Twoj urlop wypoczynkowy w terminie 02.04.2024 - 02.04.2024 zostal
zatwierdzony.



Odr3zucenie urlopu

W sytuacji, w ktorej udzielenie urlopu nie jest mozliwe
przetozony ma mozliwos¢ odrzucenia wniosku.

W tym celu nalezy klikng¢ ikone kosza, znajdujaca sie
obok przycisku ,Zapisz i zatwierdz”.

0 o O

ez |

Okres i rodzaj nieobecnosci

2024-04-02 - 2024-04-02 &3

Rodzaj niecbecnosc

Urlop wypoczynkowy (plan)



Pojawi sie prosba o potwierdzenie
tego faktu. Jesli odrzucamy urlop,
nalezy zaznaczy¢ ,Tak”.

Dodatkowo mozemy wpisac
uzasadnienie odrzucenia urlopu,
ale nie jest to pole obowigzkowe.

Pytanie

Czy na pewno usung¢ wybrang nieobecno$¢?

Nie | Tak ‘

Uzasadnienie dla pracownika

resc uzasadnienia

W tym miejscu mozesz wprowadzi¢ uzasadnienie, ktore pracownik otrzyma w
powiadomieniu mailowym

Wyslij bez uzasadnienia Wyslij uzasadnienie



Pracownik otrzyma maila z informacja o odrzuceniu

whniosku o tresci jak ponizej:

Odrzucono nieobecnosc¢ dla pracownika XXX YYY:

Urlop wypoczynkowy (plan)
w okresie: 2024-04-02 - 2024-04-02

Analogiczne powiadomienie otrzyma pracownik
w oknie gtéwnym portalu pracowniczego:

Powiadomienia Pokaz: Wszystkie
7 Twoj urlop wypoczynkowy w terminie 02.04.2024 - 02.04.2024 zostal
odrzucony.
7 Twoj urlop wypoczynkowy w terminie 25.03.2024 - 25.03.2024 zostal

odrzucony.



Masgz pytania lub uwagi dotyczgce
funkcjonowania modutu HRM?

Skontaktuj sie z Zespotem People Service
za pomoca Help Desk.
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