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Zanim zaczniesz

Pracownik musi mie¢ kartoteke. Przed rozliczeniem absencji sprawdz z osobg prowadzgcg kadry wtasciwg umowe, kalendarz i karte urlopéw. Instrukcja dotyczy
zaplanowania urlopu na cate dni. Pokazana osoba i daty sg przyktadowe - wybierz wtasnego pracownika i okres. Status Planowany nie zastepuje zatwierdzenia urlopu.

1. Otworz planowany urlop + pgp G Bk o P Openee [ Bracoari
Wybierz wariant przeznaczony do planowania, aby formularz A8 Uriop fricest
o) UR Udopy ehicrczoe
od razu otrzymat wtasciwy status.
UR  Urlep plarcwany Ctrl# brsert

. . . . . ASIER URLOPY  [NME MIECBECMCSC Wi v

1. Przejdz do Absencje — Urlopy. Rozwin Dodaj i wybierz Urlop Powicl CuleD
FrECONTIE QoW & o0 =0 poprseanrmiesiac  Typ (doweolny)  Status urlapu (dowsiny) eCe

planowany.

Absencje — Urlopy — Dodaj — Urlop planowany.
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2. Wskaz daty i pracownika

Sprawdz caty przedziat dat. Nie przepisuj dat widocznych na
ilustracji.

1. Ustaw Data od i do albo podaj Liczbe dni. Porownaj
przeliczony okres z planem pracownika.

2. Przy polu Pracownik rozwin menu i wybierz Lista. Zaznacz
wiasciwg osobe, a nastepnie Wybierz. Mozesz tez wpisac
nazwisko w polu i zatwierdzi¢ znaleziong kartoteke. Jesli
formularz wyswietla tabele Dotyczy uméw, wskaz wtasciwg
umowe. W pokazanym formularzu urlopu planowanego tabela
nie jest wyswietlana.
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" ZAPISZ X Anuluj Pracownik Operacje Flaga

UR E.Jrlop wypoczynkow_y

rzykladowy DEMO BLOG Jan - Planowany
PODSTAWOWE

Dataod: 12-10-2026 v do: 12-10-2026 «  Liczba dni:
Pracownik: Przykladowy DEMO BLOG Jan

78 0O X

12-10-2026 - 12-10-2026 (1)

Opis: Przykiad do instrukcji blogowej - urlop planowanﬂ
SZCZEGOLY
Typ: Urlop wypoczynkowy - Status: Planowany -

Data wniosku: 11-10-2026 w

Pomniejsza staze: (brak)

Cataod:  11-10-2025 » dao 11-10-2086 ~ Liczba oni:

Przyktadowy plan: jeden dzien, wybrany fikcyjny pracownik i status Planowany.

Frmcownibs

Opiz:

STCZEGOLY

Typ: Url=p wypoczymnicwy
Jata wrnicsku: 11-10-2028  w

Menu przy polu Pracownik - wybér osoby z istniejgcej listy.
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3. Sprawdz szczegély i zapisz

Planowany wpis nie jest jeszcze zatwierdzong absencja.
Zgodnie z zasadg dziatania programu jego wartosci nie sg
uwzgledniane do czasu zatwierdzenia.

1. W sekcji Szczegoty wybierz wiasciwy Typ, pozostaw Status:
Planowany i ustaw prawidtowg Date wniosku. Opcjonalnie
uzupetnij Opis.

2. Poréwnaj pracownika, daty i typ urlopu, a takze umowe,
jezeli formularz pozwala jg wskazac. Kliknij Zapisz. Jesli
program zgtosi brak wymaganych danych, uzupetnij wskazane
pola przed ponowieniem zapisu.
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SZCZEGOLY

Typ: Urlop wypoczynkowy
Data wniosku: 11-10-2026 ™

Pomniejsza staze! (brak)

- Status: Planowany

Pola Typ, Status i Data wniosku. Date nalezy dopasowaé¢ do wtasnego wniosku.

" ZAPISZ X Anuluj Pracownik Operacje Flaga

UR l:..l_r_l p p wypoczyn komf_

ykladowy DEMO ELOG Jan owany

Przycisk Zapisz w gérnym pasku formularza.
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4. Sprawdz wpis po zapisie

Wré¢ do Absencje — Urlopy. Ustaw filtr okresu tak, aby
obejmowat zapisane daty, oraz filtr pracownika i statusu
zgodnie z szukanym wpisem. Odszukaj urlop i poréwnaj daty,
osobe oraz status Planowany. Otworz Pokaz (F3), aby
sprawdzi¢ szczegoty zapisanego planu. Jezeli go nie widac,
najpierw sprawdz filtry, zamiast od razu dodawac¢ drugi wpis.

Zatwierdzenie urlopu to kolejna, odrebna czynnos¢. Samo
zapisanie planu nie oznacza, ze absencja zostata
zatwierdzona.

5 Popraw X Zamknij Operace Pracownik Flaga

ur UYrlop wypoczynkowy
Przykladowy DEMO BLOG Jan * Planowany

PODSTAWOWE

Dataod:  [12-10-2026 do: 12-10-2026 Liczba dni:
Pracownik: Przykladowy DEMO BLOG Jan

Opis: Przyklad do instrukcji blogowej - urlop plancwany
SZCZEGOLY
Typ: Urlop wypoczynkowy

Data wniosku: 11-10-2026

Pomniejsza staze: (brak)

g

12-10-2

0

78 0O X

26 - 12-10-2026 (1)

Status: Planowany

Podglad ponownie otwartego wpisu: 12.10.2026, jeden dzien, fikcyjny pracownik i status Planowany.

Rozwiazuj problemy z InsERT nexo z pomocg Pixel Al

Skorzystaj z abonamentu Pixel Al i zyskaj wsparcie w samodzielnym rozwigzywaniu probleméw podczas codziennej pracy z INsERT nexo. Opisz swojg sytuacje, a

asystent przygotuje instrukcje, ktéra krok po kroku wyjasni, co zrobi¢. Mozesz jg pobrac i wracac do niej zawsze, gdy bedzie potrzebna.

Jezeli wolisz powierzy¢ rozwigzanie problemu specjaliscie, mozesz rowniez skorzysta¢ z pomocy naszego konsultanta.
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