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Zaktadka: Ogoélne

Zaktadka Ogodlne dostepna jest w pulpitach:

¢ Pulpit Kierownika,
¢ Pulpit Pracownika.

Menu Ogdlne sktada sie nastepujgcych elementéw:

e Panel uzytkownika,

e Powiadomienia

o Zastepstwa,

e Zasobnik dokumentéw,
e \Wnioski.



http://dok.enova365.pl/Topic/21141
http://dok.enova365.pl/Topic/20141
http://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/33895
http://dok.enova365.pl/Topic/20144
http://dok.enova365.pl/Data/PrintRawHtml/34643

Panel uzytkownika
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Urlop wypoczynkowy

PAWEL ANDRZEJEWSKI

@ Serwis (EC S Dodaj wniosek o urlop okolicznosciowy
Starszy mechanik 2 / 2 Dodaj wniosek o opieke (dni)
Prezes\Dyrektor PLD'KierownikPtD\PracowrnikPLD Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni) Dodal wniosek o opleke (godz)

Lista wnioskdw

Ostatnla wyptata Okres
PORYIADOMIENI? ® DOKUMENTY ® STA PREETWARZANYCH VINIOSKOW ®
Nazwa Wazne od Wazne do Nazwa dokumentu L Nazwa Okres
Zaakceptowany e-wniosek o u 10 06.2021 10.06 2021 Obowzupce warunks_ umowy docx D e-wnosek o urlop okolcznosciowy D 2828062021
Zaakceptowany e-wniosekou...  10.06.2021 10.06.2021 RODO.docx e-wniosek o opieke (dni) 9..09.07.2021
Zdjgre.png e-wniosek 0 urlop wypoczynkowy 92008 2021

Nle przypomina)

Panel uzytkownika

W panelu uzytkownika dostepne sg wybrane przez Uzytkownika elementy takie jak powiadomienia, dokumenty, informacje na temat
pracownika, urlopu wypoczynkowego.

Organizuj formularz

Formularz/Organizuj formularz

W gtéwnym panelu jest widoczna ikona z kotem zebatym, pod ktérym jest dostepna opcja Od$wiez opcje. Kazdorazowo jezeli zostanie
zmieniony parametr w konfiguracji programu, ktéry ma wptyw na funkcjonalno$¢ dostepnag w pulpicie kierownika/pracownika woéwczas nalezy
Odswiezy¢ opcje.

Q szukaj

sta Eksportuj - Powiadomienia
Zaawansowane Eksportuj - Dokumenty

Eksportuj - Lista prz 3nych wnio:

Formularz/Lista



Organizuj formularz

Organizuj liste - Powiadomienia
Organizuj liste - Dokumenty
Organizuj liste - Lista przetwarzanych wnioskow

Organizuj raporty

Formularz/Zaawansowane

Odswiez opcje
Elementy panelu uzytkownika
Powiadomienia
'POWIADOMIENIA @
() Nazwa Wazne od Wazne do

Il Zaakceptowany e-wniosek o u 10.06.2021 10.06.2021

Zaakceptowany e-wnioseko u... 10.08.2021 10.08.2021

Nie przypominaj

Panel uzytkownika/Powiadomienia

Na liscie powiadomien widoczne sg zadania przypisane do zalogowanego pracownika. Podwadjne klikniecie w zadanie powoduje otwar cie
zadania. Przycisk Nie przypominaj powoduje usuniecie zadania z powiadomien jednak nie ma zadnego wptywu na samo zadanie, ktore
bedzie nadal widoczne w Powiadomieniach (listy dostepne po lewej stronie menu).

Wskazanie przycisku ® spowoduje przekierowanie na liste Powiadomienia.



Pracownik

]
]

PAWEL ANDRZEJEWSKI
Serwis (EC Serwis)
Starszy mechanik

Prezes\Dyrektor PLD\KierownikPt D\PracownikPt.D

Ostatnia wyplata Okres  1..31.05.2021

Panel uzytkownika/Pracownik

Element wyswietlajgcy podstawowe dane zalogowanego pracownika takie jak imie, nazwisko, jednostka organizacyjna, stanowisko, $ciezka
w strukturze organizacyjnej.

PAWEL ANDRZEJEWSKI
Serwis (EC Senwis)

Starszy mechanik

Prezes\Dyrektor Rejonu Poludnie\Kierownik Rejonu

Ostatnla wyplata

Sciezka w strukturze org. na panelu uzytkownika wg nazwy
Przycisk Ostatnia wyptata informuje o okresie, za ktéry zostata naliczona ostatnia wyptata dla pracownika. Dodatkowo przycisk ten
przekierowuje bezposrednio na liste Pulpit pracownika/Dane finansowe/Wyptaty.

W Panelu uzytkownika jest rowniez mozliwo$¢ zaprezentowania zdjgcia pracownika.

Limity nieobecnosci

LIMITY f’f)
36 (10)/ 26
Urlop wypoczynkowy
22

Opicka nad zdrowym dzieckiem (dni)

Panel uzytkownika/Limity nieobecno$ci



Element umozliwia podglad limitéw nieobecnosci. Oprocz limitu urlopu wypoczynkowego widoczne sg poszczegolne limity naliczone
dla danego pracownika: urlop wypoczynkowy dodatkowy, opieka nad zdrowym dzieckiem (godz. lub dni). Limit urlopu wypoczynkowego
uzupetniono dodatkowo o informacje dotyczgca ilosci dni urlopu zalegtego - informacja ta widoczna jest w nawiasie.

36((10))/ 26

Urlop wypoczynko
Pozostafol(w tym zaleglyl/ Wymiar wg KP

Opieka nad zdrowym dzieckiem (dni)

Informacja o ilo$ci dni urlopu zalegtego

Panel uzytkownika/Whnioski

Element umozliwia ztozenie nastepujgcych wnioskow:
o urlop wypoczynkowy,

* delegacje stuzbowa,

o urlop okoliczno$ciowy,

o urlop opiekunczy (godz.) lub urlop opiekunczy (dni).

Ponadto mozliwe jest sprawdzenie wczesniej sktadanych wnioskdéw o nieobecnosci -> Lista wnioskéw. Réwniez przycisk Q
powoduje przejscie do listy Ogoélne/Wnioski.



Dokumenty

DOKUMENTY ®

Nazwa dokumentu
Obowiazujace_warunki_umowy.docx >
RODO docx

Zdjecie.png

Panel uzytkownika/Dokumenty

W oknie tym wyswietlane sg wszystkie dokumenty, ktére zostaty przypisane dla tego pracownika. Dodawanie dokumentéw
do pulpitu jest mozliwe z poziomu listy Zasobnik dokumentow. Przycisk ® powoduje otworzenie listy Zasobnik dokumentoéw.

Lista przetwarzanych wnioskow

LISTA PRZETWARZANYCH WNIOSKOW @

Nazwa Okres
e-wniosek o opieke (dni) 9..09.07.2021
e-wniosek o urlop wypoczynkowy 9 2008 2021

Panel uzytkownika/Lista przetwarzanych wnioskéw

W oknie tym wyswietlana jest informacja o wnioskach ztozonych przez pracownika i oczekujgcych na akceptacje przetozonego
lub pracownika Dziatu Kadrowo - Ptacowego.

Powiadomienia

Lista powiadomien jest dostepna zaréwno z listy Ogélne/Powiadomienia jak i "dzwoneczka" umieszczonego na goérnej wstazce aplikaciji.

Poceimij decyri¢ W Procesy X ammy

T Wazne od Wazne do
i Zeceme 2 [:) 01.08 2022 01.08 2022
Instaiacra 2 01082022  01.082022
® Instataca 3 01082022 01082022
Ziecene 4

01.08 2022 01.082022

Zlecene § 01.08.2022 01.08.2022

Lista powiadomien w panelu uzytkownika

Lista prezentuje wszystkie powiadomienia przypisane do zalogowanego uzytkownika.



Zastepstwa (dotyczy stanowisk kierowniczych)

2o ynmosd 8 Usta X Zamkay

ac ¥
Okres 1.31.102020 [ Stan Aktywny
Zastepujacy Zastepowany Uprawnienia zastepujacego Okres Data zakonczenia Stan
BRANDT JAN (020) D GAJDAEMIL (027) enovaNetPLNZaslepca 5..09 102020

Lista zastepstw w Panelu uzytkownika

Lista prezentuje zastepstwa przypisane dla zalogowanego Kierownika. Zaewidencjonowane zastepstwa mozna filtrowa¢ pod wzgledem:

e Okresu w jakim obowigzywaty oraz
¢ Stanu. Do wyboru opcje:

o Aktywny,

o Wprowadzony,

o Oczekujacy,

o Anulowany,

o Zakonczony,

o Razem.

Zasobnik dokumentow

Panel uzytkownika

Powiadomienia

Zasobnik dokumentow

Wnioski

Ogolne/Zasobnik dokumentéw

ENOVA365 PRENIPEITN_E

= Zasobnik dokumentow

0 Pulpit_Kontrahenta
a

Nazwa dokurmentu

Instrukcla obshugi docx

Zgody marketingowe. docx

o Zgody Rodo.docx

Zasobnik dokumentéw w panelu uzytkownika

W zasobniku dokumentow wyswietlane sg wszystkie dokumenty, kidre zostaty przypisane dla tego uzytkownika.



Whnioski

enQVvases [

Whnioski

FILTROWANIE LISTY
Kategoria i= Definicja i= Stan Aktywny

@ Numer Nezwa Okres Data /\ Odpowiedzialny Elap

TECZKA/DOS/B/0001 ewniosek o zmiang adresu 04.11.2021 (DWF 4) Kadry - re:

ja whioskow (DWF 4) Da realizacji e-wniosek o zmiang adresu - BUJAK DOROT/
TECZKA/D08/DOKUW/0003 e-wniosek o urlop wypoczynkowy 12.12.11.2021 08.11.2021 (DWF 4) KUREK BARTOSZ (044) (DWF 4) To be approved e-application for annual leave - BUJAK DO +:|

TECZKA/DO8/WNIOSKI0001 e-wniosek o delegacje 22.23.11.2021 08.11.2021 (DWF 4) KUREK BARTOSZ (044) {DWF 4) To be approved e-application for business trip - BUJAK DO

Zakiadka "Whioski" dostepna z panelu uzytkownika

Na liscie Wnioski wyswietlane sg wnioski zalogowanego pracownika. Wnioski mozna filtrowa¢ ze wzgledu na stan wniosku wybierajac w filtrze
Stan jedna z opcji:

o Aktywny,
e Zakonczony,
e Razem.
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Soneta Sp.z o0.0.
ul. Wadowicka 8A, 30-415 Krakow, tel. +48 12 349 28 00,

e-mail: kontakt@enova.pl,




