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1. BEVEZETES

Jelen dokumentum a simpleSoft Kft. altal fejesztett szabadsag-nyilvantarté rendszer Felhasznaléi

kézikonyvét tartalmazza.

A Szabadsag-nyilvantartdé Rendszer célja, hogy atlathatéva valjon a vallalkozdsaval, cégével
kapcsolatos munkak szervezése, kovetése és az emberi er6forrdsok menedzseléséhez sziikséges

informdcidk nyilvantartasa.

A rendszer egyik kozponti funkcidja a szabadsagigénylések attekinthetd, gyors és pontos kezelése.
Az alabbi folyamatdbra azt mutatja be, hogyan igényelhet egy alkalmazott a felettesétdl

szabadnapot — a folyamat minden elemét képes kezelni a rendszer.

‘ Szabadsagigény mertiil fel '

Y

Igenyles modasitasa agigény jelzése a rendszerben a felettesnek
az akalmazott altal

Felmeriil-e
. datummodositas Erkezett-e visszajelzés -
igénye (az alkalmazott a felettestdl? Elutasitas
részérdl)? Nem

Szabadsagigénylés elfogadva

\ 4

\ 4

ik

Ugyintézés vége

énylés elutasitva P>

A betegség miatt mulasztott munkanapok bejelentése is hasonld séma alapjan torténik.
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2. Fiok kezelése

2.1 Aktivalo regisztracio
Miutan a regisztracios Grlapon megadott minden informacidt cégérdl és a f6 kapcsolattartoval
kapcsolatban, kapni fog egy aktivald e-mailt. Nyissa meg a levélben taldlhaté aktivalast elindité linket.

Subject : Szabadsagom regisztracio

From: simpleSoft <simplesoftgallery@gmail.com>
To: <a3dk1@vmani.com>
Date: 03 Dec 11:00

Szabadsagom regisztracié
Regisztracids adatait sikeresen rogzitettik:
Cégnév: Company1203

Képviselé: Nagy Fonsk

Email cim: a3dk1@vmani.com

Domain név: http://company1203 szabadsagom. hu

Regisztricié tipusa: termék kiprobalasa, 10 felhasznaloi licenc
Regisztracié lejar: 2019-12-10

Az adatok rogzitése utan a szolgaltatas aktivalasa kovetkezik, melyet a kovetkezo linkre kattintassal indithat el:
http://simplesoft. hu/reg
Amennviben nem tud kattintani a linkre, tetszoleges bongészo cimsoraba bemasolva elindithatja az aktivalast.

simpleSoft Kft.

Amennyiben sikeresen |étrejon a sajat aloldala és a hozza tartozé adatbazis levélben értesitjik, hogy
megkezdhet6 a munka a rendszerben.

Subject : Szabadsagom aktivalas

From: Szabadsgom Aktivis <simplesoftgallery@gmail. com>
To: <a3dk1@vmani.com>
Date: 03 Dec 11:01

Szabadsdagom aktivalas kész

Az aktivalasi folvamat sikeresen befejezodott:

Bejelentkezéshez sziikséges adatok:
URL: company1203.szabadsagom hu

Felhasznalénév: nagyfonok
Jelsz6: A regisztracio soran megadott jelszd
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2.2 Bejelentkezés

Bejelentkezés pm

=]

A rendszerbe a sajat aloldaldan megjelené bejelentkezési form-ban megadandé felhasznalonév és
jelszé beirasaval, majd a ,Bejelentkezés” gombra kattintassal (vagy kattintas helyett az Enter

billentyl lenyomdsaval) Iéphetiink be.

2.3 Munkatarsak felvétele a rendszerbe

A prAssistant szabadsag nyilvantarté tartalmaz egy alap HR modult, amely a felhaszndalok kezelését,
szabadsagmenedzsmenthez sziikséges informacidk rogzitését hivatott tdmogatni.

A lista bal felsd sarkaban talalhaté *+ ikonra kattintva tud uj felhasznalét felvenni. A megjelend poup

ablakban adjunk meg minden sziikséges informaciot a fiok létrehozasahoz.

Uj munkatars
Login név dolgozo1
Név Dolgoz6 Anna
E-mail cime ogh1j@wimsg.com
Statusz Alkalmazott v
Alapjogosultsag Aktiv v
Mégsem

Ok gomb megnyomasat kévetGen a felhasznaldnak aktivalnia kell a sajat fidkjat és megadnia a jelszavat,
melyhez sziikséges teend6krél e-mailben értesitjiik.
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Subject : Jelszo aktivalasa

From: simpleSoft Kft <info@simplesoft.hu>
To: <ogh1j@wimsg.com>

Date: 03 Dec 11:22

Kedves felhasznalonk,

A szabadsagnyilvantarto rendszerben Uy felhasznalot hoztak 1étre szamodra, az alabbi felhasznalonévvel: dolgozol

Jelszd megadasat a kovetkezo linken teheted meg.

A feliilet egyszer érheto el.

A szabadsag nyilvantartdé rendszer helyes miikodéséhez adjon meg minden fontos informaciot a

felhasznaldral. Ezt Ggy teheti meg, hogy az adott sorra kattintva a tablazat alatt megjelené adatfelviteli

mezdbket feltolti. Az adatok lenyithaté panelekben tarolddnak adattipusok szerint elkilonitve.

& Felasznalo kezelés @ B E W % O a o

B R + B a Keresés
stitusz Login név Név E-mail cime Céges mobil telefon Alapjogosultsig

Aktiv

— il
aiaiat oidala
nagyfonok > Nagy Fondk > a3dk1@vmani.com
Alapadatok v
IS
cim Ideiglenes (levelezési) lakcim Magan telefon Magan e-mail
Szuletési ideje Szuletés helye Anyja neve Gyerekek szama potszabadsagnal
]
Csaladi allapot Helyettesits
HR adatok -~
~
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Amennyiben sziikséges potszabadsagok rogzitése is adott személy kapcsan, ezt megteheti az

Irodamenedzsment alatt/Szabadsagkezelés lenyithaté panel ¥ ikonra kattintva.

Uj pét szabadsag

Bum Béla

2019

Athozott szabadnap

Athozott szabadnap
Nap Hozzatartoz6 haldla - szabadnap
Apanak gyereke szlletése esetén jaro potszabadsag

Aktulis (t61) Gyerek utan jar6 pétszabadsag

Hatalyos (ig) 2019-12-03

Aranyositott Nem

Megjegyzés

o

2.3.1 Felhasznalo kezelés

A Felhasznalé kezelés elnevezésl menipont a 6 ikonra kattintva érhet6 el (ez a vizszintes és a
fuggbleges menipontban is szerepel). Ennek az aloldalnak a kozéppontjdban taldljuk a
felhasznaldk listdjat. Ez nagy terjedelem esetén tobboldalas, ekkor a navigacidos lehetGségek is

kihasznalhatok (az oldalak kozo6tti lapozas, adott lapra léptetés, a lista elejére/végére ugras).

A navigaciés gombok mellett két tovabbi gomb talalhaté:

u

-a  ikonra kattintva frissithetjiik a felhasznalok listajat

- a ikonra kattintva letolthetjik a felhasznadldk listajat (alapadataikkal egylitt) Excel

formatumban

A lista tételei a kovetkez6 mez6kbdl éplilnek fel:
e Statusz: Alkalmazott / Tanulé / Gyakornok / Alvallalkozé / Hallgaté
e Login név
e Allapot: Aktiv / Inaktiv / Superuser

e Név
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A mezbk sorrendjének megjelenitését moddosithatjuk, a listdt mindegyik mezére rendezhetjik
abécé szerint novekv6é vagy csokkend sorrendbe, illetve oszlopba rendezhetjiik a checkbox
segitségével kivalasztott mezbket. A felhasznald nevére szabadszoveges keresémez6 segitségével

kereshetiink, a keresést legordlé lista segitségével szlirhetjlik a statuszra és/vagy az allapotra.

2.3.2 Sajat adatok

A felhasznaldk listajabdl a felhaszndld a sajat tételét, vagyis a sajat magara vonatkozé adatokat
nagyrészt szerkeszthetd formaban hdrom, kattintasra legordiil6 csoportba rendezve érheti el:
e Alapadatok
e Személyes adatok
e HR adatok
Az egyes adatcsoportok a kdvetkez6 beviteli mez6ket tartalmazzak (a nem szerkeszthet6 adatokat
zardjeles megjegyzéssel jeloljiuk):
¢+ Alapadatok:
= Login név (nem szerkeszthetd)
= Jelszd
= Név
= Céges mobiltelefon
= E-mail cim (nem szerkeszthetd)
+» Személyes adatok:
= Cim
= |deiglenes (levelezési) lakcim
=  Magan telefon
=  Magan e-mail
= Szlletési ideje
= Szlletési helye
= Anyja neve
= Lakcimkartya szama
= Gyerekek szama
= Csaladi allapot

= Helyettesité

© simpleSoft Kft. 8/18
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Az Uj adatokat vagy médositasokat a Mentés gombra kattintva menthetjik.

Szabadsag-nyilvantarté rendszer

+* HR adatok (nem szerkeszthet6k):

Belépés datuma

Felettes

Munkaid6 (6ra / hét)

Utolsé munkanap

Munkaszerz6déses jogviszony kezdete
Munkaszerzédés lejar

A Munkatars felhaszndldéi csoport tagjaként bejelentkezve a Felhasznald kezelés meniponton

keresztiil mas felhasznaloknak kizarélag az alapadatait lathatjuk (Statusz, Login név, Allapot, Név,

Céges mobiltelefon, E-mail cim), és nem szerkeszthetjlik ezeket. (Kattintasra legordil a kivalasztott

felhasznaldra vonatkozé ,,Személyes adatok” és ,,HR adatok” csoport is, azonban ezekben kizardlag

Ures és szerkeszthetetlen mezdéket talalunk.)

A rendszerbdl kijelentkezni a jobb fels6 sarokban megtaldlhatd ,Kijelentkezés” ikonra kattintva

tudunk.

© simpleSoft Kft.
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3. A RENDSZER HASZNALATA

A rendszerben a bejelentkezés utdn hozzaférhet6 funkcidk és beadllitasok korét a felhasznaldi jogok
hatdrozzdk meg. A fidk l|étrehozéja vezetbként funkciondl, szdmdra elérheté a legtobb

funkcionalitas:

- Szabadsag rogzités

M O O & M.

- Szabadsag Osszesit6
- Riportok

- lroda menedzsment
- Engedélyezés

- HR

Munkatarak altal elérhet6 funkcionalitas:

Szabadsag rogzités

Szabadsag Osszesit6

HR sajat adatok kezelésére, tovabbi felhasznaldk elérhetfségeinek megtekintésére

A rendszerben lehet6séglink van naptdr nézetben szabadsagigénylésre vagy betegség-
bejelentésre, illetve korabbi szabadsagigényléseink vagy betegség-bejelentéseink nyomon
kovetésére. Ezt a ,Szabadsagaim” elnevezési fellleten keresztiil végezhetjlk el, a bejelentkezés

utan rogton ez a képerny6 fogad minket.
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) Szabadsagaim = = K Qg @ & =
2019
Szabadsagok 6sszesen/kivett Igényelt Dolgozé
20118 2 Nagy Fénok
Januar Februar Marcius Aprilis Majus Janius
Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va
2 3 4 1 1 i 2 3 4 s 2 3
8 9 10 1 4 5 5 7 8 4 5 5 7 8 « o [@E - 5 7 8 9 10 3 04 5 6 7
115 16 17 18 no12 15 EEIRY - | [ 15[ 1o [ 7] 5] 1B o145 16 17 n o1 13 14
2 2 23 24 % 18 19 20 na au zsa 20 21 2 2 24 17 18 19 20 21
2% 20 30 31 % 2 27 28 [25 [ 26 [ 27 ] 22 | a0} 2 30 27 28 20 30 A 24 25 26 27 =
Jalius Augusztus Szeptember Oktober November December
Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va Hé Ke Sz Cs Pé Sz Va
12 3 4 5 1 2 T2 3 4
s 9 10 1 12 5 6 7 8 9 10 2 3 4 5 s 7 8 9 10 1 4 5 5 7 8 2 3 4 5 6 7
516 17 18 19 213 14 15 16 RN 1 | 2] ] 115 16 17 18 Moz 13U 9 10 1 12 13 14
2 23 24 25 2 2 2 n [1s] 7] 1] o JE 2 2 24 25 18 19 20 21 22 16 17 18 19 20
29 30 3 % 27 28 20 % 2 4 25 %6 27 2% 20 30 3 % 26 27 2 2 2
30 0 3

Az oldalon alapértelmezés szerint az aktudlis év munkanapjait l|athatjuk naptdrszerl
elrendezésben. A naptar feletti savban bal oldalon taldlhaté harom gomb segitségével
bedllithatjuk a megjelenitett évet: a két széls6 az adott irdnyba |épteti eggyel az évszamot, a
kozépsé pedig visszaallitja az aktualisra. Az aktudlisnal nagyobb évszamot nem tekinthetlink meg a

felleten.
A naptar feletti sav kozepén két informaciot talalunk:

e Szabadsagok dsszesen/kivett: tort szam formajaban, pl. 25/6
e Igényelt: olyan igényelt szabadnapjaink szdma, melyekre vonatkozéan még nem kaptunk

visszajelzést felettestinktél)

Szabadsagot igényelni a rendszerben a kovetkez6képpen lehet: A naptaron az igényelni kivant egy
vagy tobb szabadnap datumara kattintunk az egér bal gombjdval. Ekkor a kivalasztott nap datumat

citromsarga mez6 veszi koril:

Ke S5z Cs Pé
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Ha ezt kovet6en az évbeadllitd gombok alatti ,Rogzités” felirati gombra kattintunk, ezzel a
kivalasztott datumo(ka)t korilvevé mezd(k) szine narancssargara valtozik, ez jelzi, hogy elkildtik a

szabadsagigénylést a felettesiinknek.

Amikor feletteslink a rendszerben elbiralta igénylinket, ,lgényelt” rovatunkban feltlintetett szdm
az elbiralt napok szamaval csdkken, a felettesi dontésnek megfelel6en pedig kétféle kimenetel

lehetséges:

Engedélyezett szabadnap esetén a naptarfelileten az adott ddtumot piros mezd veszi koriil, az
Osszes/kivett napok aranyat jelz6 szam is frisstl, a felhasznalé pedig kap egy automatikusan
generalt tdjékoztatée-mailt ,Elfogadott szabadsag igénylés” targgyal, a levélszovegben pontosan
feltlintetve az érintett datumot és az évi 6sszes, valamint az aktualisan megmaradt szabadnapok

szamat.

Hé Ke Sz Cs Pé
1 2

5 ) 8 9

12 13 14 15 16

Visszautasitott szabadsagigénylés esetén az érintett nap datumat korilvevd szines mezé eltlnik, a
felhasznald pedig kap egy automatikusan generalt tdjékoztatée-mailt ,Visszautasitott szabadsag

igénylés” targgyal, a levélszvegben pontosan feltlintetve az érintett datumot.

A rendszer betegség miatt kihagyott munkanapok jelzésére is lehet8séget nyujt. Ezt a m(iveletet a
kovetkez6képpen hajthatjuk végre: kattintsunk az érintett datumra (ugyanugy, mintha
szabadsagot igényelnénk), és amikor citromsarga mez6 jelenik meg a datum koril, kattintsunk ra

Ujra. Ekkor a mezé szine vilagoskékre valt.
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21 22@

A szabadsagigényléshez hasonléan a betegszabadsag bejelentését is a ,Rogzités” gombbal

kiildhetjlik el feletteslinknek, a gombnyomast kovetSen az elbiralasig ezeket a napokat sotétkék

mezd jeloli:
14 15 16
21 gy 23
25 29 30

Az elbiralds utan a felettes altal elfogadott betegség-bejelentést az érintett datum koril lila szind

mez§ jelzi:

16 17 ﬂ 19

Visszautasitott betegség-bejelentés esetén pedig az érintett nap datumat korilvevd szines mezé

eltdnik.

3.2.3 A szabadsagkeret betartasa
Ha szabadsdagigénylés esetén tobb datumot szeretnénk megjelolni egyszeres egérkattintassal
(sarga mez6 segitségével) anndl, mint amennyit a szabadsagkeretiink megenged, akkor a rendszer

igénylésként (sarga mezével) mar nem, kizardlag betegség-bejelentésként (vildgoskék mezd)

engedi megjel6lni a datumot, és a kovetkez6 lizenettel figyelmeztet:

rabadsagaim g3

A Mincs elegendd szabadsag!

3.2.4 Datum Kijel6lésének, illetve bejelentésének visszavonasa

Ha egy datumra egyszer kattintunk az egér bal gombjaval, az adott napot szabadsagként
igényelhetjik (ezt citromsarga mez6 jelzi), ha kétszer kattintunk, akkor betegség miatti

tavolmaradast jelezhetiink (a mezé szine vilagoskékre valt), azonban ha harmadszor is kattintunk,
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akkor a kijelol6 mez6 eltlinik, vagyis a kijelolést megsziintettiik. Ha ez a harmadik kattintast a
,Rogzités” gombbal mar rogzitett datum(ok)ra alkalmazzuk, akkor ezzel a beadott
szabadsagigénylést / betegségjelentést visszavontuk, vagyis felettesink nem fogja megkapni.

Figyelem, ez a visszavonas kizarolag a felettes altal még el nem birdlt igényekre, ill.

bejelentésekre alkalmazhaté.

3.2.5 Datum tobbszoros kijelolése

Augusrtus
Hé Ke 5z Cs Pé S5z Va
1l =N T

T & 8 10

14 15 16 17 18
Ha tobb, egymast kdveté nap datumat egyszerre szeretnénk kijeldlni, az egér bal gombjaval
kattintsunk a kezd6- vagy a végdatumra, de ne engedjiik fel a nyomva tartott bal gombot, hanem
azt tovabbra is nyomva tartva mozgassuk a kurzort a megfelel§ irdnyba a kivant napok kijel6léséig.
Amikor minden kivant napot kijeloltiink, engedjiik fel a gombot, ekkor a most kijel6lt datumok

egyszerre a szabadsdagigénylésre kijel6lésnek megfelel§ szinkddra, azaz citromsargara valtoznak.

Augusztus
Hé Ke 5z Cs Pé S5z Va

' Szabadsag

Ha ezen mez6k egyikére kattintunk egyet az egér bal gombjdaval, akkor a most kijel6lt datumokat
betegség-bejelentésre jeldlhetjlik ki, vagyis az érintett mezG6k szine vildgoskékre valtozik.

Augusztus
Hé Ke 5z Cs Pé 5z Va
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nnm ' Betegség
14 15 16 17 1B

Ha a kijel6lt intervallumban taldlhaté munkasziineti nap (pl. hétvége) is, akkor a rendszer kizardlag

a munkanapokat jel6li meg a szines mez&kkel.
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Szabadsag-nyilvantarté rendszer

A tobbszoros kijelolést is a kordbban ismertetett mddon sziintethetjik meg, azaz a citromsarga
mezG6vel korbevett datumokra kétszer, mig a vilagoskék mezével korbevettekre egyszer kell

kattintanunk az egér bal gombjaval.

Figyelem: a tobbszoros kijeldlés hasznalataval kijel6lt napokat a rendszer nem egyenként, hanem
egyszerre vonja le a szabadsagkeretlinkbdl, igy, ha az 6sszes Ujonnan kijeldlt ddtummal egylttvéve
akar egyetlen nappal is meghaladjuk a keretlinket, akkor az uj kijel6lés valamennyi napja csak
vildgoskék mezbvel, azaz betegség-bejelentésnek jelolhets, szabadsagigénylésnek nem. llyen

II’

esetben is kapunk hibalizenetet: ,Nincs tobb szabadsag

A vezetd felhasznaldi csoport tagjaként bejelentkezve az alkalmazottaink — vagyis azon
felhasznaldk, akik HR adatainak ,Felettes” mez6jében a mi nevink van feltliintetve -

7

szabadsagigényeinek és betegség-bejelentéseinek elbiralasara.

Munkaidd, szabadsag engedelyezes

BB e Keresés
Név Datum Gsszes Projekt Taszk Ora Felettss
O Teszt Akalmazott 2017-0206 2 Szabadsagok nyilvantartasa szabadsig 8 Teszt Fonikz &5
O Tesat Alkalmazott 20170124 32 Szabadsagok nyilvantartasa betegség 3 Teszt Fonokz (sl
O Tesat Alkalmazott 20170223 32 Szabadsagok nyilvntartasa szabadsig 3 Teszt Fonokz Lol
0O Teszt Alkalmazott 2017-01-23 32 Szabadsagok nyilvantartasa betegseg 8 Teszt Fonok2 (SRR
O Teszt Uj akamazott 2017-03-28 96 Szabadsagok nyilvantartasa szabadsag 3 Teszt Fonik2 & |5
O Teszt U] akaimazott 20170545 9% Szabadsagok nyilvantartasa szabadsig 8 Teszt Fonikz [<hls
O Tesat Uj akaimazott 20170209 9% Szabadsagok nyilvantartasa betegség 3 Teszt Fonokz (5
O Teszt Uj alkaimazott 2017-02-06 96 Szabadsagok nyilvantartasa betegseg 8 Teszt Fonok2 (SRR
O Teszt Uj akaimazott 2017-03-30 96 Szabadsagok nyilvantartasa szabadsag 8 Teszt Fonok2 [GRN
O Teszt U akalmazott 2017-0547 9% Szabadsagok nyilvantartasa szabadsig 8 Teszt Fonikz [ERs

Ezt a @ ikonnal jel6lt ,,Munkaid6 engedélyezés” menlpontra kattintva tehetjiik meg, az ekkor
megjelenéd képerny6n tdblazatos formdban, naponként kilon sorban lathatjuk az
alkalmazottainktdl beérkezett, elbirdldsunkra vardé szabadsagigényeket és betegség-
bejelentéseket.

A téblazat folott jobb oldalon szabadszoveges keres6mez6 all rendelkezésiinkre, bal oldalon pedig
a kovetkez6 gombokra kattinthatunk:

a tablazat 6sszes adatanak letoltése PDF formatumban

a tablazat 6sszes adatanak letoltése Excel formatumban

=]
a tablazatban kijelolt sorok elfogadasa
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Szabadsag-nyilvantarté rendszer

Beallithatjuk, hogy a rendszer hdny sort jelenitsen meg oldalanként és |éptethetliink minkét
iranyba az oldalak kozo6tt.

A tablazat egyes sorai egy adott felhasznalé adott munkanapra vonatkozé szabadsagigényét
reprezentdljak. A sorok a kévetkez6 adatokat tartalmazzak:

7
A X4

Név: az igényt vagy bejelentést benyujté felhasznalonak a neve

Ddtum: amelyre az igénylés vagy bejelentés vonatkozik

Osszes: az adott felhaszndlé elbirdlasra varé 6sszes napjainak munkadra-szama
Projekt

Taszk: szabadsag / betegség

Ora: az igényelt vagy bejelentett nap munkadrainak szama

Felettes: a felhasznalénak a(z elbirdlasra jogosult) felettese

7
A X4
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{fi
o erre az ikonra kattintva engedélyezhetjiik az igényelt szabadsagot vagy elfogadhatjuk a

betegség-bejelentést, dontésiinkrél az adott felhasznald a sajat ,Szabadsagaim” elnevezésl
fellletének frisslilése és az e-mail cimére érkez6 automatikus tajékoztatd e-mail révén értesil

D3

R/

L . . . . ., . , . ,
g erre az ikonra kattintva elutasithatjuk az igényelt szabadsagot vagy betegség-bejelentést,
dontéslinkrdl az adott felhaszndld a sajat ,,Szabadsagaim” elnevezési felliletének frissiilése és
az e-mail cimére érkez6 automatikus tdjékoztaté e-mail révén értesil

A Szabadsag odsszesité menipont a jobb felsé sarokban taldlhatd vizszintes, vagy a balrdl belszé

fliggbleges meniisorbdl is elérhet6 a *= ikonra kattintva.

Szabadsag Osszesitd Szabadsag 6sszesitd

< | > 2019 - Marcius < | > 2019 - Aprilis
1 4 5 6 7 8 1 12 13 14 18 19 20 21 22 25 26 27 28 29 1 723 4 5 8 9 10 11 12 15 16 17 18 23 24
Bum Béla

Dolgozé Anna - -

Dolgozé Géza

Hell Aron

Kiss Adam

Kiss Anna

Kiss Géza

Nagy Elek o @

Nagy Fénck - s = [ [ B
=

Végh Janos

A Szabadsag Osszesit6 képernyd egy tablazatot tartalmaz, mely szemléletesen vizualizédlja a
személyekre lebontott 6sszes szabadsagot. Vizszintes fejléce az aktudlis évet mutaté idGegyenes,
fliggbleges tengelyét pedig egy-egy sorral a rendszerben szereplé felhasznalok adjak. Minden

felhasznald soraban a megfelel6 datum alatt szerepelnek az elbiralasra vard és az elfogadott

© simpleSoft Kft. 16/18



Szabadsag-nyilvantarté rendszer

betegség-jelentések és szabadsagigények, mégpedig a Szabadsagaim menilpontban is haszndlt

szinkddok szerinti csikok formajaban:

o sotétkék: elbirdldsra vard betegség-bejelentés
o lila: elfogadott betegség-bejelentés
e narancssarga: elbirdlasra vard szabadsagigénylés

e piros: elbiralasra varo szabadsagigénylés

Az idGegyenes alapértelmezetten az aktudlis hdnaptél indul, azonban az egyes hénapok
kezdeténél taldlhatd < és > jelekre kattintva vissza- vagy el6bbre is Iéptethetlink. Az egérrel

torténd navigacidhoz egy vizszintes gorditdsav is rendelkezéstinkre all.

A ,Szabadsag naptdr” gombra kattintva az oldalon lathaté tablazatot tolthetjik le Excel-
formatumban. A ,Szabadsag Osszesit6” gomb pedig egy olyan Excel-tablazatot tesz letolthetévé,

mely minden felhasznalé szabadsagkeretérdl informal.
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Szabadsag-nyilvantarté rendszer

3.3 Arendszer hasznalata vezetdi felhasznaldi jogosultsaggal

3.3.1 Vezeto6i szabadsagigénylés

A HR felhaszndloi csoportba tartozdkat is a Szabadsagaim képerny6 fogadja belépés utdn. Itt
azonban (az Alap és a Munkatars csoportba tartozékkal ellentétben) a "Dolgozé" cimke alatt nem
kizardlag a sajat nevét taldlja meg, hanem egy keres6mezd segitségével a tobbi felhaszndléét is. A
kivalasztott névre rdkattintva pedig az illeté "Szabadsagaim" képernydGjére jut. Ha itt kijelol egy

vagy tobb datumot, a "Rogzit" gombra kattintva a dolgozé nevében végrehajthat igénylést.

3.3.2 Vezetoi felhasznal6 kezelés
A "Felhasznalé kezelés" elnevezés(i menipont a munkatars felhaszndldi jogosultsaggal torténd

belépéshez képest, a kovetkezd tobbletfunkcidkkal béviil:

—
A ikonra kattintva let6lthet6 Excel fajlban a felhasznaléknak nem csak az alapadatai, hanem

Osszes adatuk megtaldlhatd — az adatok korének béviilését alabb részletezziik.

A navigacidos gombok mellett egy harmadik gomb is talalhatd: a ' ikon segitségével U]
felhasznaldt adhatunk a listdhoz, ha a kattintasra felugré parbeszédpanelen megadjuk az Uj

munkatars login nevét, nevét, statuszat és alap jogosultsagat, majd az OK gombra kattintunk.

A felhaszndldk listajaban barmely kivalasztott felhasznald sorara kattintva megjelenik az adott
személy Osszes adata szerkeszthetd formaban. A legordil6 adatcsoport kiegésziil egy negyedikkel,
melynek elnevezése: Erzékeny adatok. Itt a felhasznald alapjogosultsagat allithatjuk be. (Aktiv /
Inaktiv)

Riportok
A rendszerbdl az alabbi excel kimenetl( riportok hivhatdak le:

- szabadsag Osszesit6 (éves)
- szabadsag naptar (éves)
- szabadsagok, betegségek (targy ho)
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