BeeOffice

Funkcja - Zastepstwa




Wstep

Funkcja Zastepstwa w BeeOffice ma dwa zastosowania:

e jako rejestr zastepstw, w ktérym pracownicy mogg sprawdzi¢ kto petni obowigzki danej osoby
podczas jej nieobecnosci,

e udzielanie tymczasowego uprawnienia do akceptowania wnioskdw w BeeOffice w imieniu
osoby zastepowanej, przez osobe zastepujgca

Wypetnianie wniosku o zastepstwo

Osoba planujgca nieobecnos¢ (zastepowana) wprowadza nowy wniosek w menu:
Sprawy osobowe->Zastepstwa.

Na formularzu nalezy wprowadzic:

e pracownika (osoba zastepowana, domysinie podpowiada sie biezgcy uzytkownik)
e o0sobe zastepujgca

e date rozpoczecia i zakonczenia zastepstwa

e opcjonalny komentarz

) Dane podstawowe

Pracownik Zastepstwo przez
Systematyczny Karol ’ | Pasieka Adam ’
Zastepstwo od Zastepstwo do

2018-09-24 | |';'|ir |2G18—09—28 | |';'|ir

MNr

Podobnie jak wigkszos¢ innych wnioskow w systemie, wniosek o zastepstwo mozna zapisa¢ w
postaci roboczej w statusie ,Nowy” (nieaktywny) lub od razu aktywowac.

Zastepstwo
Zapisz + Powrdt <& | | Sprawdz £ DD

Status

[ Nowe 4
Aktywuj «
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Uwaga: tylko wnioski aktywowane (lub zatwierdzone, opis w nastepnej sekcji) powodujg powia-
domienie oraz zwiekszenie zakresu uprawnieh osoby zastepujgce;.

Powiadomienie osoby zastepujgcej/akceptacja zastepstwa

Osoba zastepujgca zostaje powiadomiona na dwa sposoby:

e pojawienie sie komunikatu na liscie Infobox (menu: Start -> Infobox)
e powiadomienie mailowe (jesli powiadomienia o zastepstwach nie zostaty wytgczone w menu
Opcje; domyslinie sg wigczone)

Moj infobox

) wybrane | oznacz jako nieprzeczyl '| E| wido|<| 116] infobox '| é‘ @ Kl <] stronatz1 [>

Opis Pracownik

Typ
o , ® Whiosek o zastepstwo nr: 2018/000005 (Systematyczny Karol, 2018-09-24, 2018-
s

09-28) zostat aktywowany Pasieka Adam

pozycje 1.1z 1

Po wyswietleniu wniosku o zastepstwo, osoba zastepowana moze je potwierdzi¢ lub odrzucic:

Zastepstwo od 2018-09-24 do 2018-09-28 (2018/000005)

Zapisz Powrot <5 | | Sprawdz £ Usun 7 | | D || D P
Status
| Aktywne [=

) Dane podstawowe

Pracownik Zastepstwo przez

w w

| Pasieka Adam

Systematyczny Karol

Etap akceptacji zastepstw w systemie jest opcjonalny: zaleznie od procedury przyjetej w fir-
mie, mozna pozostawia¢ wszystkie zastepstwa w statusie ‘Aktywne’ (jako koncowy status) lub
przyjac, ze zastepstwo wymaga potwierdzenia w systemie - dla odnotowania, ze osoba zaste-
pujgca faktycznie sie na to zgodzita.

Po zatwierdzeniu (lub odrzuceniu) zastepstwa komunikat Infobox i powiadomienie mailowe zo-
stanie wystane do osoby inicjujgcej wniosek (tzn. pracownika zastepowanego).
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Zakonczenie zastepstwa

Zastepstwo moze zosta¢ zakonczone na dwa sposoby:

e uplyw czasu wyznaczonego we whiosku (pole ,Zastepstwo do”)
¢ anulowanie zastepstwa przed terminem jego zakonczenia (np. jesli osoba zastepowana wcze-
$niej powrdcita do pracy)

Zastepstwo od 2018-09-24 do 2018-09-28 (2018/000005)
Zapisz Powr6t <y | | Sprawdz £ Usun 07/ |D || D P

Status

Zatwierdzone |

Anuluj x

) Dane podstawowe

Pracownik Zastepstwo przez

w w

| Pasieka Adam

| Systematyczny Karol

Powigzanie funkcji zastepstw z wnioskami urlopowymi

Poniewaz czesto zastepstwa sg zwigzane z planowanymi urlopami, te dwa rodzaje wnioskow
$g powigzane:

e ekran formularza zastepstwa prezentuje wnioski urlopowe dla osoby zastepowane;,
pokrywajgce sie z terminem zastepstwa

) Dane podstawowe

Pracownik Zastepstwo przez
‘Systematyczn},r Karol ‘* ‘ Pasicka Adam ’
Zastepstwo od Zastepstwo do
|2018-09-24 ’ |2018-09-28 ’
Nr
| 20181000005 |
2) Urlopy w trakcie zastepstwa a
Systematyczny Karol 2018-09-24 2018-09-30
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e ekran wniosku urlopowego prezentuje zdefiniowane zastepstwa pokrywajgce sie z terminem

urlopu

| Kalendarz H Dni/godziny |

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 26 26 27T 28 29 30

) Podsumowanie
Biezacy wniosek

Sprawdz £ od

listopad 8 >

po

" 12 13 14 5 ] 7 8 9 10 11

8 9 10

15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25
23 30 3 26 27 28 29 30

Limit w 2018 Wprowadzone w 2016 Pozostato

26d |® - |od |® = [260

Opis urlopu widoczny w terminarzu (np. zastepstwo)

@) Dodatkowe informacje a

Inne urlopy w tym okresie | Bezposredni podwiadr v

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 (30 01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14

Pasieka Adam

1

Zastepstwa
Pracownik Zastepstwo przez  Zastepstwo od
Systematyczny Karol Pasieka Adam 2018-09-24

Zastepstwo do  Status
2018-09-28 Zatwierdzone

Nawigacja pomiedzy powigzanymi wnioskami nastepuje po kliknieciu na odpowiednig pozycje
(w miejscu ekranu zaznaczonym niebieskg ramka, na ilustracjach powyzej) — drugi wniosek
otworzy sie w nowej karcie przeglgdarki.

Pomimo relacji opisanej powyzej, rozdzielenie urlopow i zastepstw na dwa odrebne rodzaje
whnioskéw pozwala na wiekszg elastycznos$c¢:

e W czasie dluzszego urlopu mozna zdefiniowac wiele zastepstw, np. osoba X przez pierwszy
tydzien, osoba Y zastepuje przez drugi tydzien nieobecnosci,
e zastepstwa mozna definiowaé niezaleznie od urlopdw, np. na czas dtuzszej delegaciji, udziatu

w szkoleniu lub L4.
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Wptyw na uprawnienia osoby zastepujgcej w systemie
Osoba wskazana jako ,Zastepujgca” na wniosku (w statusie Aktywny lub Zatwierdzony) otrzy-

muje taki zakres uprawnien, jaki wynika ze ztozenia jej roli + stanowiska osoby zastepowane;.

Inaczej ujmujac, nastepuje rozszerzenie listy podwladnych osoby Zastepujacej, o podwtad-
nych osoby Zastepowane;.

Przyktadowa struktura organizacyjna w systemie:

Kierownik ds. Zaopatrzenia Pasieka Adam
Specjalista ds. kontaktow z dostawcami Gryczana Anna
Specjalista ds. kontroli jakosci Truteh Tomasz
Kierownik ds. Produkciji Systematyczny Karol
Specjalista ds. opakowan Nowicki Jerzy
Specjalista ds. technologii Spadziowy Grzegorz

Adam Pasieka ma dwdch podwtadnych wg struktury organizacyjnej (A.Gryczana, T.Truten).
Podczas zastepstwa za Karola Systematycznego w terminie 20 do 30 listopada 2018 Adam
Pasieka ma w systemie 4 osoby podwtadnych (A.Gryczana, T.Truten, J.Nowicki, G.Spa-
dziowy). Bedzie otrzymywat powiadomienia i maile o wnioskach do akceptacji od tych oséb
oraz bedzie mogt je zatwierdzac/odrzucac.

Powiadomienia wysytane podczas zastepstwa (mail i Infobox) bedg kierowane réwnolegle: do
Adama Pasieki i Karola Systematycznego.

Uwaga: ewentualne powiadomienia o oczekujgcych wnioskach wystane wczesniej (przed 20
listopada / przed rozpoczeciem zastepstwa) do Karola Systematycznego i nie obstuzone jesz-
cze przez niego nie zostang ponownie wystane do Adama Pasieki.

Na ekranie danych osoby zastepujacej, w czasie trwania aktywnego zastepstwa, informacja o
tym jest prezentowana w sekgji ,Stanowiska dodatkowe”:
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Imie Nazwisko

Email

"

[Adam

Pasieka

l [ pasickaa@beeoffice.com @

Id uzytkownika (login)

l pasiekaa l [ Zmien hasto 3 :I

Przypisanie organizacyjne

l Kierownik ds. Zaopatrzenia

NI osobowy

| 0003 ]

(. J) Dane kontaktowe

Pracownik nieaktywny
'_ﬁ I:I

Obiekt dekretacji kosztow

Telefon stacjonarny Telefon komorkowy

Lokalizacja

| | |

| L ']

Bezp.przetozony Zespot

Spotka

l Pracus Mateusz

l [Dziai Produkcjiichistykil [Miodea SA l

(. 4! Dodatkowe stanowisko

Dodatkowe stanowisko

Od Do

Kierownik ds.Produkciji

rz¢  2018-09-13 2018-09-13 =

Dodaj @®

a opis dodatkowego stanowiska jest prezentowany na listach w nawiasie:

Struktura
H & =& © O & O Inf dod.

4 7 Miodea S.A.
4 [ Zarzad
4 2 Prezes Zarzadu
4 [ Dziat Produkcji i Logistyki
4 2 Dyrektor Dzialu Produkcji i Logistyki
[ & Kierownik ds. Zaopatrzenia
& Kierownik Magazynu

[ 2 Kierownik ds.Produkcji

l struktura Q l [ Wszyscy v [ osoba Q
Pasicka Adam
ierownik ds. Zaopatrzenia
(Kierownik ds.Produkcii)
OO g
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Uprawnienia zwigzane z formularzem zastepstw

Uprawnienia do przegladania i definiowania zastepstw sg umieszczone we wzorcowe;j roli
0102_PRACOWNIK. Jesli w danym systemie role zostaty juz zmodyfikowane / dostosowane do
potrzeb organizacji, to menu Zastepstwa nie jest prezentowane domysinie dla uzytkownikow.
Jego odkrycie wymaga rozszerzenia uprawnien.

Typowe ustawienia dla obstugi zastepstw przez pracownikéw, ktére nalezy przeprowadzi¢ w
roli uprawnien, aby aktywowac te funkcje:

zastepstwo.wyswietlanie podwitadni i moje pozwala przeglada¢ wnioski gdzie
uzytkownik (lub jego podwtadni) wy-
stepuje zarobwno jako osoba zaste-
powana, jak i zastepujgca

zastepstwo.edycja podwitadni i moje pozwala tworzy¢, aktywowac lub
anulowac wnioski, gdzie uzytkownik
(lub jego podwiadni) wystepuje jako
osoba zastepowana

zastepstwo.zatwierdzanie | podwtadnii moje pozwala zatwierdzac¢ lub odrzucac
whnioski, gdzie pracownik (lub jego
podwitadni) wystepuje jako osoba za-
stepujgca
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