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Jak ztozy¢ wniosek o urlop? w aplikacji

1) Rejestracja konta (e

| posiadasz juz konto pomin ten krok)

Aby moc ztozyC wniosek o w aplikacji niezbedne jest posiadanie konta, jesli jeszcze nie posiadasz konta zarejestruje sie, mozesz to zrobi¢ przechodzac na strone
aplikacji www.dentto.pl nastepnie klikajac opcje Rejestracja (rys. 1), po zatozeniu konta niezbedne jest pierwsze zalogowanie aby system mogt utworzy¢
odpowiednie uprawnienia dla Twojego konta. Jesli posiadasz juz konto pomin ten krok.
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2) Panel wnioskow
Aby moc zarzadzac swoimi wnioskami , musimy zalogowac sie do aplikacji, nastepnie nalezy wybrac zaktadke (Rys. 2). Po zatadowaniu

modutu wnioskow, bedziemy widzie¢ panel do zarzadzania swoimi wnioskami (Rys. 3)
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Po lewej stronie panelu (dla widoku komputerowego) lub na gérze (dla urzadzen mobilnych), mozemy zastosowac filtry dla naszych wnioskéw oraz dodac¢ nowy

whniosek (Rys. 4 - Panel filtrowania wnioskow)
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3) Sktadanie nowego wniosku

Po nacisnieciu przycisku otworzy sie okno, w pierwszej kolejnosci wybieramy rodzaj wniosku (Rys. 5), nastepnie klikamy w pole zakres dat i
zaznaczamy okres ktoéry nas interesuje, jesli chcemy wybraé pojedynczy dzien klikamy w niego dwa razy. (Rys. 6)
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Kolejnym krokiem jest wybranie rodzaju urlopu (Rys. 7), nad lista urlopdéw znajduje sie wyszukiwarka, jesli nie jeste$ pewny/a jaki rodzaj wybrac¢ skonsultuj to z
biurem lub ksiegowoscia. Jesli to co widzisz na ekranie zgadza sie kliknij przycisk (Rys. 8)
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W aplikacji pojawi sie okno z podsumowaniem sktadanego wniosku, jesli dane ktore wyswietlajg sie w podsumowaniu sg poprawne kliknij guzik (Rys.
9). Jesli wszystko zosatato wykonane poprawnie powinna pojawic sie informacja w prawym gérnym rogu (Rys. 10). Gdyby zdarzyta sie sytuacja w ktorej aplikacja
iInformuje nas o btedzie malezy sgtosic jado dziatu IT.
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4) Zarzadzanie wnioskiem

Jesli udato Ci sie wykonac wszystkie poprzednie czynnosci Twoj wniosek zostat ztozony i czaka na rozpatrzenie, aplikacja automatycznie wysyta powiadomienie

do Twojego przetozonego z informacjami ktore zostaty podane we wniosku, aby dowiedziec sie czy Twoj wniosek zostat rozpatrzony wystarczy sledzi¢ jego
status w aplikacji (Rys. 11)

Q  Szukaj @ Swv

Whioski m Start / Wnioski
Dodaj nowy Imie i nazwisko Numer wniosku Czas utworzenia Zakres dat (Czas Typ Status Akcje

trwania)
Od 16.06.2023 do
Chosee month A Test User 2023/05/LE/04 2023-05-09 16:44:11 BB Urlop bezptatny Warning e
< Maj -2
Od 12.06.2023 do
Test User 2023/05/LE/03 2023-05-09 16:44:01 eraes Urlop bezptatny Nowy wes ¥

Select status

Od 07.06.2023 do

Nowy Test User 2023/05/LE/02 2023-05-09 16:43:25 Urlop bezptatny Odrzucony wee ¥
10.06.2023
e Od 09.05.2023 do
Test User 2023/05/LE/01 2023-05-09 16:34:06 - :202'3 Urlop wypoczynkowy Zaakceptowany v

Wymagana uwaga

Pracownik +

Zakres dat +

W razie pytan zapraszamy do kontaktu z dziatem IT.



