Instrukcja Wigilia i Sylwester

Wigilia i Sylwester nie sa dniami wolnymi od pracy. W wiekszosci firm obowigzuje zasada, ze
przyznawany jest pét dnia urlopu specjalnego, a pot dnia to urlop.

W geoCapture w te dwa dni wpisywane sg nieobecnosci.

III

Przejdz do kalendarza nieobecnosci: kliknij w portalu geoCapture ,,Persone
,Kalendarz”.

, @ hastepnie

W kalendarzu znajdz miesigc grudzien, aby wyswietli¢ odpowiednie dni. Wybierz zgdanych
pracownikéw. Kliknij prawym przyciskiem myszy na dzien i wybierz nieobecnosc¢ urlop specjalny.
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Wpisz ,Urlop”™

Wopisz ,,Choroba”.

Wpisz , Korekta godzin™.
Whpisz ,,Urlop okolicznosciowy
Wpisz ,,Szkota”.

Wpisz ,,Podréz stuzbowa™

Whpisz ,,Urlop bezptatny™

Klikajac przy wpisywaniu w pole ,Pracownik”, mozesz wybra¢ kilku pracownikéw, jesli zajdzie taka
potrzeba.

Rodzaj nieobecnosci: ) Urlop okolicznosciowy

(@ Pracownicy () Dziat

*Pracownicy: | L 00001- Danielewski, Jan @ ¥ |
Dostepny Wybrane
bzukaj... Szukaj...

* Okres:
A 00001-Danielewski, Jan
* Dni powszednie:

* Czas trwania:

Zamknij |

Wprowadz czas trwania nieobecnosci. Jesli nie musi by¢ brany urlop, mozesz wpisa¢ caty dzien urlopu
specjalnego. W przeciwnym razie wpisz p6t dnia urlopu specjalnego.

geocapture



Instrukcja Wigilia i Sylwester

ﬁ
Rodzaj nieobecnosci: ) Urlop okolicznoSciowy

@ Pracownicy () Dziat

* Pracownicy: ‘ 00001 - Danielewski, Jan v

Okres
*Okres: M) 24.12.2024 -] 24.12.2024
* Dni powszednie: [@Pn EWt F2Sr FACz [Pt [ Sob FNdz

) Tworz réwnieZ w $wigta

* Czastrwania: @ Caly dzied O Pétdnia O T : / h

Kliknij ,,Zapisz”, aby wpisa¢ nieobecnos¢ dla wybranych pracownikéw na Wigilie lub Sylwester.

Jesli ma by¢ wziety pot dnia urlopu, powtdrz rezerwacje dla nieobecnosci urlop.
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