Segedlet a Nexon program hasznalatahoz

Belépés a feliiletre (KCA azonositoval)

Belepés utan az alabbi csempéket lathatjuk

Pannon Egyetem ™1 - Kijelentkezés ?

Udvézliink! Kérlek valassz miiveletet!

Munkaidé-beosztasok

A csempékre belépve a kérddjelre kattintva talalhato a sugo, amely részletes tajékoztatast
nyujt az adott feltilet hasznalatahoz



Személyes adataim

Ez a funkcié a dolgozo sajat személyligyi adatainak megtekintésére és az ezzel kapcsolatos
valtozasi igények bejelentésére szolgal.

A képernyén a dolgozd személyligyi adatai csoportositva jelennek meg. Az egyes
képerny6kon az azonos csoporthoz tartozo adatkérékben jelennek meg az adatok.

Itt nyilik lehet6sége a dolgozodnak, hogy adatvaltozasi igényeit elkiildhesse a HR iigyintéz6
felé.

Szemelyes adatok megtekintése

A dolgoz6 a képernydén mindig az aktualisan érvényes adatait latja, valamint az "6ra" ikonra
kattintva az adatok torténetisége is megtekintheté. Jovébe mutaté adatok a térténetiségben
nem jelennek meg. Minden esetben csak az aktudlis napig érvényes informaciék lathatok.

"Alap adatok" adatkor csoport

A képerny6n a személyre vonatkozo név, sziiletési adatok, a természetes és egyéb azonositd
adatok tekintheték meg; és a n Igénybejelentés ikon segitségével adatkoronként adhat le

.
modositdsi igényt a dolgozo. A ikonra kattintva megtekintheték az egyes adatkorok
korabbi valtozasai is.



< | Személyes adataim X

BEMUTATO NEV A 7 igéoybojelentés SZULETES| ADATOK
Péter

z
H
]
§

BEMUTATO Sedletési csaladi ndv [ LA
Alap adatok Péter Saoletisi utonév T
Cimek Sziiletési hely

Srizletési idd EECHRENY

Nyelvtudas - Végzettség CSALADI ALLAPOT @ 2 igéovbejsiantis

Anyja csalidi nove [

Elismerések - Fegyelmi intézke. Csalisdi allapot
Anyjs utoneve [EESH

Munkavégzéssel kapcsolatos ...

El626 munkahelyek ELERHETOSEGEK 7 Igéoybejelentés S
IGAZOLVANYOK

Csalddtagok, hozzétartozok E-mail
Sremélyazonositd ig. szima

Baleseti kapcsolattartok Mobi telefonszam ".
Utlovél szima

stip Telefonszam
Utalasi cimek e

N . N

Otthoni telefonszam
Eszkozok
Otthoni mobid telefonszém 5
SZEMELY AZONOSITOK
Onthonl a-mall om

Egy=di azonositd

Addazonositd el IEREEUETES

RUE L 073336538

Fénykeép
Megtekinthet6 a dolgozordl nyilvantartott fénykép.
Név adatok
e El6név
e (Csaladinév
e UtoOnév
Sziiletési adatok

A dolgozo6 nyilvantartott sziiletési adatai ellenérizheték és sziikség esetén modositasi igény
adhato le rajuk.

Csaladi allapot

A csaladi allapot modositasahoz kattintson a n Igénybejelentés ikonra, majd a megjelend
dialégus ablakban adja meg a modositani kivant adatot.

Igazolvanyok

A képernydn a személyre vonatkozo igazolvany adatokat tekintheti meg; és a n ikon
megnyomadsa utan jelezheti médositasi igényét.
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Elérhetoségek

Itt tekinthet6k meg a dolgozdhoz rendelt és nyilvantartott elérhet6ségi adatok. Sziikség
esetén modositasi igény adhaté le ezen adatokra.

Személy azonositok

e Addazonosito jel
e TAJszam

o Egyediazonosito
e ToOrzsszam

"Cimek" adatkor csoport

A képernydn a személyre vonatkozo cim adatokat tekintheti meg; és a n Igénybejelentés
ikon megnyomasa utan adatkéronként adhato6 le médositasi igény.

Amennyiben a Levelezési cim vagy a Tartdzkodasi cim megsziinik, a dolgozo az érintett
lakcim tipus lezarasara vonatkozod igényét a Megsziinés gomb megnyomasaval adhatja

£

le. A . ikonra kattintva megtekinthet6k az egyes adatkorok régebbi, jelenleg mar nem
érvényes valtozasai.

< | Személyes adataim X Leadot vénacasi génrek

BEMUTATO ALLANDO LAKCIM o) # lgénybejelentés

Péter . iy
Székesfehérvar

Alap adatok Kis A. utca 25.

Cimek

Nyelvtudas - Végzetiség

Elismerések - Fegyelmi intézke.
TARTOZKODASI CIM A 7 igénybejelentés

Munkavégzéssel kapcsolatos ...

El6z6 munkahelyek

Csaladtagok, hozzatartozok

Baleseti kapcsolattartok

Utalasi cimek

Eszkdzok LEVELEZESI CIM A X Megszinés # igénybejelentés

Zalaegerszeg

Kis tér 2.

"Nyelvtudas - Vegzettseg" adatkor csoport
A képernyOn a személyre vonatkozé végzettség és nyelvtudas adatokat tekintheti meg; és
a ikon megnyomadsa utan adhat le médositasi igényt a dolgozé. Abban az esetben, ha ;]
+ Ujfelvétele

végzettséget vagy nyelvtuddast szeretne bejelenteni, az gombra kattintva
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teheti meg. Amennyiben a dolgozohoz olyan vegzettség vagy nyelvismeret van rogzitve,

amellyel nem rendelkezik, ennek torlését a ikon megnyomasaval kezdeményezheti.

< | Személyes adataim X eagott valtorie ek

TESZT NYELVTUDAS

Ember Tudésszint Nyelvvizsga foka Nyelvvizsgatipusa  Kidllitds dstuma

Nyelv
2014.01.01.- =z
Felssfok (C1) C irdsbeli + szébel ’

Alap adatok + Ujfelvétele

Cimek

VEGZETTSEG

Nyelvtudas - Végzettség
Végzettség neve Végzettség tipusa Végzettség jellege Kidllitis dstuma  Legmagasabb végz.

Munkavégzéssel kapcsolatos ... + Ujfelvétele
El6z6 munkahelyek

Csaladtagok, hozztartozok

Baleseti kapcsolattartok

Utalasi cimek

Eszkozok

"Elismerések - Fegyelmi intézkedesek" adatkor csoport

A dolgozdk ezen a képernyodn tekinthetik meg munkavégzésiik soran, az azzal kapcsolatban
kapott elismeréseket és az elleniik foganatositott fegyelmi intézkedéseket.

< | személyes adataim X R e ek

TESZT ELISMERESEK

Enises Adoményona  Okevilsdma  Tipusa Jogeime Ervényesség Jutalom dsszege

2014.01.01.-
2007.05.04 786322/2007 Hénap dolgozéja Ajéndék utalviny 2007.05.01. - 2007.05.31.

Alap adatok
it FEGYELMI INTEZKEDESEK

Hatdrozat kelte Hatdrozat széma Intézkedés tipusa Ervényesség indoklds

Nyelvtudas - Végzettség
T —

Elismerések - Fegyelmi intézke..
Munkavégzéssel kapcsolatos ...

El6z6 munkahelyek

Csaladtagok, hozztartozok

Baleseti kapcsolattartok
Utaldsi cimek

Eszkozok

"Munkavégzéssel kapcsolatos adatok" adatkor csoport

A dolgoz6 ezen a képerny6n az aktualis munkakoreét, koltséghelyét, a foglalkozasi viszony

statisztikai besoroldsat, a juttatasait, az tigyintéz6 altal feltoltott szerzédéses dokumentumait
és a szervezetben elfoglalt helyét és a munkaszerz6dése f6bb adatait tekintheti

S
meg. A . ikonra kattintva megtekintheték az egyes adatkorok régebbi, jelenleg mar nem
érvenyes valtozasai.



< | Személyes adataim

MINTA

Gizella

2016.01.01. -

Alap adatok

Cimek

Nyelvtudas - Végzetiség
Elismerések - Fegyelmi intézke.
Munkavégzéssel kapcsolatos ..
El6z6 munkahelyek
Csaladtagok, hozzatartozok
Baleseti kapcsolattartok
Utalasi cimek

Eszkbzok
Tamogatasok-Kezességvallala..
Osszeférhetetlenség adatok
Dolgozéi teljesitmény adatok
Tart6s tavollétek
Munkavégzésre iranyuld

Besorolasi adatok

MUNKAKOR

AL Gvodapedagdgus

KOLTSEGHELY

o

FOGLALKOZASI VISZONY STATISZTIKAI
BESOROLAS

Foglalkozasi viszony statisztikai bes.

JUTTATASOK

Megnevezés Erték

Leadott véltozasi igények

SZERVEZETI FELEPITES 2}

Divizit 4
Szakfeladat
Bérfizetési csoport_1

Jarasi tankeriilet:
Osztdly:
Tagintézmény:

DOKUMENTUMOK
Szerzbdések

gipszj_szerz6dés_2.pdf 2011.01.01 - 2011.02.15

gipsz]_szerzidés_3.pdf 2011.01.01 -
gipszj_szerzédés_1.pdf 2000.01.01 -
Munkakdri leirasok

specidlis_munkakori BA_Gipsz).p... 2014.01.01 -
teszteld_éltalanos_munkakdri leir... 2001.01.01 - 2013.12.31
tteszteld_altalinos_munkakori lei... 2001.01.01

- 2013.12.31

bba_altalanos_munkakori leirds.p... 2000.01.01 - 2000.12.31

SZERZODESES ADATOK

Ere St ER NN Munkaszerzédés (hatarozatlan idi
Munkakor EELELCGELEIT

Napi munkaidé

"E16z6 munkahelyek" adatkor csoport

Ezen a képerny6n lathatdk a dolgozonal nyilvantartott el6z6 munkahelyek adatai.

< | személyes adataim X

TESZT
Ember
2014.01.01. -

Alap adatok

Cimek

Nyelvtudas - Végzettség

ELGZO MUNKAHELYEK

Munkahely neve Jogviszony

El&z6 munkahely Munkaviszony INCO Specialista

Leadott valtozasi igények

Ervényesség

2010.01.01. - 2013.12.31.

£i526 Régebbi Munkahe [l Munkaviszony Szolgaltatds vezets

+ Uj felvétele

Elismerések - Fegyelmi intézke.

Munkavégzéssel kapcsolatos ...

El6z6 munkahelyek

Csaladtagok, hozztartozok

Baleseti kapcsolattartok

Utalasi cimek

Eszkazok

2005.06.07. - 2009.12.21.

ikon megnyomasa utan adhat le modositasi igényt a felhasznald. Abban az esetben,

eddig

=+ Ujfelvétele

meég

nem rogzitett el6zd

munkahelyet szeretne bejelenteni,

gombra kattintva teheti meg a dolgoz6. Amennyiben a dolgozohoz olyan



el6z6 munkahely van rogzitve, amellyel nem rendelkezik, ennek torlését anikon
megnyomasaval kezdeményezheti.

"Csaladtagok, hozzatartozok" adatkor csoport

A dolgozd ezen a képernyén a hozzatartozoéik adatait tekinthetik meg.
< | Személyes adataim X

BEMUTATO CSALADTAGOK, HOZZATARTOZOK

Péter Kapcsolat tipusa Név

Alap adatok -

Cimek

+ Uj felvétele

Nyelvtudas - Végzetiség
Elismerések - Fegyelmi intézke.
Munkavégzéssel kapcsolatos ...
El6z6 munkahelyek
Csaladtagok, hozzitartoz6k
Baleseti kapcsolattartok
Utalasi cimek

Eszkozok

An ikon megnyomasa utan adhat le médositasi igényt a dolgozd. Abban az esetben, ha

RN . , o, , L. + Ujfelvétele ]
tovabbi hozzatartozé nyilvantartasat szeretné kérni, az gombra kattintva

teheti meg. Amennyiben a dolgozohoz tévesen van egy hozzatartozo rogzitve, akkor torlését

a ikon megnyomasdaval kezdeményezheti.

"Baleseti kapcsolattartok" adatkor csoport

A dolgozdk ezen a képerny6n a baleseti kapcsolattartok adatait tekinthetik meg.



< | Személyes adataim s e

BEMUTATO BALESETI KAPCSOLATTARTOK

Péter A VATOZAS TORTENT

Kapcsolat ipusa  Elérhetfség tipusa  Elérhetdség

lap adatok EZEm d

Cimek + Uj felvétele AKTUALIS IGENYELT

Nyelviudas - Végzettség
Elismerések - Fegyelmi intézke.
Munkavégzéssel kapcsolatos ...
El6z6 munkahelyek
Csaladtagok, hozzitartozok
Baleseti kapcsolattartok
Utalasi cimek

Eszkozok

An ikon megnyomasa utan adhat le modositasi igényt a dolgozé. Abban az esetben, ha

s . , o, ., L. + U felvétele
tovabbi baleseti kapcsolattarté nyilvantartdsat szeretné kérni, az gombra

kattintva teheti meg. Amennyiben a dolgozohoz tevesen van egy baleseti kapcsolattarto

rogzitve, akkor torlését a ikon megnyomadsaval kezdeményezheti.
Amennyiben a dolgozd a baleseti kapcsolattartok értesitési sorrendjét szeretné

. : T o . :
megvaltoztatni, a - gombok segitségével kezdemenyezheti azt.

"Utalasi cimek" adatkor csoport

A dolgozd ezen a képernyén a munkaltatd altal nyilvantartott, munkabér atutaldssal

kapcsolatos adatait (szamla szam, utaldsi cim, stb.) tudja ellendrizni.
< | Személyes adataim X RO vatoaae ey

TESZT UTALASI CIMEK

Ember GIRO
2014.01.01. - Kedvezményezett neve Kedvezményezett bankszimlaszima

Teszt Ember 10404247-90453320-01250000

POSTAI
Cimzett neve

Cimek
Teszt Ember 1138 Budapest, Véci Gt 186.

Nyelvtudas - Végzettség

Alap adatok

Elismerések - Fegyelmi intézke.
Munkavégzéssel kapcsolatos ...
El6z6 munkahelyek

Csaladtagok, hozzatartozok

Baleseti kapcsolattartok

Utalasi cimek

"Eszkozok" adatkor



A dolgozé ezen a képerny6n lathatja azokat az eszkoz adatokat, amelyek a nyilvantartas
szerint az O kezelésében vannak.

< | Személyes adataim X Leadott véltozasi igények

TESZT ESZKOZOK

Ember Eszkbz azonositd Eszkoz tipusa Kiadas datuma Hasznalat vége

2014.01.01. -
KK44552/12 Esernyé 2013.04.01 _

Cimek

Nyelvtudas - Végzetiség
Elismerések - Fegyelmi intézke.
Munkavégzéssel kapcsolatos ...
El6z6 munkahelyek
Csaladtagok, hozzatartozok
Baleseti kapcsolattartok
Utalasi cimek

Eszkozok

Adatvaltozasi igenyek leadasa

A valtozasi igények leaddsa adatcsoportonként, az adott adatcsoporthoz tartozo

képerny6részen talélhat(’)n Igénybejelentés ikon megnyomasaval lehetséges, az alabb
megjelend dialogus ablakban (pl.: Sziiletési adatok valtozasanak bejelentése).

SZULETESI ADATOK
VALTOZASANAK BEJELENTESE

A Listabdl hidnyzd adat esetén forduljon dgyintézdjéhez!

Sziiletési csaladi név

Sriiletési utonéw

Sziletési hely EGEUERE

L4

e[S =0 W 1985.12.05.

Anyja csaladi neve

Anyja utoneve

Rendben MMégsem

Ebben az ablakban csak az adatvaltozassal érintett mezoket kell kitoltenie a felhasznalonak.
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Itt biztosit lehetéséget a rendszer arra is, hogy az adatvdltozasi igényhez tartozé

dokumentumot a dolgozd csatolni tudja a. Csatolas gomb segitségevel. A valtozasi
igények tovabbitdsa az Ugyintéz6 felé elbirdlasra a Rendben gomb megnyomadsaval
megtorténik. Azon adatkéroknél, amelyekre adatvaltozasi igény elbirdlasa van folyamatban,

. y . o + Ujfelvétele o
aképernydn is megtekinthetd az igényelt adat. Az gomb azon adatkéroknél

lathatd, amelyeknél lehetéség van Uj elem rogzitésére. Ebben az esetben a dolgozé kérelme
arra vonatkozik, hogy ezt az 0j elemet is tartsa nyilvan az tigyintézé.

UJ VEGZETTSEG BEJELENTESE

A\ Listabl hidnyzé adat esetén forduljon dgyintézdjéhez!

\iegzetiség neve*
Végzettség tipusa®
Végzettség jellege
Kiallitas ddtuma
Oklevél/Biz. szama

Legmagasabb végzettség

Azon adatkoroknél, ahol n ikon lathato, a dolgozonak lehetésége van olyan adatok torlését
kezdeményezni, amelyek tévesen lettek rogzitve.

Azon adatkoroknél, ahol datum adatok valtozasi kérelme rogzithetd, jovébeni datum
megadasa nem értelmezett. Ilyen adatkorok peldaul: a dolgozo sziiletési ideje, a csaladtagok,
hozzatartozok sziletési ideje, el6z6 munkahelyek esetén a jogviszony kezdete, vége,
valamint a nyelvtudds, végzettség adatkoroknél az okirat kidllitdsanak datuma. A
datumtipusu adatokndl tehat a megtértént esemeények kertiljenek rogzitésre.

Leadott adatvaltozasi igények utolagos
megtekintése

A kordbban leadott igenylések részletes adatait, igénylésenként a Leadott valtozasi
igények gombra kattintva tekintheti meg a felhasznalo.
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https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/HRMS/PeopleMan/Request_for_own_personal_data_change.htm
https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/HRMS/PeopleMan/Request_for_own_personal_data_change.htm

£ l Beosztasom X o) 201400005 >

szerda csiitdriok péntek szombat vasamap

26

de
6:00 - 14:00

3

de
6:00 - 14:00

10

de
6:00 - 14:00

17

de
6:00 - 14:00

24

de
6:00 - 14:00

31

de
6:00 - 14:00

7

de
6:00 - 14:00
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https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Workforce_Scheduling/Work_schedule_self-service.htm
https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Workforce_Scheduling/Work_schedule_self-service.htm

Beosztas megtekintése

A munkaid6é-beosztas napi szinten tekintheté meg. A tablazatban megjelend adatok:

11

du
14:00 - 20:00
. I\ nkanap.

3

Pihendnap

o Pihendénap.

15

. Nincs érvényes munkarend besorolasa.

A megjelend miiszakok a munkarendekben definidltak.

A beosztasok nem moédosithatok, csak a megtekintésiikre van lehet6ség.

Elrendelt tulora, készenlet, tigyelet és allasidd

Ha egy napra elrendeltek tulorat, készenlétet, tigyeletet, vagy allasidét, akkor azt egy-egy
ikon jelzi. A részletes adatok a nap hint-jében tekinthet6k meg.

o @ Elrendelt tuléra.

o E’ Elrendelt készenlét.
. E’ Elrendelt tigyelet

. e Elrendelt allasidd

Megtekintett idoszak megadasa

A képernydn fels6 részében taldlhatd datumvalasztoban bedllitott idépontnak megfeleléen,
kicsit tobb mint egy honap adatait jeleniti meg a rendszer.
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https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Workforce_Scheduling/Work_schedule_self-service.htm
https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Workforce_Scheduling/Work_schedule_self-service.htm
https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Work_Schedule_Management/Work_schedule_one_or_more_shifts_setup.htm

| Jelenléti iv megtekintése %

BODO Réka (10002139)

Munkaviszony - 1 (2022.05.0:

Pannon Egyetem

Bsszes ki e EULMERLR IR 2023.08.01 - 2023.08.31

Dstum Kij. Ldt. Jov. Hiba statusz T Megiegyz Jelenlétkezd.  Jelenlét vége  Tawollét Elszémoltid6  Felosztottidd  Kikiildeté: Otthoni munk.  Képzés

08.01K

08.02 Ste e Fizetett szabadség 8:00

08.03 Cs (-] B:00

08.04 P -] 800 |
08.05 Sz0 -]

08.06 V [~

[ ———— = et imnepnapok o setegigesnapok Egyéb fizetett tévallét
sima s ma

0 MNem fizetett tivollét
napok szima napok szama

]

A Munkaba jirds
Osszeqzés  Problémas napok szima | Hibds napok szima () Elszamolt idd Otthoni munkavigzés () Képaés 0 S

18
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< | Tavollét tervezés X

E LAKATOS Alexander

Munkaviszony - 1 (2014.01.01.-) +

< 017 >

Tavollet igény rogzitése (eves néezet)
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https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Absence_management/Self-service_Own_absence_main.htm
https://hrportal.uni-pannon.hu/help/V2.0/hu/hu/WFM/Absence_management/Self-service_Own_absence_main.htm

A szabadsdg igénylés rogzitése a naptarba torténd 'befestés' moédszerével végezhetd el:
e Valassza ki a képernyd jobb alsé sarkaban 1évé eszkozok koziil

tervezés ecsetet.

e Vigye az egérmutatoét a tavollét elsd napja folé.

o Nyomja le az egér bal gombjat, €s tartsa folyamatosan lenyomva.

e Huzza az egeret a tavollét utols6 napjaig, majd engedje fel az eger
gombjat.

e Atavollétigény teljes hosszaban atszinezédik a naptdr. A tervezés végén
a Mentés gomb lenyomasa sziikséges.

*** A pihendénapokra is befesthetd a naptar, a tavollét tényleges felhasznalasat a rendszer
csak a munkanapokra fogja értelmezni.

LW
w/ »
-\ .

“F3* Hosszabb egybefiiggd tavollét igények beirdsa a Hozzaadas gombbal is lehetséges.

‘A Az egybefliggd mddon rogzitett szabadsag igényeket a vezet6k csak egyben tudjak
elfogadni vagy elutasitani. Amennyiben a szabadsag egy részét kiilon kell elbiraltatni, akkor
azt két kiilonallo igényként kell felvenni.
A tavollét igények az alabbi szineket vehetik fel:

e sdrga: aigényelt, vezetd dltal még el nem biralt tavollét szine

o vilagoszold: a igenyelt, vezetd altal jovahagyott tavollét szine

e piros: aigenyelt, vezet6 altal elutasitott tavollét szine

e sOtétzold: a jelenléti iven rogzitett tényleges tavollét szine.

Havi nézet
A képerny6 jobb fels6 sarkaban taldlhato gombra kattintva navigalhat at a havi
tervez6 nézetre.
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Tavollét igény rogzitése (havi nezet)

A szabadsag igénylés rogzitése a naptarba torténo 'befestés' modszerével végezhetd el:
e Valassza ki a képerny6 jobb alsé sarkaban 1évd eszkozok koziil

tervezes ecsetet.

e Vigye az egérmutatoét a tavollét elsd napja folé.

e Nyomja le az egér bal gombjat, és tartsa folyamatosan lenyomva.

e Huzza az egeret a tavollét utolsé napjaig, majd engedje fel az egeér
gombjat.

e Atavollétigény teljes hosszaban atszinezddik a naptar. A tervezés végén
a Mentés gomb lenyomadsa sziikséges.

Kozvetlen munkatarsak tavolléet igenyeinek
megtekintése

A kozvetlen munkatarsak tavollét igényeit a kovetkezd modon tekintheti meg.
e AHR kapcsolat keres6ben valassza ki a "Kozvetlen munkatarsak" szirot.
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Igény modositasa, torlése

A korabban rogzitett szabadsag igények sziikseg esetén modosithatok. Az igénylés hossza az
igényt jelz6 csik szélének mozgatasaval valtoztathato. Az igény at is helyezhetd a csik
kozepére kattintva, majd a megfelel6 idépontra athtzva.

Az igény torlése a képernyd also sordban lathat¢ Ikl

torolni kivant tdvollétre torténd kattintadssal lehetséges.

torlés funkcio kivalasztasa utan, a
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Tavollet tipus megadasa

A fizetett szabadsagtol eltérd tavollét tipusok igényléséhez a képernyd alsd soraban az
Aktudlis ecsetre torténé dupla kattintdst kovet6en ki kell valasztani a megfelel6 tavollét
tipust. Ezt kovetéen a megadott tavollét tipusnak megfeleld igényeket lehet festeni a
naptarba.

Képerny6re torténd belépéskor mindig a fizetett szabadsag az alapértelmezett tavollét tipus.

"d A nem megfelel6 tavollét tipussal rogzitett igény tipusat nem lehet megvaltoztatni.
Ebben az esetben az igényt ki kell torolni, és a megfeleld tavollét tipus kivalasztdsa utan ujra
be kell festeni a naptarba.

Szabadsag keret egyenleg

Az adott évben rendelkezésre allo szabadsag keretét és felhasznaldsat a név alatt talalhato
informadcios savrol lehet leolvasni.

Fizetett szabadsag

A sav alatti szam a teljes idészakra vonatkozo szabadsag keretet mutatja. A sav sotétzold
része a ténylegesen eddig felhaszndlt, a sarga a késébbre betervezett szabadsdgok szamat
mutatja. Amennyiben egy adott savra allunk, megjelenik annak szamszer értéke.
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A funkcié a szervezeti felépitéshOl leképzett vezetd-beosztott pozicid hierarchia
megtekintésére alkalmas. A felhaszndlé a képernyd fels6-kozépsé részén lathato

datumvalaszto értéke szerinti hierarchiat lathatja.
< | Vezet6-beosztott hierarchia X
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»
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e
Vi

Szamviteli munkatérs Szamviteli munkatérs

A képernydn a sziirke téglalapok a pozicidékat reprezentaljak.
A poziciokat 0sszekot6 vonalak a pozicidk folé- és alarendeltségi viszonyat reprezentaljak.
Amennyiben egy pozicionak nincs Pozicio-betoltés, a pozicidkat reprezentdld téglalap
belseje tres.
Amennyiben egy pozicionak van betdltése, akkor a HR kapcsolathoz tartozé személy adatai,
fényképe megjelenik a pozicio belsejében az aldabbiakban felsoroltak szerint:

e a poziciéra vonatkozoan a pozicidé neve, szervezeti egysége (betoltott

pozicid esetén),
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e a betolt6 HR kapcsolatra vonatkozdan a szemeély neve és hivatali
elérhetdsége (lizleti mobil, mellék, izleti emal cim).

“j Ugyanazon vezet6hoz tartozé poziciék abc rendben (balrél jobbra, felilrdl lefele),
ugyanolyan megnevezésl poziciok esetében a betdlté neve szerint abc rendben jelennek
meg a poziciék (balrél jobbra, felilrél lefele).

A vezet6i hierarchidban valo navigalast az alabbi funkciok tAmogatjak:

1. A pozicionév melletti lefele mutaté nyilra kattintva (vagy duplan kattintva a pozicié nevére)
a pozicio ala tartozo kozvetlen poziciokat jelenitheti meg. A nyilra valé kattintas utan a nyil
felfelé mutatéra valtozik. A poziciénév melletti felfelé mutato nyilra kattintva a pozicio ala
tartozé poziciok megjelenitését sziintetheti meg.

2. Amennyiben egy pozicié tobb HR kapcsolat betoltéssel is rendelkezik (pl. két részidds
dolgozo tolt be egy pozicidt vagy helyettesités miatt ideiglenesen két munkavallald is bet6lti
az adott pozicidt), a pozicid mellett jobbra és balra lathaté nyilak segitségével valthat a betoltd
HR kapcsolatok kozott.

3. A hierarchia hattérképére tetszéleges helyre kattintva és "fogd és vidd" moddszert
haszndalva a hierarchiat tetszéleges iranyba mozgathatja.

4. A képerny6 bal oldalan lathato csuszka segitségével a hierarchia megjelenitését
nagyithatja vagy kicsinyitheti.
A nagyitast, kicsinyitést az egér gorgdje segitségével is végezheti.

84

5. A csuszka felett talalhato gombra kattintassal a hierarchia dbrat maximalis nagyitassal a
képerny6 kozepére helyezheti.

Keresés a hierarchiaban a pozicio adatok
kozott

A képerny0 jobb fels6 sarkdban taldlhato keresés funkcioval a pozicié hierarchidban hajthat
végre keresést. A szabadszoveges keresés a pozicid, munkakor, szervezeti egység és betolté
adatai k6zott keres.

A keresett szoveg beirdsa utdn az Enter billentyli megnyomasaval inditsa el a keresést. A
keresés végeredménye a képerny6n tablazatos formaban jelenik meg.
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.A talalati lista tételei mellett taldlhatd kivalasztas gombra kattintva a rendszer
grafikusan megjeleniti a kivalasztott pozicié hierarchian belil elfoglalt helyét.

A keresés eredményeképpen megjelenitett oszlopokat a tablazat melletti nyilra kattintas
utan testre szabhatja.
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