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Bevezetés

A Semmelweis Egyetemen bevezetésre kerult az SAP SuccessFactors Emlpoyee
Central (SAP-SF-EC), melynek részeként a munkavallalok onkiszolgald felUleten
tervezhetik meg szabadsagukat, ezzel kivaltva a papiralapu szabadsagigénylés és
jovahagyas folyamatat.

Az Egyetem munkavallaldi az éves szabadsagukat a szabadsagtervezd fellUleten
tudjak rogziteni, modositani és tordini, illetve a jovahagyasi folyamatot elinditani. A
felUlet az SAP-SF-EC nyitoéoldalarol, a Gyors muiveletek kozott talalhatd Szabadsag
tervezés csempére kattintva érheté el,

Az SAP-SF-EC munkavallaloi onkiszolgald feluletére az SE HR alhonlapjan
(https:.//semmelweis.hu/numan/) megtaladlhatd linken keresztul lehet belépni. A
belépéshez a munkavallald Semmmelweis Informatikai Azonositojat (SIA) és az ahhoz
tartozo felhasznaloi jelszavat kell megadnia.

Mivel az SAP-SF-EC egy Uj generacios, felndalapu alkalmazas, elérése nem igényel
belsé egyetemi haldzatrol  torténd, vagy  VPN-csatlakozast. A felulet
mobilalkalmazason keresztul is elérhetd, ezzel kdnnyd és gyors ugyintézést tesz
lehetévé a  munkavallaldé  mobileszkozéerdl  (okostelefon,  tablagép). A
mobilalkalmazast (SAP SuccessFactors Mobile) App Store-bdl vagy Google Play-bdl
lehet letolteni.

Gyors miuveletek
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Szabadsag tervezés
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Csapattavollétek
Tavollét igénylése .

megtekintése

Szabadsag rogzitése, modositasa, torlése

A szabadsagtervezd felUleten a munkavallald az aktualis évre vonatkozoan
onmaganak tud rogziteni (késébbiekben modositani vagy torolni) éves rendes
szabadsagot a tervezés napjatdl a kdvetkezd év januar honap 5 munkanapjaig
(2025.01.08.). Visszamendleg a munkavallalonak nincs jogosultsaga szabadsagot
réogziteni, kivéve 2024. junius honapra vonatkozoan. A 2025. januarra torténd atvitel
feltétele, hogy az év utolsd munkanapjan (2024.12.31.) a munkavallald szabadsagon
legyen, ebben az esetben folytatdlagosan lehet igényelni tovabbi 5 nap szabadsagot
a 2024. szabadsagkeret terhére.

A szabadsagtervezé fellUletet nyitd oldalan ,Tervezett szabadsagok” cim alatt egy
Osszesito tablaban lathatjuk a részUnkre megallapitott éves szabadsagkereteket a
kovetkezo felbontasban:



[c:': Tervezett szabadsagok ﬁ Egyéb tavollétek (tdjékoztatasi célbol)

33 33 0

Eves szabadséagkeret

Tervezés alatt 0
Eves szabadsag 20 20
Pétszab. életkor alapjan 9 9
Gyermekek utan j.potszab. 4 4

A szabadsagtervezd felUleten a targyévre megallapitott szabadsagkeretek (éves
alapszabadsag, életkor alapjan jaro potszabadsag, gyermek utan jaro szabadsag stb.)
felhasznalasanak tervezésére, modositasara és torlésére van lehetdség.

Egyéb tavollétek cim alatt tajékoztatasi célbdl kerulnek feltUntetésre azok a keretek,
melyek felhasznalasa az SAP-SF-EC munkavallaléi onkiszolgald felUletének egy
masik, a ,Tavollét igénylése” feliratu csempéjére kattintva kezdeményezhetd. Ezeket
a tavollétfajtakat  (oktatdi  szakmai  tavollét, tanulmanyi szabadsag) a
szabadsagtervezd felUleten nem rogzithetjuk, viszont a szabadsagtervezd naptarban
megjelenitésre kerllnek ezek a napok is. Itt lesz lathatd a veszeélyhelyzet alatt ki nem
adott szabadsagkeret, valamint — a vonatkozd utasitas kiadasat kovetden - a
rekreacios szabadnapok szama.

A foéoldalon még helyet kapott a tervezést segité jelmagyarazat, valamint a
rendszerUzenetek blokkja.
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A bal oldali menusavban tudunk valtani havi vagy éves naptar nézetre, valamint a
Szabadsagok menuponton belul attekinthetjuk a mar rogzitett szabadsagnapokat.
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Szabadsag kezdete 1| Y Szabadsagvége 1| Y Napok 1| Y Statusz 1| Y

2024.08. 05. 2024. 08. 05. 1 Jévéahagyott

2024.08. 21. 2024. 08. 23. 3 Jévéahagyott

2024.09. 23. 2024.09. 24. 2 Jévéahagyott

2024.10.01. 2024.10. 02. 2 Tervezett &
2024.10. 14. 2024.10.14. 1 Jévéahagyott

2024.11. 25. 2024.11. 25. 1 Jévéahagyott

2024, 12. 20. 2024.12. 20. 1 Jovahagyott

2024, 12.23. 2024.12.23. 1 Jovahagyott

2024, 12. 30. 2024.12.31. 2 Jovahagyott

2025, 01. 02 2025. 01. 02. 1 Bekdildott

« < 1 > »

Az &sszesitd nézet a szabadsagtervezet statuszat (tervezett, fuggdben (EC),
bekuldott, jovahagyott) mutatja. A ,kuka" ikon csak a tervezett, még be nem kuldott
szabadsagnapoknal aktiv,amint bekuldésre kerul a terv, a térlés ezen a felUleten mar
nem érhetd el (a bekuldott és jovahagyott napok modositasara a naptarnézetben
van lehetéségunk). Amennyiben a fuggdben lévé (tervezett) szabadsagot tdéroljuk, a
felszabaduld napot/napokat a tervezetben Ujra szUkséges tervezni a nulla dsszeg
maradékkeret megvaldsulasi célja miatt.

Szabadsag régzités az éves vagy havi naptarnézetben a kivalasztott napra dupla
kattintassal lehetséges. A jeldlt nap (napok) keretének alsd savja ilyenkor zdldre valt.

Az menupont megnyomasaval szintén
tudunk szabadsagot rogziteni. Ebben az esetben a felugré ablakban kell
megadnunk a szabadsagnapok kezdé és végdatumat.

& Uj szabadsag felvétele X

5 Mégsem

~+ Hozzaad

A kivalasztott ésfvagy késébbiekben mentett szabadsdgnapokat dupla kattintassal
torélni is tudjuk. Ekkor a zold kijelolés eltlnik, a felhasznalhatd szabadsagnapok
szdma a tordlt nappal/napok szamaval nd (a felszabaduld napot/napokat a
tervezetben szukséges Ujra tervezni a nulla 6sszegl maradékkeret megvalosulasi
célja miatt).



Tobb nap egyidejd kijeldléséhez kattintsunk egyet a kezdd napra, majd egyet
kattintsunk a végnapra. Ekkor a koztes idészak kijeldlésre kerul, a hétvégék és
Unnepnapok beszamitasa nélkul. A kijelolés torlését szintén a kezdd és végnapra valo
egy-egy kattintassal tudjuk megtenni.

Fontos, hogy a munkavdllaldénak visszamendleges hatallyal nincs jogosultsdga
szabadség rogzitésére/torlésére. llyen esetben a munkavallalénak az idérogzitést
végz4é gazdasagi Ugyintézéhdz vagy a kdzvetlen munkairanyitdjahoz kell fordulnia.
(Kivétel 2024. junius hénap: ebben az egy hénapban a munkavallald junius 1. napjaig
visszamendlegesen is tud maganak éves szabadsagot rogziteni.)

(5 Szabadsagterv elvetése

<7 Szabadsagterv bekiildése

A tervezet véglegesitését a mentésre gombra kattintva tudjuk megtenni. Abban az
esetben, ha a tervet nem szeretnénk menteni, az elvetés gombbal torolhetjuk.

A rendszer csak a teljes éves szabadsagkeret felhasznéalasa (nulla mértékl maradék
keret) esetén engedélyezi mentés utan a terv bekUldését a vezetd részére
joévahagyasra.

A naptarban a kdvetkezé jeldléseket lathatjuk:

a zold savos alahuzas a Kijelolt napokat jelzi

abban az esetben, ha a szabadsagot rogzitettUk a szabadsagtervezd felUleten
majd bekuldtuk, de a jovahagyasa meég nem tortént meg (kérelem statusz), a szam
alatti zdld savos jelolést és egy zaszI6 ikont lathatunk.

+

3
W a5 szdm felett megjeleld zdld kereszt és a szam zdld savos aldhlzasa a
jovahagyott éves szabadsagnapokat jelzi.

SF

iUl Szabadsag igény a SuccessFactors-ban

a tavollétigenyld feluleten berdgzitett, de meg
fuggdben lévo szabadsagnapok jeldlése a szabadsagtervezd felUleten.



SR Munkaiddkedv. tan. miatt , . . . .
-— a fekete savos napok jeldlik azokat a tavolléteket, amiket

a tavollétigényld felUleten rogzitettUnk/rogzitett szamunka az idérogzitd. Az
idérogzitd altal a rendszerben rogzitett tavollétek is ilyen jeldléssel lathatdak a
naptarban (pl. nem koérhazi ellatas). A szamra allva a rendszer megjeleniti a tavollét
jogcimeét.

A naptarban a kdvetkezé szinkdédokat lathatjuk betdltve az egyes napoknal:

. Opcionalis
. Unnepnap . idgszak

Kotelezd

L . Tiltott id6szak
pihendnap

Unnepnapra, valamint tiltott idészakra nem engedélyez szabadsagot rogziteni a
rendszer. Opcionalis iddszak alatt azokat a napokat (idészakokat) értjuk, amelyek a
szabadsag kiadasanak 2024. évi rendjérdél szolo rektori-kancellari-KK elnoki utasitas
szerinti adott munkakori csoportba tartozd munkavallalok (pl. oktatok) esetén a
szabadsag tervezésénél figyelembe veenddk (tehat adott idészakban valaszthatdan
meghatarozott szamu szabadsagnap tervezendd). Ha az opcionalis iddszakban az
utasitasban megadott szamu szabadsagnap nem kerul betervezésre, a rendszer
bekuldés elott figyelemeztetd Uzenetet ir, de nem akadalyozza meg a bekuldést.

A naptar mellett a jobb oldali menusavban lathatdoak szinkddokkal jelolve a
munkaltatd altal meghatarozott idészakok, melyeknél zardjelben lathatd az egyes
idéintervallumok alatt kotelezden (opcionalisan) kiveendd szabadsagnapok szama.

o Opcionalis id6szak - 2.8 (8) alapjan
2024. 12 .20. - 2024. 12 .31. (5)
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o Tiltott id6észak - Teszt szabaly
2024. 05 .27. - 2024. 05 .30.

Szabadsag rogzitéset kovetden és a terv mentését megeldzden lehetdséglunk van
annak ellenérzésére az Ellendrzés gomb megnyomasaval. Illyenkor a rendszer
felUlvizsgalja, hogy a megadott feltételek szerint tortént-e a szabadsagterv rogzitése.



Terv
cxporas B
2 Uj szabadsag felvétele

Ezt kovetdéen menthetjuk a tervet és ezzel egyuttal elkuldtuk a vezetd részére
jovahagyasra.

A Terv exportalasa funkciogombokkal lehetéségunk van a rogzitett szabadsagnapok
mentésére Excel, PDF vagy CSV formatumokban.

Minden muvelet (rogzités, modositas, torlés) engedélyezési folyamatot indit el, mely
a jovahagyasi folyamatban résztvevd vezetd(k) altali elfogadas utan 1ép hatalyba. A
vezetdnek a jovahagyasi folyamatban lehetdsége van elfogadni és visszautasitani a
kérelmet. Elfogadas esetén a szabadsagterv életbe |ép (kereszt jelenik meg a napok
felett), elutasitaskor viszont a fellUleten a visszautasitott napok tovabbra is kérelem
statuszban maradnak (zaszlos megjelenités). Amennyiben a tervunket a vezetd
elutasitjia vagy modositast kér abban, a szabadsagtervezd fellletre szUkséges
visszalépni a szUkséges maodositasok elvégzése és ismételt bekuldés okan.

A jovahagyasi folyamat lezarulasarol a munkavallalé e-mailben értesitést kap.

Fontos! Az egészségugyi szolgalati jogviszony melletti masik (oktatdi, kutatdi)
jogviszonnyal is rendelkezé munkavallaléink csak a f6 (az SAP-SF-EC munkavallaléi
onkiszolgald feluletén csillaggal jeldlt) jogviszonyukra tudnak szabadsagot tervezni
a szabadsagtervezd felUleten. Ennek oka, hogy a két jogviszony munkaidd
szempontjabdl egynek mindsul, a szabadsag kiadasa a két jogiszonyban
parhuzamosan térténik, igy elegendd az egyik jogviszonyban (tipikusan az
egészséglgyi szolgalati jogviszonyban) tervezni.

De! Azoknak a tobbes jogviszonyos munkavallaloinknak, akiknek mind a kettd
jogviszonyuk f6 jogviszony (vagyis nem az egészsegugyi szolgalati jogviszony mellett
létrehozott oktatdi, kutatdi jogviszony), bar szintén csak az egyik (,fé"-nek beallitott)
jogviszonyukra tudnak a fellUleten szabadsagot tervezni, a masik jogviszonnyal
kapcsolatos szabadsagnapok tervezése miatt kérjuk vegyék fel a kapcsolatot a
teruleti HR-Ugyintézoével.

A munkavallaloi 6nkiszolgald felulet féoldaldan a Gyors muveletek kozott talalhato
Csapattavollétek megtekintése menuben lathatjuk a kozvetlen kollégaink
tavolléteit.
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Csapattavollétek
megiekintése

Az itt megjelend informacidk figyelembevételével lehetdéségunk van pontosabb,
Utemezettebb, 6sszehangolt szabadsagtervezésre.

oz P P
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Szabadsagrogzités az SAP-SF-EC tavollétigényl6 feluletén (csak
teruleti HR ugyintézéként és vezetbként elérhetd funkcio)

Fontos, hogy éves rendes szabadsagot a tavollétigénylési felUleten csak a teruleti
ugyintézéknek és vezetdknek van jogosultsaga régziteni a hozzajuk tartozd
munkavallalok részére. A munkavallaldé onmaganak éves szabadsagot a
szabadsagtervezd felUleten tud csak rogziteni.

&

Tavolléet igénylese

A tavollétigényld felUleten a tavollétek rogzitéséhez a fejlécben talalhato
keres6émezdébe irjuk be a dolgozd nevét vagy személyugyi torzsszamat.

A munkavallaloi profilon a Tavollétek menure kattintva lathatjuk a kbdzelgd
tavolléteket  (hianyzasokat), valamint a felhasznalhaté tavollétkereteket
(Hianyzasegyenlegek).

Valasszuk ki az Idéadminisztracié menut, mellyel eqy 6sszesité felUlethez érkezunk.

Munkaiitemezés Tervezett munkaidd Idériasztasok

Tavollétek (14)

Kezdési datum Befejezési datum ﬁﬁﬂfﬂ - Kérelmez& Kérelmezve:
2024, dec. 30 2024, dec. 31 2 nap E:QLZ@?Z 2024. méj. 7
2024. dec. 27. 2024. dec. 27. 1 nap SE:"’;E;Q‘;‘:; 2024. méj. 7.
2024. dec. 23. 2024. dec. 23 1nap E:;g:z‘zfg 2024. méj. 7
2024. dec. 20 2024. dec. 20 1nap E;’;;!‘:E 2024. méj. 7
2024, okt. 21 2024, okt. 22 2nap E;";Lil‘:iz 2024, m&j. 7
2024. aug, 26. 2024, aug, 29. 4nap E:"];T;;‘:Eg 2024. méj. 7.
2024. aug. 21. 2024. aug. 23. 3nap Bvi rendes 2024. méj. 7

szabadsag

Ebben a menuben részletesen lathatjuk a dolgozoi tavolléteket id6pont, tavollétfajta
(Id&tipus) és allapot (Fuggdben, Jovahagyva, Torolt) szerint.



Uj tavollét, szabadsag rogzitését a Tavollét létrehozasara funkciora kattintva tudunk
inditani. A Kuldés gombra kattintva a rogzitett tavollétigény engedélyezési
folyamatot indit el.

Fontos, hogy visszamend&leges hatdllyal a munkavallalénak nincs jogosultsdga
régziteni, médositani, vagy toérdlni tavollétet (kivéve junius 1-16. kdzdtt), erre csak a

s _ 7

tertleti HR-Ugyintézének ésfvagy a vezetdnek van joga.

Tavollét/éves szabadsag modositasara és torlésére is van jogosultsdga a teruleti HR-
ugyintézének, valamint a vezetének. A Tavollétek 6sszesité oldalan a ceruza ikonra
kattintva tudjuk ezt megtenni.

Torléskor a nulla-egyenlegl  szabadsagkiadasi kotelezettség megvalosulasa
érdekében szukséges a felszabaduld napokat a dolgozdénak a szabadsagtervezd
felUleten, vagy az Ugyintézének a tavollétigényld felUleten mas napra/napokra
attervezni.

Minden muvelet (rogzités, modositas, torlés) engedélyezési folyamatot indit el
(kivétel az ,Igazolatlan egész napos tavollét” és a ,Nem igazolt betegség” tavollétek
kezelése), mely a jovahagyasi folyamatban résztvevd vezetd(k) altali elfogadas utan
lép hatalyba. A vezetdnek a jovahagyasi folyamatban lehetdsége van elfogadni,
delegalni és visszakuldeni a kérelmet.

[Delega’ltj [\ﬁsszakﬂldésj

Elfogadas esetén a szabadsagterv életbe Iép, elutasitaskor viszont torlésre kerul.

A jovahagyasi folyamat lezarulasardl (elfogadasrdl és  visszautasitasrol) a
munkavallald e-mailben értesitést kap.

Az SAP-SF-EC féoldalan a Gyors muveletek kozott talalhatd a Csapattavollétek
megtekintése csempe.

B

Csapattavollétek
megtekintése

Erre az ikonra kattintva a vezetdnek leheté6sége van a kozvetlen munkatarsai,
valamint a kozvetlen beosztottjai tavolléteinek, szabadsagainak nyomon kovetésere,
mely tdmogatja, megkonnyiti a szabadsag kiadasanak engedélyezési folyamatat.

Csapat hianyzasnaptara

Felettesi hierarchiam Kozvetlen beosztottjaim
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