Definiowanie zastepstw w systemie EOD —
Instrukcja

AKADEMIA NAUK
STOSOWANYCH

W TARNOWIE

Tarndéw, Styczen 2023



Dziat Obstugi Informatycznej
Akademia Nauk Stosowanych w Tarnowie

Zastepstwa mogg obowigzywacé przez okreslony czas (zastepstwa zwykite) oraz bezterminowo
(zastepstwa state). Mogg by¢ definiowane przez uprawnionych pracownikéw (Dziekani, Prodziekani,
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz ich zastepcy).

1. taczymysie z VPN —em.

Logujemy sie do modutu EOD ktéry znajduje sie pod adresem: https://ezd.anstar.edu.pl/

‘ Wersja produkcyjna ‘

Logowanie

Nazwa uzytkownika (login)

Nie pamigtasz hasta?

— Zaloguj x

2. Aby zdefiniowac zastepstwo, z menu bocznego wybieramy zaktadke ,,Zastepstwa” a
nastepnie ,Zastepstwa w komadrce organizacyjnej”.
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Zarmmaczone: 0

3. Klikamy ,Akcje” a nastepnie ,,Dodaj zastepstwo”.

am———

Widok
@ Akge | [ Eksportuj (@ Drukyj ] b g Y Filtr sQL

Dodaj zastepstwo | keo v Kogo v od v

Marek Niedziela 2023-01-04 08:00:00 2023-01-04 11:00:00
Stawomir Urban 2023-01-05 00:00:00 2023-01-05 16:00:00

Milena Bugaj
Milena Bugaj

Zaznaczone: 0

4. Na formularzu w polu Kto wskazujemy (wybieramy z listy zastepujgcego), w polu
Kogo — osobe zastepowang oraz podajemy przedziat czasu obowigzywania
zastepstwa.

W przypadku zastepstwa statego nalezy zaznaczy¢ pole State zastepstwo. Wéwczas
przedziat czasu jest niedostepny do edycji.
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5. Wprowadzanie zastepstwa zatwierdzamy klikajac ,,Dodaj zastepstwo”.

Zastepstwa

¥ Nowe zastgpstwo

Keo: Bugej Milena R/K/doi v

Kogo: * Zaucha Marcin R/K/doi v

0d: * 2023-02-17 15:30:30

Do # 2023-02-22 08:00:00

Dodaj zastepstwo

Comarct h EZD (cezd-20221228-bed?
Zarejestrawano dla: ¢

6. Na liscie zastepstw pojawi sie nowo dodane zastepstwo.

e——— [ o]

Widok

@ Akje &)Ekiportuj B Drukyj @ T N Filtr sQL
Ko v Koga v od v
Milena Bugaj Marek Niedziela 2023-01-04 08:00:00 2023-01-04 11:00:00
Milena Bugaj Stawomir Urban 2023-01-05 00:00:00 2023-01-05 16:00:00
Milena Bugaj Marcin Zaucha 2023-02-17 15:30:30 2023-02-22 08:00:00

Zaznaczone: 0

7. Zaznaczenie zastepstwa i wybranie przycisku ,,Usunr” umozliwia usuniecie pomytkowo
wprowadzonego do systemu zastepstwa.



