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Workday Absence Management

Elastyczne i zintegrowane zarzadzanie nieobecnosciami
w zmieniajacym sie Srodowisku pracy.

Nieobecnoéci stanowig istotng cze$¢ kariery kazdego
pracownika. Pracodawcy potrzebujg narzedzi do tworzenia

i wdrazania planow dopasowanych do swoich celéw
biznesowych i zasad wynagradzania. Workday Absence
Management zapewnia kompleksowy wglad w korzystanie
przez pracownikow z roznych planéw nieobecnosci, od planéw
urlopowych i zwolnieh chorobowych po dtuzsze zaplanowane
przerwy w pracy.

Pracownicy przesytaja wnioski o nieobecnos$¢ za posrednictwem intuicyjnego
kalendarza i postepujg zgodnie z okre$long procedurg ich zatwierdzania.
Pracownicy i menedzerowie moga tatwo przeglada¢ wskazniki absencji i historie
wnioskow za pomocg narzedzi samoobstugowych. Saldo nieobecnos$ci pracownika
jest automatycznie obliczane i udostepniane do dziatu ptac.

Elastycznos¢ na rzecz maksymalnej kontroli

Workday Absence Management mozna dowolnie skonfigurowac, co pozwala wyj$¢
naprzeciw Twoim potrzebom. Nasze rozwigzanie umozliwia m.in. dostosowanie

do zmian przepisdéw prawa i zasad organizacji oraz dostarczanie kluczowych analiz

absencji lokalnym menedzerom.

Zautomatyzuj czasochtonne i podatne na btedy procesy, takie jak zatwierdzanie
i obliczenia, aby nie poming¢ zadnych informacji i wszystko realizowa¢ terminowo.

tatwos¢ uzycia dla pracownikow

Pracownicy mogg tatwo wnioskowac o urlopy i sprawdza¢ saldo urlopowe za
pomocg intuicyjnego kalendarza, funkcji Workday Assistant lub przesytajac
wiadomo$¢ na Slacku.
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Pracownicy moga we wspdlnym kalendarzu wyéwietla¢ salda urlopowe, sktada¢ wnioski

o urlop, a nawet sprawdza¢ urlopy wspoétpracownikdw.

Arkusz danych

Kluczowe mozliwosci

- Samoobstuga na urzadzeniach
mobilnych

» Biblioteka zasad i planéw urlopowych
 Pulpity menedzera i administratora

» Zautomatyzowane zatwierdzenia
i przypomnienia

- Plynnaintegracja z systemami
Workday Human Capital Management,
Workday Time Tracking, Workday
Payroll i Workday Scheduling

 Integracja z naturalnymi obszarami
roboczymi i kalendarzami innych firm

Kluczowe funkcje

Wysoka elastycznosc¢ i bogate opcje
konfiguracji:
« Zasady i limity naliczania dni wolnych

« Zasady przenoszenia
niewykorzystanego urlopu

 Elastyczne harmonogramy
okresow obliczeniowych

» Proces zatwierdzania, w tym
automatyczne zatwierdzanie

- Kalendarz nieobecnosci na
komputerach stacjonarnych
i urzadzeniach mobilnych

» Raportowanie i analityka

« Konfigurowalna weryfikacja
i limity progowe

» Ujednolicony system zarzadzania
nieobecnoéciami



Administrator

Dzieki poteznemu silnikowi obliczeniowemu i elastycznym procesom biznesowym
Workday Absence Management pozwala klientom na definiowanie i zarzadzanie
planami urlopowymi i zwolnieniami, dostosowanymi do potrzeb kazdej branzy,
regionu i typu pracownika.

« Usprawnij konfiguracje ztozonych planéw nieobecnoéci za pomocg
opartego na regutach systemu, z ktérego korzysta rowniez dziat ptac.

« Korzystaj z pulpitu administratora nieobecnoéci, aby scentralizowaé
dokumentacje i aktualizacje produktu.

« Uzyskaj dostep do setek typdw urlopédw i planéw urlopowych w ponad
200 krajach.

« Wczytuj wnioski o urlop dla grup pracownikéw.

« Monitoruj nieobecnosci i urlopy pracownikdw.

« Korzystaj z alertéw dla administratoréw i menedzeréw.
« Tworz wnioski o urlop obowigzujgce wstecz.

 Poréwnuj wnioski o urlop z kalendarzami urlopowymi, harmonogramami
pracy, minimalnymi/maksymalnymi limitami, przyrostami, dozwolonymi
bezptatnymi urlopami i nie tylko.

« Przesytaj dane o nieobecnoéciach do systemu Workday Payroll lub
zewnetrznego dostawcy systemu ptac.

« Sled? salda i decyduj, ktére udostepniaé pracownikom za pomoca ESS
lub paska wynagrodzenia.

« Wczytuj faktycznie przepracowane godziny z zewnetrznego systemu
ptac do systemu Workday.

« Szybko przeno$ konfiguracje Workday Absence Management z jednego
$rodowiska do drugiego.

« Zautomatyzuj monitorowanie etapéw, przypadkéw absencji lub
pracownikéw na dtugoterminowym zwolnieniu.

« Przeno$ lub wyptacaj salda urlopowe w razie zmiany przydzielonego
pracownikowi urlopu.

« Poziomy nieobecnoéci - zdefiniuj priorytety, dzieki czemu dtugotrwate
nieobecnoéci automatycznie korzystaja z roznych pul urlopowych
(dodatkowy urlop, wynagrodzenie za urlop itp.), bez koniecznosci
sktadania osobnych wnioskéw przez pracownikéw.

« Wysytaj zbiorowe wnioski urlopowe i korekty do zatwierdzenia.

« Dokonuj automatycznych wyptat salda urlopowego w momencie
rozwigzania Uumowy.

Wyniki

» Spadek nieautoryzowanych
nieobecnosci o0 80% (EMC Insurance)

» Poprawa jakosci $ledzenia
nieobecnosci (Goodwill, Industries
of Middle Tennesse, Inc)

» Skrécenie czasu sprawozdawczo$ci
urlopowej na potrzeby audytu prawnego
z ponad 3 dni do 1 godziny (Konsument
i pracodawca internetowy).
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Arriva

Menedzer

Menedzerowie zawsze majg jasny wglad w nieobecnosci zespotu, historie,
nadchodzace urlopy i salda. Automatyczne przypomnienia zapewniaja,

ze wnioski sg zawsze rozpatrywane na czas.

« Korzystaj z pulpitu managera.

« Zatwierdzaj wnioski o nieobecno$¢ na podstawie regut za pomoca
samoobstugi na komputerze lub urzadzeniu mobilnym.

« Wprowadzaj wnioski urlopowe pracownikéw.

« Wyswietlaj historie wnioskéw urlopowych pracownikéw.

« Wyswietlaj salda nieobecnosci pracownikow.

« Wyswietlaj urlopy bezposrednich podwtadnych w widoku kalendarza.
« Korzystaj z pulpitu zarzadzania nieobecno$ciami.

« Deleguj zatwierdzanie wnioskéw urlopowych.

« Definiuj progi nieobecnosci.

« Sprawdzaj urlopy pracownikéw w kalendarzach innych firm.



Pracownik

Pracownicy moga tatwo przeglagda¢ salda nieobecnoséci i nadchodzace urlopy
oraz sktada¢ wnioski. Maja tez dostep do urlopdéw cztonkdéw swojego zespotu
we wspdlnym kalendarzu.

« Tworz i poprawiaj wnioski o nieobecnoé¢ lub urlop poprzez system
samoobstugi na komputerze stacjonarnym lub urzadzeniu mobilnym
(w tym na iPhone'ach i iPadach, w systemie Android lub na innych
urzadzeniach taczacych sie z internetem).

« Przesytaj zatgczniki przy sktadaniu wniosku o urlop na urzadzeniu
mobilnym.

« Zgtaszaj wnioski o urlop w okreélonych rolach, jesli petnisz wiecej niz
jedna role.

« Sprawdzaj salda urlopowe w systemie samoobstugi.
« Sprawdzaj historie wnioskéw o urlop lub nieobecnoé¢.

« Korzystaj z ujednoliconego $rodowiska do wprowadzania wnioskéw
o nieobecno$¢ krotko- lub dtugoterminowa.

« Wyséwietlaj urlopy wspétpracownikéw w widoku kalendarza.

« Przesytaj wnioski urlopowe za poérednictwem wykorzystywanych
przestrzeni roboczych, w tym na Slacku.

« Daj pracownikom mozliwo$¢ zarzgdzania swoimi saldami urlopowymi
poprzez sprzedaz niewykorzystanego czasu wolnego.

« Zintegruj system z kalendarzami innych firm.

« Uzywaj niestandardowych etykiet do zarzadzania nieobecnosciami
W pracy.

« Stosuj worktagi do celéw finansowych lub sprawozdawczych.

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o Workday Absence Management, odwiedZ strone:
workday.com/en-us/products/workforce-management/absence.html
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