
                                                             

Встановлення  
Встановлення додатка має стандартну процедуру. 
Для встановлення додатка перейдіть на сторінку документації Creatio Marketplace 

Нарахування днів відпустки 
●​ Після інсталяції додатка на сторінці контакту додається поле Доступні дні 

відпустки 
Бізнес-процес нарахування днів відпустки запускається кожного дня о 1:00 ночі 
UTC. 

 
 

●​ Відпустка нараховується лише контактам із типом Співробітник. 
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●​ Відпустка нараховується кожен раз, коли проходить повний календарний 

місяць з моменту прийняття на роботу. За момент прийняття на роботу 
приймається дата колонки Початок запису в деталі Кар’єра, для якої 
проставлена галочка Основна. За замовчуванням, контакт може мати лише 
один такий запис. 
Наприклад, у випадку співробітника на скріні дні відпустки будуть 
нараховуватись 30 числа кожного місяця.  
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Кількість нарахованих днів відпустки за місяць можна змінити в системних 
налаштуваннях.  

●​ Перейдіть в робоче місце Студія 

 
 

●​ Оберіть розділ Системні налаштування 
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●​ Знайдіть Кількість днів відпустки для щомісячного нарахування та відкрийте це 
налаштування 

 
 

●​ В значенні за замовчування введіть кількість днів відпустки, які будуть 
нараховуватись співробітникам кожного місяця 
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●​ В системі можна змінити перший день тижня. 

 

●​ Відповідно календар автоматично підлаштує вихідні дні згідно з цим 
налаштуванням. 
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Створення відпустки 
 

●​ Після інсталяції додаток встановиться в CRM у вигляді окремого розділу 

 
 

●​ Для того, щоб створити відпустку, натисніть на розділ Відпустки.  
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●​ Для оформлення відпустки через список натисніть кнопку Додати 
 

 
 

●​ Додати відпустку також можливо через календар 
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●​ Оберіть діапазон дат відпустки та натисніть кнопку Додати 

 
 

●​ Після цього відкриється вікно оформлення відпустки 
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●​ Оберіть замісника, який буде виконувати Ваші задачі на період відпустки 

 
 

●​ Оберіть тип відпустки  
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●​ Оберіть Початок та Завершення відпустки  

 
 

●​ При оформленні відпустки відображається доступна кількість днів відпустки 
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●​ Відправте відпустку на підтвердження заміснику 
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Підтвердження відпустки замісником 
 

●​ Заміснику приходить віза на затвердження, де він має дві опції: Затвердити або 
Відхилити 

 
 

●​ Якщо замісник відхилить візу, то затвердження відпустки перейде на стадію 
відхилена.  

 
 

 Vacations for Creatio    



                                                             

●​ Якщо замісник підтвердить візу, то затвердження відпустки перейде на стадію 
очікує підтвердження керівником 

 
 

●​ Віза на підтвердження відпустки прийде на керівну роль в організаційній 
структурі.  
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●​ Якщо керівник її відхилить 

 
 

●​ Відпустка перейде в стадію Відхилена  
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●​ Якщо керівник її підтвердить, то відпустка перейде в стадію Підтверджена 

 
 
Зі стадії Відхилена відпустку можна знову перевести в стадію Очікує 
підтвердження замісником і весь процес підтвердження почнеться спочатку. 
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Логіка вибору керівника на погодження  
●​ Для учасника ролі береться керівна роль 

 
 

●​ Для учасника керівної ролі береться роль вище по дереву в блоці 

 
 
Якщо співробітник входить в декілька ролей, то керівник обереться випадково.  
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Заміна відповідального при погодженні відпустки 
Після погодження відпустки, у всіх активностях, у яких працівник, який йде у відпустку, 
стоїть відповідальним, відповідальний змінюється на замісника.  
 
При цьому зміни стосуються лише тих активностей, у яких дата початку та\або кінця 
припадає на час відпустки 
 

●​ Наприклад, у співробітника є активності на декілька днів 

 
 

●​ Він формує відпустку на два дні (27 та 28 число)  
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●​ Відпустка підтверджена 

 
 

●​ В активностях на цей період відповідальним стає замісник 
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Заміна відповідального при створенні активності, коли 
існує погоджена відпустка 
 
При збереженні активності  виконується перевірка, чи існує на даний час у даного 
відповідального погоджена відпустка. Якщо існує — відповідальний в активності 
заміняється на замісника із відпустки. 
 

●​ Якщо створити активність на час, коли у співробітника є погоджена відпустка  
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●​ При збереженні активності відповідальний автоматично заміниться на 

замісника 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Наші контакти:       +38 (044) 200-04-22     ceo@crmgenesis.com     https://crmgenesis.com  
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