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1. HR Administrator Self Service 

Εγκρίσεις (Approvals) 

Leave Approvals 

Ο HR Administrator θα ενημερωθεί για τις αιτούμενες άδειες και για τις διαδικασίες των 

υπαλλήλων που χρειάζονται την έγκριση του.  Επεκτείνετε το <My Team Services>.  
 

 

Επιλέξατε το Work Overview  

 

Θα εμφανιστεί η ακόλουθη οθόνη, επιλέξατε το <Leave Approval> για να εμφανιστεί η 
αντίστοιχη οθόνη, όπου μπορείτε να δείτε τις αιτήσεις των υπαλλήλων και τα 
επισυναπτόμενα τους, για να Εγκρίνετε ή να Απορρίψετε, ή να το στείλετε πίσω στον 
υπάλληλο. 
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Για την έγκριση διαδικασιών , επιλέξτε τη γραμμή με τον/την υπάλληλο για να εγκρίνετε 

 ή να απορρίψετε  την ανάλογη αίτηση. 

Κάνοντας στην επιλογή κάτω από τη στήλη Type of Leave  μπορείτε να 
δείτε όλες τις άδειες του συγκεκριμένου υπαλλήλου στο πρώτο σκέλος και τις λεπτομέρειες 
πιο κάτω. 
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Επιλέξατε για έγκριση/απόρριψη ανάλογα.  

Το ακόλουθο μήνυμα θα επιβεβαιώσει την επιλογή σας. 

 

Πηγαίνοντας στο προηγούμενο παράθυρο θα δείτε πως η αίτηση για άδεια έχει ήδη πάει 
στο προσωπογράφων υπεύθυνο. 
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Approve Clock In / Out 

Ο HR Administrator θα ενημερωθεί για τις αιτούμενες άδειες και για τις διαδικασίες των υπαλλήλων 

που χρειάζονται την έγκριση του.  Επεκτείνετε το <My Team Services>.  
 

 

Επιλέξατε το Work Overview  

 

 

Θα εμφανιστεί η ακόλουθη οθόνη, επιλέξατε το <Clock In / Out> για να εμφανιστεί η 
αντίστοιχη οθόνη, όπου μπορείτε να δείτε τις αιτήσεις των υπαλλήλων και τα 
επισυναπτόμενα τους, για να Εγκρίνετε ή να Απορρίψετε, ή να το στείλετε πίσω στον 
υπάλληλο. 
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Επιλέξατε τη γραμμή που θέλετε και πατήστε το ανάλογο κουμπί για να εγκρίνετε 

 ή να απορρίψετε  αναλόγως. 

Κάνοντας στην επιλογή κάτω από τη στήλη Type of Correction  μπορείτε να 
δείτε όλες τις άδειες του συγκεκριμένου υπαλλήλου στο πρώτο σκέλος και τις λεπτομέρειες 
πιο κάτω. 

 

 

Επιλέξατε για έγκριση/απόρριψη ανάλογα.  
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Το ακόλουθο μήνυμα θα επιβεβαιώσει την επιλογή σας. 

 

 

Overtime Approvals 

Ο HR Administrator θα ενημερωθεί για τις αιτούμενες άδειες και για τις διαδικασίες των 

υπαλλήλων που χρειάζονται την έγκριση του.  Επεκτείνετε το <My Team Services>.  

 

Επιλέξατε το Overtime Approval  
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Στη τελευταία στήλη συμπληρώσατε το Fund όπως φαίνεται πιο κάτω 

 

Επιλέξατε τη γραμμή που θέλετε και πατήστε το ανάλογο κουμπί για να εγκρίνετε 

 ή να απορρίψετε .  

 

Οι ανάλογες γραμμές θα γίνουν χρώμα γκρι που υποδεικνύει ότι έχουν εγκριθεί η 
απορριφτεί. 
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Approve Changes in Work Schedule 

Ο HR Administrator θα ενημερωθεί για τις αιτούμενες άδειες και για τις διαδικασίες των 

υπαλλήλων που χρειάζονται την έγκριση του.  Επεκτείνετε το <My Team Services>.  

 

Επιλέξατε το Approve Changes in Work Schedule 

 

 

Στον ακόλουθο πίνακα μπορείτε να παρακολουθήσετε τα ωράρια των υπαλλήλων που 
ανήκουν κάτω από το τμήμα σας. Στο πάνω μέρος της οθόνης υπάρχει η ομάδα με τα 
ωράρια για τη βδομάδα ενώ στο κάτω μέρος εμφανίζονται οι λεπτομέρειες της αίτησης 
για αλλαγή ωραρίου όταν επιλέξετε τη γραμμή του υπαλλήλου. 
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Για μεγαλύτερη ευκολία μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τις επιλογές  για να 
δείτε τις πληροφορίες ανά βδομάδα ή να επιλέξετε μήνα και χρονολογία για 
πληροφορίες σε άλλες περιόδους . Μπορείτε να μεταφέρεται το 
συγκεκριμένο πίνακα σε μορφή  Excel για δική σας επεξεργασία. 

 

 

 

 

Η επιλογή Request List  θα εμφανίσει μια νέα οθόνη/λίστα με τις 
πληροφορίες των υπαλλήλων που αιτούνται για αλλαγή ωραρίου. 

Επιλέξτε τις αντίστοιχες γραμμές και εγκρίνετε ή απορρίψτε αναλόγως 
χρησιμοποιώντας τις επιλογές στο δεξιά πάνω μέρος της οθόνης 

. 

 

Η επιλογή Summary  παρουσιάζει τη γενικότερη εικόνα των ωραρίων. Για τη 
κάθε μέρα της εβδομάδας που παρακολουθούμε εμφανίζεται ο προγραμματισμένος και 
πραγματικός αριθμός των υπαλλήλων που θα βρίσκονται σε συγκεκριμένο ωράριο, 
όπως επίσης και ο αριθμός των ατόμων που θα δουλεύει ή/και θα απουσιάζει κατά τη 
διάρκεια της εβδομάδας και σε ποιες μέρες. 
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Έγκριση Εκπαίδευσης - Approve Training 

Επεκτείνετε το <My Team Services>.  

 

Η ακόλουθη οθόνη θα εμφανιστεί. Επιλέξτε την καρτέλα . 

 

Approve Training 

Επιλέξατε Approve Training. 
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Ο HR Administrator θα ενημερωθεί για τις αιτούμενες εκπαιδεύσεις και για τις 
διαδικασίες των υπαλλήλων που χρειάζονται την έγκριση του.   

 

Στην αντίστοιχη οθόνη μπορείτε να δείτε τις αιτήσεις για παρακολούθηση εκπαίδευσης  
του υπαλλήλου και τη δικαιολογία που αναγράφηκε και να Εγκρίνετε ή να Απορρίψετε 
αναλόγως.   

Για την έγκριση διαδικασιών, επιλέξατε τις γραμμές/Εκπαιδεύσεις που θέλετε να 

εγκρίνετε / απορρίψετε και πατήστε το ανάλογο κουμπί . 


	1
	1. HR Administrator Self Service
	Εγκρίσεις (Approvals)
	Leave Approvals
	Approve Clock In / Out
	Overtime Approvals
	Approve Changes in Work Schedule

	Έγκριση Εκπαίδευσης - Approve Training
	Approve Training



