
E-urlopy 

Krok po kroku 



Krok 1 
 
Logowanie do wirtualnych kadr: 
 
Można to zrobić na dwa sposoby: 
1. Wybierając stronę 

https://ehms.apsl.edu.pl, 
2. Wybierając „kluczyk” na 

głównej stronie Akademii 
Pomorskiej w Słupsku. 

https://ehms.apsl.edu.pl/


Krok 2 
 
Logowanie do wirtualnych kadr:  
 
1. Należy wprowadzić UID i hasło, 
2. Jeżeli logujesz się po raz pierwszy, 

należy wysłać maila z prośbą o 
założenie konta do administratora 
systemu (pan Ryszard Szaja) 
rszaja@apsl.edu.pl,   

3. Jeżeli posiadasz już konto w 
systemie, ale nie pamiętasz 
swojego UID i hasła, możesz je 
odzyskać,  samodzielnie klikając  

 



Krok 3 
 
 Wirtualne kadry 
 
Po wprowadzeniu UID i hasła należy 
wybrać zakładkę „Wirtualne kadry” 



Krok 4 
 
Wnioski urlopowe 
 
Wniosek urlopowy można złożyć 
na dwa sposoby. Zalecany jest 
jednak najszybszy sposób poprzez 
wybranie zakładki „wnioski 
urlopowe”.  
 
Drugi sposób to wybranie zakładki 
„moje zatrudnienie”, następnie 
wybranie „umowy o pracę” i 
wybranie „aktualnej umowy”. Ten 
sposób  zalecany jest dla osób 
posiadających więcej niż jedną 
umowę.  
 
 



Krok 5 
 
Termin i rodzaj urlopu: 
 
1. Kolejnym krokiem jest 

określenie terminu urlopu 
od do,  

2. Wybranie odpowiedniego 
rodzaju nieobecności  
(aktualnie mamy do 
dyspozycji: opieka nad 
zdrowym dzieckiem, urlop 
na żądanie i urlop 
wypoczynkowy), 

3. Podanie z imienia i nazwiska 
osoby zastępującej w czasie 
naszej nieobecności. 

 



Krok 6 
 
Złożenie wniosku 
 
Jeżeli wszystkie dane 
zostały wprowadzone, 
wybierz „złóż wniosek 
urlopowy”  
 



Krok 6a 
 
Powiadomienia 
 
1. Informację o wprowadzonym 

wniosku urlopowym 
otrzymasz na swoją skrzynkę 
mailową, 

2. Wiadomość taką otrzyma 
również Twój bezpośredni 
przełożony. 

 



Krok 6b 
 
Powiadomienia 
 
1. Zadaniem przełożonego 
będzie zaakceptowanie lub 
odrzucenie wniosku 
urlopowego. 
 



Krok 7 
 
Powiadomienia 
 
 
Informację o decyzji 
przełożonego otrzymasz 
mailem. 



Krok 8 
 
Na jakim etapie jest Twój 
wniosek urlopowy, możesz 
sprawdzić w zakładce 
wnioski urlopowe. 



 
Serdecznie zachęcam do korzystania z wirtualnych kadr  
 
To system, dzięki któremu można nie tylko wysyłać urlopy w wersji elektronicznej, ale również: 
- kontrolować liczbę dni wykorzystanego urlopu,  
- aktualizować dane, 
- sprawdzać kartę wynagrodzeń.   

 
W razie pytań proszę o kontakt mailowy: izabela.luhm@apsl.edu.pl lub telefoniczny 59 84 05 418 
Z wyrazami szacunku,  
Izabela Luhm  

mailto:izabela.luhm@apsl.edu.pl

