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1 Uvod

1.1 Ucel dokumentu

Modulova prirucka je spracovanad tak, aby v jednotlivych kapitolach predstavovala aktivity, ktoré su
popisané v schvalenej DSR2 (v kapitolach 5.1 a 5.2), v DSR3 (v kapitole 4.24) a zaroveri boli kapitoly
naviazané na jednotlivé SAP objekty.

Cielom takéhoto postupu je svyuzitim vzajomnej logiky doteraz spracovanych a schvalenych
dokumentov v podobe DSR2 aDSR3, procesnych dokumentov, toto prepojenie sumarizovat
do modulovej pouzivatelskej prirucky. Z uvedeného je zrejmé, Ze takto pripravend prirucka v rukach
pouzivatela (HOG/OG/...) bude navodom, ako spravne realizovat prislusny modulovy proces.

Kazdy modul, ktory pracuje s workflow, ho zaradil do svojej prirucky tak, aby bol tento proces
implementovany v ramci modulového dokumentu.

Takto pripravend priru¢ka bude aj nadalej aktualizovanda (roziirovana a dopifiand) az do nabehu
systému do produktivnej prevadzky.

1.2 Zoznam skratiek

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam skratiek v podobe jeho zotriedeného zoznamu. Tabulka je
zhrnutim skratiek identifikovanych a pouzivanych v ramci tejto prirucky.

Skratka Vysvetlenie

CES Centralny ekonomicky systém

DSR Detailnd $pecifikacia riedenia

HOG Hlavny odborny garant

IT Infotyp

0G Odborny garant

RFO Register fyzickych oséb

ZFK Zakladna finan¢na kontrola
Tabulka 1

1.3 Vysvetlenie pojmov

V tejto podkapitole je uvedeny zoznam vysvetleni jednotlivych pojmov v podobe jeho zotriedeného
zoznamu. Tabulka je zhrnutim pojmov identifikovanych a pouZivanych v rdmci tejto prirucky.

Pojem Vysvetlenie
Aplikdcia do ktorej je moiné sa prihlasit pomocou SAP
FIORI aplikacia prihlasovacich udajov. V aplikacii je mozné dostat sa k viacerym

procesom/aplikaciam, na ktoré ma dana osoba opravnenia
Aplikacia, ktora sltzi na zadavanie/predlZenie zastupovania medzi
osobami.

Aplikacia Zastupovanie
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Pojem Vysvetlenie
Upozornenie, ktoré pride na firemny mail atyka sa

Notifikacia novovytvoreného alebo predizeného zastupovania medzi
jednotlivymi pracovnikmi.

Dlazdica Vizualne zobrazenie pre aplikacie.

Obrazovka Pracané pVI’ocha,’ zobrz?zenie aplikacie, kde su jednotlivé ikony
s ktorymi uzivatel pracuje.
Infotyp je obrazovka, ktora obsahuje skupinu vzajomne suvisiacich
Udajov. Kazdy infotyp ma svoj nazov a4-miestny ciselny kluc
v tychto d&iselnych intervaloch: 0000 — 0999 kmeriové data

Infotyp (Organizacné priradenie, Data k osobe, Adresy, Zakladna mzda,
atd’.) 2000 — 2999 ¢asové data (Nepritomnost, Plan zmien, ...atd")
Ide o suhrnné zobrazenie informdcii v jednom vizudlnom celku,
ktoré su navzdjom logicky prepojené.
Je technicky objekt vsystéme, ktory reprezentuje definiciu

workflow suslednosti systémovych alebo fudskych krokov (aktivit, uloh)
arozhodnuti (systémovych, fudskych) za ucelom dosiahnutia
urcitého ciela (napriklad schvalenie faktury).

Tabulka 2
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2 Zastupovanie vo FIORI aplikacii pre Organizacny manazment
2.1 Strucny popis a ucel aplikacie

Aplikdcia Zastupovanie vo FIORI sluzi na pokrytie kratkodobého zastupovania nepritomnosti,
s maximalnou dizkou zastupu 30 dni. Hlavnym uGéelom aplikicie je vytvorenie kratkodobého
zastupovania a na zaklade zastupovania umoznit schvalovat procesy priradené k planovanému miestu
— bud'vyplyvajlce z priradenej roly nadriadeného alebo roly schvalovatela vyplyvajice z kompetencii.

V aplikacii su pouzité pre tieto procesy dva profily zastupcu
1. profil 03 Ostatné zastupovanie — profil pre nastavenie zastupovania pre NE-persondlnu
agendu (napriklad schvalovanie ZFK, sluZzobnych ciest, faktur a iné).
2. profil 03a Persondlna agenda — profil pre nastavenie zastupovania pre personalnu agendu
(napriklad prijatie zmien z RFO, schvalovanie ¢asovym manazmentom a iné).

Profil zastupu: *

03 Ostatné zastupovanie

03a Personalna agenda

Osoba, ktord vytvara zastupovanie v aplikacii vidi Udaje:
- datumu od kedy do kedy sa vytvara zastupovanie,
- profil zastupcu
- osobné Cislo osoby, ktora je zastupca.
- poznamka

Zastupovanie

Zaciatok platnosti Profil zastupovania Poznamka

01.02.2023 03a Personalna agenda (ZAST_PERS_AG) Testovacia poznamka, maximalny pocet zadanych
znakov je 80.

Koniec platnosti: Osobne cislo - zastupca:

10.02.2023 17

Pre zastupovanie suU nastavené aj notifikacie, ktoré pridu na firemné mailové adresy nadriadenym
pracovnikom, generalnym zastupom a pracovnikovi, ktory bude zastupca. Notifikacia obsahuje
informdciu ohladne trvania zastupovania, informaciu medzi akymi osobami je zastupovanie
vytvorené. Viac su notifikacia popisané v samostatnej kapitole.

Zastupovanie je mozné po lehote 30 dni znova predizit — pomocou vytvorenia nového zastupu.

2.2 Spustenie aplikacie - Zamestnanec

Po prihlaseni do FIORI aplikacie sa zobrazi obrazovka aplikacie. Obsah hornej listy sa liSi v zavislosti od
toho, Ci ide o nadriadeného alebo zamestnanca. Pre proces Zastupovania je vytvorend dlaZdica
s nazvom Zastupovanie.
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K Zastupovaniu je mozné dostat dvomi spésobmi.
1. Pomocou roletového menu v ¢asti Zamestnanec rozkliknite menu a vyberte moznost Ulohy

a zastupovanie.

SAP Prva stranka v

My Home Zamestnanec Sprava pouzivatelov

Ulohy a zastupovanie

Casovy manazment
Vzdelavanie

Sluzobné cesty

Manazment vozového parku

2. Kliknite na Zamestnanec. Zobrazia sa vSetky dostupné dlazdice. Vyberte dlaZdicu
Zastupovanie.
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Prva stranka v

Nadriadeny ~~ Sprd

Ulohy a zastupovanie

Spracovanie Uloh

Moja dosla posta Moja odoslana
VZetky poloZky posta
PoloZky odoslanej p...

~0 ~0

Zastupovanie

Zastupovanie

Otvori sa obrazovka Zastupovanie koncovi pouzivatelia.

2.2.1 Popis obrazovky Zastupovanie koncovi pouzivatelia

Po spusteni aplikacie sa zobrazi pracovna plocha. Deli sa viacero Casti.

e Hornd cast (hlavicka) je vyhradena na zadavanie hodnét pre vyhladanie existujiceho
zastupovania.

< SAP Zastupovanie koncovi pouZivatelia v

Zastupovanie koncovi pouZivatelia &

Datum zaéatia: Dat.ukoné. Profil zastupcov: Planované miesto - zastupca Osobné &islo - zastupca:

| 2] | @] | ~ =] | o) Y vowiive

SR Py U ) B

e Spodna Cast je vyhradena na zobrazenie vysledkov vyhladavania.

V ramci hlavicke je ikona Spustit — pre zobrazenie zaznamov je potrebné na fiu kliknut.
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Pod hlavickou pracovnd plocha/obrazovka obsahuje ikony, ktoré sluZia pre pripnutie alebo
zbalenie/rozbalenie hlavicky:

- Zbalenie hlavicky — po kliknuti na ikonu sa zbalia polia pre zaddvanie hodné6t pre vyber
zaznamov

Zastupovanie koncovi pouzivatelia

Zastupovania (4) Wivoit @ [ (8 |

Po opatovnom kliknuti na ikonu zbalenia/rozbalenia sa polia v hlavi¢ke zobrazia.

Détum zalatie Dét.ukont Profil zéstupce Planované miesto - zéstupca: Osobné &fslo - zastupca:

Q il ~ o g Upravit filtre

[~H =}

- Pripnutie hlavi¢ky — v pripade, keby je mnoho zdznamov a je potrebné, aby po rolovani nizsie
bolo vidiet hodnoty v hlavicke.

V lavej hornej ¢asti obrazovky sa nachadzaju ikony, ktoré sltizia na pracu so zaznamami.
Ide o nasledovné:

- predizenie platnosti,

- vymedzenie

- Zmena zaciatku zastupovania

- vytvorenie nového zaznamu

- zobrazenie detailu

- mozZnost exportovat do excelu

Vytvorit 4o}
Upozornenie!
V pripade ak je aplikdcia spustend v okne, ktoré nie je na celu plochu obrazovky, alebo je v nastavené
vdcsie pribliZzenie obrazovky, méZe medzi ikonami pribudnut ikona Zobrazit detail.

Vytvorit | Zobrazit detaily | {63 (s : ’

Po kliknuti na ikonu sa zobrazia rovnaké ddta aké je mozné vidiet v reZime okna na celu obrazovku, len
z dévodu miesta sa schovali pod ikonu Zobrazit detail.

Pripadne, ak by bolo pribliZenie prilis velké, méZe sa namiesto ikon Zobrazit detail ukdzat len ikona
troch bodiek. Po kliknuti na ikonu sa ndsledne zobrazia akcie, ktoré sa pod riou skryvaju.
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€ Vytvorit H

Zobrazit detaily ‘

[{:é'} Nastavenia J

& |

Zobrazit detail je mozZné aj po kliknuti na znak sipky na konci riadku jednotlivych zaznamov.

Zastupovania (4) wivorit & [ (& |
Zatiatok pl Planované miesto - 2stupca Os. & -zéstupca  Meno a priezvisko - zéstupca Pozné
42 8,
& Molnar P
42 Balog Patricia

2.2.2 Zobrazenie Zastupovania

Aplikacia Zastupovanie nenacita po otvoreni informacie o zastupovani automaticky. Pre zobrazenie
vysledkov je mozné az po kliknuti na ikonu Spustit.

Zastupovanie koncovi pouZivatelia

=[x}l
Zastupovania Vytvorit &3

Zadiatok platnosti Konlec platnosti  Profil zastupovania Planované miesto - zdstupca 0s.¢.-2éstupca Meno a priezvisko - 2dstupca Organizatn jednotka - zéstupca Poznémka

Ak nie je zadané Ziadne filtrovanie, zobrazia sa vSetky zaloZené zastupovania.

V ramci vstupnych vyberovych kritérii je mozné filtrovat podla:
- Datum zacatia a ukonéenia - po rozkliknuti je mozné definovat a konkrétne vybrat obdobie
vyhodnotenia pre zobrazenie vysledkov

Definovat podmienky: D&tum zacatia

Datum zafatia

rovné sa ~ | | 03.11.2022

Pripadne pouzit jednu z dalSich moZnosti definovania intervalu platnosti

X TECHNOLOGY MO03_PP_Zastupovanie_FIORI Strana 10z 43
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Definovat podmienky: Datum zacatia

Datum zaéatia

03.11.20

rovna sa

Zahrnutie

medzi

pred

Hodnotu je mozné zadat ru¢ne alebo vyberom z kalendara — ikona kalendara.

pred alebo dria

Po zadani je potrebné potvrdit hodnoty v pravej dolnej ¢asti okna.

m Zrusit

MINISTERSTVO
INVESTICH, REGIONALNEHO ROZVOJA

A INFORMATIZACIK
SLOVENSKE| REPUBLIKY

- Profil zastupcov — mozné vybrat jeden alebo oba profily pomocou zakliknutia policka

Profil zastupcov:

| 03 Ostatné zastupovanie X

03 Ostatné zastupovanie

[] 03a Personalna agenda ‘

- Planované miesto —zastupca — po rozkliknuti, je rovnako moznost vybrat viacero planovanych

miest

Planované miesto - zastupca:

=
Polozky (125)
g PL miesto £ Platné od Platné do Skratka
1 01.01.2022 31.12.9999 ss
2 01.01.2022 31.12.8999 VZ
[l s 01.01.2022 31.12.3999 3s
] g 01.01.2022 31.12.9999 ss
] 12 01.01.2022 31.12.9999 VZ
] 18 01.01.2022 31.12.3999 VZ
] 17 01.01.2022 31.12.9999 ss
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- Osobné cislo — zastupca — rovnaky spdsob vyberu ako pri planovanom mieste.

Po zadani vyberovych kritérii a kliknuti na ikonu Spustit sa zobrazia vysledky. Vysledky sa zobrazia
podla toho, ¢o je zadané vo vyberovych kritériach.

Zastupovanie koncovi pouZzivatelia v

~
Zastupovanie koncovi pouzivatelia -
Détum zacatia Dat.ukonc Profil zastupcov Planované miesto - zastupca Osobné £islo - zastupca;
01.01.2022...31.1... X = 2 | 03 Ostatné zastupovani v [ [
Upravit filtre (2)
A7
Zastupovania Wworit &}
Zaciatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupu Planované miesto - zastupca Os. €. - zastupca Meno a priezvisko - zastupca

Ak chcete zacat, nastavte prisludné filtre.

Zrusenie filtrovania moZete jednoduchym vymazom filtra pomocou ikony v okne ‘-

Datum zacatia:

=03.11.202f x| 3

Upozornenie!
V pripade ak zadanym hodnotdm filtra nevyhovuje Ziadne zastupovanie, v prehlade zastupovania sa
ni¢ nezobrazi.

2.2.3 ZaloZenie Zastupovania

ZaloZenie nového Zastupovania je mozné pomocou kliknutia na ikonu Vytvorit.

Zastupovanie koncovi pouZivatelia

Zastupovania

Po zobrazeni obrazovky, je potrebné vyplnit vsetky polia (upozorfiuje na to aj znak povinného pola -
cervena hviezdicka). Pokial pole nebude vyplnené, neuloZi sa.
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Zastupovanie

Zasfupovanie

Zaciatok platnosti:* Osobné £islo - zastupca: *

dd.MM.yyyy @
Koniec platnosti: * Poznamka:

dd.MM.yyyy

Profil zastupovania: *

Pre zaloZenie zastupovania je nutné vyplnit nasledujlice hodnoty:

- zaCiatok a koniec platnosti

- nesmie presiahnut viac ako 30 dni (mozZné zaloZit jedno zastupovanie len na dobu 30
dni)

- nie je mozné zadat do minulosti
- nesmie ostat pole prazdne,
- nesmie sa zadat neplatna hodnota (napriklad: zly tvar ddtumu)

- profil zastupu — je potrebné vybrat aky typ zastupu je cielom vytvorit. Na vyber su dve

moznosti,

Profil zastupu: *

' m

03 Ostatné zastupovanie

03a Perzonalna agenda

- osobné ¢islo — moznost vybrat osobné ¢islo zastupcu,

Osobné éislo - zastupca: *

5 |

- osobné Cislo mozete vyhladat pomocou kliknutia na vyberovnik, kde sa zobrazia
vSetky osoby z Uétovného okruhu, ku ktorému je osoba priradena. Osobné ¢islo musi
byt aktivne.
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Vybrat: Osobné &islo - zastupca

Skryt filtre

Oscbné cislo: Meno a priezvisko: UzZivatel:
| @] | e | ©
PoloZky (89) [}g

Osobné cislo = Meno a priezvisko Plan. miesto Skupina prac. Uzivatel

1 Testovaci Jan Referent Statna sluzba .

2 testovaci Andrej Verejny zaujem ASDF

3 Mova Maria Riaditel Statna sluzba ZUM_TEST10

19 Stefanik Rastislav Referent Statna sluzba ZUM_TESTS

21 Velky Alexander Odborny referent Statna sluzba ZUM_TEST7

22 Stur Ludovit Administrativny pracovnik Statna sluzba ZUM_TESTS2

23 Bonapartisimo Mapoleon Hlavny referent Statna sluzba ZUM_TEST1

24 Caesar Gaius Julius Referent Statna sluzba ZUM_TEST6

|
Zrusit
- pripadne, je mozné vpisat konkrétne osobné ¢islo. Po vpisani sa zobrazia Udaje k
osobnému ¢islu.

Zastupovanie

Zastupovanie

Koniec platnosti: *

[=] 31012023 =]

- Poznamka — sluzi ako pole pre doplnenie dodatocnych informdcii. Ma vSak obmedzeny pocet
znakov a to 80 s medzerami.

Poznamka:

Po vyplneni vietkych poli je potrebné uloZit Zastupovania prostrednictvom ikony Vytvorit v pravom
dolnom rohu.

Vytvorit i

Pokial su vSetky Udaje spravne, vytvori sa zastupovanie. Pri vytvarani zastupovania sa zobrazi hlasenie
o odoslani notifikacie na prislusnych pracovnikov.

X TECHNOLOGY MO03_PP_Zastupovanie_FIORI Strana 14 z 43



MINISTERSTVO EUROPSKA ONIA MINISTERSTVD MINISTERSTVO
FINANCII Eurdpsky fond regiondlneho rozvoja DOPRAVY INVESTICI, REGIONALNEHO ROZVOJA
SLOVENSKE| REPUBLIKY OP itegrovand infrastruttina 2014 = 2020 A INFORMATIZACHE

SLOVENSKE) REPUBLIKY SLOVENISKE) REPUBLIKY

Zastupovanie

Zastupovanie

Zatiatok platnosti: Profil zastupovania: Poznamka:
01.01.2023 03 Ostatné zastupovanie (ZAST_OTHER) Testovacia poznamka
Koniec platnosti: Osobné ¢&islo - zastupca:

20.01.2023 96

e uloZeni upovedomi aj hlaska o Uspesnom zaloZeni Zastupovania, ktora sa zobrazi po uloZeni.

Zastupovanie bolo uspesne
zalozené

Po Uspesnom uloZeni je mozné vratit sa do dlazdice Zastupovanie jednoduchym spésobom — kliknutim
na Sipku spat, ktora je umiestnena v lavom hornom rohu hornej listy.

< SAP Zastupovanie v

Upozornenie!
V pripade, Ze chcete odist zo strdnky bez uloZenie sa zobrazi varovné hldsenie.

A\ Upozornenie

ase zaznamy sa stratia, ked tOto stranku opustite.

Upozornenie!

Zadanie zastupovania nie je mozZné na viac ako 30 dni.

Priklad: Pouzivatel zadd Zaciatok a Koniec zastupovania od 01.01.2023 do 02.02.2023. KedZe ide
o0 zdstup, ktory presahuje pocet 30-ich dni, systém pouZivatela upozorni chybovym hldsenim a zdznam
nie je mozné uloZit.

€) Zastupovanie je moZné definovat maximalne na 30 dni

[
Upozornenie!

Zadanie zastupovania nie je mozné do minulosti.
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Priklad: pouZivatel ku driu 29.12.2023 zadd Zaciatok zastupovania 28.12.2023. KedZe ide o zaddvanie
Zaciatku zastupovania do minulosti, systém pouZivatela upozorni chybovym hldsenim a zdznam nie je
mozné uloZit.

€) Najskorsi mozny datum zaéiatku platnosti je 29.12.2023

Upozornenie!
Pri zakladani zastupovania je povinné vyplnit vsetky polia.
Priznakom povinného pola je cervend hviezdicka.

Zastupovanie

Zaciatok platnosti
da.MM.yyyy |

Upozornenie!
V pripade, Ze do niektorého z povinnych poli nezaddte hodnotu a ndsledne budete chciet zastupovanie
ulozit zobrazi sa niZsie uvedené hldsenie.

€) Musia byt vyplnené vietky polia

Upozornenie!
V pripade, Ze do niektorého z poli zaddte hodnotu, ndsledne ju vymaZete a budete chciet zdznam uloZit,
zobrazi sa chybové hldsenie o zadani platnej hodnoty.

%)

Zadaijte platnd hodnotu
Fatiatok platnosti

Zadajte platnl hodnotu

)

Koniec platnosti

Zadajte platnl hodnotu

)

Profil zastupu

Zadajte platnl hodnotu

)

Toto hldsenie sa zobrazuje z dévodu, Ze aplikdcia si pamdtd, Ze v poli bola zadand hodnota a ndsledne
bola vymazand. Hldsenie je rozdielne od hldsenia, ktoré sa zobrazi pokial zabudnete vyplnit pole
(priklad vyssie).

Osobné Eislo - zastupca

Upozornenie!
Aplikdcia upozorni na nesprdavne zadany formdt pola, napriklad zadany zly ddatum

% Zadajte platny datum v nasledovnom formate: 31.12.2022

Q

Koniec platnosti

Upozornenie!
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V pripade, kedy osoba, ktord bude zdstupca nemd uvedenu mailovu adresu v ITO105 Komunikdcia,
zobrazi sa upozorriujuce hidsenie. KedZe ide len o upozoriiujuce hldsenie, zaznam je moZné vytvorit
prostrednictvom kliknutia na ikonu Vytvorit.

< Wytvorit

A UzZivatel Univerzalny Klement nema vyplnent
emailovu adresu, notifikdcia mu nebola odoslana

Hldsenie informuje tvorcu zdstupu o skutocnosti, Ze zdstupca nemd emailovu adresu a teda mu nemd
kam prist notifikdcia o vytvorenom/predlZzenom zastupovani.

Upozornenie!
V pripade, Ze je do pola Pozndmka zadanych viac ako 80 znakov (aj s medzerami), systém nedovoli
zdznam uloZit a zobrazi sa chybové hldsenie.

Zastupovanie

X

Zadajte text s maximalne 80 znakmi a medzerami
Poznamka

Upozornenie!
V pripade, Ze je osobné Cislo neaktivne, systém nedovoli zdznam uloZit a zobrazi chybové hldsenie.

€ Zastupca Balaz Kelly nie je k datumu 27.12.2023
aktivnym zamestnancom

2.2.4 Vymedzenie zaznamu

O vymedzeni zaznamu mozno hovorit vtedy, ked' je potrebné zmenit koneény datum.
Vymedzit zdznam je mozné v pripade, Ze:

- lde o zdznam, ktory je platny od aktudlneho datumu,

- lde o zdznam, ktory je platny k aktudlnemu datumu
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- lde o zdznam, ktory este len bude platny.
Nie je mozné vymedzit zaznam zastupovania, ktory bol ukonéeny v minulosti.

Pre vymedzenie zaznamu je potrebné kliknut na zaznam, s ktorym budete pracovat. Na pravej strane
obrazovky sa nachadza menu na pracu s obrazovkou. V pripade zmeny kone¢ného datumu, je

potrebné kliknit na moznost Vymedzenie.

< SAP  Zastupovanie v

Standard -

—=H#—

Zastupovania (19)

Plénované miesto - zéstupca Os. & - 2stupea Meno a priezvisko - zastupea

Zatiatok platnosti  Keniec platnosti  Profil

Madové addelenie

Madové addelenie

2347 Test uka Odldelenie informaticy

0 » . : :
Zobrazi sa okno, kde je moZné vpisat, pripadne vybrat datum, dokedy je potrebna zaznam vymedzit.
Po vpisani/vybere datumu, je potrebné uloZit vymedzenie ato pomocou kliknutia na ikonu

Vymedzenie.

Vymedzenie

Movy datum ukonéenia: *

24.11.2022 k2

Po kliknuti na ikonu Vymedzenie sa zdznam vymedzi, zobrazi sa hlasenie o UspeSnom vymedzeni

Vymedzenie prebehlo
Uspeine

a zadznam sa zobrazi medzi ostatnymi zaznamami.

IS R Eb
Zastupovania (3)
Zatiatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupu Plénované miesto - zéstupca Os. & - zéstupca  Meno a priezvisko - zéstupca Organizaéné jednotka - zéstupca
01.12.20 1.12.2022 03 Ostatné 304 Testovaci Eugen
01.01.2023 31012023 03 Ostatné zastupovanie 304 Testovaci Eugen
| ) 01.02.2023 15.02.2023 03 Ostatné zastupovanie 304 Testovaci Eugen I

V pripade, ak sa do pola zapiSe datum, ktory presiahne lehotu 30 dni resp. inak nevyhovuje
stanovenym podmienkam, je nastavena kontrola, ktord nedovoli uloZit zdznam. Zobrazi sa chybova

hlaska.
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€ Zvoleny datum nie je vhodny na vymedzenie tohto
zastupovania

V taktom pripade je potrebné zacat cely postup od zaciatku a zadat korektny datum.

Upozornenie!
Pokial kliknete na iné miesto ako na checkbox,

Zastupovanie koncovi pouZivatelia L

Zastupovania (3) redizenie platnosti  Vymedzenie  Vytvorit & | (=

Testovacia OJ pre OM

zobrazi sa detail zéznamu.
Zastupovanie

Zastupovanie

Zaciatok platnosti: Profil zastupovania: Poznamka:
01.01.2023 03a Personélna agenda (ZAST_PERS_AG) test
Koniec platnosti: Osobné cislo - zastupca:

10.01.2023 17

Pre prdcu so zaznamom je vZdy potrebné kliknut na checkbox.

(@) 23.11.2022 25.11.2022 03 Ostatné zastupovanie

2.2.5 PrediZenie platnosti ziznamu

O prediZeni zaznamu mozno hovorit vtedy, ked je potrebné prediZit dobu zastupu, napriklad z dévodu
prediZenia praceneschopnosti alebo dovolenky, aviak len do doby 30 dni. PrediZit je mozné len platny
zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni plati, Ze nie je mozna praca so zaznamami, ktoré boli zadané
v minulosti a ich platnost uz uplynula.

lkona prediZenia zdznamu sa nachadza hned vedla ikony pre Vymedzenie.

V pripade predizenia zaznamu je potrebné:
- oznadit zaznam, ktory je potrebné predizit,
- kliknuf na ikonu Predizenie platnosti,
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< SAP Zastupovanie v

Standard -

Datum zacatia Dét.ukont.: Profil zdstupcov: Planované miesto - zéstupea Osobné &islo - zastupca:
M 0 m
\ @] | @] | ~] | @] |
Zastupovania (19) Predizenie platnosti | Vyme
Zatiatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupu Planované miesto - zastupca Os.& - zéstupca  Meno a priezvisko - zéstupca Organizaina jednotka - zéstupca
14.10.2022 17.10.2022 03 Ostatné zastupovanie Mzdovy pracovnik 36 Testovacia Jana Mzdové oddelenie
18.10.2022 22.10.2022 03 Ostatné zastupovanie Mzdovy pracovnik 36 Testovacia Jana Mzdové oddelenie
23.10.2022 24.10.2022 03 Ostatné zastupovanie Mzdovy pracovnik 36 Testovacia Jana Mzdové oddelenie
0 o 25.10.2022 15.11.2022 03 Ostatné zastupovanie Sprévca sieti 2347 Testovacia Evka Oddelenie informatiky

- zadat datum na prediZenie a potvrdit — kliknutim na ikonu PredlZenie platnosti.

Predizenie platnosti

Mowy datum ukonéenia: *
23.12.2022 11

PredlZenie platnosti Zruiit

Pre pripad, kedy je zastupovanie nevyhnutné aj v nasledujicom mesiaci, pripadne mesiacoch, je
mozné tak urobit. Nie vSak pomocou ikony PredlZit zastupovanie, ale cez vytvorenie nového
Zastupovania (ikona Vytvorit), ktoré bude kontinudlne nadvazovat na predchadzajuce.

Upozornenie!

Pre pripad, aby nebolo mozné nastavit PrediZenie platnosti zastupovania na viac ako 30 dni, je pouZitd
kontrola, ktord nedovoli uloZit takyto zdznam. Zobrazi sa chybové hldsenia. Zdznam sa neuloZi a je
potrebné zoplakovat’ postup prediZenia, aviak s korektnym ddtumom.

€ Zastupovanie je moZné definovat maximalne na 30 dni

2.2.6 Zmena zaciatku zastupovania

Zmenou zacCiatku zastupovania sa zmeni datum zaciatku platnosti zastupovania. lkona zmeny zaciatku
zastupovania sa nachadza vedla ikony vymedzenie.

V pripade prediZenia zdznamu je potrebné:
- oznacit zaznam, ktory je potrebné zmenit,
- kliknut na ikonu Zmena zaciatku zastupovania,
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Zastupovanie koncovi pouZivatelia

@

Zastupovania (5)

. 03.01.2024 18.01.2024 03 Ostat

- zadat datum zmeny zaciatku zastupovania a potvrdit — kliknutim na ikonu Zmena zaciatku
zastupovania.

Zmena zacdiatku zastupovania

Movy datum zaciatku platnosti: *

dd.MM.yyyy |

Upozornenie!

Pre pripad, aby nebolo moZné nastavit zastupovanie na viac ako 30 dni, je pouZitd kontrola, ktord
nedovoli uloZit takyto zaznam. Zobrazi sa chybové hldsenia. Zdznam sa neuloZi a je potrebné zopakovat
postup zmeny zaciatku zastupovania, avsak s korektnym ddatumom.

€ Zastupovanie je moZné definovat maximalne na 30 dni

Upozornenie!

Pre pripad, aby nebolo mozné zmenit ddatum zaciatku zastupovania na véacsi ako je datum konca, je
pouZzitd kontrola, ktord nedovoli uloZit takyto zdznam. Zobrazi sa chybové hldsenia. Zdznam sa neuloZi
a je potrebné zopakovat postup zmeny zaciatku zastupovania, avsak s korektnym ddtumom.

€) Pociatoény datum je vaési ako koneény

2.3 Spustenie aplikacie - Nadriadeny

Po prihlaseni do FIORI aplikacie sa zobrazi obrazovka aplikacie. Obsah horne;j liSty sa liSi v zavislosti od
toho, Ci ide o nadriadeného alebo zamestnanca. Pre proces Zastupovania je vytvorena dlaZdica
s ndzvom Zastupovanie.

K Zastupovaniu je mozné dostat dvomi sp6sobmi.
1. Pomocou roletového menu v ¢asti Nadriadeny rozkliknite menu a vyberte moznost
Zastupovanie.
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My Home Zamestnanec Nadriadeny

Zastupovanie

Casovy manazment
Vzdelavanie

Manazment vozového parku

Sluzobné cesty

2. Kliknite na Nadriadeny. Zobrazia sa vSetky dostupné dlazdice. Vyberte dlazdicu Zastupovanie
— sprava nadriadenym.

Zastupovanie

Zastupovanie
Sprava nadriadenym

Otvori sa obrazovka Zastupovanie - nadriadeny.

2.3.1 Popis obrazovky Zastupovanie

Po spusteni aplikacie sa zobrazi pracovna plocha. Deli sa viacero casti.

e Hornd cast (hlavicka) je vyhradend na zadavanie hodn6t pre vyhladanie existujiceho
zastupovania.

& &
Standard -~ =
NiZsie podriadeni: Podriadeni v zastipeni: Datum zadcatia: Déat.ukoné.:

| Nie ~ | ‘ Ano “ | | @ | ‘ [ |
Profil zdstupcov: Osobné éislo - zastupovany: Osobné Cislo - zastupca:

| ~ | ‘ @ | | 2 | m Upravit filtre (2)

e Spodna Cast je vyhradena na zobrazenie vysledkov vyhladavania.
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V rdmci hlavicke je ikona Spustit — pre zobrazenie zdznamov je potrebné na fiu kliknat.

Pod hlavickou pracovna plocha/obrazovka obsahuje ikony, ktoré sliZia pre pripnutie alebo
zbalenie/rozbalenie hlavicky:

- Zbalenie hlavicky — po kliknuti na ikonu sa zbalia polia pre zaddvanie hodnot pre vyber

Zaznamov
Standard i
Filtrované podla (2): Nizsie podriadeni, Podriadeni v zastipeni @
Zastupovania (3) Vytvorit ~ Zobrazit detaily  {G3 |
Zaciatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupovania Os. €. - zastupo...  Meno a priezvisko - zastupovany
08.03.2023 17.03.2023 03a Personélna agenda 4898 Balaz William JUDr.
21.07.2023 04.08.2023 03a Personalna agenda 4898 Balaz William JUDr.
21.07.2023 04.08.2023 03 Ostatné zastupovanie 4898 Balaz William JUDr.
Po opatovnom kliknuti na ikonu zbalenia/rozbalenia sa polia v hlavi¢ke zobrazia.
Standard ~ =
NiZ3ie podriadeni: Podriadeni v zastdpeni: Datum zaéatia Dét.ukené.
|Nie v|‘Ano v|| L'}'|‘ L'}'|
Profil zastupcov: Osobné éislo - zastupovany: Osobné ¢islo - zastupca:
| ~ | ‘ @ | | @ | m Upravit filtre (2)

- Pripnutie hlavi¢ky — v pripade, keby je mnoho zdznamov a je potrebné, aby po rolovani nizsie
bolo vidiet hodnoty v hlavicke.

V lavej hornej Casti obrazovky sa nachadzaju ikony, ktoré slGzia na pracu so zaznamami.
Ide o nasledovné:

- predizenie platnosti,

- vymedzenie

- Zmena zaciatku zastupovania

- vytvorenie nového zaznamu

- zobrazenie detailu

- moznost exportovat do excelu

Vytvorit 403
Upozornenie!
V pripade ak je aplikdcia spustend v okne, ktoré nie je na celu plochu obrazovky, alebo je v nastavené
vdcsie pribliZzenie obrazovky, méZe medzi ikonami pribudnut ikona Zobrazit detail.

X TECHNOLOGY MO03_PP_Zastupovanie_FIORI Strana 23z 43



ALNEHO ROZVOJA

MINISTERSTVD
s DOPRAVY

SLOVENSKE) REPUBLIKY e

UBLIKY

Vytvorit | Zobrazit detaily | 53 (s ’

Po kliknuti na ikonu sa zobrazia rovnaké ddta aké je mozné vidiet v reZime okna na celt obrazovku, len
z dévodu miesta sa schovali pod ikonu Zobrazit detail.

Pripadne, ak by bolo pribliZzenie prilis velké, méZe sa namiesto ikon Zobrazit detail ukdzat len ikona
troch bodiek. Po kliknuti na ikonu sa ndsledne zobrazia akcie, ktoré sa pod riou skryvaju.

Vytvorit H

Zobrazit detaily ‘

l {o} Nastavenia l

e -]

1510MO3UATXX

Zobrazit detail je mozZné aj po kliknuti na znak sipky na konci riadku jednotlivych zaznamov.

Zastupovania (3)

2.3.2 Zobrazenie Zastupovania

Pre zobrazenie vysledkov, na zédklade zadanych hodnot vo vyberovych kritériach, je mozné vidiet
zoznam az po kliknuti na ikonu Spustit.

Standard

Ak nie je zadané Ziadne filtrovanie, zobrazia sa vSetky zaloZené zastupovania.

V ramci vstupnych vyberovych kritérii je mozné filtrovat podla:
- Nizsie podriadeni — po rozkliknuti je mozné definovat, ¢i sa maju zobrazovat len priamy
podriadeni alebo aj nizSie podriadeni.
- Podriadeni v zastipeni — Po rozkliknuti je mozné definovat, ¢i sa maju zobrazit aj podriadeni
na zaklade nastaveného zastupovania.
- Datum zacatia a ukoncenia - po rozkliknuti je mozné definovat a konkrétne vybrat obdobie
vyhodnotenia pre zobrazenie vysledkov
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Definovat podmienky: Datum zacatia

Datum zafatia

rovna sa v | | 03.11.2022

Pripadne pouzit jednu z dalSich moZnosti definovania intervalu platnosti

Definovat podmienky: Datum zacatia

Datum zacatia

rovna sa | 03.11.20

Zahrnutie

rovna sa

medzi
pred

pred alebo dia

Hodnotu je mozné zadat rucne alebo vyberom z kalendara — ikona kalendara.
Po zadani je potrebné potvrdit hodnoty v pravej dolnej ¢asti okna.
X

m Zrusit

- Profil zastupcov — mozné vybrat jeden alebo oba profily pomocou zakliknutia poli¢ka

Profil zastupcow:

| 03 Ostatné zastupovanie X

03 Ostatné zastupovanie

[[] 03a Persenalna agenda ‘

- Osobné ¢&islo — zastupovany — po rozkliknuti, je rovhako moznost vybrat viacero osobnych
Cisiel
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Osobneé cislo - zastupovany:

=]

Osobné Eislo - zastupovany

Hladat a vybrat Definovat podmienky

Osobné Eislo: Meno a priezvisko:

| =] | ©

PoloZky (11)
[J Osobné éislo = Meno a priezvisko Plan. miesto Skupina prac. Uét. okr.
[] 2194 Magy Patricia hlavny statny radca Statna sluzba 1510
[] 2734 Balaz Nicola hlavny statny radca Statna sluzba 1510
[ 3386 Balog Kelly hlavny Statny radca Stitna sluzba 1510
[] 3780 Balog William hlavny Statny radca Statna sluzba 1510
[] 3862 MNagy Margaret hlavny statny radca Statna sluzba 1510
[] 3998 Lukaé Kelly Ing. Statna sluzba 1510
[] 4830 Szabo Michelle hlavny statny radca Statna sluzba 1510

- Osobné éislo — zastupca — po rozkliknuti, je rovhako moznost vybrat viacero osobnych &isiel

Planované miesto - zastupca:

=
Osobné éislo - zastupca
Hladat a vybrat Definovat pedmienky
Spustit TR E
Osobné éislo: Mene a priezvisko:
@] | @
Polozky (11)
[[] Osobné gislo = Meno a priezvisko Plan. miesto Skupina prac. Ugt. okr.
B 2194 Magy Patricia hlavny statny radca Statna sluzba 1510
[J 2734 Balaz Nicola hlavny Statny radca Statna sluzba 1510
[] 3388 Balog Kelly hlavny Statny radca Statna sluzba 1510
[J 3750 Balog William hlavny Statny radca Stitna sluzba 1510
[J 3862 Nagy Margaret hlavny Statny radca Statna sluzba 1510
[] 3998 Lukac Kelly Ing. Statna sluzba 1510
[J 4890 Szabé Michelle hlavny Statny radca Stitna sluzba 1510

Po zadani vyberovych kritérii a kliknuti na ikonu Spustit sa zobrazia vysledky. Vysledky sa zobrazia
podla toho, ¢o je zadané vo vyberovych kritériach.
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Nizsie podriadeni

Podriadeni v zastupeni: Datum zacatia: Dat.ukonc.:
(e s 5 | @ | [[=8.12.2023%| @ |
Profil zastupcov Osobné cislo - zastupovany: Osobné cislo - zastupca:
\ v | ||[2734 ] (3386 x| @l | @ | Upravit filtre (4)
Zastupovania Vytvorit  §63

Zruenie filtrovania mdzete jednoduchym vymazom filtra pomocou ikony v okne *
Datum zacatia:

=03.11.202f x] 3

Upozornenie!

V pripade ak zadanym hodnotdm filtra nevyhovuje Ziadne zastupovanie, v prehlade zastupovania sa
ni¢ nezobrazi.

2.3.3 ZaloZenie Zastupovania

ZaloZenie nového Zastupovania je mozné pomocou kliknutia na ikonu Vytvorit.

Standard*

s
NizSie podriadeni: Podriadeni v zastipeni: Datum zacatia: Dat.ukonc.
‘ Nie v ‘ ‘ Ano v ‘ ‘ = ‘ | |
Profil zastupcov. Osobné cislo - zastupovany Osobné cislo - zastupca:
\ v | 9] | © | Upravit filtre (2)
— MR
Zastupovania (3) Vytvorit

Zobrazit detaily {0}

Po zobrazeni obrazovky, je potrebné vyplnit vSetky polia (upozorfiuje na to aj znak povinného pola -
cervena hviezdicka). Pokial pole nebude vyplnené, neulozi sa.
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Zastupovanie

Datum zacatia: * Osobné cislo - zastupovany: *

| oMMy =] . 0 |
Dat.ukongé.: * Osobné ¢islo - zastupca: *

| dd. MM.yyyy = | | = |
Profil zastupcov:* Poznamka:

| v |

Pre zaloZenie zastupovania je nutné vyplnit nasledujice hodnoty:

- zaCiatok a koniec platnosti

- nesmie presiahnut viac ako 30 dni (mozné zalozit jedno zastupovanie len na dobu 30
dni)

- nie je mozné zadat do minulosti
- nesmie ostat pole prazdne,
- nesmie sa zadat neplatna hodnota (napriklad: zly tvar datumu)

- profil zastupu — je potrebné vybrat aky typ zastupu je cielom vytvorit. Na vyber su dve

mozZnosti,

Profil zastupu:*

| m

03 Ostatné zastupovanie

03a Personalna agenda

osobné Cislo (zastupca) a osobné ¢islo (zastupovany) — moznost vybrat osobné ¢islo zastupcu
a zastupovaného.

Osobné Eislo - zastupca: *

5 |

Osobné cislo - zastupovany: *

=]
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- osobné Cislo mbzete vyhladat pomocou kliknutia na vyberovnik, kde sa zobrazia
vSetky osoby z Uctovného okruhu, ku ktorému je osoba priradena. Osobné cislo musi
byt aktivne.

Vybrat: Osobné &islo - zastupca

Skryt filtre

Oscbné &islo: Mene a priezvisko: UZivatel:
| 2] | =] | =
PoloZky (89) [}S

Oscbné &islo £ Meno a priezvisko Plan. miesto Skupina prac. Uzivatel

1 Testovaci Jan Referent Statna sluzba .

2 testovaci Andrej Verejny zaujem ASDF

3 MNova Maria Riaditel Statna sluzba ZUM_TEST10

19 Stefanik Rastislav Referent Statna sluzba ZUM_TESTS

21 Velky Alexander Odborny referent Statna sluzba ZUM_TEST?7

22 Stir Cudovit Administrativny pracovnik Statna sluzba ZUM_TEST9

23 Bonapartisime Napoleon Hlavny referent Statna sluzba ZUM_TEST1

24 Caesar Gaius Julius Referent Statna sluzba ZUM_TEST6

]
Zrugit
- pripadne, je mozné vpisat konkrétne osobné Cislo. Po vpisani sa zobrazia Udaje k
osobnému ¢islu.

Zastupovanie

Zastupovanie

K damostt

01.01.2023 =] 31.01.2023 =]

Oscbiné islo Mano a priezviske

2347 Testovacia Evka Spravea siet

- Poznamka - sluzZi ako pole pre doplnenie dodatocnych informacii. Ma vSak obmedzeny pocet
znakov a to 80 s medzerami.

Poznamka:

Po vyplneni vietkych poli je potrebné uloZit Zastupovania prostrednictvom ikony Vytvorit v pravom
dolnom rohu.

Vytvorit i
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Pokial su vSetky Udaje spravne, vytvori sa zastupovanie. Pri vytvarani zastupovania sa zobrazi hlasenie
o odoslani notifikacie na prislusnych pracovnikov.

Zastupovanie

Datum zacatia: Profil zastupcow: Osobné cislo - zastupovany:
09.01.2024 03 Ostatné zastupowvanie (ZAST_OTHER) 3386
Dat.ukoné.: Osobné ¢islo - zastupca:
10.01.2024 3750

Poznamka:

testovacia poznamka

e uloZeni upovedomi aj hlaska o Uspesnom zaloZeni Zastupovania, ktora sa zobrazi po uloZeni.

Zastupovanie bolo uspesne
zalozené

Po Uspesnom uloZeni je mozné vratit sa do dlazdice Zastupovanie jednoduchym sposobom — kliknutim
na Sipku spat, ktora je umiestnena v lavom hornom rohu hornej listy.

< SAP Zastupovanie v

Upozornenie!
V pripade, Ze chcete odist zo strdnky bez uloZenie sa zobrazi varovné hldsenie.

A\ Upozornenie

Wase zaznamy sa stratia, ked tto stranku opustite.

Zrusit

Upozornenie!

Zadanie zastupovania nie je mozné na viac ako 30 dni.

Priklad: PouZivatel zadd Zaciatok a Koniec zastupovania od 01.01.2023 do 02.02.2023. KedZe ide
o0 zdstup, ktory presahuje pocet 30-ich dni, systém pouZivatela upozorni chybovym hldsenim a zéznam
nie je mozné uloZit.

€) Zastupovanie je moZné definovat maximalne na 30 dni

[
Upozornenie!
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Zadanie zastupovania nie je mozné do minulosti.
Priklad: pouZivatel ku driu 29.12.2023 zadd Zaciatok zastupovania 28.12.2023. KedZe ide o zaddvanie
Zaciatku zastupovania do minulosti, systém pouZivatela upozorni chybovym hldsenim a zdznam nie je
mozné uloZit.

€ Najskorsi mozny datum zaciatku platnosti je 29.12.2023

Upozornenie!
Pri zakladani zastupovania je povinné vyplnit vsetky polia.
Priznakom povinného pola je cervend hviezdicka.

Zastupovanie

Zaciatok plamosti
dd.MM.yyyy |

Upozornenie!
V pripade, Ze do niektorého z povinnych poli nezaddte hodnotu a ndsledne budete chciet zastupovanie
ulozit zobrazi sa nizsie uvedené hldsenie.

€) Musia byt vyplnené vietky polia

Upozornenie!
V pripade, Ze do niektorého z poli zaddte hodnotu, ndsledne ju vymaZete a budete chciet zdznam uloZit,
zobrazi sa chybové hldsenie o zadani platnej hodnoty.

)

Zadajte platni hodnotu
Fatiatok platnosti

Zadajte platnl hodnotu

)

Koniec platnost

Zadajte platnl hodnotu
Profil zastupu

)

Zadajte platnl hodnotu

)

Osobné Eislo - zastupca

Toto hldsenie sa zobrazuje z dévodu, Ze aplikdcia si pamdtd, Ze v poli bola zadand hodnota a ndsledne
bola vymazand. Hldsenie je rozdielne od hldsenia, ktoré sa zobrazi pokial zabudnete vyplnit pole
(priklad vyssie).

Upozornenie!
Aplikdcia upozorni na nesprdavne zadany formdt pola, napriklad zadany zly ddatum

% Zadajte platny datum v nasledovnom formate: 31.12.2022

Q

Koniec platnost
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Upozornenie!
V pripade, kedy osoba, ktord bude zdstupca nemd uvedenu mailovu adresu v ITO105 Komunikdcia,
zobrazi sa upozorriujuce hldsenie. KedZe ide len o upozornujice hldsenie, zdznam je moZné vytvorit
prostrednictvom kliknutia na ikonu Vytvorit.

< Wytvorit

A Uzivatel Univerzalny Klement nema vyplnent
emailovu adresu, notifikdcia mu nebola odoslana

Hldsenie informuje tvorcu zdstupu o skutocnosti, Ze zdstupca nemd emailovu adresu a teda mu nemad
kam prist notifikdcia o vytvorenom/predlZenom zastupovani.

Upozornenie!
V pripade, Ze je do pola Pozndmka zadanych viac ako 80 znakov (aj s medzerami), systém nedovoli
zdznam uloZit a zobrazi sa chybové hldsenie.

Zastupovanie

Zadajte text s maximalne 80 znakmi a medzerami
Poznamka

X

Upozornenie!
V pripade, Ze je osobné cislo neaktivne, systém nedovoli zaznam uloZit a zobrazi chybové hldsenie.

€ Zastupca Balaz Kelly nie je k datumu 27.12.2023
aktivnym zamestnancom

2.3.4 \Vymedzenie zaznamu

O vymedzeni zaznamu mozno hovorit vtedy, ked' je potrebné zmenit koneény datum.
Vymedzit zdznam je mozné v pripade, Ze:
- Ide o zdznam, ktory je platny od aktualneho datumu,
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- lde o zdznam, ktory je platny k aktudlnemu datumu
- lde o zdznam, ktory este len bude platny.
Nie je mozné vymedzit zaznam zastupovania, ktory bol ukonéeny v minulosti.

Pre vymedzenie zaznamu je potrebné kliknut na zaznam, s ktorym budete pracovat. Na pravej strane

obrazovky sa nachadza menu na pracu s obrazovkou. V pripade zmeny kone¢ného datumu, je
potrebné kliknit na moznost Vymedzenie.

Nie v | | Ano v © 2 v 3386 x i

HEH-
Zastupovania (1) Predlzenie platnosti Zmena zadiatku zastupovania  Vytvorit  Zobrazit detaily {8} | (& |
Zadiatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupovania Os. & - zastupo...  Meno a priezvisko - zastupovany Organizaéna jednotka - Os. €. - zastupca Meno a priezvi.
@ 09.01.2024 10.01.2024 03 Ostatné zastupovanie 3386 Balog Kelly 12372 3750 Balog William

Zobrazi sa okno, kde je mozné vpisat, pripadne vybrat datum, dokedy je potrebna zaznam vymedzit.
Po vpisani/vybere datumu, je potrebné ulozit vymedzenie ato pomocou kliknutia na ikonu
Vymedzenie.

Vymedzenie

Movy datum ukonéenia: *

24.11.2022

Po kliknuti na ikonu Vymedzenie sa zaznam vymedzi, zobrazi sa hlasenie o UspeSnom vymedzeni

Vymedzenie prebehlo
uspeine

a zdznam sa zobrazi medzi ostatnymi zaznamami.

Zastupovania (4) Vytvorit ~ Zobrazit detaily {63

Zaciatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupovania Os. €. - zastupo. Meno a priezvisko - zastupovany Organizacna jednotka - Os. C. - zastupca Meno a priezvi
08.03.2023 17.03.2023 03a Personalna agenda 4898 Balaz William JUDr. 12372 3862 Nagy Margaret
21.07.2023 04.08.2023 03a Personalna agenda 4898 Balaz William JUDr. 12372 24898 Pirc Zorka
21.07.2023 04.08.2023 03 Ostatné zastupovanie 4898 Balaz William JUDr. 12372 24898 Pirc Zorka
09.01.2024 09.01.2024 03 Ostatné zastupovanie 3386 Balog Kelly 12372 3750 Balog William
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V pripade, ak sa do pola zapiSe datum, ktory presiahne lehotu 30 dni resp. inak nevyhovuje
stanovenym podmienkam, je nastavena kontrola, ktora nedovoli uloZit zaznam. Zobrazi sa chybova
hlaska.

€ Zvoleny datum nie je vhodny na vymedzenie tohto
zastupovania

V taktom pripade je potrebné zacat cely postup od zaciatku a zadat korektny datum.

Upozornenie!
Pokial kliknete na iné miesto ako na checkbox,

Zastupovanie koncovi pouZivatelia -

s
Zastupovania (3) redizenie platnosti  Vymedzenis  Wytvorit & | [=

® , oloizozm 10012023 03a Personéina agenda

zobrazi sa detail zaznamu.
Zastupovanie

Zastupovanie

Zaciatok platnosti: Profil zastupovania: Poznamka:
01.01.2023 03a Personalna agenda (ZAST_PERS_AG) test
Koniec platnosti: Osobné ¢islo - zastupca:

10.01.2023 17

Pre prdcu so zaznamom je vZdy potrebné kliknut na checkbox.

- 23.11.2022 25.11.2022 03 Ostatné zastupovanie

2.3.5 PrediZenie platnosti ziznamu

O predizeni zdznamu mozno hovorit vtedy, ked je potrebné predizit dobu zastupu, napriklad z dévodu
predizenia praceneschopnosti alebo dovolenky, aviak len do doby 30 dni. Predizit je mozné len platny
zaznam. Rovnako ako pri vymedzeni plati, Ze nie je moZna praca so zaznamami, ktoré boli zadané
v minulosti a ich platnost uz uplynula.

lkona predizenia zéznamu sa nachadza hned vedla ikony pre Vymedzenie.

V pripade prediZenia zdznamu je potrebné:
- oznadit zdznam, ktory je potrebné predlzit,
- kliknut na ikonu Predizenie platnosti,
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< SAP Zastupovanie v

Standard -

Datum zacatia Dét.ukont.: Profil zdstupcov: Planované miesto - zéstupea Osobné &islo - zastupca:
M 0 m
\ @] | @] | ~] | @] |
Zastupovania (19) Predizenie platnosti | Vyme
Zatiatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupu Planované miesto - zastupca Os.& - zéstupca  Meno a priezvisko - zéstupca Organizaina jednotka - zéstupca
14.10.2022 17.10.2022 03 Ostatné zastupovanie Mzdovy pracovnik 36 Testovacia Jana Mzdové oddelenie
18.10.2022 22.10.2022 03 Ostatné zastupovanie Mzdovy pracovnik 36 Testovacia Jana Mzdové oddelenie
23.10.2022 24.10.2022 03 Ostatné zastupovanie Mzdovy pracovnik 36 Testovacia Jana Mzdové oddelenie
0 o 25.10.2022 15.11.2022 03 Ostatné zastupovanie Sprévca sieti 2347 Testovacia Evka Oddelenie informatiky

- zadat datum na prediZenie a potvrdit — kliknutim na ikonu Predizenie platnosti.

Predizenie platnosti

Mowy datum ukonéenia: *

23.12.2022 3

PredlZenie platnosti Zruiit

Pre pripad, kedy je zastupovanie nevyhnutné aj v nasledujicom mesiaci, pripadne mesiacoch, je
mozné tak urobit. Nie vSak pomocou ikony PredlZit zastupovanie, ale cez vytvorenie nového
Zastupovania (ikona Vytvorit), ktoré bude kontinudlne nadvazovat na predchadzajuce.

Upozornenie!

Pre pripad, aby nebolo mozné nastavit PrediZenie platnosti zastupovania na viac ako 30 dni, je pouZitd
kontrola, ktord nedovoli uloZit takyto zdznam. Zobrazi sa chybové hldsenia. Zdznam sa neuloZi a je
potrebné zo;l)lakovat’ postup prediZenia, aviak s korektnym ddtumom.

€ Zastupovanie je moZné definovat maximalne na 30 dni

2.3.6 Zmena zaciatku zastupovania

Zmenou zacCiatku zastupovania sa zmeni datum zaciatku platnosti zastupovania. Ikona zmeny zaciatku
zastupovania sa nachadza vedla ikony vymedzenie.

V pripade prediZenia zdznamu je potrebné:
- oznacit zaznam, ktory je potrebné zmenit,
- kliknut na ikonu Zmena zaciatku zastupovania,
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feni:  Podriac der Détum D f Osobné €islo - zastupovany
Nie Ano [a%) © 3386 x 2
bné &islo - zastupc
5 m Upravit filtre (3)
—~hR)=—
Zastupovania (1) Predlzenie platnosti  Vymedzenie | Zmena zadiatku zastupovania | Vytvorit  Zobrazit detailty {8 | (B
Zadiatok platnosti  Koniec platnosti  Profil zastupovania Os. &. - zastupo. Meno a priezvisko - zastupovany Organizaéna jednotk. Os. é. - zéstupca
D 09.01.2024 09.01.2024 03 Ostatné zastupovanie 3386 Balog Kelly 12372 3750

- zadat datum zmeny zaciatku zastupovania a potvrdit — kliknutim na ikonu Zmena zaciatku

zastupovania.

Zmena zaciatku zastupovania

Mowvy datum zadiatku platnosti: *

dd. MM.yyyy |

Upozornenie!

Pre pripad, aby nebolo moZné nastavit zastupovanie na viac ako 30 dni, je pouZitd kontrola, ktord
nedovoli uloZit takyto zdznam. Zobrazi sa chybové hldsenia. Zadznam sa neuloZi a je potrebné zopakovat

postup zmeny zaciatku zastupovania, avsak s korektnym ddtumom.

€ Zastupovanie je moZné definovat maximalne na 30 dni

Upozornenie!

Pre pripad, aby nebolo mozZné zmenit ddtum zaciatku zastupovania na véacsi ako je datum konca, je
pouZitd kontrola, ktord nedovoli uloZit takyto zdznam. Zobrazi sa chybové hldsenia. Zdznam sa neuloZi
a je potrebné zopakovat postup zmeny zaciatku zastupovania, avsak s korektnym ddtumom.
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3 Notifikacia — upozornujuci email

Notifikacie - v aplikacii FIORI pre Zastupovanie slizia pre informovanie o nastaveni zastupovania
medzi zamestnancami.
Po vytvoreni zastupovania sa odosiela notifikacia:

- pracovnikovi, ktory bude zdstupca,

- nadriadenému pracovnikovi,

- generalnemu zastupcovi nadriadeného.
Notifikacia o novovytvorenom/predizenom zéstupe, sa odosiela na firemnu mailovt adresu zadanu
Infotype 105 subtyp 0010.

Notifikacie sa odosielaju v pripadoch:
- pri vytvoreni nového zastupovania,
- pri predlZeni zastupovania,

Text emailu obsahuje informdacie otom za koho je zastupovanie vytvorené a na ako dlho je
vytvorené/predizené.
Predmetom mailu je vidy:
- zaloZenie zastupovania,
Motifikdcia o zaloZeni zastupovania

- predfieniezastupovania
Motifikdcia o predEeni zastupovania

3.1 Notifikacia o zalozeni zastupovania

Ak sa vo FIORI aplikdcii vytvori nové zastupovanie su pracovnik, ktory bude zastupca, nadriadeny
pracovnik a generalny zdstupca nadriadeného upovedomeni prostrednictvom mailu, ktory bude
doruceny na ich firemné mailové adresy.
Email obsahuje zakladné informacie:
- kto vytvoril zastup a teda kto je zastupovany
- osobné cislo, meno, priezvisko, tituly
- nazov miesta, ktoré osobe prislicha
- nazov oddelenia
- Kto je zastupca
- osobné cislo, meno, priezvisko, tituly
- nazov miesta, ktoré osobe prislicha
- ndazov oddelenia
- DI?ka/obdobie zastupovania
- Profil zastupovania
- Poznamka — pokial existuje pozndmka k novovytvoreného zastupovaniu, jej text je obsiahnuty
aj v notifikacii.
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Notifikdcia o zaloZeni zastupovania

Viastnik =1 ces.mel@ktidc.sk
Vytvorené =1 otflia Testovacia
Dobry def,

vas podriadeny:

[Osobné ¢islo | 00000018 |
Meno ||Testo\-'aci:| Otilia |
|Plé_110\-'ané miesto |||lla\-'1:l}'* statny radca |

|

|Drgani2a6m'1 jednotka”'l'estovacia 0OJ pre OM

definoval svojho zdstupcu:

[Osobné ¢islo 00000017

Meno ||Testo\-'aci Brano |

VZ
|Drgani2a6m'1 jednotka”'l'estovacia 0OJ pre OM

|Plé_110\-'ané miesto

V obdobi: 01.02.2023 - 10.02.2023
Profil zastupovania: 03 Ostatné zastupovanie

Poznamka: Testovacia poznamka

3.2 Notifikacia o prediZeni zastupovania

V pripade prediZenia zastupu, pride pracovnikovi, ktory bude zastupca, nadriadenému pracovnikovi
a generalnemu zastupcovi nadriadeného email o tejto skutoénosti.

Email okrem zdkladnych informdcii o zastupe obsahuje aj informaciu o pévodnom a nasledne
predizenom obdobi zastupovania.
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Notifikdcia o prediZeni zastupovania

Viastnik =] ces.mel@ktidc.sk
Vytvorené =1 otilia Testovacia
Dobry def,

vas podriadeny:

|Osobné &islo | 00000018 |
Meno ||Testo\-'acia Otilia |
|Plé.nované miesto ||hla\-'n}'* $tatny radca |
|Organi2a5nzi jednotka”Testo\-'acia OJ pre O:\-[l

prediZil zastupovanie svojho zistupcu:

Osobné ¢islo 00000017

Meno Testovaci Brano
Planované miesto VZ

Organizacna jednotka”Testm—‘acia OJ pre OM|

Pdvodné obdobie: 03.01.2023 - 10.01.2023

Mové obdobie: 03.01.2023 - 20.01.2023

Profil zastupowvania: 03 Ostatné zastupovanie

Poznamka:

Pokial' nie je v aplikacii Zastupovanie zadana Ziadna poznamka, v notifikacii sa zobrazi len popis
Pozndmka s dvojbodkou a prazdny riadom. Ak by pozndmka existovala, zobrazil by sa aj jej text.
Napriklad:

Poznamka: testovacia poznamka

E-mailova notifikacia pre zamestnanca, ktory bude zastupca:
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Notifikacia o prediiem’ zastupovania

Viastnik =1 ces.me1@kiide.sk
Vytvorené = otilia Testovacia
Dobry den,

bolo prediZené vage zastupovanie za:

Osobne ¢islo 00000018

Meno Testovacia Otilia
Planované miesto hlavny Stitny radca
Organiza¢na jednotka||Testovacia OJ pre OM

V obdobi: 03.01.2023 - 20.01.2023
Profil zastupovania: 03 Ostatné zastupovanie

Poznamka:

Upozornenie!

V pripade, notifikdacie kedy zdstupca nie je priradeny na Ziadne pldnované miesto (v IT 0001
Organizacné priradenie bude zadané 99999999 v poli Plan. miesto), tak riadky pre pldnované miesto
a organizacnu jednotku ostatnu prdzdne.

Notifikacia o zaloZeni zastupovania

Vlastnik =1 ces.me1@ktidc.sk
Vytvorené =1 otilia Testovacia
Dobry defi,

vas podriadeny:

Osobné ¢islo 00000018
Meno Testovacia Otilia
Planované miesto hlavny ititny radca

Organizaéna jednotka”'l'estovacia OJ pre OM|

definowval svojho zdstupcu:

|Osobné éislo |looo0o019

Meno Bezmiestny Koloman|

Planované miesto

||Organizacna jednotkal

V obdobi: 01.01.2023 - 10.01.2023
Profil zastupovania: 03a Persondlna agenda

Pozndmka: testovacia poznamka

3.3 Notifikacia o vymedzeni zastupovania - personalista

V pripade, Ze je zastupovanie nastavené medzi osobnym Ccislom(zastupca) a planovanym
miestom(zastupovany), a osobné Cislo sa priradi na planované miesto, tak sa odosle notifikacia
personalistovi o vymedzeni zastupovania.
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Informacia o zmene v zastupovani
Workflow Admin

Vytvorené dria 3. 11. 2023, 15:02

0@ @ @

VaZeny zodpovedny zamestnanec. V zastupovani, ktorého udaje st uvedené niZsie, do3lo k nasledovnej zmene:
Os.¢. 00000038 preradené na nové pl.miesto (00000065 = 00000591)

Zastupovanie bolo automaticky vymedzené s novou platnostou do 30.10.2023.

Zastupovany - osobné ¢islo |[0o000003
Zastupovany - meno Nova Maria kpt.
Zastupovany - ID planovaného miesta||00000057
Zastupovany - planované miesto Odborny radca
Zéstupca - osobné dislo 00000038
Zastupca - meno Dohodar lvanko
Zastupca - ID planovaného miesta 00000591
Z&stupca - planované miesto Veduci OI2

MINISTERSTVO

INVESTICIH, REGIONALNEHO ROZVOJA
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Status: Pripravené

Priorita: Stredna

V pripade, Ze sa zastupcovi zmeni stav zamestnanosti z aktivny -> neaktivny/vystipeny, tak sa odosle

notifikacia personalistovi o vymedzeni zastupovania.
Informacia o zmene v zastupovani

Workflow Admin

Vytvorené dria 3. 11. 2023, 16:06

0@ @ @

Vazeny zodpovedny zamestnanec. V zastupovani, ktorého udaje su uvedené niZsie, doslo k nasledovnej zmene:
0s.¢. 00002397 zmena statusu zamestnanosti -> neaktivny

Zastupovanie bolo automaticky vymedzené s novou platnostou do 01.11.2023.

Zastupovany - osobné cislo 00002466

Zastupovany - meno Vzdelana Jana
Zastupovany - ID planovaného miesta||00000061

Zastupovany - planované miesto Personalny pracovnik

Zastupca - osobné gislo 00002397

Zastupca - meno adresny fero

Zastupca - ID planovaného miesta 00000087

Zastupca - planované miesto Referent v administrative

Status: Pripravené

Priorita: Stredna
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3.4 Notifikacia o zmene v zastupovani - personalista

V pripade, Ze je zastupovanie nastavené medzi planovanymi miestami a na planovanom mieste
zastupcu sa zmeni osobné Cislo, tak sa odosle notifikacia personalistovi o zmene v zastupovani.

Informacia o zmene v zastupovani

CES Notifikacie Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Vytvorené dria 19. 12. 2023, 11:53

QO @ ¢ @

Vazeny zodpovedny zamestnanec. V zastupovani, ktorého Gdaje si uvedené nizsie, doglo k nasledovnej zmena:
PLm. 00007586 zmena osobného disla (00002862 -= 00032064)

Zastupovanie nebolo automaticky zmenené. V pripade potreby prosime, aby ste zmeny zapracovali v systéme manualne.

Zastupovany - osobné Eislo ||00002714
Zastupovany - meno Szabo Kelly

Zastupovany - ID planovaného miesta||00006914
Zastupovany - planované miesto igeneralny statny radca

Zastupca - osobné Eislo 00032064
Zastupca - meno Testovaci_jz Gregor

Zastupca - ID planovaného miesta 00007586

Zastupca - planované miesto hlavny Statny radca

V pripade, Ze je zastupovanie nastavené medzi pldnovanymi miestami a zmeni sa organizacné
priradenie planovaného miesta zdstupcu, tak sa odosSle notifikdcia personalistovi o zmene
v zastupovani.
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Informacia o zmene v zastupovani

CES Notifikacie

Vytvorené dria 18. 12. 2023, 12:02

0@ @ @

Vazeny zodpovedny zamestnanec. V zastupovani, ktorého tdaje s uvedené niziie, doslo k nasledovnej zmene:

MINISTERSTVO

INVESTICH, REGIONALNEHO ROZVOJA
A INFORMATIZACKE
SLOVENSKE] REPUBLIKY

Status: Pripravené

Priorita: Stredna

Planované miesto 00006964 zmena priradenia org. jednotky 00012372 (Odbor legislativy fin.spravy a spravy da) -= 00012370 (Odbor colny)

Zastupovanie nebolo automaticky zmenené. V pripade potreby prosime, aby ste zmeny zapracovali v systéme manualne.

Zastupovany - osobné gislo ||OOIJO3385
Zastupovany - meno ||Balog Kelly
Zastupovany - 1D planovaného miesta||00l]0340l]

Zastupovany - planované miesto hlavny statny radca
Zastupca - osobné dislo 00003142

Zastupca - meno ||Kovéc‘ Mary
Zastupca - ID planovaného miesta ||00l106994

Zastupca - planované miesto ||hlavn)'; Statny radca
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