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KONTROLA STAVU ZIADOSTI
O SLUZOBNU CESTU - ZAMESTNANEC

Zamestnanec si mdze stav svojich ziadosti o pracovnuU cestu skontrolovat v aplikdcii Cesty podla statusu
schvaleniaq, ktord sa nachddza v zdlozke Zamestnanec -> Sluzobné cesty.
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KROK 1 - DOMOVSKA STRANKA:

Zamestnanec je prinldseny do FIORI obrazovky na domovskej stranke.
Klikne na sipku pri zdlozke Zamestnanec, pomocou ktorej zobrazi menu, kde vyberie Sluzobné cesty.

SAP Domovska stranka

My Home Zamestnanec

Ulohy, zastupovanie, prirucky a
novinky

Casovy manaZment

Vzdelavanie

SluZobné cesty w

ManaZment vozoveho parku N

Sprava parametrov pouZivatela
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KROK 2 - VYBER DLAZDICE:

Systém zobrazi aplikdcie, dostupné v rdmci Sluzobnych ciest. Zamestnanec klikne na dlazdicu Cesty
podla statusu schvdlenia.

SluZobné cesty

Moje Ziadosti o Moje cesty a
cestu vydavky
+?2 w1
Otvorené Ziadosti Otvorené vykazy

Zostavy a vystupy

Cesty podla statusu
schvélenia

'
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KROK 3 — ZOBRAZENIE APLIKACIE:

Nd&sledne sa zobrazi sa obrazovka aplikdcie Cesty podla statusu schvdlenia kde:

- v hornej ¢asti obrazovky je zobrazeny filter na vyhlfadavanie (Cerveny ramik)

- a v dolnej ¢asti obrazovky bude po kliknuti na tlacidlo ,,Nacitat* (fialovy ramik) zobrazeny zoznam
vytvorenych Ziadosti o cestu s prislusnym statusom (zeleny ramik).

Cesty podla statusu schvélenia

Obdobie: | N3 | - | Napriklad |

Osobné éislo; |

Schvalovatel: | ‘

Status schvalenia: | ~ ‘

Typ cesty: | ~ ‘

Cislo cesty: |

Logické cislo cesty: | ‘

R —
U. = Cislo cesty Logické ¢islo cesty Oscbné ¢islo  Meno a priezvisko Zaciatok Koniec Typ cesty Stat cesty Status schvalenia
1510 0000000037  151000002022Z00004 00000395 Egﬁ;:vfcem”“‘s 02112022 02112022  Zahraniénécesta  Ceské republika Fiadost schvaluje na
1510 0000000041  151000002022700006 00000395 Egﬂ;;v*ces“”“s 04.11.2022 04112022  Zahraniéni cesta  Ceska republika Fiadost schvaluje na
1510 0000000055 151000002022T00017 00000395 ngﬁ;:vfcem”“‘s 06.12.2022  08.12.2022  Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvélena
1510  00000000B1  151000002022T00036 00000395 Egﬂ;;v*ces“”“s 14122022 14122022  Tuzemska cesta Slavensko Cesta stornovana
1510 0000000084 151000002022T00037 00000395 E:fﬁ;:vfc““”uc‘s 0212.2022  0212.2022  Tuzemska cesta Slovensko Cesta storovans
1510 0000000087  151000002022TO00G0 00000395 Egﬂw_gv_cﬁuwms 03122022  03.12.2022  Tuzemska cesta Slovensko Fiadost schvaluje Pjt
1510 0000000157  151000002022T00061 00000395 E:fﬁ;:vfc““”uc‘s 15.12.2022  15.12.2022  Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvaluje na
1510 0000000158  151000002022T000G2 00000395 Egﬂw—;v—ces“”“s 16122022 16122022  Tuzemska cesta Slavensko Cesta stornovana
1510 0000000194  151000002023700014 00000395 E:fﬁ;:vfc““”uc‘s 07.11.2022  07.11.2022  Tuzemsk4 cesta Slovensko Fiadost schvaluje na
1510 0000000193  151000002023T00023 00000335 poat-1V-Cestiled 07110000 07412022 Tuzemskicests  Slovensko Prebicha ZFK vyiéto
0000000253 00000395 Egﬁ;:v*c““”uc‘s 17.01.2023  17.01.2023  Zahranicnd cesta  Caska republika Fiadost zadana - kor
1510 0000000282  151000002023T00035 00000395  poat—1V-Cestiled e 012003 26002028  Twzemskicests  Slovenske Prebieha ZFK Ziados
1510 0000000283  151000002023T00036 00000395 Egﬁﬁ:\/ﬁc%mpms 27.01.2023  27.01.2023  Tuzemska cesta Slovensko Fiadost schvélena
0000000581 00000395 Egﬁ;;v-cem'“”?s 01.10.2023  03.10.2023  Tuzemska cesta Slovensko Ziadost zadana - kor

1510 0000000701  151000002024T00037 00000395 Egﬁﬁ:\/ﬁc%mpms 18.06.2024  1B.06.2024  Tuzemska cesta Slovensko Fiadost schvaluje na
1510 0000000730  151000002024T00040 00000395 ggfﬁw_;v_cmujums 15112024  15.11.2024  Tuzemska cesta Slovensko Ziadost schvaldje na
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KROK 4 - FILTROVANIE ZIADOSTI:

Pre zjednodusenie vyhladavania mozno poutif filter v hornej ¢asti obrazovky. Filfrovat z&znamy mozno podla tychto
kritérii:
« Obdobie - v ktorom obdobi sluzobnd cesta prebiehala/ bude prebiehat

Osobné cislo
Schvalovatel - kto Zziadosf schvaloval/bude schvalovat

« Status schvalenia

Typ cesty — Ciide o tfuzemskU alebo zahrani¢nu pracovnu cestu
Cislo cesty — pridelené ID systémom
Logické Cislo cesty - pridelené ID systémom

Pre Obdobia mozno pouzit tlacidlo v poli a vybrat zo zobrazeného kalenddra. Pri poliach Status schvdlenia a Typ cesty
je potrebné vybrat z dostupného zoznamu kliknutim na tlacidlo Sipky v danom poli.

Cesty podla statusu schvalenia

Obdobie: Napriklad ... - | Napriklad ...

Osobné Eislo:

{
:
[



CENTRALNY MINISTERSTVO
ES | EKONOMICKY ﬁ FINANCII
SYSTEM SLOVENSKE| REPUBLIKY

KROK 4 — ZALOZENIE NOVEJ ZIADOSTI O CESTU:

Pre potvrdenie filtra a zobrazenie zdznamov podla kritérii je potrebné kliknot na tlacidlo ,,Nacitat™.

Cesty podla statusu schvélenia ( & Export |
Obdobie: | 11.11.2024 | - | 15.11.2024 |

Osobné éislo:

Schvalovatel: |
Status schvalenia: R |
Typ cesty: i |
Cislo cesty: |

Logické Eislo cesty:
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KROK 5 — ZOBRAZENIE ZIADOSTI:

V zobrazenom zozname sa budU zobrazovat Ziadosti s prislusnymi informaciami. Kliknutim na ¢islo v
stlpci Cislo cesty mozno zobrazit celu ziadost na prezretie.
J

0 =

Cislo cesty Logicke ¢islo ... Osobné ¢islo  Meno a priezvisko

1510

- | 1510000020247 MNO21_TV_Cestujici3
0000000730 00040 00000385 Paulina

Ndhlad na Ziadost sa zobrazi v novej zdlozke.

0000000730

0000000730

Zaciatok

15.11.2024

Koniec

15.11.2024

Typ cesty

Tuzemska cesta

Stat cesty

Slovensko ~ Ziadost schvaluje nadriadeny ,l:z‘m

Status schvalenia

L l=le

Schw.

02

5
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KROK 6 — EXPORT DO EXCELU:

Zobrazeny zoznam si mozno ulozit do PC v subore Excel. Pre export sOboru je potrebné
tlacidlo Export v pravej hornej Casti obrazovky.

Cesty podla statusu schvalenia

Obdobie: | 11.11.2024 | - | 15.11.2024 |

Oscbné gislo:

Schvalovatel:

Status schvélenia:

|
| |
| v |
Typ cesty: | R |
Cislo cesty: | |
Logicke gislo cesty: | |
U = Cislo cesty Logické cislo ... Osobné ¢islo  Meno a priezvisko Zaciatok Koniec Typ cesty Stat cesty  Status schvélenia Schv
1510 0000000730 égéggooozozrﬂ 00000395 '\P"gﬁi\"—cesn”“ﬁ 15112024  1511.2024  Tuzemské cesta Slovensko  Ziadost schvaluje nadriadeny "}'\Siﬁ;

Systém ndsledne sibor stiahne do PC.

kliknOf na
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KROK 7 — VRATENIE SA NA DOMOVSKU OBRAZOVKU:

Na domovsku obrazovku sa zamestnanec vrdti kliknutim na tlacidlo Sipky spat v hornej liste na lavej
strane obrazovky.

< SAP Cesty podla statusu schvalenia v



