
KONTROLA STAVU ŽIADOSTI 
O SLUŽOBNÚ CESTU - ZAMESTNANEC

Zamestnanec si môže stav svojich žiadostí o pracovnú cestu skontrolovať v aplikácii Cesty podľa statusu 
schválenia, ktorá sa nachádza v záložke Zamestnanec -> Služobné cesty. 



KROK 1 – DOMOVSKÁ STRÁNKA:

Zamestnanec je prihlásený do FIORI obrazovky na domovskej stránke.

Klikne na šípku pri záložke Zamestnanec, pomocou ktorej zobrazí menu, kde vyberie Služobné cesty.
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KROK 2 – VÝBER DLAŽDICE:

Systém zobrazí aplikácie, dostupné v rámci Služobných ciest. Zamestnanec klikne na dlaždicu Cesty
podľa statusu schválenia.
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KROK 3 – ZOBRAZENIE APLIKÁCIE:

Následne sa zobrazí sa obrazovka aplikácie Cesty podľa statusu schválenia kde:

• v hornej časti obrazovky je zobrazený filter na vyhľadávanie (červený rámik)

• a v dolnej časti obrazovky bude po kliknutí na tlačidlo „Načítať“ (fialový rámik) zobrazený zoznam 
vytvorených žiadostí o cestu s príslušným statusom (zelený rámik).
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KROK 4 – FILTROVANIE ŽIADOSTÍ:

Pre zjednodušenie vyhľadávania možno použiť filter v hornej časti obrazovky. Filtrovať záznamy možno podľa týchto 
kritérií:
• Obdobie – v ktorom období služobná cesta prebiehala/ bude prebiehať
• Osobné číslo
• Schvaľovateľ – kto žiadosť schvaľoval/bude schvaľovať
• Status schválenia
• Typ cesty – či ide o tuzemskú alebo zahraničnú pracovnú cestu
• Číslo cesty – pridelené ID systémom
• Logické číslo cesty - pridelené ID systémom

Pre Obdobia možno použiť tlačidlo v poli a vybrať zo zobrazeného kalendára. Pri poliach Status schválenia a Typ cesty 
je potrebné vybrať z dostupného zoznamu kliknutím na tlačidlo šípky v danom poli. 
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KROK 4 – ZALOŽENIE NOVEJ ŽIADOSTI O CESTU:

Pre potvrdenie filtra a zobrazenie záznamov podľa kritérií je potrebné kliknúť na tlačidlo „Načítať“.
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KROK 5 – ZOBRAZENIE ŽIADOSTI:

V zobrazenom zozname sa budú zobrazovať žiadosti s príslušnými informáciami. Kliknutím na číslo v
stĺpci Číslo cesty možno zobraziť celú žiadosť na prezretie.
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Náhľad na žiadosť sa zobrazí v novej záložke.



KROK 6 – EXPORT DO EXCELU: 
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Zobrazený zoznam si možno uložiť do PC v súbore Excel. Pre export súboru je potrebné kliknúť na

tlačidlo Export v pravej hornej časti obrazovky.

Systém následne súbor stiahne do PC.



KROK 7 – VRÁTENIE SA NA DOMOVSKÚ OBRAZOVKU:
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Na domovskú obrazovku sa zamestnanec vráti kliknutím na tlačidlo šípky späť v hornej lište na ľavej 
strane obrazovky. 


