
SPÄTNÁ ŽIADOSŤ A OZNÁMENIE 
NEPRÍTOMNOSTI – ZAMESTNANEC

Zamestnanec svoje žiadanky o neprítomnosť zadáva vo FIORI obrazovke do aplikácie
Žiadosť/oznámenie neprítomnosti, ktorá sa nachádza v záložke Zamestnanec -> Časový manažment.



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 Časový 
manažment.

2



KROK 2 – VÝBER DLAŽDICE:

Systém zobrazí aplikácie, dostupné v rámci Časového manažmentu. Zamestnanec klikne na dlaždicu 
Žiadosť/oznámenie neprítomnosti.
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KROK 3 – ZOBRAZENIE ŽIADANKY:

Zobrazí sa obrazovka žiadosti/oznámenia neprítomnosti, kde pri Žiadateľovi bude uvedené Vaše meno 
a osobné číslo.

Údaje, ktoré sú v žiadosti označené hviezdičkou * sú povinné polia.
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KROK 4 – VÝBER TYPU NEPRÍTOMNOSTI:

Pre zadanie neprítomnosti je potrebné vybrať Typ neprítomnosti z dostupného zoznamu. 

Kliknutím na šípku v poli Typ neprítomnosti sa zobrazí dostupný zoznam, z ktorého možno vybrať typ 
neprítomnosti.
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KROK 4 – VÝBER TYPU NEPRÍTOMNOSTI:

Zamestnanec vyberie z dostupného zoznamu typ neprítomnosti, ktorý potrebuje (napr. dovolenka) 
kliknutím na príslušný riadok v zozname.

6

Následne sa vybratý typ zobrazí v príslušnom poli. V prípade neprítomnosti ako Dovolenka či Vyšetrenie u 
lekára, systém automaticky zobrazí tzv. „Kon(spravidla do konca kalendárneho roku).

tingent“ ktorý značí aktuálny zostatok dní dovolenky/lekára na príslušné obdobie



KROK 5 – ZADANIE ČASOVÉHO OKNA K SPÄTNEJ ŽIADOSTI:

Po výbere typu neprítomnosti je potrebné zadať časové okno kedy bude prebiehať neprítomnosť 
zamestnanca. 

V prípade, že zamestnanec z nejakého dôvodu nemohol požiadať o neprítomnosť dopredu a potrebuje 
zadať neprítomnosť, ktorá už prebehla je možné zadať aj spätnú žiadosť o neprítomnosť. V tomto 
prípade stačí aby zamestnanec v poliach Začiatok a Koniec zadal dátum z minulosti a systém 
automaticky zaškrtne pole Spätná žiadosť.
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KROK 6 – POZNÁMKA:
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Pri zasielaní spätnej žiadosti (pri žiadanke o neprítomnosť do minulosti), je zadanie poznámky povinné.  

Systém automaticky okrem zaškrtnutého poľa Spätná žiadosť doplní hviezdičku ku poľu Poznámka, čo 
indikuje povinné pole.



KROK 7 – PRÍLOHA:
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Pridanie prílohy nie je povinné. V prípade, že zamestnanec chce prílohu pripojiť, môže tak urobiť buď 
potiahnutím súboru na predvolené pole:

alebo vloží prílohu pomocou tlačidla Odovzdať. Po kliknutí na toto tlačidlo sa otvorí okno pre 
vyhľadávanie v PC zamestnanca.



KROK 7 – PRÍLOHA:
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V prípade že užívateľ je prihlásený cez Citrix, je potrebné po otvorení okna kliknúť na „Local disk“ a 
následne cez svojho používateľa vyhľadať dokumenty potrebné na priloženie. 

Priložená príloha sa zobrazí v danej časti.



KROK 8 – ODOSLANIE:
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Po vyplnení údajov zamestnanec žiadanku o neprítomnosť odošle na schválenie nadriadenému 
pomocou tlačidla Odoslať.

Následne systém zobrazí hlášku o sprocesovaní žiadosti. Zamestnanec klikne na tlačidlo „Zavrieť“.



KROK 9 – INFORMÁCIA O SCHVÁLENÍ/ZAMIETNUTÍ ŽIADOSTI:
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Informácia o schválení/zamietnutí žiadosti o neprítomnosti nadriadeným príde zamestnancovi ako 
notifikácia do emailovej schránky.


