CENTRALNY MINISTERSTVO
ES | EKONOMICKY E FINANCII
SYSTEM SLOVENSKE) REPUBLIKY

ZIADOST A OZINAMENIE KRATKODOBEJ
NEPRITOMNOSTI
(>1 DEN) - ZAMESTNANEC

_ Zamestnanec svoje ziadanky o nepritomnost zadava vo FIORI obrazovke do aplikdcie
Ziadost/oznamenie nepritomnosti, ktord sa nachddza v zdlozke Zamestnanec -> Casovy manazment.
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KROK 1 - DOMOVSKA STRANKA:

Zamestnanec je prihldseny do FIORI obrazovky na domovskej stranke.

Klikne na sipku pri zdlozke Zamestnanec, pomocou ktorej zobrazi menu, kde vyberie Casovy
manazment.

SAP Domovska stranka

My Home Zamesinanec -

Ulohy, zastupovanie, priruéky a
novinky

Casovy manaZment k

YWzdelavanie \

Sluzobne cesty

ManaZment vozoveho parku

Sprava parametrov pouZivatela
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KROK 2 - VYBER DLAZDICE:

Systém zobrazi aplikdcie, dostupné v rdmci Casového manazmentu. Zamestnanec klikne na dlazdicu
Ziadost/oznamenie nepritomnosti.

Casovy manazment

Mesaény prehlad Virtualny snimad Ziadost/oznémenie Ziadost o uznanie
nepritomnosti nadcasu
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KROK 3 — ZOBRAZENIE ZIADANKY:

Zobrazi sa obrazovka ziadosti/ozndmenia nepritomnosti, kde pri Ziadatelovi bude uvedené Vase meno
a osobné Cislo.

Udaje, ktoré sU v Ziadosti ozna&ené hviezdi¢kou * sU povinné polia.

Ziadost/ozndmenie o nepritomnost Odoslat
Nové Ziadanka
Ing. (000 ) I
~
Nova Ziadost podlieha schvaleniu zo strany nadriadeného. O stave vybavenia
budete informovany e-mailom. V' pripade ozndmenia nepritomnosti pride
nadriadenému notifikicia o VaSom ozndmenl.
* - Povinny ddaj
Prilohy (0) Vyberte druh dokladu na odovzdanie: | Vieobecna priloha HR-TM v | Odovzdat =
Nenéajdené Ziadne zdznamy
Presurite sem subory na odovzdanie alebo pouzite tlacidlo "Odovzdat™.
Prepojenia

Rola Druh dokladu ID dokladu Popis Déatum
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KROK 4 — VYBER TYPU NEPRITOMNOSTI:

Pre zadanie nepritomnosti je potrebné vybrat Typ nepritomnosti z dostupného zoznamu.

Kliknutim na sipku v poli Typ nepritomnosti sa zobrazi dostupny zoznam, z ktorého mozno vybrat typ
nepritomnosti.

Typ nepritomnosti: * |

Krétkodoba nepr.: Dovolenka
Zaiatok:* | VySetr.zdr.zar.(nahr)
Koniec: * Sprev.rod.pris.(nahr)
Spétna Ziadost: Sprev.rod.pris.nepl.
Poznamka: Sprev.pos.diet.(nahr)
Sprev.pos.diet.nepl.
Praca z domu (mzda)
Svadba (néhr)
Pohreb (nahr)
VySetr.tehot.(nahr)

Mar. dietata (nahr)

Prestavka dojcenie (nahr)
\yberte druh dokla

Darovanie krvi a i.(nahr) 9011
Povinna lek.prehl (nahr) 9007
Vysetr.zdr.zar.nepl. 9008
Rekondicny pobyt (nahr) 9013
KZ lekar bez potvrd(nahr) 9018
KZ dieta 1. ro¢. Z5(nahr) 9019
KZ iné dévody (nahr) 9020
SC so stravnym 9500
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KROK 4 — VYBER TYPU NEPRITOMNOSTI:

Zamestnanec vyberie z dostupného zoznamu typ nepritomnosti, ktory potrebuje (napr. dovolenka)
kliknutim na prislusny riadok v zozname.

Typ nepritomnosti: * |

Kratkodoba nepr.: Dovolenka 0100
Zaciatok:* | VySetr.zdr.zar.(nah 0112
Koniec: * Sprev.rod.pris.(nahr) 0113

Ndsledne sa vybraty typ zobrazi v prislusnom poli. V pripade nepritomnosti ako Dovolenka Ci Vysetrenie u
lekara, systém automaticky zobrazi tzv. ,Kon(spravidla do konca kalendarneho roku).

tingent" ktory znaci aktudiny zostatok dni dovolenky/lekdara na prislusné obdobie

Typ nepritomnosti: * ‘ Dovolenka w |

Kontingent: 6.5

Kratkodoba nepr.: []

Zaciatok:* | Naprikiad 31.12.2024 |

Koniec:* | Napriklad 31.12.2024 |
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KROK 5 - ZADANIE CASOVEHO OKNA:

Po vybere typu nepritomnosti je potrebné zadat ¢asové okno kedy bude prebiehat nepritomnost
zamestnanca. Ak zamestnanec pldnuje nepritomnost len pol dna, zaskrtne policko Kratkodobd

nepritomnost.

Kratkodoba nepr.:  [v]

Datum:* | Napriklad 31.12.2024 |

Casod-do:* () Doobeda
(@) Poobede

Spatna Ziadost: [_|
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KROK 5 - ZADANIE CASOVEHO OKNA:

Ndsledne sa zobrazia polia Datum a vyberové polia pre Cas od-do, ktoré je potrebné vyplnit. Zamestnanec teda
vyberie, v ktorom datume pldnuje nepritomnost a zdroven ¢asové okno (doobeda/poobede).

D&tum mozno vybrat kliknutim na ikonu kalendara v prislusShom poli.

Kratkodoba nepr.: [+]
Datum: * | Napriklad 31.12.2024 ﬁ
Casod-do* | ¢ oktéber 2024 >
po ut st & pi so ne
Spatna Ziadost: 40 30 1 2 3 4 NSNEG
Poznamka: 41 7 8 9 10 11 12 13

42 14 15 1618 19 20

4312122 23 24 25 26 27

[#%)

44 28 29 30 31 1 2

Zaroven zaskrtne pole Doobeda alebo Poobede podla nepritomnosti.

Kratkodoba nepr.:  [v]

Datum:* | 21.10.2024 |

Cas od - do:* () Doobeda

(@) Poobede
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KROK 6 — POZNAMKA:

Po zadani casového okna moéze zamestnanec zadaf v Ziadanke aj pozndmku, ktord sa ndsledne
zobrazi jecho nadriadenému. Zadaf ju mozno do pola Poznamka.

Typ nepritomnosti: * | Dovolenkd v

Kontingent: 9

Kratkodobd nepr.: | |

Zatiatok:* | 22.10.2024 |

Koniec:* | 25.10.2024 |

Spatna Fiadost: [ |

Poznamka:
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KROK 7 — PRILOHA:

Pridanie prilohy nie je povinné. V pripade, Zze zamestnanec chce prilohu pripojit, moéze tak urobit bud’
potiahnutim sUboru na predvolené pole:

Prilohy (0) Viyberte druh dokladu na odovzdanie: | Véeobecna priloha HR-TM ~ | Odovzdat

Nenajdene Ziadne zaznamy

Presufite sem subory na odovzdanie alebo pouzite tla¢idlo "Odovzdat™.

alebo vlozi prilohu pomocou tlac¢idla Odovzdat. Po kliknuti na toto tlacidlo sa otvori okno pre
vyhladavanie v PC zamestnanca.

Prilohy (0) Vyberte druh dokladu na odovzdanie: | Veobecna priloha HR-TM w | | Odovzdat | =

Vs

Nenajdené ziadne zaznamy

Presurite sem stbory na odovzdanie alebo pouZite tlaéidlo "Odovzdat™.
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KROK 7 — PRILOHA:

V pripade ze uzivatel je prihlaseny cez Citrix, je potrebné po otvoreni okna kliknit na ,,Local disk* a
ndsledne cez svojho pouzivatela vyhladat dokumenty potrebné na prilozenie.

[

Usporiadat v Novy priecinok ata
[ Oblibené polozky ) R
B Desktop ) } } s ld
4 Downloads .oracle_jre_ Desktop Documents  Downloads Favorites Links
usage
1M SBKTITRM713 KR1018
| Documents t l |
I (s Local Disk (C: on PF| Pictures Videos WINDOWS

® Network Drive (U: ot
¥ SAP_CES (\\ris\RIS) (
5@ CS (\Client) (V)

PriloZzena priloha sa zobrazi v danej Casti.

o @

Q)

Music

F"I'I'l()h)ar (1) Vyberte druh dokladu na odovzdanie: | Vieobecna priloha HR-TM

v Odovzdat

® Test.png Mavrh
Odovzdal: Kristina Domanicka - Odovzdane dria: 23.10.2024 14:25:44 . Velkost stboru: 21,57 KiB - Typ dokumentu: ZHRTM_FILE

Zdroj: Archive Link
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KROK 8 - ODOSLANIE:

Po vyplneni Udajov zamestnanec zZiadanku o nepritomnost odosle na schvdlenie nadriadenému
pomocou tlacidla Odoslat.

Ziadost/oznamenie o nepritomnost

Odoslat’ 1
Novéa Ziadanka /

Ziadatel Ing. (00C )

Typ nepritomnosti:* | Dovolenka v

Kontingent: 3.5

Kratkodoba nepr.:  [v]
Datum: * | 29.10.2024 |
Cas od -do:* () Doobeda
®) Poobede
Spatna ziadost: ]
Poznam ki

MNova Ziadost podlieha schvaleniu zo strany nadriadeného. O stave vybavenia
budete infarmovany e-mailom. V pripade ozndmenia nepritomnosti pride

nadriadenému notifikicia o VaSom oznameni

Ndsledne systém zobrazi hlasku o sprocesovani Ziadosti. Zamestnanec klikne na tlacidlo ,,Zavriet*.

Spravy

&  Zaznam bol pripojeny
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KROK 9 — INFORMACIA O SCHVALENi/ZAMIETNUTI ZIADOSTI:

Informdcia o schvdleni/zamietnuti Ziadosti o nepritomnosti nadriadenym pride zamestnancovi ako
notifikacia do emailovej schranky.

£ Odpovedat’ rrgg Odpovedat vietkym (=} Preposlat’
§t17.10. 2024 1&:11

CES Notifikacie <ces.pel@ktidc.sk>

Schvalena dovolenka

Vasa poziadavka: Schvalit dovolenku / 121102024 /0,50 dni
bola schvalena pouZivatefom:
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