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2 Navigacia a popis obrazoviek

2.1 Prihlasenie a zmena inicialneho hesla

Vitajte

| 1D uZivatela * [618_00co0020 |
I Hezlp * ||-l--||| |

Pri prvotnom prihlaseni zadate meno a inicialne heslo. Systém si vyZziada zmenu inicidlneho hesla.
Vitajte
@ Heslo sxpirovale

Zmena hesla

| D uzivatela ._ 00az0 ]
| staré hesia [sasuns |
| Hové heslo [ssauas |
| Potvrdenie hesla [snnuns |

I Zimena || Zrufenie |

2.2 Zakladna navigacia

ricu | Visstné ddla | Riadeni costy

Prehfad

| Histria, Spat Depredu
I Preflad EE

Aplikacie Employee-Self-Service vm umoXiuji jednoduchy pristup k informéciam a siuZbam pre pracovnkov. Této strana vam poskytuje prehlad o celej ponuke.

ikov a zobrazi sifch zakadné data, Méte moZnost zment isvoje viasiné dia fak, aby [Q% ost o sluZobn( cesiu oesiu. Tie méfe monost dopinit Sokiady a nformace potrebné pre sprane

a plath:

s
ase vyplatné pasky. Nasledne mate moZnost siich vytlalit, alebo ulot pre dalie pouite vat vadi adresu, 0sobna déta a bankové data

Ryehly edkaz na sluZbu
Dokiad o odmene

: Uvitaci text s menom pracovnika

: Odkaz na odhlasenie z portalu — sluzi na korektné ukoncenie prace s portdlom

: Pracovné sady — rozliSuje sa nimi zamestnanecka a ,manazérska“ ¢ast portalu

: Navigacia do oblasti — oblasti zoskupuju sluzby jedného typu. Tato navigacia slizi na prepinanie medzi
oblastami bez nutnosti navratu na prehlfadovu obrazovku

5: Odkaz do oblasti — kliknutim na odkaz sa dostanete do oblasti rovnako, ako po kliknuti na odkaz v
navigacii

6: Rychly odkaz na sluzbu — skratka na najhlavnejSiu/najpouzivanejSiu sluzbu v oblasti

A WON =



3 Pracovné sady, oblasti, sluzby

3.1 Employee Self-Service

3.1.1 Prehlad
Prehladova obrazovka ponuka prehfad oblasti a rychle odkazy na sluzby

Prehlad Historia,

| prebta B

ervice v4m umo2iiujl jednoduchy pristup k informacism a siuZbam pre pracovnkov. TAto sirana vam poskytuje prefad o celej ponuke.

e

3.1.2 Hradanie pracovnika (adresar)

3.1.2.1 Hladanie pracovnika

Je uréena na vyhladanie pracovnika podla mena, priezviska a dalSich kritérii v roz§irenom hladani. Pri
hradani je mozne pouzit hviezdi¢kovu konvenciu. To znamena, Ze do pola staci zadat len ¢ast udaju (napr.
priezviska) a hviezdi¢ku. Hviezdi¢ka nahradza ostatné znaky.

I Hlaclanie pracovnika

Zadajte kriteria hladania

RozZireng hl'adanis Zmena vlastnych dat
Priezvizkn: |_53t’ |
Meno: | |

{ Hradanie... | | Nové hladanie | [ ZruZenie |

Zoznam visledkov

Priezvizko Meno Prevolba Email Cizlo budovy  Cizlo miestnosti  O=obné dizlo
Test Jan 810 01001130
Test 10WP | Test 10M ESS.SOFA2@E@EMAIL COM 00050073
Test 11P Test 111 ESS.SOFAZ@GMAIL COM 00000020
Test 12P Test 12M | 0900123455 | ESS.SOFIAZ@GMAIL COM | 100 Al 00000238
Test 13P Test 13M ESS.SOFAZ@E@EMAIL. COM 00000555
Test 14P Test 14M ESS.SOFAZ@E@EMAIL. COM 00090078
Test20WP | Test20M ESS.SOFAZ@E@EMAIL. COM 00020715
Test20WP | Test20M 00020335
Test 21P Test 22M ESS.SOFAZ@EEMAIL COM 00020410

Tact 70 Taot T Foo CAFIAACMAL COk ANAN2e A



Po kliknuti na mail sa vytvori mailova sprava pre vybraného zamestnanca, priCom sa pouzije va$ mailovy
klient. Po kliknuti na priezvisko sa zobrazia detaily pracovnika.

Profil pracovnika pre Test 12P Test 121 Be.

Komunikacia

Telefanne Cizlo: 0500123458

Email: ESS.SOFlA@GMAN COM
Oddelenie

Organizacna jednotka: Sekretariat kvestora
Planovang misato; U&tovny metodik - dane
Profesia:

Nakladowé stredisko: 190201

Budova: 100

Cizlo misstnosti il

Rbzne

Priezvisko: Test 12P

Meno; Tezt 120

Mazov nakladeveho strediska: HC Kvestoriat

Poznavacia znacka vozidla: Ba-12345
O=zobné Gizlo: 00000238
UZivatel systému: 810_00000238

Nadriadeny:

[ 5pat k zoznamu wyzledkov |

3.1.2.2 Zmena vlastnych dat

Vam umoznuje zmenit vlastné data komunikacie avaSu fotografiu. Tieto Udaje sa potom zobrazuju
v detailoch pri hfadani pracovnika. Zmena prebieha v niekolkych krokoch, na konci je kontrola dat
a uloZenie. Takto pracuje vacsina obrazoviek portalu, na ktorych sa nie€o zadéva, alebo meni.

—ill

B (] —=

Prehfad  Spracovanie in¥
~i—E—— {1
Komunikacia Prehrag Spracovanie Kortrola a uloZenie  Ukondene | o
2 . T | g |
Telefonne Eizlo: ; D_E \_1'2“' ‘43 JER -
| Email ES5.50Flaz@aMal] Komunikicia -
e " Teetbne gilo (10 znakovy | | Prehlad Spracovanis Kontrola a ulo] . o .
Oddeienie: £S5 SOFr2@EHALCOn | 1 12+ 13 4 |—m
—— Komunikécia Brehia e S T o
i e " i
Seloiesinnet [ — Telefénne Sislo: 0805111222
et gt — Emait ESS.SOFIA2@GMAN | @ Zmeny vasich dat, ktoré ste vykonall, boll uoZené.
Poznavacia znacka vozidla sta
Fombvacis mattavozos [ Oddelenie | & Gt e
Budova: s art z

Cislo miestnesti

cgrare: | | e |

yoe |& vi 3
1 Fredch ok | [Spracovanie [B] [ Ukonieni ) Ostatne . ) | Komunikacia
Fotografia musi byt vo formate JPG a mala by mat rozmery 200x470 pixefo; Pozriadaiia zriackeaozida Telefgnne Sislo 0s0sI11222
| Emait ESS.SOFIAZ@GHAIL.COM
Oddelenie
| Budova:
Cislo miestnosti
| [4 Predchkrok | [ UloZene | [UkenEenie

Ostatné

Poznavacia znaéka vozidla

Pri zmene dat dodrzujte indtrukcie na obrazovke k jednotlivym poliam. Fotografia by mala mat vhodnu
velkost' (cca 200x170 pixlov) a musi mat format jpg.

Telefonne Cislo a mailova adresa sa ukladaju do komunikaénych dat zamestnanca (infotyp 0105, subtyp
0007, resp. 0010) s platnostou od datumu zmeny.



3.1.3 Zamestnanecké vyhody a odmena za pracu

3.1.3.1 Doklad o odmene

Momentalne jedind sluZba tejto oblasti zobrazuje vysledky zuc&tovania miezd vo forme vyplatnej pésky.
Okamzite je k dispozicii vyplatnd paska z naposledy zuctovaného obdobia. Ak mate viacero subeznych
pracovnych pomerov, zobrazia sa vam vyplatné pasky z kazdého z nich. Vyplatna paska je vo formate pdf
a teda je mozné ju vytlacit na pripojenej tlaciarni, ulozit na disk, alebo odoslat mailom.

Zobrazenie prehl'adu

[4] Predchédzajiici doklad o odmene | [ Nasledujici doklad o edmens (k] [[Ddoslanie poZiadavky na tiag | [ Opustenie
I ['j 11 & ® - =

7ilinski univerzita v Ziline
Zamestnanec : 00000020 / XXXX YYYYY
Tarif.Trieda/stupen : 0/ 07
Hod.sadzba funk.pl. 4,3559 Pracowvny Uva:
Funé.plat/hod. 4,5080 Pracovny fonc
Denny vymer.zaklad 26,7453 Odpracované

zdravotna poistovia : Vieobecna ZP

Druhy pilier SP
SP DSS oscbny udet

Nepritomnosti

Dovolenka

Tarifny plat dekret
Osobny priplatok dekret
Funkény plat dekret

Po kliknuti na odkaz ,Zobrazenie prehladu” a vybere volby ,VSetky disponib.doklady o odmene

504,00 zdravotné p.:!

v prehlade zobrazia vetky vyplatné pasky od zadiatku vasho pracovného pomeru.

Potlaéenie zobrazenia prehl'adu

Zobrazenie poslednych: 'N'éetky dizponib.doklady o odmene :

Prehlad
Obdobie
102011
092011
%2010
082010
072010

T JRad 1 jodss[~]=1z)

3.1.4 Vlastné data

Brutto
710,0000 EUR4
710,0000 EUR4
710,0000 EUR4
710,0000 EUR4
735,0200 EUR4

Vyplatena iaztka Statuz tlade
§27,5100 EUR4
§25,8200 EUR4
579,1800 EUR4

00 EUR4

58.

sa

Doplnkovéa sluzba na zobrazenie dat zadanych v SAPe. Téato sluzba nie je pre Slovensko lokalizovana
a preto nie su viditelné vSetky polia. Zobrazenie vSetkych dostupnych informacii je mozné po kliknuti na
tla€idlo ,Detail*. Data nie je mozné menit

3.1.4.1 Adresy

Adresy

Trvalé bydlisko

Ulica: [Namestie SHP

PSC/Mesto:”  [874 01 |[Banska Bystrica

Stat

Tekfbme e [



3.1.4.2 Bankové spojenie

Hlavné bankové spojenie

Prijemca: * |Pr|]emc:a
Stat: Slovenske [+]
Banka: © 1100 Tatra banka, a.s.

Cislo GEtu: 12245678890

Spdsob platby: |Banko-.')'f prevod -tuzemsky SP

[=]

3.1.4.3 Osobné data

0002 Osobné dita

lMeno

Oslovenie:

Tiul Mo [+l
Priezvizko: * |_eat 11F

Osobné ldaje

Datum narodenia: * |3.7.1953 [

Stat narodenia: [Slovenske ||
Marodnost: * slovensky SK [=]
Jazyk ikacie: IWF‘

Fodst deti [ 9

Rodné meno: [

Meno: * \_eat 1M

Miesto narodenia: \Banaké Bystrica

Okres: \

Rodinny stav: [zlobod [+]



3.1.5 Riadenie cesty
Obsahuje subor sluzieb na pracu s cestovnymi datami

3.1.5.1 Vlastné cesty a vydavky

UmozZhuje zobrazenie vSetkych ziadosti o cestu a vyuctovani cestovnych nékladov. Na jednotlivych
zalozkach je viditelny stav, pripadne aj odporicané (a povolené) Cinnosti. K tymto Cinnostiam sa pristupuje
jednoduchym kliknutim na odkaz pri ceste/ziadosti. Standardne sa zobrazuju cesty a ziadosti z poslednych
12 mesiacov. Vybranim volby ,VSetky”“ v Zobrazeni ciest, sa daju zobrazit’ vSetky cesty. Po zadani Ziadosti
sa v stipci ,Doporugené akcie* zobrazi odkaz na vytvorenie zG&tovania aZ po schvaleni Ziadosti nadriadenym
a zadani schémy cesty administratorom.

Toto je prehlad vietkjch vasich ciest. Zvolte ziznam pre zobrazenie detailov a dalich akeii.

Zobrazenie ciest: [Poslednych 12 mesiacov [+
Vietky moje cesty e

@ 1501001281 13102011 13102011  SBratislava gnétesty  Zmena ziftovania cestovnieh nakladoy
Ziadost o cestu

Status schvalenia Ziadost zadana
Zobrazenieftad

Status schvalenia Cesta sa usk. Ciastka nahrady vidavkov: 3,80 EUR
Status spracovania: Uvolnené pre povolenie  Schéma: SluZobna cesta v tuzemsku

Prehlad ziadosti o cestu

Toto je prehfad vietkjch vadich ciest. Zvolte zdznam pre zobrazenie detailov a dal3ich akcil.

Zobrazenie ciest: |Peslednych 12 mesiacov [¥]

gl

F 1901001281 13.10.2011 12.10.2011 Bratislava Ené testy Ziadost zadana Uvolnené pre povolenie

T
Wytvorenie novej Ziadost ¢ cestu

Prehlad vyuc&tovani cestovnych nakladov

Toto je prehlad vietkjch vagich ciest. Zvolte zaznam pre zobrazenie detailov a dalgich akcii.

Zobrazenie ciest: [Poslednych 12 mesiacov |+

Woje zGétov. cestovnych nikiadov

0 =

i 1801001281 SluZobnd cesta v tuzemsku 13102011 12.10.201 Bratislava akceptadné testy 380 EUR Uvolnené pre povolenie Cesta =a usk




3.1.5.2 Zalozenie ziadosti o cestu

Na tejto obrazovke je potrebné vyplnit vSetky povinné polia (oznatené cEervenou hviezdiCkou) a do
komentara je vhodné zapisat vSetky skuto¢nosti, ktoré moézu nadriadenému napomoct pri schvaleni

sluzobnej cesty. Po kliknuti na link ,Zobrazenie Kalendar“ méte pristup k prehfadnému kalendaru s grafickym
zvyraznenim vasich ciest a vyuctovani.

= =
Vieobecné data  Kontrola a odesianie
P Zobrazenie Kalenddr

Sem zadavate vseobeené data pre cestu. Pre dalsie Specificke detaily jednoducho zvolte prislusné tlagidlo. Ak cheete pokracovat, kliknite na navigaéné tlagidlo v dolnej Gasti stranky.

Vseobecné dita cesty

Zatiatok 15.11.2011 tas

Koniec: 15.11.2011 Cas

Proj ciel" [Bratislava | Stavregion: [Slovensko |+
Dévod cesty: [Skolenie

Zdroj financovania: * [NEDOT: domace zdroje [=]

Komentar: Focesiuem siufobnym sutom []

Dodatodng ciele

Zalohy

Nie =i tu Specifikovans zalohy,

Spracovanie zaloh

Pregch ok

3.1.5.3 Zmena osobného ¢isla

UmozZiuje zmenit osobné ¢&islo za iného zamestnanca, aby bolo mozné za neho vytvorit Ziadost o cestu aj
vyuctovanie vydavkov. Musite poznat osobné &islo zamestnanca, poli€ko neumozriuje hfadanie podla mena.

Spat k spracovaniu svojich ciest sa dostanete rovnakym spdsobom, ale vyberiete volbu ,Spat k méjmu
osobnému ¢islu“.

Nastavte osobné &islo pre pouiitie pre vietky sluiby spojené s cestou.

Aktualne pouZivané osobné &islo je: 00000020

Zmena osobného éisla

Vyber (O Spét kmdjmu osobnému izl @@ Prechod kinému osobnému &izlu

Ozobné izl :l

[ Pouitie a uken&znie | [ukonZenic |

3.1.5.4 Odblokovanie osobného ¢isla

V pripade, ze systém nie je ukonCeny korekine, alebo z nejakého dévodu dosSlo k preruseniu spojenia
s portalom, méze nastat situacia, Zze osobné Cislo zostane zablokované a nie je mozné s nim pracovat ani
na portali, ani v SAPe. Vtedy je nutné, aby doslo k odblokovaniu osobného ¢isla touto sluzbou.

Odblokovanie osobného ¢isla, ktoré bolo poufité v aktudlnej relacii pre vietky sluiby spojené s cestou.

Aktualne pouZivang ozcbné éizlo je (00000020

[ Pouzitie | [ Ukonéenie |




3.2 Manager Self-Service

3.2.1 Zasoba prace
Tato pracovna sada obsahuije len jednu obrazovku s tabulkou (zoznamom) Uloh, ktoré si vam pridelené na

spracovanie.
Sledovanie
Zobrazenie: [Ulohy - nove a v spracevani (2 /2)] = [Viber Sastnahladu.. [=][vaetiy = Zobrazenie fitra PotlaZenie nahlady 5,
Predmet = | od % Odoslané 2 Priorita $ 0 Splatné % Status 3
"""  Test 11P Test 110 Mar. Fiaga o povolenie cesty =, Test11P, Test11M Dnes Standardna 1 Hové
| Qdosianie textu zdbvodnenia korektiry cesty =, Chobotova, Katarina Véera Standardna Hové

V spodnej Casti obrazovky sa zobrazuje detail Glohy. Ak je nutné rozhodnutie, tento detail obsahuje aj
zodpovedajuce tlacidla. Najma pri vrateni Ziadosti spat na korektdru Ziadatelovi ma zmysel pridat poznamku
s dévodom rozhodnutia a s konkretizovanim pozadovanej zmeny. Po kliknuti na odkaz ,Pridanie poznamky*
sa otvori nové okno stextovym polom poznamky, kde po zadani textu zvolite ,Odoslanie”. Tym sa
poznamka ulozi aokno mozete zavriet. Néasledne vykonajte v detaile Ulohy rozhodnutie, stlacenim
zodpovedajuceho tlacidla.

Test 11P Test 11M Mgr. Ziada o povolenie cesty Mbfete tiei:
Cislo cesty: 1901001285 Priorita:  Standardna Pridanie poznamiy
Odoslané:  Dnes Od Test11P, Test11l Status:  Nové Zobraz fore

Pridanie poznamky: Test 11P Test 110M Mgr. Ziada o povolenie cesty

Osob.&islo: 00000020 € cesty: 1901001295 obrazenie vietkych Schvalenie fiadostio cestu

Tu méZete zapisat a odoslat vafu poznamku

Zatiatok cesty: 15.11.2011 08:00:00 - 5
Prosim o zmenu zdroja financovaniaa |4 ]
Koniec ct 15.11.2011 15:00:00 - = N
spbs pravy. SluZohné e s
Dévod nie spdsobu d.E,,I'ﬂ y. SluZobné auta nie 80
Wiesto: Bratizlava
Stat: Slovensko z o
Zdro] financovania: NEDOT: domace zdroje Vag nadriadeny [=]
Celkové naklady: 0,00 EUR Pre zavedenie poznamky zadajte niffie nadpis, a potom zvelte "Odoslanie’
Zaloha: 20,00 EUR ¢ [Odoslanie |

Poznamka:Pocestujem sluZobnym autom

Test 11P Test 11M Mgr. Ziadpeepeesomiresly
[ Povolenie Fiadosti o cestu || Odoslanie Ziadosti spét na kerektiru |§ O Fiadosti o cestu

Po vykonani rozhodnutia tloha zmizne zo zoznamu uloh, pretoZze bola spracovana.

3.2.2 Zastupovanie

V pripade, ze vedlci (manazér) odchadza napriklad na dovolenku, je potrebné aby jeho schvalovacie Ulohy
prevzal niekto iny. Kliknutim na malu ikonku v pravom hornom rohu Z&soby prace sa zobrazi ponuka, kde je
k dispozicii volba ,Sprava pravidiel zastupovania“.

Zobrazenie fitra Potladenie nahlad =

o Aktualizacia

5 1 Splatne _ =
ina Perzonalizacia view
Sprava pravidiel zazstupovania

Zobrazenie =tatuzu =pojenia

Vybranim tejto moznosti sa otvori nové okno, vktorom ma manazér moznost zalozit nové pravidlo
zastupovania.

Sprava pravidiel zastupovania

“fase pravidla zaztupovania pre Glohy mdZete zobrazovat a spravovat. MdZste zadat, aby priemca prijal vae Glohy alebo zastupoval (napr. ak ste
neocakavane nepritomny). MdZete zakladat viacers pravidla zastupovania, aby ste pokryli vEetky pripady. MdZete zobrazit' aj pravidla zastupovania invch
uZivatel'ov, ktoré =a vas tvkajl, a preberat Glohy ingho uZivatela (ak vam uZivatel udelil povolenie na jeho zaztupovanie).

KMoje pravidla zastupovania

ZaloZenie pravidia... | Vymaz | Aktualizécia

Ulghy Priiemca o robit Status Aktivacia pravidla



Po kliknuti na tlacidlo ,ZaloZenie pravidla ...“ sa otvori dalSie okno.
ZaloZenie pravidla zastupovania

MéZete stanovit, ktoré dlohy cheete priradit priemcovi. MéZete bud’ stanovit, aby priemca prijal vage Ulohy (napr. ak idete na dovolenku}), alebo
méZete prijgmcovi udelit opravnenie na vage zastupovanie (napr. ak ste neofakavane nepritomny).

I 1 2
b LA = =
Stanovit’ pravidlo Nastavit aktivaciu pravidla
Prifemca: [Teatz1P, Teatz1n || Tlagidlo népovede zadavania pre vetupné pole Priemea |
Priradenie tychto dloh: [Wietky [=]

Priemca je zaztupcom pre vietky
ulohy
Priemca ma: (= Prijatie mojich dloh

MdZete prijgemcovi odovzdat Ulohy na dobu vagej planovanej nepritomnosti; v dalfom kroku méZete stanovit
podiatoény datum pre tieto pravidia.
(" Zastupovanie za mia

Ak =te neodakavane nepritomny, méZe priemca kompletne prevziat vasge Glohy.

Pole ,Prijemca® ma moznost vyberu podla mena. Priradenie Uloh ma zostat na volbe ,VSetky“. Na
nasledujucej obrazovke sa urci, ¢i sa ma odovzdanie uloh vykonat hned, alebo od nejakého konkrétneho
datumu (pre pripad planovanych nepritomnosti).

ZaloZenie pravidla zastupovania

MéZete stanovit, ktoré Glohy cheete priradit priemcovi. MoZete bud stanovit, aby priemca prial vaZe Glohy (napr. ak idete na dovolenku), alebo moZete
priiemcovi udelit opravnenie na vaZe zastupovanie (napr. ak ste necéakavane nepritomny)

b i 2]
—l B =

Stanovit pravidlo Nastavit aktivaciu pravidia

Priukladaniza ma pravidio zapnit nasledovne:: (% Zap - Pravidle =a aktivuje
@ Ihned

C Dha I -

UlozZenim je pravidlo aktivované a zodpovedny za schvalovanie tloh je od tohto okamihu zvoleny z&stupca.
4 Proces spracovania cestovnych vydavkov

4.1 Vytvorenie Ziadosti o cestu

Na tejto obrazovke je potrebné vyplnit vSetky povinné polia (oznatené cervenou hviezdi¢kou) a do
komentara je vhodné zapisat vSetky skuto€nosti, ktoré moézu nadriadenému napomdct pri schvaleni
sluzobnej cesty.

=

Véeobecnédata  Konirola a odesianie

P Zobrazenie Kalenddr

Sem zadavate vieobecné data pre cestu. Pre dalsie 3pecifické detaily jednoducho zvolte prislugné tladidlo. Ak cheete pokradovat, kliknite na navigaéné tladidlo v dolnej Gasti stranky.

Vieobecné dita cesty

Zadiatok 15.11.2011
Koniec 15.11.2011
Proy ciel’ [Bratislava |  Stavregion: [Slovensko |+
Dévod cesty: [Skolenie |
Zdroj financovania: = [NEDOT: domace zdroje. [=]
Komentar Focestuem sluobnym sutom [=]
Dodatodng cel
Zalohy

Nie si tu Specifikované zalohy,

Spracovanie zaloh



Kliknutim na odkaz ,Zobrazenie Kalendar" sa zobrazi trojmesaény kalendar s farebne odliSenymi driiami,
kedy uz je nejaka ziadost o cestu zadana, na ktoré dni je uz zadana cesta aj s vyuctovanim, odliSeny je
aktudlny den aj tyzden.

W Potlacenie Kalendar

4 September 2011 Oktober 2011 Movember 2011 December 2011 Januar 2012 »
Ne Po Ut '5t/5t Pi So Ne Po Ut 5t 5t Pi So Ne Po Ut St 5t Pi So Ne Po Ut St 5t Pi So Ne Po Ut 5t5t Pi So
1023 1 P = HEIE

8

IEEERE
~gRz28s
mon w2

AhabLa

Kliknutim na der sa datum prenesie do pola ,Zaciatok“. Druhym kliknutim na iny dern sa datum prenesie do
pofa ,Koniec“. V rozbalovacom zozname ,Zdroj financovania“ je zoznam aktualne pouZivanych zdrojov
financovania.

Stlacenim tlacidla ,Dodato¢né ciele” sa dostanete do obrazovky, ktora slizi na zadanie dalSich planovanych
cielov na ceste. Vypifia sa datum, planovany ¢as prichodu do nového ciela, miesto, §tat a dévod navstevy
ciela. Akceptovanim sa vratite na obrazovku so vSeobecnymi datami.

5 . ]

Dodatoéné ciele

Tu mbiete zdokumentovat svoj priebeh cesty zadanim dodatoénych cielov cesty.

Doplnkovy ciel’
Udalost v priebehu cesty  Datum Cas Miesto Stat Dévod

@ [tsrzon & [teoe | [Trava | [slovenske [=]  fzkolenie TU| f

Nowy zaznam

\l Predch krck| | Akceutuvsme|

Tlag¢idlom ,Spracovanie zaloh” sa dostanete do obrazovky na zadanie zaloh, ktoré pozadujete dostat pred
pracovnou cestou. Zadava sa pozadovand Ciastka, mena a mena vyplatenia (o je mena, v ktorej zalohu
dostanete vyplatenu). Akceptovanim sa vratite na prva obrazovku.
3 - 3
Zalohy

Zaloha Ciastka Mena Prepotftavaci kurz  Ciastka platby Mena platby Datum

[N =z [Kopkauare]

Dalsim krokom vo vytvarani ziadosti je kontrola dat a uloZzenie/odoslanie Ziadosti.
Volba ,Ulozenie” v dolnej Casti obrazovky a stlaenie zodpovedajuceho tladidla spdsobi len ulozenie Ziadosti
do vasho zoznamu ziadosti.



Volba ,Ulozenie a odoslanie” a stlacenie zodpovedajiceho tlacidla spbsobi ulozenie ziadosti a zarover
odoslanie ziadosti nadriadenému na schvalenie.
b g n |

VEeobecné data Kontrola a odoslanie

Prehfad

Cestovné naklady celkom 0,00 EUR
Ciastka nahrady 0,00 EUR
Zalohy celkom - 20,00 EUR
Vyplatenie -20,00 EUR

Zobrazenie Ziadosti

Uloienielodoslanie

" UloZenie = = 5
Cheem svoju Ziadost o cestu len uloZit a odoslat neskor.

i« Uio%enie a odoslanie Choem svoju Siadost o cestu ulo3t a odoslat na dalie spracovanie
Potvrdzujem, ie som vietky data zadal podla najlepsieho vedomia a svedomia.

[ Predch.krok | [I UloZenic a odosianis | [ UkonZenie |

Po tomto nasleduje obrazovka potvrdenia.

I m

Ukonéené

|I| Cesta 1201001235 bola uloZena

Co checete robit dalej?
K prenl'adu: Wiastné cesty a vidavky

Detaily potvrdenia

frs o . . - P .
" \vaza Fiadost o cestu bola Uzpesne uloZena a odoslana.

Zobrazenig formulira

Tymto je vytvorenie Ziadosti o cestu ukoncené a ziadost €aka na schvalenie nadriadenym zamestnanca.



4.2 Schvalenie zZiadosti nadriadenym

V zasobe prace sa nadriadenému Ziadatela zobrazi Uloha na schvélenie ziadosti o cestu. Zaroven je o prijati
tejto ulohy manazér informovany mailovou spravou, ktord obsahu vSetky zékladné data a aj linky na priame
vykonanie rozhodnutia. Pri tomto sp6sobe rozhodnutia ale nie je mozné vloZit' vysvetfujucu poznamku, ako je
popisané nizsie.

Ziadost zobrazenu v zasobe prace je mozné schvalit, odmietnut, alebo poslat spat na korektiru.

Sledovanie
Zobrazenie: [Ulohy - nové a v spracovani (2/2)[=|[Wyber Siast.néhladu... - |[vEstky - Zobrazenie fitra PotlaEenie nahladu =
Predmet < | od S Odoslané < Priorta s 0 Splatné < Status B
Test 11P Test 11M Wgr. Ziada o povolenie cestv = Test11P, Test11M Dnes Standardna 1 Hové
Odoslanie textu zdévodnenia korektiry cesty = Chobotova, Katarina Viera Standardna Hové

V spodnej Casti obrazovky sa zobrazuje detail Ulohy. Ak je nutné rozhodnutie, tento detail obsahuje aj
zodpovedajuce tlacidla. Najma pri vrateni ziadosti spat na korektlru Ziadatelovi ma zmysel pridat poznamku
s dévodom rozhodnutia a s konkretizovanim pozadovanej zmeny. Po kliknuti na odkaz ,Pridanie poznamky*
sa otvori nové okno stextovym polom poznamky, kde po zadani textu, pripadne aj nadpisu zvolite
,Odoslanie“. Tym sa poznamka ulozi a okno mdzete zavriet. Nasledne vykonajte v detaile tlohy rozhodnutie,
stlatenim zodpovedajuceho tlagidla.

Test 11P Test 111 Mgr. Ziada o povelenie cesty Mozete tie:
Cislo cesty: 1501001295 Priorita: ~ Standardna danie pozna
Odoslané:  Dnes Od Test!1P, Test11M Status:  Move
Osob.Zislo: 00000020  C.cesty: 1901001295
ZaEiatok y: 15.11.2011 09:00:00

£.11.2011 15:00:00

Pridanie poznamky: Test 11P Test 110 Mgr. fiada o povolenie cesty
Tu méZete zapisat a odoslat vau poznamku
Prosim o zmenu zdroja financovania a E
=pbzobu dopravy. Slufobné auta nie s

Stat: Slovensko vom
Zdroj fnancovania: NEDOT: domace zdroje nadriadeny [=]

Celkové naklady: 0,00 EUR Pre zavedenie poznamky zadajie niZSie nadpis, a potom zvelte "Odoslanie’
Ziloha: 20,00 EUR : [Odoslanie |

Foznamka:Pocestujem slufobnym autom

Test 11P Test 11M Mgr. Ziadpeepeesomiresly
[ Povolenie Ziadosti e cestu || Odoslanie Ziadosti spét na kerektiru || Odmistnutie Ziadosti o cestu |

Po vykonani rozhodnutia Uloha zmizne zo zoznamu Uloh nadriadeného a nasledné spracovanie tejto ulohy
zavisi od zvoleného rozhodnutia.

4.2.1 Cesta povolena

V pripade Ze ziadost bola nadriadenym povolena, nastavi sa jej status na ,ziadost povolena“
a zamestnancovi pride o tejto skuto€nosti mailova sprava s oznamom. Administrator ciest musi Ziadosti
priradit zodpovedajucu schému cesty rozpoctovi kombinéciu pre zauctovanie a dalie detaily nevyhnutné
pre spravne zauctovanie do Fl aprevod do miezd. Tiez musi vytlacit Ziadost na cestu a povolenie na
pouzitie sukromného vozidla (ak je potrebné) a odovzdat dokumenty na podpis. Zamestnanec si musi
vyzdvihnut prikaz na cestu a cesta m6ze byt uskutoénena.

4.2.2 Cesta odoslana spat’ na korekturu

V tomto pripade pride Ziadatefovi mailova sprdva s oznamom, Ze je ziadost nutné upravit. V jeho zasobe
prace v pracovnej sade ,Manager Self-Service" sa objavi Uloha Korekcia cesty €....

Prehlad prace Histéria, Spit
[ R Eo] Sledovanie (13)
Zobrazenie: [[iohy - nove a v spracovani 2/ 2) | [Vyber Gastnahladu [=][Veetky =] Zobrazenie fitra Potiaéenie nahl'adu =,
Predmet = I |od 2 Odoslané £ Priorita % 0 spatné 2 atatus 2

Korektdra cestv & 190100128¢ (Bratislava, 15.11.2011) = Testl1P, Test11M Dnes Standardna 1 Nove



V spodnej Casti obrazovky su detaily zZiadosti. V pravej ¢asti je odkaz na zobrazenie poznamky, ktord ulozil
manazér pri rozhodnuti o vrateni ziadosti na korektiru. Tato poznamka sa zobrazi namiesto detailov Ulohy.

Korektira cesty &. 1901001295 (Bratislava, 15.11.2011)

Cizlo cesty: 1901001285 Priorita:  Standardna
Odoslané:  Dnes Od Test11P, Test1 11 Status. Nové

Méiete tied:

‘aga Fiadost o cestu £ 1901001298 vam bola vratend na kerekciu dat. Opravie
prosim Fiadost a opaf ju odoSlite na schvélenie. Pre detaily zvolte

Zobrazenie poznamok”, alebo ma prosim kontaktujte . , |
S pozdravem Test 10VP Test 101 Ing Korektira cesty ¢. 1901001295 (Bratislava, 15.11.2011)

Fiadosti o cestu

Deatly costy: Poznamky

Memo_Sat Mow 12 02:13:40 CET 2011 12.11.2011 213 Od Test10P, Test10M
Prosim o zmenu zdroja financovania a spdsobu dopravy. SluZobné auta nie 30 k dispozici
S ozdravom
Vas nadriadeny

Zdroj financovania: NEDOT: domace zdroje
Celkové naklady: 0,00 EUR

Zaloha: 20,00 EUR

Poznamka: Pocestujem sluZobnym autom

Po kliknuti na predmet Glohy sa dostanete priamo do Upravy ziadosti o cestu. Po zmene Udajov v Ziadosti je
potrebné Ziadost znova ulozit a odoslat. Tym je uloha ,Korekcia cesty ...“ splnend a zmizne zamestnancovi
z0 zasoby préace.

4.2.3 Cesta zamietnuta
V tomto pripade pride zamestnancovi len mailova sprava.

4.3 Zadanie vyuctovania sluzobnej cesty

Vyuctovania vydavkov je mozné zadat az ked je Ziadost elektronicky schvalena aje priradena schéma
cesty. Do tej doby je k ceste dostupna len akcia ,Zmena ziadosti o cestu”

Toto je prehlad vietkych vasich ciest. Zvolte zdznam pre zobrazenie detailov a dalich akeii.

Zobrazenie ciest: [Poslednych 12 mesiacov[w]

WMoje Ziadosti 0 cestu | Moje zlétov.cestovnych nakladov

Vietky moje cesty
Eizlo cesty Datum od Datum do Ciel Déwvod Doporuéens akcie
0 1501001295 15.11.2011 15112011 Bratizlava Skolenie Zmena Fiadosti o cestu

Ziadost o cestu

Status schvalenia: Ziadost zadana

[Zobrazenietiad | [Zmena | [ Wymaz]|

. 1801001231 13.10.2011 13.10.2011 Bratizlava akceptacné testy  Zmena ziétovania cestovnych nakladov

Po schvaleni ziadosti a prideleni schémy pribudne zamestnancovi moznost zadat vyucétovanie cestovnych
vydavkov.

Toto je prehlad vietkych vasich ciest. Zvolte zaznam pre zobrazenie detailov a dalich akcil.
Zobrazenie ciest: | Poslednych 12 mesiacov ﬂ

Vietky moje cesty Moje Ziadosti o cestu | Moje zhétov.cestovnych nakladov

Vsetky moje cesty

Cizlo cesty Datum od Datum do Ciel Davod Doporuéené akcie

1801001285 15.11.201 15112011 Bratizlava Skolenie Zmena povolene] Fiadosti o cestu
Ziadost o cestu

Status schvalenia: Ziadost schvilena

Zobrazenieitlal | [ Zmena| [Wymaz |

Zuétov.cestovnych nakladov

Status schvalenia: Cesta za usk. Ciastka néhrady widavkew: 3,30 EUR
Status =pracovania:  Uvolneng pre povolenie  Schéma: Slufobna cesta v tuzemsku

Zmena ll | Kopirovanie

& 1801001281 13.10.2011 13.10.2011 Bratizlava akceptaéné testy ~ Zmena zlétovania cestovnych nakladow




Po stla¢eni tlac¢idla na zmenu sa zaéne proces zaloZenia vyucétovania vydavkov na cestu

Sem zadavate vieobecné data pre cestu. Pre dalsie specifické detaily jednoducho zvolte prisluiné tlaéidlo. Ak cheete pokradovat, k

Vieobecné data cesty
Schéma cesty: Slufobna cesta v tuzemsku zl
Zadiatok: [1s1120m @ Cas: [7:15 |
Koniec: [1s112011 [0 Cas: 18300 |
Prvy ciel: [Bratislava Statregion: [Slovenske [+
Dévod cesty: [2kolenie
Poznamka: Pocestujem sluZobnym autom lz‘
Dodatoéné ciele

Pau&aly stravovania a ubytovania

ZraZky - stravovanie

Zélohy

20,00 Eurdpske euro

Spracovanie zaloh

[ Predch.krok |f| Zadanie vydavkovych dokiadov #]l  [UkonZenie]

Na obrazovke vSeobecnych dat zmenite Gdaje tak, aby zodpovedali skuto¢nosti. Ak vam bola na sluzobnej
ceste poskytnuta strava, cez tlagidlo ,Zrazky — stravovania“ sa dostanete na obrazovku na ktorej zakliknete
jedla a dni, kedy vam bola strava poskytnuta.

—ill =] =

Zadanie vEeobecnych dat Zraiky - stravovanie

Pre nasledovné druhy stravovania bude paugal redukovany, lebo boli zadarmo. Nezadavajte zraiku za ranajky, ak boli zahrnuté v hotelovom doklade.

Zraiky za stravovanie
Defi v ty#dni  Datum Rafajky Obed Wefera
Utorok 15412011 | O O

4 Predch.krok Akceptovanie

Akceptovanim sa vratite na predchadzajicu obrazovku
Dalsim krokom je zadavanie vydavkovych dokladov. V zozname vydavkov st dostupné len vydavky, ktoré
zodpovedaju typu cesty (zahrani¢na, domaca). Pre domacu cestu su dostupné len vydavky pre domace
cesty, zacinajuce prefixom ,DOM*. Pre zahrani¢né cesty su dostupné aj zahraniéné vydavky (ich
pomenovanie zacina prefixom ,ZAH".

Druh wydavkowy

QI Cestovné naklady na..|=

DOM Cestovné naklady na cestu-

DOM Ostatné naklady na cestu -

34| DOM PHM vo viEke cestavného-tu

DOM Peistenie - tuzemsko
DOM Ubytovanie - tuzemsko

Fal DOM WinEné - tuzemzko

Vydavok je mozné (pri zahrani¢nych cestach) zadat aj v cudzej mene.



Tlagidlom ,Novy zdznam® mozete pridat dalSie vydavky. Zadanie hodnoty v poli ,Kratke info* je povinné.
Pole slizi na struénu informaciu o vydavku. Napriklad ,vlak®, ,hotel”, ,taxi“ a pod.

b ! 2 3 m
v a L 7N
Zadanie vEecbecnych dat Zadanie vydavkovych dokladov Kontrola a odoslanie

[@ sktualny doklad bl Gzpedne skontrolovany.
P Zobrazenie Kalendér

Wydavkové doklady
Doklad Druh wydavkoy Ciastka Mena Ciastka platby  Mena platby Datum
@ [DOM Cestovné naklady na. =] | 1500 [EUR-._[=] [EuR-[=] [15112011  [@
Fopiz: [listok na viak |
Kratinfo:
[ Mowy zdznam| [Kontrola| [Kopirovanie| [Vimaz
‘4 Predch krcL| | Kontrola D| | Ukcnéenie\

Po zadani vSetkych vydavkovych dokladov je na rade posledny krok, ktorym je kontrola vyuctovania. Stlacite
teda tlacidlo ,Kontrola“

1] 2] =]
’ || = 13 |
Zadanie vEeohecnych dat Zadanie vydavkevych dokladov Kontrola a odoslanie

Prehlad

Paugaly na stravovanie celkom 0,28 EUR

Jednotlivé doklady celkom 15,00 EUR

Cestovné naklady celkom 15,28 EUR

Ciastka nahrady 15,28 EUR

Zalehy celkom - 20,00 EUR

Vyplatenie -4,72 EUR

Priradenie nakladowv

15,28 EUR Uftovny okruh 1000 (Versina vy=okd $kela), Pracovny Gzek 1300 (Rektordtne Gtvary), Nkladové &

Uloienie/odoslanie

" UloZenie

Chcem svoje cestovné naklady len uloZit a odoslat ich neskdr.

hcem svoje cestovné naklady uloZit a odozlat na dalgie =pracovanie.
Potvrdzujem, e som vietky dita zadal spravne a pravdivo.

[« Predch krok | [] UlnZenie a odozlanie | [ Ukoncenie |

Ciastky vypogitané v prehlade vydavkov su len informativne a nemusia presne zodpovedat skuto&nosti.
Finalny vypocet musi prebehnut v systéme SAP.

Aj v tomto pripade je spravnou volbou na pokra¢ovanie ,Ulozenie a odoslanie a stlaenie zodpovedajuceho
tlacidla.

VSetky doklady je zamestnanec povinny dorucit ku kontrole administratorovi ciest. Rovnako aj vykaz
kilometrov a spotreby (pri pouziti sikromného auta) a spravu o priebehu sluzobnej cesty.

Tym je zadanie vydavkov na sluzobni cestu ukonéené a dalSie kroky v spracovani sluzobnej cesty su
v kompetencii administratora ciest.

Po zuctovani cesty administratorom ciest uz nie je mozné na portali menit vyactovanie cesty. Zodpovedajuce
tlacidla su neaktivne a pripadné zmeny su umoznené len administratorovi ciest. Po zauctovani vysledkov
cesty do Uctovnictva a rozpoctu uz zmeny nie si mozné.



