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2 Navigácia a popis obrazoviek 

2.1 Prihlásenie a zmena iniciálneho hesla 

 

Pri prvotnom prihlásení zadáte meno a iniciálne heslo. Systém si vyžiada zmenu iniciálneho hesla. 

 

 

2.2 Základná navigácia 

 
1: Uvítací text s menom pracovníka 
2: Odkaz na odhlásenie z portálu – slúži na korektné ukončenie práce s portálom 
3: Pracovné sady – rozlišuje sa nimi zamestnanecká a „manažérska“ časť portálu 
4: Navigácia do oblastí – oblasti zoskupujú služby jedného typu. Táto navigácia slúži na prepínanie medzi 
oblasťami bez nutnosti návratu na prehľadovú obrazovku 
5: Odkaz do oblasti – kliknutím na odkaz sa dostanete do oblasti rovnako, ako po kliknutí na odkaz v 
navigácii 
6: Rýchly odkaz na službu – skratka na najhlavnejšiu/najpoužívanejšiu službu v oblasti 



3 Pracovné sady, oblasti, služby 

3.1 Employee Self-Service 

3.1.1 Prehľad 

Prehľadová obrazovka ponúka prehľad oblastí a rýchle odkazy na služby  

 
 

3.1.2 Hľadanie pracovníka (adresár) 

3.1.2.1 Hľadanie pracovníka 

Je určená na vyhľadanie pracovníka podľa mena, priezviska a ďalších kritérií v rozšírenom hľadaní. Pri 
hľadaní je možne použiť hviezdičkovú konvenciu. To znamená, že do poľa stačí zadať len časť údaju (napr. 
priezviska) a hviezdičku. Hviezdička nahrádza ostatné znaky.  

 
 



Po kliknutí na mail sa vytvorí mailová správa pre vybraného zamestnanca, pričom sa použije váš mailový 
klient. Po kliknutí na priezvisko sa zobrazia detaily pracovníka. 

 
 

3.1.2.2 Zmena vlastných dát 

Vám umožňuje zmeniť vlastné dáta komunikácie a vašu fotografiu. Tieto údaje sa potom zobrazujú 
v detailoch pri hľadaní pracovníka. Zmena prebieha v niekoľkých krokoch, na konci je kontrola dát 
a uloženie. Takto pracuje väčšina obrazoviek portálu, na ktorých sa niečo zadáva, alebo mení. 

 
Pri zmene dát dodržujte inštrukcie na obrazovke k jednotlivým poliam. Fotografia by mala mať vhodnú 
veľkosť (cca 200x170 pixlov) a musí mať formát jpg. 
Telefónne číslo a mailová adresa sa ukladajú do komunikačných dát zamestnanca (infotyp 0105, subtyp 
0007, resp. 0010) s platnosťou od dátumu zmeny. 
 



3.1.3 Zamestnanecké výhody a odmena za prácu 

3.1.3.1 Doklad o odmene 

Momentálne jediná služba tejto oblasti zobrazuje výsledky zúčtovania miezd vo forme výplatnej pásky. 
Okamžite je k dispozícii výplatná páska z naposledy zúčtovaného obdobia. Ak máte viacero súbežných 
pracovných pomerov, zobrazia sa vám výplatné pásky z každého z nich. Výplatná páska je vo formáte pdf 
a teda je možné ju vytlačiť na pripojenej tlačiarni, uložiť na disk, alebo odoslať mailom.  

 
 
Po kliknutí na odkaz „Zobrazenie prehľadu“ a výbere voľby „Všetky disponib.doklady o odmene“ sa 
v prehľade zobrazia všetky výplatné pásky od začiatku vášho pracovného pomeru. 

 
 

3.1.4 Vlastné dáta 

Doplnková služba na zobrazenie dát zadaných v SAPe. Táto služba nie je pre Slovensko lokalizovaná 
a preto nie sú viditeľné všetky polia. Zobrazenie všetkých dostupných informácií je možné po kliknutí na 
tlačidlo „Detail“. Dáta nie je možné meniť  

3.1.4.1 Adresy 

 



3.1.4.2 Bankové spojenie 

 

3.1.4.3 Osobné dáta 

 
 



3.1.5 Riadenie cesty 

Obsahuje súbor služieb na prácu s cestovnými dátami 

3.1.5.1 Vlastné cesty a výdavky 

Umožňuje zobrazenie všetkých žiadostí o cestu a vyúčtovaní cestovných nákladov. Na jednotlivých 
záložkách je viditeľný stav, prípadne aj odporúčané (a povolené) činnosti. K týmto činnostiam sa pristupuje 
jednoduchým kliknutím na odkaz pri ceste/žiadosti. Štandardne sa zobrazujú cesty a žiadosti z posledných 
12 mesiacov. Vybraním voľby „Všetky“ v Zobrazení ciest, sa dajú zobraziť všetky cesty. Po zadaní žiadosti 
sa v stĺpci „Doporučené akcie“ zobrazí odkaz na vytvorenie zúčtovania až po schválení žiadosti nadriadeným 
a zadaní schémy cesty administrátorom. 

 
 
Prehľad žiadostí o cestu 

 
 
Prehľad vyúčtovaní cestovných nákladov 

 



3.1.5.2 Založenie žiadosti o cestu 

Na tejto obrazovke je potrebné vyplniť všetky povinné polia (označené červenou hviezdičkou) a do 
komentára je vhodné zapísať všetky skutočnosti, ktoré môžu nadriadenému napomôcť pri schválení 
služobnej cesty. Po kliknutí na link „Zobrazenie Kalendár“ máte prístup k prehľadnému kalendáru s grafickým 
zvýraznením vašich ciest a vyúčtovaní. 

 

3.1.5.3 Zmena osobného čísla 

Umožňuje zmeniť osobné číslo za iného zamestnanca, aby bolo možné za neho vytvoriť žiadosť o cestu aj 
vyúčtovanie výdavkov. Musíte poznať osobné číslo zamestnanca, políčko neumožňuje hľadanie podľa mena. 
Späť k spracovaniu svojich ciest sa dostanete rovnakým spôsobom, ale vyberiete voľbu „Spať k môjmu 
osobnému číslu“. 

 

3.1.5.4 Odblokovanie osobného čísla 

V prípade, že systém nie je ukončený korektne, alebo z nejakého dôvodu došlo k prerušeniu spojenia 
s portálom, môže nastať situácia, že osobné číslo zostane zablokované a nie je možné s ním pracovať ani 
na portáli, ani v SAPe. Vtedy je nutné, aby došlo k odblokovaniu osobného čísla touto službou.  

 



3.2 Manager Self-Service 

3.2.1 Zásoba práce 

Táto pracovná sada obsahuje len jednu obrazovku s tabuľkou (zoznamom) úloh, ktoré sú vám pridelené na 
spracovanie. 

 
 
V spodnej časti obrazovky sa zobrazuje detail úlohy. Ak je nutné rozhodnutie, tento detail obsahuje aj 
zodpovedajúce tlačidlá. Najmä pri vrátení žiadosti späť na korektúru žiadateľovi má zmysel pridať poznámku 
s dôvodom rozhodnutia a s konkretizovaním požadovanej zmeny. Po kliknutí na odkaz „Pridanie poznámky“ 
sa otvorí nové okno s textovým poľom poznámky, kde po zadaní textu zvolíte „Odoslanie“. Tým sa 
poznámka uloží a okno môžete zavrieť. Následne vykonajte v detaile úlohy rozhodnutie, stlačením 
zodpovedajúceho tlačidla. 

 
 
Po vykonaní rozhodnutia úloha zmizne zo zoznamu úloh, pretože bola spracovaná. 

3.2.2 Zastupovanie 

V prípade, že vedúci (manažér) odchádza napríklad na dovolenku, je potrebné aby jeho schvaľovacie úlohy 
prevzal niekto iný. Kliknutím na malú ikonku v pravom hornom rohu Zásoby práce sa zobrazí ponuka, kde je 
k dispozícii voľba „Správa pravidiel zastupovania“.  

 
 
Vybraním tejto možnosti sa otvorí nové okno, v ktorom má manažér možnosť založiť nové pravidlo 
zastupovania. 
 

 



Po kliknutí na tlačidlo „Založenie pravidla ...“ sa otvorí ďalšie okno. 

 
 
Pole „Príjemca“ má možnosť výberu podľa mena. Priradenie úloh má zostať na voľbe „Všetky“. Na 
nasledujúcej obrazovke sa určí, či sa má odovzdanie úloh vykonať hneď, alebo od nejakého konkrétneho 
dátumu (pre prípad plánovaných neprítomností). 

 
 
Uložením je pravidlo aktivované a zodpovedný za schvaľovanie úloh je od tohto okamihu zvolený zástupca. 

4 Proces spracovania cestovných výdavkov 

4.1 Vytvorenie žiadosti o cestu 
Na tejto obrazovke je potrebné vyplniť všetky povinné polia (označené červenou hviezdičkou) a do 
komentára je vhodné zapísať všetky skutočnosti, ktoré môžu nadriadenému napomôcť pri schválení 
služobnej cesty. 

 
 



Kliknutím na odkaz „Zobrazenie Kalendár“ sa zobrazí trojmesačný kalendár s farebne odlíšenými dňami, 
kedy už je nejaká žiadosť o cestu zadaná, na ktoré dni je už zadaná cesta aj s vyúčtovaním, odlíšený je 
aktuálny deň aj týždeň. 

  
 
Kliknutím na deň sa dátum prenesie do poľa „Začiatok“. Druhým kliknutím na iný deň sa dátum prenesie do 
poľa „Koniec“. V rozbaľovacom zozname „Zdroj financovania“ je zoznam aktuálne používaných zdrojov 
financovania. 
Stlačením tlačidla „Dodatočné ciele“ sa dostanete do obrazovky, ktorá slúži na zadanie ďalších plánovaných 
cieľov na ceste. Vypĺňa sa dátum, plánovaný čas príchodu do nového cieľa, miesto, štát a dôvod návštevy 
cieľa. Akceptovaním sa vrátite na obrazovku so všeobecnými dátami. 

 
 
Tlačidlom „Spracovanie záloh“ sa dostanete do obrazovky na zadanie záloh, ktoré požadujete dostať pred 
pracovnou cestou. Zadáva sa požadovaná čiastka, mena a mena vyplatenia (to je mena, v ktorej zálohu 
dostanete vyplatenú). Akceptovaním sa vrátite na prvú obrazovku. 

 
 
Ďalším krokom vo vytváraní žiadosti je kontrola dát a uloženie/odoslanie žiadosti.  
Voľba „Uloženie“ v dolnej časti obrazovky a stlačenie zodpovedajúceho tlačidla spôsobí len uloženie žiadosti 
do vášho zoznamu žiadostí. 



Voľba „Uloženie a odoslanie“ a stlačenie zodpovedajúceho tlačidla spôsobí uloženie žiadosti a zároveň 
odoslanie žiadosti nadriadenému na schválenie. 

 
 
Po tomto nasleduje obrazovka potvrdenia. 

 
 
Týmto je vytvorenie žiadosti o cestu ukončené a žiadosť čaká na schválenie nadriadeným zamestnanca. 



4.2 Schválenie žiadosti nadriadeným 
V zásobe práce sa nadriadenému žiadateľa zobrazí úloha na schválenie žiadosti o cestu. Zároveň je o prijatí 
tejto úlohy manažér informovaný mailovou správou, ktorá obsahu všetky základné dáta a aj linky na priame 
vykonanie rozhodnutia. Pri tomto spôsobe rozhodnutia ale nie je možné vložiť vysvetľujúcu poznámku, ako je 
popísané nižšie.  
Žiadosť zobrazenú v zásobe práce je možné schváliť, odmietnuť, alebo poslať späť na korektúru. 

 
 
V spodnej časti obrazovky sa zobrazuje detail úlohy. Ak je nutné rozhodnutie, tento detail obsahuje aj 
zodpovedajúce tlačidlá. Najmä pri vrátení žiadosti späť na korektúru žiadateľovi má zmysel pridať poznámku 
s dôvodom rozhodnutia a s konkretizovaním požadovanej zmeny. Po kliknutí na odkaz „Pridanie poznámky“ 
sa otvorí nové okno s textovým poľom poznámky, kde po zadaní textu, prípadne aj nadpisu zvolíte 
„Odoslanie“. Tým sa poznámka uloží a okno môžete zavrieť. Následne vykonajte v detaile úlohy rozhodnutie, 
stlačením zodpovedajúceho tlačidla. 

 
 
Po vykonaní rozhodnutia úloha zmizne zo zoznamu úloh nadriadeného a následné spracovanie tejto úlohy 
závisí od zvoleného rozhodnutia. 

4.2.1 Cesta povolená 

V prípade že žiadosť bola nadriadeným povolená, nastaví sa jej status na „žiadosť povolená“ 
a zamestnancovi príde o tejto skutočnosti mailová správa s oznamom. Administrátor ciest musí žiadosti 
priradiť zodpovedajúcu schému cesty rozpočtovú kombináciu pre zaúčtovanie a ďalšie detaily nevyhnutné 
pre správne zaúčtovanie do FI a prevod do miezd. Tiež musí vytlačiť žiadosť na cestu a povolenie na 
použitie súkromného vozidla (ak je potrebné) a odovzdať dokumenty na podpis. Zamestnanec si musí 
vyzdvihnúť príkaz na cestu a cesta môže byť uskutočnená. 

4.2.2 Cesta odoslaná späť na korektúru 

V tomto prípade príde žiadateľovi mailová správa s oznamom, že je žiadosť nutné upraviť. V jeho zásobe 
práce v pracovnej sade „Manager Self-Service“ sa objaví úloha Korekcia cesty č.... 

 
 



V spodnej časti obrazovky sú detaily žiadosti. V pravej časti je odkaz na zobrazenie poznámky, ktorú uložil 
manažér pri rozhodnutí o vrátení žiadosti na korektúru. Táto poznámka sa zobrazí namiesto detailov úlohy. 

 
 
Po kliknutí na predmet úlohy sa dostanete priamo do úpravy žiadosti o cestu. Po zmene údajov v žiadosti je 
potrebné žiadosť znova uložiť a odoslať. Tým je úloha „Korekcia cesty ...“ splnená a zmizne zamestnancovi 
zo zásoby práce. 

4.2.3 Cesta zamietnutá 

V tomto prípade príde zamestnancovi len mailová správa. 

4.3 Zadanie vyúčtovania služobnej cesty 
Vyúčtovania výdavkov je možné zadať až keď je žiadosť elektronicky schválená a je priradená schéma 
cesty. Do tej doby je k ceste dostupná len akcia „Zmena žiadosti o cestu“ 

 
 
Po schválení žiadosti a pridelení schémy pribudne zamestnancovi možnosť zadať vyúčtovanie cestovných 
výdavkov.  

 



Po stlačení tlačidla na zmenu sa začne proces založenia vyúčtovania výdavkov na cestu 

 
 
Na obrazovke všeobecných dát zmeníte údaje tak, aby zodpovedali skutočnosti. Ak vám bola na služobnej 
ceste poskytnutá strava, cez tlačidlo „Zrážky – stravovania“ sa dostanete na obrazovku na ktorej zakliknete 
jedlá a dni, kedy vám bola strava poskytnutá. 

 
 
Akceptovaním sa vrátite na predchádzajúcu obrazovku 
Ďalším krokom je zadávanie výdavkových dokladov. V zozname výdavkov sú dostupné len výdavky, ktoré 
zodpovedajú typu cesty (zahraničná, domáca). Pre domácu cestu sú dostupné len výdavky pre domáce 
cesty, začínajúce prefixom „DOM“. Pre zahraničné cesty sú dostupné aj zahraničné výdavky (ich 
pomenovanie začína prefixom „ZAH“. 

  
 
Výdavok je možné (pri zahraničných cestách) zadať aj v cudzej mene. 



Tlačidlom „Nový záznam“ môžete pridať ďalšie výdavky. Zadanie hodnoty v poli „Krátke info“ je povinné. 
Pole slúži na stručnú informáciu o výdavku. Napríklad „vlak“, „hotel“, „taxi“ a pod. 

 
 
Po zadaní všetkých výdavkových dokladov je na rade posledný krok, ktorým je kontrola vyúčtovania. Stlačíte 
teda tlačidlo „Kontrola“ 

 
 
Čiastky vypočítané v prehľade výdavkov sú len informatívne a nemusia presne zodpovedať skutočnosti. 
Finálny výpočet musí prebehnúť v systéme SAP.  
Aj v tomto prípade je správnou voľbou na pokračovanie „Uloženie a odoslanie“ a stlačenie zodpovedajúceho 
tlačidla.  
Všetky doklady je zamestnanec povinný doručiť ku kontrole administrátorovi ciest. Rovnako aj výkaz 
kilometrov a spotreby (pri použití súkromného auta) a správu o priebehu služobnej cesty. 
Tým je zadanie výdavkov na služobnú cestu ukončené a ďalšie kroky v spracovaní služobnej cesty sú 
v kompetencii administrátora ciest. 
Po zúčtovaní cesty administrátorom ciest už nie je možné na portáli meniť vyúčtovanie cesty. Zodpovedajúce 
tlačidlá sú neaktívne a prípadné zmeny sú umožnené len administrátorovi ciest. Po zaúčtovaní výsledkov 
cesty do účtovníctva a rozpočtu už zmeny nie sú možné.  


