Dochadzkovy informacny systém — schvalovanie Ziadaniek

Funkcionalita Schvalovanie Ziadaniek je automatizovana nahrada papierovych dokladov.
Do schvalovacieho procesu su zahrnuté tieto nepritomnosti:

kod 98: e-Dovolenka
kéd 135: e-Dovolenka 1/2 den Prichod
kéd 175: e-Dovolenka 1/2 der Odchod
kod 89: e-Praca mimo pracoviska
kod 91: e-SluZzobna cesta
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Schvalovatel mda zobrazené Ziadanky vsetkych svojich podriadenych zamestnancov. Ak je zakliknutd
volba Na rozhodnutie (1), zobrazia sa len poziadavky, ktoré ¢akaju na schvalenie. V opac¢nom pripade sa
zobrazia vSetky Ziadanky za zvoleny mesiac, aj schvalené a zamietnuté.
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Schvélenie Ziadanky vykonate oznacenim prislusného riadka (zmeni farbu na modro) a kliknutim na
Schvalit (2). Podobne zamietnutie Ziadanky — kliknutim na Neschvilit (3). Stav Ziadanky sa zmeni na
Schvéleny alebo Zamietnuty a nebude sa uZ zobrazovat v zozname Na rozhodnutie. Systém nasledne
posiela emailovud notifikaciu schvalovatelovi aj zamestnancovi, ktory o nepritomnost Ziadal.

Schvalovanie Ziadaniek cez email:
Okrem schvalovania Ziadaniek v informacnom systéme mame pristupny aj rychly spésob schvalovania
cez zamestnanecké emaily. Po zadani Ziadanky zamestnancom pride schvalovatelovi poZiadavka
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emailom. Priamo v notifikacii je moZné kliknut na Schvalit (Neschvalit) a vysledok sa zapiSe do systému
a zdroven sa odosle zamestnancovi
emailovd notifikacia, Ze ma
schvalenu (neschvalend) Ziadost.

Systém iCard Vis informuje

00026079 - OndovEik Juraj, Ing. Vds Ziada o odsdhlasenie nepritomnosti (98-DOV_schval.proces)

Zamestnanec: 00026079 - Ondov&ik Juraj, Ing.
Miesto pobytu:
0d - Do: 28.6.2021 - 28.6.2021

Schvalit  Neschvalit’

Na tito sprévu neodpovedajte, bola zasland systémom iCard.

Ziadatel 00026079 - Ondovéik Juraj, Ing.
Kdd nepritomnosti DOV_schval'.proces

Miesto pobytu

Détum 29.6.2021 - 29.6.2021
lPoznamka (dévod)

Stav Zrudeny

Schval'ovatel 00025958 - Bacinska Iveta, Ing.

Pri mesacnej uzavierke dochadzky je potrebné vytladit prehlad schvéalenych Ziadaniek. V obrazovke
Ziadanky si zvolime zobrazenie vietkych Ziadaniek - nebude zakliknuté Na rozhodnutie.
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V stipci Stav si vyfiltrujeme stav Schvéleny (1). V zobrazeni budu vietky schvalené Ziadanky o dovolenku
(elektronické dovolenkové listky) a dalSie nepritomnosti. Na konci kazdého riadka v stipci Rozhodol
a Rozhodol_datum schvalenia (2) je informacia o tom, kto schvalil Ziadanku.
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