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Zadosti uzivatelska dokumentace

1 Uvod

Pti zpracovani dochdazky v dochdzkovém systému INFOS dochazi ke vzniku rGznych udalosti, které
souvisi s dochazkou a musi projit néjakym schvalovacim procesem a poté musi byt zaneseny do
dochazky. Tyto schvalovaci procesy jsou jesté v dnesni dobé realizovany formou papirovych formulara,
které musi odpovédné osoby podepsat a zapsat do dochazky. Vzhledem k pozadavkim na automatizaci
rGznych procesl souvisejicich s dochazkou a také trendy v ochrané Zivotniho prostfedi se od
papirovych feseni upousti.

Ve skutec€nosti jsou vSak pozadavky na schvalovaci procesy mnohem rozsahlejsi. Jsou vyZadovana
schvalovani nepfitomnosti nejen na dny, ale také na pouhé hodiny, pfes¢asovou praci, dolozeni
dokladll k nepfitomnostem. Tyto Udaje by mély také automaticky po schvaleni provést zménu ve
vykaze dochdzky. Mimo to mohou byt poZzadovany procesy, které s dochazkou nesouvisi.

UZivatelské rozhrani zakladniho portalu je rozdéleno do tfi oblasti:

e MUj INFOS - samoobsluzna sekce.
e Pracovni - funkce pro management.
o Administrace — funkce pro administraci.

V samoobsluzné sekci naleznou uZivatelé funkce tykajici se jich samotnych pod ikonou Moje Zadosti,

jako je zadavani zadosti o dovolenou a podobné. V manaZerské sekci pod ikonou Pracovni zadosti jsou
pfipraveny nastroje pro schvalovdni Zadosti. Sekce Administrace zahrnuje management Zadosti.

INFOS_Zadosti_UzivatelskaDokumentace_CZ_200715.docx 3



Zadosti uzivatelska dokumentace

Muj INFOS

T & &

Dochézka info j Osobni info Osobni kalendar

M v

Odhlasit Uzivatelské prirucky Cekajici notifikace

Pracovni

Osoby Pracowvni Zadosti

®
e

Pridat osobu Tymovy kalendar

Administrace

2 G2 A

EEE
Management Zadosti Konfigurace workflow  Rizeni pii:

Obrdzek 1: Uvodni obrazovka Portdlu INFOS
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Zadosti uzivatelska dokumentace

Zakladni pojmy

Pro vysvétleni vyznamu pouZivanych pojmu v této dokumentaci je zde uveden seznam zakladnich
pojmu.

Workflow Souhrn akci a postupll (schvalovaci procedury) pro definované druhy
obéhl dokumentd.

Formular Definice obsahu Zadosti.

Prvek formulare Definovana polozka formulare (napf. textové pole, vybér obdobi,...)

Aktivita Definovana ¢innost pro schvalovaci proces, napf. vytvoreni, schvéleni,...

Aktér Osoba nebo systém, kterd danou aktivitu vykond. Aktéfi musi byt
definovani véetné pfidruzenych aktivit.

Krok Akce urcujici zpUsob dalSiho postupu (nasledujici aktivity) mezi
jednotlivymi aktivitami.

Zadost Konkrétni dokument prochazejici schvalovacim procesem.

Asistent Definovanda osoba nadfizeného, kterd muze vytvorit Zadost v zastoupeni
Zadatele.
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2 Obecné informace

Pro vysvétleni funkci modulu Workflow je uvedeno obecné schéma schvalovaciho procesu.

e Zadosti — jednotlivé dokumenty 7adosti prochézejici definicemi schvalovaciho procesu.
o Definice schvalovaciho procesu obéhu Zadosti je sloZzena z nékolika bod
o Formular

o Aktivity
o Aktéri
o Kroky

e Dispecer zadosti — aktivni blok zajistujici fizeni prichodu dokument( schvalovacim procesem
o Sledovani stavd Zadosti.
o Rizeni automatickych krokd.
o Notifikace v rdmci portdlu.
o E-mailové notifikace.

Modul Workflow
Zadosti

Formular

ispecer za

D

N —
P
7]
— o
©
©
N
~
T
N

Obrazek 2: Blokové schéma schvalovaciho procesu

Pfi prichodu Zadosti jednotlivymi kroky jsou tyto Zadosti z pohledu aktér( (Zadatel, nadfizeny,
zastupce) ve stavu cekajici (zadatel vystavil Zadost => nadtizeny a/nebo zastupce ma vykonat aktivitu)
a nasledné ve stavu vyrizené (zadatel obdrzel vyjadreni od schvalujiciho aktéra). Pokud maji aktéfi
nastaveny e-mailové adresy, jsou o téchto aktivitdch informovani e-mailem. V pfipadé nastaveni
zastupce nadtizeného (napf. v dobé nepfitomnosti) jsou Zadosti smérovany nadfizenému i zastupci
zaroven. Schvalovaci aktivita je akceptovana od obou a je vyluéna, plati tedy prvni reakce na Zadost.
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Zadosti uzivatelska dokumentace

Po vykonani schvalovaci aktivity je Zaddost nastavena do stavu vyfizend u obou aktérd (a soucasné
presunuta do prislusné slozky).

s v s

Vystaveni zadosti
RQ#0010

Vyftizeni zadosti
RQ#0010

Obrdzek 3: Priklad zpracovdni poZadavkii
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Zadosti uzivatelska dokumentace

3 Moje zadosti

Na Uvodni strance v ¢asti MUj INFOS zvolime nabidku Moje Zadosti, kterd otevie novou stranku
s obsahem mych Zadosti.

MUj INFOS

E &

Dochazka info j Osobni info Osobni kalendar

=M < N LB

UzZivatelzké piirucky Cekajici notifikace

Obrazek 4: Moje Zadosti

V levé casti stranky je (1 nabidka, ktera obsahuje Moje Zadosti rozdélené podle aktualniho stavu

naCekajici aVyFizené. Po zvoleni pozadovaného seznamu se do prostfedni ¢asti © sobraziseznam
pfislusnych Zadosti.

Cominfc A (Ostrachota Dusan, Ing. £t =

Petéhnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybraného sloupce. e

~ i
Zadostl K6d Stav. Jméno Predmét Informace Vytvofeno 4 Posledni zména

B M

. B.. RQ#00000014 schvéleno Strachota Dusan, Ing. Potvrzeni od Iékafe datum 30.7. 2019 30.07.2019 12:40:47 30.07.2019 12:43:41

B Moje zadosti

m Cekajici

= Vyiizené X . RQ#00000013 zruseno Strachota Dusan, Ing. Potvrzeni od Iékafe datum 30. 7. 2019 30.07.2019 11:10:55 30.07.201911:18:20

Obradzek 5: Seznam vyrizenych Zadosti

Pod zdhlavim sloupct jednotlivych poloZek je fadek 3] umoznujici filtrovani seznamu podle zvolené
hodnoty. Vpravo od seznamu (4 je nabidka, ktera obsahuje akce pro Zadosti. Prvni sloupec oznacuje

stav 7adosti: ¥ schvélend Zadost, X neschvélend/zruéenad 7adost. lkona B \e druhém sloupci
oznacuje zadost obsahujici soubor jako pfilohu.

Pouziti filtru, napf. pro kdéd Zadosti: napiSeme do vyhledavaciho pole znak, tim se zobrazi seznam vsech
kodl obsahujici dany znak. Vybérem hodnoty z této nabidky se seznam upravi pro zvolenou podminku.

Kliknutim na ikonu filtru ¥ mQzeme kritérium podminky upfesnit (nap. obsahuje, neobsahuije atd.).
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cominfc b

Pfetahnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybraného sloupce. K
A4 rd "
Zad05t| Kod Stav Jméno Pfedmét
0| x| Y Y v
[ ] MO|E‘ zadosti RQ#00000013
v . schvaleno Strachota Dusan, Ing. Potvrzeni od Iékafe
a Cekajici RQ#00000014
o ® RQ#00000013 zruseno Strachota Dusan, Ing. Potvrzeni od lékafe
m Vyfizené

Obrdzek 6: Nastaveni filtru pro seznam

Po nastaveni filtru je zobrazena pouze zadost podle filtrovaciho kritéria.

cominfc

Pfetahnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybraného sloupce.
A rd "
Zad05t| Kod Stav Jméno Predmét

RQ X ||T W N

B Moje zadosti

m Cekajici

v .. .. RQ#00000014 schvaleno Strachota Dusan, Ing. Potvrzeni od Iékafe

m Vyfizené

Obrazek 7: Filtrovany seznam Zadosti
Pro zruseni filtrovaciho kritéria klikneme na ikonu Y.

3.1 Vytvoreni Zadosti

s v

Pro vytvoreni zadosti klikneme v nabidce O ha ikonu * . Tim se otevre formulaf pro vybér zadosti.

& Seznam Zadosti se muZe lisit podle konfigurace aplikace, stejné tak i obsah Zidosti je

konfigurovatelny.
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Zadosti uzivatelska dokumentace

Vybér zadosti
Q, Hledat Elektronicka Zadost o
dovolenou
Zadost o dovolenou o e
Zadost o Home Office

Zadost o neplacené volno
Potvrzeni od lékare
Zadost o uznani/proplaceni pfestasi

Doplnéni pfichodu

Zavrit Potvrdit e

Obrazek 8:Vybér Zadosti

Klikneme na poZadovanou Zadost 0. vpravo O se z0brazi popis Zadosti. Vybér zadosti potvrdime
kliknutim na tlacitko Potvrdit . Tim se otevie vlastni formulaF adosti.

Vlastni formulaf obsahuje nabidku pro vykonani pozadované Cinnosti. Tato nabidka obsahuje moznost
zavfit formulai X . Pro vloZeni komentare k aktudIni aktivité je uréena ikona 8 po najeti kurzoru na
tuto ikonu se zobrazi vstupni pole pro vloZeni komentare dané aktivity. Vyskakovaci pole pro vloZeni
komentare je moiné ukotvit opétovnym kliknutim na ikonu 8 po vyplnéni Zadosti tuto ulozime
kliknutim na ikonu B, N&které prvky formulare nelze ménit, jsou jiz predvyplnéné (napt. Zadatel,
schvalujici, pfipadné zbyvajici pocet dni u dovolené), nebo je nelze v dané aktivité editovat. Povinné
poloZzky jsou oznaceny *.

| Pole pro vloZeni komentare I ) 4

| /[
Y =

Kormentar aktivity
L

Obradzek 9: VloZeni komentadre
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cominfc

Zadost o dovolenou

@ @ x

| Mabidka formulare

Zadatel

Strachota Dusan, Ing.

Termin:* | 11.00.2010 - 11.09.2019 Pocetdnd:* 1,00 m

Aktudini z(istatek:
14,00

Misto pobytu: | Pfiklad prvki formulafe

Telefon:

Pozndmka

Schvalujici

Sramek Vitézslay, Ing.

Aktivity

Obrazek 10:Formuldr Zadosti

Pro vyplnéni pole Termin klikneme do pole, které obsahuje aktualni datum. Tim se otevie kalendar pro
aktudlni a nasledujici mésic, kalendare jsou uréeny pro vybér rozsahd.

Pro vybér jednoho dne oznacime poZadované pocatecni datum 0' a totéZ datum jako konecné 9'
Vybér dne potvrdime tlacitkem OK. Tim se kalendaf zavie a pole Pocet dnii se aktualizuje. Toto pole
Ize ruéné upravit napr., pokud poZadujeme jen ¢ast dne.
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Zadosti uzivatelska dokumentace

Termin:*  16.09.2019 - 16.09.2019 Podetdni: * 1,00
< | zadi v|[2019 v | | Aktudiniden | [Rjen  v| 2019 v| >
Po Ut st ¢t Pa So Ne Po Ut st Ct Pa So Ne
26 27 28 29 30 3 1 3 1 2 3 4 5 B
2 3 4 5 6 T 8 7 & 9 10 1 12 13
9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20
8 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
23 25 26 27 28 29 28 29 30 3 1 2 3
| Vybér jednoho dne 4 5 6 4 5 6 Potvrzeni whéru
17.00.2019 - 17.00.2019] = Zrusit

Obrazek 11: Vybér jednoho dne

Pro vybér vice dnl v rozbaleném kalendafi klikneme na prvni den 0', potom na posledni den 9’
vybéru. Volbu rozsahu dni potvrdime tlacitkem OK.

Termin:*  16.09.2019-16.09.2019 Pocetdnl: * 1,00

< | zaii v | 2019 v | | Aktualniden | | Rijen v|2019 v| >

Po Ut st Ct Pd So Ne Po Ut St Ct Pda So Ne

26 27 28 29 30 3H 1 30 1 2 en 5 6

2 3 4 5 6 T 8 7 8 9 10 1 12 13

9 10 1 12 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20

% 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
o 24 25 26 Vybér vice dni 29 30 | Potvizeni vybéru

30 1 2 3 4 5 B 4 5 B

23.09.2019 - 04.10.2019] | Zrusit

Obrdzek 12: Vybér vice dnii
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Zadosti uzivatelska dokumentace

Po zvoleni terminu Zadosti mUzZzeme upravit pocet dni. Podle konkrétnich pravidel vyplnime ostatni
polozky. Pfed uloZenim Zadosti vlozime komentar dané aktivity (ten se potom zobrazi v historii aktivit).

X

cominfc )Lob m— |E
=)

Z4dost o dovolenou (vietn vt || Ut zos =

Zadatel

Strachota Dusan, Ing.
Termin: *  23.09.2019-24.09.2019 Pogetdnl: * 1,50
Aktualni zdstatek:

14.00 ‘ Upravem pottu dni
Misto pobytu:
Telefon:

Poznémka

Jen dopoledne

Schvalujici

Sramek Vitézslav, Ing.

Aktivity

Obrdzek 13: Zddost pred uloZenim

Po uloZeni 7adosti je tato zobrazena v seznamu Cekajici.

3.2 Cekajici z4dosti

0 -

comlnfc A (Dstrachota Dusan, Ing. & =

Pfetahnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybraného sloupce.
- .
za d O St I Kod Stav Jméno Predmét Informace Vytvofeno + Posledni zména
hf Y v Y

B Moje zadosti -

Q. RQ#00000039 Ceka Strachota Dusan, Ing. Zadost o dovolenou 0d 23.9.2019 do 24. 9. 2019,dny 1.5 19.09.2019 14:55.04 19.09.2019 14:55:05

w Eekajici

m Vyfizené

Obrazek 14: Moje cekajici Zadosti

s s v

Po otevieni, kliknutim na Cekajici Zadosti, l1ze provést dle potieby napf. jeji zruseni kliknutim na

pfislusnou ikonu B v nabidce.
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3.3 Prohlizeni Zadosti

V seznamu Zadosti Ize zobrazit historii schvalovaciho procesu libovolné zadosti. Kliknutim na Zadost se
dana zadost zobrazi.

& Na niZze uvedenych obrazcich se obsah nabidky (vpravo na obrdzku) mize lisit podle

konfigurace, aktualni aktivity a role uZivatele.

cominfc

Potvrzeni od |ékare

RQ#00000014

Poget hodin 30, éervenec 2019 8:00 - 30. ervenec 2019 10:35

-
X
VloZit dokument
Vyberte soubor...
Lekar-ocni.png
Vlozit dokument
Vyberte soubor...
Lekar-zubar.png
Aktivity
Vytvoreni neschvaleno Strachota Dusan, 30.07.2019 Dwva lékari
Ing. 12:40:47
Schvaleni schvéleno Sramek Vitézslav, 30.07.2019 V poradku
vedoucim Ing. 12:43:41
Konec schvaleno Sramek Vitézslay, 30.07.2019 V pofadku
Ing. 12:43:41

Obradzek 15: Schvdlend Zadost

Schvalenou Zadost Ize dodatecné zrusit. VloZime komentar aktivity (zdGvodnéni) a nasledné kliknutim
na ikonu B ji zrusime. Pokud potfebujeme schvdlenou Zadost dodatecné zménit (napf. termin),

provedeme pfisluSsnou opravu terminu, doplnime komentar aktivity a kliknutim na ikonu C odetleme
zadost zpét do schvalovaciho procesu.
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X
cominfc
-
r o« e
Potvrzeni od |ékare
RQ#00000013
Pocet hodin 20072019 8:00-30.07.2012 10:55
VloZit dokument
VloZit dokument
Aktivity
Vytvoreni neschvaleno Strachota Dusan, 30.07.2019 Qeni
Ing. 11:10:55
Schvaleni Zruseno Strachota Dusan, 30.07.2019
vedoucim Ing. 11:18:20
Konec Zruseno Strachota Dusan, 30.07.2019
Ing. 11:18:20
Obrdzek 16: Zrusend Zddost
X
cominfc
r
= r
Zadost o Home Office
RQ#00000018
Termin: * 05.08.2019-05.08.2019 Potetdnl: * 1.00 :
Poznédmka
Budu doma.
Aktivity
Vytvoreni schvaleno Baletka Zdenék 31.07.2019 Potfebuiji...
9:09:02
Schvaleni neschvaleno Malik Petr 31.07.2019 Sorry, but...
vedoucim 9:10:37
Konec neschvaleno Malik Petr 31.07.2019 Sorry, but...
9:10:37

Obrdzek 17: Neschvdlena Zadost

INFOS_Zadosti_UzivatelskaDokumentace_CZ_200715.docx
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Zadosti uzivatelska dokumentace

4 Pracovni zadosti

Uvodni stranka v ¢asti Pracovni obsahuje nabidku Pracovni Zadosti, ktera otevie novou stranku
s obsahem pracovnich Zadosti.

Pracovni

Pracowni Zadosti

d
ta

Tymovy kalendaf

Obrazek 18: Pracovni Zadosti

V levé casti (1 je nabidka rozdélend na Moje Zddosti a Pracovni Zadosti. Dale je ¢lenéni na
Cekajici aVyfizené zadosti. Seznam obsahuje obdobné polozky jako Moje Zadosti.

Cominfc £ O 400) Smec Petr 3 B

Pcthnéte sem zahlavi sloupce pro seskupen dle vybraného sloupce. —
Motifikani zpravy

x -
Zad05t| 1 Kod Stav Jméno Predmét Informace - Vytvoieno + Posledni zména

Y
B Moje zadosti -
Cekajici RQ#00000019 schvileng | CEChmanek Michal,
u Cekajici .

RQ#00000011 neschvéle.

Z4dost o dovolenou od 5.8.2019do 9. 8. 2019,dny 5 31.07.2019 9:14:54 31.07.2019 9:18:41
= Vyfizené Cechmanek Michal,

o Zédost 0 Home Office od 1.8.2019 do 2. 8. 2019, dny 2 30.07.2019 9:19:09 30.07.2019 9:37:39

E Pracovni zadosti

= Cekajici

RQ#00000010 schvaleno Kiizenecky Frantisek Zadost 0 Home Office 0d 31.7.2019do 2. 8.2019,dny 3 30.07.2019 8:50:36 30.07.2019 9:35:28

m Vyfizene RQ#00000008 zrugeno Martinek Tomas, Ing Zadost o dovolenou od 30. 7.2019 do 31.7. 2019, dny 2 29.07.201911:3407  20.07.2019 11:4556

Obrdzek 19: Seznam vyrizené pracovni Zadosti

PouZivani seznamu a filtrovani je popsano v ¢asti Moje Zadosti.
4.1 Cekajici Zadosti

Tato nabidka obsahuje seznam vSech Zadosti, které cekaji na vyjadreni. NiZe jsou popsany nejcastéji
pouzivané ¢innosti pro cekajici Zadosti.

INFOS_Zadosti_UzivatelskaDokumentace_CZ_200715.docx 16



Zadosti uzivatelska dokumentace

4.1.1 Schvaleni Zadosti

Kliknutim v seznamu cekajicich Zadosti otevieme Zadost. Po vloZeni komentare aktivity (neni povinné)

Ize 4dost schvalit kliknutim na pfislusnou ikonu ¥'. Tim se 7adost presune ze seznamu &ekajicich
7adosti do seznamu vyfizenych 7adosti. Zadatel obdrzi informaci o vyfizeni zadosti.

X
cominfc s

|Souh|asim

Schvaleni Zadosti :> v/

Zadatel
Strachota Dusan, Ing.
Termin: *  23.00.2019 - 24.09.2019 Podet dnii: * 1,50 =
Aktudlni zlstatek:
14,00
Misto pobytu:
Telefon:
Poznamka
Jen dopoledne
Schvalujici
Sramek Vitézslav, Ing.
Aktivity
Vytvofeni neschvaleno Strachota Dusan, 19.09.2019  Osobni zaleZitosti
Ing. 14:55:04

Obrdzek 20: Schvdleni Zadosti

Zadost o dovolenou

RQ+#00000039

WVloZeni komentare

4.1.2 Zamitnuti zadosti

Kliknutim v seznamu cekajicich Zadosti otevieme zZadost. Po vloZeni komentare aktivity (neni povinné)
Ize Zadost zamitnout kliknutim na pfislusnou ikonu @ . Tim se #4dost presune ze seznamu cekajicich
7adosti do seznamu vyfizenych 7adosti. Zadatel obdrZi informaci o vyFizeni zadosti.
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Zadosti uzivatelska dokumentace

cominfc .
Z4dost o dovolenou /

ROQ#00000041

WloZeni komentafe

Zamitnuti Zadosti :>

Zadatel

Hrebicek Josef

Termin:*  23.09.2019 - 23.09.2019 Podetdnl:* 1,00 &
Aktudlni zlstatek:
34,50

Misto pobytu:

Telefon:

Poznamka

Schvalujici
Malik Petr, Cechmanek Michal, Ing.
Aktivity

Vytvoreni neschvaleno Hrebicek Josef 20.09.2019 Ufad
13:45:11

Obrdzek 21: Zamitnuti Zadosti
4.2 Vyrizené zadosti

Seznam VyfFizené Zadosti obsahuje vSechny Zadosti, které jsou aktudlné vytizené. Kliknutim na
Zadost se otevie formuldr a je mozné provést dostupné akce dle konfigurace.

4.3 Vytvoreni Zadosti asistentem

Pro pfipad, kdy nemd Zadatel moZnost vytvofit svou Zadost, je k dispozici varianta vytvoreni Zadosti
asistentem vedouciho.

& Tato funkcionalita je dostupna po nastaveni prislusné aktivity aktéra. Nadfizenému musi byt

definovdna tato osoba jako asistent.

Asistent mlZe pouze vytvofit novou Zadost pro konkrétniho Zadatele.
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V nabidce Pracovni Zadosti ozna¢ime Cekajici a potom klikneme na ikonu T, tim se otevie
formular pro vybér Zadosti.

Vybér zadosti X

Cechmanek Michal, Ing. [429] 1 A 7adost o vlozeni
Gechmaének Michal, Ing. [429] [ Zapomenutého prichodu

Hrebitek Josef [420]

Kfizenecky FrantiSek [404]

Zadost o Home Office
7adost o neplacené volno
Potvrzeni od |ekare

Zadost o uznani/proplaceni pfescas(

Doplnéni pfichodu o
Zaviit o Potvrdit

Obrazek 22: Vybér Zadosti asistentem

Ve formuléfti klikneme 0 na seznam Zadatell, vybereme 3 konkrétniho zZadatele a zvolime 9
zadost. Vybér ukoncime kliknutim 0’ na Potvrdit. Tim se otevie konkrétni formular Zadosti
s vybranym Zadatelem. Po vyplnéni Zadosti tuto uloZzime kliknutim na ikonu B
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cominfc

Doplnéni pfichodu

Zadatel

Cechmanek Michal, Ing.

Datum a ¢as piichodu ~ 20. Gnor 2020 7:25

Poznamka

Schvalujici

Sramek Vitézslav, Ing.

Aktivity

Obrazek 23: Dokonceni Zddosti asistentem
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5 Management zadosti

Uvodni stranka v ¢asti Administrace obsahuje nabidku Management Zadosti, kterd otevie
novou stranku s obsahem managementu Zadosti. Tato nabidka je dostupna pouze uzivateli s
administratorskymi pravy.

Administrace

S B2 B 9

EEE
Management Zadosti Konfigurace workflow  Rizeni piistupu

Obrazek 24: Management Zadosti

Vlevé casti @ je nabidka rozdélend na Moje Zadosti, Pracovni zadosti a Management
Zadosti. Ddle je glenéni @ na veikeré zadosti, Nevyfizené Zadosti a Chybové Zadosti.
Obsah téchto sloZzek vyplyva z jejich nazvl. Seznam (3] obsahuje obdobné polozky jako Moje
zZadosti.

cominfc £ €91700] Satoshi Ookami £ 5

Pretahnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybraného sloupce.

Zadosti = = s I p— Y

B Moje zadosti
B Pracovni zadosti

RQ#00000041 neschvale..  Hiebicek Josel 2adost o dovolenou 0423 9.2019d0 23.9 2019, dny 1 20092019 134511 20002010 140435

RQ#00000040 neschvle..  Toméi David, Ing 24dost o dovolenou od 23.9. 2019 do 23.9. 2019, dny 1 20.09.2019 12:33:50 2409201921707

B Management zadosti RQ#00000039 schwdleno  StrachotaDusan,ing.  Zadost o dovolenou 002382019 do 24.9. 2019, dry 2 19.09.2019 14:55.04 20092019 114021

® Vedkeré Zadosti RQ#00000038 zruseno Stuchlik Martin, Ing. 2adost o dovolenou 0d 17. 9, 2019 do 17.9. 2019, dny 2 16.09.2019 12:55:52 16.00.2019 12:56:22

RQ#00000037 neschvale. Baletka Zdenék 24dost o dovolenou od 12 9. 2019 do 18. 9. 2019, dny 5 11.09.2019 9:43:57 13.09.2019 22916

|#00000036 tekd Chudoba Petr, Iny Z4dost o dovolenou od 28 B. 2019 do 28. 8. 2019, dny 1 23.08.2019 13:06:25 23.08.2019 13:06:26

Obradzek 25: Seznam veskerych Zadosti

& Obsah nabidky pro aktivity nad Zadostmi (po otevieni Zadosti - nize) se muUze lisit podle

konfigurace a aktualniho stavu Zadosti.

Pro kazdou aktivitu je doporuéeno vloZit komentar aktivity (zdGvodnéni nebo zprava), ktery je nasledné
uveden v historii aktivit dané zadosti.
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5.1 Management schvalené Zadosti

Komentar aktivity

Schvaleni Zadosti

Zamitnuti Zadosti

ZruSeni Zadosti

VVVVYV

ofw[o]< ][

Opakovani Zadosti

Obrdzek 26: Management schvdlené Zdadosti

Aktivity nad schvdlenou Zadosti

Schvaleni Zadosti
Zamitnuti Zadosti
Zruseni Zadosti
Opakovani zadosti

5.2 Management neschvalené zadosti

X

Schvaleni Zadosti :> v
Opakovani 2adosti ;> Q

Obrdzek 27: Management neschvdlené Zddosti
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e Schvaleni Zadosti

Komentaf aktivity :> E * Opakovani zadosti

22



Zadosti uzivatelska dokumentace

5.3 Management Cekajici Zadosti

Aktivity nad ¢ekajici Zadosti

e Schvaleni Zadosti

e Zamitnuti zadosti

e ZruSeni zadosti

e UloZeni zadosti — ulozeni Zadosti po Upravé kontextu.
e Preposlani Zadosti — komentar je uveden nize.

e Poslat upozornéni — po vloZeni komentare aktivity je
odeslano upozornéni schvalujicimu.

o w| | <M x

UloZeni Zadosti

he
1

Preposlani Zadosti
Poslat upozornéni ]> 3

v s s v . v s s v s s v . , IR T4 v . , . L]
Preposlani zadosti je urc¢eno k odeslani ¢ekajici zadosti ke schvéleni jiné osobé. Po kliknuti na ikonu ==

'

Obrdzek 28: Management cekajici Zadosti

se vysune rozbalovaci nabidka pro zadani prijemce. Kliknutim na Sipku © :c rozbali seznam osob
vCetné osobniho cisla. Vyhledani osoby O . provede po vlozZeni tfi pismen pfijmeni nebo Ize
v seznamu rolovat © pomoci posuvniku.

|| Al fre Nuno [2! -\k:_,

2] oq

Almssire Nuno [206]

Ak Patrik, BSc. [2020] 9
ALl e Pavel, Ing. [1010]

Baletka Zdenék [313]

B 5 Jifi, Ing. [712]

B wa larnelava (0141

Obrazek 29: Preposlani Zadosti
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