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Žádost o nepřítomnost a její schvalování v CIS 
Vytvořili jsme aplikaci nepřítomnost do interního systému CIS (https://cis.colsys.cz/), která 
nahradí žádosti o nepřítomnost ve 1Clicku a Nepřítomnost na Intranetu. V aplikaci můžete 
žádat o dovolenou, ½ dne dovolené a sick day. Do této aplikace je možné zadat i 
nemocenskou.  Všechny zadané nepřítomnosti do CIS se zároveň vkládají do docházky 
Agenda. 
 
Nepřítomnost 
V záložce nepřítomnost je kalendář, kde se zadává nepřítomnost a zároveň umožňuje vidět 
nepřítomnosti svého střediska, divize nebo celé firmy.  
Kalendář zobrazuje 3 měsíce (měsíc před, aktuální a měsíc po). V kalendáři se pohybujete 
tahem myši (klik + tah myší). Aktuální den je označen šedou barvou, víkendy oranžovou a 
svátky červenou barvou.  
 

 
 
V hlavičce kalendáře si můžete zobrazit návod ,     rozmezí zobrazených datumů a filtr       . 
V hlavičce máte také zobrazený aktuální zůstatek dovolené a sick day. Ikona        znamená 
aktualizace kalendáře. 
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Moje nepřítomnost 
V záložce „Moje nepřítomnost“ máte přehled o podaných žádostech a jejich stavu. V této 
záložce je také možné zadat novou nepřítomnost pomocí ikony plus v pravém horním rohu. 

 
 
Firemní nepřítomnost 
Ve firemní nepřítomnosti uvidíte všechny nepřítomnosti ve firmě za určité období. 
Nepřítomnosti v této záložce lze sledovat i na mobilu. 
 

 
 
Žádost o nepřítomnost 
Nepřítomnost můžete zadat buď v záložce „Moje nepřítomnost“ nebo „Nepřítomnost“. 
 
Žádost – Moje nepřítomnost 
Žádost o nepřítomnost vytvoříte klikem na tlačítko + v pravém horním rohu, vyplníte (datum, 
typ nepřítomnosti a zástupce v době nepřítomnosti) a odešlete ke schválení vašemu 
přímému nadřízenému. 
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Typy nepřítomnosti: 
• Dovolená 
• Půldenní dovolená 
• Sick day 
• Nemocenská (nevytváří se žádost, pouze zápis do kalendáře a docházky) 

 
 

 
 
Žádost - Nepřítomnost 
V kalendáři „Nepřítomnost“ označíte dny pomocí kláves Ctrl + klik nebo Shift + klik myší. 
Pomocí klávesy Ctrl označujete jednotlivé dny. Pomocí klávesy Shift označujete blok dnů, 
tzn. když použiji shift, tak se označí všechny dny mezi označeným dnem a klikem. 
 

 
Po označení dnů se zobrazí nad kalendářem tlačítka „Nastavit vybrané“ a „Smazat vybrané“.  
Nastavit můžete: 

• Dovolená 
• Půldenní dovolená 
• Sick day 
• Nemocenská (nevytváří se žádost, pouze zápis do kalendáře a docházky) 
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Tlačítko „Smazat vybrané“ smaže označené vyplněné dny. 
 

 
 
Pokliku na tlačítko „Nastavit vybrané“ na vás vyskočí okno, kde si vyberete typ nepřítomnosti 
a pokud nechcete vložit poznámku pro nadřízeného, tak dáte „Uložit“.  Vytvoří se tak žádost, 
která přijde vašemu nadřízenému do úkolu ke schválení. Můžete pak sledovat buď 
v kalendáři „Nepřítomnost“ nebo v „Moje nepřítomnost“ stav žádosti.  
 
Barevné rozlišení žádostí: 

• Žlutá = podaná žádost o nepřítomnost nadřízenému 
• Zelená = schválená žádost 
• Červená = zamítnutá žádost 

 
 
Smazání žádosti 
Zaslanou žádost o nepřítomnost nebo v jakémkoli stavu můžete smazat v „Moje 
nepřítomnost“. Pokud smažete nepřítomnost ve stavu podané žádosti nebo schválené, tak 
se pošle email schvalovateli. 
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Schválení dovolené nadřízeným 
Nepřítomnosti (dovolená, půl dne dovolené a sick day) se schvalují v Úkolech. Nemoc 
s pouze zapíše a převede do docházky.  
Nadřízený může schválit žádosti jednotlivě nebo jich označit více a hromadně je schválit 
nebo zamítnout klikem na ikonu buď ve sloupci „Schválit“ nebo „Zamítnout“. Schvalovatel si 
může prohlédnou i detail žádosti po kliku na ikonu . 
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Předat žádost dalšímu schvalovateli 
Žádost lze předat k dalšímu schvalování. Musíte si zobrazit detail žádosti a předat dalšímu 
schvalovateli. 

 
 
Druhý schvalovatel 
V aplikaci Nepřítomnost je možné nastavit i druhého schvalovatele. Nastavit druhého 
schvalovatele mohou pouze administrátoři aplikace. 
 
Zadávání dovolené ostatním zaměstnancům 
Aplikace Nepřítomnost umožňuje zadávat dovolenou i za své podřízené. Stačí požádat 
administrátora o nastavení. Zaměstnance, které máte právo spravovat poznáte podle toho, 
že jsou jejich jména podtržená a po najetí myši vidíte jejich zůstatky. 

 


