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Zadost o nepfitomnost a jeji schvalovani v CIS

Vytvorili jsme aplikaci nepritomnost do interniho systému CIS (https://cis.colsys.cz/), ktera
nahradi Zddosti o neptitomnost ve 1Clicku a Neptitomnost na Intranetu. V aplikaci mizete
zadat o dovolenou, % dne dovolené a sick day. Do této aplikace je mozné zadat i
nemocenskou. VSechny zadané nepritomnosti do CIS se zaroven vkladaji do dochazky
Agenda.

Nepfitomnost

V zaloZce nepfitomnost je kalendar, kde se zadava nepfitomnost a zarovert umoznuje vidét
nepritomnosti svého stfediska, divize nebo celé firmy.

Kalendar zobrazuje 3 mésice (mésic pred, aktualni a mésic po). V kalendafi se pohybujete
tahem mysi (klik + tah mysi). Aktudini den je oznacen Sedou barvou, vikendy oranZovou a
svatky cervenou barvou.

Ukoly
Nepritomnost

D= FEEENS-SEESED-SO0D

V hlavi¢ce kalendate si mzete zobrazit navod [@) rozmezi zobrazenych datumd a filtr &
V hlavi¢ce mate také zobrazeny aktudlni zistatek dovolené a sick day. Ikona Zznamena
aktualizace kalendare.

Nepfitomnost ~
Moje nepfitomnost

Firemni
nepfitomnosti

®=cC D:12/S:4 |4.|224.

Urbanova Katefina

Fond dovolené

Zadavatelé

® = C D:25.5/S:3 I

Urbanova Katerina

= Colsys informaéni systém Urbanovéa

Nepfitomnost * Nastaveni filtru X
Moje nepfitomnost
ROZMEZI DALSIi 0SOBY JEDNOTKY
Firemni

nepfitomnost

od

Zaméstnanci v 92 v
so 1. 5. 2021

Fond dovolené
Do

Zadavatelé s0 31.7. 2021

Schvalovatelé TYP NEPRITOMNOSTI

Obédy v Dovolena

Kantyna v Paldenni dovolena

k
Faktury v Sick day

Nemocenska
Firma v

ZRUSIT  ULOZIT

Nastaveni v



Moje nepfitomnost

V zdloZce ,,Moje nepfitomnost” mate pfehled o podanych Zadostech a jejich stavu. V této
zaloZce je také moziné zadat novou nepfitomnost pomoci ikony plus v pravém hornim rohu.

Moje nepfitomnost

MINULY MESIC | TENTO MESIC [ERySNirel:lelle

Zbyvaijici dovolena: 23,5 | Zbyvajici sickdays: 3

od Do Typ nepiitomnosti
19. 4.2021 19.4. 2021 Sick day
3.5.2021 7.5.2021 Dovolena

Firemni nepfritomnost

od
< pa1.1.2021 >

Stav schvaleni

Do

< past 122021 >
Q m =
Poznamka Schvalovatel Smazat
URIiF Jifi [}
Budu na telefonu UnIiF Jifi [}

Ve firemni nepfitomnosti uvidite vSechny nepfitomnosti ve firmeé za urcité obdobi.
Nepfitomnosti v této zalozice Ize sledovat i na mobilu.

Hliza Jakub
Hrazdil Jakub
Hrivnova Marie
Chudoba Jan

Kindl Marcel

Zadost o nepfitomnost

66

462

97

Firemni nepfitomnost

£ 1. vl (oiun uay)

24. 6. (Sick day)

25. 6. (Dovolena)

22.6. - 27. 6. (Nemocenska)

23. 6. (Dovolena, zastup: Kala Milan)

22. 6. (Dovolena, zastup: Drobny Pavel)

Nepritomnost mliZzete zadat bud'v zdloZce ,Moje nepfitomnost” nebo ,Nepfitomnost”.

Zadost — Moje nepfitomnost

Zadost o nepfitomnost vytvoftite klikem na tlaéitko + v pravém hornim rohu, vyplnite (datum,
typ nepfitomnosti a zastupce v dobé nepritomnosti) a odeslete ke schvaleni vasemu

pfimému nadfizenému.

Zbyvajici dovolena: 23,5 | Zbyvajici sickdays: 3

od Do Typ nepfitomnosti
19.4.2021 19.4. 2021 Sick day
3.5.2021 7.5. 2021 Dovolena
10. 5. 2021 10.5. 2021 Pldenni dovolena

<

Moje nepfitomnost

MINULY MESIC | TENTOMESIC [ERIEIRICRIGIN

pa1.1.2021 > <

Stav schvaleni

Schvaleno

Zamitnuto

Do

pa 31.12.2021 >
a m = c@
Poznamka Schvalovatel Smazat
UNIiF Jifi [ 1
Budu na telefonu UhIiF Jifi [ 1
UhIiF Jifi [ 1



Typy nepfitomnosti:

Zadatel

Dovolena

Puldenni dovolena

Sick day

Nemocenska (nevytvari se zadost, pouze zapis do kalendare a dochdazky)

Nepfitomnost

Urbanova Katefina

od
14.6.

2021

Do
16. 6.

2021

Typ nepfitomnosti
Dovolena

Poznamka

Zastupce
Urbanova Katefina

Z&dost

ZRUSIT ULOZIT

- Nepfitomnost

V kalendafi ,Nepfitomnost” oznacite dny pomoci klaves Ctrl + klik nebo Shift + klik mysi.
Pomoci klavesy Ctrl oznacujete jednotlivé dny. Pomoci klavesy Shift oznacujete blok dnu,
tzn. kdyZ pouziji shift, tak se oznaci vSechny dny mezi oznacenym dnem a klikem.

Nepritomnost

NASTAVIT VYBRANE ‘ SMAZAT VYBRANE

Po oznaceni dni se zobrazi nad kalendarem tlacitka ,Nastavit vybrané” a ,,.Smazat vybrané“.

4

Nastavit mUzete:

Dovolena

Puldenni dovolena

Sick day

Nemocenska (nevytvari se zadost, pouze zapis do kalendare a dochdazky)

4



Tlacitko ,Smazat vybrané” smaze oznacené vyplnéné dny.

Nepfitomnost

Typ nepfitomnosti
Dovolena

Dovolena
Puldenni dovolena
Sick day

Nemocenska

Pokliku na tlacitko ,,Nastavit vybrané” na vas vyskoci okno, kde si vyberete typ nepfitomnosti
a pokud nechcete vlozZit poznamku pro nadfizeného, tak date ,UlozZit”. Vytvofi se tak zadost,
kterd pfijde vasemu nadfizenému do Ukolu ke schvaleni. MiZete pak sledovat bud’

v kalendari ,,Nepritomnost” nebo v ,Moje nepfitomnost” stav Zadosti.

Barevné rozliseni zadosti:
e Zlutd = podand 74adost o nepfitomnost nadfizenému

° = schvalend zadost
° = zamitnuta zadost

Smazani Zadosti

Zaslanou Zadost o neptitomnost nebo v jakémkoli stavu mizete smazat v ,Moje
nepritomnost”. Pokud smazZete nepfitomnost ve stavu podané Zadosti nebo schvélené, tak
se posle email schvalovateli.

Moje nepfitomnost

MINULY MESIC | TENTO MESIC |ERISNI{eRileT

o¢ Do
< pa1.1.2021 > < pa31.12.2021 >

Zbyvajici dovolend: 17 | Zbyvajici sickdays: 4 am = c@
od ™ Do Typ nepfitomnosti Stav schvaleni Poznamka Schvalovatel Smazat
6.4.2021 9.4.2021 Dovolena Schvaleno Uhlif Jifi i

16.4.2021 23.4.2021 Dovolena Zamitnuto UNIiF Jifi

16.4.2021 16.4.2021 Sick day Ceka na schvaleni Uhlif Jifi




Schvaleni dovolené nadfizenym

Neptitomnosti (dovolend, ptl dne dovolené a sick day) se schvaluji v Ukolech. Nemoc

s pouze zapiSe a prevede do dochazky.

Nadfizeny muze schvdlit Zadosti jednotlivé nebo jich oznacit vice a hromadné je schvalit
nebo zamitnout klikem na ikonu bud' ve sloupci ,Schvalit“ nebo ,,Zamitnout”. Schvalovatel si
méZe prohlédnou i detail z4dosti po kliku na ikonu &,

Ukoly
Nepfitomnost v
Obédy v - PRIMOUT VYBRANE | ZAMITNOUT VYBRANE
Kantyna v
Nevyeseno €3
Faktury v
B Temin Zadatel Typ Popis Defail  Schvalit  Zamitnout Vytvoreno Wyfeseno Vysledek
Firma v
16.4. 2021 Urbanova Katefina Sick day. Sick day 16.4. =] 7 X 15.4.2021 Ne
45.2021 Klimenda David Dovolena Dovolen4 4.5. \E v X 28.4.2021 Ne
O 752021 Urbanova Katefina Dovolena Dovolena 7.5. =] v X 452021 Ne
O 1052021 Urbanova Katefina Dovolena Dovolena od 10.5. do 13.5. (pozn. Budu na telefonu) =] v X 552021 Ne

Detail Zadosti

ZADATEL Urbanova Katefina

Sick day

ZASTUP Urbanova Katefina

POZNAMKA fdhjjhiksdf

PRVNi SCHVALOVATEL UhliF Jifi

DRUHY SCHVALOVATEL Kopal Vaclav

Komu predat

Komentar ZAMITNOUT PRIUMOUT




Pfedat Zadost dalSimu schvalovateli
Zadost Ize predat k daldimu schvalovani. Musite si zobrazit detail Zzadosti a pfedat dal$imu
schvalovateli.

Detail zadosti X

DO 16.4.

POZNAMKA

Komu predat LS AL

Druhy schvalovatel
V aplikaci Nepfitomnost je mozné nastavit i druhého schvalovatele. Nastavit druhého
schvalovatele mohou pouze administratofri aplikace.

Zadavani dovolené ostatnim zameéstnancim
Aplikace Nepfitomnost umozZiiuje zaddvat dovolenou i za své podrizené. Staci pozadat
administratora o nastaveni. Zaméstnance, které mate pravo spravovat poznate podle toho,
Ze jsou jejich jména podtrzena a po najeti mysi vidite jejich zlstatky.

Nepfitomnost

@ = c ot / 53 IEEHH@

Urbanova Katefina

John Doe

Klimenda David D D

Merth Jifi

PejSa Ondrej

Silny Tomas

Miroslav




