Zadanky v myFOXu

SCHVALOVANi ABSENCi BEZ PRILOHY / S PRiILOHOU

Nova aplikace umozfuje zpracovani stejnych typt Zadosti jako plivodni Zadanky na Foxportale. UZivateldm
jsou zpfistupnény pouze ty, o které muaze elektronickou formou zadat (mize se liSit pro rizné skupiny
zaméstnancu, napf. zadost o pfes€as maji aktivni pouze zaméstnanci v rezimu negativni dochazky).

Jednokrokové workflow je nastaveno u zadosti o pfescas a téchto typl absenci:

v" Dovolena v" Neplacené volno v" Homeoffice
v' Nahradni volno v" Dobrovolnictvi v Sluzebni cesta
Zadosti, které zaméstnanec odesle, tak se statusem ,, “nebo ,,

“ uvidi jeho nadfizeny ve svém Inboxu, odkud mlze Zzadost schvalit, pfipadné zamitnout. Zpracovat
zadanky je mozné jednotlivé nebo hromadné — pfi hromadném zpracovani (zaskrtnutim checkboxu na
jednotlivych fadcich) je nutné vybrat pouze zadosti se stejnym statusem (tj. absence a pfes€asy neni mozné
schvalit spolecné).

U absenci typu Lékar (doprovod k Iékafi), Darcovstvi krve a Prekazky na strané zaméstnance je nastaveno
dvoukrokové workflow. Poté, co zaméstnanec o absenci tohoto typu pozada, obdrzi nadfizeny emailovou
notifikaci o planované nepfitomnosti. Po jejim uplynuti zaméstnanec pfilozi potvrzeni o absenci (scan nebo

fotografii) v aplikaci a nadfizeny schvaluje na zakladé potvrzeni absenci do dochazky.

Potvrzeni pfiloZené zaméstnancem musi obsahovat:

jméno a pfijmeni zaméstnance

osobni Eislo (pro jednoznac¢nou identifikaci v pfipadé mozné shody jmen)
datum (pfipadné ¢as absence)

razitko a podpis potvrzujici instituce.

o~

Dalsi specifika pro tyto typy absenci:
Lékar/doprovod k Iékafri:

- pouze pro nutna oSetfeni a vySetfeni, ktera neni mozné naplanovat mimo pracovni dobu

- propustka musi byt potvrzena oSetfujicim lékafem (razitko MUDr/MDDr atd.)

- v pfipadé absence z divodu rehabilitace zaméstnanec doklada potvrzeni o rehabilitaci i doporuéeni
lékare

Prekazky na strané zaméstnance:

- pohfeb pfibuzného (jeden den na zajisténi, jeden na obfad) — ZC doklada potvrzeni pohfebni sluzby
- svatba (jeden den na pfipravu, jeden na obfad) — ZC doklada kopii oddaciho listu
- v prfipadé&, kdyz vyprsi periodicka prohlidka a neni zajistén termin od zaméstnavatele

Darcovstvi krve

- ZC doklada potvrzeni transfuzni stanice o potvrzeném odbéru (pokud nedoSlo k odbéru po pfedchozi
kontrole odbérového lékafe, ZC Cerpa absenci typu Iékaf pouze na dobu nezbytné nutnou)

V pripadé nejasnosti ohledné naroku na konkrétni typ nahrady/moznost ¢erpat danou absenci by mél
zameéstnanec konzultovat svij zamér se spravcem dochazky/mzdovou tétarnou.
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=] MOj kalendaf adanky [ Dochazkovy list

Skrjt St firu  Reset

Jméno: Typ Zadanky Datum: Status:
V dMr-dMr
@
Datum wytvoienf Jméno (asobni tislo) Absence / piestas Datum &as od - do Cerpané hodiny Status Piiloha
20.9.2022 Daniel Neschvalil Absence - Lékaf 1.9.2022 8:00:00 - 10:45:00 2.75h Ceka na doklad
15.9, 2022 Adam Vedouci Absence - Dovolena 7.10, 2022 8:00:00 - 12:00:00 an
15. 9. 2022 Adam Vedoucl Pestas 5. 10. 2022 16:30:00 - 19:00:00 2.5h
15. 9. 2022 Adam Vedouel Pestas 4.10. 2022 16:30:00 - 19:00:00 2.5h
15.9. 2022 Adam Vedoucl Absence - Home Office 3.10. 2022 8:00:00 - 12:00:00 4h
15.9. 2022 Adam Vedouci Absence - Home Office 24.10. 2022 8:00:00 - 12:00:00 4h b4
15.9. 2022 Adam Vedouci Absence - Home Office 10. 10, 2022 8:00:00 - 12:00:00 4an

NASTAVENi ZASTUPU PRO SCHVALOVANIi ZADOSTI

Vedouci pracovnici mohou v pfipadé své nepfitomnosti delegovat pristup do aplikace Zadanky (tedy
moznost schvalovani zadosti svych podfizenych) svému zastupci.

V8e funguje pfes nastroj Zastupovani (tzv. Proxy) v myFoxu. Zastupce se mlze prepnout na uzivatelské
rozhrani zastupovaného uzivatele. Poté bude zastupce schopen z hlavni domovské stranky myFoxu otevrit
aplikaci béznym zplsobem.

Nastaveni zastupovani (pod ikonou pfihlaSeného v pravém hornim rohu):

- Nastaveni - Zastupce

- Vyhledat uzivatele, kterému chci zastupovani pfiradit
- Zaskrtnout moznost ,Karta Domovska stranka“

- Ulozit

Uvodni strénka

Konfigurace diléi karty zastupce
22 Zastupovat
Lad P Notifikace Aktudlné neméte 2adné zastupce

Zastupce (uzivatelské jméno) .
(3] Navrhy Zménit jazyk Najit uZivatele.
ai S Udélit opravnéni Zastupce:
@ Nact N Format &isel odmeénovani Udelit prava pro nasledujici moduly/karty:
astaveni = =
. < . brat vie Smazat vie

Nastaveni usnadnéni 7\/)/ =
& Centrum pro spravu I i ) Celkové spréva cild [ employee Central V2 + Profil zaméstnance

zéstupce 0 : O : = .

- Soukromé cile Soukroma data pro drzitele Gétu zdstupce
i Zobrazit informace o verzi Skupiny ) pianovani rozvoje kariéry
. O Adressi O =0

A 2 o Mobilni —
(" Odnlasit (J ReportyPanely 0 pisnovani

ProhlaSeni o ochrang O Katibrace 0 vzgstsvani

osobnich Gdajl —

) Karta Hodnoceni vifkonu [ Karta Domovska strénka
Zacitek | dd.MM.yyyy HH:mm [ ] Konec | dd.MM.yyyy HH:mm B|l®

Ulozenim se udéli piistup zstupce podle vyse uvedeného vybéru kritérii
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VZORY POTVRZENIi / PRILOH

Zaméstnanci mohou dodat potvrzeni o absenci na rlznych formulafich, napfiklad plvodni papirova propustka
(Fizeny dokument), pfedvyplnény formular z Foxportalu/nové aplikace, formulaf SEVT ¢i jiny doklad. Dulezity je

zvo

obsah (viz vySe) a identifikace potvrzujiciho subjektu. Pfiklad formulari/razitek:

Zamestnanec:
Spolecnost:
Nakladové stredisko:

Datum od:
Datum do:

Potvrzeni o absenci

Lékar

l

Petra Novakova (12345)
FOXCONN CZ s.r.o. (10002875)
DCH610

3.1.2023
3.1.2023

’

MAMOLOGIE A SONOGRAFIE s.r.0.

Fr. Halase 1050/7, Hr.. . Kralové, 500 09
Tel.: +420 603 413 621 +.1.40
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Razitko a podpis
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POTVRZENI O ODBERU KRVE 4

ameno e L

Potvrzujeme ODBER KRVE ZDARMA na Transfuznim
oddéleni NPK, Pardubické nemocnice.

11 -2 2012 ;

Razitko + podpis:

Nematnice Pardulickéh kraje, 7.5,

Parduhicka ramacnise ——
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16 275 30 836, tnk: 465011 141

Igf 3, Palacsiého 191
- 360 05 233
[42

Eudntal  Aogliciet

W pitpad® ity iehate / in cxae of docior ‘s vea

f:: 44-'0ﬂ|;:l 7

Od | Fram
a0
Razltko o Iekate [ o

{ Renmst for

65 | TITA . NEURORESIARNTACE
008, 95
Jirasionn JEEA. Parution
Tl A4 484D

and

. Lilfigy o

\fw’

£ Ay
7

e Lol
Ladim e & b 1o, na f | ?Da
b plerstufe £ oidey. /| rmcsamet S trarator of ihe pars of i helide for the salenar yrar, oot
mihe e i L—f
- 0 il <
| febt. blracky mesty. Za tim i tym b
- i

ncaseef,

s
e

Bélyem mé e liromaost] i sastssie

L e —

¥ piipastt iy ldkare | i case of dsctee s sisit
od / From
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Datum / Date

|-

e

T4 -12-

‘ Zadost o velno

Esdatel / Applicant
fmplayeo

Iaitho a i
iR -resy
62 Ing. Dufek Pet, Palackého 181
Ghrudim, : 43501443
T8y apar 840
Do bl fax; 460 637 781
T
Lamisirnes

Schvlen f Agpccal
Fiimg nadezumg
Sirors umerior

Mansier sthecicka

ioh{nm Néakladové stiedisko Vedouel

Osobni Eislo Jméne a pFijmani Kalendai
Typ # Lé osatfeni, doprovod k lkafi v
Datum od: 2022-12-1
tas od: 08:30 v Zas do: 10:30 v

Razitko a podpis [Skabe
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