Zadanky v myFOXu

Leave Requests » Nova aplikace pro odesilani Zadosti o absenci v prostfedi myFOX
View Details e Nahrazuje Zadanky na Foxportale — aplikaci zpfistupriujeme postupné od
1.9.2022, prechodné budou vyuZivany obé platformy
o Stejné jako myFOX budou nové Zadanky pFistupné i mimo firemni sit —v PC i
Zadanky v prohliZze€i mobilniho telefonu
ZDncarRTiaey e Aplikace nové umozni vkladat potvrzeni o absenci v elektronické podobé
(foto, scan)
e Nova moznost hromadného schvalovani
e Jednotné role schvalovatele (pfimy nadfizeny) pro vSechny typy zadosti

ZAKLADNI PRAVIDLA

Aplikace umoznuje odesilani zadosti na stejné typy absenci jako na Foxportale.

Pravidla a podminky ¢erpani jednotlivych typ absenci se s novou aplikaci neméni a Fidi se pfislusnymi
smérnicemi.

Absenci je mozné zadat pouze na den, na ktery ma zaméstanec naplanovanou sménu a do ¢asu této
smény. Systém ovéruje spravné zadani a neumozni naplanovat absenci mimo pracovni dobu.

V pfipadé, ze zaméstnanec nema moznost vyuzit k odeslani zadosti aplikaci (v€etné pfilozeni elektronické
prilohy k Zadosti), Zada obvyklym zplisobem pfes svého nadfizeného a vyuZije papirovou Zadanku.

V aplikaci je mozné zadat o absence téchto typu:

v' Dovolena v’ Lékaf/doprovod k Iékafi * v' Homeoffice
v Nahradni volno v Daércovstvi krve * v Sluzebni cesta
v" Neplacené volno v' Prekazky na strané v Dobrovolnictvi.

zaméstnance *

* U absenci tohoto typu se v novych Zadankach pfiklada potvrzeni v elektronické podobé. Po odeslani
zadosti je nadfizeny o planované absenci informovan emailovou notifikaci, absenci do dochazky schvaluje i
s dokladem, ktery zaméstnanec priklada poté, co absence probéhla.

Zadanky o preséas jsou zpfistupnény pouze zaméstnanciim v rezimu negativni dochazky, ktefi splfiuji
podminky pro jeji nastaveni definované prisluSnou smérnici. Nové schvaluje zadosti o presCas pFimy
nadfizeny. U ostatnich zaméstnancl k zadné zméné ve schvalovani a evidenci pfes€ast nedochazi.

Noveé jsou vSechny pfesCasové hodiny uréeny primarné k proplaceni. Zaméstnanec mize prostfednictvim
aplikace pfed uzamknutim dochazky pozadat o prevod konkrétniho objemu pfes€asovych hodin

do nasledujiciho mésice. Pies aplikaci neni mozné prevést pouze presCasové hodiny, které vznikly ve svéatek
(jsou na né vazany specialni pfiplatky, které se pfevodem rusi, a pfevod tedy neni ve prospéch zaméstnance) -
pokud zaméstnanec na pfevodu presCasu vzniklych ve svatek presto trva, kontaktuje svého spravce dochazky.

FOXConn



STRUKTURA APLIKACE

Zadanky

[ Moje Zadanky [@ Dochazkovy list &, mbj Inbox

FOXCONN CZ s.r.0. (10002875) Nakladové CGD100 Pracovni doba (hodin/den): 8 h
ny: Adam Vedouci 2 kd fediska: Daniel Neschvalil
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1 Muj kalendar v kalendafi uzivatele (rezim

Prohlizeni/Upravy). Zobrazeny jsou i dochazkové zaznamy, které
nevznikaji na zakladé zadanky (tedy napt. pracovni neschopnost, OCR,
otcovska dovolené atd., nebo zaznamy zadané rucné spravcem
dochazky)

2 Tymovy kalendar — podpora efektivngj§iho planovani z pohledu
zastupitelnosti (vidim Nepfitomen/Prace jinde/V praci). Zobrazeny jsou i
dochazkové zaznamy, které nevznikaji na zakladé zadanky (tedy napf.
pracovni neschopnost, OCR, otcovska dovolené atd., nebo zaznamy
zadané ru¢né spravcem dochazky)

3 Moje zadanky — historie uzivatelem
vytvofenych elektronickych Zzadanek. Zobrazeny jsou i Zzadosti
z Foxportalu?.

4 Dochéazkovy list (vCetné predchozich mésicu) a funkcionalita pro

5 Maj Inbox — nadfizeny zde schvaluje/zamita, zadatel doplnuje
elektronicky doklad k probéhlé absenci

1 vyjimkou jsou na Foxportéle vytvorené Zzadosti o preséas, které &ekaji na schvéleni, ty se v seznamu elektronickych
zadanek nezobrazi.
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Muj kalendar

Pohled na predchozi, aktualni mésic a nasledujicich 10 mésict s moznosti rychlého prfesunu na konkrétni
mésic/rok.

v Detaily uzivatele

endit [ Mo Zadanky [ Dochizkany it

o it v' Barevnalegenda pro rychlé
rozliSeni konkrétniho typu
levditen — duben 2022- 2023 >
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Nahled na detail absenci (typ absence, datum, pocet vycerpanych hodin, zastup, stav zadanky).
Zaznamy o absencich vytvorfené na Foxportalelv aFoxu nemaji v dialogovém okné detailu zobrazeny
pocet hodin (v radku ,Pocet hodin® vidi uzivatel ,-*). V dochazkovém listé je objem cerpanych hodin
ale zaevidovan spravné.

[ ]

o Vytvareni zadanek — moznost vybrat vice dni/tydnd najednou
Pokud na sebe dny nenavazuji, systém automaticky vytvofi jednotlivé zadosti (napf. mohu jednoduse
zazadat o dovolenou na vSechny patky v mésic oznaCenim konkrétnich poli¢ek v kalendafi —
v jednom kroku vytvorim 4 zadosti)
o Po zvoleni dne pak uzivatel zvoli bud moznost ,Nova absence”
nebo ,Novy prescas”
oV dialogovém okné vyplni detaily (* = povinny Udaj)
=  Typ absence*
= Cas* — konkrétni &as v ramci smény zvoli nastavenim posuvniku
= Zastup — kolega zastupuijici zadatele po dobu jeho nepfitomnosti (pouze pro absenci). Je
nutné vybrat z nabizeného seznamu. Zadejte nejdfive pfijmeni a pouzivejte
diakritiku (hacky, éarky), napr. Sta...
=  Poznamka (povinna u zadosti o prescas)
o  Zadost odesila nadfizenému ke schvaleni
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Viybér vice dni pro vytvoreni Zadosti.
Kliknutim na ¢islo kalendarniho tydne je mozné oznacit vSechny dny s naplanovanou sménou v daném tydnu:
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Pro spravné zadani v poli zastup je nutné vybrat uzivatele ze seznamu:
MNové absence
Typ absence
Typ absence: Home Office ~
Dostupné hodiny: -

Detail absence

Zvolené datum: 9.1.2023 ®
13.1.2023 ®
16. 1. 2023 ®
20.1.2023 ®
23.1.2023 ®

Cas od - doi* I )

08:00 1630

Cerpané hodiny: 40h

Vytvofil(a): Daniela Votypkova

Zastup: -

Poznamka: Daniela Votypkova - DCHE10 (DCHE10)

@ Odeslanim potvrzuji. Ze jsem v systému MyFox:
1. zadal misto pro vykon prace z domova (v sekci adresa pro HO) v pfipadg, Ze se mé misto vykonu prace z domova Llidi od trvalého bydlisté.
2. zkontroloval pracovni tel. kontakt (v sekei pracovni kontakini’ informace), nebo doplnil soukromy tel. kontakt na mé (v sekci soukromé kontaktni informace),
jelikoz mi nebyl piidélen sluzebni telefon.
Detailni pravidla upravuje interni pokyn HR €. 21 — Home Office.

Zaviit
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Tymovy kalendar

Pohled na absence v rdmci tymu. Kazdy zaméstnanec vidi své kolegy (tedy zaméstnance, které v organizacni
struktufe vede stejny nadfizeny, bez ohledu na nékladové stfedisko). Vedouci zaméstnanci vidi i svoje
podfizené (rozlisuji pohled ,, “=podfizeni a ,, “ = zaméstnanci vedeni stejnym nadfizenym).
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V souladu s GDPR jsou v tymovém kalendafi skryty konkrétni typy absenci, zobrazeni je pouze v logice:

-V préaci pfitomnost zaméstnance mimo jeho standardni pracovni dobu
- Préace jinde zaméstnanec neni pfitomen na pracovisti, ale vykonava ¢innost pro zaméstnavatele
- Nepritomnost zaméstnanec ¢erpa absenci

Stejné jako v ¢asti ,MUj kalendar” jsou absence/zadosti ¢ekajici na schvaleni zvyraznény ¢ervenou barvou.

Pfes standardni nabidku webového prohlize€e je mozny také tisk tymového kalendare, doporu€ujeme upravit

méfitko pro tisk na jednu stranku.
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Moje zadanky

Radkovy vypis zadosti s detailem — datum vytvoreni Zadanky, typ Zadosti, pozadované datum, &as od-do, délka
absence v hodinéch, status zadanky a odkaz na pfilohu.

EED sonufinu  Reset
Typ Zadanky Datum status:
M r-dMr 5| [6poloz
@ a
Datum wytvoreni Absence  preszas. Datum Easod-do Eerpané hodiny status Piiloha

15.9.2022 Absence - Dovolens 27.12. 2022 £00:00- 16:3000 £

15.9.2022 Absence - Dovolend 30.12. 2022 £00:00- 16:3000 16h

14.9.2022 Plestas 1.9.2022 16:30:00 - 17:30:00 1h Schvéleny preséas

14.9.2022 Absence - Dovolend 3.10.2022 800:00 - 16:30:00 £

14.9.2022 Absence - Dovolens 27.9.2022 800:00- 16:3000 &h

14.9.2022 Plestas 10.9.2022 800:00 - 16:30:00 85h Schaleny prescas

14.9.2022 Absence - Home Office 12.9.2022 8:00:00 - 16:3000 EY

14.9.202 Plestas 23.9.2022 16:30:00 - 17:30:00 1h

14.9.2022 Pestas 28.9.2022 16:30:00- 17:30:00 1h

14.9.2022 Prestas 26.9.2022 16:30:00 - 17:30:00 1h

14.9.2022 Absence - Sluzebni cesta 15.9.2022 800:00 - 16:3000 &h

13.9.2022 Plestas 20.9.2022 5:30:00- 800:00 250

13.9.2022 Absence - Plekizky 19.9.2022 £00:00 - 16:3000 &h Geké na doklad

Filtr nad tabulkou umozZnuje vyhledavani podle pozadovanych parametrid, v tabulce je moZné absence
sefadit podle hodnot v libovolném sloupci (tfidéni se nastavuje pod ikonou ozubeného kola vpravo nad
tabulkou).

PoFadi tidéni

THdic podie

Cerpand hodiny

Status

V detailu Zadosti ve statusu ,Ceka na dokument* je mozné vytisknout dokument pro potvrzeni napf. |ékafem
(tlacitko ,Tisk®). Pro potvrzeni absence je ale mozné vyuzit i jiny format propustky, dulezité jsou udaje — jméno,
ID zaméstnance, datum absence a razitko.

Nové mulze uzivatel aplikace zadanky ve stavu ,Ceka na schvaleni* (pfipadné ,Ceka na dokument“ u
zadanky s prilohou) také smazat a zadost o absenci tak zrusit.

Podrobnosti Potvrzeni o absenci
Lékaf
Extemi kod: 492692
Absence | piestas: Absence - Lékaf ZomEstnoneo: Doniele Votjpkovd
Spoleénost: FOXCONN CZ s.r.0. (10002875)
Datum: 2.1.2023 Nikladové stfedisko: DCH610
Cerpané hodiny: gh
Cas od - do: 8:00:00 - 16:30:00 Datum od: 2.1.2023
Status: Ceka na doklad Datum do: e
Smazat  Zaviit
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Dochéazkovy list

Zobrazeni prehledu dochazky za dany mésic (detaily zaméstnance, mési¢ni souhrn, odpracované hodiny,
absence a zlstatek dovolené) a prehled odpracovanych presc€asti. Zobrazuji se stejné hodnoty, jako na
Foxportale a v aFoxu.

Pro jednotlivé dny jsou zobrazeny detaily pohybUl (pfichod/odchod) a €erpanych absenci.

Absence, ktera je v tabulce zvyraznéna vykiicéniky (napf. !!! Lékar !!!) jesté neni kompletné schvalena a ¢eka
na dodani a schvaleni potvrzeni — zaméstnanec v tomto pripadé neZadal elektronicky z myFOXu, ale pres
Foxpotal, pripadné papirovou formou, a dosud nedodal spravci dochazky propustku potvrzenou lékafem.

3 Mij kalendal

05-2022 = K plevodu save

Souhn prestasy Prestasy — mésicni souhrn Celkem piescasy — ke zpracovani

165

165

Dovolend: 0 2 pledchoziho mésice: 0

Den Plinovans sména Dochizia Calkem hodin Plestas Absence a iné saldo

Piichod Odchod Pred sménou Po sméné Calkem Detail absence Hodiny

VSechny schvalené a odpracované presCasové hodiny jsou primarné uréeny k proplaceni. Pokud chce
zaméstnanec vyuzit moznost a prevést pres¢asy do nasledujiciho mésice (napf. k vy&erpani formou nahradniho
volna), mize v policku ,K prevodu“ zadat prislusny pocet hodin, ktery nebude proplacen, ale prevede se do
nasledujiciho mésice. Hodnotu mliZzete zadat s desetinnou ¢arkou i teckou. Pokud chcete upravit zadani,
jednodus$e odeslete nové pozadovany pocet hodin k pfevodu (napf. chci zrusit pfevod - zadam ,,0%, chci prevést
misto 4 nové 6 hodin, vlozim ,6“ a potvrdim — hodnota se aktualizuje podle posledniho zadani).

Systém umoznuje pfevést pouze pres€asové hodiny vzniklé mimo statni svatky (takové presCasy jsou
ohodnoceny vyssimi pfiplatky a do nasledujiciho mésice by se prevedly jako ,bézny pres€as” bez svatecnich
priplatkd). Protoze takovy pfevod neni ve prospéch zaméstnance, svatecni pfes¢asy muze zameéstnanci prevést

na jeho zadost pouze spravce dochazky.

Jakmile je dochazka na konci mésice uzamknuta, neni mozné vytvaret na dany mésic nové zadosti, editovat
jiz vytvorené, ani schvalovat zadosti podfizenych. Pokud je potfeba zadost smazat nebo upravit, obratte se
prosim na spravce dochazky s zadosti o do¢asné odemknuti.
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Muj Inbox

V této Casti se uzivateli zobrazuji zadosti, které vyzaduiji z jeho strany aktivni krok.

Zadatel vidi v této &asti pouze zadanky, které vyZzaduiji pfilozeni potvzeni k probéhlé absenci. Tyto Zadosti
jsou ve stavu ,Ceka na doklad” - uzivatel v dialogovém okné detailu vybere a vloZi pfilohu (fotografii nebo scan
potvrzeni). Zaroven muze zadatel v tomto kroku upravit €as absence — napf. zdrzeni u lIékafe — ¢as absence

opravi podle skute¢nosti.
Pfilohu vyZaduji pouze absence:
- Lékar
- Darcovstvi krve
- Prekazky na strané zameéstnance

Potvrzeni o absenci musi obsahovat:

- Jméno a ID zaméstnance
- Datum

Prenled

Typ absence:

Detail

Casod - do!

Corpans Hodiny: 8

Zastup
Status:
Schvalue:
Poanamia

Pfiloha

- Razitko a podpis (Iékafe, transfuzni stanice,

opravnéné instituce Ci osoby)

Ulozit  Smazat

Detailni informace o nalezitostech potvrzeni a pripadech, kdy mize zaméstnanec danou absenci cerpat,
poskytne spravce dochazky, pfipadné mzdova uétarna.

Vedouci zaméstnanec vidi v ¢asti ,MUj Inbox" vSechny Zadosti odeslané jeho podfizenymi ke schvaleni.
Absence muze schvalovat jednotlivé (po rozkliknuti detailu Zadanky) nebo hromadné. Hromadné je mozné
schvalit pouze Zadanky se stejnym statusem — tedy ,Ceka na schvaleni — absence®, ,Ceka na schvaleni —
preséas‘ nebo po kontrole piilohy ,Ceka na schvaleni — doklad*.

piehled

P -

1510 2022

e 13710 20 0930 120080
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Prehled typu zadanek a pravidla vytvareni

Druh zadanky*

Dolozeni
dokladu

Omezeni ¢asu

Poznamka

Lékarské oSetreni zaméstnance nebo

Lékaiské , E“@J Min 15 min/max cel& doprovod k Iékafi. MoZnost upravit délku
osetreni sména absence dle skute¢nosti ve fazi dokladani
absence.
Aplikace zobrazuje zlstatek dovolené k
zaplanovani (z celkového naroku tedy
1, sménv nebo cela odedita i jiz zaplanovanou a schvalenou
Dovolena X sména y dovolenou v budoucnu). Méné nez pal
smény je mozno naplanovat pouze
v pfipadé hodinového zlstatku < %
smeény.
3 ] Min 15 min/m 14 Cerpano ze schvalenych
Néhradni volno X . 5 /max cela Cerpano e schvaienych a .
sména odpracovanych pies€asovych hodin.
Zaméstnanec potvrzuje v zadance
. Min 15 min/max cela souhlas se srazkou ze mzdy kvdli
Neplacené volno X y

smeéna

pojistnému, které zaméstnavatel hradi
v dobé nepfitomnosti.

Piekazky na
strané
zaméstnance

Min 15 min/max cela
sména

Pfekazky na strané zaméstnance dle
zakonnych pravidel (pf. svatba, pohieb)

Sluzebni cesta

x

Min 15 min/max cela
sména

Darcovstvi krve

Min 15 min/max cela
sména

Zaméstnanec priklada potvrzeni o
darovani krve (vystavuje transfuzni
stanice). Pokud zaméstnanec podstoupi
pouze vstupni vySetfeni a samotny odbér
krve neni proveden, absence je vykdzana
jako navstéva lékare (po dobu nezbytné
nutnou).

Y2 smény nebo cela

Standardné 8 dnl v mésici, podrobnosti v

Home Office X sména Internim pokynu HR €. 21 Home office.
Ugast na akci potvrzuje oddéleni
Min 15 min/max cela Compliance. Zaméstnanec doklada
Dobrovolnictvi v . potvrzeni o Uc€asti spravci dochazky nebo
sména e -
na mzdovou udtarnu, nikoliv do el.
z&danky.
Piesdas X Min 15 min, pred/po Dostupnée pro zaméstnance v rezimu

sméné, mimo sménu

negativni dochazky

*V pFipadé nejasnosti ohledné naroku a pravidel dochazky muize Zadatel kontaktovat spravce dochazky
a konzultovat svlij zameér.
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ABSENCE VS NAPLANOVANA SMENA

Absence musi kopirovat plany smén. Pokud Cerpate absenci cely den, systém automaticky nacte ¢as planované
smény a neni nutné ¢as absence nijak upravovat.

Pokud neni u konkrétni absence omezeno jinak, mize uzivatel pfi vytvafeni zadanky nastavit na posuvniku
libovolnou délku absence (od 15min do celé délky smény). Zarovern mize tuto absenci posouvat libovolné
vV ramci celé smény.

U absence typu dovolend je omezena moznost erpani v délce celé nebo poloviny naplanované smény a
absenci neni mozné Eerpat v mensim rozsahu (vyjimkou je do€erpani zlstatku dovolené na konci kalendafniho
roku).

Pokud se zaméstnanec po ukon&eni absence jiZ nevraci na pracovisté, je tfreba ji zadat tak, aby €as zac¢atku
absence odpovidal konci pfitomnosti na pracovisti — Zadanka tak ,kon¢i“ pul hodiny pfed planovanym
koncem smeény, ktery obsahuje i pfestavku na oddech.

Pr. Mate naplanovou sménu 8-16:30, Zadate o pdl den dovolené v odpolednich hodinach 12:00-16:00. Pohyby
se na zbytek planované smény kratsi nebo roven délce pauzy (tedy 16-16:30) uz nedoplriuji — v dochéazce je
vSe spravné, sedi délka pfitomnosti/délka absence, nevznika saldo:

Nova absence

Typ absence

Typ absence Dovolend R

Dostupné hodiny: 224
Detail absence

Zvolené datum: 5.1.2023

Casod - do:* 7

)
12:00 1600
Cerpané hodiny: 4h

i22 F'oi 08:00-16:30 i 0800 12:00 i 8,00 i i Doveolena (myFox) i 400 i 0,00 i

Ostatnich typy absenci aFOX standardné ,krati“ o 30min pauzu na obéd, mély by tedy byt zadavany v délce
realna délka absence + prestavka, to znamena konec absence srovnany s koncem planované smény.

Napf. ptlden homeoffice — absence zadana 12-16:30, zadost je tedy 4,5h, ale v dochazkovém listé je absence
pokracena o pauzu a celkovy poc¢et hodin je v pofadku, saldo nevznika.

Typ absence

TyF' absence Home Office ~

Dostupné hodiny:
Detail absence

Zvolené datum 5.1.2023

Cas od - do:*

12:00 ' 16:30
Cerpané hodiny: 4.5h

17 | St | 08:00-16:30 08:00 i 12:00 .00 Home office (myFox) | 400 | 000 |
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STATUS ZADANKY

Z&adanka o absenci bez prilohy (jednokrokové workflow)

Zadosti o absenci, ke kterym se nepfiklada potvrzeni, mohou mit status:

” “ (po vytvoreni)
,Schvélena absence” (po schvaleni nadfizenym)
»LZamitnuta absence” (v pfipadé zamitnuti zadosti)

Z&ddanka o preséas (jednokrokové workflow)

Zadosti o pfes&as mohou mit status:

“ (po vytvoreni)
“Schvaleny prescas” (po schvaleni nadfizenym)
“Zamitnuty presCas” (v pfipadé zamitnuti zadosti)

Z&ddanka o absenci s pfilohou (dvoukrokové workflow)

Zadosti 0 absence, u kterych Zadatel v aplikaci piiklada potvrzeni, mohou mit status:

,Ceka na doklad“ (po vytvoreni zadosti)
o Zadanka se zobrazi zadateli v sekci Mj Inbox
o Pfinahravani pfilohy je mozné editovat ¢as absence dle skute¢nosti
o Nadfizeny obdrzi emailovou notifikaci o planované absenci
” “ (po pfilozeni potvrzeni)
o Zadost s potvrzenim se zobrazi v sekci Mdj Inbox nadfizenému/schvalovateli
~Schvalena absence” (po schvaleni nadfizenym)
LZamitnuta absence® (v pfipadé zamitnuti zadosti)

FOXConn



FAQ

NOVA APLIKACE

Kdy mazu zadit pouzivat nové Zédanky v myFOXu?

V prvni fazi bude nova aplikace prfistupna pouze vybranym skupinam zaméstnanct v pilotnim provozu. O jejim
zpFistupnéni budou zaméstanci informovani emailem. Po ukon&eni pilotniho provozu budou Zadanky
zpfistupnény vSem zaméstnanclm, informace bude komunikovana s dostate€nym predstihem na Foxportale.

Kdy pfestanou fungovat Zadanky na starém Foxportéle?

Jakmile se rozsifi pouziti novych Zadanek z pilotniho do béZného provozu a aplikace bude pfistupna v myFOXu
v8em zaméstnancdm, bude pfistup na staré Zadanky na Foxportale ukon&en. Datum bude opé&t komunikovano
s dostate€nym predstihem.

Muze nadfizeny schvalit Zadanku z Foxportalu v myFOXu?

Ne. Presto, Ze do¢asné bude mozZné pouzivat obé platformy a zaméstnance uvidi v myFOXu i zadanky
vytvofené na Foxportale, schvalovat Zadanku bude nutné tam, kde byla vytvofena.

Odeslal jsem Zadanku pfes Foxportal, uvidim ji v myFOXu?

Caste¢né&. V myFOXu uvidite v8echny jiz schvalené zadosti z Foxportalu (absence i pfeséasy). Se statusem
,Ceka na schvaleni* uvidite pouze zadosti o absence (tj. zadosti o pieséas &ekajici na schvéleni nejsou
s Foxportalem synchronizovany), Zadosti zamitnuté na Foxportale v myFOXu neuvidite vlbec.

U Zzadosti o absence vytvorenych na Foxportale se nezobrazuje pocet erpanych hodin (v detailu absence
uvidite v Fadku Pocet hodin ,-“), do dochazky jsou ale hodiny absence zaevidovany spravné.

Uvidim v myFOXu i absence, které mi zada spravce dochéazky?

Ano. Uzivatel uvidi ve svém kalendafi nejen zadanky odeslané pres myFOX, ale i zadanky odeslané
z Foxportalu a také zaznamy zadané do dochazky jinou cestou (napf. pracovni neschopnost, OCR). V kalendafi
jsou absence, které nevznikaji na zakladé zadanky (a jsou vytvareny pfimo v Afoxu) oznaceny zlutou barvou
jako ,Afox ostatni*.

Budou schvalené absence viditelné v MS Outlook v kalendari jako dosud?

Ano, ale nebude to automaticky. Uzivatel po schvaleni zadanky obdrzi potvrzovaci e-mail (notifikaci), ktery
obsahuje udalost v pfiloze. Po rozkliknuti udalosti se muze uzivatel rozhodnout, zda si udalost ulozi do
kalendare. Stejné tak se o ulozeni udalosti do kalendare Outlooku mize rozhodnout osoba, které zastupuje
nékoho, kdo zadal o absenci, v jeho nepfitomnosti.

Mohu si vypnout notifikace, které se tykaji Zzadosti?

Ano. Uzivatel ma moznost nastavit notifikace pfimo v aplikaci na spodni listé (tlaCitko Zapnout notifikace/
Vypnout notifikace). RozSifené nastaveni (napf. zapnuti pouze konkrétniho typu notifikace) neni mozné.
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NOVINKY A ZMENY

Jak funguiji elektronické prilohy? Musim prinést potvrzeni od lékare fyzicky?

Pokud vytvofite v myFOXu zadanku o absenci typu l|ékaf, darcovstvi krve nebo prekazky na strané
zaméstnance, je pro né elektronicka pfiloha povinna. Zadanku, ktera eka na doklad, najdete v aplikaci
v zalozce ,M(j Inbox“, bude mit modry status ,Ceka na doklad“. V detailu absence pak tlagitkem ,PfiloZit
dokument” vyberete soubor z PC nebo telefonu (fotografii, scan potvrzeni) a odeslete zadanku nadfizenému.
Ten na zakladé dokladu absenci schvali nebo zamitne. Jakmile je zadanka potvrzena, doklad zlstava ulozeny
v systému a papirovy doklad dodavat nemusite.

Vyjimkou, bude zaméstnavatel potfebovat kromé elektronické pfilohy i papirové potvrzeni, je absence typu ,Prekazky*
z divodu ucasti ve volebni komisi (podle Zakoniku préace mize zaméstnavatel na zakladé takového potvrzeni poZadovat
refundaci vzniklych nakladi u obce nebo jiného povinného subjektu).

Musi byt potvrzeni na oficialnim formulafi?Je formular v aplikaci dostupny?

Tisk z aplikace je mozny — pfedvyplnény dokument se vygeneruje jako pdf pod tlacitkem , Tisk" v detailu Zadosti
(v sekci ,Moje zadanky®). Potvrzeni je ale mozné dodat i v jiné podobé (napf. standardni ,,Propustka k [ékafi“ na
SEVT formulafi), ddlezité je, aby obsahovalo v8echny povinné Udaje — jméno zaméstnance, ID, datum

(pfipadné i ¢as) absence a razitko a podpis Iékare/potvrzujici instituce.
Kdo vSechno schvaluje Zadanky v myFoxu?

V8echny Zadanky v aplikaci schvaluje Vas pfimy nadfizeny (v souladu s internimi pokyny). Neni zde
vicestupriové schvalovani. Kazdy zaméstnanec je zodpovédny za dodrzovani firemni politiky a pravidel v oblasti
dochazky.

Jak mam pozZadat o rozdéleni pfeséasut k proplaceni/prevodu?

Jakmile mate odpracované vSechny naplanované pres€asy v daném mésici, v zalozce ,Dochazkovy list* uvidite
nad tabulkou s detaily dochazky také pfehled pfes€asovych hodin za dany mésic. Ve tfetim sloupci je v fadku
,Celkem ke zpracovani (bez pfesCasu ve svatek)” pocet hodin, které muzete prevést do nasledujiciho mésice.
Objem hodin ke zpracovani je ponizen o presCasové hodiny, které jste odpracovali ve svatek — ty jsou
ohodnoceny specialnimi pfiplatky a jejich pfevod mize zadat pouze spravce dochazky.

RESENIi POTIiZi
Nemuizu odeslat Zzadanku na zvoleny den — tlacitko ,Vytvorit absenci” neni aktivni.

Aplikace umoznuje vytvoreni absence pouze na den, kdy mate v Afoxu naplanovanou sménu. Pokud se dany
den zobrazuje jako nepracovni, zfejmé nemate sménu v dochidzkovém systému naplanovanou. Kontaktujte
spravce dochazky.

V Zadankach vidim chybny tdaj nebo v nich néco nefunguje. Na koho se mam obratit?

Vytvorte JIRA ticket na HR IS tym — Personal systems - myFOX, do ndzvu ,Zadanky“. Provéfime funké&nost
aplikace i data v Afoxu. Kontaktovat mizete také tym HR IS na distribu¢ni emailové skupiné .zadanky.

Nejde mi vytvorit Zadanka na aktualni mésic, systém hlasi, Ze mésic je uzamcen presto, Ze neni konec mésice.

V tomto pfipadé jde o doCasny zamek dochazky ze strany mzdové uctarny. O planované absenci informujte
nadfizeného a zadanku vytvorte pozdéji (dochazka bude do¢asné uzamcena maximalné 48 hodin).
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Na domovské strace myFOXu se mi stale ukazuje jako nesplnény ukol na schvaleni Zadosti/pfiloZeni dokladu
presto, Ze jsem jiZz vSe zpracoval a Zadnou Zadanku v Inboxu nemam.

Pfi smazani nebo schvaleni zadosti doslo ke kratkému vypadku a nebyl spravné zpracovan pozadavek na
smazani Ukolu. Pokud se uzivateli zobrazuje odkaz na uz neplatnou Zadost, vystavte prosim ticket do JIRA
s pozadavkem na smazani ToDo.

Mk

V notifikaci mi prisla udalost, otevira se ale v programu ,Kalendar“ misto v Outlooku.

V systému neméte nastaven Outlook jako primarni program pro otevirani soubor( s pfiponou .ics. Reseni je
jednoduché — ulozte si libovolnou kalendarovou polozku z notifikace napf. na plochu pocitace (pravé tlacitko —
,UlozZit jako"), odkud soubor oteviete pFes dialog pod pravym tlagitkem ,Otevfit v programu® — ,Vybrat dalSi
program® — vyhledejte Outlook a zaskrtnéte policko ,Pro otevirani soubor( tohoto typu vzdy pouzit tento
program®. Takto nastavite MS Outlook jako primarni nastroj pro otevirani kalendarovych polozek.

How do you want to open this file?

Keep using this app

2016
| 0g Outlock 2016

Other options

H Kalendaf

. Look for an app in the Microsoft Store
More apps
&/| Always use this app to open .ics files
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