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1. Uvod
Adresa novej verzie dochadzkového systému: https://doch3.uniza.sk/infos/ Prihlasovanie
do systému dochadzky je cez UPN (User Principal Name - jednoznacné meno pozivatela).

Od 1. marca 2020 sa dovolenky zadavaju vyhradne cez elektronické Ziadanky o dovolenku

cez dochadzkovy systém.

2. Prihlasenie sa do doch3 INFOS
Po vloZeni odkazu doch3.uniza.sk/infos do adresného okna v [ubovolnom prehliadadi sa

zobrazi prihlasovacia stranka (v pravom hornom rohu je volba jazykov — ¢erveny ramik):

Prihlasenie

FPrihlasenie Odlom INFOS Rychie priblisenie

WS

Obrazok 1: Prihldsenie do Portdlu INFOS
INFOS (Local Login) je na prihlasenie uzZivatelskym menom pre spracovatelov dochadzky.

Prezeranie svojej dochadzky a zadavanie e-Ziadaniek o dovolenku pre vsetkych
internych zamestnancov a doktorandov sa nachddza v pravej casti prihlasovacej
obrazovky, t. j. pod textom . Po kliknuti na ,,Windows“ sa otvori okno

Obrazok 2: Prihlasenie sa cez LDAP

- o ®

Na prihlasenie je potrebné zadat UPN a prislusné heslo. e errermrar-ararrar-
SU to udaje evidované v LDAP (ako zistit UPN je  cominfs 0 OE=—— 0% Q6
v samostatnom navode). Po overeni prihlasovacich [EEEEES

udajov sa zobrazi zakladny pracovny portal INFOS so b e EI m
zakladnymi sekciami s ikonami a ponukou funkcii a mucsavs I SR ooy
modulov podla prislusnych uzivatelskych opravneni.

M v

Pruthatleks priucey  Eakapic natfkicia

Pracovné

g
Prilarmost

Obrazok 3: Doch3 uvodnd obrazovka po prihldseni


https://doch3.uniza.sk/infos/
https://doch3.uniza.sk/infos

3. Ziadanka o dovolenku

V samoobsluznej sekcii ndjdu pouZzivatelia funkcie tykajuce sa ich samotnych, ako je prehlad

o odpracovanej dobe (formou zostav), zadavanie Ziadosti o dovolenku a podobne. V Casti

»MO0j INFOS“ klikneme na svetlomodry Stvorcek ,,Moje Ziadosti“.

M&j INFOS

Dochadzka Info

Osobny Kalendar

3.1. Pridanie ziadosti o dovolenku

Otvori sa nam zélozka so vsetkymi Ziadostami.

1 Title %

e
ZIadOStI Kaéd Stav Meno Predmet Informécie

B Moje Ziadosti

u Caksjice

Vytvorené 4 Start

Sprava Zladosti X

Priciad

+

3 Tzeiat upazomenie

A

V pravom boc¢nom menu zvolime ,Pridat Ziadost”. V otvorenom vyskakovacom okne

klikneme na moznost ,Ziadost o dovolenku” a potvrdime.

Vyber Ziadosti

Q Hladat

Ziadost o dovolenku

Zavriet

3.2. Nastavenie dlzky dovolenky

Nasledne sa otvori okno Ziadanky, kde zvolime dni (systém pocita iba dni, ktoré su pracovné).

cominfc

Ziadost o dovolenku

Zadatel

Obdobi: * = 24.02.2020 - 24.02.2020 Poetdni:* 1,00

< [Febmir v[z020 v] [Meree V[0 ~] >

Po Ut st 5t Pia So Ne

Ut St 3t Pia S0 MNe

12 25 26 27 28 29 1

n345673

Mo12 13 14 15

4 5 6 7

M1z 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22
23 24 25 26 27 23 29

300031 1

28.022020-0203.2020  Zrusit m




Mame moznost pripisat pozndmku pre schvalovatela dovolenky. V pravom hornom rohu
potvrdime Ziadost klikom na disketu.

cominfc

Ziadost o dovolenku

Zadatel

Obdobi:* 28.02.2020 - 02.03.2020

Poznédmka Zadatel

test systému - dovolenka

Poznémka nadiizeny

Tato Ziadost sa zobrazi v mojich Ziadostiach v sekcii ,,Cakajuce”.

X Potiahnite sem zahlavie stipca na zoskupenie podla neho
Ziadosti o ram—
T T - T
B Moje ziadosti .
° RO#00000152 Caka N % ing Ziadost o dovelenky od NaN.NaN.ONaMN do NaN NaN.ONaN 24.2.202015:51:26

= Cakajice i "

= Vybavené

3.3. Zrusenie ziadosti o dovolenku

Kym Ziadost nie je schvalend, je mozné ju zrusit. Klikneme na danu Ziadost.

Potiahnite semn zihlavie stipea na zoskupenie podfa neho

oo
Z I a d O Stl Kéd Stav Meno Predmet Infermacie Vytvorené +
1 1 v T
B Moje ziadosti ;
(] RO#00000152 Eaka Ling. Ziadosf o dovolenku od NaM NaN ONaN do NaNNaN OMaN 24.2.202015:51:26
= Cakajice [ 4

-

A nasledne sa otvori okno tejto Ziadosti. V tejto Ziadosti je mozné vykonavat zmeny alebo aj
zrusit tato Ziadost: klikom na k6s v lavom hornom rohu.

cominfz

Ziadost o dovolenku

Ak Ziadost zmaZzeme, premiestni sa do vybavenych Ziadosti.

Koa sTav meno Freamet InTormacie vywvorene +

B Moje Ziadosti

= Cakajlice

= Vybavené



Cakajuce Ziadosti su prazdne a ziadost sa zobrazuje vo vybavenych ako zrudena.

W Moje ziadosti
u Cabsjicn

Wyl

Informdcia o zruSeni Ziadosti sa aj veducemu pracoviska ukaze ako zrusenda a uz nema
moznost Ziadost schvdlit. Kliknutim na Cislo Ziadosti otvori sa nahlad s prehladom aktivit: kto
kedy vykonal aku zmenu.

cominfc

Ziadost o dovolenku

Zadatel

Poznbmics nedtize
Aty
S1an nEsciriand 2483 30
g 155128
Schvableni rufend k.
Ing
Konec Trubsnd
ing

3.4. Kontrola stavu ziadosti

Z hlavného menu klikneme na ,,Moje Ziadosti“ kde si mdéZzeme skontrolovat vSetky Ziadosti,
ktoré sme zadali.

Méj INFOS

5 k] &

Dochadzka Info j i Osobné Info Osobny Kalendar

V ¢asti ,,Cakajuce ziadosti“ su vietky nevybavené Ziadosti. Vidime kto Ziadost zadal, kedy ju
zadal a na aké obdobie.

ae e (12 B
Potishnite sem zahlavie stipca na zoskupenie podia neho .
Zl d d 0 St | Kéd Stav Mena Predmet Informacie 4 Vytvorend Start Koniec 3
T T . T 4
B Moje Ziadosti ;
, ° RQ#00000157 coks — od Mol Na ONah do NN NaN ONaN 2422020201854 332020 00000 33202000000
[ RQF00000158 eaka b od Nah.NaN ONal do NaN NaNONaN 2422020 202853 7132020 0:00.00 13.3.2020 0:00:00

fonsaz]

B Pracovne Ziadosti

w Cakajice




3.5. Poslanie upozornenia

Pokial je Ziadost dlhsie nevybavenad, je mozné schvalovatelovi dochadzky poslat upozornenie
na vybrané ziadanky (vid obrazok).

Poslat upozornénie

21AD0STI CAKAJOCE DNI:
Vietky
POZMAMEA

klop klop test

Zavriet Potvrdit

3.6. Notifikacie o stave ziadosti

Pokial' nadriadeny Ziadost o dovolenku vybavil (¢i uZz schvalil/zamietol), budete otom
informovany vpravo na hornej liste: f(kliknutl'm na ikonu sa zobrazia notifikacie).

cominfc a0 e E % @B

Notifikacie

Mbj INFOS
za:::xmuam
.suv:.dn(knt
B B B O
II@
Moje Ziadosti

Dochédzka info

Osobné info Osobny Kalendar

TaktieZ na Uvodnej obrazovke sa namiesto zeleného $tvorca ,,Cakajlce notifikacie“ zobrazuju

11

striedajuce obdizniky: —

cominfc £0 e %06
Mgj INFOS

Klikom na notifikacie sa otvori ,,Centrum notifikacii“, kde su vSetky spravy.



cominfc £0

Jng. [ =

. , edat Piedmét
Notifikace Centrum notifikaci

Potiahnite sem zshlavie stipca na zoskupenie podra neho

= Vsetky

Datum 3 éas 4 Predmét

Zprava Viosil
= Vsetky notifikicie o 5d0st 2indoct o dovolenk
o » 24.2.2020 20:52 Ziadost o dovolenku e i foveiem o System
B Ziadosti
_ ) % Zadost Ziadost o dovolenku
= Vietky iadosti > & 242.202020:10 Ziadost o dovolenku A —— &I System

m  Schvilené Ziadosti

-

V Casti ,,Moje Ziadosti“ v sekcii ,,Vybavené“ su vsetky ziadosti, ktoré uz nadriadeny posudil.

 Jo

(g 1 B

Potiahnite sem zéhlavie stipcs na zoskupenis podla neho

Ziadosti

kéd stav Menc Predimet Informacie Vytvorens start
T T T
B Moje Ziadosti .
. v RQ#00000157 schvalen 00504] s Ziadost o dovalenku od NaN NaN ONaN do NaN NaN ONaN 24.2.2020 20118 54 3.3.2020 0:00:00
g i ,
= Vybavend £ RO#00000156 neschwéle. 90504 ng. ‘Ziadost o dovolenku od NaM NaM OMaN do NaN NaN ONaN 2422020 19:5834 28.2.2020 0:00:00
B Pracovné ziadosti g
x RQ#00000152 zrufend 00504] : 2iadosf o dovolenku od NaN.NaN ONaN do NaN.NaN ONaN 2422020155126

28.2.2020 0:00:00

Klikom na Cislo Ziadosti sa zobrazia informacie kto a kedy Ziadost schvalil.

X

cominfc

Ziadost o dovolenku

Zadatel
Obdobi: * Potet dnl
Poznamka zadstel
Poznémka nadfizeny
Aktivity
Start neschvalené 5 2422020
ing. 19:58:34
Schvaleni neschaleng s 2422020
Ing PhD. 2010:14
Konec neschvalené a 2422020
Ing.PhD 201014

3.7. Plan dovoleniek
V menu na hlavnej obrazovke zvolime ,Osobny kalendar”.

MGoj INFOS

® 8 B 0

Dochadzka Info

Osobné Info Osobny Kalendar

3.3.2020 0:00:00

232020 0:00:00

23.2020 0:00:00

+
3

Otvori sa kalendar, v ktorom su zobrazené Ziadanky o dovolenku, farebne odliSené podla

stavu schvélenia. (Ak uz bola dovolenka zamietnut3, tu sa nezobrazi)

cominfc £
Osobny kalendar

e 3% B

Copmtanrsr | oo | + ]+ G FOILTT] . [ —
st

sobors el

pandalon ook, wreda s
Leg



3.8. Dalsi spdsob zadania Ziadosti o dovolenku

V osobnom kalendari je taktiez moznost zadania Ziadosti o dovolenku. Kliknutim na den
v kalendari sa zobrazi modrofialovy obdlZznik so znamienkom plus:

Klikom na modrofialové plus sa otvori vyskakovacie okno na zadavanie Ziadosti.

Vyber Ziadosti

Q Hladaf

Ziadost o dovolenku

Zavriet

Dalej postupujeme ako v kapitole Pridanie Ziadosti o

Den | Tyzcen [ Avenda | Tyzdennjprehfed | Mesal
sobota nedela
29

07

dovolenku.

3.9. Upratanie notifikacit

Odpovede na Ziadanky sa hromadia v Centre notifikacii a je ich moZzné zmazat podla obrazka

nizsie.

cominfc

f0 SUENSER « W=

i
Centrum notifikaci
Notifikace
Potiahnite sem zahlavie stipca na zoskupenie podfa neho
= VSEth Datum agas + Pfedmét
m Vsetky notifikicie
> 24.2.2020 20:52 Ziadost o dovolenku

B Ziadosti

m Vsetky Ziadosti

= Schvélené Ziadosti Centrum notlﬁkaci

= Zamietnuté Ziadosti

. sulichnile sen cablavie slpee ma coskupenie podfa neho
¥ Stravovanie
& Dalum u Cas 4 Piedmal
m Vsetky
» & = 242207072057 Ziadost o davalenku

= QOstatné

= Ziadny filter
m Datum a as

= Vytvoril

https://doch3.uniza.sk/Infos/Portal/deleteMotifications

edat v Sprava notifikacii

,’ Upravit
Zprava E (et
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Stav: schvalené F Flag

Hledat ~ Sprava notifikacii

S

V4 Upravit
7marat

[ ]
B ueet
F

Flag

Zprdva

w Zacost Fladost
Stav: schvalene

Uspesné uloZenie
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