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2 Zameéstnanec
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Aplikace Personalni data slouzZi k zobrazeni vasich persondlnich udajU, které jsou soucasti personalni

agendy SAP. V pfipadé vice osobnich Cisel se zobrazi data za vSechna osobni ¢isla zaméstnance.

2.1 PrihlaSeni do aplikace

Pro pfistup kvasim personadlnim datlm

https://dokumenty.utb.cz/.

2.2 Popis menu

Aplikace obsahuje nasledujici obrazovky, které zobrazuji data nactena ze systému SAP:

e  Osobni spis

O

O

O

O

O

Osobni udaje
Adresy

Rodina

Bankovni spojeni
Kontaktni udaje

e Pracovni udaje

O

O

O

Organizacni prirazeni
Kvalifikace
Dovolena

e Mzdové udaje

O O O O

Pojistné a dané
Mzdové tarify a prijmy
Duchod

Prispévky a srazky
Pracovni smlouva

je potfeba prihlasit se do portdlu na adrese
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2.3 Prace s aplikaci Personalni data

2.3.1 Navigace

Po prihlaseni uvidite v horni ¢asti obrazovky v navigacni listé polozku Personalni data, pfi najeti
kurzorem mysi se objevi nabidka s nabizenymi oblastmi:

@ Ir-test

Login Contracts TPO documents STAG documents Personalni data Vedouci zamé&stnanec ~

Osobni spis

Adresy Rodina Bankovni spojeni Kontaktn( Gdaje Pracovni Gdaje

Mzdové Gdaje

imésthanec

Obrdzek 1: Navigacni menu (Persondlini data)

Po vybéru oblasti kliknutim mysi se objevi prvni obrazovka zvolené oblasti spolu s druhou urovni
navigace. Mezi jednotlivymi obrazovkami se Ize prepinat pomoci kliknuti mysi:

@ Ir-test

Login Contracts TPO documents STAG documents Personalni data v Vedouci zaméstnanec v

Osobni ddaje Adresy Rodina Bankovni spojent Kontaktni udaje

Zaméstnanec

Osobni éislo SAP: UTB ID:

Obrdzek 2: Druhd urovefi navigace (Persondlini data -> Osobni spis), vybrand poloZka Osobni tudaje
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2.3.2 Obrazovky

Vétsina obrazovek nema zadné aktivni prvky, tedy po nacteni obrazovky dojde k nacteni vSech udaju

v

a neni potfeba Zadné dalsi uzivatelské akce.

@ Ir-test

Login Contracts TPO documents STAG documents Personalni data +~ Vedouci zaméstnanec v

Osobni idaje Adresy Rodina Bankovni spojen( Kontaktni ddaje

Kontaktni udaje — 11617 1L)

Telefon na pracovisté:

Mobilni telefon:

Budova/Mistnost:

E-mail:

420123456789

U13-nam.TGM 5555, 760 01 Zlin / Pracovna

email@utb.cz

Dal3i pevna linka:

Obrdzek 3: Priklad obrazovky — Kontaktni udaje
2.3.3 Kbyvalifikace

Jedinou vyjimkou je obrazovka Kvalifikace, kde se nachazi zaskrtavaci policko ,Zobrazit pouze platné
kvalifikace” (viz Obrazek 44) — jeho odskrtnuti/zaskrtnuti fidi, zda se u danych osobnich cisel zobrazuji
pouze platné kvalifikace?, nebo i historické, a tedy jiz neplatné zaznamy.

@ Ir-test

Login TPO documents

Organizacni piifazeni Kvalifikace Dovolena

Zobrazit pouze platné kvalifikace

Contracts STAG documents Personalni data ~ Vedouci zaméstnanec v

Osobni cislo - MMZHAT

Skupina kvalifikaci Oznadeni/Nazev Platnost od Platnost do
Ridici referenti Ridici referenti 27.09.2018 26.09.2020
Ridici referenti Ridii referenti 15.02.2017 26.09.2018
Kvalifikace pro BOZP a PO BOZP a PO - periodické-zaméstnanci 25.02.2016 24.02.2018

Obrdzek 4: Zaskrtdvaci policko "Zobrazit pouze platné kvalifikace"

! Platnd kvalifikace znamend, 7e datum ,,Platnost do” u daného zdznamu je vy3$i ne? aktudlni datum.
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3 Vedouci zaméstnanec

Aplikace Persondlni data pro vedouciho zaméstnance slouzi kzobrazeni persondlnich udajl
o podrizenych zaméstnancich, které jsou soucasti personalni agendy SAP. V pfipadé vice osobnich
Cisel se zobrazi data za vSechna osobni Cisla zaméstnance.

3.1 PrihlasSeni do aplikace

Pro pfistup k persondlnim datim vasich podfizenych je potreba pfrihlasit se do portalu na adrese
https://dokumenty.utb.cz/.

Obsah aplikace

Aplikace obsahuje nasledujici obrazovky, které zobrazuji data nactena ze systému SAP:

e  Osobni spis
o Osobni udaje
o Adresy
o Kontaktni udaje
e Pracovni udaje
o Organizacni pfifazeni
o Kvalifikace
o Dovolend
e Mzdové udaje
Pojistné a dané
Mzdové tarify a prijmy
Duchod
Prispévky a srazky

O O O O

Pracovni smlouva

Pro nahled vedouciho zaméstnance jsou nékteré Udaje podfizenych zaméstnanci skryty.
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3.2 Prace s aplikaci Personalni data (Vedouci zaméstnanec)

3.2.1 Navigace

Po prihlaseni uvidite v horni ¢asti obrazovky v navigacni listé polozku Vedouci zaméstnanec, pti najeti
kurzorem mysi se objevi nabidka s nabizenymi oblastmi:

@ Ir-test

Login Contracts TPO documents STAG documents Personalni data ~ Vedouci zaméstnanec

Osobni spis

Osobni ddaje Adresy Kontaktni udaje Pracovni daje

Mzdové udaje

Vybér zaméstnance

Obrdzek 5: Navigacni menu (Vedouci zaméstnanec)

Po vybéru oblasti kliknutim mysi se objevi prvni obrazovka zvolené oblasti spolu s druhou tdrovni
navigace. Mezi jednotlivymi obrazovkami se Ize prepinat pomoci kliknuti mysi:

® Ir-test

Login Contracts TPO documents STAG documents Personalni data v Vedouci zaméstnanec v
Osobni ddaje Adresy Kontaktni adaje
Vybér zaméstnance
Organizacni jednotka Zaméstnanec

90620 — Centrum vypodetn( techniky v Vybrat zaméstnance

Obrdzek 6: Druhd uroveri navigace (Vedouci zaméstnanec -> Osobni spis), vybrand poloZka Osobni tudaje

3.2.2 Vybér zaméstnance

Na kazdé obrazovce se nachazi panel pro vybér podfizeného zaméstnanec, jehoZ data chcete
prohlizet (viz Obrazek 7). Pro vybér konkrétniho zaméstnance je nejprve potfeba vybrat organizacni
jednotku a poté teprve konkrétniho zaméstnance. Pokud jste vedouci zaméstnanec pouze na jednom
pracovisti, organizac¢ni jednotka bude automaticky vybrana.
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Persondlni data ~ Vedouci zaméstnanec

Osobni Gdaje Adresy Kontakini ddaje

Vybér zaméstnance

Crganizadni jednnﬂ:a Zaméstnanec

90350 - RP pro wnitind a vndisi vatahy W n Vybrat zamésinance

Obrdzek 7: Vybér zaméstnance k prohlizeni

Pole pro vyhledani zaméstnance lze pouzit dvéma zpUsoby:

1. Pouzitim Sipky v pravé casti se rozevie seznam vSech zaméstnancl v dané organizacni
jednotce.

Zaméstnanec

Obrdzek 8: Vybér zaméstnance pomoci rozeviraciho seznamu

2. Vepsanim (i Casti) jména nebo osobniho Cisla se zobrazi seznam vsech odpovidajicich
zaméstnancu.

Zaméstnanec

jarim A4

Obrdzek 9: Vybér zaméstnance vyhleddvdnim

Vybér zaméstnance je potieba potvrdit tla¢itkem ,Vybrat zaméstnance” (viz Obrazek 7), tim dojde
k nacteni dat vybrané osoby. Aplikace si vybér pamatuje — pfi pfechazeni mezi riznymi obrazovkami
zGstava vybrany stejny zaméstnanec, dokud nedojde k novému vybéru nebo vasemu odhlaseni
z portalu.



