7o A

es o informacni
systémy

/amestnanecky portal
nastaveni a prace

v ESO9 PAM

ESO9 international a.s. Zpracoval:  Zavadilovd Marcela
U Mlyna 2305/22, 141 00 Praha 4 — Zabéhlice Dne: 5.9.2017
tel.: +420 228 809 000

e-mail: info@eso9.cz Revize: Jitka Gerslova
www.eso09.cz Dne: 17.7.2018


mailto:info@eso9.cz
http://www.eso9.cz/

Zaméstnanecky portdl nastaveni a prdce v ESO9 PAM ESOQ9 international a.s.

1.

OBECNY POPIS APLIKACE ZAMESTNANECKY PORTAL......c.ccceeetrurrrrrneesesesssseseesessssssesessssssssssssenesaens 3
POUZITE ZKRATKY 1 tettueeertueeetaueeeessueeesunesssaneessunessssnessssnseeessnessssnseesssnsessssnsesssnnseresunseresnnseeesnneeresnneessrnneees 3
ZAKLADNI CINNOSTI ZAMESTNANECKEHO PORTALU V ESO9 PAM........c.covvurrrreeennsesssseneesnsassesenenes 4

2.1 CINNOSTI SOUVISEJCI SE ZAMESTNANECKYM PORTALEM V ESO9 PAM ....covviviiieieeeceeceeeeee e 4
Prib@Zne POUZIVANE CINMOSTI . .ceiuviieeiiiiee ettt ettt ettt e ettt e ettt e e sttt e e e stbe e e s satteeesabeeessnbaeeessabbeeesnnbeeess 4
CinNosti POtFebN@ Pro PryotNi NASTAVENT: .....cvecvieieeiieiceeeteeeee ettt sttt ettt e sttt e e sa e eneete st e 4
2.2 NASTAVENT ZAMESTNANECKEHO PORTALU V ESO9 PAM...ccovuiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e eennii s e e 4
2.2.1 Nastaveni parametrd aplikace souvisejicich S ZMP............covviiiiiiiiiiieeee e 4
2.2.2 Nastaveni zobrazovanych zaloZek (MeNU) VZIVIP ........c.ueviiiieiieeeicieeee et 5
2.2.3 Nastaveni stavl dokladl pro Zadosti 0 ZMENU VZIMP..........cceveiiiiiiiiiieee e eerree e 5
2.3 NASTAVENT PRIHLASOVACIHO JMENA A HESLA OSOBY ..eeieeiieieeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e ee e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeaaeens 6
2.4 ZPRAVY PRO ZAMESTNANECKY PORTAL .. s 9
2.4.1 Popis €iNNOSti ZPravy pro ZamMEStNANCE ......uuuureerrererreerereeerrreereeerrererrrerrrrrererrerrarrrrrrrrrrn 9
2.4.2 Priklad pofizeni zpravy a jeji Zobrazeni VZIMP: ...........uuuvuueeeeeeeeeeeeeeereneeeseeeneeenenernnrenrrennrannnns 11
2.4.3 Odeslani zpravy —upozornéni e-mailem ........ccccoeeiiiii 14
2.4.4  Strucné shrnuti potizeni nové zpravy zaméstnanclm Na ZMP: ........ccooccvviveeeeeeeiiciiiieee e 14
2.5 ZADOSTI ZAMESTNANCE O ZMENUV ESOO PAM ....ovviveteieteieteee ettt seetessress v e s tessssenssvesesaarennanis 15
Odpovedi NAZAdOStI ZE ZMIP ..., 15
Posilani dokumentl prostfedniCtVim ZIMIP ...........vieeieeiiiciiieee et e e e e setrrae e e e e e e st rae e e e e e e s eanrraeeas 16

Strana 2z 17



Zaméstnanecky portdl nastaveni a prdce v ESO9 PAM ESOQ9 international a.s.

Zaméstnanecky portdl je samostatna aplikace pfistupna z intranetu nebo internetu, je napojend na databazi
ESO9 PAM a zjednodusuje a zaroven prokazuje vzajemnou komunikaci mezi zaméstnavatelem a zaméstnanci.

Zaméstnanecky portdl umoznuje zaméstnanclm pfistup k jejich zakladnim Udajlim evidovanym v ESO9 PAM.
Zaméstnanci tak maji moznost kontroly zadanych osobnich udajl. V ptipadé zmény pak k nahldseni zmén téchto
udajd pomoci tohoto portdlu. Dale Zaméstnanecky portdl nabizi zaméstnancim mozZnost zobrazeni vyplatnich
pasek a jejich uloZeni nebo tisk ve formatu ,,pdf”.

Vedoucim zaméstnancdm umozZiiuje zobrazeni vyplatnich pasek podfizenych. Zobrazeni vyplatnich pasek
vedoucim, Ize vypnout v nastaveni zaméstnaneckého portalu.

Na druhé strané umoznuje Zaméstnanecky portdl zaméstnavateli zasilat zpravy jak jednotlivym zaméstnancim,
tak i skupinam zaméstnancu dle pracovniho mista.

Pouzité zkratky

e ZMP —Zameéstnanecky portal

e PV -—pracovnivztah

e ESO9 PAM - aplikace mezd a personalistiky

e  PAM —zkratka pro aplikaci personalistiky a mezd
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Zaméstnanecky portdl nastaveni a prdce v ESO9 PAM ESOQ9 international a.s.

Jak bylo uvedeno vyse, slouzi ZMP ke vzajemné komunikaci mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem.
Zaméstnavatel pristupuje k ZMP prostfednictvim ESO9 PAM — ostré aplikace xxxpam.

2.1 Cinnosti souvisejici se Zaméstnaneckym portalem v ESO9 PAM
PriibéZné pouzivané Cinnosti:
V Zabezpeceni najdete cinnost:

e Nastaveni prihlasovaciho jména a hesla osoby.

V Zaméstnaneckém portalu Cinnosti:
e Zprdvy pro Zaméstnanecky portadl,
o Zddosti zaméstnance o zménu.

Cinnosti potfebné pro prvotni nastaveni:

V Parametrizaci systému:
e  Parametry aplikace,
e Nastaveni PAM,
e  Stavy dokladii.

2.2 Nastaveni Zaméstnaneckého portalu v ESO9 PAM

Vsechna nastaveni ZMP probihaji ve skupiné ¢innosti 8 Nastaveni systému.

Pfed pouZitim zaméstnaneckého portdlu je tfeba v ESO9 PAM nastavit parametry aplikace, zvolit pouzivané
menu a nastavit stavy dokladl, pfihlaSovaci jména a hesla osoby (ty potom zaddavat pribéiné novym
zaméstnanclm, ktefi maji pfistupovat do ZMP).

2.2.1 Nastaveni parametrt aplikace souvisejicich se ZMP

Cinnost 8.1.1 Parametry aplikace sloui k nastaveni parametri ESO9 PAM. Vtéto ¢innosti se nastavuji
i parametry pro Zaméstnanecky portal.

2.2.1.1 Skupina parametri — systémové

Parametr:
e profile_name
Nastavuje se zde jméno profilu pro zasilani e-maild pres Database mail. Pokud neni vyplnéno, nebo profil
neexistuje, nelze zaslat e-mail procedurou spEsoSendMail, kterd se pouziva pro odesilani hesla osobé
(zaméstnanci), ktera bude vstupovat do ZMP, a pro odesilani novych zprav zalozenych v ESO9 PAM do
ZMP na e-mail.

2.2.1.2 Skupina parametri — Systémové nastaveni

Nasledujici vybrané parametry slouzi pro nastaveni sily prihlasovacich jmen a hesel pro ZMP.

Parametry:

e LOGIN_HESLO_SILA_MN: Sila hesla - pocet znakd (Minimalni pocet znak( hesla).
e LOGIN_HESLO_SILA_VL: Sila hesla - typy znakd (O - Libovolné znaky, 1 - Minimalné jedno pismeno a

jedna Cislice, 2 - Minimalné jedno velké pismeno, jedno malé pismeno a jedna Cislice).
e LOGIN_HESLO_ZMENA_ME: Povinna zména hesla (0 - heslo neni tfeba ménit, Jina Cislice - pocet dni,
po kterych se musi heslo zménit).
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Zamestnanecky portdl nastaveni a prdce v ESO9 PAM ESOS9 international a.s.

e LOGIN_HESLO_ZMENA_OP: Opakovani zmény hesla (0 - heslo neni tfeba ménit, Jina Cislice - pocet
opakovani, po kterych Ize zadat stejné heslo).

e LOGIN_JMENO_SILA_MN: Sila jména - pocet znakl (Minimalni pocet znakl pfihlasovaciho jméno).

e LOGIN_JMENO_SILA_VL: Sila jména - typy znak (O - Libovolné znaky, 1 - Minimalné jedno pismeno
a jedna cislice)

e LOGIN_LOCK: Zamceni Gctu (0 - Nezamykat tcet, Jina Cislice - pocet nelspésnych pfihlaseni, po
kterych uzamknout ucet)

2.2.2 Nastaveni zobrazovanych zalozek (menu) v ZMP

V ¢innosti 8.1.2 Nastaveni PAM v zéloice Zaméstnanecky portdl lze nastavit, jaké polozky menu se maji
zobrazovat na Zaméstnaneckém portalu.

@ Nastaveni PAM

Logo firmy ‘ Udaje o organizaci ‘ Smlouvy ‘ Dochazka | Osobni karta | PV karta ‘ Zaméstnanecky portal

Nastaveni zobrazeni poloZek Menu v Zaméstnaneckém portalu.

Zakladni menu
Zpravy Anc|v|
Vyplatni pasky Ano|v|
Nepfitomnost Ne |v|
Z3dosti o zménu Ano|v|
Osobni profil Ano|v|

Menu pro vedouci (nadfizené) pracovniky

Vyplatni pasky podfizenych IAnu.

] UloZit Storno

2.2.3 Nastaveni stavt doklad( pro Zadosti o zménu v ZMP
Cinnost 8.1.14 Stavy dokladii slouZi k nastaveni moznosti editace Zadosti o0 zménu podle jejiho stavu.

Typ dokladu:
e  Kod stav(: S_ZP_ZOZ (systémovy)
Nazev stav(i: Zaméstnanecky portal - Zadosti o zménu, VLSTAV1=1 - Zakaz editace 7adosti v
Zaméstnaneckém portdlu, VLSTAV2=1 - Zdkaz editace v ¢innosti: Zadosti zaméstnance o zménu

Stavy:

e Lze uZivatelsky nastavit a upravit chovani stavi Zadosti o zménu pro ZMP.
Doporucené nastaveni:

Z- AayCuPE &

e e — |

l_ S _ZP_ZOZ  Zaméstnanecky portdl - Zadost 0 zménu, VLSTAV1=1 - Zikaz editace Zadosti v Zaméstnaneckém portalu, VLSTAV2=1 - Zikaz editace v dinnosti: Zadost zaméstnance 0 zménu  Ano

2 avyCuxBR®&

WlPofadi [ Textstavu | Popisviznamu _____[Zik [chybovaniaska 1 [Zék [Chybova iaskaz |
-

0 ZaZadino Me Ano
N 1 Redise Ano Me
& 2 VyEaddny dopifgi [T e Ao
l_ 3 Vyfeseno Ano Ano
- 4 Zamitnuto Ano Ano

Strana 5z 17



Zamestnanecky portdl nastaveni a prdce v ESO9 PAM ESOS9 international a.s.

2.3 Nastaveni prihlasovaciho jména a hesla osoby

V ¢innosti 8.3.7 Nastaveni pfihlasovaciho jména a hesla osoby je zaméstnanci pridéleno Prihlasovaci jméno
a Prihlasovaci heslo; oboiji je pfidéleno zaméstnavatelem v ESO9 PAM — ostré aplikaci xxxxxpam.

Toto Prihlasovaci heslo se dale vyuZziva pro Sifrovani vyplatnich pasek pfi jejich pripadném odesilani e-mailem.
Pokud je heslo vyplnéno, tak dojde k zasifrovani vyplatni pasky timto heslem.

Cinnost 8.3.7 Nastaveni prihlasovaciho jména a hesla osoby:
e  Zobrazuje vSechny osoby zadané v PAM (mimo uchazeca).

eV horni formé zobrazuje jejich Osobni tidaje: Osobni ¢islo, Pfijmeni, Jméno, Datum narozeni, E-mail (je
mozné zadavat pfimo na osobé nebo doplnit v této Cinnosti), Aktivni, Kéd vyplatniho mista. Dale
Pfihlasovaci jméno, Pfihladovaci heslo, Ucet (stav Gctu: Povolen, Zamdéeny, Zakdzany, Zména hesla — po
pfihlaseni vyzve v ZMP ke zméné hesla), pocet Chybnych pfihlaseni.

e Vlevé dolni formé Hesla se zobrazuji informace o zméné hesla.

,

eV pravé dolni formé Prihlaseni se zobrazuji informace o prihlaseni.

@ Osoba - nastaveni piihlasovaciho jména a hesla osoby =5=] Q ? C h [g] Q
[ Osobricisio [Primeni  [Jméno ___|Datum naroz | Email | Priiasovaciméno | Prihlasovaci heslo |Uset ____|Chybné prihl [Akel [Kod vyplam |Vl ] A
[~ 0001 Abrahamova Ludmila 18.02.1959 jitka.gerslova@eso9.c 0001 aal23456 Povalen 0 Ano 2 Ano
[~ 0002 Bahulova - Jandova Barbora 16.04.1966 ' b.bahulova@eso9.cz ;| 0002 aal23456 Zména hesla 0 Ano 2 Ano
[~ 0003 Fiala Karel 02.02.1965 jitka mikudikova@eso 0003 abc123 Povalen 0 Ano 1 Ano
[~ 0004 Galova Erika 26.10.1973 jitka.gerslova@eso9.c 0004 M9T1Jc Zakazany 3 Ne 1 Ano
[~ 0005 Mikula Pavel 25.12.1967 jitka.gerslova@eso9.c 0005 8JAZb3 Zaméeny Ano 1 Ano
[~ 0006 Cisafova Vladimira 08.10.1963 BdT3 d4DJ7V Ano 1 Ana
[~ o007 Adamova Jitka 17.09.1964 Ano 1 Ne
[~ 0008 Foukalova Amalie 26.10.1973 R57N 4a4GTK 0 Ano 1 Ana
[ 0009 Novakova Ludmila 20.01.1975 Jitka.Gerslova@eso9. 1HKa cc1234567 Povolen 0 Ano 1 Ano N
= QY C &P @ &0 i Z avyeuBREe
[Wzmina  [Hesio  0S.ci [Usivatel |Ipadresa [menoPC [Typzmeny  QRIMPribssen Ty [Padresa lUméno [Jmen [Heslo | ~
[~ 17.04.2015 15:06:23 aa123456 0002 pskyva zménéno uZivatelem [~ 13.10.2017 10:36:00 usp&sné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456

[~ 1210.2017 15:08:51 uspd3né  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12.10.2017 15:00:47 usp&sné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12.10.2017 14:25:44 uspésné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[ 12.10.2017 14:03:43 asp&éné  10.20.30.110 WS010 0002 aal123456
[~ 12.10.2017 12:56:11 uspésné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[ 12.10.2017 12:56:00 chybné 10.20.30.110 WS010 0002 W123456
[~ 12.10.2017 12:41:56 usp&sné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 1210.2017 12:31:19 uspd3né  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12.10.2017 10:54:28 usp&sné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
v

YE®E QYC LR Ea

V3echna prihlaseni, Hromadny tisk hesel 7isk hesia osoby,

Osobni ¢islo 0002
Prijmeni Bahulova - Jandova Jméno Barbora
Datum narozeni 16.04.1966 E-mail b.bahulova@eso9.cz
Prihlaovaci jméno 0002 Prihladovaci heslo aal23456
Uget Zména hesla v/ Chybné prihlageni 0
Aktivni Ano[v] "K6d vyplatniho mista 2 L]
Vyplnéno heslo Ano.
Generuj neexistujici Jméno a Heslo Generuj Jméno Generuj Heslo Zasli heslo
[ Ulozit Stomo Menu
Hesla Ea o PrihlaSeni =5] E
= QYC %R Eale Z- AYyCHRES
[Wzwira — [Heslo [0S [Usivatel [IPadresa|ménoPG [ Typzmeny — [MIPAnizsen —[Typ  [IPadresa —|Jmeno [umen [Hesio | -
[~ 17.04.2015 15:06:23 aa123456 0002 pskyva zménéno uZivatelem [~ 13.10.2017 10:36:00 Gsp&3né  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[ 12.10.2017 15:08:51 uspésné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12.10.2017 15:00:47 Gsp&3né  10.20.30.110 WS010 0002 aal123456
[~ 12102017 14:25:44 uspdsné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12102017 14:03:43 usp&sné  10.20.30.110 WS010 0002 a@a123456
[~ 12102017 12:56:11 Gspdsné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12102017 12:56:00 chybné  10.20.30.110 WS010 0002 123456
[~ 12.10.2017 12:41:56 Gspd3né  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[ 12.10.2017 12:31:19 uspésné  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
[~ 12.10.2017 10:54:28 Gsp&3né  10.20.30.110 WS010 0002 aal23456
v
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¢ Cinnost umoziiuje v detailu akce na tlaéitko nebo pravym tlacitkem mysi ,Akce” nad osobou nebo
oznacenymi osobami:
o Generuj neexistujici Jméno a Heslo — vygeneruje u nové osoby PfihlaSovaci jméno
i Pfihlasovaci heslo soucasné.

Amalie 736026521 R57N 4a4GTK

o GenerujJméno - vygeneruje neexistujici nebo prepise stavajici Pfihlasovaci jméno.
o Generuj Heslo - vygeneruje neexistujici nebo prepiSe stavajici PfihlasSovaci heslo.
o Zasli Heslo - zasle Prihlasovaci heslo na zadany e-mail na osobé.

Zménit mlze uzivatel Zaméstnaneckého portalu (zaméstnanec) jen své heslo (dle sily nastaveni
parametra).

Obvykle pfi povozu na intranetu se shoduje Prihlasovaci jméno s Osobnim cislem, pod kterym
je zaméstnanec evidovany v ESO9 PAM.

o Dalsi Akce pravym tlacitkem mysi nebo pomoci odkazu v zahlavi formulare:

o Vsechna pfihlaseni - zobrazi chronologicky informace o pfihlaseni do ZMP.

Sowemgmen e QyCLDE&a

iyp  [Padresa  [iménopc  [oméno  [Heslo  [oséiso  [pfimeni  [uméno | &
" lspesné 102030110 Ws010 RSTN 434GTK 0008 Foukalova Amalie

[~ 16 10 2017 81227 tspasné 102030110 Ws010 123456 01234567 0009 Novakova Ludmila

[ 13.10.2017 15:1457 Uspéiné  10.2030.110 Ws010 0001 2a123456 0001 Abrahamovs Ludmila

[ 13.10.2017 14:38:41 dspainé  10.2030.110 Ws010 0001 aa123456 0001 Abrahamovs Ludmila

[ 13 10 2017 143804 dspasné 102030110 Ws010 0001 aa123456 0001 Abrahamovs Ludmila

[ 13.10.2017 14:37:03 chybné  10.2030.110 Ws010 0004 MOT1Jc 0004 Galovs Erika

[ 13.10.2017 14:3527 chybné  10.2030.110 Ws010 0004 MOT1Je 0004 Galové Erika

[~ 1310 2017 143458 chybns 102030110 Ws010 0004 MIT1c 0004 Galova Erika

[ 13.10.2017 10:36:00 Uspésné  10.2030.110 Ws10 0002 aa123456 0002 Bahulova- Jandova Barbora

[~ 12.10.2017 15:0851 dspééné  10.2030.110 Ws010 0002 aa123456 0002 Bahulova - Jandové Barbora v

o Hromadny tisk hesel — miZe se pouZit k pfedani jmen hesel zaméstnanclim na zacatku
pouzivani ZMP. Dle zadaného obdobi se zjistuji osoby s platnym PV v zadaném obdobi, je
mozné zadat filtr na Vyplatni misto uvedené na osobé a vybrat zda chcete tisknout: Pouze
osoby s vyplnénym e-mailem, Pouze s nevyplnénym e-mailem, V3echny.

Hromadny tisk hesel
Tisk sestavy

Esof intemationsl 2.5, HROMADN\? TISK HESEL 18.10. 2017

Gerslovd Jitks 08:35:23
Filtr: Obdobi: 2017.07 Vyplatni mistc2 Email: Pouze s vyplnénym E-mail
Os.gislo .2 Jméno .1 Stfedisko  Vypl.misto Pfist. jméno  Heslo E-miail
0001 Abrahamova Ludmila LH 2 0001 aa123455 petr.skyva@esoSc
Os.cislo Jméno Stiedisko  Vypl.misto Piist. jméno  Heslo E-mail
002 Bahulova-JandovaBarbora 20 2 D02 aa123456 marcela.zavadilova@esoSez
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o Tisk hesla osoby - je mozné pouzit pfi ndstupu nového zaméstnance.

Pfistupové jméno a heslo zaméstnance

Prihlasovaci udaje

Zaméstnanec
Os.gisle~2 0001 Jméno 0001
Jméno -1 Abrahamova Ludmila Heslo aa123456

Stredisko 00 E-mail petr.skyva@eso9.cz

Tiskové vystupy je mozné uzivatelsky upravit na zakladé objednavky zadavatele.
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2.4 Zpravy pro Zameéstnanecky portal

Cinnost ,,Zprdvy pro Zaméstnanecky portdl“ umozriuje uZivateli pofizovat a sledovat své zpravy zaméstnanciim
zvefejnéné na ZMP. Pomoci odkazu VSechny zprdvy v zahlavi formulare Ize zobrazit zpravy zaslané a zverejnéné
na ZMP i jinymi uZivateli. V tomto zobrazeni je i zobrazen uZivatel, ktery zpravu poslal (Kéd uZzivatele i Jméno
uzZivatele).

Dale ¢innost umozZnuje hromadny vybér zaméstnancl — pfijemcl zpravy dle rlznych kritérii. Véetné odeslani
upozornéni e-mailem. Zaméstnancdm pak rychlou reakci, ktera je zaznamenana pfimo v systému. Zobrazuje
Termin, pokud je poZadovan, Pocet vygenerovanych zprav, Pocet prectenych zprav, Pocet neprectenych zprav,
Pocet odpovédi.

Priklady vyuziti zprav pro mzdovou ucetni:

Vyzvy k dodani potvrzeni o studiu u osob s dariovym zvyhodnénim na zletilé déti, vyzvy ke kontrole zdravotni
pojistovny, vyzvy k podpisu rizového prohlaseni, k vyzvednuti poZzadovaného potvrzeni o pfijmech, ...

Priklady vyuziti pro personalisty:

Vyzva ke kontrole osobnich udajl, Prani k narozeninam, Pozvani na vanocni vecirek, ...

2.4.1 Popis €innosti Zpravy pro zaméstnance

Po otevreni ¢innosti se uZivateli otevie obrazovka rozdélend na ¢tyfi formy.

2% ayCLDEa
Vsechny zpravy

Stav & Typ Oblast Personalistika ] Aktivni Ana|v]

Termin 20.10.2017 Odesléno 12.10.2017 12:19:22 Aktualizovano 12102017 12:21:57

Nazev Skoleni idid
20.10.2017 od 14:00 probéhne Skoleni fidict ve Skolici mistnosti.

Zprava

Uéast povinna.
Dalsi text
Poget nagenerovanych 4 Potet prettenych 2 Potet nepfettenych 2 Potet odpovédi 2
ZaloZ viem Aktualizuj Poslat e-mail

O UloZit Nowy Storno Smazat Menu

& ovoiinolomr e oveboos
l_m Termm Akluallznvan I_ Ty A

[ Piedtena Abrahamova Ludmlla ZD 102017 DZD17 12:21:57 Skoleni fidit |— 0001/1 Ahrahamnva Ludmlla Hila
[ Piecteno Bahulova - Jan Barbora 20 20.10.2017 ).2017 12:55:46 Skoleni [~ 00012 Abrahamova Ludmila DD Dot
I Nepfeéteno Cisafova Viadimira 20 20.10.2017 ).2017 12:21:57 Skolen Fidiét [~ 0001/3 Abrahamova Ludmila 00 Dot
[~ Nepfefteno  Jandovéa Jana 00 20.10.2017 ).2017 12:21:57 Skoleni fidict [~ o007/t Adamova Jitka 01 Hia
[ 0002/ Bahulova - Jandova Barbora 20 Hia
[~ 0012/8 Barta Rudolf 10 Ext
[ 00127 Bérta Rudolf 10 Hia .,
< > A

&> aychowa

Koo [Neeew | -
[~ 0001 Reditel spolegnosti
[~ 0002 Vedouci ekonomickét

Horni forma - Zprdvy pro zaméstnance

Zde uZivatel zadava a pracuje se zpravou, kterou chce zobrazit v ZMP. V této Cinnosti se Zobrazuji jen zpravy
konkrétniho pfihlaSeného uZivatele v PAM. Pomoci tlacitka ,,Novy” zaloZi novou zpravu. V tento okamizik je
zprdva ve stavu Pofizeno (jesté se nezobrazuje v zaméstnaneckém portdlu).
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U zpravy lze nastavit nékolik parametri:

o Typ
Neurceno.
s
e  Oblast ; :
Oblast MNeuréeno v

Lze specifikovat, které oblasti se zprava tyka. aktvatizovanoll T

Mzdy
Personalistika
Ostatni

e Aktivni
Pokud je zprava Aktivni — Ano, znamena to, 7e se zobrazuje na ZMP. E QY &2 b
" . PV ol vl . . . ‘Ne |
U starSich zprav, které jiz nejsou dllezité a u kterych neni divod je na Aktivni Ao

ZMP dal zobrazovat, |ze nastavit Aktivni — Ne. Zprava se nebude
zobrazovat na ZMP, v ESO9 PAM vsak zlstane.

e Termin
U zprav lIze nastavit termin. Pokud uZivatel sdm termin nenastavi, odesle se zprdva bez terminu.

U kazdé zpravy lze uvést Ndzev (strucny popis — ), do pole Zprdva pak uZivatel napiSe
konkrétni zpravu (je zobrazena pfimo v ZMP). Prostor pod zpravou Dalsi text |ze vyuZit ke zdUraznéni poZadavku.
V ZMP se tento text zobrazi az pod odkazem ...celd zprdva oddélené od predchoziho textu.

Pred odeslanim zpravy je tfeba zpravu ulozit.
Publikovat - odeslat zpravu Ize nékolika zplsoby:

1. Pomoci tladitka ,ZaloZ vSem“ ptfimo na zpravé v horni formé se zprava zobrazi a zaloZi vsem
zameéstnancum s platnym pracovnim vztahem. (Zpravy lze smazat nad oznacenymi ve formé Odeslané
zpravy pro zaméstnance).

2. Nebo Ize v pravé formé Pracovni vztah vybrat — oznacit konkrétni pracovni vztahy - osoby, kterym ma
byt zprava odeslana. Lze vyuZit filtr( napt. za Stfedisko, Typ PV, Datum narozeni. Po oznaceni fadkud se
pomoci Akce na fadku pracovniho vztahu ,,ZaloZ zpravu“ odesle zprdva pouze vybranym - oznacenym
osobam nebo PV, na kterych se akce vyvola.

3. Dalsi moznost hromadného vybéru je v pravé dolni formé Pracovni misto, kde Ize odeslat zpravu jen
osobam na urcitém pracovnim misté nebo oznaenym pracovnim mistim opét Akci — tlacitkem nad
Pracovnim mistem ,,ZaloZ zpravu*.

Akce ,,Zaloz zpravu“ — zalozi novou zpravu se stavem Neprecteno a to jen pokud jiz nebyla zaloZzena k PV
v ZMP jinym zplsobem. Na Zpravé v horni formé se nastavi stav Odeslano.

Pokud vznikne potieba ,,Aktualizace”, tlacitko zaktualizuje jiz zaloZzenou zprdvu a uvede ji do stavu Nepfrecteno.

Akce —tlacditko ,,Poslat e-mail” posle e-mail vybranym zaméstnanclm v levé formé nazvané Odeslané zpravy pro
zaméstnance. E-mail musi byt vyplnén na osobé, pokud osoba e-mail vyplnény nema, zobrazi se informacni hlaska
o tom, komu nebyl e-mail odeslan.
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V levé formé Odeslané zpravy pro zaméstnance jsou zobrazeny nasledujici idaje, nékteré je mozné editovat.

@ Odeslané zpravy pro zaméstnance Q ? c &; ]

Stav Pfetteno W PFijmeni Abrahamova Iméno Ludmila

Stiedisko 00 Termin 20.10.2017 Aktualizovano 12.10.2017 12:21:57
Nazev | Skoleni Fidizd
20.10.2017 od 14:00 prob&hne 3koleni fidied ve Skolici mistnosti.

Zprava

Ueast povinna.

DalSi text

Odpovéd 12.10.2017 14:03:08
Text Nem(Zu se zaéastnit, méam naplanovanou operaci.

Poslat e-mail

] UloZit Stormo Smazat Menu

2.4.2 Priklad poftizeni zpravy a jeji zobrazeni v ZMP:
Zprava v PAM:

@ Zpravy pro zaméstnance 2= Q ? c *} B Q
Vsechny zpravy
Stay Odeslano Typ Neuréena ] Oblast Neurgeno Aktivni Ano[V]
Termin 12.10.2017 Qdeslano 12.10.2017 12:30:25 Aktualizovano 12.10.2017 12:45:21
Nazev Qvéfeni osobnich Gdaji
Zkontrolujte si v osobnim profilu vage Odaje.
Zprava
Zmény nahlaste!
Dalsi text
Potet nagenerovanych 5 Pocet piectenjch 1 Potet neprectenych 4 Potet odpovédi 0

ZaloZ viem Aktualizuj Poslat e-mail

UloZit Novy Stomo, Smazat

L] Menu
Pe avcuenaerms G aycibse

I_ meno Termm Aktuallzovan Nazev I— meno Typ F'V L
l_ Pfeéteno Ablahamova Ludmila 12 10.2017 ¢ 2017 12:45:21 Ovéfeni osobnic I_ 0118/1 Koleckova Ivana
[ NepFeéteno Bahulova - Jan Barbora 20 12.10.2017 2017 12:45:21 Ovéfeni osobnic [~ 0114/3 Kopr Alois 01 Hlavnl PP
™ Nepfetteno Barta Rudolf 10 12.10.2017 2017 12:45:21 Ovéfeni osobnic [~ 0119/4 Lindner Jan 01 Dohoda o provedeni p
| Nepreéteno Cisafova Vladimira 20 12.10.2017 12017 12:45:21 Ovéfeni osobnic [ 0119/5 Lindner Jan 01 Hlavni PP
N Nepfeéteno Exmajer Jindfich 00 12.10.2017 12017 12:45:21 Ovéfeni osobnic | [ 0014/3 Mala Jana 00 Hlavni PP
[ 01152 Malek Antonin 01 Domééti pracovnici
™ 011573 Malek Antenin 01 Nepravidelna vypomo
[ oo16/1 Marek Pavel 10 Hiavni PP v
Vi
& aycubae
Wikod  [Nazev | 2
[~ o001 Reditel spolednosti
< > [ 0002 Vedouci ekonomickér
[~ o003 Pokladni Géetnf
[~ 0004 Sekretafka
[~ 0oos Mzdova aéetni
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Zobrazeno v ZMP v menu Zpravy:

ZAMESTNANECKY PORTAL

ESOQ9 international a.s.

[ Odniasit ]

Os.gislo: 0001 islo PV: 000111 Abrahamova Ludmila

Aktudlni obdobi: 2017.07

O30BNIPROFIL
Vyplatni pasky Rodné Eislo 595218999
Rodinny stav ~ svobodny(a)
E-mail petr.skyva@eso9.cz
Osobni profil

NEPRECTENE ZPRAVY

¥ Dochazka
Odevzdejte dochazku za minuly mésic.

Datum narozeni

ZP
Adresa - trvala

111 - Vseobecna zdravotni pojistovna
Toveiska 20, Dolany, 12345
192, 01 , 17261

Adresa - k

termin:12.10.2017 Zavadilova Marcela - 12.10.2017 12:27:31

¥ Ovéieni osobnich adajl
Zkontrolujte si v osobnim profilu vage udaje.
... celd zprava

termin:12.10.2017 Zavadilova Marcela - 12.10.2017 12:45:21

PRECTENE ZPRAVY

termin-20.10.2017 WP Zavadilova Marcela - 12.10.2017

4 Skoleni Fidici e
20.10.2017 od 14:00 prob&hne Skoleni fidit ve Skolici mistnosti.
... cela zprava
Cervené je oznacen text napsany do pole Dalsi text, ktery se zobrazi v ZMP kliknutim na ...cela zprava.
ZAMESTNANECKY PORTAL [ Odhlasit |

Os.&islo: 0002 islo PV: 0002/1 Bahulova - Jandova Barbora

Aktualni obdobi: 2018.06

PREGTENA ZPRAVA
Ovéfeni osobnich adaji

termin:12.10.2017 Zavadilova Marcela - 12.10.2017 12:45:21

Zkontrolujte si v osobnim profilu vase udaje.

Osobni profil
IZmény nahlastel I

ODPOVED

Datum

Nemdm Zddné zmény.

Odpoved
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Komu se zprava odeslala a v jakém je stavu, se zobrazuje ve formé Odeslané zprdvy pro zaméstnance. Zde se

v/,

zobrazuji pfipadné odpovédi zaméstnancll a je mozné na né zde reagovat v poli Dalsi text.

@ Zpravy pro zaméstance

— T T T
[~ Pofizeno Neurgeno  Ostatni Ana 20122017 Krasné Vanoce a stas Piijemné proZiti svatk

[ Odeslano Neuréeno  Personalistika Ano 20.10.2017 1.2017 12:19:22 ).2017 12:21:57 Skoleni fididd 20.10.2017 od 14:00 Ugast povinna. 4 2 2

[~ Odeslano Neuréeno  Personalistika Ano 16.10.2017 1.2017 13:58:15 Skoleni BOZP 16.10.2017 od 9:00 s¢ Ucast povinnalll 1 1 0

[ Odeslano Neurgeno  Mzdy Ano 12102017 ).2017 12:27:31 Dochéazka Odevzdejte dochazku 38 0 38

[~ Odeslano Neuréeno  Neuréeno Ano 12.10.2017 ). 2017 12:30:25 ) 2017 12:45:21 Ovéfeni osobnich (ida Zkontrolujte si v osobr Zmény nahlastel 5 2 3

_ QY ¢ &% B @ &0 e AYCLEER

Stav Pijmeni Bahulova - landova Iméno Barbora [WCisioPv  [Primeni  [Jméeno |Stredisko | Tyl
Stredisko 20 Termin 20102017 Aktualizovano 17.07.2018 10:01:03 I~ 0001/1 e e Mieie 00 Hia
Nazev |Skoleni fidich I~ 000112 Abrahamové Ludmila 00 Dol
20.10.2017 od 14:00 probéhne Skolen fidic ve Skolici mistnosti. I~ ooo173 AL Ludmila 00 Dol
Nahradni termin bude 25.10.2017 od 11:00. I~ 000711 Adamova Jitka 01 Hia
Zprava | Dalsi nahradni termin pak 2.11.2017. I~ 00021 e -l |Eeimn 20 Hia
I~ 001216 Barta Rudolf 10 Ext
™ 00127 Barta Rudolf 10 Hia v
Ugast povinna. > 4

<

Dalsi — — i

o IDalsl;knlenlpmhehneprisume;k,otermlm.va;hudememfmmuvaLI © Pracovni misto QY ¢ & B &
N

T

[~ 0001 Reditel spolecnosti
[~ 0002 Vedouci ekonomickér
I~ 0003 Pokladni G&etni

O UloZit | Stomo || Smazat Menu | [~ 0004 Sekretafka
[~ ooos Mzdova uéetni
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2.4.3 Odeslani zpravy — upozornéni e-mailem

Po odeslani zpravy na ZMP nékterym z vySe uvedenych zplisob(, |ze odeslat stejnou zpravu také do e-mailu
tlacitkem Poslat e-mail. Zaméstnanec dostane e-mail s upozornénim na novou zpravu na ZMP.

Y Ay C LR me

Vzechny zpravy
Stav Odes| v Typ NeurZeno V] Oblast Personalistika Altivaf Ano[v]
Termin Odeslano 11.10.2017 13:58:15 Altualizovano
Nazev Skoleni BOZP
16.10.2017 od 9:00 se kona skoleni BOZP ve velké zasedaci mistnosti.
Zprava
Ugast povinnalll
Dal3f text

Poet nagenerovanych 1
ZaloZ viem Aletus

Potet prettenych 1 Pocet nepfettenych 0 Potet odpovédi 1]
Poslat e-mail

L] © Informace X |Stomo | Smazat Menu
@ 2> aychBme
rm@ P WCisioPv  [Primeni  [meno |stiedisko [Ty i)
[~ Pietteno Bahulova - Jan Barbora 20 oleni BOZP [~ o012/6 Barta Rudolf Ext
[~ 001217 Barta Rudolf Hia
[~ 0006/1 Cisafova Viadimira 20 Hia
[~ 0117/6 Drabkova Helena 00 Dol
[~ E01/01 Exmajer Jindfich 00 Ext
[ 0003/ Fiala Karel 10 Hia
[~ ooos/2 Foukalova Amalie 00 Hla
[ 00172 Gross Jan 30 Hia
[ o112 Grundova - Makova Vladimira 20 Hia
[~ 0010/5 Jandova Jana 00 Dal v
< > 4
Z- aycCub®a
Wlked  [Nazev 2
[~ 0001 Reditel spolecnosti
[~ o002 Vedouci ekonomického oddéleni - Olomouc
[~ 0003 Pokladni (i8etni
[~ ooo4 Sekretarka

Maéte novou zpravu v Zaméstnaneckém portalu

Zkontrolujte si v osobnim profilu vaZe tdaje.
Zmény nahlaste!

2.4.4 Strucné shrnuti pofizeni nové zpravy zameéstnanctim na ZMP:
1) Insert— F8 — zapiSu novou zpravu, zadam pripadné pozadovany termin, uloZzim.

2) ZaloZim tlacitkem ZaloZ vsem. Nebo vyberu oznacenim konkrétni Pracovni vztah nebo Pracovni misto,
komu chci poslat zpravu, a pak zalozit zpravu pravym tlac¢itkem mysi nad pracovnim vztahem nebo
pracovnim mistem - Akce - ZaloZ zpradvu.

3) Odeslu hromadné upozornéni e-mailem pomoci tlacitka Poslat e-mail v horni formé.
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2.5 Zadosti zaméstnance o zménu v ESO9 PAM

s vz

V &innosti Zddosti zaméstnance o zménu se zobrazuji 7dosti zaslané zaméstnancem prostfednictvim ZMP.

H QAYyCLBHA

Stav Vyreseno v Datum 11.10.2017

Cislo PV 0002/1 PFijmeni Bahulova - Jandova Iméno Barbora

Nazev Zména pfijmeni Email marcela.zavadilova@eso9.cz
Zadam o zménu pfijmeni z Jandova na Bahulova - landova.

Zadost Posilam oddaci list.
Potfebuji doloZit oddacim listem.
Pfijmeni Vam bylo zménéno.

QOdpovad

I Zvys stav I I SniZ stav I I Poslat e-mail I

] UloZit Stamo,

Menu
Z- ayCcxBRE&

Wookment  [Verse |Typdo [Typdokumentu [zam [t [Zaloml |zaloml  |Popis __________|Datumuworem la Upravi |

[~ Oddaci_list GIF Ne Ne Vytvoreno ze Zaméstnaneckého portalu 12.10.2017

Odpovédi na Zadosti ze ZMP

Zaméstnavatel mizZe zaméstnanci na jeho Zadost zaslat stru¢nou odpovéd nebo doplrujici dotaz, ktery se zobrazi
v ZMP. Zaroven je mozné pomoci tladitka Posli e-mail zaslat zaméstnanci stru¢ny e-mail, kde v predmétu bude
uvedeno, jaké Zadosti se tyka, a v textu pak jen upozornéni Mdte novou zprdvu v Zaméstnaneckém portdlu. Tento
e-mail je automaticky generovdn, neodpovidejte na néj. Upozornéni prostfednictvim e-mailu je vhodné zaslat
také po vyreseni zadosti.

Zaméstnanci se zobrazi reakce zaméstnavatele v ZMP ve Stavu Zadosti. Detail Zadosti s pfipadnou odpovédi od
zaméstnavatele Ize zobrazit v ZMP pomoci ikonky £. Pokud je povolena dle stavu zadosti jeété editace, zobrazuje

se vZMP ikona -‘{, pokud stav Zadosti umozZiuje jesté i ruseni (obvykle jen ve stavu Zazadano), zobrazuje se
ikona X.

@ ZAMESTNANECKY PORTAL [ Odhiasit ]

Os.Eislo: 0002 Cislo PV: 0002/1 Bahulova - Jandova Barbora Aktualni obdobi: 2017.09

ZADOSTI O ZMENU

Zadosti 0 zménu Odpoéetna Zadam o nastaveni odpoétu na dité. Syn Tomas Bahula se narodil 1.10.2017 Zadany doplivjici =
11102017 -2 z A
" dité r.é. 123456/1122. udaje
Osobni profi Zména S = T s . - e
11.10.2017 bydlits Zadam o zménu bydlisté. Nova adresa: Riegrova 875, Prostéjov. 1 Zazadano
11102017 g{ﬁﬁﬂ;i %;dém o zménu piijmeni z Jandova na Bahulova - Jandova. Posilam oddaci 1 Vyfedeno

Meénit stav zadosti je mozné pouze v ESO9 PAM a to dle nastaveni. Obdrzeny poZadavek je ve stavu ZaZdddno.

Aby bylo moZné na zadost reagovat, je tieba zvysit jeji stav. Podle stavu vyrizovani zadosti, lze ménit jeji stav

tlacitky Zvys stav nebo SniZ stav na:

e ZaZdddno —zaméstnanec odeslal pozadavek na zménu.

e Resi se — odpovédna osoba zadost precetla a fesi ji.

e VyZddadny doplnujici udaje — jsou pozadovany dalsi informace od zaméstnance.
e VyfesSeno —zadost byla Uspésné vyieSena.

e Zamitnuto — zadost byla z néjakého dlvodu zamitnuta.
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Pro kazdy stav zadosti, lze nastavit moZnost editace Zadosti jak pro zaméstnance/Zadatele, tak i pro
zaméstnavatele/osobu, ktera zadost vyfizuje. Vychozi nastaveni je uvedeno v tabulce.

Zakaz editace zadosti:

Stav Zaméstnanec/zadatel | Zaméstnavatel/zodpovédna os.
Zazadano Ne Ano
Resi se Ano Ne
Vyzadany doplni. udaje Ne Ano
Vyreseno Ano Ano
Zamitnuto Ano Ano

Pokud chce uzivatel moznost editace upravit, Ize zménit toto nastaveni v ¢innosti Nastaveni — Stavy dokladii.

Posilani dokumentu prostfednictvim ZMP

Pokud jsou k Zadosti pfilozeny dokumenty, zobrazuji se ve spodni ¢asti formulare Dokument, jsou automaticky
uloZeny v DMS a zaméstnavatel si je mUze zobrazit.

@ Zadosti zaméstnance 0 zménu Z e QY c && = é
Stav 4 Datum 11.10.2017

Cislo PV 0002/1 Pfijmeni Bahulové - Jandovéd Iméno Barbora

Nézev Zména piijmeni Email b.bahulova@esod.cz

Zadém o zménu pifjmeni z Jandové na Bahulova - Jandova.

Zadost Posilim oddacf List.

Potfebuiji dolozit oddacim listem.
Piijmeni Vam bylo zménéno.
Odpovad
Zvys stav SniZ stav Poslat e-mail

O Ulozit Stomo Menu

- AaYCLREA
rﬁnm—@mmmml

I Oddaci_list. GIF Ne Ne 2102017 Vytvofeno ze Zaméstr
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Dokument je mozné priloZit také k odpovédi na Zadost zaméstnance. To mize byt uZitecné, pokud napfiklad
zaméstnanec potfebuje od zaméstnavatele néjaké potvrzeni a staci mu pouze kopie. Dokument se priklada

s vz

k odpovédi na zadost ve spodni ¢asti formuldie Dokument.

@ Zadosti zaméstnance o zménu

BE QYCLE =&

Stav Vyfeseno v Datum 10.04.2018
Cislo PV 237 Prijmeni Zavadilova Iméno Marcela
Nazev Potvrzeni - sleva na déti Email marcela.zavadilova@eso9.cz

Prosim o zaslani potvrzeni, e si neuplatfiuji dafiové zvyhodnéni na déti

piiklédam dokument - Potvrzenf pro fin. éfad o neuplatnéni slevy na déti

Odpovéd

Zvys stav Sniz stav Posli Email

©© 0>

@ Dokument

& QY CHEEA

[ Dokument Typd |Typ dokumentu |Za |Hist|Datum vytvofeni  |Datum posledni zmény

[~ img-180408132547-0001.pdf 1.0.00 Ne Ne 10.04.2018 10:37:32

10.04.2018 10:38:01 potvrzeni o neuplatnéni slevy na dité v roce 2017.

ZAMESTNANECKY PORTAL [ Odhiésit |
Os gislo: 237 Cislo PV: 237 Zavadilova Marcela

[ m— ZADOST O ZMENU
Fadocn - Potvrzeni - sleva na déti
Prosim o zaslani potvrzeni, Ze si neuplatriuji danové zvyhodnéni na déti

Osobni profil Odpovad

prikladam dokument - Potvrzen( pro fin. Gfad o neuplatnéni slevy na déti

Aktualni obdobi: 2018.07

Vyfeseno - 10.4.2018 0:00:00

10.4.2018 10:38:25

Popis Piiloha Vieieno
potvrzeni o neuplatnéni slevy na ditd v roce 2017. img-180406132547-0001.pdf 10.04.2018 B
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