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Vas spolehlivy pracovni partdk

Pro¢ médme Sloneeka v
prvni fadé?

Snadné zaddavani dovolenych a zjisteni zustatku
Perfektni prehled o svych odpracovanych hodindch
Podepisovani dokumentu a prebirdni pomucek
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Jak si nastavit heslo a prihlasit se?

1. Poté, co vim vase HR aktivuje Ucet ve Sloneekovi, obdrzite e-mailovou
notifikaci, v niZ je také odkaz pro nastaveni vaseho hesla.

2. Kliknete na tento link, vytvorte si heslo a prinlaste se do aplikace.

-

Pokud pouZivate firemni Google nebo Microsoft, muzete vyzvu k vytvoreni
hesla ignorovat. Jednoduse prejdéte na prinlasovaci obrazovku a zvolte
moznost Sign in with Google nebo Sign in with Microsoft.



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888108240668-Prvn%C3%AD-p%C5%99ihl%C3%A1%C5%A1en%C3%AD-do-aplikace-Sloneek
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888108240668-Prvn%C3%AD-p%C5%99ihl%C3%A1%C5%A1en%C3%AD-do-aplikace-Sloneek
http://app.sloneek.com

Zkontrolujte si svuj profil

1. Po pfihlaseni nejdfive z levého menu prejdéte do sekce Ja [ Maj profil.

2. Prekontrolujte, zda jsou vsechny informace ve vasem profilu spravné,
pfipadné je aktualizujte. Svuj profil muZete updatovat i kdykoli v budoucnu.

4 \n/':

gei Do appky muzZete také nahrat svuj profilovy obrdzek a ukédzat vsem vas dsmev!




Pripojte své kalendare

-

<> Pokud pouzivate kalendar Google nebo Outlook, co kdybyste tam
automaticky posilali vSechny své napldnované absence?

J

1. Pfejdéte do sekce Ja [ Nastaveni rozhrani a sjedte o néco nize, kde najdete
podsekci Google i Microsoft.

2. Pokud jste se jesteé neprihlasili svym Google nebo Microsoft Uctem, ted' je ta
vhodna chvile to udélat.

3. Kliknéte na Nastaveni a zvolte, které kalendare chcete pFipoijit.



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888083535388-Jak-p%C5%99ipojit-sv%C5%AFj-kalend%C3%A1%C5%99
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888083535388-Jak-p%C5%99ipojit-sv%C5%AFj-kalend%C3%A1%C5%99

Jak si zazadat o dovolenou?

1. Jednoduse kliknéte na tlac¢itko Novéa absence z jednoho z téchto mist:
e Plocha

Rychly prehled

J& [ Moje absence

Kalendare [ Absence

Mobilni appka (vice o ni za chvili @)

2. Vyberte, kterou nepritomnost chcete zadat, a jeji Casovy rozsah. Odeslete |i
ke schvaleni a uzivejte volno!

> V sekci Ja [ Moje absence se také muzete kdykoliv podivat na vase

aktudlni zustatky u jednotlivych typu absenci. Rychle a pohodiné.



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888080081436-Jak-zadat-absenci-nebo-si-za%C5%BE%C3%A1dat-o-dovolenou
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888080081436-Jak-zadat-absenci-nebo-si-za%C5%BE%C3%A1dat-o-dovolenou

Jak zadat prichod a odchod?

1. Po prichodu do préce jednoduse stisknéte tlacitko Zadat pFichod na hlavni
plose, v mobilni aplikaci nebo na obrazovce termindlu.

2. Kdyz odchazite z prace, mate k dispozici dvé moznosti:

@y Zadat odchod { B4 Ukondit praci

3. Pokud jiz dnes pracovat nebudete, stisknéte tlacitko Ukongéit praci. Pokud se
jesté planujete vratit (tfeba si jen davate prestavku), stisknéte Zadat
odchod a vyberte, kam mdate namireno.

-

$ V Rychlém prehledu vzidy zjistite, kolik jste v daném mésici odpracovali.

J

Vice informaci



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888138125084-Zad%C3%A1n%C3%AD-p%C5%99%C3%ADchodu-a-odchodu
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888138125084-Zad%C3%A1n%C3%AD-p%C5%99%C3%ADchodu-a-odchodu

Jak zadat prdci pres aktivity? (I.)

-
=) Ve Sloneekovi muzete své aktivity pldnovat predem, zaddvat je zpétné

nebo je spoustét v redlném Case pomoci naseho timetracking.

J

Zadavani aktivit predem nebo zpétné

1. Postup je stejny jako v pripade absenci. Prejdete bud na Plochu, Rychly prehled,
J& [ Moje aktivity, Kalendare | Timetracking a aktivity nebo do mobilni aplikace
a stisknéte tlacitko Novéa aktivita.

2. Zvolte, pro kterou z dostupnych aktivit - pripadné pro kterého klienta a projekt
- chcete svou prdaci zadat. Vyberte Casovy rozsah a jednoduse aktivitu vytvorte!



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888185388700-Zad%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-vlo%C5%BEen%C3%AD-nov%C3%A9-aktivity
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888185388700-Zad%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-vlo%C5%BEen%C3%AD-nov%C3%A9-aktivity

Jak zadat prdci pFes aktivity? (lI.)

Zadavani aktivit pfes timetracking

1. Pokud pouzivate funkci timetrackingu, jednoduse kliknéte na tlacitko Play v horni
isté aplikace a pokracujte stejnym zpusobem, jak je popsdno na pfedchozim slidui.

2. Spustte aktivitu a nezapomente po dokonceni prdce zastavit Casovac! =

-

—

daném meésici odpracovali, v sekci J& [ Moje aktivity.

» V obou pfipadech si muzete vidy zkontrolovat, kolik Casu jste v

L=



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888185388700-Zad%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-vlo%C5%BEen%C3%AD-nov%C3%A9-aktivity
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888185388700-Zad%C3%A1v%C3%A1n%C3%AD-vlo%C5%BEen%C3%AD-nov%C3%A9-aktivity

Pozdravte své kolegy

90 Stava se, ze nékdy potrebujete zjistit kontaktni ddaje na nékteré

své kolegy. Rychle a bez vétsi n@mahy.

1. Stadi prejit do sekce Spoleénost [ Kolegové a najit kolegu nebo
kolegyni, které hledate.

2. Otevrete jejich detail a obratem mate po ruce e-mailovou adresu
nebo telefonni Cislo.




Podepisujte dokumenty,
prebirejte pracovni pomucky

1. Pfimo na hlavni plose uvidite vSechny dokumenty a pracovni
pomucky, u kterych se od vas ocekdvd néjakd akce.

2. Otevrete detail dokumentu nebo pomucky, prectéte si, 0 co se jedng,
a pokud to dokument vyzaduje, elektronicky jej podepiste.

-
« VSechny své dokumenty a svereny majetek najdete ve svém profilu v

sekcich Ja [ Moje dokumenty a Jéa [ Moje pomticky.



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888131526172-Elektronick%C3%BD-podpis-a-potvrzen%C3%AD-dokumentu
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888131526172-Elektronick%C3%BD-podpis-a-potvrzen%C3%AD-dokumentu

Sledujte, co nového se déje

Hlavni plocha, nebo také firemni nasténka, je skvelym mistem, které se vyplati
sledovat. Podivejte se, co umoznuije!

e Méjte prehled o dulezitych firemnich oznGmenich
e Ddavejte a prijimejte kudos (pochvaly) od ostatnich kolegt

e Rychle se podivejte, kdo neni v prdaci nebo bude mit dovolenou

e Oslavte s kolegy jejich narozeniny a pracovni vyroci

o Zjistéte, jaké Uukoly mdate na starost nebo jaké dokumenty mdate podepsat
e PrecCteéte si pripnuté clanky z firemni wiki

-

< Zapojujte se do firemniho zivota a pomdahejte zlepSovat své pracovni prostredi.



https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888114515996-Firemn%C3%AD-n%C3%A1st%C4%9Bnka-na-Plo%C5%A1e
https://help.sloneek.com/hc/cs-cz/articles/14888114515996-Firemn%C3%AD-n%C3%A1st%C4%9Bnka-na-Plo%C5%A1e

St

hnéte si mobilni appku!

-

= Nejdulezitéjsi akce muzete provadét pfimo z kapsy.
Rychle, pohodlne a snadno.

J

Co vS§echno mobilni appla umoznuje?

Z&dat o dovolenou
Zaddavat svou praci

Najit kontakty na kolegy
Sledovat firemni ozndmeni
Podepisovat dokumenty
Sledovat své ukoly
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S h r n u ti q kl iéOVé ti py v PIné podpora pro vSechny uzivatele

v/ Rozsdhlé Centrum napovédy

: Z v . N’ d t .al .,d d
Neberte Sloneek jako svého nepiitele, je tu proto, aby M arodyiamaterialy vzdy zaarme

vam pomohl zjednodusit procesy a zajistil lepsi prehled.
v/ Spolehnéte se na nds, jsme tu pro vas =
Pokud si s néCim nevite rady, netrapte se tim a
obratte se na vase HR nebo pfimo na nés.

Davejte nGm zpétnou vazbu, abychom mohli aplikaci

vylepSovat nejen pro vase HR, ale hlavné také pro vds. Alexandra Polaskova

Support Specialist / support@sloneek.com

David Balas

Head of Customer Support / support@sloneek.com

)
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Déekujeme
a Sloneekujte!

slon@lk



