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Co je Sloneek a pro¢ ho mame?

Sloneek je online aplikace, diky které budete moci:

Jednoduse zadavat dovolené, sluzebni cesty a dalsi udalosti

Schvalovat dovolené a praci svym podfizenym

Ridit hodnoceni ¢lenl svého tymu a mit dokonaly pfehled o jejich vykonnosti
Podepisovat dokumenty a prebirat pracovni pomucky

Sledovat dulezita firemni ozndmeni

 Sloneek vdm ma hlavné co nejvice zefektivnit procesy, ulehdit



Nastaveni hesla a prihlaseni do aplikace f

Vice informaci

1. Poté, covam vase HR aktivuje Ucty ve Sloneekovi, obdrzite
aktivacni e-mail s odkazem na vytvoreni hesla.

2. Kliknéte na odkaz, nastavte si heslo a prfihlaste se do aplikace. ©

Pokud mate firemni Google ¢i Microsoft e-mail, nemusite si heslo nastavovat. Jen
prejdéte na prihlasovaci stranku a prihlaste se pres Google, respektive Microsoft.



https://app.sloneek.com/auth/login
https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/prvni-prihlaseni-do-aplikace-sloneek

Pripojte své firemni kalendare

1. Prejdéte v aplikaci do sekce MUj profil / Oznameni a integrace.
2. Ve spodni ¢asti stranky kliknéte na jedno z nasledujicich tlacitek:

G Google Microsoft

[ 3 Sign in with Google ] [ =' Sign in with Microsoft ]

3. Udélte aplikaci potfebna opravnéni a nasledné jen vyberte
kalendare, které chcete pfripojit.



https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/jak-pripojit-svuj-kalendar

Jak si zadat dovolenou a dalsi absence?

1. Primo z hlavni plochy, pfipadné z kalendare absenci nebo sekce
Moje absence kliknéte na tlacitko Nova absence.

2.  Vyberte si v dialogovém okné z dostupnych absenci, zadejte Casovy
rozsah a nechte systém zkontrolovat, zda jiz neni v kalendafi kolize.

3. Pokud je vse v poradku, absenci vytvorte.

. VSechny své zUstatky i zadané absence najdete v sekci Moje absence.



https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/absence-dochazka-a-timesheety

Jak schvalit absenci svym podrizenym?

1. Ve chvili, kdy néktery z vasich podrfizenych zazada o absenci
(typicky o dovolenou), prijde vam notifikace do e-mailu i aplikace.

2. Absenci mUzete schvalit jednim kliknutim pfimo z e-mailu.
Alternativné mUzete také prejit do sekce Schvalovani v aplikaci a
zadosti schvalit ¢i zamitnout odtud.

.V zavislosti na vasem firemnim nastaveni muzete stejnym zpUsobem
schvalovat také pracovni aktivity.



https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/schvalovani-a-prehled-absenci-tymu

Kde se nejrychleji podivat na svuj tym?

Ve Sloneekovi staci prejit do sekce Kolegové a ihned si mizete najit
kontaktni Udaje na kteréhokoliv kolegu ¢i kolegyni. Pokud vsak chcete
zobrazit pouze svUj tym, postupujte nasledovné:

1. Ve sloupci Tym si vyfiltrujte tym, ve kterém jste manazerem.
2. Rozkliknéte v pravé boc¢ni listé Nastaveni a prave vytvorenou
konfiguraci si ulozte.

22 Kdyz kliknete v seznamu na nékterého z ¢lent vaseho tymu, otevie se vdm
jeho uzivatelska karta, odkud muzete s danym kolegou dale pracovat.



https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/jak-si-ulozit-filtr-pro-zobrazeni-sveho-tymu

Jak zadat a spravovat hodnoceni podrizenych?

Jako manazer tymu mate k dispozici celou paletu nastrojd pro efektivni
hodnoceni vasich lidi. V zavislosti na zvyklostech vasi firmy muzete:

e Vyplhovat evaluacni dotazniky

e Hodnotit a updatovat dovednosti (skills) vasich podfizenych

e Pridavat a vyvhodnocovat tymové a individualni cile

e Sestavovat zavérecné vystupy

Postup je pritom velmi jednoduchy:
1. Prospravu hodnoceni vasich lidi prejdéte do sekce Kolegové,
rozkliknéte konkrétniho uzivatele a zalozku Hodnoceni.
2.  Vytvorte &i updatujte evaluacni dotaznik, hodnoceni dovednosti,
vykonnostni cile ¢i zavérecné shrnuti.

. Pro vytvofeni tymovych cil( se pfesufite do sekce Spoleénost / Hodnoceni.


https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/hodnocen%C3%AD

Jak podepsat dokument a pfebrat pomucku?

V momentg, kdy vam bude pfifazen dokument nebo pracovni pomucka,
obdrzite notifikaci do e-mailu i do aplikace. Soucasné vas Sloneek
upozorni i na hlavni plose, ze se od vas vyzaduje akce:

Akce (3)
Pomuicky Dokumenty Dokumenty
Adobe Photoshop... Smiouva Dan 202... Nova smérnice

Typ dokumentu Soukromy Typ dokumentu  Celofiremni / tymovy

Inventdrni &islo $5555522222_2... Autor dokumentu  Dynamit Jan Autor dokumentu  Dynamit Jan

7 Staéi si rozkliknout detail dokumentu nebo pomicky, a pokud vyzaduji
stvrzeni podpisem, tak je elektronicky a zabezpecené podepsat.



https://knowledgebase.sloneek.com/cs/hc/elektronicky-podpis-a-potvrzeni-dokumentu
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Budte vzdy v obraze, co je nového @j’

** Vase hlavni plocha v aplikaci je mistem, kde nejrychleji zjistite, co se ve
firmé aktudlné déje. Kazdy den sem na minutu mrknéte a budte v obraze.

PFimo na hlavni plose v aplikaci muzete:

Cist dulezita firemni ozndmeni (tFeba o chystaném team-buildingu!)
Psat a prijimat kudos (verejné pochvaly)

Rychle zjistit, kdo z kolegd neni dany den v praci

Podivat se, kdo bude slavit narozeniny nebo pracovni vyroci

.~



Anonymni schranka duvéry

Chcete upozornit na problém ve firmé nebo vas jen néco trapi?
Napiste to anonymné do schranky dGvéry. Diky vasim podnétdm
se situace muze zlepsit.

Napiste zpravu (max. 500 znak) Vyberte pfilohu

Chci upozornit na problém...

qp

28

Kliknéte sem nebo sem pretdhnéte

jeden soubor typu PDF, JPG nebo
PNG

)

28/500
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Al asistent je tu pro vas 24/7

NeZ pUjdete hledat pomoc u vaseho HR, vyzkousejte naseho Al asistenta. Je pohanény
ChatGPT-4 a dokaze zodpovédét vétsinu vasich dotazU, které se tykaji aplikace. @

Al asistenta najdete pod bublinou s otaznikem v pravém dolnim rohu stranky.

Sloneekuv Al asistent | Novychat |

Nas asistent s umélou inteligenci je vyskolen na cely nas web a veskerou nasi
dokumentaci. Dokaze odpovédét na vétsinu vasich otazek. Neni v8ak dokonaly. Dejte nam,
prosim, védét v pfipade, ze se myli. &

Kde najdu své podepsané dokumenty?

Najdete své podepsané dokumenty v zalozce JA / Moje dokumenty. Po
podepsani si mizete také stahnout kopii dokumentu s podpisem.
Zdroje

Elektronicky podpis a potvrzeni dokumentu
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S mobilni appkou vse po ruce

Vyzkousejte také nasi mobilni appku do kapsy! Uvidite, jak jednoduché a
praktické je schvalovani dovolenych nebo zadavani sluzebnich cest.

GETITON

P> Google Play

# Download on the

¢ App Store
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Dékujeme, Ze jste s nami.

Q sloneek



