Manual ke GIRITONU pro Kolibriky

Mili Kolibfici, tento manudl se Vdm dostava do rukou (kfidel) proto, Ze jste naSimi zaméstnanci a tim
padem vypliujete dochazku v aplikaci jménem Giriton.

V tomto navodu najdete:

PFihlaSeni do mobilni aplikace

PfihlaSeni do webového rozhrani

Orientace ve webovém rozhrani

Orientace v mobilni aplikaci

Vyplfhiovéni dochazky v mobilni aplikaci
Vyplhovani dochazky ve webovém rozhrani
Podavani zadosti v mobilni aplikaci

Podavani zadosti ve webovém rozhrani

Kontrola a Uprava dochazky v mobilni aplikaci
Kontrola a Uprava dochazky ve webovém rozhrani
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Prvni pfihlaSeni
Prvni pfihlaSeni do webového rozhrani

1. Webova adresa: is.giriton.cz
2. Obijevi se nasledujici okno:

&« > C & isgirtoncom

B
%
al

» 8§ :

GIRITON

Systems

htps// poména ety

UZivatelské jméno (vas@email.cz)

Heslo

Prihlasit se do systému

Phihlatovat se automaticky

Zapomnélijste heslo? | Vytvofit novy, acet

3. Doména uCtu: kolibrikcsr.giriton.com

4. Uzivatelské jméno a heslo Vam zafidi HR Business Partner (v Praze Veronika Hanzalova)

5. Ve chvili, kdy se pfihlasite do Giritonu, mUZete snim jiZ pracovat. Celé prozkoumani
jednotlivych mozZnosti aktivit vramci webového rozhrani bude vysvétleno v nasledujici
kapitole.

6. PrihlaSeni do webového rozhrani je nutné absolvovat pokazdé — pamatujte si tedy
pfihlaSovaci Udaje.

7. PrfihlaSovaci Udaje je mozné kdykoliv zménit za pomoci HRBP

Prvni pfihlaSeni do mobilni aplikace

1. Stahnete si aplikaci Moje dochazka — GIRITON

2. Nejprve je nutné spérovat zafizeni — s tim VAm pomUZe HR Business partner s pravy admina
(pro Prahu Veronika Hanzalova)

3. Nasledné se pfihlasite svymi pfihlaSovacimi Gdaji, kterd Vam zafizuje HRBP (za Prahu Veronika
Hanzalova)

4. Po tomto pfihlaSeni do aplikace nebude nutné uZ se znovu pfihlaSovat na daném
sparovaném zafizeni. Pozor, neni ani mozné se odhlasit.



Orientace v GIRITONU

Orientace ve webovém rozhrani
Po prvnim pfihlaSeni se Vam otevie nasledujici obrazovka:

€ C & isgiitoncom -2 % TG
.o
astni d O B X ana dol a8 x
Skova Véra Odpracované hodin
=\ 5 -
‘1 ) Nahradnfvalno E
= | B e
Dovolens - 2bjvajic
Odchod Pauza W
Chyby v dochézce
Posledni zaznamy:14:30 Odchod, 12:30 Pauzall, 1:00 Pauza ... ve dnech
Dnes odpracovana: 06:00h
(<3 -} ]

Akce Osoba Podrobnosti Zadost Vytvoenc Stav Akce

i Horakova Ni.. | 16.03.22 Home Office 08:00 - 12:00

Vly si tuto obrazovku mUZete sami pfeorganizovat a to odemc&enim zamecku v hornim pravém rohu.
Tak budete moct jednotlivd okynka (Vlastni dochéazky, Odpracovana doba,...) pfetahovat a upravit
k obrazu svému tak, aby se Vdm s nimi co nejlépe pracovalo.

Stejné tak mUZete pfidat a odebrat jednotliva okynka z hlavni stranky.
PFidani: V pravém hornim rohu kliknete na ikonu zeleného + vedle zamku.
Odebrani: V kazdém okénku v pravém hornim rohu kfizkem (X).

Pojdme se podivat na funkce jednotlivych okynek.

VLASTNi DOCHAZKA

1/ Po rozkliknuti ozubeného koleCka v pravém hornim rohu okynka se vam objevi tabulka, kde si
mUzZete zakliknout, jaké nastaveni vdm vyhovuje. Napfiklad si mUZete zakliknout, abyste tato tladitka
méli v nékolika Fadach, abyste méli pfehlednéjSi tuto prvni stranu.




2/ Po rozkliknuti ,,Pofadi aktivit” se Vam objevi nasledujici okno, kde si zakliknete, ktera tlaCitka
chcete mit na pfedni strané (Vy byste tam méli mit pouze PFichod, Odchod, Pauza play, Pauza stop,
Home Office play, Home Office stop):

Aktivita Viditelna
1 Prichod "’

o Odched v

= Pauza e

¥ Pauza

@ Neschopenky
& Neschopenky
P Sick day
W Sick day

D Reset ® Frusit

ODPRACOVANA DOBA

Okénko Odpracovana doba je pro vas informativni a fika Vam, kolik hodin mate za den odpracovano,
kolik mate nahradniho volna za pfesCasy a zbyvajici dovolenou, ktera je ale pouze orientani — vzdy
plati pfedevSim informace od mzdové UCetni o zbyvajici dovolené. Giriton neni mzdovy program!

Odpracovana doba o o X

Nastaveni widgetu

Zobrazovat nahradni volno pouze za aktudlni mésic:

« Ulozit @ Zrusit

1/KdyZz oteviete ozubené koleCko v pravém hornim rohu, objevi se vdm nasledujici okénko. Znovu
plati, Ze toto nastaveni je pouze na vas, neni st€Zejni pro fungovani Giritonu.

ZADOSTI KE SCHVALENI



Déle zde mate widget Zadosti ke schvaleni, ktery Vam fika, které Zadosti zatim nemate ne/schvélené

od svého HR Business Partnera.
Z&dosti ke schvaleni (I « I
Typ: | Vie-0 Nové
Akce Osoba Podrobnosti
ME ZADOSTI

Widget Mé zadosti vam ukazuje, které Zadosti uz mate schvalené, které zamitnuté, které smazané a
které zatim nebyly schvaleny.

Mé Zadosti ) X

Zada m Vytvofeno Stav Akce

Schvéleno -0

Stav:

Zamitnuto -0
Smazano -0
Vie -0



MENU

V Menu vidite né&kolik tlagitek. My budeme pouZivat pouze tladitka Dom(l, Dochazka, Zadosti. Na
vSechny se podivame v dalSich , kapitolach” tohoto navodu.

1/ V sekci Dochazka Ize dochazku prohlizet, podavat Zadost o Upravu, zadavat dochdzku hromadné,
Podavat zadost na konkrétni den, apod.

2/ V sekci Zadosti m(iZete Zadosti podavat, prohliZzet schvalené a neschalené.

3/Sekci DomU jsem popsala vySe.

@ Plan projektd




Orientace v mobilni aplikaci

11:28 & @ 1/Po prvnim pfihldSeni se Vam ukdazZe tato obrazovka (v menu jako
Moje dochazka), kde si dochazku tzv. , klikate”. VaSe aktivity, které
v této Casti pouZzivate jsou omezené na nasledujici:
Volno z pfes€asu
e Prichod/Odchod
I @ (- ZADNY PROJEKT ) e Pauza
o HomeOffice
o Poznamka a Priplatky — tam nic nevypliujete
=)) Prichod
Déle zde mUZete upravovat dochazku, kterou jste si klikli Spatné a
o to v sekci Historie. (viz XY)
Home Office
Poznéamka =
Priplatky =
@ <
2/V levém hornim rohu kliknutim na tfi vodorovné linky 1158 E @ 3 Sal @

oteviete Menu. My si budeme vSimat pouze poloZzek Moje
dochazka, Moje info a Zadosti. Ostatni poloZky pro nas
nejsou dulezité.

. . pvané hodiny
Moje dochazka
3/ Moje dochazka je polozka, kterou jsme si vysvétlili vySe.

Moje projekty
4/V sekci Moje info - Informace najdete informace o Vas
Moje info

5/V sekci Moje info — Dochazka najdete informace o
zbyvajici dovolené a nahradnim volnu (Dovolenou berte Zadosti
jako orientaCni — vzdy mate spravnou dovolenou na
vyplatnicich!).

Plan smeén

Plan projektd
Nahradni volno se Vam sem propisuje, pokud mate nejaké

pfesCasy. Lze si po domluvé s VaSim HRBP, manaZerem a
tymem nahradni volno vybrat

6/ Vsekci Moje info — Mési€ni sumy vidite nasledujici

i rd
informace: L

Denni Uvazek
Fond hodin (= poCet hodin, ktery musite splnit do
konce mésice)

o Celkem hodiny = Odpracované hodiny + Home
Office + Dovolena + Sick Day + Propustka + Svatky

=

v hodinach + Neschopenka a Nastaveni
® Price celkem = Odpracované hodiny + Home B
Office + Propustka e ® s



Odpracované hodiny = €isty odpracovany Cas
Nahradni volno — zde mate propsané, o kolik hodin a minut jste pracovali méné nebo vice
oproti Fondu hodin. Nahradni volno je bud'to v — nebo v +, pfipadné vynulovano.

e Stravenky vam fikaji, na kolik stravenek mate narok za dany mésic (Na stravenku mate narok
pfi odpracovani alespon tfi hodin dany den)

e V pravém hornim rohu mate malou ikonku s kalendafem, kde si mUZete preklikdvat jednotlivé
mésice a prohliZet informace o Va$i dochazce z pfedchozich mésicl

7/ V sekci Moje info — Denni sumy vidite v tabulce a graficky zpracovanou VaSi dochazku stejné jako
ve webové aplikaci.

Vyplhovani dochazky

Vypliovani dochazky ve webovém rozhrani

-
Home Office

Home Office




Vyplfiovani dochazky probiha na zakladé nékolika moznosti

1. Jsem fyzicky v praci
a. Klikam Prichod pfi otevieni poCitaCe
b. Pfiodchodu na obé&d klikam Pauza play (s trojuhelnikem)
c. PFipfichodu z ob&da klikam Pauza stop (s CtvereCkem)
d. PFiodchodu z prace (ve chvili, kdy zaviram pocita€) klikam Odchod
2. Jsem na Home Office po tom, co mi mUlj HRBP schvalil Zadost o HO (pokud Zddost nemdm
schvdlenou, nebo ji mdm zamitnutou, nemuZu zUstat na HO a musim fyzicky do prdce)
a. Klikdm _ (s trojuhelnikem)
b. Pfiodchodu na obéd klikam Pauza play (s trojuhelnikem)
c. P¥ipfichodu z ob&da klikdm Pauza stop (s EtvereCkem)
d. Kon&im préci a klikaim Home Office stop (s Stvercem)
3. Jsem na Home Office pfi flexibilni pracovni dobé
a. ZaCinam préci a klikdm _
b. Kdykoliv odchazim od prace kvlli osobnim zaleZitostem (jdu na prohlidku nového
bytu, odvazim auto do opravny), klikdm _
i. Formalné v tu chvili totiZ odchazite z prace a kdyby se Vam néco cestou stalo,
nejde o pracovni Uraz. Musi to takto byt proto zanesené v dochazce.
c. Na Pauzu klikdm pouze opravdu pokud si jdu sednout k ob&du, apod.

VaSi dochazku zobrazite pomoci Menu Dochazka

V dochdzce pak vidite tyto zaznamy napfiklad takto (rlZovd znamend Home Office, zelend

odpracované hodiny a modra znamenad pauzu):

S. | P.lo|1]|2|3!4!5/6|7!|8|9|10|11/12/1314/15116/17]18]19[20/21 22|23 | Prace (celkem) Caspf..  Caso.. Odpracované hodiny Pauza
01 at . ==------“lll 10:55 08:13 1937 | 1055 00:28
02 st . .------- 08:34 08:12 17:04 08:34 00:18
03¢t . = 08:25 08:03 17:00 00:32
04 pé . I 09:08 08:12 17:31 00:11
05 so
06 ne

Takto vypada celé zobrazeni po otevieni Dochazky. Kliknutim na jednotlivé dny mlzete dochazku

upravovat (viz dale).

R B e (D

: <o bem v m2 o [<]p a =) (=l[= °
S. P.og|1|2345(6|7 8 9101 12113/14/15116117|18/19 2021 22123 Préce (celkem) Caspi.. Caso..  Odpr Pawa | Propu. S

o1 ¢ R -

eI itous -
- Kol CSR.CS08 Praha 8O

03 R

04p.. | R 03:49 0850 1239

e » Dochdzka by 122

: uzaviena uzivatelem Hanzalova, Be.

o Ve 0401 10:06:24

07p.. | R 05:55 0854 1448

080.. | R.. ) 3 06:00 0800 1400 )6:00 S enda |

09s.. | R 0217 0927 1144 v sktivita | Suma ma vyjadiena v p

10 R.. 08:22 0841 17:03 Denni dvazek 06:0

R 0251 1039 13:20 Fond hedin 138:00 2

125. Prace (celkem) 20:15 20.06

13n Odpracované ho... | 06:00 1

4p.. | R 07:05 0808 1513 Pauza 02:10 036

154 R i 06:00 08:00 14:30 00:30 Propustka 06:0% 1

16s.. | R 07:10 0800 151 Sick day 18:00 3

7 R. 05:46 08:35 14:21 Swatky v hedinach

18p. R 08:28 0829 1657 Celkem hodiny 38

195... Prestas 00:15

200, Nahradni volno €

21p.. | R 0554 0836 1820 Nahradni volno +00:20

220 R.. 06:06 08:50 14:56 Priplatiy

s R I 05:53 0817 1430 00:20 PPM



Na liSté nahofe jsou tladitka pomoci nichz mUZete poddvat Zadosti, pfepinat mezi jednotlivymi
mésici, vpravo pod svym jménem pak mate tabulku se Sumami, Zaznamy, Sménami, Legendou a
Historii. Pro vas je dlleZita poloZka Sumy, kde najdete nasleduijici:

Denni Gvazek

Fond hodin (= poCet hodin, ktery musite splnit do konce mésice)

Celkem hodiny = Odpracované hodiny + Home Office + Dovolena + Sick Day + Propustka +
Svatky v hodinach + Neschopenka

Prace celkem = Odpracované hodiny + Home Office + Propustka

Odpracované hodiny = €isty odpracovany Cas

Nahradni volno — zde mate propsané, o kolik hodin a minut jste pracovali méné nebo vice
oproti Fondu hodin. Nahradni volno je bud'to v — nebo v +, pfipadné vynulovano.

e Stravenky vam fikaji, na kolik stravenek mate narok za dany mésic (Na stravenku mate narok
pfi odpracovani alespon tfi hodin dany den)

V poloZce Zaznamy si mUZete podavat Zadosti o Upravu dochdazky (viz nize).

Vyplfovani dochazky v mobilni aplikaci
Vyplhovani dochazky v mobilni aplikaci vypada velmi podobné, pouze provedeni je trochu jiné.

Menu Moje dochazka

1. Jsem fyzicky v praci
a. Klikam Pfichod pfi otevieni poCitaCe, zaCne se mi zelené nacitat dochazka
b. Pfi odchodu na obéd klikdm Pauza, zaCne se mi modfe nacitat dochdazka
c. P¥ipfichodu z ob&da klikdm Pauza , zaCne se mi sama zelené nacCitat dochéazka
d. PFiodchodu z prace (ve chvili, kdy zaviram pocita€) klikam Odchod
2. Jsem na Home Office po tom, co mi milj HRBP schvalil Zddost o HO (pokud Zddost nemdm
schvdlenou, nebo ji mdm zamitnutou, nemuZu zUstat na HO a musim fyzicky do prdce)
a. Klikdm Home Office
b. PFi odchodu na obé&d klikdim Pauza
c. Pfipfichodu z ob&da klikam Pauza
d. Kond&im préaci a klikim Home Office
3. Jsem na Home Office a mam flexibilni pracovni dobu
a. ZaCinadm préaci a klikam Home Office
b. Kdykoliv odchdzim od prace kvuli osobnim zéaleZitostem (jdu na prohlidku nového
bytu, odvazim auto do opravny), klikam Home Office
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i. Formalné v tu chvili totiZ odchazite z prace a kdyby se Vam néco cestou stalo,
nejde o pracovni Uraz. Musi to takto byt proto zanesené v dochazce.
c. Na Pauzu klikdm pouze opravdu pokud si jdu sednout k obédu, apod.

Zpétna Uprava dochazky ve webovém rozhrani
Pokud jste si dochazku klikli néktery den Spatné, je moznost ji opravit nasledujicim zpUsobem.

1/ Kliknu na konkrétni den, ktery chci upravit, ozna€i se mi modfe

02 po -06:00

| | -06:00

04 st -06:00

2/ Vpravo pod svym jménem kliknu na polozku Zaznamy

Sumy  Zaznamy Sména Legenda  Historie

Sumy  Zaznamy  Sména  Legenda  Historie

+- Aktivita Zacate... Cas Pi

= Odpracov: > 08:30:00
= Odpracov: > 15:00:00

<o 9

3/ Nyni je nékolik mozZnosti — zélezi na tom, co chci ménit

PFi zméné Casu prepisuji Cas
Pfi zméné dochazkové aktivity si rozkliknu Sipku vedle dochazkové aktivity, kterou tam nyni
mam a vyberu spravnou dochazkovou aktivitu

e Pfi zméné zaCatku/konce kliknu na spravnou ikonu (Kdyz jde o zaCatek aktivity, klikdim na
trojuhelnik — play; kdyZ chci ukongéit aktivitu, klikim na CtvereCek — stop)
KdyZ chci smazat nékterou z aktivit, klikim na ervené minus vlevo od dané aktivity
Kdyz chci pFidat aktivitu, klikdm na zelené plus a musim zvolit vSechny polozky (Aktivita,

zaCatek/konec, €as) spravné

4/ Dole klikdm na modré poliCko Pozadat o schvaleni
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Zpétna uprava dochazky v mobilni aplikaci

10:17 44 @ Menu Moje info Denni sumy klikdm na konkrétni den, ktery
&  Zaznam dochazky chci upravit upravuji:

Aktivita =) Prichod 1/ Pokud chci pouze nékterou aktivitu pfidat:

Zacatek / konec 5]

klikim na plus v krouzku vpravo dole Vyberu spravnou
o BT % aktivitu  Volim zaéatek/konec (zaCatek = zaply vypinal
vpravo, konec = vyply vypina€) volim €as do komentare
piSu, pro€ Zadadm o zmé&nu  klikdm na tfi linky vpravo dole
Korentsk Podat zadost

Projekt & (- zadny projekt —)

2/ Pokud chci upravit n€kterou ze zadanych aktivit:

klikAm na aktivitu, kterou chci ménit ménim polozku,
kterou potiebuji ménit (aktivitu, zaCatek/konec, nebo Cas)
klikdm na tfi linky vpravo dole  Podat Zadost

® < Podavani zadosti
Zadosti slouZi k tomu, abyste vy i V4§ HRBP méli pfehled, kdy mate Dovolenou, Sickdays, Home
Office, nebo Propustku.

Podavani zadosti ve webovém rozhrani
Podévat Zadosti Ize ve webovém rozhrani dvéma zpUsoby.

PODAVANI ZADOSTi PRES MENU
1/ V menu kliknete na poli¢ko Zadosti

2/Objevi se Vam nésleduijici okno a vybirate nahofe vlevo +Zadosti

| (V3echny typy zaznamu) Status | Nové

<>

Kdo:
Stav:

Podrobnosti:

Popis:

3/ Objevi se Vam kalendaf, ve kterém kliknete na datum, od kterého chcete zadost podavat

4/ Nyni mate pfed sebou nasledujici okno
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Zadost

Qsoba: & (Vybrat osobu)
Dochazkova aktivita:

Projekt:

Datum: Od: | B 25.04.22 | B 25.04.22

e Cely den
Palden rano
Palden odpoledne
Viastni

Dalsf volby: ~| Nevkladat na vikend
+| Nevkladat na svatek
+| Pouze ve dnech s planovanou sménou

+| Nevkladat mimo pracovni pomér osoby

Poznamka:

Ulozit ® Zrudit

5/ Vyplfujete nasledujici:

a. Dochazkova aktivita — moznosti: Home Office, Propustka, Sick Day, Dovolena
b. Datum - Vyplfujete od kdy do kdy
a. Pokud mate nastaveny Cely den, bere se to jako celda sména (tzn. KdyZ mate dvazek
na 5 hodin, budete mit pétihodinovou aktivitu, na kterou si podavéate zadost) —
pouZiva se pfedevSim u Dovolené, Home Office a u Sickdays vZdy.
b. Pokud mate nastaveno Vlastni, musite si ruéné upravit konkrétni €as a rozpéti data
(pouziva se pfedevSim u Propustky)
c. Do poznamky je tfeba v pfipadé Propustky, Dovolené a Sickdays napsat nasledujici informace
a. Jste domluvenis tymem a manazZerem
b. Pokud jde o propustku a sickdays proC si zadate (Iékaf, vySetfeni, apod.)

6/ Kliknete na UlozZit
7/ Kliknete na Podat Zadost
8/ Zadost byste méli mit v sekci Podané Zadosti

9/ Ve chvili, kdy Vam ji V48 HRBP schvali, byste tuto Zadost méli mit propsanou do dochazky i ve
Schvalenych zadostech jako schvalenou

10/ Pokud jde o Zamitnuté Zadosti, Va5 HRBP by mél vzdy do poznamky vysvétlit, pro€ Zzadost
zamitnul, nebo Vam napsat vyjadieni do e-mailu, nebo zpravy

PODAVANi ZADOSTi V DOCHAZCE

1/V menu kliknu na Dochazka

14



2/ Vidim ted svoji dochdzku na cely mésic, vlevo nahofe klikdm na +PFidat
3/ Rozbali se mi seznam, klikdm na Zadost

4/ Nasledné postupuju stejné jako u pfedchoziho postupu

Podavani zadosti v mobilni aplikaci
Menu Zadosti + v krouZku vlevo dole

1/ vybirdm, o co chci Zadat

e Dovolena
o Zadam datum od kdy do kdy mi bude trvat dovolend
o Cas - Dle smény bez pfestavek
o Komentaf — Domluveno s tymem a manaZerem
o Podat Zadost
e Sick Day
o Zadam datum, kdy chci Cerpat SickDay
o Cas - Dle smény bez pfestavek
o Komental — Domluveno v tymu a s manaZerem
o Podat Zadost

e Home Office
o Zadam od kdy do kdy chci byt na HO
o Cas - Dle smény bez pfestavek
o Komentaf — domluveno v tymu
o Podat Zadost
e Propustka
o Zaddm datum, kdy mam propustku
o Cas - Zadat ruéné — zadavam konkrétni as od kolika do kolika budu pfiblizn& pryé&
o Komentaf — domluveno v tymu a s manaZerem
o Cas je u propustky pouze orientaéni, musite svému HRBP pfinést fyzicky propustku,
podle které upravim pfipadné rozpory.

15



2/ Podané zZadosti vidim v sekci Cekajici

3/ Vyfizené zadosti vidim v sekci VyfFizené. VZdy je zde informace, zda byla Zadost schvélena Ci
zamitnuta.

4/ Kliknutim na vyfizenou Zadost vidim také komentaf od svého HRBP v pfipadé, Ze ho zapsal.

Kontrola dochazky

Ve webovém rozhrani i v mobilni aplikaci v Sumach na konci mésice kontrolujete, abyste splnili Fond
hodin. Fond hodin by mél sedét s poloZkou Celkem hodiny. Nahradni volno nesmi byt v minusovych
hodnotach, tim byste nesplfiovali Fond hodin.

Kde hledat informace

Pokud potfebujete s Gimkoliv poradit, m{Zete se obratit na svého HR Business Partnera.

Pokud jde o nefunk&nost nékterych véci, mlzete se obratit konkrétné na Veroniku Hanzalovou
(703164871).

Pfipadné si mlZete najit informace na webovych strankach Giritonu: giriton.com
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