
Manuál ke GIRITONU pro Kolibříky
Milí Kolibříci, tento manuál se Vám dostává do rukou (křídel) proto, že jste našimi zaměstnanci a tím

pádem vyplňujete docházku v aplikaci jménem Giriton.

V tomto návodu najdete:

● Přihlášení do mobilní aplikace

● Přihlášení do webového rozhraní

● Orientace ve webovém rozhraní

● Orientace v mobilní aplikaci

● Vyplňování docházky v mobilní aplikaci

● Vyplňování docházky ve webovém rozhraní

● Podávání žádostí v mobilní aplikaci

● Podávání žádostí ve webovém rozhraní

● Kontrola a úprava docházky v mobilní aplikaci

● Kontrola a úprava docházky ve webovém rozhraní
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První přihlášení
První přihlášení do webového rozhraní

1. Webová adresa: is.giriton.cz

2. Objeví se následující okno:

3. Doména účtu: kolibrikcsr.giriton.com

4. Uživatelské jméno a heslo Vám zařídí HR Business Partner (v Praze Veronika Hanzalová)

5. Ve chvíli, kdy se přihlásíte do Giritonu, můžete s ním již pracovat. Celé prozkoumání

jednotlivých možností aktivit v rámci webového rozhraní bude vysvětleno v následující

kapitole.

6. Přihlášení do webového rozhraní je nutné absolvovat pokaždé – pamatujte si tedy

přihlašovací údaje.

7. Přihlašovací údaje je možné kdykoliv změnit za pomoci HRBP

První přihlášení do mobilní aplikace

1. Stáhnete si aplikaci Moje docházka – GIRITON

2. Nejprve je nutné spárovat zařízení – s tím Vám pomůže HR Business partner s právy admina

(pro Prahu Veronika Hanzalová)

3. Následně se přihlásíte svými přihlašovacími údaji, která Vám zařizuje HRBP (za Prahu Veronika

Hanzalová)

4. Po tomto přihlášení do aplikace nebude nutné už se znovu přihlašovat na daném

spárovaném zařízení. Pozor, není ani možné se odhlásit.
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Orientace v GIRITONU
Orientace ve webovém rozhraní
Po prvním přihlášení se Vám otevře následující obrazovka:

Vy si tuto obrazovku můžete sami přeorganizovat a to odemčením zámečku v horním pravém rohu.

Tak budete moct jednotlivá okýnka (Vlastní docházky, Odpracovaná doba,…) přetahovat a upravit

k obrazu svému tak, aby se Vám s nimi co nejlépe pracovalo.

Stejně tak můžete přidat a odebrat jednotlivá okýnka z hlavní stránky.

Přidání: V pravém horním rohu kliknete na ikonu zeleného + vedle zámku.

Odebrání: V každém okénku v pravém horním rohu křížkem (X).

Pojďme se podívat na funkce jednotlivých okýnek.

VLASTNÍ DOCHÁZKA

1/ Po rozkliknutí ozubeného kolečka v pravém horním rohu okýnka se vám objeví tabulka, kde si

můžete zakliknout, jaké nastavení vám vyhovuje. Například si můžete zakliknout, abyste tato tlačítka

měli v několika řadách, abyste měli přehlednější tuto první stranu.
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2/ Po rozkliknutí ,,Pořadí aktivit“ se Vám objeví následující okno, kde si zakliknete, která tlačítka

chcete mít na přední straně (Vy byste tam měli mít pouze Příchod, Odchod, Pauza play, Pauza stop,

Home Office play, Home Office stop):

ODPRACOVANÁ DOBA

Okénko Odpracovaná doba je pro vás informativní a říká Vám, kolik hodin máte za den odpracováno,

kolik máte náhradního volna za přesčasy a zbývající dovolenou, která je ale pouze orientační – vždy

platí především informace od mzdové účetní o zbývající dovolené. Giriton není mzdový program!

1/Když otevřete ozubené kolečko v pravém horním rohu, objeví se vám následující okénko. Znovu

platí, že toto nastavení je pouze na vás, není stěžejní pro fungování Giritonu.

ŽÁDOSTI KE SCHVÁLENÍ
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Dále zde máte widget Žádosti ke schválení, který Vám říká, které žádosti zatím nemáte ne/schválené

od svého HR Business Partnera.

MÉ ŽÁDOSTI

Widget Mé žádosti vám ukazuje, které žádosti už máte schválené, které zamítnuté, které smazané a

které zatím nebyly schváleny.
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MENU

V Menu vidíte několik tlačítek. My budeme používat pouze tlačítka Domů, Docházka, Žádosti. Na

všechny se podíváme v dalších ,,kapitolách“ tohoto návodu.

1/ V sekci Docházka lze docházku prohlížet, podávat žádost o úpravu, zadávat docházku hromadně,

Podávat žádost na konkrétní den, apod.

2/ V sekci Žádosti můžete žádosti podávat, prohlížet schválené a neschálené.

3/Sekci Domů jsem popsala výše.
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Orientace v mobilní aplikaci
1/Po prvním přihlášení se Vám ukáže tato obrazovka (v menu jako

Moje docházka), kde si docházku tzv. ,,klikáte“. Vaše aktivity, které

v této části používáte jsou omezené na následující:

● Příchod/Odchod

● Pauza

● HomeOffice

● Poznámka a Příplatky – tam nic nevyplňujete

Dále zde můžete upravovat docházku, kterou jste si klikli špatně a

to v sekci Historie. (viz XY)

2/V levém horním rohu kliknutím na tři vodorovné linky

otevřete Menu. My si budeme všímat pouze položek Moje

docházka, Moje info a Žádosti. Ostatní položky pro nás

nejsou důležité.

3/ Moje docházka je položka, kterou jsme si vysvětlili výše.

4/V sekci Moje info - Informace najdete informace o Vás

5/V sekci Moje info – Docházka najdete informace o

zbývající dovolené a náhradním volnu (Dovolenou berte

jako orientační – vždy máte správnou dovolenou na

výplatnicích!).

Náhradní volno se Vám sem propisuje, pokud máte nějaké

přesčasy. Lze si po domluvě s Vaším HRBP, manažerem a

týmem náhradní volno vybrat

6/ V sekci Moje info – Měsíční sumy vidíte následující

informace:

● Denní úvazek

● Fond hodin (= počet hodin, který musíte splnit do

konce měsíce)

● Celkem hodiny = Odpracované hodiny + Home

Office + Dovolená + Sick Day + Propustka + Svátky

v hodinách + Neschopenka

● Práce celkem = Odpracované hodiny + Home

Office + Propustka
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● Odpracované hodiny = čistý odpracovaný čas

● Náhradní volno – zde máte propsané, o kolik hodin a minut jste pracovali méně nebo více

oproti Fondu hodin. Náhradní volno je buďto v – nebo v +, případně vynulováno.

● Stravenky vám říkají, na kolik stravenek máte nárok za daný měsíc (Na stravenku máte nárok

při odpracování alespoň tří hodin daný den)

● V pravém horním rohu máte malou ikonku s kalendářem, kde si můžete překlikávat jednotlivé

měsíce a prohlížet informace o Vaší docházce z předchozích měsíců

7/ V sekci Moje info – Denní sumy vidíte v tabulce a graficky zpracovanou Vaši docházku stejně jako

ve webové aplikaci.

Vyplňování docházky
Vyplňování docházky ve webovém rozhraní
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Vyplňování docházky probíhá na základě několika možností

1. Jsem fyzicky v práci

a. Klikám Příchod při otevření počítače

b. Při odchodu na oběd klikám Pauza play (s trojúhelníkem)

c. Při příchodu z oběda klikám Pauza stop (s čtverečkem)

d. Při odchodu z práce (ve chvíli, kdy zavírám počítač) klikám Odchod

2. Jsem na Home Office po tom, co mi můj HRBP schválil žádost o HO (pokud žádost nemám

schválenou, nebo ji mám zamítnutou, nemůžu zůstat na HO a musím fyzicky do práce)

a. Klikám Home Office play (s trojúhelníkem)

b. Při odchodu na oběd klikám Pauza play (s trojúhelníkem)

c. Při příchodu z oběda klikám Pauza stop (s čtverečkem)

d. Končím práci a klikám Home Office stop (s čtvercem)

3. Jsem na Home Office při flexibilní pracovní době
a. Začínám práci a klikám Home Office play

b. Kdykoliv odcházím od práce kvůli osobním záležitostem (jdu na prohlídku nového

bytu, odvážím auto do opravny), klikám Home Office stop

i. Formálně v tu chvíli totiž odcházíte z práce a kdyby se Vám něco cestou stalo,

nejde o pracovní úraz. Musí to takto být proto zanesené v docházce.

c. Na Pauzu klikám pouze opravdu pokud si jdu sednout k obědu, apod.

Vaši docházku zobrazíte pomocí Menu 🡪 Docházka

V docházce pak vidíte tyto záznamy například takto (růžová znamená Home Office, zelená

odpracované hodiny a modrá znamená pauzu):

Takto vypadá celé zobrazení po otevření Docházky. Kliknutím na jednotlivé dny můžete docházku

upravovat (viz dále).
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Na liště nahoře jsou tlačítka pomocí nichž můžete podávat žádosti, přepínat mezi jednotlivými

měsíci, vpravo pod svým jménem pak máte tabulku se Sumami, Záznamy, Směnami, Legendou a

Historií. Pro vás je důležitá položka Sumy, kde najdete následující:

● Denní úvazek

● Fond hodin (= počet hodin, který musíte splnit do konce měsíce)

● Celkem hodiny = Odpracované hodiny + Home Office + Dovolená + Sick Day + Propustka +

Svátky v hodinách + Neschopenka

● Práce celkem = Odpracované hodiny + Home Office + Propustka

● Odpracované hodiny = čistý odpracovaný čas

● Náhradní volno – zde máte propsané, o kolik hodin a minut jste pracovali méně nebo více

oproti Fondu hodin. Náhradní volno je buďto v – nebo v +, případně vynulováno.

● Stravenky vám říkají, na kolik stravenek máte nárok za daný měsíc (Na stravenku máte nárok

při odpracování alespoň tří hodin daný den)

V položce Záznamy si můžete podávat žádosti o úpravu docházky (viz níže).

Vyplňování docházky v mobilní aplikaci
Vyplňování docházky v mobilní aplikaci vypadá velmi podobně, pouze provedení je trochu jiné.

Menu 🡪 Moje docházka

1. Jsem fyzicky v práci

a. Klikám Příchod při otevření počítače, začne se mi zeleně načítat docházka

b. Při odchodu na oběd klikám Pauza , začne se mi modře načítat docházka

c. Při příchodu z oběda klikám Pauza , začne se mi sama zeleně načítat docházka

d. Při odchodu z práce (ve chvíli, kdy zavírám počítač) klikám Odchod

2. Jsem na Home Office po tom, co mi můj HRBP schválil žádost o HO (pokud žádost nemám

schválenou, nebo ji mám zamítnutou, nemůžu zůstat na HO a musím fyzicky do práce)

a. Klikám Home Office

b. Při odchodu na oběd klikám Pauza

c. Při příchodu z oběda klikám Pauza

d. Končím práci a klikám Home Office

3. Jsem na Home Office a mám flexibilní pracovní dobu

a. Začínám práci a klikám Home Office

b. Kdykoliv odcházím od práce kvůli osobním záležitostem (jdu na prohlídku nového

bytu, odvážím auto do opravny), klikám Home Office
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i. Formálně v tu chvíli totiž odcházíte z práce a kdyby se Vám něco cestou stalo,

nejde o pracovní úraz. Musí to takto být proto zanesené v docházce.

c. Na Pauzu klikám pouze opravdu pokud si jdu sednout k obědu, apod.

Zpětná úprava docházky ve webovém rozhraní
Pokud jste si docházku klikli některý den špatně, je možnost ji opravit následujícím způsobem.

1/ Kliknu na konkrétní den, který chci upravit, označí se mi modře

2/ Vpravo pod svým jménem kliknu na položku Záznamy

3/ Nyní je několik možností – záleží na tom, co chci měnit

● Při změně času přepisuji čas

● Při změně docházkové aktivity si rozkliknu šipku vedle docházkové aktivity, kterou tam nyní

mám a vyberu správnou docházkovou aktivitu

● Při změně začátku/konce kliknu na správnou ikonu (Když jde o začátek aktivity, klikám na

trojúhelník – play; když chci ukončit aktivitu, klikám na čtvereček – stop)

● Když chci smazat některou z aktivit, klikám na červené mínus vlevo od dané aktivity

● Když chci přidat aktivitu, klikám na zelené plus a musím zvolit všechny položky (Aktivita,

začátek/konec, čas) správně

4/ Dole klikám na modré políčko Požádat o schválení
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Zpětná úprava docházky v mobilní aplikaci
Menu 🡪 Moje info 🡪 Denní sumy 🡪 klikám na konkrétní den, který

chci upravit 🡪 upravuji:

1/ Pokud chci pouze některou aktivitu přidat:

klikám na plus v kroužku vpravo dole 🡪 Vyberu správnou

aktivitu 🡪 Volím začátek/konec (začátek = zaplý vypínač
vpravo, konec = vyplý vypínač) 🡪 volím čas 🡪 do komentáře
píšu, proč žádám o změnu 🡪 klikám na tři linky vpravo dole 🡪

Podat žádost

2/ Pokud chci upravit některou ze zadaných aktivit:

klikám na aktivitu, kterou chci měnit 🡪 měním položku,

kterou potřebuji měnit (aktivitu, začátek/konec, nebo čas) 🡪
klikám na tři linky vpravo dole 🡪 Podat žádost

Podávání žádostí
Žádosti slouží k tomu, abyste vy i Váš HRBP měli přehled, kdy máte Dovolenou, Sickdays, Home

Office, nebo Propustku.

Podávání žádostí ve webovém rozhraní
Podávat žádosti lze ve webovém rozhraní dvěma způsoby.

PODÁVÁNÍ ŽÁDOSTÍ PŘES MENU

1/ V menu kliknete na políčko Žádosti

2/Objeví se Vám následující okno a vybíráte nahoře vlevo +Žádosti

3/ Objeví se Vám kalendář, ve kterém kliknete na datum, od kterého chcete žádost podávat

4/ Nyní máte před sebou následující okno
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5/ Vyplňujete následující:

a. Docházková aktivita – možnosti: Home Office, Propustka, Sick Day, Dovolená

b. Datum – Vyplňujete od kdy do kdy

a. Pokud máte nastavený Celý den, bere se to jako celá směna (tzn. Když máte úvazek

na 5 hodin, budete mít pětihodinovou aktivitu, na kterou si podáváte žádost) –

používá se především u Dovolené, Home Office a u Sickdays vždy.

b. Pokud máte nastaveno Vlastní, musíte si ručně upravit konkrétní čas a rozpětí data

(používá se především u Propustky)

c. Do poznámky je třeba v případě Propustky, Dovolené a Sickdays napsat následující informace

a. Jste domluveni s týmem a manažerem

b. Pokud jde o propustku a sickdays proč si žádáte (lékař, vyšetření, apod.)

6/ Kliknete na Uložit

7/ Kliknete na Podat žádost

8/ Žádost byste měli mít v sekci Podané žádosti

9/ Ve chvíli, kdy Vám ji Váš HRBP schválí, byste tuto žádost měli mít propsanou do docházky i ve

Schválených žádostech jako schválenou

10/ Pokud jde o Zamítnuté žádosti, Váš HRBP by měl vždy do poznámky vysvětlit, proč žádost

zamítnul, nebo Vám napsat vyjádření do e-mailu, nebo zprávy

PODÁVÁNÍ ŽÁDOSTÍ V DOCHÁZCE

1/ V menu kliknu na Docházka
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2/ Vidím teď svoji docházku na celý měsíc, vlevo nahoře klikám na +Přidat

3/ Rozbalí se mi seznam, klikám na Žádost

4/ Následně postupuju stejně jako u předchozího postupu

Podávání žádostí v mobilní aplikaci
Menu 🡪 Žádosti 🡪 + v kroužku vlevo dole

1/ vybírám, o co chci žádat

● Dovolená

o Zadám datum od kdy do kdy mi bude trvat dovolená

o Čas – Dle směny bez přestávek

o Komentář – Domluveno s týmem a manažerem

o Podat Žádost

● Sick Day

o Zadám datum, kdy chci čerpat SickDay

o Čas – Dle směny bez přestávek

o Komentář – Domluveno v týmu a s manažerem

o Podat Žádost

● Home Office

o Zadám od kdy do kdy chci být na HO

o Čas – Dle směny bez přestávek

o Komentář – domluveno v týmu

o Podat Žádost

● Propustka

o Zadám datum, kdy mám propustku

o Čas – Zadat ručně – zadávám konkrétní čas od kolika do kolika budu přibližně pryč
o Komentář – domluveno v týmu a s manažerem

o Čas je u propustky pouze orientační, musíte svému HRBP přinést fyzicky propustku,

podle které upravím případné rozpory.
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2/ Podané žádosti vidím v sekci Čekající

3/ Vyřízené žádosti vidím v sekci Vyřízené. Vždy je zde informace, zda byla žádost schválena či

zamítnuta.

4/ Kliknutím na vyřízenou žádost vidím také komentář od svého HRBP v případě, že ho zapsal.

Kontrola docházky
Ve webovém rozhraní i v mobilní aplikaci v Sumách na konci měsíce kontrolujete, abyste splnili Fond

hodin. Fond hodin by měl sedět s položkou Celkem hodiny. Náhradní volno nesmí být v mínusových

hodnotách, tím byste nesplňovali Fond hodin.

Kde hledat informace
Pokud potřebujete s čímkoliv poradit, můžete se obrátit na svého HR Business Partnera.

Pokud jde o nefunkčnost některých věcí, můžete se obrátit konkrétně na Veroniku Hanzalovou

(703164871).

Případně si můžete najít informace na webových stránkách Giritonu: giriton.com
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