MANUAL

- ELEKTRONICKE VYTVORENIE ZIADOSTI O ZAHRANICNU PRACOVNU CESTU -

Pokyny Kk prihlaseniu sa do aplikacie

1. Zamestnanec sa do aplik&cie prihlasi cez strdnku: https://ases.umb.sk

2. Po otvoreni stranky kliknut' na zeleny obdiznik v pravom hornom rohu “prihlasenie”

3. Prihlé&ste sa svojim kontom UMB, ktoré pouZzivate pri prihlasovani do elektronickej posty, LMS Moodle
a d’alsich sluzieb UMB, prihlasovacie meno zadavajte bez @umb.sk

4. Po prihlaseni sa klikntit’ na “+ nov4 Ziadost™, nachadza na l'avej strane na modre;j liste
5. Zamestnanec si vyberie zahrani¢né pracovné cesty a klikne na “podat’ Ziadost™.

6. Po postupnom vyplneni udajov potrebnych k vytvoreniu prikazu na zahrani¢nu pracovnu cestu (d’alej len
ZPC) a vybrati svojho nadriadeného a fakultnej zamestnankyne ekonomického oddelenia klikne na odoslat’.

7. Ziadost o ZPC bude automaticky odoslana vybranym zamestnancom na schvélenie a nasledne na vloZenie
spravnych ekonomickych tdajov.

8. Po postupnom schvaleni bude ziadost” automaticky odoslana na spracovanie na Referat pre medzinarodnu
spolupréacu.

Poznamky:

e Priziadosti o ZPC na “Erasmus projekt” do poli¢ka veduci grantu a aj do policka hlavny
rieSitel’ projektu napisat’ prorektorku pre MVaCV doc. PhDr. Katarinu Chovancovu, PhD.

e Pri ziadosti o ZPC cez “Vlasné zdroje” k typu projektu napisat’ “fakultné zdroje” a do
policka riesitel’ projektu uviest’ niektort zamestnankynu ekonomického odd. fakulty

V pripade problémov prosim kontaktovat’ referentku zodpovednu za spracovanie prikazu na ZPC.

- Mgr. Andrea Bobakova — Ekonomicka fakulta, Pedagogicka fakulta, rektorat UMB
- Mgr. Margaréta KrkoSova — Filozoficka fakulta, Fakulta prirodnych vied

- Jana Mikové — Fakulta politickych vied a medzinarodnych vzt'ahov, Pravnicka fakulta


https://ases.umb.sk/

