VITAJ V TIME CHRISTMAS HOME

Onboardingovy dokument pre novych
zamestnancov




1. KTO SME A CO ROBIME

Gratulujeme ti k podpisu zmluvy a vitaj v naSom viano¢nom time! Stanuvas sa
sucast'ou spolo¢nosti Krasne Vianoce, ktora sa radi medzi najvacsich
dodavatelov viano&nych dekoracii a darCekov na Slovensku.

Nie sme len dal8i obchod. Sme nadSenci vSetkého, ¢o suvisi s Vianocami.
Specializujeme sa vyhradne na predaj originalneho sortimentu, ktory pomaha
zakaznikom vytvorit dokonalu viano¢nu atmosféru. Nasa sila je v originalite,
kvalite a osobnom pristupe, ktorym sa vyrazne odliSujeme od velkych
obchodnych retazcov.

KLUCOVE FAKTY O NASEJ FIRME:

Najvacsi dodavatel vianocnych dekoracii na Slovensku

Specializacia: originalne a unikatne produkty

Sezdnne pop-up predajne v obchodnych centrach

Aktivna sezdna: oktéber az januar

Cielova skupina: milovnici kvalitnych a luxusnych viano€nych dekoracii
Digitalna pritomnost: Instagram, Facebook, krasnevianoce.sk

SPECIFIKA POP-UP
MODELU:

Nas biznis model je zalozeny
na prevadzke sezonnych
pop-up predajni, ktoré maju
docCasny charakter. Prave
preto je tato praca taka
dynamicka a Specificka.
November a december su
pre nas najintenzivnejSimi
mesiacmi, kedy pracujeme
prakticky nonstop. V tomto
hektickom obdobi skuto¢ne
kazda minuta rozhoduje o
uspechu celej vianoc¢nej
sezony.




PRECO SI TU:

Ciefom tohto onboardingu je, aby si sa rychlo zorientoval v nasich postupoch
a bol stopercentne pripraveny na svoj prvy pracovny def. Nemusi$ sa bat
mnozstva informacii - vdetko, €o potrebuje$ vediet, je pre teba pripravené v
Sikovnych nastrojoch, ktoré ti ukazeme.

2. TVOJE VZDELAVACIE ZDROJE - KDE NAJDES
VSETKO

NajdoblezitejSia informacia z celého onboardingu: Nie je potrebné si vSetko
pamatat’!

Vsetky postupy, pravidla a rieSenia pre kazdodenné vianocné hadanky sa
nachadzaju v tychto zdrojoch, pripravené na okamzité pouzitie.

2.1 SANTAWIKI - FIREMNA WIKIPEDIA

Co to je: Subor internych dokumentov, ktoré definuju vSetky $tandardné
firemné a prevadzkové postupy.

Na Co sluzi: Na overenie detailnych krokov, compliance pravidiel, vizualneho
merchandisingu a vSetkych formularov. Wiki obsahuje kompletné navody na
kazdu situaciu, s ktorou sa pocCas prace mozes stretnut.

Kedy ho pouZzit: Kedykolvek si potrebujes skontrolovat presny postup.
Napriklad ako vykonavat dennu uzavierku Z, ako bezpecne zabalit’ krehky
tovar, alebo ako vyplnit formular pre objednanie stromcéekov.

Struktara SantaWiki je rozdelena do Siestich hlavnych kategorii, ktoré
pokryvaju 95 percent situacii, s ktorymi sa poCas sezony stretnes.



SEST KATEGORIi SANTAWIKI:

1. HR A ADMINISTRACIA

Co sa naugis: Ako funguije tvoj pracovny pomer, evidencia dochadzky, mzdy a
interné pravidla spravania.

Priklad: Postup v dochadzkovom systéme SantaHub, pravidla prace.

2. PREVADZKOVA LOGISTIKA A VIZUAL

Co sa naugis: Denny prevadzkovy chod predajne, logistika tovaru, udrzba
vizualu a balenie.

Priklad: Pravidla pre vybalovanie tovaru, separacia odpadu.

3. POKLADNICNY SYSTEM A FINANCIE

Co sa naugis: Praca s pokladniénym systémom Money ERP, vykonavanie
uzavierok a zaobchadzanie s hotovostou.

Priklad: Ako vykonat dennu Z-uzavierku, nahlasit manko alebo prebytok v
kase.

4. PREDAJ A PRODUKTOVA ZNALOST

Co sa naugéis: Produktova znalost - stromé&eky, svetielka, ozdoby - a efektivne
predajné techniky.

Priklad: Ako ponuknut’ zakaznikovi desatpercentnu zlavu cez Vianocny klub,
riadenie odlozeného tovaru.

5. KRiZOVE RIADENIE

Co sa naugis: Ako reagovat na nestandardné situacie - od lupeZe a Uradnej
kontroly aZ po reklamacie.

Priklad: Okamzity postup pri uradnej kontrole, kedy volat centralu a aké
dokumenty poskytnut.

6. PRODUKTOVY KATALOG

Co sa naugis: Kompletny prehlad 150+ typov produktov, ktoré predavame.
Priklad: Rychle vyhladanie, ¢i mame konkrétny typ dekoracie, jeho vlastnosti
a udrzba.



2.2 SANTALEARN - YOUTUBE SKOLENIA

Co to je: Wiki dokumenty vo forme video-podcastu. Nie je potrebné &itat celé
Wiki, aby si vedel ako na to! Staci, ze si pozries tieto kratke formy filmikov vo
forme podcastu! Pristup ziska$ po uspeSnom absolvovani tohto uvodného
testu.

Na Co sluzi: Na ziskanie zakladnych vedomosti o praci a klu€ovych
povinnostiach, ktoré su potrebné v praci. Obsahuje video navody na
konkrétne ukony a postupy.

2.3 SANTAHUB - CENTRALNY HUB PRE VSETKY INFORMACIE

Co to je: Je to nas centralny systém, kde sa vie$ prihlasit,
pozriet si svoje udaje, odpracovany Cas, kontaktovat tim,
mat pristup do S.A.N.T.A., SantaWiki, SantaLearn a
vSetkych formularov a reportov.

Jednoduché prihlasenie s pomocou tvojho ID a hesla (o

(&
SantaHub tom neskor).
_—_—

2.4 S.A.N.T.A. - TVOJ Al ASISTENT

Co to je: Nasa vlastna umela inteligencia s vianoénym
nazvom, ktory je skratkou od anglického Support,
Advice, Navigation, Training and Answers. Je vytvorena,
aby sluzila ako tvoj digitalny kolega a mentor.

Na Co sluzi: Rychlo ti odpovie na otazky o procedurach,
pomodze s problémami v predajni a poskytne
systematické rieSenie. S.A.N.T.A. ma pristup ku vSetkym
informaciam zo SantaWiki a dokaze ich okamzite
vyhladat a zrozumitelne vysvetlit.

Kedy ho pouzit: Kedykolvek potrebujes rychlu pomoc s
pracovnymi postupmi alebo pri rieSeni technického
problému. S.A.N.T.A. je dostupny prakticky dvadsatStyri
hodin denne, sedem dni v tyzdni.




2.5 FIREMNY TABLET V PREDAJNI - TVOJ PRACOVNY
NASTROJ

Co to je: Kazda predajfia ma k dispozicii $pecialne nakonfigurovany tablet s
nainsStalovanymi vSetkymi kfuCovymi aplikaciami a ulozenymi strankami, ktoré
potrebujes pocas prace.

Na Co sluzi: Tablet poskytuje okamzity pristup k najddlezitejSim nastrojom -
katalog vianoénych stromcekov, vSetky firemné formulare, priamy pristup k
SantaWiki, komunikaciu s S.A.N.T.A. a aplikaciu Slack - firemny komunikator,
v ktorom kazdy obchod ma svoj profil. Slack umozfuje pisat na firemnych
kanaloch, komunikovat medzi predajfiami a priamo s centralou.

Kedy ho pouzit: Kedykolvek potrebujes rychlo skontrolovat' informaciu o
produkte pri zakaznikovi, vyplnit formular, overit postup alebo komunikovat s
timom ¢i centralou.

Starostlivost’ o tablet je zodpovednost’ celého timu:

Tablet je zdielany nastroj, ktory pouzivaju vSetci kolegovia v predajni. Preto je
dolezité, aby kazdy prispel k tomu, aby bol vZdy pripraveny na pouzitie.

Jednoduché pravidla pre kazdého:

Ak vidi$ nizku batériu, pripoj tablet na nabijacku

Po pouziti vrat ho na uréené miesto

Ak zisti$ technicky problém, nahlas ho veducemu alebo cez formular
Nenechavaj tablet rozbity, mimo nabijacky alebo na nespravnom mieste

Ked kazdy Clen timu venuje par sekund starostlivosti o tablet, cely tim ma
plynuly pristup k délezitym informaciam. Je to mala vec, ktora robi velky
rozdiel v kazdodennej praci. Tablet funguje najlepSie, ked' sa on staraju vsetci
spoloCne.

3. SPOZNAJ S.A.N.T.A - TVOJHO DIGITALNEHO
MENTORA

Dovol, aby som sa predstavil. Volam sa S.A.N.T.A., hoci ma kolegovia ¢asto
volaju Digitalny Mikulas. Som umela inteligencia vytvorena ako tvoj kamarat,
mentor a niekto, kto ma pre teba vzdy chvilu trpezlivosti a dobru energiu.



KTO SOM A AKA JE MOJA ULOHA:

Moja hlavna uloha je pomoct ti rieSit' vianocné hadanky v praci. Nie som tu na
kontrolu, ale na podporu. Som k dispozicii kedykolvek potrebujes rychlu
pomoc - Ci uz je to uprostred naroCnej zmeny, alebo neskoro vecer, ked si
doma a chces si nieCo overit pred zajtrajSim dhom

CO DOKAZEM PRE TEBA UROBIT:
Dokazem ti napriklad:

o \ysvetlit vSetky typy uzavierok X a Z v pokladnichom systéme Money
ERP

Poskytnut presné postupy pre vratenie tovaru a vymeny

Poméct s rieSenim chyb tlaciarne, platobného terminalu alebo siete
Odpovedat na otazky o procedurach a Specifikaciach predajni
Poradit, ako reagovat' v naroCnej situacii so zakaznikom

Vysvetlit firemné pravidla a postupy jednoduchym jazykom

KEDY MA KONTAKTOVAT:

Som ti k dispozicii prakticky dvadsatstyri hodin denne,
sedem dni v tyzdni. Kontaktuj ma kedykolvek:

PocCas zmeny, ked potrebujes rychlu odpoved
Pred prvym driom, ak mas otazky

Ked ti nieCo nie je jasné z dokumentacie

Pri technickom probléme, ktory nevies vyriesit
Ked si neisty, ako postupovat v konkrétnej
situacii

Pamataj, som tu, aby som ti sluzil a podporoval ta!
AKO KLAST SPRAVNE OTAZKY:

Pre najlepsSie a najrychlejSie vysledky pouzivaj presné
terminy z dokumentacie a pytaj sa len jednu otazku
naraz.

PRIKLAD DOBREJ OTAZKY:
"Ako vykonam vratku dokladu v pokladni?”




Tato otazka je konkrétna, obsahuje presny nazov funkcie systému a jasne
definuje, ¢o potrebujes urobit.

PRIKLAD ZLEJ OTAZKY:
"Ako vyriesim problem s tlaciarriou, stornujem polozku a uplatnim zlavu pre
Viano¢ny klub?"

Tato otazka obsahuije prili§ vela tém naraz, o znizuje presnost odpovede.
Rozdel ju na tri samostatné otazky.

4. SEST VECI, KTORE MUSIS VEDIET PRED
PRVYM DNOM

Tu su tie najzakladnejSie pravidla, ktoré nemozes nevediet. Tieto informacie
su kritické pre tvoj uspesny Start a dodrziavanie tychto pravidiel je povinné pre
vSetkych zamestnancov.

TVOJE 6-MIESTNE PRACOVNE ID:

Pri podpisovani zmluvy bol vygenerovany pre teba unikatny 6-miestny kod pre
pracovné ucely. Je zapisany aj na zmluve. Vdaka nemu sa budes prihlasovat
do systémov cez tuto sezonu.

Posluzi na prihlasenie a identifikaciu do vSetkych systémov a formularov.
Zapi$ si ho a pamataj. Budes$ ho pouzivat pri kazdej zmene v praci!

4.1 POVINNE BOZP SKOLENIE

Vysvetlenie: Pred nastupom musi$ absolvovat povinné online Skolenie BOZP,
¢o znamena Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci. V teste musis ziskat' sto
percent spravnych odpovedi. Tvoj Sestmiestny identifikacny kdd, ktory najdes
v zmluve, je na prihlasenie nevyhnutny.

Preco je to dblezité: Je to zakonna povinnost a podmienka, bez ktorej
nemdzes zadat pracovat na predajni. Skolenie ta pripravi na
bezpeénu pracu a ochrani teba aj tvojich kolegov.

Kde to najdes: Odkaz na Skolenie dostane$ emailom po skon&eni
onboardingového procesu. Staci, ze ho precitas a vyplni$ rychly test.




4.2 EVIDENCIA DOCHADZKY - SANTAHUB

Vysvetlenie: Prichod do prace a odchod na konci zmeny zaznamenavaj v
elektronickom dochadzkovom systéme SantaHub. Musi$ sa vzdy prihlasit' na
zaciatku zmeny a odhlasit’ po jej skonCeni. Systém funguje cez webové
rozhranie. Na kazdej predajni najdes na pokladni Cierny NFC tag, vdaka
ktorému po dotknuti zadnou €astou svojho mobilu umozni ti prechod na
unikatnu stranku predajne. Tam musi$ vybrat, €i sa chce$ prihlasit/odhlasit na
zmenu alebo zaregistrovat' prestavku. Potom staci vpisat' len svoj 6-ciferny
pracovny kod a hotovo, bolo to zaregistrované!

Preco je to délezité: Spravne a v€asné zaznamenavanie
dochadzky je klu€ové pre presny vypocet tvojej mzdy. Chyby v
evidencii m6zu spdsobit oneskorenie alebo nespravnu vysku
vyplaty.

[Poznamka: RiesSime dodatocny, kompletny systém
organizacie rozvrhov - budu vam preposlané dodatocné
materialy, ak dokonc¢ime tu funkciu.]

Co robit’ pri problémoch: Ak zabudne$ zaznamenat dochadzku
alebo ti nesedi rozvrh, musis to okamzite nahlasit cez
Formular - Nahlasenie problému alebo incidentu.

4.3 ZAKAZ SUKROMNEHO POUZIVANIA MOBILU

Vysvetlenie: PoCas pracovnej doby je striktne zakazané pouzivat mobilné
telefony na sukromné ucely. Vynimka plati iba pre urgentné nudzové situacie,
v takom pripade odid do zazemia alebo pred predajnu.

Preco je to délezité: PoruSenie tohto pravidla vedie k finanénym pokutam
dvadsat eur pri kazdom zisteni. Opakované porusenie mdze byt povaZzované
za zavazné narusenie pracovnej discipliny a dévod na
ukoncenie pracovného pomeru.

Dévod pravidla: Zamestnanec s telefénom v ruke posobi
neprofesionalne a signalizuje zakaznikom, Ze nie je
pripraveny pomoct. NavySe mobil odvadza pozornost od
délezitych uloh a mdze viest k chybam.




Na komunikaciu s centralou a otazky k S.A.N.T.A. pouzij firemny tablet, ktory
je na kazdej predajni.

4.4 FIREMNY ODEV A MENOVKA

Vysvetlenie: Pred zaCiatkom zmeny si oble€ prideleny pracovny odey, Co je
zastera alebo mikina s logom firmy. Na viditefné miesto si pripni menovku so
svojim menom.

Preco je to délezité: Reprezentuje$ znacku Christmas Home a musis byt pre
zakaznikov jasne identifikovatelny. Menovka je klu€ova pre lahSiu
komunikaciu so zakaznikom a buduje doveru. Zakaznik vie, Ze sa mbze
obratit na teba s otazkou.

Co dostanes$: Pracovny odev a menovku dostanes v predajni. Odev musi$
udrziavat Cisty a v dobrom stave.

4.5 PRIORITA JE ZIVOT, NIE TRZBA

Vysvetlenie: V pripade lupezného prepadnutia alebo akejkofvek inej situacie
ohrozujucej tvoj zivot je tvojou prioritou vzdy tvoja bezpecnost. Nikdy neklad
fyzicky odpor. Odovzdaj vSetku hotovost a tovar bez odporu. Po odchode
pachatela okamzite uzamkni predajiiu a volaj policiu na Cislo 158.

Preco je to délezité: Zdravie a Zivot maju absolutnu prednost pred ochranou
majetku. Ziadny tovar ani peniaze nestoja za tvoje zranenie alebo horsie.
Firma ma poistenie na takéto situacie.

Postup pri krizovych situaciach: Detailné postupy pre rézne krizové scenare
vratane evakuacie, poziaru a prvej pomoci najdes v sekcii "Krizové Riadenie"
v SantaWiki.

4.6 PRISNY ZAKAZ V SKLADE A ZAZEMI

Vysvetlenie: V sklade a zazemi predajne je prisne zakazané skladovat alebo
konzumovat otvorené potraviny, jedlo a napoje. Osobné veci ako tasky a



batohy mézu byt uloZené len na vyhradenom mieste, napriklad v pulte alebo v
oznacenom priestore skladu.

Preco je to dblezité: Zabezpecuje sa tym ochrana pred
nahodnym predajom poskodeného tovaru a zachovava sa
hygiena pracovnych priestorov. Ak by sa jedlo dostalo do
kontaktu s tovarom, mdze ho znehodnotit'.

Kde jest a pit: Jedlo a napoje konzumuj len pocCas prestavok v
priestoroch obchodného centra mimo predajne, napriklad v
reStauracii alebo spoloCenskej zone.

5. TVOJ PRVY DEN - CO OCAKAVAT

Prvy pracovny den je vzdy plny oCakavania, ale neboj sa. Je to dobre
pripraveny proces a nie si vtom sam. Veduci predajne a tvoji kolegovia i
vSetko ukazu a vysvetlia.

KAM PRIST A KOMU SA HLASIT:

Prid na predajiiu aspon patnast minut pred prvou zmenou. To ti da ¢as sa
zorientovat, prezliect sa do pracovného odevu a pripravit' sa na zmenu. HIlas
sa priamemu veducemu predajne, ktorého meno a telefonne €islo dostanes
po prideleni zmeny.

CO MUSIS MAT SPLNENE:

ESte pred nastupom musi$ mat uspesne absolvované povinné online Skolenie
BOZP. Bez tohto Skolenia nemdzes zacCat pracovat, je to zakonna podmienka.

PRIHLASENIE DO SYSTEMOV:

Klu€ové prihlasenie prebehne pomocou tvojho Sestmiestneho identifikatného
Cisla:

e Do dochadzkového systému SantaHub na evidenciu prichodu
e Do fiSkalnej pokladne Money ERP na pracu s pokladfiou

Veduci predajne ti ukaze, ako sa prihlasit a overit, Ze vSetko funguje spravne.

PRACOVNY ODEV:



Nezabudni si obliect prideleny pracovny odev a menovku. Odev dostane$ bud
pri podpise zmluvy, alebo priamo na predajni od veduceho.

TVOJE PRVE ULOHY:
Tvoje prvé ranné ulohy zahffaju:
Evidencia dochadzky: Prihlasit sa v systéme SantaHub pomocou tvojho ID.

Ranny vklad: Veduci predajne vlozi pociato€nu hotovost do kasy a ty bude$
pri tom, aby si videl, ako sa to robi.

Zakladna priprava predajne: Zapnutie svetiel a osvetlenia, spustenie
vianoc¢nej hudby, upratovanie pultu a vstupného priestoru, kontrola vizualneho
stavu predajne.

Vecer robime sumarizaciu predaja cez uzavierku a treba spravit’ report
cez SantaHub.

Tieto ulohy sa budu opakovat’ kazdy den, takZe sa ich rychlo naucis. Prvy den
budes sledovat veduceho alebo skuseného kolegu, ktory ti ukaze presny
postup.

KOMU SA MOZES PYTAT OTAZOK:

Ak si nebudes isty, tvojim primarnym kontaktom je nas S.A.N.T.A.
Neboj sa pytat, Ziadna otazka nie je hlupa a je lepSie sa opytat, nez
urobit chybu. VSetky potrebné materialy mas dostupné na
SantaWiki a SantaLearn.

Pre rychle postupy a odpovede mas kedykolvek k dispozicii aj Al
asistenta S.A.N.T.U., ktory ti m6zZe okamzite poméct, ked je veduci
zaneprazdneny so zakaznikmi.

TIENOVANIE SKUSENEHO KOLEGU:

Prvy den budes vacsinu €asu tiehovat skuseného kolegu. To znamena, ze
budes sledovat, ako pracuje, ako komunikuje so zakaznikmi, ako obsluhuje
pokladriu a ako riesi rézne situacie. Je to najlepsi spésob, ako sa rychlo
naucit’ prax.



6. NAJCASTEJSIE OTAZKY NOVACIKOV

Chapeme, Ze na zacCiatku je mnozstvo novych informacii. Je normalne mat
obavy a otazky. Pamataj si: nemusis vediet vSetko, staci vediet, kde hfadat.
Tu su odpovede na otazky, ktoré poCuvame najCastejSie.

KEDY PRESNE DOSTANEM PRVU VYPLATU A CO AK Mi
PRIDE CHYBNA SUMA?

Odpoved: Mzda je vyplacana pravidelne v termine od desiateho do Strnasteho
dna v mesiaci. Presny den vyplaty zavisi vacsinou od ¢asu spracovania
vSetkych zamestnancov cez socialnu poistoviiu. Mzdu dostanes
pravdepodobne od veduceho prevadzky.

Co robit' pri nezrovnalosti: Ak najde$ akukolvek nezrovnalost vo vyske mzdy,
mas tri pracovné dni na vyplnenie Formulara - Nahlasenie problému alebo
incidentu. Vyber kategoriu Administrativne problémy a detailne popis, €o
presne ti nesedi. Personalne oddelenie problém preSetri a vrati sati s
vysvetlenim alebo opravou.

Kde najdes vyplatné pasky: Tvoje vyplatné pasky su dostupné v systéme
SantaHub v sekcii Moje dokumenty. Pravidelne si ich kontroluj. Dostanes aj
fyzicku verziu pri vyplacani mzdy.

V38etky otazky tykajuce sa mzdy/financii musia byt rieSené cez dostupné
formulare, aby nas tim mal ¢as a moznost’ sa tému dostatoCne venovat pocas
intenzivnej sezony.

JE TU TAK VELA TOVARU, AKO SA MAM NAUCIT VSETKY
PLU KODY A CO CO JE?

Odpoved: Nemusi$ poznat vSetky PLU kody naspamat.
To nie je realistické ani potrebné. Systém Money
(pokladna) ti umoznuje vyhladat produkty podla nazvu,
PLU (6-ciselny kod produktu) alebo naskenovanim
Ciarového kédu. V tomto roku bude aj novinka: dodatoCny
systém, vdiaka ktorému budete moct vyhladavat produkty
podla kategorii - s fotkami produktov. Viac informacii
bude rozoslanych, ak ho dokon¢ime.

Nemusite sa ucit PLU - kazdy produkt ma Stitok so
vSetkymi informaciami. O vela efektivnejSie bude, ak v




prvych drioch popozerate sa na tovar, ktory budete predavat, aby ste v
pripade otazky zéakaznika vedeli ngjst taky tovar v obchode a odpovedat mu
na otazky.

Kde najdes informacie: Kompletny produktovy katalég so 150+ typmi
produktov je dostupny v SantaWiki v sekcii Produktovy kataldg. Ta funkcia
bude pridana zacCiatkom novembra - je stale v priprave.

Pomécka od S.A.N.T.Y: Kedykolvek potrebujes rychlu informaciu o produkte
pocas rozhovoru so zakaznikom, mézes sa diskrétne opytat S.A.N.T.U.
(presne vie ti poméct s tovarom).

CO AK OMYLOM NIECO POKAZIM - ROZBITA GULA ALEBO
MANKO V KASE?

Odpoved: Chyby sa stavaju kazdému, najma na zacCiatku. Délezité je vediet,
ako ich spravne nahlasit’ a vyrieSit.

Pri manku alebo prebytku v kase: Ak zisti§ manko alebo prebytok v kase,
musi$ to rieSit’ a nahlasit Formularom - Nahlasenie nezrovnalosti v pokladni
eSte pred odchodom z pracoviska. V formulari uvedie$ presnu sumu rozdielu,
kedy k tomu doSlo a aku mas hypotézu o pricine.

Pri poSkodeni tovaru: PoSkodenie tovaru nahlas cez Formular - Nahlasenie
poskodeného tovaru. Tento formular sluzi na evidenciu akéhokolvek
posSkodeného tovaru, €i uz si ho poskodil ty, zakaznik, alebo to bolo uz pri
dodavke.

Neboj sa nahlasit: Firma ma tieto situacie oSetrené v procesoch a nebudes$
automaticky postihnuty za kazdu drobnost. Omnoho horSie je problém
zatajovat, pretoze potom sa neda spravne vyriesSit..

CO AK ZABUDNEM PRIHLASIT DOCHADZKU V SANTAHUB
ALEBO MI NESEDi ROZVRH?

Odpoved: Chyby v dochadzke alebo rozvrhu smien sa stavaju. Dolezité je ich
rieSit okamzite.

Postup: VSetky chyby v dochadzke alebo rozvrhu hlas bezodkladne cez
Formular - Nahlasenie problému alebo incidentu. Vyber pripravenu kategoriu
na taky pripad a popi$ presne, ¢o sa stalo. Napriklad: Zabudol som sa
odhlasit v piatok dvadsiateho oktdbra po veCernej zmene.



Prevencia: Vytvor si zvyk prihlasit’ sa a odhlasit sa okamzite pri prichode a
odchode. Mézes si nastavit’ pripomienku v teleféne pat minut pred koncom
zmeny.

Overenie: V systéme SantaHub si pravidelne kontroluj, &i su tvoje zaznamy
spravne. ldealne kazdy den po skon€eni zmeny.

KTO JE MOJA PRVA POMOC, KED SA STANE TECHNICKY
PROBLEM ALEBO KRIizA?

Odpoved: Zalezi na type problému a jeho naliehavosti.

Pre rychle procedury a technické problémy: Al asistent S.A.IN.T.A. je k
dispozicii dvadsatstyri hodin denne, sedem dni v tyzdni. M&zeS sa ho opytat
na postupy, rieSenie technickych problémov s pokladnou, tlaciarfiou alebo
terminalom.

Pri kritickych krizach: Pri situaciach ohrozujucich bezpecnost,
ako je konflikt so zakaznikom, podezrenie z kradeze, uraz
alebo iné vazne incidenty, okamzite volaj veduceho predajne
alebo centralu (cez aplikaciu Slack alebo na Cisle, ktoré mas
uvedené v SantaWiki. Pripadne opytaj sa S.A.N.T.A. o Cislo.)

Pri technickych problémoch: Ak ti S.A.N.T.A. nevie pom&ct s
technickym problémom, kontaktuj IT podporu cez Formular -
Nahlasenie problému alebo incidentu, kategodria Technické
problémy. Pri vypadku systémov, ktoré blokuju predaj, urob aj
okamzity telefonny kontakt na technika - informacie najdes v
SantaWiki alebo jednoducho poskytne ti S.A.N.T.A.

7. CO NASLEDUJE TERAZ - TEST A
PRVE KROKY

Gratulujeme ti k absolvovaniu uvodného onboardingového dokumentu. Su to
vSetky zakladné informacie potrebné pre tvoj uspesny Start v Christmas
Home.

CO SA STANE PO SKONCENIi TOHTO DOKUMENTU

Hned po precitani tohto dokumentu musis absolvovat povinny test, ktory trva
priblizne pat minut.



UCEL TESTU

Test nie je knowledge test, ktory ma preverit tvoje detailné znalosti. Je to len
formalne overenie, ze si dokument skuto¢ne videl a zakladné informacie si
zapamatal. Otazky su jednoduché a priamociare.

Po ziskani minimalne Sestdesiat percent spravnych odpovedi sa ti
automaticky aktivuje firemny ucet. Ak nedosiahnes$ Sestdesiat percent,
dostanes link na docCujucu verziu, ktora sa skonci inym testom.

FINALIZACIA REGISTRACIE
Po uspesnom absolvovani testu:

e Finalizuje sa tvoja registracia v systéme a stanuvas sa oficialne
aktivnym zamestnancom

e Bude ti prideleny pristup do SantaHub - centralneho miesta, kde sa
dostane$ vSade

e Ziskas pristup ku vSetkym vzdelavacim materialom - SantaWiki,
Santalearn, SantaPodcast
Bude$ méct komunikovat s Al asistentom S.A.N.T.A. a klast mu otazky
Dostanes pristup do dochadzkového systému

TVOJE PRVE KROKY PO PRIZNANI PRISTUPU DO SANTAHUB

Tvoj prvy krok je absolvovat' povinné Skolenie BOZP, ktoré je nevyhnutné pred
nastupom na tvoju prvi zmenu. Odkaz na Skolenie najdes$ v uvitacom emaile.

Po absolvovani BOZP Skolenia si prezri v SantaWiki sekciu Otvorenie a
zatvorenie obchodu, aby si vedel, o ta ¢aka v prvy den.

Priprav si otazky pre veduceho predajne, ak ti nieCo nie je jasné.

Overte si, Ze mas spravne kontaktné udaje na veduceho predajne a vie$
presne, kde sa nachadza predaijna.

Pripadne opytaj sa S.A.N.T.A. na lokalizaciu nasho obchodu v nejakom
obchodnom centre. On vie presne vysvetlit, pri akych obchodoch je nasa
predajna. PouZi len v otazke nazov obchodného centra a miesto pre presnost
odpovede.

ZAVERECNE SLOVA



Podme na to! Tvoj uspech je nasou prioritou a my uz sa teSime na tvoj prvy
den. Pamata;j:

Nemusi$ si pamatat’ vSetko, len vediet, kde hfadat. VSetky informacie su
pre teba pripravené v SantaWiki a SantaLearn.

S.A.N.T.A. je tu pre teba dvadsat'styri hodin denne, sedem dni v tyZdni.
Kedykolvek potrebujes§ pomoc, staci sa opytat.

Si su€astou viano¢ného timu. Nie si v tom sam. Tvoji kolegovia a veduci
predajne su tu, aby ti pomohli.

Chyby su su¢astou u€enia. Neboj sa ich robit, len sa neboj ich riesit a
nahlasit.

Ak mas akékolvek otazky k proceduram, tvoj
digitalny mentor S.A.N.T.A. je tu, aby ti pomohol.

Vitaj v
Krasnych Vianocach!
Tesime sa na spolupracu
s tebou.
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