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POPIS

Do aplikace Aktion.NEXT verze 1.8 byly do slozky Dochazka pfidany agendy Hromadny plan smén a Plan
Sablon kalendard. Uvedené agendy jsou navrZzeny zejména pro firmy ¢i spole¢nosti, kde se ¢asto stava, ze
jednotlivé smény zaméstnancl se operativné méni.
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AGENDA HROMADNY PLAN SMEN

Agenda Hromadny plan smeén slouzi pro individualni planovani smén nebo hromadné zmény smén pro vybrané
skupiny osaobh.

Hromadné nahrazeni smén

1. Oteviete agendu Hromadny plan smén, ktera je umisténa ve slozce Dochazka.

B [y Dochézka
d-‘ Hromadny vikaz
& Osobnivykaz
g Uzdvirky
2, Mzdove slozky
@ Modely pracovnich dob
[E5] Mistni kalendare
[ Sablony kalendaFG
(% Smény
® Typy smén
["7) Svatky
4= Mady piepinani smérd
=) Glob&ini hlaseni
75 HiaZeni na terminaly
[ periady

) S
'\S Hromadny plan smén

2. Pro zménu urcitych pracovnich smén nékolika zaméstnancdm najednou stisknéte klavesu control
(CTRL] a levym tlagitkem mysi vyberte pozadované dny, ve kterych se ma zména realizovat.

Priklad: Pro zameéstnance Bajer a Dubovska se vyberou smény z 2. - 3. dne v mésici.

I;Q Hromadny plan smén x|

2

01|02 (03 |04 (05 |06 |OF (08 |09 |10 |11 |12 |13 | 14
ne po ut |st (& pad so [ne po |Gt |st (&t | pa |so

Zaméstnanec A | Dnedni sména

Bajer Vadaw EFG

Batunowa Darina EFG

Bicik Viadimir EFG

Bursova Dagmar EFG

Dubovsks Adriana EFG

ﬁ e e e Sl .. Organizacni struktura
Zobrazit vie
Ekonomické odd&leni
Obchodni oddéleni
Obchodni oddéleni SK.

. INFO: Do levého panelu byla k poloZce Organizaéni struktura pfidana
polozka Pracovni jednotky, pomoci které lze filtrovat seznam
zaméstnancl dle pracovnich skupin. Pracovni skupiny lze
nadefinovat v agendé Pracovni jednotky (slozka Ciselniky).

Technické oddgleni
Technické oddéleni SK
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3. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jedno ze zvyraznénych policek a z nabidky vyberte Nahradit sménu.

[# Oteviit Ctrl+0
| 3 I Oeohni vjkar
A nahradit sménu Cirl+Insert
ﬂ'hamm —EFG
("%  Mastavit die Sablony kalenddfe  Shift+Delete
Odebrat sménu Cirl +Delete
Naplanovat celodenni akci Insert

Naplénovat celodenni akd - Dovolend

S S

Maplanovat celodenni akd - Zahraniéni cesta

Odebrat celodenni akd Delete

4. Zobrazi se seznam nadefinovanych smeén, ze kterého vyberte poZzadovanou sménu.

Priklad: Odpoledni

IBarva ‘ Mazev smény A | Zacatek Konec Celkova dé... | Délka pro ... | J&dro zada... | Jadro konec | Limit zagatek | Limit konec
- EFG 07:00 17:00 08:00 07:00 13:00 05:00 00:00
L B 07:00 17:00 00:00 07:00 13:00 05:00 00:00
L ECETE 07:00 17:00 08:00 07:00 13:00 05:00 00:00
Noéni 22:00 06:00 07:30 22:00 05:00 22:00 05:00
owem  law  lew | o | e mao sw| am
| Presias 07:00 15:30 00:00 07:00 15:30 05:00 17:00
| 06:00 14:00 07:30 06:00 14:00 06:00 14:00
- Ranni 8 07:00 15:30 08:30 09:00 14:00 05:00 17:00

5. Dvojklikem na vybranou sménu nebo kliknutim na tlacitko Pfenos v horni €asti formulafe provedete
nahrazeni vybranych smén.

(@ Hromadny plan smén x|

FamSsnanec o prsrees 01|02 (03 |04 |05 (06 |07 (08 |09 |10 (11 |12 ;.:r 14

ne (po |0t st & |pd s0o |me |po |0t [st |Gt 50

6. Kliknéte na tlacitko Ulozit v horni liSté nabidek pro ulozeni provedenych zmén.

Bajer Vadaw EFG

Batunowva Darina EFG

Bicik Viadimir EFG

Bursova Dagmar EFG

Dubovska Adriana EFG
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Planovani celodennich akci

Pro planovani celodennich akci je nejprve nutné nadefinovat, kterych mzdovych slozek se bude planovani tykat.

1. Vlevém navigacnim panelu kliknéte na agendu Mzdové slozky, ktera je umisténa ve slozce Dochazka.
E (5 Dochazka
g Hromadny vikaz
& Osobni vykaz

&, Mzdové slozky

Oteviete poZzadovanou mzdovou sloZzku a na zalozce Nastaveni a podzaloZzce Planovani a Zadosti
zaskrtnéte polozku Povolit planovani a parametr Celodenni akce v sekci Mozné formy planavani.

#+ Mzdovad slofka [Zahraniéni cesta]

- 4

Upravy Podpora
L{} Kopie = / E D E 5 S T L_j
I—‘ X smazat e v \Z, !
0  Ulogit Tisk  Dokumenty Aktudlni | Predchozi Nasledujid  Historie Zavit
i Obnovit -+ = zobrazeni ~ zaznamu
Iy Iy Iy Iy

w[ Nastaveni l Slozky rozictovani | Modely pracovni doby

Typ slozky |Pr|‘1|d'1od\-I

[ Hastver dosky | Dopofet za pierser | Snena | Celodenni ok | ZapoBianine | Pracovcesiy | Obecns nosioveri [EEONEpERETY
Povolit planovani Plénovani akd na dny

[PlPlanavant farmol ZEdosk Liboveny den (Typ dne nema viv) :[¥] Patek

Pond&li Sobota
|| Pozadovat dodatefné schvaleni Utery Nedle
Mozné formy planovani Stfeda Svatek
v Celodenni akce | | Cturtek [ A zérover existuje-i sména
[T] Példny
[F] Easové akee - Hodiny Narok a zistatek
[F] Easové akee - Dy i
[F] Easové akee - 0d - Do Nairok |

i z [
n = . 1

@} Zméni: Pluhaf Pavel By Cas zmény: 31.03.2014 11:04:48

3. Oteviete agendu Hromadny plan zmén, ktera je umisténa ve sloZce Dochazka.

Vyberte konkrétni den, na ktery poZadujete nadefinovat celodenni akci a kliknéte na néj pravym
tlacitkem mysi.

Zobrazi se okno nabidek, ze kterého vyberte Naplanovat celodenni akci a vyberte pfislusnou celodenni
akci [nebo vyberte pfimo z nabidky).

Hromadné planovani akci je mozné od verze Aktion.NEXT 3.4 (v niz8ich verzich neni moZné planovat akce
hromadné pro vice osob, ale jde planovat pouze pro jednu konkrétni osobul!
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Priklad: Hromadné naplanovani celodenni akce - Dovolena

Q; Hromadny plén smén € ‘

01 0z 03 04 05 08 o7 08 0g 10 11 12
Zaméstnanec =  dub dub dub dub dub dub dub dub dub dub dub dub
po Gt st ct pa 50 ne po Gt st it pa
e = = = = = = = = = = = =
-
Kvapil Lukas ---- % MNahradit/Naplinovat sménu Ctrl+Insert
EA Nahradit sménou - EFG
Lamat Miroslav ---- Odebrat sménu Ctrl+Delete
e
& Maplinovat novou akci Insert
Macounov Sylvie - - - - A Maplénovat celodenni akci - Dovolena
Mattko Jakub ---- [ Naplanovat celodenni akei - Osobni velno
EA Naplénovat celodenni akci - Lékar
Mizera Jif - - - - EA MNaplénovat celodenni akci - SluZebni cesta
R T N ——
INFO: V' horni li§té nabidek \ze prepinat viditelnost jednotlivych r% - E@
polozek (Pracovni jednotky, Planované smény, Planované akce] a - F % j
o o Py Py ~ Vvubér Anow Anow
pfizplsobovat tak vzhled tabulky Hromadného planu smén. duyiriy osch Wancry AP =

Vraceni provedenych zmén

1. Vyberte [pomoci klavesy control - CTRL) pfislugné kalendatni dny.

2. Pravym tlaéitkem mysi kliknéte na jeden z nich a z nabidky vyberte moznost Nastavit dle Sablony
kalendare.

14 |15 (16 |17 | 18 | 19
50 |[ne po Ut |st ¢t

Zaméstnanec

B 5
B

sm... ne (po |0t |st |& |péd |so |me |po |0t [st |Et

Batunova Darina  EFG

Osobni vikaz
Bajer Vadav EFG
Nahradit sménu Ctrl+Insert

Novotova Silvia EFG

MNastavit dle Zablony kalendare shift+Delete
Skalicky Stanislav ~ EFG

|
" Odebrat sménu Cirl+Delete

Dvofakovd Lenka  Zkr... Naplanovat celodenni akd Insert
Naplanovat celodenni akd - Dovalena
Vavra Jaromir EFG 4 Napldnovat celodenni akd - Zahranitni cesta

Odebrat celodenni akd Delete

Pluhaf Pavel EFG

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz 6


http://www.aktion.cz/

Hromadny plan smén, Plan sablon kalendaru » E KTI D |'| . |'| EXT

Odebrani smény

1. Vyberte [pomoci klavesy control - CTRL) pFislugné kalendafni dny.
2. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jeden z nich a z nabidky vyberte moznost Odebrat sménu.

v

Dn... |01 |02 |03 |04 (05 (06 |07 |08 |09 |10 (11 (12 |13 (14 |15 |16 (17 (18 |19 |20
sm... ne (po |Gt (st & |p& (so (me |po GOt |st (&t |(p& |so nme |po |Gt st |&t | pa

Batunova Darina  EFG I I I I I

Bajer Vadav EFG

Zaméstnanec

[ Otevit

& Osobni vikaz
ﬁ MNahradit sménu Ctrl+Insert

Movetova Silvia EFG E Nahradit sménou - EFG

Skalicky Stanislav  EFG Odebrat sménu Cirl+Delete
|
L Napla Fakd
Dvofakovd Lenka  Zkr... Naplanovat celodenni akd Insert
[ Maplénovat celodenni sk - Dovolend
Vawvra Jaromir EFG [ | Naplanovat celodenni sk - Zahranizni cesta
Odebrat celodenni akd Delete
Pluhaf Pavel EFG
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PLAN SABLON KALENDARU

2v0

Agenda Plan Sablon kalendara pfedstavuje stejny princip, ale na drovni kalendafe. To znamena, ze vesSkeré
zmeény smén urcitych zaméstnancl na zvolené dny lze provést zménou pfimo v kalendafi.

Hromadné nahrazeni smén

2v0

1. Otevfete agendu Plan Sablon kalendafd, ktera je umisténa ve slozce Dochazka.

E 'y Dochazka
A Hromadny vikaz
& Osobni vikaz
fp Uzdvérky
& Mzdové slozky
11 Modely pracovnich dob
[£5] Mistni kalendaFe
(% Sablony kalendaf
(% Smény
® Typysmen
[ svatky
4= Mody prepinani smérd
= Globalni hidZeni
%5 Hlaseni na terminaly
(%) Periody

(3# Plan Zablon kalendard

2. Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendaft a jednotlivé naplanované smény v ramci
kalendarnich dnd, kde vyberte dny, ve kterych poZzadujete zmeény realizovat.
3. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnti a z nabidky zvolte moZnost Nahradit sménu.

("5 Plén Sablon kalendaia (||
Sablona kalendare & | 0 02 03 04 05 06 07
ne po ut st ot pa S0
1 smennd 6:00-14:00
2 smenna
3 sménna
AZD
EFG po-ct ' ®\| [# Oteviit Ctrl+0
BFG po-st MNahradit sménu
K t'j Nahradit sménou - EFG
Kautex
: Odebrat sménu
Medirex
Standard
Zeracens & - { J | |
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Vraceni zmén

1. Otevrete agendu Plan Sablon kalendaf(, ktera je umisténa ve sloZzce Dochazka.
Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendarti a jednotlivé naplanované smény v ramci
kalendarnich dn(, kde vyberte dny, ve kterych chceme zmény realizovat.

3. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnll a z nabidky zvolte moZnost Nahradit
sménou - [Nazev sablony].

| %3 Plan Sablon kelendsf (x|
Eablona kalendsfe 4 | 01 0z 03 04 05 08 o7
ne po ut st ot pa S0
1 smennd 6:00-14:00
2 smenna
3 sménna
AZD
{EFG
EF( po-ct Otevfit Ctrl+0
EFG po-st Nahradit sménu
K Nahradit sménou - EFG
Kautex
. Odebrat sménu
Medirex
Standard
Zwdcena 6 [ I N N

Odebrani smény

1. Otevfete agendu Plan Sablon kalendafd, ktera je umisténa ve sloZzce Dochazka.
Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendafd a jednotlivé naplanované smény v ramci
kalendarnich dnd, kde vyberte dny, ve kterych poZzadujete zmény realizovat.

3. Pravym tlacgitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnt a z nabidky zvolte moZnost Odebrat sménu.

| (7% Plan Zablon kalendafd (x|

Sablona kalendéfe & 2; goz EE S: EE gg S;
1 smenna 6:00-14:00

2 smenna

3 sménna

AZD

EFG

EFG po-ct [ | Otewfit Ctrl+0

EFG po-st Mahradit sménu

JPK E Nahradit sménou - EFG

Kautex Odebrat sménu

Medirex

Standard

Zwdcend & [ N I N
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