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Dalezité vyznamy a nazvoslovi

Status

Urcuje aktualni stav Skoleni pro osobu. A mQZe nabyvat hodnot:
1. Platné - osoba je proskolena. U skoleni vyZzadujicich periodicity, nebo platnych do uréitého data znamena, ze
platnost nevyprsela.
2. Nové - osoba ma povinnost Skoleni splnit, ale nikdy jej neabsolvovala. V navaznosti na sloupec ,Platnost do"je
ur¢eno, zda ma osoba povinnost splnit Skolent:
a. v budoucnu - odloZena povinnost splnit koleni v X dnech [sloupec Skoleni -> Progkoleni do) po
nastupu nebo vzniku poZadavku (sloupec -> Piehled Skoleni - Datum vzniku poZadavku).
b. v minulosti - fakticky stejny stav jako propad|é Skoleni
Propadlé - osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiZz vyprsela jeho platnost a je nutné znovu osobu proskolit
4. Propadlé - NevyZadované - osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiZz vyprsela jeho platnost. Osobu neni
nutno znovu proskolovat, protoZe toto §kolent jiz nema povinné (nespliiuje Zadnou podminku danou
kvalifikaénim poZzadavkem u §koleni, ani nema §koleni pfitazené jako povinné osobni).

w

Datum vzniku poZadavku
Datum, od kterého béZzi lh(ta pro splnéni $koleni. Datum vzniku poZadavku je implicitné nastaven na datum, kdy osoba
splni podminku (Nastup do zaméstnani, pfifazeni na pozici apod.)

Kvalifikacni poZadavek
Soubor podminek, kterym vyhovuje urcita skupina osob. Pfifazenim kvalifikacniho pozadavku ke Skoleni ur€ujeme, Ze
vyhovujici skupina osob ma povinnost byt proSkolena timto Skolenim.

Termin Skoleni

Zaznam Skolitele o realné odskoleném Skoleni, nebo planovaném terminu Skoleni. Pfifazené osoby s Gspésnym
absolvovanim 8kolici akce, jsou timto kolenim proskoleni. Usp&sné absolvovani akce je u Skoleni vyZzadujicich minimalni
Gspésnost uréena zadanymi procenty, u Skolenim nevyzadujicich minimalni Gspésnost pfiznakem ,Splnéno”.
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Vstupni definice €iselnik

Agenda Vzdélavani je uvedena v samostatném menu a je soucasti licence
dochazkového systému. UzZivatel, ktery bude vyuZivat agendu Vzdélavani, musi
mit administratorem nastavena pfislusna uzivatelska aplikacni prava. Mezi
agendami ,Vzdélavani" - ,Konfigurace osob" - ,Hromadny vykaz" dochazky
v programu Aktion.NEXT existuje pfima vazba umoZfujici sdileni a
vyhodnocovéni dat.

Po instalaci SW neobsahuje zadna z agend data. Pfed zahajenim prace je nutné
naplnit hodnoty Ciselnik(, které se budou nasledné nabizet pfi planovani,
realizaci a vyhodnoceni skoleni. Zde je nutné vénovat prvotni definici vice ¢asu
(implementace systému) a rozmyslet spravné kombhinace Ciselnikd dle potfeb
organizace. Spravné nastaveni Ciselnik(l a vazeb v poc¢atku usnadiiuje:

1. Ciselnik ,Kvalifikaéni pozadavky"

Vzdélavani

i
_3J Terminy Skoleni
@ Ekoleni
@P@ﬂ Kvalifikaén poZadavky
9— v ey .
8: Zaméfeni koleni

O —
8: Formy realizace Skoleni

Zakladni eiselnik podminek (matic), ktery definuje, pro jaké pracovni pozice jsou poZadovana Skoleni. Do matice Ize
pfidavat jednotlivé poloZzky variahilné. Lze tedy vytvofit velké mnoZstvi kombinaci kvalifika¢nich poZadavk( tak, aby bylo
moZné pokryt a kontrolovat spravnost vyZzadovanych skoleni pro jednotlivé skupiny zaméstnanc( i jednotlivé osoby.

é;,- Kvalifikaéni pofadavek [Team Leader]

|-

Domi Upravy Podpora

¥ smazat
MNovy _ Ulod
5 Obnovit - zobrazeni zdznamu

Zaznam 4 Data 4 Zobrazit 4| O

Zakladni idaje

EuKopie;JIt_;{jD % S v @Lj
it Tisk

Dokumenty Aktudlni | Predchozi [lzsledujic Historie Zaviit

Fl

=N Bl =5

)

Mazev: | |Team Leader

Kvalifikaéni poZadavek pro pracovni pozic Team Leader

Poznamka:
Podminka Skoleni PoZadovana Skoleni
A | @ Phidat | g Odebrat
- [Osaby - Pracovni zafazeni] Zadina na Team Leader Ekoleni

SAP
FTE Infocentrum

SME - 2011 Pravidla bezpedné prace v odpadavém aredlu

@f zméni: ktion By Cas zmény: 14.02.2017 10:35:21

Priklad:

Zafazenim zaméstnance (pfi nastupu do zaméstnani, nebo pfi zméné pracovniho zafazeni] na pozici ,Team Leader"
vznikne osobé povinnost do uréitého terminu absolvovat vyjmenovana Skoleni. Skoleni musi byt splnéno do terminu,

ktery je nastaven u jednotlivych Skoleni.
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2. Ciselnik ,Skoleni"

Zakladni ciselnik véech Skoleni, ktera jsou v organizaci vyzadovana. Definuji se zakladni parametry, kde povinné Udaje
jsou oznaceny tlusté (Ize definovat v konfiguraci aplikace). Dale lze pfifadit seznam kvalifikacnich poZadavk(, které
spadaji pod toto Skoleni. Vazbu Skoleni - kvalifikacni poZadavek lze definovat v obou agendach, co bude pro uzivatele
shazsi.

"4 Katalog Skoleni [BOZP-P-0024 - SME - 2011 Pravidla bezpedné prace v odpadovém areélu] | [E ] (3]
I =
Domii Upravy Podpora @
L] Kopie - _ sy, & v Na
X smazat |
MNowvy . Ulo Tisk  Dokumenty Aktudini Pfedchozi [Masleduiic Historie Zavfit
7 Obnovit &7 zobrazeni ¥ ZaZnamu
Zaznam 4 Data 4 Zobrazit d| O 4
Zakladni (daje
Staw: Aktivni | — Kvalifika&ni poZadavky
hrEL BOZP-P-0024 |g Piidat |g Odebrat | [ Oteviit
Nazev: SME - 2011 Pravidla bezpedné prace v odpadovém aredlu Kualifikatni poZadavek
Typ skoleni: Povinné - Team Leader
Zaméreni Skoleni: Tovarna v o
Forma realizace: Classroom v o
Skolitel: Site services Technidal, TL Poanamika:

Perioda (mésice): Sme - 0201

Progkoleni do: 7

AF AF 4

Minimalni dspésnost (%a):
Délka (hodiny):

Délka (dny):

Popis:

4k

@} zmeni: Aktion B Cas zmény: 14.02.2017 10:35:41

Vysvétlivky polozek:

Polozka Stav nebo hodnota Popis
Stav Aktivni/neaktivni Omezeni seznam( dat na praci aktualné platnymi
Skolenimi
IS0 ¢.d. Textova polozka Informaéni hodnota, nema dalsi vazbu
Kurz ID Textova polozka Informaéni hodnota, nema dalsi vazbu
Néazev: Textova polozka Informaéni hodnota, nema dalsi vazbu
Typ Skoleni Povinné/ Povinné osobni / Doporuéené / Informaéni status, nema dalsi vazbu
Nepovinné
Perioda Hodnota ,0 = neni opakovatelné Definuje automatickou opakovatelnost, pfi vyprseni
Hodnota ,1 aZz X = Opakovani se po X mésicich vznika automaticky pozadavek na proskoleni
Proskoleni do Hodnota ,0 = Skoleni je vyZadovano okamzité Definuje dobu, do kdy musi byt Skoleni realizovano od
Hodnota ,1 aZ X = &koleni musi byt splnéno do X vzniku pozadavku [néstup do zaméstnani, zména
dnti pozice...)
Minimalni Gspésnost  Hodnota 1-100% Definuje % miru Gspésnosti jaka ma byt pozadovana
pro Uspésné splnéni
Perioda Hodnota ,0 = neni opakovatelné Definuje automatickou opakovatelnost, pfi vyprseni
Hodnota ,1 aZz X = Automatické opakovani po X vznika osobé& automaticky pozadavek na nové
mésicich proskoleni
Zaméreni Skoleni Volitelny €iselnik Informacni status pro rozlieni Skoleni dle internich
potifeb organizace, nema dalsi vazbu
Forma realizace Volitelny Ciselnik Informacni status pro rozliSeni Skoleni dle internich
potfeb organizace, nema dalsi vazbu
Externi/interni Pfednastaveny Ciselnik Informacni status - zda se jedna o Skoleni v ramci
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Vlastnik/Zadavatel
Skolitel

Matice
Kompetence

Cena na osobu

Délka (hodiny)

Délka (dny)

Textova polozka
Textova polozka
Textova polozka
Textova polozka
Textova polozka

Textova polozka

Textova polozka

budovy nebo mimo

Informaéni hodnota, nema dalsi vazbu

Informaéni hodnota, nema dalsi vazbu

Informacni hodnota, nema dalsi vazbu

Informaéni hodnota, nema dalsi vazbu

Informacni hodnota napf. pro vypocet nakladovosti
gkoleni v externich systémech, nema dalsi vazbu
Informaéni hodnota napf. pro vypocet nakladovosti
gkoleni v externich systémech, nema dalsi vazbu
Informacni hodnota napf. pro vypocet nakladovosti
Skoleni v externich systémech, nema dalsi vazbu

ill

3. Ciselnik ,Terminy skolen

o X

Definice slouzi pro ,planovani" a ,realizaci" Skoleni konkrétnich osob na konkrétni den. Je to tedy agenda, se kterou
pracuji 8kolitelé. Fyzické koleni probiha standardnim procesem ve spolegnosti (uéebna, pracovists, Skolici mistnost).
Skolitel je zodpovédny za obsah $koleni a pfitomnost osob, které uvede do formulafe.

Planovani = vytvoreni Skolici akce a zaloZeni seznamu osob, které maji byt v daném terminu vyskoleny.

Realizace = doplnéni Gspésnosti absolvovaného Skoleni pro jednotlivé osoby + ukonéeni Skoleni statusem ,Probéhlo”.
Plan i realizaci mdze skolitel provést v jednom kroku.

Ukazka naplanovani Skoleni na 19. 11. 2013 pro 5 osob

':J' Termin Zkoleni [SME - 2011 Providla bezpeéné prace v odpadovém aredlu, 19.11.2013] E'@
|-
Domi Upravy Podpora @
T—T ) _f b e,
L) 5 L-IJ = % | -~ v 4 LiL)J
UloZit Tisk Aktuglni Zaviit
[ Obnovit  ~ - zobrazeni ¥
Zaznam i| D.. 4 Zobrazit 0. 4
Zakladni idaje

Termin £koleni Seznam proskolenych

Skoleni: I BOZP-P-0024 - SME - 2011 Providla bezpedng prace v odpadovén + --- I | Pfidat |gj Pfidat osobu mimo plan | & Odebrat | Spinéno _
Datum: 19.11.2013 M Uzastnik Uspésnost Spinéno
Probéhlo: Fudik Jan

Skalitel: Site services Technicial, TL Hejny Lubomir

. Kalfas Vadav
Délka (hodiny): 1:00 .
Kaspar Roman
. -

Délka (dry): - Storc Karel

Poznamka:

|
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Osoby, které maji byt proskoleny, pfifadite tlacitkem ,Pridat” Zde se nabizi pouze osoby, které cekaji na proskoleni,

nemaji platné skoleni a osoby se $kolenim, které vyRrsi do 30 dn(. Tlacitkem ,Pridat osobu mimo plan”je mozné pfidat
libovolnou osobu.

BOZP-P-0024 - SME - 2011 Providla bezpeéné prace v odpadovén « ==

19.11.2013

Fudik Jan
Site services Technicial, TL Hejny Lubomir
Kalfas Vadav
Kaspar Roman
Storc Karel

Ukdazka realizace $kolenina 19.11.2013 pro 5 osob

Byla-li stanovena pro konkrétni Skoleni minimalni % Gspésnost (v &iselniku Skoleni), je nutné ji po vyhodnoceni
zavérecného testu vyplnit. Pokud % Gspésnost neni vyZadovana, jsou aktivni pouze pole ,Splnéno". Osoba, kteya nesplini
minimalni poZadovanou hranici, se nabizi automaticky na vybér pfi zadavani nového terminu Skoleni. Pro fealizaci a
ukonceni Skoleni je tfeba zménit status ,Probéhlo”, teprve potom se Skoleni uloZi do zaznamu k osobé a do prehledd
skoleni.

Hejny Lubomir
Site services Technicial, TL !

Kaspar Roman
kulkova RiZena
Storc Karel

(] T )

Pozn.: Po uzavieni konkrétniho terminu $koleni by se jiz neméli pfidavat/odebirat G€astnici ze seznamu progkolenych.
Pro vypsani dalSiho Skoleni by se mél zaloZit novy termin s novymi osobami a nedopliiovat termin drivéjsi.
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Uka&zka zobrazeni absolvovaného Skoleni u osoby Lubomir Hejny

Na karté zaméstnance (zalozka ,Prehledy Skolen

) je zobrazen seznam vsech $koleni, kterd vyplyvaji v aktualnim case

nebo vyplyvala v predchozi dobé z pracovniho zarazeni. U véech skoleni je vidét status (popis viz niZze] a platnosti:

Datum vzniku pozadavku = kdy vznikla osobé povinnost absolvovat Skoleni.
Platnost do = datum do kdy je (bylo] koleni platné.

L 0soba [Hejny Lubomir] =B >
[ |
|
Domid Opravy Podpora @
L] Kopie — [ L N Qo
3 K A v O L
X smazat T B
Mowy _ Tisk Aktudin Historie Favifit
(5 Obnovit - zobrazeni * zaznamu
Zaznam | Do 4 Zobrazit i) 0~ 4

Zakadni (daje | Doplfujic idaje | Pfistup | Dochézka | Cinnosti | Piehledy Ekoleni

g Pidat | g Odebrat | % Oteviit

F1. 12,9999 22112013
EINSMEN 5 I2KY Pro Je. . Ve 23 ILA01F Lo J1L 1T
Process Jperatorsks prupravs pro ob. .. Nove 22 11,2013 22 112013
Mt F5d skiscu: Bezpechost pledmsy Nove 25,11.2013 22,11.2013
Ridic referent Nove F1.10.2013 IF1I0.201%
Konirols kvality Flatng 8. 10. 2015 08. 10,2013
Kontrols detiarovand Amotnost Fropadle - nevyfadovang 8102013 08. 10,2013
Odhrana poiravin (Food defense) Flatneé 2 10,2014 02, 10,2013 E
CCP detekce kovd Flatné 210.2014 02, 10. 2013
Bezpecné pofraviny - spolipracovni Flatnég 2102015 02 102013
EOM - Essence of Mars Tovdma Fropadle - nevyfadovang 582013 05.09. 2013
Emergency tym Platné 3.9.2014 03.09.2013
LoTo Flatné 10.7. 2014 0072013
LMY Fropadle - nevyZadovang 26.6.2013 26.06. 2013
SME 0207 - Pokyny oro vydsvanip. .. Platné 18.4.2014 i8.04.3013
SME 0203 - prace ve vyskadh Flatneé I8.4.2014 i8.04.2013
SME 0212 - Prace na pohyblvych ... Flatné 18.4.2014 18.04.2013
SME 0205 - Prace 23 fepla Flatng 18.4. 2014 i8.04.2013
SME 0204 - Livadéni vyraby do provozu Flatné I8.4.2014 i8.04.2013
SME 0206 - Prace v nddrdich 3 uzav... Flatneé I8.4.2014 i8.04.2013
Hold and Release Fropadlg - nevyZadovang 18.3.2013 18.03.2013
Bezpecne pofraviny - expert Flatnég 1532018 15032013
BOZF pro vedoud pracoviky Flatné 732016 07032013 il

Zménil: Aktion By Ca

mény: 15.07.2013 16:10:20

Statusy:

Platné Osoba je proSkolena.

Nové Osoba ma povinnost Skaleni splnit, ale jesté jej neabsolvovala.

Propadlé Osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiz vyprSela jeho platnost a je nutné znovu

Propadlé-nevyZadované

osobu
Osoba Skoleni absolvovala v minulosti, ale jiz vyprsela jeho platnost. Osobu neni nutno

progkolit (datum vzniku pozadavku).

znovu prokolovat, protoze toto $koleni jiz nema povinné (nespliiuje z2adnou podminku

danou kvalifikagnim pozadavkem).

Vyhodnoceni dat o Skolenich

Agenda ,Prehledy Skoleni"

SlouZi pro zobrazeni seznamu osob a jejich statusd Skoleni. V seznamu agendy se zobrazuji vSechna Skoleni sefazena
podle osob a podle zadaného filtru. Zobrazeny seznam dat lze tfidit podle jednotlivych sloupcl a dale filtrovat podle
zvolenych podminek, napf. osoby s neplatnym skolenim, s platnym &kolenim, nebo osoby &ekajici na proskoleni (podle
sloupce Status). Barevné oznaceni fadkd lze uZivatelsky nastavit (tlagitko ,Vybér sloupci”) a slouZi pro lep&i orientaci

v seznamech.
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Datum vani. ~ Poves.. Poandeda  Status Platnost do  Vychool ablast (CC)
8

LWL LWL 0161001 Gernersd

LR SLILIOLT 301602001 Lockets proces

o 0\ Sratan
<ber zafaden>
o« 05 s

x BB 791603001 Suttes roces
13,2013 : 21613001 Gerersd

DeT M ave >
% Mo and
> Nesvey -
@ reictoni trganc ) 2008 321602001 Chews proces
3 s voni 500hgy scveve ¥ A 211,08 32360200 1 Chews proces
|non “uxn 30160500 Skittes proces
Mion 141100 01602001 Orews proces
100012 09.11.201% 201603001 Sitties proces
S0 09112003 301602001 Sistes proces
103012 09112003 203603001 Sistties proces.
o .00 303001 Dettes proces
e R .00 9603001 Stties poroces
Sune R LD WILLN0L Gerersd
FaLW 1L 21605001 Skitties proces
S L0118 301603001 Siittles sroces
102012 0511201 231405001 Sitties proces
102012 08.10.201) 02001 Chews proces
a0 08.10.200 323602001 Ohews proces
$.10.002 09.30.2083 321602001 Chews praces
L2 QL06. 200 2160300} TitSes proces

%1120 1101 203602001 Chews proces

% sty
5 Srgidnic » dohodih
&5 Codavenie
#5 Meakyerl dodavateld
5 Nesion 099 5 DIC
& Cfice
&y Tovkra
«bel s/ aren>
v i el
v & Baler
' i
+ £y Procesy
et ralaseri»
& Chews praces
& Sttes proces
P S Crevs
P Sox 9T
'

GRNECRARTRUERES

Pro zobrazeni dat pouzivejte tzv. rychly filtr dat:

Platnost do: nastavené datum zobrazi vSechny Skoleni k pozadovanému datu. Je

uréeno zejména pro uzivatele, ktefi potfebuji sledovat, kterym osobam koné¢i skoleni do
1 mésice.

31.12.2013 -

' Zobrazuje Skoleni, kde vyprsela platnost, ale osoby neni nutno znovu proskolovat,

protoze toto Skoleni jiZ nem& povinné.

]
|| zobrazit "Propadié - nevy#adované™ |
|

Po kazdé zméné podminek filtru je nutné stisknout tlacitko pro nacteni dat do
seznamu. Nadist data

V detailu vybraného jsou vidét Gdaje o proskolené osobég, platnost Skoleni, pfipadné terminy nového Skoleni. Je zde
mozné prohlizet jednotlivé terminy Skoleni a kvalifikaéni poZadavky oznacenim zaznamu a klinutim na tlacitko Otevfit.
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£ Pfehled Skoleni [Leffler Jindfich, ISM Rizika a obsluha vozikd] =N e
|-
Domii Upravy Podpora ()
e P K A %
x Smazat LﬂJ 'tn_p i =
Mowy _ Tisk Aktudini Pfedchozi Masledujid  Historie Zavfit

(5 Obnovit - zobrazeni zaznamu
Zaznam d| D 4 Zobrazit d| O 4

Zakladni Odaje

Ucastnik: Leffler Jindrich
Skoleni: BOZP-P-0029 - 15M Rizika a obsluha vozikd
Datum vzniku pozadavku: 25.11.2012 -

Povinné osobni:

Poznamka:
Terminy skoleni Kvalifikatni poZadavky
[# Oteviit [t Oteviit

Platn... Termi.. Uspéi.. sping) Skolitel Nazev
00

@t Zménil: aktion Bl Cas zmeny: 2

“rr

Povinné osobni - pokud se oznaci pfiznak ,Povinné osobni’; je nastavena povinnost osoby absolvovat toto Skoleni vZdy,
i kdyZ to neni vyzadovano kvalifikaénim pozadavkem!

Ukézka vytvoieni uZivatelského filtru ,Platné Skoleni" v agendé Piehledy Skoleni

1. Vseznamu agendy Prehledy skoleni kliknéte nad sloupcem ,Status" v pravé horni ¢asti na symbol ¥

UZastnik Skoleni Datum vzniku ... Povinn... Poznamka  Status ¥ | platnost ... ~ Vychozi oblast (CC)
=
[Leffer Jindrich ISM Rizika a obsluha vozki  28.11,2012 Platne [lGiehiedySalenisatatis }i"i"('i'ﬁé'{{\}'é"ﬁfé'é"éé """""

Svimbersky Zbynék  Jefabnik a Vazac "A" 22.11.2012 Flatne 22.11.2013 101602001 Chews proces
Dfizga Eduard Jefabnik a Vazac A" 22.11.2012 Flatné 27.11.2013 101602001 Chews proces
Vorlova Dana BOZP 14.11.2012 Propadlé 14.11.2013 101601001 Skittles proces
Pudil Miroslav BOZP 14.11.2012 Propadlé 14.11,2013 101602001 Chews proces
Slavicek Petr BOZP 9,11.2012 Propadle 09.11.2013 101601001 Skittles proces
Pohnan Ondrej BOZF 9,11.2012 Propadlé 09.11.2013 101601001 Skittes proces
Ekl Tomas BOZP 9,11,2012 Propadlé 09,11.2013 101601001 Skittles proces
Kubin Antonin BOZP 9.11,2012 Propadlé 09.11.2013 101601001 Skittles proces
Zeman Antonin BOZP 9,11.2012 Propadle 09.11.2013 101601001 Skittles proces
Faltynek Stanislav BOZF 9,11.2012 Propadlé 09.11.2013 101613001 Generall

2. Pridejte zatrzitko u polozky Platné a potvrdte OK.

Propadlé

L ok ) stono

3. Kliknéte na tlagitko Aktualni zobrazeni a v nabidce na polozku Ulozit.
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o 3 Mars

Aktudlni
zobrazeni -

W | Vychozi
o7  Pridat do Vlastni
e Ulogit |

¥ Smazat

<ber 2afazers>

31.12.2013

Lefler Indiich

——en
Svimbersky Zbyndk  Jefdbesk a Vazal "A”
Jofdbod a Vazal A"

Dfizga Eduard
I verlovs Dana

ISM Rizka & obshshs vozkd

4. Do pole nazev zapiste ,Platné”, v sekci Viditelnost vyberte ,viditelny pro véechny", v sekci Vychozi vyberte ,neni

vychozi" a potvrdte OK.

Ulodena zobrazeni | \ - |
Néze |Plamé\
Poznalnka | \ /
Vychoz; \ Viditelnost: /
=] nn.?ru' vi-:::fmzf Il‘f‘n viditelny pra vﬁechny'l
© vychoai pro vsechny 7 viditelny pouze pro mé&

™) wychozipouze promé ||~
e QK

.|| |r Storno .||

Pozn.: Po kliknuti na tlacitko Aktualni zobrazeni a oznaceni polozky ,Vychozi" se vam zobrazi vSechny zaznamy.
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