»aKTION.NEXT

Osobni vykaz

NAVOD



http://www.aktion.cz/

Osobni vykaz ’ E KTl D n . n EXT
0SOBNI VYKAZ

Zobrazi detail aktualniho meésice konkrétniho zaméstnance, ktery bude vybran vorganizaéni struktufe. Jméno
zaméstnance je uvedeno v zahlavi okna. RozloZeni oken a sekci je zavislé na uZivatelském nastaveni a mlze se tedy liSit
od skute€nosti.

Pruh s ovladacimi prvky Denni dochazka za vybrané obdobi

2. osobnivykaz.
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Plan smén a akei

Prichody za vybrané obdobi,
kde je moZné provadét editace
Soucty mzdovych sloZek za vybrané obdobi a
ruéni editace hodnot /
Piehled dennich mzdovych sloZek [souéty za
vybrany den) /
Seznam hodnot podléhajicich schvalovani
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1. Pruh s ovladacimi prvky

Je rozdélen do jednotlivych sekci:

a] Zaznam
A e | 3
Cbnovit it Oteviit | Prepodtat

osacbu b

- Obnovit - provede aktualizaci (znovu naéteni) zobrazeného osobniho vykazu.

- Ulozit - slouZi k uloZeni provedenych zmeén v sekci Prichody, v denni dochazce za vybrané obdobi, Mzdoveé slozky
(den), Mzdové slozky (obdobi), Plan smén a Schvalené hodnoty.

-  Otevfit osobu - otevie detail osoby, kde je mozZné zobrazit, popf. zménit poZadované Gdaje. Vhodné napfiklad pro
zménu dochazkového predpisu, $ablony kalendafd a planovanych smén (na zalozce Dochazka).

- Prepotitat - pfepocita dochazkova data vybrané osoby [volitelné Pfepotitat do dnesniho dne / do konce obdobi
| do véerej$iho dne / pevného data, pevné datum pFepoétu nastavite v Konfigurace aplikace - Konfigurace
dochazky).

b) Uzavérka a potvrzeni

Q? y, 3 8
. 2
¥ 5 w ‘o x
Kontrola ~ Zrusit  Potvrzeni Zrusit Uzavérka Zrusit
kontrolu potvrzeni uzavérku

- Kontrola - oznaci dochazku jako zkontrolovanou. Zkontrolovana data je mozné dale meénit a editovat. Kontrolu je
mozné zrusit v agendé Uzavérky nebo Osobni vykaz.

- Potvrzeni - provede potvrzeni dochazkovych dat osoby. Potvrzena data neni mozné dale editovat. Pro jejich
zménu je nutné potvrzeni zrusit (v agendé Uzavérky nebo Osobni vykaz).

- Uzavérka - provede uzaverku dochazkovych dat osoby. Uzaviena dochazkova data nelze dale meénit. Pro jejich
zménu je nutné uzavérku zrudit (v agendé Hromadny vykaz, Uzavérky nebo Osobni vykaz).

c] Data 7
: P
.q“) Tlflh

Pracovni cesty

Pracovni cesty mésicni prehled

- Tisk - slouZi k vytisténi zobrazenych dat: Pracovnilist
o Pracovni cesty - vychozi tiskova sestava s piehledem Pracovni list 2019
pracovnich cest Pracovnr list 2019 s piehledem Zadostr
o Pracovnilist - vychozi tiskova sestava s pfehledem dennich dat _
v ramci aktualniho mésice. o
o Opis
d) Zobrazit
e a w
Alctudlni Pfedchozi Nasledujid  Wybér
zobrazeni = sloupcd

- Aktualni zobrazeni - umozZnuje uloZit nastaveni vybranych sloupcd, jejich Sife, fazeni a dalSich parametrd, jak
vyhovuje kazdému uzivateli. Pfi ukladani je mozné nastavit, zda bude, ¢i nebude vychozi, zda bude vychozi pouze
pro konkrétniho uzivatele nebo pro vSechny a zda jej uvidi pouze konkrétni uzivatel nebo vSichni.
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Ulo#end zobrazeni - Aktualni
Nazev Maje zobrazeni zobrazeni =

W VWychozi
Poznamka

Pridat do Viastni

neni vychozl

Wjchoz: Viditelnost: M Ulozit b

o ey pre s Smazat

vychozi pro véechny

@ vchoz pouze pro mé viditelny pouze pro mé

QK Storno

- Predchozi - pfesun na pfedchozi osobu v aktualné vybrané organizacni struktufe.

- Nasledujici - pfesun na nasledujici osobu v aktualné vybrané organizacni strukture.

- Vybér sloupct - pomoci této funkce definujte, které sloupce se budou zobrazovat v seznamu pracovnik(
s pfehledem dochazkovych (dajl za vybrané obdobi. U zobrazenych sloupcl je moZné ménit pofadi jednoduchym
drag&drop, pfipadné Sipkami nahoru a dol(. Pro uloZeni je nutné pouZzit funkci Aktualni zobrazeni.

V okné pro vybér sloupcl jsou vlevo vSechny dostupné sloupce a vpravo jsou vybrané sloupce, které budou
zobrazeny. Zohrazovany sloupec je v levé ¢asti zvyraznén tucné. Vybér sloupcl je mozny také pomoci tlacitek
4a (AR5

Zobrazeni %l Tridéni H? Filtr Obarvovani

Zobraziteiné polofky: Zobrazované polofky: E R
|
Filtrs Filtr:
Pouzity sloupec [zobrazovanvl \ V| Cas | Dny Penize V| Eas | Dny V| Penize |
- Hromadny I Polofka Agenda |
abe Uzaveérka Hromadny vykaz - |
e 4 ||abe Struktura Osoba
Nepouzity sloupec 123 Neschaleno S verovéni Hromadn vikaz
\ abe Typ obdobi 4 % 0Dsoba Hromadny wykaz
i!} Obdobi v abc Status Osoba v
Ok Storno
Zobrazitelné sloupce Zobrazené sloupce
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e] Definice obdobi - slouZi pro vybér obdobi zobrazenych dochazkovych dat. Kliknutim do pole s nazvem obdobi se
zobrazi nabidka s vybérem.
f‘m |33 (™ Tyden
= (*7) Rok <] | z&fi 2019 | B

E Viastni

Perioda ~ Mésic

Ptepinani obdobi:

zafi 2013 Mésic - vychozi obdobi, kdy je zobrazen aktualni mésic

i Perioda - m(iZe mit rtizné délky (napf. po 4 tydnech) a definuji se v agendé Periody. Data

nelze editovat, pocitaji se v realném €ase z dennich hodnot a nezaokrouhluji se

02.09.2019 -08.09,... = |_.. . . - .
Tyden - pfepne na tydenni zobrazeni

2019 . o - .
Rok - pfepne na rocni zobrazeni

Vlastni - nastavte data podle potfeby

f] Okno

=5

Faviit  Viditelnost Viditelnost
paneld = paneld -
+  Organizaéni struktura
- Zavfit - zavfe detailové okno agendy Osobni vykaz. , . .
. A , g‘ y y . .. . |+ Mzdové slozky (obdobi)
- Viditelnost panelll - ve vychozim stavu se zobrazuji panely Organizacni
struktura, Mzdové slozky [obdobi), Mzdové sloZky [den) Prichody a akce, |/ Mzdové slogky (den)
Plan smén, Schvalené hodnoty. Zde mate moznost jejich zobrazovani zrusit. ) .
Viditelnost panelu Cdstkové intervaly mizete zapnout dodatetng. Pro | ¥ FPruchodyaakece
ulozeni je nutné pouzit Aktualni zobrazeni. < Plin smén
+  Schvédlené hodnoty
W Castkové intervaly
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2. Denni dochazka za vybrané obdobi

Dochazkova data jsou rozdélena po jednotlivych dnech za vybrané obdobi. Kliknutim na konkrétni pole je moZné hodnotu
editovat, pokud je oprava u vybrané mzdové slozky povolena [nastaveni mzdové slozky - parametr Editovatelna hodnota).

Uzavérka Rychlé info dochazky, detailni informace po najeti na pole:
- symbol uzaveérky, potvrzeni, kontroly dochazky
- ruda - upozornéni a varovani vypoctu, které se
nastavuje u modelu pracovni doby
- - neschvalené hodnoty v daném ohdobi

(existuje hodnota, kterou je potfeba schvalit]

Datum uzavérky: 01.10.2019

Uzavrel: Aktion
Dne: 10,10,2019 12:13

Oatum. Uplatné... Zafatek Konec Fond ... | Odpracovéno.. Saldo aktudini... | Pfestdvk.. Obéd Cas Pracovni... Lékaf Cas f
Afdc alc = = = = = = = = =
] ut 01.10. | EFG 0&:14 15:52 03:00 09:08 01:08 00:30
st 02.10. | EFG 05:49 16:24 03:00 09:33 01:33 0030 09:58
Ct03.10. EFG 0&8:00 16:00 03:00 o917 01:17 00:30 00:13
. pa 04.10. | EFG 0&:00 14:00 03:00 -08:00 03:00
31 64:00 59:58 -04:02 00:45 0958 08:00
h’z Suma T
' Minimum
|  Maximum
Varovani Neschvaleno N Pocet
Nespinény fond Osoba ma ve vybraném obdobi hodnoty uréené ke schvaleni
(Celkem: 1). Ea'dn:,?

Dopliujici vypocty sloupcl - ke kazdému
lze zobrazit pfes praveé tlacitko mySi napf.
soucet, pocet apod.

Pozn.: Uzaviena dochazkova data nelze jiz ménit. Pro jejich zménu je nutné uzaveérku zrusit v agendé Uzavérky. V tomto

pfipadé tedy dne 1. 10. 2019 jiz neni mozné hodnoty a prichody editovat.

I L Melze editovat data po uzavérce. Mejprve zruste uzavérku pro dané obdobi,

Zobrazeni/skryti sloupct a fazeni je popsano v kapitole Pruh s ovladacimi prvky. Zména barvy pisma se provadi u

konkrétnich mzdovych sloZek a je popsana v kapitole Piehled dennich mzdovych sloZek (sougty za vybrany den).
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3. Prachody za vybrané obdobi

a] editace existujicich prachod - kliknutim na vybranou
poloZzku u prichodu je moZné zménit hodnoty. Podrobnosti
jednotlivych parametr(i jsou uvedeny nize u pfidavani nového
prichodu.

b] vymazani prachodt - provadi se stiskem tlagitka
8 GdEbrat. Podrobnosti o moznosti obnovy odebraného
zaznamu, zobrazeni a barevném zvyraznéni je uvedeno
v sekci Barevné rozliseni prichodl.

c] pfidani prichodd - novy prichod

Po stisku tlacitka

L@ Pridat| objevi formulaf pro zadani, ktery

ma 4 zalozky:

- 1 Akce - tato volba pfida na vybrany den v zadany ¢as 1
prichod. Vhodné napf. pro doplnéni zapomenutého
pfichodu/odchodu.

- 2 Akce - vychozi volba. UmoZziuje pfidani
nezavislych prichodd. Nejc¢astéji pfichod a odchod.

- Cely den - slouZi pro vytvofeni celodenni udalosti.
Vhodné pro zadavani dovolenych, sluzebnich cest,
nemoci apod. Je mozné definovat interval, na jaké obdobi

dvou

Priichody a akce: 1 »
g Pridat - |g Odebrat 7 Skrjt odebrané -
Cas .. .. Smeér Mzdova slofka

+ Den: 09.10. st

0645 Ffichod Odpracovano
I:IDIE
11:37 Pfichod Odpracovano
15:28 Odchod Odpracovano D
16:30 Odchod Odpracovano ™
v Den: 10.10. &t
06:32 Pfichod Odpracovano (|
10:56 Odchod Obéd [
11:32 Pfichod Odpracovano [
|
|
130 Crdekad Cdpracardes ™
13:29 PFichod Odpracovano ™
17:00 Odchod Odpracovéno ™M v

se ma zvolena celodenni udalost zadat nebo pomoci volby Generovat bude automaticky zadavana, dokud si
pracovnik neoznaci na dochazkovém terminalu pfichod do prace.

- Palden - zaregistruje paldenni akci. Lze vyuZit v pfipadé dovolené nebo kombinace napf. dovolené s nahradnim
volnem. Pro pllden rano zadejte ¢as za¢atku smeény, pro palden na konci zadejte ¢as konce smény.

V pfipadé registrace paldenni akce je nutné postupovat nasledovné: pro pllden, ktery chcete umistit na prvni polovinu

smeny, je nutné zadat ¢as zacatku smeny a na druhou polovinu smény je nutné zadat €as konce smeény.

Novy zaznam x Movy zaznam x

1 Akce 2 pkce Cely den Pilden 1 Akee 2 pkee Cely den Pilden

Datum 9. 10. 2018 - Datum 9. 10. 2019 - Vice dnii
as 16:30:00 - as 00:00:00 :

Smér Odchod - Dovolena -

Mzdova slozka | Odpracovéno

Ignorovat limity
Ignorovat zarovnani

Paznamka Zapomenuty odchod|

Pfitomnost v zéné

Nastavit piitomnost od zadaného fasu  Zona

OK

Parametry volby nového prichodu:

- Datum - na ktery den se prichod zadava.

- Cas - zadejte ¢as pozadované udalosti.

Storno

Mzdova slofka

Schvalit

| Zrugit vie jiné

Poznamka

oK Storno
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Smeér - na vybér jsou tyto moznosti: Fiichod .
o BezrozliSeni - pokud se nerozliSuje smér prlichodu, tak zvolte tuto mozZnost. .
- Bez rozligeni
o Pfichod
o 0Odchod - odchod z prace, odchod na pracovni cestu, odchod k |ékafi apod.
o Zacatek preruseni - vynuceni zac¢atku pferusSeni. Pouziti zpravidla pfi zadavani Odched

prichodd pfes mobilni aplikaci. Situace je obdobna pfikladu niZze u Konce | Zafatek prerudeni
prerusent. Konec prerusen

o Konec preruseni - vynuceni ukonceni pferuseni. Priklad: standardni dopoCet =
sluzehni cesty je nastaven napfiklad do 17:00, ale je tfeba ji ukoncit jiz v 15:00. S pomoci prichodd by
bylo nutné vlozit 2 akce (pfichod ze sluzebni cesty a odchod z prace). V tomto pfipadé je vhodné pouZit
akci Konec pferuseni v 15:00, ¢imZz bude generovani sluzebni cesty ukonceno jednou poloZzkou v
prichodech.

- Mzdova slozka - vybér mzdové slozky pro zadani  prichodu/akce.  Nejéastdji je to
Odpracovano/Dovolena/Lékaf/Nemoc apod.

- Ignorovat limity - pokud je zaskrtnuto, tak se nebudou aplikovat limity nastavené u smeény.

- Ignorovat zarovnani - pokud je zaskrtnuto, tak se nebude aplikovat zaokrouhleni nastavené u smeény.

- Vlozit na vice dnt [dle planu smén) - pouze u zalozky 2 Akce a Cely den. Tato volba slouZi pro vygenerovani
prichodti/akci na uréité obdobi. P¥iklad: Datum (od] 7. 10. 2019, Datum (do] 11. 10. 2019, Cas (od] 08:00, Cas (do)
16:00, Smér Pfichod/0dchod, Mzdova slozka Odpracovano/Odpracovano, zatrzitko Viozit na vice dnti (dle planu smén).
Po uloZeni se vygeneruji prichody od 7. 10. do 11. 10. 2019 kaZzdy pracovni den podle planu smén od 08:00 Pfichod
do 16:00 Odchod.

- Vlozit na kazdy den - pouze u zalozky 2 Akce a Cely den

- Zrusit vSe jiné - 2 Akce a Cely den. Jsou-li ve vybrané dny néjaké priichody, pak budou vymazany a nahrazeny jen
vlozenymi prichody/celodenn udalosti.

- Generovat do dalSich dnd - pouze u zalozky Cely den. Zapnutou volbou se zneaktivni datum konce a pferuseni se
bude automaticky generovat do oznaceni pfichodu.

- Schvalit - Cely den a Pdlden. Podléha-li vybrana mzdova slozka celodenni udalosti schvalovani, je mozné ji touto
volbou automaticky oznacit za schvalenou.

- Poznamka - u ruéné vlozeného priichodu je vhodné doplnit poznamku (napf. dtivod Gpravy zaznamu), aby osoba
kontrolujici dochazku (zpravidla jina nez ta, co priichod vlozila) védéla pFicinu zmény.

- Doplnit i druhy palden - pokud zadavate napfiklad palden dovolené a palden nahradniho volna, pak zvolte tento
parametr a vypliite mzdovou slozku a ¢as.

2 Akce:

Novy zaznam X

1 Akce 2 Akce Cely den Példen

Datum 7. 10, 2019 - 11, 10. 2019 -
Cas 08:00:00 - 16:00:00 - 1
Smér Pfichod - a 1]

Mzdova slozka | Odpracovéno -

Poznamka
Ignorovat limity Prevzit ze smény
Ignorovat zarovnani 1]

| VloZit na vice dni (dle planu smén) i

Vogit na kaZdy den

Piitomnost v zéné

Mastavit piitomnost mezi prichody

OK Storno

Pfitomnost v zoné - pfi ruénim vkladani prichodd je moZné zarover ruéné nastavit i pfitomnost zaméstnance na
pracovisti. Vyberte zonu, ve které ma byt zaméstnanec pfitomen.
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Pfi pfidavani 2 prachodd je ve vychozim stavu po pfepnuti na zalozku 2 Akce aktivni funkce ,zamku". Tento zamek uzavie

nastaveni sméru a mzdové slozky druhé akce, automaticky nastavi opacny smér prlchodu a stejnou mzdovou slozku
druhé akce, jako je u té prvni. V p¥ipadé vypnuti funkce zamku (kliknutim na symbol zamku) je moZné u obou akci nastavit
rozdilné mzdoveé slozky a odlisné nebo naopak stejné sméry prlchodu.

Mzdové slozky, které budou pro pfidavani na vybér, ze definovat v detailu modelu pracovni doby (zalozka Poradi
mzdovych sloZek pro dpravy), kde mlzete urgit jak slozky, které se budou ve vybéru zobrazovat, tak i jejich poradi

Vv seznamu.

Model pracovni doby [EFG CZ]

Upravy

(7] Kopie = { & Lj
= 9 i | & v Q0
x Smazat
MNowy UloZit Tisk  Dokumenty Aktudlni Pfedchozi Méasledujid  Historie Zavfit
‘g Obnovit - zobrazen ~ zZéznamu
Zaznam o Data =] Zobrazit | 0. o
Z&kladni idaje Upozornéni a varovani Mzdové slofky Smény Info dochézky Plugin PlusPortal Pofadi mzdovich slofek pro plénovany Poradi mzdovych slofek pro dpravy .
Prichod: Cely den: Pilden: [ Oteviit
Mzdovd slodka Mezobrazovat - Priched | Pofadi - Prichody Nezobrazovat - Cely d... | Pofadi (cely den) Mezobrazovat -Pllden | Pofadi (pdiden)
Cas na cestd v Nezobrazovat v Nezobrazovat J Nezobrazovat
Dovolena Abecedné dle ndzvu 1 1
Dovolend plan Abecedné dle ndzvu Abecedné dle ndzvu Abecedné dle ndzvu
Lékaf 2 Abecedné dle ndzvu Abecedné dle ndzvu
Mahradni volno Abecedné die ndzvu Abecedné die ndzvu Abecedné dle ndzvu
Meevidovano Abecedné die ndzvu Abecedné die ndzvu Abecedné dle ndzvu
Nemoc Abecedné dle ndzvu 3 4
Obéd Abecedné dle ndzvu Abecedné dle nazvu Abecedné dle nazvu
ocR Abecedné dle ndzvu 4 3
Odpracovéno 1 N MNezobrazovat + Mezobrazovat
Osobni volno Abecedné diefdzvu 2 2
Prace z domova Abecedné dignazvu Abecedné dle nazvu Abecedné dle nadzvu
Pracovni cesta 3 Abecedné dle ndzvu Abecedné dle ndzvu
st02.10. 06:35 15:34 1 03:00 1 0
£t03.10. 06:33 15:23 1 08:00 1 0
SloZzka Odpracovano bude ve vybéru na prvnim misté, Lékaf na B oo o0 0 ) 0300
druhém, Pracovni cesta na tfetim, ostatni glozky, které maji byt 50 05.10.
T - v 2 06,10,
v seznamu, budou jiZ sefazeny abecedné podle pazvu. "
po 07.10. |
| |_|_rour.0 | oc ——n |9
Toto nastaveni se promitne i do rychlého vybéru akce pfi pfidavani utos.10.| 08 @ Phdet odchod o
fidat odcho
. . .. B . . st09.10. 08 o
prichodu pres sloupec Zatatek nebo Konec v opobnim vykazu [Préchod B -0 e [ Pidatdva prichody N
-> Pfidat pferuseni, Cely den -> Pfidat cely den,Palden -> Pfidat pulden]. 31 % Pfidat prichody dle smény 5
4
[@ Piidat cely den
& Piidat cely den - Dovolend
& Pidat cely den - Osobnivolno B
B Moy 23
e h— & Piidat cely den - Nemoc
- . = 07.
Pridat cely den - OCR
likee | 28kee | Celjden | Példen & Piidat cely den o7,
[@ Pridat pilden 7.
Datum 49, 10. 2019 -
- - | & Pidat pilden - Dovolena 07.
Cas 00:00:00 - 1 o7
Smér Bez rozicen - ,r &, Piidat pilden - Osobnivelno -
Mzdova slofka | Odpracovéno x & Piidat pilden - OCR 07.
Ignorovat i & Pidat pilden - Nemoc
Lekar
LrmEl @ Pridat zacatek prerugeni 08
i Pracovni cesta | 0
Poznamka ovaenE T | [@ Pfidat konec pFeruient '
| 0s.
Dovolena plan i Piidat prerugeni 08,
Nahradni volna 1 &  Piidat pierueni - Odpracovino 03.
- Nemoc v 8.
Pfitomnost v &, Piidat perueni - LékaF
0s.
&, Piidat pferueni - Pracovni cesta

N e P l: -0 Posledni prichody
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Osobni vykaz

»adKTION.NEXT

Barevné rozliseni prichodd:

€erna barva - prlichody z dochazkového terminaly,
SW terminalu mApp apod.
fialova barva - systémem generované prlchody,
napf. neoznaceny odchod

- duplikované prtchody, napf. 2
odchody béhem 1 minuty
modra barva - ruéné pfidany prachod nebo
editovany prlchod z dochazkového terminalu,
Seda—barva—priched—pfesSkrnuty - vymazany
(odebrany) zaznam. Ve vychozim stavu se
vymazané zaznamy nezobrazuji. Pro jejich pfehled
je nutné zapnout funkci Zobrazit odebrané.

Priichody a akce: r x Dochazkova data | Pracow
Pridat = Odebrat -

g Prida Ll Piijmeni:

Cas 5

153:52

<) Obnovit odebrany ziznam || Aktuaini ablona kalendare:

C - oo =
L]"? Tl et e Maximalni prescas:

¥ Den: 02.10. sl

05:49
06:26
12:05
12:51
16:24

#¥ Historie prachodu
Datum... u
Obnovit pﬂvodm’hodnotﬁ

Z Obnovit hodnoty u vybranych zdznami
K
Ki

Obnovit hodnoty celého dne vybranych zdznamid

Obnovit hodnoty za celé obdobi

v Den: 03.10. €t

Dalsi moZnosti jsou obnovit vymazany konkrétni zaznam nebo zaznamy za celé zobrazené obdobi a prohlédnout historii
konkrétniho zaznamu, kde je vidét, kdo, kdy a jaky prichod zmenil.

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz

10


http://www.aktion.cz/

Osobni vykaz ’ E KTl D n . n EXT

4. Piehled dennich mzdovych sloZek [souéty za vybrany den) a ruéni editace

V této ¢asti se zobrazuji pro kazdého zaméstnance &i pro vice vybranych spocitané hodnoty za zvolené obdobi a je
mozné provadét editace téchto hodnot mzdovych sloZzek, u kterych je editace povolena. Ruéné editované hodnoty
maji pfednost pfed t&mi spocitanymi a jsou barevné zvyraznény (Zluté pozadi). Tyto hodnoty se nezméni ani pfi ruénim
prepoctu (hodnoty priichod(, z nichZ byly péivodné vypogteny, jsou ignorovany). Proto je vhodngjsi upravovat hodnoty

prichodtd v agendé Osobni vykaz neZz ménit vypoctené vysledky.

Zobrazované barvy a typ pisma jednotlivych mzdovych sloZek se nastavuji v agendé Mzdové slozky v sekci Pismo.
Barvy editaci a dalSich Uprav v dochazce se nastavuji vagendé Konfigurace aplikace na zalozce Konfigurace

dochazky.

s+ Mzdova slozka [Saldo aktuslni]

] Kopie =] » D M &
|_| >< et '-a_p easatssees ‘
. Uloit Tisk  Dokumenty Aktudini Fiedchozi  Masle:
i Obnovit = - zobrazeni =
Zaznam u] Data u] Zobrazit

Zakladni idaje Mastaveni Slozky rozdctovani Modely pracovni doby

- Mzdové sloZky (obdobi)
Zobrazeni v aplikaci Pismo -
L Zobrazit vie
Je pritomnost: Barva: 192, 0;0 - .

: = = = Mazev slodky fkra.. Cas
Editovatelnd hodnota: |+ Tucne: o
Zobrazovat: i Kurziva: Odpracovano Odp 199:30 :

Barva {planovani): — - Prestavka Pr 10:30

Saldo aktualni SahA 39:30

Saldo celkem SaC 54:30
¥ Konfigurace aplikace
Sluzebni cesta sC 05:00
)
Upravy Podpora
- ~ _ Rucné zménéna hodnota
« =] | . 9 |
JdE S ¥ a v @O 3
Obnovit  Ulo#it Tisk Aktugini Pfedchozi  Nasledujid  Historie Favfit
- zobrazeni = ZAENaMU
Zaznam | Da...o Zobrazit o 0.. o

Pristup Konfigurace dochazky Mastaveni sloupcd Kalendarové propojent Konfigurace navitéy  J/ Alarmy a
£

Konfigurace dochazky

Mastaveni barev Zobrazeni mzdovych slofek | Ostatni nastaveni

Vlastnost Barva
Pozadi runé upravenych hodnot [ 255; 255; 200
Text ruéné upravenych hodnot ;0 0

Pomoci tlagitka Zobrazit vée / Skryt prazdné lze prepinat mezi zobrazenim viech mzdovych slozek a mzdovych
slozek, které maji néjakou hodnotu.
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5. Plan smén

Zde je mozné zaméstnanci pfidat, zrusit nebo nahradit sménu na konkrétni den.

a) Pro rychlé pfidani smény kliknéte pravym tlagitkem mysi na pole v daném dni (pfipadné oznaéte vice dndl najednoul.
Pomoci funkce Nahradit sménou - nazev smény mlZete rychle vloZit sménu na dany den, pfipadné vyberte
Nahradit/Naplanovat sménu a v dalsim kroku sménu zvolte ze seznamu.

b) Volbou Odebrat sménu zruste sménu na vybrany den/dny.
c] Nastavit dle 8ablony kalendafe - na dany den/dny bude naplanovana sména dle platné Sablony kalendafe od

dochazkového predpisu.

Plan smén n b4

Akce G Planované smény 7% Plinované akce [ Pohotovosti -

07 (o8 (09 (10 (11 |12 (13 |14 |15 (1 | 1F¥ (1B (19 N |11 X2 |13

i I I T T T R T R L B L L L Fij fij Fij
pc |Gt | st fa s pa so ne |po | Ot | st & pd so | ne ut
% Mahradit/Naplinovat sménu Ctrl+Insert

% Pridat srménu
G Mahradit sméncou - EFG
(i

Mastavit dle fablony kalendare Ctrl+D

6. Seznam hodnot podléhajicich schvalovani

Schvalena hodnota s informaci,
kdo a kdy ji schvalil

Schvalené hodnotv./

Schvalit  Zrudit schvaleni

Osoba Den Cas Schvali Schvalil dne

~ Sledovani: Denni soucty

03.10.2019 13.53

l Eifik yladimic 03,09.2019

Bicik Viadimir 16.09.2015

Mzdove slozky (obdobi)  Schvalené hodnoty

Neschvalena hodnota
[uréena ke schvaleni]

U mzdovych slozek typu Prichod je moZné nastavit, Ze budou podléhat schvalovani. Pak se takto uskutec¢néné
pferudeni nezapoéte, dokud nebude schvaleno pfislunou osobou (napt. vedoucim). V nagem pfikladu je schvalovanou
mzdovou slozkou LékaF. Schvalenou hodnotu |ze opét zrusit (vratit do stavu Ke schvaleni).
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Uprava pracovniho prostiedi [pfeusporadani oken):

Kazdy uzivatel ma moZnost zménit zobrazovani a usporadani jednotlivych oken vramci agendy I_ljl
Hromadny vykaz. Jde o okna Mzdové slozky (obdobi], Schvalené hodnoty a Organiza&ni struktura. =

Stiskem pravého tlacitka mySi na zahlavi okna a tazenim mate moznost okno pfemistit na libovolné ljl EI
misto. Po najeti na misto, kde je moZné okno umistit se objevi symbol pro umisténi okna. Po najeti mysi EI

Mo =
nad jeden ze symboll EI se zvyrazni pruh, kam bude okno umisténo. Po uvolnéni

levého tlacitka mysi se okno usadi na pozadovaném misté. Pro ulozZeni je nutné pouzit Aktualni zobrazeni.

Mahradni | N REEE hodnoty
wolno W
Cas D Schvalit Zrugit schvdleni

[ Csoba Den | Cas | Mazev slofky | Schvalil

- = sledovani: Denni souchy

Ansorge Miroslay  14.09.2011 02:00 Lékar

Mzdové slozky (obdo
[ —
(¢ Zobrazit v E E
"Mazev slosky i | Cas
Fond pracovni doby a8 a
Mapracovani absence Il -

Vazby mezi jednotlivymi okny v Osobnim vykaze

V hlavnim okné s aktualné vybranou osobou se zobrazuiji v okné Mzdové slozky (den) vypo&tené hodnoty mzdovych sloZek
ve vybraném dnu. Mzdové slozky (obdobi) zobrazuji vypo&tené hodnoty za zvolené obdobi.

V okné Schvalené hodnoty jsou zobrazeny vsechny hodnoty podléhajici schvalovani, nebo které jiz byly schvaleny za

vybrané obdobhi.

Proces vypoctu dochazky:

1] automaticky - na pozadi
a. po kazdém prichodu konkrétni osoby dojde k pfepoctu jejich dochazkovych dat.

b. po ruénim pfidani/editaci prichodu a ulozeni zmén

2] ruéné - vybérem libovolného poétu osob a stiskem tlagitka Prepotitat. Zobrazi se okno ,Vysledek vypoctu", kde je
vidét prabéh vypoctovych operaci a jejich vysledek.
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