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POPIS

Tiskové sestavy v aplikaci vyuZijte pro vystup dat dochazky a nasledné dalsi zpracovani, pfipadné archivaci.
Vyuziti najde také predevsim v agendé Navstévy, kdy osoby podepisuji, Ze byly ocbeznameny s bezpe€nostnimi
pravidly pro pohyb v arealu, dale pak napfiklad absolvovaly vstupni Skoleni a je nutny podpis navstévni osoby
nebo pouze pro tisk navstévni karticky pro identifikaci osoby. Tiskové sestavy nicméné mizete vyuZit dle
potfeby ve véech dal8ich agendach aplikace (Identifikatory, Zakazky, Zap(ijeky, Stravovani a dalsi).

Agenda Cinnosti ma vyuZiti pfedevsim v agendé Osoby - smlouvy, vstupni &koleni, koleni BOZP apod. Na
konkrétni typ ¢innosti je pak moZné navazat tiskovou sestavu a pfi vytvoreni €innosti dojde k vygenerovani
tiskové sestavy s vyplnénymi parametry od dané osoby, navStévni osoby €i navStévniho vozidla. Tento zaznam
je uloZzen a mlze zde byt napfiklad dokument s podepsanou smlouvou nebo jinymi informacemi o zaznamu.

Modul Dokumenty pak pfimo souvisi s témito dvéma agendami a ukladaji se k danym zaznamim v SW
Aktion.NEXT, pfipadné je mozné k osobam, navstévnim osobam nebo navstévnim vozidldm pfivazat jakykoliv
jiny soubor, tj. dokumenty formatu pdf, docx, png, jpeg a mnoho dalSich. Pro spravu vSech dokumentl pak
vyuzijete agendu Dokumenty ze slozky Ciselniky.

Modul AN-905 tvorby elektronickych dokument(, pfipojeni podpisové podloZky pro tvorbu dokument( véetné
moznosti vkladani podpisu pomoci podpisové podlozky podléha licenci a k jeho vyuZivani je nutné si produkt
zakoupit!

. Princip: vagendé Tiskové sestavy se vytvofi struktura dokumentu vcetné pole pro podpis.

‘ 2‘3 ' Tiskova sestava se poté sparuje s urcitym typem cinnosti a dana ¢innost se navaZe napf. na

konkrétni osobu. Osoba si tedy pfecte pfislusny dokument, pomoci podpisové podloZky ho
podepise a uZivatel systému Aktion.NEXT tento dokument uloZi do databaze.

A Podpisova podloZzka: k tvorb& podepsanych elektronickych dokumentll je nutnd podpisova
podlozka. Tuto podloZku si lze objednat u vaseho dodavatele.
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TISKOVE SESTAVY

Pro sestavy najdete vyuZiti napfic celym systémem. Viceméné pro kaZzdou agendu v systému je mozné vytvorit
i tiskovou sestavu a poZadovana data pak vytisknout nebo uloZit jako elektronicky dokument. Strukturu je
nutné vytvofit, nadefinovat sloupce, fadky, pfifadit polozky, které se pak budou tisknout, pfidat pole pro

podpis, ...

Vytvoreni tiskové sestavy

1. Otevfete agendu Tiskové sestavy, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.
2. Kliknéte na poloZzku Novy, kterou naleznete v horni liSté nabidek.

3. Vyberte agendu, ve které se bude dana tiskova sestava nabizet (nap¥. v agendé Osoby). Po uloZent jiz

nebude moZné vybranou agendu zmenit. Pokud je zména nutn3, tak vytvorte sestavu novou a aktualni

smazte.

Agenda: vybér agendy je velmi ddleZity, protoZe ovlivni budouci tvorbu dokumentu. Vytvofit
dokument budete totiZ schopni pouze v této agendeé.

4. Zvolte jazyk tiskové sestavy, pokud budete vyuZivat vice jazykovych mutaci a sestava bude pouZita pfi
vytvofeni ginnosti [navstévy), vygeneruje se sestava podle osoby a jejiho nastaveného jazyka

komunikace.

5. Kliknéte na polozku Definice tiskové sestavy.

¥

Domb Uprawvy

N
A
& Obnovit
Z&znam
Zakladni Udaje

Nazewv:

Jazyk:
Ukladat dokument:

Poznamka:

~ Tiskova sestava [Vstupni skoleni]

Podpara

E S L K| a v

Ulo#it Tisk  Dokumenty Aktualni
u T zobrazeni -

Data Zobrazit

Wstupni Skoleni

~

B Cedtina w | Tisknout:

Definice tiskové sestavy:

- o EN
@
= |
Zavrit
Okno
ka
ka

6. Pokud ma byt k dokumentu pfivazan elektronicky podpis, tak v Report Designeru pfidejte

Signature.

pole
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u Signature

Identifikacni (daje osoby

|Piijmeni: [Osaby.Pfijmeni] U/ xméno: [Osoby.Jména] g
{Datum a éas: [Dsaby.Cas zmény] O/ &innost typ: |[Osoby.Cinnosti Cinnost typ] [B]
POUCENI

L. Pfi navstévé spolecnost ABC123 se fidte pokyny zaméstnance, u kterého jste na navétévé nebo provadite pracovniéinnost a
ednejte tak, abyste svou Ennosti neohrozilfa zdravi své ani daldichzarméstnancd.

2. % aredluse pohybujte pouze v doprovodu zamésthance spolednost Aktion,

3. % pfipadévjezdu s motorovym vozidlemse fidte dopravnim znacenim a parkujte pouze na vwhrazenychmistech.

4. %edjemné se informujte o moznych rizicichwyplyvajicich z Sinnost obou stran.

5. Dodriujte zdsady pofarnibezpednosti.

Prohlasuji, Ze jsem si vy$e uvedené pouceni piecetl/a, porozumél/a jsem mu a zavazuji se ho dodriovat.

7. Zavrete okno Report Designeru.
8. Pro ukladani dokumentu zaskrtnéte polozku Ukladat dokument.
9. Pro tisk dokumentu zaskrtnéte Tisknout. MoZzné jsou obé varianty - ukladat dokument a zaroven

vytisknout.

10. Jestlize vytvafite tiskovou sestavu pro agendu Navstévy, pak mzZete jeSté zvolit parametr Zasilat

e-mailem a vybrat, komu se ma kopie dokument poslat na e-mail.

V pfipadé, Ze polozku Ukladat dokument nemate kdispozici, je nutné modul objednat a
aktualizovat vasi licenci. Modul AN-905 tvorby elektronickych dokument(, pfipojeni
podpisové podlozky.

11. Pokud jste zvolili ukladani dokumentu, tak nastavte masku nazvu dokumentu. Kliknéte pravym
tlacitkem mysSi v poli pro zadani masky nazvu dokumentu a vyberte poZzadovany parametr.
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Nazev
3 - o IEd
Domd Upravy Podpora @
iy = / _f D A - g
. Ulozit Tisk  Dokumenty Aktugini Zavfit
o Obnovit - zobrazeni =
Zaznam Data Zobrazit Ckno
Zakladni udaje
Nazew: Vstupni Skoleni [ =]
_': Definice tiskové sestavy:
Jazyk: b Cedtina v | Tisknout:
Ukladat dokument: W Maska nazvu dokumentu: [BASE. Prijmeni]
Maska E3
|12| Podet bezpednostnich otiskd
|12| Podet identifikacnich karet
|12| Pocet otiskid prstd
Poznamka: |12 | Pocet propadaijicich skoleni
|12 | Poget propadlych Skoleni
|ab| Pohlawi
|ab| Poznamka
|ab| Pracovni zafazeni
|ab| Pfidélené identifikadni karty
labl Pfiimeni
Vlogit masku
o Maska nazvu dokumentu urcuje, jak se bude budouci dokument jmenovat. V tomto pfipadé byl do

masky dokumentu zadan parametr Pfijmeni. Jméno dokumentu bude shodné s pfijmenim osoby,
ke které se tiskova sestava vaze.

Podrobné informace ke tvorbé a nastaveni tiskovych sestav naleznete na strankach komponent
DevExpress, které jsou v aplikaci Aktion.NEXT pouZivany:

https://docs.devexpress.com/XtraReports/10715/winforms-reporting/end-user-report-designer-for-winforms
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CINNOSTI

1. Otevrete agendu Typy Einnosti, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.
2. Otevrete pfislusny typ ¢innosti nebo vytvofte novy typ pomoci tlacitka Novy.

i= Typ Gnnosti [Vstupni Skoleni]

£

Domd Upravy Podpara
TEAE
L) o, | &
- Uloit Tisk  Dokumenty
i Obnovit - -
Z&znam Data

Zakladni Gdaje Tiskové sestavy

Nazewv: Vstupni koleni
Popis:

Datum od: v

Datum do: v

Ziednodugeng zadavani: v

Poznamka: |

Aktuaini
zobrazeni ~

A v

Predchozi  Masledujici

Zobrazit

Okno

Zawfit

o IEN

@

3. Vypliite povinny adaj (Nazev), pfidejte popis a pokud ma mit &innost néjakou platnost od a do, tak tyto

parametry zaskrtnéte.

4. ZjednoduSené zadavani - pokud bude zaSkrtnuto, tak se bude nabizet tato €innost ve zrychlené volné
v seznamech a navigaénim panelu aplikace na zaloZce Souvisejici akce.

Prijment 4 | Jméno Status Osobni dslo
AE)C ALJC = AE)C
i 1122
|- 1 L] Novy Ctrl+N
Mastaveni Domi Podpora Lok3Ini snima& Souvisejid akee 0125
Q O L |8 & & @& o Lra1fl
Zrusit  Mastawit | Posledni | Zablokovat | Osobni Pod Poueni  Vrdcen  Vstupni . 0101
Fr e | ey | || G | o n.fvéﬁ”v',i%d P o [# Oteviit Ctrl+0 505807
Fistup Dochaz.. at Gnnost x Smazat Ctrl+D
0138
1 Odeslat email SKO016
vy 700702286
D Zrugit pitomnost
- 33
(1) Mastavit pfitormnost 2222
£ Dokumenty EXT13
y _— 36
5y Posledni prichody
_' 000117
_& Zablokovat pristup 34
en  Pridat éinnost 3 Podpis smiouva
& Osobnivykaz Pouceni navitévy

Jift
Dominik
Dominik

Zuzana

Y sl o o o

Vraceni
Wstupni Skoleni

apijceni

5. Na zalozce Tiskové sestavy kliknéte na tlacitko Pfidat pro pfidani poZadované Tiskové sestavy.
Nastavte vychozi sestavu dle potfeby - tuto funkci vyuZijte pro modul Navstévy. Pokud nebude u osoby
zadan jazyk komunikace, pak se pfi zaloZeni navstévy vytiskne sestava oznacena jako vychozi. Pokud
bude jazyk u osoby nastaven a sestava se stejnym jazykem je u typu Cinnosti, tak se vytiskne ve
stejném jazyce, jako je nastaveny jazyk komunikace.
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Nazev

Fakladni idaje | Tiskové sestavy

| @ Pridat

Mazev Jazvk Vychozi

Vstupni Skoleni e Ceitina W
Vstupni Skoleni EM EB Anglictina

o K jednomu typu €innosti je mozné vybrat nékolik tiskovych sestav. V tomto pfipadé byl vybran
pouze jeden druh, a to s nazvem Vstupni $koleni (dvé jazykové varianty).

6. Takto vytvofeny typ Cinnosti pak mate k dispozici v urcitych agendach, napfiklad jako na uvedeném
pfikladu v agendé Osoby. OtevFete detail osoby a na zaloZce Cinnosti kliknéte na tlagitko Novy. Vyberte
Typ, nastavte data (pokud bylo u typu &innosti zadkrtnuto Datum Od nebo Datum Do) a nakonec
zaznam uloZte.
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1. Otevfete agendu Osoby, ktera je umisténa ve slozce Ciselniky.

sparovana. V pfipadg, Zze by byla sparovana napf. s agendou Organizacni struktura, nasledovala

~ o Agenda Osoby je vtomto pfipadé ztoho divodu, Ze tiskova sestava byla stouto agendou
/@ by tvorba dokumentu v této agende.

2. Vyberte pozadovanou osobu a oteviete jeji detail.
3. Prepnéte na zalozku Cinnosti a kliknéte na tlagitko Novy.

4. Vyberte dany typ €innosti, nastavte data (pokud bylo u typu ginnosti zagkrtnuto Datum Od nebo Datum
Do) a kliknéte na tla&itko UloZit.

5. Pokud ma tato nové zaloZené &innost i dokument k podepsani, tak se na zalozce Cinnosti u nového
zaznamu objevi varovani, Ze chybi dokument, ktery je tfeba zaroven podepsat.

6. Cislo ¢innosti je vygenerované dle zkratky u typu &innosti, roku vytvoreni a pofadi vytvofené &innosti
v tomto roce.

7. V horni nabidce kliknéte na polozku Vytvofit dokument a vyberte tiskovou sestavu.

. ) ”
Zakladni Gdaje Doplfiujic Gdaje Pfistup Dochézka Cinnosti Kategorie strévnika Doklady Prehledy Ekoleni
[ | Mowy [{] Kopie | 3 Stornovat | < =] Vytvofit dokument =
. Vstupni Skoleni’ Ctrl+1
Cinnost: ~
| Vstupni Skolenl E Ctrl+2 |
Cislo: V520200001 Popis:
Ty = |Vstupni Skoleni
Datum od: |09.07.2020 Y]
Datum do: Y]
Poznamka:
Cinnosti:
Cislo Typ Fapis Datum... | Datum... | Autor | Caszm...|Poznd... |Storno... |Casst.. | Dvod ... | Dokument
AEIC AEIC AEIC = = ALIC = ALIC AEIC = ApIC AC
[ P I | ey Py L AL Fatalliate ]
[ 520200001 | Vstupni Skoleni 09.07. .. aktion  09.07.... Chybil
- W

P

Dokument chybi: v dolni ¢asti obrazovky je €ervené zvyraznéné varovani s parametry ¢innosti

a je zde oznameno, Ze dokument chybi. Ve chvili, kdy bude dokument podepsan a ulozen,
varavani zmizi.

8. Predejte podpisovou podloZzku pfislusné osobé k podepsani a v pfipadé, Ze podpis je pfijatelny, kliknéte
na tlacitko Podepsat dokument. V pfipadé, Ze chcete podepsani zopakovat, kliknéte na tlacitko
Opakovat zadani.
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& Podepsat dokument

| Opakovat zadani

o Tlacgitka [ X ] [ */ ] slouZi pro potvrzeni/vymazani provedeného podpisu.
K dispozici je ma jak podepisujici se osoba, tak uzivatel systému Aktion.NEXT. Podepsat dokument
|ze pouze po provedeném potvrzeni timto tlacitkem.

9. Pro zobrazeni podepsaného dokumentu kliknéte na tlacitko Zobrazit dokument. Nazev dokumentu je
pak dle nastavené tiskové sestavy (v tomto pfipadé pfijmeni osoby ,Hladik").

Zakladni udaje Doplfiujici Gdaje Pfistup Dochazka Cinnosti Kategorie stravnika Doklady Prehledy Skoleni

[] Mowy L[] Kepie | ¥ Stomovat [ Zobrazit dokument
Cinnost: ~
Cislo: V520200001 Popis:
Typ: 5= | Vstupni Skoleni
Datum od: |09.07.2020 v
Datum do: v
Pozndmka:
Cinnosti:
Datum-od | Datum-do | Autor Cas zmény |Pozndmka |Stormoval | Casstorna | Difvod sto... | Dokument
= = A = e [lald = e agc

09.07.2020 Aletion 09.07.20... Hladik
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SPRAVA DOKUMENTU

1. Oteviete agendu Dokumenty, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky nebo kliknéte v detailu osoby na

tlatitko Dokumenty (zobrazi se seznam dokument pouze k této osobé&). Pfipadné oteviete detail v jiné

v 2

agendég, ve které dokumenty vyuzivate, a kliknéte tlacitko Dokumenty.

Upravy Podpora

| a3

Aktudlni | Pfedchozi lNasled Historie || Zavrit
zobrazeni ~ zéznamu

Novy okumenty

Obr. 1: Tlacitko Dokumenty v detailu osoby

2. V seznamu mate moznost vidét veSkeré uloZzené dokumenty, které se vazou k dané osobé nebo jinému

zaznamu, v€etné odpovidajici ¢innosti.

[ ] Dokumenty [

Sem pretahnéte zahlavi sloupce, podle kterého choete seskupovat

MNazew Agenda Viastnik Zménil Cas zmény ¥
Chomét iy Cinnosti | V520140001  Aktion 23.09.2014...
iChomét _:, Osoby Chomat Jan  Aktion 23.09.2014...;

Obr. 2: Seznam vytvorenych dokumentd

3. Dvojklikem na danou poloZzku oteviete detail dokumentu, oznaenim zaznamu a kliknutim na tlagitko
Otevfit dokument soubor zobrazite.

Identifikacni adaje osoby

Piijmeni: Charmat Jméno: Jan
Datum a éas: 23.9. 2014 §:56:10 Cinnost typ: Vstupni Skolend
POUCENI

1. Pfi navstévé spolecnost ABCL23 sefidte pokyny zaméstnance, u kterého jste na navstévé nebo provadite pracovni Einnost a
jednejte tak, abyste syou Sinnostinechrozilfa zdravi své ani daldich zaméstnanca.

2.% aredlu se pohvbujte pouze v doprovoduzamésthance spolecnost Aktion.

3. piipadévjezdu s motorovym vozidlem se Fidte dopravnitn znacenim a parkujte pouze navyhrazenych mistech.

4 vrajemné se informujte o moinvchrizicichwwplivajicich z Cinnosti obou stran.

5. Dodriujte zdsady poiarnibezpechnosti.

Prohlasuji, Ze jsem si vy%e uvedené pouceni piecetl/a, porozumél/a jsem mu a zavazuji se ho dodriovat.

Chondt Yoo

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz 10
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PRIPOJENI SOUBORU K DOKUMENTU

0d verze 1.10 prfibyla dodatecna funkcionalita v podobé pfipojovani externich soubor( k osobé, vozidly,
organizacni struktufe apod.

Vytvoreni dokumentu

1. Oteviete agendu Dokumenty, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.

Tvorba u vlastnika: kliknutim na tlac¢itko Dokumenty u osoby, vozidla, organizacni struktury apod.
se rovnéZ otevie agenda Dokumenty, ale budou zobrazeny pouze dokumenty k dané osob§,
vozidlu, organizacéni struktufe. Zaroveri po vytvoreni dokumentu budou jiZ vyplnény Gdaje o agendé
a vlastnikavi.

& Dsoba [Symek Ondfej]

|._.| Praky Pao |:| por:

—)

x Srazat Lﬂ_J
Moy _ Ule3it i ktualni | Predchozi Masledujici  Hiskotig
L'j Obnowit zolrazeni ~ zazna

V horni nabidce kliknéte na Novy.
Vypliite ndzev nového dokumentu a kliknutim na symbol Q zadejte cestu k souboru.

4. Pokud vytvafite dokument z agendy Dokumenty, tak vyberte agendu, ke které se bude dokument vazat.

Pokud vytvafite dokument napfiklad pfimo z detailu osoby, krok 4 a 5 pfeskacte.
5. Vyberte vlastnika dokumentu.
6. V horni nabidce kliknéte na Ulozit.

B Dokument [Uzivatelsky navod - Tvarba el. dokumentti]

- 4

Clpravy Podpora
[} kopie = M | - il
] —
X Smazat w— :
Ty ~ UloZit Tisk aktualni | Predchozi Masledujici Hiskorie || Zawfit
o Obnovit - - zobrazeni = zaznamu
e} L} L} L}

| Zékladni idaje |

MNazew: |Uiivatelsk§f navod - Tworba el dokumentd |

Cesta k souboru: |U:'I,DP'l,Firma'l,P.kJ:ion'l,Névody a dokumentac -+ | Agenda: |:, Qsoby - |
¥lastnik: Synek Ondiej LI

Detail: ! Obewfit | 4 ! |

Poznamba:

Postup konfigurace a pouFivini modulu Dokumenty i|
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OTEVRENI DOKUMENTU

1. Oteviete agendu Dokumenty, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky nebo vyhledejte konkrétni zaznam,
oteviete jeho detail a kliknéte na Dokumenty v harni liSté nabidek.

2. Vyberte se seznamu poZadovany zaznam a v horni nabidce kliknéte na Otevfiit dokument nebo
otevrete detail zaznamu a kliknéte na tlacitko Otevfit.

. Dokunnenty

== o N It )

IJ_I ? Lj ] 2} obnovit - M
K smafht —
Mowy  Okewt Ckewiit _(1 Porovnat Aktudini ‘Wiber | ||| Majit ; Export  Email Zawit
dakurnent zobrazeni || sloupci 7 Filkr - -

F T ]

Mazew Agenda Wlasknil Cesta k soubory Poznamka Zmenil Cas zminy

avod - Tvorba el. dokumentt | & Osoby e Rl Y | DFY Firmahakti. .. | Postup konf...

d - Tvorba el dokurmenti]

F'|:||j|:||:|r.3
= [} kopie =}l oy M S
[ | 2l A I e O [
¥ Smazat 3
Moy ~ Ulodit Tisk, Aktudlni | PFedchozi Masledujicl Histarie || Zawik
ﬁ Obnovit = - zobrazeni ~ zaznamu
] Iy Iy I

| 2aKladni idaje |

Mazew: |LIEivateIsk3'f névod - Tvarba el, dokumentd |

Cesta k souboru: |U:ACDPYFirmalakkioniMavody a dokumentac -+ | Agenda: |:, Crsobey vl

lastnik: Synek Ondej .
Dekail: Okevrit | ¥ ! | |

Postup konfigurace a pouZivBni modulu Dokumenty E|

Poznamka:
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