»aKTion

Agenda Hromadny plan smeén a Plan sablon
kalendaru

Do aplikace Aktion.NEXT verze 1.8 byly do slozky Dochazka pfidany agendy Hromadny plan smén a Plan
Sablon kalendard. Uvedené agendy jsou navrzeny zejména pro firmy ¢i spoleénosti, kde se Casto stava, ze

jednotlivé smény zaméstnancl se operativhé méni.

Agenda hromadny plan smén

Agenda Hromadny plan smén slouzi pro individudlni planovani smén nebo hromadné zmény smén pro

vybrané skupiny osob.

Hromadné nahrazeni smén

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

2 iy Dadhdza

i Hromacny vikar

i osabi vikaz

iy Uzdviirky

5 Medove shady

™ Modely pracovrich dob

T3] Mistri kalendare

5 Sablony kakendsif

(% Smeny

@ Typy omin

™ Suatky

4= Mddy pfapindni smird
! Globain hisgeni

% Héfen' na terminaly

‘g Hromadng plén smén

2. Pro zménu urcitych pracovnich smén nékolika zaméstnancdm najednou stisknéte kldvesu CTRL a levym

tlacitkem mysi vyberte poZzadované dny, ve kterych se ma zména realizovat.

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

P

INFO: Do levého panelu byla k poloZce Organizaéni struktura priddna polozka Pracovni jednotky,
pomoci které lze filtrovat seznam zaméstnancu dle pracovnich skupin. Pracovni skupiny lze

nadefinovat v agendé Pracovni jednotky (slozka Ciselniky).
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3 Pracovni jednotky

4 Zobrazit vse

V| Ekonomické oddéleni
Obchodni oddéleni
Obchodni oddéleni SK
V| Oddéleni VKS

V| Produktové oddéleni
V| Technické oddéleni
V| Technické oddéleni SK

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

Lt Ot Cirl+0

|| 4 Mahracit smém Carl+lrmert

(3 Maslawit de fabiorry kakerelde  Sfi4Dekle
Oidzbrat smému Cirl+Ozkete

& Napkinovat celodenni dkd Trsert

|4 Meplanovat oodenni skd - Dovalend

B3 napkinavas celodenni sk - Zahraninl cesta
Odebrat cekadenni sha Dekele

4, Zobrazi se seznam nadefinovanych smén, ze kterého vyberete pozadovanou sménu.

PFiklad: Odpoledni

[ Barva | Mazev smény P Konec Cekova dé... | Dékapro ... | Jadro zada... | Jadro konec | Limit zacatek | Limit konec
07:00 17:00 0800 0700 13:00 0500 00=00
07:00 1700 00:00 07:00 13:00 05:00 D0=00
07:00 17:00 0800 0700 13:00 05200 D0=00
22:00 0a&:00 07:30 22:00 065:00 22:00 0500
07:00 15:30 000 07:00 15:30 05200 17:00
OG:00 14:00 07:30 05200 14:00 0500 14:00
07:00 15:30 08:30 05:00 14:00 05:00 17:00

5. Dvojklikem na vybranou sménu nebo kliknutim na tlacitko Pfenos v horni ¢ast formulare provedete

nahrazeni vybranych smén.
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| (3% Hromadny pidn smén (x|

0 (11 |12
ut (st | &t
l ]

we = NEEER HEEED
- = JHEER  HERER
- = HHIER HEEER
—~ = HHEER HENER
—weee = HHEER  HEEER

6. Kliknéte na tlacitko UloZit v horni listé nabidek pro uloZeni provedenych zmén.

13 | 14
pa so

D1 |02 D3
ne |po Ot

04

05 08 (D7 (08 D9
st ne

Zamgéstnanec & Dnesni sména = =
ct |pa [so po

Planovani celodennich akci

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

planovani tykat.
1.V levém naviga¢nim panelu kliknéte na agendu Mzdové slozky, ktera je umisténa ve sloZzce Dochazka.

& 1§ Dochézka
g Hromadny vikaz
& Osobni vikaz

& Mzdove sloky

2. Otevrete pozadovanou mzdovou slozku a na zdloZzce Nastaveni a podzalozce Planovani a zadosti

zaskrtnéte polozku Povolit planovani a parametr Celodenni akce v sekci MoZné formy pldnovani.

doc.aktion.cz 3/7


https://doc.aktion.cz

P aKTIOMN Agenda Hromadny plan smén a Plan 3ablon kalendafd

qa [Sabraretni cesta)

T
o Dhnowit Ll-:llil e mﬁﬁ_ Fieddar Nasieduji .'.- ﬂ

m; i \ Y

Dopoost 78 prardsenl  Smend | LEodEnT SscE

— — =3 . & _Lbovony der (Typ dne nemd iy ¥ Patek

| i Farmon Esdest |‘ : {TY cnd nemd vy L .

[ Fofsdovat dodatetng schysleny o .Hr"'..' ¥ Nedile

Hoine formy planowani ¥ Steda [ Switek
rﬂ# | P ([ Cturtsk [F] & wirgved ewstule-h sména
7] Plidrry

[ Casoud skoe - Hodny “idrok & zlstatei

] Casous skee - Ony i

] Casové sie - 0d - Do e

3. Otevrete agendu Hromadny plan smén, kterda je umisténa ve slozce Dochazka.

4. VVyberete konkrétni den, na ktery pozadujete nadefinovat celodenni akci a kliknéte na néj pravym
tlacitkem mysi.

5. Zobrazi se okno nabidek, ze kterého vyberete Naplanovat celodenni akci a vyberete pfislusnou
celodenni akci (nebo vyberete pfimo z nabidky).

Hromadné planovani akci je mozné od verze Aktion.NEXT 3.4 (v nizSich verzich neni mozné planovat

akce hromadné pro vice osob, ale jde planovat pouze pro jednu konkrétni osobu)!

PFiklad: Hromadné naplanovani celodenni akce — Dovolend

INFO: V horni listé nabidek Ize pfepinat viditelnost jednotlivych poloZzek (Pracovni jednotky,

Planované smény, Planované akce) a pfizplsobovat tak vzhled tabulky Hromadného planu smén.

o Al e

Vybér |Plénnvane Planuvane
skupiny osob = smény akce
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Vraceni provedenych zmén
1. Vyberte (pomoci klavesy control — CTRL) pfislusné kalendairni dny.

2. Pravym tlac¢itkem mysi kliknéte na jeden z nich a z nabidky vyberte moZnost Nastavit dle sablony

kalendare.

11 |12 |13 |14 |15 (16 |17 |16 | 19

Zamis utEtpaannEpulJt|stEt

B

03 10
po | 0t

Batunovd Darma  BFG

Bajer Vadaw EFG

Movebsvs Sivia BG

Sealidey Stanslay BFG

& | Napidnovat eelodened akei
S | Mapanovat celodersf ake - Dovalend

Vi&vra Jaromir =G A Mapldnovat celodennd ake - Zahranifn cesta
Odebrat celodennd akei Delets
Pluhaf Pavel =21
Odebrani smény

s~ s

1. Vyberte (pomoci klavesy control — CTRL) pfislusné kalendarni dny.

2. Pravym tlac¢itkem mysi kliknéte na jeden z nich a z nabidky vyberte moznost Odebrat sménu.

Famsat Dn... (D1 02
am... | e pa

Batunova Darma  BFG

03 04
ot st

05 06 (07 08 |09 10

11 |12 |13 |14 |15 |15 (1F (18 (19 |20
&t pa (50 |me (po |0t ]

potuadiall | | | |

Navotova Sivia G

Skalicey Stanslay  BFG

Dwvolkovs Lenks  Zkr...

¥awra Jaromir G

{3 | Maplknovat calodenni akd - ZahraniEni cesta

Fuha® Favel BFG

Plan Sablon a kalendaru

Agenda Plan sablon kalendaru predstavuje stejny princip, ale na drovni kalendare. To znamena, zZe
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veskeré zmény smén urditych zameéstnancl na zvolené dny Ize provést zménou pfimo v kalendafi.

Hromadné nahrazeni zmén

)

1. Otevrete agendu Plan sablon kalendaru, ktera je umisténa ve sloZzce Dochazka.

= i Dachiza

il Hromady vikaz

i Osobri vika

fily Uzdvirky

B Mrdové sy

T Modely pracovnith dab

7] Mistry kalendare

75 Sablony kakendsif

5‘,} SmEny

@ Typy oméEn

T Sudty

4s Mady pfepindni smérd
! GClobary hiaSeni

% Hafen na terminaly

7 Periody

| 5 Pién Sablon knlendddl)

2. Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendafu a jednotlivé naplanované smény v ramci

kalendarnich dnU, kde vyberte dny, ve kterych poZadujete zmény realizovat.

3. Pravym tlaéitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnl a z nabidky zvolte moznost Nahradit sménu.

[ (72 Piéin Zablon kakendsra (x|

o1 o2 03 04 D5 06 or

Sablona kal & e po ut st ct pa =

1 smenna &:00-14:00

2 smenna

3 sménna

AZD

BG po-ct
BFG pa-st
JPK,
Kaurtex
Medirex
Standard

Zerdcend & 6 86 &6

Vraceni zmeén

)

1. Otevrete agendu Plan Sablon kalendaru, ktera je umisténa ve sloZzce Dochazka.
2. Zobrazi se seznam nadefinovanych 3ablon kalendaiu a jednotlivé naplanované smény v rémci

kalendarnich dnd, kde vyberte dny, ve kterych chceme zmény realizovat.
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3. Pravym tlaéitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnu a z nabidky zvolte moZnost Nahradit

sménou - [Nazev Sablony].

[ [T Pién Eablon kelendart (]|

. - 01 o2 a1 a4 05 05 a7

tablona kalenddfe & = = - 3 E g o

1 amenng §:00-14:00

2 mrEnna

3 sménnd

AZD

IEFG M M ---------------

B po-ct [ Otet iy

EFG pa-st _Hatwadt anény

= L4  Nahradt sménou - EFG

Fauhex !

" Cijebrat sEnug

Medires

Standard

Zudend s s & 8 &
Odebrani smény

1. Oteviete agendu Plan $ablon kalendaFu, ktera je umisténa ve slozce Dochazka.
2. Zobrazi se seznam nadefinovanych $ablon kalendafu a jednotlivé naplanované smény v ramci
kalendarnich dnd, kde vyberte dny, ve kterych poZadujete zmény realizovat.

3. Pravym tlaéitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnt a z nabidky zvolte moznost Odebrat sménu.

|| 7 stan Zablon katendia ||

I

= 01 0z 03 04 05
Sablora kalerddife & 0 o it ot Bt

BF
&

1 smerna §:00-14:00
2 smema
3 emEnnd

Terdicend 6 .4 5 [ | |
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