»aKTion

Agenda Hromadny vykaz

Jedna se o0 seznam zaméstnancuy, u nichZ se pocitd dochazka. Vychozi obdobi je aktualni mésic, pokud

neni v konfiguraci aplikace nastaveno jinak (zdlozka Konfigurace dochazky — Ostatni nastaveni). Tato

agenda slouzi pfedevsim pro prehled viech zaméstnanct a jednotlivych mzdovych slozek za celé obdobi.

Umoznuje rychlé dpravy hodnot mzdovych slozek (obdobi), pokud je editace slozek povolena.

RozloZeni obrazovky vzdy zavisi na nastaveném zobrazeni, které je moZné uzivatelsky nastavit a mUze se

tedy lisit od nasledujiciho obrazku.

1.

Pruh s ovladacimi prvky

2. Seznam pracovnikl s pfehledem dochazkowvych
hodnot za vybrané obdobi
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5. Vybér agendy
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3. Seznam hodnot podléhajicich
schvalovani

1. Pruh s ovladacimi prvky

Je rozdélen do jednotlivych sekci:
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4, Soutty mzdovych sloiek za
vybrané obdobi a ruéni editace
hodnot
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P aKTION Agenda Hromadny vykaz

a.

Zaznam

' C = ) '» Potvrzeni
| ﬂ wr Lm0 g % - zorin &Y Hromadné viodenl zémamu

" Hontrola
Otenfit Otewfit U3t | Pepoditat  Uzdvérka "% Hromadna zména predpesu
o E

) Zrust uzdviniu

Zarnam o

Otevrit — otevie agendu Osobni vykaz vybraného zaméstnance. Podrobnosti v samostatném manualu.
Oteviit osobu - otevie detail konkrétni osoby, kde je mozné zobrazit/zménit pozadované Udaje. Vhodné
napfiklad pro zménu modelu pracovni doby, 3ablony kalendar( a planované smény (zalozka Dochazka).
Ulozit - slouZi k uloZeni provedenych zmén v sekci Mzdové slozky (obdobi) a Schvalené hodnoty.
Pfiepoéitat - pfepodita dochazkova data vybranych osob (volitelné Pfepoéitat do dnedniho dne / do
konce obdobi / do v&erejsiho dne / pevného data, pevné datum pfepodtu nastavite v Konfigurace
aplikace - Konfigurace dochazky).

Uzavérka - provede uzavérku dochazkovych dat vybranych osob. Uzaviena dochazkova data nelze dale
ménit. Pro jejich zménu je nutné uzavérku zrusit (v agendé Hromadny vykaz, Uzavérky nebo Osobni
vykaz).

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

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

Zrusit uzavérku - zrusi uzavérku vybranych osob.

Hromadné vlozeni zaznamu - vlozi stejnou udalost nebo hodnotu oznacenym osobam ze seznamu
najednou (celozavodni dovolend, naroky na dovolenou, prémie atd.).

Hromadna zména pfedpisu — provede hromadnou zménu dochazkového predpisu vybranym

dochazkovym osobam.

Hromadné vlozeni zaznamu

Oznacenim nékolika zaznamu a pouzitim funkce Hromadné vlozeni zdznamu mUZete pridavat stejné

prachody, hodnoty a dalsi akce. Po kliknuti na tlac¢itko se objevi okno stejné jako v osobnim vykazu pfi

pridavani prichodd, celodennich akci a vlozeni hodnoty (narok, prémie atd.).

1 Akce - tato volba pfida na vybrany den 1 prlchod podle zadani. Vhodné napf. pro doplnéni
zapomenutého prichodu.

2 Akce - umoznuje pfidani dvou nezavislych prlchodd, nejéastéji pfichod a odchod.

Cely den - slouzi pro vlozeni celodenni udalosti. Vhodné pro zadavani dovolenych, sluzebnich cest apod.
Je mozné definovat interval, od kdy do kdy se ma zvolena celodenni udalost vlozit nebo pomoci volby
Generovat bude automaticky kazdy den vkladana, dokud si pracovnik neoznaci na dochazkovém
terminalu prichod.

Pulden - zaregistruje pUldenni akci. Lze vyuzit v pfipadé& dovolené nebo kombinace napt. dovolené

s nahradnim volnem.

Hodnota - vloZi hromadné stejnou hodnotu pro vice osob na vybrané obdobi/den.
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T Hromeadné viofeni gazmamo (Celkem 6 osob)

1 Akos 2 ke Cely den Pllider Hadnota

Dam 0109, 2019 - 01.09.2015 -
Cas aFio0 - 15:30
i irhod - 3 Qe

Mezdova dolka | Jdpraceiano - 0
Foandmka
Lonaroreat hmiky

Lgnororat zarowTisn

Vi@t na vice dnd [de plénu s=én)

Ak ng leacd Zndn vie jné
Pritomnost w zone
" | Hastavit piitomnost mes prichady Zona EFG -
aK Shormio
2 Akce:

PFi vkladani 2 prdchodd je ve vychozim stavu po pfepnuti na zdlozku 2 Akce aktivni funkce ,,zamku". Tento
zdmek uzavie nastaveni sméru a mzdové slozky druhé akce, automaticky nastavi opaény smér prichodu a
stejnou mzdovou slozku druhé akce, nez je u té prvni. V pfipadé vypnuti (kliknutim na symbol zadmku) je

mozné u obou akci nastavit rozdilné mzdové slozky a rozdilné nebo stejné sméry pridchodu.
Hromadna zména predpisu

Pfi hromadné zméné pfedpisu muzete prifadit bud'jiz vytvofeny pfedpis nebo vytvorit libovolnou

kombinaci parametrt dochazkovych pfedpist (Vlastni predpis).

..'l Hror l|_|' @ I

Wybér docharkového pledpisu
‘Vyberte pfedpis, nebo kombinao pinéek pfedpisu a plamost.

| Hromadna ména dechakoveho pPedpiau k datu |

P aseni piedpsu
Platrest od 10, 11 2017 - Platncat do MeEOTE b -
Dochézkavy phedots | —
PoloBky piecois
Model pracovni doby | T EFGCZ « - ¥ | Tyn smbstin Fawra dobu neurfito | -
Sablona kalendéfe | [T EFG - e X Mt kabendd TH Cesky —

Nastawi vybramy dochdzkeny pfedps k datu plainost. Polad ve reoleném obdolbi existupe Jny phedpts, bude ukonden k pledchogimu
datu. Viechmy pledpisy 8 platrestmi po datu Flatnost od budeu adebrany

O provedené a ulozené zméné budete informovani v nasledujicim dialogu.
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e Tisk - slouzi k vytisténi zobrazenych dat:
? Pracovni list, Evidence dochazky apod. - vychozi tiskové sestavy.

? Opis — zobrazi pfed tiskem nahled seznamu viech zaméstnancu a jejich dochazkovych dat tak, jak

jsou v agendé zobrazeny.
? Tiskové sestavy — slouzi pro vybér tiskové sestavy, popfr. vytvoreni sestavy nové.

e Obnovit - provede obnoveni (znovu nacteni) seznamu osob. Lze nastavit automatické obnovovani
zdznamu v rozpéti od 5 sekund po 1 hodinu. Pouziti automatického obnovovani je symbolizovano
cifernikem hodin v ikoné&. Pomoci Sipky doll se voli interval automatického obnovovani.

e Porovnat - porovnani pravé 2 zaznamu (musi byt oznaceny).

c. Zobrazit

% [ ==

Ak | Vibe [
zobrazeni = | sloupad =

Zobrazit o

¢ Aktualni zobrazeni - umozZnuje uloZit nastaveni vybranych sloupct (jejich sifky, fazeni) a dalsich
parametrl okna kazdé agendy, 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.

[ === 5] eZ

Ulpdend zobrazeni - Alchuini
Mazev Muoje zobrazeni mobrazeni ~
+  Wychoz
Poznamka
¢ Pndat do Vlastni
wyjchoai: widitelnast: g Ulodit [;&
nenl vichod o i pro vesdn W Smazat

virchozi pro viechny

& vijchazi pouze pro mé vidtelny pouze pro mé
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e Vybér sloupcl - pomoci této funkce definujte, které sloupce se budou zobrazovat v seznamu
pracovnikl s pfehledem dochazkovych Udajd za vybrané obdobi. U zobrazenych sloupct je mozné
meénit poradi jednoduchym drag&drop, pfipadné sipkami nahoru a dold. Pro uloZeni je nutné pouzit
funkci Aktualni zobrazeni. V okné pro vybér sloupct jsou vlevo videchny dostupné sloupce a vpravo jsou

vybrané sloupce, které budou zobrazeny. Zobrazovany sloupec je v levé ¢asti zvyraznén tucné. Vybér

FArdapH
sloupcu je mozny také pomoci tlacitek UUU

Zn-uram'i EJ, Thdéni v Filtr m Oibaryovani

Zobranteine palodcy: Zobrazovens polozky: -+ ¥
Filtr: Fillr:
PouZity sloupec [zobrazovany) \ vl [+]ony Penize s [v]ony  []pemim |
v oy vy Polodka hgenda |
o < Unéwvérka Hramaday wykaz a |
- am < Strukiura Osoba
annui[ﬁ? Elnupm: < Warowani Hramadny vikaz
\ : Osoba Hromadny vikaz
,,E Obdobi - ot Stats Csoba =
Ok Storna
Zobrazitelné sloupce Zobrazené sloupce
o PFizpUsobit Sifku sloupct - dojde k Upraveé sifky sloupct podle nejsirsi hodnoty ve sloupci. Pro

ulozeni je nutné pouzit funkci Aktualni zobrazeni.

° i Zobrazit m¥izku - zobrazi/skryje mfizku v seznamu Udajd. Pro ulozeni pouzijte funkci Aktualni

zobrazeni.
Zobrazena mifiZka Skryta miiZka

Osoba Strukiura Fand.. Fond ... =~ | Osoba | Shrukturs Ford Fond

L Qe - - = ik 'O = =
Apetdy Damink Strukiura Apeticky Daminik Strukdura 27 21&:00
Auto Relax Externisteé 21 168:00 AUtD Relax Externisté 21 168:00
Bachraty Domink Strukbura 157:30 Bachrabj Dominik Struktura 157:30
Bajerava Elfka Mima stay 21 16E:00 Bajerova Elka Mifiio atay 21 168:00

s  Barchinek lan Tedwicks oddSard 21 16E:00 '» EBarchének Jan Technickd odd&eni 21 16800

o & Zobrazit panel seskupovani - zobrazi/skryje pruh, do néhoz je mozné mysi pfetahnout sloupec,
podle kterého se data v seznamu seskupi. Na pfikladu nize jsou data seskupena podle Organizacni

struktury. Pro ulozeni je opét nutné pouzit funkci Aktualni zobrazeni.
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ﬁHmrad‘lfr vykar £

- v
o | Sem pretannete zahia SIS SSSEUpOVE
o
S |4 v
I} -
g;,, Osoba Fond pracovni doby Dny
m
% = &fc =
(=
= Auto Relax 21
Bk Viadamir
Bursova Dagmar Administrativa 21
Hiadik Lukas Externists 21
d. Nastroje
ﬁl—rnma::ln',-" vikaz £
= ®x | Viadi - Majit Smazat
(=]
3
GG'P‘ il Sefadit ; Dsoba = | Struktura Fond pracovni doby Dny  Fond pracovni doby Cas
Najt  GP Al =
Externisté 1e8:00

Nastroje o

¢ Najit - vyhleda zaznam podle zadanych kritérii. Vychozi sloupec pro hledani je Osoba.

e Sefadit - zobrazi okno s detailnim nastavenim fazeni. Rychle sefadit Ize kliknutim na sloupec, podle

kterého chcete fadit. Pro ulozeni pouzijte funkci Aktudlni zobrazeni.

b Maztawveni - Hromadmyg wwkaz

fBjzobrazeni | &) Tideni | @ Air | [ Obarvavin

Triditeing pakodky: Thdit podie polozsk: -+ w
Fitr: Fitr:
| Cas | Dy Perize o |Cas | Dy 7 Perize

- 4 Hromadny wkaz 4 | p || Polia Agenda Smér

st Deoba ra——— N —

5 Prepoditang ke dni 4

22 Mesdnwdena

abe Typ obdobi M

5l Obdabi ¥

R StodTE

e Filtr — slouzZi k detailnimu nastaveni filtrovani zobrazenych zdznamU ve vybrané agendé.
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b Nastaveni - Hromadny wikaz

[Bnzobrazeni | %] thdeni | CF Fir | M obarvovan

Pridat 7e semnamu

Mebo @ O -
i+ [Osaba - Organzadi strukdura) Je jako Stuktura & [ ] -
ok || swmo |
e. Export

=G . =
‘e T
Export Emaill Zobramt

. - graf =

Export u]

e Export - stiskem ikony se objevi okno s vybérem slozky, kam exportovat XLS soubor s daty. Kliknutim na
Sipku doll se objevi nabidka formatU, do nichz je mozné exportovat a nasledné vybér slozky pro ulozeni.

e Email - kliknutim na ikonu se otevie nova emailova zprava s vyexportovanymi daty ve formatu PDF
v pfiloze. Kliknutim na Sipku doll se objevi nabidka datovych formatd, do nichzZ je export mozné provést
a prida se jako priloha do nové e-mailové zpravy.

e Zobrazit graf - kliknuti na ikonu se zobrazi graficky prehled aktualniho vykazu vybranych osob.
Kliknutim na Sipku doll se objevi nabidka dal3ich pfedefinovanych grafl. Zde je mozné vytvaret vlastni

casto pouzivané prehledy.

i
L

doc.aktion.cz

Eﬁ PDF soubor
T8 PDF soubor
ag HTML soubor =
m  MHT soub E!i MHT soubar
soubar
B RTF soubor
@ RTF soubor =
m  XLS soubor B, LS soubor
mE XLSX soubor B XL5K soubor
m - a
ge)  HLSX soubor - text (HH:MM) = XL5X soubor - text (HH:MM)]
121]
&= C5V soubor = OS5V soubor
i  Textowy soubor M, Tertovy soubor
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= Trend mzdowe sloFioy

(b L =" 0d| duper 2018 -
Cas  Day Penze  Vysiyt =l =
Tisk  Ewparl  Maslaweni Lt Do| fjen 2019 -
- grafu -

Az, .. O Data u] Zobrazit o 0. O Ohdhibd u

Filtr die organizadni .. # Trend mzdové slozky

v T, Struktura &

bz zafageni>
% D-Soerk 260

« W EFGCT apal. a0, 23:0
<ber zafapeni> 20:00
iy Mmo stay
,.'.j Adminstrabva 1640
i Ext=mits n 13530
IT S
& L 10:00
£ Mty
&g Obchod 1640
,IE Prezentace 03:20
o C
c’ :'[l'["] FERTT

£ Tedriss adcden duben 2018 ferven 2018 srpen 2018 fijen 2019
» f EFG Slovakia, sra. kvizen 2019 Fervenec 2013 2T 2019

o

Lekar [Cas]

. 1. 7. 201% D:00:00 : 10:50

f. Definice obdobi - slouzi pro vybér obdobi zobrazenych dochazkovych dat. Kliknutim do pole s nazvem

obdobi se zobrazi nabidka s vybérem.

zé 2019 -
I??l (53 riden Etvrtek 3. fijna 2019
e (™ Rok d | @0 2019 - [ 1 2019 -
Perinda ~ Mésic () Viostri
led ding bfe dub
Definice obdobi o
kwe c¥n n s
n liz pro
Pfepinani obdobi:
zan 201 " Mésic - vijchazi obdobi, kdy je zohrazen aktualni mésic.
& " Perioda - miZe mit riizné délky [napf. po 4 tydnech) a definuji se v agendé Periody. Data

nelze editovat, pofiraji se v redlném tase z dennich hodnot a nezaokrouhluji se.

- Pa.05.2008 - 080, : Tyden - pfepne na tydenni zobrazeni.

015 Rok - pfepne na rofni zobrazeni.

Vlastni - nastavte data podle potfeby.

g. Okno

===l < '~ ==

Usporadat Ffepnout  Konec Zanfit  Viditelnost
okna = okna = paneld =

Oleno u]
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e Usporadat okna - vychozi zobrazeni je formou zalozek. Kazda oteviend agenda ma vlastni zalozku. Dalsi
forma zobrazeni jsou okna usporddana na sebe, vodorovné nebo svisle.

e Pfepnout okna - je-li otevieno vice agend soucasng, pak je timto zplsobem mozné pfepnuti na jinou
agendu.

e Konec - ukonc¢i aplikaci Aktion.NEXT (klienta).

e Zavrit — zavre okno s aktualné otevienou vybranou agendou.

¢ Viditelnost paneld - ve vychozim stavu se zobrazuji panely Mzdové slozky (obdobi), Schvalené hodnoty

a Organizacni struktura. Zde mate moznost jejich zobrazeni zrusit. Po nastaveni ulozte zobrazeni.

=

viditelnast
paneld =

IE ':Irgamzac'nl struktura
W Mzdové slodky (obdobi)

o Schvileng hodnoty

2. Seznam pracovniku s prehledem dochazkovych udaju

za vybrané obdobi
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Vybér organiza€ni struktury Rychlé info dochazky, detailni informace po najeti na pole:

- symbol uzavérky, potvrzeni, kontroly dochazky

- ruda - upozornéni a varovani wypoitu, které se
nastavuje u modelu pracovni doby

- - neschvalené hodnoty v daném obdobi
[existuje hodnaota, kterou je potfeba schyvalit)

Uzdvérka

Datum uEdvEky: 30.09.2019
Uzawfel: Smid Jan
Dmiez 03, 10,2019 09:35

ghﬁ:-nadng- wikar O

Organizaind stru... o X

Roocni piesca,.. | Status Fo Fond prac Zapocten Iapocten Saldo Cas | Odpracovano {
(=]
» uby Strukiura
<hez zafazen> o - - - - - - - -
- EFG CZspal =1, e jer Vaday Bfilamen o 168:00 21 17400 0600 16
g Administrativa . _ )
o % rohanek lan Pitomen 21 168:00 21 177:45 05:45 Fi
g Exlernicie
dp tunova Darina Plitamen Z1 15800 21 153:00 aouao 19
&9 Cbehod W ik Viasimi | RS 16800 2 T 0545 7
sl Prezentocs -] Diomiruk Pfitomen 2 158:00 il 172:00 a4:00 18
i Redted & k Marek Piitamen bl 158:00 21 163:00 Qa0 21
g Technideé odddl il o 4 Diagmer Pitomen 21 168:00 21 7EN 0% 18
» ¥ EFG Sovala, g.r.0. .
A = AR 1}. Fiitomen 21 158:00 21 169:45 aL:45 21
ez zatszenl i 003D 21 158:00 158:00
@ Sounaft ! - : o
@ MO & RD drigna i1 16800 21 168:00 16
PiTbomen Zl L5gman 21 17730 09:30 21
1 158:00 -168:00
1... 1128500 12045 1%“‘"‘“ T 11855
T Suma |
. . . . . ' Mimirnum
% |+ [Organizacn structuill loko Strukiure’ Nebo [Orgengadni strukbura) Jeko Strukdura - %
| Maxirmum
N Podst
Neschvalena F
Varovani )
. . . .. - Zadm
Osoba ma we vybraném obdoby hodnoty urdens ke schvalen
Ve wybraném obdobi se vyskytuge varovani (Celkem: 2). [Celem: 1].

Doplfiujict wypolty sloupcl - ke kaZdému
|ze zobrazit pfes pravé tlagitko mySi napf.
soutet, potet apod.

V tomto pfehledu nelze provadét zadné editace hodnot, Upravy se provadi v detailu vybrané osoby

(agenda Osobni vykaz, samostatny manual).

Pozn.: Uzaviena dochazkova data jiZz nelze ménit. Pro jejich zménu je nutné uzavérku zrusit v agendé

Hromadny vykaz, Uzavérky nebo v Osobni vykaz.

J ii Melze editovat data po uzavErce, Nejprve Zruste uzavErku pro dand obdabi.

e Status - udav3, zda je osoba pfitomna ve vybrané zéné (nejcastéji ve firmé), ¢i nikoliv. Konfigurace se
provadi v agendé Zény. Priklad: Na vratnici je dochazkovy snimac ES-510 bez externiho snimace a

aktivné komunikuje. Otevrete agendu Zény a vytvorte novou. Zadejte nazev napf. Nazev firmy. Vyberte
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ve sloupci Vstup snimac a ulozte. Tuto zénu pridejte u adresového bodu u polozky Zéna vstup. Osoby,
které prijdou do firmy (Pfichod), budou mit status Pfitomen. Opusténim zény odchodem zUstane pole
Status prazdné.

e Pfepocitano ke dni - datum a ¢as posledniho dochazkového vypoctu.

? Automaticky probiha po prichodu a ruéni zméné dochazkovych dat (prichodd, vypodétenych
hodnot, ...).

? Ruéné probiha stiskem tlacitka Prepocitat na pruhu s ovladacimi prvky.

Zbylé sloupce predstavuji mzdové slozky (kromé sloupce Osoba). Zmeéna barvy pisma se provadi
u konkrétnich mzdovych sloZek a je popsdna v kapitole 4. Sou¢ty mzdovych slozek za vybrané obdobi a

rué¢ni editace

Pfiklad vytvofeni pfehledu dovolenych véech zaméstnanci:

a. Oteviete Hromadny vykaz.

b. Pouzijte funkci Vybér sloupcl (popis v kapitole Pruh s ovladacimi prvky)

c. Vyberte poZzadované sloupce, které se maji zobrazovat.

% Nastaveni - Hromadny vykaz

B zotraceni | §)Tideai | @A | B obarvovin

Zobrazteing polodoy: Zobrazovans poloRoy: L W
Filtr: dovolend Fltr:
o (Cas + | Oy Penize o |Cas + | Dy + Penire i
« B Hromadny vikaz p | Polodka Agenda
(5} Devalend Cas e Clssini Fska Ccha
o Dovobenda Diny 4 late Clscha Hromadnyj v
|5} Dovolensa nérok Zas ote Qrganizadnistukbera  Osoba
= Dowvalena narck Dny H 12 Dovolend ony Hromardn'f i

51] Corvalens plan fax
| 2 Dowalena plan Dy
5l Dovolens plan nérok Cas
2 Dowolena plan narok Dy
5] Dovalend distatek Cas

12 Dovokend gistatek Dny  Hromadny viag

d. Nastavte Sifky sloupcu.

e. UloZte zobrazeni (popis v kapitole Pruh s ovladacimi prvky).
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i romadn] vikar @

R = -
Organizafni .. 3 . . [ i .
_ Dmobwy Gl Cmobhy =  Organzsii strukhra Dowvalend Ony | Dowvalend =listabsl Dny
= uha Strukhora
<her rafazeri=> || e e oKL - -
1
Uit sobrazeni A 0. - Technicke oodElen 5
s - Textmnicke oddSlers 3
UloZ=na zobrazeni P >
ey Frehl=d dovolerjch| | |
ba, - IT
Lo, - Technckd nodflen’ 3 3
Bozamka Ir.o. - Sovraft L]
L0, - Adminghrana 3 9
. . La. - Obchod 13
Vipchos: Viditeinosk |
.0, - Externigte
neni viches viditaing pro vllechny Ir.o. - Slownaft 3 35
i pro wisdhr W, - IT L]
P i poLz= - Lo, - IT )
® | wichaa pouge pro mi 8 victeiny B I
| -0 19
ok fT— Lo, - Chched 7.5
T —ir.0. - Sovnaft ¥l n
ﬂ 000006 Halamka Jaromir  Strukhwra - 556G CZ apol. 8.0, - Tevwickd soolien’ 5 5
Hanesl lan Struktura -EFG CZ spol. sr.o. - Externste
DooooT Havel Zhprek Struklura - 5065 CZ spal. &1.0, - Tedhwiicke oodslery
64 5795

= | [Drganizadn strukiura) Jake ‘Strukiura’ Mebe [Organi zadnd strukiura)] Jako 'Stnkiora - %

Ve sloupci Dovolena Dny je pak zobrazen pocet vyCerpanych dni dovolené v aktudlné nastaveném obdobi.

3. Seznam hodnot podléhajicich schvalovani

Tlatitka aktivni podle stavu hodnoty, Schvéalena hodnota s informaci,
resp. Schvaleno | Ke schvaleni kdo a kdy ji schvalil

Schvilens hodnoty

Schvalit  Zrusit schvaleni

Osoba Den Casn Nl sl oy schwall schdll dne

Madowé sloFey pboabl)  Schvdlené hadnoty

Meschvalena hodnata
[urEena ke schvéleni]

U mzdovych slozek typu Prichod je mozné nastavit, ze budou podléhat schvalovani. Pak se takto
uskutecnéné preruseni nezapocte, dokud nebude schvaleno pfislusSnou osobou (napf. vedoucim). V nasem
prikladu je schvalovanou mzdovou slozkou LékaF. Schvalenou hodnotu Ize opét zrusit (vratit do stavu Ke

schvaleni).
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4. Soucty mzdovych slozek za vybrané obdobi a ruc¢ni
editace

V této Casti se zobrazuji pro kazdého zaméstnance ¢i pro vice vybranych spocitané hodnoty za zvolené
obdobi a je mozné provadét editace téchto hodnot mzdovych slozek, u kterych je editace povolena. Ru¢né
editované hodnoty maji prednost pred témi spocitanymi a jsou barevné zvyraznény (zluté pozadi). Tyto
hodnoty se nezméni ani pfi ruénim pfepoctu (hodnoty prichodd, z nichz byly plvodné vypodéteny, jsou
ignorovany). Proto je vhodné&jsi upravovat hodnoty prdchodl v agendé Osobni vykaz nez 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 dochéazce se nastavuji v agendé Konfigurace aplikace na zalozZce

Konfigurace dochazky.

v+ Mzdova shozka [Sakdo akdualni]

(] Kople =] { Bs.- .
W b K \
Liloit Tisk  Dokumenty Aletuding Bfedchozi  Nasle
3 obnovit - - sobrazen -
Fazmam Data Zobrazit
Zakadn Gdaje Mastaveni Slafky rozGitovani Modely pracovni doby
. Mzdoveé slozky (obdobi)
Zobrazeni v aplikaci Pismo
@ Zobrazit vie
Je pritomnost: Barva: 195 0;0 - .
Editovatelna hodnota: [+ | Tume: [+ = — —
Zobrazovat: " Kurziva: Odpracovano Qdp 199:30
Barva (plénavani): —] - Prestavia Fr 10: 30
Saldo aktualni Sah 39:30
£ xonfigurace aplikace Saldo celkem SaC 54:30
Shufebni cesta SC 05:00
Ruéné zménéna hodnota

= -~ -
Chnowit  Ulodit Tigk Aetuging Feddioz aedufid Hstorie | Zawit
= zobrazeni = TATAmU
Iazmam o Da..p Fobrazit | 0. g
Fishup Konfigurace dochiky Mastaven’ sioupcl | Kalendafows propojeni | Konfiguraoe révitSy | Alarmyf a

Konfigurace dochizky

Mastavend barey | Zobrapeni madovych sodek Distatni nastaweni

Wastnost
Pazad rudnd upravenydh Padnat

Tewt rucnd upravenych hodnot

Barva
255; 255; 200
- LiEH]

Pomoci tlagitka Zobrazit vée / Skryt prazdné Ize pfepinat mezi zobrazenim véech mzdovych slozek a

mzdovych slozek, které maji néjakou hodnotu.
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5. Volba agend k zobrazeni

Agendy je mozné zobrazovat rlznymi zpUsoby:

1. Véechny slozky [ — zobrazi se formou stromu agend, kdy jednotlivé skupiny predstavuji
nadrazeny uzel.

2. Jednotlivé skupiny agend - agendy jsou tematicky sjednoceny do skupin. V rdmci skupiny jsou
mozné zobrazovat formou velkych ikon nebo pomoci malych v dolni listé.

3. Oblibené 7 - pfedstavuje vlastni skupinu, kam je mozné umistovat uzivatelovy nejpouzivanéjsi

agendy.

Konfigurace L

-51—- Crganizadni strukiura

il
i HW struktura
- E

!
O e oy

r, %

¥  daiiagendy...

t | veechny sloziy

| 5_] Konfigurace

| & Ciselniky
1

I I

Uprava pracovniho prostiedi (pfeusporadani oken):

Kazdy uzivatel ma moznost zménit zobrazovani a usporadani jednotlivych oken v rdmci agendy Hromadny
vykaz. Jde o okna Mzdové slozky (obdobi), Schvalené hodnoty a Organizaéni struktura. Stiskem pravého
tla¢itka mysi na zahlavi okna a tazenim mate moznost okno premistit na libovolné misto. Po najeti na

misto, kde je mozné okno umistit, se objevi symbol pro umisténi okna. Po najeti mysi nad jeden ze

symboll IE] El I:] Cl se zvyrazni pruh, kam bude okno umisténo. Po uvolnéni levého tlacitka mysi se

okno usadi na pozadovaném misté. Pro ulozeni je nutné pouzit funkci Aktudlni zobrazeni.

P
]
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Vazby mezi jednotlivymi okny v Hromadném vykaze

V hlavnim okné se seznamem osob pro vybranou osobu se zobrazuji v okné Mzdové slozky (obdobi)
vypoctené hodnoty za zvolené obdobi, viz obr. 1.
Pokud je vybrano vice osob, pak se v okné Mzdové slozky (obdobi) hodnoty jednotlivych mzdovych slozek

seskupi, viz obr. 2.

Mzdowe shozky (obdobi) E I
P Zobrazit vie
Teata  Cas Cas-Zmn.. Cas-Pfeved Dny
« Nizev slozky: Fond pracovni doby =
FOP 168:00
Mzdové slozky (obdobi) T ox | =
FOP 168:00
5 Zobrazit vie es3-00 00-00 0000 o
Mazev sloFky '_.Zh'aﬁ:a .f'.as -Eﬂs-Zniﬂ...-Eaﬁ - Nizev slozky: Odpracovine
Fond pracovni doby ~ FDP 168:00 odp
Odpracovano Odp 192:30 odp 121:15
L Ekal L 0g:00 Ddp 193:30
Sluzebni cesta SC 05:00 320045 0000 (1= iz
Obr. 1 Obr. 2

Proces vypoctu dochazky:

1. automaticky - na pozadi
a. po kazdém prlchodu konkrétni osoby dojde k pfepoctu jejich dochazkovych dat.
b. po ruénim pfidani/editaci prdchodu a ulozeni zmén

2. ruéné - vybérem libovolného poctu osob a stiskem tla¢itka Prepocitat. Zobrazi se okno ,Vysledek

vypoctu", kde je vidét prlbéh vypoctovych operaci a jejich vysledek.
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- 4

i}

&F Apeticky Dominik

&

d‘_\ Bachraty Dominik
&) Batunova Darina

Osoba

Auto Relax

Bé&havy Dominik

ZTatatek vypoctu

03.10.2019 15:03:31
03.10. 2019 15:03:31
03.10.2019 15:03:31
03.10.2019 15:03:31

Konec wypodtu

03.10.2019 15:03:31
03.10.2019 15:03:31
03.10.2019 15:03:31
03.10.2019 15:03:32

Wysledek Info
Spodtano @
Oscba ma st obdobi jif uzavi.. (@
Dsoba ma East obdobi jif uzavi .. | (@
@
@

w

Dokonéeno

Zaznam ve fronté pro prepocet

W Uspésné prepocéitana dochazka

A\ Easteénd pfepoditany zaznam z dlivodu uzaviené éasti obdobi

Zavrit

@ zaznam se nepodafilo prepocitat. Chyba v dochazkovych datech.
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