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Hromadné planovani, zadosti a schvalovani
akci ¢ast 1.

1. éast — Windows aplikace — nastaveni pracovnich
jednotek, mzdovych slozek, e- mailovych notifikaci a
hromadné planovani

POPIS

Modul Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci zahrnuje jak klasické planovani mzdovych slozek,
tak planovani formou zadosti, které mohou, ale nemusi byt nasledné schvaleny. Modul je mozné pouzivat
v systému Aktion.NEXT od verze 1.10. Podfizeny pracovnik si skrze webového klienta nebo mobilni aplikaci
zazada napfr. o dovolenou na pozadované dny. Po nasledném podani zadosti obdrzi pfislusny nadfizeny
pracovnik e-mailovou zpravu, ze které ma moznost pozadavek schvalit, ¢i zamitnout. Po provedeni jedné
z uvedenych akci obdrzi podfizeny pracovnik e-mailovou zpravu s informaci, jak nadfizeny rozhodnul -
pfipadna schvalena akce se mu zaroven zaregistruje v agendé& MUj a Zadosti a projevi se rovné&z po

prepoctu v dochdzce a prichodech.

Pro pouziti hromadného planovani, zddosti a schvalovani akci je nutny modul AN-103 hromadné planovani,

zadosti a schvalovani akci

Pro vkladani pfiloh k Zddostem a akcim je nutny modul AN-905 modul tvorby elektronickych dokumentd,

pfipojeni podpisové podlozky

https://www.ecare.cz/...able%205.png Pouziti a praktické pfiklady viz Hromadné planovani, zddosti a

schvalovani akci — 2. ¢ast — Webova/mobilni aplikace — ndroky, zUstatky, pldnovani, Zadosti a

schvalovani akci

Nastaveni pracovnich jednotek

Vytvofreni pracovnich jednotek

Modul Hromadné planovani, Zddosti a schvalovani akci je zaloZen na principu nadfizeny pracovnik a

podfizeny pracovnik. Podfizeny vznasi pozadavky a nadfizeny rozhoduje o jejich schvalovani. Tento princip

je v systému Aktion.NEXT reprezentovan pomoci tzv. Pracovnich jednotek.

1. Otevfete agendu Pracovni jednotky, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.
2. Kliknéte na polozku Novy, kterou naleznete v horni listé nabidek.

3. Zadejte Nazev pracovni jednotky a popfipadé i jeji Kéd.
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# Pracovni jednotka [Produktové oddéleni]

|_r||:|rE|'-a"[.l' F'|:||:||:||:|ra
(] Kopie = . M & v s
|_-1J i 7 i
)( Smazat
Moy Uit Tisk  Dokumenty Aktudin Predchozi Masledujicd  Historie Favrit
(o Obnovit - zobrazeni = zZAZNamu
Zazmam Data Zobrazit Okno

Zakladni idaje Clenove pracovni jednotky Vedoud pracovni jednotky Zhizené prostred - Slozky

Nazev: Produktoveé oddéleni
Kod: PROD
Poznamka:

FtZené prostredis |+

@} Zménil: Aktion Cas zmény: 23.08.2022 14:59:26

4. Na karté Clenové pracovni jednotky vyberte jednoho nebo vice podfizenych pracovnikd.

Zakladni Gdaje Clenové pracovni jednotky Vedoud pracovni jednotky Ztizené prostredi - Slozky

L@ Piidat |g Odebrat o Otevrit I
Jméno =  Platnost od Platnost do

Capek JiFi 23.8,2022 15:11 Medefinovano

Pluhaf Pavel £ 1,1,2022 0:00 - Medefinovéno |
Rypl Pavel 23.8.2022 15:11 Medefinovana

Sikolové Lerka 1.8.2022 0:00 Medefinovano

Zvny Jifi 23.8.2022 15:11 Medefinovano |

5. Na karté Vedouci pracovni jednotky vyberte jednoho nebo vice nadfizenych pracovnik(. Nastavte

parametry vedouciho dle potreby.

Zakladni Udaje Clenové pracovni jednotky Vedoud pracovni jednotky Ztizené prostieds - Slodky

L@ Pridat L@ Pridat zastup Lé Odebrat | [gf Otevit = 4 MNahoru % Dold

Osoba =  Platnost od Platnost do  Pofadi Kopie #&dosti zasilat vedoudmu = Mezasilat kopie Fadosti zéstuplm  Mabizet jako schvalovatele
MNovaklan 0102208000 [Neomerrs| 4 ... @ | ®H | ®E
- émldLumelr 06.06.2019 0:00 MNeomezené 2 u " + §
Huk Frantifek 23.08.2022 0:00 MNeomezené 1 J ] v

6.V horni nabidce kliknéte na tlacitko Ulozit.
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Naplanovat akci / Podat Zadost X
Zakatek Konec
05.08.2022 - 05.08.2022 -

Mzdova slozka

Typ akce

Vyplfite destinaci mimo R

Celkowy polet akci:
Celkové bude Cerpano:
Aktualni narok

Text

Schvalovatel

Tisk Zadosti

VloZit na kaZdy den

Dovolena -
® Celodenni akce

() Pdlden na zatatku

() Pllden na konci

0&:00
Zlstatel: 166:00

Novak Jan v
Movak Jan
Smid Lubomir (je zastupovan)

Huk FrantiSek (zstup za Smid Lubomir)

Poradi

Uréuje poradi vedouich schvalovatel(, jak se budou nabizet pfi podani Zadosti

Kopie zadosti zasilat
vedoucimu

Pokud je parametr aktivni a pfi zadosti je zvolen jako schvalovatel zastup,
atutomaticky se kopie zadostu pro informaci zasle také zastupovanému
vedoucimu pracovni jednotky

Nezasilat kopie
Zadosti zastupcim

Kdyz neni zaskrtnuto, vedouci ma aktualné platny zastup a osoba pfi zadosti
stejné vybere jako schvalovatele zastupovaného vedouciho, tak se zasle kopie
zadosti také na akstualné platny zastup. Kdyz je zaskrtnuto, tak se zadost zasle
pouze na vybraného vedouciho pfi zadosti.

Nabizet jako
schvalovatele

Urcete, zda se osoba bude nabizet pro schvaleni Zadosti (jako vedouci muize byt
osoba nastavena napfiklad pouze z ddvodu pro kontrolu dochazky a aplikaci
prav na podfizené systémového uzivatele, ale neni zadouci, aby zaroven
schvalovala zadosti)

Po dobu nepfritomnosti vedouciho je mozné nastavit tzv. zastupy. Po nastaveny Cas zastupce ma stejni
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prava jako zastupovany vedouci (schvalovani, editace dochazkovych dat, uzavérka apod.). Nastaveni

zastupu muzZe provést také sam vedouci ve webové aplikaci:

* dKTIOn

Tadowti ke pchvalen

& Osoby L

Ke schvaleni

Ladosti ke schvabeni

Bl Kalendal po

Vytvoreni nové osoby: pfi vytvoreni nové osoby Ize na zaloZzce Dopliujici ddaje danou osobu rovnou

zaradit do jiz vytvorené pracovni jednotky, bez nutnosti otevirdni konkrétni pracovni jednotky.

£ Osoba [Rypl Pavel]

(] Kopie ! '
] X smazat
| hosy ; Tick  Dokumenty Alctubini Histore | Zaviit 1
J Obnawit - brazeni * TAmamy i
Zaznam Data Fobrazit Ok
Takdsdni dae Doplfuga Odage Prstup Dochasks Cimnass Pfehlady Solen Kateganie strinmiks
Adresa a kontakt
L Eenetay Ciela oD 123
Dhec: Benedoy 1 Semi Psi: 11233
Stal: Cosich republia Sofica na podinwrm serven;
Tedefon: 43112356 Mok tekefon:
Erml: rypliBefgoc Loginz el
Jazyi knmunicace: bw Cestra -
Bankowni spojeni
Ciglo K bamnicy:
Vanabdrd symbol: Speafidoy symbal:
TBAM: SWIFT:
1
- i i 1

Nakladova strediska Pracovni jednathy

[ Phdat [ PAidat [ Odebrat | [ Oteviit

Hazey Kild Platnoat od Pracovni jednatka K Tliters prostied Flatrost od Platmost da

Aeireant Rek 2.3.2016 14:55 - H  EEEEFCRER et |
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E-mail: aby mohla dana osoba byt informovana pomoci e-mailovych notifikaénich zprav, je nutné na

zalozce Doplnujici udaje kromé pracovni jednotky vyplnit rovnéz e-mailovou adresu.

P

Jazyk komunikace: jazyk, pomoci kterého bude probihat komunikace v rdmci e-mailovych
notifikacnich zprav. Na serveru ve slozce aplikacniho serveru je pak mozné konkrétni Sablony e-

mailovych zprav upravit.

SMPT server pro spravnou funkcionalitu modulu je nutné nastaveni SMTP serveru v Konfigurace
aplikace, jinak se na e-mail nebudou zasilat Zadosti a je pak nutné pribézné kontrolovat seznam
podanych zadosti ve webové aplikaci v agendé& Zadosti, pfipad& pfimo na dashboardu. Dalsi mozny

server je Office365 OAuth2, jehoz nastaveni je také v Konfigurace aplikace a Konfigurace systému.

Nastaveni mzdovych slozek

Detail mzdové slozky U mzdovych slozek, které bude mozno vyuzivat v rdmci pladnovani a zadosti, je nutné

nastavit nasledujici parametry.

1. Otevrete agendu Mzdové slozky, kterd se nachazi ve slozce Dochazka.
Vyberte mzdovou sloZzku ze seznamu (napf. Dovolend) a otevrete jeji detail.
V detailu mzdové slozky prepnéte na zalozku Nastaveni a nasledné na podzalozku Planovani a Zzadosti.

Zaskrtnéte parametry Povolit planovani, Planovani formou zadosti a popfipadé dalsi parametry.

v A wWN

Vyberte dny, na které bude mozné planovat akce a nastavte ostatni pozadované parametry.
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v+ Mzdova slozka [Dovolend]

Podpora

Upravy

[{'] Kopie = {
[ | | =

X Smazat
Mowy oiit Tisk  Dokumenty

‘9 Obnovit -

Zaznam Data
Zakladni idaje Mastaveni SloFky rozdétovani
Typslofky | Prichody

i A v @O 3
......
Aktudini | Predchoz Masledujid  Historie Zaviit
zobrazeni ~ zAznamu
Zobrazit Okno

Modely pracovni doby

Mastaveni slofky Dopodet za pierufeni Den Celodenni akce Példen Zapodtani dne Pracovni cesty Obecnd nastaveni
/| Povolit planovani
Z3kadni nastaveni Marok a zlstatek | Doplikové pologky Tiskové sestavy
Forma planovani a vypoéet Typy akci Planovani akci na dny
Ponechat pouze v plénu (nepfenasi se do vypodtu ani hodnot) Moiné typy akd Libavoni den (Typ dne nemé viv)
= o - = s v i e
I ' | Planovani formou Zdosti i Celodenni skee | Pondéli
| Pildn teri
Pofadovat dodateiné schvaleni R Y | Utery
Casova akce - Hodiny /| streda
MNeuznané z planu odetist od odpracovana . B}
Casova akee - Dny 7| Eturtek
p Casovd akee - 0d - Do :
Upravy Zadosti | Patek
Sobota
/| Zdost Ize rozdsit Nedsle
/| Ze FAdosti lze zrudit jednotlivé akce Svatek
Zadatel mize rozdélit Zadost ¥ | A zéroven existuje-i sména
Zadatel miife zrugit schvalenou #adost | Azérovefi nenidi svétek

Konflikty

Mehlidat konfilkty s jinymi sloZkami

Povolit vice Easovych akd za den

piilohy

~/ | Pavolit vikdadani prilch

Varovani dochazky u akee bez piilohy

@t zménil: huk f. [y Cas zmény:

Casovd akee je maximem
Casovou akd rozdélit pies piinoc

Pfi Casové akd Od - Do needitovat fas

Zakladni nastaveni

Povolit planovani

MozZnost naplanovani pfislusné mzdové slozky

Ponechat pouze v planu

Slouzi pouze jako informacni hodnota a slozka, nepocita se do dochazky
Vyuzijete napriklad pfi planu dovolené na cely rok, ktery ale nemusi byt
nakonec platny MUze slouzit jako pfedbé&zna rezervace dovolenych apod.

Planovani formou
zadosti

MozZnost osoby (uzivatele) zadat o pfisludnou mzdovou slozku / akci Pokud
nebude zaskrtnuto, osoby mohou akce rovnou planovat v dochazce bez
nutnosti schvalovani nadfizenym

Pozadovat dodatecné
schvaleni

Naplanovanou akci je tfeba jesté dodatec¢né schvalit v dochazce osoby,
nahrada dvojuroviového schvalovani (prvni droven schvali vedouci pres
zadosti, druhou Uroven schvali napfiklad kontrola dochazky a uzavérky) Jedna
se o hodnoty ke schvaleni v individuaIni dochazce, osobni vykaz

Neuznané z planu
odecist od odpracovana

Kdyz se bude jednat o zaddost/plan pro slozku typu Neuznano, hodnota
z planu se odecte od odpracované doby v daném dni

Zadosti Ize rozdélit

Zadost Ize rozdélit na dvé samostatné zadosti

Ze zadosti Ize zrusit
jednotlivé akce

Ze zadosti, ktera se sklada z vice akci, Ize jednotlivé akce zrusit

doc.aktion.cz
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Zadatel mtze rozdélit
zadost

Zadost podléha schvalovani, ale Zadatel ma moznost schvalenou akci rozdélit
(odebrat jednotlivé akce) bez pozadavku na schvaleni vedoucimu. Plati také
pro jiz schvalené akce

Zadatel mtze zrusit
schvalenou zadost

Zadatel ma moZnost schvalenou zadost zrusit bez poZadavku (schvaleni
vedoucim) na zruseni

Nehlidat konflikty
s jinymi slozkami

Nebude probihat systémova kontrola, zda je na konkrétni den/dny jiz
naplanovana jinad akce a bude mozné naplanovat také dalsi akce

Povolit vice ¢asovych
akci za den

Pokud nebude povoleno, tak nebude mozné zadat napriklad o dvé a vice
¢asovych akci ndhradniho volna v jednom dni

Povolit vkladani p¥iloh

Nutny modul dokumenty

Varovani dochazky
u akce bez prilohy

Pokud u naplanované akce nebo zadosti neni ani jedna pfriloha, vznikne
v dochézce varovani ,Chybi pfiloha akce/Zzadosti* (toto varovani musi byt
nastavené také u pouzitého modelu pracovni doby)

Planovani akci na dny

Nastavte konkrétni dny, na které bude mozné planovat akce

Mozné formy planovani

Casovy interval pfislusné mzdové slozky (celodenni, plldny, ¢asova akce)

Casova akce je maximem

Jedna se o maximalni hodnotu (pocet hodin, pocet dni), ktera bude do
dochazky zapocitdana Pokud bude Eerpano vice, nez bylo naplanovano, tak se
Cas (o ktery bylo precerpano) odecte ze mzdové slozky Saldo Vztahuje se
pouze k hodindm, resp. dndm

Casovou akci rozdélit
pFes pulnoc

Hodnoty budou rozdéleny a spocitany ve dvou intervalech — do pulnoci a po
pUlnoci

PFi Casové akci Od - Do
needitovat Cas

PFi zvoleni Casové akce a zadani hodnot Od a do nepudjde ruéné upravovat
spocitany ¢as Hodiny

Zakazat Vlozit na kazdy
den

Pfi Zadosti a planovani akce nebude mozné vlozit akce na dny, kdy nejsou
naplanované smény. Akce budou vlozeny pouze na dny s napldnovanymi
sménami.

Narok

Vyberte mzdovou slozku (zpravidla mésicni), ve které zadavate nové naroky

Zastatek naroku

Zvolte zustatkovou slozku, ze které se odecitaji hodnoty pfi Cerpani

Pouzit vzdy posledni
zlstatek

Do vypoctu Aktualniho naroku se bere posledni spoc¢itana hodnota mzdové
slozky ZUstatek naroku

Narok je v hodinach

Standardné byl v minulosti narok a zlstatek pocitan ve dnech Pokud ma byt
pocitdn v hodinach (dovolené od roku 2021), je nutné mit tento parametr
aktivni, pro Zadosti se pak pocita se zUstatkem v hodnoté Cas u dané
zUstatkové mzdové slozky Pokud je narok v hodinach a planuji se celodenni
akce, resp. puldny, tak je do vypoctu dochazky poditana ¢asova hodnota dle
naplanované smény, pfipadné smény vychozi od modelu pracovni doby

Narok pouze v ramci
mésice

Slouzi pro zadosti o slozky, které maji platnost pouze v dany mésic (napfiklad
opakujici se konstanta kazdy mésic — benefity apod.) Pokud je narok pouze

v aktualnim meésici a v pFistim neni, nepujde podat Zadost o akci na pfisti
mésic

Koeficient pfepoc¢tu na
dny

Hodnota celkové bude Cerpano a aktualni narok bude pfepoctena
koeficientem na dny dle nastavené hodnoty Pfepocet je zobrazen v hranatych
zavorkach v zadosti

Pfilohy

Pro vkladani pfiloh k Zddostem a akcim je nutny modul AN-905 modul tvorby elektronickych dokumentu,

pfipojeni podpisové podlozky.

Pfilohy je mozné vkladat pouze pfes webovou aplikaci pfi podani/schvéaleni zadosti nebo dodateéné k jiz

schvalené/zamitnuté zadosti.
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Naplanovat akci / Podat Zadost

Facatek

02.01.2025

Mzdova sloZka

Typ akce

 pripadé konfliktu

Celkovy pocet akci:

Celkové bude Cerpano:

Altualni narok

Prilohy

Text

Konec

02.01.2025
VloZit na kaZzdy den
Dovolena

@ celodenni akce
(O pilden na zacatku
(O pilden na konci

® Vynechat den

O Nena planovat nic

1

08:00[1]

Zmény v naroku:

+180:00 (01.01.2024 novy narok)

Rozpis dle obdobi:
Obdobi do 31.12.2023:
ZUstatek: 00:00 [0]
Bude Cerpano: 00:00 [0]

ZUstatek: 180:00 [22,5]
Bude Cerpano: 08:00 [1]

I dokument.docx

Vlozit prilohu

Dokument Ize zobrazit ve windows aplikaci v osobnim vykazu » plan smén:

doc.aktion.cz
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Plan smén

Akce @ Plinované smény "% Plinované akce

01 02 03 04 s 05 o7 08
led led led led led led led led
C 3 50 ne po ut st

st ct pa
I -Et 02.01.2025

Sména: THP - THP

Cas smény: 07:00 - 15:30

Zdroj: (Dsoba)

Maplanoval: Aktion (02.01.2025 14:13)

Planované akce

Dovolena (Celodenni akce)
Schvalil: Aktion (02.01.2025 14:14)

I dokument.docx

Pozn.: U zadosti typu Casova akce Od Do jsou Easové Useky a zadané ¢asy od-do pouze orientaéni a nemaji
vliv na vypocet dochazky — do dochdazky se pfevadi pouze hodnota ¢as (dny), negeneruji se prchody dle
zadanych ¢asU. Pokud v tento interval bude napfiklad zaméstnanec pfitomny v praci, tak se do dochazky

zapocita jak pfitomnost na pracovisti, tak i schvalena Casova akce.

Narok a zUstatek

MNastaveni slozky | Dopocet za preruseni | Den | Celodenni akce | Pdlden | Zapoditani dne | Pracovni cesty Planovani a zadosti Obecna nastaveni

Paovolit plénovani

Zakladni nastaveni Narok a zstatek | Doplikové pologky | Tiskové sestavy ‘

Nérok | & Dovolena nrok(Mésizni)

Zistatek naroku | & Dovolend zistatek

|:| Pouiit vidy posledni zhstatek
Marok je v hodinéch
|:| MNarok pouze v rémc mésice

Koefident pfepoftu na dny 2:00
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Marok

Zlhstatek naroky

B Dovolend nérok(MEsiEni)

5- Dowvolena plstatek

Poudt vidy posledni zhstatek

+ | Marok je v hodnach

Narok pouze v rama mesice

Koefident pfepodtu na dny 8:00

posledni zlstatek

Narok Vyberte mzdovou slozku (zpravidla mési¢ni), ve které zadavate nové naroky
Zustatek naroku Zvolte zUstatkovou slozku, ze které se odecditaji hodnoty pfi Cerpani
Pouzit vzdy Do vypoctu Aktualniho naroku se bere posledni spocitana hodnota mzdové slozky

ZUstatek naroku

Narok je
v hodinach

Standardné byl v minulosti narok a zUstatek pocitan ve dnech Pokud ma byt
pocitan v hodinach (dovolené od roku 2021), je nutné mit tento parametr aktivni, pro
7adosti se pak pocita se zGstatkem v hodnoté Cas u dané zUstatkové mzdové slozky
Pokud je narok v hodinach a planuji se celodenni akce, resp. puldny, tak je do
vypoctu dochazky pocitana ¢asova hodnota dle naplanované smény, pfipadné
smény vychozi od modelu pracovni doby

Narok pouze
Vv ramci mésice

Slouzi pro zadosti o slozky, které maji platnost pouze v dany mésic (napfiklad
opakujici se konstanta kazdy mésic — benefity apod.) Pokud je narok pouze
v aktualnim mésici a v pFistim neni, nepujde podat Zadost o akci na pfisti mésic

Koeficient
prepoctu na dny

Hodnota celkové bude ¢erpano a aktudalni narok bude prfepoctena koeficientem na
dny dle nastavené hodnoty Pfepocet je zobrazen v hranatych zavorkach v zadosti

Doplnkové polozky

Pro konkrétni mzdové slozky muzete nastavit dalsi polozky, které dopliuji Zadosti napfiklad o sluzebni

nebo pracovni cestu. MozZnosti jsou libovolné a nastaveni provedete pfes uzivatelské sloupce, nastaveni

mzdoveé slozky a upravy sablon pro e-mailova upozornéni.

Pfiklad pro sloZku pracovni cesta (dalsi poloZky v Zadosti — KAM, HOTEL, DOPRAVA, ZALOHA

A POZNAMKA).
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o | il plinervidind

ISkadri rastareers | Mingk & rlstatek  Dopiihowe polofcy | Takowd sestavy

Maplanovat akci / Podat Zadost »

Ty akoe
.
fam Dortrund, DE
aITEL - .
DOPRANA ——— .

ey podaet ake

Calbocred buds Eerpdng

Vice k nastaveni doplnkovych polozek v samostatné kapitole DoplAujici poloZzky k zaddostem a planovani

Tiskové sestavy

Zakladni nastaveni Narok a zlstatek | Doplikové polodky Tiskové sestavy

@ @ =» =

Nazev sloupce Poradi = | Vychozi (wybrany) Zobrazit pii podani Zadost Zobrazit v detailu
Cestovni piikaz CZ 1 \.f +
Cestovni prikaz EU 2 \.f +

Pokud jsou v systému vytvorené tiskové sestavy pro agendu Zadosti, mUZete je poskytnout k tisku pfimo
do zadosti nebo pro dodatecny tisk v detailu Zzadosti.
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KAM

Dortmund, DE
HOTEL ANO -
DOFRAVA SLUZEBNI vz .
ZALOHA v
POZNAMEKA
Celkowy pofet akci: 4
Celkové bude Zerpano:
Text Metisknout

Cestovni pfikaz CZ

Cestovni pfikaz EU %

Tisk Zadosti [
Metisknout] -

B Maplanovat ¥ Zruiit

L B Zménil: Dékany Jan e o o T .
Dékany Jan: Pracovni cesta - 15.08.2022 - 18.08.2022  7mzna probéhla: 24.08.2022 11:24 Bl Kalendaf koleg \ o Tisk v ‘ & Obnovit
Cestovni piikaz CZ

# > Zidosti > Dékény Jan: Pracovni cesta - 15.08.2022 - 18.08.2022

Stav Zadosti Detail Zadosti Cestovni pfikaz EU
& Schvdlena Zatarek Konec E
Schvalil: Dékany Jan (Dékany Jan) - 24.08.2022 11:24 15.08.2022 18.08.2022

Den Typ akce Mzdova sloZka
Text po 15.08.  Celodenni akce  Pracovni cesta

Gt 16.08.  Celodenniakce  Pracovni cesta
st 17.08. Celodenni akce  Pracovni cesta
&t 18.08. Celodenni akce  Pracovni cesta

DalZf polozky Celkowy podet akei: 4

KAM: Dortmund, DE

HOTEL: AND .

DOPRAVA: SLUZEBNI vUZ

ZALOHA: Ano

POZNAMKA:

Dopliujici polozky k Zadostem a planovani

Pro konkrétni mzdové slozky nyni mulzete nastavit dalsi poloZky, které doplnuji Zaddosti napriklad
o sluzebni nebo pracovni cestu. Moznosti jsou libovolné a nastaveni provedete pomoci uzivatelskych

sloupcl, nastaveni mzdové slozky a Gprava templates pro emailové upozornéni.

1. Nejprve je nutné vytvofit uZivatelské sloupce pro agendu Zadosti. MUZete vytvofit sloupce typu Text,

Rozbalovaci seznam, Zaskrtavaci pole apod.
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Naplanovat akci / Podat Zadost

15.08.2022 -

Mzdova slozka

Zatatek Konec

18.08.2022
VioZit na kazdy den
Pracovni cesta

Typ akce @ Celodenni akee
() plilden na zafatku
(O pliden na konci

O Casovs akee

Kam Dortmund, DE
HOTEL ANO
DOPRAVA sLUZEBNI viZ
ZALOHA v
POZNAM
b
Telkovy potet akch: 4
Celkové bude Cerpano:
Kadni adaje |
Nazew: POZNAMKA
Agenda: iE Fadosti Typ: USvatelsky definovany
Typ editoru: Text
| Povolit hromadné zmény
Viastnost editoru:
Definice: Velikost: 120
Maska:
Datovy typ: nvarchar(120)
Nazew: KAM
Agenda:  i= Zadost Typ: Uiivatelsky definovany
Typ editoru: Text
|| Powolit hromadné zmény
Viastnosti editoru:
Definices] || yelikgat: 30
Maska:
Datovy typ: rvarchar(30)
=3 zménk: huk (5} Cas Zmény: 15.09.2020 13:21:32
Pro textové sloupce pak plati, Ze pokud je definovana ,Velikost"
50 znaku jsou zobrazeny 3 fadky pro text
150 znakU je zobrazeno 5 fadku pro text
Priklad uzivatelského sloupce typu rozbalovaci seznam:
doc.aktion.cz 13/34
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2. Vytvorené uzivatelské sloupce pak pridejte k dané mzdové slozce, u které chcete doplnujici informace

vyuzit. Mzdova slozka — Nastaveni — Planovani a Zzadosti — Doplhkové polozky.

3. Urcete poradi a jestli jsou polozky povinné pro zadani zadosti nebo naplanovani akce.

]

4. Pokud jiz mate vilastni upravené Sablony, pak je pouzijte a pridejte nové polozky. V pfipadé, ze jesté
vlastni Sablony vytvorené nemate, tak udélejte kopii slozky dané jazykové mutace a pfejmenujte slozku
na ,custom_cs" (za ,default" vzdy zaménte ,,custom"), pro e-maily v némciné pak ,,custom-de" apod. Do

kazdé pozadované Sablony je pak nutné sloupce pfidat, aby polozky byly zaslany v e-mailové zpraveé.

C:\Program Files(x86)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplates\custom_cs

(]

Kod polozky zjistite v agendé Uzivatelské sloupce podle sloupce Systémovy nazev

(=]

5. Do Sablony doplnite nové polozky dle nasledujiciho kédu:

[CONDITION_al12s16]uzivatelsky definovatelny text: E|[/CONDITION_a112516] Pozn.: Zaménte uzivatelsky

definovatelny text dle potfeby a doplnte kddy (systémové nazvy) uzivatelskych sloupcl dle skutecnosti.

(]

6. PFi zadosti o danou akci pak budou tyto nové polozky k dispozici pfi zadani. V e-mailu, v detailu zadosti,

v kalendafi kolegl budou tyto polozky zobrazeny také.

(]

Automaticky odesilané notifikaéni e-maily a mobilni notifikace

U planovani a Zadosti je kazda akce oznamovana pomoci automaticky odesilanych e-maild a push
notifikaci do mobilnich telefond. Strukturu tohoto e-mailu a push notifikace si mUzete libovolné& upravit

pomoci maker, resp. Sablon pro jednotlivé typy zprav.

Pro notifikace do mobilni aplikace je nutné mit povolené notifikace na Urovni opera¢niho systému a pro

konkrétni aplikaci (nastaveni dle typu a verze OS - zpravidla nastaveni aplikace — notifikace).
Piiklad: Uprava predmétu automatického e-mailu - Zadost

V nékterych pripadech je napfiklad potfeba, aby v predmétu e-mailu bylo na prvnim misté jméno osoby,

ktera zada o dovolenou.

1. Otevfete sloZku, kde mate nainstalovanou aplikaci Aktion.NEXT (Program Files (x86)\Aktion.NEXT) a
pokracujte otevienim slozky AppServer\EmailTemplates (kompletni cesta k souboriim: Program Files
(x86)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplates).
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2. Ve vychozim stavu konfiguracni soubor a e-mail vypadaji nasledovné:

1 dtendancetlancadost — Pornambkowy blok
Soubor  Upravy Format  Zobrazeni P\W

<?xml wersion="1.8" emcod ="UTFt8"™ 2>
<mails

<mai1suhject=|iadust " [RQ_FULUMAME] - [RQ SOLDITEM] - [H:Ltme__eua]]|<;.a11_=,uuject>

<mailbody>
<isGenerovand zprdva systémem Aktion. NEXT:</fi»
<hl style="font-size:120%/">Fidost</hl>
Osoba: <b>[RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])</b3<br /3>
Mzdovd sloZka: <b»[RQ_SOLDITEM]</br<br />
Obdobi: <b:[RQ_DATE]</bf<br />
fadost podal: <b>[ACTION_USER]</bx<br /3
Text 2adosti: <b>[RQ _TEXT]</br<br fa<br [

<tables

AktiogMEXT @efgcz
| Zadost - Dékany Jan - Dovolend - 1. 2. 2017 - 3. 2. 2017

Generovand zprava systémem Aktion NEXT:
Zidost

Osoba: Dékany Jan (1234)

Mzdovd sloika: Dovoleni

Obdobi: 1. 2. 20017 - 3, 2, 2017

Zadost podal: Dékdny Jan
Text zadost::

Oteviit detail #adost

) Pokisd s vyskytly potibe se zobrazenien téte tprivy, Kliknutim sem ji obrazite ve webovien prohidedi,

3. Vytvorte novy adresar s nazvem ,custom_cs" (custom_en v pfipadé angli¢tiny atp.). POZOR soubor

custom_cs ma prioritu pred default_cs, ¢ili zmény zapisujte do custom_cs.
4, Zkopirujte obsah adresare ,,default_cs" do vytvoreného adresare ,,custom_cs".

5. Otevrete soubor ,AttendancePlanZadost.xml" (napf. v poznamkovém bloku).

6. Zménte poradi textu a maker.

doc.aktion.cz
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4
@ AttendanceManZadost - Pozndmkovy bick
Soubor Uprawy Format Zobrazend HNapovéda
<hml version="1.8" encoding-*UTF-S"‘;#r Hf
<mail>
<mailsubject>j[RQ_FULLNAME] - Zidost - [FQ_SOLDITEM] - [RQ_DATE_SUBJ]k/mailsubject>
<mailbody>
<irGenerovand zprdva systémem AktioniNEXT:</i»
¢hl style="font-size:120%; ">Fddost<fhl>
Osoba: <b>[RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])</ba<br f>
Mzdowd sloZka: -:I:->[RQ_SDLDTTEH]-:;" <br >
Obdobi: <b»[RQ DATE]</bx<br f3»
fadost podal: <b>[ACTION_USER]</Hx<br />
Text fddostl: <b>[RQ_TEXT]</br<hp fa<br />
<table>

AktionMEXT ';‘E"-_'I \Ti
Dékdny Jan - Zddost - Dovelend - 1. 2. 2017 - 3. 2. 2017

ﬂ Poliud se wyskytly potiZe se zobrazenim této zprévy, idiionutim sem ji zobrazite ve webovémn prohliZedi.

Generovand sprdva systémen Aktion NEXT:
Zadost

Osoba: Dékiny Jan (1234)
Medova slodka: Dovolena
Obdobi: 1. 2. 2017 - 3.2, 2017
Zadost podal: Dékiny Jan
Text zadosti:

vt

Oteviit detail zadost

Automaticky pfednastavena odpovéd na e-mail

Do email templatd Ize doplnit sekci, kde se mUze staticky zadat email, a nebo pro Zadosti (workflow) Ize
zadat makro [RQ_PERSON_EMAIL] (email zadatele) nebo [RQ_APR_EMAIL] (email schvalovatele), které
vezme email z aktudlni Zzadosti. Pro navstévy jsou mozna makra [RQ_PERSON_EMAIL] (email navstévni
osoby) a [RQ_VP_EMAIL] (email navstivené osoby). V templatu muze byt zadadno napfiklad test@ test.ts
nebo [RQ_PERSON_EMAIL]. Tuto sekci zadavejte mimo sekci mailbody, ale musi byt v tagu
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¢Fuml v -1 .8 ing="UTF-8" ¥
‘templates
cmailsubject>Pozvinka k nivitévé do spolednostl [RQ VISIT_FIRM]</mallsubjects

ireplytostestitest . ts</ replytor

cmallbody»
fhl st “tont-slze:128%; " rPozvanka K navitews do spolelnostl (R VISIT_FIRM|</hlx»

Datis advitlvy: boe[RQ_VISIT_DATE] </ /Brchr/sebe/ s

Navitivend osoba: <b»[RO_VISITED_PERSON]</brcbr/ »<bri
[CORDITION_WORKPLACENULL 008 lent s <bo[RQ_WORKPLACE ]/ bacbr/ »<br » [ /CONDT TION_WORKPLACEMILL]
[COMDITION VEMICLEMULL JVerSdlo: <b[RQ_VISIT_VEMICLE_SPZ]</bscbrss<be, s [/COHMDITION_VEHICLERIL
[COMDITION TEATLEANULL [PRivks: <bx[B0_ VISIT_TRATLER SPZ]</bo<ke/ s<br [ /COMDETION TEATLEANULL ]

[COMDITION KODNULL]ViE vstupni kéd: <b>[RQ_VISIT_CODE]</bachbr/sibr/s

[COMDITION QRMULL][RQ VISIT_QR]<br/ »<bry>[ /CONDTTION QRRULL]
vstupni kéd nebo QR kdd poufijte na samoobslufndm kiosku, sventudlnd na vstupnim snimali.<br/scbr/s

[COMDITION GOOGLEWULL ) [RQ_BTH_GOOGLE]«<ber/ »cbry »[ /CONDITION_GOOGLENULL )

[COMDITION_APPLENULL ] [R_BTM_&PPLE «br/ schr/s [ /COMDITION APPLENULL ][ ACONDITION _EODHULL )

</mallbody>

o/ templatex

Vysvétlivka maker

Makro Vyznam
RQ_FULLNAME Jméno osoby, které se zadost tyka
RQ_SOLDITEM Mzdova slozka, které se zadost tyka
RQ_PERSON_NUMBER|Osobni Cislo osoby
RQ_DATE Datum, obdobi
ACTION_USER Jméno osoby, ktera provedla akci (podal, schvalil, zamitnul, ...)
RQ_TEXT Text zadosti
RQ_NOTE Text poznamky
[CONDITION_aXsY] Uzivatelsky sloupec
RQ_PERSON_EMAIL E-mail Zzadatele
RQ_APR_EMAIL E-mail schvalovatele
RQ_VP_EMAIL E-mail navstivené osoby

Push mobilni notifikace
Nastaveni textu mobilni notifikace se provadi ve stejné Sabloné jako pro e-mailové notifikace (viz vyse).

1.. AttendancePlanZadost xml
a 18 28 EL: 4a 58 &2 7@
IIIIE;E%EiEBIII I o e
</mailbody>
<attachments:>trued/attachments:
¢<pushtitlex>Zddost ke schvdleni</pushtitle:
<pushbody>[RQ_FULLNAME] - [RQ_SOLDITEM] - [RQ_DATE_SUBJ]</pushbody>
= </template:

Uzivatelské nastaveni e-mailu pro konkrétni slozku
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Pro kazdou mzdovou slozku je mozné vytvofit uzivatelskou Sablonu e-mailové zpravy. U slozek, pro které

nebude nastaveno, se pouzije vychozi (vychozi custom zpravu).

Pokud chcete nastavit vlastni zpravu:

1. Vytvorte kopii souboru XML, ktery chcete upravit, napriklad AttendancePlanZadost.xml.

2. Zjistéte zkratku mzdové slozky, u tohoto pfikladu D — dovolena.

& Mzdova sloZka [Dovolend]

Domf Upravy Fodpora

@9 B K| a v QO

)( Smazat
Mowvy _ Ulogit Tisk  Dokumenty Aktualni Predchozi Masledujid  Historie
i Obnovit - zobrazeni - zaznamu
Zaznam Data Zobrazit

Zakladni Odaje Mastaveni SloZky rozictovani Modely pracovni doby

Zakladni Odaje Sysi
Nazew: |Du'~rnlené | I:
Kéd1:  |210 \Zkatka: D T | [
Kédz:  |310 | K6d externi: | DH | [

Poznamka:

3. Pfejmenujte soubor na AttendancePlanZadost_D.xml. Znak D v tomto pfipadé reprezentuje zkratku

mzdové slozky Dovolena. PFi zadosti o dovolenou pak bude zaslan e-mail dle této Sablony.
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- O X
MNapovéda
@ | @
[---] 38515 w kB volnych Kapacita disku: 233 872 560 kB kS
o custom_cs  backup ServerBuild_20221020.1_(4.2.0.25..
wc:\Program Files (xB6)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplatesicustom_csy*.* E 4
+ Nazev Piipona Welikost Datum }
@l <DIR>  02.09.2022 09:49 -
EjMdlaAppleWalletButton png 2 384 16.03.2021 15:57 -
_ |AttendancePlanNaplanovano ics 722 21.10.2021 04:52 -
%AﬂendanceplanNaplanmram xml 1155 23.11.2021 12:18 -
_ |AttendancePlanNaplanovano_D ics 751 02.09.2022 08:43 -
Qﬁﬂendanceplanhlaplamuam_[) xml 1197 02.09.2022 08:41 -
_ |AttendancePlanNaplanovanao_L ics 733 02.09.2022 08:44 -
Bl AttendancePlanNaplanovana_L xml 1183 02.09.2022 09:48 -
AttendancePlanRozdeleno xml 1563 20.02.2020 08:01 -
_ |AttendancePlanSchvaleno ics 721 21.10.2027 04:52 -
B AttendancePlanSchvaleno xml 1032 20.02.2020 08:01 -
%AﬂendanceplanUprauem xml 1049 20.02.2020 08:01 -
_|AttendancePlanUpravenoASchvaleno ics 742 21.10.2021 04:52 -
B AttendancePlanUpravenoASchvaleno xml 1064 20.02,2020 08:01 -
|| B AttendancePlanZadost xml 2 246 02.09.2022 09:49 -
5 AttendancePlanZadost_D xml I 2 273 02.09.2022 09:49 -
Bl AttendancePlanZadost_Daml - [C:\Program Files (x86)\Aktion, NEXT\AppServer\EmailTemplates\custom_cs\AttendancePlan.,  — O *
[f Soubor Projekt Upravy Hledat Zobrazit Format Kédovd stranka  Méstroje HTML Mastaveni Okno Mépovéda - & X

pRe-gEg o-e-H-BlilognemBal oy iBR X

s TESHam -« ELO G NwwmB VG| DmE @
1.. AttendancePlanZadost_ D xml

r

] 18 e el 48 ce == e =1 98 128
L T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T e T N
¢?xml version="1.8" encoding="UTF-8" 2» ~
<mails
(mailsubjeit)Toto je #adost o dovdlenou. Pro jiné slofky jsou poufity jiné Eablony.I[RQ_FLILLMﬁME] - [RQ_S0
<mailbody>

<i»@Generovana zprava systémem Aktion.NEXT:</i:

<hl style="font-size:128%;">Zddost</hl>

Oscha: <b>[RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])</bx<bhr />

Mzdova sloZka: <b>[RQ_SOLDITEM]</b><br />

tak kdy to md byt?: <b:>[RQ_DATE]</b><br />

[CONDITION CLAIMING]Celkové bude Zerpdno: <b>[CLAIMING]</b><br />[/CONDITION CLAIMING]
[CONDITION ACTUAL CLAIM]Aktudlni ndrck (v dob& podani Zadosti): <b>[ACTUAL CLAIM]</b><br />[/CONDITION &

?‘?|ﬂl3‘[i’;ﬂ:+l:

Uzivatelské nastaveni pozvanky ics do firemniho kalendare

Pri kazdém naplanovani nebo schvaleni akce pfijde v e-mailu také priloha ve formatu ics. Pokud chcete
upravit tuto pozvanku v zavislosti na pouzité mzdové slozZce, postupujte stejné jako pri nastaveni
uzivatelské sablony pro e-mail (kopie souboru + doplnéni zkratky mzdové slozky do nazvu souboru), jen

s tim rozdilem, Ze zkopirujete soubor ics.

Zpravidla se bude jednat o Upravu stavu pro zapis do kalendare, napfiklad misto OUT OF OFFICE (mimo

kanceldr) je tfeba nastavit BUSY. V tomto pripadé prenastavte hodnotu u parametru
X-MICROSOFT-CDO-BUSYSTATUS
X-MICROSOFT-CDO-INTENDEDSTATUS

Mozné stavy jsou:
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FREE, TENTATIVE, BUSY, OOF, WORKINGELSEWHERE

(Podporované stavy je nutné ovérit na konkrétnim pouzitém serveru a kalendari, napriklad Microsoft

Exchange podporuje stavy FREE, TENTATIVE, BUSY, OFF)

|v(:"|.l'|'mn Files (x86)\tktion.NEXT\AppServer\EmailTemplatesi\custom_cs\*.* # ¥
+MNazev Pripona Velikost Datum /
&L <DIR= 02.09.2022 09:49 -
@AddtohppleWalletButton png 2 384 16.03.2021 15:57 -
_ |AttendancePlanMaplanovano ics 722 21.10.2021 04:52 -
= AttendancePlanMNaplanovano xml 1155 23.11.2021 12118 -

ics 751 02.09.2022 08:43 -

= AttendancellanMNaplanovana_U xml 1197 02,09.2022 08:41 -

AﬂendanceplanNaplanmrana_L ics 733 02.09.2022 08:44 -

B AttendancePlanMaplanovano_L xml 1183 02.09.2022 09:48 -

ahﬂendanceplanﬂozdelem xml 1563 20.02.2020 08:01 -
| AttendancePlanNaplanovana_D - Roznamkovy blok — O ®

Soubor Uprawy Format Zobrazeni  Mapovéda
BEGIN:VCALENDAR

PRODID: -//EFG CZ//AktionNEXT//EN
VERSION:2.8

METHOD: PUBLISH
X-M5-0LK-FORCEINSPECTOROPEN: TRUE
BEGIN:VEVENT

UID: AktionNEXT-[RQ_ID]
CLASS: PRIVATE

DESCRIPTION:Byla naplanovana akce dowvolenain
Osoba: [RQ FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])\n
Mzdova sloZka: [RQ _SOLDITEM]Wn
Obdobi: [RQ DATE]\n
Text s textem bez textu: [RQ _TEXT]\n
Poznamka: [RQ _NOTE]\n
Maplénoval: [ACTION _USER]

DTEND; VALUE=DATE : [RQ_DATE_ICS_TO]

|55,

DTSTART ; VALUE=DATE: [RQ_DATE_ICS_FROM]

LOCATION:

PRIORITY:5

SEQUENCE: @
SUMMARY : [RQ_SOLDITEM]
TRANSP : OPAQUE

13 |

X-MICROSOFT-CDO-BUSYSTATUS : 0OF
X-MICROSOFT-CDO-IMPORTANCE:1
X-MICROSOFT-DISALLOW-COUNTER : FALSE
X-M5-0OLK-AUTOFILLLOCATION: FALSE
X-M5-0LK-CONFTYPE: @

EMD:VEVENT

END :VCALENDAR

Radek 23, Sloupec 1 100%  Windows (CRLF) UTF-28

Zruseni zasilani pozvanky ics do firemniho kalendare
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Pokud chcete automaticky zasilané pozvanky do kalendare zrusit, tak postupujte stejné jako pfi nastaveni

uzivatelské Sablony pro e-mail (kopie soubort) a vytvorte custom slozku se Sablonami. Nasledné u viech

souborU s pfiponou ics smazte kdd a uloZte prazdny soubor s pldvodnim nazvem. Pokud jsou soubory

s definici pozvanek do kalendare prazdné, nebudou se posilat.

weiProgram Files (xbEfAktion NEXTApptenerEmailTemplatetiantom ail™s ¢ ¥

Pfipo Velikost Dabum &
sOIR>  0209.2022 09495

=20 2 384 16.03.2021 1557

= TIZ2 21.10.2021 0452
fa@akti w1155 23.11.2021 1218
eigEarion.c
- | ™
1.12.2022 13:49
Komi: huki@afy.cz
-
1 piiloha STAHMNOUT
Pl
1.2kl
-
Generovand Zpréva sysiémem Aktion MEXT. ®
Byla naplanovina akce e Fidek 36, Soupec 14 MO % Windows (CRLF] UTF-§
> |2 I endaneFland e Tamithules wind 1064 70,02 2000 0801 N

PFi schvaleni Zadosti nebo naplanovani akce jiz v e-mailu nebude v pfiloze pozvanka do kalendare.

# Mazew PFiipa Welkonz Dt
13! «DiR=  ORR201) Ok4T
& AddtcdpplWallrtButton prg 2384 16032021 1557
7 AtiendanePlantiplanasang s 01122022 1346
AttendansrPlanhlaplanovana sml 1155 23112031 1218
7 amendancePlaiagh - Ponambey Blok - a k4 )
i . efg@aktion.cz <efg@aktion.cz>
Scuber  Uprewy  Formit p i— [N .
1.12.2022 13:49

Komu: huk@efg.cz <huk@efg. cr>

Gensrovand zpréva systémem Aktion NEXT:
Byla naplanovana akce

Badek 1, Soupe: 1 100%  Windows (CFLF) UTE-8 =

Ovéfeni zasilani e-maild

Pro spravné fungovani zadosti je nutné nastaveni SMTP serveru v Konfigurace aplikace (Konfigurace

systému Konfigurace SMTP), jinak se na e-mail nebudou zasilat zddosti a je pak nutné prabézné

kontrolovat seznam podanych zadosti ve webové aplikaci v agendé Zadosti, pfipadé pfimo na dashboardu.

Pro ovéfeni SMTP serveru mUzete vyuzit zaslani testovaci e-mailu.
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Eonfigurace SHTP
S el #g. o2 Part: =
Lisgn: ] Hega! e
Odeslatel: | efpfaiton.cz Taberpeden: Jhdne w
W Piomal wlechny certficity Test

Fkuiebni zprava Aktion.NEXT

efg@aktion.cz
Kpmu frantisekhuk@elg.cx

Toto j& tkudebni ppriva ¢ apliksce Aktion NEXT.

Vsechny e-mailové zpravy, které byly poslany nebo se z néjakého divodu neodeslaly, jsou zaznamenany

v agendé Zurnal.

W Zumal x
Agenda Operace Popis zaznamu
- = a4
i) Konfigurace aplkace ) Emaiodesidn | Request - Huk Frantisek - PPY 111 - Dovolend - 10/11/2022 - frantisek huk@efg.cz
P hend x
Anerdda Dperaoe Poges 24T Tesd medny
wlk o
i ondurace aplicace ﬂ Chypba ockesbhry’ eraids  hidost - Huk Pracesbek - PPV 111 - Dowolend - 13, 10,2070 - fhubo@efp oz Trers wsen' t sy bon sckirees Foundd for Bee mal. v Asgarpio sl Sevipfocs Hoken? . Sercid

Razeni a zobrazeni mzdovych slozek, vychozi slozka v Zzadostech

Nastaveni provedete u konkrétniho modelu pracovni doby na zalozce Pofadi mzdovych slozek pro

planovani.
Poradi (fazeni) - nastavte podle potieby poradi slozek pro planovani a zadosti.

Vychozi - vychozi polozku je mozZné ponechat prazdnou, aby nedochéazelo k nechténym zadostem, kdy
osoby nedavaji pozor, o jakou mzdovou slozku zadaji (sloupec vychozi pak nenastavujte u zadné slozky).

Pokud je nastavena, bude automaticky vybrana pro novou zadost s moznosti zmény.

Nezobrazovat nikomu - slozka nebude pro dany model pracovni doby k dispozici na vybér a podani

zadosti.
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Model pracovni doby [THP]

Upravy Podpora
[{] Kopie =] { D a N P
L el & | & 74 v O 3
Uofit | Tisk Dokumenty = Aktani  Ffedchor Nasleduic  H Zaviit
& obnovit  ~ - zobrazeni ~ z
Zaznam Data Zobrazit Okno

Potitané mzdove slozky | Pofadi medovych slozek pro planovéni | Pofadi mzdovych sloZek pro dpravy | Slozky prerudujic pohotovast

» Nahoru % Dold | Mastavitjako vychozi Mezobrazovat | [ Oteviit

Mzdova slozka Pofadi

= Vjchozivolba Zobrazit v #3dostech dle piiznaku osoby
Dovolend 2 Zobrazit viem

Lékai 3 Nezobrazovat nikomu

Nemoc 4 Zobrazit viem

Nahradni volno 5 Zobrazit viem

Nastaveni zobrazeni v Zzadostech plati pouze pro webovou aplikaci a mzdova slozka se nebude nabizet pro

naplanovani akce, ve Windows aplikaci bude nadale mozné akci naplanovat v agendé Hromadny plan
smén.

Naplanovat akci / Podat Zadost 4

Zatatek Konec

23.08.2022 b 23.08.2022 b

VloZit na kazdy den

Mzdowva sloZka |

Typ akce Dovolend

Celkowy podet akci: %
Celkové bude Eerpano: Lékar

Text

Osobni volno

Pracovni cesta

Maplanovat Zrusit

V hromadném planu smén pUjde i nadale tuto nezobrazenou mzdovou sloZzku planovat:
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01 02 03 04 a5 0a o7 03 09 10 11 12 13 14 15 [ 17 13 19 20 21

. . v Dinesni
Zaméstnanec = = Sfp  Sfp  Sfp  Sfp Sfp Sfp SfP  STfP STfP  STfP SfP  SfP  STP STP STP STP STP STP STP SP | SP
sména = = , = = E = = E
po ut st ct pa 50 ne po ut st ot pa 50 ne po ut st (23 pa S0 ne
alc ryp Afc = = =

I_. Maplanovat akci 4

Wybrané dny 04.08.2022

Mzdova slozka Dovolena -
Dovolend
Lekar

Osobni valno

Typ akce
P !

racovni cesta

VloZit na viechny vybrané dny
Schvalit

Poznamka

Pridat do planu Storno

Specidlni nastaveni viditelnosti slozky

Kromé moznosti ,zobrazovat véem* a ,zobrazovat nikomu* Ize pfesné urcit, kterym uzivatelm se ma dana
slozka zobrazit. K tomu je potfeba vytvorit vlastni uzivatelsky sloupec typu bit (zaskrtavaci pole) do agendy
Osoby. Dulezité upozornéni: pfi vytvafeni tohoto sloupce nesmi byt nastavena vychozi hodnota, protoze

systém ji automaticky nastavi na hodnotu false.

E UZivatelsky sloupec [0Osobni volno ]

Upravy Podpora

[ {7 Kopie = ¥ M R _

X smazat
Novy _ Ulozit Tisk  Dokumenty Aktudlng Pfedchozi Nasledujid  Historie Zavfit

&5 Obrovit s = zobrazeni ~ zAznamu

Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni idaje
Nazev: Osobni volno
Typ: Ufivatelsky definovany ~ | Poznamka:
Agenda: :. Osoby ~ | Skupina: Zékladni idaje -
Typ editoru: Zaskrtdvad pole -

Povolit vychoz hodnotu

Vlastnosti editoru:

Wychozi hodnota | m

Definice:
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Po vytvoreni uzivatelského sloupce prejdéte do nastaveni modelu pracovni doby, na zdlozku Pofadi
mzdovych slozek. Zde se nové objevi moznost ve vybéru ,Zobrazit v zadostech...". Vyberte slozku, pro

kterou chcete toto nastaveni upravit, a zmény ulozte.

*1 Model pracovni doby [THP]

H I LD ¥ a v

L ¥ smaza

o Ulofit =~ Tisk Dokumenty  Aktudini | PPedchozi Nasledujid Zaviit
i Obnovit - - srrerr o
Zaznam Data Zobrazit Okno

Poditané mzdové slozky | Pofadi mzdovych slofek pro plsnovani | Pafadimzdovych sloek pro Upravy | Slozky prerufiiid pohatovost

# Dold  Mastavit jako vychozi Mezobrazovat = [ Oteviit

Mzdova slofka Pofad Vychozi volba Zobrazit v #3dostech dle pfiznaku osoby
Dovolend 2 Zobrazit vem
Lékai 3 Zobrazit vem
Nemoc 4 Zobrazit vem

Nyni se dana slozka zobrazi ve vybéru pouze tém osobam, které maji ve své karté zaskrtnuty sloupec

»,Osobni volno". Ostatni osoby tuto slozku ve vybéru neuvidi.

Osoba s opravnénim

Jména Pifj... T | Titul pfed Blokace Status Zdéna Osobni &slo Organizadni struktura Email Pracovni zafazeni Zménil Cas zmény Osobni volna

o: offc nove | sl " - o W ol of: e o3 - "

Movotny Struktura efgpedpor 08.09.2025 12:18:59

Naplanovat akci / Podat Zadost

Zacatek Konec

12.09.2025 12.09.2025

VloZit na kazdy den

Mzdova slozka

Osobni voIno

Typ akce 0Osobni volno

Dovolena
Lékar
V pripadé konfliktu T
P . Nahradni volne
Celkowy pocet akci:
Celkové bude gerpano:
Text

Neschopenka

Sluzebni cesta

B Naplanovat Zrudit

Osoba bez opravnéni:
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1. T P> T Thuped Blokace Status Zéna

Osobni dslo Organizadni struktura Email Pracovni zafazeni Zménil Cas zmény Osobni valno
@ Jan | #@c nova | o@c u = AOr s AOr Wl W s = u
Jan Movak e Struktura Aktion 08.08.2025 11:37:41 n

Naplanovat akci / Podat Zadost

Zacatek Konec

10.10.2025 - 10.10.2025

vloZit na kaZdy den

Mzdovd slozka

Typ akce Dovolend
Celkovy pocet akci:
Celkové bude gerpano: Lekar

ext

Nemoc
Nahradni volno
Neschopenka

SluZebni cesta

Nastaveni prav uzivatelG/osob

s rolemi (agenda Role).

Uzivatelé vs. Role: elegantni praci s jednotlivymi drovnémi opravnéni poskytuji tzv. role. V pfipadé,

Ze je mate nadefinované, provedte nasledujici postup misto s uzivatelskymi Uc¢ty (agenda UzZivatelé)

Nastaveni prav je nutné provést na tfech uUrovnich, a to:

I. Prava pro podFizeného pracovnika

1. Otevfete agendu Uzivatelé (Role), ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.

2. Vyberte pfislusného uzivatele (roli) ze seznamu a v horni nabidce kliknéte na tlacitko Otevfit.

3. Pfepnéte na zalozku Aplikaéni prava a v sekci Agendy povolte polozku Zadosti.
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o UZivatel [Rypl Pavel]

Upravy Podpora

[{] Kopie =] / M
= L, ~ -

X Smazat
ovy UloZit Tisk  Dokumenty Aktudin Predchozi Asledujicl

% Cbnovit - - zobrazeni =

Zaznam Data Zobrazit Okno
i

Zakladni ddaje Prava na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikacni prava Uivatelska konfigurace Uzivatelska konfigurace webove aplikace Uzivatelska konfigurace dochazky Uzivatelska konfigurace stravo L3

\P Viedleroli | Zobrazit skuteéna opravnéni

Agendy Prava na agendu Zadosti
.:‘} ~ |Hromadny plan smén o Pravo -
(7% [+ | Plan ablon kalendard [& Problizet
O [ ] Uzdvis
i) Uzdvérky IQ Zobrazit kalendaf kolegh
& [ | Mzdové slozky [ MNovy
~ . P
[*8 || Dochézkové predpisy [ Editovat
2 || Modely pracovnich dob ¥ Mazat
g || smé 4
(&% || Smény %) Obnovit z&znam
@ | | Pohotovestni smény S Tk bt
~ . L. c
@ [| Typy smén & Editovat vefejna zobrazeni @
® [~ | Typy pohotovest
(%% || Sablony kalendaFt
T[] Mistr kalendsre Fréva na sloupce agendy £ddosts
m | Svatky Sloupec Viditelny Editovat
4= |~/ |Médy pfepindni smérd ..-% Obdaobi od .
]
E?] | Periody i
Obdobi d
@ .% obi do
5= || Pracovni cesty sbe Typ Fadosti
5= || Pracovni wikaz sbc Osoba
[ [ | Expart dochézky Helios O she Text
[# [ | Export dochazky sbc Pozndmka -

4. Pfepnéte na zalozku Prava na zaznamy - sekce Ciselniky — agenda Osoby a povolte polozky Podavat

Zadosti.

o UZivatel [Rypl Pavel]

Uprawy Podpora

o~ @S D ¥ a v

. Ulezit Tisk Dokumenty Aktuging P
& Obnovit - - sobrazeni ~

Zaznam Data Zobrazit Okno

Zakadni Odaje Prava na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikaéni prava Uzivatelska konfigurace Uzivatelska konfigurace webové aplikace Uzivatelska konfigurace doch

[g@ Pfidat = |3 Odebrat  f Veedleroli | Zobrazit skuteénd opréavnéni

Agendy Prava na zaznamy - Osoby

v g|v Ciselniky 41 |.. Para.. Edito.. Edito.. Schva.. Uzav.. Potwr.. Konitr.. PodavatZadost | Schvalovat Zadosti | Zobra...  Para..
2 vows .
< | N— ¢ ¢ ¢ | ¢ [ ¢ [ [
=3 || Ufivatelé R P P ) ) 5] = 9
P L Jrole @ F F £ O P
#® |~ |Vozidla
2=] | v | Identifikdtory
¥ | v |Makladova strediska
& | |Pracovni jednotky

Il. Prava pro nadfizeného pracovnika
1. Oteviete agendu Uzivatelé (Role), ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.
2. Vyberte pfislusného uzivatele (roli) ze seznamu a v horni nabidce kliknéte na Otevfit.

3. Pfepnéte na zalozku Aplikaéni prava a v sekci Agendy povolte polozku Zadosti.
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4. V levém menu kliknéte pravym tla¢itkem mysi na polozku Zadosti a vyberte Pridat vse.

o UZivatel [Rypl Pavel]

Upravy Podpora

(] Kopie =] é D M F ﬁ
X Smazat
Mowvy UloZit Tisk  Dokumenty Aktudini Zavfit
o Obnovit - zobrazeni -
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zékladni adaje Préva na zaznamy Préva na HW strukturu Aplikaéni prava Ufivatelska konfigurace Ufivatelska konfigurace webové aplikace

J-l Véedleroli  Zobrazit skuteéna opravnéni
Agendy Prava na agendu Zadosti
~ (i [m]Dochézka - Pravo

& | | Hromadny vikaz |r§’ ProhifFet

) o

& || Osobnivikaz [[8 Zobrazit kalendsF kolegd

&4 | | Denni vikaz Ll Nowy

& [] varovani dle 20 [@ Edtowat

) 4 ol3n sm

(3 |+ | Hromadny plén smén x Mazat

(% |+ | Plan Zablon kalendara 4) Obnovit z&znam

| |Uzévirky J Tiek

& [ |Mzdové slozky

[ || Dochazkové predpisy
1 [ |Modely pracovnich dob
& [v]|smény

[@ | v | Pohotovostni smény
® | Tyoy smén

® [/ | Typy pohotovost

[*% || ablony kalendafd
5| v | Mistri kalendafe

[ [ | svétky

4 [/| Médy prepinani smért

[ [ | Periody

E B Zadosti

8= || Pracouni cesty k =

&2 Editovat veiejna zobrazent

Prava na sloupce agendy Zadosti

Sloupec

(5 Obdobiod

[§ Obdobido

abe Stav

Typ #adosti
Osaba

Text

Pozndmka
Schvalil (ufivatel)
Mzdovd slofka

Viditelny

Ufivatelska konfigurace dochdzky

Ufivatelska konfigurace stravovani

Hodnota

eooeoo0ee

Editovat

Ugivatelska k

5. Pfepnéte na zalozku Prava na osoby a povolte polozky Podavat Zzadosti a Schvalovat Zadosti na Fradku

Podfizeni.

o UZivatel [Rypl Pavel]

Upravy Podpara

L[] Kopie = { ~ L‘ﬁ
& i a w O
X Smazat
Novy ) UloZit Tisk  Dokumenty Aktudlni Pied sledujici Zavfit
5 Obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno

Zakladn udaje Préva na zaznamy

[g Pidst - [g Odebrat
Agendy
v & |v|Ciseinky
"
=B [v | Usvatele
B[V Role
B | | Vorida
23] | v | 1dentifikatory
2 | v | Nakladova stiediska

Préva na HW strukturu

P Ve dle rolf

T

Aplikani prava Ufivatelskd konfigurace U#ivatelskd konfigurace weboveé aplikace

Zobrazit skutecnd opravnéni

Prava na zaznamy - Osoby

. Mazey = | Zob... | No.. | Ed.. | S.. |Ed..|Edi.. |Slke..|R.. |P.. |Z. |P. |Ed.|Ed.
L piifazen U v voowwwewvwuovuwuvuovoouvuwv
Brdin | @ QO O O 0 O 0O G OOOGOG O
e @ R R E PR R ERERE R

lll. Prava pro administratora

Ufivatelska konfigurace dochazky

wee

1. Otevrete agendu Uzivatelé (Role), ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.

Uz...

b

9 o
v v
¢ &

Ko...
9
~
P

Podévat Zadosti

@
@
&

2. Vyberte pfislusného uzivatele (roli) ze seznamu a v horni nabidce kliknéte na OteVfit.

3. Pfepnéte na zalozku Aplikaéni prava a v sekci Agendy povolte polozku Zadosti.

4. V levém menu kliknéte pravym tlagitkem mysi na polozku Zadosti a vyberte Pridat vse.
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o UZivatel [Rypl Pavel]

9 O ¥

UloZit Tisk  Dokumenty Aktudini Zaviit
5 Obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni adaje Prdva na zaznamy Prdva na HW strukturu Aplikaéni préva Ufivatelskd konfigurace Ufivatelskd konfigurace webové aplikace Ufivatelsks konfigurace dochdziey UZivatelska konfigurace stravovani Uivatelsks k >
pr Viedleroli = Zobrazit skutecna opravnéni
Agendy Prava na agendu Zadosti
v 1% | |Dochézka Al prave Hodnota
M | |Hromadny vikaz [@ Prohizet (7]
& || Osobnivykaz [ Zobrasit kslendsF koleg <
5[] penni vikaz [ Movi (V]
5 v | varovani die z¢
= o ) [& Editovat L4
138 |+ | Hromadny plén smén x Mazat (V]
(%% | | Plan Sablon kalendaft %) Cbnovit zéznam [V]
g | |Uzavérky G s [¥]
v g slo¥ L .
& [-/| Mzdové sioty & Editovat vefeina zobrazeni L
[ | /| Dochézkoveé predpisy
1 [ | Modely pracovnich dob
-\:;} | smény Prava na sloupce agendy Zadosti
@+ Pohotovostni smény Sloupec viditelny Editovat
® [/|Typy smén 5} Obdabiod - :
® /[ Typy pohotovast [§) Obdobi do
(% || ablony kalendara be Stav
{3 [/| Misti kalendére she Typ Fadost
[ [ svatky abe Oscba
4= |~/ |Médy pFepinan smérd abe Text
[ [/ Periody sbe Poznamka
3 "
H abe Schvalil (ufivatel)
8= [| Pracouni cesty v | | sbe Mzdova slofka M

5. Pfepnéte na zalozku Prava na osoby a povolte polozky Podavat Zadosti a Schvalovat Zadosti v celé

strukture.

o UZivatel [Rypl Pavel]

Upravy Podpora
L] Kopie [=]] { T, L_ﬁ
& | & i a v @ [
X Smazat
Nowvy UloZit Tisk  Dokumenty Aktuaglni Piedchozi  MNasledujic’ Zaviit
3 Obnovit - - zobrazeni =
Zaznam Data Zobrazit Okno

Zakladni idaje Préva na zaznamy Préva na HW strukturu Aplikani préva Ufivatelskd konfigurace Uivatelské konfigurace webové aplikace Ufivatelskéa konfigurace dochazky Uivatelské konfigurace stravovani Ugiv

(@ Piidst -~ [g Odebrat \#Vﬁedlerulf Zobrazit skuteéna opravnéni

Agendy Prava na zaznamy - Osoby

- g | Cizelniky _ MNazev = | Zob... | No.. | Ed..|5.. |Ed..|Edi.. |Ske.. R P. |Z P.. Ed.. Ed.. 5. Uz. P.. Ko.. | Podivatfidosti  SchvalovatZidost @ Zobra...
:' Srtezn.. @ @ @ O O 0O 0O 0O OOOOU OGO OGG o Q L]
B[ et Grden @ O @ O O O O 00O 0O O OO O 0 G @ o, ©
A Ssmias @ 2 R A AR EALEEERAAE RO & & &

[22] | v | Identifikatory
5 | v | Nakadova stfediska

Pravo na pridélovani zastupu vedoucich

Napfiklad v dobé dovolené nebo dlouhodobé nepfitomnosti by mél vedouci delegovat své povinnosti pro
schvalovani zadosti, kontrolu dochazky apod. na svého zastupce. Moznost nastavit zastup (ve Windows

i webové aplikaci) se fidi aplikaénim pravem Spravovat zastupy.
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Zakladni idaje | Prévanazdzmamy | PrdvanaHW strukturu | Aplikadnipréava | UzZivatelska konfigurace | UZivatelskd konfigurace webové aplikace | UZivatelskd konfigur
@ Veedleroli | Zobrazit skuteéna opravnéni
Agendy Prava na agendu Pracovni jednotky
4 & ] Ciselniky A | Préave Hodnota
& [m] Osoby (@ Prohizet )
=R V] Usivatelé (] Novy o
P W Role [& Editovat ()
E% Udalosti x Mazat &
M || Monitor spréved zafizeni %) Obnovit zéznam (7}
v ] Zurnél L Tisk g9
@ vl vozida e Editovat vefejna zobrazeni (7]
(22] [v Identifikatory & Spravovat zastupy . ﬁ
B2 |v| Nakladova stiediska [ B
3 [w] Pracovni jedrioty 0000000
W L2 Fimmeet e ! "~ P
Nastaveni zastupujicich osoby ve Windows aplikaci
1. Oteviete agendu Pracovni jednotky, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky
2. Otevrete prislusnou pracovni jednotku
3. Na zdlozZce Vedouci pracovni jednotky kliknéte na Pridat zastup
& Pracovnl jednotia [IT odd8end] - - EX
Domd | Upravy  Podpora @
il =] | i (B Ay
A @l 0 | K « v @ @
- Uoht | Tk Doumenty I;kx || Feddhed hdsedod st Zavit
Tdanam Diata Zobramt i
Thadadin (clape mmmm Vedoud pracenn jedraty | Zilbend prosifed - Solloy
L st | [ Otewfit | 4 Hshoru + Dol
nehs ticsi o Pofad a dope Ridost tesdat wecloucimy  Mesandat koper Pidodt siithaplim  hababe? ks ichslcvatieie
fridlboet | DLOT IS B Hecmesend i L] o
4, Ze seznamu dvojklikem vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do.
Zakladni ddaje | Elenove pracovni jednotiy | Vedoud pracovni jednotky | ZtiZené prostfedi - Slozky |
(g PAdat [g Pfidatzastup [g Odebrat | [f Oteviit | 4 Mahoru % Dold
Csoba | Platnost od | Flatnost do | Poradi & | Kopie Zadost zasilat vedoudmu | Mezasilat kopie Zadost’ zastuplm | Mabizet jako schvalovatele
4 Smid Lubomir 01.07.20158:33  Meomezené 1 [m]
1.08.2022 0:00  Neomezend 2 [] [m|
5. Kliknéte na Ulozit.
Nastaveni zastupujici osoby ve webové aplikaci (mize pouze vedouci)
1. Pfihlaste se do webové aplikace za daného vedouciho
2. Kliknéte na agendu Zadosti
3. Kliknéte na agendu Spravovat zastupy
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# ; Tasants ke notrenben
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M plin & 180!

m Lo

4. Vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do 5. Kliknéte na Uréit zastup
Planovani akci v hromadném planu smén
Naplanovani akce vedoucim pracovnikem

1. Oteviete agendu Hromadny plan smén, ktera se nachazi ve slozce Dochazka.

Praovni jednotky: Do levého panelu byla k poloZzce Organizaéni struktura pfidana polozka Pracovni
jednotky, pomoci které Ize filtrovat seznam zaméstnancu dle pracovnich skupin. Pracovni skupiny

Ize nadefinovat v agendé Pracovni jednotky (sloZzka Ciselniky).

Pracovni jednotky: Do levého panelu byla k polozce Organizac¢ni struktura pridana polozka Pracovni
jednotky, pomoci které Ize filtrovat seznam zaméstnancu dle pracovnich skupin. Pracovni skupiny Ize

nadefinovat v agendé Pracovni jednotky (sloZka Ciselniky).

2. Zobrazi se seznam zamé&stnancl za pfisludné obdobi. Podrzenim tla&itka control/shift hromadné vyberte

dny, na které chcete naplanovat akci.

3. Umisténim kurzoru mysi na jeden z vybranych dnu a stisknutim pravého tlacitka mysi zobrazte nabidku,

ze které vyberte Naplanovat novou akci.
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\3y Hromadng plan smén @

Filtrowéni dat [ ] w Dredni a1 o2 03 04 a8 [ az? i) 0% 10 11 12 13
Immisinanas = NI VIED  VIII VIO WII  VIDD  WIIE | WO VIO IO VIO | Wil | ¥INE
. po ot st &t pa 0 e po ot st & pa 0
LN L) - - - —_ - —_ - - - —_ - —_ -
Vicendsobny vibir
. R 4] RE RE RE RE RE RE BRI RB
R — Barchdrek lan EFG
| A i
ﬂ} D-fperk o Mahradit/Naplénayat sménu Crrl+Insent "
- P B Bahunowd Darina EFG
G 56 Clepal. o0 v &  Phdst sménu
<hez zafazen= Rl - Ra
4T, Memo stay Bl Viackmd EFGG B Makhradit smércu - EFG
£} Adminisirative ad 3 Odebrat senénu Cerl+Delete s
o Externisté Bursovd Dagmar EFG
; - 4 [ Mastavit die fablony kalendife Citrl+D
e Nivibivy Diiliniy Jan EFG Maplanovat novouw akci tl Ingert
e Obchiod
- E - . CE]
o '_’"”"“"“ DOCASHA D03 DOCASNA . EFG B
__j Frmelibad __nj Maplinovat cedodenni akci - Dovolend plan
'\'y Tedhnicke adadl Dubovskd Adrana EFG Ra J Maplanovat celodenni akegi - Lékaf Re
w 'J} EFG Skovalda, 5or.0,
<her rafareni> al _a Mapldnovat celodenni akdi - Osobni volne aa I
Echier Milan EFG — —

i

Nejcastéji pouzivané akce: pfii vytvoreni nové osoby Ize na zaloZzce Doplnujici Udaje danou osobu
rovnou zaradit do jiZ vytvofené pracovni jednotky, bez nutnosti otevirani konkrétni pracovni

jednotky.

NejCastéji pouzivané akce: Pod polozkou Naplanovat novou akci je k dispozici seznam nejcastéji

pouzivanych celodennich akci ve formatu Naplanovat celodenni akci - [ndzev_akce].

4. Vyberte mzdovou slozku, typ akce a stisknéte tlacitko PFidat do planu.

I-. Maplanovat akci »

Vybrané dny 1.8, 2022 -5. 8. 2022
Mzdova slozka Dovaolena -
# | Celodenni akce [“:.
i
Pllden na zatatku
Typ akce
Pllden na kanci
Casova akee
Vlozit na vsechny wybrané dny
Schvalit
Foznamka
Pridat do planu Storno
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5.Zména se projevi v podobé pfidaného symbolu akce v burikdch pfislusnych dnl. Nakonec je nutné

zmény ulozit kliknutim na tlacitko Ulozit v horni listé nabidek.

Odebrani akce vedoucim pracovnikem

E;‘, Hromadny plan smén &

Filtrovani dat n » . Ereer 01 nz 03 04 05 ]3]
Zamesmanec = - VIIT | WIIT | WIII | WIII | VIII | WIII

sména - - -

d‘E‘b 3 po ut st ct pa 50
HEE HEI: = = = = = =

|:| Vicenasobny wybér

o RE RS R8 RB RS
| Fadejte text pro vyhledava .53'| Bajer Vadav EFG
v o3 Struktura
<hez zafazeni= archanek Jan
@ D-Sperk

1. Podrzenim tla&itka control/shift vyberte dny, ve kterych chcete odebrat naplanovanou akci.

2. Umisténim kurzoru mysi na jeden z vybranych dnu a stisknutim pravého tlacitka mysi zobrazte

nabidku, ze které vyberte Odebrat naplanovanou akci.

(35 Hromadny plén smén O

Fillrowani dat [} * Drosirs 1 02 03 M 05 M 07 08 09 10 11 12 13 14
Inmdsinane: i NI WIOD VIO WIOD WIOD WED WED WED | WED | WED VIO | VO | VoI | VIR
po ot st £t p& =0 ne po ik st &t pa 50 ne
:igi i  —— —_—
obe 0 - - = = | = = = = = = | = |-
- o RE RE RE RE RE RE RE B2 A3  RE
| o - .----- .
« ;7 Stukiura
e . RE R# RZ R: R3 .
<hes? TATARSNE> Bawrchane lar = 2] .
@ . . 3% MWahradit/Maplénovat sménu Ctrl s Insert L-E]
- G EFG CI spal. sro. Bahunowa Danna At
cheg Talazmn > % Pidat sménu -
4By Mimo stay Bl Yladed &G 1 A Mahmadit sméncu - EFG .
i Admnsiratra .
b Exbermisté il — 1 % Odebrat sménu Ctrl+Delete Ra .
b m B Mastavit die Lablony kelendéaie Cirl=D
Mty O A2
g ot oo = 1 & Naplanovat noveu skei Ingart .
,'ﬁ Prerentace BOCASNA 007 DOCASHA oo 1 E Maplénovat celodenni akei - Dowvalena A .
i aplénavat celodenni akei - Dovalens plin
dp Reded . A Mapla t celod ki - Dovol
o Te ¢ : Dubowsici Adriana EFG . Re
« # EFG Slovakis, s.r.a, A Maplinovat celodenni aki - Likad
bez zafazen — P : A8
<bez zafazeni> . . B at celodenni akci - Oscbnivoing
8, st 0 Cidebent naplé kch
b Hishavee ; - naplangvancu akg | a
- Kar N :
e Sormaft Regd

Planovani akci v osobnim vykaze

1. Otevrete agendu Osobni vykaz, kterd se nachazi ve slozce Dochazka.

2. Pomoci Sipek Pfedchozi/Nasledujici umisténych v horni li5t& nabidek nebo pomoci panelu
Organizacni struktura vyhledejte poZzadovaného pracovnika.

3. Presunte se na panel Plan smén, kde jsou zobrazené naplanované smény a akce v rdmci kalendarniho
mésice. Pomoci pfepinacl Planované smény a Planované akce Ize zobrazit/skryt jednotlivé polozky.
Pfepinag Vertikalni zobrazeni umoziuje zménit uspofadani na vysku/sirku.
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Plan smén

Akce  [] Planované smény  ['3 Planované akce [ Pohotovosti

o1 oz LIk 04 05 & o7 0B i) 10
VIO VIO VIO VIO VIO VIO VIO VIO VIO VIO
po it st &t pa SO ne po it st

RE

RB RB RB RB RB RB RB

Zobrazené symboly smén a akci:

(™ Vertikalni zobrazeni

11 12 13 14

VIO VIO VIO VIO

& pa SO ne
FB FB

8 | Cislice reprezentuje danou sménu (v tomto pfipadé 8hodinovou denni)

o)

velké pismeno reprezentuje nazev celodenni akce (v tomto pfipadé dovolend)

d | malé pismeno reprezentuje nazev puldenni akce (v tomto pfipadé dovolend)

Dostupné panely: : v pfipadé, ze uvedené panely nemate k dispozici, je nutné je nechat zobrazit

pomoci poloZky Viditelnost paneld, kterou naleznete v horni listé nabidek.

Planovani, zadosti a schvalovani akci web/mobil

Viz samostatny manudl dostupny na portalu technické podpory www.ecare.cz pro prihlasené uzivatele.

Sekce Podpora - Navody a manualy - Aktion.NEXT (Hromadné planovani, Zzadosti a schvalovani akci -

2. &ast).

Hromadné planovani, Zddosti a schvalovani akci — 2. ¢ast
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