»aKTion

Prace s agendou Dochazka

Zakladni informace

Agenda Dochazka slouzi k evidenci a Upravam dochazky jednotlivych zamé&stnancd, ale i jako celku. Lze ji

rozdélit na dvé ¢asti —- Hromadny vykaz a Osobni vykaz.

Hromadny vykaz zobrazuje seznam osob, které maji pfrifazen dochazkovy predpis a spocitané hodnoty

jednotlivych mzdovych slozek. Lze zde provadét operace s vice osobami najednou, napf. uzavieni

dochdazkovych dat, hromadné vlozeni zdznamu, uzavérka, atd.

Mzdové slozky jsou jednotlivé polozky, z kterych se skldda mzda. Ta je tvorena tzv. pevnou (pausalni

velikost mzdy) a pohyblivou sloZzkou (pFiplatky, ndhrady, odmény a dalsi).

Osobni vykaz poskytuje detailni pohled o dochazce konkrétni osoby.

Zobrazované obdobi Délka zobrazovaneho obdobi Funkce hromadného vykazu
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Obr. 1: Uvodni obrazovka agendy Dochdzka — Hromadny vykaz

Zobrazeni

Funkce Zobrazeni umoziuje nastavit rozloZeni a viditelnost sloupct v datové tabulce podle potfeby.

Mastaveni/prepnuti zobrazeni

K dispozici je automaticky Vychozi (sdileny), dalsi zobrazeni je nutné nadefinovat a ulozit pro dalsi pouziti.

Mezi jednotlivymi zobrazenimi je nasledné mozné rychle a kdykoliv pfepinat. To Ize vyuzit napfr.

v kombinaci s Exportem nebo Tiskem.

Vytvoreni nového zobrazeni - postup
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1. Kliknéte na tlacitko Zobrazeni a vyberte moznost Nastavit rozloZzeni tabulky.
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Obr. 2: Hromadny vykaz — funkce Zobrazeni

2. Zadejte Nazev tabulky, Poznamku (nepovinné) a vyberte sloupce, které chcete zobrazit.

UloZit zobrazeni sloupct tabulky b4
X . . - - UloZena zobrazeni
Dostupné sloupce: Zobrazené sloupce:
A4
Q  entertextiofi Q  Entertextiofite
- Nazev
O Ef Absence Penize O E Uzavérka
- Moje zobrazeni
[ Datum kontroly ] [EJ varovani
= i wTE nE ) O E Osoba v viditelny pro viechny
[} Datum potvrzeni > 0 4 Osobni gislo Vychozi pro vechny
O ¥ Datum uzavérky » 0 4 Status
O Ef Doprovod k lékafi Cas 0 E# Fond pracovni doby Cas
O [} Doprovod k lékati Dny B O [} Fond pracovni doby Dny
0O EJ Dovolena Cas « O E} Odpracovéano Cas
O [} Dovolena Cas prenos O E} Odpracovano Dny
0O 3 Dovolena Cas z minula O [E¥ Saldo aktualni Cas
O ¥ Dovolena Dny O 9 saldo celkem Cas

O [f Dovolena Dny pFenos

O E¥ Dovolena Dny z minula

O [Ef Dovolena narok Cas M
Obr. 3: Vytvoreni nového zobrazeni
3. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Nové rozlozeni tabulky je od ted' mozné pouzivat. Zménu zobrazeni provedete tim, Ze najedete kurzorem

mysSi na symbol Sipky u tlacitka Zobrazeni a vyberete jiné rozlozeni tabulky.
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Obr. 4: UloZzeni zobrazeni

Uprava stavajiciho zobrazeni - postup

1. Kliknéte na tla¢itko Zobrazeni a vyberte moznost Nastavit rozloZeni tabulky.

2. Vyberte zobrazeni, které chcete upravit. (Ulozena zobrazeni)
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Obr. 5: Uprava zobrazeni
3. Pridejte (odeberte) dostupné (zobrazené) sloupce. 4. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Smazani stavajiciho zobrazeni - postup

1. Kliknéte na symbol Sipky tlac¢itka Zobrazeni a vyberte zobrazeni, které chcete smazat.

2. Kliknéte na symbol Sipky tlac¢itka Zobrazeni a zvolte moznost Smazat aktudlni rozloZeni tabulky.
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Obdobi, délka obdobi, varovani vypoctu
Obdobi

Funkce obdobi urcuje, pro ktery mésic (tyden, rok) bude dochazka pravé zobrazena. Vychozi zobrazované
obdobi je vzdy aktualni mésic a v pfipadé potfeby Ize zvolit jiné obdobi. Pokud se jedna pouze o posunuti
na predchozi, ¢i nasledujici obdobi, staci kliknout na symbol Sipky, ktery se nachazi pfimo vedle nazvu

aktualné zobrazeného obdobi (viz obr. 6).

Zména obdobi

4
®© SWtermindl #® 5 Hromadny vikaz
Dochazka
Hromadny vykaz < zaFi2021 v > 4 Msic v
Osoby

Mastaveni HW

% B

Obr. 6: Zména obdobi — posunuti

Druhou moznosti, jak zménit obdobi, je kliknuti na nazev prave zobrazovaného obdobi (napf. Cervenec

2020). Objevi se nabidka s vybérem mésice a roku, ktery chcete zobrazit (viz obr. 7).

Kliknéte pro zménu obdobi a vyberte Kliknéte pro zménu délky obdobi

G i Hromadny vikaz
[57]
Hromadny vykaz < ZAF2021 ~ i Mésic
i - Tigk
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Obr. 7: Zména obdobi, délky obdobi — vybér
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Délka obdobi

Pro zménu délky obdobi dochazky kliknéte na nazev pravé aktualni délky obdobi a zménte podle potreby,

jak se ma dochéazka zobrazovat. Na vybér je ze ¢tyf moznosti:

1. Mésic

Tyden

Rok

Vlastni — umoznuje nadefinovat si jakékoli obdobi, v pfipadé této moznosti je nutné potvrdit tlacitkem

A NN

»Nastavit"

' _

G} W : Hromadny wykaz
=2
Hrﬂmadny 'U'_';fkaz < 1.9, 204 ut 3. 9, 2021 - Nastavit ] B viastnl W
=
}

Obr. 8: Vlastni formdt zobrazeni dochdzky

Varovani vypoctu

Symbol Vystrahy o upozornuje na vzniklou nesrovnalost v dochazce oproti nastavenému planu (fondu
pracovni doby) nebo na rué¢ni zménu prichodu. Timto systém upozoriuje, Ze je tfeba kontrola a schvaleni.
Otevienim osobniho vykazu a umisténim kurzoru na symbol Vystrahy se zobrazi okno s informaci

o varovani. Mlze se jednat o jednu ze dvou moznosti:

1. Celodenni nepfFitomnost — zaméstnanec nepfisel do prace, neidentifikoval se, nepouzil dochazkovy
snimac, nema napldnovanou nepfitomnost
2. Dogenerovany prichod - prlchod byl dopsan manualné nebo automaticky (prichod neprobéhl pres

snimac)

Doubrava Lukas (011) ~ ¢  1nm2me v 3011208 v

’ 0 =« 13:47 1530 Prulndod7

Dogenerovany prichod

# ' uing od 7

Obr. 9: Priklad varovani vypoctu — celodenni nepfitomnost
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Dalsi varovani jako Nesplnény fond, Nepfitomnost v jadfe pracovni doby, Neschvalena Zadost apod.
muzZete pFidat v nastaveni pravidel pfedpisu (Konfigurace - Dochazkové predpisy - detail pfedpisu -

Varovani). Plati pouze pro placené dochazkové licence.

@ > Konfigurace > Dochazkové pfedpisy > Vlastni pFedpis EFG

Konfigurace sluZby Mobilni/SW terminal Dochéazkové predpisy Pracovni jednotky
Zménil: Petr Novak > = .
< Vlastni pFedpis EFG > | Zména prob&hla: 12.12.2022 12:05 () ) B B W Smazat & Obnovit % Zaviit

Zakladni udaje Smény Varovani Blokace uzavérky Pracovni cesty Zadosti Stravenky

Blokace uzavérky dochazky

@ Pokud se v dochdzce vyskytne néktery z nize zapnutych parametra, nebude mozné dochdzku uzaviit, dokud nebude
L problém vyfesen (korekce, smazani prichodu, schvaleni Zadosti apod.). Pokud zapnete nékterou z dostupnych blokaci a
Generovany priched neni zapnuto varovani stejného typu, tak se automaticky toto varovani zapne.
Generované preruseni nebo celodenni akce
Duplicitni priichod Uzavérka X

Nespérovatelny prichod
Upozornéni: Osobu Novak Petr nelze potvrdit nebo uzaviit! Osoba ma v uzaviraném obdobi nepovolend varovani.

Prichod po uzévérce Nepovolena varovani:
o ) 01.07.2022 - Nesplnény fond, Celodenni nepfitomnost
Rugné vloZena nebo upravena akce 04.07.2022 - Nespinény fond, Celodenni nepiitomnost

Neschvalena Zadost
4 Zpét ® Zaviit

Celodenni nepfitomnost

NepFitomnost v jadie

Na zakladé vzniklych varovani dochazky je dadle mozné blokovat uzavérku, pokud je nastavena blokace
dochazky pfi urcitém varovani. Dokud nebude toto varovani v dochazce vyreseno (doplnénim chybéjicich
prachodd, celodenni akce nebo schvéalenim Zadosti), nebude mozné uzavfit dochazku daného

zaméstnance.

#®& > Konfigurace > Dochazkové predpisy > Vlastni pFedpis EFG

Konfigurace sluzby Mobilni/SW terminal Dochazkové predpisy Pracovni jednotky

Zménil: Petr Novak > = . -
< Vlastni pfedpis EFG v > | zména probéhla: 12.12.2022 12:05 () 0 B B W Smazat @ Obnovit * zaviit

Zakladni udaje Smény Varovani Blokace uzavérky Pracovni cesty Zadosti Stravenky

Blokace uzavérky dochazky

@ Pokud se v dochazce vyskytne néktery z nize zapnutych parametrd, nebude moZné dochdzku uzaviit, dokud nebude
problém vyieden (korekce, smazani prachodu, schvaleni Zddosti apod.). Pokud zapnete nékterou z dostupnych blokaci a

Generovany prichod neni zapnuto varovani stejného typu, tak se automaticky toto varovani zapne.

Generované pieruseni nebo celodenni akce

Duplicitni priched Uzavérka x

Nespérovatelny prichod
Upozornéni: Osobu Novak Petr nelze potvrdit nebo uzaviit! Osoba ma v uzaviraném obdobi nepovolena varovani.

Priichod po uzévérce Nepovolena varovani:
01.07.2022 - Nesplnény fond, Celodenni nepfitomnost
Rugné vloZena nebo upravend akce 04.07.2022 - Nesplnény fond, Celodenni nepiitomnost

Neschvalena Zadost
1 Zpét ® Zaviit
Celodenni nepfitomnost

Nepfitomnost v jadie
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Pridavani pruchodu

PFfidani prachodu a akce slouzi k manualnimu doplnéni dajd do dochazkovych dat (napf. zaméstnanec
nepouzil dochazkovy snimag, planovana dovolend). Pfidat prdchod (akci) je mozné 3 zplsoby -
v hromadném vykazu pomoci funkce Vlozit zaznamy, v osobnim vykazu na zaloZce Denni data a na

zalozce Prichody a akce.

U ruéné viozeného prichodu je vhodné doplnit poznadmku (nap¥. davod Gpravy zaznamu), aby osoba

kontrolujici dochazku (zpravidla jina neZ ta, co prichod vlozila) védéla pFi¢inu zmény.

Odchod

Zacatek preruseni
Konec preruseni
Dva prichody

Preruseni

Memoc

Prace z domu

Rodicovska dovolena

SluZebni cesta

Matefska dovolena

Lékaf
Neplacené volno
Nahradni volno
Prace z domu

Sick day

Pruchody a akce x
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pllden
Akce Cely den Pllden Pferuseni
Pfichod Dovolena Dovolena Prace z domu

Obéd

Lékar

Pracovni cesta

Sluzebni cesta

Dovolena

Prichody dle smény MNahradni volno OCR Kouieni

¥ Zrusit

Obr. 10: Priddani prichodu
PFi pfidavani prichodu a akce se objevi formular, ktery se sklada z péti karet.
Rychly vybé&r umozniuje rychlé zvoleni akce a zrychli doplnéni prichodu.

1 Akce umoznuje zaregistrovat jen Pfichod/Odchod/Zacgatek pferuseni apod. Vhodné napfiklad pro

doplnéni zapomenutého priachodu.

2 Akce umoznuje pfidani dvou nezavislych prlchodu. Zaregistruje napf. pfichod a zaroven odchod

najednou.
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Cely den se tyka celodennich akci typu Dovolend, Sluzebni cesta, Nemoc apod. Je mozné definovat
interval, od kdy do kdy (datum) se ma zvolena celodenni udalost zadat do systému, nebo pomoci volby

Generovat bude automaticky zaddna, dokud si pracovnik neoznaci na dochazkovém snimaci pfichod.

Pulden zaregistruje puldenni akci. Lze vyuzit v pfipadé dovolené nebo kombinace napf. dovolené

s nahradnim volnem.

V pfipadé registrace puldenni akce je nutné postupovat nasledovné: pro pllden, ktery chcete umistit na
prvni polovinu smény, je nutné zadat ¢as zac¢atku smény a na druhou polovinu smény, je nutné zadat ¢as
konce smény. Nakonec je nutné kliknout na tlac¢itko UlozZit a pfepocitat. V nasledujici tabulce jsou popsany

veskeré parametry, které jsou dostupné na jednotlivych kartach.

Polozka Popis
Datum a £as zafatku/konce akce. U vicedenni akce je nutné
Datum, cas zatkrtnout parametr Denné podle planu smén/Kaidy kalendaini
den.
*Smér Smér prichodu/pferuieni (pfichod, odchod, zaédtek/konec
pieruieni, zatatek/konec dne).
Mzdova sloZka Typ registrované mzdové sloZky (ob&d, nemoc, Iékar apod.).
S Cas zatatku/konce neni posunut na limitovany cas
Ignorovat limity zatatku/konce.
Ignorovat zarovnani Nedochazi k zaokrouhlovani casi.
VioZit na vice dnil (podle | Akce se zaregistruje na kaZdy den v zadaném intervalu podle
pldanu smén) planu smény.
Vlosit na kazdy den Akce se zaregistruje na kaidy den v zadaném intervalu, a toive

dny, kdy neni platna sména (viéetné vikendd, svatkd).

V zadaném intervalu zrusi vetkeré diive registrované
akce/prichody.

Prevzit ze smény Cas zatatku/konce se pfevezme z nadefinované smény.

Zrusit vie jiné

Dana akce je generovana do okaméiku, nei si osoba zaregistruje
prichod na snimaéi.

Schvalit Akce je schvilena ji pfi registraci.

Generovat do daléich dni

Doplnit i druhy palden Na vybrany den se zaregistruji obé puldenni akce.

Pozndmka

Tab. I: Popis parametrd pro vioZeni akce/prichodu

Smeér

Bez rozlideni - pokud se nerozlisuje smér prichodu, tak zvolte tuto moznost

Pfichod — pro zadani hodnoty pfrichodu

Odchod - pro zadani hodnoty odchodu

Zacatek preruseni — vynuceni zaCatku preruseni. Situace je obdobna pfikladu nize u Konce preruseni

Konec preruseni — vynuceni ukonceni pferuseni. Priklad: standardni dopocet sluzebni cesty je nastaven

do 17:00, ale je tfeba ji ukongit jiz v 15:00. S pomoci prichodu by bylo nutné viozit 2 neuskuteé¢néné akce

(pFichod ze sluZzebni cesty a odchod domu, resp. odchod odpracovano). V tomto pfipadé je vhodné
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pouzit akci Konec preruseni v 15:00, ¢imz bude generovani sluzebni cesty ukonceno a zaroven

i dochazka v tento den.

Alternativou k registraci prichodU je prepsani spocitané hodnoty u dané mzdové slozky v zaloZzce Denni
data. Umisténim kurzoru na pozadovanou hodnotu v urcitém sloupci se zobrazi okno, kde Ize provést ru¢ni
zménu (viz obr. 11). Pokud je néktera spocitana hodnota prepsana ru¢né, pole bude zvyraznéno zlutou

barvou.

# > Hromadnywikaz > Dennidata > Nowak Petr (149) ~

Denni data Obdobi Prichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 v | 30.11.2018 |~ Nastavit > £ Viastni v

Stat Varo Datumobc Zafatek Konec Uplatnéna sména Fond pracovni Odpracovano Prestivka Saldo aktui Ob&d Cas Pracovni

s’ t01.11. 06:55 15:25 Pruinaod6 08:00 10:00 00:30 02:00
' pa02.11. 06:00 14:00 PruZnaod 6 08:00 Odpracovano
¢t 01.11.2018
# =0 03.11
Cas:  10:00 Uloit
# ne 04.11
. - i Zménil: Petr Novak
’ 1. g 3 H
po 05.11 06:00 14:30 Pruindod 6 0&:00 Dne: 09.11.2018 13:15
. Plvodni spogitana hodnota: 08:00
4 Ot 06.11. 06:00 14:30  Pruinaod 6 08:00 . . P
PlOvodni hodnoty
# st 07.11. 06:00 15:39 Pruinaod 6 08:00 o9 0030 oT0g
# ¢t 08.11. 05:51 14:30 PruZna od 6 08:00 08:09 0030 00:09

Obr. 11: Prepis hodnoty

Fond pr Odpracovano Cas Prestavka

08:00 09:00 00:30

08:00 08:30 00:30

Obr. 12: Zvyraznéni editované hodnoty

Kliknutim na odkaz Pavodni hodnoty se Gdaj v poli pfepide na plvodné spoéitanou hodnotu. Podrobné&jsi
navod k pfidavani prichodl naleznete v uZivatelském manualu Postup registrace pracovni doby a mzdové

slozky.
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Hromadny vykaz

Hromadny vykaz obsahuje seznam zaméstnancu, u nichzZ se dochazka pocitd. Agenda slouzi predevsim pro

hromadny pfehled jednotlivych mzdovych slozek.
Funkce hromadného vykazu

Predstavuji zakladni funkce, které ulehcuji praci s agendou.

Zobrazeni/skryti pole pro filtrovani.

Zobrazeni celeho nazvu mzdowvych sloZek nebo pouze zkratek.

Spotitad dochazkova data do dneiniho dne/véerejiiho dne/konce obdahi.
BE Prepoditat  w Posledni moinosti je vyuiiti napf. pfi uzavérce pied koncem obdobi
(potfeba oznadit, pro koho pfepoet plati), viz kapitola Prepoditat.

UmoZfuje vloZit zaznam hromadné [nutné oznadit, pro koho vlioZeni

VloZit zaznam
© Y zaznamu plati).

Uzavfe dochazkova data. Nutné oznadit, pro keho uzavérka plati (viz

Uzavérka w
B kapitola Uzavérka).

+ Kontrola Zkontroluje dochazkova data osoby (viz kapitola Kontrola).

UmoZfuje nastavit dochazkowy pfedpis pfimo z hromadného vykazu

Mastavit predpis
(hromadné i jednotlivé)

& Obnovit Aktualizuje data na webové strance (stejné tak mdZete obnovit stranku
stiskem klavesy F3).

Exportuje data napf. do PDF nebo XLS souboru. Data se exportuji ve
[= Export stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v datova tabulce
(lze definovat pomoci tlagitka Zobrazeni)

Vytiskne data ve stejném rozloieni, v jakem jsou momentalné zobrazena v
= Tisk W datowvé tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného rozloZzeni (ME&sicni
prehled, Pracovni cesty, Pracowni list, ...).

Tab. 2: Funkce - Hromadny vykaz
Pouziti filtru

V pfipadé, Ze seznam obsahuje vice osob a potfebujete rychle vyhledat osobu (napf. podle jména,
osobniho ¢&isla), vyuzijte dostupny filtr pro dany sloupec. Filtr pouzijete jednoduse tim, Ze zaCnete psat do
prazdného pole umisténého pod nazvem sloupce (obr. 13). Filtry je mozZné kombinovat a muizete jich
pouzivat vice najednou (filtr u osobniho &isla, osoby atd.). Filtr je mozné zrusit hned nékolika zpUsoby (viz
obr. 14).
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" » Hromadny vykaz

= Tisk W

Hromadny vykaz ¢ zAF2021 v > i MEsic

Uzay Varo Osoba Osobni Cislo 7 Status Prepocitano ke dni Fond pracovni Fond pracovni i Od

* Novak Petr 149 DE.09.2027 15:05 4800 &

48:00 [

Obr. 13: Hromadny vykaz - filtr

Zrugeni filtru

Uzds Vare Osoba Dabnd Sido 7 Status Plepoditing ke drl  Fond pracoviel Fond pracovnd  Odpracovine  Odpracoviing Saldo aktudini Saldo o

# M i 149 OO0 1505 4800 & 1730 2 0130 o
48:00 6 17:30 2 0130 A
Strana 1 1 pokabek { n ¥ i sgrinky, m =
L .

Obr. 14: Hromadny vykaz — zruseni filtru
Prepocitat

Prepocet dochazkovych dat probiha automaticky na pozadi po kazdém prichodu konkrétni osoby a
ruénim pridani/editaci prachodud a uloZzeni zmén. Ruéné probiha stiskem tladitka PFepoéitat (Pfepodet do

konce obdobi/Pfepoéet do dnedniho dne/Pfepocet do viéerejsiho dne).
1. Pfepocet do konce obdobi

V pfipadé, Ze uzavirdte dochazku pfed koncem obdobi, stisknéte tlacitko PFepocet do konce obdobi a
dochazkové udaje osoby se prepocitaji do konce aktudlniho obdobi, tj. pfi mésicnim do konce mésice. Poté

zkontrolujte, zda jsou spocitana data i za posledni dny v mésici.

Pfiklad pouziti: Zaméstnanec ma posledni 2 tydny v mésici dovolenou a potfebujete jeho dochazku uzavrit

nyni a dale ji zpracovat jesté pred koncem daného obdobi.
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2. Pfepocet do dnesniho dne

Pokud uzavirdte dochazku ke dnesnimu dni, stisknéte tla¢itko Pfepoéet do dnesniho dne a prichody pro
tento den se vygeneruji podle dochazkového pfedpisu zaméstnance. Poté muzete dochazku uzaviit a

pracovat s ni dale.

Priklad pouziti: Dochazkovy predpis zaméstnance je THP od 7:00 (konec 15:30). Zaméstnanec prisel do
prace v 7:00, ale neni jisté, v kolik hodin z prace odejde a ucetni potfebuje jeho dochazku jiz dnes uzavrit a
dale ji zpracovat. Vyuzije tedy funkce Prepocet do dnesniho dne a odchod zaméstnance se vygeneruje
podle jeho dochazkového predpisu (15:30). V pfipadé, Zze zaméstnanec odejde dfive nebo pozdéji, se saldo

prepocita do dalSiho zd&tovaciho obdobi.
3. Pfepocet do véerejsiho dne

Pokud uzavirate dochazku ke vcerejsimu dni, stisknéte tlacitko Pfepocet do véerejsiho dne a
v dochazkovych datech pro uzavérku budou jen reédlné prichody zaméstnance. Po prepoctu je mozné

dochdazku uzavrit a dale s ni pracovat.

Priklad vyuziti: Pro uzavrieni dochdzky potrebujete pouZit pouze redind data a nechcete zaméstnanci

uzavirat dochdzku s prichody, které by byly vygenerované.

Pfed spusténim funkce Prepocitat je nutné nejprve oznacit osoby, u kterych chcete funkci vyuzit
(muzZete oznaéit vdechny najednou pomoci pole Vybrat vée). V pfipadé, Ze zvolite Pfepoéet do konce
obdobi, bude zaznam prepocitan podle zvoleného obdobi (napfiklad ¢ervenec 2020). Zménu obdobi

provedete podle kapitoly Obdobi.

1. Zvolte obdobi.
2. Oznaéte osoby/u, kterych se pfepodet tyka.

doc.aktion.cz 12/40


https://doc.aktion.cz

P adKTIOMN Prace s agendou Dochazka

Zvolenég obdobi

"
A Hromadny vikar ||
\ —
WVinkit zdznamy
Hromadny vykaz ¢ zaFi2021 ~ B Masie

netniho dne l
W

Wastavit pledpi -

Prepadet do konde abdobi

Prepadet do vierejiiho dne

Wzdn Vare Osoba Osobni fGisle ~ Status Piepotiténe ke dni Fond pracovni Fond pracovnd | Odpracovine ' Odpracovi

] '3 Morvik Petr 143 05092011 1505 45:00 & 17:30

’ ‘avel Petr 0oz 08.09.2021 14:49 45:00 L]

Srana 1z 164 palatek) { n ¥

Dznaceni osob/y

Obr. 15: Hromadny vykaz - funkce Prepocitat

3. Kliknéte na Pfepoéet do dnesniho dne/Piepoéet do konce obdobi/Pfepoéet do véerejsiho dne.

4. VycCkejte a stisknéte tlac¢itko OK.

Prepocet dochazky X
Zacatek pocitani  Konec pocitani Vysledek | Info
08.09.2021 08.09.2021
Novak Pet Spodita
@ | Novak Petr 15:41:18 15:41:19 S
) Dvofakova 08.09.2021 08.09.2021 SDOEItANG
Michala 15:41:18 15:41:19 P
OK
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Obr. 16: Prepocet dochdazky

Data jsou nyni prepocitana a pfipravena k dalSimu pouziti (napf. pro provedeni uzavérky, export apod.).

Pokud je u tlacitka Prepocitat v osobnim vykazu symbol A , byl proveden prepocet do v€erejsiho dne

nebo do konce obdobi. Vykfiénik upozoriiuje, Ze dochazkova data nemusi odpovidat datim redlnym. PFi

prepoctu do vcerejsiho dne budou data za aktualni den skryta (i prGchody). V pfipadé prepoctu do konce

obdobi naopak mohou byt dochazkova data vygenerovana az do konce obdobi podle nastaveného

dochdazkového predpisu.

Hromadné vilozeni zdznamu

Tato funkce umoznuje vlozit stejnou udalost (prachod), hodnotu nékolika (v3em) osobam v seznamu

najednou. Vyuziti najde napfiklad pfi celozavodni dovolené, spoleéné sluzebni cesté&, zadani naroku

dovolené a sick day. Nejdfive je ale nutné oznacit, kterych osob se bude hromadné viozeni zaznamu tykat.

1. Oznacte osoby. Vybrat vSe

Vyhbrat vie
-y
"' Hromadny vykas ./,/
F i
i
Hromadnyaykaz ¢ zéfi2021 ~ >
i

Do Cishe ~ Status

* # ]
= 007

&
g / 0o
=l 7. Mk e 149

Pk

" 00z
'-.\A‘ ]

il e

009,202 2005

06,09, 2021 1541

09,05 3021 08-30

03.09.2021 134

0309, 2021 14:45

03.09.2027 QeI y

FiSes]

brpe )

26EG0

L]

BE-00

Oznaceni osob

Obr. 17: Hromadny vykaz — funkce Hromadné vioZeni zaznamu

2. Kliknéte na tlac¢itko Vlozit zaznamy.
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Hromadné viekeni zaznamu (3 osob)

Obr. 18: Hromadné vilozeni zaznamu — parametry zdznamu Cely den
3. Vyplite parametry pro Hromadné vlozeni zaznamu.
4, Kliknéte na tlac¢itko UlozZit a pfepoditat.

Hromadné viozeni prichodu a odchodu na vice dni

1. Otevrete Hromadny vykaz (agenda Dochdazka) a oznacte osoby, kterych se hromadné viozeni zaznamu

tyka. Dale kliknéte na ,,Vlozit zaznamy".

2. Prepnéte na zalozku 2 Akce, vyberte pocatecni a koncovy datum, zadejte ¢as prichodu a odchodu, typ

mzdové slozky a zadkrtnéte Vlozit na vice dnu (podle planu smén). Oba prichody budou vlozeny na

kazdy den, kdy je planovana sména.

3. Pokud maiji byt prGchody vloZeny i na vikendy a dny mimo pldnovanou sménu, pak zaskrtnéte Vlozit na

kazdy den.
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Hromadné vlioZeni zaznamu (3 osob)

Rychly wybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pllden Hodnota
Datum 1.9.2021 - 1.9.2021 -
Cas 08:00:00 - 15:30:00 -
Smér Pfichod -
Mzdova slozka Odpracovano - n
lgnorovat limity VloZit na vice dnd (dle planu smén)
lgnorovat zarovnani VloZit na kazdy den

Zrusit vie jine
Nevkladat na den se zadanou akci/priichodem

Poznamka

A UloZit a prepocitat ® Zrusit

Obr. 19: Hromadné viloZzeni zaznamu — parametry zdznamu 2 Akce
4, Kliknéte na tlacitko Ulozit a prepocitat.

Hromadné viozeni hodnoty

Tuto moznost vyuzijete napfiklad pfi zadavani narokd na dovolenou, sick days, nebo pro zadani prémie

nékolika zaméstnanclm najednoul.

1. Otevrete Hromadny vykaz (agenda Dochdzka) a oznacte osoby, kterych se hromadné viozeni zaznamu

tyka. Dale kliknéte na ,,Vlozit zaznamy".
2. Pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte typ mzdové slozky, Datum/Obdobi a vyplrite
Cas/Dny/Vyskyt/Penize.

doc.aktion.cz

16/40


https://doc.aktion.cz

P adKTIOMN Prace s agendou Dochazka

Hromadné vloZeni zaznamu (3 osob)

Rychly vybér

Mzdova slozka
Obdobi

Cas

Dny

Vyskyt

Penize

Poznamka

1 Akce

Prémie

zari 2021

2 Akce

Cely den Palden Hodnota

- e

5000

Obr. 20: Hromadné vioZzeni hodnoty — Prémie

3. Kliknéte na tlac¢itko Ulozit a Pfepocitat.

B Ulozit a pfepocitat X Zrusit

Jelikoz se jedna o ru¢né vlozenou hodnotu a nejde o hodnotu systémem spocitanou, je zvyraznéna zlutou

barvou. E|

doc.aktion.cz

17/40


https://doc.aktion.cz

P adKTIOMN Prace s agendou Dochazka

" Hromadny wykaz

“ B8 Plepofitat  w D VieHit 14z

Nastavit pledpis & Obnowit [= Expart

ZAFI 2021 ~ > i Mésic

e

Hromadny vykaz

Uzin Varo Osoba Osobni éisle  Pfepofitine ke dni  Fond pracovni Fond pracovni | Prémie Penize Odpracowviino
v # Dimal Patrik 005 09.09.2021 10:11 SE:00 7 5 000,00 56000
] s Drvofakowva Michala 007 09.09.2021 10:10 5230 7 5 000,00
# Kofen Drahamir 004 09,09.2021 0830 S2:30 7 22:30
= 4 Novik Petr 149 09.05.2021 0928 5600 7 5 000,00 17:30
& Pavel Petr o2 08.09. 2021 14:49 45:00 [ -
# Rino Jindfich 0032 08.06.2021 00:17 T30 5
299:30 1 15000,0000 SE:00

Strana 1 2 1 (6 poloteky € . >

Obr. 21: VloZend hodnota mzdové slozky Prémie (Mésicni)

VloZenou hodnotu muUzete zrusit individudlné v osobnim vykazu kliknutim na Plvodni hodnoty, nebo

hromadné vloZzenim prazdné hodnoty.

Klikn&te na osobu, u které chcete vrétit pldvodni hodnoty a bé&zte na zdlozku Obdobi

Denni data Obdobi Prﬁ:hndya akce Osobni plan a 2adosti Pracowni cesty Pracowni wykaz

Novak Petr (149) ~ ¢ zaFiz021 ~ > B Mésic v 8 Plepotht v || B

Spoditané hodnoty za obdaobi

Bl Zobrazeni w T viechny sloky
Cas Dy Penize  Poznamka
Dowalend Eri ] 5
Dovalend zistatek 40000
Fand pracovei doly 5800 7
Odpracovans 17:30 2
Priémie SO00.00 6 Pirvadni hadroty
Plestivka k]
Pfiplatek notni k-]

Obr. 22: Zruseni vloZzené hodnoty
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Hromadné vieZeni zaznamu (2 esob) »

Bremes v was

B Ulndit & plepotiar ¥ Trusin

Obr. 23: Hromadné zruseni hodnoty — zadani s nulovou hodnotou

Priklad zadani a cerpani dovolené:

Na zacatku roku (pfi nastupu nového pracovnika) je nutné nejdfive zadat pocet hodin dovolené, na které

ma zameéstnanec v tomto roce narok (mzdova slozka Dovolenda narok).

Hromadni zadani naroku dovolené

1. Otevrete Hromadny vykaz (agenda Dochdazka) a oznacte osoby, kterych se hromadné viozeni
zaznamu tyka.

2. Kliknéte na tlac¢itko VlozZit zaznamy a prepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou slozku Dovolena
narok, zkontrolujte obdobi a vyplite pozadovanou hodnotu naroku.

3. Kliknéte na tlac¢itko Ulozit a prepocitat a vyckejte, nez probéhne vypocet.
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Hromadné vloZeni zaznamu (3 osob) x

Rychly wbé&r 1 Akce 2 Akce Cely den Palden Hodnota

Mzdova slozka

Dovolena narok v  ass
Obdobi zafi 2021 -
Cas 64:00
Dny
Viskyt
Penize
Poznamka

B UloZit a pFepoéitat ¥ Zrudit

Obr. 24: Hromadné zaddni naroku

Tato hodnota (Dovolend narok/Dovolend narok v lednu 2021) se po ulozeni pfiéte ke mzdové slozce
Dovolena zistatek a pfi cerpani dovolené se od této mzdové slozky budou hodnoty ¢erpani dovolené
odecitat. Zameéstnanec si napriklad vezme na 29. 1. 2021 dovolenou a tato akce se po prepoctu projevi ve

mzdové sloZzce Dovolena zUstatek.
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Novak Petr (149) v < ZAFi2021 ~ > B Mésic v B8 Prepoitat v
Spocitané hodnoty za obdobi
% Zobrazeni v Y Vsechny slozky
Cas Dny Penize Poznamka
Dovolena 08:00 1
Dovolend narok 160:00 Pavodni hodnoty
Dovolena zdstatek 152:00

Obr. 25: Cerpdni dovolené

Zaméstnanec ma pro rok 2021 celkové narok na 160:00 dovolené, 8 hodin (resp. jeden den prepocitany na

hodiny) jiz v lednu vycerpal, a proto ma celkovy zlstatek 152:00.

Kontrola

Funkce slouzi pro oznaceni dochazky, Ze byla zkontrolovana a je mozné dale fesit jeji uzavérku. Toto
oznaceni neuzavira data, vSechny hodnoty je mozné dale upravovat i mazat. K uzamceni dat dochazi az pfi

uzdaveérce, ktera je popsdna v dalsi kapitole.

Kontrolu dochazky muze provést béznda osoba s pfistupem do webové aplikace a platnym dochazkovym
predpisem (oznaceni vlastni dochazky), pfipadné uzivatel s prdvem na editaci dochazky nebo uzavérku

dochdzky (oznaceni dochazky ostatnich osob v systému).
UzZivatel - detail

Pri tomto nastaveni uzivatel bude moci oznacit dochazku osoby Bicik jako zkontrolovanou, dochazku
osoby Cingl nebude moci oznacit pfiznakem kontroly (nema pravo na editaci dochazky dané osoby, ani

pravo na uzaverku).

Prava na osoby

Plna prava Zobrazit Editovat Dochazka Editovatd. Uzavérka

Jan Zolak i Fi Fi Fi 'l ¥
Bicik vladimir ¥ Fi v i v v
Cingl Tomas v v v

Obr. 26: Uzivatel - detail - Prava na osoby

Oznaceni dochazky kontrolou
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1. Zkontrolujte dochazkové prichody a spoéitané hodnoty.

otevrete osobni vykaz zaméstnance pouze pro kontrolu dochazky konkrétni osoby.

3. Po kontrole dochazky kliknéte na tlacitko Kontrola.

© Vlozit zaznamy & Uzivérka w(  + Kontrola

Mastavit pfedpis & Obnovit =+ Export W ™ Tisk

Obr. 27: Kontrola dochdzky

4. PFi kontrole celého mésice ponechte posledni datum v mésici. Pokud se jedna pouze o ¢ast mésice,

ktery chcete oznacit jako zkontrolovany, tak nastavte datum c¢astecné kontroly.

Hromadné oznaéit Zkontrolovano (2 osob) ®

Daturm kentraly 30,9, 2021
LA RpFil ¥y b

I Poure Zhsteind kontrola

Poznamba:

Mepfevadét bidné hodnoty

+ Thontrolovat dochdziou ¥ Tavfit

Obr. 28: Cdste&nd kontrola

5.V hromadném vykazu bude ve sloupci symbol fajfky (v osobnim pak u kazdého radku). Pokud je

zobrazena fajfka Sedé barvy, pak neni zkontrolovano celé obdobi (mésic), ale pouze jeho ¢ast.

doc.aktion.cz
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Uzi Nesc Varo Osoba

PR Bifik Viadimir

FAN" _#T | halewinka Datr

Daturn kontroly: 30.06.2020
Zkontroloval: Petr Novak
Crrvi: 23,07, 20200 10211

Hromadny vykaz < Eerven2020 -

»

il MBsic  w

Osobni Cislo Status

T
| 456897312
374685
011
000000

T

PFitornen

Prepoditino ke d

23.07.2020 1211

23.07.2020 12111

23.07.2020 1211

21.07.2020 09:38

Obr. 29: Priznak kontroly

Po najeti na symbol jsou zobrazeny detailni informace o kontrole.

Zruseni kontroly

Zrusit pfiznak kontroly pak muzZete pouze z osobniho vykazu najetim na tladitko Kontrola.

22 Prepoditat  w B Uzdvérka s ‘ " Kontrola w & Obnovit

Obr. 30: Zruseni kontroly dochdzky

‘ w%  Zrusit koftrolu

Pro naslednou uzavérku dochazky neni kontrola vyzadovana.

Uzavérka

Tato funkce slouzi k uzavieni (uzamceni) dochazkovych dat véem osobam najednou, ale i jedné osobé

zvIast.

1. Oznaéte osoby/u, u kterych chcete dochazkova data uzavfit.
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o Hromadny vkaz

H BR plepodmar v © VioIn zagnamy <£. Ligdwirka v> ¥ Korroks

Hromadny vykaz ¢ zAFI2021 ~ ek v _

Maitanin pladps & Dbnot = Export W = Tk oW

Uzan Varo Osoba

= s o Diinal Patrik Lk 02052021 1245 5600 T S6:00 7
+ o Dl dhiveid Mixhiala a7 05052021 1345 5230 7 5615
# er D 04 0905 2021 OB:30 5030 7 22:30 ¥ 15700
= 'ﬂ Mok Pel g 05052021 1351 56:00 7 1730 2 000 -198:30
# T 0oz DR09.I0Z1 14:49 4500 & -120:00
# it 0o3 0R.0S. 2021 DT 3730 | 5130
29%:30 b 00 12 000 -5B4;15

Skrana 1 z 1 |& polodei) i{ n ¥ Vi likeest

Obr. 31: Hromadny vykaz - funkce Uzdavérka

2. Kliknéte na tlac¢itko Uzavérka a zobrazi se formular pro uzavieni dochazkovych dat.

Hromadna uzavérka (3 osob) %

Datum uzavérky 30. 9. 2021 .

[:] Pouze fastefna uzavérka

Poznamka:

[] Nepfevadét zadné hodnoty

B Provést uzavérku ¥ Zavfit

Obr. 32: Uzdavérka - formuldr hromadné uzaveérky
3. Zvolte Datum uzavérky (automaticky konec obdobi). 4. Kliknéte na tlacitko Provést uzavérku.

Moznost Pouze ¢astec¢na uzavérka vyuzijte v pfipadé, Zze neuzavirate dochazkova data na celé obdobi, ale
pouze na ¢ast tohoto obdobi. V tuto chvili jsou dochazkova data jiz uzaviena, nelze je ménit a jsou

pfipravena k dalSimu pouziti. Po najeti kurzorem mysi na symbol zdmku se objevi okénko s informaci, kdo
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a kdy uzaveérku provedl| a datum uzaveérky.

Signalizace uzaviene dochazky a informace o uzavérce dat

Hromadny vykaz < zaFi2021 ~ > i Mésic v
Y W Mastavit pfedpig

Osobni Eislo Status Fond pracovni Fond pre
L # a8 Dvorakgva Michala 0oF 165:00
[ - l
o e a8 Daturn uzavérky: 30.09.2021 Iw.q 165:00
Uzawiel: Petr Pavel (Pavel Petr) |
v 4+ @ Dne09.09202112:04 I1 5 600
# Pavel Petr 002 52:30

Obr. 33: Uzavérka — detail uzavreno

P

Pokud uzavérku neprovedete do 15. kalendafniho dne v nasledujicim mésici, tak probéhne

automaticky.
ZruSeni uzavérky

V pfipadé, Ze potfebujete data jesté zménit, je nutné uzavérku zrusit. Uzavérka Ize zrusit hromadné pro
vSechny osoby, nebo pouze jednotlivé. Pro zruseni oznacte osoby, kterym chcete uzavérku zrusit — najedte

na symbol Sipky vedle tla¢itka Uzavérka a vyberte Zrusit uzavérku.

M > Hromadny wykaz

BE Prepolitat © vindit 2aznamy B Uzdvicka o Kontrola
il i

Hromadny vykaz ¢ zéfi2021 ~ > 5 Mesic w0 G & It }

Mastani pledpis & Dhnayit [= Exgoit W

Zabrazeni: 2

Uzdw Warow Oscba Osobni Sisle Status Fond pracovni Fond pracovni Odpracovdno £as  Odpracowdno Dny  Saldo aktudlni £as | Saldo celkem £a
& # o Drwafakava Michala o7 52:30 7 -56:
L # Kafen Drahomir 004 5230 T 2230 3 -1574
- * il Petr 143 500 T 1730 F o0:00 -188:

(i 52:30 T 1204

Obr. 34: Uzavérka - zruseni uzdavérky

Export

Pomoci funkce export je mozné dochazkova data prevést do nékolika formatd (napf. PDF, XLSX, XML

soubor). Data se exportuji ve stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v datové tabulce (Ize
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definovat pomoci tlac¢itka zobrazeni). Pfed exportem je nutné nejdrive uzavfit dochazku daného

zameéstnance.

1. Oznacte osoby, jejichz dochazku chcete exportovat.
2. Kliknéte na symbol Sipky u tlacitka Export.

3. Vyberte format, do jakého se maji dochazkova data exportovat.

A > Hromadny vikar

Hromadny vykaz ¢ TAM 2021 -~ Mesic S— - ——

Osobni tisle  Status

i # o ) atrik e 0505 2021 1245 S6:00 7 56:00 7
o # £ 1] b L1 oaT 0505 2021 12:45 5230 T 5815
# 04 09092021 0B:30 5130 7 12:30 ¥ ~157:00
s # n Mowdk Pe L] 0508 2021 1251 56:00 7 %30 F 0000 -19E:30
# 00z DRODIOTN 1449 4500 & -120:00
# naa RO%.2021 00:AT 1780 ] =510
i i i 1 e i) 1T HH

Obr. 35: Hromadny vykaz - funkce Export

Export dochazka - exportuje dochazkovou tabulku do souboru XML, ktery je optimalni pro dalsi

zpracovani a jiné mzdové programy.
Tisk

Pouziti funkce vytiskne data ve stejném rozlozeni, v jaké jsou momentalné zobrazena v datové tabulce

nebo podle pfedem nadefinovaného rozlozeni (Mési¢ni pfehled, Pracovni cesty, Pracovni list, Pracovni list +

prestavky, Pfitomnost, ...).
Preddefinované systémové tiskové sestavy neni mozné editovat!

Pokud mate zdjem o vytvorFeni zakazkové tiskové sestavy, kontaktujte technickou podporu na

www.ecare.cz nebo obchodni oddéleni na tel.: +420 222 746 300 (zakazkova tiskova sestava je

zpoplatnéna dle platného ceniku Aktion CLOUD).

Osobni vykaz

Osobni vykaz se zobrazi po kliknuti na jméno v seznamu dochazkovych osob nebo na symbol . Sklada se

z vice zaloZek - Denni data, Obdobi, Prichody a akce, Pracovni cesty a Pracovni vykaz.
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Rychlad zména osoby Zalozky osobniho wykazu
Jf — i
# 5 Hromadnyg wkaz 3 Dcnf data > Nowdk Petr(145) ~ (0 L,/

Denni data ;J:dobl' Prichody a akce Oszobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

i

b4
e HE Plepoditat » B Uzdvirka w W HKontrola s
MNovak Petr (149) ~ < zAF2021 ~ > i MEsic

Detail osoby = Tisk s

Uzdv Varo Datum obdobi Zafdtek Konec Plinovand akce Uplatnénasména Denni akce Fond pracovni doby Odpracovéno Odpracovéno Dy

F 5t 01,09 05:00 15:00 Prufnd od & Cdpracoving 0g:00 0200

Obr. 36: Osobni vykaz
Denni data

Kliknutim na jméno zaméstnance v Hromadném vykazu se zobrazi jeho Osobni vykaz — zalozka Denni data.
Zde je zobrazen denni prehled osoby s hodnotami jednotlivych slozek. Horni nabidka disponuje

nasledujicimi funkcemi:

Zobrazeni celého nazvu mzdovych slozek nebo pouze zkratek.

Spocita dochazkova data do dneiniho dne/fvéerejiiho dne/konce obdobi.
f8 Prepocitat  w Posledni moZnost mé vyuZiti napf. pfi uzavérce pied koncem obdobi (viz
kapitola Prepocitat).

B Uzavérka w Uzavfe dochazkova data osoby (viz kapitola Uzavérka).
+ Kontrola w Zkontroluje dochazkova data osoby (viz kapitola Kontrola).
& Obnovit Aktualizuje data na webové strance (stejné tak muZete obnovit stranku

stiskem klavesy F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se exportuji ve stejném
[= Export w rozloZeni, v jake jsou momentalné zobrazena v datove tabulce (lze

] ]
nadefinovat pomoci tlatitka Zobrazeni).

Vytiskne data ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v
= Tisk W datovée tabulce nebo podle pfedem nadefinovaneho rozlozeni (Mésicni
prehled, Pracovni cesty, Pracovni list).

Detail osoby Dt:—:-;Fe detail osoby, kde je moine upravit nastaveni dochazkoveho predpisu
apod.

Kliknutim na symbol tuzky u daného dne se zobrazi jeho detail, ktery poskytuje informace

o zaregistrovanych prlchodech (akcich), pracovnim vykaze a spocitané (denni) hodnoty.
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Denni data Ondobs Prichody a akce Caobni plin a Hdosti Pragoond cesty Pracewni wikag

MNovik Petr (143) ~ < St namn - s i Meeottn w | B % Db K Lt

Prl.]rhu:l],' A denni akce

T Do priitmady GEARE Sne T Diasird dmy T Smarane prichngg T Cupliomi peishedy

.
FEARIET Pl ai
L Vi e Vielia il il L AL & PriaE ke e P iddnip
8300 & Prichad - Cdlgracceaing - [T - Li
W0 T Dadched LA T L [ by = I Cxiwina
-

Pracowni vykaz - st 01.09.2021

Fopad Hnsedll

st

Spoditané hodnoty - 101.09.2021

o fobracen  w T lax g 1boiey

Obr. 37: Detail dne

Pro pfidani nového nebo Upravu stavajiciho prichodu umistéte kurzor mysi v daném dnu na sloupec

Zac&atek/Konec (zalozka Denni data). Zobrazi se okno se seznamem prlchodu a s nasledujicimi moznostmi:

Denni data Obdobi Prachody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty

Detail osoby

Novak Petr (149) v < ZaFi2021 ~ > il Masic v

Uzdv Varo Datum obdohi ZaZitek Konec Plinovana akce Uplatnénd sména Denniakce

F st 01.09, 050N 15001 Prii¥ni ad & Nidnrarovinn
. & 02.09. Zobrazit okolnidny  Pdrovat akce
. . 5t 01.09.2021  Pfidatskci  Obnovit prichody daného dne
# pa 03.09,
05:00 Pfichod Odpracovéano  Qdstranit
ra so 04.09. 15:00 Odchod Odpracovano  Qdstranit
# ne 05.09.

Obr. 38: Denni data - parametry dne
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Zobrazit okolni dny Zobrazi i prichody pfedchézejiciho a nasledujiciho dne.

Pérovat prichody Prichody [zaf:éfkvvae:uin?ni] jsou pro prehlednost zobrazeny s

odchody (konci pferueni) vedle sebe.
Pfidat priachod Otevie formulaf pro zadani nového prichodu.
Obnovit prichedy danéhe | Anuluje veikeré ruéné provedené zmény (zlstanou pouze prichody
dne z dochazkovéeho HW).
Cas (8:00, 16:30) Otevie formulai s danym prichodem — Gdaje lze poté pfepsat.
Odstranit Odstrani vybrany prichod.

Tab. 4: Osobni vykaz — prichody

PFidani prichodu

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plén a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz
“ B Plepotitat  w & Uziwér
Novak Petr (149) ~ ¢ zaf2021 ~ > 0 MEsie v
Detail osoby m Tisk

Uziw Vare Datum obdobi Zafstek Konec Salde celks Salde IC Cs Uplatnéns sménd Denni akee Fond pr Odpracovine Cas Odprace

# st 01.09. 05:00 15200 01:00 Prulnd od & Odpracoving 0800 05:00

# 0209, 0600 b0 08:30
Zobrazit okolni dry  Parovat akoe

# pa03.09. 0600 — D800
£t 02.09.2021 "M Obnovit priichody daného dne
" o (4,09 06:00 pr'crmw Odstranit
15:00 Cdichod Odpracovans  Qdstranit
' ne 0509,
’ (1] pe 060D, 0600 1400  -DEW0 Prutna od & 0E:00

Obr. 39: Priddni prichodu manudlné

Pro pfidani nového prichodu kliknéte na PFidat prichod.
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Prichody a akce X
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Plalden
Datum 1.9. 2021 -
Cas ‘ B 00:00 .
Smer Pfichod v
Mzdova sloZka Odpracovano —

Ignorovat limity
lgnorovat zarovnani

PFifazeni ke sméné Dle vypoctu -

Pozndmka

Nastavit pFitomnost

B Ulozit a prepocditat X Zrusit

Obr. 40: Pridat prichod
Upozornéni pro pfidani prdchodu:

V pfipadé, Ze napft. pfidavate prlichod v podobé dovolené na pfisti tyden, nebude tato akce v osobnim
vykaze ve vychozim stavu zobrazena (v zaloZzce Denni data a Obdobi) - dokud neprobéhne prepocet

k danému obdobi. PF.: Dnes je 01.10. 2021 a chcete zadat dovolenou na obdobi od 01. 10. 2021 do 7.10. 2021.
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Prichody a akce x
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pilden
VloZit na vice dnti (dle planusmén) [

Dat

arm 1.10. 2021 M VloZit na kazdy den 0
Cas - Posledni den

v

Mzdova slozka Dovolena - .10. 2021 -
Generovat do daldich dni O
Schvalit J
Zrusit vie jiné ¥

Nevkladat na den se zadanou akci/prichodem [ ]

Poznamka

B UloZit a prepocitat ¥ Zrusit

Obr. 41: Pridani prdchodu - Dovolend

(]

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

“ BE Prepofitat  w B Uzs

Detail osoby = Tisk w

Novak Petr (149) + < Fijen2021 -~ > il Mésic  ~

Uzév Varo Datumn obdobi Zagitek Konec Saldo celks Salde IC Eas Uplatnéna smén: Denni akce Dovolena Eas Fond pr Odpraco
+ pa 01.100 _ -
i e p§01.10.2021 Phidatake  Obnowit prichody daného dne
ra ne 03.10. 00:00 Celodenni Dovolena  Odsiranit
e po 04.10.
* dt 05.10
* st 06.10
" &t 07.10
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Obr. 42: Pridany prichod - Dovolend (bez prepoctu)

Naplanované dny dovolené se v systému zobrazi az po prepocitani (viz kapitola Prepocitat) nebo az v dany

den, kdy dovolena redlné probéhne. Po prepocitdni daného obdobi je jiz planovana dovolena zobrazena

i v zaloZzce Denni data i Obdobi.

Denni data Obdobi

Novak Petr (149) ~

Prachody a akce

<  TFijen2021 ~ > fill Mésic

Osobni plan a Zadosti

W

Pracovni cesty Pracovni
Ak Prepotitat
Detail osoby = Tisk W

Uzdv Varo Datum obdobi Zagitek Konec Saldo celks Salde IC Cas Uplatnéna smén: Denni akce Dovolend Cas Fond pr O
& pd 01.10. 0600 14:00 Pruind od 6 Dovolend 08:00 | 08:00
# s0 02.10. ‘
Zobrazit okolni dny  Parovat akce
# ne 03.10. . ) . N
pa01.10.2021  Plidatakei  Obnovit prichody daného dne
P 0o 04.10. DE‘ 00:00 Celodenni Dovelend  Qdstranit 08:00 | 08:00
+ at 05.10. 06:00 14:00 Pruina od 6 Dovolend 08:00 | 08:00
s st 06.10. 06:00 1400 Pruindaod 6 Dovolend 08:00 | 08:00
' &t 07.10. 0600 14:00 Pruind od 6 Dovolend 08:00 | 08:00
Obr. 43: Pridany prichod — Dovolend (po prepoctu)
Zvyraznéni prichodu
Denni data Obdobi Prichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz
Novak Petr (149) v < 11.11.2018 - 30.11.2018 - Nastavit > B Viastni

Stat Varo Datum obd Zadatek

Konec Uplatn& Fond prac Odpracoy Pfestivka Saldo aktud Ob&d Cas Dovolena SluZebni¢

01:57

Bilé pozadi (¢erné pismo v Priichody a denni akce)
— pruchod pfes snimat, mobilni/web aplikaci nebo tablet

Modré pozadi (modré pismo v Prichody a denni akce)
— u prachodu byl editovany &as pfi zaddni nebo zaddn ru¢né

s ne 11.11.
s po 12.11. NO:SB 14:30 Pruindo 08:00 03:57 -04:03
24
’ at13.11. _ . 08;
Zobrazit okolni dny  Parovat akce
s . . s
SISk po 12.11.2018  Pridat akci Obnovit prichody. danfho dng —7 U0
s &15.11. 10:33 Prichod Odpracovano  Odstranit 08700
12:33 Zacatek preruseni Sluzebnicesta  QOdstranit
4 pa1e6.11. 14:30 Konec pferuseni  SluZebnicesta  Odstranit s—w | 08:0q
-—_—'—_'——-__
# s0 17.11.

Cervené pozadi (¢ervené pismo v Priichody a dennf akce)
— systémem generovany prichod

Obr. 44: Denni data - zvyraznéni prichodi
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Prichody a denni akce

5 Obnovit prachody daného dne

&~

po 12.11.2018

Cas

10:33 -
12:33 -
14:30 -
v

Pridat akci

Typ priichodu

PFichod

Zacatek pi

Konec pfe

-

-

Y Okolni dny

Mzd. slozka

Odpracovano

Sluzebni cesta

Sluzebni cesta

Y Smazané prichody Y Duplicitni prichody

ILL. LZ G. Poznamka

- Odstranit
- Odstranit

hd Odstranit

Obr. 45: Priichody a denni akce — barevné zvyraznéni typu pridchodu v detailu dne

Obdobi

Zalozka Obdobi zobrazuje souhrnna data (prfehled daného mésice) a umoznuje editaci nékterych

spocitanych hodnot. Ve vychozim nastaveni jsou vypsany vsechny nenulové slozky (maji néjakou hodnotu)

a kliknutim na tla¢itko Véechny slozky muzete zobrazit i slozky nulové.

Pokud upravite spoétenou hodnotu ruéné, bude jiz finalni (oprava na arovni prichodli nebude mit na

tuto hodnotu vliv).

Po pfepsani spocditané hodnoty se nova hodnota barevné zvyrazni a u daného rfadku se zobrazi symbol info

a nabidka Pdvodni hodnoty. Po umisténi kurzoru mysi na tento symbol se zobrazi informace o tom, kdo a

kdy dané zmény provedl. Kliknutim na PAvodni hodnoty se ruéné prepsana hodnota resetuje a ulozi.
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Spocitané hodnoty za obdobi

& Zobrazeni w Y Viechny sloZky

Dovolena

Dovolena zdstatek

Fond pracovni doby

Odpracovano

Pracovni cesta

Prémie

Prestavka

Saldo aktualni

Saldo celkem

Sluzebni cesta

Obr. 46: Osobni vykaz — zdloZzka Obdobi

Ha Prepocitat w

Spotita dochazkova data do dneiniho dne/véerejsiho dne/konce
obdobi. Posledni moznost ma wyuZiti napf. pfi uzavérce pred
koncem obdobi (viz kapitola Prepocditat).

B UloZit

Ulozi provedené zmény.

& Obnovit

Aktualizuje data na webove strance (lze docilit i stiskem klavesy
F5).

K Zobrazeni s

Umoinuje nastavit viditelnost sloupch v datové tabulce.

Y viechny sloZky

Zobrazi vegkeré mzdoveé sloZky (i s nulovymi hodnotami).

Tab. 5: Funkce — zaloZzka Obdobi

Prichody a akce

Cas Dny Penize Poznamka
40:00 5
20
176:00 72
138:13 17
12:00 1 78,00 ©privodni hodnoty
5000,00 ©Pravodni hodnoty
08:30
02:13
-09:33
04:27

Zalozka Prdchody a akce pfedstavuje detailni pohled na veskeré realizované prichody a akce vdaném

obdobi. Je zde mozné pfidat prichod podobné jako u zalozky Denni data (kliknutim na tla¢itko Novy),

s tim rozdilem, Ze datum doplnovaného prlchodu musime vyplnit ru¢né. Kliknutim na symbol tuzky

mUzZete dany prichod upravit.
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Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

BE Prepocitat  ~ O 3]

[= Export w & Tisk v Y Zobrazit smazané

zari 2021 ~ > H Mésic v

Cas uda Smér

# Den: st 01.09. (Pocet akci: 2)

Mzdova slozka Poznamka

Zménil

8.9.2021 13:05 Jan Barchanek

8.9.2021 13:05 Jan Barchanek

O | & 05:00 PFichod Odpracovéno

=

[ S U Odchod Odpracovéano
+ Den: Et 02.09. (Pocet akci: 2)

o | & 06:00 Pfichod Odpracovano

0o # 15:00 Odchod Odpracovano

Strana 1z 1 (6 polozek) < n >

Obr. 47: Osobni vykaz - zdlozka Prichody a akce

8.9.2021 11:42 Jan Barchanek

8.9.2021 11:42 Jan Barchanek

BE Prepoditat w

Spotita dochazkova data do dneiniho dne/véerejsiho dne/konce
obdaobi. Posledni moZnost ma wyuZiti napf. pfi uzavérce pied
koncem obdobi. (viz kapitola Prepocitat)

Otevie okno s pfidanim prichodu (viz Pfidani prichodu v
kapitole Denni data).

w Smazat

Smaie oznaceny prichod.

= Obnovit smazany priachod

& Obnovit

Aktualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem klavesy
F5).

[= Export s~

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se
exportuji ve stejnem rozlozeni, v jakem jsou momentalné
zobrazena v datové tabulce (lze nadefinovat pomoci tlacitka
Zobrazeni).

= Tisk s

Wytiskne data ve stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné
zobrazena v datové tabulce nebo podle pfedem nadefinovangho
rozloZeni (Mésitni pfehled, Pracovni cesty, Pracovni list).

Y Zobrazit smazané

Zobrazi smazané prichody.

Y Zobrazit duplicitni

Zobrazi duplicitni prichody.
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Zvyraznéni prachodu

Denni data Obdobi Prichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) v < 12.11.2018 | v | 30.11.2018  ~ Nastavit >

Zadejte text pro vyhledavani...

Mzdovi slozka Poznamka

Cerné pismo

e / — prichod pfes snimaé, mobilni/web aplikaci nebo tablet
# 10:33  Pfichod Odpracovano 12.11.2018 %:33

Modré pismo
) 12:33 Zafatek pfen SluZebni cesta — TZoTT. 2018 6:34 Petr Movak —u prichodu byl editovany &as pfi zadani nebo zadéan ru¢né

’ 17:30  Konec pferu? SluZebni cesta — 12.11.2018 12:57 Cervené pismo
: ' ' ' ' — systémem generovany prichod

- Den: Gt 13.11. (Poet akci: 1)
s 00:00 Celodenni  Dovolena 12.11.2018 9:29 Petr Movak

Obr. 48: Prichody a akce - zvyraznéni prichodu
Osobni plan a Zadosti

MozZnost rozsifeni o modul Zadosti a schvalovani akci, plan smén. Rozsifeni je mozné udélat v agendé

konfigurace.
Agenda MUj plan a Zadosti jsou popsané v samostatném navodu.
Pracovni cesty

Tato zalozka predstavuje detailni pohled na realizované pracovni cesty v daném obdobi.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

v &) Obnovit [=E

Novak Petr (149) v < zaFi2021 v > HiMesc v B Prepoditat

Datum Zacatek Konec d Penize Kraceno %
ra st 01.09. 15:00 00:30 09:30 91,00 Tabor Obchodni schizka
s £t 02.09. 00:00 07:00 07:00 91,00 Praha Vystava
s’ pa 03.09. 16:00 00:30 08:30 91,00 Praha Prohlidka
s’ so 04.09.
s’ ne 05.09.
s’ po 06.09. 00:00 00:30 24:30 217,00
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P adKTIOMN Prace s agendou Dochazka

Obr. 49: Osobni vykaz — zdlozka Pracovni cesty

Spotita dochazkova data do dneiniho dne/véerejsiho dne/konce
ba Prepoditat w obdobi. Posledni moznost ma vyuZiti napf. pfi uzavérce pred
koncem obdobi. (viz kapitola Prepocitat)

& Obnovit Aktualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem klavesy F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se exportuji
[= Export ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v datove
tabulce (lze nadefinovat pomoci tladitka Zobrazeni).

Wytiskne data ve stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné
& Tisk zobrazena v datové tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného
rozloZzeni (Mé&siéni prehled, Pracovni cesty, Pracovni list).

Tab. 7: osobni vykaz — zdaloZka Pracovni cesty

Doplnéni idajd Misto, U&el a Kraceno % u daného dne je mozné po kliknuti na symbol

Misto a U&el pro vykazovani pracovnich cest mdze uzivatel zadavat pfimo pfi zadani prlichodu pres

mobilni nebo software terminal.

Casy Zac¢atek a Konec muze editovat pouze uzivatel s pravem editace dochazky. Cas zacatku a konec se
pocita automaticky ze zadanych zacatkl a koncl pracovni cesty (prdchody). Editujte pouze ve

vyjimecnych situacich.
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Pracovni cesty

Datum

Zacatek 00:00 o

Konec 07:00 -

Cas

Penize

Wisto Praha

Jeel Vystava

kraceno % “
H UloZit a pfepocitat X Zrusit

Obr. 50: Pracovni cesty — doplnéni udaju

Pracovni vykaz

Tato zalozka predstavuje detailni pohled na odvedenou praci zaméstnance v daném obdobi, pokud jsou

informace vyplnény.
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P adKTIOMN Prace s agendou Dochazka

Denni data Obdobi Prlichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz
Novak Petr (149) v < Z&Fi2021 v > # Mesic v B8 Prepotitat v | | @ Obnovit || [=
Datum Zacatek Konec | Odpracov Misto Popis innosti
s st 01.09. 08:00 11:00 03:00 Tabor Obchodni schizka - Firma s.r.o.
e ¢t 02.09. 08:00 18:00 10:00 Praha - Hole3ovice Vystava - predstaveni produktd

' pa 03.09. 06:00 00:30 08:00
s’ so 04.09.

ra ne 05.09.

Obr. 51: Osobni vykaz — zalozka Pracovni vykaz

Spotita dochazkova data do dneiniho dne/véerejsiho dne/konce
ba Prepolitat obdaobi. Posledni moZnost mé vyufiti napf. pfi uzavérce pied
koncem obdobi. (viz kapitola Prepocitat)

& Obnovit Aktualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem klavesy F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se exportuji
l= Export w ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v datove
tabulce (lze nadefinovat pomoci tlacitka Zobrazeni).

Wytiskne data ve stejném rozlozeni, v jakem jsou momentalné
zobrazena v datové tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného
rozloZzeni (Mé&siéni prehled, Pracovni cesty, Pracovni list).

= Tisk s

Tab. 8: Osobni vykaz — zdlozka Pracovni vykaz

Doplnéni idajd Misto a Popis ¢innosti u daného dne je mozné po kliknuti na symbol
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Pracovni vykaz

Datum
Zacatek
Konec
Cas

Misto

Popis Cinnosti

Obr. 52: Pracovni vykaz — doplnéni ddaju
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8:00

11:00

3:00

Tabor

Obchodni schizka - Firma s.r.o. ‘
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