»aKTion

Agenda Osobni vykaz

Zobrazi detail aktudlniho mésice konkrétniho zaméstnance, ktery bude vybran v organizacni strukture.

Jméno zaméstnance je uvedeno v zahlavi okna. Rozlozeni oken a sekci je zavislé na uzivatelském nastaveni

a muze se tedy lisit od skute¢nosti.

Pruh s ovladacimi prvky

i Madigrddre | Feowdomy  Fooedade | O
H s
H k= st bebrs bl G e -
- i
L = p- et somac  Ocpmorde . dediCn Wmies . ObldCu Feceriomdm e
Lugel Vour  Deec
6 s a
) Iefhei . Obtd
1= Pémarl  Cipras
1h Odchedl | Cipracy
- AL
e = ———
B e ot
= Pmmr Ciepraem
1o e | Caprens
- ALl
L Pmarl  Cirpram
1 Oided | DB
=1 Pomel  Cipramm
5 Mbed | D
i i . oo AR APNE R o
Colurmret | Frvmtors |1 —
= Dm AT - HEL
L Vi Lo &1
Eey Taas Dkl o= 1L K
1 e | O [ K
o Cisas | Cepraes Ty
- e LR m Mtk [EaR L2l LIl

il ol ey ek G (Imed

Denni dochazka za wyhrané obdobi
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Plan smén a akel

Prichody za vybrané obdaobi,
kde je moZné provadét editace

1. Pruh s ovladacimi prvky

Je rozdélen do jednotlivych sekci:

a. Zaznam

doc.aktion.cz

Soutty mzdovych sloZek za vybrané obdobi a

ruéni editace hodnot |

Prehled dennich mzdovych sloZek |snutt',r zZa

vyhrany den| /

Seznam hodnot podléhajicich schvalovani
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G = £
Ohrovik  Uloiit  Obewitk | Prepodibat
ozabu -
Zaznam =}

e Obnovit - provede aktualizaci (znovu nacteni) zobrazeného osobniho vykazu.

e Ulozit - slouZi k uloZeni provedenych zmén v sekci Prdchody, v denni dochéazce za vybrané obdobi,
Mzdové slozky (den), Mzdové slozky (obdobi), Plan smén a Schvalené hodnoty.

e Otevrit osobu - otevie detail osoby, kde je mozné zobrazit, popf. zménit pozadované udaje. Vhodné
napfiklad pro zménu dochazkového predpisu, Sablony kalendafd a pldnovanych smén (na zalozce
Dochazka).

e Pfiepoéitat - pfepoditd dochazkova data vybrané osoby (volitelné Piepoditat do dnedniho dne / do

konce obdobi / do v&erejdiho dne / pevného data, pevné datum pfepodtu nastavite v Konfigurace

aplikace - Konfigurace dochazky).

b. Uzavérka a potvrzeni

v v L oo % 8
Kontrola  Zrufit  Patwrzeni Truit Uzdvlrka  Zrufit
kool pabur 2en’ uzdvisky

Urawerka a polwrzeni

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

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

e Uzavérka - provede uzavérku dochazkovych dat osoby. Uzaviena dochazkova data nelze dale ménit.

Pro jejich zménu je nutné uzavérku zrusit (v agendé Hromadny vykaz, Uzavérky nebo Osobni vykaz).

c. Data
Pracovni cesty
Pracovni cesty mesicni prehled
Pracowni list
L;:é Pracovni list 201%
Tsk Pracowvni list 2019 5 pfehledem Zddosti
Da... o £j Opis

e Tisk — slouzi k vytisténi zobrazenych dat:
o Pracovni cesty - vychozi tiskova sestava s pfehledem pracovnich cest

o Pracovni list — vychozi tiskova sestava s prehledem dennich dat v rdmci aktualniho mésice.
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o Opis

d. Zobrazit

Z a - 3
Aktding Pfedchoni  Masledujid  Wybér
zobrazeni = shoupol

Zobrazit a}

e Aktudlni zobrazeni — umoznuje ulozit nastaveni vybranych sloupcd, jejich Sife, Fazeni a dalsich
parametrd, jak vyhovuje kazdému uzivateli. PFi ukladani je mozné nastavit, zda bude, ¢i nebude vychozi,
zda bude vychozi pouze pro konkrétniho uzivatele nebo pro vSechny a zda jej uvidi pouze konkrétni

uzivatel nebo vsichni.

UloZit zobrazeni b M

Ulozena zobrazeni - Alctuaini

Mazew Moje zobrazent

+  Vychozi

Poznamka . .
»r Pridat do Viastni
Vichas: viditelost: lg#l  Ulogit l}
neni wychoa Smazat

» ighteing pro viechny]

vychazi pro véechny

o) vichod pouze pro mé viditelny poure pro mé

e Predchozi - pfesun na predchozi osobu v aktudlné vybrané organizac¢ni strukture.

¢ Nasledujici - pfesun na nasledujici osobu v aktualné vybrané organizac¢ni strukture.

e Vybér sloupcl - pomoci této funkce definujte, které sloupce se budou zobrazovat v seznamu
pracovnikd s pfehledem dochazkovych Udajd za vybrané obdobi. U zobrazenych sloupct je mozné
meénit poradi jednoduchym drag&drop, pfipadné Sipkami nahoru a dold. Pro uloZeni je nutné pouzit
funkci Aktualni zobrazeni. V okné pro vybér sloupct jsou vlevo videchny dostupné sloupce a vpravo jsou
vybrané sloupce, které budou zobrazeny. Zobrazovany sloupec je v levé Casti zvyraznén tuc¢né. Vybér

sloupct je mozny také pomoci tladitek
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i (Al 18]

Elzcorazenrl 2] Hosel | G Al | [ obarvovinl

Tobraziteiné pokdo:

Zobrazovand polodky: - b
Filtr: Filtr:
PouZity sloupec |zahraznuani'] \ | Eas | Dny Perire 7| Eas | Dy | Penize
X omadig wy - » || Polodka Agenda
oo Uzdvérka Hromadny wikaz -

ot Strukiura (Osoha
NepouZity sloupec < Vargvani Hramadry vykaz
\ Oscba Hromedng wkaz
_-E:- Obdobi - abe Skahs Oscha -
oK Storna

Zobrazitelné sloupce Zobrazené sloupce

e. Definice obdobi

e slouzi pro vybér obdobi zobrazenych dochazkovych dat. Kliknutim do pole s ndzvem obdobi se zobrazi
nabidka s vybérem.

@ 3 (M Tiden

™) Rok o | z&Ei2019 -
[ viastrd

Peripds Mg

Definice obdobi
Prepinani obdobi:

zan 2019

Mésic - vychozi obdobi, kdy je zobrazen aktualni mésic
2P 2016

" Perioda - mbZe mit rlizné délky [napf. po 4 tydnech] a definuji se v agendé Periody. Data
nelze editovat, poCitaji se v realném £ase z dennich hodnot a nezaokrouhluji se

02.05.2019 - 08.09. ..

Tyden - pfepne na tydenni zobrazeni
2019

Rok - pfepne na rofni zobrazeni

Vlastni — nastavte data podle potreby

f. Okno

e Zavrit - zavre detailové okno agendy Osobni vykaz.

¢ Viditelnost paneld - ve vychozim stavu se zobrazuji panely Organizaéni struktura, Mzdové slozky
(obdobi), Mzdové slozky (den), Prldchody a akce, Plan smén, Schvalené hodnoty. Zde mate moznost

jejich zobrazovani zrusit. Viditelnost panelu Castkové intervaly mUzete zapnout dodate&né. Pro ulozeni
je nutné pouzit Aktudlni zobrazeni.

doc.aktion.cz
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4 ==

Zaviit  Viditelnost
paneid ~

Okno o

2. Denni dochazka za vybrané obdobi

o

L N N T

Organizacni struktura
Mzdove sloZky (obdobi)
Mzdové sloiky (den)
Prichody a akce

Plan smén

Schvalené hodnoty

Castkové intervaly

Dochazkova data jsou rozdélena po jednotlivych dnech za vybrané obdobi. Kliknutim na konkrétni pole je

mozné hodnotu editovat, pokud je oprava u vybrané mzdové slozky povolena (nastaveni mzdové slozky —

parametr Editovatelnd hodnota).

doc.aktion.cz
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Uzivérka Rychlé info dochazky, detailni informace po najeti na pole:
Datum uzivirky: 01.10.2019 - symbol uzdvérky, potvrzeni, kontroly dochazky

. - ruda - upozornéni a varovani vypotiu, které se
Uzavfiel: Aktion .
Drie: 10, 10,2019 12:13 nastavuje U modelu pracovni doby
- - neschvalené hodnoty v daném obdobi

|existuje hodnora, krerou je potifeba schualir]

Uplatng..  Zadstek Komec Fond Ddpracovane,. | Saldo aktudinl | Plestdvk . Obéd Cas Pracowni . Lékal Cas
nfk - - - = - - - - -
Ut 01,10, | EFG D6: 14 15:52 08:00 0a:08 01:08 00:30
st 02,10. EFG 05:49 16:24 08:00 09:33 01:33 0030 00:32 09:58
£t 03,10, EFG 06:00 15:00 0g:00 o l7 o1:17 00:30 00z 13
. pa 04,10, | EFG 0600 1400 08:00 -08:00 08:00
31 G400 59:58 -04:02 DDAS 0358 D800
h’; Suma
. Minimurm
| Maamum
Varovani Neschvaleno N Podet
Prlirnér
Nespihany fond Osoba mé ve vybraném obdobi hodnoty uréené ke schvileni
(Celkem: 1). 3 dny

Doplfujici vypolty sloupcl - ke kaZdému
lze zobrazit pfes pravé tlatitko mySi napf.
soutet, pocet apod.

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

Uzaveérky. V tomto pfipadé tedy dne 1. 10. 2019 jiZ neni moZné hodnoty a prlchody editovat.

A
- h Melze editovat data po uzdvErce, Mejprve zrufte uzdvErku pro dand obdabi.

Zobrazeni/skryti sloupcl a Fazeni je popsano v kapitole Pruh s ovlddacimi prvky. Zména barvy pisma se
provadi u konkrétnich mzdovych slozek a je popsana v kapitole Pfehled dennich mzdovych slozek (soucty

za vybrany den).

3. Pruchody za vybrané obdobi

a. editace existujicich priachodui - kliknutim na vybranou polozku u prdchodu je mozné zménit hodnoty.

Podrobnosti jednotlivych parametrl jsou uvedeny nize u pfidavani nového prdchodu.
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& Odebrat

b. vymazani prachodt - provadi se stiskem tlacitka . Podrobnosti o moznosti obnovy

odebraného zaznamu, zobrazeni a barevném zvyraznéni je uvedeno v sekci Barevné rozliseni prichodd.

c. pridani prichodid - novy prichod Po stisku tladitka L@ Pfidat se objevi formular pro zadani, ktery ma

4 zalozky:

o 1 Akce - tato volba pfida na vybrany den v zadany ¢as 1 priichod. Vhodné napf. pro doplnéni
zapomenutého pfichodu/odchodu.

o 2 Akce - vychozi volba. UmozZiuje pfidani dvou nezavislych prichodd. Nej¢astéji prichod a odchod.

o Cely den - slouzi pro vytvoreni celodenni udalosti. Vhodné pro zaddvani dovolenych, sluzebnich cest,
nemoci apod. Je mozné definovat interval, na jaké obdobi se ma zvolena celodenni udalost zadat
nebo pomoci volby Generovat bude automaticky zadavana, dokud si pracovnik neoznaci na
dochazkovém terminalu pfichod do prace.

o PuUlden - zaregistruje puldenni akci. Lze vyuzit v pfipadé dovolené nebo kombinace napf. dovolené
s nahradnim volnem. Pro pulden rano zadejte ¢as zaCatku smény, pro pullden na konci zadejte ¢as

konce smény

V pfipadé registrace plldenni akce je nutné postupovat nasledovné: pro pulden, ktery chcete umistit na

prvni polovinu smény, je nutné zadat ¢as zacatku smény a na druhou polovinu smény je nutné zadat Cas

konce smény.

H vy ks

1 Akre 2 Akre Cadif cery e | koo 2 skoe Cety den Flikden
Caihum 9, 10, 2019 - Datum 5. 10. 2019 - Wice dnd
Lo 16:30:00 : Cas 06-00-00
ST it - Madowa slodka  Dovolena =
Modova dodka | Odpracowvano - | Generowat do dach dod.
Igniarcvat lmety : : a
Igrararcal Zarovran
. Tapsmeraty cched Schusit |
Poradmia Lapomeruty
o Frust vse gne |
1
Poandmia |
Pritamnast v zdnd
Hastzwat pritomnest od zadansho casu Zons
O Stormo oK Stoma

Parametry volby nového prlichodu:

e Datum - na ktery den se prichod zadava.

e Cas - zadejte ¢as pozadované udalosti.

Smeér — na vybér jsou tyto moznosti:

o Bez rozliseni — pokud se nerozlisuje smér prdchodu, tak zvolte tuto moznost.

doc.aktion.cz 7N4
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o Pfrichod

o Odchod - odchod z prace, odchod na pracovni cestu, odchod k Iékafi apod.

o Zacatek preruseni - vynuceni zacatku preruseni. Pouziti zpravidla pfi zadavani

prichodd pfes mobilni aplikaci. Situace je obdobna prikladu nize u Konce

preruseni.

o Konec preruseni — vynuceni ukonceni preruseni. Pfiklad: standardni dopocet

sluZzebni cesty je nastaven napftiklad do 17:00, ale je tfeba ji ukondit jiz v 15:00. S pomoci prdchodd by
bylo nutné vlozit 2 akce (pfichod ze sluzebni cesty a odchod z prace). V tomto pfipadé je vhodné pouzit
akci Konec preruseni v 15:00, ¢imz bude generovani sluzebni cesty ukon¢eno jednou polozkou v

prdchodech.

e Mzdova slozka - vybé&r mzdové slozky pro zadani prichodu/akce. Nejéastéji je to Odpracovano/Do-
volenda/Lékaf/Nemoc apod.

¢ Ignorovat limity — pokud je zaskrtnuto, tak se nebudou aplikovat limity nastavené u smény.

e Ignorovat zarovnani — pokud je zaskrtnuto, tak se nebude aplikovat zaokrouhleni nastavené u smény.

¢ Viozit na vice dnu (dle planu smén) - pouze u zalozky 2 Akce a Cely den. Tato volba slouzi pro
vygenerovani prichodd/akci na uréité obdobi. PFiklad: Datum (od) 7. 10. 2019, Datum (do) 11.10. 2019, Cas
(od) 08:00, Cas (do) 16:00, Smér Pfichod/Odchod, Mzdova slozka Odpracovano/Odpracovano, zatrzitko
Vlozit na vice dnu (dle pldnu smén). Po uloZeni se vygeneruji prichody od 7.10. do 11. 10. 2019 kazdy
pracovni den podle planu smén od 08:00 Prichod do 16:00 Odchod.

¢ Vlozit na kazdy den - pouze u zalozky 2 Akce a Cely den

e Zrusit vie jiné - 2 Akce a Cely den. Jsou-li ve vybrané dny né&jaké prlchody, pak budou vymazany a
nahrazeny jen vloZzenymi prichody/celodenni udalosti.

e Generovat do dalSich dnt - pouze u zalozky Cely den. Zapnutou volbou se zneaktivni datum konce a
preruseni se bude automaticky generovat do oznaceni pfichodu.

e Schvalit - Cely den a Pulden. Podléha-li vybrand mzdova slozka celodenni udalosti schvalovani, je
mozné ji touto volbou automaticky oznacit za schvalenou.

e Poznamka - u ru¢né vloZzeného prichodu je vhodné doplnit pozndmku (nap¥. dGvod Upravy zdznamu),
aby osoba kontrolujici dochazku (zpravidla jind nez ta, co prlchod vlozila) védéla pfic¢inu zmény.

e Doplnit i druhy pualden - pokud zadavate napfiklad pllden dovolené a pulden ndhradniho volna, pak

zvolte tento parametr a vyplnte mzdovou slozku a ¢as.

2 Akce:

doc.aktion.cz 8/14
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& Wowy zaznam

¥ lékre | ZAkce  Celfden | Pliden

Datum P 1) L] - 11 10 2013
Cas 0B-00:00 : 16:00-00 : ¥
S pichod -l g Cdchi |
Madowd sofa | Ddpracowing - cpracn NG
Pazndmka

Tgrrovat imity Peval 28 enény

Tgreoroval Zarownidni b
+ | Wit na wine dnll {de pléne smén) F

| Wodtna kasdy den o .-.r-Jn-I:-.sel;c: }
Pitomnost w Fané

Mastavit phtomnost med prichody Zors

oK Stama

Pfitomnost v zéné - pfi ruénim vkladani pridchodd je mozné zaroven rué¢né nastavit i pfitomnost

zaméstnance na pracovisti. Vyberte zénu, ve které ma byt zaméstnanec pfritomen.

Pfi pfidavani 2 prlichodU je ve vychozim stavu po pfepnuti na zalozku 2 Akce aktivni funkce ,,zamku".
Tento zdmek uzavie nastaveni sméru a mzdové slozky druhé akce, automaticky nastavi opacny smér
prichodu a stejnou mzdovou slozku druhé akce, jako je u té prvni. V pfipadé vypnuti funkce zadmku
(kliknutim na symbol zamku) je mozné u obou akci nastavit rozdilné mzdové slozky a odliSné nebo naopak
stejné sméry prlichodu. Mzdové slozky, které budou pro pfidavani na vybér, Ize definovat v detailu modelu
pracovni doby (zdlozka Pofadi mzdovych sloZek pro tGpravy), kde muizete urdit jak slozky, které se budou

ve vybéru zobrazovat, tak i jejich pofadi v seznamu.
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Model pracmeni dobey

[EFG 2]

L

(] Kopie B oy
| - P 7 A v O
' ¥ smaat
By Tk Dokuawerty Akctiiddei Wedthor Hlskdigd — Hastons
3 chncur = Tty Az = ThEFa
Larnam [aka [a] fobrazt o
Zadain nlape HEUTArET & VA meany Weskeyi Wody

Prichod: & @

Mrdod sndaa
Cam na coshi
Divaplend
Dovsniend plin
ek
Mshradr voino
Meeadeean
Merig

Oyt

o

Oz acoredng
Gsobri woing
Price z domowa

Pracnwri cesta

SloZka Odpracovéano bude ve wyb&ru na pr
druhém, Pracovni cesta na tfetim, ostatni
v seznamu, budou iz sefazeny abecedné podle pazvu.

Cely den;

5

Paiiders

STy Inln cinchady Phagn Pardeaid Por gkl mucdinech sinfek pro pléro i

w [ Oteviit

Membrazsat - Pridchad | Pofad’ - Peflchady

-

S pobaTaal
Aoecedrd g narvu
Boereded de nazeu

2
Boecrdré de néreu
dieredre dle narn
Aeecpded de ndra
Aoecedrd e ndra
Aoeredrd g ndreu

Moty azseat - Coty d

-

im misté Lékaf na
loZky, které maji byt 500510,

3

Tad't

P aci mnlerejch dabek pro ey

Pofad’ (reki den) e rbe azsrsal

e pobrasaval +

Bberednd de ndrsu
Abecedré de ndzvu
Homredre de nareu

doeredre de narn

Arecednd g ndra
4
Miezobrazavat o
1
foeredr die ndrvy

Hewredrd cle nara

Pliden | Polad’ [pdiden)

kOG- 10, 0g:35

St oE 10, 05:33

e 010,

. ps& 04101, 07:00

Mot apcreat

1

shecednd de ndza
shecednd de rdzv
ibscedng de rézv
fbecedne die rama,

Abscednd di Rz

Hezaorazoat
2
heoedng de rdz,

Abecedng de rdza

15:34 1 1:Ee x]
15:23 1 [1:He x]
15:00 1 [ ]

Toto nastaveni se promitne i do rychlého wybéru akce pfi pfidavani QLS-10. | %
Ak 0L 10, = 3
priichodu pfes sloupec Zafatek nebo Konec v abobnim wikazu [Prachod g .. . .
-> Plidat pferugeni, Cel§ den -> Pfidat cely den, Pdlden -> Pfidat pllden). 3'
.
1 akce 2 ke Caly den Allider
Daftum 9. 10. 2013
Cas 00:00:00 :
smir aer rozliferi - |
Mzdiowd dofa el
Ignorgeat
Tgnonovat Liia?
_y Pracoynl oEsta |
Famarka Trlena [
Dovalend plin |
st adnl vaing :
Pmolmsrhlh;::iL E

Barevné rozliseni prichodu:

B BB

LA

6@ b BB B BER BBEBRBEGA

Pridat pfiched

Pridat odchod

Pridat dva prichody

Pfidat prichody dle sméry
Pfidat cely den

Mhdat cely den - Dovelend
Midat cely den - Osobmivalno
Piidat cely den - Memcs
Piidal vely den - OCR

Pridat pdilden

Pridat pldiden - Dovolena
Pridat pldiden - C=obni voino
Pridat pdlden - SR

Pridat pliden - Memoc
Pfidat zaitek pfenuen
Pridat kores pleruteni

Pidat pignafani

Mhdat plenddeni - Celpracowang
Phdal pienadeni - Lekai

Pridat piemnuseni - Pracovni cests

wence rakasek) Mokl

Posledni prochody

fialova barva - systémem generované prichody, napf. neoznac¢eny odchod

e oranzova barva - duplikované prichody, napt. 2 odchody béhem 1 minuty

doc.aktion.cz

¢erna barva - prlchody z dochdzkového terminalu, SW terminalu mApp apod.

modra barva - ru¢né pridany prlichod nebo editovany prichod z dochazkového terminalu,
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¢ Seda barva, prichod pfeskrtnuty - vymazany (odebrany) zaznam. Ve vychozim stavu se vymazané

zdznamy nezobrazuji. Pro jejich prehled je nutné zapnout funkci Zobrazit odebrané.

Priichody a akce: n x Dodhazkova data |~ Praoow
[@ Piidat =~ [ Odebrat " | eiment
fss= . .. 5 9 Obnovit odebrany ziznam || Akt Ssblona kalendafe:
15:52 d .

& Zobrazit odebrané Mandméini prestas:
» Den: 02.10. s

#1) Historie prichodu
05:49 P Datum.. = U
[ 36 e Obnovit pdvadni hndnnlﬁ
12:05 L Cbnovit hodnoty u vybranych zaznamu l
12:51 K N

Obnovit hodnaoty celého dne wybranych zéznamd

16:29 Ki

Obnovit hodnoty za celé obdobi
» Den: 03.10. &t

Dalsi moznosti jsou obnovit vymazany konkrétni zaznam nebo zaznamy za celé zobrazené obdobi a

prohlédnout historii konkrétniho zaznamu, kde je vidét, kdo, kdy a jaky priichod zménil.

4. Prehled dennich mzdovych slozek (soucty za vybrany
den) a ru¢ni editace

V této ¢asti se zobrazuji pro kazdého zaméstnance ¢i pro vice vybranych spocitané hodnoty za zvolené
obdobi a je mozné provadét editace téchto hodnot mzdovych slozek, u kterych je editace povolena. Ru¢né
editované hodnoty maji prednost pred témi spocitanymi a jsou barevné zvyraznény (zluté pozadi). Tyto
hodnoty se nezméni ani pfi ruénim pfepoctu (hodnoty prlchodd, z nichz byly pivodné vypocteny, jsou
ignorovany). Proto je vhodné&jsi upravovat hodnoty pridchodl v agendé Osobni vykaz neZ ménit vypoctené
vysledky

Zobrazované barvy a typ pisma jednotlivych mzdovych slozek se nastavuji v agendé Mzdové slozky v sekci
Pismo. Barvy editaci a dalSich Uprav v dochazce se nastavuji v agendé Konfigurace aplikace na zalozce
Konfigurace dochazky.
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wr Mzdova shofka [Saldo aktudhng]

x a

Uiodt Tisk  Dokumenty Akctusin Predchoni  Masle:
j Obnowvit - ® obrazesns *
Taznam [w} Data Zobrazit

Takladri Odaje MNastaveni Slofky roadftovani Madely pracowni doby

- Mzdove slozky (obdobi)
Zobrazeni v aplikaci Pismo
'? Zobrazit vie
Je pritomnost: Barva: 192 00 - -
Editovatelna hodnota: |+ Tuéné: [+ = gnﬂw Ara... | Cas
Zobrazovat: [+] Kurziva: Odpracovano Odp 189:30
Barva (planovani): — - Prestavka Pr 10:30
Saldo aktualni SaA 39:30
’ Saldo celkem SaC 54:30
# Konfigurace aplikace
Shuzebni cesta 5C 05:00
Do Ligrany Podoora
_ ) Ruéné zménéna hodnota
¥ — h, e -
g E 99 K A v O 3
Dhnowrt ot Tsk Aictuaini Predchoz ey Hstorie Zawiit
b Zobrazen = ZAIAMU
Zimmam | Da.. D Fobrazit 0| Ohe O

Fistup | kenfigurace dochédzky | Mastavenidoupcd | KalendSfows proposend | Konfigurace ndvBtEv J alarmy a

Eonfigurace dachdzky

Nastaveni barev | Zobrazenimedowpch dodek | Ostanl nastavenl

Wasmost Barva
Pozadi nuiné upravenych hodnot [ 255; ¥55: 200
Tt ruiné uprawvensyich hodnot LR

Pomoci tlagitka Zobrazit vie / Skryt prazdné Ize prepinat mezi zobrazenim vdech mzdovych slozek a

mzdovych slozek, které maji néjakou hodnotu.

5. Plan smén

Zde je mozné zaméstnanci pfidat, zrusit nebo nahradit sménu na konkrétni den.

a. Pro rychlé pridani smény kliknéte pravym tlacitkem mysi na pole v daném dni (pfipadné oznacte vice
dnd najednou). Pomoci funkce Nahradit sménou - nazev smény muzete rychle vlozit sménu na dany
den, pfipadné vyberte Nahradit/Naplanovat smé&nu a v daldim kroku sménu zvolte ze seznamul.

b. Volbou Odebrat sménu zruste smé&nu na vybrany den/dny.

c. Nastavit dle Sablony kalendafe - na dany den/dny bude naplanovana sména dle platné 3ablony

kalendare od dochazkového predpisu.
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Plan smén L | b4
Akce ] Plinovanésmény [°g Plinované akce [ Pohotovosti -
7 B 09 10 11 12 13 14 15 16 i¥ 18 13 20 1 2 3
po it s ' 4 pa so ne po o | st & pi s0 me po ot | st
3 Mahradit/Naplénovat sménu Cirl+Insert

3 Pfidat sménu
Ed Mahradit sménou - EFG
%

['§ Mastavit dle Zablony kalendare Cird=D

6. Seznam hodnot podléhajicich schvalovani

Tlacitka aktivni podle stavu hodnoty, Schvélena hodnota s informaci,
resp. Schvaleno [ Ke schvaleni kdo a kdy i schvalil

schvilené Im-clm:l'r/

Schvalit  Zrugit schedleni

Schrvill Schvdi dne

Ceohia

Bicke Viadimi
| Bk Viadimi 16,05, 2013 agan Lekar
-+

Mzdové dofky (obdobd)  Schwélend hodnoty

Neschwvalena hodnota
|urEena ke schvaleni|

U mzdovych slozek typu Prichod je mozné nastavit, ze budou podléhat schvalovani. Pak se takto
uskutecnéné preruseni nezapocte, dokud nebude schvaleno pfisluSnou osobou (napf. vedoucim). V nasem

prikladu je schvalovanou mzdovou slozkou Lékar. Schvalenou hodnotu Ize opét zrusit (vratit do stavu Ke

schvaleni).

Uprava pracovniho prostiedi (pfeusporadani oken):

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

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

OB
=
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nad jeden ze symbolt E E E se zvyrazni pruh, kam bude okno umisténo. Po uvolnéni levého

tlacitka mysi se okno usadi na pozadovaném misté. Pro ulozeni je nutné pouzit Aktualni zobrazeni.

Vazby mezi jednotlivymi okny v Osobnim vykaze

V hlavnim okné s aktualné vybranou osobou se zobrazuji v okné Mzdové slozky (den) vypoctené hodnoty
mzdovych sloZzek ve vybraném dnu. Mzdové slozky (obdobi) zobrazuji vypocétené hodnoty za zvolené
obdobi. V okné Schvalené hodnoty jsou zobrazeny vsechny hodnoty podléhajici schvalovani, nebo které jiz

byly schvaleny za vybrané obdobi.

Proces vypoctu dochazky:

1. automaticky - na pozadi
a. po kazdém priachodu konkrétni osoby dojde k pfepodétu jejich dochazkovych dat.
b. po ruénim pfidani/editaci prichodu a ulozeni zmé&n

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

vypoctu", kde je vidét prabéh vypoctovych operaci a jejich vysledek
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