»aKTion

Dochazka - zadavani puldennich akci

Do systému Aktion.NEXT verze 1.10 byla implementovana nova funkcionalita v podobé moznosti zadavani
puldennich akci. Do formuléafe pro pfidani nového prlichodu/akce pfibyla zalozka Palden, kde ma uzivatel
moznost zadat jeden &i oba puldny (dovolend, ndhradni volno, nemoc, apod.), aniz by to musel realizovat

pomoci prichodu &i preruseni.

POSTUP

Verze pro Windows

1. Otevrete agendu Osobni vykaz, kterd se nachazi ve slozce Dochazka.
2. V panelu Prichody a akce vyberte pozadovany den a kliknéte na PFidat.

3. Zrozbalené nabidky vyberte PFidat pulden.

Prichody a akce:
(@ Piidat - [& Odebrat

Pfidat pfiched
Pridat odchod

P ek es

Pfidat prichody dle smény

Pidat pdlden

Pfidat celodenni akei

Posledni prichody

= Den: 09.09. ut
08:00 [7] Pfichod Odpracovano s...
14:00 [F] Odchod Qdpracovano s...
] Pdiden | Dovolena fHoli...

Obr. 1: Panel Prichody a akce

P

Alternativa - Stejného vysledku Ize docilit kliknutim pravym tlac¢itkem mysi ve sloupci Datum

obdobi / Zadatek / Konec / Uplatnéna sména na karté Dochazkova data a vybranim z nabidky

Pf¥idat pulden.
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P aKTIOMN Dochazka - zadavani plldennich akci

Dochazkova data |

Prijmeni:

lHoIek

‘ Jméno:

Aktudlni model pracovni doby: [

| Aktusini Sablona kalendare:

.| Datum...

111111

A | Zacatek

Konec

Uplatnéna sména

|JiFi

‘ Osobni dslo:

‘ Organizacni struktura:

Fon...

Fond pra...

Svatek /... | Odpra...

EEEETT o
(it 02.09. 08:( L@ Pridat pfichod 1 11:00
st 03.09. @ Pfidat odchod
. L. Oy Piidat prichody dle smény
= pé 05.09. _
S0 06.09. 20:{ (@ Piidat pilden 1 11:00 11:00 01
ne 07.09. 20:( |g@ Pridat celodenni akei 1 11:00 11:00 03
... po 08.09. 2: =% Posledni prichody 1 11:00 11:00 04
Gt 09.089.

Prestavka

4. Vyberte pozadovanou mzdovou slozku, datum a ¢as. V pfipadé, Ze dana slozka podléha schvalovani,

mate moznost ji schvalit jiz pfi zalozeni zaskrtnutim polozky Schvalit.

Novy zaznam

| Lakee | 2akee | Celden [N

Datum 8.4,2015 - Doplnll: | druhy pulden
Mzdova slozka |Dovolena v e X Mzdova slozka |Nahradni volnc X
Cas 07:00:00 : 1l
| Schyalit ™| Schyvalit
Poznamka oznanka

Cas zde slouZi ke spravnému pfifazeni puldenni akce v ramci smény. Chcete-li umistit danou akci na

zacatek, zvolte ¢as zacatku smény. V opacném pfipadé zvolte ¢as konce smény. V jiném pripadé,

kdy ma byt puldenni akce umisténa doprostied dne, je nutné ¢as zadat dle sousednich prichodu.

5. Pozadujete-li doplnit rovné&z druhy pulden, zaskrtnéte moznost Doplnit i druhy pulden.
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P dKTION Dochéazka - zadavani ptldennich akci

Casy: v pfipadé& zadavani obou paldennich akci najednou se &asy vyplni automaticky dle zadatku a

konce smény. V této situaci tedy neni nutné data ménit.

6. Kliknéte na tlacitko OK a zaznam uloZte pomoci tlac¢itka Ulozit v horni listé nabidek.

Webovy klient

1. Spustte webového klienta a oteviete agendu Hromadny vykaz.
2. Kliknutim na jméno osoby zobrazte jeji osobni vykaz.

3. Umistéte kurzor mysi na pozadovany den ve sloupci Zaéatek/Konec a z nabidky vyberte Pfidat

prichod.
Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni wykaz
Votrubec Bohuslav (000024) v < 11.6.2018  ~»  30.6.2018 v  Nastavit » & iastni v

Stati Varo Varov Datum obdobi ZaCatek Konec Uplatnénasména Fond pracovni doby Odpracovano Odpracovano Prestavka Dovolena Slufebni. Lé

s (1] po 11.06 EFG 08:00

F (it 12.06.
Zobrazit okolni dry  Parovat akce

# £ 13.06. )
5t13.0 po 11.06.2018 Piidat akci Obnovit prichody daného dne
# €t 14.06 ¥ tento den nefsou Zadné ak.,
# pa 15.06
¥ o 16.06.

Obr. 5: Webovy klient — Osabni vwkaz

4, Pfepnéte na zalozku Pulden. 5. Vyberte pozadovanou mzdovou slozku, datum a &as. V pfipadé, Zze dana

slozka podléha schvalovani, mate moznost ji schvalit jiz pfi zaloZzeni zaskrtnutim poloZzky Schvalit.
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P dKTION Dochéazka - zadavani ptldennich akci

Prichody a akce ®
Rychiy wybeér 1 Akce 2 Akce Cely den Pulden
Datum 11. 6. 2018 - Dopinit | druhy pliden
Mzdova slodka Dawvalena - Mzdova skofka
Cas o700 = Cas
Schvalit Sehvalit
Paznamka

PoZnamka

Poznamka: Cas u puldenni akce slouZi ke spravnemu prirazeni v ramci smény. Idediné ledy wolle pro pulden na zatalku smeny
Cas zalatku smény a pliden na koncl smény £as konce smény. Casy volle s ohledem na pofadi v rdamdl prichodd

B UloZit a piepocitat ® Zrudit

Obr. 6: Webovy klient — Zadani pidldenni akce

Cas zde slouzi ke spravnému pfifazeni paldenni akce v rdmci smény. Chcete-li umistit danou akci na
zacatek, zvolte ¢as zacatku smény. V opacném pfipadé zvolte ¢as konce smény. V jiném pripade,

kdy ma byt plldenni akce umisténa do prostfedka dne, je nutné ¢as zadat dle sousednich prichodu.

6. Pozadujete-li doplnit rovné&z druhy pulden, zaskrtnéte moznost Doplnit i druhy pulden.
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P dKTION Dochéazka - zadavani ptldennich akci

Prachody a akce x
Rychly wybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pulden
Datum 1.6 2018 — v Dopinit | druby pliden
Mrdovd slodka Dovolena - Mzdova shoZka MWahradni volno -
Cas 07-00 = Cas 16:00 =
Schvalit Schvalit
Poznamka Poznarmka

Poznamka: Cas u plldenni akce sloudi ke spravnému plifazeni v ramci smeny. ldedin tedy volte pro pulkden na zacatku smeny
Cas zadatku smény a pliden na konci smény £as konce smény. Casy volte s ohledem na pofadi v rdmci pnichodd

B Uadit a prepocitat ¥ Zrusit

Obr. 7: Webovy klient — Zaddni dvou pildennich akci

7. Kliknéte na tlacitko Ulozit a pfepocitat aby se dany zaznam zaregistroval.

doc.aktion.cz 5/5


https://doc.aktion.cz

