=DOCHAZKA

DOCHAZKA

Automatizovany dochazkovy a pristupovy systém
UZivatelska pFirucka

© 2014 RON Software, spol. s r.o.

WWwWWw.ron.cz



Manual k programu

DOCHAZKA

RON Software, spol. s r.o.

Vitejte na strdnkach manuélu automatizovaného dochazkového a
pristupového systému DOCHAZKA, na kterych najdete instrukce potfebné k
instalaci a ovladani programu a také k odstraniovani nékterych problémdi.
PFirucka je urCena pro vSechy uZivatele, ktefi si program zakoupili. Snahou
autord bylo vysvétlit préaci v programu jednoduse a podrobné. Sife publikace
je dana mnozstvim navodnych obrazkd, které doprovazi text. Manual je tedy
urcen i pro "pocitacové zacate€niky". Orientace v ném je snadnd, nebot’
pojmenovani jednotlivych kapitol odpovida strukture programu. Praci na
prirucce vénujeme maximalni Usili a snaZzime se, abyste na jejich strankach
nasli vdechny odpovédi na vase otazky. Budeme radi, kdyZ nam pomdizete
jeji obsah zlepSovat. Pfipadné komentéafre a napady smérujte na e-mail:
software@ron.cz.

Autofri

WWwWWw.ron.cz




=DOCHAZKA

mm

DOCHAZKA

© 2014 RON Software, spol. s r.o.

Z&dné gast z této publikace nesmi byt publikovéna a $ifena zadnym zplisobem a v Zadné podobé bez vyslovného
svoleni vydavatele.

Vydavatel
RON Software, spol. s r. o.

Autori

Ing. Katefina Lipkova
Bc. Marie Hoffmannova
Michal Zidek

Editori
Ing. Martin Kral
Daniel Owczarzy

Tisk
RON Software, spol. s r.o.
25. kvéten 2014

WwWw.ron.cz




=DOCHAZKA

OBSAH
1 Uvod
1.1 ZAKIAdNi FUNKCE.......ieee e
1.2 SIoZeni SYStEMU, PrOVOZ........ccuuieiieiiieeee e e e ees
1.3 Princip pouZivani terminall...........cccoooviiiiiiiiiiii e
1.4  Princip pouzivani identifikacniho média...............cc.cooiiiiine.
2 Instalace
2.1 PoZadavky Na hardwWare.............ccooiuiiiiiiiii e
2.2 PoZadavky Na SOFEWAIE..........oouiiiiiiii e
2.3 POSTUP INSTAlACE.... .. e
2.4 PrvNi SPUSTENI. .cce e
2.5 Instalace databazového serveru..........coocoooeiiiiiiiiiiii e,
2.6 INStalace SITOVE VEIZe .......couiiiiiiiii e
3 Licence
4 Princip prace s dochazkovym systémem
4.1 PriNCIP PrACE. .. e ettt e e e
4.2  Postup prace s doChAzKou..........ccooiuiiiiiii e

4.3  Postup zpracovani v bodech............oooiiiiii




=DOCHAZKA

5 Ovladani programu >0
T N @V 1= To -1 o [ 1.4 g =1 o |6 50
5.2  OVIAdaNi FOrMUIATE. ... ..o 52
53 EItOr FAZENI. e e 54
5.4  Seznam filtrl..........ooooiiiiii e, 55

5.4.1 JednodUCHY filr ....oeeeee e 57
542 SIOZITY ilEE 1ueuiitieeieeee ettt reere e eneas 58
55 Editor nastaveni VZhIedU...........co.oviiiiiiiii e 60
5.5.1 Editor Nastaveni SIOUPCT ..........ooevuuiiiei e 61
5.5.2 Editor NastaVveni TAAKD ..........ooiieeeiii et e e e e e e e e e e e eeeeeeeas 62
5.5.3 Editor ryChlYCh QT ......eeeii e 65
5.5.4 Editor uZivatelSKYCh SIOUPCU ........ovvuiieeeie e 68
5.6  TISKOVE SESTAVY.....uiiniiiiiiiiiii et 69
5.7  Seznam sestaVv Pro €XPOIT. ..o 71

6 Systém 75
6.1  VYDEr ODAODI ... 75
6.2  Variabilni obdobi..... ..o 77
6.3 =S = V= o | PP 78

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

6.3.1 NaSTAVENT QPIKACE ..ovuuiiiiieei e e e e e e e e e e e 78
6.3.1.1 UZIvatelSKE NASTAVENI........uueiiii e 79
VIaStnoSti FOrmUIATG. ..........ooiie it 79

6.3.1.2 LOKAINT NASTAVEN ... e e et ettt e e e e 80
NACTEANT ID METIA. ... eeeeeeeeeiee et 80

Nastaveni vratnice pro eVidenci NAVSTEV.........ueeuuieeeiiieiiie e e e e e e e 80

6.3.1.3 Y o o] (=Tl o LY g F= T 7 1Y = o 80
(0o [ o USRS 81

PracOVNi POMEIY. ... ittt e e e e e e e e e e e e e e aneaes 82

ID MUBTIA. ... 83

UChOVAVANT ZAZNAMU. ...ttt e e e eee e 84

ROZAEIENT AOCRAZKY.....vu ettt e e 84

LI LT 1 85

STAVY TIMINAI ...ccoeeeiieeeeee et 86

OPErace tErMINAIU........uue e et e e e e e e e e eaaas 86

Zpracovani pavodni dOCRAZKY .......cccceeeee e et 87

GENEIOVANT PFESTAVEK. .. v ettt e e e e e e e e an s 87

Editace AOCRAZKY ....ceeveieeee e e e e e e 88
SChVAIOVANT AOCRAZKY.....cceeeeeee e e e e 91

GENEIOVANT SAIAA ... ..iii e it 91
MONIEOTOVAN ..ot 92




=DOCHAZKA

ZPFACOVANT VYTODY ..ceeuieei ettt e e e e e e e e et e e et e e e eannes 96

UZivatelska pole 0sob, prac. POMErii........ccceeeeieeiiiieeuiieeeee e 98

Seznam Pracovnich POMEBIT...........oeuuuueeeee e 99

Nastaveni Mzdovych POI0ZEK........u.iieu i 99

Prehled pFichodd @ 0dChOA ...........ccoeeeeee e 100

EVIHENCE NAVSTBV....uiiii et 100

CeSLOVNI NANTAGY . .ceeeeei e e e e eaas 101

KBIBNAATE. ... 103

e L T0 X LA TN o Lo | P 103

PIANOVANT KAPACIT 2....eeeeeeee et e e e e et e e eaas 105

F Yol NI T o] (o 7 107

XML FOTMUIATE ...t e e e e e e ennnes 107

6.3.1.4 Nastaveni sestav (SPOIEENE) .......ieuu et e eeaas 107
Vykaz odpracovanych Smé&n (GrafiCky)........oeeeeuiieiiieiiie e e e e 108

Vykaz odpracovanych SMEN (TeXEOVY) ......cuuuieeuieiiiieeiie et et e e e e e eaae e 109

Vykaz pro mzdove 0dAEIENI..........ieeee e 109

6.3.2 Nastaveni PlANOVACE UION ..........coiiiiiiiiiiie e 110
6.3.3 NaStAVENT INTTAWEDU .....oeeiiei e e 119
6.3.3.1 (0T ] o o1 ¥ F- 1= PPN 120
6.3.3.2 (00 1= o 1= PPN 121

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




6.3.3.3 DOCNAZKA ... 123
6.3.3.4 VKIAAANT OChAZKY......eviieeeiie e 125
6.3.3.5 D= 0T TV 1= | 126
6.3.3.6 VIESIENT VYSIEAKY. vttt et ettt e et ettt et et et et e e e et e eeeeeeen s 127
6.3.3.7 MONITOTOVANIL ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e s 128
6.3.3.8 PIANOVANT BDSENCE. ...ttt 128
6.3.3.9 SChVAlOVANT ADSENCE.......cviiiiiii e 129
6.3.3.10 Editace dOChAZKY........ccuuiiiiii e 133
6.3.3.11 Editace dOChAZKY 2........uiiieiiii e 135
6.3.3.12 POCLY 0S0D. ... e 136
6.3.3.13  Historie Prachodil..........ccooiiiiiiiiiice e 137
6.3.3.14  SIUZEDNT COSTY..cituiiii e 138
6.3.3.15 PlANOVANT KAPACIT ... .. eirieeii e et e e et e e et e e e eeas 140
6.3.3.16 PFedAvaci ProCESY, XML......uiiiieeiiie e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e e eaas 141
6.3.3.17 1L PP PP PPPRPPN 142
6.3.3.18 UZIVAEISKE POIOZKY. ... ceveeeii et e e e e e e e e e e eaas 143
6.3.3.19  JMENA @ NESIA....cciiiiriii et 144
6.3.3.20  TYPY PraV UZIVALEIU.......uue it 145
6.3.3.21  SKUPINY UZIVATEITL......ovvee it e e 145
6.3.3.22  Prava UZIVALEIU.........eeeeeiiiee et e e e e e e e 148
6.4 TagTele] @ 04 =q o Jo] o SRR 149

6.4.1 IMPOrt dat Z MEZA ... e e e e e r e e e eas 149




=DOCHAZKA

6.4.2 EXPOrt dat do MEZA ......cuuiiniie e e 150
6.5 ZMENA NeSla... e 150
6.6  PrihlaSeni jiného uzivatele............coiiiiiiii e 150
6.7 MUIEHHICENCE .. 150
6.8  Sprava databaze...........coooiiiii 152

6.8.1 ZAIOhOVANT DAtADAZE ........cceieieiii e 152

6.8.1.1 Zalohovani SQL databaze............coeiuiieiii i 153
6.8.1.2 Z&10hoVANT FDB databaze..........ccvvuviiiieeiiiieiii e 154
6.8.1.3 ZAlohoVANT MDB databAze.........cceuunieiiiiiii e 155
6.8.2 Obnova databAze z€ ZAIONY ..........oiiiiiii e 155
6.8.2.1 Obnova SQL databaze ze zalohy...........ccooviiiiiiii e 156
6.8.2.2 Obnova FDB databaze ze zaloNY...........ccuviiiiiii e 156
6.8.2.3 Obnova MDB databaze ze ZAlONY...........ccuiiiiiiieii e 157

6.8.3 Y Y= T TP P 158

6.8.4  Udaje ZpraCoVAVANE fITMY .........cooiiieeeeeeeeieee et e e e e e eee e e e eeraae e 159

6.8.5 Nastaveni parametrll databaze .............ccoeeeiiiiiiiiiiiie e 160

6.8.6 Komprimace databaze ............oiiiiiiiiici e 160

6.8.7 Restrukturalizace databaze ...............uuuiiiiiiiiiiiii e 160

6.8.8 Obnova systémovych sestav a SKIPtl .............uueeeiieiiiiiiieee e 161

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

6.8.9 NaStaVeni ZADEZPECENI .. ..uuiet i eei e 162
6.8.9.1 Editor UZIVAtEIT..........cocoee e 163
Editor uZivatelll - ZAKIAANT GAAJE .............vueeeeieeeiiiiieee e 164

Editor uZivatel - Prava Na MEMNU ......cc.uueeeieee et 165

Editor uZivatel( - Prava na databazi.........cc.cccooueeiuuiiiiieeaiiiiieeee e 165

Editor uZivatell - Prava na sestavy v manazZeru SeStaV............ccoeveeeeeeeeeeeeerunnnnnn. 166

Editor uZivatell - PFIStUPOVE SKUDINY.........ueeeeeeiiieeiieee e 166

6.8.9.2 T 11 (0] g 20 oo 166
Editor skupin - ZAKIadNT GA@J.........cccuuuieiiiieiii e 167

Editor SKUPIN = PrEVA NA MEMNU.....ccuuieiiieeie et e e et e e e e e e e e e e eaas 168

Editor skupin - Prava na databazi..............ccceeuuiiiiiiiiiiii i 169

Editor skupin - Prava na sestavy Vv MmanaZeru SEStaV........cceeuuueeeerueeeriieraiieennnennnns 169

Editor skupin - PFISTUDOVE SKUDPINY ... .ceuuieeii et e e e e 170

6.8.10  Synchronizace skupin osob pro zabezpeceni v aplikaci ...........cccoeevviiiiiiiiiiiiiiiicee, 170
6.8.11  Skupiny osob pro zabezpe€eni v aplikaci .............coviieiiiiiiiiiiii e 170
6.8.11.1  Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci - Formular zaznamu................cccccuueeeen. 171
6.8.11.2  Skupiny osob pro zabezpegeni v aplikaci - Clenové skupiny..............ccocvvvereeeennen.. 172
6.8.12  Spréavce presunu 0sob na rozdlenich ..............eiiiiiiiiiiiii e 173
6.8.13  SKUPINY ACHIVE IrECTOIY ...eeiee e e e e e e e e e e e e e e e e et e et e e aeeneeenns 173
6.8.13.1 Skupiny active directory - SKUPING. ... ....vuuien i e anes 174

6.8.13.2  Skupiny active directory - CIENOVE..............coeeueieeiicieeee e 174




=DOCHAZKA

6.8.14  ROIE ACHIVE TIMECIONY ...evriiieiit ettt et e e e e e e e e e e e enn e eeees 175
6.8.14.1 Role active directory - FOrmulaF ZAZNamuU.............oveerueeeiiieeiieecieee e e, 176
6.8.14.2  Role active directory - CIENOVE FOIE............ceeeiueeeeeiieieeeeeeee e 177
6.8.14.3 Role active directory - DOKUMENTY.........coiuruiieeiiiie e e 178
6.8.14.4 Role active directory - Skupiny active direCtory.........c.coevvveeiieeiiiiiei e, 179

6.8.15  RuSeni Starych ZAZNamU ..........ooooiiiiiiiii e 180

6.8.16  RuSeni budoucich ZAZNamUl ...........ueiiiiiiie e 181

6.8.17  EXPOrt vZorku databAze ...........ooviuniiiiiiiii e 181

6.8.18  IMport VZOrku databaze ..........ccouuniiiiiiiii e 183

6.9 Seznam poditacl pripojenych k databazi.........cccccccooeueeeiiinnnn..... 184
6.9.1 AKtUAINE PFIPOJENE POCITACE ...ivvueiii i eiii e e et e e e e e e e e e e ean s 184
6.9.2 MapoVANT POPIST POCTEAGH .........eeiieeeeiieee et e e e e e e e e eaaaas 184

6.10 STAVOVY TAUEK. ...t 185

6.11 RYCHIE MENU.....ie e e 185

6.12 PlOVOUCT NAPOVEAA ... c.uiiiiiii e 186

B.13 KON . it 187

7 Seznamy 189

7.1 ZAMESTNANCI cc.uititii e e e e 190

7.1.1 Privodce pFidanim NOVENO ZAMESINANCE ............uuvueiiieeeeieiiiiie e e e eeee e e e e e ee e 192

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

7.1.2 FOrMUIAT ZAMESTNANCE ....vvviiii ettt e et e e e e e e e e e e ennne 194
7.1.2.1 Formulaf zaméstnance - Hlavni Udaje..........cccuovviiiiiiiiieeiii e, 195
7.1.2.2 Formulaf zaméstnance - Ostatni Udaje.........cc.ovveviieiiiieeiii e, 197

Formulaf ostatnich Gdajli - Udaje 0S0DY .........oeeeeeueeeeeeieee e 197

Formulaf ostatnich Gdajii - Udaje pracovnino pomeru...........cccccueeeecvuneeeieinneenns 198

7.1.2.3 Formular zaméstnance - ID MEIa..........uuuuiiieeiiiiiiiiii e 199
7.1.2.4 FormulaF zameéstnance - OtSKY........oeuuuieiiiiiiii e e e e e e 201
7.1.25 Formulaf zaméstnance - Skupina 0S0b...........cccoeiiiiiiiiiii e, 202
7.1.2.6 Formular zaméstnance - KalendaF..............cooveeiiiiiiiiiiiiiie e 203
7.1.2.7 Formular zaméstnance - ROZAEIENI............uiieeiiiiiiiiie e 204
7.1.2.8 Formular zaméstnance - Intraweb, Prava.............couvviiiiiiiiiiiiniii e 208
INTFAWED oo e e 208

0 1 o= 210

F Yol NI T o] (o 7 211

7.2  Zame@éstnanci - PracovNi POMEIY......c.ouuuiiuiinieniieeeeaieeaeaeeaeeanaes 212
7.3 EXEerni OSODY.. ... 213

7.3.1 Privodce pFidanim NoVE externi 0S0BY ...........ooevuuiiiiriiei e 214

7.3.2 FOrmMUIAF @Xterni 0S0DY .....vueuiiee e 216
7.3.2.1 Formular externi 0soby - Hlavni Udaje............ccoovveviiiiiiiiiiiiiieie e 217
7.3.2.2 Formular zaméstnance - OStatni Udaje............ccovveeriieiiiiiieiiieeeiis e 218

Formulaf ostatnich Gdajli - Udaje 0S0DY ......c...eeeeeeueeeeeeieeeeeeeee e 219




Formulaf ostatnich Gdajli - Udaje regiStrace .........ccccoeeeeveeeeeevieeeeeiieneeeeiieneens 220

7.3.2.3 FormulaF externi 0s0by - ID MEdia.........cccuiiiiiiiiiiiiiiie e 221
7.3.2.4 FormulaF externi osoby - SKupina 0S0ob............cccovviiiiiiiiiiii e, 223
7.3.2.5 FormulaF externi 0soby - ROZAEIEN........cccuniiiiiiii e, 224
T4 KaAlENOATE ... e 227
7.4.1 Formular kalendare - Kalendar .............cooiiiiiiiiiiii e 228
7.4.2 FOrmular Kalendare = SMENY ... ccuuniiiieii e e e e e e et e e e e eeas 231
7.4.3 Formular kalendare - SMENY Il ..o 233
7.4.3.1 Priivodce NastaVveNim SMEN.........cuiiiuuuiiiiieee e e et ie e e e e e e et e e e e e e e eneeeeeeens 234
7.4.4 FormularF kalendare - Harmonogram SMEN .........ccouueeiiuiiiiiieiiieeeiiie e e e eet e en e eens 237
7.4.5 Formular kalendare - PHPIAtKY .......coueieiii e e e e e 238
7.4.6 FOrmular KalendAre - PFESCASY ....uuiirueiiiieiieeeti i e et e et e e e e e et e e e e et e e et e e eaaeeeens 239
7.4.7 Formular Kalendare - OMEZENI .........uuuuuiiie ittt e e 240
7.4.7.1 Formular omezeni - FOrmUIAF ZAZNaMU. ..........ccoovviiiiiiiiieeeeeceee e 241
7.4.7.2 Formulaf omezeni - S¢itané operace dle €asove SI0ZKY..........cccevveevieviineeinnnennn, 242
7.4.8 FOrmular Kalendare - OSODY .....cc.uiiiuiiiiii e et e e e e e e e e e e e eeas 243
7.4.9 FOrmular Kalendare - OPEIaCE .......ccuuueiiiieiiee e et e et e e e e e e e e e et e e eaeeeeas 244
7.4.10  FormulaF kalendare - CaSOVE SIOZKY .........ccueeeeiiieeiee e eeeee et 249
7.4.10.1 FormulaF ¢asové sloZKy - DENNIi OMEZENI.......ceuuiiiiieiiie e 249
7.4.10.2 FormulaF €asove SI0ZKY - VZOICEM.......u.iiie e e e e e e e 250

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

7.4.11  Formular Kalendare - OStatni .......ccuuruuiieeeiiieiiii e ee s 251
7.5 SIMIBINY .t ea e 252
7.5.1 FormulaFr smény - HIavNi Uaje ......ccouiiiinieiii e e e e e 253
7.5.2 Formulaf smény - PFifazené Kalendare ...........ccooveiiiieiiii i, 257
7.6  Kalendare - PHiplatKy.......coooiiiii e 258
7.6.1 Formular priplatku - FOrmUIAF ZAZNAMU ........coeviieiie e 259
7.6.2 Formular priplatku - ZapoCtené OPEIaCE ........cveuuieiiieeeiieeee e e e e e e e e e e e e eeas 261
7.6.3 Formular priplatku - PFifazené Kalendare .............couueeiiiiiiiiie e 262
7.7  KaleNdare - PTESCASY....uicuiiuiiieiiei et eaes 262
7.7.1 FormulaF pfes€asu - FOrmMUIAF ZAZNAMU ........oveviieiiiieiii e e e e e 263
7.7.2 FormulaF pfes€asu - ZapOCtENE OPEIACE .....cuu.eeruerrneeenieeeteeeaeeetaeeeanaeeaeeeeteaeneaenns 265
7.7.3 FormulaF pfes€asu - PFifazené kalendare ............cccoeevviiiiiiiiiiii i, 266
7.8 KalenNdAre - VZOICe.......couiiuiiiei e 266
7.8.1 Formular vzorce - FOrMUIAT ZAZNAMU ......uiiiiiiiiiiii e 267
7.8.2 Formular vzorce - PFifazené Kalendare ............couvvviiiiiieiiiiiii e 268
7.9 Harmonogramy SMEN .. ... 268
7.9.1 Harmonogram smény - Havni Udaje .........cc.oeveiiiiiiiieii e 269

7.9.2 Harmonogram smeény - DNy harmonNOgramU ..........c..evuueiuieenieinieiiei e eeieeieenee e eenns 270




=DOCHAZKA

7.9.3 Harmonogram smeény - KaleNdAre ...........ooeuiiniiiiii e 270
7.10 Typy €asovyCh SIOZeK .......ccuiiniiiiii e 271
7.10.1  FormulaF typu €asovych SI0Zek - NAZEV ........cceuiiiii e 272
7.10.2  FormulaF typu asovych sloZek - VIaStnOSti ..........ccceuvviiiiiiiiiii e 273
7.10.2.1 Formular vlastnosti - ZaokroUNIOVANT............oeiiiriiiiiiriie e 273
7.10.2.2 Formular vlastnosti - ROZSIFeNé Nastaveni............vvevveriieiieiieeeiee e 274
7.10.2.3 FOrmuIAF VIASTNOST - VZOICE......uuiiiiirii et 275
7.10.3  FormulaF typu €asovych SI0Zek - OPEracCe ........oveueviniiiiiieiie et 277
7.10.4  FormulaF typu Casovych sloZek - Kalendare ...........c.ooveiiiiiiiiii e 277
7.10.4.1 FormularF kalendare - PFplatky.........coouuiiiiiieec e 278
7.10.4.2 FOrmularF Kalendare - PTESCaSY . ... vuuiiriiiieee e e eae e e 279
7.10.4.3 FOrmular Kalendare - VZOICe........cccuuuiiiiieiiieiiiie et 280
7.10.5  Formular typu ¢asovych slozek - Typy pracovnich pome&rd ..............ccuveeeeeeeeeeeeennnnnnnn. 280
7.11 Typy mzdovych poloZeK...... ..o 281
7.11.1  FormulaF typu mzdovych polozek - Typ mzdoveé poloZKy .........ccccovveiiiiiiiiiiiiieieeeeen, 282
7.11.2  Formulaf typu mzdovych polozZek - Vlastnosti typu mzdové poloZKy ...........cccceeevvennnenn. 282
7.12  SKUPINY OSOD......iiiiiiiie e 284
7.12.1  FormulaF skupiny 0S0b - FOrMUIAT ZAZNAMU .........coeuiiiiiiieiiee e 285
7.12.2  FormulaF skupiny 0Sob - CIENOVE SKUPINY .......eeeiiveeeeeieeieeeeeeteeeeeeeiee e e e eeeeeeeraaeee s 285

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

7.15.2  FormulaF rozd&leni - CIENOVE rOZABIENT .......cueeeveeiieeiiieeieeciee e siae e 293
7.15.3  FormularF rozd@leni - DOKUMENTY .....ceuuiieii e et e e e et e e e e e e e e e e e e e et e e eaeeeeas 295
7.15.4  FOrmularF rozd@leni - KatEQOTI€ ......cvuuuiieiieieeeei e ee e et e e e e e e e e e e e e e e et e e e eeeens 296
7.16  TYPY UMISTENI..ccuitii it e e eanes 296
7.16.1  FormulaF typu umisténi - FOrmulaF ZAznamu ...........ceeeuuieiiiiieiiiee e 297
7.16.2  FormulaF typu umisténi - PFifazené objekty ........cocouuiiviiiiiiiiie e, 298
A N A ¥ ] 115 €= o | O PP PR 298
0 R T €=\ (=To o] 1= PSPPSR 299
7.18.1 FormularF kategorie - ZAKIadNi UAaJE .........eeevuieiinieiiieeiie e ee e e e e e e e e 300
7.18.2  FormularF kategorie - ROZABIENT .......ccuuiiii e e e eaas 301
7.19 TYPY KAt@QOTIT . cuieie e 301
7.20 TYPY dOKUMENT .. ..o iiiiiiiiiie e e e e e eeaaae 302

7.21 Obecné dOKUMENTY........iiuiiiii e e 303




=DOCHAZKA

7.21.1  FormulaF dokumentu - ZAKIadni Udaje ........c.ueeeunieiiiieeiiieiie e 304
7.21.2  Formular dokumentu - Historie rozesilani ............ueviieeeiiiiiiisie e 305
7.22 XML FOrMUIATE. ... o 306
7.22.1 XML BADIONY ..ttt et eaas 306
7.22.2 VYPINENE XML BADIONY ...ttt ettt e et 306
7 T = =T F- Y Tod T o] o oL =T 308
7.22.4  Kategorie pracovNiC MIST ........iiie i e e e e e e e et e e e e eens 309
7.22.4.1  Formul&F kategorie pracovniho mista - Zakladni Gdaje.............cccceevvvviiiiieerinennnns 310
7.22.4.2 FormulaF kategorie pracovniho mista - Pracovni mista.............ccoeeevvieiiineennnennn. 310

8 Terminaly 312
8.1  TerMINAlY. .o 312
8.1.1 Formular terminalu - TEerminal .........ouuuuiiiiiiiiii e e 313
8.1.2 Formular terminalu - Parametry ........ocoeunieiiiiii e e e e e 315
8.1.3 FormularF terminalu - SPINANTITEIE .......coeeeiei e 316
8.1.4 Formular terminalu - E-Malil ......coooiiiiiiiio e 317
8.1.5 FormularF terminalu - Operace terminalu ...........ccoovuieiiiiiiie e 318
8.1.6  FOrmulaF terminalu - CaSy OPEIACH .........cccveeeeeiiieieeeeeee e e e e e e e e e e e e eeaanee e 319
8.1.7  FOrmulaF terminalu = CINNOST .......ccueeiiieieieiieeeiiecie et eie et eaee et e eree e saae e e enee s 320
8.1.8 FOrmular terminalu = ZaKAZKY ........ccuuiiiiiiei e e e e e e e e eaas 320

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

8.1.11 FormulaF termindlu - Operace SKUPINY ......ccuueeureeeri i eeee e e e e e e e et e e e e eenns 323
8.1.12  Formular termindlu - SEZNam 0S0D ..........ooiiiiiiiiiiii e 324
8.1.13  FOrmular terminalu - STAV .......oiiiiriieiii e e e e 325
8.2 Typy identifikaCnich Medii..........ccooiiiiiiiiiii e 325
8.3 IdentifikaCni MEdia........oouuiiniiiii e 326
8.3.1 Formular identifikani média - FOrmular z&znamu .............oooeeiiiiiiiiiiiiii e 327
8.3.2 Formular identifikacni média - Historie pFifazeni 0SObaAM ...........ccoovviiiiiiiiiiiiieieeeeen, 329
8.4  Operace termMiNAlU...........coouuiiiiiiiiii e 331
8.4.1 FormularF operace terminalu - Hlavni Udaje .........ccoeviiiiiiiiiii e 332
8.4.2 FormulaF operace terminalu - RozSifené nastaveni ........ccocceveeiiviiiei i, 335
8.4.3 FormulaF operace terminalu - Kam se operace zapoCitAva ...........ccoeevveviveriiiieiinennnennn, 338
8.4.4 FormularF operace terminalu - KalenNdare .........ccoovveiiiiiiiii e 339
8.4.5 FormularF operace terminalu - ROZAEIENT .......ccvveniiiiii e 340
8.5  Generovani nastaveni terminall.............cciiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 340

8.6 Nastaveni data a ¢asu termMiNAlU........ooveeeeeee e, 341




=DOCHAZKA

8.7 Nactenidat z terminAll...........ccoeiiiiiiiiiiiiiiie e 342
8.8  StaAV IErMINAIT........ccoovuiiiiiiiii e 342
8.9 Import LOG souboru termindlu............coooiiiiiiiien 342
9 Dochazka 344
9.1  Manualni vloZeni operace do plvodni dochazky......................... 345
9.2  Seznam pUvodni dOChAZKY...........oviiiiiiiiiiiiiiee e 346
9.3  Zpracovani plvodni doChAzKY.............coiviiiiiiiiiiiiiieeieie e, 346
9.4  PlANOVANT @bDSENCI......ocuniiiiiiiiii 347
9.5  PlANOVANT KAPACIT......ccuuiiiiiiiiiii e 352
9.6  Editace zpracované doChAzKy.........cc.coiiiiiiiiiiiiiiiiieeea 353
9.6.1 FOrMUIAT €AITACE ... eeeer et e e e e e eees 355
9.6.2 SChVAIOVANT OCNAZKY .....oeeieie e e e e e e 363
9.7  Editace dennich VysledKU............uoviiiiiiiiiiiiiii e 364
9.7.1 JedNa CASOVA SIOZKA ......ccvuuieieeii e 364
9.7.2 L= o 1= o o T o TP PT 365
9.8  Editace me&sicnich vysledU...........cooviviiiiiiiiiiiiiecee e, 366
9.9 Prepocet vysledki zpracované dochazKy..........cccoeeeeviiiiinnnennnn... 367
9.10 ZruSeni zpracované dOChAzKY..........c.ccoiiiiiiiiiiiiiieeea 368

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

9.11 Prehled zaznami zpracované dochazKy...........cccceeevviviieerinnnnnn... 368
9.12 Prehled mési¢nich vysledkl VYPOCtU............ceveveiiiiiiiiiiiieeeeiin, 369
9.13 Prehled rozdéleni mésicnich vysledkl vypoCtu...........c.cceeevnnn.... 369
9.14 Denni vysledky VYPOCtU........coeeviiiiiiiiiiii e 370
9.15 Prehled rozdéleni dennich vysledk( vypoCtu..............ceeeveennnn.... 370
9.16 Prehled mzdovych poloZekK.........c.oiiiiiiiiiii e 371
9.17 Hromadné zadavani mzdovych polozek............cocooiiiiiiiiiininnies 371
9.18 Historie PrichodU............cccuuiiiiiiiiiii e 372
9.19 Manualni vlioZeni operace do historie prQchodq......................... 373
9.20 Prehled prichodd a odchodU............cccouiiiiiiiiiiiiii e, 374
9.21 Fotografie z terminaAlli............cooiiiiiiiiiii e, 374
9.22  MONITOFOVANI ... ettt e e 376
10 Navitévy 378
10.1 EVIAENCE NAVSTEV. ... 378
11 Evidence vyroby 384
R R VA 0] o - PP 384
11.2  POVOANT VYIODa........iiieiie e 388

11.3 Zpracovani pavodni VYIobY.........cceiiiiiiiiiieiiie e 391




=DOCHAZKA

11.4 Prepocet vysledkl VYrobY.......c.ccoouiiiiiiiiiiiceice e 392
i T o1 1 13 o 1y OO UUURRRR 392
11.5.1  Formular €innosti - VYrobni CINNOSE ..........iiuiiiii e 393
11.5.2  FormulaF €innosti - Nastaveni v termMinalu ............coooviiiiiiiiiiieee e 394
11.5.3  FOrmular CiNNOSti - VIASTNOSTE .......ccuvuiiiieriieeeiin e 395
11.6 Typy vyrobnich CINNOSEI.........oouiii e 396
11.7 Vlastnosti vyrobnich CiNNOSti..........oouiiiiiiiii e 397
11.8 Tarify vyrobnich CinNOSEi........cooou i 397
11.9  VYIOBKY. .o e 398
11.20 PracCOVISTE. . ...ttt et e e e e e 399
11.10.1 Formular pracoviSté - FOrmMUIAF ZAZNamU ......cc.oeeniiiiieii i e ees 400
11.10.2 FormulaF pracovidtd - ClenovE PraCoVIStE .............ccicvueeeeeiieeeeeeiiieeeeieeeeeeeeeeee e 401
11.10.3 Formular pracovisté - ROzvrh zakazekK ..........coeuiiiiiiiiii e 401
11.11 Vyrobni ZaKAzKy ... 403
11.11.1 Formular vyrobni zakazky - Zakazka .............coceuiiiiiiiiiii e 403
11.11.2 Formular vyrobni zakazky - Harmonogram Praci ...........cceeeeeiiiiineiineieeee e e 404
11.11.2.1  Formulaf €innosti vyrobni zak&zky - FormulaF zaznamu............ccoceeevviiiiiieinneennnen. 405
11.11.2.2  Formulaf ¢innosti vyrobni zak&zky - PracovniCi...........ccccueeeuieiiniiniiiiiii e, 406
11.11.3 Formular vyrobni zakazky - Provedené Prace ...........ccoeeoveeiiiiiieiieiiieiieeeee e e eaeen 406

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

11.11.4 Formular vyrobni zakazky - Z&znamy VWroby ..........ccooveiiiiiiii i 407
11.11.5 Formular vyrobni zakazky - VYIrODKY ......cceuiieiiiiie e 407
11.12 Typy vyrobnich zak@zekK.........cc.o i 408
12 Cestovni ndhrady 410
12,1 SIUZEDNT COSTY. ..t 411
12.1.1  Formular sluZzebni cesty - SIUZebNi CeSta ......vvviiniii i 412
12.1.2  FormulaF sluzebni cesty - UBIOVANT ........cc.uvreeeeeeeeee e 416
12.1.3  Formular sluZzebni cesty - Ostatni Udaje .........ccoveeuiiiiiiiiiii e 418
12.1.4  Formular sluZzebni cesty - DOKUMENLY .....ovuiieniieiei e e e e e e e 419
12.2 Prehled uctovani sluzebnich cest...........c.coiiiiiiiii, 419
12.3 Mista sluZebni CeStY ... .. 420
12.4  UCely SIUZEDNi CESLY ......uuuviiieee e, 421
12.5 Typ radku uctovani sluzebni cesty..........oooiiiiiiiiiiiiiien. 422
12.6  ZPUSODY PlAathY ...cccveiiieeiiie e 423
D S - 1 Y/ 424
12.7.1  FOrMUIAT STAtU = KUIZY ..ottt e e e e e e e e e e e e e eneees 425
12.7.2  Formular statu - Nastaveni vypoctu cestovnich ndhrad ............coccovviiiiiiiiii e, 426




12.9 Sablony GEtovani sSIUZebNi CEStY...........ceeiiiiiiiiiieeeeeecieeeeeee,
12.9.1  FormulaF $ablony Uctovani sluzebni cesty - SabloNa ...........cccceeeeecieeeeiiiiieeeeceeeeeee 428
12.9.2  FormulaF $ablony Uctovani sluzebni cesty - RAAKY GELOVAN .........ccvvveeeieueeeeeeiieeeeenne 429
12,030 Drulny PHM. ..o e e 429
12.11 Sazby za pouzivani vlastniho vozidla................ccccoiiiiin. 430
12.11.1 Formular sazby za pouzivani vlastniho vozidla - Sazba ............cceeevviiiiiiiiiiiee, 431
12.11.2 Formularf sazby za pouzivani vlastniho vozidla - Primérné ceny PHM ................ccoeeee. 431
12.12 Sazby KapesSNERO.........cceuiiiiii e 432
13 Vystupy 435
13.1 Manazer vystupnich SeStaV...........coooiiiiiiiiiiiie e 435
13.1.1  Seznam VSECN SESTAV .........uuiiiiiiiiiiiiii e 438
13.1.2  Seznam oblibenYCh SESTAV .......viuii i 446
14 Uzivatelske funkce 449
14.1 Nastaveni uzivatelskych seznamu.............cccoeeveeviiiiieeeiiiineeeennnnn. 449
14.2 Nastaveni uzivatelskych skriptQ.........ccccooveiiiiiiiiiiiiiiiieiee e 451
15 Okno 454
I5.1  KASKAGA. .. .ceuiiiiiii it 454
15.2 DIlazdice VOAOTOVNE........ccuuiiiiiiiiieiieee et 454

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

15.3 DIazdiCe SVISIe.. ... 454
15.4 MaximaliZoOVat VSe.......c..oiuiiiiii e 454
15.5 MIiNIMaliZoVat VSe.... ..o 455
15.6  UZAVITE V.. et e 455
16 Napovéda 457
16.1 ODbSah NAPOVEAY .......ccuniiiiiiii e 457
16.2 KoONteXtoVaA NAPOVEUA.......oiuuiiuii e 457
16.3 HelpdeskK.. ... 457
16.4 Co je v programu NOVENO?........cuuiiuiiiiiiii e 458
16.5 O APIKACI ...ceuieiie e 459
17 Postupy 461
17.1 Instalace Dochazky na MSDE.............ccooiiiiiiiiiiiiei e 461
17.2 Instalace Dochazky na Interbase...........ccoooiiiiiiiiin, 464
17.3 Postup pfi praci s dochazkovym terminalem...............cc.cooceunen. 466
17.4 Mobilni jednotky ONL........ooi e 467
o R = Yo o 01V - To = o 467

17.4.2  REZIMY ONI SYSTEIMU ...uuiiiiiiie ittt e e et e et e e e e e e e e e e e e e e eaeenaens 468

17.4.3  Postup prace v dochazkoVEm reZIMU .........ccouuiiuiiiiiii i e e ees 469




=DOCHAZKA

17.5 ZpuUsob nastaveni ¢tecky ID médii RD3 a RD3B...........c..ceeeeeneen.. 472
17.6 Nacitani ID médii z terminalu do software.............c..ccoevvenennen. 473
17.6.1  Import ID MEdii Z terMINAIU .......eeeie e e e ea e 473
17.6.2  Termindly RT310, RT300B ......cc.couiiiuiiiiiiieteeieiteeeteeteeseeeteeteesae e e e eneeeseeaeanaeeneas 474
17.6.3  TerminAl DTL000 .....c.ecviiuiereiieetie et eee et e eteete e e ete et e s e ete e e e st e sae e e enseeseeaeeneeereas 475
17.6.4  Ctetka ID MEdii RD3 @ RD3BB ........c.cciviiiiirieiteeieitieete ettt e eteete et sae e ere e ae e 475
17.7 Nacitani ID médii ze souboru do software..........cc.ccevvvieiiennennen. 476
17.8 Nastaveni popisu tlacitek terminalu..............coooooiiiiiiiinnnn. 477
17.9 ImMport zameEStNAaNCU........cooevruiiieiiiiiiee e e e e 478
17.10 Nastaveni priStupOVYCh Prav.........ccoooiiiiiiiiiiiii e 479
17.11 Instalace NOVE VErze ProgramU...........coeeuueeueuneenienaenaenaenaeneenns 480
17.12 Zadavani aktiVacCi........cccoouiiiiii e 481
17.13 NaStaVeNi EXPOITU.......ceu e ea e 482
o T I = < o To ] PP 483
e T o T 0 - 1 = o 1o (1 485
17.13.3 Proménné zakladniho seznamu zam@&stNancl ...........ccceeeevieiiviiieieeeeeieeiiieee e e, 488
17.13.4 Proménné seznamu mMzdovych POI0ZekK ..........ccuviiniiiiiiiiii e 489
17.13.5 Proménné seznamu vysledkd V¥po&tu dOChAZKY .........ccceeevieiiiuiiieeee e 490

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

17.13.6 Proménné seznamu intervalovych vysledkd VWPOGKU ............cevvveeeieeiiiiiiiieee e 491
17.13.7 Formatovani datumovych PromeEnNNYCh ........cc.uiiiiiiiiii e e e e e e e 492
17.13.8 Formatovani €iselnych promennyCh ...........cciiiiiiiiiiiii e e e e 493
17.13.9 Formatovani Fetézcovych PromeENNYCH ........ciuuiiiii i e e e 494
18 Modul PLANOVANT KAPACIT 496
18.1 Nastaveni planovani Kapacit............coooiiiiiiiiiiiieeeeen 496
18.2 Postup planovani KapacCit............oceviiiiiiiiiiiiiiic e 498
S T =Y 21 4 g T o] = 1 0177 o N 498
18.2.2  RezZim dodateCnyCh UPraV .........cccuuiiiiiiiiie e e e e et e e e e e ees 500
18.3 Prostredi Planovani Kapacit.............coooeiiiiiiiiiiiieeeeeen 501
18.3.1 1. CASt - NASTrOJOVA lISTA .evuuiieinieii e e e e e e e e e e e et e e e eanaeees 502
18.3.1.1  NaStAVENT CROVAN . ..eeutiiieiii et e et e e e e e eaanns 504
18.3.1.2  NasStaven] VZRIEAU..........oiiiiiii e 505
ST 00 e T (V- 1 - < o T 1Yo 10 o1 1 U 507
18.3.1.4  NaStaven] FOZABIENI........iieeie et et e e e e eaenns 508
18.3.2 2. CASE - FITY et 509
18.3.3 3. CaSt - INfOrMACNT FAGEK ......uiieeiiieeiiiee et e e e e e 510
SR B S o 1 PSP 510

18.3.4.1 PlANOVANT KAPACIT ... .u i eerieeiii e e e e e e e e e e e et e e e e eeas 510




=DOCHAZKA

18.3.4.2  SEZNAM 0SO0D....ceuiiiiiiii e 517

18.3.5 5. Cast - OKNO S texty POZNAMEK ........ccuiiiniiiiii e e e e 518

18.3.6 6. Cast - Odkaz Na DOKUMENLY .......ceuiiiiii e r e e e eaeees 518

18.4 Chybové hlasky v planovanych kapacitach..................ccccoeeennen. 519
19 Modul SLUZBA 521
19.1 Instalace a KONFIQUIraCe. .........oouiuiiiiiii e 521
19.2 PIANOVAC UlON ... ... 521
20 Modul INTRAWEB 523
20.1 Instalace Www serveru s PHP.........cooiiiiii e 523
20.2  KONFIQUIACE WWW SEIVETU......cuuiuineuiieeaiaaaeeeeie e ee e ee e eneenns 529
20.3 Instalace php klienta dOChAzKy...........cccoiiuiiiiiiiiiiiiiee 530
20.4 Nastaveni php klienta DOCHAZKY ..........ccoooiiiiiiiiieeeeeeecieeaee. 530
20.5 TeSt FUNKCNOSTI ..ucuuiiiiiieie e e 530
21 Otazky a odpovédi 532
21.1 Vypocet naroku na stravu a strav. listKy.............ccooiiiiiininnnnnnes 532
21.2 Nechci platit pred¢asné prichody a pozdni odchody................... 536

21.3 Rozdil mezi zpracovanim podle ptvodni dochazky a
Prepottem VYSIEAKU .......cc.uiiie e 536

21.4 Zména letniho a zimnNiNo CasU......ccouinioei e 537

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

21.5

21.6

21.7

21.8

21.9

21.10

21.11

21.12

21.13

21.14

21.15

21.16

Vytvoreni vzorku databaze.............cooooiiii 537
Vkladani absenci v editaci zpracované dochazky....................... 538
Nelze naplanovat absenci v Planovani absenci.......................... 538
Nelze vkladat absenci v Editaci zpracované dochazky............... 538
NepoCita se priplatek...... ..o 539
Zameéstnanci nefunguje ID médium na terminalu...................... 539
Fond odprac. doby je 7:30, ale vklada se 8 hodin...................... 539
Zaokrouhlovani pfrichodu a odchodu ve prospéch firmy............. 540
Povinny nastup 10 min pfed sménou - jinak nadpracovat

10 10 1 0 1 o PP 540
Priplatek za soboty a nedéle...........ccoooiiiiiiiii e, 540
NArok Na stravenKy........c.oouiiiii e 543
Prenos ADS na jiny poCitac........ccocoviiiiiiiiiiiic e 548

Rejstrik 549




IIHiiHHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|III
o FEET

DOCHAZKA

1

Uvod




=“DOCHAZKA

1 Uvod

Véazeny uzivateli,
jsme réadi, Ze jste si vybral na$ produkt ADS - AUTOMATIZOVANY DOCHAZKOVY SYSTEM pro zpracovani
evidence dochazky a Fizeni pfFistupového systému.

1.1 Zakladni funkce

Automatizovany dochazkovy a pFistupovy systém slouzi k evidenci dochazky, sledovani pohybu zaméstnanct v
prib&hu pracovni doby, k pfipravé podkladd pro zpracovani mzdové agendy a k otevirani turniketdl, bran, dveri
a zavor dle pristupovych prav. Program miZete pouZivat pro sledovani pFitomnosti zaméstnancd -
monitorovani.

Pouzivanim programu DOCHAZKA dosahnete omezeni chybovosti pfi zpracovani dat v dochazce, lepsiho
vyuzivani pracovni doby, kvalitativnim zvySenim osobniho pfistupu zaméstnancd k pracovnim povinnostem
(zvyseni pracovni morélky), vylouceni neopravnénych preséasovych hodin. MidZete zamezit vstup osob do
jednotlivych objektl podniku, na parkovisté, mdzete povolit vstup opravnénych zameéstnancli do vyrobni haly.

Program pracuje se Gteckami rdznych vyrobcll a je mozno po dohodé pouzit &tecky jinych vyrobcl. Jako
identifikacni médium mohou byt pouzity Cipy dallas, karty a pfivéSky pro bezkontaktni snimani, karty s ¢arovym
a magnetickym prouzkem a také otisky prstd.

Systém ADS je velmi flexibilni a mUze se prizplsobit velkému mnoZstvi variant zpracovani dochazky.

Touto pFiruckou se Vam pokusime co nejvice usnadnit praci se systémem.

Jakékoliv podnéty a pfipominky k pfiruéce i samotnému systému radi zpracujeme a budeme se snazit v
maximalni mozné mife je zapracovat do dalSich verzi systému k Vasi plné spokojenosti.

Tato pfirucka popisuje pouze software ADS na zpracovani dochazky. Pfirucka k instalaci a obsluze
jednotlivych technickych zafizeni (hardware) je soucasti dodavky kompletniho dochazkového systému.
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1.2 SloZeni systému, provoz

Kompletni dochazkovy nebo pristupovy systém obsahuje tyto zakladni asti:

o identifikacni média - Cipy, karty, privésky

dochazkové a pfistupové terminaly

dvefni zamky, turnikety, zavory, branky a brany

kabelaz propojujici hardware dochazkového systému s pocitatem

e pocita¢ s volnym COM portem nebo USB portem

program ADS pro zpracovani data

Zprovoznéni a Udrzba systému:

e nainstalujete hardware a kabelaz
e do programu zadate vSechna potfebna data a nastavite chovani systému

o pracovnikiim rozdate identifikaéni media

Pravidelny provoz:

e pracovnici pouzivaji termindly, registruji dochazku, oteviraji dvefe a ostatni zafizeni
e program nadita data z terminald a zapisuje je do databaze
e UuZivatelé edituji data a zpracuji dochazku

o tisknete sestavy a exportujete data do navazujicich systémd
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1.3  Princip pouzivani terminalQ

Vzhledem k rozmanitosti dochazkovych a pristupovych termindld a moZnostem jejich nastaveni a zpUsob(
pouzivani, neni popis pouzivani t&chto zafizeni soucasti této prirucky. Popis pouzivani terminal( najdete v
dokumentaci k danému konkrétnimu typu terminalu.

1.4  Princip pouzivani identifikacniho média

Jednim ze zékladnich principd korektni funkénosti ADS je nutnost vysvétleni logiky zpracovani informaci
dochéazkového a pfistupového systému viem pracovnikiim, ktefi budou ADS pouZzivat.

Systém DOCHAZKA nepouZiva princip parovani operaci (hledani navazujicich pogatkli a konctl). Pracovnik
pouziva identifikacni médium k registraci udalosti, kterou zacina provadet.

Pokud rano prijdete do prace - registrujete prichod (zacatek odpracované doby), odchazite na obéd -
registrujete ob&d (Prestavku), pfichazite z obéda - registrujete pfichod (stejny pfichod jako rano), odchazite
dom - registrujete odchod.

PFiklad graficky:

6:00 sioznacim Pfichod do préce (Zacatek odpracované doby)
11:00  sioznacim Obéd (Prestavka)

11:30  sioznacim Prichod (stejny jako PFichod do prace)

14:00  sioznaéim Odchod (odchazim domi)

Program automaticky zjisti, jaka byla VaSe prfedchozi Cinnost. Tuto €innost ukonci po€atkem nové &innosti,
kterou jste zaznamenali.

Nikdy nevolite, co jste pfFestali délat (to si program zjisti z prfedchozi operace), ale volite to, co
budete délat.
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2 Instalace

Tato kapitola popisuje poZzadavky na software a hardware. Sou€asné zde naleznete postup instalace software
pro jednu stanici a také pro sitové prostredi.

2.1 Pozadavky na hardware

Minimalini poZzadavky na hardware:

Procesor Celeron 1GHz, operacni pamét 1GB, operacni systém Windows XP, minimalni rozliSeni obrazovky
1280x768.

Doporucéena konfigurace hardware:
Procesor Intel Core Quad 2.6 GHz, RAM 4 GB, operacni systém Windows 7.

U konfigurace hardware plati pravidlo: ¢im vykonnéjsi pocitac, tim rychlejsi a pohodInéjsi prace se systémem.
V sitovém provozu (replikace) plati jako minimalni konfigurace doporucena konfigurace.

Pro instalaci systému je potfeba jeden volny sériovy port (COM) na pocitai a moznost pfipojeni napajeciho
zdroje na 230V pro napajeni terminalu. Pfi vétSim rozsahu systému je nutné strukturu zapojeni systému
individualné konzultovat.

2.2 Pozadavky na software

Programovy systém je urcen pro operacni systtmy Windows XP a vyS$§i a Windows Server 2003 a vysSi.
Programovy systém podporuje databaze: MS SQL server 2000, 2005, 2008, 2012 (vCetné Express verzi),
Firebird 2.5 (Win32/Linux) a Oracle 9, 10, 11.

PoZzadavky na instalaci komponent Windows pro korekini béh programu:

XP/Vista/7

Neni potfeba instalovat Zzadné komponenty. VSechny potfebné komponenty jiz systém obsahuje.

V pripadé Windows XP je vhodné upgradovat Mdac na posledni verzi. Posledni Mdac naleznete také na naSich
strankach www.ron.cz.

2.3 Postup instalace

Distribuce produktu probiha standardné pouze na CD. Instalacni CD vioZzte do mechaniky. Po vioZeni se
automaticky spusti instalacni menu z CD. Pokud se menu nespusti automaticky, spustte instalacni program
MENU.EXE z CD disku. Vyberte pozadovany program (WIN) a potvrdte, Ze chcete instalaci provést.

Spusti se Priivodce instalaci, ktery vam pomize instalaci provést. Ctéte pokyny priivodce a Fidte se jimi.




Kdykoli mizete pFerusit instalaci stisknutim tlacitka . Pokracujte klepnutim na .

2.

Vita Vas privodce instalaci
produktu Mzdovy a personalni
systém - profesional (Upgrade).

Produkt Mzdovy a persondini systém - profesional {Upgrade)
verze 7.0.0.9 bude nainstalovan na Vas poéitad.

DFive nei budete pokradovat, doporuduje se ukoncit veskers
spuiténé aplikace.

Pokragujte klepnutim na tlaéitko Daléi nebo ukonéete
privodee instalaci tlad tkem Stomo.

[ pasi> | [ stomo |

ﬁl Privodce instalaci - Mzdovy a persondlni systém - profesional {Upgrade}lzl@

Licenéni smlouva

DFive net budete pokradovat, prectéts si prosim pozomé nasledujici dilefits u
informace. —

Preététe si prozim tuto licenéni smlouvu. Musite souhlast = podminkami této smlouvy,
aby instalace mohla pokradovat.

LICENENI SMLOUYA S KONCOVYM UZIVATELEM

-
Tato licenéni smlouva s koncovym uZivatelem je smlouvou mezi vami fyzickou D
nebo prévnickou osobou) a virobcem (. vimobee ™) softwarovéhao produldu.

Softwarovy produkt obsahuje poditadovy software, pfisluina média, tistény material

@ dokumentaci v tzv. .online” neboli elektronické formé. Tato smlouva je platnd a
poskytuje koncovému ufivateli préva pouze, pokud je softwarovy produkt pravy a

iako soudast softwarového produktu je pfiloiena registradni karta produktu.

Instalaci, kopirovénim, stafenim, otevienim nebo jimym pougitim softwarového
produktu souhlasite s podminkami této smlouvy. Pokud s podminkami této smiouwvy
nesouhlasite, spoleénost RON Software spol. 2 ro. vam nemdie licenci na &7

Souhlasim s podminkami licenéni smlouvy

() Nesouhlasim s podminkami licendni smiouwvy

[ <za |[ Dai> | [ Somo |

Nyni musite odsouhlasit podminky licen€ni smlouvy, aby mohl byt program nainstalovan. Pokud zaSkrtnete
"Nesouhlasim s podminkami licenéni smlouvy", nebude mozné pokra€ovat v instalaci. Proto zvolte "Souhlasim s

podminkami licenéni smlouvy" a pokracujte stisknutim tlacitka | P35>
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Zvolte ciloveé umisténi
Kam ma byt produkt Mzdowy a personaini systém - profesional (Upgrade) :
nainstalovan? —

Privodce nainstaluje produkt Mzdovy a personalni systém - profesional
-+ (Upgrade) do nasledyjici sloZky.

Pokraéujte klepnutim na tlaé itko Dalgi. Cheetedi zvolt jinou slozku, klepnéte na tlaéitko
Prochézet.

s"RON Software'\MZDYprofi 7| Prochazet ...

Instalace vy#aduje nejméné 38.6 MB volného mista na disku.

[ <z& ][ Dai> | [ somo |

Tento krok umozni zvolit cilové umisténi programu. Vyberte cestu pomoci tlacitka , nebo ponechte
cil beze zmény a pokracujte v instalaci tlacitkem .

4,

Zvolte soucasti
Jaké soudasti maji byt nainstalovany? :

ZFaskrtnéte soudasti, které maji byt nainstalovany; soudasti, které se nemaji instalovat,
ponechte nazadkrtnuté. Pokradujte klepnutim na tlaéitko Dalgi.

[ Uplna instalace -

[ <za | Dasi> | [ stomo |

Nyni vdm program nabidne (pouze) mozZnost Uplné instalace. Pokracujte tlagitkem .
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Vyberte sloZzku v nabidce Start [ :]

Kam ma privodce instalaci umistit zastupce aplikace?

l Privodce instalaci vytvori zastupce aplikace v nasledujici sloice nabidly
. Start.

Pokraéujte klepnutim na tlaé itko Dalgi. Cheetedi zvolt jinou slozku, klepnéte na tlaéitko
Prochézet.

RON Software Prochazet ...

Newytvaret sloZku v nabidce Start

[ <z& | Dai> | [ somo |

Dale vytvofite zastupce aplikace ve vdmi uréené sloZce. Opét se posunete dél tlagitkem .

Instalace je pfipravena
Privodce instalaci je myni pRpraven nainstalovat produkt Mzdovy a persondlni :
systém - profesional (Upgrade) na Va3 poditad. E =

PokraZujte v instalaci klepnutim na tlaéitko Instalovat. Prejetei si zménit nékterd
nastaveni instalace, klepnéte na tladitko Zpét.

Cilove umisténi: -
C:\Program Files"ROM Software \MZDYprofi7

Typ instalace:
Uplna instalace

Vybrané soudasti:
Soubory aplikace

Slozka v nabidce Start:
ROM Software

[ <z& |[ bstalovat | [ Stomo |

V této chvili vam privodce instalaci nabizi moZnost pfekontrolovat viechna nastaveni. Pokud se rozhodnete
zmeénit kterykoliv (daj, stisknéte tlacitko , nebo pokracujte stisknutim M.
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Instalovani
Celeejte prosim dokud privodes instalaci nedokendi instalaci produktu Mzdovy a
persondlni systém - profesional (Uparade) na Vas poditad. S

Extrahuji se soubory...
C:Program Files\RON Software \MZDYprofi "WMZDY exe

Nyni mUzete sledovat priibéh kopirovani souc¢asti programu do vami zvoleného adresére.

8.

Dokonc&uje se instalace produktu
Mzdovy a personalni systém -
profesional (Upgrade)

Privodce instalaci dokonéil instalaci produktu Mzdovy a
personalni systém - profesional {Upgrade) na Vas po&itas.
Produkt Ize spustit pomoci nainstalovanych zastupch.

Ukonéete pnivodee instalaci klepnutim na tlaéitko Dokondit.

Po ukonceni instalace uzaviete instalatni menu stiskem tlaCitka . Program je nyni Uspésné
nainstalovan.
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2.4  Prvni spusténi

Spusténi programu miZete provést:

- vybérem ikony na ploSe, kterou zde automaticky umistil instalacni program nebo
- vybérem poloZky v menu Start operacniho systému Windows.

Toto je prvni start aplikace, Implicitni nazev scuboru pro vytvofeni
databaze je:

"C\ProgramData\MZDV\data.fdb", prejete si vygenerovat databazi do
tohoto cilového seuboru?

V prvni Casti spuSténi programu se zobrazi nasledujici Dotaz: "Toto je prvni start aplikace. Implicitni nazev
souboru pro vytvoreni databaze je: "C:\ProgramData\MZDY\data.fdb nebo data.mdb", pfejete si vygenerovat
databazi do tohoto cilového souboru?". Cesta k vygenerovanému souboru data.fdb nebo data.mdb je zavisla na
spousténé aplikaci (programu - Mzdy, Dochazka, Jidelna apod.).

V pfipadé, Ze nemate zakoupenou SQL verzi programu, zvolte a postupujte oddilem 2a). Pokud

mate SQL verzi programu, stisknéte I] a pokracujte oddilem 2b).

2a)

Po potvrzeni Dotazu se spusti okno, ve kterém bude probihat generovani databaze véetné tabulek.

Tabulka: Mesto

- -

Po vytvofeni databaze poda program informaci, kterou potvrdte stiskem E Timto je instalace
ukoncena.
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- MS SQL server - vypliite zobrazena pole a poté vytvorte databazi (vyhodou tohoto typu pfipojeni je moZnost

2b) Zvolte Typ pfipojeni:

vytvoFeni nové databéaze).

Typpﬁpqéni[MSSQLsava' v]

MNazev serveru

Ufivatel
Heslo
Databdze * | Wytvoiit databazi

[ oK ”Testovatp":poja:’” Storno ]

e Nazev serveru - nazev nebo IP adresa SQL serveru.
o WZivatel - uZivatelské jméno ("sa" - systém administrator).

o Heslo - heslo pro prihldSeni k serveru.

e Databéaze - mlzete vybrat ze seznamu jiz vytvofenych databézi nebo kliknout na tlagitko
Otevie se okno, do kterého uvedete nazev databaze. Poté potvrdite dotaz o provedeni restrukturallzace
pripojené databaze. Program provede restrukturalizaci dat a vygeneruje zakladni nastaveni databaze.
Zakladni seznamy budou vyplné&ny standardnimi hodnotami. Tyto hodnoty mlZete samoziejmé nahradit.

- SQL server - slouZi pro pfipojeni k jinym typlim databazovych servert pomoci OLE DB rozhrani.

ﬁ

TYDpﬁDmEﬂf[SQLmava VI

Retézec spojeni Sestavit...

[ oK ]’Testovatp":poja:’]’ Storno

Pomoci tlacitka mUZete vytvorit fetézec spojeni:

o v zaloZce "Zprostfedkovatel” vyberte "Microsoft OLE DB Provider for SQL Server"

e v zaloZce "PFipojeni" nastavte nasledujici hodnoty:

1. Nazev nebo IP adresu SQL serveru;

2. Zadejte uZivatelské jméno ("sa" - systém administrator) a heslo pro pFihlaSeni k serveru;
3. ZapiSte nebo vyberte nazev databéaze;

4. Provedte test spojeni, po UspéSném testu potvrdte tlacitkem OK.
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Parametry pripojeni @

Typ pfipojeni |Soubor MDB -

MDE soubor E]

’ oK ] ’ Testovat pfipojeni ] ’ Storno ]

Do pole MDB soubor mizZete zadat cestu k souboru ruéné, nebo pomoci tlagitka Q které pomoci
prdzkumnika umozni najit soubor pohodingji.

- Hrebird - umozni pfipojit jiz vytvoreny FDB soubor.

ﬁ

Typ phipojens |Firebird -

S =

Udivatel SYSDBA
Heslo sssssssns

ok || Testovatpipoen | | swmo |

Do pole FDB soubor miZete zadat cestu k souboru ruéng&, nebo pomoci tlaéitka E které pomoci
prizkumnika umozni najit soubor pohodingji.

2.5 Instalace databazového serveru

Umisténi databéaze:

Prvni volbou je umisténi dat. Jelikoz u sitové verze predpokladame vyuzivani dat vice uZivateli v siti, méli byste
data uloZit na sitovy server. Pokud se rozhodnete data uloZit na lokalnim pocitali, musite jej nastavit jako
sdileny a musi byt spustén vzdy, kdykoliv budou jini uZivatelé data potfebovat. DalSi nevyhodou umisténi dat na
lokalnim pocitaci je riziko zhrouceni a restartu bézné pouzivaného pocitace. Nekorektni uzavirdni databaze
mUize vést k poSkozovani této databaze. Proto jednoznadné preferujeme umisténi dat na serveru, ktery je k
tomuto Gcelu urcen.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




2.6 Instalace sitové verze

Pokud méte zakoupenou sitovou verzi systému, mate nékolik variant rozloZeni systému.

Umisténi programu:
Pro umisténi aplikace je mozné pouZit dvé varianty, z nichz kazda ma své vyhody:

Prvni variantou je instalace aplikace na vSechny lokalni pocitace, které budou s daty systému pracovat.
Na lokalné instalovanych aplikacich potom nastavujete cestu k databazi. Vyhodou je jisté zvySeni rychlosti pfi
spousténi systému. Nevyhodou je vysokd narocnost na Udrzbu takto nainstalované aplikace. Pfi instalaci update
a upgrade systému musite zajistit vyménu aplikace na vSech téchto stanicich, cozZ je velmi nepraktické.

Druhou variantou je umisténi aplikace na server. VSichni uZivatelé potom spoustgji tuto jedinou aplikaci,
jejiz sprava prfi update nebo upgrade je pro spravce velmi snadna. V tomto pripadé je sice doba pro spusténi
aplikace delsi, pfi béZzném provozu vSak nepodstatna.

Jak z vySe uvedeného vyplyva, doporucujeme druhou variantu - umisténi aplikace na server. Umisténi aplikace
na server vSak neznamend, Zze nemusite na lokdlnim pocitaCi zajistit podminky pro spravny chod aplikace.
Aplikace potfebuje mit nainstalovany komponenty pro pFistup k datim, viz kapitola Pozadavky na software[s1.
VSechny potfebné soubory pro instalaci povinnych komponent jsou obsaZzeny na instalacnim CD. Pfi provadéni
instalace instalacnim programem se vSechny potfebné komponenty nainstaluji automaticky.

Instalace samotna je identicka s b&znou instalac, viz kapitola Postup Instalace[31).
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3 Licence

Po nainstalovani je program standardné v rezimu demoverze. K tomu, aby program fungoval plnohodnotné, je
nutné provést AKTIVACI. Aktivaci se rozumi zadani licenénich parametr( z registracni karty.

Aktivace je zplisobem ochrany programu pfed neopravnénym pouzivanim jinymi osobami.

POZOR: Nezapomerite, Ze miZete program pouZivat pouze v rozsahu, jaky vam dovoluje zakoupena licence.
UZivani programu nad ramec licence nebo poskytnuti programu jinému uZivateli je poruSenim zakona a v
pripadé zjisténi neopravnéného pouZivani programu jsou autofiopravnénichranit své zajmy ipravnicestou.

Pro aktivaci oteviete okno pro zadani registraénich Gdajd Systém/Sprava databaze/Aktivace.

Aktivace

Aktivace programu

Polozky formulafe s tucnym nadpisem jsou povinné pfi vypliovani aktivace
programu. Vénujte prosim vypliovani téchto Udajd patficnou pozornost,
A Tyto ddaie musi piesné odpovidat svému vzoru na licenéni karté, A
Vénujte zvySenou pozornost mezerdm, hadkdm,arkém a velkym pismendm.
Do téchto poli nedopisujte Zadné dalé znaky, které na licenéni karté nejsou.

Mazew [ROM Software spol. sr.o.

Ulice |Rudé Armédy 534 |
Mésto |Karvina' - Hranice | Psé

Telefon |596 312827 Fax |596 312518

E-mail |software@ron.cz
o [ I—
P — S

Aktivaéni kéd ‘ }

| © Piidat testovad aktivaénikad |

[ v o || % stomo |

Ve formulafi jsou Ctyfi Gdaje zvyraznény tucné. Tyto Udaje musite opsat z registracni karty presné tak, jak jsou
uvedeny. V pfipadé, Ze budete mit v nékterém udaji chybu (nebude podle registracni karty), neprobéhne
aktivace Uspésné. Ostatni Gdaje ve formulafi, které nejsou zobrazeny tuéné, nejsou pevné vazany a mlzete je
menit.

e Nazev - povinny Udaj. Po instalaci programu je v nazvu firmy zadana firma RON Software. Tento Udaj
nahradte ndzvem vasi firmy tak, jak je zadany na registracni karté.

s~z

e Nazev (druhy Fadek) - pokud je v registracnim formulafi uveden, musite jej rovnéz zadat presné podle
Gdaju v registraci.

e Ulice / Mésto / PSC - adresa uzivatele.

7 oxr

e Telefon - telefonni ¢islo uzZivatele.

e Fax - faxové ¢islo uzivatele.
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Email - adresa elektronické posty uZivatele.

ICO - povinny Udaj. Zadejte podle registragni karty.
e DIC - dafiové identifika¢ni &islo.

s

Licenéni &islo - povinny Gdaj. Zadejte podle registracni karty.

Aktivaéni kéd - povinny Gdaj. Zadejte podle registracni karty.

PP PR . s o " . e L
Pokud maéte Udaje spravné zadany, stisknéte tlacitko pro potvrzeni. Nemate-li v aktivaci preklep,
ohlasi program, Ze aktivacni kod byl identifikovan a program bude pfeveden do ostré verze. Jestlize program
nahlasi, Ze aktivace neprobéhla v pofadku, musite zadani tidaj prekontrolovat.

Pokud jste aktivaci provedli GspéSné, program se spusti v pIné funkéni verzi.

POZOR: Pokud mate nespravné vypinénou aktivaci, bude systém fungovat jako demoverze pro 3 zaméstnance.
Pokud se nékdy v pribéhu prace pokusite aktivaci zménit (napf. vyménit ndzev firmy), systém se okam?Zité
pfepne do reZimu demoverze a bude poZadovat zadani plvodnispravné aktivace.
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4 Princip prace s dochazkovym systémem

V této kapitole naleznete zakladni princip prace s dochazkovym systémem. Jsou zde zdlraznény jednotlivé
kroky, které jsou potfebné pro spravnou praci dochazkového systému.

4.1  Princip prace

Po precteni této kapitoly byste méli pochopit princip prace s dochazkovym systémem.

Vychazime z pfedpokladu, Ze mate nainstalovany program se zaloZzenou databazi a pfipojena vSechna zafizeni
dochazkového systému (termindly, zamky, zavory atd.). Jednotliva zafizeni jsou nakonfigurovana v té mife,
jakou neni schopen obsluhovat program z pocitace.

Praci s dochazkovym systémem rozdélime na dvé zakladni ¢asti.

Konfigurace a nastaveni systému a naplnéni daty potfebnymi pro provoz. Toto nastaveni provadite hlavné
ve fazi zprovoznéni systému. Samoziejmé i v pribéhu pouzivani systému budete ménit své pozadavky na
zpracovani dochazky, upravovat nastaveni a obsahy seznamd.

Pravidelny provoz - zpracovani dat o dochazce. Budete zpracovavat pravidelné informace z dochazkovych
terminalld a tyto informace vyhodnocovat.

4.2 Postup prace s dochazkou

Dochazkovy systém mate nainstalovany a nyni musite nastavit jeho funkce tak, aby splfioval VaSe pozadavky.
PFi prvnim spusténi jste zaloZili databazi, do které program automaticky doplnil néktera zakladni nastaveni.
Podrobny popis nastaveni a vygenerovani nové databaze najdete v menu programu Systém/Sprava databaze/

Nastaveni parametru databéazefed.

Nastaveni obdobi

Dochazkovy systém pracuje v meésiénim rezimu zpracovani dat. Nastaveni obdobi je jednou z prvnich véci,
kterou musite v dochazkovém systému provést. Postup pro vytvoreni obdobi najdete v kapitole "Nastaveni/
Vybér obdobi[75"

Naplnéni seznam

Zakladnim seznamem je seznam zaméstnancl. Pro spravné zadani zaméstnance musite predem naplnit
nékolik seznam.

Zaméstnanec musi mit pfifazeno identifikaéni médium (viz seznam identifika¢nich médii[328), aby mohl toto
médium pouzivat u terminall. Pro stanoveni fondu pracovni doby a jeho porovnani se skuteénou dochazkou
musite naplnit seznam kalendarti22h a seznam sménPs?, ze kterych jsou tyto kalendafe slozeny. Vhodny
kalendar prifadite zameéstnanci, ¢imz nastavite velkou ¢ast chovani programu pfi zpracovani dat o dochazce
tohoto zaméstnance.
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Zameéstnance mate zapsaného k pouZiti v systému. Je$té jste ale nenastavili seznam terminald a jejich
chovani.

Viechny terminaly v dochazkovém systému zapite do seznamu terminal(i3s13. Pro spravnou funkci terminalfl
musite vytvoFit seznam operaci terminal@Bsh (druhy prerudeni pracovni doby). U kazdého terminalu nastavite,
kterou operaci mlZe nebo nemiZe pouzivat. MoZnosti nastaveni zavisi na typu pouZitého terminalu (kolik
rliznych operaci - prerudeni), které mize terminal registrovat. Detailni moZnosti najdete v popisu vaseho
terminalu a programu ADS.

Dal$im nastavenim terminalu je vybér zaméstnanctl, ktefi budou (mohou) terminal pouzivat. JelikoZ pfi vétSim
poétu zaméstnancl by bylo naro¢né definovat pro kazdy terminal jmenovité zaméstnance, lze v programu
naplnit seznam skupin osobbs3 a do téchto skupin zaméstnance rozdélit. U terminalu potom volite skupiny
osob, které mohou terminél pouzit.

Komunikace s terminaly

Data jste si pFipravili a nyni je miZete zaslat terminaldim tak, aby prizpQsobily své chovani Vasim pozadavkim.
Pro odeslani dat do terminalli pouZijete volbu "Termindly / Generovani nastaveni terminaldiBad!'. Pokud
prob&hlo vygenerovani dat do terminal( Uspé&$né, mlzete provéfit, Ze terminal registruje identifikaéni média
zaméstnancl, ktefi jsou v terminalu povoleni. Pokud terminal identifikaéni média nepfijima, neni néco spravné
nastaveno a musite chybu v zadani odstranit.

Zmény v nastaveni systému se projevi na terminalech aZ po provedeni generovani nastaveni terminaldi 3401

Terminaly jste nastavili a zaméstnanci je pouzivaji k registraci dochazky a otevirani dvefi, bran, zavor atd.
Princip pouZivani terminall zaméstnanci se midze lisit podle typu terminalu. Podrobny popis pro va3 terminal
najdete v popisu k vaSemu terminélu.

Druhou ¢asti komunikace s terminaly je vyéteni dat z téchto terminald, abyste je mohli dale zpracovat. Pro tuto
&innost pouzijte volbu "Terminaly / Naéteni historie operacifs42'. Program si postupné vyéte ze viech terminali
nasbirana data a ulozi je do seznamu plvodni dochazky. Takto nasbirané Udaje jsou zakladem pro zpracovani
dat o dochézce.

TIP: Nac¢teni historie operaci miZete provadét rué¢né nebo v planovaci uloh nastavit automatické nacitani ve
zvoleném intervalu. Stejnym zplsobem miZete nastavit generovani nastaveni termindld tak, aby se nastaveni
provedlo automaticky v zadaném intervalu bez nutnostitoto provadét rucné. Viz planovac Glohl110.

Zpracovani dat o dochazce

Naétena data se ukladaji do seznamu plivodni _dochazkyB4®), ktery je zakladem pro zpracovani dat. V tomto
seznamu neni mozné zadné zaznamy meénit, pfidavat nebo mazat.

POZOR: Seznam plvodni dochazky zlstava vidy k dispozici beze zmény pro porovnani s upravenymi
(editovanymi) daty. Pravo na Gpravu tohoto seznamu nemad anispravce dochdazkového systému.

Nactend data jsou pouze jednotlivé Gdaje o tom kdo, kdy, u kterého terminalu pouzil urcitou operaci. Pro
zpracovani t&chto dat musite pouzit volbu "Dochazka/Zpracovani_pdivodni_dochazkyB4ér'. Tato volba vytvofi z

jednotlivych Gdajd plvodni dochazky ¢asové intervaly urcujici, jak dlouho ktery zaméstnanec provadél zvolenou
¢innost. Zpracovani pdvodni dochézky je potfeba provadét ke dni predchazejicimu dnesku. Pro korektnost
Gdajd neni vhodné zpracovavat plvodni dochazku k dnesnimu dni, ¢i dokonce "do budoucnosti'.
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Editace (Upravy) dat o dochazce

Zpracované intervaly zobrazite v &asti "Dochazka/Editace zpracované dochéazky[ss3'. V grafickém zobrazeni
mUZete provadét Gpravy zaznami (intervald). MUZete vkladat dopliiujici Gdaje, mazat nespravné Gdaje nebo
upravovat ¢asy a typy jednotlivych Gdajd. V tomto grafickém zobrazeni vidite také souéty dochazky a jeji
vysledky.

TIP: Pokud ve formulafi editace dochazky nevidite ?adné (daje, neprovedli jste zpracovani dat plvodni
dochazky nebo jste za vybrané obdobiprovedli zpracovani dat dfive, neZ jste mélidata pdvodnidochazky.

Pro uzavieni upravené dochazky do vysledného tvaru muiZete pouzit moznosti schvalovani dochéazky. Ve
schvalovani dochazky mlzZete nastavit pravomoci jednotlivym zaméstnanclim pro 3 Grovné schvaleni.

Saldo odpracované doby

Program je schopen v zavislosti na vlastnostech terminalll poskytnout témto terminallm data o saldu
odpracované doby. Pokud provadite zpracovani dochazky pravidelné (kazdy den), mdZete si nastavit
automatické generovani salda do terminalll tak, aby si kazdy zaméstnanec mohl u terminalu denné své saldo
zjistit. Pro zprovoznéni této funkce pouZzijete volbu "Generovani salda”.

Vysledky a tisky

Po zpracovani celého mésice mlzZete tisknout vystupni sestavy poskytujici maximum informaci pro pfehled o
odpracované dobé a podklady pro mzdové systémy v tiskové i datové podobé. Viz. "Vystupy/Manazer
wystupnich sestavksar',

Uzavreni obdobi

Dochazka je zpracovana a vy miZete uzavfit zpracovavané obdobi a zaloZit obdobi nové. V praxi dopliiujete
jesté nékolik dni zaznamy starého mésice a pripravujete vysledky pro zpracovani mezd. Nové obdobi vSak musi
umoznovat pokracovani v praci. Proto budete nové obdobi zakladat vzdy dfive, nez budete staré obdobi
definitivné uzavirat. Soub&zna prace ve vice obdobich neni pro tento systém zadnym problémem. To znamena,
Ze mizete kontrolovat data starého mésice a jiz sbirat a upravovat data v mésici novém.

Tento popis postupu prace by Vam mél ujasnit logickou posloupnost jednotlivych krokd, které musite provést
pro zpracovani dochazky. PFi ustaleném provozu systému se cinnost tykajici se nastaveni systému velmi
omezuje. Rutinni prace jsou pak zjednodu$eny do ¢innosti naéitani a zpracovani pdvodni dochazky a editaci
zpracovanych dat uzivatelem. Pokud si nastavite pomoci planovace Gloh automatické nacitani a zpracovani dat
mUZete potom svou ¢innost omezit pouze na editaci zpracované dochazky. Nikdy se samozfejmé nevyhnete
obgasnému zasahu do nastaveni systému a vygenerovani nastaveni terminal(.
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4.3 Postup zpracovani v bodech

Samotné zpracovani dochazky si mizeme shrnout do bodd. Princip opakované prace s dochazkovym systémem
se sklada z nékolika samostatnych operaci, které vSak musi byt realizovany v logickém sledu.

Pravidelna (denni) prace s dochazkovym systémem:

1. Odesilani dat do terminalt

Pro spravnou funkci dochazkového systému musite provést zaslani nastavenych dat do terminalQ. Po korektnim
provedeni této operace je terminal schopen rozpoznavat identifikaéni média jednotlivych zaméstnancl a
pFifazovat jim zvolené operace. Tuto akci provedete volbou v menu "Terminaly/Generovani nastaveni terminald
348", Pokud se v nastaveni nic nemé&ni, nemusite tuto funkci pravidelné pouzivat.

2. Reqistrace operaci-udalosti na terminalech

Pokud jsou terminaly pfipraveny k praci, mohou zaméstnanci, ktefi obdrZeli své identifikatni médium,
registrovat jednotlivé udalosti na téchto terminalech. Zameéstnanec vidy vybere poZadovanou operaci a
zaregistruje pomoci identifikaGniho média. VZdy se registruje operace, kterou zaméstnanec zacind provadét.
PRIKLAD: PFi rannim pfichodu do prace registruje “"pFichod”, pfi odchodu na pfestavku registruje operaci
"pFfestavka" a prindvratu na pracovisté registruje opét "pfichod" jako pFipFichodu do zaméstnani.

3. Nacitani historie operaci

Takto nasbirana data v terminalu jsou v nastaveném intervalu nebo ru¢né pfenaSena do pocitace. Pokud
probéhl pfenos Uspésné, jsou data uloZzend v databazi z terminalu smazana.

4. Monitorovani
Pokud naéitate data z terminalu Gasto, miZete pouZit modul monitorovani pfitomnosti. Jestlize naditate data

napr. kazdé 2 minuty, mdZete v monitorovani zobrazovat aktudlni pfitomnost zaméstnancl v praci se
zpozdénim maximalné 2 minuty.

5. Manualni vloZeni operace

Pokud z ng&jakého dlivodu nemUzZete aktualné pouzit pro identifikaci médium (bylo ztraceno, po3kozeno), méate
moznost vloZit operaci pomoci programu bez pouziti terminalu. Manualné vkladat operaci Ize pouze do obdobi,
které jeSté nebylo zpracovano. Nepouzivejte tuto volbu jako nahradu za ruéni editaci v Editaci zpracované
dochazky. Zaznam vloZeny pfes Manualni vioZzeni operace se chova, jako by byl nasnimany z terminalu a jiz ho
nelze odstranit ze Seznamu plvodni dochazky.
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6. Zpracovani plvodni dochazky

Tato funkce provadi zpracovani jednotlivych zaregistrovanych operaci do ¢asovych intervall, které jiz maji
nastaveny dalsi vlastnosti potfebné pro zpracovani celkovych hodnot o dochazce. Zpracovani mlize probihat na
povel obsluhy programu nebo ve zvoleném intervalu nastaveném v_planovaci Gloh118. Pokud zpracovavate
dochazku na povel obsluhy, dodrzujte zdsadu o zpracovani dochazky ke dni predchazejicimu dnesku.
Zpracovani dochazky k aktualnimu dni, ¢i "do budoucna”, se mdze chovat nekorektné.

7. Editace dochazky

Pokud je dochéazka zpracovana, miZe ve zpracovaném obdobi probihat ruéni editace dochazky v grafickém
rezimu.
8. Saldo

Vysledky aktualné zpracované dochazky je mozno u nékterych typd terminalll posilat zp&t do téchto terminal a
pracovnici mohou zjistit saldo odpracované doby pfimo na terminalu.

Téchto par bod( popisuje logicky postup jednotlivych operaci. Detailni popis téchto operaci najdete dale v
prirucce.
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5 Ovladani programu

V nésledujicich kapitolach naleznete instrukce k ovladani systému, tedy popis prace v seznamech a formulafich
vyskytujicich se v programu.

Seznam je tvofen nékolika zaznamy, které Ize filtrovat. Na zakladé zvolenych filtr(i se zobrazi v Fadcich
pozadované Udaje. NepouZivejte seznam pro editaci.

Formular zobrazuje data pouze jednoho vybraného zaznamu ze seznamu a uvedené hodnoty mdzete libovolné
upravovat, rusit, popfipadé vkladat nové.

5.1 Ovladani seznamu

Kazdy seznam ma ve své horni €asti zobrazena tlacitka pro ovliadani. Po kliknuti na tlacitko program provede
definovanou akci. Stejného vysledku dosahnete kliknutim na nabidku "Aktualni okno" v menu a vybérem akce,
kterou chcete provést. Kazda akce ma také prifazenu klavesu nebo kombinaci klaves, kterou mizZete akci
vyvolat bez pouZiti mysi. Seznam slouZzi pouze pro zobrazeni v fadcich. NepouZivejte seznam pro pfimou

editaci. VZdy si oteviete okno s formuldfem pomoci akce | D 'Novy zaznam nebo | | Editace zaznamu.

Ukazka nastrojové listy:

RS8N EFE M =

Pouzivana tladitka - akce:

' D ' Novy zaznam - otevie formulaf pro zapis nového zaznamu do seznamu. Klavesova zkratka
ALT+INS nebo F4.

@ Novy zaznam z kopie aktualniho - otevie formulaf pro zapis nového zaznamu do
seznamu. Hodnoty polozek nastavi podle zaznamu, ktery byl v seznamu aktualné oznacen.
Vzdy je nutné zménit alespon kliGové polozky, jinak nebude mozné zaznam zapsat kvili
duplicité kliCové polozky. Klavesova zkratka CTRL+K.

Editace zaznamu - otevie formulaf s aktualnim zaznamem pro editaci (zménu (dajd).
Klavesova zkratka CTRL+ENTER nebo F5.

=

@ ' ZruSit zaznam - provede zruSeni zaznamu ze seznamu. Pfed zruSenim se vzdy zobrazi
dotaz, zda opravdu chcete akci provést. Po potvrzeni je tato akce nevratna. V. mnoha
pripadech jsou na zvolené polozce zavislé dalSi Gdaje v databazi. Proto ne vzdy program
umozni polozku smazat a oznami, ze zaznam nelze odstranit, protoze obsahuje souvisejici

zaznamy. Klavesova zkratka ALT+DEL nebo F8.
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Obnovit obsah seznamu - po pouziti této akce program obnovi obsah aktualniho seznamu.
Pokud jste méli seznam otevieny a pres jiny seznam zménili jeho obsah, neprovadi program
z Casovych dlvodd automatické obnoveni. Stejna situace nastava, pokud zménite parametry
zobrazeni seznamu. VzZdy plati - pokud je seznam neaktualni, zvolte tuto akci. Klavesova
zkratka CTRL+O.

Rychlé vyhledavani - po pouziti této akce, nebo stiskem CTRL+F, se ve spodni Casti
seznamu zobrazi Fadek s editaénim polem pro zapis hledané hodnoty. Vedle editacniho pole
muZete mit nastavenu hodnotu "Vyhledavani" nebo "Vybér" a zaskrtnutou volbu "Vybirat podle
podretézce".

| v poli |{'u'§echna textovd pole) W | ) vyhledani (&) wyb&r [ |vybirat podle podietézce

F . . " o . - .
ZruSeni vybeéru - po stisku tladitka se Fadek pro rychlé hledani uzavre.

V poli - implicitné je zvolena nabidka (vSechna textova pole), to znamena, Zze zadana hodnota se
hleda ve viech textovych sloupcich. Po vybéru nékterého z poli program hleda zadanou hodnotu jen v
prislusném sloupci.

Vedle editaéniho pole mdZete mit nastavenou hodnotu Vyhledavani nebo Vybér a zaskrtnutou volbu
Vybirat podle podretézce.

Vyhledavani - pokud mate nastavenou tuto volbu, bude se seznam pfi zapisu do editacniho pole
posouvat na hodnotu, ktera zacina hledanou hodnotou nebo hodnotou blizkou.

Vybér - pokud méate nastavenou tuto volbu, bude se seznam pfi zapisu do editacniho pole omezovat a
zobrazovat pouze hodnoty, které zacinaji hledanou hodnotou.

Vybirat podle podfetézce - jestlize zaSkrtnete tuto volbu, bude se seznam omezovat na hodnoty,
které obsahuji hledanou hodnotu. Tuto volbu velmi Casto pouZijete, kdyZz znate jen Cast hledané
hodnoty.

Nastaveni Fazeni - fazeni zaznamd v seznamu Ize nastavit nékolika zpCsoby.

ZpGsoby Fazeni Ize definovat v editoru Fazeni[54), ktery mlizete vyvolat stisknutim daného tlacitka nebo
kombinaci klaves CTRL+R. V editoru fazeni[ 541 miizete vytvorit a pojmenovat viastni zp(isoby Fazeni.

Kliknete-li dvakrat (dvojklik) na nadpis zobrazeného sloupce v seznamu, nadpis se podtrhne a seznam
se sefadi podle této polozky. Dvojklikem na nadpis pole v seznamu se automaticky vytvofi (pokud jiz
neexistuje) a vybere Fazeni podle daného pole.

Prehled moznych zplisob( Fazeni nadefinovanych v editoru_fazeni[541 Ize vyvolat kliknutim na Sipku
vedle tlacitka pro nastaveni Fazeni.
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' ﬂ 2l Nastaveni filtru - tato volba umoziiuje vyvolat seznam_definovanych filtrti[s5), ve kterém Ize

filtry vytvaret, editovat, pfipadné rusit. Tyto filtry Ize pak aktivovat jejich vybérem.
Nadefinované filtry Ize rychle volit kliknutim na Sipku vedle tlacitka pro nastaveni filtru.

' . Nastaveni vzhledu - stiskem tohoto tlacitka, nebo stiskem CTRL+L, vyvolate editor
L nastaveni_sloupcii[60), ktery umoziiuje nastaveni vzhledu seznamu. Lze volit pofadi,
viditelnost, editovatelnost, barvy a fonty sloupcli a jejich nadpisti v seznamu. V editoru
nastaveni_sloupcti[60) Ize vytvaFet vice riiznych nastaveni, ktera pak lIze rychle volit pomoci

rychlé volby (kliknutim na Sipku vedle tlagitka editoru nastaveni vzhledul601).

‘=1 . Tiskové sestavy - stiskem tohoto tlacitka, nebo stiskem CTRL+T, se vyvold seznam
tiskovych sestav(e?), ve kterém miizete vytvaret, editovat, rusit a tisknout sestavy s aktualné
zobrazenymi zaznamy v seznamu. Tento seznam tiskovych sestav ve skute¢nosti obsahuje
dvé zalozky se dvéma seznamy pro dva druhy sestav.

ﬂ ' Exporty - stiskem tohoto tlacitka, nebo stiskem CTRL+E, vyvolate seznam_exportnich sestav
[719, ktery umozfiuje vytvaret, editovat, rusit exportni sestavy a exportovat data (aktualné
zobrazené zaznamy v seznamu) ve formatu definovaném jednotlivymi exportnimi sestavami.

Za poslednim tlacitkem jsou zobrazeny nazvy aktualné zvoleného Fazeni a filtru.
Pokud neni néktera z akci funkéni (ikona je Seda a polozka akce neni v menu dostupnd), nemate pfistupova
prava tuto akci provadét, nebo v daném stavu neni mozné tuto akci provést.

52 Ovladani formulare

Kazdy formuldF mé v dolni €asti zobrazenou listu s tlacitky pro zékladni oviadani formulére.

Delgl e e 00 -

Mala tlagitka vlevo na liSté:

O Novy zaznam - vytvofi novy zaznam a umozni jeho vioZeni do seznamu. Klavesova zkratka
ALT+INS nebo F4.

l Novy zaznam z kopie aktualniho - vytvofi novy zaznam, kde hodnoty polozek nastavi
podle zaznamu, ktery byl aktualni pfed vytvofenim nového zaznamu. VZdy je nutné zménit
alespon klicové polozky, jinak nebude moZzné zaznam zapsat, a to kvili duplicité klicové
polozky. Klavesovéa zkratka CTRL+K.

& ZruSit zdznam - provede zruSeni zdznamu ze seznamu. Pfed zruSenim se vzdy zobrazi
dotaz, zda opravdu chcete akci provést. Po potvrzeni je tato akce nevratnd. V mnoha
pfipadech jsou na zvolené poloZce zavislé dalSi GUdaje v databazi. Proto ne vzdy program
umozni polozku smazat a oznami, Ze zaznam nelze odstranit, protoZze obsahuje souvisejici
zaznamy. Klavesova zkratka ALT+DEL nebo F8.
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[P Skok na prvni zaznam - zobrazi se prvni zaznam v seznamu, ze kterého je formular
otevien. Klavesova zkratka CTRL+Home.

5 Skok na predchozi zaznam - bude zobrazen predchozi zaznam v seznamu, ze kterého je
formular otevien. Klavesova zkratka CTRL-+PgUp.

El Zména akt. zaznamu vybérem ze seznamu - umozni skok na vybrany zaznam ze
zobrazeného seznamu. Klavesova zkratka CTRL+S.

=Y Skok na nasledujici zaznam - bude zobrazen nasledujici zaznam v seznamu, ze kterého je
formular otevien. Klavesova zkratka CTRL-+PgDn.

=Y Skok na posledni zaznam - zobrazi se posledni zaznam v seznamu, ze kterého je formular
otevien. Klavesova zkratka CTRL+ENd.

v Zapsat zmény zaznamu do databaze - provede se zapis zmén zaznamu do databaze.
Formular zlstane otevien.

Obnovit ptivodni hodnoty poloZzek zaznamu z databaze - obnovi hodnoty polozek na
o
plvodni hodnoty pfed zménou zaznamu. Klavesova zkratka ALT+BKSp.

Tiskové sestavy - stiskem tohoto tlacitka, nebo stiskem CTRL+T, vyvolate seznam _tiskovych
sestav[6d), ve kterém miizete vytvaret, editovat, rusit a tisknout sestavy s aktualné
zobrazenymi zaznamy v seznamu. Tento seznam tiskovych sestav ve skutecnosti obsahuje
dvé zalozky se dvéma seznamy pro dva druhy sestav.

o

Velka tladitka vpravo na liSté:

OK - provede se zapis zmén zaznamu do databdze a uzavie se formulaF. Klavesova
zkratka F12.

Storno - budou obnoveny pdvodni hodnoty polozek zdznamu z databaze a nasledné
uzavien formulaF. Klavesova zkratka ESC.

Pokud neni néktera z akci funkéni (ikona je Sedd), nemate pFistupova prava tuto akci provadét, nebo v daném
stavu neni mozné tuto akci provést.




53 Editor frazeni

Editor Fazeni slouzi k nastaveni zpﬁsobﬁ Fazeni a ukladani vytvorenych nastaveni pod zvolenymi jmény. Editor

M|

[Edilm fazeni @
dast e = Dost o Wyt e
Rodné islo - Piimeni N

Rodné dslo Titul

fazeni otevrete tlacitkem |

Jméno

Datum narozeni
Titul za

Login

Heslo

Zrusit
= . '
uzivatelske pole

uzivatelske pole
uzivatelske pole 3
uzivatelske pole
uZivatelske pole
uzivatelske pole
ugivatelské pole
uzivatelske pole
uzivatelské pole
1d fotografie

Vol

VloZeno

Editoval 7

D00 N TN b

EE®

e Seznam vlevo obsahuje seznam vytvofenych nastaveni Fazeni. Nové nastaveni Fazeni lze vytvofit

ot : o . ] s B piejmeno "
pomoci tlacitka: . PFejmenovat nastaveni Fazeni Ize pomoci tlacitka . Zrusit

nastaveni fazeni Ize pomoci tlagitka Az

e Seznam uprostfed obsahuje dostupna pole, ze kterych Ize volit podle, kterych poli se bude Fadit.
Pfridavat pole mezi vybrana je mozno pomoci mySi (dvojklikem nebo tazenim), nebo pomoci tlacitek:

, mezi seznamy dostupnych poli a seznamem vybranych poli.

e Seznam vpravo obsahuje pole, podle kterych jsou Ffazeny zaznamy pfi aktivovaném aktualnim

nastaveni fazeni. U jednotlivych poli Ize volit pFiznak , ktery znamend, Ze podle daného pole je
Fazeno sestupné. Rusit vybrana pole je mozno pomoci mysi (dvojklikem nebo taZzenim), nebo pomoci

tlacitek: , mezi seznamy dostupnych poli a seznamem vybranych poli. Pfesunovat pozice

vybranych poli Ize pomaoci tlacitek , @ @ @
e Pomoci tlacitka Ize aktivovat aktualné zvolené nastaveni fazeni.

e Tlacitko uzavie formular a ponecha aktivovano stavajici fazeni.
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5.4 Seznam filtrG

Filtry slouzi pro omezeni seznamu na omezeny pocet zaznam(, které spliiuji podminky definované ve filtrech.
Filtry Ize definovat v zobrazovanych seznamech v aplikaci a také pro jednotlivé kategorie sestav v manaZeru
sestav. Kazdy seznam a kategorie sestav ma vlastni seznam definovanych filtrd. Do tohoto seznamu lze filtry
pridavat, editovat je a rusit. Filtry Ize pak aktivovat jejich vybérem. Po aktivaci zadaného filtru budou v daném
seznamu nebo kategorii sestav jen zaznamy, které dané podminky spliiuji. Seznam filtr( oteviete tlacitkem

ﬂv

Seznam filtrd

Nazev filtru Ugivatel Vefejny

| o E—

#_ Novj z kopie
@ Editovat

0w Pfejmenovat

7 Pousit

ﬁ Nefiltrovat

> w
il

™ Uloit...

Jen viastni

Seznam definovanych filtrd obsahuje filtry definované uzivateli pro dany seznam, nebo kategorii sestav v
manazeru sestav.

Nad seznamem filtrd Ize provadét nasledujici operace:

" Nowy Novy - vytvofeni nového filtru. Zobrazi vstupni dialog pro zadani ndzvu nového filtru
a po zadani jména zobrazi editor filtru[s7), kde je moZno zadat poZzadované
nastaveni filtru a ulozit jej.

# | Novy z kopie Novy z kopie - vytvofeni nového filtru z kopie aktualniho filtru. Zobrazi vstupni
dialog pro zadani ndzvu nového filtru a po zadani jména zkopiruje nastaveni akt.
filtru do nového a zobrazi editor_filtru[s7), kde je mozno zménit nastaveni filtru a
ulozit jej.

= Editovat Editovat - editace aktualniho filtru. Zobrazi editor_filtrul57), kde je moZno zménit
aktudlni nastaveni filtru a uloZit jej.

B prejmenovat PFejmenovat - umozZni prejmenovat aktualni filtr.

%1 Zrudt ZruSit - umozni zruSeni aktualniho filtru. Pfed zruSenim se vZdy zobrazi dotaz, zda
opravdu chcete akci provést.




m h‘m‘ 2 ;

"7 Pouiit Pouzit - uzavie okno a aktivuje aktualné zvoleny filtr.

7 Nefitrovat Nefiltrovat - uzavie okno a deaktivuje filtr nastaveny v seznamu zaznam( nebo
kategorii sestav. To znamena, Ze v seznamu nebo kategorii sestav nebude nastaven
Zadny filtr (zaznamy nebudou omezené Zadnym filtrem).

™ Nadist... Nacist - zadejte cestu k nacteni souboru s nastavenim filtru.

® Uloi... UloZit - ulozi filtr do vami zadaného adresére.
¢ Jen vlastni - po zatrhnuti pole se zobrazi jen filtry, které byly vytvoreny uZivatelem.

Editor filtru slouzi pro zadani omezujicich podminek pro dany seznam, nebo kategorii sestav v manazeru
sestav. Po aktivaci zadaného filtru budou v daném seznamu nebo kategorii sestav jen zdznamy, které dané
podminky splfiuji. Podminky pro omezeni zaznamd Ize zadat dvéma zpUsoby:

e Jednoduchy filtr[571 - jednoduchy filtr (na zalozce jednoduchy filtr) slouzi pro zadani jednoduchych
podminek pomoci nastaveni omezujicich hodnot a intervall hodnot pro jednotlivd pole (sloupce)
tabulky (seznamu).

zaznam(, kde se jednotlivé podminky vkladaji do seznam( podminek. Do seznamu podminek se
mohou vkladat dalSi seznamy podminek tak, Ze nastaveni filtru tvofi hierarchickou strukturu podminek,
pomoci které Ize vytvofit jakykoli logicky vyraz.

Nastaveni filtru Ize uloZit pomoci tlacitka . UloZen je ten typ filtru (jednoduchy, sloZity), jehoZ zaloZzka
byla aktivni pfi stisku tlacitka . Po uloZeni filtru je okno editoru uzavieno. Pokud je stisknuto tlacitko
, pak je okno editoru uzavfeno a zmény nastaveni filtru nejsou uloZeny.
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54.1 Jednoduchy filtr

Jednoduchy filtr slouzi pro zadani jednoduchych podminek pomoci nastaveni omezujicich hodnot a interval(i
hodnot pro jednotlivi pole (sloupce) tabulky (seznamu).

Podminky filtru @
Jednoduchy filtr | Slogity filr UloZit
Pale Podminka =

Rodné dislo 3
Titul

Iména

Piijmeni

Datum narozeni

Titul za

Login

Heslo

E-mail

1. ufivatelské pole
2. ufivatelské pole
3. uZivatelskeé pole
4, uzivatelske pole
5. ufivatelské pole
6. uZivatelske pole
7. uzivatelskeé pole
8. uFivatelské pole

= |:| e -
Podminka pole: Rodné &islo

Bez omezeni

@ ez zmdan hachoty oa ]
o ]
() Libovolné neprézdna hodnota
e
() Rozsah hodnot ...

V horni ¢asti jednoduchého filtru je seznam poli (sloupct) tabulky (seznamu). U kaZdého pole je zobrazena
zadana podminka.

V dolni ¢asti je zobrazena podminka pro akt. vybrané pole. Typ podminky ma tyto Ctyfi moZnosti:

e Bez omezeni - pole nema zadné omezeni. Diky tomuto filtru bude dané pole zobrazeno ve vSech
podobach, napf. v poli Rodné &islo se zobrazi vSechna rodna €isla.

e Bez zadané hodnoty - tuto podminku splfuji zaznamy, které nemaji v daném poli (sloupci) zadanou
Z&dnou hodnotu.

e Libovolna neprazdna hodnota - tuto podminku splfuji zaznamy, které maji v daném poli (sloupci)
zadanou libovolnou neprazdnou hodnotu.

¢ Rozsah hodnot - pokud je zadan tento typ omezeni, je potfeba zadat rozsah hodnot daného pole
(sloupce), ve kterém hodnota daného sloupce musi byt, aby zaznam splnil podminku. Zadany rozsah
nemusi byt z obou stran ohrani¢eny, tedy je mozno zadat jen dolni nebo jen horni limit. Dolni limit
rozsahu se zadava do pole Od a horni limit rozsahu se zadava do pole Do. Pokud je potfeba zadat vice

rozsah( nebo jen vycéet jednotlivych hodnot spliiujici podminku, je potfeba danou podminku zapsat do
pole Vycet.




=DOCHAZKA

Format pole Vydet predstavuje Fetézec moznych hodnot oddélenych stfednikem. MoZna hodnota mUZe byt
bud jednoducha hodnota (prvek omezeni), nebo interval. Jednoducha hodnota miZe byt jakakoli hodnota
vyhowujici typu polozky. Interval se sklada ze dvou prvkl (hodnot) oddélenych dvéma teckami "..", pokud prvek
(hodnota) na nékteré strané chybi, pak neni interval na této strané omezen. Pro jednoduché hodnoty mdze byt
pro vechny typy pouZita konstanta NULL, kterd vyjadfuje, Ze hodnota dané polozky miZe byt i nedefinovana

(bez hodnoty). V intervalech by se konstanta NULL neméla vyskytovat.

Priklady vy¢td pro pole réiznych typd:

PRIKLAD 1:

"2;5..10;20.." - Ciselné pole je omezeno na hodnoty 2, 5 az 10, a 20 a vice.
PRIKLAD 2:

"Novak;Novotny" - textové pole je omezeno na hodnotu "Novak" a "Novotny"

PRIKLAD 3:

"..10;20" - Ciselné pole je omezeno na hodnotu mensi rovno 10 a hodnotu 20
PRIKLAD 4:

"..23.8.1998" - datumové pole je omezeno na hodnotu data mensi rovno 23.8.1998
PRIKLAD 5:

"10:30..12:00" - Casové pole je omezeno na hodnotu ¢asu od 10:30 do 12:30
PRIKLAD 6:

"NULL;10" - Ciselné pole je omezeno na hodnotu 10 nebo nedefinovanou hodnotu

POZNAMKA: Uvozovky (uvedené v pFikladech) nejsou soucésti textu zapsaného do pole Vyéet, ty jsou jen v
pfikladech pro ohraniéeni textd.

5.4.2  Slozity filtr

Slozity filtr (na zAloZce slozity filtr) slouzi pro zadani slozitéjSich omezujicich podminek zaznamd(, kde se
jednotlivé podminky vkladaji do seznamd podminek. Do seznamu podminek se mohou vkladat daldi seznamy
podminek tak, Ze nastaveni filtru tvofi hierarchickou strukturu podminek. Pro kazdy seznam podminek Ize volit,
zda podminky v seznamu musi byt splnény vSechny nebo staci splnit alespon jednu podminku, aby byl cely
seznam jako podminka splnén. Takto Ize vytvofit jakykoli logicky vyraz.

Podminky filtru

| Filtr : Howy filtr

(3ec i fitr | Sloiity fitr
Jednoduchy filr | Slodity

@ kazda z nasledujitich podminek :
rno
0 B0

(3]
kaZda znsledujicich podminek :
D
oJ a0
()
@ ka#da znasledujicich padminek :
O 80
L]

D kaZda z nasleduicich podminek :

o) E===El
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Cely slozity filtr zastfeSuje hlavni seznam podminek, do kterého se vkladaji podminky a dalsi seznamy
podminek. U kazdého seznamu a podminky je tlacitko pro vyvolani kontextového menu, pres které je moZno

provadét rdzné operace s danym seznamem nebo podminkou. Tlacitka @ @ @ D a nésledujici
texty predstavuji hlaviky seznamu, tlacitka E] E] D a nasledujici texty predstavuji podminky, tlacitka
@, @ D novou podminku zadanou SQL vyrazem.

Seznam podminek:

Kontextové menu hlavicky seznamu podminek @ @ @ D ma tyto polozky:
¢ Nova podminka - vlozi novou podminku do aktualniho seznamu podminek.

¢ Nova podminka SQL vyrazem - viloZi do aktudlniho seznamu novou podminku, kterd se zadava
formou logického vyrazu jako podminka WHERE klauzule SQL dotazu. Tato moznost zadani slouzi pro
definici slozitych podminek velmi pokro€ilym uZivateldm se znalosti SQL jazyka a struktury databaze
aplikace.

¢ Novy seznam podminek - vloZi do aktuélniho seznamu novy seznam podminek.

e Odstranit seznam - zrusi aktualni seznam podminek. Hlavni seznam podminek obsahuje misto dané
polozky polozku Odstranit vSe, ktera zrusi vSechny podminky v hlavnim seznamu.

Dalsi kontextové menu lze pro seznam podminek vyvolat kliknutim na zvyraznénd slova v textu hlavicky
seznamu podminek. Toto kontextové menu umoziiuje volit zplsob spinéni aktualniho seznamu jako podminky.
Kontextové menu m4 tyto polozky:

e kazda - urCuje, Ze pro spInéni seznamu musi byt spinény vSechny podminky v seznamu.

e alespon jedna - urCuje, Ze pro splnéni seznamu musi byt spinéna alespon jedna podminka v
seznamu.

e 7adna - urCuje, Ze pro splnéni seznamu nesmi byt splnéna zZadna podminka v seznamu. Pokud je
splnéna alespori jedna podminka v seznamu, pak seznam neni jako podminka splnén.

Podminka:

Kontextové menu podminky vyvolané pfes Uvodni tlaCitko pfed podminkou E] E] D obsahuje pouze
poloZku odstranit podminku, ktera umoZnuje danou podminku zrusit. Télo podminky se sklada ze tfi Casti,
které jsou ohrani¢eny obdélnikem. Kliknutim na jednotlivé €asti podminek Ize vyvolat kontextovd menu pro
nastaveni danych ¢asti podminek.

Prvni ¢ast podminky pfedstavuje pole tabulky, ke kterému bude nastavena logickd podminka. Druha céast
podminky predstavuje operator, kterym se spolu s tfeti ¢asti podminky, ktera pfedstavuje hodnotu, urcuje
omezeni daného pole. Vybér operatord podminky je omezen podle typu daného pole. Hodnota v podmince je
rovnéz omezena typem daného pole. To napfiklad znamen4, Ze pokud pole predstavuje Ciselnou hodnotu, pak
je mozno do hodnoty v podmince zadat jen Cislo a ne libovolny text.
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Podminka SQL vyrazem:

Kontextové menu podminky vyvolané pres Gvodni tlacitko pfed podminkou @ @ D obsahuje pouze
poloZzku odstranit podminku, ktera umoznuje SQL vyraz zrusit.

POZNAMKA: MoZnost vytvoFeni podminky SQL vyrazem mé pouze osoba pFihlasena do aplikace jako spravce.

Télo podminky se sklada z jedné Casti, ktera je ohraniCena obdélnikem. Kliknutim na tuto ¢ast podminky se
vyvola SQL editor pro nastaveni podminky.

SQL Editor

- UloZik

S‘.Vloiit parametr

Pres tlacitko E_m-atpam-tr oteviete seznam parametr(i, ze kterého mdZete pouZit nabizené parametry. Po
vytvoFeni potfebnych zmén potvrdte tlaéitkemm_

POZNAMKA: VioZeni parametru umoZriuji jen vybrané browsery (seznamy) v programu.
5.5 Editor nastaveni vzhledu

Editor nastaveni vzhledu slouZi pro nastaveni riiznych zplsob( zobrazeni sloupcl a Fadki v seznamu a otevrete
jej pomoci tlacitka | . . Editor nastaveni vzhledu seznamu obsahuje také nastaveni rychlych uZivatelskych
filtrd.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

551 Editor nastaveni sloupct

Editor nastaveni sloupcl slouzi pro nastaveni rlznych zptisobt zobrazeni sloupct v seznamu.

Editor nastaveni vzhledu @
Nastaveni sloupcd | Nastaveni fadkd | Rychlé filtry | Usivatelské sloupce |
Aktuslni i sloupct:  [Impliitni nastavent <) [0 new |
Seznam sloupcd = Cely seznam
L Rodné &islo @ Pismo titulki _
']T Tahoma %zt
b Titul
£l Iméno
E Prment @ Tahoma
[ Piiimeni a jméno
Datu i
E ) I"I'II"IEFOZEHI 'I"
m Poznamka - itulek . -
b Titul za = Nazev Rodné &slo
o sries I
[/ Heslo pozadi ,7
E E-mail .
b 1. ugivatelské pole Zarovniani | vievo (odsazeni) -
E 2. ufivatelské pale Sloupec
m 3. ufivatelské pale N
bl 4 uivatelské pole Sifka sloupce 94
D3 womee -
b 6. ufivatelské pole 5 ot ,7
S S T
[ 8. ufivatelské pole ovnani | vieve (odsazeni) -
E ? eavab&lfké pole o [ o Obnavit implicitni nastaven sloupct ]

V horni ¢asti editoru je mozno volit aktualni nastaveni sloupcli ze seznamu vytvorenych nastaveni. Aktualni

nastaveni je to nastaveni, které bude editovano a pfi stisku tlacitka bude aktivovano.

Nové - zobrazi dialog pro zadani nazvu a vytvofeni nového nastaveni sloupcl. Nové
vytvorené nastaveni sloupctl bude nastaveno jako aktualni.

B piejmenovat PFejmenovat - umozni zménu ndzvu aktualniho nastaveni sloupcul.

Zrusit - umozni zrusit aktualni nastaveni sloupct. Pokud je zruSeno posledni nastaveni
sloupct, pak editor automaticky vytvori implicitni nastaveni sloupc(.

OK - uzavie formular editoru a aktivuje aktualni nastaveni sloupcul.

Storno - zrudi naposledy provedené zmény v aktualnim nastaveni sloupcli a uzavie
formular editoru.

{ ult m
R 3 :
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V levé ¢asti editoru je seznam sloupcd, pro které se nastavuji rlizna nastaveni v rdmci akt. nastaveni sloupc(.

Vedle seznamu sloupcll, na pravé strang, je sada tladitek @ , , @ pomoci kterych Ize upravovat
poradi sloupct v ramci aktualniho nastaveni sloupcd. Pod tlaéitky pro Gpravu pofadi sloupcl jsou tladitka pro

nastaveni zvolenych sloupcl jen pro G&teni Il a nastaveni neviditelnosti sloupcl . Pokud ma sloupec

m

nastavenou volbu "jen pro ¢teni", nebo ma nastavenou neviditelnost, pak jsou stejné ikony jako na tlacitkach

zobrazeny v seznamu pred nazvem sloupce. Ikona volby “jen pro Cteni" v Cervené barvé .l znamena, Ze
sloupec ma v daném seznamu nastavenu volbu "jen pro ¢teni" natrvalo a nelze zménit. Pokud je u sloupce

ikona volby "jen pro ¢teni" v zelené barve El, znamena to, Ze sloupec je soucasti primarniho klice dané tabulky
a volba "jen pro ¢teni" je nastavena rovnéz natrvalo a nelze ji zménit.

V prostfedni ¢asti v sekci "Cely seznam" Ize v rdmci celého seznamu nastavovat, kliknutim na tlacitko , font
titulkd a font seznamu. V sekcich "Titulek” a "Sloupec” se nastavuji vlastnosti titulkl a sloupct aktualné
zvolenych sloupcd.

Tlagitko [ Obnovit implicitni nastaveni sloupa

sloupcd.

slouzi k obnoveni implicitnich hodnot aktualniho nastaveni

5.5.2 Editor nastaveni radkd

V editoru nastavujete podminky pro Fadky a pro né volite barevné oznaceni. Na zakladé nastavenych podminek
Fadkl program postupné projde jejich seznam, a jestlize dany fadek vyhovuje podmince, zméni barvu rfadku.

Editor nastaveni vzhledu @
Nastaveni sloupcfi | Nastavenifadkd |Rychlé filtry | Usivatelské sioupce |

Popis Podminka Pozadi Text

Sudé Fadky Sudé fadky | —

Liché Fadky Liché tadky 1
([ Macitspoletne | [ i Uit pro viechmy |

Paopis | ‘ [ |1gnorovat nastaven sloupcii
Omezen  vZechny fadky Liché fadky Sudé Fadky

Podminka (3 Bez podminky
Rozsah hodnot
| |

Slo#itd podminka

Barvapozadi | | Barva textu | |

Ve vrchni ¢asti editoru se zobrazi seznam vytvorenych podminek.

Ve stfedni ¢asti editoru jsou tlagitka, kterd slouzi pro manipulaci se seznamem jednotlivych nastaveni fadku:

Nové - zobrazi dialog pro zadani nazvu a vytvofeni nového nastaveni Fadkd.
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Zrudit - umozni zrudit aktualni nastaveni Fadk(. Pokud je zruSeno posledni
nastaveni Fadku, pak editor automaticky vytvori implicitni nastaveni radkd.

@ @ Sipky - pomoci t&chto tlagitek upravite poradi Fadké v ramci aktualniho nastaveni
' ' ' Fadkad.

| madstspoleiné | Nacist spole&né - nacte spoleéné nastaveni Fadka.

| 4 Uiodit pro viechny | UlozZit pro v8echny - uloZi nastaveni pro vSechny uZivatele, ktefi se do programu
prihlasi.

Nacist nastaveni ze souboru - naétete nastaveni ze souboru napf. v pfipadgé, Ze

si nechate podminku na zakazku vytvofit.

UloZit nastaveni do souboru - uloZite aktualni nastaveni do souboru.

e Popis - jednoduSe popiSte nové nastaveni.

¢ Ignorovat nastaveni sloupct - zaSkrtnutim policka ignorujete nastaveni sloupcl. To znamena, Ze
barevné oznaceni se prednostné Fidi podle fadku. Pfi opacném nastaveni policka se barevné oznaceni (pokud
je nastaveno) Fidi podle sloupce.

e Omezeni - zvolte omezeni pro fadky.

o VSechny Fadky - zatrhnutim policka pracujete se viemi fadky. Nadefinované podminky se vztahuji
na vsechny radky.

s >z

o Liché fadky - zatrhnutim policka pracujete jen s lichymi Ffadky. Nadefinované podminky se vztahuji
na liché Fadky.

0 Sudé radky - zatrhnutim poliCka pracujete jen se sudymi fadky. Nadefinované podminky se vztahuji
na sudé radky.
¢ Podminka - zvolte typ podminky.
0 Bez podminky - podminku nedefinujete.

0 Rozsah hodnot - z nabidky vyberte nazev sloupce. Ve vedlejSim poli€ku doplite rozsah hodnot,
kterych se podminka tyka, napfiklad:

- NULL - zobrazi Fadky, které mayji prazdné pole ve vybraném sloupci,

INULL - zobrazi Fadky, které nemaji prazdné pole ve vybraném sloupci,

1..5 - rozsah hodnot,
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1,5 - konkrétni hodnoty,
1..5,8 - kombinace hodnot.

o Slozitd podminka - slouZi pro zadani slozitéjsich omezujicich podminek zaznam(. Po zatrhnuti
slozité podminky je mozné pouzit tlacitko Otev¥it vzorec editoru.

Otevf¥it vzorec v editoru - otevie se editor vzorce slozité podminky, ve kterém si pomoci
operéatord a funkci vytvofite potfebny vzorec. Zda je napsany vzorec korektni ¢i nikoliv zjistite

tlacitkem . Po zadani potfebnych hodnot uloZite data tlacitkem .

[8] Editor vzorch EI@
Nazev vzorce Barevna syntaxe
'  OK
(™ uest... |
P— Jazyk
Proménng | Funkce ‘ @ e
() mezindrodné

Titul Titul

Imeno Iméno

Prijmeni Pfijmeni

PrijmeniAJmeno Pffimeni @ jméno

DatumMarozeni Datum narozeni

Poznamka Pozndmka

Titulza Titul za

Intraweblogin Login

IntrawebPassword Heslo

eMail E-mail

uzivatelskal veden na UP od:

uzivatelska2 2, ufivatelské pole

uzivatelska3 3. ufivatelské pole

uzivatelska4 Angli¢tina

uzivatelskas fP

uzivatelskas Obuv

uzivatelska? Hrudnk o

™ »

e Barva pozadi - zatrhnéte policko a stiskem tlacitka vyberte barevné oznaceni Fadku. Tlacitko
se zobrazi ve vybrané barvé.

e Barva textu - zatrhnéte policko a stiskem tlacitka vyberte barevné oznaceni textu. Tlacitko
se zobrazi ve vybrané barveé.

OK - uzavie formula¥ editoru a aktivuje aktualni nastaveni Fadka.

Zrusit - zrusi naposledy provedené zmény v aktualnim nastaveni Fadkd a uzavie
formular editoru.
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5.5.3  Editor rychlych filtrd

Nastaveni rychlych filtr(l slouzi pro vytvofeni ovladacich prvki pro zrychleny vybér (filtrovani) dat v seznamu.
Méate mozZnost vytvofit si nasledujici ovliadaci prvky:

- zaSkrtavaci poli¢ko (s ,fajfkou”)
- pole pro zadani libovolného textu
- vwbér hodnoty z databaze

- pole pro zadani kalendarniho data

Jen nazey od |k | [#] Jen Okres |Kraviné

Do ke |
Fsc |(fést obice |0bec |D0ruE0vaci poska |0kres |Kraj
73503 Karvind-Lazné D: Karvina 3 Karvind Moravskoslezsky kraj

Novy - pomaoci tohoto tlacitka vytvoFite novy filtr.

Editor nastaveni vzhledu

| Nastaveni sioupcd | Nastaveni fadkd | Rychlé filtry | Uzivatelské sioupce |

seznam filtrd
Kéd filtru Kéd |Movy filtrl
j fi Podminka | { :FiltrovatNazevOd =0 OR Mesto == :NazevOd)
AND ( :FilrovatMazevDo = 0 OR Mesto <= :NazevDa)
Parametry | Kdd Typ Madpis
FiltrovatMazevOd Zaskrtdvatko  Jen nazev Od
NazevOd Text
Filtravat okres Zadkrtévétko  Jen okres
Okres Text
. MovyRadek Novy fadek
Zrusit
FiltrovatMazevDo Zatkrtavatko Do
MazevDo Text
[®" Ulosit do soubaru
' Nadst ze souboru Parametry | Kad Typ Aktudini hodnota
aplikace
14 Ulodit pro vechny
MNadist spolefné

~ o ) [%sere]

o Kbd - zadejte kéd. Kazdy filtr musi mit jedine€ny kdd, ktery slouzi jen k jeho identifikaci a nema vliv na
funkénost.

¢ Podminka - uréuje pravidlo pro vyb&r zaznamd. Text podminky se pouZije v SQL vyrazu pro vybér zaznamd.
MiZe obsahovat nazvy jednotlivych databazovych poli, ktera jsou dostupnd v seznamu a SQL funkce. Kromé
toho v ném mohou byt pouzity parametry. Nazev parametru zacina vzdy dvojteckou a dale mdiZe obsahovat
pismena anglické abecedy a Cisla. Pro kazdy parametr se vytvofi ovladaci prvek, kterym se nastavuje jeho
hodnota. Jeden z parametrll miZe byt pouZit ve vyrazu vicekrat a mlzZe byt pouzit i v rlznych filtrech. Po
zméné podminky se nové parametry automaticky pfidavaji do seznamu parametrd.
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e Parametry - v seznamu parametrl milZete ménit pofadi parametr(l, pfidavat a rusit parametry a

pfedevsim nastavovat typ a vlastnosti parametrl. Zména poradi , , pridani a mazani

parametr( se provadi pomoci tladitek vedle seznamu parametrl. Vlastnosti parametru se nastavuji ve
formulafi Nastaveni parametru seznamu, které se zobrazi po dvojkliku na dany parametr. Novy parametr

mizete vytvorit kliknutim na tladitko Novy parametr, kde zadate kdéd nového parametru. Po potvrzeni
zadaného kédu se objevi formulaF Nastaveni parametru seznamu.

Nastaveni parametru seznamu

Parametr uZivatelského filtru

Kod parametru  Filtrovat okres
Typ |Ea§kni§véﬂ<c v|

MNadpis |Jen okres |

Sitka |0 E Pro automatické uréeni Sifky zadejte 0.

SQL pro vybér

Pokud je zadén 5QL dotaz, zobrazi se seznam pro vibér. Dotaz musi chsahovat
pole kod"™ a "popis™,

[+ ot | [* stomo |

o Kod parametru - pfi vytvareni nového parametru zadavéate jeho kod.
e Typ - vyberte typ parametru. Na vybér mate z nasledujicich:
o Text - pole pro zadani libovolného textu.
o Datum - pole pro zadani kalendarniho data s moznosti vybéru z kalendare.
o Celé Cislo - pole pro zadani Cisla.
o ZaSkrtavatko - zaSkrtavaci policko s fajfkou. Parametr nabyva hodnot O nebo 1.

o Novy fadek - dalSi parametr bude zacinat na novém radku.

0 Oddélovac - (prazdné misto) zadejte Sifku prazdného mista.

¢ Nadpis - nadpis filtru, napf. Jen Okres. Nadpis se zobrazi u ovladaciho prvku.
e SiFka - pokud méate zadan nadpis, mdZete upravit také jeho 3itku.
e SQL pro vybér - u parametrd typu text, datum a celé Cislo miZete zadat SQL dotaz pro vybér

hodnot. V takovém pfipadé se hodnota parametru nebude zadavat pfimo, ale bude se vybirat z
roletky. SQL vyraz musi obsahovat pole s nazvem KOD a pole s nazvem POPIS.

Novy - v seznamu vytvofite novy zaznam.
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s Znsit Zrusit - tlagitkem zruSite dané nastaveni vybraného zaznamu.

[ ™ Uloiit do souboru ] Ulozit do souboru - po nacteni kliknete na tlagitko uloZit.

[ *' Nadist ze souboru ] Nacist ze souboru - nactete soubor obsahujici néjaky seznam.

[ kg Ulodit pro viechny ] Ulozit pro vSechny - uloZi sou€asné nastaveni pro vSechny uzivatele.
| Madistspoletné | Nacist spole&né - nacte spolecné nastaveni uzivatel(.

OK - tlaCitkem potvrdite nastaveni.

Storno - tlacitkem uzaviete formulér.

PRIKLAD 1: (:FiltrovatNazevOd = 0 OR Mesto >= :NazevOd)
AND ( :FiltrovatNazevDo = 0 OR Mesto <= :NazevDo)

Parametry FiltrovatNazevOd a FiltrovatNazevOd jsou zaSkrtavatka a parametry NazevOd a NazevDo jsou text.
Tento filtr v seznamu mést umoZni filtrovat mésta s ndzvem vétsim neZ NazevOd a men$im neZ NazevDo.

PRIKLAD 2: FiltrovatOkres = 0 OR Okres = :okres
Parametr FiltrovatOkres je zaSkrtavatko a parametr okres je text. Parametr okres ma nastaven SQL vyraz:

SELECT DISTINCT KodPosta AS Kod, Popis
FROM Okres ORDER BY Popis

Podminka umoZriuje vybirat jen mésta ze zvoleného okresu — zobrazi se roletka pro vybér okresu. U SQL vyrazu
je dilezité, aby obsahoval pole KOD a POPIS. Pokud zdrojova databazova tabulka tato pole nemd, musi vyraz
obsahovat prejmenovanipomociklicového slova AS.
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554 Editor uzivatelskych sloupct

Ve formulafi provedete nastaveni uzivatelskych sloupct.

Editor nastaveni vzhledu L & J
Nastaveni sloupcfl | Nastaveni fadkdl | Rychlé filtry | UZivatelske sloupce
Seznam sloupcd UPOZORNENT: zména se projevi aZ po uzavien a novém otevieni seznamu!
Nézev sloupce Mazey MovySloupecl Alktivni
[MovySloupect | Titulek Movy sloupec
Lookup SQL -
L) Novy b
e e
Zadejte jména poli seznamu, podle kterych se bude vyhledavat. MiZete zadat vice
E Ulogit do souboru poli odd&lenych stiednikem.
= KiiE (lookuy
e s . , ,
Zadejte jména poli vyhleddvad tabulky, podle kterych se bude vyhleddvat. Jednotiva
pole musi odpovidat pfisludnym Kigowym polim ze seznamu.
4 Ulotit pro véechny A R
Nacist spoledng Zadejte jméno pole vyhleddvad tabulky, které bude zobrazeno.

o Nazev - zadejte nazev uzivatelského titulku.
o Titulek - vepiste titulek nového sloupce.
e Aktivni - zaSkrtnutim zvolte, zda je nastaveni platné.

¢ Lookup SQL - mlZe obsahovat nazvy jednotlivych databazovych poli, kter& jsou dostupna v seznamu a SQL
funkce.

¢ Klicova pole - zadejte jména poli seznamu, podle kterych se bude vyhledavat. MiZete zadat vice poli
oddélenych stfednikem.

e Kli¢ (lookup) - zadejte jména poli vyhledavaci tabulky, podle kterych se bude vyhledavat. Jednotlivd pole
musi odpovidat pfisluSnym kli¢ovym polim ze seznamu.

¢ Vysledné pole - zadejte jméno pole vyhledavaci tabulky, které bude zobrazeno.

Novy - v seznamu vytvofite novy zadznam.

&zt Zrusit - tlacitkem zruSite dané nastaveni vybraného zaznamu.

[E-* UloZit do souboru l Ulozit do souboru - tlacitko slouzi pro uloZeni nastaveni do souboru.
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[E’ Madist ze souboru l Nacist ze souboru - nactete soubor obsahujici jiz vytvoreny seznam.

[ &4 Uloit pro viechny | Ulozit pro vSechny - uloZi sou¢asné nastaveni sloupcl pro viechny uZivatele.

| nadistspoleiné | Nadist spoleéné - natte spoleéné nastaveni uzivateld.

[ westpramer | VloZit parametr - tlacitkem se zobrazi okno, ve kterém mdZete vybrat a vioZit

pozadovany parametr.

est Test - tlaitkem otestujete nastavené parametry.

Ok - tlacitkem potvrdite nastaveni.

4
L
g

Storno - tlacitkem uzaviete formular.

5.6 Tiskové sestavy

Tiskové sestavy slouZi pro nastaveni jednotlivych sestav pro dané seznamy a mizete je nadefinovat tak, aby co
nejvice odpovidaly vasim predstavam. Vysledek nastaveni si mlzete prohlédnout v nahledu nebo tisku této
sestavy.

Seznam obsahuje tiskové sestavy definované uzZivateli pro dany seznam, nebo kategorii sestav v manaZeru
tiskowych sestav. Jednotlivé sestavy mizete filtrovat podle toho, jestli jste sestavu vytvorili vy nebo jiny uzivatel
programu. Dalsi moznosti je filtrovani podle zp&so_bu vytvoreni sestavy, a to jestli jsou sestaveny sloupcové

-

nebo editorové. Tiskové sestavy oteviete tlacitkem |

Tiskové sestavy

) Osobni O sloupcavé 7 nNova
ST S

@ vichni (@ Vaechny # | Nova z kopie
Typ |Nézev sestavy Usivatel Vereind

= Editovat

5 B o
|2 |Nova sestaval - r Prejmencvat

&1zt

>

& Nahled

iI

Tisk

Sloudit zaznamy
(3) Zobrazené
() wybrané

P Uloit..

Zaviit

Vedle seznamu sestav Ize provadét nasledujici operace:

Nové - klavesova zkratka ALT-HNS nebo F4. Otevie formulaf pro vybér nazvu sestavy

a typu sestavy. Mate moZnost vytvofit sestavu v editoru sestav nebo sloupcovou

sestavu.
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3 Prejmenovat

*
?

m:.

Nova z kopie - otevie formulaf pro zapis nového zaznamu do seznamu. Hodnoty
polozek nastavi podle zaznamu, ktery byl v seznamu aktualné oznacen. Vzdy je nutné
zménit alespon klicové polozky, jinak nebude mozné zaznam zapsat kvili duplicité
klicové polozky. Klavesova zkratka CTRL+K.

Editovat - otevie formulaF s aktualnim zaznamem pro editaci (zménu udajd).
Klavesova zkratka CTRL+ENTER nebo F5. Pokud editujete sestavu vytvofenou v
editoru sestav, potom se otevie FastReport, kde sestavu mizZete editovat. Pokud
editujete sestavu sloupcovou, potom se otevie formulaf Editace sestavy. V editaci
sestavy vyberete Udaje, které chcete mit v sestavé. Ze sloupce Dostupna pole

presurte pozadovana pole do Vybranych poli pomoci Sipek , , , . Sami

si mlZete navrhnout vzhled titulkl v sestavé, sloupcl, stranky (velikost, okraje,
Cislovani a datovani stranek), nastaveni sestavy Ci titulku celé sestavy.

Editace sestavy : Nova sestava

Vybrana pole Titulek
Rodné dslo Al : " Uloit
Titul . @ Barva pisma
JT.EHO . @ Barva pozadi
PFijmeni
Pfijmeni a jméno < @ Zarovnani _—
Datum narozeni . X B iz
Titul za [ << @ Pismo titulku T | 58 Nahled
Login 3 Viastni titulek =
Telefonni dislo = Tisk
2. ufivatelske pole Sloupec
3. ugivatelské pole = .
4, ufivatelské pole Sitka sloupce Soudet
5. ufivatelské pole Barva pisma
6. uzivatelské pole .
7. uivatelské pole Zarovnani
e o N
Stranka | Sestava || Titulek sestavy |
Velikost —— Okraje————— Cislovani stran
Format Nahofe |2,0 cm E Cislovéni stran | (nezobrazit) w

Treriere= Dole [2,0cm (4] Text pied dslem | Strana

©Ma vishu Vlevo |2,0 cm 3 Datum a cas

O Na Sifku Vprave |2,0cm |4 Datum a fas | (nezobrazit) -

Format |dd/mmiyyyy hhemr

Prejmenovat - umozni pfejmenovat aktualni tiskovou sestavu.

Zrusit - provede zruSeni zadznamu ze seznamu. Pfed zruSenim se vzdy zobrazi dotaz,
zda opravdu chcete akci provést. Po potvrzeni je tato akce nevratna. V mnoha
pfipadech jsou na zvolené polozce zavislé dalSi Udaje v databazi. Proto ne vzdy
program umozni polozku smazat a oznami, Ze zaznam nelze odstranit, protoze
obsahuje souvisejici zaznamy.

Nahled - zobrazi nahled dokumentu pfed tiskem. MUlZete zobrazit vice stranek
najednou, zvétsit nebo zmensit velikost stranky na obrazovce, kontrolovat konce
stranek a provadét zmeény v textu i ve formatovani.
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—  Tisk Tisk - vytiskne aktivni vybrané polozky.

Sloudit z&znamy Zobrazené - vytvori tiskovou sestavu ze viech polozek na aktualnim listu.

(2) Zobrazené Vybrané - vytvofi tiskovou sestavu pouze u vybrané polozky na aktualnim listu.
() Wybrané

Nacist - zadejte cestu k nacteni souboru s nastavenim tiskovych sestav.

® Uloit... Ulozit - ulozi aktualni tiskovou sestavu do vami zadaného adresare.

i f

Zaviit Zavrit - uzavie okno pro préaci s tiskovymi sestavami.

5.7 Seznam sestav pro export

Seznam sestav pro export slouZi pro nastaveni exportd dat do Microsoft Word, Excel nebo jen do textového
souboru. Tato data se poté daji dale zpracovavat. Exportni sestavy si mizete nadefinovat tak, aby co nejvice
odpovidaly vasim predstavam. Seznam sestav pro export obsahuje sestavy definované uzivateli pro dany

seznam, nebo kategorii sestav v manazeru sestav. Seznam sestav pro export oteviete tlafitkem | ﬁ L

s o et

Nazev sestavy Ugivatel Vefejnd

| |

# Novy z kopie
E Editovat
m Prejmenovat

&1 Zrusit

X Export
Sloudit zaznamy
Zobrazené
() Vybrané

g zaviit

Vedle seznamu sestav Ize provadét nasledujici operace:

¥ Novy - otevie formular pro zapis nového zaznamu do seznamu. Klavesova zkratka
ALT+INS nebo F4.

# | Novi z kopie Novy z kopie - otevie formulal pro zapis nového zaznamu do seznamu. Hodnoty
poloZek nastavi podle zaznamu, ktery byl v seznamu aktualné oznacen. Vzdy je nutné
zménit alespoi klicové polozky, jinak nebude mozné zaznam zapsat kvlli duplicité
klicové polozky. Klavesova zkratka CTRL+K.
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P Editovat Editovat - otevie formuldf s aktudlnim zdznamem pro editaci (zménu udajd).

Klavesova zkratka CTRL+ENTER nebo F5.

V editaci sestavy vyberete Gdaje, které chcete mit v sestavé. Ze sloupce Dostupna pole presurite pozadovana

pole do Vybranych poli pomoci Sipek , , , . Dale si mlzete vybrat, jaky format sestavy pro export
chcete: Microsoft Word, Microsoft Excel nebo Textovy soubor. Vybrany format mate moznost nastavit dle
vaSich poZadavkd. Definovanou sestavu miZete ihned exportovat do poZadovaného formatu pres tlacitko

(X Exort ve formulari Editace sestavy nebo mizete sestavu a podle potfeby exportovat z
formulafe ManaZer vystupnich sestav.

Editace sestavy : Nova sestava

Dostupna pole Vybrana pole @J MS Excel Fﬂ MS Word " Textovy soubor |
Rodné dislo = @
Titul
'J)T_éno i Nastaveni
fiimen
Pifijmeni a jména = Pfidat n&zvy poli
Datum narozeni
Titul za << @ [ Pfizpasabit Sitky sloupc
Login

Telefonni dzlo [ zachovat nastaveni fontd a barev sloupcd
2, ugivatelské pole
3. ugivatelské pole

4, ufivatelske pole P o
5, uivatelské pole Export zadit od buriky :

6. ufivatelské pole Sloupec ﬁédek-l
7. ugivatelské pole Pe EI

[ Export do otevieného segitu

L udi Iske pol
5. Uavatelaké pol vz h budou zaméné
%:g:gt;:g;word Znaky tabuldtoru znakem D
Znaky konce fadku znakem |Z|
B Prejmenovat Prejmenovat - umozni pfejmenovat aktualni tiskovou sestavu.
& zZnudit Zrusit - provede zrudeni zaznamu ze seznamu. Pfed zruSenim se vidy zobrazi

dotaz, zda opravdu chcete akci provést. Po potvrzeni je tato akce nevratna. V mnoha
pfipadech jsou na zvolené poloZce zavislé dalsi Udaje v databazi. Proto ne vzidy
program umoZzni polozku smazat a oznami, Ze zdznam nelze odstranit, protoze
obsahuje souvisejici zdznamy.

ix  Export Export - provede export aktualné vybrané sestavy do vybraného formatu pro export
(Word, Excel, Textovy soubor).

Sloudt zaznamy Zobrazené - vytvoii tiskovou sestavu ze viech polozek na aktualnim listu.
(2) Zobrazené Vybrané - vytvofi tiskovou sestavu pouze u vybrané polozky na aktudlnim listu.
() wybrané

Zavfit - uzavie okno pro praci s tiskovymi sestavami.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

e Jen vlastni - po zatrhnuti pole se zobrazi jen sestavy, které byly vytvoreny uzivatelem.
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6 Systém

Menu Systém, které se nachazi na hlavni listé, je velice ddleZitym prvkem programu pro uZivatele i pro spravce
sité:

Vybér obdobi...[75)
Variabilni obdobi[77

Nastaveni[ 78] ,
Import/Export(148 N

Multilicence 1581
Sprava databazefis2) ,

Seznam potitaétl pFipojenych k databazilish

¥ Stavovy Fadeklied)

¥ Rychlé menulisd) Ctrl+Q
v Plovouci napovédalisd)

Konec18 Alt+F4

Pokud v menu "Systém/Sprava databaze/Nastaveni _zabezpe&enili63" zvolite moznost Zabezpe&eni heslem,
popfipadé Zabezpedeni systémem uzivatelll a prav, rozsifi se nabidka menu Systém o polozky Zména
hesla uzivatele[15] a PFihlagent jiného uzivatelefsd.

6.1 Vybér obdobi

Systém standardné pracuje v mésicnim reZzimu zpracovani dat. Nastaveni obdobi provedete v menu Systém/
Vybér obdobi. Zobrazi se seznam jiz zaloZzenych obdobi v systému. Pokud jste zaloZili novou databazi, je
seznam prazdny. Zakladni ¢asovou jednotkou programu, podle které pracuje, je jeden mésic. V seznamu
obdobi nemUiZete mazat ani upravovat data obdobi. Vytvareni daldiho obdobi automaticky vytvori dalsi mésic.
Nemate tedy mozZnost se vratit zpét nebo néjaké obdobi vynechat.

( [8) Seznam zpracovavanych obdobi EI@ )
RAE"N o x| »

@ Vechna obdobi () Aktudlni rok

Pocatek obdobi [Konec obdobi  [Popis Uzavieno -
1Y 1.4.2010 30.4.2010 Duben 2010 Me ' \ybér
1.5.2010 31.5.2010 Kvéten 2010 MNe
®  Storno
T, Oteviit

s Uzavfit
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FormulaF obsahuje v levé ¢asti seznam vSech vytvofenych obdobi a na pravé strané tlacitka pro praci s nimi.

W \ybér
Vami pozadované obdobi si zvolite kliknutim na Fadek s obdobim a tlacitkem volbu potvrdite.

T, Oteviit , o

Tlagitko uzavre formulaF a ponecha aktivovano stavajici obdobi. Tlacitko vam otevie
s i Ci m 1 i il

dané obdobi. Tlacitko jej naopak uzavre.

V levé Casti nad seznamem obdobi najdete prepinani obsahu na VSechna obdobi a Aktualni rok. Zvolite-li
vSechna obdobi, zobrazi se historie vSech dfive vytvorenych obdobi. Zvolite-li aktualni rok, budou se vam pro
prehlednost zobrazovat pouze obdobi aktualniho roku, ktera koresponduji s daty v pogitaci.

Vytvoreni prvniho obdobi:

Stisknéte tlacitko D ' Novy zaznam Vv horni €asti seznamu obdobi. Mate moZnost zadat poCatek a konec

prvniho obdobi. Standardné Vam program nabidne aktudlni mésic. Pokud vSe souhlasi, kliknéte .

Obdobi - [Rezim vkladani]
Duben 2010

PoZatek obdobi 1.4.2010
Konec obdobi 30.4.2010
Popis Cuben 2010
Uzavieno

Nak|eeRe o008y [ o[ X

POZOR: Budte opatrni pfizakladani prvniho obdobi. Pokud $patné zvolite prvni obdobi, nemdZe to jiZ zménit!

Vytvoreni dalSiho obdobi:

Pro vytvofeni dalSiho obdobi pouzivate stejnou volbu jako u obdobi prvniho ovsem bez moznosti zadat datum
obdobi. Systém automaticky vytvofi nasledujici mésic k poslednimu evidovanému mésici.

Vybér obdobi:

Pro praci musite mit vybrano aktudlni obdobi, se kterym chcete pracovat. Oznacte zvolené obdobi a stisknéte

- Vybér
tlacitko . Volba obdobi mé vliv na zobrazeni dat. Zobrazuji se vZdy data vybraného obdobi.
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Uzavreni a otevieni obdobi:

V uzavieném obdobi neni mozné provadét Upravy dat. Pokud jsou data zpracovana, provedte uzavieni obdobi.
Jednd se o bezpec€nostni opatfeni zajiSt'ujici, Ze nikdo neprovede zpétné Upravy dat. Tato operace neni

T Uzaviit
nevratna, takze se nemusite bat obdobi uzavfit tlacitkem . Pokud jste provedli uzavieni a zjistite, ze
. Oteviit
musite provést jesté néjaké Upravy, mlzZete jednoduse pouzit tlatitko - pro otevieni obdobi. Pokud

chcete mit data pod kontrolou, mlZete nastavit pFistupova prava k moznostem otevirani a uzavirani obdobi tak,
aby tyto operace mohl provadét pouze opravnény uzivatel.

POZOR: Nezavirejte obdobi za obdobim, které zpracovavate (napf. zpracovavate zafi a nasledujici vytvorena
obdobijsou Fijen, listopad a prosinec. Ta obdobi NESM1 byt uzavrena).

6.2 Variabilni obdobi

Dochazkovy systém umoznuje pracovat také v jinych obdobich, neZ jsou kalendarni mésice. Je tedy mozné
sledovat dochazku za tyden, 10 dni, ve 4tydennich cyklech, apod.

Seznam variabilnich obdobi umoziuje prohlizet a vytvafet nova variabilni obdobi, ktera si uzivatel definuje
sam. Pocatek a interval variabilnich obdobi je mozno definovat ve formulafi nastaveni aplikace na zaloZce
Obdobile1. Vysledky a sestavy Ize prohlizet a tisknout v manazeru vystupnich sestavf433 - variabilni obdobi.

[B] variabilni obdobi

RAENY 2F

Pocatek obdobi

22.7.2011 28.7.2011 Obdobi od 22.7.2011 do 28.7.2011
29.7.2011 4.8.2011 Obdobi od 29.7.2011 do 4.8.2011

Vkladani Gdajl neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si tladitkem D . Novy zéaznam formul&r Variabilni
obdobi.

Variabilni obdobi

Vytvoreni variabilnich obdobi

Délka obdobi 7 dnd
Datum prvnho obdebi  3.10.2011

Vytvofit nova obdobido data  [30.10.2011 | »

[L; Vytvofit obdobi ] [ Zavfit ]

¢ Délka obdobi - délka variabilniho obdobi (napf. 7 dnd, 14 dnd, 28 dn(). Polozka se vypliiuje ve Spoleéném
nastaveni/Obdobifs1). Délku obdobi je mozné zménit na obdobi, kterd jesté nejsou vytvofena v seznamu
variabilnich obdob.

e Datum prvniho obdobi - polozka se vypliiuje v Nastaveni aplikace/Spoleéné nastaveni/Obdobils1). Po
vytvoreni prvniho obdobi neni zména po¢atku mozna.

e Vytvorit nova obdobi do data - zadejte datum, do kterého se maji vytvorfit nova variabilni obdobi.
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6.3 Nastaveni

Program Dochézky umoziuje nastaveni aplikace. Menu obsahuje tyto poloZky:

Nastaveni aplikace...[78)

Nastaveni planovaée dloh...18
Nastaveni intrawebu...[118)

6.3.1 Nastaveni aplikace

Hodnoty, které nastavite v tomto nastaveni, jsou shodné pro celou aplikaci.
Rozdéleny jsou do nékolika ¢asti podle logické prislusnosti.

Uzivatelska nastaveni
Vlastnosti formulai[79)

Lokalni nastaveni
Naditani ID médialsd
Nastaveni vratnice pro evidenci navstév 801

Spole¢né nastaveni

Obdobilsn
Pracovni poméry[s2
ID médials"

Uchovavani zaznamilsa)
Rozdéleni dochazkylsa
Terminély@

Stavy terminallse)

Operace terminalul 8e)
Zpracovani plvodni dochazkyls?
Generovani prestavek(s7
Editace dochazky[ss)
Schvalovani dochazky[eM

Generovani saldalon
Monitorovanil 21

ExportlEﬁ

Import[ o3

Evidence vyroby[ee)

Zpracovani vyroby/e6)
Uzivatelska pole osobl 98
Seznam pracovnich pomérﬁ@'ﬁ
Nastaveni mzdovych polozek( 99)
Prehled prichod(i a odchodtifiod
Evidence navitév(iodl

Cestovni nahradyfiol
Kalendare[103

Planovani kapacitf103
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Planovani kapacit 2[103)

Active directoryfio
XML formulaiefioR

Nastaveni sestav

Vykaz odpracovanych smén (Graficky)[108)
Vykaz odpracovanych smén (Textovy)fod)
Vykaz pro mzdové oddélenifod)

6.3.1.1 UZivatelské nastaveni

Otevienim UZivatelského nastaveni se vam zobrazi sdéleni o tom, Ze uZivatelské nastaveni je ukladano do
databaze pro kazdého uzZivatele zvlast.

Vlastnosti formulara

Vlastnosti formulaid :
Dotazy pFi pfesunu mezi dvéma seznamy

[ vypnout hidgeni pfi editad dochdzky

[] Zménit Easy pfi zméne smény v editac zaznamu dochazky

e Dotazy pri pfesunu mezi dvéma seznamy - pro nazorné zobrazeni dat je pouZito zobrazeni dvou
seznamU, mezi kterymi mizete polozky pfesouvat (zleva doprava a zpét). Vétsinou se jednd o zobrazeni
vSech polozek seznamu v jednom okné a v druhém okné jsou vybrané poloZzky z tohoto seznamu. Pro pfesun
mezi témito seznamy, pouZijte tlacitko se Sipkou umisténé uprostfed mezi seznamy nebo pomoci chyceni
dané polozky a pretdhnutim do druhého seznamu. Pokud chcete presunout vSechny polozky, stisknéte
dvojitou Sipku mezi seznamy. Sipky vZdy nazorné ukazuji smér pfesunu poloZek.

Pokud tuto volbu vypnete, nebude se program ptat, jestli m& zménu skute¢né provést a hned ji provede.
Volba nastaveni aplikace je zcela na vas. Pfi zapnuté volbé jsou vSechny pfesuny potvrzovany, a tudiz
zabranite nechténym presundim. Nevyhodou pro nékteré uzivatele mdze byt potfeba neustalého potvrzovani
pFesunu kontrolnim dotazem.

¢ Vypnout hlaSeni pfi editaci dochazky - funkce se vztahuje pouze na editaci dochazky. Pokud tuto volbu
zapnete, nebude se program ptat, jestli ma zménénou skute¢nost provést a hned ji provede. PFi vypnuté
volbé jsou vSechny presuny potvrzovany, a tudiz zabranite nechténym Upravadm v editaci dochézky.

e Zménit Casy pFi zme&né smény v editaci zdznamu dochézky - funkce automaticky zméni ¢as poCatku a
konce smény v pfipadé, Ze zménite sménu pfi editaci zaznamu dochazky.
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6.3.1.2 Lokalni nastaveni

Otevienim Lokalniho nastaveni se VAm ukaZe sdéleni o tom, Ze lokalni nastaveni se tykd pouze pocitace, na
kterém je aplikace spuSténa, a je ukladana na lokalni disk do adresare Windows.

Nacitani ID média

Nékteré typy terminald umoziuji naéitani ¢isla identifikaéniho média do seznamu identifikaénich médii. Tato
moznost je vhodna ve chvili, kdy potfebujete do seznamu médii zapsat novd média, ktera jste k systému
dostali nebo koupili.

Ze seznamu vyberte termindl pro naditani kédu ve formulafi ID média. Ten definujete v menu Terminaly/
Terminaly.

Nacitani ID média :

Terminal pro naditani kédu ve formuldfi ID média | Etedka karet w

Nastavenivratnice pro evidenci navstév

V tomto formulafi si mlzete nastavit typ rozdéleni a rozdéleni, napfiklad Vratnice 1 pro poéitag, ze kterého je
dochazka spusténa. To znamend, Ze kazdy poéitaé mlze mit své vlastni nastaveni. Toto rozdéleni se
automaticky doplni pfi zadani nové navstévy.

Nastaveni vratnice pro evidenci navstév :

Typ rozdéleni (vratnice) | Personalni stfedisko lzn

Rozdgleni (vrétnice) |Vratnice1 =

6.3.1.3 Spolecné nastaveni

Otevienim Spole¢ného nastaveni se Vam ukadze sdéleni o tom, Ze spole¢né nastaveni je ukladano do
databéaze a je pro vSechny uzivatele spolecné.
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Obdobi

HNastaveni obdobi :

PBfi wytvoreni nového obdobi automaticky vytvaret v kalendafich
nové zaznamy podle privodce. Privodce musi byt vyplnén u
viech kalendaid.

Svatky nastavovat podle zemé | Ceska republika w

Pougivat uzivatelsky definované obdobi

Mastaveni uZivatelsky definovaného obdobi pro zigtovani vysledkd.
Zadejte délku tohoto obdobi (napf. 7 dnd, 14 dné, 28 dnd) a datum
pocatku prvniho obdobi, Po vytvereni prvniho obdobi nebude mit zména
datumu poéatku viiv na daléi obdobi,

Datumu podatku vénujte pozornost, pozdéjs zména nebude moZna.

Datum pofatku |23, 7.2010 %

Délka obdobi 7 |dnd

e Prvni poloZka urCuje, zda se bude pfi vytvafeni nového obdobi (mésice) automaticky vytvaret kopie smeén
podle nastaveni v privodci. Pokud chcete toto nastaveni Ugelné vyuZit, musite mit nastaveny privodce u

0

v3ech kalendard. Standardné nechavejte poloZzku zapnutou a nastavte si privodce v kalendafich.

e Pouzivat uZivatelsky definované obdobi - volba ur€uje, zda se budou vysledky dochazky pocitat i v
uzivatelem definovanych obdobich. JednotlivA obdobi je pak mozZzno vytvafet v seznamu variabilnich obdobi
[77. Vysledky wpo&tu dochazky v ramci variabilnich obdobi je mozno prohlizet a tisknout v manaZeru
vystupnich sestav - variabilni obdobif438. Pokud je tato volba aktivovana, pak je nutno zadat pogate&ni datum
variabilnich obdobi a délku variabilniho obdobi (napf. 7 dnd, 14dnd, 28 dnd). Dllezitym bodem pro toto
nastaveni je datum pocatku obdobi. PozdéjSi zména totiz nebude moZna.
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Pracovnipoméry

Toto nastaveni umoZziiuje pfi zaSkrtnuti danych poli v nastaveni:

Pracovni poméry
Kontrolovat duplicitu osobnich &sel
Ukonéovat rozdéleni dle pracovniho poméru
Ukoncovat kalendaF dle pracovnihe poméru
Ukonéovat ID médium dle pracovniho poméru

Ukoncovat pracovni misto dle pracovniho poméru

Automaticky Gelovat osobni dsla zaméstnancd

Maska osobniho disla OS####
Osobni dslood 0 do 9939
Maska osobniho &sla je ve formatu <Prefix=<numerickd fast> <postfix=. Prefix a postfix jsou

pevné 3sti osobniho &sla. Mumerickd E3st je urfena opakovanim znaku #. Podet znakd # uréuje
velikost numerické ¢asti osobniho dsla. Piiklady masky: OS###, #2££7AM, ZAMEZEA]

Automaticky Gelovat osobni dsla externich osob

Maska osobniho disla Ex####

Osobni dslood 0 do 9939

Maska osobniho &sla je ve formatu <Prefix=<numerickd fast> <postfix=. Prefix a postfix jsou
pevné &asti osobniho Ssla. Mumerickd East je uréena opakovénim znaku #. Podet znakd # uréuje

o Kontrolovat duplicitu osobnich Cisel - pfi zadavani zaméstnance do systému bude kontrolovat, zda je
zaddvané osobni Cislo jedinecné. PFi zapséani stejného Cisla vas program upozorni "Toto osobni Cislo je jiz
pouZzito. Povolit uloZeni duplicitniho osobniho &isla?". Dotaz mizZete potvrdit tlaéitkem ANO nebo odmitnout
tlacitkem NE a osobni Cislo prepsat na jiné.

e UkonCovat rozdéleni dle pracovniho poméru, Ukoncovat kalendafr dle pracovniho poméru,
Ukoncovat ID médium dle pracovniho poméru, Ukon€ovat pracovni misto dle pracovniho poméru
- v pfipadé oznaceni téchto moznosti se vie automaticky ukonéi okamzikem ukonceni pracovniho poméru
(zadanim data vystupu do karty zaméstnance [192)).

POZNAMKA: Pracovnimista jsou viditelna pokud je aktivni modul "XML $ablony™".

TIP: Pokud v aplikacinebudete mit oznacenou volbu "UkoncCovat kalendar dle pracovniho poméru" - pracovni
pomér se sice ukon¢i, ale kalendar zdstane pfifazen. UmoZni to zpracovani dochdzky i u zaméstnance, ktery
napf. ukonc¢il pracovnipomér v priibéhu mésice.

e Automaticky Cislovat osobni ¢isla zaméstnancl - po zaskrtnuti této volby a na zakladé nastaveni se

pFi vytvofeni nového zameéstnance/pracovniho pomeéru automaticky doplini osobni €islo.

0 Maska osobniho €isla - maska osobniho Cisla je ve formatu <Prefix> <numericka Cast>
<postfix>. Prefix a postfix jsou pevné €asti osobniho €isla. Numerickd ¢ast je urena opakovanim
znaku #. PoCet znak( # urCuje velikost numerické Casti osobniho Cisla. Priklad masky: OS###,

HHHHZAM, ZAM#HHAL.

0 Osobni ¢islo od - do - napiSte pocatecni a koncové Cislo fady (napfiklad 1 az 9999). Pocet Cislic
musi byt shodny s poétem zadanych kfizka.
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o Automaticky Cislovat osobni Cisla externich osob -po zaSkrtnuti této volby a na zakladé nastaveni se
prFi vytvofeni nového externi osoby automaticky doplini osobni &islo.

0 Maska osobniho Cisla - maska osobniho Cisla je ve formatu <Prefix> <numerickd Cast>
<postfix>. Prefix a postfix jsou pevné €asti osobniho Cisla. Numerickd €ast je uréena opakovanim
znaku #. PoCet znak( # urcuje velikost numerické &asti osobniho Gisla. PFiklad masky: EX###,

HHHHEXT, EXTHH##BL.
0 Osobni €islo od - do - napiSte pocatecni a koncové Cislo Ffady (napfiklad 1 az 9999). Pocet Cislic
musi byt shodny s poétem zadanych kFizka.
ID média
Funkci vyuZijete hlavné, pokud jste nuceni pouzivat vice druh( identifikaénich médii, nebo pokud prechazite z
jednoho druhu médii na druhy a je tedy nutné pouzivat vice kodd identifikaénich médii.
ID Média:

Povolit zaméstnancim piifazeni vice ID médii [ ]

Pouivat 2 kidy ID média [

e Povolit zaméstnanclm pfFifazeni vice ID médii - pokud aktivujete tuto funkci, pak mUlzete pFifadit
zaméstnanctm vice ID médii. V opacném pripadé aplikace odmitne prifadit dali ID médium s hlaskou "Nelze
prifadit identifikacni médium, dokud je platné jiné prifazeni, pokud jiZ ma jedno pfifazeno.

e Pouzivat 2 kédy ID média - pokud kolonku zaSkrtnete, pak v list€ Terminaly/ldentifikacni média ve
formulafi Identifikatni médium se zobrazi k vypInéni dvé kolonky pro vyplnéni kddu.

Identifikagni médium

0AFS8017700000000

FormuléF z3znamu | Historie pfifazeni usnbéml

| Kad [04F8017700000000 | ¥éd 2 [nAF8017700000000 |
Oznadeni

Kod 2 se pouziva v pripade dvou kodd na jednom
médiu (napf. bezkontakini karta v kombinadi s

Biometrické gablana Erovim kécem). U termindi se urd, ktery kod

Datum pofizeni |17.5.2003 bude termindl pouzivat.
Datum vyfazeni
Zpdsob vyfazeni v

Blokovana [H]

Z3loha na médium

Pozndmka

Vice o identifikacnich médiich v kapitole Identifikacni média.
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Uchovavani zaznama

Data jsou v databazi ukladana v souvislém bloku tak, aby bylo moZzné zpracovat statistiky za libovolné souvislé
obdobi. JelikoZ po urcité dobé se stara data jiZ nepouZivaji a databaze se zvétsuje, je potfebné staré zaznamy
zrusit.

Mastaveni uchovavani zaznamid datovych tabulek :

Uchovavat data plvodni dochazky | 24 meésict

Uchovavat data zpracované dochazky | 24 meésict

Uchovavat zaznamy historie prichodd | 24 meésict

Pred zruSenim starych dat zajistéte zalohovani databaze tak, abyste mohli v pfipadé potfeby
tato data ze zalohy obnovit.

V nastavovanych poloZkach zadejte poet mésicl. Po tuto dobu se data uchovavaji. Zaznamy se rusi na pokyn
uZivatele v menu Dochéazka\Zruseni zpracované dochazky[sed.

Rozdéleni dochazky

Pomoci rozdéleni dochazky miZete sledovat kolik odpracovanych a neodpracovanych hodin zaméstnanec stravil
na jednotlivém rozdéleni.

Rozdéleni dochazky :
Pouzivat rozdéleni dochazky Pouzivat rozlideni dochazky v sestavach
Automaticky vkladat rozdéleni dochazky podle prirazeni zaméstnance na rozdéleni
Automaticky vkladat rozdéleni dochazky podle piifazeni rozdéleni v planovani kapadt
[~ iautomaticky vikiadat rozdéleni dochazky podie nastaveného rozdeleni u terminalu v zaznamu pavodni dochazky:
Vkladat podle rozdéleni u terminalu jen v piipadé e je odliEné od pfifazeného rozdéleni zaméstnance
Dostupné t rozdéleni PouSivandé i \Eleni
Cenova kategorie
Jidelna
Kolektiv
Mzdove stiedisko
Organizadni jednotka
Personaini stfedisko
Pracovité
Skladoveé stfedisko
Skupina
Skupina stravniki
Vyplatni mizto

»

m
[+) [s)

[ o J[ % stomo |

e Pouzivat rozdéleni dochazky — pokud tuto funkci chcete pouzivat, je ji potfeba zaSkrtnout.
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Pouzivat rozliSeni dochadzky v sestavach — zaSkrtnéte, pokud chcete pouZit rozdéleni dochazky v
sestavach.

Automaticky vkladat rozdéleni dochazky podle pfifazeni zaméstnance na rozdéleni - tato volba
bude automaticky vkladat rozdéleni do plvodni dochdzky podle aktualniho pFifazeného rozdéleni
zaméstnance z vybranych typ( rozdéleni.

Automaticky vkladat rozdéleni dochazky podle nastaveného rozdéleni u termindlu v zaznamu
plvodni dochazky - tato volba bude automaticky vkladat rozdéleni do plvodni dochéazky podle vybraného
rozdéleni v nastaveni terminalu.

Automaticky vkladat rozdéleni dochazky podle prirazeni rozdéleni v planovani kapacit - tato
volba uréuje, zda se bude pfi zpracovani dochazky automaticky vkladat rozdéleni do plivodni dochazky podle
prifazeného rozdéleni u daného dne v planovani kapacit. Pokud u daného dne v planovani kapacit nebude
nastaveno rozdéleni, pak se vkladat rozdéleni dochazky pro dany den nebude.

Vkladat podle rozdéleni u terminalu jen v pfipadé Ze je odlisné od prifazeného rozdéleni
zam@stnance - tato volba automaticky vklada rozdéleni do plvodni dochazky, ale jen tehdy, pokud bude u
zameéstnance a v nastaveni terminélu rozdilné rozdéleni.

Dostupné rozdéleni - seznam viech dostupnych rozdéleni, které Ize pouZivat.

Pouzivané rozdéleni - vybrané typy rozdéleni, které se budou vkladat do dochazky.

Tip: Dostupné rozdéleni - hodnoty do tohoto seznamu naplnite v seznamech typd rozdéleni299.

Terminaly

Hromadné pfifazuje terminallm vybrany typ rozdélen.

Terminaly :

Typ rozdéleni terminald |Slc:u|:u'na L
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Stavy terminald

Hlazeni o stavech terminald :

Higsit nefunkénost terminald

Foet pokusd o nacteni dachazky

Poget pokusd o nastaveni terminglu (2[4

Hlasit chyby pfi pfihlageni uZivatele

Hisgeni zaslat usivateli |SPRAVCE v|

MNastaveni posty pro odesilani zprav

Hiasit chyby e-mailem

SMTP Server

Uivatel

Heslo

Zpravy posilat na adresu [ _ | Test podty J

Zapnutim funkce Hlasit nefunk&nost terminalll se bude systém, po zjisténi zavady na termindlu,
automaticky pokouset o znovu naéteni dochazky nebo o nastaveni terminall. MdOZete si nastavit pocet
opakovani téchto akci. Program je schopen tyto chyby hlasit pfi pfihlaSeni jen urcitého uzivatele napf. spravce
systému, tomu jsou poté zasilany chybova hlaSeni terminalu.

Pokud chcete hlasit chyby emailem, musite mit tuto poloZzku aktivovanou a vyplnény tyto Gdaje: SMTP server,
Uzivatel, Heslo, a emailovou adresu, na kterou chcete tyto zpravy zasilat. Mate-li tyto Gdaje vyplnény je

whodné si je ovéfit kliknutim na tlagitko [__Testpoity | qoq posty. V pfipadé, 7e jste zadali spravné
Udaje, bude vdm na vasi emailovou adresu zaslana potvrzujici zprava.

Operace terminalu

Ve formulafi mate moznost zvolit rozdéleni pro pfifazeni operaci. Rozdéleni operaci pfifadite v menu
Terminaly -> Operace terminal(i -> FormulaF vybrané operace -> Zalozka Rozdéleni[s4d

Operace terminalu

Typ rozdéleni pro operace |Mzdnvé stiedisko IE“
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Zpracovani pivodni dochazky

Zpracovani dochazky :
dn  hodin (hh:mm)
Max. délka zdznamu zpracované dochazky 0_ 19:59

Pocet dnll pro zpétné zpracovani 3

Poditat omezeni Easovych slofek mzdy

Zaokrouhlovat vysledky vzorcd vypoftu podle nastaveni zaokrouhleni ve vlastnostech Easovych sloZek mzdy

Operace ukonéeni absence fsluzebni cesty | Odchod |Z||

e Max. délka zaznamu zpracované dochazky - v tomto nastaveni zadejte maximalni délku souvislého
trvani jedné operace. Standardné je nastavena hodnota na 1 den. Pokud operace trva déle, nez je
nastavena hodnota program provede automaticky ukon¢eni této operace. Zadavejte hodnotu vzdy ve dnech a
hodinach. Hlavni vyuZziti je v pfipadé, Ze zaméstnanec neprovede ukonéeni dochazky a po dobu nékolika dn(
se neobjevi v praci. Pokud by tato hodnota nebyla nastavena, bude systém interval neustale prodluzovat.

e Pocet dnl pro zpétné zpracovani - pokud je nastavena hodnota vétsi nez 0, je pfi automatickém nebo
hromadném zpracovani plvodni dochéazky zpracovan zadany pocet dnli zpét. Pokud v téchto dnech existuje
rucné editovany zaznam, pak je dochazka zpracovana od konce posledniho ru¢né zpracovavaného obdobi.
Toto nastaveni je uréeno pro feSeni problémd s doplnénim chybgjicich dat stazenych z terminall po
zpracovani dochazky.

e Pocitat omezeni Casovych slozek mzdy - systém umoziiuje sledovat ¢asové slozky, které jsou uvedeny v
Kalendafi v sekci Omezeni. Tato funkce aktivuje sledovani omezeni &asovych slozekpa4d.

e Zaokrouhlovat vysledky vzorct vypodétu podle nastaveni zaokrouhleni ve vlastnostech
¢asovych slozek mzdy - vSechny vzorce zadané v ¢asovych slozkach se budou zaokrouhlovat na zakladé
nastaveni zaokrouhleni ¢asové slozky, ve které je vzorec viozen.

e Operace ukonceni absence / sluzebni cesty - pokud pouzivate planovani absenci / sluzebnich cest, je
potfeba vybrat operaci odchod, aby byla planovana absence spravné ukoncena.

Generovani prestavek

Automatické vkladani prestavek se mdize provadét v nékolika situacich:
Generovani prestavek :

Generovat prestdvky pii vypodtu dochazky
Generovat prestdvky pii vypodtu dochazky v editad

Megenerovat prestavky na konc smény

e Generovat prestavky pri vypoctu dochazky - pokud tuto volbu zasSkrtnete, bude program automaticky
pri spusténi funkce zpracovani plvodni dochazky vkladat prestavky podle pravidel definovanych pro danou
sménu.
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e Generovat prestavky pri vypoctu dochazky v editaci - tato volba umoZnuje automatické vkladani
prestavek, pokud provadite zmény ve formulafi editace dochazky. Pokud tuto volbu nezapnete, musite pouZit
tlaCitko "Prestavky", které takto na povel vioZeni pFestavek provede.

e Negenerovat prestavky na konci smény - v pfipadé, Ze vychazi vloZeni prestavky na konec smény,
miZete touto volbou vypnout vioZeni této pfestavky - i v pfipadé, Ze zaméstnanec tim prekro¢i maximalni
interval odpracované doby pro vioZeni prestavky.

Editace dochéazky

Tato nastaveni se tykaji chovani programu ve formulafi Editace zpracované dochazky[ss3.

Editace dochazky :
Povolit prepodet vysledki schvalené dochazky Povolit editac dochazky schvaleng niZsi drovni schvalovani
Prepisovat zaznamy dochazky

Zapisovat ufivatele jen pii zméné fasu v zdznamu zprac. dochazky

Uzamknout msién vysiedky pfi schvaleni Grovn do konce mésice
[¥] Uzamknout mzdové pologky pfi schvaleni Grovné do konce mésice

[¥] Zakdzat editac dochazky do budoucnosti -» s posunem 0 dni od aktudinho data

Typ piifazeného rozdéleni zaméstnance pro zobrazeni v seznamu pro editad dochazky

| Medove stiedisko [=]
Nastaveni zobrazeni dennich vysledkitv editaci dochazky
| Nastaveni zobrazeni dennich vjsiedkd |

Nastaveni zobrazeni mésicnich vysledkiv editaci dochazky

| Nastaveni zobrazeni mésicnich vysleckd |

Povolit ufivatelské nastaveni zobrazeni dennich a mésignich visledki

Graficky zobrazit pocatek a konec smény _
Graficky zobrazit pocatek a konec pevného jadra smény _
Zobrazit soutty dennich vysledkd v zahlavi

e Povolit prepocet vysledkl schvalené dochazky - pokud je tato volba aktivovana, je mozno
prepocitavat vysledky zpracované dochazky i kdyz je v daném obdobi jiz schvalena (zpracovana,
kontrolovana, schvalena, zpracovana ve mzdach).

¢ Povolit editaci dochazky schvalené nizsi Grovni schvalovani - pokud je tato volba aktivni, pak mdze
uzivatel editovat dochazku ve dnech, které jsou schvaleny nizsi arovni schvaleni nez na jakou nejvyssi Groven
ma pravo. Tuto volbu je moZno aktivovat, pokud je aktivni volba Povolit pFfepocet vysledkd schvalené
dochazky.

e Prepisovat zaznamy dochazky - zapnuti této volby vam umozni vilozit novy interval dochazky doprostfed
jiz existujiciho zaznamu. Existujici zaznam se rozdéli viozenym intervalem na dvé ¢asti. Pokud tuto volbu
nemate zapnutou, neni mozné zaznamy ¢asové prekryvat.

e Zapisovat uzivatele jen pfFi zméné Casu v zaznamu zpracované dochazky - pokud uZivatel
prihlaSeny do programu provede zmény v ¢asovych slozkach zpracovavané dochazky (napf. manualné upravi
délku smény), jeho jméno se automaticky uloZi do seznamu plvodni dochazky pro aktualniho zaméstnance,
u kterého byla zména provadéna. Pokud vSak uzivatel, upravuje pouze operaci v daném casovém obdobi
(napf. méni pfichod za absenci, atp.), z(stava tato zména bez jakéhokoliv zaznamu.
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o Uzamknout mésicni vysledky pfi schvaleni Urovné — uzamkne meésicni vysledky, pokud schvalovani
dosahne urcité schvalovaci Urovné (zpracovano, zkontrolovadno, schvaleno). Po uzamceni jiz neni moznost
vysledky jakkoliv ménit.

e Uzamknout mzdové poloZzky pFi schvaleni Grovné - uzamkne mzdové poloZzky, pokud schvalovani
dosahne urcité schvalovaci Urovné (zpracovano, zkontrolovadno, schvaleno). Po uzamceni jiz neni moznost
vysledky jakkoliv ménit.

e Zakazat editaci dochazky do budoucnosti - volba umoZnuje zakazat editaci dochazky, ktera je
zpracovana do budoucnosti. Nastavte poZadovany posun dnti od aktualniho data.

e Typ pFifazeného rozdéleni zaméstnance pro zobrazeni v seznamu pro editaci dochazky - po
nastaveni typu rozdéleni (mzdové stfedisko, personalni stfedisko, skupina) je potom toto rozdéleni
zobrazovano u zaméstnance v seznamu zameéstnancll pro editaci dochazky.

e Povolit uZivatelské nastaveni zobrazeni dennich a mési¢nich vysledkd - pokud ma uZivatel
nastaveno pravo nastavovat zobrazeni dennich a mésiénich vysledkll v editaci dochazky, pak stiskem klavesy
Ctrl+Alt+D mdZe zobrazit formulaF nastaveni zobrazeni dennich vysledkl a stiskem klavesy Ctrl+Alt+M mizZe
zobrazit formul&F nastaveni zobrazeni mésicnich vysledkd.

o Graficky zobrazit poCatek a konec smény - pokud zvolite tento Gdaj, pak v editaci zpracované dochazky
bude svislou ¢arkou oznacen pocatek a konec pracovni doby dle kalendare.

e Graficky zobrazit poCatek a konec pevného jadra smény - pokud zvolite tento Udaj, pak v editaci
zpracované dochéazky bude svislou ¢arkou oznacen pocatek a konec pevného jadra.

e Zobrazit souéty dennich vysledkd v zahlavi - pokud zatrhnete tento (idaj, potom v editaci zpracované
dochazky[s58 se pod nadpisem jednotlivych sloupcl zobrazi sougty dennich vysledkd.

Druha ¢ast nastaveni umoZiuje zvolit, jak se budou zobrazovat Nastaveni zobrazeni dennich vysledkd v
editaci dochazky. Pfedmétem tohoto nastaveni je rozhodnuti, které sloupce chcete zobrazit ve formuléafi
editace dochazky. Takto nastavené mzdové slozky se budou zobrazovat jako sloupce dennich souétl v editaci
dochéazky se souctem za cely mésic. Podet sloupctl v editaci dochazky neni omezen. Formular miiZete zobrazit i
pFimo v editaci dochazky[s3 stiskem klaves Ctrl + Alt + D.
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'Nastaveni zabrazeni dennic x

Titulek Casové slozka [ Vzorec Typ hodnoty  Editace Zvyraznéni
Prace 100 Hodiny Me Ano
Fond 993 Hediny MNe Ano
Piestas _110+_111+_ 112+ 113 Hodiny Me Ano
Ffest, 993 Hodiny Me Ano
Lékal _332+_333+_334 Hediny Me Ano
Dovolend 200 Hodiny Me Ano
Strav. 994 Kalendain... MNe Ano

00 BEE

Titulek Préce

T Nezobrazovatrudoveu hodnotu
Zdroj (@ Casové slofka mzdy

|Odpraoované doba E“ 100 lz“

Editovat

() Vzorec

ramirvaros o N | s
Podminka _value <0

[ ~ m][Xsm—m]

Potfebujete-li sledovat ve formulafi Editace zpracované dochazky mési¢ni vysledek néjaké casové slozky (napfr.
dovolené), pak musite mit v aplikaci nastaveno Nastaveni zobrazeni mési¢nich vysledk( v editaci
dochazky. Zde si zvolite typ (Ciselny kod) a nézev Gasové slozky. FormulaF miZete zobrazit i pfimo v editaci
dochazky[s3 stiskem klaves Ctrl + Alt + M.

[Nastaveni zabrazen mésic x

Titulek Casovd slozka f Vzorec Typ hodnoty ~ Editace Zvyraznéni
Pfestas z minulé... _ 997 Hodiny Me Ano
Pfesas tentom... 995 Hodiny Me Ano
Proplaceny pfes... 996 Hodiny Ano Ano
Pfevadény pres... 997 Hodiny Ano Ano
Skuteénd norma 993 Hediny MNe Ano
Morma 999 Hodiny Me Ano

@3] pEE

Titulek Pfeséas z minulého mésice

P Nezsbrazovat novo hodnotu
Zdroj () Casova slozka mzdy

| -] [-]

[ ] Editovat

@ Vzorec

%7

vremsborvos (o SN | orec .
Podminka _value <0

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=“DOCHAZKA

Schvalovéanidochézky

Schvalovani dochazky pouzijete v pFipadé, Ze ve vasi firmé jsou definovany pravomoci pro schvalovani udajd a
existuje hierarchie tohoto schvalovani.

Schvalovani dochazky:
[Joodrzovat Easovou hierarchii pfi schvalovani dochazky

Mazvy drovni schvaleni

1. droven |zpracovano

2. uroven |zkontrolovano

3. droven |schwvaleno

Foudivat echvalovani absend

e Dodrzovat Casovou hierarchii pri schvaleni dochazky - je-li tato volba zaSkrtnuta, bude program
vyZadovat posloupnost schvéleni, tj. po schvéleni dochézky prvni Grovni musi nasledovat Urovein druha. Neni
mozné jednotlivé Grovné preskakovat.

e NAzvy Urovni schvaleni - jednotlivé Grovné si mizete pojmenovat dle vasich poZadavkd, standardné jsou
zde nastaveny tyto:

o 1. drovern - zpracovano
0 2. Uroven - zkontrolovano
0 3. Uroven - schvaleno
e Pouzivat schvalovani absenci - prestoze nemate potiebu dodrzovat ¢asovou hierarchii, mizete pouzit

schvalovani absenci. Znamena to, Ze nemusite schvalovat absenci v pofadi 1. az 3. Groven, ale mizete se ve
schvalovani "predbihat”.

Generovanisalda

Saldo odpracované doby vyjadfuje rozdil mezi normou stanovenou kalendafem a skutecnou odpracovanou
dobou vypoétenou ze zaznam( dochéazky. Abyste mohli saldo zjistit, musite mit provedeno zpracovani
dochazky. Saldo je zajimavé hlavné pro zaméstnance, ktefi chtéji v prlbé&hu mésice zjitovat stav svych
odpracovanych hodin.

Vétsina druhd terminall podporuje zjistovani salda odpracované doby na terminalu. Jestli to umi vas terminal,
zjistite v popisu k tomuto terminalu.
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Pokud méte nastaveno automatické denni zpracovani dochazky a generovani salda, doslo by hned prvni den v
mésici k pFepsani vysledného salda za pFfedchozi meésic. Pokud tedy chcete nechat vysledné saldo
zaméstnanclim k dispozici na terminalech delsi dobu, zadejte, ktery den v nasledujicim mésici se poprvé
vygeneruje nove saldo pro aktualni (novy) meésic.

MNastaveni generovani salda :

Prvni saldo v mésici zpracovavat den

Typ asové slozky pro saldo Typ vysledku Popis v terminalu
i | v | |Hodin5-I v | |Saldo |
2. | b | |Hodin5-I w | | |
3. | e | |Hodin5-I W | | |
4, | hd | |Hodin5-I v | | |
5. | v| |Hodin5-I v| | |

Generovat saldo z vysledkd za variabilni obdobi []

e Prvnisaldo v mésici zpracovavat - zadejte pofadi dne v mésici, kdy bude v terminalech prepsano saldo
predchoziho mésice hodnotou aktualniho mésice.

e Typ Casové slozky pro saldo - standardné se pod pojmem saldo pouzivd hodnota "Pfescas". Je to rozdil
mezi odpracovanou dobou a normou definovanou kalendafem. Pokud se vSak rozhodnete zobrazovat na
terminalu jinou ¢asovou sloZzku (napr. odpracovanou dobu) nastavte tuto ¢asovou slozku.

¢ Generovat saldo z vysledkd za variabilni obdobi - tato volba je zavisla na uZivatelsky definovaném
obdobils1, proto jestli tuto volbu neméate nadefinovanou, je zapinani této funkce zcela zbyte&né. Pokud viak
mate toto obdobi nastavené, bude se zobrazovat saldo jen za toto obdobi.

TIP: Je-liobdobizadano po 7 dnech, tak vZdy v pondéli se do terminalu zasle saldo 0.

Pro spravnou funkci musite mit spravné nastaveny vlastnosti terminalQ.
Generovani salda mdzZete pfidat do seznamu planovanych Gloh v planovadi tloh.

POZOR: Spusténi této funkce ma smysl pouze na pocitaci, ke kterému je fyzicky pripojen terminal nebo pokud
terminal komunikuje pres TCP/IP.

Monitorovani

PouZivat rychlé monitorovani (pro aktudlni stav)

e Pouzivat rychlé monitorovani (pro aktuélni stav) - pokud je tato volba vypnuta, vyCitaji se data pro
monitorovani ze dvou seznam{ (seznam pivodni dochazky a historie prlichodd), kde jsou uloZeny viechny
operace, které si zaméstnanec zaregistroval na termindlech. Diky vyhledavani v takovémto mnoZstvi
zaznami dochazi ke zpomaleni monitorovani.
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V pfipadé, Ze chcete mit aktualni pfehled o zaméstnancich, aktivujte si volbu rychlé monitorovani pro
aktualni stav. Po zapnuti této funkce se posledni zaregistrované informace na terminalu ukladaji do oddélené
tabulky TabPuvDoch (tabulka je systémové skrytd proto z ni nevyCtete Zadné Udaje). V této tabulce je
kazdému zaméstnanci vyCitana vidy jen posledni provedend operace, kterou si na terminalu zaregistroval.
Pokud vSak pouzivate ve firmé vice terminalt, mohou byt tyto Gdaje zkreslené.

Import

Standardné program komunikuje pFi importu se mzdovych systtmem RONMZDY. Import je provadén z
textovych soubord. Pokud tedy mate mzdovy systém, ze kterého byste chtéli importovat data do programu,
mUzete si formaty pFipravit podle implicitniho formatu RONMZDY.

Nastavte cestu do adresare, ze kterého program bude nacitat data poskytovand mzdovym systémem. Jde o
uréeni mista na disku.

Mastaveni importu z mezd:
Nazev | -| [D Vytvoiit HQ ods::arit]
Mastaveni aktualniho importu:
Importovatrozdéleni 1 -» Kod typu rozdéleni 1 1 {1 = stfediska)
Importovat rozdéleni 2 -» Kéd typu rozdgleni2 2 (2 = persondlni stfedisko)

Importovat kategorie > Kod typu rozdéleni pro kategorie
Importovat funkce = Kéd typu rozdéleni pro funkce
Importovat dnnost = Kdd typu rozdéleni pro dnnost
Importovat zpracovatele ->= Kéd typu rozdéleni pro zpracovatele
Importovat kalendaie

Importovat identifikaéni média

Typ importu [Z textovych soubord -

Adresar importu ze mzdového systému

Importovat jen PPomer, bt
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Export

Data z programu je mozné pouZit jako podklad pro zpracovani mezd. Pokud je Vas mzdovy systém schopen
pfijimat data z programu v textovém souboru, miZete si export do textového souboru pro mzdovy systém
nastavit. Program umoZiiuje nastavit libovolny podet exportovanych textovych souborll s vlastnim
nadefinovanym formatem.

Pokud si na nastaveni vlastniho exportu netroufate, kontaktujte linku podpory RON Software.

V jednoduché varianté staéi jedno nastaveni exportu. Pokud je vSak export komplikovanéjsi, mlze byt
zapotiebi nastaveni vice rliznych exportd (pro kazdou skupinu zaméstnancd jiny export). Z tohoto dlvodu je
mozné nastaveni export( ukladat pod rliznymi nazvy - mit vice rliznych exportl a k témto exportdm pfifazovat
skupiny osob, které se budou exportovat.

Nézev | Export v| [Q Vytvoiit “a Odstranit ]

MNastaveni aktualniho exportu:

Cilovy soubor |C:\|I\"Iartina prace\Export. bt |

[ piidavat zaznamy do ji# existujicho souboru

[ Povalit export v neuzavieném obdobi @ Editovat

Definice formatu | %jmeno Ye; Yeprijmeni®s; YedatumMarozenigdd.mm. yyyy ¥

Platnost pracovnich pomérd
(&) mktivni () Ukondené () véechny

[]Exportovat i zaméstnance jiné firmy

Exportovat jen zaméstnance podle zvoleného rozdéleni

Typ rozdéleni |S|ncu|:u'r1a 1" |

[Jvalba rozdéleni pfed exportem
Seznam kédd rozdéleni | |

(v o | [ % stwomo |

Postup vytvoreni nastaveni exportu:

- stisknéte tlacitko a zadejte nazev exportu (napf. ABC_MZDY).

- vyplite €ast Nastaveni aktualniho exportu se vSemi nize popsanymi vlastnostmi - polozkami (pokud
chcete vytvofit vice druht exportd, opakujte predchozi kroky).

e Cilovy soubor - toto pole slouzi pro zadani nazvu cilového souboru zobrazeného exportu. Do tohoto
souboru se budou exportovana data ukladat. Nazev souboru mlze obsahovat proménné s definici forméatu
datumu, které budou pfi provadéni samotného exportu nahrazeny hodnotou podle aktualniho obdobi.
Proménné s formatem datumu se do nazvu vkladaji tak, Ze se dany format datumu ohrani¢i mezi znaky: %6
%b. Jako formatovaci znaky Ize pouzit tyto Fetézce: mmyy yyyy. Proménnych s formatem datumu je mozno
do nazvu souboru vkladat libovolné mnoZzstvi.

PRIKLAD: Pro zadany nazev cilového souboru: "c:\temp\export%mmyyyy% .txt" a aktualni obdobi erven 2008,
bude vysledny nazev souboru tento:
"c:\temp\export062008.txt".
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Pridavat zaznamy do jiz existujiciho souboru - pokud je tato volba aktivovana, pak pfi provadéni
daného exportu bude provedena kontrola, zda dany soubor jiZ existuje a pokud soubor existuje, pak plvodni
obsah bude zachovan a zadznamy budou pfidany na konec souboru. V opa¢ném pfipadé bude pCivodni obsah
souboru pred exportem vymazan a bude naplnén novymi daty.

Povolit export v neuzavieném obdobi - po zatrhnuti je moZné provést export v otevieném obdobi.

Definice formatu - toto pole slouZi pro definovani jednotlivych Fadkd (zaznamd) formatu exportu. Pro

definici formatu stisknéte tlacitko .

Platnost pracovnich pomérd - zvolte, které pracovni poméry chcete exportovat (Aktivni, Ukoncené,
VSechny).

Exportovat i zaméstnance jiné firmy - pokud je tato volba aktivovana, pak pfi provadéni exportu budou
exportovany i daje zaméstnanc( jiné firmy.

Exportovat jen zaméstnance podle zvoleného rozdéleni - pokud je tato volba aktivovana, pak pfi
provadéni akt. exportu budou exportovany jen (daje zaméstnancl, ktefi jsou prifazeni do rozdéleni
nastavenych v néasledujicich dvou polich. Tuto volbu pouZijete, pokud potfebujete pro jednotlivé skupiny
zaméstnancl definovat rdizné exporty. Napfiklad pro délniky prevadite pfescasy a pro techniky pfescasy do
exportu nedavate.

o Typ rozdéleni - toto pole uréuje typ rozdéleni, pro které bude omezen vybér zaméstnanc( pro akt.
export.

0 Volba rozdéleni pred exportem - pomoci této volby aktivujete vybér konkrétnich rozdéleni podle
prednastaveného typu, prostfednictvim formulafe ze seznamem rozdéleni pfed provedenim exportu.
Pokud neni volba aktivovana, mate moznost zadat Seznam kodU rozdéleni.

0 Seznam koéd( rozdéleni - toto pole obsahuje kody rozdéleni zaméstnancd (oddélené stiednikem).
V polozce Typ rozdéleni jste vybrali néjaké rozdéleni napf. "Skupina". V této polozce vypiste
seznam skupin, pro které se bude provadét tento export. VSichni zaméstnanci, ktefi se béhem
zpracovavaného obdobi (mésice) stali ¢leny této "skupiny" budou obsazeni v exportu.

Dalsi informace naleznete v kapitole POSTUPY.
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Evidence vyroby

Evidence vyroby:

Typ Zasové sloZky zobrazeni a kontrolu dennich soutd evidence wyroby

|Od|:lracovana' doba w |

Typ rozdéleni pro zadavani rozdéleni v zéznamech evidence wyroby
| Mzdové stiedisko v |

[JEditovat a rusit jen vlastni ziznamy wyroby

¢ Typ Gasové slozky zobrazeni a kontroly dennich sou¢tl evidence vyroby - ze seznamu &asovych
sloZek je potfeba vybrat konkrétni Casovou slozku, kterd bude slouZit pro kontrolu odpracované doby a doby
stravené vyrobou. Pricemz vybrana ¢asové slozka bude slouZit jako norma.

e Typ rozdéleni pro zadavani rozdéleni v zaznamech evidence vyroby: - ze seznamu Typy rozdéleni
si vyberte, podle kterého rozdéleni budete evidovat vyrobu.

e Editovat a rusit jen viastni zaznamy vyroby - po zatrzeni je mozné editovat a rusit jen vlastni zaznamy
vyroby.

Zpracovanivyroby

ZPRACOVANI VYROBY:
o Maximalni délka zadznamu vyroby - maximalni délka zaznamu vyroby pfi zpracovani vyroby.

e Omezovat vysledky vyroby podle dochazky - po zatrhnuti pole budou vysledky vyroby omezeny podle
dochazky.
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OPERACE VYROBY - seznam operaci dochazky pro omezeni vysledk( vyroby.

Formular je rozdélen do dvou seznamd. V levé Gasti tabulky je zobrazen seznam vSech dostupnych operaci
vyroby. V pravé Casti jsou povolené operace vyroby. Pro pfesun mezi seznamy pouzijte Sipky umisténé mezi
témito seznamy.

Zpracovani vyroby :
Maximalni délka zaznamu vyroby hodin

Omezovat vysledky vyroby podle dochazky []

Operace vyroby
Dostupné operace Operace vyroby
Kod Popis el Kod Popis
» »
0z Ffestavka =
03 Odchod
04 Sluf.cesta b | @
a5 Soukr. odchod
06 Skoleni
o7 K |ekafi
08 Dovolend
09 Memoc
10 ocR
11 Mateiska @
1z Dalsi matefskd
13 Oml.absence
14 Meoml.absence 2
(£ ] =D (£ ] =

| 43 zdznamd

ODrRIFL |8 M- - DelFL S mE - | - | - =
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UZivatelska pole osob, prac. pomérd

Nastaveni t&chto parametr(l je vazané na kartu zaméstnance, konkrétné na polozku Ostatni Gdaje. V tomto
nastaveni je mozno upravit titulky pro zobrazeni u jednotlivych uZivatelskych poli. V tomto formulafi se
nastavuji titulky uzivatelskych poli osob, ale také titulky uZivatelskych poli pracovniho poméru.

Pokud zde nastavite titulek (napf. Typ Fidi€ského opravnéni), bude ve formulafi zaméstnance v ostatnich
Gdajich zobrazeno pole s titulkem Typ Fidi€ského opravnéni.

Titulky uZivatelskych poli osob:
UZivatelské UZivatelské
pole & Titulek pole & Titulek
b Ridicske opravnéni [ 11. ufivatelské pole
2o Telefonni &islo 2. 12, ufivatelské pole
Fzcazmee 3. ufivatelské pole 1] JR— 13, ufivatelské pole
G - 4, ufivatelské pole 14, 14, ugivatelské pole
[ — 5. uZivatelské pole 1 pR— 15, ugivatelské pole
[G— 6. ufivatelské pole I — 16, udivatelské pole
i S 7. uzivatelské pole b i S 17, uzivatelské pole
|- 8. ufivatelské pole 1 18, ufivatelské pole
[ 9, uiivatelské pole 19 .. 19, ufivatelské pole
10 10. ufivatelske pole 20 20. ugivatelské pole
Titulky uZi poli ik =
UZivatelské UZivatelské
pole & Titulek pole & Titulek
I 1. ufivatelske pole | & 11, ugivatelské pole
% s 2. ufivatelské pole 12....... 12, ufivatelské pole
3 3. uiivatelské pole 13 e 13, ufivatelské pole
[ 4. uiivatelské pole 14 ... 14, ufivatelské pole
| 5. ufivatelské pole PR 15. ufivatelské pole
[G— 6. ufivatelské pole G 16. ufivatelske pole
e 7. ufivatelské pole 17 s 17, ugivatelské pole
F— 8. ufivatelské pole 1 p— 18, ugivatelské pole
[ 9, ufivatelské pole 19 e 19, ufivatelské pole
bl 10, uzivatelské pale 20 s 20, ufivatelské pole
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Seznam pracovnich poméri

ZaSkrtnutim rozdéleni provedete vybér poloZek, které se nasledné zobrazi v seznamu typd pracovnich pomérg.

Seznam pracovnich pomérd

Vyberte, ktera rozdéleni se budou zobrazovat v Seznamu pracovnich pomérd

71 -1 - Pracovni misto
1-Mzdové stedisko
7] 2 - Personalni stredisko
[71 3 - skladové stfedisko
[71 4 - wplatni misto

[715 - Pracoviste

[ - Kolektiv

] 7 - Skupina

8 - Jidelna

]9 - Skupina stravnikd
10 - Cenova kategorie
[ 11 - Organizafni jednotka

{Pro zobrazeni vybranych poli musite znovu oteviit seznam pracovnich pomérd)

Nastaveni mzdovych poloZek

Vklada automaticky pro typ rozdéleni vybranou mzdovou poloZku, kterou v editaci dochazky pak nasledné Ize

vyCislit. Tato mzdova polozka a jeji €iselna hodnota se prenasi do sestav, pfipadné do mezd.

OrlFs) |28 8 Wt~ - |m-|5-3
|Rozdeleni Kiod MP

Kid rozdéleni [Mzdova poloZka -
11 51 118 Piiplatek za vedeni M
22 52 116 Priplatek za svatek
1 [ o
Rozdleni |11 [+]51 [~]
Mzdovd polozka | 118 z Pfiplatek za wedeni z
Podet jednotek 1 Cena za jednotku 100
2 zaznamy

PRIKLAD: Do mzdového stfediska - Sklad - je timto automaticky pFifazena mzdova poloZka - Odmény - kterou v
editacidochazky u daného zaméstnance Ize nasledné vycislit v Kc.
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PrFehled pfFichodi a odchoddi

Nastaveni platné pfi vyuziti modulu dochazky - Planovani kapacit. Pfi zatrZeni nastaveni bude v menu
Dochazka/Pfehled pfichod(l a odchod(l zohlednéno nastaveni (cykly) smén z modulu Planovani kapacit a nikoliv
z pfednastaveni smén v kalendafi.

Prehled pfFichodil a odchodi:

Zobrazovat smény z planovani kapacit

Evidence navstév

Tento formular je funkéni pouze v pfipadé rozSifeni software o modul Evidence navstév.

T P
Typ rozdéleni pro evidend navstéy |Mzdové stredisko lzu
Typ rozdéleni (Firma) |Mzdové stiedisko lzn

Mahizet vjbér z jif zadanjch pologek
Volba uréuje, zda se budou v polich
(Kéd navitévnika, Pijmeni, Jméno,
Titul, Firma, Vozidlo, Doklad) nabizet jiz
dfive uloZené hodnoty. Vypnutim této
volby Ize urychlit nacteni formuléfe pii
velkém mnoZstvi zdznamd.

Popis pro formulaf zapisu ndvEtév

Evidence navitév 2014

e Typ rozdéleni pro evidenci ndvstév - k zdznamu v evidenci navstév Ize zadat rozdéleni vybraného typu.
V seznamu navitévB78l je poté mozné zaznamy filtrovat.

e Typ rozdéleni (Firma) - ze seznamu vyberte poZadovany typ rozdéleni. Rozdéleni vybraného typu se vam
poté bude nabizet v seznamu ve formulafi Navit&vyB781 v poli Firma.

« Nabizet vybér z jiz zadanych poloZek - tato volba uréuje, zda se budou v polichk78l (K6d navétévnika,
PFijmeni, Jméno, Titul, Firma, Vozidlo, Doklad) nabizet jiz dfive uloZzené hodnoty. Vypnutim této volby Ize
urychlit naéteni formulafe pfi velkém mnoZstvi zaznamd.

e Popis pro formular zapisu navstév - zadejte vliastni popis pro formular zapisu navstév.
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Cestovninahrady

Ve formulafi nastavite uctovani a schvalovani sluzebnich cest.

Cestovni ndhrady :
Typ vipoftu cestovnich ndhrad |ﬁeské leqislativa lz“

MNevyZadovat vyplnéni f&dkd slufebni cesty pro vypodet

Implicitn Sablona Cétovanf castovnich nahrad | =]

Automaticky predpliiovat Uctovani cestovnich nahrad
Povinny Géel slufebni cesty
Automatické datum kurzu podle podétku sluzebni cesty

Kapesné :
Piednastavena sazba kapesného 0— %% Poufivat sazby kapesného pro rozdéleni

Maximalni sazba kapesného 40— % Typ rozdéleni pro sazby kapesného |Mzdové stfedisko Izu
Schvalovani:

Nazvy irovni schvileni Popisy Grovni schvaleni

1. drovef Zpracovano Zpracovano

2 droveri Zkontrolovano Zkontrolovéno

3. droven Schvéleno Schvéleno

Titulky uZivatelskych poli sluZebnich cest
1. Uzivatelské pole 1. ufivatelské pole

2. Ufivatelské pole 2. ufivatelské pole

3. Ufivatelské pole 3. ufivatelske pole

4, Ufivatelské pole 4. ufivatelske pole
5. Ufivatelské pole 5. ufivatelske pole

P JuZebnich cest do dochazk
Pouzivat pfenos sluZebnich cest do dochézky

Implicitni typ pFenosu sluZebni cesty do dochézky |Podle rozpisu lz‘

Operace sluZebni cesty | Sluzebni cesta |Z||

CESTOVNI NAHRADY

e Typ vypoctu cestovnich nahrad - vyberte implicitni hodnotu, ktera bude automaticky vyplnéna pfi
vytvoFeni nové sluzebni cestyls13. Na vybér mate z: Ceska legislativa, Slovenska legislativa, Podle zemé s
nejdelsi strdvenou dobou, Podle vychozi zemé, Kazda zemé samostatné.

e NevyZadovat vyplnéni Fadkd sluzebni cesty pro vypocéet - pokud je volba aktivni, neni nutné
vyplfiovat Fadky sluZzebni cesty pro vypocet cestovnich nahrad. V tomto pfipadé se celad doba sluzebni cesty
vypocte z poCatku a konce sluzebni cesty v hlavi€ce.

o Implicitni Sablona uctovani cestovnich ndhrad - ze seznamu vyberte implicitni Sablonu, podle které se
automaticky pFedplni Uctovani sluzebni cesty. Seznam Sablon nadefinujete v menu Cestovni nahrady/Sablony
étovani sluzebni cestyf23.

o Automaticky predplfiovat Uctovani cestovnich ndhrad - po zatrhnuti pole bude zvolen4 3ablona
automaticky predpinéna v nové zadavané sluzebni cesté[418).

e Povinny el sluzebni cesty - pokud je pole zatrhnuté, je nutné mit ve sluzebni cesté vypInéné pole Ucel.
Jakmile nebude toto pole vyplnéno a potvrdite formula¥, zobrazi se varovné okno s popisem "Neni zadan cel
sluZebni cesty". Po jeho zadani, je mozné formular potvrdit.

o Automatické datum kurzu podle pocatku sluzebni cesty - pokud nema sluzebni cesta zadano datum
kurzu, bude automaticky pouZito datum pocatku nebo konce sluzebni cesty.
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KAPESNE

 Prednastavena sazba kapesného - pfi zadavani sluzebni cestyk12) se do pole Sazba kapesného
automaticky doplni pfednastavena sazba.

¢ Maximalni sazba kapesného - maximalni sazbu, kterou je moZzné zapsat ve formulafi sluzebni cesty do
pole Sazba kapesného. Jakmile do formulére sluzebni cesty zapiSete vy3Si sazbu, nez kterd je nastavena
zde, zobrazi se varovani, Ze sazba pfesahla maximalni limit.

e Pouzivat sazby kapesného pro rozdéleni - pokud je nastaveno pouzivani sazebniku kapesného pro
rozdéleni, pak se pfi vyuctovani sluzebni cesty sazba kapesného sluzebni cesty nastavi podle sazby pro
rozdéleni, ve kterém je zameéstnanec ke dni pocatku sluZzebni cesty. Pokud sazba pro dané rozdéleni neni
nalezena, pak se nastavi implicitni sazba z nastaveni aplikace.

e Typ rozdéleni pro sazby kapesného - pokud je zatrZzeno pole PouZivat sazby kapesného pro rozdéleni,
vyberte z nabidky poZzadované rozdéleni.
SCHVALOVANI
e NAzvy urovni schvaleni - nazvy, které jsou pfifazeny jednotlivym Urovnim schvaleni, se zobrazi v menu
Cestovni nahrady/Sluzebni _cestyk1?) - v sekci Schvalovani. Jednotlivé Grovné si miizete pojmenovat dle
vasich pozadavk(, standardné jsou zde nastaveny tyto:
0 1. droven - zpracovano
0 2. Grovern - zkontrolovano
o 3. Uroverni - schvaleno

e Popisy Urovni schvalenf - k jednotlivym Urovnim si mdZzete pfidat popis, ktery se zobrazi ve sluzebnich
cestachl13 v sekci Schvalovani pfi najeti my3i na okno schvaleni.

TITULKY UZIVATELSKYCH POLI SLUZEBNICH CEST

o UZivatelské pole - nastaveni téchto parametrl je vazané na formular sluzebni cesty, konkrétné na zalozku
Ostatni_tdaje[418. V tomto nastaveni je mozno upravit jaké titulky budou zobrazeny u jednotlivych
uzivatelskych poli. Dle tohoto nastaveni se daji jednotlivé sluZzebni cesty déle filtrovat.

PRENOS SLUZEBNICH CEST DO DOCHA ZKY

e Pouzivat prenos sluzebnich cest do dochéazky - pokud chcete prenaSet sluzebni cesty do dochéazky,
zatrhnéte pole.

o Implicitni typ pFenosu sluZzebnich cesty do dochazky - pfi vytvafeni nové sluZebni cesty je mozné typ
pFenosu sluzebni cesty do dochazky zmeénit. Z nabidky vyberte typ pfenosu sluZebnich cest do dochéazky:

0 Po sménéch - sluZzebni cesta se vloZi jen podle nastavené smény v kalendafi.

o Podle rozpisu - jednotlivé ¢asti dne se viozi na zakladé vyplnénych Fadkaf1d) sluzebni cesty,
zatrhnéte pole.
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e Operace sluzebni cesty - pokud jste v prfedchozi moznosti zvolili volbu "Po sménéach", zvolte operaci,
kterd se bude vkladat (napfiklad SluZebni cesta).

POZOR: Tato aplikace je dostupna, pokud mate zakoupen modul Cestovninahrady.

Kalendare

[l Zadavat pracovni dobu v kalendafi

Tato volba urduje zda bude moino v kalendari zadavat k jednotlivym dndm
pracovni dobu od - do a rozsah normohadin min. - max.

e Zadavat pracovni dobu v kalendaFi - po zatrzeni je mozné zadavat v kalendari (Seznamy/Kalendare/
Smény Illzﬁ) jednotlivym dnlim pracovni dobu od - do a rozsah normohodin min. - max.

Planovani kapacit

Planovani kapacit :
Typ rozdéleni pro planovani |Mzdo\-'é stiedisko w

Umoziuje preradit docasné zaméstnance na jiné rozdéleni, UzZivatelé pak mohou ziskat pravo planovat
smény zaméstnancm z jinych rozdéleni (napf. stfedisek). Pro spravnou funkénost musi mit ufivatel prava na
pristupové skupiny se stejnymi kady.
Dale je moiné podle rozdéleni uréit smény, které je mozné zaméstnancdm planovat - na riznych rozdélenich
mohou byt povoleny rizné smény.

Povolit plénovat | podiizena rozdéleni
Urcete, jestl mife ufivatel planovat i pro podiizena rozdéleni,

Frepofet provadét podle pivodni dochazky
Urcete, jestli se ma prepocet v planovani kapadit provadét podle plvodni dochazky

Provadét prepocet pii plénovani ve zpracovanych dnech
Uréete, jesti se ma béhem editace ve zpracovanych dnech ihned provést pfepodet

Povolit planovat jen smény povolené v kalendafi pro dany den
UrEete, jestli je povoleno planovat pouze smény, které jsou v piifazeném kalendafi povolené pro dany den.
Pro spravnou funkinost musi mit vEechna rozdéleni zvolengho typu pfifazen kalendar!

Kontrola potvrzeni pfi schvalovani |jen pii piefazeni na jiné rozdéleni - |
Uréete, jesti musi byt smény pfed schvalenim potvrzené (modry pruh).

[] zakézat snizeni data schvaleni pro nejvys povalenou trover ufivatele (neplati pro éervenou)

Povalit dodatedné zmény planovanych kapacit
Urcete, jestli je mozné provadét dodatedné zmény v planovani kapaditi po schvaleni planu. Pfi
dodateénych zménach ziistane zachovana i infomace o pdvodnim planu. Pro vypotty dochazky se pouiije
upravena hodnota.

Minimalni Grovedi schyvaleni |3 v |
Vyberte, jaka minimalni droven schvaleni musi byt nastavena, aby bylo moiné provadét dodatedné zmény
v planu.
Zobrazit denni wysledky v burikéch |1UU!H}#}lUU=D}}}121=D | Mapf: 100:H;#;200:0; ;300:K

e Typ rozdéleni pro planovani - po vybrani rozdéleni v menu Dochéazka/Planovani kapacit[ss3 - odkaz
Nastaveni se ve formulafi Nastaveni planovani kapacit zobrazi zalozka Rozdéleni. Timto nastavenim umoznite
doCasné prefadit zaméstnance na jiné rozdéleni. UZivatelé pak mohou ziskat pravo planovat smény
zaméstnanclm z jinych rozdéleni (napf. stfedisek). Pro spravnou funkénost musi mit uZzivatel prava na
pFistupové skupiny se stejnymi kody.

Déle je mozné podle rozdéleni urit smény, které je mozné zaméstnanctm planovat - na rliznych rozdélenich
mohou byt povoleny riizné smény.

¢ Povolit planovat i podfizena rozdéleni - uréuje, jestli mize uzivatel planovat i pro podfizena rozdéleni.

103




=“DOCHAZKA

e PFepocet provadét podle plvodni dochazky - urduje, jestli se ma prepotet v planovani kapacit
provadét podle plvodni dochazky.

e Provadét prepocet pfi planovani ve zpracovanych dnech - urCuje, jestli se ma béhem editace ve
zpracovanych dnech ihned provést pfepocet.

e Povolit planovat jen smény povolené v kalendari pro dany den - urlete, jestli je povoleno planovat
pouze smeny, které jsou v pfifazeném kalendafi povolené pro dany den. Pro spravnou funk&nost musi mit
vSechna rozdéleni zvoleného typu pfifazen kalendar!

e Kontrola potvrzeni pfi schvalovani - urete, jestli musi byt smény pfed schvalenim potvrzené (modry
pruh).

e Zakazat snizeni data schvaleni pro nejvy3si povolenou Groven uzivatele - po zaskrtnuti nemdze
uzivatel vratit (snizit datum) nejvy3si povolenou Uroven schvaleni.

e Povolit dodatecné zmény planovanych kapacit - urcete, jestli je moZzné provadét dodate€né zmeény v
planovani kapacit i po schvaleni planu. PFi dodateénych zménach zlstane zachovana informace o plivodnim
planu. Pro vypocty dochéazky se pouZije upravena hodnota.

¢ Minimalni droven schvaleni - vyberte, jakA minimalni Groven schvéleni musi byt nastavena, aby bylo
moZzné provadét dodatecné zmény v planu.

e Zobrazit denni vysledky v buikach - po zadani kodl ¢asovych sloZzek se v buikach zobrazi vysledky.
UZivatel si musi poté nastavit dostatecnou vysku policka v planovani kapacit.

PRIKLAD: 100:H:#:200:D; ; ;300:K

V burice se zobrazi: 100:H; - Odpracovana doba (100) v hodinach (H),
#,- dalSi hodnota v burice bude zobrazena na dalsim Fadku,
200:D; - Dovolena (200) zobrazena v pracovnich dnech (D),
;;;-VvloZenidvou mezer mezizobrazené vysledky,
300:K - Nemoc (300) zobrazena v kalendarnich dnech.
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Planovani kapacit 2

Planovani kapacit - mésitni vysledek vypottu a soutet Easové sloZky ve sloupci
Typy casovych slozek pro zobrazeni mésicnich vysledkid na fadku

Regim planovani |992:Dov ze zadat a 3 Casove slodky ve
. L formatu
Redim dodatednych dprav | 100:0D KOD 1:Madpis 1;KOD2:Nadpis2
Typ Easové sloZky pro zobrazeni souttu ve sloupci
Rezim planovani e [ kontrolovat limit
Rezim dodatefnych dprav |Odpracovana doba + ||Odpracovana doba Kontrolovat limit
Vychozi nastaveni pro uZivatele (uZivatel si nastaveni miZe zménit)
Zobrazit osobni &slo Zobrazit kid rozdélen zaméstmance
Zobrazit podet naplanovanych hodin zaméstnance Zobrazit podet naplénovanych smén

Zobrazit kod pracovniho mista zaméstnance {(pouze s programem Mzdy nebo Personalistika)

[#]Poiitat v souctech i dny, ve kterjch je zadana absence

Zobrazit pocet hodin podle kalendare {(Smény II v kalendari)

Filtrovat smény pro soudet automaticky podle prav a zvoleného rozdéleni

Zobrazit znacku "5", pokud mé zaméstnanec zadangé mzdové polozky

Zobrazit soudet mzdovych polozek

Zobrazit znadku ™., pokud je ke dni zadana poznamka dochazky Zobrazit texty poznamek
Planovani kapacit - detail

Denni vysledky v detailu
Zobrazit asové slogky |100;200;300

Editovat fasové sloZky |100;200;300

Fadejte kidy casovych slofek (oddélené stfednikem), které se maji zobrazit/editovat v detailu

plénovani kapacit.

PLANOVANI_KAPACIT - v planovani kapacit mate moznost zobrazit pro vybranou ¢asovou slozku mési¢ni
vysledek vypoctu na Fadku a soucet Casové slozky ve sloupci. Pro rezim planovani a rezim dodate¢nych Gprav
mate moznost vybrat jinou ¢asovou slozku.

e Typy Casovych sloZzek pro zobrazeni mégsi¢nich vysledkd na Fadku - v poli mizZete zadat aZ t¥i Casové
slozky ve formatu KOD1:Nadpis1;KOD2:Nadpis2. Viditelnost mésitnich vysledkd vybranych ¢asovych slozek v
planovani kapacit miizete nastavit ve formula¥i Nastaveni soucttilsoR.

PRIKLAD: 100:0D;200:DOV:D;300:NEM :K

V burice se zobrazi: 100:0D - Odpracovanéa doba (100) a nazev sloupce (OD),
200:DOV:D - Dovolenéa (200) a nazev sloupce (DOV) zobrazena v pracovnich dnech (D),
300:NEMK - Nemoc (300) a nazev sloupce (NEM) zobrazena v kalendarnich dnech.

e Typ Casové slozky pro zobrazeni souctu ve sloupci - v prvnim poli vyberte asovou slozku a ve
druhém poli zvolte nadpis sloupce. Casovou slozku je mozné nastavit jak pro rezim planovani, tak pro rezim
dodate¢nych Uprav. V kazdém rezimu je mozné zvolit jinou ¢asovou slozku.

o Kontrolovat limit - pokud neni pole zaskrtnuté, kontroluje se celkovy soucet ve sloupci. Pokud

chcete kontrolu limitu pfepnout na jinou vybranou €asovou sloZzku, vyberte ji a zatrhnéte pole.
Kontrolu limitu je mozné nastavit, jak pro rezim planovani, tak pro rezim dodate¢nych Uprav.

VYCHOZI NASTAVENI PRO UZIVATELE - uzivatel si nastaveni mize zménit.

s

e Zobrazit osobni Cislo - osobni ¢islo zaméstnance se zobrazi vedle jména osoby vievo.

e Zobrazit kéd rozdéleni zaméstnance - kéd rozdéleni zaméstnance se zobrazi na levé strané od koédu
pracovniho mista.
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e Zobrazit kdéd pracovniho mista - kéd pracovniho mista zaméstnance se zobrazi na levé strané od
osobniho Cisla. Kéd se zobrazi pouze, pokud méate program RonMzdy nebo RonPersonalistiku.

e Zobrazit poCet naplanovanych hodin zaméstnance - po zatrhnuti pole se vpravo od sloupce dle kal.
zobrazi sloupec s poctem naplanovanych hodin zaméstnance.

e Zobrazit poCet naplanovanych smén - po zatrhnuti pole se vlevo od seznamu naplanovanych kapacit
zobrazi sloupec s poctem naplanovanych smén zaméstnance.

e Pocitat i dny, ve kterych je zadana absence - pokud je v poli zobrazena sména i absence (@),
potom zatrZzenim pole urcite, zda se napfiklad odpoledni sména zapocita v souctech, kdyZ je na dany den
zadana dovolena.

e Zobrazit pocet hodin podle kalendare (Smény Il v kalendari) - po zatrhnuti pole se vpravo od jména
zobrazi sloupec dle kal. s pocty hodin podle kalendare, ktery je nastaven v menu Seznamy/Kalendare -
formulafr vybraného kalendare/zalozka Smény |Il.

e Fltrovat smény pro soucet automaticky podle prav a zvoleného rozdéleni - po zatrhnuti filtruje
smény, které jsou zobrazeny u souétll v levém dolnim rohu, podle prav a zvoleného rozdéleni.

e Zobrazit znaCku "$", pokud ma zaméstnanec zadané mzdové polozky - pokud bude mit
zameéstnanec zadanou mzdovou polozku, zobrazi se ve sloupci Mzd. znacka "$".

e Zobrazit soucet mzdovych polozek - pokud zadate zaméstnanci mzdovou polozku, zobrazi se vpravo od
znacky "$" soucet mzdovych polozek.

e Zobrazit znacku "...", pokud je ke dni zadana poznamka dochazky - pokud zadate poznamku k
naplanované sméné, zobrazi se znacka "...".

e Zobrazit texty poznamek - v dolni ¢asti okna planovani kapacit se zobrazi texty zadanych poznamek k
dochazce a absenci.

PLANOVANI KAPACIT - DETAIL

e Denni vysledky v detailu - zadejte kddy Casovych slozek (oddélené stfednikem), které se maji zobrazit/
editovat v detailu planovani kapacit.
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Active directory

Ve formulari nastavite spojeni k active directory.

Active directory :

MNazev domény

Kontejner nowych uivateld (ADsPath)

Implicitni heslo nového ufivatele

Typ rozdéleni pro role v active directory |Organiza(':r1|‘jednoﬁ<a IZH

Pro pfistup do Active Directory pouzit jiného uZivatele

Nazev ufivatele domény | |

Heslo uzivatele domény | |

XML formulare

V nastaveni tohoto formuldfe méte moznost nastavit nasledujici funkce:

XML formulafe :

Typ rozdéleni, podle kterého se bude postupovat v rémd piedavacho procesu | Organizaéni jednotka |Z||

Webové formulaie zobrazovat v ramd aplikace

e Typ rozdéleni - ze seznamu vyberte typ rozdéleni, podle kterého se bude postupovat v ramci pfedavaciho
procesu.

¢ Webové formulare zobrazovat v ramci aplikace - pokud se maji webové formulare zobrazovat v ramci
aplikace, zaskrtnéte policko.

6.3.1.4 Nastaveni sestav (spole¢né)

Z nabidky vyberte rozdéleni, které se bude zobrazovat v sestavach.

Nastaveni sestav :

Zobrazovany typ rozdéleni v sestavach | Skupina &
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Vykaz odpracovanych smén (Graficky)

V grafické vystupni sestavé mdzZete nastavit hodnoty péti sloupcd. Pro tyto sloupce mlZete nastavit hodnoty
¢asovych sloZek a nadpisy sloupcll s t&mito hodnotami. Vysledek nastaveni si miZete prohlédnout v nahledu

nebo tisku této sestavy.

e Seznam typl ¢asovych sloZek - pro kazdy Fadek zadejte kody asovych slozek. Pokud chcete v jedné
hodnoté zobrazit soucet vice asovych sloZek, zadejte kédy Casovych slozek oddelené €arkou.

e Titulek sloupce - pokud zadate pro sloupec soucet Casovych sloZek, budete pravdépodobné potFebovat
vystizné tento sloupec se souctem nazvat. Nastavena hodnota se zobrazi jako ndzev sloupce v sestavé.

Nastaveni grafické sestavy (Vykaz odpracovanych smén):

Zobrazovat soucty €asovych sloZek v grafické sestavé

Seznam typd casovych slofek Titulek sloupce
1. sloupec |110,111,112,113 Prestas
2. sloupec |103 Odpol.
3. sloupec |104 MNoéni
4, sloupec (142 Svatek
5. sloupec 140,141 So+He

[ Zobrazit jen zvolend mésitni soufty | Mastaven zv

olenych mésicnich soudtd

TIP:Pro zobrazenisouctu je mozZno oddélit jednotlivé casové sloZky carkou.

Mastaveni zvolenych mésicnich soudtd

Nastaveni zvolenych mésicnich souétl - ve spodni ¢asti sestavy
je automaticky generovan seznam viech mésiénich vysledkd, ktery u

zameéstnance je vypocten

.V tom to nastaveni je mozné specifikovat

pozadované vysledky, které budou na sestavé zobrazeny. Po stisku
tlacitka se zobrazi formular pro zadani kédu Casové slozky a titulku

sloupce.

Seznam €asovych sloZek pro sestavu

Kad Casové slozky Titulek
100
110
200

Odpracovana doba
Pfestas
Dovolena

[V oK. J[xsmmoJ
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Vykaz odpracovanych smén (Textovy)

Nastaveni pro tuto sestavu je shodné s nastavenim popsané grafické sestavyl108),
Nastaveni textové sestavy (Vykaz odpracovanych smén):

Zobrazovat soucty casovych sloZek v textové sestavé

Seznam typd asovych slofek Titulek sloupce
1. sloupec |110,111,112,113 Fiescas
2. sloupec |103 Odpal.
3. sloupec |104 Moéni
4. sloupec 142 Svatek
5. sloupec |140,141 So+He

[[] Zobrazit jen zvolené mésitni soufty | Mastaveni zvolenych mésitnich souctd

i Skladba mzdy (Vvkaz odp. smén 3) i

Vykaz pro mzdové oddéleni

Pro vykaz dovolenych v manazeru vystupnich sestav musite mit zadana zdrojova data, ze kterych bude sestava
vytvafena. Tyto hodnoty se nastavuji ve vykazu pro mzdové oddéleni v poloZzce dovolena. V poloZzce kody
operaci zadejte kddy, které se maji pro danou sestavu vyhledavat.

Stejné nastaveni plati pro Vykaz ndhrad mzdy i Vykaz nahrad mzdy ostatni.

PRIKLAD: Ve vykazu pro mzdové oddéleni je nastavena sestava pro ndhradu mzdy. V této sestavé je pod kédy
operacinastaveno 09;10;11;12 a pod casovymisloZkamimzdy 300;301;302;303. PFigenerovanivystupnisestavy

pro vykaz nahrad mzdy se budou ve vysledcich mésicni dochazky vyhledavat pouze operace pod koédy
09;10;11;12 a jim budou prifazeny ¢asové sloZky 300;301;302;303.

Vykazy pro mzdové oddéleni :
Sestava Kdédy operaci Casové slozky mzdy
Dovalend |08 ”200 |
Nahrada mzdy |09;10;11;12 ||300;301;302;303 |
MNahrada mzdy ostatni |16 ”1?_2 |

POZOR: Pokud se vam ve vystupnich sestavach negeneruji Zadné vysledky, zkontrolujte, jestli mate spravné
zadané kédy operaci.
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mm

6.3.2 Nastaveni planovace uloh

V planovaci Gloh je mozno si nastavit automatické provadéni zvolenych cinnosti ve zvoleném ¢ase. Program
poté sam provadi podle nastaveni planovace Uloh operace, které by musel uZivatel provadét rucné, aby
pfipravil data pro ostatni uZivatele dochazkového systému. Planova¢ umoznuje vkladani novych dloh, editaci
(Gpravu) jiz existujicich Uloh a jejich mazani.

Modul SLUZBA obsahuije stejny planovaé uloh jako software DOCHAZKA.

POZOR: Pro automatizované spousténi tloh je potfeba v konfiguraci sluzby zatrhnout "Aktivovat planovac uloh".

Planovac Gloh
De .| . 7lvw|o |8 |EBEP |GG =

[sentioha | 3

Uloha Parametry Plénovani Cas provedeni Hidgeni

Zalohovani databaze -destination: "C:zaloha.bak"” Denné v 3:00:00
Nacteni dat z terminald Vintervalu 0:10:00 (6:00...

= Jen Uloha - po zatrZeni pole vyberte z nabidky, jakou Glohu chcete v seznamu zobrazit.
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Po stisku tlacitka Novy zaznam se zobrazi dialog pro nastaveni nové ulohy.

Planovani tlohy

Plan spousténi dlohy

Kéd |2 [ | Blokovat planovani (g

Uloha |Naéteni dat z termindld “

Parametry naéteni dat z terminald

Popis parametr(:
-terminals: <seznam termindld> - Seznam kédd termindld, oddélenych stfednikem, pro které bude provedena dloha.
dines: <seznam linek > - Seznam linek terminald, oddélenych stfednikem, pro které bude provedena dloha.

[] Soub&zné provadéni @
Nesoub&zné wlohy (seznam kddd planovanych Gloh oddéleny stiednikem)

Maplanovat dlohu Opakovat élohu v pFipadé chyby
Prodleva pfed opakovanim dlohy |10 s)
Interval spoudténi  0:10:00 E - = ©
Max. pocet ani dlohy |3
Viase od | 0:00:00 2| - a0 [ 00000 B T
Zapisovat do LOGu i isp&sné provedenou ilohu [ ]
E— — ]

~ o ) (X s

e K&d - vepiste kdéd. Volba kédu je na vas. Kazdy kdd musi byt jiny.
¢ Blokovat planovani - v pfipadé, Ze zatrhnete, nebude se tato Uloha spoustét.
¢ Uloha - vyberte tlohu, kterou chcete automaticky spoustét:

0 Zalohovani databaze - automaticky spusti zalohovani databaze. Doporu€ujeme zalohovani
provadét jednou denné v nocnich hodinach. Zalohu databédze uloZte na jiny disk, nez na kterém je
umisténa databaze. Cestu nastavite v zobrazeném okné. V pfipadé pouZiti SQL serveru se databéaze
uklada na tento server. Popis parametrd:

- -destination:<soubor/adresar> - urCuje cilovy soubor zélohy databadze (pro SQL
databézi), nebo cilovy adresdf pro MDB databazi. Do nazvu souboru/adresafe je mozno
vkladat proménné formatujici aktualni datum a ¢as mezi znaky: <"a">.

PRIKLAD:
"c:\backup\date<yyyymmdd>.bak",
"c:\bak\day<dd>_time<hhnnss>.bak",
"c:\bak\dayOfWeek<ddd>.bak".
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o Naéteni dat z terminal&ifs43 - provadi vygitani dat z dochazkowych terminalél. Pokud chcete mit
aktudlni prehled o zaméstnancich, nastavte kratky interval (napf. 60 sekund). V tomto intervalu
bude provadéno vyéitani dat z terminald. V této Gloze lze specifikovat, které terminaly maji byt
vyéitany. Do zobrazeného okna zapiste kody terminald oddéleni ¢arkou nebo stfednikem, pouze tyto
terminaly budou poté vy¢itany. Popis parametr(:

- -terminals:<seznam terminald> - seznam kod@ terminalli oddé&lenych stfednikem, pro
které bude provedena Uloha.

- -lines:<seznam linek> - seznam linek terminald oddélenych stfednikem, pro které bude
provedena Uloha.

0 Generovani_nastaveni_terminaldfssd - odesila do terminalli seznam zaméstnancl s jejich
identifikadnimi médii, a operace terminal(l. Obsah zasilanych informaci se lisi podle typu terminalu.
V této Uloze Ize specifikovat, které terminaly maji generovany. Do zobrazeného okna zapiste kddy
terminald oddéleni Garkou nebo stfednikem, pouze tyto termindly budou poté generovany. Popis
parametr(:

- -terminals:<seznam terminald> - seznam kodd terminal oddé&lenych stfednikem, pro
které bude provedena Uloha.

- -lines:<seznam linek> - seznam linek terminald oddé&lenych stfednikem, pro které bude
provedena Uloha.

o Nastaveni aktualniho data a &asu do terminal@Bsh - pokud potfebujete automaticky
nastavovat ¢as v terminalech, naplanujte si tuto Glohu. Nastaveni data a Casu se provadi dle
aktualniho ¢asu v pocéitati. Pokud provadite pravidelné generovani nastaveni terminald, nemusite
tuto Glohu planovat. Generovani nastaveni terminald rovnéZ nastavuje €as v termindlech. V této
Uloze Ize specifikovat, které terminaly maji byt nastaveny. Popis parametrd:

- -terminals:<seznam terminalli> - seznam kddl terminal( oddélenych stfednikem, pro
které bude provedena Uloha.

- -lines:<seznam linek> - seznam linek terminalC oddélenych stfednikem, pro které bude
provedena Uloha.

TIP: Je moZné pouZit pro nastaveniletniho a zimniho ¢asu na terminélech.

0 Zpracovani plvodni dochazky - automaticky spusti zpracovani plivodni dochazky. Zpravidla se
dochazka zpracovavd jednou denné ve vecCernich hodinach. Toto zpracovani samoziejmé
predpoklada spustény dochazkovy systém na pocitaci. V zobrazeném poli Ize specifikovat Casovy
posun pro zpracovani dochazky — pocet dnll dozadu, nebo dopfedu vzhledem k aktualnimu datu.
Popis parametr(:

- -dateTimeTo:<yyyy-mm-dd[hh:mm[:ss]]> - plvodni dochazka bude zpracovana do
daného data a Casu.

- -dateTimeTo:[@[-]<posun dn{=>] - pokud je den zadan posunem (uvozenym znakem
"@"), pak je dochazka zpracovana do pllnoci dne zadaného posunem od aktualniho
systémového data.
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Pokud neni datum, Cas ani posun zadan, pak je dochazka zpracovdna do aktualniho
systémového data a Casu.

PRIKLAD: ,,@-2" — zpracuje dochazku do ,aktuédlniden* — 2 dny;
,@+1" — zpracuje dochazku do ,aktualniden" + 1 den.

- -hist - plvodni dochazka je zpracovana maximalné do data nejstardiho korektniho nadéteni
historie z dochazkovych terminald.

- -RPD - wvysledky jsou vypoéteny jen do pFedchoziho dne neZ je zpracovana plvodni
dochéazka. Takto je mozno zahrnout do zpracovani pdvodni dochazky i konce no¢nich smén,
které patfi k pfedchozimu dni tak aby posledni zpracovany den nevznikaly zaporné prescasy
u jesté nedokoncenych smén. Napfiklad, pokud zpracujete dochazku v 7:00 (zpravidla kdy
kon&i nocni sména) a neni zadany tento parametr, zobrazi se v aktualni den zaporné
hodnoty (prestas). Pokud zadate tento parametr, z{stane aktualni den bez vysledkd.

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uuloha
provedena.

o Prepocet vysledkl(l zpracované dochazky v aktualnim obdobi do data zpracovani -
umoziuje automaticky prepocitat vysledky dochazky. Napfiklad pfi zméné zaokrouhleni vysledkd je
nutné provést prepocet vysledkd, aby se tyto zmény v nastaveni programu projevily. Je mozné tento
prepocet naplanovat na dobu, kdy server nebo pocita je méné vytizen. Pfepocet vysledk(l je mozné
provést pro specifikované obdobi. Popis parametrd:

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.

PRIKLAD: 10.05.2004;12.05.2004 — bude proveden pfepocet vysledk(i od 10. do 12.5.2004.

o0 Prepocet vysledk( zpracované dochazky v minulém obdobi - umoZiiuje automaticky
pFepocitat vysledky dochazky za minulé obdobi. Minulé obdobi se urci jako minuly mésic dle
aktualniho data v poéitaci. Popis parametrd:

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.

o Schvéleni dochazky - pomoci této Ulohy je mozné automaticky provadét schvalovani dochéazky dle
nastavenych pravidel. Lze nastavit nasledujici parametry:

- Uroven schvaleni

- Pocet dni zpét — vzhledem k aktualnimu datu
- Typ rozdéleni

- Rozdéleni

Popis parametr(:

- -dateTimeTo:<yyyy-mm-dd[hh:mm[:ss]]> - dochazka bude schvalena do daného data
a Casu.
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- -dateTimeTo:[@[-]<posun dnl=>] - pokud je den zadan posunem (uvozenym znakem
"@"), pak bude dochéazka schvélena do dne zadaného posunem od aktualniho systémového
data.

Pokud neni datum, Cas ani posun zadan, pak je dochazka zpracovdna do aktualniho
systémového data a Casu.

- -apprLevel:<droven schvaleni> - urCuje Uroven schvaleni zpracované dochazky. MoZzné
hodnoty: 1, 2, 3.

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uuloha
provedena.

PRIKLAD: 2;5;7;THP — dojde ke schvaleni dochdzky druhé trovné (Zluté - zkontrolovano) pro skupinu
zaméstnancl THP; 1;2; - dojde ke schvéleni dochdzky prvni irovné (zelena - zpracovéano) pro vsechny
zaméstnance.

o Synchronizace pristupovych skupin podle rozdéleni osob - umoZfiuje synchronizaci
pFistupovych skupin podle rozdéleni osob pro nastaveni zabezpeceni dochazky. Popis parametr(:

- -subDivType:<typ rozdéleni> - urCuje kdéd typu rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.

- applyHierarchy - urCuje zda bude pfi synchronizaci skupin osob pro zabezpeceni v aplikaci
uplatnéna hierarchie zdrojového rozdéleni. Clenové skupin odpovidajicich podFizenym
rozdélenim budou i ¢leny skupin odpovidajicich nadfazenym rozdélenim.

0 Synchronizace skupin osob podle rozdéleni osob - synchronizuje skupiny osob podle
aktualniho rozdéleni osob. Popis parametri:
- -subDivType:<typ rozdéleni> - urCuje kéd typu rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.
0 Provedeni SQL skriptu - slouzi k automatickému provedeni nastaveného SQL skriptu. Popis
parametr(:
- -script:<SQL soubor> - urcuje soubor s SQL skriptem, ktery bude proveden. Jednotlivé
SQL pfikazy v souboru jsou oddélené stfednikem.
o Import - slouzi pro automatické spousténi importu dat do dochazky z nadfazeného systému.

Nastavuje se nazev importu, ktery chcete automaticky spoustét. Popis parametr(:

- -name:<nézev> - urCuje nazev importu, ktery bude proveden. Je mozno definovat vice
nazvl oddélenych stfednikem.
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0 Export - slouzi pro automatické spousténi exportu dat z dochazky do nadfazeného systému.
Nastavuje se nazev exportu, ktery chcete automaticky spoustét. Popis parametrd:

- -name:<nazev> - urCuje nazev exportu, ktery bude proveden. Je moZno definovat vice
nazvl oddélenych stiednikem.

- -period:<yyyy-mm> - urcuje obdobi pro export. Pokud neni dano, pak je obdobi dano
aktualnim systémovym datem.
0 Provedeni skriptu - slouzi k automatickému provedeni vlastniho definovaného skriptu, ktery jinak
v dochazce neni obsaZen. Popis parametrd:
- -script:<Nazev kategorie>/<Nazev skriptu> - urCuje nazev kategorie a nazev
skriptu, ktery bude proveden.
0 Provedeni agenta - slouzi k automatickému provedeni vlastniho definovaného agenta, ktery jinak
v dochazce neni obsazen. Popis parametrd:
- -PFikazovy Fadek pro spusténi agenta.
0 Synchronizace rozdéleni osob podle jiného typu rozdéleni - synchronizuje skupiny osob
podle jiného typu rozdéleni. Popis parametrd:

- -subDivType:<typ rozdéleni> - urCuje kéd zdrojového typu rozdéleni, pro které bude
Uloha provedena.

- -srcSubDivList:<seznam rozdéleni> - ur¢uje zdrojovy seznam kédl rozdéleni, oddéleny
stfednikem, pro které bude Gloha provedena.

Pokud neni zadan zdrojovy seznam rozdéleni, pak jsou vSechny rozdéleni zdrojového typu
synchronizovana do cilového typu.
- -dstSubDivType:<typ rozdéleni> - urcuje kdd cilového typu rozdéleni, pro které bude

Uloha provedena.

- -dstSubDiv:<rozdéleni> - urCuje kod cilového rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.

Pokud je dano cilové rozdéleni, budou vSichni ¢lenové zdrojovych rozdéleni pfifazeni na toto
cilové rozdéleni.
o DMR On-line server - Uloha se nastavuje pro fungovani on-line terminald. Uloha u t&chto
terminald bézi nepretrzité (On line). Popis parametrd:

- -UDPPort:<UDP port> - ur€uje UDP port, na kterém bude naslouchat on-line server.

- -LOGLevel:<Log level> - uruje aroven logovani udalosti. 0 - nic se neloguje, 1 - loguji se
dllezité udalosti (implicitni), 2 - loguje se vse.
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- -ThreadCount:<PocCet vldken> - urCuje poCet vidken serveru, které obsluhuji pozadavky
terminald (implicitné 3).

- -Datalog:<Datovy LOG Soubor> - urtuje cestu k Datovému log souboru.

- -NSHost:<Hostitel notification serveru> - urCuje hostitele (IP adresu) notification
serveru.

- -NSPort:<TCP port notification serveru> - uréuje TCP port, na kterém nasloucha
notification server (implicitné 15700).

0 Zpracovani plvodni vyroby - automaticky spusti zpracovani plvodni vyroby. Zpravidla se vyroba
zpracovava jednou denné ve veCernich hodinach. Toto zpracovani samozfejmé predpoklada
spustény dochazkovy systém na pocitaci. V zobrazeném poli Ize specifikovat ¢asovy posun pro
zpracovani vyroby — pocet dnli dozadu, nebo dopfedu vzhledem k aktudlnimu datu. Popis parametr(:

.- -dateTimeTo:<yyyy-mm-dd[hh:mm[:ss]]> - plvodni vyroba bude zpracovana do
daného data a Casu.

- -dateTimeTo:[@[-]<posun dnl=>] - pokud je den zadan posunem (uvozenym znakem
"@"), pak je wvyroba zpracovdna do pllnoci dne zadaného posunem od aktualniho
systémového data.

Pokud neni datum, Cas ani posun zadan, pak je dochazka zpracovana do aktualniho
systémového data a ¢asu.

- -hist - plvodni vyroba je zpracovana maximalné do data nejstarsiho korektniho nadteni
historie z dochazkovych terminald.

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uuloha
provedena.

o Prepocet vysledkd zpracované vyroby v aktualnim obdobi do data zpracovani -
umoziiuje automaticky prepoditat vysledky vyroby. Napfiiklad pfi zméné zaokrouhleni vysledkl je
nutné provést prepodet vysledkd, aby se tyto zmény v nastaveni programu projevily. Je mozné tento
pFepodet naplanovat na dobu, kdy server nebo poéita je méné vytizen. Prepodet vysledk(l je mozné
provést pro specifikované obdobi. Popis parametrd:

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uuloha
provedena.

o0 Prepocet vysledkl zpracované vyroby v minulém obdobi - umoZiiuje automaticky prepoditat
vysledky vyroby za minulé obdobi. Minulé obdobi se urci jako minuly mésic dle aktualniho data v
pocitadi. Popis parametrd:

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.
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o Vytvofeni nového obdobi - automaticky vytvafi nové obdobi. Pomoci parametru -dateTimeTo:
@25, jsou nova obdobi vytvafena do mésice, ve kterém je den zadany posunem od aktualniho
systémového data. Popis parametrd(:

- -dateTimeTo:[@[-]<posun dnl=>] - pokud je den zadan posunem (uvozenym znakem
"@"), pak jsou nova obdobi vytvofena do meésice, ve kterém je den zadany posunem od
aktualniho systémového data.

0 Generovani pfestavek - automaticky generuje prestavky. Pomoci parametru -dateFrom:@-5,
jsou prestavky vygenerovany od pocatku meésice dne zadaného posunem od aktualniho
systémového data. Popis parametrd:

- -dateTimeTo:[@[-]<posun dnl=>] - pokud je den zadan posunem (uvozenym znakem
"@"), pak jsou prestavky vygenerovany od pocatku meésice dne zadaného posunem od
aktualniho systémového data.

0 Vypocet cestovnich nadhrad - automaticky provede vypoCet cestovnich nahrad. Popis
jednotlivych parametrdi:

- -allPeriods - cestovni nahrady budou zpracovény (0) ve vSech obdobich.

- -period:<yyyy-mm> - cestovni ndhrady budou zpracovany (0) v daném obdobi.

- -period:[@[-]<posun dni>] - pokud je obdobi zadadno posunem (uvozeny znakem "@"),
pak jsou cestovni ndhrady zpracovany v obdobi, do kterého padne datum dne zadaného
posunem od aktualniho systémového data napfiklad: -period:@-5. Pokud neni datum ani
posun zadan, pak jsou cestovni ndhrady zpracovany v obdobi, ve kterém je aktudlni

systémoveé datum.

- -subDiv:<typ/rozdéleni> - urCuje typ rozdéleni a rozdéleni, pro které bude Uloha
provedena.

- -onlyApproved:<uroven schvéaleni (1,2,3)> - urCuje Uroveii schvéleni, pro které bude
Uloha provedena. Tzn., provede zpracovani jen sluZebnich cest, které budou schvéleny na
dané drovni.

- -onlyNotApproved:<uroven schvaleni (1,2,3)> - urCuje Uroveii neschvaleni pro které
bude udloha provedena. Tzn., provede zpracovani jen sluZebnich cest, které nebudou
schvaleny na dané Grovni.

e Soubézné provadeéni - pfi zaSkrtnuti se povoli soub&zné provadéni dlohy.

¢ Nesoubé&zné ulohy - seznam Uloh, které nesmi byt provadény soub&Zzné. VepiSete seznam planovanych
Uloh oddélenych stfednikem.

¢ Naplanovat Ulohu - nastavte ¢asovy interval provadéni ulohy:

0 Jednou - zadejte datum a €as provedeni Ulohy.

o V intervalu - zadejte interval pravidelného spousténi ve formatu HH:MM:SS, zvolit mlzete jesté
omezeni v ramci dne od-do.
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0 Denné - zadejte Cas pro spusténi v kazdém dni.

0 Tydné - zadejte €as pro spusténi a den v tydnu.

0 Mésitné - zadejte Cas pro spusténi a Cislo dne v mésici.

0 Ro€né - zadejte €as pro spusténi, Cislo dne v mésici a meésic.

0 On line - v nékterych specifickych pfipadech Uloha bézi nepretrzite.

Opakovat v prFipadé chyby - pfi zaSkrtnuti této poloZzky bude naplanovana uUloha spusténa znowvu. U
dalSich polozek nastavite parametry opakovani.

Prodleva pred opakovanim ulohy - zadejte Cislo. V pfipadé chyby bude naplanovana dloha spousténa az
po zadaném intervalu (napf.: 30s).

Max. pocet opakovani Ulohy - vepiSte Cislo. V pFipadé chyby bude naplanovana Uloha spusténa znovu
(napt.: vepiSete 3, v pfipadé opakovanych chyb bude naplanovana uloha spusténa maximalné 3x po sobg).

Zapisovat do LOGu i Uspésné provedenou Ulohu - zapiSe do LOGu (zaznam udalosti) vSechny
provedené ulohy.

Zprava e-mailem - zvolte, zda si chcete nechat posilat e-mailové zpravy o provedené Uloze. Na vybér mate
z nasledujicich moznosti:

0 Neposilat - zprava o provedené Uloze vam nebude poslana.

0 V pripadé chyby - zprava bude poslana jen v pfipadé, kdyz se vyskytne chyba pfi provadéni
nastavené ulohy.

0 VZdy po provedeni Ulohy - zprava o provedené Uloze vam dojde vzdy bez ohledu na to, zda se
vyskytne chyba nebo ne.

e PFijemce - v pfipadé, Ze jste nastavili posilani zprav, zadejte e-mailovou adresu, na kterou se budou
odesilat zpravy.

POZOR: V pripadé zasilani zprav e-mailem je nutné nastavit v seznamu naplanovanych tloh pomoci ikony IEI
SMTP server. Tyto (daje zdleZi na nastaveni vaseho STMP serveru. S jejich nastavenim vam pomdiZe vas
spravce sité.
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6.3.3 Nastaveni intrawebu

Intrawebova aplikace Dochazka slouZi k prohlizeni a editaci dochazky pomoci internetového prohlize€e. V tomto
nastaveni se definuje intrawebové prostfedi pro viechny zaméstnance ze seznamu zaméstnanc(, ktefi maji
nastavena prava pro intraweb ve formulafi Zamé&stnanec/Intraweblod). Programové prostiedi je dale mozno
nastavit tak, aby uZivatelé méli pristup jen k urcitym informacim a nemohli tak ovliviiovat vysledky dochazky.

FormulaF Nastaveni intrawebu obsahuje v levé €asti strom s vybérem, jehoz ¢astmi jsou:

Osobni Gdajef2d)
Obecnéfi2h

Dochazkal123
Vkladani dochazky125
Denni w sledkylﬁa

Mésigni wsledky[127
Monitorovénifi28)

Planovani absencefi2®
Schvalovani absenceli28)
Editace dochazky[i33)
Editace dochazky 2[135
Potty osobfi3d)

Historie préichod(i13A
Sluzebni cesty[138
Planovani kapacit[143)
Ptedavaci procesy, XMLh4h
Tisk 143

Uzivatelské polozkyfad)
Jména a heslaf4d
Typy prav uZivateldf43)
Skupiny uZivatelGli43
Prava uZivatel(i[143

Prava €ast zobrazi po vybéru poZzadované nastaveni.

POZOR: Tato aplikace je dostupna pokud mate zakoupen modul Intrawebu.
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6.3.3.1 Osobni tdaje

SlouZi k nastaveni zobrazenych informaci, které pfihlaSeny uzivatel uvidi v osobnich Gdajich. V pravé ¢asti je
seznam vSech dostupnych poli a v levém je seznam vami vybranych poli, které chcete zobrazit. Seznam

A

pfenesete do druhé ¢asti jeho oznacenim a stiskem tlacitka se Sipkou, které je umisténo uprostfed mezi
jmenovanymi seznamy.

| &
Zobrazit osobni Gdaje

Osoba.Marodnost
Osoba.MistoMarozeni
Osoba.OkresMarozeni
0soba.eMai
Osoba.EPodpis
Osoba.IntrawebLogin
Osoba.IntrawebPassword
Osoba.Stredisko

0soba. Telefon
Osoba.StatniPrislusnost
Osoba. Aktivni
Osoba.PocetDetiProDuchod
Osoba.idFotografie
Osoba.uzivatelskal
Osoba.uzivatelska2 -

brana pole Seznam poloZek

po po!

Nadpis acku Zobrazend data o 2
Osoba.Pohlavi Osoba.Pohlavi Osoba.Jmeno

Osoba.eMail Osoba.eMail 85":3'_7_’&'?;”' B
PracovniPomer. TypMzdy PracovniPomer. TypMzdy @ D:h::Rlndn:Jmeno 5
PracovniPomer, TypPracovni...  PracovniPomer, TypPracovni... Osoba.DatumMarozeni
PracovniPomer.DuvodVznikuPP  PracovniPomer. Duvodyanik. .. OS"EE-PUEFET‘@

Osoba. StatniPrisiusnost Osoba. StatniPrisiusnost Qsaba.Pohlavi

Pozndmka: Nastaveni je spoledné pro viechny aplikace a proto nejsou néktera pole v nékterych aplikacich
dostupna!

pocn
e Zobrazit osobni Gdaje - zatrzenim policka dojde k zobrazeni odkazu na intrawebu.
Nadpis Fadku Ize editovat (pfedtim je potfeba na néj dvakrat kliknout mysi).

POZNAMKA: Nastaveni je spoleéné pro viechny aplikace, a proto nejsou nékteré pole v nékterych aplikacich
dostupna!
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6.3.3.2 Obecné

V obecném nastaveni mate moznost zvolit, kolik obdobi se zobrazi v intrawebu uzivateldim.

Obecné nastaveni

Vybér aplikace v hornim menu [Zaphata vypinat jednotlivé moduly samostatné ']

Vychozi cbrazovka po prihlaseni

-

Pro automatickou volbu vychozi strénky (podle zapnutych funkd a prav
ufivatele) zadejte prazdny text

Vybér osob - pied jménem zobrazit Osoba.IntraweblLogin -

Vybér osob - za jménem zobrazit PracovniPomer.OsobniCislo

-

W poli pro vybér osob je moZné zobrazit daléi pole z tabulky Osoba nebo
PracovniPomer {vyberte z pfeddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL

pale)
Typ rozdéleni pro vybér MNadpis
1 |Mzdové stiedisko ﬂ MZDOV [ien vlastni a podfizena rozdéleni
2 E| jen vlastni a podrizena rozdéleni
Vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napiiklad v monitorovani)
Typ rozdéleni pro zobrazeni Madpis PoloZka, kterd se ma zobrazit
Mzdové stiedisko IZH Mzdové stfedisko 1 [stjpmmzdéje,‘ -
Vyberte typ rozdéleni, ktery se zobrazi u osob v seznamech. Pozor! Zaméstnand, ktefi nebudou mit toto rozdéleni
piifazeno, nemusi byt v nékterych seznamech zobrazeni!
Maximalni pofet zobrazenych obdobi 0 =

Ffi vybéru obdobi se nabidne jen zadany podet stariich obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude poéet omezen.

Vjchoziména |KE =]

URL adresa pro zobrazeni intrawebu

Pougije se v aplikad, pokud bude potfeba zobrazit néjakou strénku intrawebu.

e Vybér aplikace v hornim menu - v hornim menu se zobrazuji nazvy aplikaci Dochazka, Personalistika,
Jidelna. Z nabidky si vyberte poZadované:

0 Nezobrazovat - v levém hornim rohu v RON Portélu nebudou nazvy aplikaci zobrazeny.

0 Zapinat a vypinat jednotlivé moduly samostatné - v levém hornim rohu v RON Portalu se
zobrazi nazvy aplikaci (Dochazka / Personalistika / Jidelna). Po stisku nékterého nazvu aplikace

zobrazite/skryjete menu v RON Portalu. Pokud je menu dané aplikace skryto, je nazev aplikace Sedy.
Pokud je menu aplikace zobrazeno, je nazev aplikace Cerny.

0 Prepinat aktivni modul - v levém hornim rohu v RON Portalu je zapnuta vzdy jen jedna aplikace
(napfiklad Dochazka). Ostatni aplikace (napriklad Personalistika) jsou zobrazeny Sedé. Pokud chcete

zobrazit menu jiné aplikace (Personalistika), musite na ni kliknout. Poté se menu dochazky skryje a
z{stane zobrazeno jen menu Personalistiky.

¢ Vychozi obrazovka po pfihldSeni - ze seznamu vyberte vychozi stranku, kter4d bude zobrazena po

prihldSeni do intrawebu. Pro automatickou volbu vychozi strdnky (podle zapnutych funkci a prav uZivatele)
zadejte prazdny text.

e \VVybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je moZzné zobrazit dalsi pole z tabulky Osoba
nebo PracovniPomer. Vyberte z pfeddefinovanych nabidek nebo zadejte vlastni SQL pole.
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e Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky Osoba
nebo PracovniPomer. Vyberte z pfeddefinovanych nabidek nebo zadejte vlastni SQL pole.

0 Osoba.Uzivatelskal - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v UZivatelském poli 1
v karté zaméstnance na zaloZce Ostatni Udaje. UZivatelska pole je mozné prejmenovat v nastaveni
aplikace na zaloZce Uzivatelska pole osobl 981

0 Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v UZivatelském
poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

0 Osoba.IntraweblLogin - pfed jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osoby.

0 PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

o Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napriklad v monitorovani).
o Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
0 Zobrazit jen vlastni a podfizend rozdéleni - whberete-li tuto funkci, zobrazi se udaje
zaméstnancl patficich do pFislusného, pfipadné podfizeného rozdéleni.
e Typ rozdéleni pro zobrazeni - vyberte typ rozdéleni, ktery se zobrazi u osob v seznamech, napriklad v
seznamu hodnoceni, sluzebnich cest, schvalovani dochazky.

Pozor! Zaméstnanci, ktefi nebudou mit toto rozdéleni pFifazeno, nemusi byt v nékterych seznamech
zobrazeni!

¢ Nadpis - zadejte nadpis sloupce. Pokud nadpis nebude zvolen, nebude zobrazen nazev sloupce.
e Polozka, ktera se ma zobrazit - zvolte, které Udaje se maji zobrazit ve sloupci u osob v seznamech.
0 Popis rozdéleni - ve sloupci se zobrazi popis rozdéleni.
0 K&d rozdéleni - ve sloupci se zobrazi kéd rozdéleni.
0 Kéd i popis rozdéleni - ve sloupci se zobrazi kéd i popis rozdéleni.
¢ Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starSich obdobi.
Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

¢ Vychozi mé&na - v intrawebu se pfednastavi vybrana ména. S prednastavenou vychozi ménou se mizete
napfiklad setkat ve sluzebnich cestach v fadku Uctovani.

e URL adresa pro zobrazeni intrawebu - pouZije se v aplikaci, pokud bude potfeba zobrazit néjakou
stranku intrawebu.
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6.3.3.3 Dochazka

V dochazce provedete nastaveni pro intraweb.

Nastaveni intrawebu

Povolit dochazku v intrawebu

Povolit dochazku zaméstnance (plvodni dochézka) Zobrazit kalendar
Zobrazit kéd terminalu v plvodni dochazce Povelit denni vysledky za variabilni obdebi
Povalit historii priichodt Zobrazit omezeni dochézky
Povalit zpracovanou dochazku Zobrazit mzdové polofky
Povalit denni visledky
Povolit mésicni vysledky
Povaolit variabilni vysledky
Povolit mésitni visledky pode rozdéleni
Zobrazeni zpracovane dochazky [Pode volby uZivatele
Cesta k programovym souboriim Dochdzky (pro spouZténi agentd)
C:\Program Files\R.OM Software\ADS4
Pro spravnou funkfnost vydGctovani zkontrolujte prava na soubor cmd. exe!
Sloupce pro editad mésicnich vysledkd a mzdovych polozek
<?xml version="1,0" encoding="windows-1250"?= -
<editacemesicnich datumpp="2" sirkapole="50" vcetnepodrizenych="1" prepocetdochazky="0"=>
<sloupeceditacemesicnich typ="R" nadpis="Stfediska” /=
<sloupeceditacemesicnich typ="MV" kod="100" jednotka="H" |zeeditovat="0" nadpis="0dprac.” />
<sloupeceditacemesicnich typ="MV" kod="114" jednotka="H" |zeeditovat="1" nadpis="Mafizeny prest:
<sloupeceditacemesicnich typ="MP" kod="244" |zeeditovat="1" nadpis="Mimofadna odména” /=
< feditacemesicnich = il
Format: Pro nastaveni pouzijte XML formulai s tagem <editacemesicnich =. Napovéda k XML formulari

je v intrawebu v souboru install fxml_formular . himl.

e Povolit dochazku v intrawebu - zaSkrtnutim policka se vdm dochézka zobrazi na intrawebu.

e Povolit dochazku zaméstnance (pGvodni dochazka) - zatrzenim pole se vam v intrawebu zobrazi
odkaz Dochazka zaméstnance.

e Zobrazit kdd termindlu v plvodni dochazce - pokud pole zatrhnete, potom se vam zobrazi kéd
terminélu v zavorce za provedenou operaci. Tato funkce se zobrazuje v odkazu Dochazka zaméstnance.

e Povolit historii priichod( - povolenim historie priichodu se vdm zobrazi odkaz Historie prtichodd.
e Povolit zpracovanou dochazku - zatrzenim pole se v intrawebu zobrazi odkaz Zpracovana dochéazka.
¢ Povolit denni vysledky - v intrawebu se vam zobrazi odkaz Denni vysledky.

¢ Povolit mésicni vysledky - zatrzenim pole se vdm zobrazi odkaz Mésicni vysledky.

¢ Povolit variabilni vysledky - povolenim variabilnich vysledk(l se vam v intrawebu zobrazi odkaz Variabilni
vysledky. Pokud méte zaroven povoleny denni vysledky za variabilni obdobi, budou ve variabilnich
vysledcich zobrazeny odkazy Variabilni vysledky a Denni vysledky.
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¢ Povolit mési¢ni vysledky podle rozdéleni - povolenim mésicnich vysledkd podle rozdéleni se vam v
intrawebu zobrazi u Mé&sicnich vysledkd odkazy Prehled mési¢nich vysledkl a Prehled mésinich vysledki
podle rozdéleni. V prehledu mésiénich vysledkl podle rozdéleni mlZete sledovat kolik odpracovanych a
neodpracovanych hodin zaméstnanec stravil na jednotlivém rozdéleni. Pouzivani rozdéleni dochazky je tfeba
mit nastaveno v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spole&né nastaveni/Rozdéleni dochazky[ s4).

e Zobrazeni zpracované dochazky - z nabidky zvolte, jaké zobrazeni se ma ve zpracované dochézce
nastavit:

o Podle volby uzivatele - nad seznamem zpracované dochazky si uZivatel mdze zvolit, jakou
podobu zpracované dochazky chce zobrazit. Uzivatel mlZe v seznamu zobrazit zpracovanou
dochazku v grafické i textové podobé (grafickd i text), jen v textové (text), jen v grafické (graficka)
nebo nezobrazovat ani textovou ani grafickou podobu (nic).

0 Grafické zobrazeni zpracované dochazky - v seznamu se zobrazi jen grafickh podoba
zpracované dochazky.

0 Textové zobrazeni zpracované dochazky - v seznamu se zobrazi jen textovd podoba
zpracované dochézky.

o Grafické i textové zobrazeni - v seznamu se zobrazi grafick4 i textova podoba zpracované
dochazky.

o Nic - v seznamu se nezobrazi textova ani grafick& podoba zpracované dochazky.

e Zobrazit kalendar - v intrawebu se vam zobrazi odkaz Kalendar.

¢ Povolit denni vysledky za variabilni obdobi - povolenim dennich vysledkd variabilniho obdobi se vam v
intrawebu zobrazi odkaz Variabilni vysledky. Pokud ovSem méte zaroven povoleny variabilni vysledky,
budou ve variabilnich vysledcich zobrazeny odkazy Variabilni vysledky a Denni vysledky.

e Zobrazit omezeni dochazky - zatrzenim zobrazite odkaz Omezeni dochazky zaméstnance, ve kterém se
zobrazi seznam nastavenych omezeni. Omezeni jste nastavili v menu Seznamy/Kalendare - formular
Kalendare - zalozka Omezeni.

e Zobrazit mzdové polozky - v intrawebu se vdm zobrazi odkaz Mzdové polozky.

e Cesta k programovym souborfim Dochazky (pro spousténi agent) - zadejte cestu k programovym
soubordim Dochazky. Pro spravnou funkénost vyaétovani zkontrolujte prava na soubor cmd.exe! UZivatel
musi mit prava na spousténi a ¢teni jednotlivych programovych soubort. Napfiklad pro prepocet dochazky
musi mit uZivatel pravo na soubory ADS_Agent_Processing.exe a ADS.CCF.

e Sloupce pro editaci mési¢nich vysledkl a mzdovych polozek - pro pouzijte XML formulaf s tagem
<editacemesicnich>. Napovéda k XML formulafi je v intrawebu v souboru install/xml_formular.html. Pfes

tlacitko zobrazite piiklad nastaveni XML editace mésiénich vysledkd a mzdovych poloZek.
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PRIKLAD: <?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?>

<editacemesicnich datumpp="2" sirkapole="50" vcetnepodrizenych="1"

prepocetdochazky="0">
<sloupeceditacemesicnich typ="R" nadpis="Stfedisko" />
<sloupeceditacemesicnich  typ="MV"  kod="100" jednotka="H" Izeeditovat="0"
nadpis="Odprac." />
<sloupeceditacemesicnich  typ="MV"  kod="114" jednotka="H" Izeeditovat="1"
nadpis="Nafizeny prescas" />
<sloupeceditacemesicnich typ="MP" kod="244" Izeeditovat="1" nadpis="Mimofadna
odména" />

</editacemesicnich>

Vysvétlivky:  1/0 - povolit / zakazat
H/D/K - hodiny / dny / kalendafni dny
MV/MP - mésicni vysledky/mzdové poloZky

6.3.3.4  VKIadani dochazky

Povinné zadéani termindlu pfi vidadani  []
Kad termindlu, ktery se zapige do pivodni dochézky pfi vkladani je moZné zadat v url adrese pomoci

parametru terminalvkladani=<kod_terminalu>. Pokud je zadani terminglu povinné, nebude mozné
dochazku vkladat bez zadani tohoto parametru.

Ffi vkladani dochazky zkontrolovat |{neknntrolovat nic) w |
(nepovoli vkladat dochazku pokud je jiz dany den schvalen/zkontrolovan /zpracovan)

Pfi vkladani doplnit do pole karta |Na’zev poditace - |

Pocet dnd pro zptné vidadani [0 |

Mastavte pafet dnd, pro které mohou ufivatelé zpétné vkladat zadznamy (od posledniho
zpracovani dochazky). Nesmi to byt vice, nez je pocet dnd pro zpétné zpracovani dochazky
(Mastaveni aplikace -> Spoledné nastaveni -» Zpracovani pdvodni dochazky)

Povolit wibér Easu z historie préchodd

Pfi vkl&dani operad, které nemaji povaoleno ruéni nastaveni asu bude mo#né zadat datum a
wybrat ¢as podle prichodu terminglem (tabulka HistoriePruchodu).

Povinné zadani terminalu p¥i vkladani - kod terminalu, ktery se zapiSe do plvodni dochazky. PFi vkladani
je moZzné zadat v url adrese pomoci parametru terminalvkladani=<kod_terminalu>. Pokud je zadani
terminalu povinné, nebude mozné dochazku vkladat bez zadani tohoto parametru.

e PFi vkladani dochazky zkontrolovat - nepovoli vkladat dochazku pokud je jiz dany den schvalen/
zkontrolovan/zpracovan.

¢ P¥ivkladani doplnit do pole karta - pfi vkladani se do pole karta mizZe doplnit Nazev pocitace, IP adresa
pocitade anebo miZe pole zUstat prazdné.

¢ Pocet dnl pro zpétné vkladani - nastavte pocet dnll pro zpétné vkladani dat dochazky pres intraweb (od
posledniho zpracovani dochazky). Tim se umoZni vioZzeni do historie dochazky. Nesmi to byt vice, nez je
pocet dnll pro zpétné zpracovani dochazky (Nastaveni aplikace/Spoleéné nastaveni/Zpracovani pGvodni
dochazky).
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e Povolit vybér ¢asu z historie prtichodl - po zatrhnuti pole bude moZzné pfi vkladani operaci, které
nemaji povoleno ruéni nastaveni ¢asu, zadat datum a vybrat ¢as podle prlichodu termindlem (tabulka
HistoriePruchodu).

6.3.3.5 Denni vysledky

Denni vysledky - slouZi k nastaveni zobrazenych sloupct, které prihlaseny uzivatel uvidi v pFehledu dennich
vysledkd. V pravé ¢asti je seznam vSech dostupnych Gasovych sloZek a v levém je seznam vami vybranych
sestav, které chcete zobrazit. Seznam prenesete do druhé ¢asti jeho oznafenim a stiskem tlagitka se Sipkou,
které je umisténo uprostfed mezi témito seznamy. RovnéZ lze povolit Upravu (editaci) jednotlivych vysledkd
Casovych sloZek, ktera se projevi v dennich vysledcich dochazky daného zaméstnance (nepfepiSe viak grafické
znéazornéni pouze Ciselné vyjadieni této slozky). Zatrzenim zobrazovani prazdnych kolonek dojde k zobrazeni
viech dostupnych sloupct sestavy tedy i téch s nulovou hodnotou vysledku.

Mastaveni sloupcii pro zobrazeni dennich vysledkii zaméstnance

Sloupce sestavy Seznam casovych slozek
Nadpis sloupce Yzoredek Edit. Kad Popis |
Cdpracovana doba #H_100 Me 100 COdpracovana doba
Sluzebni FESE #H_121 Me 101 Odpracované doba éasovéd
ﬁz;ﬂsna m:ﬁg :: 101a Cdpracovana doba éasova (. 1
Lékar - zamésinanec #H_332 Ano 102 Odpracovana doba dkolova
@ 103 Odpracovana doba odpoledne
104 Odpracovana doba v nod
105 Ftizené prostied’
106 Odpracovana doba rano
E] 110 Pfestas 25%
111 Pfestas 50%
Nadpis sloupce: 112 Prescas 100%
[LékaF - zzméstmanec | 113 Presias 100%Sy
Vzoredek: 114 Mafizeny prescas
E o] B S
Povolit editad hodnot 122 Studini volno
Upozcir‘nénl‘: ImdyI zobrgfzo!ran?ch ¢asovich slofek nesmi obsahovat 147 Odpracavana v sobotu
podtrEitka ani jiné spedalni znaky! Lot Odpracovéno v nedéi
Zobrazit plvodni dochazku v dennich vysledach 142 Odpracovano ve svitek
Zobrazovat prazdné kolonky ™)

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

6.3.3.6  Mésicni vysledky

Mésiéni vysledky - slouZi k nastaveni sloupcli Gasovych sloZek v prehledu mésicnich vysledkil, které
prihlaseny uzivatel uvidi.

‘adki pro zobrazeni mésitnich vysledki zaméstnance

Radky sestavy Seznam Easovych sloZek
Nadpis fadku Vzoredek Kod Popis =
Odpracavand doba _10o @ _237 Mérok dovolené
Ovdpr'acované doba odpoledne  _103 @ 298 Eerpéno dovolend
Zﬁfﬂ? 25% :;;g @ _29g Zfitatek dovolend |
Skutefnd norma 993 100 Odpracovana doba
PFe\fédénY" DF'ES&"BS _997 @ 101 Odpracovana doba Easova
E:ﬂz?e;;ez;ias :ggg 101a Odpraccvané doba ttﬁscvé' [
Stravenky N 102 Odpracovana doba dkolova
Frestivky _933 103 Odpracovana doba odpoledne
Planovang svatky 991 104 Odpracovana doba v nod
Proplacena doba _990 @ P —
Cekovy prestas vestn prev.., 582 105 Ztizené prostFedi
106 Odpracovana doba rano
110 Prestas 25%
111 Prestas 50%
112 Pfesias 100%
113 Pfestas 100%:5v
114 Nafizeny prescas
120 Skoleni
= 121 SluZebni cesta
LEITEELE 122 Studijni volno
|Celkov§' prescas viéetné prevodu z minula | 140 Odpracavano v sobotu
vzoretek: 141 Odpracovano v nedéli
|_932 | 142 Odpracovano ve svatek
143 Viluka
[ Zobrazovat pouze nastavené fadky 144 Pohatovost n? praco\-'iéﬁ.v R
D Fmr R T Ay 145 Pohotovost mimo pracovigté :J
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6.3.3.7 Monitorovani

Monitorovani - slouZi k nastaveni zobrazenych sloupct, které pfihlaSeny uZivatel uvidi v poloZce monitorovani.

Monitorovani
Zobrazit jen hlavni rozdéleni
Sloupce sestavy Seznam vsech poloZek
Madpis sloupce Zobrazena data g,a;oosprﬁlgaﬁy
Jméno a pijmeni Iméno a prijment Datum nastupu
Pfitomnost Pfitomnost Ea::: “#"”‘:e”'
0 rane
Elperaoe Elperaoe Iméno
Cas operace Cas operace Iméno a prijmeni .
Fotografie Fotografie Ked typu pracovniho poméru
Fomina rominia b
Poznamka
Piijmeni
Pfitomnost
Rodné dslo
Terminal
Titul
Umisténi
_ Uzivatelska data 1
Nadpis sloupce: Usivatelska data 2
Poznamka Ufivatelska data 3
Uzivatelska data 4
Uzivatelska data 5
Tridit seznam podle | Netfidit ~ Usivatelsid data 5
Uzivatelska data 7
Pousit rychlé monitorovéni Uzivatelskd data 8
Uzivatelskad data 9
Pocet dnli pro dohledani posledni operace 1 % Zaméstnanec
Povolit monitorovani bez pinlageni
Monitorovani bez piihlaseni zobrazite zadanim stranky mon.php
misto ads.php. Podle konfigurace Vaseho webového serveru
miZe adresa vypadat napiiklad takto:
http:fimenoserveru/ads/mon.php

6.3.3.8 Planovani absence

V dochazce provedete nastaveni pro Planovani absence.

Pofet dnll pro zpétné planovani absenad 0

Mastavte podet dnd, pro které mohou uZivatelé zpétné planovat absend. MiZete zadat i
zaporné &islo - v tom pfipadé omezite plénovani i na pfisludny pofet budoucich dnd.

Pfi plénovani absence zobrazit hodnotu Casovych sloiek (zadejte kody slozek a nadpisy oddéleng strednikem)
Kody sloiek  200;9392;

Madpisy Dovolena;Absence celkem;

e Pocet dnli pro zpétné planovani absenci - nastavte pocet dnll, pro které mohou uZivatelé zpé&tné
planovat absenci. MiZete zadat i zaporné ¢&islo - v tom pfipadé omezite planovani i na prislusny pocet
budoucich dnd.
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¢ PFi planovani absence zobrazit hodnotu ¢asovych sloZzek - hodnota vybrané Casové slozky se zobrazi
ve formuléfi pro planovani absence v intrawebu.

0 Kbdy sloZek - do pole zadejte kddy Casovych sloZzek oddélené stfednikem.

0 Nadpisy - do pole zadejte nadpisy pro zvolené Casové slozky oddélené stfednikem. Pokud chcete
zménu, prepisSte stavajici nadpis. Hodnota vybrané Casové slozky bude zobrazena u zvoleného
nadpisu ve formulafi pro planovani absence v intrawebu.

6.3.3.9 Schvalovani absence

Pokud mate aktivovan Intraweb Plus, potom miZete v programu Dochédzka nastavit odesilani oznameni o
planovanych, schvalenych a zamitnutych absenci emailem.

Pfed samotnym nastavenim v programu je nutné provést konfiguraci. Postup nastaveni naleznete ke stazeni na
Helpdesku v odkazu Ke stazeni -> Intraweb -> Instalace PHP a intrawebu. Potfebné nastaveni je v manuélu v
kapitole Odesilani emaild z intrawebu (cca 13 stranka). Po konfiguraci prejdéte k samotnému nastaveni
odesilani emaild.

V programu Dochazka je nutné zaméstnancdim nastavit jejich emailové adresy, na které se budou odesilat
potvrzeni o schvalenych a zamitnutych absenci (karta zaméstnance -> Ostatni (daje).
e Pouzivat schvalovani absence - pokud chcete schvalovat v intrawebu absenci, je potfeba zaSkrtnou toto

pole.

e PFi vkladani novych absenci skryt zaSkrtavatko "schvaleno" - pokud zatrhnete pole, potom pfi
vkladani nové absence bude skryto zaSkrtavatko schvaleno. Absence se bude muset vzdy schvalit dodatecné.

e Pouzivat doporucovani absence - po zatrZeni této funkce je mozné v intrawebu nastavit pfiznak
"doporuceno” nebo "nedoporuceno” jako mezikrok pfed schvalenim absence.
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ODESILANI EMA ILU - NAPLANOVANI ABSENCE

Schvalovani absence

Pougivat schvalovani absence
[ Fii widadani nowych absend skrijt zagkrtavatko “schvaleno™ (absence se pak musi schvalit dodatetns)
Pougivat doporuéovani absence
Odesilani emailu - naplanovani absence
Odesilat ozndmeni o naplanované absend

MNastavte emailove adresy, na které se odesle oznémeni o naplanované absend.
MizZete nastavit konkrétni pifjemce afnebo vybrat typ rozdéleni,

Pfijemce emailu |marﬁna.bezrouknva@mn.tzj.rnarﬁna.bezrouknva@post.a
Zadejte emailové adresy, na které se zasle zprava o naplanovani absence
Typ rozdéleni pro email |Mzdoué stfedisko '

Zadejte typ rozdéleni pro uréeni emailove adresy - email se odesle na adresu rozd&leni
daného typu, do kterého je zaméstnanec zafazen. Emailové adresy mifete nastavit v
seznamu rozdéleni (menu Seznamy - Rozdéleni).

Odesilatel | |

Zadejte emailovou adresu odesilatele. Pokud neni adresa zadana, urd se podle ozoby,
pro kterou je absence zadana.

Predmét emailu |Dod'1§zka - plénevani absence |

Text emailu | Zaméstnanec ¥%IMENO%% si naplanoval absendi:
Datum od: %DATUMOD %
Datum do: %DATUMDO %

Absence: Y%ABSENCEY:

Vychozi text Poznamka: %POZNAMKAY: v |
Zadejte text emailu o ozndmeni napldnované absence, MiZete poudit parametry
%eIMEMO %, %eOSOBNICISLO %, %RC %, YWDATUMOD %, %DATUMDO %,
%GDELKA %G, YABSENCESG, YPOZMNAMEA S, YLINK G, které se nahradi skutednymi
hodnotami.

TN 2

e Odesilat oznameni o naplanované absenci - pokud chcete planovani absenci vyuzivat, zaSkrtnéte.

V dal$im kroku nastavte emailové adresy, na které se odeSle oznameni o naplanované absenci. MidZete
nastavit konkrétni Prijemce emailu a/nebo vybrat Typ rozdéleni pro email.

PFijemce emailu - zadejte emailové adresy oddélené stfednikem, na které se zaSle zprava o naplanované
absenci.

e Typ rozdéleni pro email - zadejte typ rozdéleni pro ureni emailové adresy. Email bude odeslan
vedoucimu pracovnikovi na adresu rozdéleni daného typu, do kterého je zaméstnanec (podfizeny) zarazen.
Emailové adresy nastavite v programu Dochazka (menu Seznamy -> Rozdéleni).

e Odesilatel - zadejte emailovou adresu odesilatele. Pokud neni adresa zadana, urci se podle osoby, pro
kterou je absence zadana.

e PFredmét emailu - zadany text se zobrazi v pfijatém emailu jako pfedmét zpravy (Dochazka - planovani
absence).

¢ Text emailu - zadejte text zpravy o oznameni naplanované absence. MlZete pouZit nasledujici parametry:

%JIMENO%
%0SOBNICISLO%
%RC%
%DATUMOD%
%DATUMDO%
%ABSENCE%
%POZNAMKA%
%LINK%
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PRIKLAD nastaveni textu emailu:

Zaméstnanec % JMENO% sinaplanoval absenci:

Datum od: %6DATUMOD %

Datum do: % DATUMDO%

Absence: 9% ABSENCE%

Poznamka: % POZNAMKA %

Link: http://JMENO_SERVERU/ads_new/ads.php% LINK%

Pokud chcete provedené zmény v textu emailu vratit na plvodni hodnoty, stisknéte tlacitko [ SR ]

ODESILANI EMA ILU - SCHVALENI A ZAMITNUTI ABSENCE

Odesilani emailu - schyaleni a zamitnuti absence
Odesilat oznadmeni o schvaleni a zamitnuti
Odesilatel | |

Zadeijte emailovou adresu odesilatele, Pokud nebude zadana, pouZije se emailova
adresa prihlaZeného uZivatele,

Predmét emailu o schyaleni |D0chézka - schwvdleni plénované absence |

Pfijemce kopie emailu | |

Text emailu schyvsleni | Yase planovand absence byla schvalena. A
Podrobnosti: _|

Datum od: “0DATUMOD

Datum do: %DATUMDO:

Wychozi bext Absence: %ABSEMCEY: |

Predmét emailu o zamitnuti |Doché2ka - zamitruti planoyané absence |

Pfijemce kopie emailu | |

Text emailu zamitnuti | Vase planovand absence byla zamitnuta, A
Podrobnaosti: _|
Datum od: %DATUMOD Y

Datum do: %DATUMDO: ||
Wychozi bext Absence: %ABSEMCEY: | v

e Odesilat oznameni o schvaleni a zamitnuti - pokud chcete odesilat informace zaméstnancim o
schvaleni/zamitnuti absence, zaSkrtnéte.

e Odesilatel - zadejte emailovou adresu odesilatele. Pokud nebude adresa zadana, pouZije se emailova
adresa prihlaseného uzivatele.

¢ PFedmét emailu o schvaleni/zamitnuti - zadejte text, ktery se zobrazi v pfijatém emailu jako pfedmét
zpravy u schvélené a zamitnuté absence (Dochazka - schvaleni/zamitnuti planované absence).

o Prijemce kopie emailu - zadejte emailové adresy oddélené stfednikem, na které se zaSle kopie zpravy o
schvaleni nebo zamitnuti absence.

o Text emailu schvaleni/zamitnuti - zadejte text zpravy pro schvéleni a zamitnuti naplanované absence.
Mlzete pouzit stejné parametry, které jsou uvedeny vyse.

PRIKLAD nastaveni textu emailu:

Vase planovana absence byla schvalena/zamitnuta.
Podrobnosti:

Datum od: % DATUMOD%

Datum do: %6DATUMDO%

Absence: % ABSENCE%

Schvalil/Zamitnul: % UZIVATEL%

http://JMENO_SERVERU/ads/ads.php % LINK%
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Pokud chcete provedené zmény v textu emailu vratit na plvodni hodnoty, stisknéte tlaéitko [ SR ]

ODESILANI EMAILU - ZADOST O ZRUSENI ABSENCE / ZRUSENI ABSENCE / ZAMITNUTI ZADOSTI O
ZRUSENI ABSENCE

Odesilani emailu - Z3dost o zrueni absence

PFedmét emailu  Dochdzka - Zadost o zrugeni absence

Textemailu  Zaméstnanec %IMENO % zazadal o zruSeni absence:
Datum od: %DATUMOD %
Datum do: %DATUMDO %
Délka: %DELKAY:
Vychoz text Absence: YABSENCES: 57

[m] »

Odesilani emailu - zruSeni absence

PFedmét emailu  Dochazka - zrugeni naplanované absence

Textemailu  VaZe planovana absence byla zrudena,

o
Podrobnosti: @
Datum od: %DATUMOD %
Datum do: %DATUMDO %
Vychozi text Délka: YDELKAY: 2
Odesilani emailu - zamitnuti Zadosti o zruSeni absence
Pfedmét emaiu Dochazka - zamitnuti Zadosti o zruSeni absence
Text emailu  Vade Z3dost o zrufeni planované absence byla zamitnuta, o
Podrobnosti: @
Datum od: %DATUMOD %
- . Datum do: %DATUMDO %
Vychozi text Délka: YDELKAY: 2

e PFredmét emailu - zadejte text, ktery se zobrazi v pfijatém emailu jako pfedmét zpravy u schvalené a
zamitnuté absence (Dochézka - Zadost o zruSeni absence / zruSeni napldnované absence / zamitnuti Zadosti
0 zruSeni absence).

o Text emailu - zadejte text zpravy pro schvaleni a zamitnuti naplanované absence. MiZete pouZit stejné
parametry, které jsou uvedeny vyse.

PRIKLADY nastavenitextu emailu:

Zaméstnanec % JMENO% zaZadal o zruSeniabsence:
Datum od: % DATUMOD%

Datum do: %DATUMDO%

Délka: % DELKA %

Absence: % ABSENCE%

http://server/ads/ads.php% LINK%

VaSe planovana absence byla zruSena.
Podrobnosti:

Datum od: % DATUMOD%

Datum do: %6DATUMDO%

Délka: % DELKA %

Absence: % ABSENCE%

Absencizrusil: % UZIVATEL%

http://server/ads/ads.php% LINK%
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VaSe Zadost o zruSeniplanované absence byla zamitnuta.
Podrobnosti:

Datum od: % DATUMOD %

Datum do: %DATUMDO%

Délka: %6 DELKA %

Absence: % ABSENCE%

Zadost zamitnul: 9% UZIVATEL%

http://server/ads/ads.php% LINK%

Pokud chcete provedené zmény v textu emailu vratit na plvodni hodnoty, stisknéte tlacitko [ SR J

6.3.3.10 Editace dochazky

Editace dochazky - ve formulafi nastavite editovani dochazky v Intrawebu.

Editace dochazky
Povolit editaci dochazky
Typ rozdéleni pro editad | Mzdowvé stiedisko IE“
[V] Zadéni rozdéleni je povinné
MNadpis policka s rozdélenim  Mzdové rozdéleni 1

Umozni piiradit rozdéleni k zaznamu zpracované dochazky (tabulka RozliseniDochazky).
Zadani nadpisu neni povinneé - pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychoz text
"Rozdéleni™.

Povolit editac schvalené dochézky

Povoli editovat schvalenou dochazku uzivateldm, ktefi maji vyE& opravnéni pro
schvalovani. To znamend, #e ufivatel, ktery mé prava na schvalovani trovné 2, mize
editovat dochazku, kterd je schvélena jen drovni 1 a podobné.

Uzamknout mésicni vysledky pii schvaleni dochazky [L}om’ 1 nebo wyssi V]
Uzamknout mzdové polozky pii schvaleni dochazky [L}om’ 1 nebo wyisi Y]
Pocet dni pro vkladani 0 =

Mastavete omezeni pro vkladani zaznamd zpracované dochazky - pofet dnd od
aktuglniho data. (napf. 0 = maximalng lze vkladat pro aktugini den, 5 = Ize vkladat az 5
dnii dopfedu, -1 = maximalné |ze vkladat na predchozi den). Kromé tohoto nastaveni se
ovéruje take datum zpracované dochazky!

Denni wysledky (pred) DV:100:H:0:Odpracovana doba
Denni vysledky (za) DOCH1:Zacatek;DOCH2:Konec;P: 1:Pozndmka

Mastavte sloupce, které se zobrazi pied a za zdznamy zpracované dochazky.
Jednotlivé sloupce se oddéluji stfednikem. Format sloupcd:

DV: <kod =:H/DK:0f1:MNadpis sloupce denni vysledek (kdd casove slozky, jednotka, editace, nadpis)

P:0/1:Nadpis sloupce poznamka ke dni (editace, nadpis)
DOCH1:Madpis sloupce zacatek prvniho intervalu dne
DOCH2:Madpis sloupce konec posledniho intervalu dne

Zobrazit piehled mésitnich vysledkd u zpracované dochazky

e Povolit editaci dochazky - pokud chcete povolit editaci dochazky, zatrhnéte policko. Pokud pole zatrhnete,
potom mizete v intrawebu v odkazu Zpracovana dochazka upravovat intervaly dennich zaznamd.

e Typ rozdéleni pro editaci - ze seznamu vyberte typ rozdéleni pro editaci. Pokud je nastaven typ rozdéleni
a budete editovat interval denniho zaznamu, potom se v zobrazeném formulafi objevi polozka "Rozdéleni",
ve které mizete (polozka Zadani rozdéleni je povinné neni zaSkrtnutd) nebo musite (zaSkrtnutd polozka
Zadani rozdéleni je povinné) vybrat pozadované rozdéleni.

e Zadani rozdéleni je povinné - urCete zatrzenim, zda je zadani rozdéleni povinné. Pokud je rozdéleni
povinné, je nutné poZadované rozdéleni vybrat z nabizeného seznamu. Pokud rozdéleni v tomto pFipadé
nevyberete, zobrazi se vam hlaska: "Neni zad&no rozdéleni dochazky!".
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e Nadpis policka s rozdélenim - umozni pfifadit rozdéleni k zaznamu zpracované dochazky (tabulka
RozliseniDochazky). Zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text
"Rozdéleni".

¢ Povolit editaci schvalené dochazky - povoli editovat schvalenou dochazku uzivateldm, ktefi maji vyssi
opravnéni pro schvalovani. To znamena, Ze uzZivatel, ktery ma prava na schvalovani trovné 2, mize editovat
dochazku, kterd je schvalena jen drovni 1 a podobné.

¢ Uzamknout vysledky pFi schvaleni dochazky - vyberte Groven schvaleni dochazky, pri které se
uzamknou vysledky.

o Uzamknout mzdové polozky pri schvaleni dochazky - vyberte Uroven schvaleni dochazky pri které se
uzamknou mzdové polozky.

e Pocet dnil pro vkladani - nastavte omezeni pro vkladani zdznam( zpracované dochazky - pocet dni od
aktualniho data. Kromé tohoto nastaveni se ovéfuje také datum zpracované dochézky!

Priklad:
0 = maximalné Ize vkladat pro aktualni den,
5 = Ize vkladat az 5 dni dopredu,

-1 = maximalné lze vkladat na pfedchozi den.

e Denni vysledky (pfFed) - nastavte sloupce, které se zobrazi pfed zdznamy zpracované dochazky.

e Denni vysledky (za) - nastavte sloupce, které se zobrazi za zaznamy zpracované dochézky. Jednotlivé
sloupce se oddéluji stfednikem. Format sloupc(:

Formaty:

Denni vysledek (kéd Casoveé sloZky, jednotka, editace, nadpis) - DV:<kod>:H/D/K:0/1:Nadpis sloupce
Poznédmka ke dni (editace, nadpis) - P:0/1:Nadpis sloupce

Zacéatek prvniho intervalu dne - DOCH1:Nadpis sloupce

Konec posledniho intervalu dne - DOCH2:Nadpis sloupce

Vysvétlivky:

DV - denni vysledek

P - poznamka

1/0 - povolit / zakazat

H/D/K - hodiny / dny / kalendafni dny

Priklad:
DV:100:H:0:Odpracovana doba;

e Zobrazit prehled mési¢nich vysledkd u zpracované dochazky - po zatrhnuti pole se u zpracované
dochéazky zobrazi prehled mési¢nich vysledkd.
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6.3.3.11 Editace dochazky 2

Ve formulafi mdlzete nastavit mésiéni vysledky a mzdové polozky, které bude moZzné editovat v piehledu
zpracované dochazky.

Editace dochazky 2

Eadky pro editad mésicnich wisledkd v pfehledu zpracované dochézky

< ?xml version="1.0" encoding ="windows-1250"=

<editacemesicnich sirkapole="40">
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="100" hodiny="1" dny="1" kalendarnidny="1" nadpis="Odprac.” styl
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="114" hodiny="2" dny="1" nadpis="Nafzeny prestas” />

< jeditacemesicnich =

Format: Pro nastaveni pougijte ¥ML formular s tagem Fiiklad

<editacemesicnich >,

Rédky pro editaci mésienich visledkd v pFehledu zpracované dochazky 2

<?xml version="1,0" encoding ="windows-1250"7>

<editacemesicnich sirkapole="80"=
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="125" castka="1" nadpis="0sobni pfiplatek” />
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="123" castka="2" nadpis="Zvl&Etni pfiplatek™ /=
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="243" castka="2" nadpis="0Odmény za vynalezy a zlepfovad navrhy’

< feditacemesicnich =

Format: Pro nastaveni pouzijte ¥ML formulaf s tagem Pfiklad

<editacemesicnich .

Radky pro editaci mésiénich vysledkd v prehledu zpracované dochazky / 2 - pro nastaveni pouZijte

XML formular s tagem <editacemesicnich>. Pfes tlacitko zobrazite priklad nastaveni XML editace
mésicnich vysledkd a mzdovych poloZek.

PRIKLAD: <?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?>

<editacemesicnich sirkapole="40">
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="100" hodiny="1" dny="1" kalendarnidny="1"
nadpis="Odprac." styl="font-weight:bold"/>
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="114" hodiny="2" dny="1" nadpis="Nafizeny
presCas" />
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="997" hodiny="2" nadpis="Pfevadény prescas" />

</editacemesicnich>

<?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?>

<editacemesicnich sirkapole="80">
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="125" castka="1" nadpis="0Osobni pfiplatek" />
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="123" castka="2" nadpis="Zvlastni pfiplatek" />
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="243" castka="2" nadpis="Odmeény za vynalezy a
zlepSovaci navrhy" />

</editacemesicnich>




=DOCHAZKA

Vysvétlivky:  1/2 - needitovatelna / editovatelna polozka
MV/MP - mésicni vysledky/mzdové polozky

6.3.3.12 Pocty osob

Podty osob - slouzi k nastaveni sloupctl pro zobrazeni poétu zaméstnancl s vybranou &asovou slozkou v
daném obdobi. ZatrZzenim zobrazovani prazdnych kolonek dojde k zobrazeni vSech dostupnych sloupcli sestavy
tedy i téch s nulovou hodnotou vysledku.

MNastaveni sloupcii pro zobrazeni pottu zaméstnanci v obdobi

Sloupce sestavy Seznam Casovych sloZzek
MNadpis sloupce vzoregek Kid Fopis L]
Odpracovand doba _100 @ _297 Marok dovaoleng
Sluzebni cesta _121 @ _293 Cerpano dovolené
@ _299 Zlstatek dovoleng .
100 QOdpracovana doba
@ 101 Qdpracovana doba Easova
101a Odpracovana doba asova (ru
102 Odpracovand doba dkolové
103 Odpracovand doba odpoledne
@ 104 Odpracovana doba v nodi
105 Ztizené prostied
106 Qdpracovana doba réno
110 Ffestas 25%
111 Pfesias 50%:
112 Pfestas 100%
113 Pfestas 100%Sv
114 Mafizeny prestas
120 Skaleni
121 Slufebni cesta
122 Studijni valno
Nadpis sloupce: 140 Odpracovéno v sobotu
|5|“f"-b”f cesta | 141 Odpracovano v nedéli
Vzoregek: 142 Qdpracovano ve svatek
|_121 | 143 Viluka
144 Pohotovost na pracovigt
] zobrazovat prézdné kolonky 145 Pohotovost mimo pracovigté v
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6.3.3.13 Historie prdchodd

Historie prlchodd - nastavuje se zde odkaz pro manualni vkladani do historie prlichod v povoleném
rozsahu.

Historie prichodd

PoloZka v menu |\ﬂofer1|‘ historie préchodu |

Nadpis |Hisborie vlozenych préchodf |

Terminl |1 ~|

Rozsifena funkénost historie prochodd
Tato vlastnost neni dokumentovéna. Nedoporuéujeme ji pouZivat!

o —
Zadejte kolik hodin je mozné vkladat zaznamy pro aktualni den (podet hodin od pdlnod).
Mapi':
10 - je mo#né vkladat zéznamy do 10:00 aktudlniho dne
-10 - je mozné vkladat do 14:00 predchoziho dne

Pro funk€nost odkazu je tfeba nastavit:

¢ PoloZka v menu - polozZka, jejiz viozeny nazev se zobrazi v menu intrawebu (VloZeni historie prdchodu).

e Nadpis - po stisku polozky menu v intrawebu se v pravé ¢asti zobrazi vloZzeny nadpis (Manualni vioZeni
operace do historie préchodd).

e Terminal - ze seznamu zvolte terminal, ktery zaznamenava prdchodové operace. Tyto operace budou
zobrazeny k vybéru pfi vkladani do historie priichodd.
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6.3.3.14 Sluzebni cesty

Sluzebni cesty - slouZi k nastaveni a povoleni sluzebnich cest v Intrawebu.

SluZebni cesty

Povolit sluZebni cesty v Intrawebu
Povdlit editad sluzebnich cest v uzavieném obdobi
Poudivat vraceni slufebnich cest  (uzivatel mie zrusit posledni drovefi schvaleni pomod Haditka Vratit)
MNepouZivat schvalovani sluZebnich cest zaméstnancem
Vypocet vzdalenosti startu a cle (podle google maps)

Mejdrive podle popisu pak podle vybraného mista -
Nadpisy pro ufivatelska pole 1. Spolucestujic 4. Cislo zakazky
2. SPZ automobilu 58
3. Ubytovani
Vychozi hodnoty pro nové vleZzené zaznamy
s | &l

Jedna se o vychozi stat, podle kterého se provede wydEtovani slufebni cesty (obuykle
stat sidla firmy nebo pobodky). Pokud nezaddte Z3dnou hodnotu, bude muset vybrat

stat ufivatel.
Zatatek sluiebni cesty |Brno |Z||
Typ vipoftu cestovnich néhrad |ﬁeské legislativa |
Nepoéitat zakladni sazbu
Prenaseni sl. cest do dochazky  Podle volby ugivatele -

Povalit ufivatelim editovat sazbu kapesného
Pokud sluZebni cesta obsahuje nahrady za viastni vozidlo, musi byt priloZen dokument

KdyE sluzebni cesta obsahuje fadek Gétovani ™VV", neplijde provést vylétovani, pokud
neni priloZen dokument.

Fiikaz pro vyitovani cestovnich nahrad
"C:\Program Files'\ROM Software \ADSH\ADS_Agent_BusinessTrips.exe”

e Povolit sluzebni cesty v intrawebu - po zatrhnuti pole se v intrawebu zobrazi odkaz Sluzebni cesty.

¢ Povolit editaci sluzebnich cest v uzavieném obdobi - zatrhnutim pole povolite editaci sluzebnich cest v
uzavieném obdobi.

e Pouzivat vraceni sluzebnich cest - po zatrhnuti pole mdZe uZivatel zrusit posledni Groveni schvaleni
pomoci odkazu Vratit.

e Nepouzivat schvalovani sluzebnich cest zaméstnancem - po zatrhnuti pole se nebude v intrawebu
pouzivat schvalovani sluzebnich cest zaméstnancem.

¢ VypocCet vzdalenosti startu a cile (podle google maps) - z nabidky vyberte, zda se ma provadét
vypocet vzdalenosti startu a cile.

0 Zakazat - nepovoli se vypocet vzdalenosti startu a cile. Pfi zadavani nahrady za pouZziti vlastniho
vozidla se nezobrazi tlacitko Vzdalenost pro pFfepocet ujeté vzdalenosti a zaSkrtavaci pole Zpéatecni
cesta.

0 Nejdfive podle vybraného mista pak podle popisu - pfi zadavani ndhrady za pouZiti vlastniho
vozidla se zobrazi tlaCitko Vzdalenost, kterym provedete vypocet vzdalenosti nejprve podle
vybraného mista a pak podle popisu. Data pro vypocet vzdalenosti jsou brany ze zapsanych Gdajd v
polich Misto zacatku a Cil. Dale se zobrazi zaSkrtavaci pole Zpatecni cesta. Pokud je pole zaskrtnuté,
potom se do ujeté vzdalenosti zapocita i zpate€ni cesta.
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o Nejdfive podle vybraného popisu pak podle mista - pfi zadavani nahrady za pouZiti vliastniho
vozidla se zobrazi tladitko Vzdalenost, kterym provedete vypoCet vzdalenosti nejprve podle
vybraného popisu a pak podle mista. Data pro vypocet vzdalenosti jsou brany ze zapsanych tdajll v
polich, které jsou umistény pod Mistem zafatku a pod Cilem. Dale se zobrazi zaSkrtavaci pole
Zpéatecni cesta. Pokud je pole zaSkrtnuté, potom se do ujeté vzdalenosti zapocitava i zpate€ni cesta.

UPOZORNENI: Po stisku tlaéitka VZDALENOST se zobrazi informativni okno, kde si zkontrolujte, zda je
Misto zacatku a Cil spravny.

e Nadpisy pro uzivatelska pole 1. az 5. - nastavené nadpisy uZivatelskych poli se vam zobrazi pfi zadavani
nové sluzebni cesty v intrawebu.

VYCHOZI HODNOTY PRO NOVE VLOZENE ZAZNAMY

e Stat - jedna se o vychozi stat, podle kterého se provede vyuctovani sluzebni cesty (obvykle stat sidla firmy
nebo pobocky). Pokud nezadate Zzadnou hodnotu, bude muset vybrat stat uzivatel.

e ZacCatek sluzebni cesty - z nabidky zvolte zacatek sluzebni cesty. PFi vytvareni nové sluzebni cesty v
intrawebu bude pole Misto zacatku predvyplnéno. Seznam mist sluZzebnich cest vytvofite v menu Cestovni

nahrady -> Mista sluzebni cestyf2d).

e Typ vypoctu cestovnich nahrad - z nabidky zvolte vypocet, podle kterého se budou Uctovat cestovni
nahrady (Ceska legislativa).

e Nepocitat zakladni sazbu - nastavte vychozi hodnotu pfi vkladani nového zaznamu. Pokud bude pole
zatrzené, potom pfi vkladani nahrad za pouziti vlastniho vozidla bude v intrawebu jiz zatrzena polozka
Nepocitat zakladni sazbu.

e PrenasSet sluzebni cesty do dochazky - zatrzenim pole ur€ite, Ze sluzebni cesty zadané pres Intraweb
se budou pfenaset do dochazky.

e Povolit uzivatellim editovat sazbu kapesného - po zatrhnuti pole budou moci uzivatelé v intrawebu ve
formuléfi sluzebni cesty editovat sazbu kapesného (v %6).

e Pokud sluzebni cesta obsahuje nahrady za vlastni vozidlo, musi byt prFilozen dokument - kdyz
sluzebni cesta obsahuje Fadek Gctovani "NVV", nepdjde provést vyictovani, pokud neni prilozen dokument.

e Prikaz pro vyuctovani cestovnich nahrad - nastavte cestu k souboru ADS_Agent BussinessTrips.exe.
Po nastaveni cesty se v intrawebu zobrazi polozka Vyuctovani. Po stisku polozky se provede vyuGctovani
cestovnich ndhrad. Soubor je nainstalovany pravdépodobné na serveru.
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6.3.3.15 Planovani kapacit

Planovani kapacit - slouZi k nastaveni a zobrazeni planovanych kapacit v Intrawebu.

Planovani kapacit

Zobrazit planovani kapadt
Povolit editad planovanjich kapacit
Povalit editadi ve schvalenych dnech

Uréete, jestli mizZe ufivatel editovat i schvalené dny, pokud ma prave na wy3s droven
schivalovéni (napf. pokud ma pravo schvalovat #utou mife editovat dny, které jsou
schivdlené jen zelenou)

Tladitko pro piepoéet dochdzky  [zobrazit, prepoZet podie pivadni dochézky -
Prepoiet dochézky pii pldnovéni zpracovanyich dnd | Provédst -

Pro spravnou funkénest vyactovani musi byt nastavena cesta k programovym soubordm
aplikace Dochazka (zélofka Dochazka)
Typy fasovych slofek pro zobrazeni mésitnich visledkd na fadku
200:Dov:k;
Zadejte Easové slozky ve formétu KOD 1:MNadpis 1:H/D/k;KOD2:Nadpis 2:H,D K

Pro zobrazeni kadu rozdéleni zadejte R:Madpis
Pro zobrazeni ufivatelské polozky zadejte U<n>:Nadpis, kde <n= je Sslo ufivatelské polozky (1 - 10)

Typy fasowvych slofek pro zobrazeni dennich vysledkd v jednotliviich bufikdch
100:H; 200:D; 300:K;

Zadejte Casové slozky ve formatu KOD1:H/DK;KOD2:H,/D /K. Pokud neni zadan kod, zobrazi se pfimo zadany
text. Je mozng pouziti HTML znadky. Pro novy radek mizete zadat # nebo :<BR =

Pfiklady:  100:H;#;200:D; ;300:K
100:H;: <BR>;:<B>;981:H;:< /B>

Paticka planovani kapadt

Mastavte, které hodnoty z tabulky DenniCasovaSlozka_R se zobrazi v patitce planovani kapadt, Format:
R «<kod_CS =:H/D/K:MNadpis;...

Pfiklad: R:100:D:Pofadovany pofet zaméstnancd

e Zobrazit planovani kapacit - v intrawebu se vam zobrazi odkazy PFehled planovanych smén a
Planovani kapacit.

¢ Povolit editaci planovanych kapacit - zaskrtnutim pole, mizZete v intrawebu editovat naplanované
kapacity. ZaSkrtnutim pole se v Planovani kapacit nad filtry zobrazi tlacitko "Planovat". Stiskem tlacitka se
zobrazi okno, ve kterém mdZete planovat smény a absence.

¢ Povolit editaci ve schvalenych dnech - urcete, jestli miZe uZivatel editovat i schvalené dny, pokud ma
pravo na vyssi aroven schvalovani (napiiklad pokud méa pravo schvalovat Zlutou mdZe editovat dny, které
jsou schvalené jen zelenou).

e TlacCitko pro prepocet dochazky - pokud je pole zaSkrtnuté, zobrazi se vdm v Planovani kapacit tlacitko
"PFepocitat”.

e Pfepocet dochazky pri planovani zpracovanych dnl - z nabidky vyberte, zda chcete provadét
prepodet dochazky pfi planovani zpracovanych dnd. Pro spravnou funkénost vyaétovani musi byt nastavena
cesta k programovym soubortim aplikace Dochazka (z&loZzka Dochézka).

¢ Typy Gasovych sloZzek pro zobrazeni mé&siénich vysledk( na Ffadku - pro zobrazeni poZadovanych
mésicnich vysledkl na Fadku, zadejte ¢asové slozky ve formatu KOD1:Nadpisl:H/D/K;KOD2:Nadpis2:H/D/K.
Pro zobrazeni kédu rozdéleni zadejte R:Nadpis. Pro zobrazeni uzZivatelské poloZzky zadejte U<n>:Nadpis, kde
<n> je Cislo uzivatelské polozky (1-10).
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PRIKLAD:
100:Odpracovana doba:D;R:Mzdové stfedisko;Ul:Telefonni &islo

e Typy Gasovych sloZek pro zobrazeni dennich vysledkd v jednotlivych buiikdch - pro zobrazeni
poZadovanych dennich vysledkl v jednotlivych burikach, zadejte Casové slozky ve formatu KOD1:H/D/K;
KOD2:H/D/K. Pokud neni zadan kdd, zobrazi se pfimo zadany text. Je mozné pouzit i HTML znacky. Pro novy
fadek mizete zadat # nebo :<BR>.

PRIKLADY:
100:H;#;200:D; ;300:K
100:H;:<BR>;:<B>;981:H;:</B>

VYSVETLIVKY:

#, :<BR> - vysledek ¢asové slozky bude na novém Fadku

H/D/K - hodiny / dny / kalendafni dny

:<B>;981:H;:</B> - vysledek Casové slozky vloZzen mezi znaky :<B> a :</B> bude zobrazen tu¢né

PatiCka planovani kapacit - nastavte, které hodnoty z tabulky DenniCasovaSlozka R se zobrazi v paticce
planovani kapacit.

FORMAT:
R:<kod_CS=>:H/D/K:Nadpis;...

PRIKLAD:
R:100:D:PoZadovany podet zaméstnancl

6.3.3.16 Predavaci procesy, XML

Zalozka slouzi pro nastaveni XML formulard v intrawebu.

XML formulare

Typ rozdéleni pro pfedévad procesy
Mzdové stfedisko [=]

Poufije se pro XML formulare, hodnoceni zaméstnancd (ufivatel mife hodnotit pouze
zaméstnance ze svych rozdéleni)

Zobrazit jen vlastn a podfizena rozdéleni

PoloZka menu pro XML formulare
XML formulaie

Nadist do menu XML Eablony

e Typ rozdéleni pro pfedavaci procesy - z nabidky zvolte poZadované rozdéleni. Uzivatel mize hodnotit
pouze zaméstnance ze svych rozdéleni.

e Zobrazit jen vlastni a podFizena rozdéleni - po zatrhnuti poloZzky se v intrawebu zobrazi jen vlastni a
podfizené rozdéleni.

¢ PoloZka menu pro XML formul&Fe - poloZka, jejiZz vioZzeny nazev se zobrazi v menu intrawebu.




=DOCHAZKA

mm

e Nacist do menu XML Sablony - nékteré XML Sablony mohou byt sou¢asti menu v intrawebu.

6.3.3.17 Tisk

Ve formulafi mate moznost nastavit tisk sestav z Intrawebu. Aplikace je dostupna, pokud mate program
rozsifen o modul Intraweb Plus.

Senem sestav | Test,Log |

[ nove ][ edbovat | [ nahed |
Obdobi |I5.ﬁen 2012 E| Login ufivatele =
Osoba |Némmvé |
Rozdéleni | =
Kéd Nazev

Sestavy vam mizZeme vytvorit na zakazku.
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6.3.3.18 Uzivatelské polozky

Ve formulafi mate moznost nastavit polozky, které uzivatelé uvidi v aplikaci Intrawebu.

[ ]
Menu Id Poloka menu PHP soubor
Polozka menu
(Id musi byt jedineény text a nesmi obsahovat #adné spedalni znaky)
Menu Id
{pokud neni polofka menu zadand, nebude se zobrazovat)
Cesta k PHP souboru |
ro

Uzivatelské polozky vdm mdZzeme naprogramovat na zakazku.




6.3.3.19 Jména a hesla

Formular slouzi jako pomocna utilita pro hromadné nastaveni prihlaSovacich jmen, hesel a skupin uZivateld.
Nastaveni miZete provést pro osoby ze skupiny, nebo midZete poZadované zmény provést pouze u osob, které
nemaji tyto Udaje vyplnéné.

Hromadné nastaveni pFistupovych jmen a hesel uZivateli

Typ kédovani hesla | ROM w |

Pozor! Pokud zménite typ kddovani hesla, budou existujici hesla neplatnd! Viechna
hesla bude nutné nastavit znovu!

[] Provést poZadované zmény pouze pro osoby ze skupiny:
| v

[CIProvést pofadované zmény pouze u osob, které nemaii tidaje vyplnéng

Fihlagovad jméno | Ponechat beze zmény w | []Bez diakritiky
Heslo |Por‘|ed’13t beze zmény v |
Wynutit zménu hesla |Por‘|ed’13t beze zmény w |
Skupina ugivateld |Por‘|ed’13t beze zmény w | | Ponechat beze zmény w

o Typ kdédovani hesla - z nabidky vyberte typ kédovani hesla.
POZOR: Pokud zménite typ kédovani hesla, budou existujici hesla neplatna! Vsechna hesla bude nutné nastavit

znovu!

e Provést pozadované zmény pouze pro osoby ze skupiny - pfi zaSkrtnuti poliCka provedete nastaveni
pro osoby ze skupiny, kterou vyberete z nabidky.

e Provést pozadované zmény pouze u osob, které nemaji Gdaje vyplnéné - pfi zaSkrtnuti policka
provedete nastaveni pro osoby, které nemaji tyto Udaje vypInéné.

Pokud nezaskrtnete Zadnou z predeslych nabidek, nastavi se prava u véech zaméstnanc.

e PrihlaSovaci jméno - z nabidky vyberte format pfihlaSovaciho jméno.
e Bez diakritiky - zatrhnutim policka musi byt pfihlaSovaci jméno bez diakritiky.

e Heslo - z nabidky vyberte format hesla. V poli mizete nastavit i jednotné heslo pro viechny vybrané
uzivatele a potom nastavit vynuceni zmeény hesla.

¢ Vynutit zménu hesla - pokud se zvoli vynuceni hesla (vyberete poloZzku Ano), potom po prvnim prihlaseni
do intrawebu se zaméstnanci zobrazi informace o tom, Ze platnost hesla vyprSela a je nutné zadat heslo
nové. Vynuceni hesla se projevi i v karté zaméstnance na zalozZce Intraweb, zaSkrtnutou polozkou Vynutit
zménu hesla pfFi prihlaseni. Po prvnim pfihlaSeni zaméstnance a zadani nového hesla pole jiz zaSkrtnuté
nebude a navic se vyplni pole Posledni zména hesla ve formatu DD.MM.RRRR HH:MM:SS.
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e Skupina uZivatell - zaméstnancim mUzZete pfiradit jejich skupinu. Seznam skupin uZivateld mizete
vytvofit v nastaveni intrawebu/Skupiny uzivatel(i[143.

Erovést Provést - pokud mate Udaje ve formulafi vypInéné, sta€i stisknout tlacitko a
pozadované zmény se u vybranych osob nebo skupin provedou.

6.3.3.20 Typy prav uzivatell

U jednotlivych prav urcete, podle kterého typu rozdéleni se budou kontrolovat. Nastaveny typ rozdéleni u prava
plati pro volby Vlastni rozdéleni, Vlastni rozdéleni kromé sebe, Vlastni a podfizena rozdéleni, Vlastni a

podfizena rozdéleni kromé sebe, Podfizena rozdéleni. Tyto volby se nastavuji ve formulafi Skupiny uZivateld
143,

Typ rozdéleni miiZete nastavit pro viechny Typy prav hromadné pomoci tladitka ISR R . Po
jeho stisku se zobrazi formuldf Hromadné nastaveni typu rozdéleni pro prava, kde v poli vyberete
poZadované stiedisko a vybér potvrdite tlaCitkem OK.

Typy prav uZivatelii

Uréete u jednotivich prav, podle kterého typu rozdéleni se budou kontrolovat (plati pro volby “viastni rozdéleni™,
"vlastni a podiizend rozdélen™ atd.).

kad Papis Typ rozdéleni -
odblokovani Odblokovani karty Mzdové stfedisko
prohl_mzdy Prohlifen mzdovych Odajd Mzdové stfedisko
prohl_osabni Prohlifeni personélnich Gdajd Mzdové stfedisko
ukoly Prohlizeni dkeld a nastaveni spinéni Mzdoveé stiedisko
blokovani Zablokovani karty Mzdove stiedisko
zmenahesla Zména hesla Mzdove stiediskn
=

6.3.3.21 Skupiny uzivatelt

Skupindm uZivatelll nastavite prava pro intraweb. Skupinu uZivatelll miZete zaméstnancCim pfiradit v jejich
karté zaméstnance nebo hromadné v nastaveni intrawebu ve formulafi Jnéna a hesla[t43.
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Novou skupinu uzivatell vytvofite stiskem tladitka D Novy zaznam. Po stisku se zobrazi na levé strané novy
fadek s prednastavenym kdédem a popisem. Kliknéte do pole a prepiSte hodnoty na poZzadované. Po zadani

nové skupiny uzivatelli potvrdte tlacitkem ﬁ (vpravo od skupiny uzivatel(). K oznatené skupiné uZivateld
mate moznost vioZit poznamku v pravé ¢asti formulafe. Vymazani nepotiebné skupiny uZivateld provedete

oznaenim skupiny a stiskem klaves Ctri+Delete nebo tlagitkem E Pfed samotnym smazanim skupiny
budete dotazani, zda si aktualni zaznam prejete zrusit.

Prava vybrané skupiné nastavite tak, Ze si nejprve oznaéite skupinu uzivatel(l. Potom ve stfedni ¢asti oznadite
vybrany fadek s pravem a ve spodni €asti "Nastaveni prava" vyberete poZzadovanou hodnotu ze seznamu. Po

G

nastaveni jednotlivych prav ukladejte Gdaje tlacitkem (v pravé dolni ¢asti formulare).

Skupiny uFivateld

Skupiny uZivateld Poznamka ke skupiné
Kidd Fopis s
oM Oblastni manaZer
FR Personaln feditel
P Prodejna H
WP Vedoud prodejny
vV Zastupce vedoucho i @
Typ prava Hodnota Skupiny Qsoby Typ rozdéleni -
Odblokovani karty Zakazat 1
Prohlizeni mzdowych tdajt Pouze viastni
Prohlizeni personalnich Gdajf Pouze vlastni
ProhliZeni Gkold a nastaveni spinéni  Pouze viastni
Zablokovani karty Zakdzat 1
Zména hesla Zakazat 1
-
Mastaveni prava
Zména hesla
|Zaka'zat Iz“
Vybrané asoby
Wybrané skupiny

(@
e Pouze vlastni - uzivatelé s timto povolenim maji zobrazeny pouze vlastni daje napf. osobni Udaje.

¢ Vybrané osoby a skupiny - uZivateldm s timto povolenim musite v dolni ¢asti formulare vybrat osobu
nebo skupinu. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané osoby se zobrazi formular Vybér osob pro prava v
intrawebu, ze kterého vyberete poZadovanou osobu. Novou osobu miZete vytvofit v menu Seznamy/
Zameéstnanci. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané skupiny zobrazite formular Vybér skupin pro prava
v intrawebu, ze kterého vyberete poZadovanou skupinu osob. Novou skupinu miZete vytvofit v menu
Systém/Sprava databaze/Skupiny osob_pro_zabezpeéeni v aplikaci[170. Osoba po nastaveni prav uvidi ddaje
(napfiklad osobni Gdaje) vybrané osoby, vybrané skupiny (napfiklad D&Inikd) v intrawebu.

¢ Ve - uzZivatelé s timto povolenim miZou v intrawebu prohliZzet napf. osobni Udaje vSech zaméstnancd.

e Zakazat - uzivatelé s timto povolenim nemaji pravo prohlizet nap¥. osobni Udaje.

Pro volby Vlastni rozdéleni, Vlastni rozdéleni kromé sebe, Vlastni a podfizena rozdéleni, Vlastni a
podfizena rozdéleni kromé sebe a Podfizena rozdéleni je nutné mit nastaveno na zalozce Typy prav
uzivatel(i[143 typ rozdéleni u zvoleného prava. Pokud u zvoleného prava neni nastaven typ rozdéleni, potom se
pfi pfifazeni nékteré z uvedenych voleb zobrazi hldSka: "Pozor! Pro tento typ prava neni nastaven typ
rozdéleni! (zalozka Typy prav uZivateltif143)".
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PRIKLAD: Na zdloZce Skupiny. uZivatel@14® nastavite pro typ prdva SCHVALENI ABSENCE hodnotu VLASTNI A
PODRIZENA ROZDELENi KROME SEBE. Na zéloZce Typy. prav. uZivateld1a® pro typ prdava SCHVALENI ABSENCE je
nutné mit vybran Typ rozdéleni.

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulafe ze seznamu polozku s typem prava Odblokovani nebo Zablokovani
karty, potom se ve spodni ¢asti zobrazi popisek: Uzivatel musi pfi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaSkrtnuti policka musi uzivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.

Pokud jste v horni ¢asti formulare vybrali ze seznamu polozku s typem prava Prohlizeni Ukol( a nastaveni
spInéni, potom se ve spodni Casti zobrazi popisek: MlZe ruéné upravit datum splnéni - pfi zaskrtnuti
policka mlzZe uZivatel pri spinéni Gkolu ruéné editovat pfedvyplnéné datum.

Prava a jejich hodnoty Ize kombinovat.

NacCist nastaveni prav skupiny ze souboru - stiskem tlaCitka naftete soubor obsahujici
nastaveni prav skupiny. Pokud v seznamu uzivateld je stejny kod nebo nazev souboru jako u
nacteného souboru, potom program zobrazi varovani s popisem, Ze nactena skupina s kddem
P/s nazvem Prodejna jiz existuje a zda si prejete prepsat jeji nastaveni. Po potvrzeni se
nastaveni prav této skupiny prepiSe nactenym souborem.

Ulozit nastaveni prav skupiny do souboru - po stisku tlacitka se zobrazi okno, ve kterém
zvolite cestu pro uloZeni souboru, napfiklad Prodejna.iwgroup. Soubor obsahuje nastaveni prav
pro vybranou skupinu, kod a popis skupiny uZzivateld.




6.3.3.22 Prava uzivateld

V tomto formulafi nastavite prava pro prohlizeni a editaci Gdajd vlastnich, tdajd vybrané skupiny nebo osoby,
pFipadné Gdajl viech dle vybraného rozsahu. Nastavuji se zde tedy prava pro vdechny uZivatele intrawebu
nebo pro vybrané skupiny uZivateld.

Hromadné nastaveni prav uZivateld

| odblokovani karty =

Provést poZFadované zmény pouze pro osoby ze skupiny:

| ]
Mastaveni prav [Pmed’:atbeze zmény ']
Vybrané osoby
Vybrané skupiny
Wybrané zéznamy lPr'idatk;xa'vﬂH & i ']
Podrobnosti

Ponechat beze zmény
[T Ugivatel musi pii odblokovani karty zadat své heslo

V horni ¢asti formulare vyberte funkci, pro kterou chcete nastavit prava uzivatell (napf. Prohlizeni udajd). V
dalSim kroku vyberte, zda chcete vytvofit prava pro vsechny uzivatele nebo jen pro vybrané skupiny.

NASTAVENI PRAV PRO VSECHNY UZIVATELE:

e Nastaveni prav - z nabidky zvolte, jaka prava chcete, aby meéli vSichni zaméstnanci. Pro vSechny
zameéstnance budete nejcastéji volit Zakazat (osoby s timto povolenim nemaji pravo prohlizet napf. osobni
Udaje) nebo Pouze vlastni (osoby s timto povolenim uvidi pouze vlastni Udaje).

e Vybrané zaznamy - z nabidky zvolte, co se ma provést s pravy zaméstnancd. Pfi prvnim nastaveni prav
zaméstnancl pouzijete volbu Nastavit (vSem zaméstnanclm se nastavi zvolena prava do Formulafe
zameéstnance).

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulafe Odblokovani nebo Zablokovani karty, potom se ve spodni ¢asti
formulafe zobrazi Podrobnosti. V podrobnostech mizZete provést nasledujici nastaveni. Ponechat beze
zmény - policko je implicitné zaSkrtnuto. Pokud potfebujete provést zménu, odSkrtnéte policko u tohoto
popisu. Nasledné budete moci zaskrtnout policko: Uzivatel musi pFi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaSkrtnuti policka musi uzivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.
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NASTAVENI PRAV PRO VYBRANE SKUPINY:

Prava pro WSechny zaméstnance mate jiz wtwrena, ale potfebujete jeSté nastavit prava jen pro urCitou
skupinu uzivateld. M(zZe se jednat o nastaveni prav pro mistry, aby vidéli potfebné Gdaje swch podfizenych
(délnika).

e Provést pozadované zmény pouze pro osoby ze skupiny - zatrhnutim policka a vybérem z nabidky
zvolte, pro jakou skupinu uZivatel(l chcete nastavit prava (napfiklad skupina Mistfi). Novou skupinu mdZete
vytvofit v menu Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci.

¢ Nastaveni prav - z nabidky zvolte, jaka prava chcete pridélit osobam ze skupiny (napfiklad Mistrim pro
prohlizeni Udajd jejich podfizenych - DéInikd). Pro jednotlivé skupiny zaméstnancll budete nejspiSe volit
Vybrané skupiny a osoby - po zvoleni tohoto prava nastavte potfebné osoby a skupiny v nésledujicich
dvou Fadcich Vybrané osoby a Vybrané skupiny (napfiklad Délnici). Mistfi po nastaveni prav uvidi napfiklad
osobni Udaje vybrané osoby, vybrané skupiny (napfiklad DéInik(). VSechny - vybrana skupina osob s timto
povolenim uvidi Gdaje viech (napfiklad osobni Uidaje véech zaméstnanc).

e Vybrané zdznamy - z nabidky zvolte, co se méa provést s pravy vybranych osob ze skupiny. JelikoZ jiz jsou
nastavena néjaka prava, pouzijete volbu PFidat k pravim zaméstnanc( - vybranym osobam ze skupiny
budou pfidana zvolena prava.

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulafe Odblokovani nebo Zablokovani karty, potom se ve spodni ¢asti
formulafe zobrazi Podrobnosti. V podrobnostech miZete provést nasledujici nastaveni. Ponechat beze
zmény - policko je implicitné zaSkrtnuto. Pokud potfebujete provést zménu, odSkrtnéte policko u tohoto
popisu. Nasledné budete moci zaSkrtnout policko: Uzivatel musi pfi odblokovéani/blokovani karty zadat
své heslo - pFi zaSkrtnuti poli€ka musi uZivatel pf¥i blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.

Pokud mate Udaje ve formulafi vyplnéné, staci stisknout tlacitko a pozadované zmeény se

provedou. VSechna provedena nastaveni pro osoby se ulozi do Formulafe zaméstnance - Intraweb.

6.4 Import/Export

Standardné program komunikuje pFi importu se mzdovym systtmem RONMZDY, ale rovnéz i s jinymi
mzdovymi systémy.

6.4.1 Import dat z mezd

Import RON je provadén z textovych souborl. Pokud tedy mate mzdovy systém, ze kterého byste chtéli
importovat data do programu, miZete si formaty pfipravit podle implicitntho formatu RONMZDY. Pro
komunikaci se pouziva adresaF nastaveny v Nastaveni aplikace/Spoleéné nastaveni - Import[93).

Ostatni import - data Ize importovat i z jinych ekonomickych a mzdovych systémd. Komunikace miZe byt na
Urovni .txt souboru nebo SQL tabulky. Informujte se prosim na moznost komunikace s vaSim systémem.
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6.4.2 Export dat do mezd

Export vysledkll programu do mezd je jednou ze zakladnich vystupnich funkci tohoto systému. Spravné

nastaveny program by Vam mél poskytnout kompletni pfehled dat a export Gdaji pro VA4S mzdovy systém,
pokud Va$ mzdovy systém je schopen data pfijimat.

Program umoziiuje definovat vlastni formaty exportu v Nastaveni aplikace/Spole&né nastaveni - Export/e4.

6.5 Zmeéna hesla

Formulaf zmény hesla umozni aktualnimu uzivateli zménit jeho heslo.

6.6 Prihlaseni jiného uzivatele

Umozni pfihlasit se do programu na stejném pocitaci jako jiny uzivatel.

6.7 Multilicence

Menu Multilicence je pFistupné v pripadé zakoupeni multilicence, kterd umoZiuje zpracovavat data vice firmam.
Okno obsahuje seznam vytvorenych firem (databazi):

>
.

Nazev Provider Data Source Initial Catalog Location || Nova databze

M prejmenovat
= Parametry databaze

| Zruditdatsbéz

: 5
&
g
1 :
g
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Jednotlivé firmy zadavejte stisknutim tlagitka [ [ Nov databsee , pripadné lg”""&dﬂwz‘“m]. vyplitte

nazev nové firmy a pokracujte stiskem tlacitka E

Vytvefeni nové databaze

Zadejte nazev nove databaze:

IH

test

Poté definujte parametry databaze pomoci tlacitka .

Zvolte typ pfipojeni:
MS SQL server - vyberte v pfipadé sitové verze programu. Vypliite pole a poté vytvofte databazi.

ﬁ

Typ pfipojeni [MS SQL server V]

Mézev serveru KAMILA\SQL_KAMILA

Ugivatel sa
Heslo ssssssss
Databéze = | Wytvoiit databazi

[ oK HTes.tnvat;ﬁ:)o‘,ial'][ Storno ]

e NAazev serveru - nazev nebo IP adresa SQL serveru.
o Uzivatel - uzivatelské jméno ("sa" - systém administrator).

e Heslo - heslo pro pfihlaseni k serveru.

e Databéaze - mlzZete vybrat ze seznamu jiz vytvofenych databazi nebo kliknout na tlagitko .
Otevie se okno, do kterého uvedete nazev databaze. Poté potvrdite dotaz o provedeni restrukturallzace
pfipojené databaze. Program provede restrukturalizaci dat a vygeneruje zakladni nastaveni databaze.
Zakladni seznamy budou vyplnény standardnimi hodnotami. Tyto hodnoty mlZete samoziejmé nahradit.

Po nastaveni databaze jiz pouze volite mezi jednotlivymi databazemi (jeden Fadek = jedna databéaze). Pro
volbu databaze je nutno vybrat fadek a potvrdit tlacitkem .

PFejmenovat aktualni registraci databaze - pfejmenujete vytvofenou
databazi.

| % Zditdatabsz | Zrusit aktualni registraci databaze - zrusite jiz vytvofenou databazi.

| % Storna | Zavf¥it formular - zrusite posledni neulozené zmény a uzaviete formular.




6.8 Sprava databaze

Na nésledujicich strankach se dozvite vie o spravé databaze a o tom, co budete potfebovat k praci v tomto
programu. Dozvite se o zalohovani databaze, aktivaci, a dalSich tématech.

Menu Sprava databaze obsahuje nasledujici polozky:

Zalohovani databaze...[152

Obnova databéaze ze zalohy...[153)
Aktivace 158

Udaje zpracovavané firmyfss)
Komprimace databéze[168)
Restrukturalizace databaze[1681

Obnova systémovych sestav a skripttfieh)

Nastaveni zabezpeg&eni...163
Synchronizace skupin osob pro zabezpe&eni v aplikacili78

Skupiny osob pro zabezpe&eni v aplikacili7d
Spravce presunu osob na rozdélenich173)
Skupiny active directory[173

Role active directoryf73)
Rueni starych zaznam(il1ed

Ruseni budoucich zaznam@fish

Export vzorku databaze[ish Ctri+Alt+E
Import vzorku databaze[183 Ctri+Alt+

TIP: Co to je DATABAZE?

Databéze je propracovany systém pro ukladani dat a jejich nasledné zpracovani. Databazi si miZete nejsnéaze
predstavit jako papirovou kartotéku zndmou z lékafFskych ordinaci. Databaze obsahuje data (informace o
pacientech) uloZena na pamétovém médiu (papiry). Tato data mezi sebou maji urcité vztahy (napf. u jednoho
pacienta chronologicky navazuji) a jsou uréitym zplsobem ¢lenéna (desky jednotlivych pacientd, Supliky podle
prijmeni).

V SirSim pojeti spadaji do pojmu databaze i nastroje, které s daty pracuji (ukladaji je, méni je a maZou je) — v
uvedeném pripadé je tedy soucastidatabaze isestrficka.

6.8.1 Zalohovani databaze

Zalohovani dat je jednou ze zékladnich nutnosti pfi praci s pocitatem. Je v zajmu vas, uzivatell, abyste si
veskera data (databazi) uloZili pro pfipad ztraty dat z plvodni databaze.
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6.8.1.1  Zalohovani SQL databaze

Zalohovani databaze =]

ié Zalohovani databaze

Zalohovad médium
Disketa @ Pevny disk

Cilowy soubor C:WKamilaTest.bak

[ﬁ,zﬂdmat] [x Storno

Z&lohovaci médium:

NejdFive je tfeba nastavit cil, kam se bude soubor zalohovat.

Pevny disk - automaticky je zvolena moZnost zalohovani na pevny disk. Zalohu provadéjte v pravidelnych
intervalech, ale nezapomerite ob¢as udélat kopii zalohy na prenosné médium pfipadné jiny pocita¢, abyste méli
vaSe data i v pfipadé poruchy nebo odcizeni pocitace a databazi bylo mozno z této zalohy obnovit.

Cilovy soubor:
Vyberte cestu pro uloZeni souboru se zalohou dat a zadejte jméno tohoto souboru s pfiponou bak.

Soubor se automaticky uloZi do podadresare BACKUP v adreséfi, kde je nainstalovan MS SQL Server (napr. C:
\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup).

Pokud je SQL server na jiném PC, neZz provadite zalohu, pak se soubor zalohy vytvofi na pocitaci, kde je SQL
server. Pokud si nejste jisti, kontaktujte svého spravce sité.

Pokud mate provedeno nastaveni, stisknéte tlacitko izt

stisknéte tlacitko nebo klavesu Esc.

. Pokud chcete rezim zalohovani opustit,

POZNAMKA: V MS SQL Server Management Studiu miZete pFipadné napldnovat vytvafeni zéloh jednotlivych
databazi nebo archivovat celé databaze (soubory typu MDF a LDF) napf. z C:\Program Files\Microsoft SQL
Server\MSSQL.1\MSSQL\Data.
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6.8.1.2 Zalohovani FDB databaze

— X

™

£»  Zalohovani databaze

Zalohovad médium
() Disketa @) Pevny disk

Cilovy soubor C:\Demo.fbk

£n  Zélohovat l [x Storno

Z&lohovaci médium:

Nejdrive je tfeba nastavit cil, kam se bude datab&ze ve firebirdu zalohovat.

Pevny disk - automaticky je zvolena moznost zalohovani na pevny disk. Zalohu provadéjte v pravidelnych
intervalech, ale nezapomerite obCas udélat kopii zalohy na prenosné médium pfipadné jiny pocita€, abyste méli
vaSe data i v pfipadé poruchy nebo odcizeni poCitate a datab&zi bylo mozno z této zalohy obnovit.

flovy r:
Vyberte cestu pro uloZeni souboru se zalohou dat a zadejte jméno tohoto souboru s pFiponou fbk.

Pokud mate provedeno nastaveni, stisknéte tlacitko Eo Zéohovat

stisknéte tlacitko nebo klavesu Esc.

. Pokud chcete rezim zalohovani opustit,
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6.8.1.3 Zalohovani MDB databaze

falohovani dat

sé Zalohovani dat

Cil zaélohovani
(") Ma Diskety (*) Na Pevny disk

Mechanika |A:l
Cesta |C:‘|Kami|a |D

Existujici zélohy pfepisovat automaticky bez dotazu

Pfi ukongeni aplikace zobrazit formular zalohovani

k!b Zalohovat I [ ®  Storno ]

Cil zalohovani:

NejdFive je tfeba nastavit cil, kam se bude soubor zalohovat.

Pevny disk - automaticky je zvolena moznost zalohovani na pevny disk. Z&lohu provadéjte v pravidelnych
intervalech, ale nezapomenite obCas udélat kopii zalohy na prenosné médium pfipadné jiny pocita€, abyste méli
vaSe data i v pfipadé poruchy nebo odcizeni pocitate a databazi bylo mozno z této zalohy obnovit.

Cesta k souboru:
Vyberte cestu pro uloZeni souboru se zalohou dat a zadejte jméno tohoto souboru. Cestu mlZete vybrat

pomoci tlacitka E

o Existujici zalohy pFepisovat automaticky bez dotazu - pokud zatrhnete, bude program automaticky
prepisovat existujici zalohu bez dotazu: "Opravdu si pfejete zalohovat databazi?"

e PFi ukonceni aplikace zobrazit formular zalohovani - pokud zatrhnete, zobrazi program pfi kazdém
ukonceni aplikace formulér pro zalohovani dat.

Pokud mate provedeno nastaveni, stisknéte tlacitko . Pokud chcete rezim zalohovani opustit,

stisknéte tlagitko nebo klavesu Esc.

6.8.2 Obnova databaze ze zalohy

Funkci pouzijte v pfipadé, Ze méate databazi zalohovanou a v databéazi, se kterou v sou€asnosti pracujete, doslo
k chybé. Pak je potfeba obnovit zalohovanou databazi.
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6.8.2.1 Obnova SQL databaze ze zalohy

Obnova databaze ze zalohy =]

i% Obnova databaze ze zalohy

Zrojové médium
Disketa @ Pevny disk

Zdrojovy soubor C:'\KamilaTest.bak

[Eotmw't][ XSmmo]

Zdrojové medium:
Pevny disk - v aplikaci je automaticky zvolena moznost obnovy databaze z pevného disku.

Zdrojovy soubor:
Vyberte cestu k zaloZnimu souboru, ze kterého bude provedena obnova databaze.

Pokud mate provedeno nastaveni, stisknéte tlacitko ke Dbt

stisknéte tlacitko nebo klavesu Esc.

. Pokud si prejete rezim obnovy opustit,

6.8.2.2 Obnova FDB databaze ze zalohy

=5) Obnova databaze ze zalohy

Zrojové médium
() Disketa @ Pevny disk

Pdrojovy soubor C:\Demo.fbk

lg’;’; Obnovit H ®  Storno ]

Zdrojové medium:
Pevny disk - v aplikaci je automaticky zvolena moZznost obnovy databaze z pevného disku.

Zdrojovy soubor:
Vyberte cestu k zaloZnimu souboru, ze kterého bude provedena obnova databéaze ve firebirdu.

Pokud mate provedeno nastaveni, stisknéte tlagitko | =2 Obnovit

stisknéte tlacitko nebo klavesu Esc.

. Pokud si prejete rezim obnovy opustit,
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6.8.2.3 Obnova MDB databaze ze zalohy

Obnova dat ze zalohy

i& Obnova dat

Zdroj obnovy
() Z Diskety {(#) Z Pevného disku

Mechanika | A:}

Cesta |C:'\,Kan1ila | E
Seznam nalezenych zdlohovych soubord E Aktualizuj
[] ADS_MDB

(8 start | [ % stono |

Zdroj obnowy:
Pevny disk - v aplikaci je automaticky zvolena moznost obnovy databaze z pevného disku.

Vyberte cestu k zaloZnimu souboru, ze kterého bude provedena obnova databaze. Cestu mdzete vybrat pomoci

tlacitka E]

Seznam nalezenych zalohowych soubord:

Po vybrani cesty k zaloZnimu souboru se zobrazi seznam nalezenych zalohovanych soubord. V seznamu
vyberte zatrZzenim soubor, kterym chcete obnovit databazi. Pokud neni seznam aktualni, stisknéte tlagitko

=
Ex .

Pokud mate provedeno nastaveni, stisknéte tlacitko . Pokud si pfejete reZzim obnovy opustit,

stisknéte tlacitko nebo klavesu Esc.




6.8.3 Aktivace

Programy firmy RON Software se po instalaci chovaji vidy jako demoverze, dokud nejsou aktivovany
aktivacnim kodem.

Demoverze programu je omezena maximalnim poétem tfi zaméstnanct. DalSi omezeni demoverze nema.
Znamena to, Ze si mlzete naplnit veskeré databaze platnymi daty (aviak max. 3 zaméstnance) a program si
mizete vyzkousSet jeSté pred tim, neZ se rozhodnete jej zakoupit. Pokud si chcete program vyzkouset bez
omezeni, vyzadejte si u nasi firmy docasny aktivaéni kdd.

Aktivacni kéd je posloupnost Cisel a pismen, kterd je vypoctena Sifrovacim algoritmem z nazvu vasi firmy,
ICO a rozsahu licence.

Dlvody pouZivani aktivaénich kodd:

1. jednoduch& a okamzita moznost zakoupeni nebo rozsifeni licence programu. Diky aktivaénimu kédu mizete
od nasi firmy nebo vaSeho prodejce programu okamzité (telefonem, faxem, e-mailem) obdrzet plnou verzi

programu nebo jeho rozsifeni. Na zakladé Gdajd vasi firmy a potvrzeni o provedeni platby.

2. ochrana proti neopravnénému pouZivani.

POZOR: Povinné Udaje (tucné) v aktivacnim formulafi nesmite ménit. PFi provedeni zmény se program ihned
prevede do reZimu demoverze!ll

Aktivace
Aktivace programu

Polozky formulare s tuénym nadpisem jsou povinné pii wyplhovani aktivace
programu. Vénujte prosim vyplfiovani téchto Gdajd patiicnou pozornost.
A Tyto tdaie mus pfesné odpovidat svému vzoru na licenéni karté, A
Vénujte zviienou pozornost mezeram, hadkim,&arkam a velkym pismentm.
Do téchto poli nedopisujte #3dné dalé znaky, které na licendni karté nejsou.

Nazew |[RON Software spol. sr.o.

Ulice: |Rudé Armady 534 |
Mésto |Karviné - Hranice | psC

Telefon |596 312 827 Fax |596 312513

E-mail |software@ron.cz

o e —
B e e e
Aktivatni kod | |

[ Piidat testovad aktivadni kad |

[ v ok ][ % stormo |

Princip aktivace systému je popsan na zacatku prirucky v ¢asti Licence.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

[:} Pfidat testovad aktivaéni kéd] Pridat testovaci aktivacni kéd - v pfipadé zadani platného licen¢niho

Cisla a aktivacniho koédu se nabidne moZnost pfidani testovaciho
aktivaéniho kodu. Ten mlZete vyuZit pro otestovani vybranych funkci
programu. Po vyprSeni platnosti testovaciho kédu nemusite prepisovat
aktivacni udaje.

6.8.4  Udaje zpracovavané firmy

Ve formulafi mizete doplnit dalsi ddaje o vasi firmé. Cast Gdajl je prevzata z aktivace. MiZete také nastavit
logo vasi firmy dvojklikem na ramecku v pravém hornim rohu formulafe. Logo musi byt v poméru 2:1.
Nastavené Udaje jsou pouzivany pri tisku vystupnich sestav.

Zpracovavana firma Logo firmy (pomr 2:1)

[\=r2YlR ON Software, spol. sT. 0,

Typ subjektu | Pravnicka osoba -

Ulice

Mésto

psC Stit CZ

Reg. u soudu

Telefon

Fax

e-mail

WwWw
Kontaktni osoba

ICO 47573526
DIC DIC platcovy pokladny

[« ok || % swomo|

POZOR: Pokud nemate aktivovan modul Multilicence, nemiZete zménit tidaje zpracovavané firmy v této sekci,
ale pfejdéte do menu "Systém/Sprava databéze/Aktivacells1".




6.8.5 Nastaveni parametr( databaze

Zvolte typ pfipojeni:
MS SQL server - vypliite pole a poté vytvorte databazi.

ﬁ

Typ pfipojent [MS 5QL server v]

Nazev serveru  KAMILAYSQL_KAMILA

UZivatel sa

Heslo seessees

Databéze w | | Vytvofit databazi

[ x| [estovatofporni | [ stomo |

e Nazev serveru - nazev nebo IP adresa SQL serveru.
o UzZivatel - uZivatelské jméno ("sa" - systém administrator).

e Heslo - heslo pro pfihlaSeni k serveru.

tha‘ahaa

e Databaze - mizete vybrat ze seznamu jiZz vytvorenych databazi nebo Kkliknout na tlagitko
Otevie se okno, do kterého uvedete nazev databaze. Poté potvrdite dotaz o provedeni restrukturallzace
pfipojené databaze. Program provede restrukturalizaci dat a vygeneruje zakladni nastaveni databaze.
Zakladni seznamy budou vyplnény standardnimi hodnotami. Tyto hodnoty mlizete samoziejmé nahradit.

SQL server a Soubor MDB - postup nastaveni parametrdl mdZete najit v kapitole Instalace/Prvni spusténi i[361,

6.8.6 Komprimace databaze

PFi pouzivani MS SQL serveru tato funkce uvolni nepouzivané ¢asti databazového souboru a soubor tak zkrati.
Pokud je databaze provozovana na "mdb" databazi, opravi a zmensi tato funkce databazi stejné jako je tomu u
SQL databaze. Na jinych platformach neni tato volba dostupna.

POZOR: Priprovadénikomprimace nesmibyt k databazi pfipojen jiny uZivatel.

6.8.7 Restrukturalizace databaze

Restrukturalizace provede pregenerovani struktury databaze podle .sdf souboru s definici struktury databaze.
Pokud je databaze prazdna, pak vytvofi novou strukturu databdze. Restrukturalizace se vétSinou provadi pfi
instalaci nebo pfechodu na novéjsi verzi programu. Pfi béZném pouZivani programu se restrukturalizace
neprovadi.
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Pokud restrukturalizaci provedete, nepoSkodite data. Pokud si tedy nejste jisti spravnosti funkce databaze,
zkuste restrukturalizaci bez obav provést. Na velkych databazich musite samoziejmé pocitat s delSi dobou na
provedeni této operace.

PFi restrukturalizaci je mozno volit tyto moZnosti:

o
Restrukturalizace databaze

Typ restrukturalizace
@ Rychld @) Uplna

Vygenerovat implicitni data

o | [ somo |

¢ Rychla restrukturalizace - provede pfegenerovani struktury jen zménénych tabulek v databazi.
Pouziva se hlavné po instalaci novéjsi verze programu, ktery rozSifuje obsah databaze o nové polozky.

 Uplna restrukturalizace - provede pfegenerovani struktury u viech tabulek v databazi. Tato volba je
pomalejSi a mé opodstatnéni pouze v pripadé, Ze jsou s databazi néjaké problémy.

Volba vygenerovat implicitni data urcuje, zda jsou po restrukturalizaci do tabulek v databazi vioZzeny
preddefinované zdznamy. Tato volba se pouZiva jen pfi vygenerovani nové struktury databaze do prazdného .
mdb souboru. Pokud jste omylem vymazali standardni polozky v databazi a chcete je dostat zpét, mizZete tuto
operaci pouzit, ale musite poéitat s tim, Ze standardni hodnoty budou dopsany do viech seznamd tak, jak byly
naplnény pri vytvoreni nové databaze.

Pokud je pfipojena databaze prazdna (nema vytvofenou Zadnou strukturu), pak nejsou nabidnuty v menu
Zadné volby a je potfeba provést Uplnou restrukturalizaci s vygenerovanim implicitnich dat.

PFi provadéni restrukturalizace nesmi byt k této databazi pripojen Zadny uzivatel. Restrukturalizace musi byt
provedena vidy bez chyby. Pokud doslo k chybé, zkontrolujte, zda se nékdo z uzivateld v pribéhu
restrukturalizace nepfipojil. Pokud se restrukturalizace nedafi, je pravdépodobné databaze poSkozena. V tom
pFipadé pouzijte podplirné utility pro opravu databaze (miZete je najit na Centru podpory zakaznik().

POZOR: Jestlize restrukturalizace neprobéhla v poradku (skoncila chybovym hlasenim), nesmite na databazi
pracovat. Spatné restrukturalizovana databaze nepracuje korektné a mizZe dojit k poSkozeni dat, které se
nemusiprojevit okamZité.

PFi restrukturalizaci se zobrazi okno Zmény v databdzi, které vas informuje o vSech zménénych tabulkéach.
Pokud vyuzivate zplsob zabezpedeni prihlaseni do aplikace systémem uzivatell ('Systém/Sprava databaze/
Nastaveni zabezpeceni"), mizete zkontrolovat, zda aktualizace databazovych prav uzivatelli a skupin probéhla
v poradku. Aktualizace databazovych prav doplfiuje prava uzivateldm a skupindm pro nové vytvorené tabulky a
nova pole existujicich tabulek.

6.8.8 Obnova systémovych sestav a skript(

V pripadé, Ze omylem smaZete néjaké sestavy Gi skripty, mlZete je pomoci této funkce nechat opét vytvorit.
Pozménéné sestavy a skripty vSak nové vytvoreny nebudou.




6.8.9

Nastaveni zabezpefeni

Ve formulari nastaveni zabezpedeni je mozno nastavit tyto zplsoby zabezpeceni:

&/ Heslo

| Politika hesel

B b eni - .
() Bez zabezpeden 3 Usivatelé
() Zabezpedeni heslem
Zabezpeceni systémem ufivateld a prav

Automaticky prihlasit aktudlniho uZivatele systému

e Bez zabezpeceni - pfi spusténi programu neni vyZzadovidno Z&dné prihlaSeni uZivatele. Data

programu nejsou v tomto pfipadé zadnym zplsobem chranéna proti zneuziti cizi osobou. Tuto
variantu byste méli pouzivat opravdu vyjimecné, a to pouze v pfipadé, Ze k pocitaci nemé pfistup nikdo
nepovolany.

Zabezpeceni heslem - pfi spusténi programu je po uZivateli vyZzadovano heslo, které Ize nastavit

pres tlagitko m Tato varianta ochrani data programu pfed nepovolanymi osobami, kterym
nedovoli bez spravného hesla pracovat s programem. Nezapominejte viak na to, Ze heslo mlze nékdo
vidét, kdyz jej zapisujete pfi pfihlaSovani do programu. Z tohoto dlivodu je vhodné heslo obgas zménit
a rozhodné v pripadé, Ze méte pocit (nebo dokonce vite), Ze vaSe heslo nékdo nepovolany zna. Tato
varianta zabezpeCeni byva nejcastéji pouzivand u malych firem.

Zabezpeceni systémem uZivateld a prav - pfi spusténi programu je po uZivateli vyZadovano
prihlaSovaci jméno a heslo. Jednotlivi uZivatelé a jejich prava se nastavuji v editoru uzivateld, ktery lze

vyvolat pres tlacitko: . UZivatele Ize prfifazovat do skupin. Skupiny a jejich prava lze

vyvolat tlacitkem: 3 skwpny . Tato posledni a nejrozsahlejSi varianta zabezpeceni umozni praci s
programem vice uzivateldm. Jednotlivym uzivateldm molzete pfitom pridélovat rlznd prava k
¢innostem a datdim v programu. Pokud pfidélite kazdému uZivateli jeho jméno a heslo pro pfistup do
programu, mlZete nasledné rovnéz zjistit, kdo provadél Gpravy v datech. Tato varianta byva nejcastéji
pouzivana u stfednich a velkych podnikd, kde s programem pracuje vice pracovniki.
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Pokud vyuZivate zabezpeleni systémem uZivateld a prav, mate rovnéZ moznost zapnout funkci

Politika hesel. Pokud kliknete na tlagitko , otevie se stejnojmenné okno:

litika hesel
Politika hesel

Minimalni délka hesla 5

Uroveri zabezpefeni ’2—'-‘Eﬂdamdain’snala,ﬁ'da v]

Platnost hesla 160 dnd (0 = Bez omezeni)

v ok || % stmo

Zde mUzZete nastavit minimalni délku hesla, Urovei zabezpedeni a platnost hesla ve dnech. Po vypreni
platnosti hesla je po prihlaSeni uzivatele vynucena zména hesla.

6.8.9.1 Editor uzivatell

V této Casti programu se vytvafi jednotlivi uZivatelé, které je mozno Clenit do skupin. Zplsob vytvareni
pristupovych prav pro jednotlivé uZivatele je totoZny s nastavenim prav pro skupiny, proto zde naleznete pouze
odliSnosti.
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Editor uzZivatell - Zakladni tdaje

Zakladni Odaje | Préva na menu | Prava na d
i || prava uZivatele

g
g
3

Spravce Autentizace podle active directory

Zvefejhiovat filtry

Vytvaret a editovat a rudit tiskowé sestavy v seznamech
Zverejfiovat tiskové sestavy v seznamech

Zvefejfiovat exportni sestavy

Vytvaret a editovat a rusit kategorie v manazeru sestav
Vytvaret a editovat a rusit tiskowé sestavy v manaZeru sestav
Zvefejfiovat kategorie v manaferu sestav

Zvefejfiovat tiskove sestavy v manaZeru sestav

Editovat parametry tiskové sestavy v manaZeru sestav
Definovat viastni SQL podminky we filtrech
Exportovat/Importovat data v seznamech dofz XML souboru
Editovat skripty

PO TP TR TR SRS S JOO RO 12" SR = S PO |

1000000000000

:

Clenstvi ve skupinach

[ ) pidat denstviuzivatele ve skupin

Prijmeni ’ % Zrusit denstvi usivatele ve skuping

Poznamka

Aktivni - pokud nema uzivatel nastaven priznak aktivni, nepfihlasi se do aplikace. Ve filtru v levé €asti okna si
mUzZete zobrazit pozadované uZivatele (v3ichni, aktivni, neaktivni).

Nastaveni spravce - standardné je v programu jeden uzivatel s pfihlaSovacim jménem spravce. Pokud
zaSkrtnete polozku spravce v nastaveni uzivatele, bude mit aktualni uZivatel neomezena prava bez ohledu na
jeho prislusnost ke skupiné nebo nastaveni individualnich pFistupovych prav.

Autentizace podle active directory - po zatrhnuti pole se bude provadét autentizace podle active
directory.

. Nastaveni Hesla Nastaveni Hesla - mdZete nastavit pro jednotlivé uZivatele, které si
uzivatel miize sam ménit. Vice v kapitole Zména hesla[1sb.

V seznamu miZete nastavit uZivateli obecna prava, napfiklad vytvafeni, editovani a rudeni tiskovych sestav v
seznamech apod.

Pod seznamem zadéate uZivateli jeho jméno a pFijmeni. Pokud potfebujete, mizete doplnit i poznamku.

Dale  mlzete pridat uZivateli Clenstvi ve  skupinach. Pro  pfidani  pouzijte  tlacCitko
| | Phidat denstyi uzivatele ve skuping | | % 2rusit denstvi usivatele ve skupiné

a pro vyrazeni pouzijte tlacitko Prava
uzivatel( pfifazenych do vice skupin se séitaji. Pokud si nejste jisti nastavenymi pravy, prejdéte do editoru

== Efekt. prava

uzivatell a zde si zobrazte tladitkem formulafF Efektivni prava uzivatele.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=“DOCHAZKA

Tladitka pro praci v editoru uZivateld:

Novy - vytvoreni nového uzivatele.
Novy z kopie - vytvofeni nového uzivatele z kopie aktualniho uzivatele.
Prejmenovat - pfejmenovani jiz vytvoreného uZivatele.
x| it Zrusit - smazani uZivatele.
* Nadist... Nagist - nacteni uZivatele ze souboru.

Ulozit - uloZeni uzivatele do souboru.

i

||
3

prava Efekt. prava - zobrazi formulaF s pravy uzivatele.

x|
i

Vyhledat - vyhleda pozadovaného uzivatele.

Zaviit Zavrit - uzavie okno pro praci s uZivateli.

Editor uZivateld - Prdva na menu

Princip s pravy na menu je shodny s pravy na menu u editoru skupin. Proto je ovladani popsano v kapitole
Editor skupin - Prava na menufie3.

Editor uZivatell - Prava na databazi

Ve formulafi mlzZete na rozdil od nastaveni skupin pouzit omezeni pro hodnoty pro jednotlivé sloupce tabulek.
V praxi to znamena, Ze napiiklad mdlzete omezit pfistup na editaci dochazky na jednotlivé zaméstnance, nebo
skupiny zaméstnanct (vedouci skupiny vidi v programu jen pracovniky svého oddélent).

PRIKLAD: V programu jsou zamé&stnanci rozdéleni do skupin pod ndzvy AA, BB, CC. Vedouci pracovnik pan Karas
je vedoucim oddéleni AA a BB. Chceme zabezpedit, aby pan Karas mohl editovat dochazku pouze pracovnikim
svych oddéleni. V editoru prav pro uZivatele nastavte v zdloZce prava databaze, oznacCte poloZku skupiny
zaméstnancl a ve spodni ¢astiv poli- Omezeni hodnoty sloupce vypiste, pro které skupiny ma mit prava AA;BB
- zaznamy je nutno oddélit strednikem.

DalSi ovladani a prace s pravy na databazi je shodna s pravy na databazi u editoru skupin. Proto je ovladani
popsano v kapitole Editor skupin - Prava na databézil163.
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Editor uZivatell - Prava na sestavy v manaZeru sestav

Princip s pravy na sestavy je shodny s pravy na sestavy u editoru skupin. Proto je ovladani popséano v kapitole
Editor skupin - Prava na sestavy v manazeru sestav[169.

Editor uZivatell - Pristupové skupiny

PFistupovych skupin se vyuZije nejCastéji v pfipadech, kdy ma firma vice mzdovych pracovnic. Jedna mzdova
pracovnice zpracovava data firemnim pracovnikim a druha pracovnice zpracovavd mzdy vedoucim
pracovnikiim. Kazdé pracovnici se pfifadi poZzadovana skupina, ve které bude moci napfiklad editovat Gidaje a
nasledné je zpracovavat.

V pristupovych skupinich jsou dva sloupce se seznamy. Jeden sloupec obsahuje seznam vSech dostupnych
pristupovych skupin a ve druhém sloupci je seznam v3ech povolenych pfistupovych skupin.

| Zakladni daje || Préva na menu " Préava na databazi “ Prava na seskavy v manaZeru sestay | Pistupowe: skupiny l

Dostupné pfistupové skupiny Povolené piistupové skupiny

WEichni Skupina pro piistup ke viem osobam

Pfifazeni probéhne tehdy, kdyZ pFesunete pristupovou skupinu zleva doprava pomoci Sipky E] ve stfedovém
panelu. Pokud chcete provést pfifazeni vybranych skupin osob pro zabezpedeni, mlzete vyuzit funkci Drag &
Drop ("uchopit" zaznam mysi a pfetdhnout).

6.8.9.2 Editor skupin

Nastaveni pFistupovych prav pro skupinu uzivateld vyuZijete v pfipadé, ze mate skupiny uzivatelll se stejnymi
nebo podobnymi pFistupovymi pravy. PFi vytvaFeni pFistupovych prav je vhodné nadefinovat skupiny pro vedouci
pracovniky, spravce, bézné uZivatele, apod. Témto skupinAm pfifadite prava a uZivatele budete pfifazovat do
jednotlivych skupin. PFistupova prava je mozno pro jednotlivé uZivatele dale specifikovat.
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Editor skupin - Zakladni Gdaje

Editor skupin ufivateld ===
Seznam skupin Z8kiatni Odzje | révanamenu | Prava na databsz | Préva na sestavy vmanazerusestav| [T ooz
VSICHNI Pra Kupi

] Zvefejfiovat filtry » | | 7| Nova z kopie

[ wytvafet a editovat a rusit tiskové sestavy v seznamech

[ Zvefejfiovat tiskové sestavy v seznamech

[ Zvefejfiovat exportni sestavy

[7] Wytvaret a editovat a rusit kategorie v manazeru sestav

[7] Wytvaret a editovat a rusit tiskové sestavy v manaeru sestav
[7] Zvefejfiovat kategorie v manaZeru sestav

["] Zvefejfiovat tiskove sestavy v manaZeru sestav

|| Editovat parametry tiskové sestavy v manaferu sestav

["] Definovat viastni SQL podminky ve filtrech

[ Exportovat/Importovat data v seznamech do/z XML souboru B Ulosit.
[ Editovat skripty

] Umoinit stahovat informace o nowych verzich programu -
] Umoinit stahovat a instalovat aktualizace programu (Upgrade). T

] Hromadné operace v planovani absend

I Otevirat ohdohi X

B piejmenovat

[ Zaviit

!

Pfidat ufivatele do skupiny

e

[
£ Zrusit usivatele ze skupiny

V horni ¢asti formulafe se nachazi seznam s obecnymi pravy. Skupiné mlzete napfiklad nastavit vytvaren,
editovani a ruseni tiskovych sestav v seznamech apod.

Ve spodni Casti formulafe pfifadite jednotlivé uzivatele do skupiny. Pro pfifazeni pouzijte tlacitko
FE Pfidat usivatele do skupiny

a pro vyfazeni pouZijte tlacitko

[ a Frusit uFivatele ze skupiny

. Prava uzivateld prifazenych do vice skupin se séitaji. Pokud si nejste

jisti nastavenymi pravy, prejdéte do editoru uZivateld a zde si zobrazte tladitkem Elikl. prina formular
Efektivni prava uzivatele.

Tlagitka pro préaci v editoru skupin uzivatelG:

| Nevé Novy - vytvofeni nové skupiny uZivatel(.
¢ Nové z kopie Novy z kopie - - vytvofeni nové skupiny z kopie aktualni skupiny.
PFejmenovat - pfejmenovani jiz vytvorené skupiny uzivateld.

& it Zrusit - smazani skupiny uzivateld.

* Naist... Nagist - nacteni skupiny ze souboru.
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F Uliit... UloZit - uloZeni skupiny do souboru.

1

v Vyhledat - vyhleda poZadovanou skupinu.

Zaviit Zavrit - uzavie okno pro praci se skupinami uzivateld.

Editor skupin - Prava na menu

Jednou z moZnych variant omezeni pristupl je omezeni pristupli na jednotlivé polozky v menu. V této ¢asti je

zobrazeno kompletni menu programu a mate moznost pomoci tlacitek %E , ﬁ umisténych v horni ¢asti okna

D DY
shalit nebo rozbalit vétev nebo cely strom menu. Pomoci tlacitek , , mUzete nastavit viditelnost
¢i neviditelnost jednotlivych vétvi nebo jednotlivych polozek menu.

Préva na menu | Préva na databézi | Préva na sestavy v manaeru sestav
B D BB

=y Vistupy
A Manazer vstupnich sestav
= = Ufivatelské funkee

s

8 Nastaveni usivatelskich skriptd
E-‘, Ckno

E|--1 Napovéda

. » Obsah ndpavédy
-+ Kontextous ndpovéda

[

Tlacitko @ je urCeno k zapnuti prav na kompletni menu. Tlagitko @ je uréeno k vypnuti prav na
kompletni menu.

PoloZky v menu, které nebudou mit nastaveno N nebudou v programu vidét a uZivatel s takto nastavenymi
pravy ani nezjisti, Ze program vypnutou funkci midze obsahovat.
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Editor skupin - Prava na databazi

Dal$i moZnosti je omezit pfistupova prava na jednotlivé datové tabulky a nasledné na sloupce tabulek. MizZete
tedy zabezpedit, Ze uzivatel v Zadné Gasti programu neuvidi kédy identifikadnich médii (Eisla karet, €ipd,...). Na

& 5] (N
tabulky a sloupce muzete nastavit atributy ¢teni , editace , vytvofeni nového zaznamu , smazani

zaznam( . Tlacitko je ureno k zapnuti vSech databazovych prav a tlacitkem vypnete vsechna

databazova prava.

| Zékladni tidaje | Pravana menu | Préva na datab,

Prava pro tabulky

420 | Prawva na sestavy v manaZeru sestay

Prava pro sloupce

FO0OE EHE

Casové piedvolba wideje
< Ciselnik narodnasti

| Denni dotace

Ej Datadni skupina

<1 Ditvod ukonieni PP

Ej Dirvad waniky PP

=" Fntoarafie:

I

R
[

Terminal

Cas od

Casdo

Typ jidla v terminlu
1. Piiloha

2. Pillaha

A0

Komentai takulkyf asova piedvolba yydeje

KomentaF sloupce: Terminal

Jednotlivé zplsoby nastaveni pfistupovych prav se daji kombinovat, Ize nastavit prava v menu na seznam

CteCek a soucasné mizete zakazat uzivateldim vytvoreni

nové Ctecky.

PFi definovani pristupovych prav na menu budte peclivi, abyste pfiliSnym omezenim prav neznemoznili uzivateli

systém smyslupIné vyuZivat.

Editor skupin - Prava na sestavy v manaZeru sestav

Posledni z mozZnosti omezeni prace s programem je omezeni pFistupu k jednotlivym tiskovym sestavam. Princip

N
je stejny jako v kapitole Editor skupin - Prdva na menu. Nastavujete viditelnost sestavy pFifazenim R k

jednotlivym sestavam. Pokud chcete zpfistupnit vSechny sestavy, kliknéte na tlacitko @ Pokud chcete u

vSech sestav zrusit viditelnost, kliknéte tlacitko @ Tlacitka %E , E shali nebo rozbali vétev nebo cely strom
menu.

| Zkladni tidaje | Pravanamenu || Prévana datasbdzi| Prévanasestavy v manaferu sestav

b &

B2
EN]

_B—t_] Seznamy
Seznam zaméstnancd
|| Seznam zaméstnancd12
Seznam zaméstnancd s ID médiem
- Zkusebni sestava
Et_] Seznamy_
-] Usivatelské sestavy

17 Jidelnitek

| >

[
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Editor skupin - PFistupové skupiny

Princip s pFistupovymi skupinami je shodny s pfistupovymi skupinami u editoru uZivatel(. Proto je ovladani
popsano v kapitole Editor uZivateld - Pristupové skupinyfied.

6.8.10 Synchronizace skupin osob pro zabezpeceni v aplikaci

Pokud pouzivate skupiny zaméstnanc( a pristupové skupiny shodné, stadi vam pouze spustit tuto funkci

tlacitkem M a program zkopiruje nastaveni skupin zaméstnanc( do pfistupovych skupin (menu

Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci).

Pokud systém zavadite, je seznam pristupovych skupin prazdny. Napliite seznam skupin zaméstnanctl v sekci
Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci a potom spustte tuto funkci.

Synchronizace skupin osob pro zabezpeteni v aplikaci |£|

Typ rozdéleni

Skupina b |

[ ] Uplatnit hierarchii rozdéleni

[f Synchronizovat ] [ x Storno ]

o Uplatnit hierarchii rozdéleni - volba ur€uje, zda bude pfi synchronizaci skupin osob pro zabezpeceni v
aplikaci uplatnéna hierarchie zdrojového rozdéleni. To znamend, Ze Cclenové skupin odpovidajicich
podfizenym rozdélenim budou i ¢leny skupin odpovidajicich nadfazenym rozdélenim.

6.8.11 Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci

PFistupovou skupinu osob zadejte v pfipadé, Ze vyuZivate zabezpedeni systémem uZivatell a skupin v menu
"Systém/Sprava databaze/Nastaveni zabezpeéeni[168' a potfebujete uZivateldm zpfistupnit pouze data
nékterych zaméstnanc(i. Clenstvi ve skupinach osob pro zabezpe&eni se nepfidéluje osobam, ale pracovnim
pomérlim osob. Takto Ize nastavit prava uzivatellm aplikace tak, aby vidéli jen nékteré pracovni poméry
konkrétni osoby.

[@ Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci

RAEN - F = w»

Kad |Popis ~
| ADM Administrativa 3
DEL Délnici 4
MIS Mistfi
Vaichni Skupina pro pfistup ke v&em osobam
<)) Al Lk
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Pokud neprovedete synchronizaci pristupovych skupin podle rozdéleni v menu "Systém/Sprava databaze/

Synchronizace skupin osob pro zabezpe&eni v_aplikacii7ol", ml‘jiet_e skupiny vytvorit kliknutim na tlacitko | D !

Novy zaznam. Jednotlivé vytvofené polozky Ize ménit tlaCitkem | | Editace zaznamu. Otevie se formular
PFistupova skupina, ktery ma zalozky FormulaF zaznamuli7h a Clenové skupinyfi72.

POZNAMKA: Pokud provedete synchronizaci skupin osob pro zabezpeéeni v aplikaci, pFepise se skupina z
rozdéleni zaméstnance do nastaveni skupin pro zabezpeceni. Ru¢ni zadavani v takovém prfipadé neprovadéjte,
jelikoZ synchronizace vaSe ruc¢ninastavenivzZdy pfepiSe.

6.8.11.1 Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci - FormulaFr zaznamu

PFistupové skupiny vytvofené v tomto menu naplni sloupec Dostupné pristupové skupiny v menu "Systém/
Sprava databaze/Nastaveni zabezpeéeni/Editor uzivateld”, v zalozce PFistupové skupiny[i68.

Skupina pro pFistup ke vSem osobam

Formul&® z&mamu | Elenové skupiny

Kéd  Vichni

Popis  Skupina pro piistup ke viem osobam

Pfistupovou skupinu zadejte v pfipadé, 7e poufivate zabezpedeni systémem ufivateld a skupin a potfebujete
uivatelim zpfistupnit polze Zast zaméstranct.

Kazdy ufivatel ma definovan piistup k urditym pfistupovym skupindm a tim mé piistup take k jejim dendm,

Omezeni uzivatele proved'te v nastaveni prav ufivatele v zélosce “Prava k databazi” u tabulky “Skupina osob
pro zabezpeceni v aplkac” zadanim kadd skupin, ke kterjm bude mit usivatel pfistup. Nebo pousijte zalofku
*Piistupové skupiny”, kde vyberte z dostupmych skupin pozadované skupiny a presuite J do sloupcs
povolenych skupin.

Dald|weze 0 8- v o [ % som |

o K&d - zadejte povinny kdéd pro pristupovou skupinu.

e Popis - textové oznaceni skupiny.
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6.8.11.2 Skupiny osob pro zabezpe&eni v aplikaci - Clenové skupiny

Kazdy uzivatel ma definovan pfistup k uréitym pristupovym skupinam a tim ma pfistup také k jejim ¢lenlim. Ve
formulafi vyberete jednotlivé osoby ze sloupce Osoby pro vybér ¢lend a pomoci Sipek (na obrazku v
¢erveném ramecku) je pfesunete do sloupce Clenové skupiny. Pokud chcete prenést viechny polozky,
stisknéte tlacitko se zdvojenou Sipkou. Stejny postup plati pro zafazeni poloZzek zpét na levou stranu.

Skupina pro pfistup ke vSem osobam

FormulaF zéznamu | Clenové skupiny
) VEichni (@ AktwniPP_[V]Nedenové C)VEchni () Aktvl (@ Neaktivni
Piiment Iméno Titul— JRodné dislo Primeni [iména [Platnost od Platnof
4 »
®
=
)
=]
< [l » < [l »
1zznam
DA FS | SRl m-m-5: DA K=" m-5-3
Nelk|weze o0 s-] v ox [ % s

Filtry ve sloupci Osoby pro vybér Eleni:

= VSichni - filtr zobrazi vSechny zaméstnance.
= Aktivni PP - zatrZzenim funkce zjistite vSechny osoby s neukonenym pracovnim pomeérem.

= NecClenové - vybérem filtru vytvorite seznam osob, které nejsou €leny vybrané pfistupové skupiny.

Filtry ve sloupci Clenové skupiny:

= VSichni - filtr zobrazi vSechny zaméstnance.
= Aktivni - vybérem funkce ziskate seznam zaméstnancd s neukonéenym pracovnim pomérem.

= Neaktivni - zatrZzenim filtru vytvofite seznam osob, které maji jiz ukoneny pracovni pomér.
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6.8.12 Spravce pfesunu osob na rozdélenich

Spravce presunu osob na rozdélenich slouzi k hromadnému presouvani osob mezi rozdélenimi z
vybranych existujicich rozdéleni do nové vytvofenych. MdZe k tomu dojit pfi zméné vnitfni struktury daného
rozdéleni nebo pfi vytvoreni nového typu rozdéleni.

Sprava presuni na rozdélenich

Piivodni rozd&leni Pracovni poméry [k datu [ 2en neukonéend prifazeni Jen neukanZené pracovni poméry
Mzdaové stiedisko b Os, delo | Pijmen’ Jméno Rodné &slo | Rozdél... | Platnostod | Platnostdo | Dat. ndst. Dat. vyst.
Kod Popis
= = [ ————— (Pfeved provadén pouze pro Pocet: O
=P Vybrat vie [ 4P Vybrat vie ” Zrugit vybar”;;i Invarmvat] e T Vybréno: 0
cvod nTElent - ryrr—
(@ Pridaiit pod vybrané clové rozddleni (® Ponechat beze zmény (® Provéstk datu pivodniho piidgleni 5
- . _— o . . H Zaviit
O Pridglit pod stejné oznafené rozdéleni OUkondtkdaty |15.10.2010 % | | OProvéstkdatu |15.10.2010 .
. Spustit pfevod. ..
(bude vytvoreno, pokud neexistuje)
() smazat
Cilové rozdéleni Pracovnipoméry [k datu [ 2en neukonéend prifazeni Jen neukanZené pracovni poméry
Mzdaové stiedisko b Os, delo | Pijmen’ Jméno Rodné &slo | Rozdél... | Platnostod | Platnostdo | Dat. ndst. Dat. vyst.

Kod Popis

Podet: 0O

6.8.13 Skupiny active directory

V této sekci je potfeba nadefinovat skupiny z active directory, které se budou pfifazovat zaméstnanctim
(uzivateldm v active directory) .

" )

= Skupiny active directory EI @

Oddéleni podpory
P|vivoiove oddélent H

Novou skupinu active directory vytvorite kliknutim na tlacitko - D ' Novy zaznam. Jednotlivé vytvorené polozky

Ize ménit tlaCitkem B 'Editace zaznamu. Otevie se formulaF Skupina active directory, ktery mé zalozky:

Skupinalfzﬁ
Clenové s
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6.8.13.1 Skupiny active directory - Skupina

mm

Ve formulari zadate nazev skupiny a mizete dopsat libovolnou poznamku k vytvarené skuping.

Vyvojové oddBleni

Nézev Vivojové oddgleni

Poznamka

el @G el 0|5 - [B snoonse

C o=

6.8.13.2 Skupiny active directory - Clenové

Ve formuléri se prifazuji skupiné jeji clenoveé.

Vyvojové oddileni
- Skupina = & osob = é osab
| Clenové |
(vSechny (@ Wepfifazené ) Aktuding platn piifazeni © VSechny
Iméno |Pijmeni [Uzvatel active directory|Aktivniuz méno [Pijmeni  |Platnostod [Platnost do [Uivatel AD [Uzivatel AD - Aktvni] «
» |7 3 Krpatka  8.10.2013 0
Martina  Bezroukova Jan  Kolohiivak 8.10.201 0
Marie  Benckova | |vo  |vopridiek |8.10.201 0
repatia Micchisvioud 5 -
Kamia Koneéna
Kamia  LuksSkova
Jarmia  Proadkava
Jana ]
@
Ingrid  Dostalova
SREE
ofd
< 0 <« r
12 zéznami 3 zaznamy
ORI e mmEsr AR R E T
[ a5 [ e mo | 0a]E -] [& snoomee v ox |[ % swmo
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6.8.14 Role active directory

Role active directory predstavuje jeden typ rozdéleni nastavitelny v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni
aplikace -> Spole&né nastaveni -> Active directory[10 -> Typ rozdé&leni pro role v active directory. Roli active
directory je mozZno pfifazovat skupiny active directory. To znamena, Ze zaméstnanci pfifazeni do dané role
budou po synchronizaci nejen €leny pfimo prfifazenych skupin, ale také skupin pfifazenych dané roli. Skupiny
vytvoite v menu Systém -> Sprava databéze -> Skupiny active directoryf73.

IS =

[ Role active directory EI@
RAEY - F = | » B S &

Zobrazit: (@ VSechna rozdéleni (") Rozdéleni podfizend poloZce vybrané ve stromu

a1 -Konzultznti K6d typu rozdéleni |Kéd |Popis | vedoudi|Datum vytvaFeni |Datum zrugeni|Ulice [Mésto |Obec|PSC|stat [Telefon |Fax|E-mail|Nesyr »
{111 -Konzultanti na dochézku | P 51 Konzultant 29,7.2009
12 - Konzultanti na mzdy 5 11 Konzultanti na dochézku 29,7.2009

13 - Konzultanti na jidelnu 5|12 Konzultanti na mzdy 29.7.2009
- 2 - Technid 5 13 Konzultanti na jidelnu 29.7.2009

3 - Vedeni 52 Technid 19.8.2013
. 4 - Programétofi 53 Vedeni 442014
5|4 Programatofi 4.4.2014
i
= 1

Role mﬂiete vytvorit kliknutim na tlacitko | D 'Novy zaznam. Jednotlivé vytvorené polozky Ize ménit tlacitkem

. E |Editace zaznamu. Otevie se formulaF Role active directory, ktery ma nésledujici zalozky:

Formulafr zaznamuli7
Clenové roleh7h

Dokumentyfi73
Skupiny active directoryl179
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6.8.14.1 Role active directory - Formular zaznamu

FormulaF obsahuje identifikacni Gdaje o roli active directory.

Kod kad nadfazenho rozdgleni 1
Popis Konzultanti na dochazku
Vedoud
Datum vytvofeni 29.7.2009
Datum zruseni
Ulice:
Mésto
psé
Obec ﬂ
stat =]
Telefon
Fax
e-mail
Spedfikace
Nals|eaEe o008 (& sndonee [~ o< [ % sem)

e Koéd - povinny udaj. Vyberte prijatelny kod, podle kterého se budete snadno orientovat.

e Kbd nadfazeného umisténi - kéd rozdéleni, které je nadfazené tomuto rozdéleni.

e Popis - povinny Udaj. PopiSte rozdéleni.

¢ Vedouci - vedouci rozdéleni.

e Datum vytvoreni - povinna polozka. Vlozte datum vytvoreni.

e Datum zrusSeni - vloZte datum zruSeni.

e Ulice - doplrite specifikujici idaje, pokud se rozdéleni nachazi na urcité adrese (napf. pracovisté).

e Mésto / PSC / Obec / Stat - vybérové polozky. MliZzete upravovat stavajici nebo doplfiovat nové zaznamy,
a to kliknutim na podtrzeny nazev.

e Telefon / Fax / e-mail - v pfipadé potfeby uvedte kontaktni informace.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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6.8.14.2 Role active directory - Clenové role

Ve formulari se pfifazuji roli jeji ¢lenové.

Osoby pro vybér clend Clenové

() VEichni (@) Aktivni PP Mepfifazeni @) vaichni () Aktivni () Neaktivni

Piiimeni Jméno = WE Piiimeni Iméno  |Platnostod [Platnostdo |Oscbni dsle «
Bendkova 3 5.5/ Martina | 20.5.2008 876
Mikrohlévkova Kiepatka 852 11 E] |Vyskodilova Mirka  25.11.2009 2859
Lukaskova Kamila 236 1.6

KoneZns Kamila 9874 30.

Prdlatkova Jarmila 258 2.6

Krpatka Jarkaska 58 20.|=

Kolomaznikova Jana 951 8.1 =
Kolodovsky Jan 5871 22

Kolohfivak Jan 987 L6 E]

Voprial Ivo i 27,

fid 25896 30,11
EEC':E 10890 2,

< [l » < [l »

12 zaznami 2 zaznamy

O EE Bl Rl 2- - ORFEE OO K& 2w E
Nalsl|eaEe o008 (& ondonee v ok [ % stomo
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6.8.14.3 Role active directory - Dokumenty

Zalozka slouzi k prifazeni, popfipadé odebrani stavajicich dokument(, které jsou u dané role vyZadovany.

Formulai zaznamu | Clenové role | Dokumenty | Skupiny active directory
popis TypLockup
: | 4 Pravidia sinitniho provozu Dokument rozd&leni

Zdravotni stav Dokument ro

Obsluha v zdviiného voziku Dokument ro

< [l 3

3 zaznamy 1 zdznam

Ol B8 -] W&~ |- Oel B & &Ml |m-5-3
Nels|eabe s ga| s B Synchvonizace [« o |[ % somo

Okno je rozdéleno na dva seznamy, mezi kterymi mUlZete dokumenty pFesouvat pomoci Sipek. Ve sloupci

Nevybrané zaznamy oznacite poZzadovany zaznam a pomoci ikony E] Sipka presunete do sloupce Vybrané
zaznamy.

Tlagitkem B Editace zaznamu oteviete formulaF Dokumentul3od.
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6.8.14.4 Role active directory - Skupiny active directory

Na této zaloZce je mozné prifadit roli active directory skupiny active directory.

FormulaF zaznamu | Clenové role | Dokumenty | Skupiny active directory
e
© Aktualné platna pfifazeni  (*) VEechny
I MNazew Flatnost od Flatnost do
T »qu.mm |
(&
2 zaznamy 1 zdznam
O F& Ml 2-lm: DOrFAL R W2 w83
Nk eBe o008 (B ommemae) [~ o ][ stamo]
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6.8.15 Rusenistarych zaznami

Funkce Ruseni starych zaznamt umozZiuje zrusit stara data:

¢ Plvodni dochazky
e Zpracované dochazky
e Historie prichod(

Ruseni starych zaznami z databaze

UPOZORNENT

Zruieni starsich zaznami provede definitivni vymazani téchto zdznami z
databaze. Zkontrolujte peélivé datumy, do kterych budou data smazany.
Pozdé&jsi obnova dat bude moZna pouze ze zalohy dat. Doporucujeme
pied smazanim provést zalohu dat a tuto zalohu uloZit oddélené.

Nastaveni pottu mésich, které zistanou zachovany se provadi v
nastaveni aplikace.

[ zrugit data pavodni dochazky stardi ne# 24 mésice (pfed datem: 1.1,2009)
[ zrusit data zpracované dochdzky stardi nef 24 mésice (pfed datem: 1.1.2009)

[ Zrusit zéznamy historie prichodd staréi nef 24 mésice (pied datem: 1, 1,2009)

[ v ok |[ % stomo |

Nastaveni po¢tu mésicll, které z{stanou zachovany, se provadi ve formulafi nastaveni aplikace na zaloZce
Uchovévani zaznamdi[s4).

Zrudeni starsich zaznam( provede definitivni vymazani téchto zaznamid z databaze. Zkontrolujte peclivé
datumy, do kterych budou data smazana. Pozd€jSi obnova dat nebude moZna. Doporu€ujeme pfed mazanim
dat vytvorit zalohu databaze.
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6.8.16 Ruseni budoucich zaznamt

Tato funkce umoZfiuje rudeni budoucich zaznamd, které byly do plvodni dochazky chybné naéteny z
terminélu.

RuSeni chybnych zaznami z budoucnosti

[ Zrusit za pivodni dochazky po datu

[] Zrudit zdznamy historie prichodii po datu

[] ZruSit zdznamy pro monitorovani po datu

[ v ok |[ % stono |

o Zrusit zaznamy ptvodni dochazky po datu - pokud chcete zrusit budouci zaznamy z plivodni dochazky,
je nutné zadat, po jakém datu se maji dané zaznamy zrusit.

o ZruSit zaznamy historie prichod( po datu - chcete-li zrusit budouci zdznamy z historie prdchodd, je
opét nutné zadat, po jakém datu maji byt dané zaznamy zruseny.

e ZruSit zaznamy pro monitorovani po datu - pokud chcete zrusit budouci zaznamy z monitorovani, je
potfeba zadat, po jakém datu se maji dané zaznamy zrusit.

6.8.17 Export vzorku databaze

Tato funkce umoZni vyexportovat nastaveni vaseho systému. Pomoci zaskrtavacich policek (checkboxd)
mUzete zvolit poloZky, které budou tvofit vzorek.

Pro vybér vSech poloZek pouzijte tlaitko a tlagitko | = Erusitviber pro zruSeni v3ech dosud
nastavenych poloZek.

Pokud chcete do vzorku pfidat i data nékterého ze zaméstnanct, zvolte jednu z nasledujicich moznosti:

e Data osoby - vyberte jméno poZadovaného zaméstnance. V exportu vzorku budou obsaZeny data jedné
osoby.

e Data vSech osob za obdobi - ve vzorku databaze budou data vSech osob za aktudlné vybrané obdobi.
Obdobi mizete zménit v menu Systém -> vybér obdobi.

e Data osob v rozdéleni za obdobi - ve vzorku databaze budou data osob zvoleného rozdéleni za aktualné
vybrané obdobi.

POZNAMKA:V nékterych programech miiZe byt tato nabidka omezena.
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Pro export struktury mzdovych a ¢asovych poloZzek (pracovniho poméru) je tfeba soucasné exportovat Ciselniky
mzdovych a ¢asovych poloZek.

Stiskem tlacitka ve spodni ¢asti okna vyvolate dotaz, kam chcete soubor ulozZit. Soubor bude ulozen
s pfiponou ".dbs".

Export vzorku databaze

[ wbratvie | [ = zrusitvips |

UZivatelské sestavy a skripty
Mastaveni aplikace
Uzivatelé a prédva

LOG iﬁslednl‘ 2 i‘dnii

Obdobi

Operace dochdzky

Typy Easovych slofek
Ciselniky pro evidend vyroby
Termindly

ID média

Kalendére, smény

Kalendére, smény (poslednich 6 mésict)
Skupiny, Rozdéleni

Typy mzdovych polofek
Zaméstnand, pracovni poméry

REEREEEREEOAEEE

7 Data asoby |N0\rék Adam
Data viech osob za obdobi: Z&f 2012
Data osob v rozdéleni’ za obdobi: ZAf 2012

Tvp | Mzdové stfedisko

Rozdglen | 10

TIP:V pFipadé, Ze se setkate s problémem, ktery se vam nedafi vyfesit, miZete tento vzorek spolu s popisem
problému umistit na web technické podpory, kde se jim budou zabyvat nasi odbornici. Web technické podpory:
"helpdesk.ron.cz".
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6.8.18 Import vzorku databaze

Pokud chcete pfijmout data upravena nasimi odborniky do vasi databaze, uloZte soubor s pfiponou ".dbs" do
vaSeho pocitace a nactéte jej pomoci tlacitka .

Impoert vzorku databaze @

Import vzorku databaze

[F wbratrze | [ = zousicuisr |

[ stsomor | (gt ] [ %_stma]

Dale si zvolite vSechny, nebo jen vybrané okruhy dat podobné jako u exportu vzorku databaze. Pokracujte
stiskem tlacitka Import ¢imZ se automaticky opravi zvolené okruhy dat ve vasi databazi.

Import vzorku databaze

4 Vybrat vie H= TR A

Nastaveni aplikace
Uzivatelé a prava

Zivatelské sestavy a skripty
Ciselnik bankovnich it
Typy mzdovyjch poloZek
Typy pracovnich pomérd
Typy srazek
Ciselniky pro zaznamy zaméstnanci
Persanalni &iselniky a ddaje
Obdobi
Typy éasovjch slozek
Kalendéfe, smény
Skupiny, Rozdéleni
Zaméstnanci, pracovni poméry
Data zamé&stnance: Némcovd Kamila

' Naéist soubor ] l e Import H x Storno

POZOR: Mezi exportem a importem neprovadéjte Zddné zmény exportovaného vzorku. PFi importu vzorku se
provedené zmény upravipodle dat ve vzorku, ktery jste exportovali.




6.9 Seznam pocditacl pripojenych k databazi

Pokud chcete mit prehled, které pocCitace jsou aktualné pfipojené k databazi (pracujici s programem), pak
stisknéte tuto volbu. Spravce systému mizZe timto zplisobem zjistit, jestli je nékdo aktualné pripojen k databazi
Vv pripadé, Ze potfebuje provadét operace vyZadujici uvolnénou databazi od v3ech uZivatel(l. Napftiklad pfi
zalohovani nebo restrukturalizaci je nutné, aby nebyl k databazi nikdo dalSi pFipojen.

6.9.1 Aktualné pfFipojené pocitace

Zalozka zobrazuje seznam podéitacd, které jsou aktualné pripojeny k databazi:

Seznam pocitata pripojenych k databazi

Aktusing pfipojené poditade | Mapovéni popist poditadt |

Poditad Popis PID
MARTINA 51

Tlagitkem 9Bnovit | ohnovite seznam aktualng pfipojenych pocitact a tlacitkem seznam uzaviete.

6.9.2  Mapovani popist pocitact

Celkovy seznam pocéitadti mizZete vytvoFit v tomto okné.

Seznam potitatl pripojenych k databazi

| AktugIng pfipojené pofitade | Mapovani popisti poditadh

Mapovani popisd potitaci ([0 movy |[&) znust |
‘ Podita Popis ‘

Stisknutim tlacitka oteviete dialogové okno Vytvoreni nového mapovani popisu, do kterého
zadate tyto Udaje:

Vytvoreni nového mapovani popisu

Potitad |M‘I |

Popis |h-1artina 1|

‘ Ok J[ Starno ]

e PocitaC - uvedte, o jaky pocitac jde. Zalezi na vas, jestli ho pojmenujete jménem osoby, kterd s nim
pracuje, nebo ¢islem.

 Popis - dopliite popis pocitace. Udaje volte tak, abyste mohli snadno rozpoznat aktualné pripojené pocitace.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

6.10 Stavovy rfadek

Stavovy fadek ma tu vyhodu, Ze je viditelny pfi otevienych seznamech, které se zobrazuji ve stfedni Casti
monitoru. Stavovy Fadek najdete v dolni €asti aplikace. V naSem pfipadé ma stavovy Ffadek radky dva.

V druhém oddile prvniho stavového Fadku se zobrazuje pocet zaznamU v aktivnim seznamu. T¥eti oddil prvniho
stavového Ffadku zobrazuje kratkou napovédu poloZek, na kterych se nachazi kurzor.

Druhy stavovy Ffadek zobrazuje v prvnim oddile nazev firmy, ve které jsou zpracovavana data, a v druhém
oddile zobrazuje aktualné nastavené obdobi, resp. obdobi, se kterym momentalné pracujete.

Nepotiebujete-li stavovy Fadek sledovat, je mozno jej vypnout v menu volbou Systém/Stavovy fadek.
6.11 Rychlé menu

Ugelem menu je rychlejsi manipulace s asto pouzivanymi poloZzkami a zapina se volbou Systém/Rychlé menu.
PFi praci s aplikaci se aktivovani rychlého menu projevi jako liSta s ikonami v levé ¢asti monitoru.

Vybér obdobi...

e o .
- Zamesinand

| = |
ManaZer vystupnich sestaw
m (=] 'y' pn [ =

Ikony rychlého menu si mizete libovolné ménit - ubirat &i pFidavat. Kliknutim pravym tlagitkem mysi na listu s
ikonami se zobrazi menu.

Zobrazit »
Umisténi »
| | PFidat polozku menu
&1 Zrusit polozku menu

4= Obnovit implicitni nastaveni

Zobrazit - v této poloZzce méte moznost nastavit velikost (malou, stfedni, velkou) zobrazeni ikony poloZzky
rychlého menu.

Umisténi - v tomto odkazu umistite rychlé menu na poZadovanou stranu (vlevo, vpravo, nahoru, dolu).

Pridat poloZzku menu - timto odkazem pFidate poloZku rychlého menu. Postup pfidani je popsan nize.

Zrusit poloZzku menu - po oznaeni poZzadované poloZzky se zobrazi okno s varovadnim: "Opravdu si prejete
zrusSit akt. poloZku: "Nazev ruSené polozky rychlého menu"?". Po potvrzeni je poloZzka smazédna z rychlého
menu.
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Obnovit implicitni nastaveni - po vybéru polozky se zobrazi okno s varovanim: "VS8echny uZivatelsky pfidané
poloZky a dalSi Upravy rychlého menu budou ztraceny! Opravdu si pfejete obnovit implicitni nastaveni rychlého
menu?" Po potvrzeni je obnoveno vychozi nastaveni rychlého menu.

Pro pFidani poloZzky stisknéte PFidat poloZzku menu a otevie se okno se stromovym zobrazenim standardniho
menu.

Vybér polozky menu

E = Menu
[ =y, Systém
3 Seznamy
® :: Personalistika
= Mady
= Vystupy
[+ =y Usivatelské funkee
=3 Okno
==y Ndpovida
- »  Obsah napovedy

W  OK

* Kontextova napoveda

L Helpdesk

+ Co je v programu noveho?
- = Aktuglizace zinternetu
« O aplikadi...

. . s . . - ' — N
PoZadovanou poloZku najdéte ve struktufe a potvrdte tlaCitkem . Pro rozvinuti a svinuti stromu

pouzivejte kurzor mysi a dvojité kliknuti na danou polozku. Po vybéru polozky miZete zvolit z nabizeného
seznamu nebo ze souboru ikonu polozky rychlého menu.

Vybér obrazku

Vyberte obrazek ...

& = = i

O =

= % 8 &

m
~ =

Po potvrzeni vybéru se vybrana polozka pfida do seznamu rychlého menu.

TIP: Pokud chcete v rychlém menu spousStét skript nebo uZivatelsky seznam, musite ho nejdFfive pFidat do menu
Uzivatelskych_ funkcil4a®. To provedete v menu UZivatelské funkce/Nastaveni uZivatelskych_ skriptifash (
NastaveniuZivatelskych seznam (iB4%).

6.12 Plovouci napovéda

Plovouci napovéda zobrazuje popisky ("bubliny") k ikonam v programu pokazdé tehdy, kdyZz nechate kurzor
mysi na ikoné. Pokud chcete znat funkci jednotlivych ikon, zatrhnéte si plovouci napovédu.
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6.13 Konec

Pomoci tohoto menu ukoncite prace v programu. Program lze také uzavfit stisknutim klaves Alt+F4. Treti

moznosti, jak rychle vypnout mzdovy program, je kliknout na tlacitko v pravém hornim rohu. Ve vsech
téchto pripadech se objevi okno, ve kterém potvrdite dotaz na ukonceni aplikace kliknutim na tlacitko ANO.
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4 Seznamy

Spravné naplnéné seznamy jsou zakladem funkéniho systému. Nezapomerite, Ze zobrazeny seznam neslouzi k
zapisu dat, ale musite si vZdy otevfit formulaFr pro editaci vybraného zaznamu v seznamu (kliknout na tlacitko

! | Editace zaznamu). Pokud chcete pfidavat nové polozky do seznamu, kliknéte na tlagitko D . Novy
zdznam.

Menu Seznamy obsahuje nasledujici polozky:

Zaméstnancilied)

Zaméstnanci - pracovni pomérypi?

Externi osobyP13)
Kalendafe2?

Smény@
Kalendafe - Priplatkyfs8

Kalendéare - Piestasyps?)

Kalendare - Vzorcebsd)
Harmonogram sménpe3)

Typy &asowych slozekR7h
Typy mzdovych polozekfzsh

Skupiny osobl2sd

Seznam fotografii a obrazkdzsd)

Typy rozdélenif298
Rozdélenil2eh
Umisténif2od)
Kategorie 2981

Typy kategoriim
Typy dokumenttifso2)

Obecné dokumentyfo3
XML formulaieBod)

Radky, které jsou ve formulafich seznami napsany tu€ng, jsou povinné!ll Bez vyplnéni té&chto Fadkd Vas
systém nepusti k dalSimu kroku!!!
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7.1 Zamestnanci

Seznam zamé&stnanct je jednim ze zakladnich seznamd pro Fizeni dochazkového systému.

POZOR: Pouze zaméstnanci, ktefi jsou aktudlné v pracovnim poméru a maji spravné zadany vsechny potrebné
tudaje, mohou pouZivat dochdzkové a pristupové terminaly.

Seznam zaméstnancll obsahuje v8echny zaméstnance, které jste do databaze zapsali, bez ohledu na to, zda
jiz ukongili pracovni pomér nebo neukoncili. Pokud chcete vybrat zobrazeni pouze aktivnich nebo neaktivnich
zaméstnanc(, pouZijte volbu pro rychlé filtrovani v horni ¢asti seznamu.

TIP: Smazat zaméstnance ze seznamu miZete, pouze pokud nema Zadny zdznam v pldvodni dochazce (nepouZil
ID, nebyla mu vloZena operace pfes Manuéalni vkladani). Pokud zaméstnanec jiz pouZil néktery z terminald,
budete mocijeho zaznam zruS$it aZ po smazani dat za toto obdobi. CoZ je aZz v dobé kdy jste si jisti, Ze data za
zvolené obdobinepotfebujete a nechate je kompletné smazat.

Pro usnadnéni, ¢i zrychleni vybéru ze seznamu, pouzijte filtry, které jsou umistény nad seznamem:

I e e e, [=l®][=]
RAEN - [MNm w @
[ | Zobrazit hierarchi /| véetn& podiizenyich rozdéleni @ VEichni ) Aktivnl ) Neaktivni
Typrozddlent  Shupina =] kedni 26. 4.2010 ~ (| Akt den |

FE——— =1 [=] [ 15entyposoby Zaméstmanec =

Rodné islo it Iméno |Pfiimeni [Pfimen a jméno |patumn »
kot Jan Novak Novak Jan

02 Petr Novdk Novék Petr il

™| o]

Vyhledat podle nactené karty - slouzi pro rychlé vyhledavani osob. Po priloZeni karty ke

Cteci hlavé program vyhledd osobu, kter& ma tuto kartu pfifazenou a otevie Formulaf
zaméstnance[198] naétené osoby. Pokud tlagitko nefunguje, pak je nutné v menu Systém/
Nastaveni/Nastaveni aplikace/Lokalni nastaveni/Nag&itani_ID_médial8o) vybrat nazev terminalu,
ktery ma tuto funkci vyuzivat. Zkontrolujte, rovnéz, zda mate nadefinovany parametry k tomuto
terminalu v menu Terminaly/TerminalyBi3.

» Zobrazit hierarchii - odsouhlasite-li tuto funkci, zobrazi se vedle seznamu vlevo personalni vétveni firmy s
vybranymi zaméstnanci, ktefi patfi do pFislusné kategorie. Ukaze hierarchii vSech nadfizenych a podfizenych
stfedisek. Se stfedisky mlzete libovolné manipulovat a pfesouvat je podle svych potieb. Zaméstnanctm
zQstane pfifazeno stfedisko, které jim je pfidéleno v jejich karté.

» VCetné podrizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvori se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

@ Seznam zaméstnancii

A8 T
[#] Zobrazit hierarchii  [/] Véetn& podiizenych rozdaleni O vgichni O Aktivni O Heaktivni
Typrozddleni  |Mzdové stiedisko |

[J3en typ asoby Zaméstnanec -

[ 1 - Stiedisko 1 Rodné dislo ‘Tltl.ﬂ |Jménu ‘Pﬁ]’mem‘ ‘Tltu\ = |PF'nmen|'a jmeéna ‘Damm narozeni |Puzn ~
2 - Stfedisko 2 ¥|3162208795 Markéta Kokoskova Kokoskové Markéta 20.12,1981 4
852 Kfepatka Mikrohlavkova Mikrohlavkova Kfepatka 3
8702029856 Ivo Vopriélek Vopridlek Ivo 2.2.1987 b |
8760085624 Bc.  Marie Benéikova Bendikova Marie 8.10.1987
v
£ i) L |
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Tuto strukturu mdiZzete upravovat:

o pokud podfizené rozdéleni ma byt nadfizenym, oznacte jej a pravym tlaitkem aktivujte
nabidku, ze které vyberte Presunout na kofen stromu;

o pokud nadfizené rozdéleni ma byt podrizenym, oznalte jej levym tlaCitkem mysi a pretdhnéte
do rozdéleni, kterému ma byt podfizeno.

POZNAMKA: Tlaé&itko slouZi k aktualizaci tabulky s hierarchii rozdéleni.

Typ rozdé&leniked - vybérova polozka poskytne seznam zaméstnancé podle jednotlivych stredisek.

Jen rozdélenil29M - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.

= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zaméstnanec jiné firmy.

= VSichni - zobrazi seznam viech zaméstnanct bez ohledu na to, zda jsou nebo nejsou v pracovnim poméru.
= Aktivni - zobrazi zaméstnance, ktefi jsou v aktivnim pracovnim pomeru.

= Neaktivni - zobrazi zaméstnance, ktefi jiz nejsou v pracovnim poméru.

Filtr standardné pracuje se seznamem zaméstnancl k aktualnimu dni. Pokud chcete zobrazit stav k jinému dni,
zrusSte zaSkrtnuti Akt. den a nastavte datum u funkce Ke dni, ke kterému chcete zobrazit seznam.

Vkladani nebo opravu jednotlivych Gdaji neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si ikonou editace
formulaP Zaméstnanec (dvojklik na fadku se jménem zaméstnance). Pfes ikonu Novy oteviete Privodce
pridanim nového zaméstnance193. Po zadani tidajti v priivodci se data zobrazi v Karté zaméstnance[i93
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7.1.1 Privodce pridanim nového zaméstnance

Prlvodce oteviete kliknutim na ikonu D ' Novy zdznam V seznamu zaméstnancd (Seznamy/Zaméstnancifiodl

).

Piijmeni

3759482084

Ing.

Stanislav

Hrubes

Fotka

Titul za

Typ osoby |Zamésmanec W |

Osobni &islo (003 |

Datum nastupu |1.6.2011

Identifkan’ mécdium | 002 v Pm |

Skupina zaméstnanci | Skupina viech osob
KalendaF

I

Ranni 8:00 smény “

Poznamka

[+ o J[ % stomo]l

e Rodné Cislo - povinny Udaj. Vypliite rodné &islo zaméstnance. V pfipadé, Ze nechcete vést evidenci dle
rodnych Cisel, zadejte Cislo jiné, libovolné, které bude slouZit jako identifikacni.

o Titul - vyplite titul pfed jménem.

e JMéno - vepiSte jméno zaméstnance.

e PFijmeni - povinny Udaj. Vyplrite pFijmeni.

o Titul za - vypliite titul za jménem.

e Typ osoby - vyberte z nabidky, o jakého zaméstnance se jedna (zaméstnanec - zaméstnanec jiné firmy).
e Osobni €islo - povinny Udaj. Identifikacni Cislo pracovniho poméru.

e Datum nastupu - povinny Udaj. Zadejte jej ve formatu D.M.RRRR. Od tohoto data Ize se zaméstnancem v
systému pracovat jako s aktivnim.

o Identifikaéni médiumls28) - z nabidky vyberte identifikagni médium.
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Nacteni ID média (Ctrl+1) - slouzi pro rychlé pfifazeni karty nové osobé. Po pfiloZeni karty
ke &teci hlavé program piiradi naétenou kartu osob&. Pokud karta neni v seznamu ID médii[328)
, zobrazi se formulaf, ve kterém zadate nové Identifikacni médium[32N. Pokud tlacitko
nefunguje, pak je nutné v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni aplikace/Lokalni nastaveni/
Nacitani ID_médial8d) vybrat nazev terminalu, ktery ma tuto funkci vyuzivat. Zkontrolujte,
rovnéz, zda mate nadefinovany parametry k tomuto terminalu v menu Termindly/Terminaly

12,
e Pin - mate moznost zadat pin ID média.

e Skupina zaméstnancl - vyberte skupinu zaméstnancd. Novou skupinu zaméstnanc(l vytvofite v menu
Seznamy/Skupiny osob 282,

e Kalendar|227 - pfifadte zaméstnanci kalendar. Bez pfifazeni kalendafe zaméstnanci nebude program
schopen pocitat normu odpracované doby.

e Poznamka - zde si mlzZete vepsat libovoIné, pro vas dllezité, informace.

e Foto - dvojklikem do prostoru uréeného pro fotografii se dostanete do vlastnich adresafl, z nichz mlzete
fotografii nacist do formulare.

Pokud jiz mate vSe vyplnéno, stisknéte tlacitko nebo tlacitko pro pridani dalSiho

zameéstnance.

Polozky s podtrzenym nazvem je mozné v seznamu upravovat. Staci kliknout na podtrzeny nazev pole - otevie

se seznam pro Vybér ..., ve kterem mUzZete editovat stavajici Udaje tladitkem | | Editace zaznamu nebo

vkladat nové tlacitkem | D 'Novy zaznam.
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7.1.2 Formular zaméstnance

FormulaF zaméstnance je rozdélen na zakladni Casti (zalozky) mezi kterymi se miZete prepinat volbou v
seznamu na levé Gasti formulafe. Spravné napinéni Udajd o zaméstnanci je predpokladem spravné funkénosti
dochazkového systému. Pokud nebudete mit zadany potfebné Udaje u zaméstnance, nebude dochézkovy
systém s takto zadanym zaméstnancem pracovat.

POZOR:Je nutné vyplinit vSechny tlusté zvyraznéné Udaje, aby byl zaddvany zaméstnanec do systému viloZen.

SEZNAM ZALOZEK:

Hlavni l’Jdaielﬁ!ﬂ
Ostatni Udaielﬁﬂ

ID médial198)

Otisky [20M

Skupina osob|203

Kalendai[203

RozdélenikoR

Intraweb, Pravakod)

Hlavni identifikaCni Gdaje zaméstnance a zakladni daje o pracovnim poméru.

V zéloZce je mozno sledovat i jiné Udaje, které standardné nejsou v pristupovém
systému prednastaveny. Volbu uZivatelskych poli nastavite v menu Systém/
Nastaveni/Nastaveni aplikace/Spole&né nastaveni/Uzivatelska pole osob[98".

Pfifazeni identifikatniho média zaméstnanci ze seznamu ID médii. Nezapomerite, Ze
musite mit napinény seznam ID médiiB28. Bez ID média neni schopen zaméstnanec
pouzivat terminaly.

Tato zalozka slouZi pro praci s otisky prstd a pridavani naétenych otiskl prstd
z terminalu konkrétnim zaméstnanctim.

ZaFazeni zaméstnance do zvolenych skupin. Skupinu potfebujete pro ur€eni rozdéleni
zaméstnancl do jednotlivych terminal(l. Zaméstnanec mdZze byt ¢lenem nékolika
skupin, ale musi byt alespor v jedné skupiné. Nezapomefite naplnit seznam_skupin
)

Volba platného kalendare pro obdobi. Kalendafem nastavite velkou ¢ast parametrd
pro zpracovani dochédzky. U kalendare také zadavate platnost od kdy, do kdy pro
zaméstnance plati. RovnéZ bez platného kalendare program dochazku zaméstnance
nezpracuje.

Kromé rozdéleni zaméstnanct do skupin, je mdzete Clenit podle dalSich kritérii.
Seznam téchto kritérii mdZete nastavit v seznamu Typ(l rozd&lenif29d. Mlizete pouzit
napriklad seznam pracovist, stfedisek a personalnich stfedisek, vyplatnich mist atd.
Nastaveni rozdéleni nema zésadni vliv na zpracovani dochazky. UmoZni vdm v
pfipadé vaSi potfeby nahlizet na zpracovand data z pohledu dalSich rozdéleni
(rozlideni) dochazky.

Tato aplikace je dostupnd pokud mate zakoupen modul RON portal. V této Casti
prifazujete zaméstnanci jednotliva prava pro pfistup k datdm v intrawebu. Dale je
zde moZné spojit zaméstnance s uZivatelem aplikace a s uzZivatelem active directory.

Aby zaméstnanec mohl pouZivat dochazkovy systém, musi mit vyplnén platny pracovni pomér, pfifazené ID
médium a nastaveny kalendar. Vhodné je také zaméstnance rozdélit do skupin pro lepsi filtrovani zaznamd.

TIP: U mnoha zadavanych udaji je datum platnosti. Program pfipfidélovanidat automaticky nastavuje aktuaini
datum. Pokud potFebujete, aby data o pracovnikoviplatila zpétné, musite data pfifazeniupravit podle potreby.
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7.1.2.1 Formulaf zaméstnance - Hlavni idaje

PFi vytvafeni nového zaznamu v Seznamu zaméstnancli (pfedes$la akce), se Udaje z Privodce pfidani nového
zameéstnance pfenesou do této karty. Nékteré Udaje je potfeba jesté vyplnit, abychom méli co nejlepsi evidenci
zaméstnancd.

Ve formuléfi jsou uvedeny zakladni identifikani Udaje zaméstnance - Osoba a Pracovni poméry - seznam
pracovnich pomér( zaméstnance.

5871 22.7.2008
Hiavni idaje
Ostatni tdaje
1D média _ Fotlka
. Otisky Rodné Gislo 5871 G:4)
Skupina osab o
4 -Rozdelen Iména  Jan
Medové stiedisko Piijmeni Kolodovsky Titul za
- Persondin stiediska e
- Skupi Datum narozeni
- Cenova kategorie
Tilmes Fozndmka
Pracovni poméry
Oel P e o8« =- - |- 8-
R ——
Osobni &isle 5871
Datum nastupu 22,7.2009
Datum ukenéeni
Pofadové &slo PP
et
Zpracovat dochazku
Dali|eeEe o0 s < o [ % oo

OSOBA:

e Rodné cCislo - povinny Udaj. V pfipadé, Ze nechcete vést evidenci dle rodnych &isel, zadejte identifikacni
¢islo zameéstnance.

o Titul - titul pfed jménem.

e Jméno - kiestni jméno zaméstnance - povazujte za povinny Gdaj - midzZe se vyskytnout vice zaméstnanc(
stejného pFijmeni.

e PFijmeni - povinny Udaj. Vypliite pfijmeni.
e Titul za - titul za jménem.

e Datum narozeni - datum zadejte ve formatu D.M.RRRR.

e Poznamka - textova informace o pracovnikovi.
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¢ Fotka - dvojklikem do prostoru uréeného pro fotografii se dostanete do vlastnich adresafr(l, z nichz mizete
fotografii nacist do formulafe. Pokud stisknete v tomto prostoru pravé tladitko mysi, zobrazi se nasledujici
nabidka:

Madist fotku ze souboru F5
Llodit fotku do souboru F&
Smazat fotku F&

Vyfotit web kamerou

0 Nacist fotku ze souboru - po vybéru odkazu se zobrazi okno, ve kterém naleznete poZzadovanou
fotografii.

0 Ulozit fotku do souboru - po vybéru odkazu se zobrazi okno, ve kterém naleznete umisténi pro
ulozeni fotografie.

0 Smazat fotku - po vybéru odkazu smazete fotografii ve formulafi zaméstnance. Tuto akci mdzZete
provést stiskem klavesnice F8.

o Vyfotit web kamerou - po vybéru odkazu se aktivuje web kamera a zobrazi se formular Camera.

V poli Kamera vyberte pozadované zafizeni. Po potvrzeni formulafe se fotografie zobrazi ve
formulari zaméstnance.

PRACOVNI POMERY:

Zaméstnanec mdze mit nékolik soub&znych pracovnich pomérd nebo mizZe postupné nékolikrat pfijit a odejit.
Vétsina zaméstnancd ma vsak pouze jeden pracovni pomér.

e Osobni €islo - povinny Gdaj. Identifikacni Cislo pracovniho poméru.

e Datum nastupu - povinny Udaj. Zadejte jej ve formatu D.M.RRRR. Od tohoto data je mozné zaméstnance
aktivné pouzivat pfi zpracovani dat o dochazce.

e Datum ukonceni - pokud zaméstnanec ukonci pracovni pomér, zadejte jej ve formatu D.M.RRRR. Po
generovani terminalu nebude umoZn&no zaméstnanci pouZivat dochazkové a pFistupové terminaly. Udaj
mUZete zadat i dopfedu pokud vite, kdy pracovni pomér skonéi. V tom pfipadé je nutno v menu Systém/
Nastaveni aplikace/Pracovni_poméry[s2 - neoznagit volbu Ukoncovat kalendaF dle pracovniho poméru. Jinak
by zaméstnanec mél odepren pristup a nebylo by mozné mu zpracovat dochazku.

e Poradové Cislo PP - vepiSte pofadové Cislo pracovniho poméru.
e Typ osoby - zde vyberte z liSty, zda jde o vlastniho zaméstnance nebo o zaméstnance jiné firmy.

e Zpracovat dochazku - pokud je tato volba zaSkrtnutd, pak se pro dany pracovni pomér bude zpracovavat
dochazka.

Novy - pokud zaméstnanec nastoupi na dalsi pracovni pomér, pak timto

tlagitkem vyvolate Privodce pridanim nového zaméstnanceftod),

Zrusit - timto tlagitkem, pokud nemé& zaméstnanec navazujici zaznamy,

jednoduSe smazete pracovni pomer.
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Zaméstnanec miZe pouzivat dochazkovy systém, pouze pokud je v aktivnim pracovnim poméru. Pokud méa
pracovnik vice aktualné platnych pracovnich pomérd, oznatte ten, se kterym chcete pracovat. Ostatni asti
(zalozky) formulare zaméstnance se vztahuji vZzdy k vybranému pracovnimu poméru.

PFi ukon€eni pracovniho poméru zaméstnance se neprovadi "smazani zameéstnance". Je potfeba pouze ukoncit
pracovni pomeér a pripadné provést vraceni identifikatniho média.

TIP: Dbejte na spravné zadani datumd( pocCatku a konce pracovniho poméru. Pokud neni zaméstnanec v
pracovnim poméru,nenimozné mu zpracovavat dochazku za toto obdobi.

Nezapomefite nastavit dalsi Gdaje o zaméstnanci: pfitazeni ID medialtod), zafazeni do skupinl203, pfifazeni
kalendare [203].

7.1.2.2 Formular zaméstnance - Ostatni Udaje

Formular pro pripadné zadani daldich dlleZitych dat, kterd se v programu nevyskytuji (napf. vaha, vyska
zaméstnancll apod.). Pojmenovani jednotlivych kolonek provadéjte v menu "Systém -> Nastaveni aplikace ->
Spoleéné nastaveni -> Uzivatelska pole -> Uzivatelska pole osob, prac. pomérci[esY'.

Formulaf ostatnich udaji - Udaje osoby

V této ¢asti mlZete zaznamenat Udaje tykajici se vybrané osoby, napfiklad vyska, Gislo Fidi¢ského opravnéni,
krevni skupina atd. Nastaveni uzivatelskych poli provedete v menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole€né
nastaveni -> Uzivatelska pole osob, prac. pomér(i[981 v sekci Titulky uZivatelskych poli osob.

T —
Udaje osoby | Gdaje pracovniho poméru |

Vigka -
Védha 70 -

Telefonni &slo 735028 410 -

4, uzivatelské pole -
5. uzivatelské pole -
-

6. ufivatelské pole

7. uzivatelské pole

8. ugivatelské pole -

9. ugivatelské pole -
10. ugivatelské pole -

11, ufivatelské pole -
12, ufivatelské pole -
13, uzivatelské pole -
14, uzivatelské pole -
15, usivatelské pole -

16. ufivatelské pole -
17, ufivatelské pole -
18, uzivatelské pole -
19, uzivatelské pole -

20, usivatelské pole -
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FormulaF ostatnich udaji - Udaje pracovniho poméru

V této Casti mlzZete zaznamenat Udaje tykajici se pracovniho poméru osoby, napriklad telefon, pracovni pozice
zaméstnance, specialni Skoleni apod. Nastaveni uZivatelskych poli provedete v menu Systém -> Nastaveni
aplikace -> Spole&né nastaveni -> UZivatelska pole osob, prac. pomérGle8l v sekci Titulky uZivatelskych poli
pracovniho poméru.

o s

Udaje osoby | I Udaje pracovniho poméru

Fidiésks oprawnéni |3 -

Pracovni pozice Administrativa

44

Telefonni éislo 549 028 751

4, ufivatelské pole PP
5. ufivatelské pole PP
6. ufivatelské pole PP
7. ufivatelské pole PP
8. ufivatelské pole PP
9. ufivatelské pole PP
10. ufivatelské pole PP

4044 4 44

11. usivatelské pole PP
12. usivatelské pole PP
13. usivatelské pole PP
14. usivatelské pole PP
15. usivatelské pole PP

A4 444

16. usivatelské pole PP
17. usivatelské pole PP
18. usivatelské pole PP
18. usivatelské pole PP
20, usivatelske pole PP

A4 444
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7.1.2.3 Formular zaméstnance - ID média

Pfifazenim identifikatniho média nastavite zameéstnanci Cislo karty, Cipu nebo jiného média k pouZivani.
Pfifazené médium je zaslano do pristupovych terminalé a zaméstnanec mdize zadit pouZzivat systém se svym
identifikadnim médiem. PFifazeni médii zaméstnanclim je Fizeno datem pFidéleni a datem vraceni.

Kazdy zaméstnanec ma zpravidla pfifazeno jedno ID médium. Pokud vyuZivate vice kus(, nebo vice druhd ID
médii pro jednoho zaméstnance, pak si tuto skute€nost musite nastavit v aplikaci. Zaméstnanci, kterému jste
prifadili vice 1D médii, musite ve formulaFi oznacit, které médium bude programem brano jako primarni. Tento
pfiznak se nastavi jednoduchym kliknutim u konkrétniho média.

Seznam volnych ID médii je tvofen z nepfifazenych nebo vracenych karet k dneSnimu dni.

s —

5871 22.7.200%
Javniidai
Ostatnl idaje
- ID média KaZdy zaméstnanec musi mit pfifazeno vidy pouze jedno ID médium. Vyména karty je provedena jako vraceni
- Otisky predchozi karty a nové pfidéleni jiné karty. Vraceni karty provede napinéni datumu vraceni dnesnim datem.
Skupina osob Seznam valnych ID médil je tvofien z nepfifazenych nebo wricenyich karet k dnednimu dni.
Kdmda' Volna ID méd Prirazena ID média
4 -Rozdélen L . L
Mzdové stiedisko Kdatu 25, 3.2013 || Dnes || Zobrazit média pro viechny pracowni poméry
- Persondin stfedisko  |Oznadenimédia  |Pofizeno  (Kéd K| Pfidélena ‘Vra'cma |Oznadeni média  |Primarni  [PIN
~ Skupina _h_u 22.7.2009 8 Ne
.. Cenové kategorie =
Intraweb
< [ r <[] »
1zdznam
Oel PE | WlEr s F2 08 W e o
Deld|eeEes g s [ oc |[ % som

Pridéleni ID média - v levé ¢asti formulafe jsou zobrazena Volna ID média = vSechna nepfifazena ID

média. V tomto seznamu oznacte vybrané médium a stiskem Sipky mezi seznamy provedte pfifazeni
zaméstnanci. Vybrané médium se pfesune do seznamu vpravo. Program automaticky pfifadi jako den pridéleni
datum nastupu zaméstnance.

Vraceni ID média - pokud médium jeden zaméstnanec vrati (napf. ukonci pracovni pomér), zadate u néj
datum vraceni tohoto média na pravé strané formulaie ve sloupci Vracena. Od nasledujiciho dne mdzZete toto
médium pfifadit jinému zaméstnanci.

Ztrata, poskozeni ID média - u plvodniho média zadate datum vraceni a pridélite zaméstnanci médium
nové. Systém automaticky vlozi aktualni datum. Pokud chcete ID zprovoznit v jiny den, pFepiSte datum
Pridéleni. Jestlize chcete mit jistotu, Ze ztracené (poSkozené) médium omylem nékomu nepfifadite, provedte
vyfazeni tohoto média ze systému.
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POZOR: PFi vraceni média nepouZivejte Sipky pro prfesun z pravé strany na levou. Zadejte datum vraceni a
nechejte tento zaznam vpravo. Pokud byste vratili médium vlevo a zaméstnanec by toto médium v zadaném
obdobipouZival, bude problematické dohledat historii pFifazeni tohoto média.

Kliknutim na Fadek pridéleného ID média se rozbali formulaif Prirazené ID médium, ve kterém mizete
definovat ID médium jako primarni (jak je uvedeno vyse).

oo1

Oznaceni média 001
Identifikaéni kéd 0104A0FS80800009A

Datum pfid&leni |11.11.2010

primarni []
Datum vraceni
PIN
Poznamka

el maE e 00 S5-

o (% sme]
o |

Datum pFidéleni - datum pfifazeni ID média.

Primarni - zda je i neni ID primérni.

Datum vraceni - datum vraceni ID média (pokud ho vite).

PIN - pin ID média.

Poznamku - pozndmka k ID médiu (ztrata, poSkozeni,...).

Pokud kliknete na Fadek volného ID média, pak se rozbali formuldf Identifikacniho média, ktery obsahuje
zakladni informace o médiu a historii pfifazeni jednotlivym zaméstnanclm. Stejny formular a blizsi informace
najdete v menu Terminaly/Identifikaéni média 2.
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7.1.2.4  FormulaF zaméstnance - Otisky

Tato zalozka slouzi pro préci s otisky prstdl a pridavani nactenych otiskl prstl z termindlu konkrétnim
zaméstnanclim.

POZNAMKA: Tuto volbu Ize pouZit jen pro nékteré terminaly podporujici otisk prstd.

.. Hlavni tdaje

- Ostatni tdaj
m,,ﬁ:m Termingl pro naditéni otiskdl (99 [ | Cteka otiskd [=]
Otisky

4 Rozdéleni
- Mzdové stfedisko
- Persondlni stfedisko

Cenova kategorie
- Intraweb

Delgl|eeaBe s o s- v o || % swmo

V prvni fadé je potfeba vybrat termindl, ze kterého se budou nacitat nové otisky prstd, pomoci oteviraciho
seznamu vyberte jeden z nabizenych terminal(l, ktery podporuje otisky prstu.

Nacteni otisku prstl: Vyberte si jeden z prstli a pomoci kontextového menu (pravé tlacitko mysi), zvolte z
nabidky Nacist.

@ Pfilozenim prstu ke éted hlavé

() Vyéteni existujich Eablony uivatele

= PFiloZzenim prstu ke teci hlavé - pouZzijte v pripadé Ze méte termindl v blizkosti pocitace, ze kterého nacitani
provadite. Na terminalu se zobrazi pokyn k pfiloZeni prstu k termindlu.
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= Vyitenim existujici Sablony uZivatele - v tomto pfipadé nejprve nahrajte do terminalu otisky prstd
zameéstnance (postup nacteni otisku do terminalu naleznete v manualu pro VA&$ termindl), poté zvolte volbu
vy€teni existujici Sablony uZivatele.

ID ufivatele z terminélu (BioStation) BioStation:

Do pole vepiste €islo, pod kterym jste ulozili otisk zaméstnance v terminalu.

Vymazani otisku prstd: Vyberte prst, ktery chcete smazat, a pomoci kontextového menu (pravé tlacitko
mysi), vyberte vymazat.

TIP: Pokud pouZijete zédloZku otisky, nemusite jiz vytvaret a pfidélovat ID medium, to se vybere a pFifadi
automaticky. Jestlie potFebujete posunout platnost otisku prstu, pFejdéte do zaloZzky 1D médial199.

7.1.2.5 Formula¥ zaméstnance - Skupina osob

Skupina osob slouzi k definovani pristupovych prav, k jednotlivym termindldm. Zaméstnanec musi byt
pfifazen minimalné k jedné skupiné osob, aby si mohl oznacit dochazku/otevfit dvefe. V nastaveni terminald
323 jsou pak nadefinovany skupiny, které mohou dany terminal pouzivat.

V nejjednodussi varianté dochazkového systému si vystacite pouze s jednou skupinou, ve které budou vSichni
zaméstnanci, a tuto skupinu pfifadite do viech pouzivanych terminald. U rozsahlejsich systémd dochazkového
a pristupového systému je vSak potfeba jednotlivé pristupy diferencovat. Proto je dileZité spravné rozdéleni
zaméstnancll do skupin peclivé promyslet.

TIP:Zaméstnanec miZe byt zafazen ve vice skupindch, ale itermindl mizZe mit pFifazeno vice skupin. Jednotlivé
skupiny se mohou samozfejmé navzajem prolinat.

5871 22.7.200%9
Ostatni idaje Skupina osob
- 1D média Pfifazenim zaméstnance do skupin, se uré které terminaly bude zaméstnanec poufivat a jaké bude mit podle
- Otisky této skupiny povolené piistupy. Je-i denem vice skupin, je vysledkem soudet povolenych termindld a pristupd
g asob wvEech skupin, kterych je denem.
KalendaF MNeni clenem Je clenem
4 -Rozdéleni’ Jen platnd rozd&lent
- Medové stfedisko — [egq o rozasleni]ked  [Popis ~|  [kéd Jreps Plstnost od [Platnost do
Persondlni stfediska L
N Skupina viech osob  22.7.2009
SR 7|z Technic @
- Cenovi kategorie 7)3 Vedeni
Intraweb (=]
<
< [l r
3 zaznamy 1 zaznam
Cal B8 | &) W] e o [ wl B8 | %6 & | e | 02 o
Dald|eeEes0a] s - v ok |[ % stomo
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V levé Céasti formulafe je seznam vSech dostupnych skupin. Prava Cast je vyhrazena pro seznam skupin,
ve kterych je dany zaméstnanec zafazen. Oznadenim polozky a stiskem Sipky mezi seznamy miZete hodnoty
presouvat z jedné strany na druhou obéma smery. Po zafazeni do skupiny zadejte datum Platnost od, kdy je
¢lenem skupiny a v pfipadé ukonceni ¢lenstvi ve skuping, zadejte datum Platnost do, kdy byl ¢lenem.
PFifazeni do skupin Vam uleh¢i dals$i praci se systémem pfi filtrovani seznamu zaméstnancli. Podminkou pro
pfitazeni do skupiny je naplnéni seznamu skupinfs3.

POZOR: Datum pfifazeni do skupin je velmi dileZité. Mimo obdobi pFifazeni neni zaméstnanec odeslan do
terminald.

7.1.2.6 Formular zaméstnance - Kalendar

PFifazenim kalendare je zaméstnanci nastavena norma (fond) pracovni doby. Soucasti Kalendafe jsou i pouzité
nastavené smény, jaké bude pouZito zaokrouhleni a dalsi podminky pro ovlivnéni zplsobu zpracovani
dochazkovych dat. Nastaveni kalendare je zasadni pro zpracovani dat zaméstnance.

5871 22.7.2009
Ostatni idaje
ID média KalendaF uréuje pracovni dny, svétky, smény pro jednotiivé dny, nastaveni pFiplatkd a pfesfasd. Kazdy
- Otisky zaméstnanec musi mit pfifazen vidy jen jeden kalendar.
+Skupina osob - - . -
‘ =
4 Rozddlen [Platnost od [Platnost do [Kalendaf  [Papis.
. Madové stfedisko ¥|22.7.2009 K_RON8  Ranni, odpoledni, noéni 8 h
Fosrsrsie s n K_RONS  Ranni, odpoledni, noéni 8 h
..Skupina R4 Ranni 4
Cenova kategorie .
Intraweb
-
< [ 3 <[ 3
3 zaznamy 1 zaznam
el H& |8l mlea-[-le DOelBH0 0088 5]
DElX|eeEee0@] s - v oc [ % somo]

V levé ¢asti formulafe je seznam vSech dostupnych kalendar(. Vpravo je seznam pfifazenych
kalendard. Oznacenim polozky a stiskem Sipky mezi seznamy mUZete hodnotu presunout z leva doprava. Po
pFifazeni kalendare zadejte datum, od kterého bude pro daného zameéstnance kalendar platny. PFi prvnim
pfifazeni kalendare se automaticky vloZi datum nastupu zameéstnance, proto je nutné tomuto Udaji vénovat

pozornost.

V pfipadé ukon&eni platnosti kalendare (napriklad pfi prechodu zaméstnance na vicesménny rezim s jinym
kalendarem) zadejte datum, kdy prestane tento kalendar pro zaméstnance platit.

POZOR: Aktuainé mizZe byt pfifazen vzdy pouze jeden platny kalendar. Pfifazeni kalendafe mizZete ménit i v
pribéhu mésice kde je nutné dodrZet ¢asovou ndvaznost mezijednotlivymikalendari.

2% 0

Podminkou pro pfifazeni kalendare je naplnéni seznamu kalendaral22.

TIP: Pokud jste jiZ zpracovali data za obdobia potom zpétné upravite nebo zménite kalendar, neprojevi se tyto
zmény automaticky. Pro sprdvné zobrazeni hodnot musite provést nejprve prepocet vysledk( zpracované
dochazky a poté nové zpracovanipodle plvodnidochédzky za potfebné obdobi.
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Tlacitkem & Editace zaznamu V levé Casti okna se dostanete do formulafe KalendaiP28). Tlagitkem &
Editace zaznamu Vv pravé ¢asti okna zobrazite formular PouZivany kalendar:

pouiang ks
Kalendaf K_RONS
Popis Ranni, odpoledni, noéni 8 h
Platnost od
Platnost do

Zkraceny dvazek hodin

Oalgl|ee e @@| (v o |[ X swm

Kalendar - kéd editovaného kalendare.

Popis - nazev editovaného kalendéare.

Platnost od - datum od kdy je kalendar pfifazen ve formatu D.M.RRRR.

Platnost do - datum do kdy je kalendar pfifazen ve formatu D.M.RRRR.

7.1.2.7 Formular zaméstnance - Rozdéleni

Jiz dFive bylo zminéno, Ze v ADS existuji Typy rozdéleni, ktera si uZivatel definuje sam, podle potfeby. Pokud
zaméstnance prifadite do nékterého z vami definovanych rozdéleni, pak vam to umozni ¢lenit dochazkova data
podle vami poZadovanych hledisek.

PRIKLAD: Zalozite si typ rozdé&leni "pracovisté" v typech. rozdéleni29®. v seznamu rozdéleni potom k tomuto
typu nadefinujete jednotlivé hodnoty s ndzvy pracovist. V této zaloZce nastavite typ rozdéleni pracovisté a
priradite (presunem zleva doprava) od kdy do kdy pracoval zaméstnanec na tomto pracovisti. Podle zadanych
rozdélenipotom mizZete nahlizet na vysledky dochazky.
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V levé Casti okna v Sedé z6né se nachazi rychly filtr:

-Daéda DelBE 208 W=7 m- S~
——— || vgechny pracovni poméry osoby
- KalendaF [k6d typu[Typ rozdélent [kéd rozdleni” [Rozdzlent [Platnost od [Platnastdo [Datum néstupu[Osok
4 Rozdéleni M0 Cenové kategorie 1 Firemni zaméstnanci 22.7.2009 22.7.2009 5871 |
Mzdové stiedisko 8 Jidelna 2 Jidelna Vyrobni budova 1.6.2012 22.7.2009 5871
- Personénf stfedisko 2 Persondini stfedisko 2 Stfedisko 2 22.7.2009 22.7.2003 5871
- Skupina 7 Skupina véichni Skupina viech osob 22.7.2009 22.7.2009 5871
- Cenova kategorie 1 Mzdové stiediska  ZVP1 Zéstupce vedoucho prodsjny 1 |22.7.2009 22.7.2009 5871
Intraweb E
o
<[ f
5 zéznamit
ngﬂngg..”ggﬂgv‘ v ok |[ % stomo

= VSechny pracovni poméry osoby - filtr, ktery slouzi k vytvofeni prehledu za vSechny nebo pouze za
vybrany pracovni pomér zaméstnance.

V podkategoriich rozdéleni jsou zobrazeny jednotlivé typy rozdéleni (napfiklad: Pracovisté, Personalni stfedisko
apod.). Jednotlivé typy rozdéleni mizete pridavat &i ubirat, podle vaseho uvazeni. Zvoleny typ rozdéleni pridate
(uberete) ve formulafi Typu rozdélenil299). Ve formulafi staci zaskrtnout (nezaskrtnout) pole Aktivni.
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Pro pfifazeni zaméstnance k rozdéleni je nutné nastavit datum pocatku platnosti. Existuji dvé moZnosti:

1. lkona O Novy zaznam vyvola formulaF Rozdéleni osoby:

Rozdéleni osoby

Pracovisté

Typ rozdéleni |P|'a-:c-'.'is'té |
Rozdéleni |Kc-nt|'c-|a ||OTK

Pokradovat v poslednim zaznamu

Existujei posledni platny zéznam, ktery nema ukonéenou platnost do, provede
se jeho ukonéeni pfedchozi den.

Prvni zaznam podle datumu nastupu

Nema-i zaméstnanec Zadny zaznam pro dany typ rozdéleni, wyplni se datum
platnosti od podle datumu nastupu.

—

Platnost do
Historie piifazeni rozdéleni
Platnost od Platnost do | Kad rozdéleni Popis
1.1.2010 OTK Kontrola
Deld) me B G0 &S- VOKixStcrnoI

Sekce pro vioZeni potfebnych tdaj:

e Typ rozdé&leni - z nabizeného seznamu vyberte poZzadovany typ. Ciselnik mdZete doplfiovat v menu
Seznamy/Typy rozdélenikod)

* Rozdélenikel - specifikujte konkrétni rozdé&leni.

e PokraCovat v poslednim zdznamu - pfifazenim nového zdznamu se automaticky ukonci platnost vSech
dosud platnych rozdéleni v rdmci daného typu rozdéleni.

e Prvni zaznam podle datumu nastupu - pokud zaméstnanec nema jesté pfifazen zadny typ rozdéleni, pak
datum platnosti od, bude shodné s datem néastupu.

e Platnost od - zadejte nebo zvolte datum z kalendare.

e Platnost do - datum oznacujici ukonceni platnosti pfifazeni.

Historie pfifazeni rozdéleni:

Tabulka umoZzniuje sledovat historii pfifazeni zaméstnance na rozdéleni v rdmci vybraného typu rozdéleni.
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2. Vybér pozadovaného typu rozdéleni:

5871 22.7.2009
Ostatni ddaje Mzdové stiedisko
1D média )
. Otisky Neni Elenem Je dlenem
Skupina osob Jen platna rozdéleni
- Kalends? Popis [K6d typu rozdale ~ Kéd  |Popis [Flatnostod |Platnost do
4-Rozdeleni Zéstupce vedoucho prodejny 1 |22,.7.2009
Mzdové stiedisko [ (=] =
- Persondlni stfedisko P~
° Finanéni feclitel =
=g Oblastri manaer
- Cenovakategorie oo i editel A
Tilmes P S E
Vedoud prodejny 1
Vedoud prodejny 2
e Ty Y =
< [ 3
9 zaznamd 1 zaznam
ODel B8 W&~ m DelBE| @R M| =] 02| m-;
Deld|eeEes g s v o |[ % swme

Otevie se formulaf, ve kterém z levého sloupce nepfifazenych rozdéleni, pomoci tlacitka E] presunete
vybrané rozdéleni. Nasledné se objevi okno pro Nastaveni datumd pro pfifazeni rozdéleni:

Platnostod | 1.1.2010 |+ [JFlatnost do

Pokrafovat v poslednim zéznamu

Existuje-i posledni platny z&znam, ktery nema ukongenou platnost
do, provede se jeho ukonéeni predchozi den.

[JPrvni zéznam podle datumu néstupu

Nema-i zaméstnanec #adny zaznam pro dany typ rozdéleni, vyplni se
datum platnosti od podle datumu nastupu.

[V OK J [* StornoJ

Platnost od - zadejte nebo zvolte datum v kalendafi.

Platnost do - datum oznacujici ukonceni platnosti pFifazeni.

PokraCovat v poslednim zaznamu - pfifazenim nového zdznamu se automaticky ukonci platnost vSech
dosud platnych rozdéleni v rdmci daného typu rozdéleni.

Prvni zdznam podle datumu nastupu - pokud zaméstnanec nema jesté pfifazen zadny typ rozdéleni,
pak datum platnosti od, bude shodné s datem néstupu.

Pokud chcete zménit datum pfifazeni, prepiSte v fadku datum pfidéleni. Pokud zaméstnanec pfejde na jiné

rozdéleni, zadate mu datum ukonceni platnosti na daném rozdéleni (nebude ho pfesouvat zpét doleva), tim si
zachovate historii Clenstvi.




7.1.2.8 Formular zaméstnance - Intraweb, Prava

V nasledujicich formulaFich mlizete uZivateli nastavit prava pro RON portal (zalozka IntrawebPodl), spojit
zaméstnance s uzivatelem aplikace (zalozka AplikaceP1d) a spojit zaméstnance s uzivatelem active directory
(zalozka Active directoryp1f).

Intraweb

V Intrawebu je mozné prohlizet mzdové Udaje, dokumenty, Skoleni, pfijimat a odesilat vzkazy a evidovat Ukoly.
Intraweb spustite pomoci internetového prohlizece.

ZaloZka je pfistupna, pokud méate zakoupen modul Intraweb. Ve formuléFi pfifazujete zaméstnanci jednotliva
prava pro pristup k datdim na intrawebu. V prvni fadé je to prihlaSovaci jméno a heslo, kterym se bude
uzivatel do systému pfihlaSovat. Dale to jsou jednotliva prava pristupu.

PFihlaSovaci jméno, heslo a skupinu uZivateld Ize pfifadit hromadné viem zaméstnanclm v nastaveni
intrawebul43 a dale jen vedoucim pracovnikéim nastavit roziifena prava pro aplikaci.

PFihlaSovaci jméno - jméno, pod kterym se uZivatel pfihlaSuje do intrawebu.

Zména hesla Zména hesla - objevi se okno, ve kterém mizete zménit pFistupové heslo
zameéstnance.

e Vynutit zménu hesla pri pfihlaSeni - pokud chcete, aby si zaméstnanec zménil heslo na intrawebu,
zaSkrtnéte pole. Po prvnim prihlaSeni zaméstnance do intrawebu se zobrazi informace o tom, Ze platnost
hesla vyprsela a je nutné si zadat heslo nové. Jakmile bude heslo zaméstnancem zménéné, pole "Vynutit
zménu hesla pfi prihlaseni" jiz zaSkrtnuté nebude.

e Posledni zména hesla - posledni zména hesla provedena zaméstnancem v intrawebu ve formatu DD.MM.
RRRR HH:MM:SS.

e Skupina uzivateld - vyberte zaméstnanci jeho skupinu uzivateld, podle které se mu v karté nastavi prava
pro intraweb. Skupiny uZivatel( nastavite v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni Intrawebu/Skupiny uZivatel(
[143, Novi zaméstnanci budou mit po vybrani skupiny v karté zaméstnance automaticky nastaveno Podle
skupiny uzivatel(.
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Nejjednodussi je nastaveni prav podle Skupiny uZivatell. Pokud potfebujete nékteré pravo na intraweb zménit
oproti Skupiné uZivatell, tak vybranému zaméstnanci ve stfedni ¢asti oznacte vybrany fadek s pravem a ve
spodni Casti "Nastaveni prava" vyberte poZadovanou hodnotu ze seznamu. Po nastaveni jednotlivych prav

G

ukladejte udaje tlacitkem (v pravé dolni ¢asti formulare).

Prilagovaci méno [Krpatka | [ zmenahesa | [E]vymutit aménu hesia pi priagent

Skupina ufivateld | vedoud prodejny hd Posledni zména hesla:

Typ prava Hodnota Skupiny Osoby | Typ rozdéleni
Odblokovani karty Podle skupiny ufivateld 1
Prohizen mzdovych udaji Pouze viastni

ProhliZeni personalnich Gdajd Vybrané osoby a skupiny kromé& sebe 8760085

3

Proh koldi a nasf

Podle skupiny uzivateld
Zablokovani karty Podle skupiny uZivateld 1
Zména hesla Podle skupiny ufivateld

Nastaveni prava
ProhliZeni kol a nastaveni spinéni

|Podle skupiny ugivateld v

Vybrané osoby ‘ ‘
Vybrané skupiny ‘ ‘

[ Méige ruzné upravit datum splnéni o

¢ Podle skupiny uzivateld - pokud vyberete skupinu uZivateld, potom bude vybrané pravo nastaveno podle
pfifazené skupiny uzivateld. Skupiny uZivateld nastavite v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni Intrawebu/
Skupiny uZivatelf143. Novi zaméstnanci budou mit po vybrani skupiny v karté zaméstnance automaticky
nastaveno Podle skupiny uZivatel(.

e Pouze vlastni - uZivatelé s timto povolenim maji zobrazeny pouze vlastni (daje napfF. osobni Udaje.

¢ Vybrané osoby a skupiny - uZivateldm s timto povolenim musite v dolni ¢asti formulare vybrat osobu
nebo skupinu. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané osoby se zobrazi formular Vybér osob pro prava v
intrawebu, ze kterého vyberete poZadovanou osobu. Novou osobu miZete vytvofit v menu Seznamy/
Zameéstnanci. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané skupiny zobrazite formular Vybér skupin pro prava
v intrawebu, ze kterého vyberete poZadovanou skupinu osob. Novou skupinu miZete vytvofit v menu
Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro zabezpeéeni v aplikaci[178. Osoba po nastaveni prav uvidi ddaje
(napfiklad osobni Gdaje) vybrané osoby, vybrané skupiny (napfiklad D&Inikd) v intrawebu.

¢ Ve - uZivatelé s timto povolenim miZou v intrawebu prohliZzet napf. Osobni Gdaje viech zaméstnanc(.

e Zakazat - uzivatelé s timto povolenim nemaji pravo prohlizet nap¥. osobni Udaje.

Pro volby Vlastni rozdéleni, Vlastni rozdéleni kromé sebe, Vlastni a podfizena rozdéleni, Vlastni a podfizena
rozdéleni kromé sebe a PodFizena rozdéleni je nutné mit nastaveno na zalozce Typy prav uzivateldfs® typ
rozdéleni u zvoleného prava. Pokud u zvoleného prava neni nastaven Typ rozdéleni, potom se pfi pfifazeni
nékteré z uvedenych voleb zobrazi hlaska: "Pozor! Pro tento typ prava neni nastaven typ rozdéleni! (zalozka
Typy prav uzivatelG[14®)". Zda je Typ rozdéleni u vybraného prava nastaven mizete ovéfit ve sloupci Typ

rozdéleni. Pokud ve sloupci neni Zzadna hodnota, neni typ rozdéleni nastaven.
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PRIKLAD: Na zaloZce Skupiny. uZivateld[l4® nastavite pro typ prdva SCHVALENI ABSENCE hodnotu VLASTNI A
PODRIZENA ROZDELENi KROME SEBE. Na zéloZce Typy. prav. uZivateld1a® pro typ prdava SCHVALENI ABSENCE je
nutné mit vybran Typ rozdéleni.

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulafe ze seznamu polozku s typem prava Odblokovani nebo Zablokovani
karty, potom se ve spodni ¢asti zobrazi popisek: Uzivatel musi pfi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaSkrtnuti policka musi uzivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.

Pokud jste v horni ¢asti formulare vybrali ze seznamu polozku s typem prava Prohlizeni Ukol( a nastaveni
spInéni, potom se ve spodni Casti zobrazi popisek: MlZe ruéné upravit datum splnéni - pfi zaskrtnuti
policka mlzZe uZivatel pri spinéni Gkolu ruéné editovat pfedvyplnéné datum.

Prava a jejich hodnoty Ize kombinovat.

POZOR: Tato aplikace je dostupna pouze pokud mate zakoupen modul Intraweb.

Aplikace

Ve formulafi je mozné spojit zaméstnance s uzivatelem aplikace a nastavovat mu prava k aplikaci.

| Intraweb | Aplikace |AcﬁvE diredxxy|

Mapovani zaméstnance na uZivatele aplikace

Mazev ufivatele aplikace KOLODOWSKY - Upravit. ..

e Nazev uzivatele aplikace - z nabidky vyberte uZivatele aplikace. Nastaveni nového uZivatele provedete

vytvarit:.: | pg jeho stisku se zobrazi dotaz, zda si opravdu prejete vytvofit nového uzivatele

Wytvofit...

pres tlacitko

aplikace. Jestlize ano, dotaz potvrdte. Pokud je jiZz uZivatel aplikace vybran, tlacitko se zmeni

na . Po jeho stisku se dostanete do Editoru uzivatel(fi63 v menu Systém -> Sprava databaze ->
Nastaveni zabezpedeni, ve kterém miZete uZivateli upravit nastaveni.
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Active directory

V tomto formuléri spojite zaméstnance s uZivatelem active directory a nastavite mu prfihlaSovaci jméno a
Clenstvi ve skupinéach active directory.

Active directory

Mapovani zaméstnance na uZivatele v active directory

Finlagovac ufivatelske jméno  kolodovsky [¥] Aktivni a Synchronizovat

m

- <« [ v
3 zaznamy 1 zaznam

D el F&1| & | == | 79 | o~ Oel B w5

o PrihlaSovaci jméno - zadejte pfihlaSovaci jméno zaméstnance.

e Aktivni - pokud je uZivatel aktivni, zaSkrtnéte policko.

[a Synchronizovat Synchronizovat - tlaitkem provedete synchronizaci uzivatele s active

directory. Pro provedeni synchronizace je nutné mit funkéni server a platny
nazev cesty adresare. Nastaveni spojeni k active directory provedete v menu
Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> Active
directory[10M.

Formulaf je rozdélen do dvou seznamd. V levé asti tabulky je zobrazen seznam vdech dostupnych skupin. V
pravé Casti je seznam prfifazenych skupin, do kterych je zameéstnanec pfifazen. Pro pfesun mezi seznamy
pouzijte Sipky umisténé mezi témito seznamy. Seznam skupin v active directory nadefinujete v menu Systém -
> Sprava databaze -> Skupiny active directory.




m:.

7.2 Zameéstnanci - pracovni pomeéry

Tento seznam je srovnatelny se seznamem zaméstnanct. Je rozsifen o sloupce - osobni &islo, datum nastupu,
datum vystupu, pofadové Cislo pracovniho poméru, ID médium, kalendaf. V nastaveni aplikace je moZné si
urcit typ rozdeéleni, které se nasledné zobrazi v tomto seznamu a bude moZzno zaméstnance podle tohoto
rozdéleni ¢lenit - mzdové stfedisko, personalni stfedisko atd. dle typl rozdéleni funkénich v dochazkovém
systému.

Nad seznamem mdZete pouZit tyto filtry:

[Bl Seznam pracovnich poméri
= =
m e =S|
[[]Zobrazit hierarchii [¥] Véetné padiizenych rozdéleni ) Vichni O Aktivni © Neaktivni

Typrozdéeni  |Skupina v | [ nestavent | 12 22012 - | [¥] Akt. obdobi | [ 3en pro zpracovéni dochazky
[oenrozdtleni | B v|  Oentyposoby  |Zeméstanec v
Osobri Gislo [Rodné éislo [Titul [imén  |Pimeni  [Pfijmeniajméno  |zaméstnanec|Kalends |patum nastupu  |Login |patum naroz A |
| JPLE] 253 Kokoskova  Kokoskova Jarmila 1 Ranni, odpoledni, noéni 8 h 2.6.2010 kokoskova =
s = lankoska Kpats  Kepatka Jarkosks 1 Ran, odpoledni, notniah  20.7.2008 Jankaska. Krpatka
5871 5871 Jan Kolodovsky  Kolodovsky Jan 1 Ranni, odpoledni, nofni8h  22.7.2008 Jan.Kolodovsky 3
€|l 3
« P v < Loa e e v
Vyhledat podle na&tené karty - sloui pro rychlé vyhledavani osob. Po priloZzeni karty ke

Cteci hlavé program vyhledad osobu, ktera ma tuto kartu pfifazenou a otevie Formulaf
zaméstnance 193] nagtené osoby. Pokud tlagitko nefunguje, pak je nutné v menu Systém/
Nastaveni/Nastaveni aplikace/Lokalni nastaveni/Nagitani ID_média[ed) vybrat nazev terminalu,
ktery ma tuto funkci vyuzivat. Zkontrolujte, rovnéz, zda mate nadefinovany parametry k
tomuto terminalu v menu Terminaly/TerminalyB13.

» Zobrazit hierarchii - odsouhlasite-li tuto funkci, zobrazi se vedle seznamu vlevo personalni vétveni firmy s
vybranymi zaméstnanci, ktefi patfi do pFislusné kategorie. Ukaze hierarchii vSech nadfizenych a podfizenych
stfedisek. Se stfedisky mlzete libovolné manipulovat a presouvat je podle svych potieb. Zaméstnanctm
zQstane pfifazeno stfedisko, které jim je pfidéleno v jejich karté.

» VCetné podrizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvori se
"strom"”, ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni). Tuto strukturu mizete
upravovat:

o pokud podFizené rozdéleni ma byt nadfizenym, oznacte jej a pravym tlaCitkem aktivujte
nabidku, ze které vyberte Pfesunout na kofen stromu;

o pokud nadFizené rozdéleni ma byt podfizenym, oznacte jej levym tlacitkem mysSi a pfetahnéte
do rozdéleni, kterému ma byt podfizeno.

= Typ rozdé&leniked - vybérova polozka poskytne seznam zaméstnancdl podle jednotlivych stredisek.

Nastaveni - stiskem tlagitka se zobrazi formulaF pro nastaveni zobrazenych

rozdéleni. Vyberte, ktera rozdéleni se budou zobrazovat v seznamu pracovnich

pomérd. Provedené nastaveni se projevi az pfi pristim otevieni seznamu
pracovnich pomérd.

= Jen rozdélenil2o - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.
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= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zaméstnanec jiné firmy.

= VSichni - zobrazi seznam viech zaméstnanct bez ohledu na to zda jsou nebo nejsou v pracovnim poméru.
= Aktivni - zobrazi zaméstnance, ktefi jsou v aktivnim pracovnim poméru.

= Neaktivni - zobrazi zaméstnance, ktefi jiz nejsou v pracovnim pomeéru.

Filtr standardné pracuje se seznamem zaméstnanct k aktualnimu dni. Pokud chcete zobrazit stav k jinému dni,
zrusSte zaSkrtnuti Akt. den a nastavte datum u funkce Ke dni, ke kterému chcete zobrazit seznam.

Iﬁ . Editace

Vkladani nebo_opravu_jednotlivych_tdajd neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si ikonou |
zaznamu formulaF Zaméstnanecfi93! (dvojklik na Fadku se jménem zaméstnance).

7.3 Externi osoby

Seznam externich osob obsahuje vSechny osoby navstévujici objekt a uZivajici termindly dochazkového a
pristupového systému, které nejsou zaméstnanci.

@ Seznam externich osob

RS&EY — F

[ zobrazit hierarchi [¥] véetné podiizenych rozdéleni ) Vaichni O Aktivni O Neaktivni
Typrozdéleni  |Skupina v| Kedni| 0.5 2010 Akt. obdobi
[13en rozdéleni | v | v | []3en typ osoby Zaméstnanec v
Rodné dislo |Tltl..l| |Jméno |Pﬁjmenl‘ Fiijmeni a jméno |Tltl..l| za |Damm narozeni |E-mai| |Poznémka |Login |Heslo |Id fif
Mla51 Jana Kol kova Kol kova Jana Jolana.Volojonovova
<) >
Vyhledat podle nagtené karty - slouzi pro rychlé vyhledavani osob. Po prilozeni karty ke

Cteci hlavé program vyhledd osobu, kter& méa tuto kartu pfifazenou a otevie Formular
zaméstnance nactené osoby. Pokud tlagitko nefunguje, pak je nutné v menu Systém/
Nastaveni/Nastaveni aplikace/Lokalni nastaveni/Nacitani ID média vybrat néazev termindlu,
ktery ma tuto funkci vyuzivat. Zkontrolujte, rovnéz, zda mate nadefinovany parametry k tomuto
terminalu v menu Termindly/Terminaly.

= Zobrazit hierarchii - odsouhlasite-li tuto funkci, zobrazi se vedle seznamu vlevo persondlni vétveni firmy s
vybranymi zaméstnanci, ktefi patfi do pFislusné kategorie. UkazZe hierarchii vSech nadfizenych a podfizenych
stfedisek. Se stfedisky mlzete libovolné manipulovat a pfesouvat je podle svych potfeb. Zaméstnanctm
zOstane pfifazeno stfedisko, které jim je pfidéleno v jejich karté.

= VCetné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii v€etné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Typ rozdé&leniked - vybérova polozka poskytne seznam zaméstnancdl podle jednotlivych stfedisek.

= Jen rozdélenil2o0 - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.

= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zaméstnanec jiné firmy.
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= VSichni - zobrazi seznam viech zaméstnanct bez ohledu na to, zda jsou nebo nejsou v pracovnim poméru.

= Aktivni - zobrazi zaméstnance, ktefi jsou v aktivnim pracovnim pomeru.
= Neaktivni - zobrazi zaméstnance, ktefi jiz nejsou v pracovnim poméru.

Filtr standardné pracuje se seznamem zaméstnancl k aktualnimu dni. Pokud chcete zobrazit stav k jinému dni,
zrusSte zaSkrtnuti Akt. den a nastavte datum u funkce Ke dni, ke kterému chcete zobrazit seznam.

Pro vytvofeni nového zaznamu v seznamu, kliknéte v panelu nastrojl na tlaéitko D 'Novy zaznam. Tim se
zobrazi prazdny formular Pr_L"Jvodce pfidanim _nové _externi_osobyk1d, kde vyplnite poZadované tdaje o

zaméstnanci. Tlacitkem | a _Editace zaznamu stavajiciho Fadku se dostanete do Karty externi osobyp18)

7.3.1 Privodce pridanim nové externi osoby

Pokud potfebuje do tohoto seznamu pridat zcela novou externi osobu, pak oteviete Prlvodce pfidanim nové

externi osoby Kliknutim na ikonu | D 'Novy zaznam v seznamu externich osob (Seznamy/Externi osoby(213).

Privodce pridanim nové externi osoby - [ReZim vkladani]

Priivodce pfidanim nové externi osoby

Fotka

Titul

IJmeéno |Ingrid

Prijmeni |Costalova

Titul za

Pofadové Eislo |1 |
Datum prvniho zapisu [[.6.2011

Identifiani médium |2 v em |:|
v

Skupina zaméstnancid |Skupina viech osob

Poznémka

Era e

o ID - povinny Udaj. Vyplfite identifikacni ¢islo externi osoby.

o Titul - vyplrite titul pfed jménem.

e Jméno - vepiSte jméno externi osoby.
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o PFijmeni - povinny Udaj. Vyplrite pFijmeni.
o Titul za - vypliite titul za jménem.
e Poradové Cislo - povinny Gdaj. Zadejte poradové &islo, miZe byt stejné jako identifikacni islo.

e Datum prvniho z&pisu - povinny Udaj. Zadejte jej ve formatu D.M.RRRR. Od tohoto data lze s externi
osobou Vv systému pracovat jako s aktivnim.

¢ Identifikacni médium - z nabidky vyberte identifikacni médium.

Nacteni ID média (Ctrl+1) - slouzi pro rychlé prifazeni karty nové osobé. Po pfiloZeni karty
ke &teci hlavé program piitadi naétenou kartu osob&. Pokud karta neni v seznamu 1D_médiiz28),
zobrazi se formulaF, ve kterém zadate nové Identifikaéni médium[327. Pokud tlagitko nefunguje,
pak je nutné v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni aplikace/Lokalni nastaveni/Nacitani ID média
vybrat nazev termindlu, ktery ma tuto funkci vyuZivat. Zkontrolujte, rovnéz, zda mate
nadefinovany parametry k tomuto terminalu v menu Terminaly/Terminaly.

e PIN - pokud mé identifikaéni médium PIN, miZete ho zde zapsat.

e Skupina zamé&stnancl - povinny Udaj. Vyberte skupinu externich osob. Novou skupinu externich osob
vytvofite v menu Seznamy/Skupiny osob.

e Poznamka - zde si mlzete vepsat libovoIné, pro vas dllezité, informace.

e Foto - dvojklikem do prostoru uréeného pro fotografii se dostanete do vlastnich adresail, z nichz mizete
fotografii nacist do formulare.

e . . L < "
Pokud jiz méate vSe vyplnéno, stisknéte tlacitko .

Polozky s podtrzenym nazvem je mozné v seznamu upravovat. Staci kliknout na podtrzeny nazev pole - otevie

se seznam pro Vybér ..., ve kterém mUzZete editovat stavajici Gdaje tladitkem | | Editace zaznamu nebo

vkladat nové tlacitkem | D 'Novy zaznam.




7.3.2 Formular externi osoby

Formular externi osoby je rozdélen na zakladni &asti (zalozky), mezi kterymi se miZete prepinat volbou v
seznamu na levé Gasti formulafe. Spravné naplnéni Udajd o externi osobé je predpokladem spravné funkénosti
dochazkového systému. Pokud nebudete mit zadany potfebné uddaje u externi osoby, nebude dochéazkovy
systém s takto zadanym zaméstnancem pracovat respektive je potfeba vyplnit vSechny zvyraznéné Udaje, aby
byla zadavana externi osoba do systému viozZzena.

SEZNAM ZALOZEK:
Hlavni Udaiem

Ostatni Gdaje

ID médial22h

Skupina osobl223

Rozdé&lenik2A

Hlavni identifikaCni Gdaje externi osoby a zakladni Udaje o registraci.

V zéloZce je mozno sledovat i jiné Udaje, které standardné nejsou v pristupovém
systému prednastaveny. Volbu uZivatelskych poli nastavite v menu Systém/Nastaveni/
Nastaveni aplikace/Spole&né nastaveni/Uzivatelska pole osob[98.

Pfifazeni identifikatniho média externi osoby, ze seznamu ID médii. Nezapomerite, Ze
musite mit naplnény seznam ID médii. Bez ID média externi osoba neni schopna
pouZzivat terminaly.

ZaFazeni externi osoby do zvolenych skupin. Skupinu potfebujete pro uréeni rozdéleni
externich osob do jednotlivych termindl(l. Externi osoba mdZe byt ¢lenem nékolika
skupin, ale musi byt alespon v jedné skupiné. Nezapomerite si naplnit seznam skupin.

Kromé rozdéleni externich osob do skupin, je mizete Clenit podle dalSich kritérii.
Seznam téchto kritérii mdzete nastavit v seznamu Typ(_rozdélenil2e8. Mlzete pouzit
napriklad seznam pracovist, stfedisek a persondlnich stfedisek, vyplatnich mist atd.
Nastaveni rozdéleni vam umozni, v pfipadé vasi potfeby, nahlizet na zpracovana data z
pohledu dalSich rozdéleni (rozliSeni) dochazky.

Aby externi osoba mohla pouZivat dochazkovy systém, musi mit vyplnénou platnou registraci a pfifazené 1D
médium. Vhodné je také externi osobu rozdélit do skupin pro lepsi filtrovani zaznamu.

TIP: U mnoha zadavanych adajd je datum platnosti. Program pfipFidélovani dat automaticky nastavuje aktualni
datum. Pokud potrebujete, aby data o pracovnikoviplatila zpétné, musite data prifazeni upravit podle potreby.
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7.3.2.1  Formular externi osoby - Hlavni Gdaje

Ve formulafi jsou Udaje rozdéleny na dvé Casti. V horni Casti jsou zakladni identifikacni Udaje externi osoby, v
dolni ¢asti je seznam registracnich Gdaju.

Externi osoba

- Skupina osob ID [0s '1‘;”;3}
= Rnxlélm . it
- Skupina Iméno |Ingrid
SR Pfiimeni |Dostalova
Cenova kategorie
Titul za
Datum narozeni
E-mail
Poznamka
Registraéni idaj
0.C. Registrace (Ukongeni reg. Zapis

Dsobni &islo 006

10.6.2011 14:49:76

Datum registrace |1.6,2011

Datum ukonéeni registrace

Deld eEss 08 S5-

v  OK X Storno

IDENTIFIKACNI UDA JE:

e ID - povinny Udaj. Vyplrite identifikacni Cislo externi osoby.

o Titul - titul pfed jménem.

e JMéno - povinny Udaj. VepiSte kfestni jméno externi osoby.

e PFijmeni - povinny Udaj. Vypliite pFijmeni.

e Titul za - titul za jménem.

e Datum narozeni - datum zadejte ve formatu D.M.RRRR.

e Poznamka - textova informace o externim pracovnikovi.

¢ Fotka - dvojklikem do prostoru uréeného pro fotografii se dostanete do vlastnich adresaf(l, z nichz mizete

fotografii nacist do formulare.

REGISTRACNI UDA JE:

¢ Osobni &islo - povinny Gdaj. Zadejte pofadové &islo, mizZe byt stejné jako identifikaéni &islo.
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e Datum registrace - povinny Udaj. Zadejte jej ve formatu D.M.RRRR. Od tohoto data Ize s externi osobou v
systému pracovat jako s aktivnim.

e Datum ukongeni registrace - zadejte jej ve formatu D.M.RRRR, pokud externi osoba u Vas skonéi. Udaj
mUzZete zadat i dopfedu pokud vite, kdy skonéi. Jestlize si datum ukonéeni registrace nastavite, bude pfi
prvnim generovani nastaveni terminalli po tomto datu, externi osob& znemoZnéno pouZivat dochazkové a
pristupové terminaly.

Novy zéznam - pokud se externi osoba znovu registruje, pak timto tlagitkem
vyvolate Priivodce pFidanim nové externi osobyk1A.

Zrusit zaznam - timto tlagitkem, pokud nema externi osoba navazujici zaznamy,
jednoduSe smazete registraci.

Externi osoba mdze pouZivat dochazkovy systém, pouze pokud ma aktivni registraci. Pokud ma externi osoba
vice aktualné platnych registraci, oznacte ten, se kterym chcete pracovat.
Ostatni ¢asti (zalozky) formulaFe externi osoby se vztahuji vZzdy k vybrané registraci.

TIP: Dbejte na spravné zadani datumy pocatku a konce registrace. Pokud neni externi osoba zaregistrovana,
neni moZné ji zpracovavat dochazku za toto obdobi. PFi ukonceni registrace externi osoby se neprovadi
"smazaniexterniosoby". Je potfeba pouze ukoncit registraci a pripadné provést vraceniidentifikacniho média.

Nezapomeiite nastavit dal3i Gidaje o externi osobé: prifazeni ID medial22h, zafazeni do skupinf23.

7.3.2.2 FormulaF zaméstnance - Ostatni Udaje

FormulaF pro pfipadné zadani daldich dileZitych dat, kterda se v programu nevyskytuji (napf. vaha, vyska
zaméstnanc( apod.). Pojmenovani jednotlivych kolonek provadéjte v menu Systém -> Nastaveni aplikace ->
Spole&né nastaveni -> Uzivatelska pole -> Uzivatelska pole osob|98.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

FormulaF ostatnich udaji - Udaje osoby

V této ¢asti mlZete zaznamenat Udaje tykajici se vybrané osoby, napriklad vyska, Gislo Fidi¢ského opravnéni,
krevni skupina atd. Nastaveni uZivatelskych poli provedete v menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né
nastaveni -> Uzivatelska pole osobl 98] v sekci Titulky uZivatelskych poli osob.

- Ostatni Gdzje Udaje osoby | (idaj
D - il Y | Udaje registrace
4 Rozdéleni
-~ Pracovni misto Bidicské opravnéni B -
i Mzdové stiedisko
L. Personalni stedisko Telefonni dslo 795024 751 -
‘... Pracovists
H _ 3. ufivatelske pole -
i Jidelna 4, ufivatelské pole -
“ Cenova kategorie
5. uZivatelske pole - 13, uzivatelske pole -
6. uZivatelske pole - 14, uzivatelske pole -
7. ufivatelské pole - 15, ufivatelské pole -
8. ufivatelské pole * 16, ufivatelské pole -
9, ufivatelské pole * 17, ufivatelské pole -
10, uZivatelske pole - 18, uzivatelske pole -
11. ufivatelské pole - 19, ufivatelské pole -
12. ufivatelské pole * 20, ufivatelské pole -
NekweRew0a| s v o |[ % som
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mm

FormulaF ostatnich udaji - Udaje registrace

V této Casti mlzZete zaznamenat Udaje tykajici se pracovniho poméru osoby, napriklad telefon, pracovni pozice
zaméstnance, specialni Skoleni apod. Nastaveni uZivatelskych poli provedete v menu Systém -> Nastaveni
aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Uzivatelska pole osobl98) v sekci Titulky uZivatelskych poli pracovniho
pomeéru.

vo
Voprialek
+ Hlawvni Gdaje
- Ostatni daje g da
H osoby | Udaje registrace
 IDmeds
4 Rozdéleni ]
e S -
i Mzdové stiedisko
L. Personalni stedisko Telefon 549 789 123 -
‘... Pracovists
H _ 3. ufivatelske pole -
Jidelna 4. ufivatelske pole -
Cenaové kategorie
5. uZivatelske pole - 13, uzivatelske pole -
6. uZivatelske pole - 14, uzivatelske pole -
7. ufivatelské pole - 15, ufivatelské pole -
8. ufivatelské pole * 16, ufivatelské pole -
9, ufivatelské pole * 17, ufivatelské pole -
10, uZivatelske pole - 18, uzivatelske pole -
11. ufivatelské pole - 19, ufivatelské pole -
12. ufivatelské pole * 20, ufivatelské pole -
NekweRew0a| s v o |[ % som
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7.3.2.3 Formular externi osoby - ID média

Pfifazenim identifikatniho média nastavite externi osobé Cislo karty, Cipu nebo jiného média k pouZivani.
Pfifazené médium je zaslano do dochazkovych a pfistupovych terminaldl a externi osoba miZe zadit pouZivat
systém se svym identifikanim médiem.

Pfifazeni médii externim osobam je Fizeno datem pfidéleni a datem vraceni. Pokud médium jedna externi
osoba vrati (napf. ukonéi registraci), zadate u né&j datum vraceni tohoto média. Od nasledujiciho dne mizete
toto médium pfifadit jiné externi osobé.

Podobnym zpUsobem postupujete, pokud externi osoba médium ztrati. U plvodniho média zadate datum
vraceni a pridélite externi osobé médium nové. Jestlize chcete mit jistotu, Ze ztracené médium omylem
nékomu nepfifadite, provedte vyfazeni tohoto média ze systému.

Externi osoba

Registrace : 1.6.2011
Dostalova Ukonéeni :
ID média
Ka#da osoba musi mit pfifazeno vEdy pouze jedno ID médium. Vyména karty je provedena jako vraceni
piedchoz karty a nové pfidéleni jiné karty. vraceni karty provede naplnéni datumu vraceni dnesnim
datem. Seznam volnych ID médii je tvofen z nepfifazenych nebo vracenych karet k dnesnimu dni.
Volna ID média Piifazena ID média
K datu 2011 Dnes [[] zobrazit média pra vEschny pracovni poméry
* Cenova kategorie Oznafeni média  |Pofizeno Koéd |wyfazeno  [Zpdsol Piidélena |Vréoena Oznadeni média Primarni  |PI)|
1.6.2011 2 Ano
<) » 0 | >
| | 1zéznam
AN RSN B Frm- B0 0 N E
rlox “0@’“’-\0 .5%‘\.' v 0K ® Storno

V levé Casti formulare je zobrazen seznam vSech nepfifazenych ID médii, tzn. médii, ktera nema zadna externi
osoba aktualné prifazené. Oznacte v levé Casti vybrané médium a stiskem Sipky mezi seznamy provedte
pfifazeni externi osobé. Vybrané médium se pfesune do seznamu vpravo.

Program automaticky prfifadi jako den pfidéleni datum registrace externi osoby, v pfipadé pfidéleni média
dalSiho, napfiklad po ztraté prvniho, pak systém automaticky vioZi aktualni datum. Pokud chcete médium
zprovoznit v jiny den, prepisSte datum pfidéleni. Pokud externi osoba médium vrati nebo ztrati, zapiSte na pravé
strané datum vraceni. Externi osob& je mozno pfidélit vice ID médii, dlleZzitym bodem pfi pFifazeni vice ID
médii je oznaceni, které médium bude programem brano jako primarni. Tento pfiznak se nastavi jednoduchym
kliknutim u konkrétniho média.

POZOR: Pri vraceni média nepouZivejte Sipky pro pfesun z pravé strany na levou, ale zadejte datum vraceni a
nechejte tento zaznam vpravo. Pokud byste vratili médium vlevo a externi osoba by toto médium v zadaném
obdobipouZivala, bude problematické dohledat historii pfifazeni tohoto média.
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Kliknutim na Fadek pridéleného ID média se rozbali formulaF PFifazené ID médium, ve kterém mdZete mimo
jiné definovat ID médium jako primarni (jak je uvedeno vyse).

Prirfazené ID médium

2

Oznadeni média 2
Identifikaéni kéd OAF8017700000000

Datum pridéleni |1.6,2011
Primarni
Datum vraceni
PIM
Poznamka

eyl | eaEss] 8 S5-

L~ o [ = stomo]I

Datum pridéleni - datum pfifazeni ID média.

Primarni - zda je Ci neni ID primarni.

Datum vraceni - datum vraceni ID média (pokud ho vite).

PIN - PIN ID média.

Poznamku - poznadmka k ID médiu.

Pokud kliknete na Fadek volného ID média, pak se rozbali formular IdentifikaCni médium, ktery obsahuje
zakladni informace o médiu a historii pfifazeni jednotlivym zaméstnanciim. Stejny formular a blizsi informace
najdete v listé Terminaly/Identifikadni médiafs28.
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7.3.2.4  Formular externi osoby - Skupina osob

Clen&ni externich osob do skupin je dal$im z nutnych nastaveni programu pro jeho spravnou &innost. Je nutné
jednotlivé externi osoby rozdelit do skupin nebot’ informace o danych skupinach se pouzivaji pro odesilani dat
do terminald. V nastaveni kazdého terminalu volite, ktera skupina nebo i vice skupin zaméstnancli mohou tento
termindl pouzivat. V nejjednodussi varianté dochazkového systému vytvofite pouze jednu skupinu a vSechny
externi osoby do této skupiny pfifadite. Tuto skupinu pfifadite do viech pouzivanych terminaldi.

Vétsinou viak u rozsahlejsich Feseni dochazkovych systémi musite tyto pFistupy diferencovat. Proto je dllezité

si déleni externich osob do skupin peclivé rozmyslet.

Externi osoba

Jana Os.c. : 951
Kolomaznikova
Skupina osob
Ffifazenim osoby do skupin, se urd které terminaly bude osoba pougivat a jake bude mit podle této skupiny
Skupina osob povolené pristupy. Jei denem vice skupin, je vysledkem soudet povolenych termindld a piistupd viech
(= Rozd&leni skupin, kterjich je denem.
- Mzdové stfedisko Neni Elenem Je Elenem
- Skupina P
" Jen platna rozdéleni
" Cenova kategorie Kod Popis Kod Popis Platnostod [Platnost do
Skupina viech osob |8, 10,2009
| | | 1 zéznam |
S e A SEE 8 RE e =
rlox “0@’“'«0 u%' v 0K ® Storno

TIP: Externi osoba miZe byt zafazena ve vice skupindch, ale i termindal miZe mit pfifazeno vice skupin.
Jednotlivé skupiny se mohou samozfejmé navzéajem prolinat.

V levé Casti formulafe je seznam vSech dostupnych skupin. Prava Cast je vyhrazena pro seznam skupin, ve
kterych je dana externi osoba zafazena. Oznatenim polozky a stiskem Sipky mezi seznamy miZete hodnoty
pfesouvat z jedné strany na druhou obéma smeéry. Po zafazeni do skupiny zadejte datum OD, kdy je ¢lenem
skupiny a v pfipadé ukonceni €lenstvi ve skupiné zadejte datum DO.

Pfifazeni do skupin vam uleh¢i dalSi praci se systémem pfi filtrovani seznamu externich osob i préaci v
sestavach. Podminkou pro pfifazeni do skupiny je naplnéni seznamu skupin.

POZOR: Datum pfifazeni do skupin je velmi ddleZité. Mimo obdobi pFifazeni neni externi osoba odeslana do
terminald.




7.3.2.5

Formular externi osoby - Rozdéleni

PFifazeni rozdéleni vam umozni Clenit dochazkova data podle dalSich Vami definovanych hledisek. Napfiklad si

zalozite typ rozd&leni "pracovisté" v typech rozdélenil298. V seznamu rozdéleni potom k tomuto typu
nadefinujete jednotlivé hodnoty s ndzvy pracovist’. V této zaloZce nastavite typ rozdéleni pracovisté a pfiradite
(pfesunem zleva doprava) od kdy do kdy pracoval zaméstnanec na tomto pracovisti. Podle zadanych rozdéleni
potom mizZete nahlizet na vysledky dochazky.

V levé €asti okna v Sedé z6né se nachazi rychly filtr:

Externi osoba

Bl &

AR RN > AN (3=

[[] véechny pracovni poméry osoby

9w -3

Osabri islo [Kad typuTyp rozdéleni [Kod rozdéleni [Rozdzleni
M|oos Skupina VEichni

Ll nu]

Skupina vEech osob |1.6.2011

|Plaiﬂost od ‘Plaiﬂost do |Datum nastupu [RE]
16.2011 (o]

>

e Ees 00 S-

1 zaznam

v  OK X Storno

= VSechny pracovni poméry osoby - filtr, ktery slouzi k vytvofeni pfehledu za vSechny nebo pouze za
vybrany pracovni pomér externi osoby.

V podkategoriich rozdéleni jsou zobrazeny jednotlivé typy rozdéleni (napfiklad: Pracovisté, Personalni stfedisko
apod.). Jednotlivé typy rozdéleni miZete pfidavat ¢i ubirat, podle Vadeho uvazeni. Zvoleny typ rozdéleni pfidate
(uberete) ve formulafi Typu rozdélenil298l. Ve formuléfi staci zaskrtnout (nezaskrtnout) pole Aktivni.
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Pro pfifazeni externi osoby k rozdéleni je nutné nastavit datum pocatku platnosti. Existuji dvé moznosti:

h

1. Ikona Novy zaznam vyvola formul&F Rozdéleni osoby:

Rozdéleni osoby

Skupina

Typ rozdéleni | =hopina
Rozdéleni | =hipina viech ozob VEichni

Pokrafovat v poslednim zdznamu

Existujei posledni platny zéznam, ktery nema ukonéenou platnost do, provede
se jeho ukondeni pfedchozi den.

Prvni zéznam podle datumu nastupu

Nem&-i zaméstnanec #Fadny zdznam pro dany typ rozdéleni, wyplni se datum
platnosti od podle datumu nastupu.

Platnostod |1.6.2011
Platnost do
Historie pfifazeni rozdéleni
Flatnost od Platnost do | Kod rozdéleni Popis
1.6.2011 Vichni Skupina viech osob
Oeld) meEss 00 S- v 0K % Storno

Sekce pro vloZzeni potfebnych Gdajd:

e Typ rozdéleni - z nabizeného seznamu vyberte poZadovany typ. Ciselnik mlZete doplfiovat v menu
Seznamy/Typy rozdé&lenifod),

¢ Rozdélenikol) - specifikujte konkrétni rozdéleni.

e Pokracovat v poslednim zaznamu - pfifazenim nového zaznamu se automaticky ukonéi platnost vSech
dosud platnych rozdéleni v ramci daného typu rozdéleni.

e Prvni zaznam podle datumu nastupu - pokud externi osoba nema jesté pfifazen zadny typ rozdéleni,
pak datum platnosti od, bude shodné s datem néastupu.

e Platnost od - zadejte nebo zvolte datum v kalendafri.

e Platnost do - datum oznacujici ukonceni platnosti pfifazeni.

Historie pfifazeni rozdéleni:

Tabulka umoZziiuje sledovat historii pfifazeni externi osoby na rozdéleni v ramci vybraného typu rozdéleni.
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2. Vybér pozadovaného typu rozdéleni:

Externi osoba

Neni élenem Je Elenem
Jen platna rozdéleni
Kod typu rozdéleni|kod  |Popis |Vedoud |Datum vy Kod  |Popis Flatnost od |Flatnost do
Skupina véech osob 1.6.2011
] >
1 zaznam
CARGESRE RN RA R AR ARSI AR R AR AR AN =Y

il il e D0 S ¥ OK % Storno

Otevie se formuldF, ve kterém z levého sloupce nepfifazenych rozdéleni, pomoci tlacitka , pFesunete
vybrané rozdéleni. Nasledné se objevi okno pro Nastaveni datumd pro pfifazeni rozdéleni:

Platnostod | 1. 1.2010 % [Jriatnost do

Pokrafovat v poslednim z&znamu

Existuje-i posledni platny zdznam, ktery nema ukondenou platnost
do, provede se jeho ukonéeni pfedchozi den.

[CJervni zéznam podle datumu néstupu

MNema4i zaméstnanec 23dny zdznam pro dany typ rozdéleni, vyplni se
datum platnosti od podle datumu nastupu,

[v oc | [ % stmo

Platnost od - zadejte nebo zvolte datum v kalendafi.

Platnost do - datum oznacujici ukonceni platnosti pfifazeni.

PokraCovat v poslednim zaznamu - pfifazenim nového zdznamu se automaticky ukonci platnost vSech
dosud platnych rozdéleni v rdmci daného typu rozdéleni.

Prvni zaznam podle datumu nastupu - pokud externi osoba nema jeSté pfifazen zadny typ rozdéleni,
pak datum platnosti od, bude shodné s datem nastupu.

Pokud chcete zménit datum pFifazeni, pfepiSte v fadku datum pfidéleni. Pokud externi osoba pfejde na jiné
rozdéleni, zadate mu datum ukonceni platnosti na daném rozdéleni (nebude ho pfesouvat zpét doleva), tim si
zachovate historii ¢lenstvi.
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7.4 Kalendare

zZ~0

Nastaveni kalendar( je velmi ddleZitym bodem dochazkového systému. Vzdy musi byt definovan alespori
jeden kalendaF, ktery budou zameéstnanci pouZivat. Bez pfFifazeni kalendafe zameéstnanci nebude
program schopen pocitat normu odpracované doby.

Kalendafem uréite fond pracovni doby, nastavite pracovni dny a dny volna, zaokrouhleni, zplsob vypoctu
pFiplatkd, preséasll a ¢asovych omezeni a jiné.

Pred wtvarenim kalendard si peclivd rozmyslete, jaké kalendare a kolik jich budete potfebovat. Pokud zaloZite
velké mnozstvi kalendafll, bude pro vas Casem nepiehledné orientovat se v jejich rozdilech. Také
doporu€ujeme pro snadnou orientaci co nejpfehlednéjsi kdd a popis kalendéare.

[B] Kalendar
RAEN - F = w |@E
[ 3en aktivni
Kad |Pog’s |D. Uvazok |T. Uvazok |T.L'Jv'azok zakl, |P0§et pracovnic #
3 KalendaF pro wyrobu 7:30 37,5 37,5 =
K_R8 Ranni 8:00 smény 3:00 40 40 b |
K_ROM7,5 |Ranni, odpoledni, noéni 7:30 smény  7:30 375 37,5
<)) S

Kazdy kalendaF je sestaven z_jednotlivych smén, které musite predem definovat v seznamu sménps2.
PFifazenim smén do kalendafe definujete normu pracovni doby pro tento kalendar.

Vkladani nebo opravu Udajd neprovadéjte v tomto seznamu, ale vzdy si oteviete konkrétni formular kalendare
(viz ovladani seznamul50Y).

TIP: Pokud pouZivate podobné nastaveni prfescasl a pFiplatki muiZete si usnadnit nastavovani kalendari
kopirovanim priplatkd a pFfesc¢asi mezi jednotlivymi kalendafi. Pfi zobrazeném seznamu kalendafd v menu
Aktualiniokno je posledni poloZka "Kopirovani vlastnosti kalendari". Vyberte zdrojovy a cilovy kalendafr a dale
vyberete, zda chcete kopirovat pFiplatky, prescasy, mezni hodnoty cCasovych sloZek, nastaveni vilastnosti
operaci, denniomezeni¢asovych sloZzek pro vypocéet nebo nastavenivypoétu vysledk( vzorcem.

Formul&r ma tyto zalozky:

Kalendaf[228)

Smény[z3h

Smény 1133
Harmonogram sménksh
Priplatky[238)
Prestasylsd
Omezenil4d)

Osoby@

Operace/[24R

Casové slozkyl24d
Ostatnif251)
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Formulaf kalendare je rozdélen na dvé zékladni Casti. Vlevo je seznam jednotlivych zaloZzek (Casti) s
nastavenim parametr(l kalendare. V pravé ¢asti se zobrazuje v zavislosti na zvolené zaloZce jeji obsah.

7.4.1 Formular kalendare - Kalendar

ZaloZzka obsahuje zakladni identifikacni parametry kalendafe.

SN 00 e W

Kod R4 Aktivni
Popis Ranni 4
Pozndmka
Denni Uvazek (hh:mm) Denni Uvazek slou pouze pro informativni Gdely ve vystupnich
Tydenni iivazek W0 pomor A S e -
30min = 0,5 Tydenni ivazek a tydenni Gvazek zdkladni slou# pro definic
Tydenni Gvazek zakladni 40| 5 min = '™ poméru krdceni mezd ve mzdovém programu. Pougivate-i pouze
. B . 0.25 program ADS, nejsou tyto Gdaje povinne.
Blned faunL A 3 Nab&hova doba definuje &as pfed a po sméné, ve kterém

MNab&hova doba pro uréeni smén  1:00 pfipadny po&étek dochazky bude zahrnut do uréené smény.

Poudit Upravu &asu operace Dané volby aktivuji nastavené viastnosti operad pfi zpracovani
ey M A . pévodni dochazky, pokud mé dany zaméstnanec v danj den

e piifazen aktudini kalendar.
Zaokrouhlovani Easfi pfi vpoctu
B . Kt pocatek intervalu, kter nemé predchozi navazujic operad,
ooty iy nctou B e S e
Zaokrouhlovat pfichod na  0:05 zaokrouhleni "VZdy nahoru na 0:15™ upravi pfichod na 6:15.
o . Ka#dé ukonéeni intervalu (odchod), na ktery nenavazuje jiny
Zaokrouhlovani odchodu | Vidy dold lz‘ interval, bude zaokrouhlen podle tohoto nastaveni. Napf. odchod v
Zaokrouhlovat odchod na  0:05 14:03 pfi zaokrouhleni *Vdy dold na 0: 15™ upravi odchod na 14:00.
Posun zaokrouhleni pfichodu (minut) - odchodu (minut)
Vypodet prestasu

Zpisob vipoftu prestasu Violba "prilb&zn&" kr &t prestasy za kazdj den v pofadi uréeném v

nastaveni pfescasi. Volba souctové krdti pfeséasy teprve na kondi

Min a max. prescas <10 max 10 wypoftu (za celé zpracovvané obdobi).
Dopoditévat |pfevadény prestas max. do 744 [ Nadiimit pfevadét do propl. /fpfev. pfestasu

[ Limit dopoditavaného prestasu uréuje schvéleny preséas
Stat pro urovani svatki

stét | = =l
Drslmnﬂs»u\gmgv\ v o [ % som]

e Kod - oznadeni kalendare (text maximalné 10 znakd). Libovolné oznaceni, kterym se pokuste vyjadFit pouziti
kalendéare ve zkratce. Povinna polozka.

o Aktivni- pokud je kalendar aktivné vyuzivan (je tedy platny), zatrhnéte pole.

e Popis - stru¢ny textovy popis kalendafe vystihujici jeho pouziti (napf. "Kalendaf THP - 8 hodin"). Povinna
polozka.

e Poznamka - libovolna doplfujici informace ke kalendafi.
e Denni Gvazek - denni Uvazek slouzi pouze pro informativni G€ely ve vystupnich sestavach.

e Tydenni Gvazek - slouzi pro definici poméru kraceni mezd ve mzdovém programu. PouZivate-li pouze
program ADS, neni tento Gdaj povinny.

e Tydenni Uvazek z&kladni - slouzi pro definici poméru kraceni mezd ve mzdovém programu. PouZivate-li
pouze program ADS, neni tento Gdaj povinny.

e Pocet pracovnich dnl v tydnu - poéet pracovnich dni v jednom tydnu.
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o NAbéhova doba pro ur¢eni smén - definuje Cas pfed a po sméné, ve kterém pfipadny pocatek dochazky
bude zahrnut do uréené smény. Tato poloZka usnadfiuje rozliSeni, na kterou sménu zaméstnanec priSel.
Pokud pfichod zaméstnance neodpovidd sméné, kterou mé pro tento den definovanou v kalendafi, hleda
systém mezi povolenymi smeénami tu, ktera vyhovuje €asem pocatku vCetné nabéhové doby skute€nému
prichodu zaméstnance.

PRIKLAD: Pokud sména zacina v 6:00 hod a nédbéhova doba je 00:30 hod (30 minut) je kaZzdy pFichod od 5:30
automaticky pfirazen k této sméné. Bez nabéhové doby by systém rozhodl, Ze zaméstnanec prisel jeSté na
noc¢nisménu, kterd konc¢iaz v 6 hodin.

« Pouzit Gpravu &asu operace - u jednotlivych operaci_terminal(iss} je nastavena moznost Gpravy &asu.
Pokud chcete pro tento kalendar nastaveni ignorovat, zruste zaskrtnuti.

e Pouzit zaokrouhleni Gasu operace - u jednotlivych operaci terminalGBsh je nastavena moznost
zaokrouhleni ¢asu. Pokud chcete pro tento kalendar nastaveni ignorovat, zruste zaskrtnuti.

 Pouzit omezeni délky &asu operace - u jednotlivych operaci terminal@i33h je nastavena moznost omezeni
délky operace. Pokud chcete pro tento kalendaf nastaveni ignorovat, zruste zaskrtnuti.

Zrudeni pouzivani vlastnosti operaci zavisi na pouzivani tohoto kalendare. Napriklad pokud nechcete u technik(
s pruznou pracovni dobou pouZivat zaokrouhlovani, mdzete ho vypnout. Jednotlivé kombinace zavisi na
zvyklostech ve vasi firmé.

ZA OKROUHLOVANI CASU PRI VYPOCTU:

e Zaokrouhlovani pfichodu - kazdy pocatek intervalu, ktery nema predchozi navazujici operaci (tzn.,
pfedchozi operace nebyla pocatkem intervalu nebo interval byl ukoncen pfed €asem zaznamenani této
operace), bude zaokrouhlen podle tohoto nastaveni. Mozné volby: Normalné / VZdy nahoru / Vzdy doll /
Nezaokrouhlovat. Standardni situaci je pfichod do prace na zacatek smény.

e Zaokrouhlovat pFichod na - zadejte hodnotu ve formatu HH:MM (napf. 00:15 - zaokrouhleni na 15 minut)
pro zaokrouhleni smérem uréenym predchozi polozkou. Pokud je polozka "Zaokrouhlovani pFichodu"
nastavena na hodnotu "Nezaokrouhlovat" neni tato polozka pfistupna.

PRIKLAD: PFichod v 6:03 pfizaokrouhleni "VZzdy nahoru na 00:15" upravipFichod na 6:15.

e Zaokrouhlovani odchodu - kazdé ukonceni intervalu (odchod, oznafena operace neni pocatek intervalu),
na ktery nenavazuje jiny interval, bude zaokrouhlen podle tohoto nastaveni. MoZné volby: Normalné /
Nahoru / Dold / Nezaokrouhlovat. Tato situace se tyka vSech registrovanych operaci, které nejsou pocatkem
intervalu (viz nastaveni viastnosti operaci terminal(if318 - polozka "Pogatek intervalu™).

e Zaokrouhlovat odchod na - zadejte hodnotu ve formatu HH:MM (napf. 00:15 - zaokrouhleni na 15 minut)
pro zaokrouhleni smérem urfenym pFedchozi polozkou. Pokud je polozka "Zaokrouhlovani odchodu"”
nastavena na hodnotu "Nezaokrouhlovat" neni tato polozka pfistupna.

PRIKLAD: Odchod ve 14:09 pfizaokrouhleni "Doli na 0:15" upraviodchod na 14:00.

¢ Posun zaokrouhleni pFichodu - volba slouZi pro potfebu posunu zaokrouhlovani pfichod(, napfiklad pokud
je zaokrouhleni na 30 minut s 10 minutovym posunem dopiedu. Tzn., zaokrouhleni pfichodd bude probihat
mezi 6:10 aZ 6:40.
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* Posun zaokrouhleni odchodu - volba slouZi pro potfebu posunu zaokrouhlovani odchod(, napriklad pokud
je zaokrouhleni na 30 minut s 10 minutovym posunem dopfedu. Tzn., zaokrouhleni odchodd bude probihat
mezi 14:10 a7 14:40.

PRIKLAD: Pokud bude zaokrouhleni na 30 minut nahoru pfi pFichodu a na 30 minut dold pFi odchodu a posun
zaokrouhlenibude 10 minut. Pak prichod v 6:20 bude zaokrouhlen na 6:40 a odchod v 14:35 bude zaokrouhlen na
14:10.

VYPOCET PRESCASU:
e ZpUlsob vypottu pFescasl - nastaveni zplsobu vypoétu pFescasl ma nékolik moznosti:

0 Pribézné - volba zaokrouhli a krati prescasy za kazdy den, bez ohledu na nastaveni pofadi kraceni
v sekci PFescasy.

0 Souctoveé - volba krati pfescasy teprve na konci vypoctu (za celé zpracovavané obdobi) a podle
nastaveni poradi kraceni v sekci PfesCasy. Touto volbou mlzete velmi vyrazné zménit vysledné
hodnoty prescastl za obdobi.

PRIKLAD: Zaméstnanec pracuje kaZdy den o 20 minut déle - nad rdmec své normy. Zaokrouhlovani pfescasi je
nastaveno na 30 minut (poéita se kazda cela pllhodina). V pFipadé pribéZného vypoétu piesCasl se kazdodenni
hodnota zaokrouhli a pracovnik méa na svém konté po 10 dnech nulovy pfes¢as. Pokud v3ak nastavite zplsob
vypodétu soucétové, budete mit po 10 dnech pfes¢as 200 minut, coZ ve vysledku po zaokrouhleni na pilhodiny
znamena vysledny prfescas 3 hodiny.

e Minimalni a maximalni prescas - zadejte hodnotu v hodinach. Stanovuje minimalni a maximalni limit pro
pfenos do nasledujiciho mésice. Pokud skute¢ny prescas pracovnika presahne tyto hodnoty je pFescas
snizen.

e Dopocitavat - polozka obsahuje dvé volby: proplaceny prescas a prevadény prescas. Vliv tohoto nastaveni
se projevi pfi editaci dochazky zaméstnance. V editaci dochazky jsou zobrazeny dvé hodnoty - pfevadény
pfesCas a proplaceny prescas. Hodnota, kterou nastavite pro dopocitavani, se bude automaticky meénit pfi
zméné hodnoty pFescast. Druhou z hodnot miZete ruéné zadat. Program provede odecteni zadaného &isla a
zbytek prescast opét automaticky doplni do dopoditavané polozky.

e Dopocitavat max. do - je to limit. Po jeho prekroCeni se bude sice presCas evidovat, ale nebude ve
vysledcich zapocitavan.

¢ Nadlimit pfevadét do propl./prev. pres€asu - zapnutim této funkce mlzete nadlimit pfescasti prevadét
bud’ do proplaceného, nebo pfevadéného prescasu, podle toho jak je nastavena volba dopocitavani.

PRIKLAD:

* Ve firmé miZe zaméstnanec mit proplaceno max. 20 hodin, ale odpracoval 40 hodin.
Minimalni pfescas bude -20, maximalni pfescas bude +20.
Dopocitavat - zvolite 20 do proplaceného prescasu. V editaci dochazky budete mit podtrZzeny
pfevadény prescas, ktery mizZete ruéné editovat a rozhodnout tak, zda presc¢asy navic pfevedete na

dalsiobdobi.

Nadlimit prevadét... - timto urcite, Ze se vSe nad stanoveny limit bude preklapét do prevadéného
pfescasu.
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* Ve firmé potfebujete prescasy jen sledovat, ale nic nebudete proplacet, ani prevadét.

Miniméaini a maximaini pfes¢as bude v hodnoté 0. Stejné tak i Nadlimit. Zaddné dalsi poloZky tohoto
nastaveninebudete oznacovat.

o Limit dopocitdvaného presCasu urcuje schvaleny presCas - pokud je tato volba aktivovana, limit
dopocitdvaného prescasu v dany mésic urcuje hodnota mési¢niho vysledku vypoctu casové slozky schvaleny
presCas (981). Tuto volbu je mozné pouzit k individualnimu schvalovani pres¢asd prostfednictvim ruéniho
vkladani dennich vysledkd vypottl s Gasovou slozkou schvaleny preséas a aktivovanou volbou "nepiepoditavat

denni vysledky" v nastaveni dané ¢asové slozky.

STAT PRO URCOVANI SVATKU:

e Stat - z nabidky vyberte stat pro uréovani svatkd.

Po vyplnéni této zalozky pokradujte dalsi zalozkou - Sményl23h.

7.4.2 Formular kalendare - Smény

Predpokladem pro daldi praci s nastavenim kalendafe v této zaloice je vyplnény seznam sménpsd.

Doporucujeme vytvorit nejdrive smény a ty pak vkladat do kalendari.

Ve formulafi mlzZete vybrat ze seznamu viech typ(i smén definovanych v systému ty smény, které pfipadaji do
Gvahy pro pouziti v tomto kalendafi.

PRIKLAD: Pro administrativni pracovniky vyberete jako pouZivanou sménu pouze ranni, pfipadné pruZnou ranni.
Pro kalendar uréeny zaméstnancim ve vyrobé (ve sménném provozu) vyberete smény ranni, odpoledni i noénf.
Pokud mate vybrané pouZivané smény, umozni program tyto smény vkladat do kalendare v jednotlivych dnech
a definovat tim fond pracovnidoby.

FormulaF SMENY se sklada ze dvou &asti:

Vlevo je zobrazen seznam vSech dostupnych smén v systému. Pokud Vam néktera vyhovuje, oznacite ji mysi
a pomoci Sipky mezi sloupci ji pfenesete vpravo - pouZivané smeény. Smény pfevedené na pravou stranu se
stavaji sménami, které budou zaméstnanci pouzivat v jednom kalendafi.

Stejny postup plati pro vraceni poloZek zpét do seznamu dostupnych smén (napr. kdy zaméstnanec presel ze
3sménného provozu na pouhé ranni smeény).

Vytvoreni nové smény - stisknéte ikonu O Novy zaznam ve spodni listé tohoto formulafe a definujete
pravidla smény.
Kopie ze stavajici smény - chcete-li vyuzit pravidla jiz vytvorené smény, ale potfebujete ji pozménit pouze

A

nazev, pak musite stavajici sménu otevrit a zvolit ikonu Novy zaznam z kopie stavajiciho.
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Pokud se potfebujete podivat na detaily nastavené smény, pak si na pravé strané pozorné prectéte Kéd a Popis
smeény a na levé strané si tuto konkrétni sménu dvojklikem oteviete. Na pravé strané nelze smény otevirat.

K_RON8 - Ranni, odpoledni, no€ni 8 h
] = =
Pro vytvoreni smén v kalendaii v zaloZce smény II, je potfeba urdt véechny moZné smény, které miZe mit zaméstnanec
pfifazeny. Tento seznam se poufiva pfi vytvaieni zpracované dochézky, kdy se pfifazuje odpovidajid sména. Zvolte zde takové
smény, které se v dochazce mohou u zam&stnandd s tinto kalendafem vyskytnout.
Dostupné smény PouZivané smény
0
Kéd smény  [Popis a
07,5 Qdpoledni sména 7,5 14:00 22:00 7:30 @ 08 Qdpoledni sména 8
R7,5 Ranni sména 7,5 6:00 14:00 7:30 @ N8 Noéni sména 8
REpr Ranni pruznd 8 8:00 16:30 8:00
<
d ;I 3 -
ENANEEAN AR A S AR =R A &
DekaeEe o0 s- v ok |[ % sbme

POZOR: NeZ spustite privodce vytvarenim kalendafe, musite mit vybrany pouZivané (povolené) smény. Pokud
nebude Zadna sména povolena, nebudete pfisestavovaniprivodce tUspésni.

TIP: Mezi pouZivané smény déavejte opravdu jen ty, které miZe zaméstnanec pouZit. Pokud date povolenych
smén mnoho a budou mit podobné ¢asové intervaly, miZe byt pro systém problematické uréit spravnou sménu.
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7.4.3 Formular kalendare - Smény Il

‘Nastaveni smén pro dny

V tomto formuléfFi je zobrazeno nastaveni smén v mésici pro jednotlivé dny. Zde vidite, ktery den je pfifazena
jakd sména, kdy je volno a kdy svatek. Pro korektni nastaveni smén je bezpodminecné nutné, abyste méli
spravné vytvoreny a definovany smény v predchozi sekci.

K_RON8 - Ranni, odpoledni, no€ni 8 h
Kalenda? R : -
Sy Rok MEsic =%  privodce | + Pracowniden || % Denvolna |[JL Placenj svitek || Nepiacenj svatek |
- Smény IT 014 5 " | Pondéli Utery  Stieda  Ctatek  Patck  Sobota  Nedele
2014 4| L] Nové bdobi
- Harmonogramy smén = - 2 ®
T me
Pfescasy 014 2 - - v - -
Omezeni 014 1| | Rok: 2014 2 . . e i & Xl %
Osobr RE RE RE RE RE
. 25 1 ey 310 v v12 vi13 v vis Rie X
B 2013 11
4 Casové slozky 2013 10 ] ] ] ] ]
i...Denni amezeni Kal. dni : 31
! 013 P 17 Y18 ¥ 19 Y20 v 22 ¥23 XK
Vzorcem Prac. dnd : 21
. 2013 8 o8 o8 o8 o8 o8
Ostatni Plac. svétkd: O
013 7 24 25 w26 27 28 29 K3 XK
013 6 RB RB RB RB RB
2013 5 }:—Iod\n 168 31 =
2013 4 ME
2013 3 Pracovni doba
2013 2 Pracovni doba od do 2.0d do (hzmm)
2013 1
2012 12 Mormohadiny mir. max.
2021 Limit 1,
02w
a1 9| [@Automat posunm . Seznam smén Nastavené smény dne
w12 8 []Barewné pozaci | [KO4SENY_|Popis ~ @) }W
012 7 [ Zobrazit kony P
ni2 6 [FAktudinirok - RED‘*’M":;'“ Ena 8 =
2012 5
012 4 )
012 3
n12 2 2
012 1 <l G
011 12
011 11~
Def|eeEesan s [ ox |[ % some]

Formulaf SMENY Il je opé&t rozdélen na nékolik Easti:

V levém sloupci je seznam vytvofenych obdobi ve formatu ROK, MESIC.

Po oznaceni obdobi (kliknuti mysi), se na pravé strané sloupce objevi detaily zvoleného obdobi: Rok - Mésic -
pocet Kalendarnich dnd, Pracovnich dnd, Placenych svatkd a celkovy poéet Hodin.

MUzete pou?it filtr:

= Automaticky posun - automaticky posune kurzor na dalsi den pfi pfidani a smazani smény.

» Barevné pozadi - zobrazi v kalendafi dny se sménou v odliSné barvé.

» Zobrazit ikony - zobrazi, nebo skryje ikony v kalendafi.

= Aktualni rok - zobrazi seznam obdobi pro aktualni rok podle obdobi v programu.
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V kazdém dni (prava ¢ast formulafe) jsou pouzity symboly typu dne a oznaceni pfifazené smény ke dni (kod
smény). Den oznaleny zelenou "fajfkou” mé nastavenu sménu a pocita se jako den pracovni. Den s ¢ervenym
kiizkem sménu nema a je povaZzovan za den volna. Symboly jsou zobrazeny i s popisem nad touto grafikou.

PRACOVNI DOBA - k jednotlivym dnlim mate moznost zadavat pracovni dobu od - do a rozsah normohodin
min. - max. Pokud chcete funkci vyuZivat je potfeba ji povolit v Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni -
Kalendare[103. Po zatrzeni pole Zadavat pracovni dobu v kalendaFi je mozné tuto funkci vyuZivat.

[C"Q\ Privodce ] Privodcelsd - toto tlagitko spusti priivodce nastavenim smén v kalendai,

ktery vam pomUzZe nastavit smény pro jednotlivé dny v mésici. Smény se
nasledné budou generovat automaticky. Nemusite se tedy starat o nastaveni
kalendard pro dal$i obdobi. Pokud se kalendaf neméni, nastavuje ho program
podle tohoto prdvodce zcela automaticky. Detailni popis prace s Prlvodce

nasleduje v dalsi sekci tohoto manualu.

- oznaéte den nebo vice dndl pomoci pridrzeni klavesy Shift,
- vyberte sménu,

_ stisknéte tlagitko |_7_Pracovniden |

seznamu smén pro pfesun doprava.

Pracovni den Vv horni Casti formuldfe nebo Sipku zobrazenou vedle

Oznaceni dne za svatek:

- oznacte den

- stisknéte tlagitko s typem svatku (['“L P S ] [ srlie S"'E"te“]), pokud chcete svatek zrusit,

kliknéte na tlacitko [ X Den volna JDen volna.

POZOR: Pro nastaveni smén pouzivejte priivodcel23h. Ruéni zmény pouzivejte pouze pro nastaveni vyjimek v
kalendari, které nelze v privodci nastavit. Pokud je nastaveny prlvodce, budou vZdy pFi vytvoFeni nového
obdobiautomaticky nadefinovany smény pro toto obdobidle podminek nastavenych v priivodci. Pokud jiz mate
privodce nastaveného a chcete zménit jeho parametry, klidné ho spustte znovu a hodnoty nastavte. PFi
vytvoFeninového obdobise jiZ pouZiji pravidla tohoto nového privodce.

7.4.3.1 Privodce nastavenim smén

ZPUSOBY POUZITI PROVODCE:
a) pouziti definice pro jeden mésic s automatickym opakovanim
- pfi tomto nastaveni zadate v priivodci obdobi jednoho mésice a stanovite pravidla pro vkladani smén,

- potom pfi vytvofeni nového obdobi program automaticky pouZije pravidla definovand v prlvodci pro nové
obdobi,

- podminkou pro pouziti privodce v dal$im obdobi je nastaveni tohoto opakovani v Nastaveni aplikace/Spolecné
nastaveni/Obdobi[s17.
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b) pouziti definice pro zvolené obdobi

- nastavite v prlivodci zvolené obdobi (napf. cely rok),

- priivodce pFi tomto pouZiti vygeneruje v kalendari vdechny mésice pro zvolené obdobi a nadefinuje smény.

PRACE S PROVODCEM:

Po stisku tlagitka [\‘“ FLTIES ] vypliujete postupné vSechny obrazovky a postupujete dale stiskem
pFislusného tlacitka .

KROK 1 - v prvnim formulafi prlivodce zadejte datumy OD a DO urdujici rozsah definovaného obdobi. V
prostfedni ¢asti vyberte, zda budou pracovnici, kterym nastavite tento kalendar pracovat ve svatky.
V dolni Easti nastavte zplsob neboli rytmus vkladani smén.

- Definice smé&n podle dnd v tydnu - pocet rliznych tydnd - rytmus je dan délkou tydne. Nastavte
pocet tydn(, které se budou stfidat (stfidani tydnd s ranni, odpoledni a no¢ni sménou = zmérite ¢islo
na 3).

- Definice smé&n podle pofadi ndvaznosti - podet dnll cyklu - zde muizete definovat takzvany
koloto€. Definujete rytmus vkladani smén bez vazby na den v tydnu. Pokud definujete sedmidenni
navaznost rytmu, miZete samoziejmé dosdhnout stejného vysledku jako pfi definici podle dnl v

tydnu.

Priivodce pro definovani smén kalendare

K_R8 - Ranni 8:00 smény

Definovat smény pro obdobi
0d [1.1,2009
o

Uréete, zda se ma definovat sména pro dny, které piipadnou na svatek.

(%) Nedefinovat smény pro svétky

() smény definovat i pro svétky
Uréete zplisob wypliovani smén - pro jednotivé tydny nebo se urd poradi smén.

() Definice smén podle pofadi ndvaznosti - pofet dni cykiu I:I
(%) Definice smén podle dnd v tydnu - poet riznych tydnd

[® pasi I[X Storno J
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KROK 2 - v tomto kroku se prlivodce rozdéluje na dva rfizné sméry v zavislosti na zvoleném rytmu vkladani
smén.

2A) PFi nastaveni rytmu Definice smén podle dnti v tydnu:

Pritvodce pro definovani smén kalendare

K_R8 - Ranni8h smény

asmény
[ [Sména [Pracovni doba od [Pracovni doba do | 2. Pracovni doba od| 2. Pracouni doba do]Normohodiny min. [Normohodir 2

2m >
Pracovni doba
Pracovnidopaod [ | do [ | (umm)
[2. Pracovnidobaod [ | do [ | (umm)
Normohedinymin, [ | max. [ |

[[@ Rotace | [ 4 piedchoa ] [ pokenat | [ % _stomo |

(@[

~

Na obrazovce jsou zobrazeny dva seznamy. Levy obsahuje seznam vSech smén. Pravy obsahuje seznam
zvolenych dnd v tydnu. Pro kaZzdy den v tydnu pfifadte sménu z levého sloupce: Oznaéte sménu v levém

sloupci a zvoleny den nebo dny v pravém sloupci. Stiskem Sipky mezi seznamy provedete pfifazeni. Pokud

chcete pfifazeni zrusit, zvolte den a stisknéte opacnou Sipku .

2B) PFi nastaveni rytmu Definice smén podle pofadi navaznosti:

Privodce pro definovani smén kalendare - [Rezim editace]

K_R8 - Ranni8h smény

asmény
[ [Sména [Pracovni doba od [Pracovni doba do | 2. Pracovni doba od| 2. Pracouni doba do]Normohodiny min. [Normohodir 2

caaa

£3 ]| S
Pracovni doba
Pracovnidopaod [ | do [ | (umm)
[2. Pracovnidobaod [ | do [ | (umm)
Normohedinymin, [ | max. [ |

(@[

~

(@ Rotace | |4 piedchoa] [ pokenat | [ % _stomo |

Na obrazovce jsou zobrazeny dva seznamy. Levy obsahuje seznam vSech smén. Pravy obsahuje seznam
pouzitych smén v poradi, v jakém se maji vkladat. PFi definici nového prlivodce je pravy seznam prazdny.

Oznacte sménu v levém sloupci a stisknéte Sipku pro zafazeni na pravou stranu. Pokud chcete sménu
opakovat dvakrat za sebou, stisknéte Sipku znovu. Jestlize chcete sménu z pofadi v pravém sloupci zrusit,

(&

oznacte ji a stisknéte opacnou Sipku

Tlagitkem Rotace posouvate nastavené smény o zadany pocet dnll vpred (+) nebo zpét (-).
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Po ukonéeni kroku 2 program prdvodce dokonéi a vygeneruje smény pro zadané obdobi a seznam obdobi,
které byla v préivodci zadana. Vysledek priivodce uvidite v zalozce Smény 1l - nastaveni smén pro dnyf233.

7.4.4 Formular kalendare - Harmonogram smén

Ve formulafi pfifadite kalendafi pozadovany harmonogram smény nebo ve Formulafi harmonogramu smény -
Kalendafe[237 k harmonogramu smény piifadite kalendar.

Kalendai h
K_R8 - Ranni8h smény
+ Kalendaf - s
gng.w G S & pro oo
il amy smén >I(l.id |Popis }qus |Poget dnd cykiu definice smén |Zkratka pro plénovani|Poznam|
- Pliplatky
. presé:
| Omezent ®
4 Casové slozky
H *vzorcem
. Cstatn’
)
)
< [ 3
1zéznam
OB &Ml DalEa g w2 w-E -2
DekaeEe o0 s- [« ox |[ % some

Zalozka je rozdélena na dva seznamy. V levém seznamu jsou dostupné harmonogramy, v pravém seznamu
jsou harmonogramy nastavené pro kalendar. Polozky mezi seznamy mUZete presouvat.
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7.4.5 Formular kalendare - Priplatky

KalendaF je pFifazovan vzdy urcité skupiné zaméstnancl. Kazda skupina zaméstnanct mlZe mit nastaveny
rozdilné podminky pro vypocet priplatkd. Dochdzkovy systém sleduje pouze narok na pfiplatek ve smyslu

odpracovanych hodin, nikoliv finanéni nahradu.

V zélozce PRIPLATKY se zobrazi seznam pFifazenych priplatkl. Pro vkladani a opravy poloZek pouZijte

standardni funkce pro ovladani seznamuls0).

Pocet priplatkli neni systémem omezen. Je na vas, abyste si zvolili PFiplatky, které budete opravdu vyuZivat a v

jejichz pocCtu se Casem neztratite.

- Ranni, odpoledni, no€ni 8 h
SmEn:n Dostupné priplatky Prifazené priplatky
oy [ Zobrazt jen platné v aktudinim obdobi
;:E:; id Popis - [kéd pripati|Popis [Platnostod [Plstnostd
: » W 4 Priplatek za odpoledni | 1.1.2001
I PRIP.O  Piflatekza odpoledni B
~Operace =
4 Easové slosky
H L. Yzorcem
... Cstatni
s
<l ¢ < [l 3
2 zaznamy 1zdznam

Ol B & e 02| OB & W] e[y &

DekaeEe o0 s- TS

Nové pFiplatky vytvorite v menu Seznamy/Kalendafe priplatky[2s8.
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7.4.6 Formular kalendare - PfesCasy

Vypocet pfescasd v kalendéfi

KalendaF je pfifazovan vzdy urcité skupiné zaméstnancd. Kazda skupina zaméstnanct miZe mit nastaveny
rozdilné podminky pro vypocet prescas(.

V zélozce PRESCASY se zobrazi seznam pfifazenych pfestasl. Pro vkladani a opravy poloZek pouZijte
standardni funkce pro ovladani seznamulso).
Zplsob zadani prescast v kalendafi je v podstaté shodny s nastavenim priplatkd.

K_RON8 - Ranni, odpoledni, no€ni 8 h
sna-:n S X =
- Harmonogramy smén [ zobrazit jen platné v aktuginin obdobi
gty [Pepis = kad Ponis Platnostod [Platmestdo ~
oy Preséas v neddl 2 Prestas vnedkl 14.5.2014 M
! M‘;“ Prestas ve svitek = PRESC_S0 Pfescas v sobotu 14,5.2014
T Pfeséas v pracovni dny E]
4 Easové slozky
i L-Vzorcem
i Ostatni
« v « 3
4 zaznamy 2 zaznamy
EIER S| e ey R S| e e
DekaeEe o0 s- Ea

Nové preséasy definujete v menu Seznamy/Kalendéare preséasyle3.
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7.4.7 Formular kalendare - Omezeni

Nastaveni ¢asovych omezeni

Mezni hodnota definuje maximalni nebo minimalni hodnotu pro urcité ¢asové slozky mzdy, jako je napf¥iklad
presCas, odpracovana doba aj. Timto nastavenim lze kontrolovat odpracované hodiny za den, tyden nebo jiny
Casovy usek urceny polozkou "typ intervalu".

JelikoZ kalendar je prifazovan urdité skupiné zaméstnancl, miZete v kalendafi této skupiné nastavit podminky
pro omezovani délky ¢asové slozky.

V této zaloZce se zobrazi seznam nastavenych omezeni.

K_RON8 - Ranni, odpoledni, no€ni 8 h

Mezni hodnoty Zasovyich slozek
el B 2O ==~
s

| v

Typ intervalu  [Omezit min [Hodiny min [Omezit max[Hodiny max
P Zistatek dovolené Rok Ano 5 Ano 20
Nemoc Rok Ano 5 Ano 52

o

2 zdznamy

DekaeEe o0 s- Ea

Pro vkladani a opravy polozek pouzijte standardni funkce pro ovladani seznamifsd). Pro vioZeni nového
zdznamu nebo opravu zaznamu si oteviete formular. FormuldF pfiplatku ma dvé zalozky: Formuldf zdznamu

24}, s¢itané operace dle ¢asové slozkyl243.
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7.4.7.1 Formular omezeni - Formular zaznamu

Ve formulafi zaznamu nastavujete zakladni vlastnosti a podminky pro ¢asové omezeni.

Mezni hodnoty €asové slozky
Lékar - zaméstnanec

Formulaf zaznamu | Séitané operace dle fasové sloky

Casova sloka mzdy |E2 e e
Typ intervalu |Rok v
Hodiny min 56 Omezit
Hodiny max 56 Omezit

Mezni hodnota definuie maximalni nebo minimaini hodnotu pro urdité dasové slofky mzdy,
jako je napfiklad pfesfas, odpracovana doba &j. Timto nastavenim lze kontrolovat
odpracované hodiny za den, tyden nebo jiny fasovy tsek uréeny polofkou "typ intervalu®.

Ve druhé zéloZce jsou zobrazeny operace, jejichi soudet bude pro uvedeny interval
kontrolovén. Tento seznam vychdzl ze seznamu operad uréeny u casové sloky mzdy.

DD |eeEs o005

v 0K X Storno

Casové slozka mzdy - povinna polozka. Vyberte €asovou slozku, pro kterou chcete nastavit omezeni ze
seznamu Casovych slozek.

Typ intervalu - vyberte ¢asovy interval, pro ktery se ma ¢asové omezeni pocitat.

Hodiny min - zadejte minimalni pocet hodin pro vybranou ¢asovou slozku a ¢asovy interval.

Hodiny max - zadejte maximalni pocet hodin pro vybranou ¢asovou slozku a ¢asovy interval.




=DOCHAZKA

mm

7.4.7.2 FormulaF omezeni - SEitané operace dle Casoveé slozky

V této zaloZce jsou zobrazeny operace, jejichz sou€et bude pro uvedeny interval kontrolovan. Tento seznam
vychazi ze seznamu operaci uréenych u ¢asové slozky mzdy.

Mezni hodnoty €asové slozky
Lékar - zaméstnanec

Formulaf zéznamu | S&tané operace dle dasove slozky

Seznam operad je uréen podle zapoditanych operaci v fasové slofce. Cheetedi pidat
nebo ubrat operadi, zvalte na prvni zdloZce seznam Easovych slofek mzdy a upravte
zapoditivané operace.

Kéd operace Popis operace

1estnanec

| 1zéznam

il eeEe s H0 S

v 0K X Storno

Pokud chcete vyuzit této funkce programu, je potfeba ji aktivovat v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spolecné
nastaveni - Zpracovani ptivodni dochazkyls7 - zatrhnutim pole Poéitat omezeni &asovych slozek mzdy.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

7.4.8 Formular kalendare - Osoby

Osoby v kalendari

mm

Kalendar je definovan pro urditou skupinu pracovnikll. PFifadit pracovniky k tomuto kalendafri mlzZete v tomto
formulafi. Vétsinou viak tento seznam pfifazenych a nepfifazenych pracovnik(l pouZijete pouze pro zobrazeni

stavu.

Skuteéné prifazeni kalendare pracovnikovi provedete ve formulafi zaméstnance 203,

K_RON8 - Ranni, odpoledni, no€ni 8 h

Historie pfifazeni kalendéfe osobd
Osoby bez piifazeného kalendafe Osoby s piifazenym akt. kalendafem
) Aktivni @ dvni () viechny o) Akt. platné () viechny [ |Jen aktivni PP
‘ i Platnostod [Platnost do [PRment [Iména [osabni & ~
1.6.2011 Dostalova Ingrid 1006
2.6.2010 Frdladkova Jarmia 258
20.7.2009 Krpatka Jankosk: 58
22.7.2009 Kolodovsky ~ Jan 5871
1.6.2010 Kolohiivak Jan 987
10.2.2011 Vyskodova  Mrka 1825
}5.11.2010 Kamila 236 L
17.8.2009 Mikrohlavkova  KFepatka852
22.7.2008 Voprialek vo 1
6.6.2006 Bendkova Marie 357
@ 11,2010 Kolomaznkové Jana 951
5.11.2010 Koneéna Kamia 9874
« 3 « 3
1zaznam 12 zéznami
eI e A T E = TR R he 2R =
DekaeEe o0 s- v ok |[ % sbme

POZOR: PFi pfifazovani kalendare jsou velmi ddleZité data pfFifazeni (platnost od - platnost do). Pokud
zaméstnance kalendar pouZiva, ponechte pouze datum prifazeni. UkoncCeniplatnostiovlivnidalsipréaciv editaci.




7.4.9 Formular kalendare - Operace

U kaZdého kalendare je mozné individualné nastavit jednotlivé vlastnosti operaci terminalu.

Operace terminalu jsou nastaveny standardné v Terminaly/Operace terminalubsh. V kalendafi si mdzete

upravit operace pro konkrétni skupinu lidi, resp. pro konkrétni kalendaf. Pokud pouZivate vice kalendaru, je
mozné u kazdého z nich nastavit, jak se jednotlivé operace budou chovat.

Pokud ma zaméstnanec pfifazeny dany kalendaf a v sekci OPERACE ma definovano nastaveni pro dany
kalendar, pak se zpracovani plvodni dochéazky bude Fidit nastavenim operace pro ten konkrétni kalendar.

Operace terminalu musite mit, v prvni fad&, spravné nadefinované ve formulafi operace terminal@fa2.

- Ranni, odpoledni, no€ni 8 h
11 Materska E] 03 Odchod
12 Dalsi matefska 04 SluZebni cesta
Orml.absence E)] 06 Skolent
Neoml.absence o7 Lekar
Nahradni velno 08 Dovolend
0 Préce ve zt%.prost = 0e Nemoc =
21 Prekazky (zaméstnavatel)
23 Meplac.volno
29 SluZebné
< [l v <[ v
11 zaznamd & zaznama
ENAERSE IR R e R AR R ENARSESEN-IR RS R R R AR =R
CiiiweRs e 0Q| S [ o J[ % sem)

FormulaF je rozdélen na dvé ¢asti. V levé Easti je zobrazen seznam s rlznymi druhy Dostupnych operaci
(Cinnosti, preruseni) pracovni doby. Tento seznam operaci je zavisly na druhu pouzZitého hardware
dochazkowych a pfistupovych termindld. Druhd &ast formulafe obsahuje jiz vami vybrané Operace s
nastavenim vlastnosti pro kalendar. K pfesunu polozek z jedné poloviny formulafe do druhé a naopak,
staci oznacit jednotlivé polozky a stiskem Sipky mezi seznamy se hodnoty pFfesouvaji z jedné strany na druhou
ob&ma sméry.
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Pokud chcete nastavit jednotlivé vybrané operace, stai pouze danou operaci oznacit a stisknutim tlacitka a |
Editace zaznamu oteVFit formulaf Nastaveni operace, kde provedete potfebna nastaveni.

Nastaveni operace

Kalendai K_RS8
Operace termindlu SluZ.cesta

Zakladni nastaveni

Potatek intervalu -> Rozdglovat interval péinod []

Ukondit automaticky |Koncem smény w

Doba pro automaticke ukoneni Doba 2 | |

Nazapot. aut. ukonéené operace s délkou mensi nez

Uprava poZatiu a konce operace

Uprava Easu operace |neupravaovat v |

Doba pro Upravu éasu operace | Jen pro prvni operad smény
N&vazna operace w |
Automatické opakovani |Opakovat kaidou sménu w |

Ignorovat prvni operaci opakovani []

Ignarovat operace kratdi nez

Min. délka operace

Masledujici operace detekuje novou sménu 7]

Zaokrouhlovani

Zaokrouhleni pofatku | Nezaokrouhlovat b
Zaokrouhleni pogatiu na :I

Zaokrouhleni délky  |Nezaokrouhlovat -
Zaokrouhleni déliy na :I

Uprava a zapoditavani casu

Vipofet délky operace |Bez omezeni -
Max. zapoditatelnd doba [17#i nulové denni normé nazapoditat
e 0G| S \ v o

ZAKLADNI NASTAVENI:

e Pocatek intervalu - po registraci operace na terminalu systém pocita ¢ast do dalSi operace a vytvafi
Casovy interval. PoCatek intervalu nesmi mit operace ODCHOD. U v3ech ostatnich operaci byste meéli mit
volbu zaSkrtnutou.

¢ Rozdélovat interval ptlnoci - pokud méa operace danou volbu zapnutou, pak pfi zpracovani pvodni
dochazky je interval dané operace rozdélen na jednotlivé dny, pfes které prochazi a jednotlivé ¢asti intervalu
jsou pritfazeny k danym dndm.

o Ukoncit automaticky - v pfipadé, Ze predpokladate, Ze se pracovnik nebude jiZz vracet zpét, aby dochazku
za den ukonéil, mUZete nastavit moZnost automatického ukonceni operace. Nastaveni automatického
ukoncéeni mé nékolik moZnosti:

o NeukonCovat - operace bude pokracovat aZz do dalSi registrace jiné operace.

0 Délkou smény - pokud operace dosahne délky pfifazené smény je ukoncena.

0 Délkou pevného jadra - pokud operace dosdhne délky pevného jadra prifazené smény je
ukoncena.

0 Koncem smény - pokud operace dosdhne €asu konce smény je ukoncena.

0 Koncem pevného jadra - pokud operace dosahne ¢asu konce pevného jadra smény je ukoncena.
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0 Délkou nebo koncem smény - pokud operace dosahne €asu konce smény nebo délky smeény je
ukoncena.

0 Délkou nebo koncem pevného jadra - pokud operace dosahne €asu konce pevného jadra smény
nebo délky pevného jadra smény je ukoncena.

0 Po urCené dobé - operace se ukon¢i po zadané dobé.

0 PFi neukon€eni do urcené doby po sméné ignorovat - pokud neukonci pracovnik operaci do
uréené doby po sméné, bude operace zkracena na nulovou délku.

0 V pevny cas - operace bude ukon¢ena v nastavenou dobu.
0 Koncem smény pokud neni operace do doby po sméné - dojde k ukonceni operace koncem
smény, pokud neni nalezen néjaky zaznam do nastavené dobé (pfiklad vyuziti - poZadujete

ukoncovat sluzebni cestu koncem smény pokud jiz pracovnik nevrati zpét do kancelare).

0 Koncem pevného jadra pokud neni operace do doby po konci pevného jadra - viz vyse s
rozdilem doby ukonéeni operace.

0 V pevny ¢as - pokud neni operace do doby 2 po pevném Case - pokud neni interval ukoncen
odchodem, nebo do dané doby (Hodnota pole: "Doba 2") po pevném Case (Hodnota pole: "Doba pro
automatické ukonceni") nenésleduje dalSi operace (pocéatek intervalu), pak je akt. interval dochazky
ukoncen danym pevnym casem.

0 Souctem do délky smény+ (uréena doba-rucni prestavky)

0 Souctem do délky smény+ (urcena doba-rucni prestavky) - pokud neni operace do doby
2 po sméné

e Doba pro automatické ukonceni - zadejte hodnotu ve formatu HH:MM pokud mate nastavenu volbu

automatického ukonceni s definici doby.

e Doba 2 - volba je aktivni pouze pro automatické ukonéeni operace V pevny ¢as - pokud neni operace do
doby 2 po pevném Ccase.

e Nezapocitat aut. ukoncené operace s délkou mensi, nez - volba omezi po€itani operaci, které skoncily
drive, nez je stanoveno (dovolena ? 4 hod, Iékaf ? 4 hod apod.).
UPRAVA POCATKU A KONCE OPERACE:
o Uprava €asu operace - nastavuje moznost posunu ¢asu zaregistrované operace. UmoZfiuje tyto volby:
o Neupravovat - standardni nastaveni, ¢as operace zlstava podle skutecné registrace na terminalu.
0 Posunout o délku smény zpét - posune €as o hastavenou délku pfifazené smeény.

0 Posunout o délku pevného jadra smény zpét - posune ¢as o nastavenou délku pevného jadra
pfifazené smeény.

0 Posunout na pocatek smény
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0 Posunout na pocatek smény dopredu - princip stejny, jako u pfedchozi mozZnosti - systém
zaregistruje operaci lékafe od zacatku registrace do konce smény.

0 Posunout na pocatek smény dozadu - umozZfiuje zaregistrovat napf. ranni navstévu lékare.
Pracovnik prijde od Iékafe a zaregistruje operaci pfichod od lékafe s timto nastavenim. Systém
zaregistruje operaci |ékafe od za¢atku smény az po €as registrace.

0 Posunout na konec smény

0 Posunout na konec smény dopfedu

0 Posunout na konec smény dozadu

0 Posunout na poc¢atek pevného jadra

0 Posunout na pocatek pevného jadra dozadu

0 Posunout na konec pevného jadra

0 Posunout na konec pevného jadra dopredu

0 Posunout na konec pevného jadra dozadu

0 Posunout o urcitou dobu zpét - pouzijete napf. v pfipadé, Ze terminal pro registraci je mimo
pracovni misto a pracovnik si registruje odchod aZz po previeceni po ukonéeni prace. MliZete nastavit
posun o 10 minut zpét, ¢imZ odecltete predpokladany Cas strdveny previékanim.

0 Posunout o urcitou dobu dopfFedu

e Doba pro UGpravu ¢asu operace - pokud je nastavena Uprava ¢asu operace miZete zadat hodnotu pro

posun ve formatu HH: MM.

e Jen pro prvni operaci smény - pokud je volba aktivovana, pak je Uprava €asu operace, provedena jen
pokud je to prvni operace smény.

¢ NAvazna operace - tato volba, pfi zpracovani plvodni dochazky, aktivuje vloZeni zdznamu s operaci
nastavenou jako "N&vazna operace" ihned za zaznam s danou operaci, pro ktery je "Navazna operace"
nastavena.

e Automatické opakovani - mizete nastavit automatické opakovani posledni provedené operace. Napf. pri
odchodu na dovolenou miiZze systém automaticky opakovat operaci kazdou sménu az do chvile, kdy pracovnik
zaregistruje jinou operaci. Volby opakovani napfr.:

0 Neopakovat
0 Opakovat kazdy pracovni den - opakuje posledni operaci kazdy pracovni den (napf. dovolena).

0 Opakovat kazdy kalendarni den - opakuje kalendafni den (napf. nemoc).

0 Opakovat kazdou sménu - opakuje operaci ve dnech, kdy je v kalendafi definovana sména.

0 Opakovat kazdy pocatek pevného jadra smény
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0 Opakovat kazdou smeénu v pracovni den

e Ignorovat prvni operaci opakovani - pokud je tato volba aktivovdna, pak je prvni zaregistrovana
operace, ktera uvadi automatické opakovani, pfi vypoCtu dochazky preskoCena. Prvni interval je vytvofen az
od prvni automaticky vygenerované operace (nasledujici den, nasledujici kalendarni den, nasledujici sménu).

e Ignorovat operace kratSi nez - zadejte ¢as ve formatu HH:MM, pokud bude Casovy interval s touto
operaci kratsi, nez zadany ¢as bude interval zruSen. Jde napfiklad o chybné registrace s naslednou opravou
nebo velmi kratké intervaly.

e Min. délka operace - pokud bude vypo&teny interval kratSi nez zadana hodnota ve formatu HH:MM bude
interval prodlouzen na délku této hodnoty. Napf. pfestavka méa byt minimalné 30 minut. Pokud se pracovnik
vréati za dobu kratsi, doplni systém pFestavku na 30 minut, pokud pracovnik prestavku pretahne, zapocita se
mu skute€né doba.

o Nasledujici operace detekuje novou sménu - zatrhnutim pole urlite, Ze pfi zpracovani dochazky se

bude pro operaci, ktera nasleduje po operaci s nastavenou danou volbou, vyhledavat sména pro pfifazeni, i
kdyZ to je uprostfed souvislého intervalu dochazky, kdy se jinak pfebira sména z pfedchozi operace.

ZAOKROUHLOVANI:

o Zaokrouhleni podatku - miZete nastavit zaokrouhleni ¢asu operace (nezaokrouhlovat, nahoru, dold,
normalné), posune €as registrace operace na terminalu.

e Zaokrouhleni po€atku na - pokud jste nastavili zaokrouhlovani, zadejte hodnotu zaokrouhleni ve formatu
HH:MM (napf. 00:05 - zaokrouhleni na 5 minut).

o Zaokrouhleni délky - po vypoéteni intervalll dochazky mlZete nastavit zaokrouhleni t&chto intervald.

e Zaokrouhleni délky na - pokud jste nastavili zaokrouhlovani, zadejte hodnotu zaokrouhleni ve forméatu HH:
MM (napf. 00:05 - zaokrouhleni na 5 minut).

UPRAVA A ZAPOCITAVANI CASU:

¢ Vypocet délky operace - miZete omezit zapoditavani operace, napf. sluzebni cestu zapocitavat pouze v
intervalu prefazené smény.

¢ Maximalni zapocitatelna doba - zadejte hodnotu ve formatu HH:MM, program omezi zapo&itanou délku
intervalu.

e PFi nulové denni normé nezapocitat - pokud je tato volba aktivovana, pak pokud je ve dni pfifazeni
zaznamu nulova denni norma, potom zaznam neni vlilbec zapoéitavan do vysledkd.
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7.4.10 FormulaF kalendare - Casové slozky

Toto nastaveni davA moZnost definovat omezeni vypoctu vysledkli Gasovych sloZzek z ostatnich vypottenych
vysledkd pro jednotlivé kalendare. Tzn., nastavené vysledky se poditaji zaméstnanclim, ktefi v daném obdobi/
dni maji pfifazeny dany kalendafr. Takto je moZno pro rdzné skupiny zaméstnancl poditat rlizné vysledky

vypoctu.

7.4.10.1 Formular ¢asové slozky - Denni omezeni

Pokud je Casova sloZzka mzdy (pro nézornost odpracovand doba) omezena osmi hodinami, budou se
zaméstnanclim pfi vypodtu Dennim omezenim zapoditavat jen hodiny, které budou odpovidat tomuto limitu.
Hodiny, které pfesdhnou tento limit, nebudou mit na vypocet vliv. V grafickém zobrazeni zpracované dochazky
vSak bude zobrazena celkova doba, po kterou byly zaméstnanci na pracovisti.

K_RON8 - Ranni, odpoledni, no€ni 8 h

o Oal B | 20| 8 W|e-| 7w 5-3
|C

[Hodiny max [Dny max  [Kalendaini dny max|

ety b

& g:
2
L)

DekaeEe o0 s- Ea

Toto nastaveni omezeni ¢asovych sloZzek se projevi aZz pfi samotném zpracovani ptvodni dochézky, kde budou
do vypoctu tato omezeni zahrnuta.
Denni omezeni urcuje maximalni hodnotu denniho vysledku vypoctu dochéazky.
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Pro vloZeni nového zaznamu nebo opravu zaznamu si oteviete formulaf Denni omezeni Casové slozky pro
vypocet.

Denni omezeni €asové sloZky pro vypocet - [ReZim vkladani]

Easova slotka medy

Hodiny max 0
Dy max v}
Kalendafni dny max 1]

DeldleeEss Q| 5-

¥ 0K X Storno

Casova slozka mzdy - vyberte ¢asovou slozku mzdy, u které se ma omezeni provadét.

Hodiny max - zadejte maximalni pocet hodin.

Dny max - zadejte maximalni pocet dnd.

L s

Kalendafni dny max - zadejte maximalni pocet kalendafnich dnd.

7.4.10.2 Formular ¢asové sloZzky - Vzorcem

Vypocet vysledk(i vzorcem se definuje v menu Seznamy/Kalendafe vzorcelsd. Kde provadite pozadované
nastaveni vzorce pro danou ¢asovou slozku. V kalendéari pak Ize z pfedem definovanych nastaveni vypoctu
vybrat pouze ty, které budete vyuZivat pro dany kalendar.

Kalendsr
‘ K_RONS - Ranni, odpoledni, noni 8 h
mﬂi’ n Lol s ledkd
m:]] LTS SR eE R
Harmonogramy smén || Zabrazit jen platné v aktusinim obdobi
7 ey ked [TypCasoveSlozkyMady[pocitatoenr ~ [Kédnastaveni |Plamost od [Platnost do [Casova slozka mady |
FlrEEsy » 14.5.2014 %94
<[4 v
11 zéznamd 1 zéznam
Ol B B = o2 - - O P& RE]F s
Deg|eeEds o oo s v ok || % stme
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7.4.11 Formular kalendare - Ostatni

Automatické vkladani dochazky ve svatek (placeny) - pfi zapnuti této funkce bude kalendar generovat
smény i pro tyto dny, musi vSak byt jeSté zadana operace, ktera se v tento den bude do dochazky zapocitavat.

V pfipadé, Ze poZadujeme, aby svatky byly také zahrnuty v odpracované dobé, je potfeba pouZit automatické
vklddani dochazky ve svatek. Nejdfive je potfeba vytvoFit operaci napf. Placeny Svatek, ktera se zapocitava do
Casové slozky odpracovana doba. V této Casti kalendare nastavte automatické vkladani operace v placeny
svatek a vyberte operaci, kterou jste vytvofili. Soucasné je potfeba zatrhnout "sniZovat normu o normu ve
svatek" - pro spravné pocitani prescasl a rovnéz je potfeba nastavit vzorec u ¢asové slozky placeny svatek pro
spravné zobrazeni vysledkd.

i R
& Automatické vidadani dochazky ve svatek (placeny) i
Automaticky vKladat dochézku v placeny svétek [] (Pokud mé piifazenou sménu)

Operace pro vkladani dochdzky ve svétek ‘ Iz“

Automatické vkladani dochédzky podle smén v kalendafi

Automaticky vklddat dochdzku podle kalendéfe (Pokud neni danou sménu jing dochazka, absence
nebo automaticky vioZena dochazka ve swatek )

Operace vKiédana podie kalendafe | =]

Snifovani skutecné normy o normu ve svatek

SniZovat skute@nou normu © normu ve svatek Zatrfend polofka umo#ni ve mzdovém programu vypodet ndhrad
za svatek (tento den neni zaméstnanec povinen pracovat).
Nezatrzena poloZka provadi navySeni skutetného fondu
(zaméstnanec ma tento den jako pracovni a je povinen jej
odpracovat)

Typ kalendére pro statistiky (pouze pro mzdovy systém)
Zkraceny Gvazek podie zakona
Uréovani smén podle plénovani kapadt (pouze pro dochédzkovy systém)
Dochazka podle planovani kapadit

Zakladni kalendai

Zakiadni kalendzF | =]

DekeaBe a0 s- Ea

Snizovani skutec¢né normy o normu ve svatek - pokud je tato volba zapnutd, je automaticky odecitdna od
skute¢né normy norma ve svatek.

Rovnéz tato funkce je vyuzZivana v prFipadech, kdy je potfeba, aby fond pracovni doby obsahoval také dny
svatkd. V tomto pfipadé je potfeba v kalendafi v zalozce Smény Il pfifadit sménu také pro dny svatkl
(pouzijete k tomu Priivodce nastavenim smén v_kalendaribs®) a nasledné zatrhnout - snizovat skute&nou
normu o normu ve svatek. Vysledkem je, Ze zaméstnanec ma& normu vySSi o svatky, ale nemusi si je
nadpracovat.

Typ kalendéare pro statistiky (pouze pro mzdovy systém).

UrCovani smén dle planovani kapacit (pouze pro dochazkovy systém) - volba urcuje, zda zpracovani
dochézky, pro dany kalendar, nagitd zaméstnanclm smény z formulafe planovani kapacit namisto smén v
kalendafi. Takto Ize pomoci modulu planovani kapacit realizovat individualni kalendafe (nastaveni smén)
jednotlivym zaméstnancCim, bez toho, aby se jednotlivym zaméstnanclm vytvarely a pfifazovaly jednotlivé
kalendafe. Smény z planovani kapacit jsou pro takto nastavené kalendare zobrazovany i ve formulari editace
dochazky.




7.5 Smeény

7z~ 0

Smény jsou zakladnim prvkem pro vytvoreni kalendaru, a tim i pro definici normy pracovni doby.

Z definovanych smén vytvofite jednotlivé kalendafe. Kazda vytvorend sména mize byt pouZita v nékolika
kalendarich. V seznamu smén vytvarite viechny typy smén, které budete pouzivat. MlZete definovat smény
podle denni doby (ranni, odpoledni, nocni), nebo délky (8 hodinové, 12 hodinové ...) a jejich jednotlivé

kombinace.

@ Sména
RAAEN - = & @
[] 3en aktivni
Kad |Po|:lis |Po:‘%hek smeny |Kor1ec smeny |Dé|ka smeny |Akljvr1|‘ |Ty1:| vkladani prestave A
» Ranni sména 11,5 6:00 18:00 11:30 1 |Po odpracovaném inte
R7 Ranni sména 7 6:00 13:30 700 1 Po odpracovaném inte =
R7,5 |Rannisména 7,5 £:00 14:00 7:30 1 Po odpracovaném inte |
R Ranni sména & 7:00 15:30 2:00 1 Po odpracovaném inte
07,5 Odpoledni sména 7,5 1400 22:00 7:30 1 Po odpracovaném inte
N11,5 MNodfnisména 11,5 18:00 £:00 11:30 1 Po odpracovaném inte
~
2] 3 .

V jednoduchych pfipadech mizete vystagit pro celou firmu s jednou sménou (napf. sména denni 8 hodin). V
jinych pFipadech mate provoz vice sménny a s rdznymi délkami Gvazk(. MlzZete také definovat pruznou a
pevnou ¢ast smény a podminky pro vkladani prestavek do smény. Vlastnosti, které sméné prifadite, si s sebou
bere do kalendare, ve kterém je pouzita.

Kazdy interval odpracované doby, ktery zaméstnanec zaznamena je prifazen k urcité sméné. Program se snazi
podle parametrl nastavenych v kalendafi uréit sménu, na kterou zaméstnanec pfisel.

Samotné vkladani nebo opravu Gdajl neprovadite v tomto seznamu, ale oteviete si formulaf pro novy zaznam,
popF. oteviete stavajici sménu (viz oviadani seznamul501). FormulaF ma tyto zalozky:

Hlavni udaje 253

Pfifazené kalendare 257
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7.5.1 Formular smény - Hlavni Udaje

Definice smény je podstatnou Casti pro spravnou funkci dochazkového systému. Nadefinovani smén je

zakladni podminkou pro spravné vytvoreni kalendard. Vlastnosti smény jsou rozhodujici pfi
automatizovaném rozpoznavani a pfifazovani smeény k ¢asovému intervalu v dochazce.

lavni Gdai

Kéd N3 [¥] Aktivni
Popis Mocni sména 8

Variabilni (Pro zadavani individuglnich Cast smén v planovani kapadt)

Vidy dopoditavat délku a konec {Pfi zadavani variabilnich smén v planovani kapadt bude vidy
dopoditavat délku a konec smény)

Sménaod 22:00 do &:00 délka 8:00

Pewnd Cast od do délka

Den doch. podle konce smény
MNezapoditat dochazku v dobé pred sménou Uvadi £= df’ba p'!'?d S"Té'fou
W— a po sméné, ne piesny &as !
Mezapoditat dochazku v dobé po kond smeny

Zkratka pro planovani M Barva pro vykresleni

Typ vkladani pFestavky |Po odpracovaném intervalu lZ“

DEFINICE POLOZEK URCUJICICH VLASTNOSTI SMENY :

e Kod - polozka musi byt vyplnéna. Oznaceni smény by mélo vystihovat jeji pouziti (napfiklad pro ranni sménu
8 hodinovou je vhodné pouZit kéd R8). Textova polozka maximalné 10 znakd.

o Aktivni - pokud je sména aktivné vyuzivana (je tedy platnd), zatrhnéte pole.
e Popis - polozka musi byt vyplnéna. V této poloZzce mdzete podrobnéji popsat pouZiti smény.

e Variabilni - pro zadavani individualnich ¢asli smén v planovani kapacit. Norma u variabilnich smén se potita
z délky zadané v planovani kapacit.

e VZdy dopocitavat délku a konec - pfi zadavani variabilnich smén v pldnovani kapacit bude vidy
dopocitavat délku a konec smény.

e Sména od - zadejte standardni dobu zac¢atku smény ve formatu HH:MM (nap¥. 06:00).

e Smeéna do - zadejte standardni dobu konce smény ve formétu HH:MM (napf. 14:00).

¢ Sména délka - zadejte délku smény v hodinach a minutach ve forméatu HH:MM. Délka smény ur€uje pocet
hodin, které tvofi fond pracovni doby. Délka smény nemusi souhlasit (a vétSinou nesouhlasi) s vypoctem
rozdilu mezi pocatkem a koncem smény. Rozdil je tvofen povinnymi (evidovanymi a neplacenymi)

pFestavkami v praci.

e Pevna Cast od - tuto polozku vypliujete v pfipadé, Ze pouzivate smeénu s pruznou pracovni dobou a
pevnym jadrem - zadejte standardni dobu zac¢atku pevného jadra smény ve formatu HH:MM (napf. 08:00).

e Pevna Cast do - tuto polozku vypliujete v pfipadé, Ze pouzivate smeénu s pruznou pracovni dobou a
pevnym jadrem - zadejte standardni dobu konce pevného jadra smény ve formatu HH:MM (napf. 12:00).
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e Pevna Cast délka - tuto polozku vypliiujete v pfipadé, Ze pouZivate sménu s pruznou pracovni dobou a
pevnym jadrem - zadejte délku pevného jadra smény v hodinach a minutach ve formatu HH:MM.

Nastaveni pevného jadra vyuZijete napfiklad pfi sledovani dob stravenych u lékare, ktera je u zaméstnancl s
pruznou pracovni dobou placena pouze v intervalu pevného jadra.

e Den dochazky podle konce smény - kazda sména a tim i Casové intervaly v této sméné obsaZzené maji
nastaven den, ke kterému patfi a za tento den se potom pocitaji norma, pres€as a saldo odpracované doby.
PFi standardni ranni nebo odpoledni sméné tato polozka nema smysl, jelikoz sména zacind i kon¢i v jednom
dni. Problém vznik& pfi sméné nocni. Standardné pocitdme s tim, Ze sména by méla patfit ke dni, ve kterém
zaCala. Z praxe vSak vyplyvd potifeba v nékterych provozech prifadit sménu ke dni, ve kterém konci a
vSechny vysledky se pak pocitaji do tohoto (nasledujiciho) dne. Pokud tedy chcete sménu zapogitat do dne,
ve kterém konci, zaSkrtnéte tuto polozZku.

POZOR: PFi pouZivani této volby si uvédomte vsechny jeji disledky. V pribéhu mésice problém nevznika,
maximélné se odpracovand doba zapocita o den pozdé&ji. Rozdily vSak vznikaji na zaCatcich a koncich mésice
kdy se muZe, diky tomuto nastaveni, celda sména dostat do jiného mésice. Bud'te tedy v tomto nastaveni
opatrni.

e NezapocCitat dochazku v dobé pred sménou - jestlize chcete ignorovat predcasné pFichody
zaméstnancl na sménu (napf. kdyZ si oznaéi zacatek smény a jdou se nasnidat) nastavte ¢asovy interval, ve
kterém se aZ do zac¢atku smény operace nezapocitavaji.

PRIKLAD: Sména ma zadinat v 6:00 hodin, pracovnik zaregistruje pFichod v 5:35 hodin. Pokud chcete zapoditat
sménu aZ od 6:00, zadejte do této poloZky hodnotu 00:30. V tomto pfFipadé budou pfichody mezi 05:30 a 06:00
hodinou posunuty na 06:00. Pfichody pred 05:30 budou zapoéitany normalné jako nadpracovany c¢as pred
sménou.

¢ Nezapoditat dochazku v dobé po sméné - jestlize chcete ignorovat pozdni odchody zaméstnancl ze
smény (napf. zdrZeni v Satné) nastavte Casovy interval od konce smény, ve kterém se operace posouvaji na
konec smény.

PRIKLAD: Sména mé& koncit ve 14:00 hodin, pracovnik zaregistruje odchod ve 14:10 hodin. Pokud chcete
zapocitat sménu pouze do 14:00, zadejte do této polozky hodnotu 00:30. V tomto pripadé budou odchody mezi
14:00 a 14:30 zapocitany pouze do 14:00. Odchody po 14:30 budou zapocitany normalné jako odpracovany
prfes¢as po sméné.

TIP: Pozor na zadavani této hodnoty. Nezadavejte ¢as, ale délku ¢asového intervalu. Pokud chcete ignorovat
dobu 30 minut po sméné koncici ve 14 hodin, zadate 00:30 (rozhodné nezadavejte 14:30). Toto nastaveni plati
pro obé predchazejici polozky.

e Zkratka pro planovani - pfi planovani kapacit se pouZité sméné pfifadi nastavena zkratka (N8 - Nocni
sména 8; R8 - Ranni sména 8 apod.).

e Barva pro vykresleni - nastavte barvu, kterd se prifadi k pouzité sméné (Cervena).

DEFINICE PRESTAVEK VE SMENE:

o Typ vkladani pfestavek - program umoZfiuje automatické vklddani prestdvek do odpracované doby.
Legislativni Uprava nafizuje povinné sledovani pfestavek v pracovni dobé. Polozka Typ vkladani prestavky
ma 4 mozné varianty:
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* NEVKLADAT PRESTAVKY - pokud si zaméstnanci chodi registrovat k terminalu zacatek i konec pFestavky,
nastavte polozku na hodnotu "Nevkladat prestavky". Program respektuje Udaje zaregistrované na terminalu.

*V PEVNY CAS - tato varianta nastaveni polozky se vét$inou pouziva pro pracovniky s pevnou pracovni dobou
danou presné pocatkem a koncem smény. PFi tomto nastaveni se pod poloZzkou zobrazi seznam pro zéapis
pevnych pfestavek ve sméné. V seznamu zapisujete tyto hodnoty:

o Pocatek prestavky - Cas pocatku prestavky ve formatu HH:MM:SS.

o Délka prestavky - délku pfestavky ve formatu HH:MM:SS.

e Operace prestavky - typ operace, kterd bude pouZzita pro prestavku.

Moznosti vkladani, mazani a editovani polozek v tomto seznamu se Fidi standardnim ovladanim seznamulso".

Typ vldédénipﬁvkﬂ\f pevny cas v |

el 8 90 B W & F- m- 5§
Pocatek prestavky |Dé|ka prestavky |Operaoe prestavky |
P|10:30 0:30 Prestivka v

TIP: Pokud zaméstnanec pouZiva sménu s pevné definovanymiprestavkamia pFijde do prace hodinu pfed touto
prestavkou, systém mu viloZi prestavku, ikdyZ ma odpracovanou pouze tuto jednu hodinu. Pevny ¢as je presné
stanovena doba kdy se pfestavka vloZi. Pokud budete chtit tuto pfestavku zrusit, musite to provést aZ v editaci
dochazky.

* PO ODPRACOVANEM INTERVALU - tuto volbu pouzijete pro pracovniky s volng&jsi pracovni dobou. Program
pocita interval odpracované doby. Po uplynuti zadaného intervalu vioZi prestavku definované délky a
definovaného typu operace. Nezalezi tedy na tom, kdy pracovnik pfijde do prace. Program méfi dobu od
pFichodu a po ur¢eném intervalu pfestavku viozi. Pokud si do vyprSeni intervalu zaméstnanec vycerpal ¢ast
prestavky, doplni program pouze zbyvajici ¢ast.

Typ vkladani pFestavky | Po edpracovaném intervalu A4 |

Vkladani prestavek po intervalu
Interval prestavky |4:30 Max. intervall:l
Délka prestavky |0:30
Max. pofet prestdvek 1. typu 1

Operace prestdvky 1. typu |Piestdvka hd |

Fokrafovat 2. typem piestavky [

Interval prestavky max. intr:r'.'all:l

Délka prestavky

Max. pofet prestavek 2. typu a

Operace prestavky 2. typu |
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e Interval prestavky - prestavky budou vkladany po zvoleném odpracovaném intervalu. Zadejte hodnotu ve
formatu HH:MM. (pfestavka po 4,5 hodinach zadejte 04:30).

¢ Max. interval - prestavka bude vioZzena v zadaném intervalu pouze, pokud nebyla jina pfestavka v rozmezi
maximalniho intervalu. Program vloZi prestavku napfiklad po 4,5 hodindch, ale zaméstnanec jde na
prestavku po 5,5 hodinach. Jelikoz automatické vloZeni jiz probéhlo, budete mit v tomto pfipadé
zameéstnanec 2 prestavky (jednu automatem a druhou si sdm registroval na terminalu). Aby k této situaci
nedochazelo, nastavte si prave tuto hodnotu max. interval.

PRIKLAD: Mate nastaveno automatické vloZeni pFestdvky po 4,5 hodindch v délce 30 minut. Max interval
nastavite na 6 hodin. V tomto pfipadé program ceka po dobu 6 hodin, jestli si zaméstnanec nezaznamena
prestavku. Pokud si pfestavku do 6 hodin od pocatku prace zaznamend tak automatické vloZeni nebude
provedeno. Pokud si pFestavku nezaznamend, bude prestavka vloZena po 4,5 hodindach automatickym
systémem.

e Délka prestavky - vloZzend pFestavka bude mit zadanou délku. Hodnotu zadavate ve forméatu HH:MM.
VétSinou budete nastavovat 30 minut (00:30).

¢ Max. podet prestavek 1. typu - program umi vkladat prestavky dvou typ(l operace. Zadejte, kolikrat se
ma opakovat prvni typ.

e Operace prestavky 1. typu - zvolte typ operace ze seznamu operaci terminalu.
e Pokracovat druhym typem - pokud chcete pouZzit i druhy typ, zaSkrtnéte tuto polozku.
o Max. pocCet prestavek 2. typu - zadejte, kolikrat se ma opakovat druhy typ.

e Operace prestavky 2. typu - zvolte typ operace ze seznamu operaci terminalu.

Standardni situace pro pouziti dvou typ( prestavek: podle zakoniku jsou pFestavky neplacené a povinné. Pokud
se zameéstnavatel rozhodne prvni prestavku ve sméné dat jako neplacenou a dal$i potom jako placené pouZije
prestavku prvniho typu 1x a potom dale pFestavky druhého typu, jejichZz typ bude nastaven jako placeny.
Klasickou situaci je zaméstnanec, ktery z(stane presas a musi si podle zakona vybrat prestavku kazdé 4,5
hodiny i v nadpracované dobé.

TIP: Nezapomerite sprdavné nastavit u jednotlivych operaci terminali poloZzku "Narok na pfestavku".
Odpracovana doba a vSechny operace, které musi byt pfestavkou prerusovany, musi mit tuto poloZku
zasSkrtnutou. Naopak operace pfestavka nesmimit tuto poloZku zaSkrtnutou v Zadném pripadé.

* PODLE DELKY ODPRACOVANE SMENY - tento typ generuje prestavky ve sméng tak, Ze zjisti délku dané
smény a vypocte odpovidajici délku naroku na prestavku. Nasledné zjisti délku jiz existujicich pFestavek ve
sméné, a pokud je délka naroku na prestavku delSi, pak doplIni pfestavky v délce rozdilu naroku a jiz
vloZenych prestavek.

Vkladani pfestavek podle délky odpracovangé smény

Interval prestavky [4:30
Délka prestavky [0:30

Maximalni podet prestavek 99

Operace piestdvky |Prestiavka hd
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Interval prestavky - prestavky budou vkladany po zvoleném odpracovaném intervalu. Zadejte hodnotu ve
formatu HH:MM. (pfestavka po 4,5 hodinach zadejte 04:30).

Délka prestavky - vloZzend prestavka bude mit zadanou délku. Hodnotu zadavate ve forméatu HH:MM.
VétSinou budete nastavovat 30 minut (00:30).

Max. pocet pFestavek - zadejte, kolikrat se mé prestavka opakovat.

Operace prestavky - zvolte typ operace ze seznamu operaci terminalu.

Pokud mate spravné nastaveny a vytvofeny smény, mlZete zadit vytvafet kalendare.

7.5.2 FormularF smény - Pfirazené kalendare

Ve formulafri mate moZnost zobrazit a pfifadit kalendare, které sména pouziva. V pfipadé pFifazeni kalendare
se sména dopini do kalendare (Kalendar - Sménybksl) nakonec, pokud jsou jiz néjaké smény v kalendafi
pfifazeny.

N8 - HNo&nisména 8

m

(@) @)

<

1 zéznam 2 zaznamy

ENNC SRR R B R RS P - R R R e SRR
DéaweBes g s [ oc |[ * swmo

Z >0

V levé casti formuldfe je seznam vSech dostupnych kalendard. Prava Cast je vyhrazena pro seznam
kalendard, ve kterych je vybrana sména zafazena. Oznaéenim polozky a stiskem Sipky mezi seznamy mdZete
hodnoty pfesouvat z jedné strany na druhou obéma smeéry. Editaci zdznamu pod seznamy se dostanete do
Formuléare kalendafef28).
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7.6 Kalendare - Priplatky

V této CGasti Ize definovat poZadavky na vlastnosti priplatkl, které pak budou pfifazeny do jednotlivych
pouzivanych kalendard. Priplatky se definuji ve dvou fazich a to ve formulafi zdznamu a ve formulafi

zapoctenych operaci. Dale pak je mozno dany pfiplatek rovnou pfifadit poZzadovanému kalendafi v poloZce
pfifazené kalendare.

[B] priplatky
BRAEAY = »~ @
[ 3en aktivni
Kid |Akh'vn|’|ﬁasova' clofka mz‘dy|ﬁasod |lfas do |Popis |Praoo\m|’den|Den volna |Neplaoei
[ AFrIF N 1/104 22:00 6:00 Priplatek za noc 1 1 3
PRIF_O 1103 14:00 22:00  Ffiplatek za odpoledni 1 1 =
PRIP_SM 1 140 0:01  23:58  Priplatek za SN 1 1 |
STRAV 1994 w01 2353 Stravenka 1 1
L
=1/ 3 .
—

Vkladani nebo opravu Udajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulai Pfes¢asu. Formulaf ma
zélozky:

Formulaf zaznamu(253

Zapodtené operace 26l

Prifazené kalendare|26
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7.6.1 Formular priplatku - Formular zaznamu

Ve formulafi zaznamu nastavujete zakladni viastnosti a podminky pro vypocet pfiplatku.

PRIP_O - Priplatek za odpoledni
Formuléf z&znamu | Zapoctend operace | Piifazené kalendafe

Kod piiplatku PRIP_O Aktivni
Popis Ffiplatek za odpoledni

ysledek zapo&itat do

casové slofky mzdy |Odpramvané doba odpoledne IZH 103 |Z||
Céstha za hodinu 1 Mepoditat v kombinad s pfestasem

Zapoditat Eas vyESinez 0:01
leni |Vidy dold Zaokrouhlitna 0:15

Dny & hodiny, za které bude poskytnut priplatek

Easod 14:00 Pondéli
. —— Utery
Casdo 22:00 Stieda
Pracovni den Den pied [ ] Ctvrtek
Den volna Denpo [ ] Patek
Placeny svatek Sobota
Neplaceny svatek Nedéle
NalgleaE s 08| s- [« ok |[ % smo]

e Kod priplatku - oznadeni priplatku, textova poloZka maximalné 10 znakd. Povinna polozka.
e Aktivni - pokud je kalendar aktivné vyuzivan (je tedy platny), zatrhnéte pole.
e Popis - povinny Udaj. Textovy popis pfiplatku.

« Vysledek zapogéitat do asové slozky mzdy - vyberte typ asové slozky ze seznamu &asowych slozekp7h
(Cs). Vypoctené hodnoty se budou pfipocitavat do vybrané Casové slozky mzdy. Pfifazujte Pfiplatky do Casové
sloZky, které se logicky nabizeji: PFiplatek za svatek - ¢s Odpracovano ve svatek; Pfiplatek za sobotu - Cs
Odpracovano v sobotu; Priplatek Stravenka - €s Stravenka apod. PoZzadovanou Casovou sloZzku mzdy je
moZzné vyhledat podle kédu.

POZOR: Casova sloZka pouZitéd pro vypocet pFiplatkd nesmimit ve svém nastaveni v Seznamu &asovych sloZek
vybranou Zadnou operacipro zapocitavani.
o Castka za hodinu - zadejte hodinovou sazbu priplatku neni povinné, jde pouze o evidenéni Gdaj.

e Nepocitat v kombinaci s pfesCasem - v pfipadé, Ze volbu zaSkrtnete a je ve stejném Casovém intervalu
nastaveno poditani preséasll, nebude se tento priplatek poditat. Pokud je volba vypnutd miZete pro stejny
Casovy interval pocitat pfescCas i pfiplatek.

e Zapocitat Cas vySSi nez - zadejte minimalni Casovy interval, se kterym se ma pocitat ve formatu HH:MM:
SS., napfiklad 15 minut = 00:15:00. Za ¢as pod 15 minut se nebudou pfiplatky pocitat.

¢ Zaokrouhleni - nastavte zplsob zaokrouhleni ¢asu pfiplatku (nahoru, dold, normalng, nezaokrouhlovat).
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e Zaokrouhlit na - pokud nastavite néjaky zplsob zaokrouhleni, nastavte také Gas pro zaokrouhleni ve
formatu HH:MM:SS. Pokud nastavite 00:30, bude se pfiplatek zaokrouhlovat na celé pClhodiny smérem
uréenym v predchozi poloZce.

DNY A HODINY, ZA KTERE BUDE PRIPLATEK POSKYTNUT:

V této Casti zadejte Casové rozliSeni, kdy se maji pfFiplatky pocitat.
Cas od - zadejte denni dobu, od kdy se pFiplatek pocita, napf. pro odpoledni priplatek zadejte 14:00:00.
Cas do - zadejte denni dobu, do kdy se pFiplatek pocita, napf. pro odpoledni priplatek zadejte 22:00:00.

Dale zaSkrtnéte, jestli se pocitd v pracovni nebo nepracovni den, pfipadné ve svatky a ktery den v tydnu od
pondéli do nedéle.

Funkce den pred, den po umoZnuji, zapocitavat vybrané operace do predeslého nebo nésledujiciho dne. Pro
vyuzivani téchto funkci musi byt zaSkrtnuta jen jedna z téchto polozek (pracovni den, den volna, placeny svatek
nebo neplaceny svatek) pro které se ma vybrana funkce aktivovat.

POZOR: Pokud zamé&stnanci pracuji na tFisménny provoz, miZe nastat situace, Ze na sobotu nebo kterykoliv jiny
pracovniden vyjde svatek.

PFistandardnim nastavenipfiplatk( by se rannia odpolednisméné pfiplatek zapoéital v plné vys$i, nebot smény
zacinajia konciv den svatku.

Noénisméné by se zapodital pouze interval od 22:00 do 23:59:59, nebot po plilnoci za¢ind novy pracovniden.
Abychom postihly cely interval smény, musise vytvofit dva prFiplatky pro no¢ni sménu. Prvni pFiplatek od 22:00
do 23:59:59 a druhy od 0:00:01 do 6:00, ve kterém musi byt nastaveno, jestlise ma pfiplatek pocitat do dne pred
nebo dne po.

Funguje-li vase firma na tfisménny provoz, urcité u vas nastala situace, Zze zaméstnanci zacinaji nocni sménou
uz v nedéli vecer, a vy chcete nastavit, aby se tato sména pocitala do dne, ve kterém sména kon¢i tj. pondéli.
Musite mit zaSkrtnutou volbu den po. Druhym pFipadem je presny opak predchozi situace zaméstnanci zacinaji
prvni sménou v pondéli rdno a posledni (no€ni) sména kon&i v sobotu rano. Chcete-li, aby se dochazka
zapocitavala do dne, ve kterém posledni sména zacala tj. patek, musite v této nabidce zaSkrtnout den pred.

Pomoci tohoto nastaveni mlzete definovat jakykoliv asovy Gsek pro vypodet priplatku. Napf. poditat priplatek
pouze v sobotu a nedéli od 14 do 22 hodin. Tim ziskate odpoledni vikendové odpracované hodiny. Kombinaci v
tomto smyslu miZete vytvorit, kolik chcete. Podet priplatkdl pro kalendaf neni omezen, nicméné vytvoite si
takové mnoZstvi pfiplatk(, abyste se v nich sami vyznali.
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7.6.2 Formular priplatku - Zapoctené operace

V zapoctenych operacich nastavujete operace, které maji vliv na vypocet tohoto pfiplatku (jaké cinnosti se
zapocitavaji).

Priplatek
PRIP_O - Priplatek za odpoledni
Formuldf zaznamu | Zapoctené operace | pfifazend kalendéFe|
Gitivand op Zapotitavane
Kad Popis A~ Kéd |Popis A~
4 »
03 Odchod 20 Prace ve ztiztiZeném prostiedi
04 Sluz.cesta =Y
05 Soukr.odchod
06 Skoleni
07 Lékai zamestnanec
03 Dovolena =
0g MNemoc
10 ofR
11 Matefsks b |
12 Dalsi materska @
13 Oml.absence
14 Meoml.absence o
15 Mahradni volno
16 Darovani krve
17 Svatba
18 Lékai doprovod
21 Piekazky (zaméstnavatel)
23 Neplac.volno v
£ ||||| > |_ b
| 20 zéznamd | 2 zéznamy
1ol Fial i W|ma-108 DalF«|id W 2 - -5~
i e B 00 5- ¥ oK ® Storno

Zalozka je rozdélena na seznam nepouzitych operaci (levd strana) a seznam zapoctenych operaci (prava
strana). Vyberte ty ¢innosti, pfi kterych se ma pfiplatek poéitat. Tim mlzete kromé ¢asového nastaveni vypodtu
pfiplatku z prvni zalozky nastavit Cinnosti, které se budou do priplatku pocitat. Pokud si nenastavite
zapocitavané operace, nebude se pfiplatek pocitat.

TIP: Pokud pouZivate podobné nebo stejné nastaveni pfesc¢as( a priplatkd mdiZete si usnadnit nastavovani

s~0 i ~0

kalendari kopirovanim pFiplatk( a pfesc¢ast mezi jednotlivymi kalendari. Pfi zobrazeném seznamu kalendari v

menu Aktuéini okno je poslednipoloZzka "Kopirovaniviastnosti kalendari". Vyberte zdrojovy a cilovy kalendar a
dale vyberete, zda chce kopirovat priplatky nebo prfescasy pripadné oboji.




7.6.3 Formular priplatku - PFirazené kalendare

PFifad'te na pravou stranu vSechny kalendére, ve kterych se ma dany pfiplatek pocitat.

Priplatek
PRIP_O - Priplatek za odpoledni
| Formulai zéznamu || Zapottené operace | Pfifazené kalendsfe
PriF: = kalendaF
[]Zobrazit jen platné v aktudlnim obdobi
A~ KalendaF|Popis Platnost od |Platnoy
Ranni 8:00 smény » Ranni, odpoledni, noéni 7:30 smény | 10.9.2010
K_RON7,5 Ranni, odpoledni, noéni 7:30 smény
K7,5 Kalendaf pro wyrobu
R12_1 Ranni, odpoledni, noéni 7:30 smény
e | >
| 4 zéznamy | | 1z&znam |
RS e s A e 1Al P LS R s | g - St
i e B 00 5- ¥ oK ® Storno

7.7 Kalendare - PresCasy

V této ¢asti dochazkového systému definujeme poZzadavky na vypocet prestasil v dochazkovém systému.

@ Nastaveni prescasu

4
[

|Popi5 |Procento pr"l'plaﬂm|Aktivm’ |K6d casové sloZky mzdy|PoFad|'kra'oen|’| Cas od |fas ~
Pfestas ve svatek 100 1112 3/0:00:01 |23:5
Pfesfas 25% 25 1110 0 0:00:01 B:E;

PRESC_25THP |Pfesias 25% THP 25 1110 0[0:00:01 [23:5
PRESC_50 Piescas 50% 50 1{111 1/0:00:01 23:E 7
20| #l .c
=

Vkladani nebo opravu Udajd neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formula¥ PFresCasu. Formulai ma
zalozky:
Formulaf zaznamu|263

Zapottené operacefed)
Pfifazené kalendarel268
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7.7.1 Formular prescasu - Formular zaznamu

Ve formulafi zaznamu nastavujete zakladni viastnosti a podminky pro vypocet pres€asu.

PRESC_100S - Prescas ve svatek
Formulaf z8znamu | Zapoctené operace | Pfifazend kalendsie

Kéd pies€asu PRESC_1005 [¥] Aktivnt

Popis Fiestas ve svatek

Vysledek zapoitat do
v Ca il |Prestas 100% [=] 122 =
Procento priplatku 100
Poiadi pro kraceni 3

Pofitat vysledny pfesfas nad 1:00
leni |Vidy dold Zaokrouhlitna  0:30

Dny a hodiny, za které bude poskytnut pfiplatek za pfesfas

Easod 0:00:01 Pondéli
Cas do 23:59:59 Utery

Stieda
Pracovni den Den pied Ctvrtek
Den volna Den po Patek
Placeny svatek Sobota
Neplaceny svatek Ned&le

Dl ese 00

Kad preséasu - oznadeni preséasu, textova polozka maximalné 10 znakd. Povinna poloZka.

Aktivni - pokud je kalendaF aktivné vyuzivan (je tedy platny), zatrhnéte pole.

Popis - textovy popis pres€asu

Vysledek zapogitat do dasové slozky mzdy - vyberte typ &asové slozky ze seznamu &asovych slozekp7h.
Vypoctené hodnoty se budou pFipocitavat do vybrané asoveé slozky mzdy. Pozadovanou ¢asovou slozku mzdy
je mozné vyhledat podle kédu.

Procento prescéast - zadejte procento preséasu.
e Pofadi pro kracenik23) - nastavuje pofadi pro kraceni preséasd.

PRIKLAD: Firma sleduje pro jednotlivé dny riznou vys$i %. V pracovni dny Po-P4 (25%) a pro dny volna So-Ne
(50%).

Zaméstnanec ma nastaven fond pracovni doby 37,5 hodin tydné. BEéhem Po-Pa odpracuje pouze 35 hodin a
systém mu vypocita konecny pfesc¢as 25% v délce -2,5 hodiny. Minusové hodnota vyjadfuje "dluh" do fondu
pracovnidoby. V sobotu pfijde do prace a odpracuje 7,5 hodiny - ma pres¢as 50% = 7,5 hodiny.

Varianta A - pfescasy se nekrati - vysledky zlstanou stejné a zaméstnance si nadpracuje zaporny prescas
béhem pristiho tydne a dostane sobotni pres¢as proplacen v celkové vySi. Vysledné hodnoty budou: Prescas
25% = -2,5 hodin a Pfes¢as 50% = 7,5 hodin.

Varianta B - pfesc¢asy se krati- zaméstnanci bude doplnén prescas 25% z prescasu 50% tak, aby byl spinén fond
pracovni doby, a zbylé hodiny budou proplaceny v 50%. Vysledné hodnoty budou: Pfescas 25% = 0 hodin a
Pres¢as 50% = 5 hodin.
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Varianta SOUCTOVE - provede se vypocet kraceni preséasti az na konci mésice.

Zplsob kraceni také uréuje zplisob vypodtu prescast - souctové nebo pribézné.

Varianta PRUBEZNE - vypocet se provadi pro kazdy den a systém bere ke kraceni prvni polozku, na
kterou narazi.

Pokud je jiz vypocCet denniho vysledku zvolené Casové sloZzky pocitdn vzorcem, zobrazuje se zde informativni
text s odkazem Editovat vlastnosti .... Pokud odkaz stisknete, mate moznost nastavit dalsi vlastnosti
presCasu:

e Pocitat vysledny presCas nad - zadejte minimalni ¢asovy interval, se kterym se ma pocitat ve formatu
HH:MM:SS., napfiklad 15 minut. Za ¢asy pod 15 minut se nebudou pfesCasy pocitat. Minimalni pfescas v
jeden den bude minimalné 15 minut.

¢ Zaokrouhleni - nastavte zplsob zaokrouhleni ¢asu pres€asu (nahoru, doll, normalné, nezaokrouhlovat).

e Zaokrouhlit na - pokud nastavite néjaky zplsob zaokrouhleni, nastavte také Gas pro zaokrouhleni ve

formatu HH:MM:SS. Pokud nastavite 00:30, bude se pres€as zaokrouhlovat na pdlhodiny.

DNY A HODINY, ZA KTERE BUDE POSKYTNUT PRIPLATEK ZA PRESCAS:

V této Casti zadejte Casové rozliSeni, kdy se maji pfescasy pocitat.
¢ Cas od - zadejte denni dobu od kdy se pfes¢as pocita. Napf. pro odpoledni pfes¢as zadejte 14:00:00.
¢ Cas do - zadejte denni dobu do kdy se pfes¢as pocita. NapF. pro odpoledni pfesas zadejte 22:00:00.

Dale zaSkrtnéte, jestli se pocitad v pracovni nebo nepracovni den, pfipadné ve svatky a ktery den v tydnu od
pondéli do nedéle.

Funkce den pred, den po umoZnuji, zapocitavat vybrané operace do predeslého nebo nésledujiciho dne. Pro
vyuzivani téchto funkci musi byt zaSkrtnuta jen jedna z téchto polozek (pracovni den, den volna, placeny svatek
nebo neplaceny svatek) pro které se ma vybrana funkce aktivovat.
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7.7.2 Formular pres€asu - ZapocCtené operace

V zapoctenych operacich nastavujete operace, které maji vliv na vypocet tohoto pfiplatku (jaké cinnosti se
zapocitavaji).

Prestas

PRESC_100 - Prestas ve svatek

Formulaf zéznamu | Zapoftené operace | Pfifazend kalendéFel
MNepouZité operace Zapoétené operace
Kéd  |Popis A~ Kad Popis A
>
03 Odchod 04 Sluz.cesta
05 |Soukr.odchod @ 06 Skoleni
07  |Lekaf zamestnanec
08 |Dovolena |
03 Nemoc 3 A
10 ofr T
i1 Mateiska
12 |Dalé matefska
13 Oml.absence
14 |Neoml.absence b | @
15 Nahradni volno
16 |Darovanikrve b |
17 Svatha
18 Lékai doprovod
20 Préce ve zii#tifeném prostied’
21 Piekdiky (zaméstnavatel)
23 Neplac.volno
24 Dovolend pldnovand
w v
| 19 zAznami | | 3 zAmamy
1l F 4 | B W& ]t Tl Fal B W& |- m- -8
AlEleeEe e 00 S- Ok X Storno

Pozadované operace, které se maji zahrnout do vypoétu prescast, pfifazujete pomoci Sipek @ E] které
jsou umistény ve formulafi mezi dvéma seznamy. V levé Casti tabulky se nachazi seznam vSech dostupnych
operaci. V pravé Gasti je seznam vybranych operaci, které jsou zahrnuty do vypodtu prescéasd.

TIP: Pokud pouZivate podobné nebo stejné nastaveni pfesc¢ast a pfFiplatkd mizZete si usnadnit nastavovani
kalendard kopirovanim priplatkd a pfesc¢ast mezi jednotlivymi kalendari. Pfi zobrazeném seznamu kalendard v

menu Aktudlini okno je poslednipoloZka "Kopirovaniviastnosti kalendari". Vyberte zdrojovy a cilovy kalendar a
déle vyberete, zda chce kopirovat prFiplatky nebo pfescasy pripadné oboji.




7.7.3 Formular presCasu - PFifazené kalendare

PFifad'te na pravou stranu vSechny kalendéare, ve kterych se ma dany pfescas pocitat.

Prescas
PRESC_100 - Prestas ve svatek
FormulaF zaznamu " Zapottené operace | Pfifazené kalendafe
Prif: & kalendare
] Zobrazit jen platné v aktusinim obdobi
~ Kéd Popis Platnost od |Platn |
< R3 1y » Ranni, odpoledni, noéni 7:30 smény  1.1.2009
K_RON7,5 Ranni, odpoledni, noén 7:30 smény E] K7,5 Kalendar pro vyrobu 1.1.2010
K7,5 Kalendaf pro wirobu E»] R12 1 Ranni, odpoledni, noni 7:30 smény  1.1.2009
R12_1 Ranni, odpoledni, noéni 7:30 smény
-
~ 4| ||||} ¥
4 zAznamy 3 zéznamy
Oal e (w5 e [JalF &) ] B 0 0
AlEleeEe e 00 S- Ok X Storno

7.8 Kalendare - Vzorce

V této ¢asti Ize definovat vzorce, které pak budou pfifazeny do jednotlivych pouzivanych kalendard.

[B] Nastaveni vjpottii vysledki

|.L!|Jncl:|'\a'r1\|r |Typ Gasovej Zlodky mzdy|\|’zorec pre hodiny |PoEﬁzfdenné vfsledky|2ru§t’ zaznam s nul ~

RAEN I =m w m=
[#] Jen aktivni
Kod
1|110 KDYZ(_currDayType:
PRESCAS_100 1112 KDYZ(_currDayType:
PRESCAS_25 1|110 KDYZ(_currDayType:
PRESCAS_25THP 1110 _H_100-_H_998
PRESCAS_50 1(111 KDYZ(_currDayType:
PRIP_NE 1141 KDYZ(_currDayOffie
FRIP_SO 1 140 KDYZ(_currDayOfine
PRIP_SV 1142 KDYZ(_currDayType:
< ||||]

1

[

A R

|
2 ,:

Vkladani nebo opravu Udajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulaf Nastaveni vypod&tu

vysledku vzorcem. Formulaf mé nésledujici zalozky:

Formula¥ zaznamul26?

Prifazené kalendare[268
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7.8.1 Formular vzorce - Formular zaznamu

Vypodet vysledkd vzorcem je moZno definovat na Urovni dennich vysledkd nebo na Grovni mésicnich/
variabilnich vysledk(l. K tomu slouzi volba Pogitat denni vysledky[s78 u zvolené &asové slozky. Pokud je tato
volba aktivovana, pak se pocitaji vzorcem denni vysledky a meési¢ni vysledek je standardné jejich souctem. V
opatném pfipadé se poCitd vzorcem jen mésicni/variabilni vysledek. Nastaveni vypoCtu vzorcem provedte v
menu Seznamy -> Kalendare vzorce. Volba zrusit zaznam s nulovym vysledkem nam pfi kone€ném vysledku
Casové slozky, ktery bude nulovy, tento vysledek nevioZi do mési¢nich vysledk( dochazky. Vzorce definuje v
editoru vzorct pro zvolenou variantu vypo¢tu vysledku a to v hodinach, dnech nebo kalendarnich dnech.

Nastmar st it oo S
STRAV - 994

Formulaf zaznamu | pfifazend kalendafe

Kéd STRAV (7] Aktivni
Casova slofka mzdy |Stra\der1kyI IE” 994 lz“

Pofitat denni vysledky
[¥] Zrugit zéznam s nulovym vysledkem

Vzorec pro hodiny.

Vzorec pro dny

Vzorec pro kalend&fni dny  KDYZ{_H_100>=4 & _H_121 <5;1;0)

Poznamka

Nelf|eeEe o Q0] S - [ v ok |[ % stomo

Variabilni vysledky se pocitaji jen v pfipadé, Ze je v nastaveni aplikace aktivovana volba: PouZivat uZivatelsky
definované obdobil77). Na vypoétené vysledky vzorcem se nevztahuiji zaokrouhleni ani denni omezeni &asovych
sloZek.

Do vzorcl je mozné zapsat poznamky.

PRIKLAD: Kdyz(_H_100>4;//pokud je odpracovana dobu vétsineZ 4hodiny
1;//pokud je podminka vyhodnocena pravdivé, je vysledkem hodnota 1
0) // pokud je podminka vyhodnocena nepravdivé, je vysledkem hodnota 0

VYSVETLIVKY:  // - zacatek poznamky
konec poznamky je na konci Fadku
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7.8.2 Formular vzorce - Prifazené kalendare

Pfifad'te na pravou stranu vSechny kalendére, ve kterych se ma dany vzorec pouZit.

Nastaveni vypoctu vysledku vzorcem

Prif:  kalendaF
[ zobrazit jen platné v aktuginim obdobi
~ Kod Fopis |P|atncstod Platnost do ]
3 Ranni 8:00 smény | 1.1.2009
K_ROM7,5 Ranni, odpoledni, noéni 7: 30 smény @ R12_1 Ranni, odpaledni, nor 1. 1,2009
K7,5 Kalendar pro wyrobu @
RiZ 1 Ranni, odpoledni, noéni' 7: 30 smény
- ~
| 4 zAznamy | | 2 zAznamy
DOtz kE e Rl e e eEy
il e Ee e8| 00 E- v 0K ® Storno

7.9 Harmonogramy smén

V harmonogramu zvolite rytmus vkladani smén a nastavite smény pro jednotlivé dny harmonogramu.
Harmonogramu smény nasledné pfifadite pozadovany kalendar.

Kad Pocet dnd cyklu definice smén |Poznamka  |Zkratka pro i
» _h‘_

Vkladani nebo opravu Gdajli neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si | D 'Novy zaznam nebo tlaitkem a |
Editace zaznamu formulaf Harmonogram smén. Formular ma néasledujici zalozky:

Hlavni Gdaje269)

Dny harmonogramub78
Kalendarel278)

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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7.9.1 Harmonogram smény - Hlavni Gdaje

FormulaF obsahuje identifikacni idaje harmonogramu smeény.

- Tydenni harmonogram

‘... Kalendaie —
Popis Tydenni harmonogram
Potet dni cyklu 7

Zkratka pro pldnovani | 17|

Poznémka

Ne s |weReo0a]|s- [~ o< ][ % stomo

e K&d - oznaceni harmonogramu smény. Povinna poloZka.

e Popis - strucny textovy popis harmonogramu smény vystihujici jeho pouziti (napf. "Tydenni harmonogram®,
"Mési€ni harmonogram™).

e Pocet dnil cyklu - zde definujete takzvany koloto¢. Definujete rytmus vkladani smén bez vazby na den v
tydnu. Pokud definujete sedmidenni navaznost rytmu, miZete samoziejmé dosahnout stejného vysledku jako
pfi definici podle dnél v tydnu v priivodci nastavenim sménkad.

o Zkratka pro planovani - pfi planovani kapacit se pouzitému harmonogramu smeény pfifadi nastavena
zkratka.

¢ Poznamka - libovolny pro vas dllezity Udaj.
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7.9.2 Harmonogram smény - Dny harmonogramu

Ve formulafi nastavujete harmonogramu smeény.

i dnd pro
Mastaveni provedete tadtky pro pfesun. Oznafend sména bude nastavena, nebo zrufena pro oznadend Halo
dne.
ST I.,' i S e T T
K6d [Popis a Cislo dne  [Sména (kéd)| A
Noéni sména 7,5 1/N7,5
Moéni sména 8 2 07,5
Odpoledni sména 7,5 4
Odpledrisména 8 4
Ranni sména 7,5 5
5 =
Ranni pruina 8 7
< [l v -
7 zéznami 7 zdznami
arRcIE TR 2 - T =R 2T
Ne g |weRe 0G| S- [« ok ][ % stomo

Na obrazovce jsou zobrazeny dva seznamy. Levy obsahuje seznam vSech aktivnich smén. Pravy obsahuje
seznam pouzitych smén v poradi, v jakém se maji vkladat. Oznacte sménu v levém sloupci a stisknéte Sipku

pro zafazeni na pravou stranu. JestliZe chcete sménu z pofadi v pravém sloupci zrusit, oznalte ji a

stisknéte opacnou Sipku @

7.9.3 Harmonogram smény - Kalendare

Ve formulafi pfifadite harmonogramu smeény poZadovany kalend&f nebo ve Formulafi kalendafe -
Harmonogram sménl237 ke kalendafi pfitadite harmonogram smény.

< [l rv
3 zaznamy
Ol B - Mlm- e DeBFD| &M= 7]
Ne g |weRe 0G| S- [ o |[ % stomo
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ZaloZzka je rozdélena na dva seznamy. V levém seznamu jsou Dostupné Nepfifazend rozdéleni, v pravém
seznamu jsou rozdéleni zafazena do vybrané kategorie. Polozky mezi seznamy m{zZete pfesouvat.

7.10 Typy Casovych slozek

Casova slozka je slozka, ve které se shromaZduji pozadované vysledky. Casova slozka méa tFi etapy
vysledkd - denni, mésiéni a za variabilni (uZivatelem definované) obdabi. Dle ¢asovych sloZek se provadi tisky
a exporty do nadrazenych systému.

Casové Udaje o dochazce miizete ziskat ve dvou zékladnich pohledech. Prvnim pohledem je séitani ¢asovych
intervali podle operaci zaznamenanych na terminalu. Ne vZdy rozdéleni podle operaci dostaduje. Casto je
nutné séitat Udaje nékolika operaci do jednoho souétu a naopak zapoditat jednu operaci do vice rliznych
souctl. Abychom mohli séitat intervaly zpracované dochazky, nastavuje se u kazdé operace dochazky, do jaké
Casove slozky se zapocitava.

Casovy interval se miiZe soucasné zapocitavat do vice ¢asovych sloZzek. Napriklad pro operaci "SluZebni cesta"
miZete nastavit, 7e se ma zapocitavat do Gasové slozky odpracovana doba a zaroven doba stravena na
sluZebnich cestach.

Do seznamu Casovych sloZek vioZite asové slozky, kterym nastavite jejich viastnosti. Seznam ¢asovych slozek
mUzZe obsahovat libovolné mnoZzstvi zdznamd.

@ Seznam typi Easovych sloZek

BRAEY - ®m & @

Covie (%) Pouze aktualni nastaveni
Popis |Platr105t od |5ystémoué polozka |Poznérnka |Mzdové sekce |K6d 2 |Plamo A~
Qdpracovana doba fasova (ruiné) | 1.1,2010 i 1{101a
Odpracovana doba Ukolova 1.1.2000 1 1102
Qdpracovana doba odpoledne 1.1.2000 i 1{103 -
Qdpracovana doba v nod 1.1.2000 1 1/104
ZtiZené prostiedi 1.1.2000 i 1|105
Qdpracovana doba réno 1.1.2000 1 1106
Pfescas 25% 1.1.2000 i 1]110
Pfesfas 50% 1.1.2000 1 1)111
P |Piestas 100% 1.1,2000 i 11112 2
d ([ 3.

Vkladani nebo opravu Gdajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulaf Typ casové slozky.
Formular se sklada z nasledujicich zalozek:

Nazev[273

Vlastnostib73)

Operace R7h

Kalendaref7h

Typy pracovnich poméri[2ed

POZOR: Casové slozky, které maji kéd od 900, jsou systémové a neni mozno je mazat.
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7.10.1 Formular typu €asovych sloZzek - Nazev

Casova slozka mzdy pFedstavuje vysledny soucet zapoGitanych operaci za uréité obdobi (tyden, mésic, rok)
Podle zapocitanych operaci se provede soucet vybranych dob (kalendafni a pracovni dny, hodiny). Vysledna
hodnota bude upravena podle tohoto nastaveni. Spravné nastaveni ¢asovych slozek ma zasadni vliv na
zpracovani statistik o dochazce.

Typ ¢asové slozky mzdy

N

100 Odpracovana doba ‘
- Nazev Hiavni ddai
. Vlastrost T i
E kéd w0

Popis  Odpracovana doba
Pozndmka Povinna pro vypodet priméru pro celoden. ndhrady. V Dochézce je vypoctena podle
nastavenych operad.
D@Q|W¢|§¢M|QQH§.-| v ok |[ % swmo

¢ K&d - oznadeni Gasové slozky, textova polozka maximalné 10 znakd. Povinna polozka.

e Popis - strucny textovy popis ¢asové slozky vystihujici jeji pouziti (napf. "Odpracovana doba", "Odpracovano
v noci). Povinna polozka.

¢ Poznamka - libovolny pro vas dllezity Udaj.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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7.10.2 Formular typu €asovych sloZzek - Vlastnosti

Casovou slozku Ize méFit v kalendarnich dnech, pracovnich dnech nebo v hodinach. MiiZete tak
vyhodnocovat denni, mésiéni nebo variabilni obdobi. Variabilni obdobi vak mdzZete vyhodnocovat pouze v tom
pripadé, Ze toto obdobi mate definované.

7.10.2.1 Formular vlastnosti - Zaokrouhlovani

P

Pro kazdou "mérnou jednotku” (Kalendaini dny, Pracovni dny, Hodiny) miZete nastavit zplisoby zaokrouhleni.

_Typ Zasové slozky mzdy
(111} Odpracovana doba

Vlastnosti
Platn. od Platnost od do
1.1.2000 —
Zaokrouhlovéni | Roziifensd nas(aval'l Vzorce

-

MEsitni wysledky Denni visledky Variabiln wysledky

afni dny

Zplisob zaokrouhleni |Vidy dolfi lz“ |\l'idy dold E| ‘\l‘idy dolf lz”
Zaokrouhlit na | 0,25 | 0,25 ‘ 0,25

Pracovni dny

Zpiisob zackrouhleni | vidy dold [=] |vidy dola [=] |vzdydoia =]
Zaokrouhlit na 0,25 0,25 0,25
Hodiny

Zplisob zackrouhleni | vidy dold [=] |vidy dola [=] |vidy dola =]
Zaokrouhlitna  0:15 0:15 0:15

Casové slofka medy piedstavuje visledny soufet zapotitanych operad za uréité obdobi
(tvden, mésic, rok), Podle zapodtavanych operad se provede soudet vybranych dob
{kalendaini a pracovni dny, hodiny).

Wyslednd hodnota bude upravena podle tohoto nastaveni,

@ Uost

Ne|wems 00| s- [« ok |[ % somo

ol kg
1

¢ Zplsob zaokrouhleni - nahoru, dold, norméalné nebo nezaokrouhlovat.

e Zaokrouhlit na - pokud chcete zaokrouhlit na polovinu, zadejte hodnotu 0,5 atp.




7.10.2.2 Formular vlastnosti - RozSifené nastaveni

V zaloZce rozsifené nastaveni definujeme, zda se budou vysledky (denni, mésicni) této sloZzky prepocitavat Ci
ne a rovnéz definujete viditelnost ve vypottu a vypisu.

T
(111} Odpracovana doba
s amod  pamested 1 (5]
= 1.1.2000 — -

Zaokrouhlovani | Rozsirene nastaven’ | yzorce
Vypodet Easové slozky (jen v dochdzkovém programu)
HNepFepocitavat denni vysledky

Pokud je tato volba aktivovéna, pak nejsou rudeny & pepodtavany denni visledky
tohoto typu Easové slofky mzdy pii zpracovan plvodni dochazky (pfepoctu visledkd).
Tato volba je napf. uréena pro poufiti v pfipadé importu dennich vysledkd z externiho
zdroje dat, nebo pfi rufnim zadavani dennich vysledkd vypoftu, MEsicni vysledek je pak
normaing vypotten jako soudet ji¥ existujidich dennich visledkd.
prepodits Esitni visledky
Pokud je tato volba aktivovana, pak nejsou rueny a prepoditavany mésicni vysledky
tohoto typu Easové sloZky mzdy pfi zpracovani pdvodni dochazky (prepoftu viysledkd).
Tato volba je napf. uréena pro pouditi v pfipadé importu mésicnich vysledkd z
externiho zdroje dat, neba pii ruénim zadavani mésitnich vysledkd vypoctu.
Rozdéleni Easové sloZky (jen v dochazkovém programu)
P ileni dennich visledki [7]
Pokud je tato volba aktivovéna, pak rozdéleni dennich vysledkl &asové slofky mady
neni poditane z rozdéleni zaznamd zpracované dochazky ale je zadavano rutné v
editad rozdéleni dennich vysledkf.

Scitat denni vysledky dle editace rozdéleni DV

-

Manualni editace rozdéleni mésitnich vysledki
Pokud je tato volba aktivovéna, pak rozdéleni mésicnich visledkd Easové slofky mzdy
neni poditano z rozdéleni dennich wysledkd ale je zaddvano ruéné v editad rozdgleni
mésitnich vysledkd.
SEitat mésicni vysledky dle editace rozdéleni MV

Viditelnost

Viditelnost ve wypoftu
Viditelnost ve vypisu

€ Storno Specifikace

Ne|wems 00| s- [« ok |[ % somo

(%) [

VYPOCET CASOVE SLOZKY (JENV DOCHAZKOVEM PROGRAMU)

o Neprepocitavat denni vysledky - pokud je tato volba aktivovana, pak nejsou ruSeny a prepocitavany
denni vysledky tohoto typu ¢asové slozky mzdy pfi zpracovani plvodni dochazky (pfepoétu vysledk(). Tato
volba je napriklad uréena pro pouziti v pfipadé importu dennich vysledk(l z externiho zdroje dat, nebo pfi
ruénim zadavani dennich vysledk( vypoétu. Mésiéni vysledek je pak normalné vypoéten jako soucet jiz
existujicich dennich vysledkd.

o Neprepocitavat mésicni vysledky - pokud je tato volba aktivovana, pak nejsou ruSeny a pFepocitavany
mésiéni vysledky tohoto typu ¢asové slozky mzdy pfi zpracovani plvodni dochazky (prepoctu vysledkd). Tato
volba je napfiklad uréena pro pouziti v pfipadé importu mésicnich vysledkd z externiho zdroje dat, nebo pfi
ruénim zadavani mésiénich vysledkl vypottu.

Rozdéleni Casové slozky (jen v dochazkovém programu)

¢ Manualni editace rozdéleni dennich vysledkd - pokud je tato volba aktivovana, pak rozdéleni dennich
vysledkl ¢asové slozky mzdy neni poéitdno z rozdéleni zaznam( zpracované dochazky, ale je zadavano
ruéné v editaci rozdéleni dennich vysledkd.

e ScCitat denni vysledky dle editace rozdéleni DV - pokud je tato volba aktivni, pak se denni vysledek
Casové slozky pocitd souctem hodin z manuélné vioZzené editace rozdéleni denniho vysledku dané Casové
sloZzky mzdy. Tato volba se pouziva, pokud neni dané Casova sloZzka vypocitana (byla zadavdna manualné).

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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¢ Manualni editace rozdéleni mé&sicnich vysledk( - pokud je tato volba aktivovana, pak rozdéleni
mésicnich vysledkll asové slozky mzdy neni poéitano z rozdéleni dennich vysledkd, ale je zadavano ruéné v
editaci rozdéleni mési¢nich vysledkd.

o ScCitat mésicni vysledky dle editace rozdéleni MV - pokud je tato volba aktivni pak se mésicni vysledek

dané Casové slozky pocita souctem hodin z manudlni editace rozdéleni mésicniho vysledku dané Casové
sloZky mzdy. Tato volba se pouziva, pokud neni dan& Casova sloZzka vypocitana (byla zadavdna manualné).

7.10.2.3 Formular vlastnosti - Vzorce

V zéloZce vzorce je mozno definovat vzorcem poZzadavek na vypodcet vysledkd dané Gasové slozky.

T

(111} Odpracovana doba

-

Vlastnosti
ponod  ptnstod o
1.1.2000
[ zaclroutiovani | Rozifens nastaveni | Veorce |
Denni visledky

Kalendafni dny

Doy

Hodiny.
Mésiéni vysledky

Kalendafni dny.

Dny

Hodiny
Wariabilni vysledky

Kalendafni dny.

Dny

Hodiny.

Nastaveni
2Zrusit zdznam s nulovym vysledkem

Mastroje

Automaticky rozbalit vypinéné vzorce

s
1

@ Uost

Ne|wems 00| s- [« ok |[ % somo

Q
w
g
E

PfestoZe je moZné upravovat vzorce Casovych slozek pomoci nize uvedeného rozhrani, doporuujeme se s
Upravami obracet na naSe centrum technické podpory, kde vam bude poskytnut navrh FeSeni.

Adresa: www.helpdesk.ron.cz

Priklad vzorce, jen7 zajisti pridéleni stravenky dle nasledujicich kritérii.

1. Na stravenku ma narok zameéstnanec, ktery v pracovni den, nebo den volna odpracoval sménu delsi nez 6
hodin.
2. Zaroven ma zameéstnanec narok na 2 stravenky, pokud odpracuje ve sméné vice nez 9 hodin.

KDYZ(_currDayType=0 NEBO _currDayType=1;KDYZ(_H 100>6 A _H_100<9;1;KDYZ
(_H_100>9;2;0));0)

Vysvétleni: KdyZ(pracovni den nebo den volna;KDYZ(odpracovana doba je vétSi neZz 6 hodin a zaroveil mensi
neZz 9 hodin tak se pocita 1;KdyZ(odpracovana doba je vétsi nez 9 hodin tak pocitej 2; jinak 0));jinak 0).
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Vyberte, kam se ma vzorec vkladat. V tomto pFikladé bude umistén do dennich vysledk.

Typ casové slozky mzdy

Stravenky

Platn. od Platnostod | 1.1.2000 do

1.1.2000
=Y I Fr—y | \c'zoroe|

Denni vysledky
Kalendéfnidny  KDYZ{_H_100>4 and _currDayOfveek =1 and _currDayOfeek<=5;1;0)

Dny

Hodiny
Mésitni vysledky

kalendafni dny.

Dny

Hodiny
Variabilni visledky

Kalendafni dny.

Dy

Hodiny

Nastaveni’
Zrudit zdznam s nulovym vysledkem

Mastroje

Automaticky rozbalit vypinéné vzorce

o
© B[4

€ Storno

Nelil|eEs 0SS - [~ o |[ % swmo

V tomto rozhrani je mozné snadno vytvorit poZzadovany vzorec.

[8) Editor vzorch

MNazev vzorce Barend syntaxe
KDYZ(_currDayType=0 NEBO _currDayType=1;KDYZ(_H_100>6 A _H_100<9;1;KDY¥Z (_H_100>9;2;0));0)

Proménné | Funkce

|_currYear

_currMonth Zpracovévan

_currDate Zpracovavany den (datum)

_currDay Den v mésid

_aurrDayOfiveek Den v tydnu (1-7, 1-Pondéli aZ 7-Nedéle) Jazyk
_currDayType Typ dne (0-Pracovni den, 1-Den volna, 2-Neplacenj svatek, 3-Placeny svatek) @ tesky
_currDateNightShift Zda existuje noéni sména pro dany den {(boalean) ® mezindrodné
_SQL_RC Rodné &slo

_SQL_OsabniCislo Osobni &slo

_5QL_DatumNMastupu Datum nastupu

_SQL_Obdobi Zpracovavané obdabl - pofdtek

_5QL_0Obdobi_konec Zpracovavané obdabf - konec

_SQL_TypPracovnihoPomeru Typ pracovniho poméru

Odpracavans doba (Hodiny)
Odpracovand doba (Dny)

Odpracovand doba (Kalendafn dny)
Odpracovand doba (Hodiny - vypoétené)
Odoracovand doba Dnv - vvooftend)

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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7.10.3 Formular typu €asovych sloZzek - Operace

Urcuji, které operace se budou pro tuto €asovou sloZzku mzdy scitat. Tyto soucty budou zobrazovany ve
vypisech a slouzi k pfevodu ¢asovych tdajl do mzdovych programdi. ZaloZzka se sklada ze dvou seznamd, mezi
nimiz mozete polozky pFesouvat. V levém seznamu jsou operace, které se do této cGasové slozky
nezapocitavaji. V pravém seznamu jsou operace, které se do této ¢asové slozky zapocitavaji.

.Typ &asové sloky mzdy

100 Odpracovana doba

Operace
Zapoditavané operace uruji, které operace se budou pro tuto éasovou sloFku mzdy s&itat. Tyto soucty
budou zobrazovany ve vypisech a slouf k pfevodu Easoviych Gdajd do mzdovych programd.

Dovolend
Lekal
Materska
Nahradni volno
Nemoc
Neoml.absence
Neplac. volno
ofr

Préce ve zii. prosti
Sluzebn&

210

Odchod

Oml.absence

Piekazky (zaméstnavatel)
Pfestivka

Soukromé

- <« [ 3

14 zaznamd

Dal B8 &) W] &2
Delil|eems 0 s-

5 zaznami

Oel E& | ] W] =~ 07~ - e
v ok |[ % swmo

7.10.4 Formular typu Casovych slozek - Kalendare

U Casové slozky mate mozZnost zobrazit a nastavit seznam priplatkl, presCasl a vzorc(. Tato nastaveni
obsahuji i nastaveni kalendar(, pro které ma byt toto nastaveni pouZzito.
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7.10.4.1 Formular kalendare - Priplatky

V tomto formulafi se zobrazi seznam nastavenych priplatkdi u vybrané ¢asové slozky.

Ty vt sty ity
103 0dpracovana doba odpoledne
kalendaid

— P— =
D@EQI@@IEI\E'Iﬂ?'lm'\@']ﬂl

Kad | aktivni [Casova slozka mzdy|Cas od [Cas do [Popis 'dm‘Dm | i v
M|PRIF O 1103 14:00  22:00  Piiplatek za od) Edn|'| 1 1|

< [ 3

1 zdznam

Neld|ees 0O S -] [~ ok ][ % swmo]

Tlagitkem O Novy zaznam nebo B Editace zaznamu se dostanete do Formulafe pﬁ'platku@.
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7.10.4.2 Formular kalendare - PrescCasy

V tomto formulafi se zobrazi seznam nastavenych preséasll u vybrané éasové slozky.

Tttty ety

110 Piestas 25%
prestasiis im pouZitych kalendaFd
Del B 00| 8 k=~ R-m-|=5-|7
Kéd ‘varl Kéd éwvédnﬂwmzdy‘ﬁocmm priplatiu ‘Pnr'ad'kécal'Pnp‘s [Eas od
M |PRESC_25 1110 25 0 Piesfas v pracovni dny |0:00:01
< [ 3
1 zdznam
Neld|ees 0O S -] [~ ok ][ % swmo]

Tlagitkem O Novy zaznam nebo B Editace zaznamu se dostanete do Formulafe pFeséasuEﬁ.
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7.10.4.3 Formular kalendare - Vzorce

V tomto formulafi se zobrazi seznam nastavenych vzorcd u vybrané ¢asové slozky.

Tttty ety

994 Stravenky

ypoctd vy: s im pouitjch
Del B 08|8| wl=-F-m-|=5-|7
Kéd ‘mm Typéwvédnﬂ(ymzdy‘mtdzﬁvidedw‘ttﬁt zéznam srl.lwy'mvfdedm“lmrec;xn hodiny
» 1994 1 0 Kdyz{ H_100>4; /jn{

< [ 3

1 zdznam

Neld|ees 0O S -] [~ ok ][ % swmo]

Tlagitkem O Novy zaznam nebo B Editace zaznamu se dostanete do Formulare vzorce|267.

7.10.5 Formular typu ¢asovych slozek - Typy pracovnich pomért

Polozka je pfistupna pouze v kombinaci pouziti RON dochazky a RON mzdy.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

7.11 Typy mzdovych polozek

Kromé Casovych (dajli o dochazce, mizZete zadavat jednoduchou formou mzdové polozky (prémie, odmény
podle vykon(l apod.). Tyto mzdové polozky Ize tisknou a exportovat do nadfazenych systémd.

Mzdové polozky nemaji zadny vliv na zpracovani dochazky. Jedna se o rozsifujici funkci. MiZete je pouZit v
pFipadé, Ze pracovnici, ktefi maji pfistup k dochazkovému systému, mohou zaméstnanclim pridélovat priplatky
a odmény nevztahujici se k dochazce (vykonnostni odmény, prémie). Takto zadané priplatky mUZete pouZit pfi
prenosu dat do mzdového systému.

[2) Typy mzdewjich pelozel

RAAE NN - (= s

Jen souctové mzdové polozky

[¥] Jen mzdové poloiky sekce |Prémie IZH

Bez platné viastnosti

kKéd  |Popis |Mzdova sekee |Pousit pro zaméstnance | Zobrazit hodnotu v sekd |Pousit pro rozdéleni|Zkrdce »
»|270 Prémie Ne Ano Ne

271 Dalsi prémie  Prémie Ano e Ano -
< [l L

Filtry:

» Jen souétové mzdové polozky - volba filtru aktivuje seznam, ze kterého mdzete vybrat typ polozky (typ

je nastaven v sekci Vlastnosti mzdové polozky[2e3).
= Jen mzdové poloZzky sekce - filtr mlZete vyuzit, pokud chcete zobrazit polozky jen uréité mzdové sekce.

= Bez platné vlastnosti - zatrzenim funkce zobrazite seznam mzdovych polozek, které nemaji zadano datum

platnosti (zalozka Vlastnosti typu mzdové polozkyles3).

Vkladani nebo opravu Gdajd neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulaF Typ mzdové polozky.

Formula¥ ma nasledujici zalozky: Typ mzdové polozkybsdl a Viastnosti typu mzdové polozkyks?.
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7.11.1 Formular typu mzdovych polozek - Typ mzdové polozky

Je potfeba naplnit seznam typt mzdovych poloZzek. Typ mzdové poloZzky obsahuje dva zakladni tdaje:

Zvlastni priplatek

Typ mzdove polozky | Viastnosti typu mzdové polozky

Kod 123
Popiz  Zvl3gtni priplatek

Povolit zadavani v dochézce

Poznamka

Ned|eeEe oGO - [« o J[[% stermo

e Ko&d - povinny Udaj. Oznaceni mzdové polozky.

Popis - povinny Gdaj. Textova informace.

Povolit zadavani v dochazce - zaSkrtnutim policka povolite zadavani v dochazce.

Poznamka - libovolna doplnujici informace ke mzdové polozZce.

7.11.2 Formular typu mzdovych polozek - Vlastnosti typu mzdové polozky

Ve vlastnostech zadavate k vybranému typu mzdové polozky jeji data platnosti a hodnoty jako je pocet
jednotek, nazev jednotky, cenu této jednotky apod.

Typ mzdové poloZky
Zvlastni priplatek
Typ mzdové pologky | Viastnosti typu mzdowve pologky
el Bl 826y | 8 BE- - - | S0

Flatnost od |P|ah'105tdo |Poc':etjednoh\=_k |Nézev jednotky |Cenazajednoﬁcu |Druh mzdové polodky |
3 1 Ke Fadavacd

| 1zdznam

kil eaE s 0680 5-
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Vkladani nebo opravu Udajd neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si tladitkem O Novy zaznam
formulaf Vlastnosti typu mzdové polozky.

Vlastnosti typu mzdové poloZky

0sobni priplatek

Kod typu mzd. poloiky 125

Platnost od (=]
Platnost do @
Pocet jednotek 1| Mazev jednotky
Cena za jednaotku

Pofet jednotek vypedtat vaorcem [
Cenu za jednotku vypoditat vzorcem
Souctova [

DéeeeEse 005

e Kod typu mzdové polozky - Ciselné oznaceni mzdové polozky.
e Platnost od - zadejte datum platnosti od.
e Platnost do - zadejte datum platnosti do.

e Pocet jednotek - zadejte pocet jednotek. Napf. 5 (jednotek) za ur€itou cenu, poté se cena (za jednotku)
vynasobi péti.

o Nazev jednotky - zadejte nazev, napr. v KE.
e Cena za jednotku - zadejte cenu za jednotku.

e Pocet jednotek vypocitat vzorcem - pocet jednotek Ize také zadavat pomoci vzorce, v tom pfipadé
zatrhnéte polozku.

e Cenu za jednotku vypocitat vzorcem - cena za jednotku Ize také vypocitat pomoci vzorce, v tom pfipadé
zatrhnéte polozku.

e Souctova - poloZka je vysledkem souctu jinych mzdovych poloZzek.
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7.12 Skupiny osob

V celém systému miiZete pracovat se zaméstnanci rozdélenymi do skupin. Skupiny jsou vytvofeny a definovany
pro komunikaci s terminaly.
Neplet'te si s pojmem "Typy rozdéleni" a "Rozdéleni".

Pomoci tohoto ¢lenéni miZete rychleji vyhledat zaméstnance a zpracovavat jejich data. Jeden zaméstnanec
mize byt souasné v nékolika skupinach. Skupin si mlZete vytvofit libovolné mnozstvi. MlZete definovat
skupiny podle hierarchie firmy (vedeni, technici, délnici) nebo podle pracovisté (kanceléF, dilna, sklad apod.).
Hledisek pro &lenéni mdze byt libovolné mnozZstvi. Jeden pracovnik méiZze potom byt ¢lenem skupiny délnici a
zaroven mlzZe byt ve skupiné dilna. Potom zaleZi jen na Vas, zda chcete zobrazit vechny délniky nebo viechny
zameéstnance pracujici v dilné.

[B] Skupiny osob

RAEN -

Kad |Popis |Daturn w‘tvoFenf|Damm zrugeni |Ne5‘yﬂd’1ronizovat|
Vaichni Skupina viech osob ]

4

Vkladani nebo opravu Gdajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulaf Skupina osob. Formular
Skupina osob je rozdélen do tfech zalozek: FormulaF zaznamul2s3), Clenové_skupiny[2s), Povolené terminalyfsh
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7.12.1 Formular skupiny osob - Formular zaznamu

Skupiny osob urcuji, do kterych terminal(l budou nadteni jeji ¢lenové. Data vytvoreni a zruSeni uréuji obdobi
platnosti skupiny v systému. Pokud neni datum zruSeni vyplnéno, je skupina platna.

Skupina osob

Skupina viech osob

Formulaf zaznamu | Clenové skupiny || Povolené terminaly |

Kod |vichni

Popis Skupina véech osob
Datum vytvoFeni |1.1.2000
Datum zrudeni

Nesynchrenizovat [

Skupiny osob uréuji, do kterych terminalG budou nacteni jeji denove. Clenové jsou
uréeni v zaloZce "Clenové skupiny”™, KaZdy den ma urfeno datum, od kdy je denem
dané skupiny. Osoba mize mit i nékolik denstvi. V takovém pripadé se zapoditava vidy
jen jednou. Pfi vloZeni mezi seznam dend je automaticky nastaveno datum platnosti na
aktudlni den. Pro rychlejéi prac pouzivejte filtry a rychlé wyhledavani. Povolené
terminaly uréuji, do kterych terminald budou vioZeni denove skupiny. KaZdy zaznam
pak obsahuje formulai pro definid piistupovych prav skupiny (otevirani dvefi,

3

turnikety, zavory, ...).

Deli)  ea B G8|5- v oK % Storno

Kéd - oznaceni skupiny (povinny tdaj).

Popis - textovy popis skupiny.

Datum vytvoreni - datum ve formatu DD.MM.RRRR.

Datum zruSeni - datum ve formatu DD.MM.RRRR.

Nesynchronizovat - pokud je volba nesynchronizovat u skupiny aktivovana, pak je pfi synchronizaci skupin
osob podle zvoleného rozdéleni osob, dana skupina synchronizace vylouc¢ena.

7.12.2 FormulaF skupiny osob - Clenové skupiny

Clenové jsou ur&eni v zéloZce "Clenové skupiny”. Kazdy ¢len ma uréeno datum, od kdy je ¢lenem dané skupiny.
Osoba miiZze mit i nékolik ¢lenstvi. V takovém pripadé se zapoditava vzdy jen jednou. PFi vioZeni mezi seznam
¢lend je automaticky nastaveno datum platnosti na aktualni den. Pro rychlejsi praci pouZivejte filtry a rychlé
vyhledavani.
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FormulaF obsahuje dva seznamy. V levém seznamu jsou vSichni pracovnici, v pravém seznamu jsSou pracovnici
vybrani jako ¢lenové skupiny. DdleZitymi Gdaji v pravém seznamu jsou data od kdy, do kdy je pracovnik &lenem
této skupiny. Pro pfesun mezi seznamy se pouZivaji Sipky umisténé mezi seznamy.

Skupina osob

Skupina viech osob

Formuld zaznamu | Clenove skupiny | povolend terminaly |

Clenstyi ve skuping slous ke vioZeni dend do povelenych termindld a dale pro zpfehlednéni prace v programu
omezenim mno#styl zaméstnancl, se kterymi se aktudlné pracuje. Napfiklad pfi editad dochazky, monitorovéni, ...

Osoby pro vybér Elend Clenové
() VEichni (%) Aktivni PP [ Nepfifazeni (%) Véichni () Aktivni () Neaktivni
Rodné s Piijmeni Imeéna |[Jsobr||’ Gislo |Plamost oA
2.6.2010 Ingrid o0& 1.6.2011
Jankoska 58 20.7.2009 58 @ Kolohfivak Jan 987 1.6.2010
Jan 5871 22,7.2009 5871 Kokoskova Markéta 2859 25.11,200
3 Martina 876 20.5.2008 816220 Mikrohldvkovd Kfepatka 852 17.8.2009
Markéta 1825 10.2.2011 315220 = Kolomaznkova Jana 951 8.10.2009 =
Vopriglek  Ivo 1 22,7.2008 870202
Bendkova  Marie 357 6.6.2006 876003
- @ o
v
€[] ¥ <) (i
| 7 zaznami | | 5 zaznamd

BEAEI-TFIERE S

fmi] - |
sl e Ees 00 - v 0K % Storno

Opacnym pohledem na nastaveni ¢lend skupin se mlZete podivat ve formulafi pracovnika na jeho Clenstvi ve
skupinach. Tam uvidite, ve kterych skupinach je zaméstnanec zarazen.
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7.12.3 Formular skupiny osob - Povolené terminaly

Formulaf obsahuje dva seznamy. V levém seznamu jsou nepovolené terminaly, v pravém seznamu jsou
povolené termindly.

Povolené terminaly uréuji, do kterych terminald budou naéteni ¢lenové této skupiny.

Pokud nastavujete skupinu, ktera nema vliv na definici pristupu k terminal@im, nenastavujte v této zaloZce nic.
Prehledngéjsi nastaveni termindlu provedete ve formuléfi terminalu, kde ze vSech skupin nastavite, které
skupiny mohou nebo nemohou terminal pouZivat.

Skupina osob

Skupina viech osob

| Formulaf zdznamu || Clenové skupiny | Povolené terminaly

Povolené terminaly uréuji, do kterych terminald budou nacteni denové této skupiny. Pouzivadi se terminal k

piistupdm, je moZno navolit detailni nastaveni piistupu termindlu taditkem "Podrobné nastaveni pristupu”.

Mevybrané zaznamy Vybrané zaznamy
() WEechny (%) Mepfifazené (%) VEechny ) Platné () Neplatmé
Kad Popis
ud
<@ >
| | | 2 zaznamy
E [z~ OF - [ @ Podrobné nastaveni pristupu ]
el e 00 S v OK % Storno
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PouzZiva-li se terminal k prfistuplm, je moZno navolit detailni nastaveni pfistupu terminalu tlacitkem
[% Podrobné nastaveni pfistupu JPodrobné nastaveni pristupu.

Pristup skupiny

Dochazkovy terminal €.1

Terminal I:ill:n:l'léu. kovy terminél £, 1

Platnost od |2.8.2010 Platnost do
Pristup |uplny -

Povoleni spindni relé

Uplny pFistup

Uplny piistup povoluje kazdému zaméstnand ve skuping neomezeny pistup
pro tento terminél, Pfistup je povolen pro kazdy den a kazdou dobu.,

Cheete-i omezit piistup, pousijte volbu "podle kalendafe™ nebo "pro jednotlivé dny™.

el e B 8 2- [v' oK J[xsmmo

|

Terminal - zvolte terminal.

Platnost od - zadejte datum platnosti od.

Platnost do - zadejte datum platnosti do.

Pristup - na vybér mate z nasledujicich moznosti:

o Uplny pFistup - povoluje kaZdému zamé&stnanci ve skupiné neomezeny pristup pro tento terminal.
PFistup je povolen pro kazdy den a kazdou dobu.

0 PFistup podle kalendare - definuje dobu pfed a po sméné, po kterou mé osoba pfistup. Sména je
uréena podle pfifazeného kalendafe osobé a definované smény v den pristupu.

o PFistup pro jednotlivé dny - definuje pristup skupiny pro dany den v tydnu a ¢asovy Usek urleny
ve sloupcich "Cas od" a "Cas do". Pro jeden den je moZno urgit vice interval(i, které se mohou

vzajemné prekryvat. Novy zaznam vytvorite klavesou "Insert" nebo stiskem klavesy "dolu" na
poslednim Fadku.
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7.13 Seznam fotografii a obrazk(

Seznam fotografii a obrazk( je seznamem, ktery je napojen na formulaF zaméstnance. To znamena, Ze pfi
vloZeni obrazku do formuldfe zaméstnance program automaticky vyplni fadek a pfifadi fotografii v seznamu
fotografii a obrazk(. Nad seznamem je filtr, dle kterého si miZete zobrazit fotografii dotyéného zaméstnance.

[E) Seznam fotografii a obrazkd EI@
Zobrazit nahled
id typ popis
4
« [ 3

Novou fotografii/obrazek viozite kliknutim na tlacitko | D Novy zéznam a v otevienem formulafi Fotografie

(obrazek) vyplnite potfebné Gdaje. Zaznamy mUzete upravovat tlacitkem | E | Editace zaznamu.

Fotografie (obrazek) - [Rezim vkladani]

Popis ‘Vysknulova Kamila

Id
Typ

ek |weaEoe ga|s-] < o< ][ % stmo

Popis - povinny Udaj. VepiSte nazev fotografie/osoby.

ID - po potvrzeni zadanych Gdajl program ID obrazku doplni.

Cerveny ramecek - dvojklikem v Gerveném ramecku zobrazite okno, ve kterém vyberete poZzadovany
obréazek.

Typ - po vybrani fotografie/obrazku se zobrazi jeji typ (png, jpg).
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7.14 Typy rozdéleni

Ciselnik typ rozdéleni slouzi k vytvofeni riiznych organizacnich schémat v organizaci. Je vyhodny také pfi
tvorbé sestav, kdy miZete vyuzit déleni dle dalSich kritérii. Jednotlivym typlim rozdéleni mUzete pfifadit
uzivatelsky definované rozdéleni v menu "Seznamy/Rozdéleni".

POZOR: Nezaméiiujte se seznamem v menu "Seznamy/Skupiny osob"”, ktery slouzi k vloZeni ¢lend do
povolenych terminali a dale pro zpfehlednéni prace v programu. Samoziejmé muiZete stejné skupiny jako ve
Skupinach osob definovat ipro Typy rozdéleni.

Kad Popis -
3 1 | Mzdové stiedisko |
2 Personalni stredisko
3 Skladove stredisko
4 yyplatni misto
5 Pracovisté
& Kolektiv
8 Jidelna
9 Skupina stravniki
10 Cenova kategorie -

< [ 3

Novy typ rozdéleni vioZite kliknutim na tlacitko | D Novy zéznam a v otevieném formulafi Typ rozdéleni

vyplnite potfebné Udaje. Zaznamy miiZete upravovat tladitkem | E | Editace zaznamu.

Typ rozdéleni

Mzdové stredisko

Kod 1
Popis Mzdoveé stiedisko

Aktivni

Zakazat duplicitni zdznamy
(povoli nebo zakéZe u zaméstnancd piekryvani platnosti rozdéleni s timto typem)

Zakézat mezery
(povoli nebo zakéze u zaméstnanch mezery mezi zaznamy platnosti rozdéleni’
s timto typem)

Zakézat zmény v uzavieném obdobi
(povoli nebo zakdZe u zaméstnancd provadét zmény platnost rozdéleni s timto
typem v obdobich, kterd jsou ji uzaviena)

Nalk|eeEe 00 s [ o ][ somo]

e Kod - doplnite Ciselny kod rozdéleni.
e Popis - specifikujte typ rozdéleni.

e Aktivni - pokud je typ rozdéleni aktivné vyuzivan (je tedy platny), zatrhnéte.
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DalSi volby se tykaji ochrany pfed vznikem chyb:

e Zakazat duplicitni zaznamy - zaSkrtnutim této polozky zakdZzete prekryvani platnosti rozdéleni s timto
typem rozdeéleni. To znamena, Ze v jeden den budete moci zaméstnanci pfifadit pouze jedno rozdéleni.

e Zakazat mezery - aktivovanim kolonky zamezite vzniku ¢asovych mezer mezi zdznamy platnosti rozdéleni s
timto typem rozdéleni. Pokud bude mit zaméstnanec prislusnost k jednomu rozdéleni ukongenou napf. k 1.
3. 2009 a pocéatek prifazeni k dalS§imu napf. od 1. 6. 2009, mohla by vzniknout ¢asovd mezera, ¢emuz
mUzZete zaskrtnutim polozky zabranit.

e Zakazat zmény v uzavieném obdobi - vybérem poloZky program neumozni provadét zmeény prisluSnosti
zameéstnance k jinému rozdéleni v uzavienych obdobich.

POZOR: Pokud jiz mate v databazi zavedeny zdaznamy, u kterych vznikla ¢asova mezera nebo duplicita, a
zaroven chcete aktivovat uvedené kontroly, budete na chybné zaznamy upozornéni. Jestlize zobrazené chyby
neodstranite, program neumoZnipoZadované kontroly zapnout.

Podobna opatfeni jsou zavedena také pfi pridélovani rozdéleni v karté zaméstnance, v zaloZzce Rozdéleni.

7.15 Rozdéleni

Seznam slouzi k vytvareni rozdéleni ve firmé. Napfiklad pro typ rozdéleni PracoviSté zadate seznam pracovist.
Kazdy zaméstnanec musi byt pfifazen k néjakému rozdéleni. Vétsi firmy mohou vytvofit slozZitéjSi organizacni
schéma.

Zakladnimi preddefinovanymi typy rozdéleni jsou napf. mzdové stfedisko, persondlni stfedisko, skladové
stfedisko, vyplatni misto atd. Pfifadte rozdéleni k jednotlivym typCim.

Seznam zobrazi zadznamy odpovidajici vybranému typu.

Rychly filtr:

» Typ rozdéleni - pokud potfebujete vyfiltrovat zaméstnance podle urcitého druhu rozdéleni, vyberete jej z
nabizeného seznamu. V zéloZce Clenové rozdéleni se nachazi seznam piifazenych zaméstnanci. Ciselnik
typdi rozdéleni mizete dopliiovat v menu "Seznamy/Ciselniky/Typy rozdélenil203r",

P| Hierarchie rozdéleni osob

Typ rozdileni | Mzdove stredisko v|  Zobrezit: (Véechna rozd@leni () Rozdéieni podiizena polodce vybrané ve stromu
=) FR - Finanéni feditel Kéd typu rozdéleni|Ksd  |Popis Vedoudi |Datum vytvofens |Datum zrusen A
= PR -Personani feditel ¥l1 h_hm_h
(= OM - Oblastni manager 122 52 25.1.2010
3 VP1 - Vedoud prodejny 1 1 FR  Finanéni feditel 1.1.2012 =
|- ZVP1 - Zastupce vedoucho prodeiny 1 10M  Cblastni manager 1.1.2012
~11-51 1 PR Persondln feditel 1.1.2012
= VP2 - Vedoud prodejny 2 1 TP  Technické podpora 2.8.2012 b |
|- ZVP2 - Zastupce vedoucho prodeiny 2 1 WP1 Vedoud prodejny 1 1.1.2012
~22-52 1 %P2 Vedoud prodejny 2 1.1.2012
TP - Technicka podpora 1 ZVP1 |Zastupce vedoudho prodejny 1 1.1.2012
1 ZVP2 Zastupce vedoudho prodejny 2 1.1.2012
DE0E p
EEER Bl ]

Mlzete samoziejmeé vytvofit viastni rozdéleni. Vkladani nebo opravu Gdajdi neprovadéjte v tomto seznamu, ale

tlacitkem | D ' Novy zaznam nebo tlacitkem ! a Editace zaznamu oteviete formular Rozdélenf, ktery ma
zalozky: Formulaf_zaznamul29d, Clenové rozdélenil293 a Dokumenty[293. Jednotlivé zaznamy vypliiujte podie

nasledujiciho popisu.
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7.15.1 Formular rozdéleni - Formular zaznamu

FormulaF obsahuje identifikacni Gdaje o rozdéleni.

Mzdové stiedisko: PR - Personalni feditel

Kod PR Kéd nadfazeného rozdgleni FR

Popis Personalni feditel

Datum vytvoFeni 1.1.2012

Datum zrugeni
Ulice
Méstn
pst
Obec @
Stat =

e-mail Person@email.cz

Specifikace

=] [=]

Barva pro vykresleni - (miiZe se poudit napiiklad v sestavéch nebo v pldnovani kapadt)

Kalendai

e Kod - povinny Udaj. Vyberte prijatelny kod, podle kterého se budete snadno orientovat.

e Kbd nadfazeného umisténi - kéd rozdéleni, které je nadfazené tomuto rozdéleni.

e Popis - povinny Udaj. PopiSte rozdéleni.

¢ Vedouci - vedouci rozdéleni.

e Datum vytvoreni - povinna polozka. Vlozte datum vytvoreni.

e Datum zruSeni - vlozte datum zruSeni.

o Ulice - doplnite specifikujici idaje, pokud se rozdéleni nachazi na urcité adrese (napf. pracovisté).

e Mésto / PSC / Obec / Stat - vybérové polozky. MliZzete upravovat stavajici nebo doplfiovat nové zaznamy,
a to kliknutim na podtrzeny nazev.

e Telefon / Fax / e-mail - v pfipadé potfeby uvedte kontaktni informace.

Dalsi funkce jsou v soucasnosti dostupné v ramci dochazkového systému ADS.

Po vyplnéni kolonek, uloZte data tlacitkem & v dolni ¢4sti formulére.
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7.15.2 Formular rozdéleni - Clenové rozdéleni

Clenstvi v rozdéleni slouZi k rozdéleni osob podle rliznych déleni firmy (napf. mzdové stfedisko, dilna, zakazka,
apod.). ZaloZka je rozdélena na dva seznamy. V levém seznamu jsou vSichni pracovnici, v pravém seznamu
jsou zaméstnanci zafazeni do tohoto rozdéleni. Polozky mezi seznamy miZete presouvat. Kazdy ¢len ma
uréeno datum, od kdy je ¢lenem dané skupiny. PFi vioZeni do seznamu ¢len(i je automaticky nastaveno datum
platnosti na aktudlni den. Proto pokud chcete poCatek pouZivani rozdéleni posunout na jiné datum,
nezapomefite toto datum prepsat.

Mzdové stiedisko: PR - Personalni feditel

Clenstvi v rozdéleni slousi k rozdéleni osob podle rizryjch déleni firmy (napf. mzdové stfedisko, dina, zakdzka, ...).
Toto denéni je mozno vyuit pro deleni zpracovaneé dochazky a tiskovych sestav.

Osoby pro vybér clend Clenové
) Vichni 0 Aktivni PP /| Nepfifazeni @ V&ichni () Aktivni () Neaktivni
[PFimeni Jméno 0s. €. Nas « Pfjmeni IJméno [Patmost od [Platnost do [Csobni disio
T Krepatka 17.8.2009 852
Konedna Kamila 9874 30 E]
« [ 3 « [ 3
2 zaznamy 1 zaznam

Ol BL B Wle~-[g-m- DB OQ- MW e |om- 5~

Osoby pro wbér &lend:

Seznam 0sob je tvofen nepfifazenymi zameéstnanci. Filtry Ize kombinovat:
= VSichni - zobraz{ vSechny zaméstnance, ktefi nejsou ¢leny zadného rozdéleni.

= Aktivni PP - pouze zaméstnanci v aktivnim pracovnim pomeéru.

» Nepfifazeni - seznam zaméstnancd, ktefi nejsou ¢leny vybraného rozdéleni.
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Clenové:

Cleny rozdé&leni pFifadite pomoci tlagitek E] ve stfedovém panelu. Pfed samotnym presunem (mate-li
takto nastaven program v Nastaveni aplikace, viz Nastaveni aplikace/Vlastnosti formulafl) se vas program
zeptd, zda chcete opravdu pridat oznacené osoby mezi ¢leny. Davejte pozor na datum pfifazeni!

Nastaveni datumi pro piifazeni rozdéleni @

Platnostod 1. 42010 - [CPlatnostdo  31.12.2010

Pokrafovat v poslednim zéznamu

Existuje-i posledni platny zaznam, ktery nema ukongenou platnost
do, provede se jeho ukonéeni piedchozi den.

Prvni zaznam podle datumu nastupu

Nema-i zaméstnanec #3dny zdznam pro dany typ rozdéleni, vyplni se
datum platnosti od podle datumu nastupu.

’vox][*smmo]

e Pokracovat v poslednim zaznamu - existuje-li neukonceny zaznam pro dany typ rozdéleni, pfifazenim
nového rozdéleni se naplni pole Platnost do u platného rozdéleni k pfedchozimu dni (zohlednuje se datum
zadané v poli Platnost od, které miiZete podle potfeby ménit).

POZOR: Program automaticky ukoncivsSechna pfedchozirozdéleniv ramcistejného typu rozdéleni.

e Prvni zaznam podle datumu nastupu - nema-li zaméstnanec zadny vytvofeny zaznam pro dany typ

rozdéleni, vypini se pole Platnost od podle data nastupu.

e Platnost do - zatrzenim se aktivuje polozka pro rucni vioZeni data ukonceni platnosti.

Zaznamy muzete filtrovat:

= VSichni - zobrazi se vSichni zaméstnanci vybraného rozdéleni (i v ukonéeném pracovnim pomeéru).
= Aktivni - pouze zaméstnanci, ktefi maji nebo méli pfifazeno dané rozdéleni, v aktivnim pracovnim poméru.
= Neaktivni - seznam zaméstnancd, ktefi nejsou v aktivnim pracovnim poméru.

Rozdéleni mizete zaméstnanci priradit také v jeho karté, v zaloZzce Rozdéleni.
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7.15.3 Formular rozdéleni - Dokumenty

Zalozka slouzi k pfitazeni, popfipadé odebrani stavajicich dokument(, které jsou na daném stfedisku
vyzadovany.

Mzdové stFedisko: PR - Personalni Feditel

Typ -
Dokument rozdéleni’ Zdravoini stav_ |Dokument rozd&len’
| 4 Obsluha vysokozdvizného vozku  [Dokument rozddleni
Bezpednost na pracovist Dokument rozdéleni
Pravidla silnicniho provozu Dokument rozdéleni’ w
=
4 zaznamy 1 zdznam

NelF& 8 W= F-m-S-t el FL 8 W& m St

Okno je rozdéleno na dva seznamy, mezi kterymi mizete dokumenty pfesouvat pomoci Sipek. Ve sloupci

Nevybrané zdznamy oznacite poZzadovany zaznam a pomoci ikony E] Sipka presunete do sloupce Vybrané
zdznamy.
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7.15.4 Formular rozdéleni - Kategorie

Ve formulafi k rozdéleni pfifadite kategorii nebo mliZzete ve Formulafi kategorie - Rozdé&leniboll zafadit
rozdéleni do poZadované kategorie.

POZNAMKA: Pokud je pouZita MDB databédze nejsou Kategorie dostupné.

Mzdové stiedisko: PR - Personalni feditel

(@) (@)

o

2 zaznamy 1 zdznarn

OalE 8l lm-Ey OalEG[8alE 2 mrEra

Z4loZka je rozdélena na dva seznamy. V levém seznamu jsou Nepfifazené kategorie, v pravém seznamu jsou
kategorie zafazené do vybraného rozdéleni. Polozky mezi seznamy mlzete pFesouvat.

7.16 Typy umisténi

Program nabizi definovany seznam typ( umisténi, ktery lze vyuzit ke €lenéni organizace. Jednotlivym typdim
mUZete poté prifadit umisténi, ktera zaloZite v menu "Seznamy/UmisténilZ_éT'.

Kéd Popis Uroveri -
1 | Organizace 10

> I H
3 Budova 30
4 Podlad 40
5 Mistnost 50

Mlizete samozfejmé zadat vlastni typ umisténi kliknutim na tlagitko - D 'Novy zaznam. Jednotlivé vytvorené

poloZky Ize ménit tlacitkem | B | Editace zaznamu.
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Otevienim vybraného typu umisténi se zobrazi formulaf Typ umisténi, ktery ma zalozky Formulaf zaznamulz9
a Pritazené objekty[298.

7.16.1 Formular typu umisténi - Formular zaznamu

FormulaF poskytuje prehled zakladniho nastaveni daného typu Grovné:

{Typ urnisténi - [Rezim vkladani] l

Formulai zdznamu Ffifazené objekty

Kéd
Popis

Uroveii

Obrazek

Nek|eaRoo 0] s- [ ox [ stme

Kéd - doplrite Ciselny kdd typu umisténi.

Popis - specifikujte typ umisténi.

Uroven - Eiselna hodnota uréujici postaveni v hierarchii typd umisténi.

Obrazek - kliknutim na podtrzené oznaceni pole se otevie okno, v némz vyberte obrazek typu umisténi v
podporovaném formatu.
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7.16.2 Formular typu umisténi - Prifazené objekty

Seznam objektll spadajicich pod vybrany typ umisténi:

e

Formulaf zdznamu Ffifazené objekty
Kad Popis Pougivan od Pougivan do
» | |
<[l v
Del B OO RE~-rFrmrg-7
Neld|eeBEose OO S- v o |

Po stisku tlacitka O Novy zaznam nebo tlacitka B Editace zaznamu se dostanete do formulafe Umisténil298.

7.17 Umisténi

Seznam umisténi (budov, podlazi, mistnosti firmy apod.) poskytuje prehled fyzického rozdéleni firmy. V
pripadé, Ze budete toto menu vyuzivat, musite vlozit potfebné informace.

EAAE N
Kéd Typ umist&ni Popis Poufivdnod  Poudivdndo  Mésto

QOrganizace Organizace 30.10.2009
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Tlacitkem | D ' Novy zaznam nebo | B | Editace zaznamu oteviete formulafF Umisténi, ve kterém vyplnite

nasledujici polozky:

Popi
== 2 Zavod
PouZivan od 3 Budova [
L 4 Podlai
Urdeni 5 Mistnost -
Ulice
Mésto
ps¢
Stat
Telefon
Fax
E-mail
Patro Cislo mistnost

Kapacita mistnosti

Vybaveni mistnosti

NelkeeEs 00 s [ ox [ stomo |

e Ko&d - povinné oznaceni polozky.

e Typ umisté&nil2ed - vyberte vhodny typ z preddefinovaného seznamu, ktery mlizete rozéirovat.
e Popis - podrobnéjsi popis umisténi.

e Pouzivan od - zadejte (ve formatu DD.MM.RRRR) nebo zwlte datum v kalendafi.

e Pouzivan do - datum vymezujici konec pouzivani daného umisténi.

e Urceni - nepovinna textova polozka.

e Ulice / Mésto / PSC / Stat - dopliite adresu.

e Telefon / Fax / E-mail - v pfipadé potfeby uvedte kontaktni informace.

e Patro / Cislo mistnosti / Kapacita mistnosti / Vybaveni mistnosti - specifikace mistnosti.

7.18 Kategorie

Seznam slouzi k vytvareni kategorii ve firmé. Kategorie mlize napfiklad spojovat vice rozdéleni napfi¢ rlznymi
typy rozdéleni.

POZNAMKA: Pokud je pouZita MDB databaze nejsou Kategorie dostupné.
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= Jen typ kategorie - v seznamu se zobrazi kategorie pFifazené vybranému typu. Ciselnik typl kategorii
mizete dopliiovat v menu Seznamy -> (Ciselniky) -> Typy kategoriiBod.

Rychly filtr:

- ~
[2 Ketegorie SIE=)
RAEY - M= w #E#[S 5 rovsormwe|
Jen typ kategorie |Wr0ba lZ“
kod |Typ kategorie (kéd)  |Papis |Poznémka  |Typ kategorie | ~
11 1 Personalni Usek Administrativa
1z 1 Mzdowy Usek Administrativa
P21 2 Monta# Vyroba E|

q

VKladani nebo opravu Gdajl neprovadgéjte v tomto seznamu, ale tlagitkem | D 'Novy zaznam nebo tlacitkem

. Editace zaznamu oteviete formulaf Kategorie, ktery ma zalozky:

Zakladni udaje
30

Rozdélenilzoh

7.18.1 Formular kategorie - Zakladni udaje

FormularF obsahuje identifikacni Udaje o kategorii.

1_1 - Personalni tisek
t.- Rozdéleni.
Kod 11
Popis  Persondini dsek.
Typ kategorie | Administrativa Iz“
Pozndmka
DQQ‘WCE"'|§Q‘I§‘| v 0K % Storno

Kéd - povinny Udaj. Vyberte pfijatelny kéd, podle kterého se budete snadno orientovat.

Popis - povinny Udaj. PopiSte vytvareny zaznam.

Typ kategorie - z nabidky vyberte typ kategorie. Typy kategorii vytvofite v menu Seznamy -> (Ciselniky) ->
Typy kategoriifsod.

Poznamka - libovolna doplfujici informace o vytvareném zaznamu.
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7.18.2 Formular kategorie - Rozdéleni

mm

Ve formulafi zafadite rozdéleni do pozadované kategorie nebo ve Formulafi rozdéleni - Kategorie k rozdéleni

prifadite kategorii.

1_1 - Personalni isek
e | o Eleoprer | -]
[ 3en rozdél. platné ke dni 31.12.1899 ~ [ |Akt den [ 3en rozdél. platné ke dni 31.12.1899 ~ [ |Akt. den
[Kéd typu rozdéleni[kéd [Popis = | [2)] [red typu rezdentfid [ponis Vedoud [Datum vy
1/11 S1 |
122 S2
1FR Finanéni feditel
1 0M Oblastni manazer
4 i [Technidépodpora |
1VPL Vedoud prodejny 1 T
1VP2 Vedoud prodejny 2
1 ZvP1 Zastupce vedoudho prodejny|
1 ZvP2 Zastupce vedoucho prodejny @
FI Stredisko 1
2(2 Stredisko 2
HE Konzultanti
511 Konzultanti na dochdzku
512 Konzultanti na mzdy
513 Konzultanti na jidelnu
52 Technid
5|3 Vedeni
54 Programétofi i
<« [ v <« [ v
28 zéznamil 1 z3znam
CDeEEE@l w2 la-Ey OO & WE 2 mrE-8
Ndyeedesaas- v o |[ % stome

ZaloZka je rozdélena na dva seznamy. V levém seznamu jsou Nepfifazena rozdéleni, v pravém seznamu jsou
rozdéleni zafazena do vybrané kategorie. Polozky mezi seznamy mUZete pFesouvat.

7.19 Typy kategorii

Ciselnik typ(i kategorii slouzi k vytvofeni rliznych organizacnich schémat v organizaci. Jednotlivym typdm
kategorii mlzZete prifadit uzivatelsky definované kategorie v menu Seznamy -> Kategorie.

POZNAMKA: Pokud je pouZita MDB databédze nejsou Kategorie dostupné.

-

ETypy kategorii
RAEAN -
1 Administrativa

b2 Vyroba

Fllm s B S
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Novy Typ kategorie vytvorite kliknutim na tlacitko - D 'Novy zaznam. Jednotlivé vytvofené polozky Ize ménit

tlacitkem ! a 'Editace zaznamu. Otevie se formul&F Typ kategorie, ve kterém zadate nésledujici poloZky:

1 - Administrativa
Kéd 1
Popis Administrativa
Poznamka
Nelf|eed o0 - [~ ok J[ % stomo

e Kod - doplnte kdd typu kategorie.
o Popis - specifikujte typ kategorie.

o Aktivni - libovolna doplfujici informace k typu kategorie.

7.20 Typy dokumentd

Seznam typl dokumentd, které budete u zaméstnanc( evidovat. Vytvoreny &iselnik bude slouzit jako tFidici
kritérium pfifazenych dokumentd zaméstnanclim.

Kategorie dokumentu Rizeny dokument Distribuovany dokument
Zdravotni dokumentace  Dokument absolvované  Ne Ne
Testy Dokument absolvované  Ne Ne

Editaci nebo zvolenim ikony pro viozeni nového zaznamu se otevie formulaf Typ dokumentu, ktery obsahuje
tyto polozky:

Dokument pracovniho mista

Kéd
Popis Dokument pracovniho mista

Kategorie dokumentu |Dokument typu pracovniho mista lzn
Rizeny dokument
Zobrazit na intrawebu
Distribuce
(@) Dokument bez distribuce
(7 Distribuovany dokument, u kterého se vyZaduje potvrzeni o precteni

() Distribuovany dokument, u kterého se nevyZaduje potvrzeni o pfedteni

Nalk|eea e o0 s [« ok J[ % swmo

e Kod - povinné evidencni oznaceni typu dokumentu.
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e Popis - stru¢né specifikace daného typu dokumentu. Povinna poloZka.
o Kategorie dokumentu - z nabidky vyberte kategorii dokumentu (napfiklad Dokument osoby, Dokument
napomenuti apod.). V zavislosti na typu vybrané polozky se pfipadné aktivuji dalsi polozky ve formulafi

Dokument osoby (menu "Dokumenty/Dokumenty osob/Zakladni Gdaje'). Pokud nastavite napf. kategorii
"Dokument vzdélani", zobrazi se ve formulafi dokumentu (typu s touto nastavenou kategorii) dodatecné pole

"Vzdélani".
¢ Rizeny dokument - u dokumentu, ktery podléha Fizeni, zatrhnéte policko.

e Zobrazit na intrawebu - pokud je dokument mozné distribuovat na intrawebu, zaSkrtnéte policko. Poté se
na intrawebu zobrazi vdechny dokumenty s pfifazenym typem, u kterého je toto pole zaSkrtnuté.

¢ Distribuce - z nabidky vyberte poZadované:
o Dokument bez distribuce
o Distribuovany dokument, u kterého se vyzaduje potvrzeni o pfecteni,

o Distribuovany dokument, u kterého se nevyzaduje potvrzeni o pfecteni.

7.21 Obecné dokumenty

Seznam je vytvofen z dokumentd, které ve firmé evidujete:

[ Typ dokumentu Dokument osoby lz‘

Filtr:

= Typ dokumentu - v seznamu se zobrazi dokumenty vybraného typu.

Novy Dokument vioZite kliknutim na tlacitko | D Novy zaznam a v otevienem formulari Dokument vyplnite

potfebné (daje. Zaznamy muiZete upravovat tlacitkem | | Editace zaznamu. FormulaF méa nasledujici
zélozky: Zakladni tdaje 304 a Historii rozesilanilzo3.
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7.21.1 Formular dokumentu - Zakladni udaje

Ve formulari zadate zakladni Gdaje o dokumentu a cestu k souboru

'Dokument - [Rezim editace]

Benzin_Vyskocilova
Zakindni tdai

Z3kladni (daje
- Historie rozesilani.
Popis Benzin_Vyskodlova
Rl Dckumentosoby [
el P8 | Q8 8| W= - |m-[S-]3
lid [Platrostod [Platnostbo [odkaz [zamknuto [menoSouboru
(4E53 28.3.2013 D:\PRACE'\Beznzin_Vyskodlova.docx 0
. 3
1 zéznam
Néls)leele s 0] =- v ok |[ % some

e Popis - povinna definice daného dokumentu.
« Typ - povinny tdaj. Z nabidky zvolte pozadovany typ dokumentufso3).

Novy Dokument viozite kliknutim na tlacitko O Novy zaznam a v otevieném formulafi Dokument s

definovanou platnosti vyplnite potfebné Gdaje.

Platnost od  28.3.2013
Flatnost do
Zadejte (webovy) odkaz na soubor, cestu k souboru nebo nactéte soubor pfimo do

databdze. Dokument miZe byt v dany moment definovat pravé jednou z téchto 3 moZnost.
Pomod taditka Oteviit soubor zobrazite, Pokud soubor nelze spravné zobrazit, zkontrolujte

zadany odkaz nebo kontaktujte VaSeho spravee sité.
Odkaz
Cesta k souboru Vyskocilova,docx =i
Jméno souboru (¥ oteviit | [® Nadistdo databize |
Velikost v databazi 0B ’a = ] [E" e — ]

Nhlk|eeRe e @0 5] [« o [ X stm

e Datum od - povinny Udaj. Zadejte datum pfifazeni nebo zalozeni dokumentu.

Dokument mdzZe byt definovany pravé jednou ze 3 moznosti:

e Odkaz - do fadku zadejte (webovy) odkaz na soubor. Pomoci ikony Otev¥it stranky s definovanym

odkazem stranky otevfete.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

=
e Cesta k souboru - pomoci ikony Cesta k souboru zadejte cestu k ulozenému souboru nebo nactéte
soubor pfimo do databaze.

Otevrit - tlacitko slouzi pro nahled na vybrany dokument. Pokud soubor
nelze spravné zobrazit, zkontrolujte zadany odkaz nebo kontaktujte vaSeho
spravce. Pokud soubor nenatete do databaze a pouZijete propojeni
pomoci odkazu, musf soubor zlstat uloZzeny na disku pocitace.

= ZrusSit - kliknutim na toto tlaitko se objevi dotaz. Jestlize ho potvrdite,
dokument jiz nebude v databazi, ani nebude zadan odkaz na soubor.

[E.g; Nadist do databéze ] Nacist do databaze - tlacitko vyvola dotaz, zda opravdu chcete nahradit

dokument v databazi jinym dokumentem. Po potvrzeni najdéte pozadovany
dokument a oteviete jej. Tim se dokument zkopiruje do databaze.
Soucasné se zobrazuje, jméno souboru a kolik mista ulozeny soubor
zabira (Velikost v databazi). | kdyz soubor z disku smaZete, dokument
bude stale k dispozici v databazi programu.

[E?unitdnsmbom Ulozit do souboru - pro export do libovolného souboru na disku.
Postupujte obdobné jako u tlagitka Nacist do databaze.

7.21.2 Formular dokumentu - Historie rozesilani

V zéloZce naleznete historii rozeslanych dokumentd.

Dokumer

Vykres Zidle (Delux)
- Zékladni idaje Histori

Hsrerozesién’ (o | | kv | R |miv| S

Datum a Cas distribuce [Pofet oslovenych osob ~
» o

Dalkl|leele oG- [« o ][ % somo ]
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7.22 XML formulare

V menu se provadi nastaveni predavaciho procesu, podle kterého se v RON portalu pfedavaji XML Sablony.
Tyto XML Sablony jsou vytvareny na zakazku.

Seznam obsahuje nasledujici polozky:

XML $ablonyhkof

Vyplnéné XML 3ablonykod)
Predavaci proces[z08

Kategorie pracovnich mistRod)

7.22.1 XML Sablony

zx~0

V seznamu se nachazi Sablony XML formulart pro intraweb. Tyto Sablony jsou vytvafeny na zakazku.

7.22.2 VypIinéné XML Sablony

V seznamu najdete Sablony, se kterymi se pracuje v intrawebu. Nad seznamem vyplnénych XML Sablon
mUzZete pouZit rychlé filtry pro lepsi orientaci v seznamu.

Typ rozdéleni

() Neukongeng [] Jen rozdéleni =] =] od 19 29018 =
() Ukonéené [ Véetné podfizenjch rozdéleni do 19 2018 -
@ Stav @) Aktualni stav(dztum piifzzen’ na rozdélen)

OKdati 1o 2me ~

» PEX:ROPEPTIPER o 27.6.2013 12:08:30 |58
30 127.8.2013 13:28:35  27.8.2013 13:28:35 58
[+ o 1/30.8.2013 13:30:52 | 30.8.2013 13:30:52 58

<[] 3

Editace mésitnich vysledkd 1 | ‘R.ozp(acova'no |Za'stupoe wedoucho
<
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Formular Sablony oteviete tlacitkem ! Iﬁ | Editace zaznamu.

Vyplnény formular

2 Editace mésicnich vysledki 1
Datum vytvofeni  12.8.2013 16:11:00 Posledni zména  27.8.2013 12:08:30 Viodl  Jankoska Krpatka
Popis  Editace mésicnich vysledkd 1
Roziideni 1 Obdobi  1.6.2013
Roziideni 2 Rozdéleni  Oblastni manazer
Roziigeni 3 Osoba
Roziideni 4
Stav ‘Rozpracova’no IZH Pravé u feditele
Aktudlni droveri 1VpP Vedoud prodejn Jan Kolohifuak
]
3 FR Finanéni feditel
<[ 3
Poznamka
XML ...
Deg|weEs 0] v o]

Sablony mohou mit stavy Rozpracovano, Zamitnuto, Vraceno a Uzavieno. Z vypInéného formulafe se dozvite,
na jaké drovni pfedavaciho procesu se Sablona nachazi a ktery feSitel ji ma zpracovat. Stiskem odkazu XML ...
se dostanete do XML formulére.

B 5

<Pl version=""1.0" encoding="windows-1250"7?>
< Pumnl-stylezheet hief="ronform. =zl type="text/msl'"?> <|- Stanizglav Elbl, ROM Software, 12/20011 -
<ronforrm

<table class="fillertable'»
<trx<td>Obdobi</td»<td> <variable name="obdobi" value="1370037600"/>
<variable narm bdobi_pocatek” value="1370037600"/>
‘obdobi_konec'" value="1372543200"/>
‘obdobi_pocatekst value="01.08.2013"/>
‘obdobi_konecstr' value="30.06.2013"/>
<variable name="obdobi_popis" valus="Cerven 20134
<div class="dataznik_odpoved"s Cerven 201 3</dive <Ads <ty
<trr<td>FRozdéleni</tdx <td> <variable name="rozdeleni"" value="0mM"#

<variable nam zdeleni_typ" valu "
<variable nam i 0"
<variable nam i blastni manazer''s>
<div clazs=""dotaznik_odpoved''>Oblastni manaer</divs </tds<Mrs

< /tablex

< I | 3
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7.22.3 Predavaci proces

Pfedavaci proces obecné predstavuje definici posloupnosti predavani mezi kategoriemi pracovnich mist.
Nejdfrive musime urcit poc¢atecni (vstupni) kategorii pracovniho mista (které bude hodnoceno), nasledné
konkrétni posloupnost, ktera je vzdy svazana s danou vstupni kategorii. Pfed definici pfedavaciho procesu
je nutné mit vytvorené kategorie pracovnich mist[308l jako zakladni elementy predavaciho procesu
Tuto funkcionalitu vyuzijete napfiklad pfi hodnoceni zaméstnancd. Hodnoceni se vypliiuje, pfedava a
schvaluje na zakladé predavaciho procesu podle pracovniho mista uzivatele a hierarchie (napfiklad stredisek).

V piipadé, Ze mame vytvorené kategorie pracovnich mist, mlzZeme pFistoupit k definici pFedavaciho procesu.
Novy z&znam vloZite kliknutim na tlacitko | D - Novy zéznam a v otevieném formulafi Predavaci proces

vyplnite potfebné Gdaje. Zaznamy mUizete upravovat tlacitkem B | Editace zaznamu.

precescioecs:
Komunikace se zikaznikem

Kod 1

Popis  Komunikace se zakaznikem

Typ rozdéleni ‘ lz“
Vyberte typ rozdEleni, podle kterého se budou kontrolovat préva pro zobrazeni XML
formulid. Pokud nebude typ rozdéleni zadan, pougije se typ rozdéleni pouzivany pro
hodnoceny

Feloa g wl=-%-uw-[E~-3
i kategorie PM [

Z&stupce vedoudho

3 zaznamy

DékeeEee 00| v ok ][ % swmo
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Kromé& zakladnich identifikaénich a popisnych Udajd definujeme pofadi pfedavani (formulafe jednotlivym
zaméstnanclm pro zpracovani hodnoceni), a to kliknutim na tlaéitko 3 Novy zaznam (v ¢erveném ramecku na
obrazku).

Poradi predavani

Vstupni kategorie prac. mista |Prode]oe v|
Poradi pfedavani
De %8 00 8 & - ¥ w57
Pofadi |Kabegone pracovnino mista | ~

1|Z&stupce vedoucho
2 Vedoud prodejny
3 |Oblastni manaZer
4 Persondini feditel

ant o =
Persondlni feditel
Prodejce =
edoud prodejny b
Zastupce vedoucho |
ODelil e eE» 00 I:E‘u" +  OK X Storno

Vytvoreny pfedavaci proces ma v praxi nasledujici vyznam:

PFi aplikaci pfedavaciho procesu na pracovni mista sdruzena do vstupni kategorie Prodejce (v jehoz ramci
budou osoby na pracovnim misté, které spada do vytvorené vstupni kategorie PM, podléhat hodnoceni) budou
prvni v poradi pfedavani vSechny osoby na pracovnich mistech sdruzenych do kategorie Zastupce vedouciho,
dalSimi v pofadi pak budou osoby na pracovnich mistech v kategorii Vedouci prodejny, atd. az po kategorii
pracovniho mista Financni Feditel. Definici pofadi posloupnosti Ize prostfednictvim Sipek v pravé €asti okna
jednoduse ménit. Kazda kategorie mdze byt zastoupena vicekrat — na rizné Grovni poradi.

Ke kazdé vstupni kategorii pracovniho mista se definuje jedine€na posloupnost predavani.

7.22.4 Kategorie pracovnich mist

Kategorie pracovnich mist pfedstavuje spojeni libovolnych typl pracovnich mist (nebo i jednoho) do skupiny,
kterd pFedstavuje elementarni krok vramci predavaciho procesu. Ciselnik kategorii pracovnich mist je
uzivatelsky seznam, to znamena, Ze si jej vytvofite sami na zakladé vaSich potfeb. Kategorie pracovnich
mist je nutné nadefinovat ptred definici pfedavaciho procesuf308.

P | Kategorie pracovnich mist

Kaod |Pupis ‘ ~
LAFR] Finangni feditel

oM Oblastni manazer =

PR Prodejce

PR Personalni fedite] b

VP Vedoud prodejny

2V Zastupce vedoucho

Novy Udaj vytvofite ikonou | D . Novy zaznam a Vv zobrazeném formulafi Kategorie pracovnich mist vyplnite
potfebné Udaje v zalozkach Zakladni Gidajek1d) a Pracovni mistals1d.
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7.22.4.1 Formular kategorie pracovniho mista - Zakladni idaje

Ve formulari zadejte zakladni Udaje o kategorii pracovniho mista.

Kategorie pracovnich mist

ZéKladni (daje
Pracovni mista
wod
Popis ‘Pmdejce
el eeEse O0 8- v oK ® stono

e Kod - uvedte kod pro kategorii.

e Popis - textova poloZka pro oznafeni dané kategorie.

7.22.4.2 Formular kategorie pracovniho mista - Pracovni mista

Ve formulafi pfiradite pracovni mista dané kategorii pomoci Sipek umisténych mezi seznamy.

Kategorie pracovnich mist

hiadni G
Pracovni mista
Oblastni manazer
R Personaini feditel
Vedoud prodejny = @
Zéstupee vedoucho @
o
<3 Bl @) ¥
| 5 zdznamd |  1zdznam [
Tl 4 |8 W= iSRS =R
gl meaE s G0 S- v oK xsmmol

Tlacitkem B Editace zaznamu se dostanete do formulare Pracovni misto.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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8 Terminaly

Zakladem dochazkového systému je shér dat. Ke shéru dat slouzi dochazkové a pristupové termindly. Software
ADS spolupracuje s fadou tuzemskych i zahraniénich vyrobct dochazkovych a pfistupovych terminald.

vvvvv

polozky:

Terminaly:2)

Typy identifikagnich médiifs23)
Identifika&ni médial328)

Operace terminaldifzah

Generovani nastaveni terminalcikad)

Nastaveni data a &asu terminal&fsah

Na&teni dat z terminal(i343)

Stav terminalifz43)
Import LOG souboru terminélufz43

8.1 Terminaly

Seznam terminaldl obsahuje vSechny pfipojené dochazkové a pristupové terminaly. Kazdy terminal ma
nastaveny podrobné vlastnosti.

Vzhledem k tomu, Ze dochéazkovy systém je schopen spolupracovat s vice typy terminal( rdznych vyrobc(,
dbejte na spravné nastaveni parametrli komunikace. Tyto parametry jsou popsany v priruéce ke konkrétnimu
typu terminalu.

@ Terminaly
RAAEY M= | @
Oenlinka | v|  Olenureni Dochézkavy v
[ zobrazit hierarchii -= vietné linek [ 2en umisténi b
=& Hromadny test spojeni
Kad |Popis |Text na termindlu Driver Parametry Urceni terminalu |
» Dochazkovy termindl £1 Zvolte aperaci DMR. Comm timeout= Dachéazkovy =
2 Ctedka karet ACSLine Address=300 Dochdzkowy  —
o
LU P’
23 Jm] >

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

Vkladani nebo opravu Gdajli neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulaf Terminal. Jelikoz
potfebnych Udajd o terminalu je mnoho a neni moZné je zobrazit v jednom formulafi, je rozdélen do
nasledujicich zalozek:

Terminalls13
Parametry[s18
Spinani relék1d)
E-mailB1?
Operace terminaluf313)
Casy operacifs13)
Cinnostifs2d)
Zakazky[s2)
Vyrobky2h
PFistupy
Skupinyf23)
Osoby[s23

Operace skupiny 323
Seznam osobf2A

Stavfz23)

V levé Casti je seznam zalozek (Casti formulare) a v pravé casti je zobrazen obsah zvolené zalozky. Kliknutim
na zvolenou zalozku se v pravé Casti zobrazi veSkeré Udaje odpovidajici této zalozce.

8.1.1 Formular terminalu - Terminal

V tomto formulafi nastavite zakladni identifikaci a vlastnosti terminalu.

Temind - R it

0 - Dochazkovy terminsl [* Testspojemi
Terminal S
Parametry tdaje
- Spinanirelé [ Pousivat kid média 2.2
- E-mail Kéd 20 Ridicl terminél ousvation meda &
- L
gace : Popis Dochézkavy termindl [CJ1anorovat neznamd id média
- Easy operad] - L
. Ginnosti Text na terminglu Zvolte operad fmEmETET
Fama UrGeni terminalu |Dochazkovy = Negenerovat datum a &as
- Wirabky o L
4 Piistupy Umisténi - Negenerovat pfistupova prava/saldo
Skupiny Rozdlent = Negenerovat biometrické Eablony
Osohy =
i édi - 1 & gl
- Operace skupiny Typ ID média i Pouzit jen 1D média daného typu
- Sezmam osoh
Stav Zapisovat do Logu - Log soubor

Pozndmka

Delg|e 5o s 0] s-] v o |[ % swome
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e Kod - oznaleni terminalu, musi se shodovat s fyzickym &islem terminalu. Pokud nastavite $patné kod
terminalu, nepodafi se zprovoznit komunikaci programu s terminalem.

e Popis - textovy popis terminélu, ndzev nebo umisténi.
e Text na termindlu - zadejte text, ktery bude zobrazen na terminalu (napf. Zvolte operaci).

¢ Urdeni terminalu - termindly jsou rozdéleny na nékolik zakladnich typQ, na zakladé kterych se zaznamy z
terminalu zaznamenéavany do rliznych seznamdl.

Samostatné

1. Dochazkovy - zdznamy z terminalu maji vliv pouze na dochézku.

2. Priichodovy - zaznamy z terminalu nemaji vliv na dochazku ani vyrobu, ale pouze na priichody.
3. Vyrobni- zAznamy z terminalu maji vliv pouze na vyrobu, nikoliv na dochazku ¢i prtichod.

Kombinované
4. Dochéazkovy a priichodovy - zdznamy z terminalu maji vliv na dochazku i préichody, ne viak na vyrobu.
5. Dochazkovy a vyrobni- zaznamy z terminalu nemaji vliv na prlichody, ale pouze na dochazku a vyrobu.

e Umisténi - pokud méte definovany objekty firmy, mlZete nastavit objekt, ¢imZ uréite umisténi terminalu v
aredlu firmy. Nastaveni této poloZzky neni povinné.

e Rozdéleni - z nabidky vyberte rozdéleni. V menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole€né nastaveni ->
Terminaly nastavite typ rozdéleni, ktery se bude nabizet u terminalim.

e Typ ID média - z nabidky vyberte typ ID média. Novy typ identifikatniho média vytvofite v menu Termindly -
> Typy identifikagnich médii[23.

e Pouzivat kdd média ¢. 2 - pokud jste si v nastaveni aplikace zatrhli, Ze chcete pouZivat 2 kédy ID médii,
tak mate tuto kolonku aktivni. Zde si mdZete zvolit, ktery ze dvou kédi chcete pouZivat na daném terminalu.
Nastaveni vice ID médii provedete v menu Systém/Spoleéné nastaveni - ID médials3).

e Ignorovat nezndma ID média - pfi nalitdni historie operaci z terminadlu nebude program hlasit
nenalezena / nepfifazena ID média.

e Bez monitorovani - pokud nechcete monitorovat zaméstnance, ktefi pouZivaji tento termindl, zaSkrtnéte
tuto polozku.

¢ Negenerovat datum a Cas - pFi generovani nastaveni terminalu se nebude do terminalu posilat aktualni
datum a cas.

¢ Negenerovat pristupova prava/Zsaldo - zaSkrtnutim této volby se nebudou do terminalu odesilat salda.
Zavisi pouze na vlastnostech typu termindlu, jestli umi zpracovavat a poskytovat pracovnikim Gdaje o saldu
odpracované doby.

o Negenerovat biometrické Sablony - pfi zaSkrtnuti této volby nebudou do terminalu generovany Sablony s
otisky prstd.

e Pouzit jen ID média daného typu - po zatrhnuti pole, bude terminal pfijimat jen ID média vybraného

typu.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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Test spojeni - po stisku tlaCitka se program pokusi podle nastavenych
parametrd ovéfit funkénost komunikace mezi termindlem a podcitaéem. Funkci

nepodporuji viechny typy terminall, proto se u nékterych typl mizZete setkat s
informaci, Ze poZadovana funkce neni podporovana. U téchto typl terminal(
musite pfimo vyzkouSet zaslani dat do termindlu a jejich vyCteni abyste zjistili,
zda je spojeni funkéni.

e Zapisovat do Logu - urcuje zda pfi nacitani historie operaci budou jednotlivé zaznamy zapisovany do log
souboru.

e Log soubor - cesta k log souboru kde se budou zapisovat zaznamy pfi nacitani historie operaci. Takovy
soubor Ize pak nacist znovu do dochazky pFes terminal typu datalog (driver: datalog).

e Poznamka - libovolna doplfujici informace k terminalu.

8.1.2 Formular terminalu - Parametry

Tato zalozka slouzZi k nastaveni parametrd pro komunikaci s terminalem.

SO WS e W W

01 - Dochazkowy terminal £.1 X Test spojeni
- Terminal =
Parametry terminélu
Parametry
... Spindni relé Maska Etecek
- E-mail Maska relé
Operace
Casy operad Nazev poditace - Typ komunikace | TcP/IP [=]
i Kéd inky e —
fo A dd linky  LINK1 -
- 2y e Hostitel (IP) 152.168.0.100 -
Vyrably Onine identifikstor
4 -Pistupy Port 123%
-~ Skupiny -
Osoby Driver [DM?. v]
- Operace skupiny Typ termindlu DT -
- Seznam osob
o [ Editovat parametry ]
Parametry Comm timeout=5000 -
Comm attempts=5
Gnline=False E
Online UDP port=12348
Online max comm attempts=3
Online comm timeout=200
Online total tmeout=9
Online connection alive test interval=5
Online reconnect interval=2
ACS-line id format=False
Ignore invalid key id=False
Language=1
Sounded keyboard=true -
Pouiit vzdileného zprostiedkovatele > Hostitel | Port| 15500 |
Daldl|ee5e s @0 S- v ok |[ % swome

e Nazev pocitace - pokud pouzivate systém v siti, nastavte nazev pocitace, ke kterému je termindl fyzicky
pFipojen. Pokud nechéate tuto polozku volnou, budou se vSechny stanice pfipojené k databazi pokouset o
komunikaci s terminalem.

e On-line identifikator - on-line identifikator slouzi pro identifikaci terminal( pfi on-line komunikaci s vice
termindly sdruzenych pod jednu IP adresu za firewallem.

e Driver - dle zakoupeného typu hardware je potfeba pfifadit k terminalu driver pro jeho komunikaci se
software.
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[ Ei Editovat parametry J Editovat parametry - po stisku tohoto tlatitka se zobrazi

formulafr driveru, ve kterém nastavite parametry komunikace
terminalu. Kazdy driver ma jiny formulaf s nastavenim jinych
parametrd.

e Parametry - editatni pole, ve kterém jsou vypsany veSkeré nastavené parametry. Mate moznost rucni
Gpravy parametrd. Méli byste ale vzdy pouzivat formulaf pro editaci parametrl driveru pfislusny k vasemu
hardware.

e Typ komunikace - TCP/IP nebo pfevodnik.

o Hostitel (IP) - zde zadate IP adresu pridélenou terminalu.

e Port - sériovy port, na kterém komunikace probiha.

Obecné nastaveni je obsaZeno v ndvodu u jednotlivych druhd termindld.

TIP: Zplisob nastaveni éte¢ky ID médii naleznete v kapitole Postupyl473.

8.1.3 Formular terminalu - Spinani relé

Nastaveni zvoleného relé provede dle zadanych poZadavk(l pro sepnuti trvalé otevieni nebo zavieni dvefi,
branky, zavory.

Terminal
1 - Dochazkovy terminal £.1 X Test spojeni

Trvala sepnuti relé
&0 el O >

Maska relé Dny v tydnu Cas od Cas do

Operace 4

Maska relé
T —

po [0t (st 1€t [IPa [so [ne []

i eeEeel G0 S-

¥  OK ® Storno
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8.1.4 Formular terminalu - E-mail

Jednou z moZnosti jak vyCitat data ze vzdalenych pobocek, které nejsou pripojeny do centralni pocitatové sité,
je mozZnost zasilani téchto dat e-mailem. V tom pfipadé je nutné, aby na jednotlivych pobockach byly
nastaveny e-mailové adresy, kam se maji dana data zasilat a na druhou stranu na centralnim serveru je
potfeba nastavit e-mailovou adresu, ze které se maji dana data vyCitat. Touto cestou je mozné data z
terminalu pouze vycist ne je do terminalu zaslat.

Terminal

1 - Dochazkowy terminal £1
Termindl : Ani nadi
- Parametry
- Spindni relé
Odesilat nagtens data e-mailem [
- Operace
. Casy operac
Cinnosti
- zﬁm
-~ Wyrabky SMTP server |
-] Pristupy
Shmv
- Osoby Udivatel |
Operace skupiny Heslo |
~-Seznam osob
- Btav

X Test spojeni

Mai soubor | |

Port 2|

Odesiate | |

Piijemce | |

Fli e Eee 00 S-

'  OK X Storno

POZOR:Je nutné, aby tyto adresy byly vyélenény pouze pro tcely dochazkového systému.

Odesilat na¢tena data e-mailem - zaskrtnutim tohoto policka se budou odesilat naétena data z terminal(
na nize zadanou adresu.

Mail soubor - cesta k vyétenému souboru z terminald.

SMTP server - vaS SMTP server.

Port - standardné je zde uveden port 25.

Pokud Va$ SMTP server pozaduje vlozZeni uzivatelského jména a hesla, je potfeba vyplnit tyto Gdaje do nize
uvedenych poli, naopak nevyZaduje-li SMTP server tyto Gdaje ponechte tato pole prazdna.

Uzivatel - uzivatelské jméno.

Heslo - uzivatelské heslo pro pristup na SMTP server.

Odesilatel - napriklad: ADS_pobocka_I.

Prijemce - e-mailova schranka slouzici ke sbéru vyétenych dat z jednotlivych terminald napfiklad: test@ron.
¢z Na tuto adresu budou zasilany veskera vy¢tena data z terminald.




Nastaveni terminalu Datalog pro stahovani dat z e-mailu:
Stahovat data pres e-maily: po aktivovani a nastaveni se budou stahovat data z pfichozich e-mail(

Nastaveni Gdaji o POP3 serveru je zavislé na origindlnim nastaveni tohoto serveru. Je potfeba zadat adresu
POP3 serveru déle port serveru uzZivatelské jméno a heslo.

Neni-li nastaven Zadny uZivatel ani heslo neni potfeba tyto Udaje zadavat.

POP3 server - vas POP3 server.

Port - port POP3 serveru.

User - uZivatelské jméno POP3 serveru.

Password - heslo pro pfistup na POP3 server.

Maska souboru pfrilohy - aby program vyhledal a vyCetl spravny typ souboru, je nutné do tohoto Fadku
zadat tuto masku pfilohy: *.txt. Timto program vyhleda v pfichozi po3té pouze soubory s koncovkou txt.

8.1.5 Formular terminalu - Operace terminalu

Ze seznamu viech operaci (preruseni) dochazky evidovanych v systému, mizZete nastavit pro dany terminal
vybér operaci, které se budou na tomto terminalu pouZivat. Timto zpUsobem mUzZete nadefinovat rdzné
chovani pro rdizné terminaly.

Napf. na terminalu ve wvyrobni hale miZete pouZit jiné operace, neZ jaké pouZijete na terminalu v
administrativni budové. Kazda klavesa m{ze mit na terminalu programové pridélenu jinou operaci a tim také
jiny zplisob zpracovani v dochéazce.

Terminal

1 - Dochazkovy terminal €1 & Test spojeni
Povolené operace
Dostupné operace Povolené operace E3
Kod popis A Kod [Popis operace Kod v terminlu [Spinat relé | A
4 Plo1  prichod 01
02 Prestavka 02 Pfestivka 02
03 Odchod 03 Odchod 03
04 Shuz.cesta = 04 Slui.cesta 04
05 Soukr.odchod 05 | Soukr.odchod 05
06 Skoleni 05 Skoleni 06 =
07 K Iékaii 07  Klékafi 07
08 Dovolena b | 08 Dovolena 08
09 MNemoc 09  Nemoc 0s
10 OCR.
il Matefskd
12 Dal&i matefska =
13 Oml.absence @
14 Neoml.absence
15 MNahradni volno
20 Prace ve ztiZ.prostf
21 Prekazky (zaméstnavatel)
23 Meplac.volno
900 Vstup nepovolen
901 Nasiné otevienf dvefi
902 Zavieni dvefi po nasiném
903 Otevreni dvefi v
<\ 3 v
rli e Ees 00 S2- ' 0K X Storno
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Formulafr je rozdélen do dvou seznami. V levém seznamu jsou zobrazeny vSechny operace evidované v
systému, v pravém seznamu jsou povolené operace pro tento terminal. Pro pfesun mezi seznamy pouZijte
Sipky umisténé mezi témito seznamy. V pravém seznamu mUZete vybranym operacim prifadit kdd pro pouziti v
terminalu. Timto zplsobem mUzZete napriklad operaci s koddem 5 pfifadit tladitko s ¢islem 1 na terminalu. Dale
mUzZete pfitazené operaci nastavit, jestli ma nebo nema spinat relé pro otevirani zamku a vybrat umisténi.

Nastavenim operaci pro terminal pfifazujete jednotlivym kldvesam jejich funkci. Pokud méate terminal s
displejem zobrazujicim textovy popis funkce tlaCitka a chcete, aby se zména projevila, musite provést
generovani nastaveni terminald.

Pokud chcete, aby se nastaveni projevilo na terminalu, musite provést generovani nastaveni terminall. V
dokumentaci k termindlu mizete zjistit, jestli V&S terminadl podporuje zmény textl na displeji timto
dochazkovym systémem. Tato funkce neni podporovana vsemi termindly.

8.1.6 Formular terminalu - Casy operaci

Tato funkce se pouZiva pouze pro dochazkové terminaly ovladané klavesnici.

Nékteré typy terminal( umozZiuji nastaveni standardnich operaci v urgity ¢as.

Napriklad rano terminal nabizi pracovnikim standardné operaci pfichod, odpoledne odchod atp. Pokud je tato
operace nastavena a terminal funkci podporuje, prepne se terminal na standardni operaci po zaregistrovani
kazdé udalosti.

PRIKLAD: Réno méte nastavenu standardni operaci pFichod. Zaméstnanci pFichdzeji a registruji pFichod bez
nutnostioperacivolit. Pokud meziniminékdo zvoli jinou operaci (odchéazik IékaFi) a zaregistruje se, terminal se
po jeho registraciihned prepne na standardni operacipfFichod.

Jestlivas termindl tuto funkci podporuje, zjistite v dokumentaci k termindlu.

Terminal

1 - Dochazkovy terminal €1
Easy implicitnich operaci
é operace itni operace
Popis operace [kéd v term. |Eas nast. [Sepruté relé] A
Prichod 01 6:00
02 Prestavka Prestivka 0z 11:30
03 Odchod =Y Odchod 03 14:30
04 Sluz.cesta
05 Soukr.odchod
= 06 Skoleni =
07 K lékaii =
03 Dovolend
09 Memoc
~|
|| 3 v
el & wg@gq’“g v"f‘v- w 0K X storno

Formular je rozdélen do dvou seznami. V levém seznamu jsou zobrazeny vSechny povolené operace, v
pravém seznamu jsou operace s nastavenym implicitnim €asem. Pro pfesun mezi seznamy pouZzijte Sipky
umisténé mezi témito seznamy.




8.1.7

Formulaf terminalu - Cinnosti

PouZivate-li vyrobni terminal, nastavte v této zaloZce Cinnosti, které budou na terminalu povoleny. VSechny

ostatni ¢innosti tak nebude mozné na terminalu pouZzit.

Terminal

Termindl

- Parametry

- Spindni relé
E-mail

. Operace

1 - Dochazkovy terminal €1

X Test spojeni

lené wrobni & o
Povolené & -

Kod

popis

Kod |Cinnost Kod v terminalu [Spinat relé |
»

. Casy operaci
Cinnosti
. Zakdzky
- Wyrabky
=) Pristupy
- skupiny
- Osoby
Operace skupiny
~-Seznam osob
- Stav

(® (%)

DID)

=
=T

e Ses 00O

LA 3

' OK X storno

Po pFesunuti operace z levé strany tabulky do pravé je dllezité neopomenout nastavit kod v terminalu, tedy
Cislo tlacitka, pod kterym bude operace dostupna.

8.1.8 Formular terminalu - Zakazky

Pouzivate-li vyrobni terminal, nastavte v této zalozce zakazky, které budou na terminalu povoleny. VSechny
ostatni zakazky tak nebude mozné na terminalu pouzit.

Terminal

03 - vyrobni terminal 1 & Test spojeni
=
I —
Cislo zakazky [Typ Popis Cislo zakazky [rvp Popis
& > &) >
rl 4| & - I ANEE NN T AR SRR =R
Al e Ees 00| S- 0K X Storno
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8.1.9 Formular terminalu - Vyrobky

>z

Pouzivate-li vyrobni terminal, nastavte v této zalozce vyrobky, které budou na terminalu povoleny. VSechny
ostatni vyrobky tak nebude mozné na terminalu pouZzit.

Terminal

03 - Vyrobni terminal 1 X Test spojeni

Dostupné

kod [Popis Aktivri kelendaf [Minimalni pote 5
» 4001 |skfifi (Classic)

DID)

[E3] ] > 22 >

| 1zdznam | 1zéznam

e il A SRR Y B RN =R
el eeaEes 00| 2- [~ o J[ % s5om)




=DOCHAZKA

8.1.10 Formular terminalu - Pristupy

8.1.10.1 Formular pristupu - Skupiny

Povolené skupiny urcuji, ktefi Elenové skupin budou naéteni do tohoto terminalu.
Pouziva-li se terminal k pfistupdim, je moZno navolit detailni nastaveni pristupu skupiny tlagitkem "Podrobné
nastaveni pfistupu".

Pokud nepfiradite terminélu skupinu, nebudou pracovnici této skupiny na¢teni do terminalu a terminal nebude
prijimat jejich identifikani médium.

Terminal

1 - Dochazkovy terminal €1 X Test spojeni
Terminal lené skupi
- Parametry
. Spindnirelé Povolené skupiny uréLj, ktefi denove skupin budou nacteni do tohoto teminalu. Pousivadi se terminal k pistupdm, je
- mozno navolit detaiini nastaveni piistupu skupiny Haditkem "Podrobné nastavent pristupu”.
- Casy operaci () Vzechny O Nepfirazené © Vechny O Platné © Neplatng
Erd Kéd___[Popis a8 Kod  [Skupina piistup | Od Do
- Zakdzky »
-~ Vyrabky v Wrobni @
=) Pfistupy vEichni  Skupina viech osob
- Skupiny @
- Osoby 1
Operace skupiny b
- Seznam osob
- Btav
v
| 3 zaznamy | | 1zaéznam
E @ [agz] = o7 - E Podrobné nastaveni pistupu
Al e Eee 00| S- «  OK X Storno

FormulaF je rozdélen do dvou seznami. V levém seznamu jsou zobrazeny vSechny skupiny pracovnikl, v
pravém seznamu vybrané skupiny a nastaveni data od kdy do kdy mlze tato skupina terminal pouzivat. Pro
pfesun mezi seznamy pouZijte Sipky umisténé mezi témito seznamy. Nezapomerite povolené skupiné vzdy
nastavit datum, od kdy skupina mize pouZivat tento terminal. Datum do kdy neni nutné vypliiovat.
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8.1.10.2 Formular pristupu - Osoby

Povolené osoby ur€uji, ktefi zaméstnanci budou nacteni do tohoto terminalu a nemusi byt nutné prfifazeni v
povolenych skupinéch.

Terminal

1 - Dochazkovy terminal €1 X Test spojeni
Povolené osoby
Parametry 5 o c P = c — —— =
- Spindni relé Povaleng osoby urduj, které pracovni poméry budou nacteny do tohoto temindlu, PouZiva-i se termindl k piistupdm, je mozno
navolit detaini nastaveni piistupu osoby taditkem "Podrobné nastaveni pristupu”.

-~ Operace Osoby Povolené osoby
 Casy operadl (%) VEechny ) Nepiifazend (%) VEechny () Platng ) Neplatng

Einnosti Iméro  [Pijmen  [OsobniEslo | 4|
- Zakézky Jaroslav i

(@) (]

=l

23] ¥ 23]l >
2 zaznamy 1 zéznam
"WIEHLT &

' OK X storno

Fli e Eee 00 S-

PRIKLAD: Méte vytvoFenu Skupinu osob "Reviznitechnici" a patFi do ni 10 zamé&stnancd. Ovsem 1 zaméstnanec
provadirevize ina jinych budovach, ¢ipracovistich. Proto ho uvedete jmenovité v sekci PRISTUPY / OSOBY.

8.1.11 Formular terminalu - Operace skupiny

Na této zaloZce lze urdit vybér operaci, které se u dané skupiny zapisi jako dochazka nebo jako prichod.
Pracuje se s povolenymi operacemi a skupinami, které jsou definovany v pfedchéazejicich zalozkach. Terminal
musi mit nastaveno urceni terminélu: "dochazkovy a pfistupovy".

Terminal

1 - Dochazkovy terminal €1 & Test spojeni

i Operace pfifazené pro prichody
- -Parametry
PREST Vybér operad, které se u dané skupiny zapf jako dochézka nebo jako prichod. Pracuje se s povolenymi operacemi, které
Spinani relé £ - = o
E-mail jsou definovany v zaloZce "Operace”, Termindl musi mit nastaveno urfeni terminglu “dochédzkovy a pfistupovy™
pemER Skupina ‘V?robm' v
Casy operad
- Einnosti pes a
- Zakézky [ad Popis A
Wirobky »
g Fiistupy o6 Skoleni 02 Piestavka
LI = P2 Odchod
Osoby ) 07 Lékar zamestnanec 1
- Operace skupiny = @ 03 Dovolena 3
- Seznam osob
Stav
b
<) > ~
| 2 zdznamy | 5 z&znaml |
rl P& | B Wm0 | | - pl FE B B | w50

v  OK ¥ Storno

e meEee 20 S




8.1.12 Formular terminalu - Seznam osob

Tento seznam pouze zobrazuje seznam zaméstnanct povolenych pro pouZivani tohoto terminalu. Seznam
zaméstnanc(l je vytvofen sjednocenim zaznam( viech povolenych skupin v terminalufz23. Jestlize zamé&stnanec
neni zobrazen v tomto seznamu, nebude jeho identifikaéni médium funkéni na terminalu. PFicinou mlZe byt
nespravné zafazeni zaméstnance do skupiny nebo chybné zadani zékladnich dat o zaméstnanci (datum
nastupu, datum pfifazeni kalendare, datum pfifazeni identifikatniho média.

Tento formulaF zobrazuje pouze seznam zaméstnancd povolenych pro pouZivani tohoto terminalu. Seznam
zaméstnanc(l je vytvofen sjednocenim zaznamd viech povolenych skupinl322 a osobB23) v terminalu. Jestlize
zameéstnanec neni zobrazen v tomto seznamu, nebude jeho identifikatni médium funkZni na terminalu. PFiinou
mizZe byt nespravné zafazeni zaméstnance do skupiny nebo chybné zadani zakladnich dat o zaméstnanci
(datum nastupu, datum pfifazeni identifikatniho média).

Terminal

- Dochazkovy terminal €1

X Test spojeni

| 1zéznam

clil eSS 903 -

' OK X storno

TIP: Pokud zménite prFifazeni skupin do terminalu, nezapomerite pouZit tlacitko @ pro obnovu tohoto seznamu
zaméstnancl nebo klavesy CTRL+O.
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8.1.13 Formular terminalu - Stav

V prehledu je zaznamenan aktudlni stav terminalu napf. posledni Uspé&sné nacteni, ¢as posledniho Uspé&sného
nastaveni apod.

Terminal

1 - Dochazkovy terminal €1

X Test spojeni

Termindl Stav terminalu
- Parametry
- Spindni relé .
Eae Cas posledniho Uspeiného nadteni l:l Podet nelisp&nych nadteni
- Operace
 Casy operad Casposlednio Gspeinéhanastaven | | Pofetnetsp&inych nastaveni
Cinnosti
- Zakézky
- Wyrabky Cas posledniho Uspe3ného testu spojen’ l:l Poéet netisp&Enych testd spojeni l:l
= Piistupy
 Skupiny i .
-~ Qsaby
Operace skupiny
LG S
poetopeai ]
Pofet ufivateld l:l
Potet zéznamt saldefnastaveniprav [ |
Pofet datovych zdznaml l:l

i meEsel| 00| 8-

' OK X storno

8.2 Typy identifikacnich médii

Rozdélenim identifikaénich médii na rlizné typy lze pfedchazet problémim pfi kombinovani riiznych technologii
terminald a formatd kodd identifikaénich médii a biometrickych $ablon. Po naplnéni seznamu mizete kazdému
ID médiu nastavit jeho typ a u terminalu (menu Termindly -> Terminaly -> Formulaf terminalu - Terminal)
nastavit se kterym typem ID médii bude pracovat.

1 EM4002
2 MIFARE
3 HID

45

Bezkontakini ID médium
Bezkontaktni ID médium
Bezkontakini ID médium
Kontaktni ID médium
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Tlagitkem | D . Novy zaznam nebo | a | Editace zaznamu oteviete formulaF Typ ID média, ve kterém
vyplnite nasledujici polozky:

- Cip dallas

Kod 4

Popis Cip dallas

Poznamka Kontakini ID médium

el e Eo 08| [~ o J[ % swomo]

o Kod - zadejte kéd typu ID média.
« Popis - popis typu identifikacniho média, napriklad Cip dallas, MIFARE.

e Poznamka - libovolna doplfujici informace k typu identifikacniho média, napfiklad kontaktni ID médium.
8.3 Identifika¢ni média

Ciselnik identifikacnich médii slouzi k evidenci médii, ktera mate k dispozici pro pfifazeni zaméstnanctim (v
karté zameéstnance v zaloZce ID média). Jedna se o soucast systému, kdy jedno ID médium mlze byt pouZito
pro vice ¢innosti, a to: dochazka, otevirani dvefi, objednavka stravy, apod. Platnost pfifazeni identifikatniho
média zaméstnanci je fizeno daty pocatku a konce prfifazeni. V zadaném casovém obdobi systém identifikuje
pod timto médiem zvoleného pracovnika. PFi navraceni média mlzete provést prifazeni dalsimu pracovnikovi.

'|'-.| a&ni médiu
RAE"N - Fm » =

@ Viechny () Pfifazené () Nepfifazend  Kedni 18, 12010 ~ [ Aktudini den |

Kad |K6d 2 |OznaEEn|’rr|édia |Dat|.|m pofizeni’ |Dah.|rr| wyrazeni |Zpﬁsob wyfazen |
» karta 14,5.2009
4 Q 3

Filtry pro rychlou praci se zdznamy:

= VSechny - pokud zvolite tento filtr, zobrazi se vSechna ID média, pfifazena i nepfifazena.
= PFifazené - timto filtrem zobrazite jen pfifazena ID média.

= Nepfifazené - volbou tohoto filtru omezite zaznamy jen na nepfifazena ID média.

= Ke dni - wse uvedené filtry mlZete souasné nechat nastavit k uréitému datu, které vyberete z kalendéare
(aktivni jen v pFipadé nezatrZeni nasledujici kolonky).
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= Aktualni den - vy3e uvedené filtry mizZete soucasné nastavit k aktualnimu datu.

Seznam ID médii:

Nova ID média vlozite tlaCitkem D . Novy zaznam a v otevieném formulafi Identifikacni médium vyplnite
nasledujici zalozky: Formulaf zaznamuls2A a Historie_pfifazeni_osobam[s2d. Parametry miiZete upravovat

tlaCitkem | Iﬁ | Editace zaznamu.

POZNAMKA: Podle typu pouZitych terminéld je moZno pouZivat tato identifikacni média:
- kontaktniCipy DALLAS,

- bezkontaktni karty,

- bezkontaktni pFivésky (rizné tvary a barvy),

- karty s magnetickym prouZkem,

- karty s ¢arovym kédem,

- otisky prstd.

8.3.1 Formular identifikacni média - Formular zaznamu

Ve formulari vyplfiujete zakladni parametry identifikacniho média.

5
Kéd 0227308000000000 Kéd 2 022730B000000000

Kdd 2 se poufiva v pripadé dvou kédd na jednom médiu
(napi’. bezkontakini karta v kombinad s S&rovym kddem).
U termindlu se urd, ktery kdd bude termindl pouzivat.

Biometricka Sablona

Datum pofizeni 3.11.2011

Datum vyfazeni
Dévod vyfazen
Blokovéna
Ziloha namédum 0
Poznamka
Neld|leelo 06| S- v ok [ X swmo]

e ID - Ciselné oznaceni ID média, doplnéné programem.

o Kod - ¢cislo identifikacniho média, jde o jednoznacny identifikator pfifazeny médiu pfi jeho vyrobé. Kéd

mUzZete nadist pomoci tladitka . Nacteni kodu média z terminalu.
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e Kbd 2 - druhé &islo identifikaéniho média. U jednotlivych terminald Ize uréit, ktery kéd ma byt pouZivan.
Tento kdd Ize vyuZit napf. u bezkontaktni karty, ktera je navic potisténa ¢arovym kédem. Pak je tento ¢arovy
kdd mozno uvést v tomto poli a u termindld, které ¢tou ¢arovy kéd, nastavit pouzivani kddu 2.

e Oznaceni média - textové oznaceni nebo pofadové Cislo ID média (nemusi byt shodné s kédem média).

e Typ - z nabidky vyberte o jaky typ ID média se jedna (Cipy dallas, mifare, biometrick& Sablona apod.) Novy
Typ vytvofite v menu Terminaly -> Typy identifikacnich médii.

« Biometricka Sablona - pokud mate modul zakoupen, je tato polozka aktivni. Nadteni (otisk( prstl)

provedete tlacitkem Nacteni biometrické 3ablony z terminalu.
¢ Index Sablony - oznaceni Sablony.

e Datum pofrizeni - zadejte ve formatu DD.MM.RRRR nebo vyberte z kalendafe datum zavedeni média do
evidence.

e Datum vyrazeni - zadejte nebo vyberte z kalendare datum vyrazeni média z evidence (v pripadech jeho
ztraty, vady, poskozeni nebo ostatnich ddvodd).

¢ Zplsob vyFazeni - vyberte z nabizenych mozZnosti zplisob vyfazeni ID média (poSkozena, ztracenda, vadna,
ostatni).

e Blokovana - zatrzenim urlite, Ze chcete pozastavit funkénost média v systému. Napf. pokud existuje
podezreni, Ze médium je pouzivano neopravnénou osobou.

POZOR: Pokud je tato volba zaskrtnuta, neni ID médium zasilano do terminali! Blokace bude aktivni aZ po
ruc¢nim zadéanina termindlu!

e Z4aloha na médium - zadejte cenu média, nepovinny Udaj.

e Poznamka - prostor pro doplfiujici informace.
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8.3.2 Formular identifikacni média - Historie pfFifazeni osobam

Kazdé ID médium musi byt pfifazeno vzdy pouze jedné osobé! Pfifazeni ID média zaméstnanci lze také
sledovat v karté zaméstnance, v zaloZzce ID média. Pohled je vSak opacny. V tomto okné vybirate ze seznamu
zaméstnancll, ktefi nemaji ID médium pridélené, a prfifazujete konkrétni ID médium. Naopak ve formulafi
zameéstnance se pridéli volné ID médium konkrétnimu zameéstnanci.

Historie pfifazeni osobam

Ka#dé ID médium musi mit pfifazeno vidy pouze jednu osobu. Vyména osoby je provedena jako vraceni pfedchoziho pfidéleni

osob& a nove pfidélen jiné osob&, Vrdcenl karty osobou provede naplnéni datumu vraceni dnesnim datem. Seznam osob bez

pfifazenych ID médii je tvofen z aktivnich osob bez pfifazeného ID média k dnegnimu dni.

0Osoby bez ID média 0Osoby s piifazenym ID médiem

(@) Aktivni () Neaktivni (@ vachny () Jen piifazené
Oscbni dslo  Iméno Datum néstupu |- Fiidéleno  Vraceno Primé&rni  Pfijmeni’ Iméno Os. &
001 Roman 1.10. 2008 i 30. 10,2009 Ne MNEmcova Kamila 000

P ]
003 Katefina 1.12.2008 ]
ooz Romana 10.12.2008 4
=

« v <[ v

DdFa @ Ml=~T-mr FHAIDQ M=~ m-~
4 zaznamy 1 zdznam

Delg|eeEs Q0] s- «m]Xsmmo|

Zalozka obsahuje dva sloupce. Seznam aktivnich zaméstnancl bez pfifazeného média k dneSnimu dni je
zobrazen ve sloupci Osoby bez ID média. Ve sloupci Osoby s pFifazenym ID médiem je uvedena osoba,
které je pridéleno dané ID médium.

Pomoci Sipek uprostfed formulafe prifazujete nebo rusite pfirazeni:

E], E] Sipky - pomoci téchto tlacitek se pfesunou vybrané zaznamy pozadovanym smérem.

, @ Sipky - pomoci t&chto tlacitek se pfesunou viechny zaznamy pozadovanym smérem.

POZOR:Vymeénu osoby je vhodnéjsSiprovést jako vraceni predchoziho pridéleni ID média osobé a nové pFidéleni
jiné osobé. Pokud budete vyménu provadét pouze Sipkami uprostred formulare, neuchova se historie a v
pravém okné se bude vZdy zobrazovat jen jméno zaméstnance s aktualné prifazenym ID médiem.
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Vyménu provedete rozkliknutim Fadku se jménem zaméstnance, kterému chcete ukon€it platnost ID média (v
pravém okng), a do otevieného formulare Pfifazené ID médium uvedete Datum vraceni (média):

Pfifazené ID médium l
Oznadenimédia karta
Identifkaéniksd 123
Datum piidéleni  30,10.2009
Primarni
Datum vraceni
PIN
Poznamka
Neg|eEeeaa s- [ ox [ % smo

W
Totéz Ize provést také pomoci ikony Oznagit kartu jako vracenou. Program vlozi aktualni datum a oznaci ID
médium jako vracené. Poté mlizete pfitadit toto ID médium daldimu zaméstnanci. Pokud zadate datum vraceni
napft. aktualni den, ID médium mdzZete ve stejny den pfifadit dalsimu zaméstnanci.

Filtry ve sloupci Osoby bez ID média:

= Aktivni - zobrazi se seznam zaméstnanct v pracovnim poméru, ktefi nemaji pridéleno ID médium.
= Neaktivni - wbérem filtru bude seznam omezen na zaméstnance s ukonéenym pracovnim pomérem bez

pfifazeného ID média.

Filtry ve sloupci Osoby bez ID média:

= VSechny - zobrazi se i ti zaméstnanci, ktefi méli ID médium pfifazené v minulosti.

» Jen pFifazené - zobrazi se zaméstnanec, kterému je ID médium aktualné pfifazeno.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




8.4 Operace terminald

Tento seznam definuje rdizné druhy operaci (€innosti, pFeruseni) pracovni doby.

VZdy definujete jeden pfichod a nékolik réiznych preruseni-odchod(. PFi pFichodu si pracovnik na terminalu
zaregistruje vzdy prichod a pfi odchodu voli, kam jde (dom(, obé&d, IékaF, apod.). Seznam operaci je také
zavisly na druhu pouzitého hardware dochazkovych a pristupovych terminald.

@ Operace termindlu

RAEN = » =

Skryt systémove zaznamy
Kad ‘Pons |Text na terminalu |Pot":§tek intervalu |P‘r"|bomnost pro monitorovani |Ukondit automaticky |\¢'l}po:3et délky op A
(401 Piichod Pfichod Ano Piitomen Neukonéovat Bez omezeni 3
02 Prestdvka Prestévka Ano Nepiitomen Neukonéovat Bez omezeni -
03 Odched Odched Me Mepiitomen Neukoncovat Bez omezeni
04 SluZ.cesta SluFebné Ano Nepfitomen Koncem smény Bez omezeni
05 Soukr.odchod Soukromé Ano Nepfitomen Neukonovat Bez omezeni 3
Tl & i

1. typ terminalu - na terminalech miZzete definici provadét kompletné v programu a poslat nastaveni do
terminélu. Definuje tim funkce klaves na termindlu.

2. typ termindlu - terminaly maji operace definovany pevné uréenymi kldvesami (klavesa na termindlu mé
definovany symbol). V tomto pfipadé musite nastavit operace terminalu v programu podle hardware.

3. typ termindlu - termindl je moZno programovat, ale pouze pomoci software dodaného wvyrobcem
terminalu. V tomto pfipadé si mlzete vybrat, jestli nastavite software podle standardniho dodaného nastaveni
terminalu nebo prizplsobite nastaveni terminalu podle pripravené definice v programu.

Popisy funkénosti jednotlivych typl termindld najdete v prilohach k této priruéce nebo v dokumentaci k
hardware dochazkového systému.

Vkladani nebo opravu Udajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulaf Operace terminalu.
Formular je rozdélen do nasledujicich zaloZek:

Hlavni l]da'|e|3_3ﬂ
Rozsifené nastavenipad)

Kam se operace zapocitava 338)
Kalendare(ss)

Rozdélenif4d)
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8.4.1 Formular operace terminalu - Hlavni udaje

Ve formulafi operace terminalu nastavte zakladni vlastnosti.

e 0 S
05 - Soukromé

.- Rozsiené nastaveni

-~ Kam se operace zapoditiva Kod 05

- Kalendare

.. Rozdgleni

Popis Soukromg

Text na termindlu  Soukromg

Popis tadita terminalu  Soukromé
Systémové
Manusing vikiadat
Manuéiné vidadat pres intraweb -> Povolit nastavit Zas v Intrawebu
Viadat v editad dochazky > Poviné zadani rozdéleni u dochazky
Pocatek intervalu - Rozdélovat interval plilnoci
S

Ukonéit automaticky  Neukoncovat =]
Daba pro automatické ukangzni Daba 2 |:|
Nezapoditat autom, ukenéené operace s délkoumensinez | |

Nérck na prestévku Operace prestavky

Gprava normy | Bez Gpravy (]
Sniit normu za pevné jadro [ | Druh davky | =
Absence [Planovand operace -> v Intrawebu - Automaticky schvalovat

Typ vkladani absence | Ve dny bez plvodni dochszky =]
Barva pro vykresleni [N Lcoends oiiazeni

Zoata propignovani

Uddlost shuzebni cesty

Deld) | eBe o 06| S- v oc |[ % somo

e Kod - povinny Udaj. Jednoznaény identifikator operace, ¢asto shodny s kddem operace na klavese terminalu.

e Popis - povinny Gdaj. Textovy popis operace pro pouZiti v programu.

e Text na terminalu - povinny Udaj. Textovy popis operace pro pouZziti na displeji terminalu (pokud terminal
podporuje programovou definici text(). Popis a text na terminalu mohou byt shodné.

o Popis tlacitka terminalu - textovy popis operace pro pouziti tlacitka terminalu, tento popis tlacitek Ize pro
podporované termindly vytisknout. Popis a text na terminalu mohou byt shodné.

e Systémova

e Manualné vkladat - pokud volbu zatrhnete, mlizete operaci pouzit pfi manualnim vkladani operace|s43.

e Manualné vkladat pres intraweb - pokud volbu zatrhnete, mizZete operaci pouzit pfi manualnim vkladani
operace pres intraweb.

e Povolit nastavit ¢as v intrawebu - u zvolené operace bude mozné po zaSkrtnuti pole vlozit v intrawebu
Cas a datum k této operaci.

¢ Vkladat v editaci dochazky - pokud volbu zatrhnete, mlzZete operaci vioZit pfi editaci dochazky.

e Povinné zadani rozdéleni u dochazky - pokud volbu zatrhnete, je potfeba pfi editaci nebo viozeni nové
operace Vv editaci dochazky zadat rozdéleni dochézky, jinak se operace nevlozi.
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e Pocatek intervalu - po registraci operace na terminalu systém pocita ¢as do dalSi operace a vytvari Casovy
interval (vytvari graficky nahled dochazky). Jedinou operaci, kdy by méla byt tato volba vypnuta je operace
Odchod (domd), po kterém jiZz nechcete ¢asovy interval méfit. U vSech ostatnich operaci by méla byt tato
volba zatrhnuta.

¢ Rozdélovat interval ptlnoci - pokud méa operace danou volbu zapnutou, pak pfi zpracovani pvodni
dochazky je interval dané operace rozdélen na jednotlivé dny, pfes které prochazi a jednotlivé €asti intervalu
jsou pritazeny k danym dndm.

e PFitomnost pro monitorovani - nabizi tfi moznosti pro nastaveni. V okné monitorovanifs78l se na zakladé
registrované operace zobrazi stav pfitomnosti zaméstnance. U operaci "Prichod, Prace ve ztizeném prostiedi
apod." je zpravidla nastavena hodnota pfitomen. V pfipadé operaci "Pfestavka, Odchod, Sluzebni cesta, K
Iékari apod." je zpravidla nastaveno nepfitomen, nebot v této dobé se zaméstnanec nenachazi na pracovisti.
Paklize neni potfeba rozliSovat, zdali je & neni zaméstnanec pfitomen, miZete u operace nastavit
"Ignorovat”. Pokud budete chtit nékterou operaci Uplné vyloucit z monitorovani, nastavte u této operace
"Nemonitorovat".

PRIKLAD: Je-li operace pfichod nastavena na pFitomen a zaméstnanec zvoli operaci "PFichod" bude v

monitorovaniveden jako pFitomen.

o Ukoncit automaticky - v pfipadé, Ze pfedpokladate, Ze se pracovnik jiz nebude po zvolené operaci vracet
zpét, aby dochazku za den ukongil, miZete nastavit moZnost automatického ukonéeni operace. Nastaveni
automatického ukonceni ma nékolik mozZnosti:

o NeukonCovat - operace bude pokracovat aZz do dalSi registrace jiné operace.

o Délkou smény - pokud operace dosahne délky prifazené smény je ukonéena.

o Délkou pevného jadra - pokud operace dosdhne délky pevného jadra pfifazené smeény je
ukoncena.

0 Koncem smény - pokud operace dosdhne ¢asu konce smény je ukoncena.
0 Koncem pevného jadra - pokud operace dosahne ¢asu konce pevného jadra smeény je ukonéena.

0 Délkou nebo koncem smény - pokud operace dosahne ¢asu konce smény nebo délky smény je
ukoncena.

0 Délkou nebo koncem pevného jadra - pokud operace dosdhne €asu konce pevného jadra smény
nebo délky pevného jadra smény je ukoncena.

0 Po urCené dobé - operace se ukon¢i po zadané dobé.

o PFi neukon€eni do uréené doby po sméné ignorovat - pokud neukonéi pracovnik operaci do
uréené doby po sméné, bude operace zkracena na nulovou délku.

0 V pevny cas - operace bude ukonfena v nastavenou dobu.

0 Koncem smény - pokud neni dalSi operace do doby po sméné - dojde k ukonceni operace
koncem smény, pokud neni nalezen néjaky zaznam do nastavené doby (pfiklad vyuZiti - poZadujete
ukoncovat sluzebni cestu koncem smény, pokud se jiz pracovnik nevrati zpét do kancelare).
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0 Koncem pevného jadra - pokud neni operace do doby po konci pevného jadra smény -
viz vySe s rozdilem doby ukonéeni operace.

0 V pevny Cas - pokud neni operace do doby 2 po pevném €ase - pokud neni interval ukoncen
odchodem, nebo do dané doby (Hodnota pole: "Doba 2") po pevném €ase (Hodnota pole: "Doba pro
automatické ukonceni") nenasleduje dalSi operace (pocatek intervalu), pak je akt. interval dochazky
ukoncen danym pevnym ¢asem.

0 Souctem do délky smény plus (ur¢ena doba-ruéni pfestavky)
0 Souctem do délky smény plus (uréend doba-rucni prestavky) - pokud neni operace do
doby 2 po sméné
e Doba pro automatické ukonceni - zadejte hodnotu ve formatu HH:MM pokud méate nastavenu volbu

automatického ukonceni s definici doby.

e Doba 2 - volba je aktivni pouze pro automatické ukonceni operace V pevny ¢as - pokud neni operace do
doby 2 po pevném case.

¢ Nezapocitat automaticky ukonéené operace s délkou mensi nez - nastavte délku operace. Operace,
jejiz délka je menSi nez nastavena se automaticky nezapocitaji.

o Narok na prestavku - nastavte pokud maji byt do operace vkladany automatické prestavky (operace ma
narok na prestavku).

e Operace prestavky - urCuje zda je dand operace prFestavkou v pracovni dobé. Volba je wvyuZita pfi
automatickém ukoncovani operaci souc¢tem za celkovou délku od pocatku smény.

e Uprava normy - povinny Gdaj. Z nastaveného kalendafe ma pracovnik napo&itanou normu odpracované
doby pro mésic. Skuteéna norma se mizZe podle zvolené operace ménit (napf. pfi operaci nemocenska se
norma snizuje).

e Snizit normu za pevné jadro - pokud je nastaveno snizovani normy mizZete nastavit, Ze se snizeni tyka
pouze intervalu pevného jadra.

e Druh davky - vyberte druh davky pFi absenci pokud pouzivate i mzdy spol. RON (pfi absenci nemoc zvolte
davku nemocenskd apod.).

o Absence/Planovana operace - zatrhnéte polozku v pfipadé, Ze chcete, aby se tato operace zobrazovala
v nabidce pro planovani absence (napf. nemoc, matefska dovolena atd.).

e v Intrawebu - pokud chcete, aby se operace zobrazovala v intrawebu, zatrhnéte polozku. Poté bude mozné
operaci vybrat v odkazu Planovani absence v poloZce Absence.

o Automaticky schvalovat - pokud chcete operaci automaticky schvalovat, zatrhnéte pole. Pokud chcete
funkci vyuZivat, je nutné v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni ->
Schvalovani dochézky[e1 zatrhnout pole Pouzivat schvalovani absenci.

o Typ vkladani absence - tato volba slouzi k Gpravé vkladani absence pomoci planovani absenci.

o Ve dny bez plvodni dochazky - planovana absence bude vioZena, pouze pokud v dany den neni
vloZena operace ptvodni dochazky (vioZzena manualng, oznatena na terminalu).

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=“DOCHAZKA

o0 Pokud neni v intervalu absence jina dochazka - pldnovana absence bude vioZena, pouze
pokud v zadaném intervalu neni Zadna operace.

o VKkladat i v pripadé castecného prekryti dochazkou - planovana absence bude vioZzena vzdy,
pokud byla v dobé absence jina operace dochazky, vlozi se pfes tuto operaci.

o Nevkladat - operace, které maji toto nastaveni, jsou pak vynechany pfi vkladani absenci pfi
zpracovani dochézky.

e Barva pro vykresleni - povinny Udaj. Dochdzka se upravuje v grafickém rezimu, pro ktery si mizete zvolit
zobrazeni barev jednotlivych operaci.
s Legenda pfifazeni - po stisku zobrazi legendu jiz pfifrazenych barev k operacim.

e Zkratka pro planovéani - pouziva se pro modul planovani kapacit, kde podle pouZiti dané operace prifadi
pouzitou zkratku.

e Udélost sluzebni cesty - po zatrZzeni pole bude moZzné vybrat v Intrawebu tuto Operaci pfi zadavani
cestovnich nahrad.

8.4.2 Formular operace terminalu - RozsSifené nastaveni

V této ¢asti mizZete nastavit podrobné vlastnosti operace, které mohou ovlivnit zpracovani dochazky.

e 0 e
05 - Soukromé&

- Hiavni (idaje Rosirené nastaveni
- Rozifené nastaveni - —
| Kamse operace sapotiiys | UFraVa At a kance cperace
i poi o
i Uprava &asu operace | neupravovat
e o o e | =
Daba pro ipravu Easu operace []3en pro prvni operaci smény
Névazns operace =l
Automatické opakovani | Neopakovat E||

Ignorovat prvni operaci opakovéni | |

Ignorovat operace kratsi nez
Min. délka operace
Nasledujici operace detekuje novou sménu

Zaokrouhlovani

Zaokrouhleni pogtku
Zaokrauhleni poditiu na E

Zaokrouhlen délky
Zaoeounlenidlyna ||

Uprava a zapoitévani éasu

Vipoéet délky operace | Bez omezeni =]
Max. zapaditateing doba Pii nulové denni normé nezapoditat

DAR| weEe o @0 s [ = o ][  seme]

UPRAVA POCATKU A KONCE OPERACE:

e Uprava Casu operace - nastavuje moznost posunu asu zaregistrované operace. UmoZfiuje napf. tyto
volby:

o Neupravovat - standardni nastaveni, ¢as operace zlstava podle skutecné registrace na terminalu.

0 Posunout o délku smény zpét - posune ¢as o nastavenou délku pFifazené smény.
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0 Posunout o délku pevného jadra smeény zpét - posune €as o nastavenou délku pevného jadra
prifazené smény.

0 Posunout na poCatek smény

0 Posunout na pocatek smény dopredu - princip stejny, jako u pfedchozi moznosti - systém
zaregistruje operaci lékare od zacatku registrace do konce smeény.

0 Posunout na pocatek smény dozadu - umoZhuje zaregistrovat napf. ranni navstévu lékare.
Pracovnik pfijde od IékaFfe a zaregistruje operaci pfichod od lékafe s timto nastavenim. Systém
zaregistruje operaci lékafe od zaCatku smény az po €as registrace.

0 Posunout na konec smény

0 Posunout na konec smény dopfedu

0 Posunout na konec smény dozadu

0 Posunout na pocatek pevného jadra

0 Posunout na poCatek pevného jadra dozadu

0 Posunout na konec pevného jadra

0 Posunout na konec pevného jadra dopredu

0 Posunout na konec pevného jadra dozadu

0 Posunout o urcitou dobu zpét - pouzijete napf. v pfipadé, Ze termindl pro registraci je mimo
pracovni misto a pracovnik si registruje odchod aZ po previedeni po ukonéeni prace. MliZzete nastavit

posun o0 10 minut zpét, ¢imz odeCtete pfedpokladany €as straveny previékanim.

0 Posunout o urcitou dobu dopfedu

Doba pro Gpravu ¢asu operace - pokud je nastavena Uprava Casu operace, mizete zadat hodnotu pro
posun ve formatu HH: MM.

Jen pro prvni operaci smény - pokud je volba aktivovana, pak je Uprava Casu operace provedena, jen
pokud je to prvni operace smény.

e NAvazna operace - tato volba, pfi zpracovani pdvodni dochazky, aktivuje vloZeni zdznamu s operaci
nastavenou jako "Navazna operace" ihned za zaznam s danou operaci, pro ktery je "Navazna operace"
nastavena. Tuto volbu Ize nastavit i pro jednotlivé kalendafe zvlast ve Formulafi kalendare - Operacefe4A.

Automatické opakovani - mlzete nastavit automatické opakovani posledni provedené operace. Napf. pri
odchodu na dovolenou miiZze systém automaticky opakovat operaci kazdou sménu az do chvile, kdy pracovnik
zaregistruje jinou operaci. Volby opakovani napfr.:

0 Neopakovat

0 Opakovat kazdy pracovni den - opakuje posledni operaci kazdy pracovni den (napf. dovolena).

0 Opakovat kazdy kalendafni den - opakuje kalendarni den (napf. nemoc).
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0 Opakovat kazdou smeénu - opakuje operaci ve dnech, kdy je v kalendari definovana sména.

0 Opakovat kazdy pocatek pevného jadra smény
0 Opakovat kazdou sménu v pracovni den

e Ignorovat prvni operaci opakovani - Pokud je tato volba aktivovana, pak je prvni zaregistrovana
operace, kterd uvadi automatické opakovani, pfi vypoctu dochazky preskofena. Prvni interval je vytvoren az
od prvni automaticky vygenerované operace (nasledujici den, nasledujici kalendarni den, nésledujici sménu).

e Ignorovat operace kratSi nez - zadejte ¢as ve formatu HH:MM, pokud bude Casovy interval s touto
operaci kratsi, neZ zadany ¢as bude interval zruSen. Jde napfiklad o chybné registrace s néaslednou opravou
nebo velmi kratké intervaly.

¢ Minimélni délka operace - pokud bude vypoCteny interval kratSi, nez zadana hodnota ve formétu HH:MM,
bude interval prodlouzen na délku této hodnoty. Napf. prestdvka ma byt minimalné 30 minut. Pokud se
pracovnik vrati za dobu kratSi, doplni systém prestdvku na 30 minut, pokud pracovnik prestavku pfetdhne,
zapocita se mu skutecna doba.

o Nasledujici operace detekuje novou sménu - zatrhnutim pole urcite, Ze pfi zpracovani dochazky se

bude pro operaci, ktera nasleduje po operaci s nastavenou danou volbou, vyhledavat sména pro pfifazeni, i
kdyZ to je uprostfed souvislého intervalu dochéazky, kdy se jinak prebird sména z pfedchozi operace.

ZA OKROUHLOVANI:

e Zaokrouhleni poatku - miZete nastavit zaokrouhleni ¢asu operace (nezaokrouhlovat, nahoru, dold,
normalné), posune Cas registrace operace na termindlu.

e Zaokrouhleni po¢atku na - pokud jste nastavili zaokrouhlovani, zadejte hodnotu zaokrouhleni ve formatu
HH:MM (napf. 00:05 - zaokrouhleni na 5 minut).

e Zaokrouhleni délky - po vypocteni intervalll dochazky mdZete nastavit zaokrouhleni téchto intervald.

e Zaokrouhleni délky na - pokud jste nastavili zaokrouhlovani, zadejte hodnotu zaokrouhleni ve forméatu HH:
MM (napf. 00:05 - zaokrouhleni na 5 minut).

UPRAVA A ZAPOCITAVANI CASU:

¢ Vypocet délky operace - omezit délku operace lIze také zvolenim intervalu, ve kterém ma byt operace
zapocitana.

0 Bez omezeni - neprovede Zadnou zménu.
0 Pouze v intervalu smény - zapoc€ita délku operace pouze v délce smeény.
0 Pouze v intervalu pevného jadra - zapocita délku operace pouze v délce pevného jadra.

¢ Maximalni zapocitatelna doba - zadejte hodnotu ve formatu HH:MM, program omezi zapocitanou délku
intervalu.

e PFi nulové denni normé nezapocitat - pokud je tato volba aktivovana, pak pokud je ve dni pfifazeni
zdznamu nulova denni norma, potom zaznam neni viibec zapod¢itavan do vysledkd.
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8.4.3 Formular operace terminalu - Kam se operace zapocitava

Systém z registrované operace vypocitd podle nastavenych vlastnosti interval a tento interval pFipocita do
zvolenych €asovych sloZek. V této asti musite nastavit, do kterych €asovych sloZzek se interval (operace) bude
zapocitavat.

e T T T

;- Hiavni idaje . Kam se operace zapoitavé
- Rozsifené nastaveni
- Kam se operace zapoditiva Zapuiwtét‘ém do casovych sluﬁek uruje, do ktew,':hvmquw,'ch slpiek mzd-;lse bude operace piiditat.
- Kelendde Tyto soucty budou zobrazovany ve vypisech a sloui k prevodu casowjch tidajl do mzdovijch programd.
= Rozdélen é & é slozky do & é slozk

[kad [Popis ~ [kéd Easové slozky [Popis

T — »H—

235 Celkovy piesas

952 Celkovy prestas wietné pfevedu z minula

311 Civilni a vojenska sluzba

208 Cerpéno dovoleng

298 Cerpéna dovoleng

303 Daléi matefska

142a Daba placend nahradou ve svatek

200 Dovalend

201 Dovolena proplacena @

202 Dovolena proplacena ruing

334 Lékar - ostatni E]

333 LékaF — rodinny prisugnk

332 Lékaf - zam&stnanec

302 Matefskd

306 Nahrada mzdy za nemoc

313 Nahradni volno

297 Nérok dovoleng

297 Narok dovolené

114 Nafizeny pfeséas

300 Nemoc

300a Nemoc

315 Neomluvena absence

310 Neplacené volna

999 Norma -

75 zéznamii
RS- ISR 2 F R =R B R P IR T 2R =R |

Deld) | eBe o 00| S-| [ o |[%som]

V levém seznamu mate zobrazen seznam viech €asovych slozek, v pravé ¢asti je seznam vybranych ¢asovych
sloZek pro tuto operaci.

NAPRIKLAD: PFichod - zapoéitat do odpracované doby.
SluZebnicestu - zapocitat do odpracované doby a do sluZzebnicesty.

Timto zpldsobem miZete kazdé operaci pFifadit vice ¢asovych sloZzek. Systém na konci mésice poskytne prehled
0 dobach zapoctenych celkem do jednotlivych ¢asovych slozek. Pro nastaveni pouzivanych ¢asovych slozek
pouzijte Sipky mezi obéma seznamy. Toto nastaveni ma zasadni vliv na celkové vysledky dochazky za mésic.
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8.4.4 Formular operace terminalu - Kalendare

V operaci termindlu mlZete zobrazit a nastavit operace pro kalendafe. Po pfifazeni kalendafe operaci, Ize
editaci zaznamu nastavit vlastnost operace pro pfifazeny kalendaf. Je to obdoba nastaveni jako operace u
kalendéare.

e 0 S
05 - Soukromé

- Rozsifené nastaveni . . . N " .
- Kam se op &tava
H iclendire o [kéd [Popis - [kéd [Popis:
- Rozddent » r >h
K RONS  Ranni, odpoledni, nonis h
|Ra [Ranni 4 | @
=
(&
(o

3 zdznamy
Oel & RBlM =R m- =558 OB Rl=]7 w51
Deld) | eBe o 00| S-| v oc J[ % semo

Z >0

V levé casti formulafe je seznam vSech dostupnych kalendard. Prava Cast je vyhrazena pro seznam
kalendard, které maji nastavenou vlastnost pro operaci. Oznaenim polozky a stiskem 3Sipky mezi seznamy
mUzZete hodnoty pfesouvat z jedné strany na druhou ob&ma sméry. Editaci zaznamu pod seznamy se

dostanete do Formulafe nastaveni operace[243.
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8.4.5 Formular operace terminalu - Rozdéleni

Ve formuldfi mate moznost pfifadit operaci terminalu rozdéleni. Typ rozdéleni pro operace nastavite v menu
Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Operace terminalulse.

e S T T

05 - Soukromé

Prifazend rozdéleni
[Fopis [kéd typu rozdien]
22 52 1
FR Finanéni Feditel 1 @
oM Oblastni manazer 1
PR Persondinifeditel 1 (=
[P Technicka podpora 1
VPl Vedoud prodejny 1 1| |3
VP2 Vedoud prodejny 2 1 |7
ZvPi  Zastupce vedoucho prodejny 1 1
ZVP2  Zastupce vedoudho prodejny 2 1 @
)

10 zéznamid

Oel & RBlM[ =R m- =558 OB Rl=7 w51
Deld) | eBe o 00| S-| v oc J[ % semo

V levé cCasti formulafe je seznam vSech dostupnych rozdéleni. Prava Cast je vyhrazena pro seznam
rozdéleni, které méa vybrana operace termindlu pfifazena. Oznacenim polozky a stiskem Sipky mezi seznamy
mUzZete hodnoty pfesouvat z jedné strany na druhou ob&ma sméry.

8.5 Generovani nastaveni terminald

Tuto volbu pouZzijete pro zaslani informaci do terminalu.

Generovani nastaveni termindld slouZi k zasilani seznami operaci (texty na displej - nepodporuji viechn

termindl(). seznamy identifikaénich médii se jmény pracovnikl, pfistupova préva pro terminaly, saldo

nastaveni terminal(. Pro spravnou funkci musite mit spravné nastaveny viastnosti terminald.

Generovani nastaveni terminalll mizete pfidat do seznamu planovanych Uloh v planovagi Uloh.
Spusténi této funkce ma smysl pouze na pocitaci, ke kterému je pfipojen termindl nebo pokud terminal
komunikuje pfes TCP/IP. Na ostatnich pocitacich vyvolani této funkce nahlasi chyby pfi komunikaci.
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Pfed provedenim generovani se zobrazi seznam v3ech dostupnych terminald v systému a vy mizete zvolit, do
kterych terminalll chcete nastaveni generovat. Pokud vam program nenabizi Zadné terminaly nebo jen nékteré,
mate u nezobrazenych terminald nastaveno jméno pocitace, které neni shodné s vasim pocitatem.

Generovani nastaveni terminalt

% _vponie a
[+ _voruse J[ = auseovs ]

Termindly Linky |
Kod Popis Linka
1 Dachazkovy termindl £ 1 LINKL
0Oz Ctetka karet

(v o« J[* som ]

V priibéhu generovani program zobrazuje popisy své ¢innosti.

Po ukonceni nasleduje hldSeni o vysledku generovani. Pokud nastanou néjaké problémy, nabidne vdm program
zobrazeni seznamu chyb, které pfi komunikaci vznikly. Seznam chyb si zobrazte a zjistéte, k jakym chybam
doSlo. Kazdé chybové hlaSeni nemusi byt pro funkénost systému kritické. Vzniklé chyby se snaZte nastavenim
systému odstranit.

8.6 Nastaveni data a ¢asu terminall

Tuto volbu pouZijete pro zaslani aktualniho data a ¢asu do terminalu. Pro spravnou funkci musite mit spravné
nastaveny vlastnosti terminal(.

Nastaveni data a ¢asu terminalél mdzZete pfidat do seznamu planovanych tloh v planovaéi Gloh. Spusténi
této funkce ma smysl pouze na pocitaci, ke kterému je pfipojen terminal nebo pokud terminal komunikuje pfes
TCP/IP. Na ostatnich pocitaCich vyvolani této funkce nahlasi chyby pri komunikaci.

Pfed provedenim nastaveni se zobrazi seznam vSech dostupnych terminald v systému a vy mizete zvolit, do
kterych terminal(l chcete nastavit akt. datum a ¢as. Pokud vam program nenabizi Zadné terminaly nebo jen
nékteré mate u nezobrazenych terminald nastaveno jméno poéitace, které neni shodné s vasim pocitatem.

Nastaveni data a Casu terminalt

& _vprnie a
[+ _vorvse J[ = aseovs ]

Termingly | Linky |
Kod Popis Linka
1 Dachazkovy termindl £ 1 LINKL
Oz Ctecka karet

[ v oK ] [ % Stono ]

V priibéhu nastavovani program zobrazuje popisy své ¢innosti.

Po ukonceni néasleduje hladSeni o vysledku nastavovani. Pokud nastanou né&jaké problémy, nabidne vam
program zobrazeni seznamu chyb, které pfi komunikaci vznikly. Seznam chyb si zobrazte a zjistéte, k jakym
chybam doSlo. Kazdé chybové hlaSeni nemusi byt pro funkénost systému kritické. Vzniklé chyby se snazte
nastavenim systému odstranit.




8.7 Nacteni dat z terminald

Tato funkce provede naéteni informaci z terminall pfipojenych k tomuto poditadi. Informace vyGtené z
terminall se zapisi do seznamu plvodni dochazky nebo seznamu historie prichodl. Tato funkce je jednou ze
z&kladnich komunikagnich funkci. Pokud nenaditate historii operaci, neuvidite 7adné udaje v doch&zkovém

systému.

Nacteni dat z terminali

4 vybratvie = Zrudit vyb&r
Termindly ‘ Linky |
Kid Fopis Linka
1 Dochazkovy termindl & 1 LINK1
Oz Ctetka karet

[v OK. ” x Stomo]

Tato funkce se nejcastéji nastavuje do planovace uloh k pravidelnému spousténi. Terminaly v sobé uchovavaji
registrované informace. Jejich pamét vsak neni neomezena. Podle poCtu zaméstnancl a velikosti paméti
terminalu musite zvolit interval vyGitani dat z terminadld. Pokud totiz dojde k zaplnéni paméti terminalu,
prestane tento dalSi data pfijimat.

Spusténi této funkce méa smysl pouze na pocitaci, ke kterému je fyzicky pripojen terminal nebo pokud terminal
komunikuje pfes TCP/IP.

8.8 Stav terminald

Tuto volbu pouZzijete, pokud chcete zjistit stav Vasich terminal(. Po otevieni tohoto okna se zobrazi viechny
dostupné terminaly, které jsou pfipojeny k ADS. Z pFehledné tabulky zjistite kod terminalu, popis terminalu,
posledni nacteni, nastaveni, po€et nelspésnych nacteni a nastaveni.

B Stavy termindld

RAEY o= |nm & |

2 Ctecka karet 26,2011 12:46:54 2.8,2010 16:01:53

8.9 Import LOG souboru terminalu

Tato funkce slouZi k importu LOG souboru generovaného pfi nacitani dat z terminald.
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9o Dochazka

Menu je uréeno k vedeni a zpracovavani zaznamt dochazky a obsahuje nasledujici polozky:

Manuélni vioZzeni operace do pdivodni dochazkyl43)

Seznam plvodni dochazkyB4f)
Zpracovani pdivodni dochazkyba®

Planovani absencifza?

Planovani kapacitfs2)

Editace zpracované dochazkybs3l

Editace dennich vysledkii[3eR

Editace mési¢nich vysledkiilsd

Prepocet vysledkl zpracované dochazky[e?
Zruseni zpracované dochazkylse8l

Prehled zaznamii zpracované dochazkyl3e3)
Prehled mésiénich vysledkél vypo&tubes)
Prehled rozdéleni mésicnich vysledkl vypottulsd)
Denni vysledky vypo&tik7d

Prehled rozd&leni dennich vysledkd vypo&tufB7d
PFehled mzdowych polozekfB7h

Hromadné zadavani mzdovych polozek 37h
Historie préichod@f372
Manualni vioZeni operace do historie priichod(il373

Piehled prichodd a odchod(if7A
Fotografie z terminaldiB72)

Monitorovani[s78
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9.1 Manualni vloZeni operace do plvodni dochazky

Tato funkce umoziiuje rucni zapis operace dochazky. VSechny Udaje vioZzené pomoci této funkce se zapisuji do
Seznamu plvodni dochazky a nelze je z tohoto seznamu nikdy odstranit. Jde o registraci dochazky shodné s
registraci na dochazkovém terminalu.

Tuto funkci pouZijete pouze v prfipadé, Ze zaméstnanec zapomene operaci zaznamenat nebo zapomene
identifikadni médium nebo nem{Ze k terminalu z organizacénich diivodq.

Uzivatel mdZe vybrat ze seznamu osobu, zadat datum operace, ¢as a druh operace. Pokud za$krtnete volbu
"pro vice dn" mdzete zadat datum do kdy se méa operace opakované vloZit.

anualni vloZeni opera

Manualni vlozeni operace do pl‘.‘lvodrE dochazky

pro vice dnd

Osoba |Koneéné Kamila [+] ss74 [=]
Datumod &, 52014 ~ Datumdo &, 52014 =
Cas 14:15:19 |2
Operace |Dovolené ﬂ|03 @
I WIDochazkovy termindl |Z| 0 Iz‘

Poznamka

Jen\r pracovni dny '\I’esménv

| v voit || v viositbezuzavien || X Stomo |

Operace Ize také hromadné vkladat pouze pro pracovni dny nebo pouze pro dny, ve kterych ma zaméstnanec v
kalendafi pfifazenou sménu. Ve vybéru operaci vam umozni vloZit pouze operace, které maji v seznamu
operaci terminalu nastavenu volbu "Manualné vkladat". Pole termindl je potfeba vyplnit v pfipadé, Zze pouzivate
dotykové terminaly s monitorovanim zaméstnancd pro konkrétni umisténi, napriklad budovu. Do pole poznamka
mUzZete zadat kratkou textovou poznamku, napfiklad z jakého dlivodu byla dochazka vioZzena manualné.

Vkladat operace mizete pouze do obdobi, které jesté& neni zpracovano funkci "Zpracovani plvodni dochazky",
tj. na dnesni den, nebo budouci dny.

TIP: Pomocihorké klavesy F11 miZete kdekoliv v programu vyvolat formulaf pro manudini vkladani operace do
plvodnidochéazky.




9.2 Seznam pUvodni dochazky

Tento seznam zobrazuje zakladni Gdaje o dochazce naétené z dochazkovych terminall. V tomto seznamu neni
mozné Udaje meénit ani je mazat. Je to zakladni seznam, ktery je podkladem pro nasledné zpracovani
dochazky.

@ Seznam plivodni dochéazky

[ 3en rozdéleni Skupina v v | (] véeme podizenyjch rozdéient
Jen obdobi Aijen 2009 + |[] 3en terminal v
[]3en datum &as od 29.4.2011 v || o000 2 “do 20.4.2011 v | oomoo %
Datum a éas ‘Dperace ‘PFﬁmenl‘ |Osnhni dslo |Kﬂd operace |Termina'| |ﬁisln karty/&Gpu |Dat1.|m néstupu |V|nieno manudiné (ké -~
1,10.2009 5:36:41  Pfichod  Vyskodilovd 002 01 01 0105988E09000053 | 1.10,2009
1,10.2009 6:54:46  Pfichod  Movotmy 001 01 01 0 104A0FS08000054  1.10,2003 =
F4 1.10.2009 14:04:13 |Odchod |Vyskodiové | 01059B8E09000053 [1.10.2009 | |
1,10.2009 16:24:41  Odchod  Novotmy 001 03 01 0104A0FS08000054  1.10,2009 W
2,10.2009 5:32:24  Pfichod  Vyskofilovd 002 01 01 0105988E09000053 | 1.10,2009
2,10.2009 5:43:10  Pfiched  Movamy 001 01 01 0104A0FS08000094  1.10,2009
2,10.2009 14:03:22  Odchod Vyskofilovd 002 03 01 0105988E09000053 | 1.10,2009
2,10.2009 15:39:21  Odchod  Movatny 001 03 01 0104A0FS08000094  1.10,2009
3.10.2009 :45:30  Pfichod  Vyskofilovd 002 01 01 0105988E09000053 | 1.10,2009
3.10.2009 13:00:46  Odchod Vyskofilovd 002 03 01 0105988E09000053  1.10,2009

£ ml]

)I.El

Seznam pdvodni dochazky Ize snadno filtrovat a vyhledat poZadované zaznamy. V horni ¢asti seznamu mUizete
vybrat skupinu pracovnik(, kterou chcete zobrazit. Pokud chcete tento filtr zapnout, musite stisknout tlaéitko
"Jen skupina". Dal$i volbou v horni ¢asti seznamu je nastaveni zobrazeného obdobi. Tyto rychlé filtry usnadni
praci se seznamem.

9.3 Zpracovani plvodni dochazky

Program nacte z terminald jednotlivé ¢asové Uidaje o tom, ktery zaméstnanec (nebo jeho identifikadni médium)
oznadil na uritém terminalu vybranou operaci. Tyto jednotlivé informace vam vSak neposkytnou prehlednou
informaci, jak dlouho trvala a jaka ¢innost to byla. Proto musite provést zpracovani plvodni dochazky. V
této volbé zadejte datum, do kdy chcete zpracovat zaznamy dochazky. Systém najde pro kazdého pracovnika
jeho posledni zpracovany interval dochazky a zpracuje intervaly az do zadaného data. Zpracované intervaly
maji definovany pocatek, konec, skute¢nou délku i zapoétenou délku, pfifazenou sménu, podle které se mize
lisit zaokrouhleni tohoto intervalu. V3echny tyto vlastnosti systém nastavi podle definovanych podminek. Upravy
tohoto automatizovaného zpracovani mlizete provadét v editaci zpracované dochazky[3s3.

Pokud nemaéte provedeno zpracovani pdvodni dochazky, neuvidite v editaci dochazky ani ve wstupnich
sestavach zadné wsledky.

Ipracovani plivodni dochazky

Zpracovat idaje pivodni dochazky do data (vEetng)

[v CK. ][ Xsmmo]
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Program provede zpracovani plvodni dochazky do zvoleného data. Do zpracovaného obdobi neni moZné

vkladat zaznamy funkci "Manudlni viozeni operace dochazky" (viz Manudlni vioZeni operace dochazky[34d).
Pokud jste zpracovali dochazku pfedCasné a chtéli byste toto zpracovani zrusit, spustte znovu zpracovani
plvodni dochazky a zadejte niz&i datum. Tim se zpracované zaznamy po tomto datu zrusi.

PFi nastavovani data zpracovani vZdy volte datum pfedchoziho dne. Pokud date dochazku zpracovat ke
v€erejSimu dni, budou Udaje kompletni a budete znat spravné hodnoty odpracované doby i salda ke vEerejSimu
dni.

Pokud date zpracovat dochazku k aktualnimu dni, mohou byt vysledky zkresleny o pravé probihajici prace.
ZapoCita se Vam cela dne$ni norma, ale pouze ¢ast z rozpracované smeny zameéstnance, ktery je jesté v praci.
Pokud zpracovavate dochazku odpoledne a nikdo jiZ v praci neni a nebude, dostanete hodnoty také spravné.
Pokud Vas$ systém bézi nepretrzité, mlZete si nastavit v planovadi Gloh automatické zpracovani (vétSinou
jednou denné v noci).

9.4 Planovani absenci

Funkce PlAnovani absenci umozZiiuje individualné, ale i hromadné planovat nepfitomnost v zaméstnani. Uz
nazev jasné vytyCuje, Ze se jedna o vkladani absenci, které teprve nastanou - v budoucnosti, tj. od zitika.
Systém projde tabulku Planovani absenci a porovna s pfichozimi daty z termindlu. Pokud nenajde u osoby
Zadny zaznam nasnimany na dochazkovém termindlu, naéte data dochazky podle planovani. K nacteni

Planovanych absenci dojde jediné v pfipadég, Ze jsme je do systému vioZili!

Abyste mohli bez problém@ tuto variantu v ADS vyuZivat, musi mit operace terminalu povoleno vkladani
Absenci, napf. TERMINALY/OPERACE TERMINALU/Dovolena - Absence (zaskrtnout).

Pro zUZeni vybéru a zvySeni prehlednosti v tabulce planovanych absenci je mozno pouZzit filtry:

Bl Absence, dovolené

RAEY < F

Wz | [ Véetn podiizenjich rozdélent
[]3en absence ] na [+] Jen obdobi | 1. biezna 2011 + | do |29. dubna 2011 % |
B Hromadné operace

Osobni (':l“slo|Jménu |Pﬁjmeﬂ|‘ |Absence Datum od |Dah.|m do |Sd1vé|enu|Tﬂ:| schvaleni|Datum schvaleni |Schvé|i| uiivatel| ~
002 Mirka  Vyskodlova Dovolend |9.3.2011 |9.3.2011 0 Bez uréeni i

001 Jaroslay Movotny  Dovolend 31.3.2011 31.3.2011 1 Schvdleno  29.4.20119:36:08  SPRAVCE E

002 Mirka Vyskoflovd Dovolend |3.4.2011 |3.4.2011 2 | Zamitnuto 31.3.2011 12:15:17 |wyskocilova

|

£ ||||] 3 _I

= Jen rozdéleni - chcete-li vyhledat absence pouze pro osoby v konkrétnim rozdéleni je potfeba toto
rozdéleni vyhledat ze seznamu.

= VCetné podrizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvori se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen absence - ze seznamu absenci vyhledejte, jaka absence se ma dané skupiné v daném obdobi zobrazit.

= Jen obdobi - potfebujete-li zobrazit absence pouze za urcité obdobi, zaSkrtnéte tuto polozku a zadejte
obdobi, které chcete v seznamu zobrazit.

[ = Hromadné operace ] Hromadné operace - pres tlacitko mdzete vloZit hromadné absenci.
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Vkladani nebo opravu Gdajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si D . Novy zaznam, resp. kartu

Absence, dovolena.

Absence, dovolena

Planovani dovolenych a predpokladanych absenci

Rodné dslo Titul Iména Piijmeni Osobni Gislo Datum nastupu
8162208795 Ing. Markéta Kokoskova 2859 25.11.2009
Zaméstnanec || Osobni &slo
Absence |Dal§| matefska | Absence kad
Datum od |6.4.2011 do [6.4.2011
Déka |Cels sména v
Cas od | | do | |
Schvaleno 27.6.201112:16:19  SPRAVCE
Zaméstnanec vzal na védomi [
Poznamka
Pfedchozi zadané absence
Rok leden | tnor | biezen |
o0 @ L B 5 B @ o Jn Jm |
duben kvéten | derven |
TI.|11a  [i5. e 17 18 18 Ja. 31 [0 |3 4 B ]2s
Cervensec | srpen | zafi |
IOL Gz = e . P e e P P e
|
fijen | listopad | prosinec
TV.|%0 4. [a2. ]43. [a4. a5 [46. 47 [48. a5 [s0. |5 [s2. 1
Oeli) feaEss G0 S- [ v o [ * stomo ]

Ve formulafi je potfeba vybrat Zaméstnance, pro kterého zvolite ze seznamu potfebnou Absenci s Datem
trvani od - do. Déale vyberte v jaké fazi je zadavana absence, zda je jiz Schvalena/Neschvalena a nebo je Bez
urCeni. Mate moznost zatrhnout policko, jestli Zaméstnanec vzal na védomi takto naplanovanou absenci.

Absenci mate moznost naplanovat na pdl smény, pfesné ¢asy od -

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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Stiskem tlagitka [% S Es °perace] Hromadné operace oteviete formuldf Hromadné operace s
absencemi.

V horni ¢4sti formuldfe méte moZnost zvolit zda:

- vkladana operace bude do seznamu VlozZena jako nova,
- jedna se o Opravu jiz vloZené absence,

- je tfeba jiz zadanou absenci Odstranit ze seznamu.

VLOZENI NOVE ABSENCE - funkce hromadné vytvofi absenci dle zadani.

Hromadné operace s absencemi

Hromadné operace s absencemi

(&) VioFeni ) Oprava ) Mazani

\Udaje pro vytvofeni nowjich absenc

Datumod | B dubna 2011 v | do | 6. dubna 2011 v|

<

Absence |Dalsi mateiska

Délka |Celd sména w Cas od | 6:00:00 | do |H:E"ZI:IZ"II

[ 3en pro rozdéleni | =kupina |

VloZit absendi i pokud se prekryva s existujid absend v daném obdobi
[Ivlo# absend jen do velnjch dnd

[ pifipadé prekrivani vidddané absence se dotizat

[[IMevkladat, pokud v zadaném obdobi ji# existuje absence

[V Provést] [ *  Konec J

Datum od - do - nastavte obdobi pro vioZeni absence do dochazky vybrané skupiné zaméstnanc(.

Absence - z nabizeného seznamu zvolte konkrétni absenci.

Délka - absence mate moznost planovat na pdl smény, pfesné ¢asy od - do nebo celé smény.

Jen pro rozdéleni - pokud filtr neaktivujete, vytvofi se zadznam véem zaméstnanctim.

e Vlozit absenci i pokud se prekryva s existujici absenci v daném obdobi - v pfipadé existujici absence
v daném obdobi bude stavajici absence pfepsana nové zadavanou.

¢ Vlozi absenci jen do volnych dn( - jestliZe se ve wbraném obdobi newskytuji Zadné woIné dny,
pozadavek nebude proveden.
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e V pripadé prekryvani vkladané absence se dotazat - pokud by doslo k prekryvani absenci, objevi se
formulaF pro feSeni kolize:

Vybeér typu vlozeni absence

Vkladana absence se prekryva s nasledujicmi absencemi :
Mirka Vyskocilova
rRE: 002
of : 002 Datum nastupu : 01.10.2009
Datumod |Datumdo |Absence
02,03.2011 09.03.2011 Dovolend

Vyberte zplsob reseni kolize :

() Vlo#it absendi i pokud se prekrjva s existujid absend
() Vioit absend jen do volmjch dnéi
() Nevkladat

[CPlati pro véechny

0 Vlozit absenci i pokud se prekryva s existujici absenci - v pfipadé existujici absence v daném
obdobi bude stavajici absence pfepsana nové zadanou.

o Vlozit absenci jen do volnych dnd - jestlize se ve wbraném obdobi newskytuji Zadné wolné dny,
pozadavek nebude proveden.

o Nevkladat - akce se neuskutecni.

o Plati pro v8echny - nastaveny zpUsob Fe3eni kolize se uplatni u véech osob.

o Nevkladat, pokud v zadaném obdobi jiz existuje absence - v pfipadé existujici absence v zadané
obdobi se MoZeni neuskutecni.

Po provedeni operace se vygeneruje Protokol hromadné operace s absencemi:

Bl p adné operace s absence |
B &

Hromadné wkladani absenci - Typ: ¥ piipadé prekipvani vkladane absence ze dotazat.

27.01.2M2 15:45

PARAMETRY
Operace: 08-0ovolena, D atum od-do: 09.03.2011 - 09.03.2011
Tuvp rozdéleni: . Skupina:

Jamoslay Movatng, RE: 001, 0 001, Datum nastupu: 01.10.2003 B

Pracovnimu poméru byla vlofena nova abzence dle zadani ;
Tup abzence: 08 - Dovolena, Datum od-do: 09.03.2011 - 09.03.2011

Mitka Yyskogilova, RC: 002, OC: 002, Datum nastupu: 01.10.2009

Fro uveden( pracovni pomér bylo vybrano piekipti existujicich absenci v daném obdobi.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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mm

E’? Ulozit do souboru - ikona otevie okno pro vybér souboru pro uloZeni protokolu.

* Zavrit prohlizec - ikona mé stejnou funkci jako Cerveny kfizek v pravém hornim rohu.

OPRAVA ABSENCE - funkce provede hromadnou opravu. Automaticky se nabidne naposledy vkladana
operace.

Hromadné operace s absencemi

Hromadné operace s absencemi

O VioFeni (%) Oprava O Mazani

\daje pro vitbér absend - absence vyhovuiic zadanym podminkam budou zmé&nény

Datum od |27, gervence 2012 v | do |28. cervence 2012 “ |
Absence |Dovolena v
Deélka |Cela sména v Casod | £:00:00 | do |H:EICI:C"ZI

[13en pro rozdélen | =kupina |

\daje pro opravu absend - nové hodnoty

Datum od |27, Cervence 2012 ¥ | do |28. cervence 2012 “ |
Absence |Dovolena “
Delka |Ce|a' smena v Casod | 6:00:00 | do | 14:00:00

[V Provést] [ *  Konec ]

FormulaF je rozdélen do dvou sekci:

e Udaje pro vybér absenci - absence vyhovujici zadanym podminkdm budou zménény -
nastavte hodnoty, které maji byt zménény.

« Udaje pro opravu absenci - nové hodnoty - vypliite (idaje, kterymi se prepiSou plvodni zaznamy.
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ODSTRANENI ABSENCE - funkce pro hromadné zruseni absence, nabidne se posledni zadané nastaveni.

Hromadné operace s absencemi

Hromadné operace s absencemi

) vioZeni O Oprava (&) Mazéni

\daje pro smazéni absend - smazany budou absence vyhovujid' zadanym podminkém

Datum od |27, Cervence 2012 ¥ | do |28. cervence 2012 “ |
Absence |Dovolena v
Délka |Cela smeéna v Cas od | 6:00:00 | do | 14:00:00
[13en pro rozdéleni | =kupina |

[V Provést] [ #  Konec ]

Ve formulari zadejte Datum od kdy, do kdy se maji absence odstranit, o jakou Absenci se jedna (Dovolena
apod.) a vyberte rozdéleni, pro které se ma smazani absenci provést. Ve formuldfi mate moznost nastavit, zda
ma byt smazana Celd sména nebo jen jeji prvni nebo druha pulka, pfipadné ¢as od - do. Absence vyhovujici
nastavenym podminkdm budou smazany.

Pro vkladani, opravu i pro mazani absenci je mozné pouzit tlaéitko pro potvrzeni zadanych Udajd

S - 4 . . , . .
nebo pro uzavieni formulare . Po potvrzeni a provedeni hromadnych operaci s absencemi se
zobrazi okno Protokolu se seznamem provedenych zmeén.

9.5 Planovani kapacit

Program Dochéazka je mozno rozsifit o modul Planovani kapacit. Pomoci tohoto modulu nahradite komplikované
planovani smén nepfetrzitych a vicesménnych provozl v tabulkach Excelu apod.

Pomoci piehledného zobrazeni budete schopni naplanovat smény zaméstnancd (ranni, odpoledni, noéni, ...) a
jejich planované absence (dovolené, sluzebni cesty, ...). Naplanované kapacity jsou graficky zobrazeny v

prehledné tabulce a vysledné hodnoty souétd smén jsou zobrazeny v dolni ¢asti nahledu.

Ve podstatné o planovani kapacit se dozvite v kapitole Modul PLANOVANI KAPACIT.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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9.6 Editace zpracované dochazky

Funkce zpracovani pdvodni dochazky pFipravila jednotlivé Gasové intervaly definované dnem a ¢asem pocatku a
konce. DalSi vlastnosti zpracovaného intervalu urCuji délku zapo&itané operace, druh operace, pfifazenou
sménu. Takto standardné vygenerované zaznamy jsou zobrazeny v grafickém editoru, ktery umoziuje rucni
Upravu (editaci) t&chto Udajd. PFi provedeni ruéni editace se k zadznamu pfipie Gdaj o uZivateli, ktery provedl
tuto Upravu.

Prvnim krokem pro editaci je zobrazeni vech zaméstnancll v seznamu pro editaci dochazky. Z tohoto seznamu
se dostanete k individualnim Gdaj&im o dochazce jednotlivych zaméstnancel ve formulafi editace dochazky[s3.

Tento seznam zobrazuje vSechny aktualni pracovniky pro zpracovani dochazky.

V horni Gasti seznamu mdZete zapnout rychlé filtry pro zobrazeni vybrané skupiny, ¢asové slozky v dochazce,
kalendare nebo typu osoby. Stiskem tlacitka "Jen rozdéleni" zapnete omezeni pro vybrané rozdéleni, které
nastavite v poli vedle tohoto tlagitka. Pokud chcete filtr zrusit, stisknéte zaSkrtavatko "Jen rozdéleni" znovu. U
filtru "Jen s ¢asovou slozkou" muiZete volit druh vysledku (Mési¢ni/Denni), typ hodnoty (Hodiny/Dny/Kalendarni
dny), operator porovnani a hodnotu (pfipadné hodnoty od-do).

=] [=] [C] - Jen ke dni 1 32013 ~ - | |Véemé padfizenych

[]3en s Esovou slotkou = [+][mesieni | Hodiny ~[= ~Jo [ Zobrait hierarchi

[] 3en s kalendaFem z z

[ 3en typ osoby Zaméstnanec lz‘ [_% Schvalovani ] [ D Hromadné vioZeni dochazky ]
| zprac. podie piv. doch. || I Generovat prestévky || =7 pode kalendsfe || i Prepocet visledki [od 1. 3.2013 v -do 31 3.2013 +

(@ Viechno (") Ne-zp A N A () Ne-schval [7]-> Ke dni 3L 3.2013 - (") Zpracovano ve mzdé (") Nezpracovano ve mzdé @ Vechno
Tt e [ms [own i kot s ok s 5 [Ct o sy oo oo -t i i -t
» Dostalova Ingrid 1006 1006 1.6.2011 Ingrid Dostalova D
0 |prdaikova [Jamia (258 [2s8  [os0w0 [ lemiapdagova | | | [ |u
< [ 0
Vyhledat podle nadtené karty - po priloZeni karty ke &teci hlavé program vyhleda

osobu, ktera ma tuto kartu pfifazenou a zaroven se otevie formular pro prohlizeni a editaci
dochazky pro konkrétniho zaméstnance.

PoloZzky datum od 1.10.2009 do 31.10.2009
VSechny nésledujici funkce budou provedeny pro zde nastavené obdobi.

[ =, Schvalovéni ] Tlaéitko Schvalovani - mUzete provést hromadné schvaleni
zpracované dochazky k zadanému datu. Umozni vam provedeni
schvaleni pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou zobrazeni v seznamu
(respektuje aktualni filtr tohoto seznamu). Schvaleni mdzZete provést v
Urovnich, na které mate pfistupova prava. Vice informaci najdete v

kapitole schvalovani dochazkyl[363.

[ [ Hmmadnévlaienfdadqa’zkyj Tlac¢itko Hromadné vloZzeni dochazky - tato funkce umoZzni
hromadné vlozZit zaznam zpracované dochazky vSem nebo vybranym
pracovnim pomérim v seznamu.
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[.  Zprac. podie pav. doch, ] Tlacitko Zpracovani podle pdvodni dochazky - tato funkce provede

zruSeni zpracovanych intervalll dochazky a jejich nové sestaveni za
obdobi zadané v zahlavi seznamu. Pokud provedete tuto funkci, pfijdete
o vSechny rucni Upravy dochazky v tomto obdobi. Tuto moZnost
pouzijete v pfipadech, kdy chcete zménit zakladni vlastnosti operaci

terminald nebo kalendard, které ovliviiuji zplisob sestavovani intervall z
plvodni dochazky (zaokrouhleni pogatku apod.).

[ jLGenerwatp;ESﬁuky] TIaC|tkq Gene,rova,t prvest,avky - muZete provést vygenerovani

automaticky vkladanych prestavek do zpracované dochazky za obdobi
zadané v zahlavi seznamu. VloZeni prestavek se Fidi pravidly
definovanymi v seznamu smén.

[@ Podle kalendate ] Tlacitko Podle kalendare - mizete provést automatické vygenerovani

dochazky dle nastavenych smén. V nasledném zobrazeném formulafi
vyberte operaci, kterou poZadujete vlozit a nasledné mizete vyuzit
nasledujici volby:

Bez dalSiho nastaveni - program viloZzi pro zobrazeny seznam
zaméstnancll a nastavené obdobi poZadovanou operaci v délce denni
normy.

Polozka "Pouzit poCatek a konec smény" - pokud je tato polozka pfi
vkladani dat vypnuta provede se vlozeni od €asu pocatku smény a v
délce nastavené v definici smény. Pokud je polozka zaSkrtnuta provede
se vlozeni intervalu omezeného poCatkem a koncem smény.

PoloZzka "Pouzit ¢asy pevného jadra" - zméni podminky vkladani na Casy
ur¢ené pevnym jadrem smeény.

TIP: Timto zplsobem je mozné hromadné vkladat napf. celozavodni
dovolenou.

[ 2 PFEpoEetv?sledluﬁ] Tlacitko PFepocet vysledk( - mizete provést prepocet vysledkil

dochazky dle zpracovanych intervaldl vSech zaméstnancl najednou.
Intervaly zlstavaji zachovany, provadi se prepocet vysledkll ¢asovych
slozek. Zachovéany zlstanou vSechny ruéné editované zaznamy. Tuto
funkci pouzijte v pfipadé, Ze provadite zmény v nastaveni zapocitavani
jednotlivych operaci do ¢asovych sloZek.

Vsechny popsané operace se vZdy tykaji pouze zaméstnancl aktudlné zobrazenych v seznamu. Funkce
respektuji aktualné nastaveny filtr. Pokud byste chtéli provést operaci pro vSechny zaméstnance, musite zrusit
vSechny filtry na tomto seznamu.

Vkladani nebo opravu Gdajdi neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formula¥ (viz oviadani seznamuls01
). Ve formulafi uvidite prehledné graficky Udaje o dochazce.
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9.6.1 Formular editace

Tento formulaF je tim nejpouzivanéjSim, ktery vdm usnadni zpracovani dat o dochazce. V prehledném
grafickém zobrazeni vidite Udaje o dochazce v barevnych intervalech. V. menu Systém/Nastaveni aplikace/
Spoleéné nastaveni - Editace dochazky[sg) mlizete provést nastaveni tykajici se chovani programu v tomto
formuléfri.

Formular editace dochazky se sklada z nékolika zakladnich ¢asti.

Cést prvni - zahlavi formulafe

V z&hlavi formulafe jsou zakladni identifikaéni Udaje zaméstnance. Kromé t&chto Gdajl, je zde dale zobrazeno
obdobi, pfifazeni kalendare a zaSkrtavatko zpracovano ve mzdéach (viz schvalovani dochéazky - uzavieni pro
mzdy).

= Obdobi - Tato polozka je aktivni. MUZete prepnout zobrazeni dochazky zaméstnance do jiného obdobi.
Pfepnuti je aplikovdno pouze na aktualniho zameéstnance. Pokud poZadujete zménu obdobi pro vSechny
zaméstnance, je mozné to provést v menu Systém/Vyb&r obdobil 75).

Cervenec 2013 Ipracovano ve mzdach

K_RONS Mzdove stfedisko: 11 -85 1

Cast druha - zobrazeni intervall dochazky

V této Casti je zobrazena dochazka zameéstnance do dne, kdy byla zpracovana. Vodorovna osa zobrazuje ¢as
od 0 do 24 hodiny. Svisla osa prvni sloupec - Datum - zobrazuje dny v mésici, druhy sloupec - Sména -
oznaluje pfifazenou sménu k danému pracovnimu dni a graficky zobrazuje jeji pocatek a konec. V jednotlivych
fadcich jsou pak zobrazeny intervaly dochéazky. PInobarevné intervaly jsou pocitany z plvodni dochazky a
nebyly v programu ruéné upravovany. Srafované intervaly jsou upraveny uZivatelem. V pravé ¢asti tohoto pole
mUizete volitelné nastavit sloupce s vybranymi Gdaji. Nastaveni provedete v menu Systém - Nastaveni -
Nastaveni aplikace - Editace dochazky - Nastaveni zobrazeni dennich vysledkd. Zde si mdzZete vybrat a nastavit,
kterou ¢asovou sloZku chcete ve formuléri jako souctovou hodnotu za kazdy den vidét, jejich poCet neni nijak

omezen.
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V levém rohu editace dochazky (pod jménem zameéstnance) je mozné dochazku pFepnout z grafického
zobrazeni na zobrazeni textové.

Datum Sména 0123456789 WHR2131415161718192021222324 Fond Prace | Presias Noéni zti | Dovolen & |
168:00 | 160:00 50:00 =]
=
‘1¢t RS 8:00 8:00 6:00
2pi R8 8:00 8:00 200
350
4ne
Spo RS 8:00 8:00 2:00
sit RS 8:00 200
7st RE 8:00 8:00 2:00
‘8.t RS 8:00 8:00 2:00
9ps R3 8:00 2:00 300
10.50 300
1L.ne
12.p0 R8 8:00 8:00 7:00
13.0t RS 8:00 8:00 1:00
135t RS 5:00 5:00 3:00
15.6t RS 5:00 5:00
16.p4 R8 8:00 8:00 100
17.50
18.ne
19.p0 RS 8:00 2:00
20.6t RE 8:00 8:00 400
7215t R 8:00 8:00 300
{28 RS 8:00 2:00 5:00
23.p4 RE 8:00 8:00 200
24.50
25.ne
26.p0 R 8:00 2:00
27.6t RS 8:00 8:00
2.5t
9.6 RY 8:00 2:00
30.p4 R :00 8:00
3Lso
—> v
=m 3

Dvojklikem na vykresleném barevném intervalu zobrazite formulaf Zaznam dochazky.

Vytvoieni zaznamu dochazky

Den &t8.7.2010 Den pfifazeni |8.7.2010

[ P Nastavit die smény_” §1 polovina][ §2 polovina]

Zobrazeny £as od do = (8:00) (Zobrazens doba)

Zapocteny &as od |14:00 | do |22:00 | | 00 | {Zapottena doba)
Uprava | U:UU| | 0:00| [ i Skutefnd doba ]
Operace |MNemoc R |09 w |
Sména | Odpoledni sména 8 e
Poznamka ‘

| 1z&znam

=2 mplictni rozdéleni [ [ & & (&3 [y

v 0K X Storno

V tomto okné je mozné upravit dany interval denniho zaznamu dle potfeby. Mate zde i moZnost vkladat pdl
smény podle kalendafe. Upravuje se bud v fadku zobrazeny €as a tato oprava nasledné upravi graficky celou
dochazku daného dne ve zvoleném intervalu nebo se opravuje interval v fadku zapocteny Cas, kde vysledek
bude upraven tak, Ze nedojde k umazani/pridani grafického zaznamu celé Casti, ale zobrazi se dana Uprava
jako zub a bude vidét plvodni délka odpracované doby, ale zapottena bude pouze jeji ¢ast. Rozdil po této
opravé je pak zapsan v Fadku Uprava.
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Cast treti - vysled

Pod grafickym polem s intervaly dochazky jsou zobrazeny zalozky s Gdaji dochéazky, plvodni dochazky,
prlchody, absencemi, mési¢nimi vysledky, mzdovymi poloZkami a vyrobou.

» ZaloZka Dochézka - pro zvoleny den (rozsah dni) v grafické Casti zobrazuje jednotlivé Casové intervaly
poloZzek dochéazky a zaroven, byla-li provedena jakakoliv Uprava ¢asového intervalu, zobrazuje i uZivatele,

ktery danou Upravu provedl. Tlagitkem O Novy zaznam nebo B Editaci zaznamu se dostanete do
formulafe Zaznam dochazky.

Dochézka | pavodni dochazka | Prichody | Absence | Mésitni vysledky | Vysiedky omezeni | Mzdové polozky | ¥iroba | Pavadni viroba | ysledky vyroby

DE&S 90 B M = 0- m- 5- 3 @

4% 16.p3 |6:00 |13:30 [(7:30) |(7:30) |% Dovolend |Ranni sména 7,{R7,5 %08
Wio.po 13:45 18:30 (4:45) (4:30) WPiichod  Odpoledni smén 07,5 Ho1 19.po -0:15
19.po | 18:30 |19:00 ({0:30) (0:30) | PFestdvka Odpoledni smén 07,5 02 19.po
Wic.po 19:00 22:00 (3:00) (3:00) WPiichod  Odpoledni smén 07,5 Box 19.p0 [ |

(I

» Zalozka POvodni dochazka - seznam plvodnich zaznamd prichod(l, odchodl a operaci provedenych na
terminalu kartou/Cipem/otiskem daného zaméstnance. Tyto Udaje nelze ménit. Jsou informativni.

» ZaloZka Prlchody - seznam prlchodd dvefmi, branami, turnikety atd.

» ZaloZka Absence - seznam vSech planovanych absenci uZivatele z tabulky Planovani absenci, nemusi byt
shodny s vyslednou dochazkou v prFipadé, Zze zaméstnanec misto naplanované dovolené pfijde do prace, v

tomto pripadé ma prednost dochazka nasnimand z terminalu. Tlacitkem O Novy zaznam nebo & Editaci
zaznamu se dostanete do formulafe Absencepa?.

Dochézka || Pévodni dochdzka | Prichody | Absence | Mésizni visledky | Visledky omezeni | Madové polosky | vyroba | Pavodni viroba | vysledky viroby
DAl F&) G0 S W e |0 | 5[5
Absence (kéd)lAbsanoe ‘Datum od |Datum do ‘Sd’wéleno |Sd’|vél\| uzivatel |Dah.|m schvaleni |Zamésmanecvﬁl na védoml‘lzamésmane

Mos Dovolenad | 13.10.2009 | 14.10.2009 1 SPRAVCE 27.10.2010 11:16:09 0
08 Dovolena 26, 10,2009 27.10.2009 1 SPRAVCE 3.11,2010 9:30:13 0

~
.

< ||H >

» Zalozka Mésicni vysledky - prehled vSech vysledkl ¢asovych sloZzek dosaZzenych zaméstnancem za
aktudlné zobrazeny mésic. Prehled je v hodinach, dnech pfipadné kalendafnich dnech, dle nastaveni
pFislusné ¢asoveé slozky. VSechny vysledky dochazky jsou prepoc&itdny do jednotlivych ¢asovych slozek — napf.
odpracovana doba, prestas 25%, prestas 50%, nemocenskd, ... Program umoZnuje editaci meésicnich
vysledkl (Casovych sloZek). Je tedy mozné mésiéni vypoétené hodnoty dale upravovat.

Uprava mésicnich vysledk(i se provadi v zalozce Mésitni vysledky v grafickém zobrazeni dochazky
jednotlivého zaméstnance. Po stisku bude zobrazen seznam aktuélnich Casovych sloZzek. Dvojklikem na
pozadované ¢asové sloZce se zobrazi okno s moZnosti editace jednotlivych vysledkl (hodiny, pracovni dny a

kalendarni dny). Upravené vysledky potvrdte stiskem ikony OK.




POZOR: Upravu mési¢nich vysledki provéddéjte (pokud je to nutné), aZ? po provedeni vSech uprav v editaci
dochéazky a po vSech prepocCtech a zpracovanich. Po jakékoli zméné v editaci dochazky budou u aktudlniho
zaméstnance prepocCteny jeho mésicnivysledky.

Dochézka ” Plvodni dochdzka ” Priichody ” Absence | Mésicni vysledky ‘\I"}'Sledk‘f omezeni ” Mzdaové polozky ” Wyroba ” Plvodni vyroba ” vysledky wyroby

Dal FT&T |6 = SRR AR TR =T

Typ Casove slozky (kod) ‘Typ Easove slozky |Had\r\yI |Dny ‘KE'EHdéFI‘II‘ dny‘ Al
Odpracovand doba 159:00 19,75 1]

105 ZtiZené prostied 50:00 1] 1]

110 Pfesfas 25% -1:00 o o

1496 Regimovy priplatek 159:00 2] 1] E

147 Bonus procenta 0:00 70 ] r

200 Dovolend 8:00 i o

970 Morma podle plénovani 75:00 10 1]

982 Celkovy prestas wietné prevodu z minula -1:00 1] 1] =

990 Proplacend doba 181:30 1] 1]

991 Planované swatky 24:00 1] 1]

994 Stravenky 0:00 1] 20

995 Celkovy pFestas -1:00 1] 1]

996 Proplaceny preséas 21:30 1] 1]

997 Prevadény piesfas -22:30 1] 1]

998 Skuteéna norma 160:00 20 1]

999 Morma 168:00 21 a P

» ZaloZka Denni vysledky - prehled viech vysledkid ¢asovych slozek dosaZenych zaméstnancem za aktualné
vybrany den, pfipadné za cely mésic po zatrZeni "Zobrazit data za celé obdobi".

| Dochézka | Pavedni dochézka | Prichody | Absence | Mésizni wjsledky | Denni visledky | Mgsizni vjsledky R | Denni visledky R | Mi
D A8 [ Q01 G Wl e~ [P ||| T Mt cemks

Den | |Pop|s |Hod|n\-I |Dn\-I |Ka|endarn| dny |
Pi5.1.2012 099 Saldo 0 0 0
9.1.2013 100 Odpracovana doba 8 i a
9.1.2012 100a Odpracovana doba na pracovit 8 i 1]
9.1.2012 121a Marok na stravné na sluZebni cesté 0 0 0
9.1.2012 330 Paragraf 1] 1] 1]
9.1.2013 989 Fond zékladniho kalendare 8 i a
9.1.2012 993 Prestaviy 0,5 0 0
9.1.2013 994 Stravenky a a i
9.1.2012 998 Skuteény fond pracovni doby 8 i 1]
9.1.2012 999 Fond pracovni doby 8 i 1]

> Zalozka Mésiéni vysledky R - tato zalozka se zobrazuje, pokud pouzivate Rozdéleni dochazky[s4\. Zobrazi
se mésicni vysledky ¢asovych slozek za jednotliva rozdéleni.

Dochézka | PAvedni dochdzka | Prichedy | Absence | Mésini visledky | Denni vjsledky | MésiEni visledky Rt | Denni vysledky R | Mzdové palozky [ viroba | pavedni vir

OalBs | D0 8 Wl=-F-|m-|&-%

Kéd [popis [kéd typu rozdelentrozdelent \pnus Rozdgleni [Hodiny by [kalendaini dny
¥ 100 Odpracovana doba 6 Sekretaridt spolér 56 0
100a Odpracovand doba na pracovisti 6 Sekretaridt  Sekretarit spolénosti 56 7 0

293 Prestavky & Scletaridt  Schretariat spolénost 35 0 0

» Z&lozka Denni vysledky R - tato zalozka se zobrazuje, pokud pouzivate Rozdéleni dochazky[s4). Zobrazi
se denni vysledky €asovych sloZek za jednotliva rozdéleni.

Dochézka | Péivodni dochézka | Prichody | Absence | Mésini visledky | Denni visledky | Mésizni vysledky R | Denni visledky R | Mzdové polozky | viroba | pavodni wir

DA ) [ 00 8wl e | | e ] -] D L aobrootdots o obdo

Den [kéd [Popis [kéd typu rozdéleni|Rozdéleni [Popis Rozdéleni

4 100 Odpracovand doba & Sekretariat Sekretariat spolénosti
3.1.2012 100a Odpracovana doba na pracovist & Sekretariat Sekretariat spalénosti
3.1.2012 293 Prestavky & Sekretaridt Sekretariat spolénosti
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» ZaloZka Editace rozdéleni MV - tuto funkci vyuZiji zékaznici, ktefi potfebuji rozdélit mésicni vysledky
Casovych slozek na jednotlivé rozdéleni (zakazky). FormulafF Rozdéleni mési¢niho vysledku vypoctu oteviete

stiskem tlacitka O Novy zdznam.

Rozdéleni mésiéniho vysledku vypoctu
100

Rodné &islo 8162208795
Osobni &islo 2859
Datum nastupu 25.11.2009

Mésic 1.7.2011

Typ €asové sloZky |100 Odpracovana doba b
Typ rozdéleni 1| Mzdové stfediska w
Rozdéleni |22 52 v
Hodiny |
Dny i}
Kalendaini dny 1]

Deldl|eBes 00 -

w 0K X Storno

Rodné ¢islo, Osobni ¢islo, Datum nastupu - (daje o zaméstnanci.

Mésic - mésic, ve kterém se provadi Upravy rozdéleni mésicniho vysledku vypoctu.

Typ Casové sloiglﬁﬂ - ze seznamu vyberte pozadovanou ¢asovou slozku. Pokud v seznamu neni
na vybér zadna Casova slozka, provedte nastaveni v menu Seznamy -> Typy €asovych slozek ->
Formulaf Typu Casové slozky -> Zalozka Vlastnosti -> Podzalozka RozSifené nastaveni -> pole
Manualni editace rozdéleni mésicnich vysledkd.

Typ rozdé&leniked), Rozdéleniloh - ze seznamu zvolte pozadovany typ rozdéleni a rozdéleni.

L s

Hodiny, Dny, Kalendarni dny - vypliite poZzadované hodnoty.

» Zalozka Editace rozdéleni DV - tuto funkci vyuziji zékaznici, ktefi potfebuji rozdélit denni vysledky
Casovych slozek na jednotlivé rozdéleni (zakazky). Formulaf Rozdéleni denniho vysledku vypoctu oteviete

stiskem tlacitka O Novy zaznam. Ve formulafi vypliujete stejna pole jako v pfipadé formulafe Rozdéleni
meésicniho vysledku vypoctu. Navic je zde nutné vybrat pozadovany Den.

» Zalozka Vysledky za variabilni obdobi - tato zalozka se zobrazuje, jen pokud pouzivate Variabilni obdobi.
V zéloZce se zobrazi prehled vSech vysledkd Gasovych sloZek dosazenych zaméstnancem za variabilni
obdobi.
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» ZaloZka Vysledky omezeni - je zde zobrazen seznam Casovych sloZek, pro které je nastaveno Casové
omezeni. Nastavenim ¢asového omezeni kontrolujete napfiklad odpracované hodiny za den, dobu stravenou
u lékafe za rok apod. Mezni hodnoty vybrané Casové sloZky nastavite v menu Seznamy/Kalendare/
FormulaF kalendafe/Zalozka omezenil23d. Pokud chcete wyuzit této funkce programu, je potfeba ji

aktivovat v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spole¢né nastaveni/

[87) - Pocitat omezeni Easovych slozek mzdy.

racovani

uvodni dochaz

Exl

Dochazka | Pévodni dochdzka | Prichody | Absence | Mésiéni wisledky | Visledky omezeni | Mzdové polosky | Viroba | Pavadni wiroba | vysledky vircby

A HE | G0 S W |- w50
Interval ‘Typ intervzle':!hek obdobi |Knnec obdobi |Typ t'Bs:lTyp Easové slogky ‘Chyhl‘ hod |PFekmEer|n hodl
» 5 Rok 1.1,2009 31.12.2009 332 |Lékaf - zaméstnanec 43:30 0:00

» ZaloZka Mzdové poloZzky - seznam vSech mzdovych poloZek, které Ize zadavat v dochazkovém systému a
které jsou nasledné pfevadény do mzdového systému. Napf. Odmény, osobni pfiplatek apod.

=i

ERER S A Nc R !

Dochazka | Pavodni dochazka | Priichody | Absence | Mésicni vysledky | visledky omezeni | Mzdove polozky | vjroba || Pavacni viraba | vysledky viroby

3

Kad mzd. poloikylPopts mzdové polozky |tfa'stka |Druh2droJeMzdovePolo
»
270
270

Prémie
Prémie

1000
100

< ||H

zkylSemoveClslo |Poéetjednubek|l:ena m]adnoﬂml){od‘ryp
4 4 1

5
5

3
5

L
L

1000
100

v

A

e nastaveni pro
| rozdélenl,

Dle rozdéleni

VloZ mzdové
palaZky podie

Mzdovou poloZzku mUzete pridat kliknutim na tlagitko O Novy zaznam a v otevieném formulafi Mzdova

polozka vyplnite potfebné Udaje. Zaznamy mUzZete upravovat tlacitkem B Editace zaznamu.

Mzdova polozka

Prémie

Kéd mzdové poloZky Prémi

e

Pocet jednotek

Cena za jednotku

Celkova castka

Poznamka

Rozligeni mzdové polozky

DTG Es | el | O

< e S

m

Kéd typu rozdéleni|Popis typu rozdéleni

e fim]

Kaod rozdéleni

Delgl e Ees 00

="

Formular obsahuje nésledujici polozky:

e K6d mzdové polozky - zadejte polozku, pro kterou se ma dana operace zapocitavat (zakladni

mzda, priplatky, atp.).

e Pocet jednotek - mnozstvi jednotek, za které ma byt operace proplacena.

¢ Cena za jednotku - cena jedné jednotky.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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o Celkova Castka - celkova cena za v3echny jednotky.
e Poznamka - libovolna informace o vkladané mzdové poloZce.

V rozli$eni mzdové polozky méizete viozit Typ rozdélenil298) a rozdélenifol.

» ZaloZka Vyroba - zde jsou zobrazeny vysledky €innosti daného zaméstnance v pfipadé, Ze je v dochéazce

pouzivan modul Evidence vyroby. Tlagitkem O Novy zaznam nebo B Editaci zaznamu se dostanete do
formulafe Zaznam vyroby ksl

» Zalozka POvodni vyroba - seznam plvodnich zaznam@ d&innosti, které zaméstnanec (nebo jeho
identifikaGni médium) oznacil na vyrobnim terminalu. Tyto Udaje nelze ménit. Jsou informativni.

» ZaloZka Vysledky vyroby - jsou zde zobrazeny ¢asové intervaly jednotlivych vyrobnich ¢innosti.

» ZaloZka Sluzebni cesty - pokud se ve zvoleném dni (rozsahu dni) vyskytuji sluZzebni cesty, potom se
zobrazi v tomto seznamu. Seznam je zobrazen, pokud je aktivovan modul Cestovni nahrady. Tlagitkem

O Novy zaznam nebo B Editaci zaznamu se dostanete do formulafe SluZzebni cestal413,

» Zalozka Fotografie z terminalu - seznam operaci vCetné fotografie, které byli oznaCeny na terminalu
umoznujici vyfotografovani osoby, ktera prilozila identifika¢ni médium.

Cést &tvrta - Tabulka mésicnich vysledki

V této Casti Ize jednoduchym nastaveni zobrazit vybrané meésicni vysledky nezavisle na mésicnich vysledcich
zobrazovanych v zaloZzce meési€ni vysledky. Nastaveni provedete v menu - Systém - Nastaveni - Nastaveni
aplikace - Editace dochazky - Nastaveni zobrazeni mésicnich vysledkl. Takto nastavené polozky budou
nasledné zobrazeny v této tabulce. U mésicnich vysledk(l oznagenych v pravém hornim rohu je mozné editovat
konecny mésicni vysledek.

Mésitni vysledky

Popis Hodnota
Prestas z minulého mésice

Prescas tento mésic 1:15
Proplaceny piescas il
Prevadiny prestas 7 1:15
Fond 96:30
Morma 155:00
Memoc a
Bonus procenta bl 15
stravenky

ZtiFené prostfedi 19:00
Dovolenka 61:30
MNOC 0:00
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Cast pata - tlagitka

e & & & o Seznam a Sipky posuvu - slouzi k rychlejSimu pfesunu v editaci dochazky
mezi jednotlivymi zaméstnanci aniz by bylo potfeba vypinat okno editace.

- Podle pév.d. Podle plivodni dochazky - provede znovu sestaveni intervalli dochazky podle
plvodnich zaznam{ termindld a prepotet vysledk( dochazky za obdobi
oznacené v grafické ¢asti. Oznaceni vice dnil provedte tazenim mysi v seznamu.
PFi pouziti této funkce pfijdete o vSechny ruéni editace ve zvoleném Casovém
intervalu.

—

= Podle ka|endéFEJ Podle kalendafe - nabidne vioZzeni (daji o dochdzce podle smén
prednastavenych v kalendafi. Oznacte v grafické ¢asti den nebo dny pro které
chcete Udaje vlozit. Kliknéte na toto tlaCitko, zvolte operaci, pfipadné rozsah
datum(. Systém vloZi takto zvolenou operaci.
Polozka "Pouzit pocatek a konec smény" - pokud je tato polozka pfi vkladani dat
vypnuta provede se viloZeni od ¢asu pocatku smény a v délce nastavené v
definici smény. Pokud je polozka zaSkrtnuta provede se vloZeni intervalu
omezeného pocatkem a koncem smény.

Polozka "Pouzit Casy pevného jadra" - zméni podminky vkladani na ¢asy urené
pevnym jadrem smény.

JL  Prestavky PFestévlfy - vlqii autpmatické prestavky do zvolenych dnid podle podminek
nastavenych u pfifrazené smeny.

o Piepotet Prepocet - provede piepocet vysledk( dochazky dle zpracovanych Gdajd, ale
pouze pro daného zaméstnance

© 2014 RON Software, spol. sr.o.

2, schvaleni Schvaleni - zobrazi formuldF pro schvalovani dochézkyls63 tak, abyste mohli
provadét uzavirani a schvalovani dochazky podle nastavenych pfistupovych prav.

= Tisk sestay Tisk sestav - v této polozce se zobrazi manaZer tiskovych sestav, aniz by bylo
potfeba opoustét formulaF editace dochazky a tisknout dochazku daného
zameéstnance.

Zaviit Zavrit - uzavre okno s editaci zpracované dochazky.




9.6.2 Schvalovani dochazky

Funkce schvalovani dochazky pouZijete v pfipadé, Ze ve vasi firmé jsou definovany pravomoci pro schvalovani
Gdajl a existuje hierarchie tohoto schvalovani.

Schvalovani dochazky

Schvalovani dochazky v obdobi : Rijen 2009

Mirka Vyskog&ilova

zZpracovano - do . SPRAVCE
zkontrolovéno - do [] sPravce
schvéleno - do B srrivce

Zpracovéno ve mzdach [

Poznamka

[ v o [ % smmo]l

Zakladni stupen hierarchie zpracovani dochazky ve firmé nastavite pfistupovymi pravy tak, aby byli definovani
uzivatelé, ktefi maji nastaveno, kdo mlze vidét nebo editovat dochazku a kterym pracovnikiim.

Dal$im stupném je nastaveni Grovni schvalovani. Systém umoziuje zavedeni 3 stupiill schvalovani dochazky s
moznosti je$té dalSiho stupné, ktery mize editaci dochazky kompletné zablokovat.

PFistupové prava pro jednotlivé stupné schvalovani je nutné nastavit v pristupowych pravech k systémuli63.

TFi urovné schvalovani - prvni droven je zelena (zpracovano), druha Zlutd (zkontrolovadno) a tfeti Cervena
(schvaleno).

Pracovnik, ktery ma pravo na zelenou Uroven schvéaleni, provede schvaleni k urCitému datu a tim da najevo
uzivatelim schvalujicim ve vy$$i Urovni, Ze jsou Udaje o dochazce zpracovany. UzZivatel se Zlutou Urovni
zaznamy prohlédne a miZe pridat svou Urover zkontrolovano. Pokud je dochédzka zkontrolovana nemdze
uzivatel, ktery dochazku zpracoval jiz tento pfiznak zrusit, aby proved| opravy. Pokud by chtél opravy proveést,
musi mu to uZivatel s vysSi Grovni povolit tim, Ze zrusi svou Uroven schvéleni.

Stejny postup pokracuje s Urovni Cervenou - schvaleni. Pokud potfebujete upravit Gdaje v dochézce, musi vam
to povolit uZivatel, ktery dochazku po vés schvalil vyssi drovni.

Samoziejmé neni nutné, aby byla dodrZzovana cela hierarchie tfistupfiového schvalovani, zaleZi pouze na vas,
kolik drovni budete pouZivat.

TIP: Pokud je dochdazka schvalena nékterou z drovnineni mozné ji jiZz editovat. Nezapomerite také na to, Ze pro
schvalenidochdzky musite mit dostatecnd uZivatelskéa préava.

Tti zplsoby schvalovani:

Jednotlivé - ve formuléafi editace stisknéte tlagitko "Schvalovani" a do zobrazeného okna mizete zadat datum,

do kdy chcete dochazku schvalit. Pokud chcete schvaleni zrusit, pfepiSte datum na niz§i nebo datum zcela
vymazte. Timto zplsobem schvalujete dochazku u jednotlivych zaméstnancd.

Jednotlivé - ve formularfi editace oznacte den, ke kterému chcete dochazku schvalit. Potom kliknéte pravy
tladitkem mysi na tomto oznafeném Fadku a vyberte z nabizenych UGrovni schvéleni. Timto zplsobem
schvalujete dochazku u jednotlivych zaméstnancd.
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Hromadné - pokud budete chtit provést hromadné schvaleni, pouzijte tlafitko "Schvalovani" v seznamu
zaméstnancll pro editaci dochazky. Schvaleni prob&hne pro viechny zaméstnance zobrazené v seznamu. To
znamena, pokud mate nastaveny filtr napf. pro skupinu, miZete jednorazové provést schvaleni pro celou
skupinu.

TIP:Pro urychlenipréace se schvalovanim dochazky je mozZzné pouZit pravé tlacitku mysi, oznac¢enim daného dne
a kliknutim pravym tlacitkem my3sise zobrazi menu, ve kterém je moZno nastavit jak schvaleni dochazky tak i
upravenidochazky.

Uzavfeni pro mzdy
Posledni drovni je uzavieni dochazky pfiznakem, Ze je jiz prevedena do mezd. Tato Uroven neni fizena datem

v prlib&hu mésice. Provadi pouze kompletni uzavieni celého mésice. Jedna se o nejvyssi Groven. Pokud jsou
data prevedena do mezd, neméli byste jiz do dochazky zasahovat (pokud mzdova Ucetni tento pfiznak nezrusi).

9.7 Editace dennich vysledk(

V tomto menu mate moznost editovat denni vysledky zaméstnancl. Editaci mdZete provadét v jednom
vybraném dnif363 nebo ve zvolené ¢asové slozcel3s. Editovat Ize jen ty slozky, které maji v menu Seznamy/

Typy ¢asovych slozek/formulaF Casové slozky/zalozka Vlastnosti/zalozka Rozsifené nastavenilrd zaskrtnutou
polozku Neprepocitavat denni vysledky.

9.7.1 Jedna ¢asova slozka

Pro prehlednéjsi pohyb v zadanych datech je vhodné vyuzit filtrd, které jsou k dispozici nad seznamem.

|5 Editace dennich vysledki

Casovd slotka | Odpracovand daba v " 100 v ‘ (& Hodiny
Obdabi | Rijen 2009 | Obny
[ skrit nulové hodnaty O Kalendsfni dny

| [8:00 | [8:00 [7:00 [&:00 | | ['8:00 [8:00 [ 800 [ 8:00 [8:00 | [ [8:00 |8
| 730 | ®00 |7:30 | 730 | 730 | [ [ [ [ [ [ [ [ [ 7307

= Jen rozdéleni - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.

= VCetné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen s kalendarem - vyb&rova poloZka poskytne seznam zaméstnanct s vybranym kalendarem.
= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zaméstnanec jiné firmy.

= Jedna Gasova slozkal3ed - zobrazi seznam pro jednu &asovou slozku.

= Jeden denps3) - zobrazi seznam pro jeden den.

» Casova slozka - vyberte ¢asovou slozku, pro kterou chcete zobrazit seznam.
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Obdobi - vyberte mésic, pro ktery chcete zobrazit data. V nabidce budete mit jen ty mésice (obdobi), které
jsou vytvoreny v menu Systém/Vybér obdobil751.

Skryt nulové hodnoty - zatrZzenim zvolte, zda chcete skryt nulové hodnoty v tabulce.
= Hodiny - v seznamu se zobrazi hodinové hodnoty.

= Dny - v seznamu se zobrazi dny.

= Kalendarni dny - v seznamu se zobrazi kalendarni dny.

Kliknutim na podtrzeny nadpis Jména osoby se dostanete do formulaFe Editace zpracované dochéazky[ss3.

9.7.2 Jeden den

Pro prehledngjsi pohyb v zadanych datech je vhodné vyuzit filtrd, které jsou k dispozici nad seznamem.

[B] Editace dennich vysledkd

[]3en rozdéleni [ Siupina I I | [|vgetn& podiizenyich rozdéleni
Oens Sfem [ Klendaf pro virobu | [lentyposoby | \

Datum | 1.10.2003 v |3 Nastaveni Zasovyjch slofek

= Jen rozdéleni - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.

= VC€etné podrizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvori se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen s kalendarem - vybérova polozka poskytne seznam zaméstnancl s vybranym kalendarem.
= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zameéstnanec jiné firmy.

= Jedna &asova slozkalss) - zobrazi seznam pro jednu ¢asovou slozku.

= Jeden denps3) - zobrazi seznam pro jeden den.

= Datum - vyberte datum, pro které chcete zobrazit seznam.
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= Nastaveni asovych sloZek - zde miZete provést nastaveni ¢asovych sloZek.

[Casové sloz editaci vjsled
Nastaveni Casovych sloZzek
(2](8) teces
Madpis Zobrazend data Odpracovana doba
Odpracovana doba 100 . .
Dovolena 200 © Casovasloka
Lkt 332 w0 [+]|odoracovana doba =]
(@ Hodiny
© bny
() Kalendafni dny
Povolit editadi
Pro umoinéni editace musi mit éasovd slofka nastaveno
nepfepoditavat denni visledky”
() Sména podle kalendéie
() Sména podle plénovani
Skryt nulové hodnoty
Ulozitpro viechny | [ Natist spolecné

Kliknutim na podtrzeny nadpis Jména osoby se dostanete do formulaFe Editace zpracované dochéazkylss3.

9.8 Editace mésicnich vysledl

V tomto menu mate moZnost editovat mési¢ni vysledky zaméstnancl. Editaci mlZete provadét ve zvolené
¢asové slozce. Editovat Ize jen ty slozky, které maji v menu Seznamy/Typy ¢asovych slozek/formulaF Casové
slozky/zalozka Vlastnosti/zalozka Rozsifené nastavenif273 zadkrtnutou polozku NepFepogitavat mésicni vysledky.
Pro prehlednéjsi pohyb v zadanych datech je vhodné vyuzit filtr(l, které jsou k dispozici nad seznamem. Pod

seznamem jsou zobrazeny celkové soucty.

=
}Skupina =1 [-] []veete podiizenjch rozdélent
[-]

Obdobi Rijen 2009 [=] Nasteveni sloupc

[]3en rozdélent
[~ 3en s kalendéem

= Jen rozdéleni - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.

» VCetné podrizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvori se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen s kalendarem - vybérova polozka poskytne seznam zaméstnancl s vybranym kalendarem.
= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zameéstnanec jiné firmy.

= Obdobi - vyberte datum, pro které chcete zobrazit seznam.
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= Nastaveni sloupcl - zde miZete provést nastaveni ¢asovych sloZek.

Casové sloZky pro editaci vysledki

Nastaveni casovych sloZzek
@) e
Nadpis Zobrazend data \waamvaﬂé doba \
Dovlend 200 @ Casovd sodia
LékaF 332 .
[100 + | odpracavans doba ]
(& Hodiny
Oony
O Kalendsini dny
[ rovolit editac
Pro umoZn&n editace musi mit éasova slozka nastaveno
"nepfepoditavat mésizni vysledky”
O Madova palozka
Povolit editad
[ skryt nulové hodnaty
[(uotitproviechny | [ Natitspoletng - ok

9.9 Prepocet vysledk(l zpracované dochazky

Touto funkci miZete provést prepodet vysledkl zpracované dochazky vSem zaméstnanclm v seznamu pro

dané obdobi. Pfepocgitdvanim nedochazi ke zménam ve zpracovanych intervalech, provede se pouze prepocet
Casovych sloZzek za nastavené obdobi.

Funkci vyuZijete hlavné v pocatcich pouzivani tohoto systému, kdy po zpracovani dochazky zjistite, Ze
potfebujete nékteré udalosti jinak zapocitat (do jinych Casovych slozek). Po provedeni zmény v nastaveni

dat pokyn.

Provést piepocet pro obdobi

od | Bl.10.2009 v| do [31.10.2009 v

Seznam uloZenych obdobi

[ Ulogit jako

[v ok |[ % storno |




9.10 ZruSeni zpracované dochazky

Tato funkce provede zruSeni vytvorenych intervalli dochazky za zvolené obdobi. Pokud provedete tuto funkci,
zrusi se vypocCtené intervaly i vSechny zmény provedené v editaci dochazky. Proto s touto funkci zachazejte
velmi opatrné a prava ke spusténi dejte opravdu zodpovédné osobé.

Ani v tomto pipadé vSak nezrusite seznam pUvodni dochazky, takze dochazku mdiZete nechat znovu zpracovat.
Nenévratné pry¢ jsou pouze vasSe rucni zasahy ve zpracované dochézce. Pokud jste v zadaném obdobi Zadné
rucni Upravy nedélali, nemusite se obavat tuto funkci pouZzit.

Zrugit zprac. dochazku v obdobi

od | fl.10.2009 v| do |31.10.2009 v

Seznam uloZenych obdobi

[ Ulogit jako

[v ok |[ % storno |

9.11 Prehled zaznam( zpracované dochazky

Tento seznam zobrazuje celkovy pfehled zaznamu zpracované dochazky. V tomto seznamu neni mozné Udaje
ménit ani je mazat. V horni ¢asti seznamu m0Zete vybrat skupinu pracovniki, kterou chcete zobrazit. Pokud
chcete tento filtr zapnout, musite stisknout tlaCitko "Jen skupina”. Dalsi volbou v horni €asti seznamu je
nastaveni zobrazeného obdobi. Tyto rychlé filtry usnadni praci se seznamem.

@ Prehled zaznami zpracované dochazky

RAEY =M=

[J3enrozdéleni  Skupina v | v ||:| Vetné podfizenych rozdéleni
Jen obdobi fijen 2009 v
Osobni é‘slo|T|mI |Jméno |PF“[|'men|‘ |Den |Operaoe |Sména |Damm ¢as pocatku |Damm ¢as ukondeni ~
koo Ing. Jaroslav MNovotny 1.10.2009 | Pfichod  Rannisména 8 1.10,2009 7:00:00 1.10,2009 15:00:00 =
o001 Ing. Jaroslav Mowvoiny 2.10.200%9 Pfichod Rannisménad  2.10.2009 7:00:00 2.10.2009 15:00:00
001 Ing. |Jaroslav |Movotny 5.10.2009 Pfichod  Ranni sména § 5.10,2009 7:00:00 5.10.2009 15:00:00
001 Ing. Jaroslav Movotny 6.10.2009 Dovolend Rannisména 8  6.10.2009 7:00:00 6.10,2009 15:00:00
001 Ing. Jaroslav Movotny 7.10.2009 | Pfichod |Rannisména 8 7.10.2009 7:00:00 7.10.200% 15:00:00
001 Ing. Jaroslav Movotny 8.10.2009 Pfichod Rannisména 8  8.10.2009 7:00:00 8.10,2009 15:00:00
001 Ing. |Jaroslav |Movotny 9.10.2009  Pfichod Rannisména 8  9.10.2009 7:00:00 9,10,2009 15:00:00
001 Ing. Jaroslav Movotmy 12,10.2009 PFfichod  Rannisména 8 12.10,2009 7:00:00  12.10.2009 15:00:0C
o001 Ing. Jaroslav Movotny 13.10.2009 PFfichod  Ranni sména 8 13.10.2009 7:00:00  13.10.2005 15:00:00
001 Ing. Jaroslav Movotny 14,10,2009 PFfichod  Rannisména 8  14.10.2009 7:00:00  14.10.2009 15:00:0C 2
[ 3| A |
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9.12 Prehled mési¢nich vysledk( vypoctu

Tento seznam zobrazuje celkovy prehled zdznamu zpracované dochazky za urcity mésic. V tomto seznamu
neni moZzné Udaje ménit ani je mazat.
V horni ¢asti seznamu mizZete vybrat skupinu pracovnikll, kterou chcete zobrazit. Pokud chcete tento filtr

zapnout, musite stisknout tlagitko "Jen rozdéleni". Dal3i volbou v horni ¢asti seznamu je nastaveni zobrazeného
obdobi. Tyto rychlé filtry usnadni préaci se seznamem.

EBX

Jen osoba [Novoiny Jeroslay Ing. «[] Jenobdobi e 2002 v| -do |Rjen 2008 v
[ 2enasovs sofen | Prevaceny preséas v |0  senrozsient |skupra ~| + | (] véetn podFizengich rozddlen
Osobnicisle  [Tinul |méno |Prémeni [Mesic |casava soza kd casové sozky|Hodiny  [Dny  [Kalenddmidny |Datum ndstupu  [Redné ¢ & |
b Ing. Jaroslay  Movotny  1.10.2009 Odpracovana doba 100 153:00 18,75 01.10.2009 001
001 Ing. Jaroslav Novetny 1.10.2009 Ztftené prostfed 105 50:00 o 0 1.10.2009 001 =
001 Ing.  Jaroslv  MNovomny |1.10.2009 [Pfesias 25% 110 -1:00 0 01102003 001
001 Ing.  Jasoslv  MNovotny  110.2008  Redimovy pipiatek 196 158:00 0 0 1.10.2008 w01 |
001 Ing. Jaroslay Novotny 1.10.2008 Bonus procenta 147 0:00 70 0 1.10.2008 001
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.200% Dovolend 200 8:00 1 0 1.10.2009 001
001 Ing.  Jeroslv  MNovotny  1.10.2009 Normapodie plénovani a7 7500 10 01102009 001
001 Ing. Jaroslay  MNovotny  1.10.2009 Celkovy presas véetn& prevodu z minula 982 -1:00 0 0 1.10.2009 001
001 Ing. Jaroslay Novetny 1.10.2008 Proplacend doba 990 181:30 o 0 1.10.2008 001
o0t Ing.  Jeroslv  MNovotny  1.10.2009 Planované svtky 931 2400 0 01102009 001
001 Ing.  Jaoslav  MNovowy  110.2008 Stravenky 954 0:00 0 20 1102008 001
001 Ing. Jaroslay Novotny 1.10.2009 Celkovy preséas 995 -1:00 o 0 1.10.2009 001
001 Ing. Jaroslay  Novety  1.10.2009 Proplaceny preséas 996 21:30 0 0 1.10.2009 001
o0t Ing.  Jaroslv  MNovotny  1.10.2008 PPevédiny prestas 97 22:30 0 0 1.10.2009 001
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.2008 Skuteéna norma 998 160:00 20 01.10.2008 001 v
& L2 |

Tento seznam predstavuje mocny nastroj na "dohledani poZzadovanych vysledkd". Pomoci jednoduchych filtr(
je mozno se snadnou cestou dopracovat k hledanym tdajim, pfipadné rozdilim ve vysledcich dochazky.

viz té7 denni vysledky wpodtuls78), prehled zpracované dochazkylzs

9.13 Prehled rozdéleni mésicnich vysledkl vypodtu

Tento seznam je srovnatelny s prehledem mésiGnich wvysledkl vypodtu. Seznam obsahuje oproti
pfedchazejicimu seznamu Udaje o typu rozdéleni a rozdéleni. V seznamu neni moZzné Gdaje ménit ani je
mazat. V horni ¢asti seznamu miZete vybrat skupinu pracovnikl, kterou chcete zobrazit. Pokud chcete tento
filtr zapnout, musite zatrhnout pole u popisu "Jen rozdéleni". DalSi volbou v horni ¢asti seznamu je nastaveni
zobrazeného obdobi. Tyto rychlé filtry usnadni praci se seznamem.

[B] Prehled Rozdéleni msignich vysledki vypoétu

(- NE AR RERE

| yskotiava Mirka Ing.

v |0 3encbdobi | Cervenec 2011 v| -do |Cerveneczonr

Jen osoba v
[ 2enéssovs sosia | vI|0]  3enrozdéleni |skupina v | [ Veetné podfizenych rozdieni
[Datum nastupu  |Osobni cislo [Titul | 3méno [Prément |Mesic  |kéd casové slotky|Casové slozka |Hodiny |ory |kalendérnf dny |Typ rozdgleni  |kéd typu rozdelen |
25.11.2009 2859 Ing. Mirka Vyskoflovd '1.6.2012 100 Odpracovana doba 34:30 3,25 0 Mzdové stiedisko 1
2859 Ing. Mrka Vyskoflovd 1.6.2012 103 Odpracované doba edpoledne 10:30 o 0 Mzdové stfedisko 1
2858 Ing. Mika Vyskodiové |1.6.2012 583 Prestavky 2:30 0 0 Mzdové stiedisko
o 3 dobe Lol s olado ko
2859 Ing. Mrka Vyskoflovd |1.7.2012 103 Odpracované doba edpoledne 8:30 o 0 Mzdové stfedisko 1
2859 Ing. Mrka Vyskodlovd 1.7.2012 300 Nemec. 0:00 o 3 Madové stfedisko 1
2859 Ing. Mirka Vyskodlowvd [1.7.2012 990 Proplacena doba 29:00 15 0 Mzdové stedisko 15
2859 Ing. Mrka Vyskodlovd 1.7.2012 992 Absence celkem 24:00 3 0 Mzdové stfedisko 1
M2s.11.2009 Ing. Mirka |Vyskodlovd |1.7.2012 993 Prestéviy 130 ] 0 |Mzdové stfedisko =

<) > ]




9.14 Denni vysledky vypocétd

Tento seznam zobrazuje celkovy pfehled zaznamu zpracované dochazky za ur€ity den. V tomto seznamu neni
mozné Udaje ménit ani je mazat. V horni ¢asti seznamu mizZete vybrat skupinu pracovnik(l, kterou chcete
zobrazit. Pokud chcete tento filtr zapnout, musite stisknout tlacitko "Jen skupina”. DalSi volbou v horni ¢asti
seznamu je nastaveni zobrazeného obdobi. Tyto rychlé filtry usnadni praci se seznamem.

[B] Denni vysledky vypottu

RAE"N -
[ 3en rozdleni Skupina ~| v ~ | []vzeiné podizznjch rozdeleni
[ Jenosobs v | [ Jen obdobi Rien 2008 |
[ Jen Easova siosk v| [ sendenod [13.6.2011 v |-db [13.6.2011 |
Osobri ciso[Titul | Iméno Primeni  [Datum Nastupu  [Den [Tvp casové slosky mady (kd) [Typ casové slosky mady |Hodiny [Bry [Kalendzrmi dny [Ro A
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.2008 1.10.2009 105 Ztizené prostfed’ 6:00 0 0 00—
001 Ing. Jaroslav Novotny 1,10,2009 1,10,2009 146 ReZimavy pFiplatek 8:00 ] 000
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.200% 1.10.2009 970 Norma podle plénovani 7:30 1 0 00
Jaro | o0l ol ______ilog]
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.200% 1.10.2009 998 Skutetna norma 8:00 1 0 00
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.200% 1.10.2009 999 Norma 8:00 1 0 00
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.200% 2.10.2009 100 Odpracovana doba 8:00 1 0 00
001 Ing. Jaroslav Novotny 1.10.200% 2.10.2009 (105 Ziizené prostied’ 2:00 0 000
v
2 il LI

Osoba Hodiny Dny  Kal. dny

Den Typ casové sloZky mzdy
| [novomy Jaroslay w01 w [[1.10.2003 [ stravenky v | w0 0 1 )

viz prehled mési¢nich vysledk(l wpottulzed), piehled zaznamd zpracované dochazkylsed

9.15 Prehled rozdéleni dennich vysledk( vypoctu

Tento seznam je srovnatelny s pirehledem dennich vysledk( vypodtu. Seznam obsahuje oproti pfedchazejicimu
sezhamu Udaje o typu rozdéleni a rozdéleni. V seznamu neni mozné Udaje meénit ani je mazat. V horni Casti
seznamu miZete vybrat skupinu pracovnik{, kterou chcete zobrazit. Pokud chcete tento filtr zapnout, musite
zatrhnout pole u popisu "Jen rozdéleni". Dalsi volbou v horni ¢asti seznamu je nastaveni zobrazeného obdobi.
Tyto rychlé filtry usnadni préaci se seznamem.

[B] prehled ro: i dennich vysledkil vypottu

| v | OJveeté podizeniich rozdglen
Jen osoba Vyskodilova Mirka v| Jen obdobi | Cervenec 2012 v
[ len éasova dotia v| [ sendenod | 2112012 | -do | s12012 v
Datum Nastupu |Osobni cislo |T|tul ‘Jméne |Prﬁman|’ ‘Den |fascva’ sloZka mzdy |Hodiny |Dr|v ‘Kalenda’rm’dnyll(éd typu rozdé\em'lTypl:
2359 Ing. Mrka  Vyskodlova 14.7.2012 Odpracovana doba 1:30) 0 1 |Mzdc |
25.11.2009 2859 Ing. Mirka Vyskodilovd 14.7.2012 Odpracovana doba odpoledne 4:00 0 1] 1 Mzde
25.11.2009 2359 Ing. Mirka Vyskodilovd 14.7.2012 Proplacend doba 10:30 0 1] 1 Mzde
25.11.2009 2359 Ing. Mirka Vyskodilovd 14.7.2012 Pfestdvky 0:30 0 1] 1 Mzdc
~
£ 3.
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9.16 Prehled mzdovych polozek

Prehled mzdovych poloZek je uceleny seznam vSech zaméstnanct v dochazkovém systému, ktefi maji zadanou
jakoukoliv mzdovou poloZzku, ktera je povolena vkladat v editaci dochazky.

[B] prenled mzdovych poloZek mzdy.

RAEY - = v\ &

[ Jenosobs [ | [2) Jenobdobi |jen 2002 v| -do [Rien 2008 v

[0  2enmedovd polotka | ~| O  senrozddlent [skupina ~| ~ | [Jvestn podizenych rozdeleni
Osobri dislo [Titul |Iméno [Prijment |obdobi  |kad mad. pol. [Mzdova polozka  |Pocet jednotek|Cenafied.  |Castka |patum néstupu - [Typ rozdsleni|Rozdglent [Re |

Moot Ing. Jaroslav Novatny 200940 125 Osobri pfiplatek 1 333 333/1.10,2008 3
001 Ing. Jaroslay Novotny 2008.10 270 Prémie 1 100 100 1.10.2009 00|
002 Mirka Vyskoflova 200810 135 Osobri pfiplatek 1 500 500 1.10.2008 0
002 Mirka Vyskodilova 2008.10 270 Prémie 1

100 100 1.10.2009 004

V seznamu je mozno zvolit zobrazeni jen jednotlivého vybraného zaméstnance, urité mzdové slozky,
vybraného rozdéleni ¢i zobrazeni vSech se mzdovou sloZzkou za vybrané obdobi pfipadné kombinace
jednotlivych filtrd.

9.17 Hromadné zadavani mzdovych polozek

Formulafr slouzi k hromadnému zadavani mzdovych poloZzek zaméstnancCim. Pro usnadnéni, & zrychleni
vyhledavani zaznamd v seznamu, pouzijte filtry, které jsou umistény v horni ¢asti formulare.

Ve stfedni ¢asti formulafe jsou kolonky pro zadavani novych mzdovych poloZzek (prémie, osobni pfiplatky). Pro
zadavani mzdovych polozek musi byt nastaveno v menu Seznamy/Typy mzdowych slozek/zsh:

- povoleni zadavani v dochazce,
- druh mzdové polozky musi byt "Zadavaci".

[B] Zadavani mzdovych poloZek

EAEN"N

Obdobi ', Duben 2012 [ 2en osoba \ | fms s
[ ] Jenmzdova polozkal | | Movi zmam  Stomo zmén
T Enter, Tab
Jen rozd&leni| Mzdové strediska v | stredisko 1 ~ || presun na dals pole
. Celkem
Fro nové zéznamy (2 Podle nastaveni filtru . . A shift +Tab
pousit hadnaty: g O Posledni N ‘Dwomﬂwvatnallemm stejné polozky pfesun na pedchazi pole 600
Osobni &islo Osoba RE Dai
osaba [258 | Kokogkova Jarmila v |258 |02.06.2010
Ked polozky Poloka
Polozka 270 Prémie v
Jednotek  Sazba Castka F
. v || %
Gaste | 3| 100| 300| Nov zéanam
RE  [Osobni€. [Datum n&stupu  |Osoba [ksd polozky [Mzdova polozka [ednotek [Sazba [Estca £
006 006 01.06.2011 Dostilovd Ingrid 270 Prémie 1 300 300
M258 258 02.06.2010 Kokoskovad Jarmila 270 Prémie 3 100) 300 =
v

= Obdobi - kliknutim na podtrzeny mésic zobrazite seznam vytvofenych obdobi a vyberete mésic, pro ktery se
maji hromadné zadat mzdové polozky.

= Jen osoba - timto filtrem mdZete zvolit osobu, které chcete zadat mzdovou poloZzku.
= Jen mzdova poloZka - dalsi moZnosti je vioZeni dané mzdové polozky u vice zaméstnanct najednou.

= Jen rozdéleni - zatrzenim policka se aktivuje seznam typd rozdéleni a jednotlivych rozdéleni. Tim se
zobrazi jen struktura mzdy zaméstnancd, ktefi maji v karté 200 pritazeno vybrané rozdéleni.

371




=“DOCHAZKA

»= Pro nové zaznamy pouzit hodnoty podle nastaveni filtru - filtry mizete libovolné kombinovat a v
zavislosti na zvoleném filtru se vytvofi novy zdznam (vybrand mzdova polozka se pfifadi zaméstnanctm,
nebo zvolenému pracovnikovi vloZite mzdové polozky, apod.).

= Pro nové zdznamy pouzit hodnoty posledni zadané - vioZi takovou novou mzdovou poloZku, ktera byla
zadana jako posledni.

= Upozornovat na jiz existujici stejné polozky - v pfipadé zatrzeni této funkce budete programem
upozornéni na vkladani jiz existujici polozky u daného pracovniho poméru.

VKLADANI NOVYCH UDAJU:

O Novy zadznam - tladitkem mUzZete vkladat nové (idaje. Pokud chcete provést zmény,
Movy zaznam oznatte mzdovou polozku v seznamu a doplite daje v editacni zoné.
' . . .
Potvrdit - zmény potvrdte.
X < . "
Zrusit - pokud chcete posledni Upravy stornovat, pouZijte toto tlacitko.

e Osoba - vyberte osobu, které chcete prifadit/editovat strukturu mzdy. Automaticky se doplni i osobni ¢islo,
rodné &islo a den néastupu.

e PoloZka - ze seznamu zvolte vkladanou/editovanou mzdovou polozku. Nabidnou se pouze polozky, které
maji nastaven typ zaddvacl.

o Castka - pokud vypInite kolonky pocet jednotek a cena za jednotku, program jiz spo&ita celkovou &astku
sam.

9.18 Historie prichodu

Tento seznam je velmi podobny seznamu plvodni dochazky. Rozdil je v tom, Ze zde jsou zaznamy z
prlchodovych terminald. Tyto zaznamy se dale nijak nezpracovavaji do dochazky. Slouzi pouze pro sledovani
pfitomnosti (monitorovani) a sledovani pristupu do hlidanych prostor. Ovladani seznamu je shodné se

seznamem plvodni dochazky[s43.

[B] Historie priichodii

BAEY o0 (e @

[J3en rozdSlen’ | Skupina v v | [ véetng podizenyich rozdgleni

[ 3en obdabi fifjen 2009 + |[]Jen terminal w
Oencaméasod  [13.6.2011 + | 00000 3| -do  [13.6.2011 » | 00000 3
Terminal |Popis terminglu |‘r|m| |Jméno |PFijen\' |Damm a ¢as prichodu |Karia |Kéd operaoe|0perace |Us
3] Priichodovy termindl 1 Ing. Jaroslav Movotny 13.6.2011 14:58:09 | 0104A0F80800009A 903 Otevieni dvefi | An)

4

2 fim]| >
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Ikonou editace se dostanete do formulafe Zaznam historie prdchodd.

Zaznam historie prachodd

Jaroslav Novotny

Termindl: 03 - Priichodovy termindl 1
Datum a as prichodu: 13.6.2011 14:58:09
Karta: 0104A0F308000094
Operace: 903 - Otevieni dvefi

Usp&&ni: Ano
Iméno: Jaroslav Rodné dislo: 001
Piijmeni: Novotny Osobni &slo: 001
Titul: Ing. Datum nastupu: 1.10.2009
VloZeno manuéingé: Ano Ugivatel: SPRAVCE

v  OK ® Storno

Poznamka

el maE s 00 5-

Ve formular je mozné upravit polozku Poznamka - textova informace o zdznamu.
9.19 Manualni vloZzeni operace do historie prichodl

Tato funkce umozfiuje ruéni zapis operace do historie prlichodl. Tuto funkci pouZijete v pripadé, Ze
zameéstnanec zapomene operaci zaznamenat nebo zapomene identifikacni médium.

Manualni vloZeni operace do historie prichodii
Manuslni vloZeni operace do pivodni dochazky
[Jpro vice dni
Terminal |Pr|§|d’1odo\qiI terminal 1 w03 b

ovotny Jaroslav w

Datum | 13.6.2011 % Datum do | 13. 5 .2011

Cas [14:58:09 &

Operace | Otevien/ dvefi w ” 303 v

Pozndmka | |

Jen v pracovnidny [ Ve smény

[V Vit J[\f VioZit bez uzavfeni ][ ®  Storno ]

Uzivatel mlZe vybrat ze seznamu terminal, osobu, zadat datum operace, ¢as a druh operace. Pokud zaSkrtnete
volbu "pro vice dn" miiZete zadat datum do kdy se mé& operace opakované vloZit. Operace Ize také hromadné
vkladat pouze pro pracovni dny nebo pouze pro dny, ve kterych ma zaméstnanec v kalendafi pfifazenou
sménu. Ve vybéru operaci vdm umoZni vloZit pouze operace, které maji v seznamu operaci terminalu
nastavenu volbu "Manualné vkladat". Do pole poznamka mizZete zadat kratkou textovou poznamku, napriklad z
jakého divodu byla operace vioZzena manualné.

Jakmile budete mit formulaF vyplnén, kliknéte na tlacitko . Pokud budete vkladat vice zaznam(

[ " Vlofit bez uzavieni J

najednou, pouZzijte tlacitko




9.20 Prehled pfichod( a odchodu

kapacit zda zaméstnanec prichazejici na sménu ma pozdni prichod ¢i odchod pFipadné nepfisel vilbec. Je zde
rovnéZ mozno vyuzit filtr(l pro vétsi prehlednost v zaznamech.

Seznam zaméstnancll kontrolujici dle pfifazené smény v kalendari pfipadné dle smény pfifazené v Planovani
¢

[B] Prehled prichodii a odchodrs

RAAEN o F
@ [[] zabrazit hierarchi
Typ rozdéleni | Projekt w |
[1Jen rozdéleni | 1122
Osobni dslo  |Titul  |Iména

»001
033

Vyskolovd | Zaméstnanec |3.2,2010

Mirka

<) & .

9.21 Fotografie z terminald

Seznam zobrazuje zakladni Gdaje o dochazce. Zaznamy jsou nadteny z dochazkovych terminaléi umoziujici
vyfotografovani osoby, ktera priloZila identifikacni médium. V seznamu neni mozné Gdaje ménit ani je mazat.

B Fotografie z terminali

[J3enrozdéleni | skupina ~| + |[Jvéetne podiizenych rozdgleni
[3en obdobi Oktdber 2006 v [13en termingl v
Cendsiméssed  |12.9.2012 + [ owomoo 4| -do  [12.9.2012 | moowoo % [7] Zobrazit fotografii

Ko6d operace [Rodné &slo |C

L] 3

= Jen rozdé&lenil2oD - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit seznam.

= V¢etné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii v€etné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je moZno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni). Tuto strukturu mizete
upravovat:

o pokud podrizené rozdéleni ma byt nadfizenym, oznalte jej a pravym tlacitkem aktivujte
nabidku, ze které vyberte Pfesunout na kofen stromu;

o pokud nadfizené rozdéleni ma byt podfizenym, oznacte jej levym tlacitkem mySi a pretahnéte
do rozdéleni, kterému ma byt podfizeno.

= Jen obdobi - vyberte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam.
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= Jen terminalBi} - vyberte termindl, pro ktery chcete zobrazit seznam.

= Jen datum Cas od do - zadejte konkrétni data a Casy, od kdy do kdy chcete nechat zobrazit data v
seznamu.

= Zobrazit fotografii - pokud chcete pro vybrany zaznam zobrazit fotografii, zaSkrtnéte policko.

TIP: Pravym tla¢itkem mys$ina fotografii simiZete snimek uloZit na pevny disk pocéitace.

Tlacitkem | B | Editace zaznamu se dostanete do formulafe Zaznam fotografie z terminalu.

Zaznam fotografie z terminalu

30.8.2012 7:30:00

D: 1
Termingl: 1 - Dochazkovy terminal €. 1
Datum a £as: 30.8.2012 7:30:00
Karta: 123123150

Operace: 01 - Prichod

Iméno: Rodné &islo: 027
Pfijment: Osobni dislo: 123027
Titul: Datum néstupu: 19.9.2011

Pozndmka H ‘

v 0K *® Storno

Ay e e 0 8-

Do formulaFe je mozné doplnit poznamku. DalSi Udaje neni mozné meénit.

HROMA DNE RUSENI ZAZNAMU FOTOGRAFIT

Fotografie v terminal(l mdZete vymazat v menu Aktualni okno -> Hromadné ruseni zaznamd fotografii.

Zrusit fotografie z terminald v obdobi

od | 1.7.2012 v do [m.ir:n2 |
Seznam uloZenych obdobi
| Ulosit jako

o] (¥ som
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V zobrazeném okné vyberte datum od - do. V zadaném intervalu se smazou vSechny fotografie z terminalQ
uloZené v dochézce.

POZOR:Vymazané fotografie nelze zpét obnovit!

9.22 Monitorovani

Tento seznam zobrazuje stav pfitomnosti pracovnikli. MiZete zobrazit aktualni stav nebo stav k vybranému dni
=
a Casu. Nezapomerite vzdy po zméné nastaveni pouzit ikonu !

. pro obnovu obsahu seznamu. Po poklepani
zaznamu se zobrazi fotka pracovnika s jeho zakladnimi Gdaji.

[ [E) Menitorovani piftomnosti osob [==Er==]
RAETY - Fm ~
© vsichmi  ()Pitomni () i ;0 15
[llenrozdgleni | Skupina [=] [+ ] 7] vietne podfizenich rozdlent
7 3en umisténi L~
Monitorovat datum 7, (nora 2014 ~ Cas 15:30:57 =2 [ Aktudini stav Datum posledniho nateni 5.2.2014 15:39
Rodné &ido  |Oscbni&islo  [Datum nastupu  [Pofadové dslo PP [Titul |améno |Pimeni |Cislo pracovni smio ~
P|3162208795 2859 25.11.2009 Ing. Mirka Vyskodilovd
8162203841 |876 20.5.2008 Ing. Martina Bezroukovd 8
<« [ Ol
Vyhledat podle nactené karty - slouzi pro rychlé vyhledavani osob. Po pfilozeni karty ke

Cteci hlavé program vyhleda osobu, ktera ma tuto kartu pfifazenou a zobrazi Formulaf
zaméstnance 193] nadtené osoby. Pokud tlagitko nefunguje, pak je nutné v menu Systém/
Nastaveni/Nastaveni aplikace/Lokalni nastaveni/Nagitani ID médialed) vybrat nazev terminalu,
ktery ma tuto funkci vyuzivat. Zkontrolujte, rovnéz, zda mate nadefinovany parametry k
tomuto terminalu v menu Terminaly/TerminalyB13.

Pokud chcete sledovat aktualni stav zaméstnanctl, musite také pravidelné nagcitat historii operaci z terminald.
Pokud nastavite v planovaci nacitani historie kazdych pét minut, bude stav monitorovani vzdy se zpozdénim
maximalné pét minut. Pokud chcete mit stav s kratSim zpozdénim, nastavte kratsi interval.

TIP: Pokud si zadate pro nacitani dat z termindlu kratky interval, budete mit stav v monitorovani aktudlni, ale
nezapomerite, Ze tim muZete velmizatiZit poéitac, ktery data vyd¢ita.
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10 Navstévy

Program Dochazka je mozno rozsifit o modul Evidence navstév. Modul slouzi k zaznamenavani navstév ve vasi
firmé v elektronické podobé. Menu Navstévy obsahuje nasledujici polozku:

Evidence navitévB7a

10.1 Evidence navstév

Seznam plnite zaznamenavanim navstév ve vasi firmé. V seznamu evidence navstév Ize snadno filtrovat a
vyhledat poZzadované zaznamy.

©VEe (typnavitévy) | Cpfomni  © Akkden (Vi [ odhed | [P odchod-Dmedum | i+
) Navteva ) Akt tjden (JKdatu 5 52014 ~

@ G | ticks obnova [Qodmodf:teaa' doHadﬁ](altfn)
[ 3n rozdéleni (zaméstnanec) (Mzdové stFediska)

[7] 3en rozdélent (navitivens osaba) (Mzdové stiedisko)

(KN [EN| K1
(KR ER| K1

3en rozdélen (vrtnice) Typ razddlen (wétnice) neni nastaven

[7)3en piedem ofekdvane navstvy

[Jendatum&as (@ pfichod  ofskévany piichod odchod od 5 52014 v 0:00:00 B -do 5 52014 v 0:00:00 £

0 61 [T iment s [Fima o fodcho RE anen o] . ik GiFarenskr) st Gizens k)t sené s
Ml 258 Voprédlek Tvo  Sportspol. sr. 0. |22.8.2013 13:27 5702029856 i 22.7.2009

<[ +

Seznam je mozné filtrovat podle typu navstévy. K vyb&ru se nabizeji polozky VSe (typ navstévy), Navstéva
nebo Zaméstnanec. Dale je moZné data filtrovat z hlediska vybraného Casového Useku. V této sekci se
nabizeji polozky Pritomni, Akt. den (aktualni den), Akt. tyden (aktualni tyden), VSe a K datu (k vybranému
datu).

Odchod - pfi odchodu navitévy z firmy vam tato vraci ID

médium a recepcni/vratny ukoncuje v evidenci pfitomnost
stiskem tohoto tladitka. Odchod se automaticky zapiSe k vybrané
0s0bé v seznamu.

[m Odchod - ID médium ] Odchod - ID médium - v piipadg, Ze k zaznamenani odchodu
pouzZijete terminal, Ize k nafteni tohoto zdznamu pouzit toto
tlacCitko. Lze pouzit i klavesovou zkratku Alt+C.

’m Odchod - Eteika doklads ] Odchod - Etecka dokladl - v pripadé, ze k zaznamenani

odchodu pouzijete &teCku dokladl, lIze Ize k nacteni tohoto
zdznamu pouZit toto tladitko. MlZete pouzit i klavesovou zkratku
Alt+D.

= Automatickd obnova - seznam navstév se automaticky obnovi.
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= Jen rozdéleni (zaméstnanec) - z nabidky vyberte rozdéleni zaméstnance, u kterého chcete zobrazit
seznam navstév. Pokud neni rozdéleni nastaveno v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace ->
Spole&né nastaveni -> Evidence nav&tév([108 v poli Typ rozdéleni pro evidenci navitév, potom je zde zobrazen
popis Typ rozdéleni neni nastaven. Pokud rozdéleni nastavite, zobrazi se zde vybrané rozdéleni, napfiklad
(Mzdové stfedisko).

= Jen rozdéleni (navstivena osoba) - seznam pro vybér navstivené osoby se filtruje podle zvoleného
rozdéleni. Pokud neni rozdéleni nastaveno v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né
nastaveni -> Evidence navétév(1o8 v poli Typ rozdéleni pro evidenci navitév, potom je zde zobrazen popis Typ
rozdéleni neni nastaven. Pokud rozdéleni nastavite, zobrazi se zde vybrané rozdéleni, napiiklad (Mzdové
stfedisko).

= Jen rozdéleni (vratnice) - v seznamu se zobrazi osoby, které prosli vybranym rozdélenim (vratnici).
Pokud neni nastaven Typ rozdéleni a rozdéleni v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Lokalni
nastaveni -> Nastaven( vratnice pro evidenci navstév[sdl, potom je zde zobrazen popis Typ rozdéleni (vratnice)
neni nastaven. Pokud rozdéleni nastavite, zobrazi se zde vybrané rozdéleni, napriklad (Pracoviste).

= Jen predem oCekavané navstévy - v seznamu se zobrazi jen zaznamy, které maji ve formulari Navstévy
zaSkrtnuto pole Pfedem oCekavana navstéva.

= Jen datum €as - pokud chcete zdznamy tfidit podle data a Casu, zaSkrtnéte pole. Nasledné se zobrazi pro
vybér dalSi nabidka. ZaSkrtnéte poZadované pole Prichod nebo OCekavany prichod nebo Odchod a
nasledné vyberte datum a ¢as v polich od - do. Zdznamy v seznamu se podle zvoleného vyfiltruji.

Vkladani nebo opravu Gdajl neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si | D 'Novy zaznam nebo tlaitkem a |

Editace zaznamu formulaf NavStéva. PFi kopirovani starého zaznamu stiskem tlacitka Novy zaznam z
kopie aktualniho se nastavi pfichod na aktualni Cas a odchod se vynuluje. Novy zaznam Ize také vloZit stiskem
klavesy F12. Soucasné s otevienim formulafe se otevie i okno k nacteni dokladu.

LIS WL, $Z009292TaEEEES. Y WS N

Navitéva: Ivo Voprsalek (Sport spol. sr. 0.)
NavEtEva

Typ névitEvy
@ Navittva () Zaméstnanec Vrétrice |

Predem otekavand névitéva

Kéd navitévnla 258 - Zaméstnanec Oekvany pfichod
Piijmeni Vopridick - 0s. &l | Datum néstupu Piichod 22.8.2013 13:27
Jméno Ivo | Madove stredisko | Odchod =]
it M
Eirma Sportspal. sr. 0. - Vozide 8T5 78-89 -
Doklad OP: KP7895421 -
Navétivens osoba
Medové stedisho | [=]  Divodndvitzvy Nabidka shuicb
Navtivend osoba | Destalova [=]
Podrobnosti: 1008, Ingrid, Dostélova
Vyelini karty névitéve | Voprisiek Tva ] [x 1 02C536E600000000

[V]PF&tE piiadit stejné médium  Vyhledat osobu pode ID média (Blt+C)  podie Ctedky dokiadd (Alt +D)

Povolit vyhledavani podle [/] kédu [/] pFijmeni [] fiemy [/] vozidla Doplnit vie [/

[ [ried [Priment [ména [Firma [Vozidia

Ned|eeRe oo s Sfiom Yo inSior
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Zadavate tucné zvyraznéné polozky tedy nejméné prijmeni, datum a Cas prichodu, které se zapisuji
automaticky.

NAVSTEVA
o Typ navstévy - zvolte o jaky typ navstévy se jednd, zda jde o NavStévu nebo Zaméstnance.

e Vratnice - v pfipadé, Ze mate v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Lokalni nastaveni ->
Nastaveni vratnice pro evidenci ndvStévisol nastaven typ rozdéleni a rozdéleni, potom se pfi zadani nové
navstévy pole doplni automaticky.

Pokud jde o NAvStévu je mozné zadat tyto Udaje:

o Kéd navstévnika - identifikacni Cislo navstévnika. Pokud méate v menuv menu Systém -> Nastaveni ->
Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Evidence navatévfiodl zaskrtnuto pole Nabizet vybér z jiz zadanych
poloZek, potom se v poli budou nabizet jiz dfive uloZzené zaznamy. Vypnutim této volby Ize urychlit nacteni
formulare pii velkém mnozZstvi zaznamul.

e PFijmeni/ Jméno / Titul - jeho pfijmeni, jméno a titul. Pokud mate v menuv menu Systém -> Nastaveni ->
Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Evidence navatévfiodl zaskrtnuto pole Nabizet vybér z jiz zadanych
poloZek, potom se v polich budou nabizet jiZz dfive uloZzené zaznamy. Vypnutim této volby Ize urychlit nacteni
formulare pfi velkém mnozZstvi zaznamul.

Doklad (F11) - nové zadani navstévy do systému je mozné rovnéz pomoci pfidavné
externi ¢teCky doklad (OP, pas), kdy po navoleni nového zaznamu misto ruéniho
vkladani udajd je mozné pouzit ve formulafi toto tladitko. Ve formulafi pro nacteni
dokladu Ize rovnéz pouzit klavesovou zkratku F11. Po uzavieni formulafe navstévy je
"uvolnéna" klavesova zkratka pro vkladani dochazky.

e Firma - zadejte nazev firmy nebo ze seznamu vyberte pozadovany typ rozdélenifiod pro firmu. Vybrany typ
rozdéleni nastavite v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Evidence
navitév[1od v poli Typ rozdéleni (Firma). V poli se po nastaveni bude zobrazovat rozdéleni vybraného typu. Pokud
mate v menuv menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Evidence navitév[iod)
zaskrtnuto pole Nabizet vybér z jiz zadanych polozek, potom se v poli budou nabizet jiz dfive uloZzené
zaznamy. Vypnutim této volby Ize urychlit nacteni formulafe pfi velkém mnoZzstvi zaznamd.

Pokud se jedna o zaméstnance je mozné zadat (bez moznosti zadat Firmu a nacist Doklad) tyto Gdaje:

e Zaméstnanec - vybranou osobu je mozné naéist do formulafe kliknutim na "Zaméstnanec". Poté se
zobrazi seznam zaméstnanct a zaméstnancd jiné firmy k aktualnimu datu. Po zvoleni zaznamu se predvyplini
Udaje Jméno, PFijmeni, Titul, Osobni Cislo, Datum nastupu a rozdéleni (Mzdové stfedisko) dle
nastaveného Typu v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Evidence
navitévlio8l v poli Typ rozdéleni pro evidenci navitdv. Pokud chcete doplnit identifikacni &islo navétévnika,
zadejte jej v poli K&d navstévnika.

e Pfedem ocekdvana navstéva - pokud se jedna o pfedem ocekavanou navstévu, zaSkrtnéte pole. Po
zaSkrtnuti pole je mozné vyplnit otekavané datum a €as prichodu. Podle téchto zaznam( je mozné filtrovat
data v seznamu.
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o OCekavany prichod - pole se zaktivni zatrhnutim pole Pfedem oekavana navstéva. Poté je pole povinné,
proto zadejte datum a C¢as ofekavaného prichodu.

e PFichod - pfichod navstévy se vyplni automaticky otevienim formulare Navstéva.

e Odchod - pole se vyplni automaticky, pokud pouZijete jedno ze tfi tladitek Odchodu v seznamu Evidence
navstév.

e Vozidlo - zadejte vozidlo, kterym navstéva pfijela. Pokud méate v menuv menu Systém -> Nastaveni ->
Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Evidence navatéviodl zaskrtnuto pole Nabizet vybér z jiz zadanych
poloZek, potom se v poli budou nabizet jiz dfive uloZzené zaznamy. Vypnutim této volby Ize urychlit nacteni
formulare pii velkém mnoZstvi zaznamul.

e Doklad - zadejte Cislo dokladu totoZnosti. Pokud mate v menuv menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni
aplikace -> Spole&né nastaveni -> Evidence nav&t&v(1od) zaskrtnuto pole Nabizet vybér z jiz zadanych poloZek,
potom se v poli budou nabizet jiz dfive uloZzené zdznamy. Vypnutim této volby Ize urychlit nadteni formulare
pfi velkém mnozstvi zaznamd.

NAVSTIVENA OSOBA

e Mzdové stfedisko - pokud neni rozdéleni nastaveno v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni aplikace ->
Spole&né nastaveni -> Evidence nav&tév([108 v poli Typ rozdéleni pro evidenci navitév, potom je zde zobrazen
popis Rozdéleni a pole je Sedé (nelze vypliiovat). Pokud rozdéleni nastavite, zobrazi se zde vybrané
rozdéleni, napfiklad (Mzdové stfedisko). V seznamu se nabidnou pro vybér rozdéleni vybraného typu.
Stiskem podtrzeného nazvu pole Mzdové stfedisko zobrazite okno se seznamem stfedisek.

¢ Navstivena osoba - vybér ze seznamu zaméstnanct vasi firmy. Seznam navstivené osoby (pFi vkladani
navstévy) se filtruje podle zvoleného rozdéleni. Stiskem podtrzeného nézvu pole Navstivend osoba zobrazite
okno se seznamem zaméstnancd.

e Podrobnosti - stiskem podtrzeného odkazu Podrobnosti: mate moznost zobrazit podrobnosti navstivené
osoby. Napfiklad Rodné c¢islo, Jméno, PFijmeni, Titul, Email, Telefon, UZivatelska pole. V zobrazeném
seznamu kliknéte na polozky, které poZadujete v podrobnostech zobrazit. ZatrZzitkem (modrou fajfkou) je
poloZka vybrana.

¢ Dlvod navstévy - vepiste diivod navitévy.
o Vydani karty navstéve - pokud je nastaveno Typ rozdéleni a Rozdéleni pro danou vratnici v menu Systém

-> Nastaveni -> Nastaveni aplikace -> Lokélni nastaveni -> Nastaveni vratnice pro evidenci navitév[sd), potom
budou nabizeny jen karty t&ch externich osobl13), které maji p¥ifazeno dané rozdéleni vratnice.

o PFisté pFiradit stejné meédium - pFisté se prifadi osobé stejné ID médium.

¢ Vyhledat osobu - osobu je mozné vyhledat podle ID média (Alt+C) nebo podle &tecky dokladd
(Alt+D).

e Povolit vyhledavani podle - pokud chcete vyhledavat v seznamu jiz dfive zadané zaznamy, zaSkrtnéte
pole. Ve spodni ¢asti formulafe se zobrazi zaznamy podle povoleného vyhledavani (Kédu, PFijmeni, Firmy,
Vozidla). PoZzadovana pole zaSkrtnéte. Vypnutim vyhledavani Ize urychlit nacitani formulare.
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V pfipadé, Ze navstévy nemaji povolen pristup do celé budovy je moZné po pfifazeni média timto povolit
pristup jen do téch ¢asti firmy, pro které je u ID média pfifazeno toto pravo, ¢imZ povolime vstup i dané osobé
(nastaveni provadime pFifazenim prav osob a skupin pro terminaly).

Véechny tyto Udaje z{stanou zaznamenany v databazi a pfi daldi navstévé dané osoby ve firmé je mozné tyto
Udaje pouZit znovu, kdy vytvofite novy zdznam, ale tento jiz nové nevypisujete, pouze vybirdme z nabidky,
kterou mame k dispozici z v minulosti naftenych dat navstév, timto dojde k nateni nového data navstévy, a
nasledné je takto mozné v historii dohledat, kdo a kdy pfiSel do vasi firmy.

Cely seznam navstév je moZzno sefadit podle pfijmeni, podle data a ¢asu pfichodu nebo odchodu, podle firmy —
setfidéni provedete dvojklikem na nézev sloupce, dle kterého chcete Fadit. V pfipadé velké cirkulace navstév
Ize pomoci filtr(l vybrat zobrazeni pouze pFitomnych osob, pfipadné pouze aktualni tyden &i den.

Pro rychly vybér konkrétni osoby v seznamu pouZijte klavesovou zkratku CTRL+S - kdy se v dolnim levém rohu
objevi zadavaci fadek, do kterého je mozné zadat (podle druhu Fazeni) bud pocatek pfijmeni hledané osoby
nebo firmu apod. po tomto zadani dojde k vybéru vSech osob(firem), které zadani odpovidaji a tim usnadnéni
hledani v datech (viz Ovladani seznamuls0)).

Jednoduchym nasdilenim aplikace dochazky a navolenim pfistupovych prav je mozné tento modul spravovat na
recepci/vratnici Vasi firmy bez zasahu zaméstnancli do dochéazky.
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11 Evidence vyroby

Modul Evidence vyroby je uréen k vedeni zaznamd o praci na jednotlivych zakazkach a vykazovani Cinnosti a
praci na vybraném druhu vyrobku se zakazkou souvisejicich.

Menu Evidence vyroby obsahuje tyto polozky:

Vyrobahs®

PCivodni vyrobalse®
Zpracovani pdvodni wyroby[39h

Prepocet vysledk vyrobylse?)
Cinnostilze

Typy vyrobnich &innostiBed)
Vlastnosti vyrobnich &innostifBe
Tarify vrobnich &innosti[s9A
Vyrobky[zed)

Pracovi§té[3ed)

Vyrobni zakazky[403)
Typy wWrobnich zakazek[408

Pro spravnou funkci tohoto modulu je potfeba nejprve naplnit iselniky - Vyrobky, Cinnosti a Vyrobni
zakazky.

11.1 Vyroba

Po naplnéni ¢iselnikli je mozné v Evidenci vyroby zadavat u vybrané osoby, pro urdity den, zvolenou ¢innost,
vyrobek, zakazku a hodiny stravené pfi vybrané cinnosti s danym wvyrobkem. Systém pak kontroluje
odpracovanou dobu zaméstnance a vykaz jeho prace v evidenci vyroby.

[5] Vyiroba [=[=]E=]
[7] 2en oscha [=] [ 2en rozdsleni Madové stiedisko [=]st [=] [7]veem padfizenych rozd&leni
[7] 2en virobek E [ 3en obdobi Srpen 2013 [+]
Jen &nnost E Jen zpracoval SPRAVCE [=]
[] Jen zakéizka El E| [ Jen datum éas od 722014 w 0:00:00 & -do 7. 22014~ 0:00:00 =
Sériové cislo [Datum nastupu  |Den Datum éas od |patum &as do |€as  |virobek (kéd) |vyrobek_Lookup |Einnost (kid)|Cinnost Hodiny [ Mnozstvi dobré [Mnozstvi spatn [Prér ~
b1 25,11.2009 1182011 [11.8.201110:21  11.8.2011 1257 236 i Obrébéni 2:36 0 0
3/2.6.2010 11.8.2011 |11.8.2011 13:15 11.8.2011 13:57 0:42 i Obrabéni’ 0:42 o a
o
o™ 3

Odpracovana doba
Dochazka: 0:00
Vyroba: 2:49

Pro prehledngjsi pohyb v zadanych datech je vhodné vyuzit filtr(l, které jsou k dispozici nad seznamem.
Pouzitim filtr(l zobrazite pouze data napf. vybrané osoby, ¢innosti, vyrobku, zakazky i jejich kombinaci.
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Nad seznamem muzete pouzit nasledujici filtry:

Jen osoba Kolomaznikové Jana | Jen rozdéleni Mzdové stfedisko HS 1 | V| V&etné podiizenych rozdéleni
Jen vyrobek  Hiidel [=] [] 3en obdobi Srpen 2013 [=]

Jen Einnost | Obrébéni [=] [ 3en zpracoval sRAvcE [+

Jen zakdzka | E] [7] Jen datum Zas od 7. 22014 v 0:00:00 12 -do 7, 22014 ~ 0:00:00 [

= Jen osoba - po zatrhnuti této volby vyberte ze seznamu osobu, pro kterou chcete zobrazit seznam vyroby.
Osobu miZete vyhledat také v seznamu osob. Stadi kliknout na podtrZzeny nazev pole Jen osoba - otevie se
seznam pro Vybér ..., ve kterém po stisku tladitek Ctrl+F na klavesnici miZete vyhledavat.

= Jen vyrobekB9d) - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze vyrobek, ktery vyberete v rolovacim menu.

= Jen ginnost[392 - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze &innost, kterou vyberete v rolovacim menu.

= Jen zakazkalkod - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze zakazka, kterou vyberete v rolovacim menu.

= Jen rozdélenil29h - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze dle rozdéleni, které vyberete v rolovacim menu.

= VCetné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je moZno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen obdobil 751 - po zatrhnuti této volby se zobrazi data za obdobi, které vyberete v rolovacim menu.

= Jen den - zaSkrtnutim policka Jen den aktivujete roletku, kde vyberete pozadované datum dne, pro které
chcete zobrazit seznam vyroby.

= Jen zpracoval - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze data, ktera zpracoval uzivatel vybrany v rolovacim
menu.

= Jen datum a €as od - do - vyberte datum a €asovy interval, pro ktery chcete zobrazit seznam vyroby.

Pro korektni naplnéni dat je v levé dolni ¢asti obrazovky zobrazen stav naplnéni Udaji z dochazky a vyroby. V
pfipadé zadani vice hodin vyroby neZ je soucet hodin odpracované doby v dochazce je stav fadku Vyroba
zbarven Gerveneé.
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Vkladani nebo opravu tdajl neprovadéjte v seznamu, ale otevrete si kliknutim na tlacitko D ' Novy zaznam

formulai Zaznam vyroby. Zaznamy miZete upravovat tlagitkem | E | Editace zaznamu.

Zaznam vyroby
Nowak Jan - Prace
Osoba | Movak Jan E" 1 |2“
Den 1.7.2010
Zakazka | 001 []| DFevéna skt katalog - 0100 =]
Madové stfedisko | =] =]
Ginnost | c_01 [=] pPréce =]
Virobek | vyrobek_Skiiii_0100 []| Drevena sk satni =
Datum &as od 30.12.1899 10:00 do 30.12.1899 13:00
Hodiny 0:00
MnoZstvi dobré 5 Mnoistvi Spatné 1
Datum schvaleni
Popis
Prémie 0
Zpracoval =
] v —
el F& |00 w2~ |F~|m-| S5~
Datum ¢as od |Damm ¢as do |Hodir1\|r |ﬁl’slo zakdzky |Zalqizia
P|30.12.1899 10:00:00 | 30.12.1899 13:00 3:00 001 Dfevéna skiii katalog - 0100
| 3
1 zaznam
DdR|weEs 00| - [ ox J[ % somo

e Osoba - povinny Udaj. Vyberte osobu, ktera na dané zakéazce pracovala. Osobu miZete vyhledat také v
seznamu osob. Staci kliknout na podtrZzeny nazev pole Osoba - otevie se seznam pro Vybér ..., ve kterém po
stisku tlagitek Ctrl+F na klavesnici mdzete vyhledavat.

e Den - povinny Udaj. VepiSte den prace na zakézce.

o Zakézkals0d) - zvolte zakazku, ke které se vyrobek vztahuje.

e Mzdové stfedisko - rozdéleni podle kterého evidujete vyrobu. Nastaveni provedete v menu Systém ->
Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Evidence vyroby[oe.

o Cinnostfze3 - povinny tdaj. Vyberte ¢innost, kterou provadite na vyrobku (napf. Obrabén).
e Vyrobekbodl - zvolte vyrobek, na kterém se pracovalo.
e Datum Cas od - do - zadejte datum a €as zacatku a konce prace na vyrobku.

e Hodiny - po vyplnéni poli Datum ¢as od - do se pole Hodiny automaticky vypocte a vyplni. Po zméné jednoho
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z poli Datum €as od - do se provede automaticky prepocet hodin.

¢ MnoZstvi dobré - zadejte kolik vyrobk( bylo dobrych.

¢ MnoZstvi $patné - zadejte kolik vyrobkd bylo Spatnych.

e Datum schvaleni - schvaleni vyroby vdm umozni uzamknout vyrobu do dne, ktery zvolite (takto schvalenou
vyrobu nebude program upravovat a zarovein ji jiny uZivatel nebude moci upravit, pokud neodstrani
schvéleni).

¢ Popis - do pole Popis miZete doplnit vykaz prace o libovolny popis.

e Prémie - zadejte prémie za odvedenou praci.

Zpracoval - jméno uZivatele, ktery vyrobu zpracoval.

VYSLEDKY VYROBY

Do seznamu vysledkd vyroby mate mozZnost pridavat daldi zaznamy pres tladitko O Novy zaznam nebo

editovat stavajici zaznamy pres tlacitko B Editace zaznamu. Po stisku tlaCitka se zobrazi formulaf Vysledek
vyroby.

Vysledek vyroby

10.2011 - Sk¥iii model Classic

Zakdzka | 10.2011 + | ki model Classic v
Cas od [22.10.2009 8:23 do |22.10.2009 13:28

el me s 00 5-

[ v ok [ % stomo |

Ve formulafi se vypliuji nasledujici tdaje:
o Zakazkal403) - povinny tdaj. Zvolte zakazku, ke které se vyrobek vztahuje.

o kliknutim na podtrzeny nadpis Zakéz_ka -_otevfe se seznam pro Vybér zakazky, ve kt_erém_

mUzZete editovat stavajici Udaje tlagitkem | | Editace zaznamu nebo vkladat nové tlaCitkem ! D |
Novy zaznam. Vice o vyrobni zakazce naleznete v kapitole Vyrobni zakézky[403).

o Kliknutim na ¥/ - otevie se vybérovy seznam.

e Cas od - do - zadejte datum a Cas zagatku a konce prace na vyrobku ve formatu DD.MM.RRRR HH:MM:SS.

e Hodiny - zadejte pocet hodin prace na vyrobku.
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PoloZky s podtrzenym nazvem je mozné v seznamu upravovat. Staci kliknout na podtrzeny nazev pole - otevie

se seznam pro Vybér ..., ve kterém mUZete editovat stavajici daje tladitkem | | Editace zaznamu nebo
vkladat nové tlaitkem D | Novy zaznam. V seznamu mUZete po stisku tlagitek Ctrl+F na klavesnici také
vyhledavat potfebné zaznamy.

11.2 PGvodni vyroba

Jedna se soupis dat, ktera byla vyCtena z vyrobniho terminalu.

[8) Seznam pévodni wroby =EE]
e - =
B offm s (@ & & oo
Jen osoba [ 12en rozdetent | Skupina =] [] []veetns podrizenjch rozddlent
[ Jen virobek [=] [3en obdobi fezen 2013 =]/ 2en terminai
Jen dnnost ~ | ["]3en datum éas od 0. 322014 v 0:00:00 5] ~do 2. 32014 ¥ 23595 4
Len zakicka ~] [ Manusini vidadéni
(Osobr ido| méno [piiment[pops[popis 2 [oa [patum néstupud viraend anvosvirobel| Mgt |vnozstyizoatne| farta [esiovin
258 Jarmila PrdlaCkové Obrabéni Hfidel  30.9.201117:28:57 2.6.2010 1 1 3 0 0
258 Jarmila Prdlakové Obrdb&ni Hfidel 8.11.20118:21:04 2.6.2010 1 1 1 0 0 0 OAFSAADS00000000
1006 Ingrid Dostalové  Obrak 30.9.2011 1.6.2011 1 1 3 0 0 0
# 10.11.201 1.6.2011 i i | | il 3loaz7308000000000 |
1006 Ingrid Dostélova el 16.11,20119:15:: 16,2011 1 1 1 0 0 0 0227308000000000
2859 Mirka Vyskollova Obrabéni Hfidel 9.11.20118:29:26  25.11.2009 1 1 1 0 0 0 0DAF80 17700000000 -
W >

Nad seznamem muzete pouzit nasledujici filtry:

= Jen osoba - po zatrhnuti této volby vyberte ze seznamu osobu, pro kterou chcete zobrazit seznam plvodni
vyroby.

= Jen vyrobek - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze seznam plvodni vyroby s vybranym vyrobkem.

= Jen ¢innost - po zatrhnuti této volby vyberte ¢innost, pro kterou chcete zobrazit seznam pdvodni vyroby.

» Jen zakazka - po zatrhnuti této volby se zobrazi pouze seznam pUvodni vyroby s vybranou zakazkou.

= Jen rozdé&lenil2oD - po zatrzeni této volby se zobrazi pouze dle rozdéleni, které vyberete v rolovacim menu.

= VCetné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii v€etné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen obdobil 781 - oznagenim této volby se zobrazi data pouze za obdobi, které zvolite v rolovacim menu.
= Jen termindl - v seznamu se zobrazi

= Jen datum a Cas - zatrZzenim vam tato volba umozZni nastavit rozsah zobrazovanych dat (Dny od-do,
Hodiny od-do).
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Manuain vidsdani Manualni vkladani - tato funkce umoZfiuje rugni zépis Cinnosti do plvodni
vyroby. VSechny Udaje vioZzené pomoci této funkce se zapisuji do Seznamu
vyroby. Jde o registraci ¢innosti shodné s registraci na vyrobnim terminalu.

Tuto funkci pouzZijete pouze v pfipadé, Ze zameéstnanec zapomene operaci
zaznamenat nebo zapomene identifika¢ni médium nebo nemize k terminalu z
organizac¢nich ddvod(.

Manualni vloZeni zaznamu pivodni vyroby

Manuilni vioZeni zaznamu piivodni wyroby

pro vice dnd [ v Vlo#it bez uzavieni ]
Terminal ¥i|2 Y| [ Viiédat naditénin ID méda_|
Osoba |Kokoskovad Markéta | 2859 -
Datumod | 11. 8 2011 | Datumdo|11.8.2011 [ 47 VKadat zadanim osobniho :":l“sla]
Cas | a8 %
e B v
Wirobek L v

Poznamka

[J3env pracovnidny []Ve smény

[ v wvoit |[ % stomo |

UzZivatel vybere ze seznamu termindl, osobu, zada datum ¢innosti, ¢as a druh operace. Pokud zaSkrtnete volbu

"pro vice dnU" zadejte datum do kdy se ma operace opakované vkladat.

e Pro vice dnl - pokud chcete &innost vloZit pro vice dnl, zatrhnéte. Zaroven tim aktivujete polozky Datum
do a Jen v pracovni dny. Polozka Datum se zméni na polozku Datum od.

e TerminalB13) - povinna polozka. Zvolte terminal, na kterém ma byt &innost zaznamenana.

e Osoba - povinna polozka. Vyberte poZadovanou osobu. Osobu mizete vyhledat také v seznamu osob. Stadi
kliknout na podtrzeny nazev pole Jen osoba - otevie se seznam pro Vybér ..., ve kterém po stisku tlaCitek
Ctrl+F na klavesnici miZete vyhledavat.

e DatunvDatum od - povinna polozka. Zadejte datum, na které ma byt ¢innost zaznamenana.

e Datum do - pokud jste zvolili vioZeni ¢innosti pro vice dnd, je nutné vyplnit datum do.

e Cas - povinna polozka. Zadejte €as &innosti.

e Cinnost 393 - povinna polozka. Zvolte &innost, ktera se provadéla.

e Vyrobekpodl - vyberte vyrobek, na kterém byla zvolena innost provadéna.

e Poznamka - libovolna dopliujici informace ke vkladanému zaznamu, napfiklad z jakého ddvodu byl zaznam
vloZzen manualné.

e Jen v pracovni dny - pokud jste zvolili vioZeni €innosti pro vice dnd, zvolte zaskrtnutim, zda chcete ¢innost
vloZit jen v pracovni dny.

e Ve smény - zaSkrtnutim zvolte, zda chcete, aby &innost byla vioZzena pouze ve dnech, ve kterych ma
zameéstnanec v kalendéfi pfifazenou sménu.
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Pokud vkladate jen jeden zaznam do plvodni vyroby, tak po vyplnéni poZadovanych Gdajl stisknéte tlagitko

. Pokud vkladate zaznamy pro vice osob, vyberte si pro vioZzeni zaznami jednu z nasledujicich

moZznosti:

[ - Mot Beriisnien ] VloZit bez uzavfeni - vloZi zaznam plvodni vyroby do databaze
bez uzavieni formulafe pro manualni vkladani zaznamu plvodni
vyroby.

[ B Akt ik I mddia ] Vkladat na&itanim ID média - po nastaveni poZadovanych Gdajt
stisknéte toto tlacitko. Po té se zobrazi okno s informaci, Ze se maji
prikladat karty ke CteCce ID médii. Po prfiloZzeni karty se zdznam
vloZi do databéaze.

[ £ kladat zadénim osobniho a'sla] Vkladat zaddnim osobniho Cisla - po nastaveni poZadovanych

Gdajd stisknéte toto tladitko. Po té se zobrazi formula¥, kde se
zadavaji osobni Cisla. Zadejte osobni Cislo a stisknéte tlacitko OK.
Pokud chcete zadavani ukongit, stisknéte tlacitko Storno.

Opravu Udajl neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si kliknutim na tlacitko B | Editace zaznamu formular
Zaznam vyroby.

oty WSS
2.10.2009 7:00:00 - Jaroslav Novotny

0Osoba: Jaroslav Movoiny (001) VloZeno manualné:
Datum a &as: 2.10.2003 7:00:00 Vlo# manudlné: SPRAVCE
Terminak 03
Karta: 0104A0F30800009A VloZeno onine:

Ginnost |C_04 |Z||| Brougeni lZ“
virobek |00z [=] #idle el =]

Zakazka | 10,2011 lz‘" Fidle model Delux lZ“

Mzdové stredisko | 1 [=]|stredisko 1 =]

Vyrobni dslo

MnoZstvi dobré 20
MnoZstvi Epatné 1

Hodiny 3

Poznamka

Nalkl|eeEos0O S - v ok |[ % swomo

Informativni poloZzky, které nelze ménit, jsou:

e Osoba - jméno a pfijmeni osoby vEetné osobniho &isla uvedeného v zavorce.

¢ Vlozeno manualné - pokud je pole zaskrtnuté, byl zaznam vioZzen manualné.
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Datum a €as - datum a €as vloZeni nebo upraveni zaznamu ve formatu DD.MM.RRRR HH:MM:SS.

Vlozil manuéalné - informace o uZivateli, kterym byl zd&znam viloZzen nebo upraven.

Termindl - v poli se zobrazi kéd terminélu, na kterém byla zaznamenana €innost.

Karta - Cislo ID média.

VloZeno on-line - pokud je pole zaSkrtnuté, byl z&znam vioZzen manualné.

Dalsi polozky, které mizete editovat, jsou:

o Cinnost[s93 - vyrobni &innost, ktera se provadéla.

« VyrobekBodl - vyrobek, na kterém byla zvolena &innost provadéna.

o Zakazkal4od) - zakazka, ke které se vyrobek vztahuje.

e Mzdové stFedisko - pokud méa zaznam plvodni vyroby nastaveno rozdéleni, pak pfi zpracovani vyroby
prebird odpovidajici zaznam zpracované vyroby prednostné dané rozdéleni namisto rozdéleni pfifazeného u

terminalu. Vybrané rozdéleni (napfiklad Mzdové stfedisko) jste nastavili v menu Systém -> Nastaveni ->
Nastaveni aplikace -> Evidence vyroby[961 v poli Typ rozdéleni pro zadavani rozdéleni v zdznamech evidence

vyroby.
¢ Vyrobni Cislo - identifikacni islo vyrobku.
e MnoZstvi dobré - kolik vyrobk( bylo dobrych.
¢ MnoZstvi $patné - kolik vyrobki bylo $patnych.
o Hodiny - pocet hodin prace na vyrobku.

e Poznamka - Ize vlozit libovolnou poznamku (napf. pro¢ byl zaznam opraven apod.).

11.3 Zpracovani ptvodni vyroby

Program nacte z terminald jednotlivé Udaje o Einnostech, které zaméstnanec (nebo jeho identifikadni médium)
oznalil na vyrobnim terminalu. Tyto jednotlivé informace vam v3ak neposkytnou pFehlednou informaci o
¢innostech a jejich trvani. Proto je potfeba provést zpracovani plivodni vyroby.

Po spusténi zpracovani plvodni vyroby je nutné zadat datum, do kdy si pfejete vyrobni ¢innosti zpracovat.

Zpracovani pivednivyroby

Zpr iidaje piivodni vyroby do data (véetn&) 30. 6.2010 [H~

[~ ok |[ % stomo |

Systém najde pro kazdého pracovnika jeho zdznamy €innosti a zpracuje je do zadaného data. VSechny
informace systém vyhodnoti na zakladé pfedem definovanych podminek. Upravy tohoto automatizovaného
zpracovani mizete provadét ve vyrobé zed.
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Pokud nemaéte provedeno zpracovani plivodni wroby, neuvidite ve wrobé ani ve wstupnich sestavach Zadné
wsledky.

Pokud bude zpracovani plvodni bez chyby, zobrazi se tato informace:
m

@ Zpracovani pdvedni vyroby probéhlo dspéiné,

11.4 Prepocet vysledkl vyroby

Touto funkci miZete provést prepodet vysledkl zpracovanych ¢innosti véem zaméstnanclim v seznamu pro
dané obdobi.

Pfepocitavanim nedochazi ke zménam ve zpracovanych informacich, provede se pouze pFepocet Casovych
sloZek za nastavené obdobi.

Funkci vyuZijete hlavné v pocatcich pouzivani tohoto systému, kdy po zpracovani ¢innosti zjistite, Ze potfebujete
nékteré udalosti jinak zapocitat (do jinych €asovych slozek). Po provedeni zmény v nastaveni zapocitavani se
totiZ jiz zpracované vysledky zpétné automaticky nepfepocitavaji, ale musite k tomuto prepoctu dat pokyn.

rﬁ]

Provést piepocet pro obdobi
od 1 6.2010 @~ do 30. 6.2010 E~
Seznam uloZenych obdobi
| Ulogit jako
&' odstrani
[+ oc | [ * Storno

11.5 Cinnosti

Zde Ize nadefinovat ¢innosti, které jsou pfi vyrobé pouzity. V pripadé vyroby nabytku to mdze byt napfiklad:
"Fezani, brouseni, klizeni/lepeni, natirani, montaz vyrobku, baleni, pfiprava expedice apod.". Kazdé odvétvi
obsahuje jiné ¢innosti, v pfipadé jejich nadefinovani Ize ¢innosti pfifadit k tkon&im jednotlivych zaméstnancl

ve vyrobéfpsA.
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V seznamu se nachazi pfehled vsech ¢innosti.

[&) Seznam wyrobnich éinnosti

Kdd Popis Popis v terminalu Popis Haditka termindlu -
» Prace

c_o2 Brouseni’ Brouseni Brouseni’

c_03 Rezani Fezan Rezani
<[ b

VKladani nebo opravu Gdajli neprovadejte v seznamu, ale otevrete si kliknutim na tlacitko :D 'Novy zaznam

formulaF Cinnosti vyplnite potfebné Udaje. Zaznamy miZete upravovat tladitkem . Editace zaznamu.
FormulaF ma nasledujici zalozky: Vyrobni &innostbe3), Nastaveni v terminalulzod a Vlastnostifo3.

11.5.1 Formular ¢innosti - Vyrobni ¢innost

Ve formulari zadate zakladni identifikacni Udaje o vyrobni €innosti.

Vyrobni innost

BrouSeni

Vyrobni éinnost |Nas1auen|‘v terminalu || ﬂast’mstil

Kd [C_02 | [ ktivri

Popis |Brou§enl‘ |

Druh zpracovani | Zacatek

9|
Typ |Opracova'n|‘maheriélu - |
Tarif |Komp|eiace skifing v |
Cena za jednotku | 300|
Mormohaodiny | 1:UU|
Poznamka

Oelil|ea s OO0 5-

[ v o || XSbomo]I

e Kod - povinny Udaj. Oznaceni €innosti.

o Aktivni - pokud je €innost aktivné vyuzivana (je tedy platnd), zatrhnéte.
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e Popis - povinny Udaj. Kratky popis ¢innosti.

e Druh zpracovani - povinny Gdaj. Vyberte druh zpracovani (zacatek, konec apod.).

e Typ - zvolte z &iselniku typy vyrobnich &innostife8 pozadovanou &innost.

e Tarif - zvolte tarif z &iselniku tarify vyrobnich &innostiBe?, kterych odpovida vykonavané ¢innosti.
e Cena za jednotku - Ize definovat cenu za jednotku.

¢ Normohodiny - uvedte v normohodinach jak dlouho se ¢innost provadi.

e Poznamka - Ize vloZit libovolnou poznamku (napf. podrobnéjsi popis ¢innosti apod.).

11.5.2 Formular ¢innosti - Nastaveni v terminalu

Ve formulari zadate zakladni nastaveni vyrobni ¢innosti v terminalu.

oot

Vyrobni &nnost | Mastaveni v termindlu

Popis v termindlu

Popis taditka terminalu

Zadavat kéd virobku
Zadavat virobni dslo
Zaddvat &slo zakdzky
Zadavat mno#stvi dobré
Zaddvat mnoZstvi Epatné Typ zadévéni Zasu

Zadavat cas @ hhimm () hh ) mm

Povinnd ukongovad dnnost | IZH lzu

Nelf|eeEs 00 S [« ok |[ % swomo

Popis v terminalu - text, ktery se bude zobrazen v termindlu.

Popis tlacitka terminalu - popis tlacitka, Vam umozni tisknout popisky klavesnice termindlu.

Zadavat kod vyrobku - v pfipadé zatrhnuti se bude terminal dotazovat na Cislo zakazky.

Zadavat vyrobni €islo - v pfipadé zatrhnuti se bude terminal dotazovat na vyrobni €islo.

Zadavat cCislo zakazky - v pfipadé zatrZzeni bude tento Udaj terminal vyZzadovat.
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Zadavat mnozstvi dobré - umozni do terminalu vkladat informaci o po¢tu dobrych vyrobkd.

Zadavat mnozstvi Spatné - umozni do terminalu vkladat informaci o po&tu $patnych vyrobkd.

Zadavat Cas - termindl bude vyZadovat zadani ¢asu, béhem kterého byla ¢innost provadéna.

Typ zadavani €asu - format, ve kterém se bude €as do terminélu udavat:
0 hh:mm - hodiny: minuty,
o hh - hodiny,

0 mm - minuty.

Povinna ukoncovaci €innost - pokud je zadani ukon€eni €innosti povinné, potom z nabidky vyberte
¢innost, kterou se predchazejici ¢innost ukondi.

11.5.3 Formular ¢innosti - Vlastnosti

Vyrobni Cinnosti v tomto formulafi miZete pfitadit jeji vlastnost. Seznam vlastnosti jste wvytvorili ve
Vlastnostech vyrobnich &innostifz9A.

Vyrobni Einnost

Obrabéni
| Vyrobni dnnost || Mastaveni v terminalu | Vlastnosti
e p— Pt < viastnosti
Kid Popis Poznamka Kad Popis Py
» [ 4
<) (| FS
| 1zaznam | | |
1 el BT 3| e B 9 Oel Fal & W & |-
Al e e 00 8- [v OK][Xsmmo]I
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PoZadované vlastnosti pfifazujete pomoci Sipek @ E] které jsou umistény ve formulafi mezi dvéma
seznamy. V levé casti tabulky se nachazi seznam vSech dostupnych vlastnosti. V pravé Casti je seznam
vybranych vlastnosti, které jsou pfifazeny k této ¢innosti.

Tlacitkem ﬁ Editace zaznamu se dostanete do formulafe Vlastnosti wrobnich innostiBo.

11.6 Typy vyrobnich ¢innosti

Do tohoto seznamu miZete pfidavat nové typy vyrobnich &innosti. Tento &iselnik pak mdZete vyuzit v seznamu
ginnostibe2.

(&) Typy vjrobnich éinnosti ===

‘Popis |ana’mlm |

Kéd
Mtyp_01 broueni dievénjch ploch

Vkladani nebo opravu tdajli neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si Kliknutim na tlacitko D ' Novy zaznam

formul&f Typ vyrobni ¢innosti. Zadznamy miZete upravovat tladitkem | | Editace zaznamu.

Typ vyrobni Ginnosti
Kaod typ 01
Popis brougeni dievénych ploch

Poznéamka

Nels|weEes 00 S- « o< [ % sume |

e Ko&d - povinny tGdaj. Oznaceni typu €innosti.
e Popis - povinny Udaj. Kratky popis typu €innosti.

e Poznamka - Ize vlozit libovolnou poznamku.
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11.7 Vlastnosti vyrobnich ¢innosti

V tomto seznamu se nachazi ¢iselnik vlastnosti vyvijenych ¢innosti. Kazda ¢innost, ktera je napf. ve vyrobnim
procesu, se vyznaguje uréitou viastnosti, tyto pak méizete pouzit v seznamu ginnostiko2.

[E] Viastnosti vyrobnich &nnosti == =]
RAAE N
Kéd |Ponis |Poznémka | .
Pviast_01 znaéné praind dnnost
vlast_02 dnnost v mist& nebezpetnych vypar

Vkladani nebo opravu udajli neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si kliknutim na tlacitko D 'Novy zaznam

formular Vlastnost vyrobni ¢innosti. Zaznamy miZete upravovat tlagitkem | B | Editace zaznamu.

Vlastnost vyrobni éinnosti

Kod viast_01

Popis znainé pragnd dinnost

Poznamka

e Kod - povinny Udaj - oznaeni vliastnosti ¢innosti.
e Popis - povinny Udaj - kratky popis vlastnosti ¢innosti.

e Poznamka - Ize vlozit libovolnou poznamku (napf. podrobnéjsi popis vlastnosti ¢innosti apod.).

11.8 Tarify vyrobnich Cinnosti

V tomto seznamu Ize vytvafet vyrobni ¢innosti a pfifazovat k nim finanéni ohodnoceni. Kazda &innost mlze byt
jinak fyziky ¢i manualné naro¢na a z tohoto ddvodu i finanéné jinak hodnocena. Pro snazsi prehled je mozné ke

kazdé ginnostifed zvolit libovolny tarif.

D] Tarify vyrobnich €innosti

Kéd ‘Popis |Ceﬂa za jednotku |ana'm¥a
tar_01 brouSent viech difi vijrobku 300

4
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Vkladani nebo opravu tdajli neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si Kliknutim na tlacitko D ' Novy zaznam

formular Tarif vyrobni ¢innosti. Zaznamy m{Zete upravovat tlacitkem E . Editace zaznamu.

Tarif wyrobni cinnosti

brouSeni vSech dil wyrobku

Kod tar_01
Popis brouseni viech did vyrobku
Cena za jednotku 300
Poznémka
DoGlwesew|00H] e

Kéd - povinny Gdaj. Zadejte kéd vyrobni Cinnosti.

Popis - povinny Gdaj. Vyplite nazev vyrobni ¢innosti.

Cena za jednotku - uvedte cenu za jednotku (napfiklad za jeden kus).

Poznamka - zde si mlzete vepsat libovolné, pro vas dilezité, informace.

11.9 Vyrobky

Seznam napliite vS§emi vyrobky, které vyrabite at’ jiz pravidelné i na zakazku.

[2) Seznam vjrobkis [= = ][=]
B I DR Mt
Kod  |Préce |Popis Pokracovani popisu |Meaktivni  |Jednotkovd cena |Norma za hodinu |Pozndmka  [Hladin -
P|o01 0 skfifi (Classic) 0 |
ooz 0 didle (Dellux) 0
003 0 |5l (Classic) 0 e
<[ k|
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Vkladani nebo opravu ldajll neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si Kliknutim na tlacitko D ' Novy zaznam

formulaf Vyrobek. Zaznamy miZete upravovat tladitkem | | Editace zaznamu.

o

Kéd 1 [7] Aktivni
Popis Hiidel
Minim&infpofet 2
Maxmdnipofet 5

Jednotka
Morma za hodinu

Cena za jednotku

Poznamka

Nelsl|eeds 00 s- [« ok |[ % swme

e K&d - povinny Udaj. Zadejte kdd vyrobku.

e Aktivni - zatrzenim policka mlzete definovany vyrobek pouzivat pfi zadavani vyroby. Pokud pole nebude
zatrZeno, potom nelze tento vyrobek pouzit pfi zadavani vyroby.

e Popis - povinny Udaj. Vypliite nazev vyrobni ¢innosti.

¢ Minimalni/ Maximalni pocet - minimalni/maximalni pocet vyrobkd.
o Jednotka - zadejte jednotku, napfiklad Ks (kus).

e Norma za hodinu - zadejte normu za hodinu.

e Cena za jednotku - zadejte cenu za jednotku.

e Poznamka - zde si mlzete vepsat libovolné, pro vas dilezité, informace.

11.10 Pracovisté

Seznam naplfite pracovisti, které pouZivate ve vasi firmé (napfiklad: Obrobna, Kontrola).

[B] Pracoviste

RAEYN - F®m » =
Kod |Popis |Damm w‘t\ro'r'enl'|Damm zrugeni |Nesynd'1ronizouat| »~
(b | Dina 1.1.2011 0
OTK. Kontrola 29.4.2011 a
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Vkladani nebo opravu Gdajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulal Pracovidté. Formular
Pracovi$té ma nasledujici zalozky: Formulaf zaznamul+o8, Clenové pracovitéfsoh a Rozvrh zakazekhod.

11.10.1 Formular pracovisté - Formular zaznamu

Ve formulari zadavate zakladni identifikacni Gdaje o pracovisti.

- Kontrola

Formula® zaznamu | Slenové pracoviste | Rozvrh zakazek - produkee

Kéd DTK

Popis Kontrola

Datum vytvoreni 1.1.2011  [5]

Datum zruseni =
Nesynchronizovat

Dk weses 00 - [~ oc ][ somo]

Kéd - povinny Udaj. Zadejte kéd pracoviste.

Popis - povinny Udaj. Vyplite nazev pracovisté.

Datum vytvoreni - povinny Udaj. VepiSte datum vytvoreni pracoviste.

Datum zrusSeni - vepiSte datum zruSeni pracovisté.

Nesynchronizovat - pokud je volba nesynchronizovat u pracoviSté aktivovana, pak je pfi synchronizaci
pracovisté podle zvoleného rozdéleni osob, dané pracovisté ze synchronizace vylouc¢eno.
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11.10.2 FormulaF pracovisté - Clenové pracovisté

Ve formulari vybirate osoby, které maji byt pfifazeny tomuto pracovisti.

e
@) Waichni tivni () Neaktivni
Pfijmeni  |Iméno |Platnostod |Platnost do |Osobni Gslo |Titul  [Rodné éislo |Datum nastupul
Novotny Jaroslav  1.1.2010 001 Ing. oot 1.10.2009
=
=
2 zéznamy 1zéznam
SRS R e A R =R OE G & W = =
NélfweEes @S- il sz

FormulaF je rozdélen do dvou seznamd. V levé &asti tabulky je zobrazen seznam viech dostupnych osob. V
pravé Casti je seznam vybranych osob, které jsou pfifazeny tomuto pracovisti. Pro pfesun mezi seznamy
pouzijte Sipky umisténé mezi témito seznamy.

11.10.3 Formular pracovisté - Rozvrh zakazek

V seznamu je zobrazen plan zakazek pro vybrané pracovisté.

- Kontrola
R ke -rocce
NalPE D0 R W= R w-|S-2
[Gislo zakazky [Datumod [Casod [Datum do [Cas do ‘anélla |Kéd vyrobku ‘K{idmﬂn‘l ‘V‘Jl’mﬂlélllmm'
4102011 162011 |8:07:49 8.6.2011 8:00 0

|Zakdzka
Zidle mode! Delux

[Rein tas
0:00

1zaznam

Delg|weBe 00| v ok |[ % somo
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Novy plan zakazky vytvofite stisknutim tlacitka O Novy zaznam. Zadané hodnoty miZete editovat tlacitkem

ﬁ Editace zaznamu.

poducepacovis

10.2011 - Zidle model Delux

Pracovists |OTK [=] Kontrola =
Zakazka |10.2011 [=] Zidle model Delux =]

Datum &asod 1.6.2011 8:07:43  (h:mm)

-do 8.6.2011 8:00 {himm)
siinams. &l =
st =l =

Vyrobeno mnozstvi 0
Poznamka
Nalf|eeEs 00| S- [~ ok [ % stomo|

e PracoviSteé - povinny Udaj. Z nabidky zvolte pracovisté. Nové pracovisté vytvofite v menu Evidence vyroby -
> Pracovité[ed.

o Zakézkal403) - povinny Gdaj. Polozka umoziiujici vybér z definovaného seznamu, a to:

o kliknutim na podtrzeny nadpis Zakazka - otevie se seznam pro Vybér zakazky, ve kterém

miZete editovat stavajici Gdaje tlacitkem ! | Editace zaznamu nebo vkladat nové tlaCitkem ! D |
Novy zéznam. Vice o vyrobni zakazce naleznete v kapitole Vyrobni zakéazky/4o3\.

o kliknutim na [/ - otevie se vybérovy seznam.

e Datum €as od - do - datum a ¢as od kdy do kdy se na zvoleném pracovisti pracovalo na vyrobku.
e VVyrobni norma - z nabidky vyberte poZzadovanou vyrobni normu.

¢ VVyrobek - z nabidky vyberte poZadovany vyrobek. Vyrobek mizete vytvofit v menu Evidence vyroby ->
Vyrobky[398.

¢ VVyrobeno mnozstvi - povinny Udaj. Zadejte, kolik vyrobk( bylo vyrobeno.
e ReZijni Cas - povinny Udaj. Zadejte reZijni Cas.

e Poznamka - libovolna doplfujici informace k produkci pracovisté.
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11.11 Vyrobni zakazky

Seznam napliite vdemi zakazkami, na kterych aktualné pracujete.

[5] vyrobni zakazky [= (=)=

- :
Cislo zdkazky I Datum prijeti |Platnost’ od
10.2011 03 Zidle model Delux 8. 10,2009 012011 i [
P|z.2011 01 Vjroba fidle Delux 18.10.2011 19.10.2011 012011 oM _
<& |

Vkladani nebo opravu Udajd neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formulal Vyrobni zakazka.
Formulaf ma nasledujici zalozky:

Zakazkal[4o?)

Harmonogram pracil4o3

Provedené pracefod)
Zaznamy w’robym
VyrobkylsoR

11.11.1 Formular vyrobni zakazky - Zakazka

Ve formulari zadavate zakladni identifikacni Gdaje o vyrobni zakazce.

ot
10.2011 - Fidle model Dehux
Zakézka Zakazka
Harmonogram praci
Provedené prace Cislo zakazky 10,2011
Zaznamy wiraby ic %
Virobky Popis Zidle model Delux
Tvp [skiné =)
Datum piijeti zakézky 3.10.2003 [[F
Pocatek prace [E  Termin dokonzeni (=]
&dn pracovik | Novotny Jaroslav [=] o1 [=]
Kontakini osoba zékaznka
Pagis pro virobu
Poznémka
Dalg|easssaas- v ok |[ % stmo

e Cislo zakazky - povinny Udaj. Zadejte &islo zakazky.

e Popis - povinny Gdaj. Vypliite ndzev vyrobni zakazky.
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o Typ - mizete zvolit typ vyrobni zakéazkyl4o8.

o Datum prijeti zakdzky - povinny Udaj. Zadejte datum ve formatu D.M.RRRR, kdy byla zakazka pfrijata.
o Pocatek prace - zadejte datum pocéatku prace.

¢ Termin dokon&eni - zadejte termin dokongeni vyrobni zakazky.

e Zodpovédny pracovnik - polozka umozfujici vybér z definovaného seznamu, a to:

o kliknutim na podtrzeny nadpis Zodpovédny pracovnik - otevie se seznam pro Vybér osoby, ve
kterém po stisku tlaéitek Ctrl+F na klavesnici mdZete vyhledavat.

o Kliknutim na [/ - otevie se vybérovy seznam.
¢ Kontaktni osoba zakaznika - kontaktni idaje na osobu zakaznika.
e Popis pro vyrobu - doplfujici informace pro vyrobu.

e Poznamka - libovolna doplfujici informace k vyrobni zakazce.
11.11.2 Formular vyrobni zakazky - Harmonogram praci

Ve formulari pfifazujete cinnosti, které se budou provadét ve vyrobni zakazce.

parres - 00 o RN

10.2011 - Fidle model Delux
 mdzka T Harmonogram praci
Zéznamy wiroby
-~ Wirabky
c_o2 Soustruzent Soustruzen
c_io Kontrola rozmérd) Kontrola rozméréi
c_03 Vrténi Vrténi
c_10 Kontrola rozmérd Kontrola rozmérd
c_04 Brousen Brousen
C_09 Kontrola funkénosti Kontrols funké C_10 Kontrolz rozmérd Kontrola rozmérd
c_10 Kontrola razmérty Kontrola c_os Lakovani Lakovani =
c_11 Kantrola Kontrola c_11 Kontrola Kontrola
c_12 Konec @ = Monta? Montaz
C_20 Baleni. Balen’ C_09 Kontrola funkénosti Kontrola funkénosti
L @ c 20 Baleni. Baleni.
<[ » <[l 3
11 zéznami 12 zéznami
OalE &l e w5~ Del B8 8 Wl -|w-5-3
DalgeeEesao s o |[ % swmo

FormularF je rozdélen do dvou seznamd. V levé &asti tabulky se nachazi seznam viech dostupnych &innosti. Do
pravé Casti pfifazujete prace, které se budou provadét ve vyrobni zakazce. Pro pfesun mezi seznamy pouZijte
Sipky umisténé mezi témito seznamy.
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Tlagitkem B Editace zaznamu V levé &asti tabulky se dostanete do FormulaFe Ginnostilsed). Tlagitkem B
Editace zaznamu Vv pravé &asti tabulky se dostanete do formulafe Cinnosti wrobni zakazkylo3).

11.11.2.1 Formular ¢innosti vyrobni zakazky - Formular zaznamu

Ve formulafri mate moZnost upravit potfebné zdznamy o Cinnosti vyrobni zakazky.

Cinnost vyrobni zakazky - [ReZim editace]

1 - Prace

FormulaF zaznamu | Pracovnic |

Zakazka |1 v |zakszkat v
Einnost |c_o2 v [[Brougent v
Popis ‘Pra’ce ‘
Normohodiny ‘ n:nn| - Celkem: ‘ 0:00
Pracovi§té v ”Dﬂna v

Datum &as od ‘1.6‘2011 1422 do ‘2,5‘2011 1422

plil e E s 0 =-

w  OK ¥ Storno

Ve formuléari je tfeba mit vyplnény polozky:
e Zakazka a provadénou
o Cinnost[393 na vyrobni zakazce. Polozka umoziujici vybér z definovaného seznamu, a to:

o kliknutim na podtrzeny nadpis Cinno_st - otevfe se seznam pro Vybeér €innosti, ve kterém mizete

editovat stavajici Udaje tlaCitkem | Editace zaznamu nebo vkladat nové tlaCitkem D . Novy
zdznam.

o Kliknutim na ¥/ - otevie se vybérovy seznam.

Dal3i polozky, které mazete vyplnit, jsou:

Popis provadéné cinnosti,

MnozZstvi - podet kusll ve vyrobni zakazce,

Normohodiny - ¢as prace na jednom kusu,

Celkem - po vypInéni poli MnoZstvi a Normohodiny se pole automaticky vyplni,

Pracovisté[sed, na kterém je &innost provadéna,

Datum a €as od - do - Udaje zadané ve formatu D.M.RRRR H:MM.
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11.11.2.2 Formular Cinnosti vyrobni zakazky -

Pracovnici

V této zaloZce prifazujete pracovniky, ktefi se na vyrobni ¢innosti podileji.

Cinnost vyrobni zakazky

| FormulaF zdznamu | Pracovnid

<)) >

(@ (¢]

<)) >

| 1zéznam

1) P e |1 | e e e

| 1zéznam

DAL I Diehas AR e

il eaeaEe | 08 5-

w 0K ¥ Storno I

FormulaF je rozdélen do dvou seznamd. V levé &asti tabulky se nachazi seznam viech dostupnych osob. Do
pravé Casti prifazujete osoby, které budou provadét vyrobni ¢innost. Pro pfesun mezi seznamy pouZzijte Sipky

umisténé mezi témito seznamy.

11.11.3 Formular vyrobni zakdzky - Provedené prace

Ve formulafi je zobrazen seznam provedenych praci

na vyrobni zakazce.

arTTEmes o N

10.2011 - Zidle model Delux
- Zakizka Provedené prace
Harmonogram praci B
Provedendprice| (1wl P X1 |G Q| B W= Fo|my| S|
T [Den |sériové dislo [Einnost (kad) [Sinnost. [ Virobek (ki) [Virobek | Zas od I Zas o [MnaZstvi dobré [MnoZstyi patné [Prém
~ Vyrobky P|15.10.2008 1C04 Brouseni_ 001 skiii (Classic) 22.10.2009 8:28 22.10.2009 13:28 10 0
= v
Odpracovand doba: 8:00 Vjroba: 5:00
Dala|eeEes o s ok [ % st

Tlagftkem Novy zaznam se dostanete do formulafe Zaznamu vyrobyksA.
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11.11.4 Formular vyrobni zakadzky - Zaznamy vyroby

Ve formulafi je zobrazen seznam zaznamu vyroby k vyrobni zakazce.

Vjrobni zakazka
10.2011 - Fidle model Dehux
Eaa Zaznamy vyroby
Harmonogram praci
povcdneiee [ 616 |G 0| @] K| -] 9o | e| -] 5
R ‘mMam‘mdmmn- '|ci-usl“ lﬁdvﬁdjm|\lﬁvcbd{‘Tmﬁ' |Kata' 5 & |ViozZe &| & ‘Cﬁli’le [Mnozstvi dobré|
== » | \ \ | \
el v
Delg|easssaas- v ok |[ % stmo

11.11.5 Formular vyrobni zakazky - Vyrobky

Ve formulafi je zobrazen seznam pfifazenych vyrobk( k vyrobni zakazce.

e 0 00— N

- ___________________________________|
Zakézka Wrobky
Harmonogram praci Dostupné wyroblky Piifazené wyrobky
~ Provedene préace [ked |Popis [Minimalni poet|Masdmaini potet | Jednota  [Ne] [Kéd virobku [Mnozstvi  |Popis
R >M >*
Vyrabky
=
=
]
K™ r L »
1 z5znam
Ol BB M- mrE-3 DA 8 W23
Dealgl|leases g s- v o [ stormo

Tlacitkem O Novy zaznam se dostanete do formulare Vy’robku|5§|.
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RO SOFTWaRE
11.12 Typy vyrobnich zakazek

Pomoci tohoto seznamu Ize nadefinovat typy vyrobnich zakazek. Tyto pak Ize vybrat v seznamu wvyrobni zakazky

203,
(3] Typy vjrobnich zakszek [= [=]=]
‘Kéd ‘Popis Poznamka |
» Viyrobni - brouSeni

Vkladani nebo opravu Udajl neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si Kliknutim na tlacitko D 'Novy zaznam

formulaF Typ vyrobni zakazky. Zaznamy miizete upravovat tlacitkem | 5 | Editace zaznamu.

Typ vyrobni zakazky
Kaod 001
Popis Vyrobni - brousen’

Poznamka

NeldweEe e 00 S -] [~ oc [ % sum |

e Kod - povinny Udaj. Zadejte kéd vyrobni zakazky.
e Popis - povinny Udaj. Vypliite popis vyrobni zakazky.

e Poznamka - zde si mlzete vepsat libovolné, pro vas dllezité, informace.
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12 Cestovni nahrady

V modulu cestovnich ndhrad zadavate sluzebni cesty a vytvafite pro tyto cesty vyGctovani. V prvnim kroku je
tfeba naplnit seznamy, které jsou potfeba pro zadavani sluzebnich cest.

Menu Cestovni nahrady obsahuje tyto polozky:

Sluzebni cestyf41h

Piehled u&tovani sluzebnich cestfs1d)
Mista sluzebni cestyf428)

Ugely sluzebni cestyl42])

Typ Fadku Gétovani sluzebni cestyk22)
Statyfa2

Ménylfs2?

Sablony G&tovani sluzebni cestyk28)

Druhy PHM[428)
Sazby za pouzivani vlastniho vozidlal438

Sazby kapesnéhohs?

Nejprve je potfeba nastavit vychozi nastaveni vyGctovani cestovnich nahrad. Nastaveni provedete v menu
Systém/Nastaveni aplikace/Spole&né nastavenifiod,

Dale je potfeba naplnit nasledujici seznamy:

Cile sluzebni cestyf+2d)
Uely sluzebni cestyls2h
Mény[s27

Stétyf22

Typy Fadku Uctovani sluzebni cestyfs22.
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12.1 SluzZebni cesty

Seznam obsahuje vSechny zadané sluzebni cesty. SluZzebni cesty je moZzné vytvaret v programu Dochézka v
menu Cestovni nahrady/Sluzebni cesty nebo v intrawebu.

Bl Siuzebni cesty.

RAENN - F
[J3enrazdslent  Mzdové stiedisko ~ | stredisko 2 v[2 + | [7] véetné podfizenych rozdéleni
[] 3en obdobi Biezen 2012 v‘ [] Jendenod |29‘3‘2012 v| -do |29‘3.2012 v‘
[] Jen osoba v |
(3) vEechny () Ne-Zpracovano () Ne-Zkontrolovéno () Ne-schvéleno
[ & tromadnj prepotet wyictovani | [ 5 rromadné scmaiovani |
Prijmeni  |Datum nastupu|Stat|Datum od |Eas od|Datum éas do|Cas do|Cil  [Prenést do dochazky |Vyplatit hotové [Popis | A
koskovd 25.11.2009 SK 313.20117:25 3L3.2011  17:25 BRA 1 0 Skoleni u zékaznika Sport, spol. sr.0.
P|kokoskova 25.11.2009 5K 1.4.2011 6:00 |1.4.2011 18:00 BRA 1 0 koleniu z&kaznka Sport, spal. sr. a.
A
< | > |

Nad seznamem muZete pouzit nasledujici filtry:

Jen rozdé&lenilzel - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit prehled sluzebnich cest.

VEetné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

Jen obdobil 731 - v seznamu se zobrazi Gdaje pro vybrany mésic.

Jen den od - do - zaSkrtnutim policka Jen den aktivujete roletky, kde vyberete data od - do. V seznamu se
po té zobrazi seznam sluzebnich cest pro vybrany rozsah.

Jen osoba - ze seznamu vyberte osobu, pro kterou chcete zobrazit prehled G&tovani. Osobu mizete
vyhledat také v seznamu osob. Staci kliknout na podtrZzeny nazev pole Jen osoba - otevie se seznam pro
Vybér ..., ve kterém po stisku tlagitek Ctrl+F na klavesnici mlzZete vyhledavat.

VSechny - v seznamu se zobrazi vSechny zadané sluzebni cesty.

Ne-Zpracovano - v seznamu se zobrazi vSechny zaznamy sluzebni cesty, které nemaji potvrzenou
(vyplnéné datum) prvni Grovei schvalovani (Zpracovano). Nazev filtru mdzete zménit v menu Systém ->
Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Cestovni_nahradyfiodl ve sloupci Nazvy Grovni schvéleni, na
fadku 1. GroveR. Zvoleny nazev se zobrazi i ve formulafi Sluzebni cestal13)

Ne-Zkontrolovano - v seznamu se zobrazi vSechny zaznamy sluzebni cesty, které nemaji potvrzenou
(vypInéné datum) druhou Groveii schvalovani (Zkontrolovano). Nazev filtru midZete zménit v menu Systém ->
Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Cestovni_nahradyfiodl ve sloupci Nazvy Grovni schvéleni, na
fadku 2. GroveR. Zvoleny nazev se zobrazi i ve formulafi Sluzebni cestah13)

Ne-Schvaleno - v seznamu se zobrazi vSechny zdznamy sluzebni cesty, které nemaji potvrzenou (vyplnéné
datum) tfeti Uroven schvalovani (Schvaleno). Nazev filtru mlzZete zménit v menu Systém -> Nastaveni
aplikace -> Spoleéné nastaveni -> Cestovni_nahradyfiod ve sloupci Nazvy Grovni schvaleni, na Fadku 3.

Uroven. Zvoleny nazev se zobrazi i ve formulafi Sluzebni cestala1d),




[g; T— prwemﬁetuw&ménf] Hromadny prFepocet vyuctovéani - po stisku tlacitka se

zobrazi dotaz, zda si opravdu prejete pfepocitat vyactovani vsech
sluzebnich cest v seznamu. Po potvrzeni dotazu se spusti
prepocet vyuctovani. Po ukonceni se vam zobrazi okno s
informaci, zda prepocet vyuctovani probéhl bez chyb. Pokud by
se ngjaké chyby ve vyGStovani objevili, mlzete si zobrazit
seznam téchto chyb.

[ EY Hromadné schvalovani J Hromadné schvalovani - stiskem tlagitka moZete provést
hromadné schvaleni sluZzebnich cest k zadanému datu. MlzZete
provést schvaleni pro vSechny sluzebni cesty, které jsou
zobrazeny v seznamu (respektuje aktualni filtr tohoto seznamu).
Schvaleni mdzete provést v Grovnich, na které mate prava.

Pro vytvoreni nového zaznamu v seznamu stisknéte tlacitko - D . Novy zaznam, pro editaci je tfeba stisknout

tlacitko | | Editace zdznamu. Zobrazi se formulaF Sluzebni cesta, ktera ma nasledujici zalozky. Ve Sluzebni
cestéf41d se zadavaji informace ke sluzebni cesté. Ve druhé &asti v zalozce Vyictovan#id) se provede
vylétovani sluzebni cesty. V zalozce Dokumentyla1d pFipojite pozadované materialy, které se tykaji sluzebni
cesty.

12.1.1 Formular sluzebni cesty - Sluzebni cesta

V této Casti formulare budete vytvaret sluzebni cestu.

Cast sluzebni cesta - zde se zadavaji zakladni Gdaje o sluZebni cests.

SluFebni cesta
Osoba | vyskodilova Mirka [=] 285 [v] sedbakapesniho 30 % Pienést do dachizky-> Po sminach [
Stat [z [] Ceské republica [=]  Tvpvipottu |Cesks legisatva [=] [ vyplatthotov
Datuméasod 20.5.2013 (] 800 -do 20.5.2013 (5] 1#6:30 Datumkurzy [ [9] Viastni vozido
Misto zaZatk |EM [=]Bmo [=] Popeiskovas
ol [era [=] Bratslava [=] Sintavské 12, Bratislava
Pres Malacky
Ozel |3 [ ]| Skolen dochézkového systému =]

Popis Skoleni a nastaveni dochézkového systému

Pozndmka

e Osoba - povinny Udaj. Vyberte osobu, u které chcete vlozit sluzebni cestu.

e Sazba kapesného - pole bude automaticky vyplnéno prednastavenou sazbou kapesného v nastaveni
aplikacefiof). Pokud chcete sazbu kapesného zménit, prepiste v poli jeho hodnotu v %. Po zadani procenta
kapesného dostane zameéstnanec navic zadané procento z vypoctenych ndhrad. Hodnota maximalni sazby,
kterou je mozné zapsat do pole, je nastavena v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/
Cestovni nahradyliofl. Jakmile se do pole Sazba kapesného zapie vy33i sazba, zobrazi se varovani o tom,
Ze sazba presahla maximalni limit.
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e PFenést do dochazky - pokud neni v Nastaveni aplikace -> Cestovni nahrady[io} zatrhnuté pole PouZivat
prenos sluzebnich cest do dochazky, potom se pole nezobrazi ve formuléri Sluzebni cesty. V pFipadé,
Ze je pole zatrhnuté a je vyplnéno pole Implicitni typ pFenosu sluZzebni cesty do dochazky, potom se
ve formuldfi sluZzebni cesty prednastavi vybrana volba. Pokud nebude pole Prenést do dochazky
zatrhnuté, potom se zadana sluZebni cesta nepfenese do dochazky. Sluzebni cesty mizZete vkladat do
dochazky dvéma zplisoby:

0 Po sménach - sluzebni cesta se vloZi jen podle nastavené smény v kalendafri.

o Podle rozpisu - jednotlivé ¢asti dne se viozi na zakladé vypinénych Fadkdf1d) sluzebni cesty,
zatrhnéte pole.

e Stat - povinny Gdaj. Zvolte z menu vychozi stat sluzebni cesty (CR).
e Typ vypoctu - povinny Udaj. Typ vypoCtu cestovnich nahrad je do vybérové polozky doplnén automaticky,

pokud jste provedli jeji vybér v programu Dochazka (Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni ->
Cestovni nahradyftof).

o Vyplatit hotové - pokud chcete cestovni ndhrady za sluzebni cestu proplatit v hotovosti, zaSkrtnéte pole.

e Sluzebni cesta od - do - povinny Udaj. Zadejte datum a Cas zacatku a konce sluzebni cesty ve formatu D.
M.RRRR pro datum a pro ¢as ve tvaru H:MM (20.3.2011 16:50).

e Datum kurzu - podle daného data se zjisStuje kurz pfi pfevodu mezi ménami. Pokud neni datum vyplnéno,
pak se kurz zjistuje podle konce sluzebni cesty.

e Vlastni vozidlo - pokud bylo pfi sluzebni cesté pouZzito vliastni vozidlo, zaSkrtnéte polozku.

e Misto zaCatku - zvolte misto zaCatku sluzebni cesty. Seznam mist sluzebnich cest vytvofite v programu
Dochazka (Cestovni nahrady -> Mista sluzebni cesty[+28). Do kolonky za zvolené misto zagatku sluzebni cesty
mUzZete pfidat jakoukoliv poznamku.

o Cil - zadejte cil cesty (Bratislava, Pobocka Bratislava apod.). Seznam cil(l sluZebnich cest je potfeba nastavit
v programu Dochazka (Cestovni nahrady -> Mista sluzebni cestyk2d). Do kolonky za zvoleny cil miizete pFidat
jakoukoliv poznamku, napriklad cilovou ulici sluzebni cesty.

¢ PFes - do pole si mlZete doplnit mista, kterymi zaméstnanec projizdél.

o Ugel - zadejte Ucel sluzebni cesty (3koleni dochazkového systému). Seznam Ucell sluZzebnich cest je potfeba
nastavit v programu Dochazka (Cestovni nahrady -> Ucely sluzebni cestyk21).

e Popis - popis sluzebni cesty, napfiklad na jakou firmu zaméstnanec jede.

Poznamka - libovolna doplfujici informace k zadané sluzebni cesté.

Cast schvalovani - funkce schvalovani sluzebnich cest pouZijete v pripadé, Ze ve vasi firmé jsou definovany
pravomoci pro schvalovani Udajd a existuje hierarchie tohoto schvalovani. Systém umoZiiuje zavedeni 3 stupiid
schvalovéani sluZebnich cest.

PFistupova prava pro jednotlivé stupné schvalovani je nutné nastavit v pristupovych pravech systému (Systém -
> Sprava databaze -> Nastaveni zabezpe&enifi63).
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Nazvy (na obrazku v modrém ramecku), které jsou pfifazeny jednotlivym Grovnim schvaleni, mlzete zménit v
menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole&né nastaveni -> Cestovni nahradyholl ve sloupci Nazvy trovni
schvaleni. U jednotlivych Urovni schvéleni se miZe pfi najeti mysi na okno zobrazit popis (na obrazku v
cerveném ramecku). Nastaveni tohoto popisu provedete v menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spole¢né
nastaveni -> Cestovni nahrady/100) ve sloupci Popisy Grovni schvalenti.

Schvalovani

Schivélena zaméstnancem

Schvéleno nadiizenym

Zpracovano

2 ®

Zkontrolovano

Schvaleno

Zalctovano

e Schvaleno zaméstnancem - po zatrhnuti pole, dany zaméstnanec souhlasi s tim, Ze vyjede na sluzebni

cestu. Po uloZeni dat tlacitkem (tlacitko je umisténo v dolni Casti formulare) se v pravé casti zobrazi
uzivatelské jméno osoby, kterd je pfihlaSena do programu, datum a ¢as ve formatu D.M.RRRR HH:MM:SS.

¢ Schvéaleno nadfizenym - po zatrhnuti pole, nadfizeny pracovnik souhlasi, aby zaméstnanec vyjel na tuto
sluZzebni cestu. Po uloZeni dat se v pravé ¢asti zobrazi uZivatelské jméno osoby, ktera je pfihlaSena do
programu, datum a ¢as ve formatu D.M.RRRR HH:MM:SS.

e Zauctovani - pokud je provedeno zauctovani sluZzebni cesty, napfiklad v U¢etnim softwaru, zatrhnéte pole.
Po uloZeni dat se v pravé Casti zobrazi uZivatelské jméno osoby, kterd je pfihlaSena do programu, datum a
¢as ve formatu D.M.RRRR HH:MM:SS.

TFi_drovné schvalovani - prvni Uroven je zelend (zpracovano), druha Zlutd (zkontrolovano) a treti Cervend
(schvaleno).

Pracovnik, ktery ma pravo na zelenou Uroven schvéleni, provede schvéleni k urcitému datu a tim d& najevo
uzivatellm schvalujicim ve vy3si Urovni, Ze jsou Udaje o sluzebni cesté zpracovany. UZivatel se Zlutou Grovni
zaznamy prohlédne a mlze pfidat svou Groveii zkontrolovano. Pokud je sluZebni cesta zkontrolovana nemUze
uzivatel, ktery dochézku zpracoval jiz tento pfiznak zrusit, aby proved! opravy. Pokud by chtél opravy provést,
musi mu to uzivatel s vy3Si arovni povolit tim, Ze zrusi svou Uroveri schvéleni. Stejny postup pokracuje s Urovni
¢ervenou - schvéaleni. Pokud potfebujete upravit Gdaje ve sluzebni cesté, musi vam to povolit uZivatel, ktery
sluZebni cestu po vas schvalil vy3si arovni.

Samozrejmé neni nutné, aby byla dodrZzovana cela hierarchie tfistupfiového schvalovéni, zaleZi pouze na vas,
kolik Urovni budete pouZivat.

TIP: Pokud je sluZebnicesta schvalena nékterou z drovni, neni moZzné ji jiz editovat. Nezapomerite také na to, Ze
pro schvalenisluZzebnicesty musite mit dostate¢na uZivatelska prava.

Do pole pro schvaleni zadejte datum dokdy, chcete sluzebni cestu schvélit a to vepsanim nebo vybranim pres
tlacitko . Pokud chcete schvéleni zrusit, pfepiSte datum na nizsi nebo datum zcela vymazte.
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Cast fadky - tato €ast slouZi k rozepsani sluZzebni cesty a musi mit minimalné jeden Fadek. Pokud se bude
jednat o zahranicni sluZzebni cestu, je zde potfeba rozepsat pfekroceni hranic (tam i zpatky). Pokud bude chtit
zadavat v jedné sluzebni cesté rlizné dlouhé ¢asy vykonu prace, miZete pouzit operaci odchod k ukonéeni
vykonu prace v dany den. A pro dalsi den pridate dalSi Fadek s operaci SluZzebni cesta. Novy zaznam pfidate

stiskem tlaCitka .

Radky
OEPHI00 8 W& - w819
Datum Zas od [20.3.2012 [1503 | stat [cz || Ceska repubiica ~|
Udalost [04 ¥ [Siz.cesta v|  pomtposkytutichidel s:[ 0|0 o wi[ of
Popis |j\‘zda | @
Datum od |Cas od [K6d udélosti [Udalost [stt yidia - 5 [idla - O[idla - v [Papis | -
M|20.3.2012 15:03 04 Sluz.cesta CcZ 1] a 0 jizda
20.3.2012 16:03 |04 Sluz.cesta SK [1] 1] 0 pfechod hranic tam 3
20.3.2012 18:03 |04 Sluz.cesta cZ [1] 1] 0 |pfechod hranic zpatky |
v

e Datum €as od - povinny Udaj. Po stisku tlacitka Novy zaznam se automaticky doplni zaatek sluzebni
cesty. Zadané hodnoty musi byt v rozsahu sluZzebni cesty.

e Stat - povinny Udaj. Vyberte stat, pro vypocet cestovnich nahrad.
e Udalost - povinny Udaj. Vyberte operaci (Sluzebni cesta). Pokud nemate na vybér Zadnou operaci, je
potfeba je nastavit v programu Dochazka (Terminaly -> Operace terminalufssh -> Formulaf operace

terminalu -> zaSkrtnout poloZku Udalost sluzebni cesty).

¢ Pocéet poskytnutych jidel - Snidané, Obédy, Vetefe - povinny (daj. Zadejte pocty k jednotlivym typtim
dennich jidel.

e Popis - popis zadavané cestovni nahrady (stravné).

Zadané Udaje uloZite tladitkem . Potvrzené Udaje se zobrazi v seznamu.

[ “1 Pfenést do dochizky l PFenést do dochazky - po stisku tladitka se zobrazi dotaz o tom, Ze aktualni
zpracovana dochazka od - do (napfiklad do: 31.3.2011 7:25:00 do: 31.3.2011
17:25:00) bude zruSena, a zda si opravdu pFejete prenést sluzebni cestu do
zpracované dochazky. Po potvrzeni dotazu se sluZzebni cesta prenese do

zpracované dochazky 353).
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12.1.2 Formular sluzebni cesty - U¢tovani

V této Casti formulare provedete vyuctovani sluZzebni cesty.

Pokud mate v menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> Cestovni nahrady vybranou
Sablonul28) G&tovani sluzebni cesty a zatrhnuté pole automaticky predpliiovat Gétovani cestovnich nahrad,
budou Fadky Gétovani jiz vypInény. Daldi moznost jak doplnit Fadky Gétovani podle $ablonyl+28 je pres tlacitko

[ " Pfedplnit

. Po jeho stisku se zobrazi okno Pfedplnéni vylctovani, ve kterém vyberte z nadefinovaného

seznamu $ablonu a potvrdte stiskem tlagitka OK. Pro pridani dalSich Fadkd do seznamu, stisknéte tlagitko a
vyplite nasledujici daje:

OEtovani
DelF& 20 8] K| ad-|Fr|m-]| =~
Castka 500 MEna |k [=] Tvp |standardni pohyb penéz +/- = o5
Den Zpaisob platby |Hotové =]
Popis Zélcha )

Vydaje zaméstnance zadadvejte zdpornou hodnotou (-). Zalohy a ostatni piijmy zaméstnance zaddvejte kladnou hodnotou (+)

o Castka - povinny Udaj. Zadejte ¢astku pro vyGctovani. Vydaje zaméstnance zadavejte zapornou hodnotou (-
). Zalohy a ostatni pfijmy zaméstnance zadavejte kladnou hodnotou (+). Pokud pouzijete kalkulator nahrad
za pouziti vlastniho vozidla, ¢astka se po potvrzeni formulare dopini.

e Ména - povinny Udaj. Zvolte ménu pro vyuctovani.

e Typ - povinny Gdaj. Vyberte typ pohybu k zadavanému CGétovani. Typy pro vybér pohybll nastavite v
programu Dochézka (Cestovni nahrady -> Typy Fadku G&tovani sluzebni cesty[422).

e Den - nepovinny Udaj.
e ZpUsob platby - povinny Gdaj. Z nabidky vyberte zplsob platby sluzebni cesty (Hotové, Sluzebni kartou).

e Popis - popis vyuctovani (zaloha).
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D Kalkulator nahrad za pouziti vlastniho vozidla - pokud mate vybrany typ Fadkuf23
GCtovani, ve kterém je zaSkrtnuta polozka Nahrada za pouziti vlastniho vozidla, bude ve
formulari zobrazeno toto tlacitko. Aby bylo moZzné pouzit kalkulator ndhrad za pouziti vozidla
na sluzebni cesté, musi byt nastaveny sazby[433 (Cestovni nahrady -> Sazby za pouzivani
vlastniho vozidla) a zaskrtnuta polozka Nahrada za pouziti vlastniho vozidlak2® (Cestovni
nahrady -> Typ Fadku Gctovani sluzebni cesty). Jakmile vypinite pole Den, je mozné stisknout
toto tlacitko. Po jeho stisku se zobrazi formulaF Kalkulator nahrad za pouziti viastniho vozidla.

Kalkulator nahrad za pouZiti vlastniho vozidla - 20.3.2012 (CZ)

Spotfeba automobilu die TP |:| litrd/ 100 km
Pofetuietichkm | | [INepoditat zékiadni sazbu

Zaméstnanec cenu pohonnych hmot () neprokéze (¥ prokase

Cena pohonnych hmot l:l KEflitr

[v ok | [ % stomne |

¢ Spotfeba automobilu dle TP - povinna polozka. Z technického prikazu vozidla zapiste jeho
spotiebu v litrech/100 km.

¢ Podet ujetych km - povinna poloZka. Zadejte pocet ujetych kilometr( na sluzebni cesté.

¢ Nepocitat zakladni sazbu - pokud pole zatrhnete, neprojevi se do celkové Castky vypoctu jeji
sloZzka "Z&kladni nahrady za pouzivani silnicnich motorovych vozidel".

e Zaméstnance cenu pohonnych hmot - zvolte jednu z nasledujicich moZnosti:

0 neprokaZze - pokud se zaméstnanec neprokaze cenu pohonnych hmot, potom vyberte
Druh pohonnych hmot.

0 prokdze - pokud se zaméstnanec prokaze skuteCné zaplacenou cenou predloZzenim
paragonu, vypliite Cenu pohonnych hmot.

] Vypocet - stiskem tlacitka provedete vypocet celkovych nahrad
za pouziti vlastniho vozidla na sluzebni cesté. Po vypoltu se

vyplni Nahrady celkem.

[ L5 wypofet

o Nahrady celkem - po vypo€tu nahrad spojenych s pouZitim vlastniho vozidla na sluZzebni cesté
se doplni celkova ¢astka. Celkova Castka obsahuje 2 sloZky:

0 Zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel - pocet ujetych km
* sazbahs),

o0 NAdhrady za spotfebované pohonné hmoty - spotfeba automobilu dle TP * pocet
ujetych km * cena pohonnych hmot nebo Druh pohonnych hmot[43R,
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Po potvrzeni formulare se vypo&tené nahrady doplni do pole Castka v sekci UStovani.

Ména - povinny Udaj. Zvolte ménu pro vyuctovani.

Typ - povinny Gdaj. Vyberte typ pohybu k zadavanému vylcétovani. Typy pro vybér pohybd nastavite v
programu Dochézka (Cestovni nahrady -> Typy Fadku Gétovani sluzebni cestyfs23).

Den - zadané datum musi byt v rozsahu sluzebni cesty.

Popis - popis vyuctovani (zaloha).

Zadané Udaje uloZite tladitkem do seznamu vyuctovani.

Po pridani viech potfebnych zaznamil stisknéte tlacitko L wictoveni | Po tomto kroku se v seznamu
zobrazi dalsi pohyby provedeného vylUctovani. Zobrazi se nahrady za sluzebni cestu a v pFipadé poskytnuté
stravy, bude tato ¢astka sniZzena podle pravidel nastavenych ve vypoctu cestovnich ndhrad (Cestovni ndhrady -

> Statyl42R).
Efésﬂ(all'\"léna |Den |Popis |Ty]:| |Spot‘r'eba vozidla |Po£§et ujetych hﬂlNepoEﬁat zakladni sazbulNep ~
500 KE 1.4.2011 Zaloha Standardni pohyb penéz +/- 0
ki 14201  [Nihradazapouditiviastnhovozida| 7/ 200/ 0| |
-15 EUR  1.4.2011 Nahrady v 5K Nahrady i
5,25 EUR  1.4.2011 Snieni ndhrady za poskytnuté jidlo Obéd (1) v SK Mahrady i}

M 74 kE 142011 TENERIRE Nahrady 0

Seznam vyuctovani cestovnich nahrad

V dolni €asti formulafe je vylCtovana Castka, kterou ma zameéstnanec vratit. V opacném pfipadé je zde
uvedena Castka, ktera ma byt zaméstnanci vyplacena.

Vratit zalohy Vyplatit zam&stnanci
46,58 EUR

Soucet celkem
46,58 EUR (Vratit zalohy)

12.1.3 Formular sluzebni cesty - Ostatni Udaje

Chcete-li u sluzebnich cest zaméstnanc(l sledovat i jiné (daje, které standardné nejsou v dochazkovém
systému prednastaveny, potom mizZete vyuzit tuto zalozku. Volbu uZivatelskych poli nastavite v menu Systém/
Nastaveni aplikace/Spole&né nastaveni/Cestovni nahradyfod,

Ostani uzivatelské idaje
1. ufivatelské pale | v
2, uzivatelské pole | v|
3, usivatelské pole | v
4, ufivatelské pole | v|
5. ufivatelské pale | v
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12.1.4 Formular sluzebni cesty - Dokumenty

Zalozka obsahuje seznam dokument( spojenych se sluZebni cestou.

el 90 8 K 59 m- 5 0
Id |Pnpis |Ty1:| |Damm ‘Odkaz |V1::iil |\ﬂoienn Typ knmprimacelLink |Jméno scubnrulZamlmuin|5peciﬁkace Poznamka |Edimval |Editc
M| 15 Uftovani | 0 29.5.2012 C:\Benzin_Kokoskova.docx SPRAVCE 29.5.2012 11:22:04 1 0

Tlagftkem Novy zaznam oteviete formulaF Dokument/3o3.

12.2 Prehled Uc¢tovani sluzebnich cest

V prehledu naleznete vylctovani vSech sluzebnich cest. Zaznamy slouzi pouze pro ¢teni, neni mozné zde
provadét editaci ¢i vkladani novych dat. Vyuctovani sluzebni cesty je mozné provést v menu Cestovni nahrady/
Sluzebni cesty[418 nebo v modulu Intraweb.

@ Piehled Ggtovani sluZebnich cest

RAEY o|fm & B\

[laenrozdslent  Mzdové stiedisko + | stredisko 1 w1 + | [] Vectng podizenych rozdeleni

[ Jen obdob Unor 2012 v|  [Jzendenod 162202 v| -do [18.2.2012 v |

Jen osoba Kokoskavé Markéta b ‘

Jen Typ Standardni pohyb pendz +/- v ‘

Osobn islo |Piimeni  |Popis sluzebni cesty |pen [Tve |Popis |Eastia [MEna |Datum éas od 1D sluzebni ce A

Kokoskova |skoleni u zzkaznka Sport, spol. §1.4.2011 Standardni pohyb penéz +{- zaloha 5 EUR | 1.4.20116:00:00 5
Kokoskové 4.4.2011 Standardni pohyb penéz +/- zdloha 10 EUR  4.4.2011 10:00:00 2

[l I

Nad seznamem muzete pouzit nasleduijici filtry:

Jen rozdélenil29h - vyberte rozdéleni, pro které chcete zobrazit prehled G&tovani.

VEetné podrizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii véetné dalSich podkategorii (vytvori se
"strom", ve kterém je moZno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Jen obdobil 751 - v seznamu se zobrazi Gdaje pro vybrany mésic.

= Jen den od - do - zaSkrtnutim policka Jen den aktivujete roletky, kde vyberete data od - do. V seznamu se
po té zobrazi Udaje pro zadany rozsah.

= Jen osoba - ze seznamu vyberte osobu, pro kterou chcete zobrazit prehled Gétovani. Osobu mizZete
wyhledat také v seznamu osob. Staci kliknout na podtrzeny nazev pole Jen_osoba - otevie se seznam pro
Vybér ..., ve kterém po stisku tladitek Ctrl+F na klavesnici miZete vyhledavat.

= Jen Typl42] - ze seznamu vyberete typ Fadku Gétovani sluzebni cesty, pro ktery chcete zobrazit seznam.
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12.3 Mista sluzebni cesty

V menu Cestovni nahrady/Cile sluzebni cesty nadefinujete cile sluzebnich cest. Cilem cesty mdZze byt
mésto, do kterého jedete za zakaznikem, apod.

[5] Mista sluzebni cesty [= ===

Mis  pobodka Sport - Koice i
25 pobodka Sport - Galanta 18K 1 1
BM Brmo 1cZ i 0
BRA Bratislava 1 5K 0 1

Po vybéru se zobrazi seznam cill sluZebnich cest, ktery naplnite pres tlacitko . D 'Novy zaznam. Ve formuléfi
Cil sluzebni cesty je potfeba vyplnit nasledujici pole:

Kéd BM (7] Aktivni
Popis Brno
stit |2 []|Ceské repubita =]

Politek ci

Poznamka

ekl e Seal|00]S- [ ok |[ % stomo

e K&d - povinny Udaj. Zadejte kdd cile sluzebni cesty (BRA).
e Popis - povinny Udaj. Dopliite nazev cile sluzebni cesty (Bratislava).

o Aktivni - zatrzenim policka mdzZete definovany cil pouzivat pfi zadavani sluzebnich cest. Pokud pole nebude
zatrZzeno, potom nelze tento cil pouZzit pfi zadavani sluzebnich cest.

e Stat - povinny Udaj. Zvolte stat, ve kterém se nachazi cil sluzebni cesty (Slovensko).

e Pocatek - zaSkrtnutim policka se bude zde zadany poCatek objevovat na vybér pfi vypliiovani pole Misto
zaGatku ve formulafi sluzebni cestyl12).

e Cil - zaSkrtnutim policka se bude zde zadany cil objevovat na vybér pfi vypliiovani pole Cil ve formulafi

sluZzebni cesty 412,

¢ Poznamka - libovolna pro vas dileZita informace.
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Po nastaveni potvrdte tlaCitkem .

12.4 Ucely sluzebni cesty

V menu Cestovni nahrady/Ucely sluzebni cesty nadefinujete, z jakého ddvodu se sluzebni cesta kona.
Ugelem sluzebni cesty mdze byt $koleni, jednani apod.

@ Ucel sluZebni cesty

RAYE Y -
c6d |Popis | etivni |Poznamka  |Povinny ci | ~
[ 4ED Skoleni dochazkového systému i 0 =
iM Skoleni mzdového systému i 0 T

Po vybéru se zobrazi seznam Ugell sluZebnich cest, ktery naplnite pres tlaéitko D . Novy zaznam. Ve
formulafi Ugel sluZebni cesty zadejte nasledujici tdaje:

UZel sluZebni cesty - [ReZim editace]

SM - Skoleni mzdového systému

- D

Popis |§kc|er1|‘ mzdového systému

Poznamka

Povinny ol

ODelil|ieeEe GO S-

[vf oK ” xsmmo]l

Kod - povinny Udaj. Zadejte kod Gcelu sluzebni cesty (SD).

Popis - povinny Udaj. Dopliite nazev G&elu sluzebni cesty (Skoleni dochazkového systému).

Aktivni - zatrzenim policka mizete definovany Ucel pouZivat pfi zadavani sluzebnich cest. Pokud pole
nebude zatrZzeno, potom nelze tento Ucel pouZzit pfi zadavani sluzebnich cest.

Poznamka - libovolna pro vas dilezita informace.

Povinny cil - po zatrhnuti pole je zadani cile pro vybrany G€el povinné.

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .
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12.5 Typ rfadku uctovani sluzebni cesty

Program je dodavan s prednastavenym seznamem. Pfeddefinované typy fadku Gctovani sluzebni cesty se
pouziji pfi vyactovani sluzebni cesty. Seznam oteviete v menu Cestovni nahrady/Typ fadku Uctovani
sluzebni cesty.

k6d |Popis
0 Standardni pohyb penéz +/-
1 Nahr

5 Nahrada za poufiti viastniho vozida 1 1] 1

Zde ho miZete v pripadé potfeby prejmenovat tladitkem H Editace zdznamu. Ve formulafi Typ Fadku
Uctovani sluzebni cesty zadejte nasledujici Gdaje:

Typ fadku Gctovani sluzebni
3 - Soufet vyictovani v domaci méné

Kéd 3 [7] Aktivni

Popis Soucet vylGctovani v domad méné
y—
1. Ucet

2. Uet

Poznamka

MNahrada za pouiiti viastniho vozidla

ekl ee S0 S [«m“xsm"

e K&d - povinny Udaj. Zadejte kdd typu Fadku (0).

e Popis - povinny Udaj. Dopliite nazev typu Fadku (Standardni pohyb penéz +/-).

¢ Druh pohybu - pfi zapisech Fadkd Gétovani sluzebni cesty se podle druhu pohybu u zvoleného typu Fadku
automaticky upravi znaménko u ¢astky. U pFijmu se automaticky nastavuje kladna hodnota, u vydeje se
automaticky nastavuje zaporna hodnota.

e 1. (Eet - do pole zadejte €islo GEtu (MD - ma dati).

e 2. ket - do pole zadejte €islo uctu (D - dal). Polozky 1. Uget a 2. Uget mizou slouzit napfiklad jako podklad
pro zalctovani.
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e Aktivni - zatrzenim poli¢ka aktivujete typ Fadku uctovani sluzebni cesty pro vyuctovani.

e Poznamka - libovolna pro vas dileZita informace.

« Nahrada za pouziti vlastniho vozidla - po zaskrtnuti pole, miZete u sluzebni cesty v zalozce G&tovanif18)
vyUctovat ndhrady za pouziti vlastniho vozidla.

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .

12.6 ZpUsoby platby

Program je dodavan s prednastavenym seznamem. Pfeddefinované zplisoby platby sluzebni cesty se pouziji pfi
ctovaniki®) sluzebni cesty.

(440 Hotowé 0
1 Osobni kartou 1]
2 Sluzebni kartou 1
3 Pfevodem z firemniho GEtu 1

Vkladani nebo opravu Gdajl neprovadéjte v seznamu, ale oteviete si kliknutim na tlacitko D ' Novy zaznam

nebo | | Editace zaznamu formul&F ZpUsob platby sluZebni cesty.

- SluZebni kartou

Popis Sluzebni kartou

Mazahrnovat do vydétovani slufebni cestry

Poznamka

all| e EoalQO] S [ v ok |[ % stomo

e Kod - povinny Gdaj. Zadejte kod zplsobu platby.

e Popis - povinny Gdaj. Zadejte popis zplsobu platby (sluZebni kartou, hotové).

¢ Nezahrnovat do vyuctovani sluZzebni cesty - pokud je tato volba aktivni, pak fadky Gctovani sluzebni
cesty nebudou zahrnuty do celkovych souctll Uctovani sluzebni cesty.
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e Poznamka - libovolna pro vas dileZita informace.
12.7 Staty

Program je dodavan s prednastavenym seznamem statd. VSechny poloZky Eiselniku jsou soucasti vybérovych
seznamd v jinych Gastech programu. V menu Cestovni nahrady/Staty je mozné nadefinovat nové ( D |

Novy zaznam) nebo editovat (. |Editace zaznamu) stavajici.

B seznam stath

RAEY - M® w» @
K

[Giselnjkéd  |Ciseinykéd1S0 3166 |Popis |Ména |
cy 00 196 Kypr
cz 061 203 Ceské republika Koruna T
DE 004 276 Némecko
b} 338 262 Diibutsko
DK 008 208 Dansko
Mlom 460 212 Dorminika “

Kéd 5K

Popis |Slovensko
Ciselnyi kéd 083
Ciselny kéd 150 3166 | 703

Ména |Euro b

Povalit ve slufebni cests
e Kod - povinny Udaj. Zadejte kdd identifikujici stat, obvykle textovy format.
e Popis - povinny Gdaj. Dopliite nazev statu.
« Ciselny kod - jedna se o &iselny kod statu.
e Ciselny kod ISO 3166 - definuje kody jmen zemi, zavislych Gzemi a zvlastnich oblasti geografického zajmu.
e Ména - ména musi byt u statu vybrana z dlvodu vyGétovani sluzebni cesty. V pfipadé, Ze cheete Ciselnik

doplnit o dal$i ménu, kliknéte na polozku Ména a v otevieném formulafi Ména stisknéte tlacitko ' D  Novy
zaznam.

e Povolit ve sluzebni cesté - aby bylo mozné zadavat stat, ve kterém se uskutecni sluzebni cesta, je
potfeba zatrhnout toto policko. Nastaveni je tfeba provést pouze pro intraweb.

Ve formulafi statu jsou pod zakladnimi (daji o vybraném statu zobrazeny dvé zalozky. V prvni zalozce
nastavujete kurzyl23 a ve druhé nastavujete Gctovani cestovnich nahrad[428) dle cilového statu sluzebni cesty.
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12.7.1 Formular statu - Kurzy

Kurzy | Nastaven vypodtu castovich nahrad |
Aktualni kurzy Historie kurzd
Ména |Kurz Mnostvi|kurz « Mnosti « |Platnost od el B & &3 2 =2 - |- S- 5
» Platnost od |Platnost Do |EUR -> KE  [MnoZstvi KKE -> EUR  |MnodstviEUR| |
11,2011 1.1,2011 1 24,545 24,545 1
v
sl meE e 00 5- v ok

V levé &asti zalozky je seznam Aktualnich kurzl. V pravé Gasti je zobrazena veskera historie zadanych kurz(

Novy kurz do seznamu pfidate pres tlacitko O Novy zaznam.

Kurz
EUR -> KE

Platnost od [2.1.2011 | o

EUR -> K&
MnoZstvi KE | 24,545 Kurz | 1| EUR
K& -> EUR
MnoZstvi EUR | 1| Kurz | 24,545| KE

="

Oals] e 5o 00

[ v ok ][ % st

Ve formulafi zadejte datum pocatku Platnosti kurzu. Datum ukonceni platnosti neni potfeba vypliovat,
automaticky se jeho platnost ukonéi po zadani nového kurzu. Dale nastavte kurzové hodnoty pro jeden Fadek

napriklad EUR -> K& - Mnozstvi K¢ (24,465) a Kurz (1) EUR a potvrdte tlacitkem . Po potvrzeni fadku se
druhy doplini automaticky K€ -> EUR - MnoZstvi EUR (1) a Kurz (24,465) K¢.

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .
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12.7.2 Formular statu - Nastaveni vypoctu cestovnich nahrad

Kurzy | Nastaveni vypoctu cestounich néhrad |
poms | st o
Dal B4 (S | ] W B 08 S0 | R
Stat ‘Plamust od |C\'Iuv5" stat ‘1. Limit hudln‘l. Sazba |1. Srazka Ye za poskytnute jidlo - snidané| 1. Srazka % za pos A |
Mcz 1.1.2011 AT i 11,25 70
CZ 1.1.2011 cZ 5 74 70
CZ 1.1.2011 DE 1 11,25 70
CZ 1.1.2011 PL 1 8,75 70 =
cZ 1.1.2011 SK. 1 7,5 70
& Ut @
0 Storo | || 3|
rlillea 2o B8 S5 v 0K ¥ Storno

U statll CR a SK jsou jiz pfednastaveny seznamy pro G&tovani cestovnich nahrad dle cilového statu sluzebni
cesty. Tento seznam je mozné v piipadé potfeby rozsifit o dalsi cilove staty, do kterych podnikate své sluzebni

cesty. Nastaveni cestovnich ndhrad pro novy cilovy stat vytvofite pFes tlacitko | D ' Novy zaznam.

Mastaveni vypoctu cestovnich nal
Glowy stat |CZ [ ]|Ceské republica =
Srazka za poskytnuté jidlo
Limit nad Sazba Snidané Obédy Vetefe
1. 5 hodin 66 KE 70 % 70 % 70 %
2 12 hodin 100 KE 35 % 35 % 35 %
= 18 hodin 157 K& 25 % 25 % 25 %
s 0 hodin 0 KE Yo %o Yo
= 0 hodin 0 K& o o o
SréZet za poskytnuté jidlo z maximalni sazby
Nalg|weEo s @O - [~ oc [ stome]

V zobrazeném formuléafi Nastaveni vypoctu cestovnich ndhrad je potfeba zadat nasledujici Udaje:

o Cilovy stéat - vyberte cilovy stat, pro ktery chcete nadefinovat hodnoty pro vypocet cestovnich nahrad.

e Limit nad - po prekro€eni zadané doby v hodindch se budou cestovni ndhrady Uctovat dle nastavenych
pravidel tohoto Fadku.

PRIKLAD: Pokud budete na sluZebnicesté déle jak pét hodin, ale méné jak dvanéct, potom dle pravidel je Sazba
66 KC a SraZky za poskytnuté jidlo jsou pro snidani 70%, obéd 70%, vecefi 70%. Priklad je uveden pro Ceskou
republiku.

e Sazba - sazba pro Uctovani cestovnich nahrad je zavisla na dobé trvani pracovni cesty a jeji vySe je
stanovena zakonikem o cestovnich nahradach. Sazba se zadava v penéznich jednotkach vybraného statu.
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e Srazka za poskytnuté jidlo - je-li na pracovni cesté poskytnuta strava formou snidané, obéda nebo
velefe (nikoli poskytnuté obcerstveni), krati zameéstnavatel zaméstnanci stravné. Horni hranice kraceni
stravného je stanovena zakonikem o cestovnich nahradach. Stravné se krati v zavislosti na délce pracovni
cesty za kazdé jidlo. Hodnoty kraceni stravy jsou zadany v %.

e Srazet za poskytnuté jidlo z maximalni sazby - pokud je pole zatrzené, potom se srazka za poskytnuté
jidlo zaméstnanci vypocte z maximalni sazby.

PRIKLAD: Pracovnik byl na sluZzebni cesté 6 hodin, mé&l obéd a nedostal zalohu. Témto hodindm odpovida sazba
66 Kc.

Pokud NENI pole zatrhnuté, potom se srdaZka za poskytnuté jidlo vypocte ze sazby 66 K& * 0,7 (srézka za
poskytnuté jidlo obéd) = 46,2 K¢. Zaméstnanci bude vyplaceno 66 K¢ (narok zaméstnance) - 46,2 K¢ (sraZzka za
poskytnuté jidlo) = 19,8 K¢.

Pokud JE pole zatrhnuté, potom se sraZka za poskytnuté jidlo vypocCte z maximalni sazby 157 (sazba v K¢) *

0,25 (srdaZka za poskytnuté jidlo obéd) = 39,25 KC. Zaméstnanci bude vyplaceno 66 K¢ (narok zaméstnance) -
39,25 K¢ (sraZka za poskytnuté jidlo) = 26,75 K¢.

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .

12.8 Mény

JelikoZ je v programu nejpouzivanéjsi ménou koruna, je zaznam jiZ vytvofen.

Kéd mény  |Popis mény [Poveiitplatby [kéd150 | -~
EUR Euro 0 EUR
> LK

V pfipadé, Ze budete pouzivat i jinou ménu, kliknéte na tlacitko | D 'Novy zaznam a v otevieném formulafi
Ména vypliite nasledujici Gdaje:

Kod &
Popis Koruna

Povolit platby v této méné

Oel&|ve S @@ (v ok |[ % som

e K&d - kod pouzivany v bankovnim styku.

e Popis - ndzev mény.
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e Povolit platby v této méné - policko souvisi s praci v aplikaci Dochazka.
12.9 Sablony G¢tovani sluzebni cesty

Do seznamu pridavate 3ablony, které wvyuZijete pFi Gctovani sluzebni cestyl418. Sablona se vam miize
automaticky predplnit pfi vytvafeni sluzebni cesty nebo pFedpinéni miZete provést ruéné pomoci tladitka

[ <% Pfedplnit

J. Nastaveni automatického predplnéni provedete v nastaveni aplikace[10h,

@ Sablony tictovani sluZebni cesty

RAEN -\ m® » @ =

‘Kéd |Popis |Pozﬂa’ml@ |

Pro vytvofeni nové Sablony stisknéte tlacitko D . Novy zaznam, pro editaci stisknéte tlacitko E Editace
zaznamu. Zobrazi se formulaF Sablona G&tovani sluZebni cesty, kterd ma zalozky Sablonalk2d a Radky
Ggtovanika3.

12.9.1 Formular 3ablony G&tovani sluzebni cesty - Sablona

Ve formulari zadavate zakladni idaje o Sabloné.

Sablona tictovani sluZebni cesty - [ReZim vkladani]

Sablona | fadky Gétovani |

e ]

Popis |

Poznidmka

Oeli) e eBes GO0 S-

¥ OK ¥ Storne

e Kod - povinny Udaj. Zadejte kéd Sablony.
e Popis - povinny Udaj. Doplfite nazev Sablony.
e Poznamka - libovolna pro vas dilezita informace.

Po nastaveni potvrdte tlaCitkem L
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12.9.2 FormulaF Sablony U&tovani sluZebni cesty - Radky uétovani

V této Casti formulafe pfifadite Sabloné Ffadky, které se pouZiji pFi vyuctovani sluzebni cesty (pfi pouZiti
Sablony). Stejné Fadky definujete i p¥i vytvareni sluzebni cesty v zalozce U&tovanif418.

Sablona tiétavani sluZebni cesty

1-1
Sablona | Rédky GEtovéni
N TN RE 2 DR

Castka | | Ména | v‘ Typ |

v |
Popis | | @
Castka MEna |Pop¢s |T‘fp ‘
)H

gl e Bes 00| S5-

Stiskem tlacitka a vyplnénim pozadovanych poli v horni ¢asti formulafe vytvarite jednotlivé Fadky uctovani.

Stiskem tlacitka ulozZite vytvofené fadky do seznamu, ktery je umistén ve spodni ¢asti formulare.

Castka - povinny Gdaj. Zadejte ¢astku pro vyuctovani.

Ména - povinny Udaj. Zvolte ménu pro vyuctovani.

Typ - povinny Gdaj. Vyberte typ pohybu k zadavanému vylcétovani. Typy pro vybér pohybd nastavite v
programu Dochézka (Cestovni nahrady -> Typy Fadku Gétovani sluzebni cestyf+23).

Popis - popis vyuctovani (zaloha).

12.10 Druhy PHM

V seznamu jsou jiz prednastaveny druhy pohonnych hmot. Ciselnik vyuZijete v seznamu Sazby za pouZivani
vlastniho vozidlal43h. Seznam méizete, v pFipadé potfeby, rozsifit o dalsi polozky.

[B] bruhy PHM

BAEN M= =
Kad |Pcpis |Pozna'mlﬁ | ~
» Benzin automobilovy 95 oktand .
B9 Benzin automobilovy 98 oktand -
N Motorova nafta
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Pro vytvoreni noveho zaznamu v seznamu stisknéte tlacitko - D . Novy zaznam, pro editaci stisknéte tlacitko

! | Editace zaznamu. Zobrazi se formulaf Druh PHM, kde vyplnite nasledujici pole:

Druh PHM
BO98 - Benzin automobilovy 98 oktand

Kod |

Popis |Eenz1'r1 automobilovy 98 oktand |

Poznamka

Oelsl maeaE o OO0 S-

'  OK X Storno

e K&d - povinny Udaj. Zadejte kéd druhu pohonné hmoty (B98).
¢ Popis - povinny Gdaj. Dopliite nazev druhu pohonné hmoty (Benzin automobilovy 98 oktand).

¢ Poznamka - libovolna pro vas dileZita informace.

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .

12.11 Sazby za pouzivani vlastniho vozidla

V seznamu definujete sazbu a prdimérné ceny pohonnych hmot za pouZziti viastniho vozidla na sluzebni cesté.

@ Sazby nahrad za pouZziti vlastniho vozidla

RAEN M= s H | S | ko]
|Plah'mst od |Plat'105t do |Zéldadn|'sazba nahrady za 1km j|'zdy|
CZ 112012 31.12.2012 3,7

>

Pro vytvofeni nového zaznamu v seznamu stisknéte tlacitko | D . Novy zaznam, pro editaci stisknéte tlacitko

. a | Editace zaznamu. Zobrazi se formulaF Sazba nahrad za pouziti vlastniho vozidla, ktery méa zalozky
Sazbaksf a Préimérné ceny PHM[s3h.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

12.11.1 Formular sazby za pouzivani vlastniho vozidla - Sazba

Ve formulari zadate zékladni Gdaje o sazbé ndhrad za pouzivani vliastniho vozidla.

Sazba nahrad za pouziti vlastniho vozidla

CZ - 1.1.2012

Sazba | Primérmé ceny PHM ‘

stat[cz v |[Ceska republica v
Ptoost o
Ptnos o
Sazba nahrady za 1 km jizdy K

Deldl wmeBes 00 5-

w OK ® storno

Stat - povinny Udaj. Zvolte z menu vychozi stat (CR).

Platnost od - povinny Gdaj. Zadejte datum, od kdy je sazba platna.

Platnost do - povinny Gdaj. Zadejte datum, do kdy je sazba platna.

Sazba nahrady za 1 km jizdy - povinny Udaj. Zadejte sazbu nahrady za 1 km jizdy v KE. Pro pouziti
kalkulatoruk18) je nutné mit nastavenou sazbu za poufziti viastniho vozidla.

12.11.2 Formulaf sazby za pouzivani vlastniho vozidla - Primérné ceny PHM

Ve formulafi jsou nastaveny primérné ceny pohonnych hmot za pouziti viastniho vozidla na sluzebni cesté.
Nastavena cena se pouzije v kalkulatoru 118, pokud se zaméstnanec nemdZe prokazat zaplacenou cenou.

Sazba nahrad za pouZiti vlastniho vozidla

CZ - 1.1.2012

Sazba | Promémeé ceny PHM
P =

Kéd Fopis Kod |Popis Cena ‘Ména | ]

Benzin automabilovy 95 oktand 34,9 KE

B98  Benzin automobilowy 98 oktand 36,8 KE

@ M Motorova nafta 34,7 KE
£ |||||] > v
| | | 3 zAznamy |
1el P& B W= - jm-¢ el s B 8 &R w55
Ay e Fes 0O =- v 0K ® Storno
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12.12 Sazby kapesného

V seznamu mate moznost definovat vysi kapesného pro kazdé rozdéleni v jednom typu rozdéleni. Pokud chcete
sazby kapesného pouZivat, je nutné provést potfebna nastaveni v menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni
aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Cestovni_nahrady[i0). Na zalozce je potfeba zaskrtnout volbu PouZivat
sazby kapesného pro rozdéleni a zvolit Typ rozdéleni pro sazby kapesného. Pokud je provedeno toto
nastaveni, potom se pri vyactovani sluzebni cesty sazba kapesného nastavi podle sazby pro rozdéleni, ve
kterém je zaméstnanec ke dni poCatku sluzebni cesty. Pokud sazba pro dané rozdéleni neni nalezena, potom
se nastavi implicitni sazba z nastaveni aplikace[10}.

RAEN -

Jen Mzdové stfedisko | Technické podpora =] =]
6d typu rozdgleni|kéd rozdéleni |Platnost od |Platnest do |sazba kapesného |Poznmka |

( 41a] hid 28.3.2013 0

Nad seznamem méZete pouZit nasledujici filtry:

= Jen Mzdové stfedisko - nazev se zobrazi podle zvoleného rozdéleni v cestovnich nahradachfiod v poli Typ
rozdéleni pro sazby kapesného. Po zatrhnuti pole vyberte z nabidky rozdéleni, pro které chcete zobrazit
sazby kapesného.

Pro vytvoreni noveho zaznamu v seznamu stisknéte tlacitko - D . Novy zaznam, pro editaci stisknéte tlacitko

! | Editace zaznamu. Zobrazi se formular Sazba kapesného, ve kterém vypliite pozadovana pole.

TP - 238.3.2013

Mzdové stiedisko | TP [=]| Technické podpora =]
Platnostod 23.3.2013
Platnost do
Sazbakapesného 20 %
Poznamka
Neli|wedo o0 s

o Mzdové stfedisko - povinny tdaj. Nazev se zobrazi podle zvoleného rozdéleni v cestovnich nahradachfioh v
poli Typ rozdéleni pro sazby kapesného. Z nabidky vyberte rozdéleni, pro které chcete nastavit sazbu
kapesného.

e Platnost od - zadejte datum, od kterého je sazba kapesného platna.
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e Platnost do - datum, do kterého je sazba platna. Datum neni nutné vyplfiovat.
e Sazba kapesného - povinny Udaj. Zadejte sazbu kapesného v procentech.

e Poznamka - libovolna pro vas dileZita informace.

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .
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13 Vystupy

V této ¢asti programu se nachazeji vSechny vystupni sestavy a exporty dat. Menu Vystupy obsahuje nasledujici
poloZku:

Manazer vystupnich sestavha3)

13.1 ManaZer vystupnich sestav

V manazeru naleznete tiskové sestavy, které jsou rozdéleny do kategorii (Zpracovana dochazka, Pracovni
vykazy apod.). Preddefinované tiskové sestavy jsou vytvofeny tak, aby vyhovovaly co nejvétSimu poctu
zékaznikl. V pFipadé, Ze méate zajem o vytvoreni nové sestavy dle vasich poZadavkd, kontaktujte firmu RON

Software.

POZOR: PFi restrukturalizaci jsou aktualizovany pouze systémové sestavy (Cernym pismem), ne sestavy
uZivatelské (Cervenym pismem).

FormulaF ManaZer vystupnich sestav ma nékolik ¢asti:

— vt
| » Filr ™~
v " 8| Pivodni dochézka
= || Zpracovana dochazka
@ vsic e Demniviiazy
(O Eturtleti 8-1) MEsiEni vikazy
O Rok 21 Souhrné vikazy
(© Obdabi £ || wkazy odpracovanjch smén
(1. obdobi || Pracovni vikazy
. [ Madove listy
im0tz [ 2 Mzdovy list &
[] Osoba | | = E’ Mzdovy list B
Q Mzdowy list souétovy
[] Jen typ osoby = E Mzdovy list souctovy s rozdélenim
#-1 Planovani absend
| ¥ Osoby -vjcet £-|] Omezeni dochézky
Qsoby 258;258;20100602 (1) || Evidence viroby
#-11 Analyzy, statisticy, grafy
|| Externi osoby
o1 Usivatelské sestavy

’ -

—

S Atributy: 5F Uzivatek: =
m ie: Seznamy Posledni zmé&na: 30.12.1899 Uzamé&eno heslem:
W Zakladni seznamy.

2. Rozeéleni - vy

& nahed | | & Tisk

POZNAMKA: Nezapomerite, 7e pokud chcete vytisknout &i zobrazit viechny udaje (viechny zaméstnance,
rozdéleni), musite mit vSechny filtry vypnuté!!!
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LEVA CAST FORMULARE:

Ne vZdy je potfeba zahrnout do vystupni sestavy vSechny zaznamy, proto si miZete zadat rozsahy pro
vytvafeni jednotlivych tiskovych sestav. K tomu slouZzi na levé strané okna ManaZera vystupnich sestav tzv.
Panely. VSechny panely nemusi byt u kazdé sestavy/kategorie zobrazeny.

g Panel skryva moZnosti nastaveni filtru.
¥ Panel zobrazuje moZnosti nastaveni zvoleného filtru.
RAZENI

» Razeni - Gdaje zobrazované na vybrané sestavé miZete sefadit napf. podle jména, prijmeni, osobniho Gisla

apod. Kliknutim na tlacitko Nastaveni Fazeni aktualni kategorie nebo klavesami Ctrl + R oteviete formular
pro provedeni Gprav. Vice o aktualnim Fazeni v kapitole Oviadani programu - Editor Fazeni[54,
FILTR

= Fltr - zvolenou sestavu mzete libovolné filtrovat. Nabidku tohoto seznamu mizete upravit. Filtry definujete,
popripadé editujete kliknutim na tlacitko Nastaveni filtru aktualni kategorie nebo klavesami Ctrl + F. Vice

o filtrech v kapitole Ovladani seznamu - Seznam filtr&i[s3).
OBDOBI

= Mésic - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje aktudlni pro zvoleny mésic. Standardné je nastaven aktualni
meésic, pokud poZzadujete tisknout sestavu za jiné obdobi, provedte zménu.

= Ctvrtleti - ve vybrané sestavé se zobrazi Gdaje aktualni pro zvolené Gtvrtleti.
= Rok - ve vybrané sestavé se zobrazi (daje aktualni pro zvoleny rok.
= Obdobi - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje aktudlni pro zvolené obdobi, tj. vyplnite data Od Do.

= V. Obdobi - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje za vybrané variabilni obdobi.

OSOBA

= Osobalied - pro vybér jedné osoby pro tisk postaduje zaskrtnout volbu ,jen osoba" a vybrat pozadovanou
osobu ze seznamu. Pokud je seznam dlouhy a $patné se vam v ném orientuje, mizete kliknout na podtrzeny
text Osoba. V zobrazeném okné je mozné sefadit seznam osob podle pozadovaného sloupce a to tak, Ze se
provede dvojklik na pozadovaném zahlavi sloupce (pokud poZzaduji sefadit seznam dle pfijmeni, provedu
dvojklik na zahlavi pfijmeni). Je také mozné pouzit rychlé vyhledavani stiskem klaves CTRL+-.

TIP: Tisk sestav jednoho zaméstnance miZete také uskuteénit z editace dochazky, kdy po stisku tladitka
,Tisk" je nastaven filtr dle aktualné editovaného zaméstnance.
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= Jen typ osoby - vy3Si stupefi rozdéleni (filtrovani). Slouzi k vybéru podle rozdéleni na zaméstnance nebo
zameéstnance jiné firmy v pfipadé, Ze mate zaméstnance napfiklad z pracovni agentury.

OSOBA - VYCET

= Osoby - pokud chcete v sestavé zobrazit jen nékteré osoby, zatrhnéte pole. Potom stisknéte na podtrzeny
nazev Osoby. Zobrazi se seznam pro vybér osob. Zatrzenim poli ve sloupci Vybér zvolte osoby, které chcete
zobrazit v poZzadované sestaveé. Po potvrzeni vybéru se u filtru zobrazi radky s vybranymi osobami. V Fadku
je zobrazeno Rodné €islo; Osobni Cislo; Datum néstupu ve formatu RRRR.MM.DD. Na konci posledniho fadku
je zobrazeno ¢islo s celkovym poftem vybranych osob napriklad: (3).

KALENDAR

= Kalendar - v pfipadé pouziti filtru zvolte z nabizeného seznamu kalendar, kterého se budou tykat data v
nactené sestavé.

= Do - v tomto filtru Ize nastavit rozmezi Gdajd, které chcete v ramci kalendard zobrazit.

1. ROZDELENI

Typ rozdélenil2e8l - pokud zaskrtnete tento filtr, aktiwiji se daldi whérové filtry v této z6n&. Vyberte typ
rozdéleni (napriklad mzdové stfedisko) a

Rozdé&lenikell - vyberte rozdéleni, které chcete v sestavé zobrazit.
= Do - v tomto filtru Ize nastavit rozmezi Gdajl, které chcete v rdmci rozdéleni zobrazit.

= VCetné podfizenych rozdéleni - filtr necha zobrazit také podfizena rozdéleni vybraného rozdéleni.

2. ROZDELENI

Zde méate moZnost nastavit filtr pro druhé rozdéleni.

1. ROZDELENI - VYCET
= Typ rozdélenibkedl - vyberte typ rozdéleni.

= Rozdélenikoll - vyberte rozdéleni, které chcete v sestavé zobrazit.

2. ROZDELENI - VYCET

Moznost nastaveni druhého filtru rozdéleni - vycet.




13.1.1 Seznam vSech sestav

V seznamu jsou uvedeny sestavy, které jsou zafazeny do kategorii. Okno je rozdéleno do dvou Césti. Prava
¢ast formulafe obsahuje seznam vSech sestav, ve druhé €asti je mozné nastavit filtr nebo Fazeni pro vybranou
sestavu.

PRAVA CAST FORMULARE:

Zobrazit/Skryt rozsifujici informace - u jednotlivych kategorii a sestav se zobrazi/skryje
rozsitujici informace. V zobrazené informaci midZze byt uvedeno jméno prihlaseného uZivatele,
datum a Cas posledni zmény sestavy/kategorie a atributy sestavy (S - systémova sestava/
kategorie, M - sestava/kategorie vytvorena uzZivatelem, P - pokud ma sestava/kategorie
pFiznak "vefejna", Q, F. U jednotlivych sestav mliZzou byt zobrazeny jejich kombinace, naptiklad
SQ, MFP apod.). Sestavé/kategorii mizete Zapnout/Vypnout pfiznak "vefejna" pomoci
kontextového menu (stiskem pravého tlacitka na oznacené sestavé). Ze zobrazené nabidky
zvolte Zapnout/Vypnout pfiznak "vefejna".

e Typ zobrazeni - stiskem tlagitka, zobrazeného vedle popisu, se zobrazi seznam, ze kterého si mlzete
vybrat pozadované zobrazeni:

E Kategorie
|:| Seznam
[~] oblbené

Podle zvoleného vybéru (Kategorie, Seznam nebo Oblibené) se vam zobrazi tlacitko a seznam sestav/kategorii.

] Kategorie Kategorie - v seznamu se zobrazi seznam kategorii, do kterych jsou zafazeny

sestavy. Sestavy uloZené v kategorii miZete zobrazit dvojklikem na kategorii. Dalsi
moznosti je kliknout vedle kategorie na tlaCitko +, které se stiskem zméni na - a
zobrazi seznam sestav pfifazenych kategorii.

Seznam - v okné se zobrazi seznam sestav. Pokud chcete vidét, ke které kategorii

sestava nalezi, stisknéte tlacitko . Stiskem se zobrazi dal$i sloupce s informacemi
o sestavach vcetné sloupce Kategorie.

[] Oblibené Oblibené - v seznamu se zobrazi oblibené sestavy, které mate pfidany do seznamu.

Vice o oblibenych v seznamu oblibenych sestavf448.
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e Oblibené - pokud kazdy mésic po uzavérce tisknete stale stejné sestavy, mizete si do tohoto seznamu
pridat vaSe oblibené sestavy. Sestavu pfidate do oblibenych pomoci kontextového menu (stiskem pravého
tlaCitka na oznaené sestavé). Ze zobrazené nabidky zvolte PFidat do seznamu oblibenych sestav. Vice o
oblibenych sestavach v nasledujici kapitole Seznam oblibenych sestavf48l. Stiskem tlacitka, zobrazeného
vedle popisu, se zobrazi seznam, ze kterého si midZete vybrat poZadované zobrazeni:

v <VEechny sestavy =
-,__.J Faktury

Podle zvoleného vybéru se vdm zobrazi tlaCitko a seznam sestav/kategorii.

[1-_, <\VZechny sestavy> ] <VSechny sestavy> - v seznamu budou zobrazeny vSechny sestavy
vybraného typu zobrazeni.

[L-_, Faktury ] Faktury - nazev jste vytvorili pfi vkladani nové sestavy mezi oblibené v poli
Seznam oblibenych sestav[44B. V seznamu se zobrazi oblibené sestavy, které
jste si pridali do seznamu.

CAST Il

i
Tato &ast formulafe obsahuje seznam tematickych kategorii L/, L7, Kazda slozka (kategorie) obsahuje
jednotlivé sestavy (@ - sestava vytvofena v editoru sestav (FastReport), || - sloupcova sestava, - exportni

sestava, L OLAP Tabulky). Rozkliknutim se oznacena sestava zobrazi. Pokud pouZzijete filtry, nezapomerite,
Ze sestava bude obsahovat Udaje, které splfiuji podminky filtru. Jestlize tedy sestava nezobrazi pozadovana
data, zkontrolujte nastaveni filtrd.

Pokud v seznamu nemate zobrazeny oblibené sestavy, mizete pomoci stisku pravého tlagitka na sestavé/
kategorii zobrazit nasledujici menu:

- oznatena KATEGORIE:

m ZapnoutVypnout pFiznak “vefejna”

Zapnout/Vypnout pfiznak "vefejny" - po vybéru se zapne/vypne pfiznak "vefejnd". Vefejné kategorie
mUze vidét i uzivatel, ktery nema pravo na sestavy v manaZeru sestav. Vefejna kategorie bude mit u ikony
zobrazen priznak 0 (zeleny ¢tverecek s Cernym panackem).

- oznacena SESTAVA:

"'ﬁ Pfidat do seznamu oblibenych sestav
m ZapnoutNypnout piiznak “verejna”

Pridat do seznamu oblibenych sestav - sestavu mlzete premistit do seznamu_oblibenych_sestavh4él. Po

vybéru se zobrazi formulaF Pfidat do seznamu oblibenych sestav, ve kterém mdZete zvolit poZadovany seznam,
do kterého sestavu premistite. Sestava z{stane i v seznamu, ze kterého jste ji premistili.
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Zapnout/Vypnout pfFiznak "verejna" - po vybéru se zapne/vypne pfiznak "vefejnd". Verejné sestavy mize
vidét i uzZivatel, ktery neméa pravo na sestavy v manaZeru sestav. Vefejna sestava bude mit u ikony zobrazen

priznak E] (zeleny ¢tverecek s Cernym panackem). Aby oblibenou sestavu vidéli i ostatni uzivatelé, je potfeba,
aby byla vefejna i jeji kategorie.

V horni asti se nachazeji funkéni ikony pro praci se sestavami:

D Vytvorit novou sestavu/kategorii (Alt+Ins) - otevie se formular Vytvofeni nové
sestavy/kategorie, ve kterém vyplnénim potfebnych dajl vytvofite novou kategorii nebo
sestavu. Zvolte, jestli bude vytvofena kategorie nebo sestava.

1. Vytvofit novou kategorii:

e Nazev - zadejte nazev (kategorie).

Vytvoreni nové sestavy / kategorie

{®) Wytvofit novou kategorii
(O Viodit do kategorie: Souhrnné sestavy

Sestava v editoru sestav
Sloupcova sestava

Exportni sestava

MNazev |Seznamy1

[« ok | [ % stone |

Tlagitkem oteviete néasledujici okno Kategorie sestav, v némZ zadate SQL dotaz. Pres tlagitko

oteviete seznam parametr(l, ze kterého miZete pouZit nabizené parametry. Po vytvoreni

potfebnych zmén potvrdte tlacitkem 7 Uodit

|T_ Kategorie sestav

Nova kategorie
QL dotaz:

[ uest | [ % swmo | (= viotitparamet |
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2. Vlozit do kategorie (v pfipadé, Ze vytvafite sestavu):

Program automaticky vyplni kategorii podle toho, kde v Seznamu vSech sestav podle kategorii zrovna méte
umistén kurzor.

Vytvoreni nové sestavy / kategorie

) Wytvofit novou kategorii
(%) Vloit do kategorie: Vyplatni listky

(%) Sestava v editoru sestav
() Sloupcova sestava

() Exporini sestava

() OLAP Tabulka

Nazev |

[« ok | [ % stome |

Vyberte typ sestavy:

e Sestava v editoru sestav - je nejsloZitéjsi a vytvorfit ji mdZe jen odbornik. Zadejte Nazev

Ok

(sestavy) a potvrdte tlacitkem . Otevie se FastReport, ve kterém mlzZete sestavu

vytvorit.
e Sloupcova sestava - tento typ sestavy milZete vytvofit také sami. Nejprve zadejte Nazev

(sestavy) a potvrdte tlagitkem oK . Otevie se formulaf Editace sestavy, kde vyberete

Udaje, které chcete v sestavé zobrazit. Ze sloupce Dostupna pole pfesuiite pozadovana pole pomoci

Sipek , , , do sloupce Vybrana pole. MliZete si sami navrhnout vzhled titulkd, sloupc,

stranky (format, okraje, Cislovadni a datovani stranek), titulku sestavy atd. Vice o sloupcovych
sestavach se dozvite v kapitole Oviadani - Tiskové sestavy[69).

. . . . » W .
e Exportni sestava - zadejte Nazev (sestavy) a potvrdte tlaCitkem . Otevie se

formular Editace sestavy, kde vyberete Udaje, které chcete v sestavé zobrazit. Ze sloupce Dostupna

pole pFesurite pozadovana pole pomoci Sipek , , , do sloupce Vybrand pole. Vyberte

format, do kterého se méa sestava exportovat: Microsoft Word, Microsoft Excel nebo Textovy soubor.

Definovanou sestavu miZete ihned exportovat do poZzadovaného formatu tlagitkem

" Ulo#it

nebo miZete sestavu a podle potfeby exportovat z formulafe ManaZer vystupnich
sestav. Vice o exportnich sestavach v Ovladani programu - Seznam sestav pro export| 71,

e OLAP Tabulka - vytvoreni této sestavy je jednodusi nez v pripadé vytvofeni sestavy v editoru
sestav. Pfesto Vam s jejim vytvorenim miZe pomoci odbornik. Zadejte Nazev (sestavy) a potvrdte

< L4 o L ox S
tlacitkem . Otevie se OLAP Tabulka, ve které muzete, po vytvoreni SQL dotazu, sestavu

vytvorit. SQL dotaz vytvorite, po uzavieni OLAP Tabulky, pomoci ikony Vlastnosti sestavy/

kategorie. K Upravé OLAP Tabulky se po vytvofeni SQL dotazu dostanete pomoci ikony Editace
sestavy/kategorie.
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@ VytvoFit novou sestavu/kategorii z kopie aktualni sestavy/kategorie - ikonu
pouzijete pfi vytvareni podobné sestavy té, ktera jiz existuje. Oznacte sestavu, z niZz chcete
duplikat vytvofit, a pak kliknéte na tuto ikonu. V otevieném okné Vytvofeni nové sestavy z

. . . . < " T
kopie sestavy vyplnite Nazev sestavy a potvrdite tlacitkem , ¢imZ se dostanete
do FastReportu, kde provedete Upravy sestavy.

Tlacitko pouZijete i v pfipadech, kdy chcete vytvofit obdobnou kategorii té, kterou jiz méte.
Oznacdte kategorii, z niZ chcete duplikat vytvorit, a pak kliknéte na tuto ikonu. Tim se otevie
formul&r VytvoFeni nové kategorie z kopie kategorie, kde vyplnite pole Nazev sestavy a

. " . - o . : L .
potvrdite . Nasledné se otevie formulaF Kategorie sestav, v némZ zadate SQL
dotaz. Tlagitkem oteviete seznam parametrd, ze kterého miZete pouzit

o SV . . " ' g
nabizené parametry. Po vytvoreni potfebnych zmén potvrdte tlacitkem Uizt

E Kategorie sestay

Seznamyl

SQL dotaz:

select Osoba. *, PracovniPomer, OsobniCislo, PracovniPomer.DatumNastupu,
from QOsoba, PracovniPomer
where (PracovniPomer .RC = Osoba.RC)
and (PracovniPomer.DatumMastupu <= :KonecZvolenehoObdobi)
and ((PracovniPomer.Datumlkonceni »= :PocatekZvolenehoObdobi) or (Pr |
and ({0 = :Jen_Zvolena_Osoba) or ((PracovniPomer RC = :0soba_RC) and
and ({0 = :Jen_Zvolene_Rozdeleni)
or{{0 = Veetne_Podrizenych_Rozdeleni) and
({exists(select * from RozdeleniOsob
where {RozdeleniOsob.RC = PracovniPomer. R.C)
and (RozdeleniOsob. Osobnicislo = PracovniPomer. OsobniCisla)
and (RozdeleniOsob.DatumMastupu = PracovniPomer, DatumMastuy |+

< I ] >

‘v’ Ulo#it J [ % Storno ] [E‘. Vlogit parametr ]

>

@’ Editace sestavy/kategorie - v pfipadé, Ze chcete zménit sestavu (jen nesystémovou),
oznacte ji a kliknutim na editaéni ikonu se otevie jeden z formular(: FastReport nebo Editace
sestavy, kde provedete potfebné zmeény.

Tlacitko pouZijete i v pfipadech, kdy chcete zménit kategorii. Oznacte danou kategorii (Ize
pouze vami vytvofenou), poté kliknéte na tuto ikonu, ¢imzZ se otevie formulaFr Kategorie sestav

N < . o VloZit parametr o o
, V. némZ zmeénite SQL dotaz. TlacCitkem oteviete seznam parametrl, ze

kterého mizete pouzit nabizené parametry. Po vytvoreni potfebnych zmén potvrdte tladitkem

.Il:. Pfejmenovat sestavu/kategorii - pokud chcete zménit nazev sestavy (popf. kategorie -
Ize pouze u vdmi vytvorené kategorie/sestavy), oznate danou sestavu/kategorii a kliknéte na
toto tlagitko. V okné Zména ndzvu sestavy (kategorie) uvedte novy Nazev sestavy (kategorie)
a potvrdte.
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' @ ' Vlastnosti sestavy/kategorie - kliknéte na sestavu (popf. kategorii - Ize pouze na vami
vytvofenou kategorii), o které zjiStujete podrobnosti, a pak na tuto ikonu. Ve formulafi
Vlastnosti sestavy/kategorie se dozvite, kdo je vlastnikem, kdy byla sestava/kategorie
vytvorena, kdy probéhly posledni zmény, mlzete si preist pozndmky k sestavé/kategorii
(popfF. je tam doplnit).

Vlastnosti sestavy
Piehled

Viastrik: SPRAVCE

Vytvofeno:
Posledni zména: [ == viditelnost paneld } [ Preklad } [; Heslo ]

Popis:

Poufit viastn SQL piikaz = Editovat 5QL dotaz

Viditelnost panel( - stiskem tlagitka m(izete nastavit viditelnost nékterych
paneld, které se zobrazuji v okné manaZera vystupnich sestav na levé strané.
Pokud se ma pouZzit viditelnost panelll z kategorie, nechte politko zaskrtnuté.
V pfipadé vlastniho nastaveni nesmi byt pole zaSkrtnuté.

Peklad Preklad - stiskem tlacitka se otevie formular Preklad sestavy, ktery se
vyuZiva pro jazykové mutace do slovenstiny, angliétiny apod. Funkci mlzZete
vyuZzit jen u sestav, které jsou vytvofeny v editoru sestav.

[3) preklad sestavy |:| |§| |X|

Seznam zaméstnanciil2
-~

Seznam zaméstnanci12

JTA@o 3|

U=E

Novy - pridate sloupec pro novy preklad. Do formuldre je tfeba vyplnit
koéd jazyka pro preklad.

Prejmenovat - prejmenujete aktualni sloupec. Do formulafe zadejte
novy kod jazyka pro preklad.

Zrusit - zruSite aktudlni sloupec s prekladem.




Nacist - naltete fetézce ze souboru.

UloZit - uloZite preloZené fetézce do souboru.

% Hesho Heslo - pokud budete chtit sestavu, kterd je zabezpefend heslem, Editovat
nebo vytvaret kopii z této sestavy, zobrazi se formulaf pro zadani hesla.

Editovat SQL dotaz - po stisku tladitka mlzZete zadat nebo editovat SQL

dotaz sestavy. Tlacitkem oteviete seznam parametr(, ze
kterého miZete pouzit nabizené parametry. Po vytvofeni potfebnych zmén

o " |
potvrdte tlatitkem Ha

©

Zrusit sestavu/kategorii - zrusi se whbrana sestava (kategorie - pouze nesystémova).

E? NacCist sestavu/kategorii ze souboru - do manaZzeru sestav je moZno importovat
vytvorené sestavy v editoru sestav (sestavu napfiklad vytvofi nasi programatofi a zaSlou vam
ji emailem). Import sestav Ize provést také stiskem klaves CTRL+L a vybérem souboru *.
RMR.

B Ulozit sestavu/kategorii do souboru - libovolnou sestavu (kategorii vami vytvofenou)
mUzZete uloZit do adresare v poéitacdi a dale ji napf. pFenést do jiného pocitace.

CAST 11l

Po oznaceni nékteré sestavy/kategorie v seznamu se zobrazi ve tfeti ¢asti podrobnéjsi informace o vybrané
sestave/kategorii.

Sestava - pokud je kurzor v pravé ¢asti okna na konkrétni sestavé (ve sloZce), objevi se nazev oznacené
sestavy.

Kategorie - pokud je kurzor v pravé ¢asti okna na konkrétni slozce nebo sestavé, objevi se v této kolonce
nazev kategorie.

Atributy - atributy sestavy/kategorie (S - systémova sestava/kategorie, SP - pokud ma systémova sestava/
kategorie pfiznak "vefejnd", M - sestava/kategorie vytvofena uzivatelem, MP - pokud ma sestava/kategorie
vytvorend uZivatelem priznak "vefejnd"). Sestavé/kategorii mlzete Zapnout/Vypnout pfiznak "vefejnd" pomoci
kontextového menu (stiskem pravého tlacitka na oznacené sestave). Ze zobrazené nabidky zvolte Zapnout/

Vypnout pFiznak "vefejna". Atributy se zobrazi v seznamu u vSech sestav/kategorii stisknutim tlacitka .
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Posledni zména - posledni provedend zmeéna v sestavé/kategorii (5.2.2008 11:55:44). Datum a ¢as posledni

zmény se zobrazi v seznamu u vSech sestav/kategorii po stisku tlacitka .

Uzivatel - u sestav/kategorii vytvofenych uZivatelem se v poli zobrazi jeho jméno, podle pfihlaSovacich Gdajd.
Uzivatelské jméno bude zobrazeno i v seznamu sestav/kategorii u jeho vytvofené sestavy/kategorie po stisku

tlacitka .

UzamEeno heslem - pokud je uZivatelem vytvorend sestava uzamcena, zobrazi se zde popis ANO. V
opacném pripadé zde bude zobrazen popis NE. Vkladat hesla je moZzné jen u sestav vytvorenych uZivatelem.

Popis - pod podrobnéjSimi informacemi o sestavé/kategorii se zobrazi popis oznacené kategorie/sestavy.

CAST IV
Sy Nahled Nahled - slouZi k zobrazeni vybrané tiskové sestavy. V horni Casti okna tiskové
sestavy se nachazi tladitka pro dalSi praci se sestavou, mimo jiné:
= Tisknout - ikona pro otevieni okna Tisk, ve kterém Ize definovat
nastaveni tiskarny a rozvrzeni sestavy urcené pro tisk.
|j, Export - pouzitim tohoto tlacitka se objevi nabidka pro vybér formatu
exportované tiskové sestavy.
| Odeslat E-mailem - slouZi pro pfenos sestavy emailem. Musite vyplnit
vSechny poZadovanad pole, a to komu odesilate, kdo odesil4, hostitel
(pfipadné i jméno a heslo uzivatele s opravnénim).
= Tisk Tisk - spustite samotny tisk vybrané sestavy. U vétSiny sestav se program v zavislosti
na typu sestavy zeptd, co presné chcete vytisknout. V pripadé, Ze méate oznacenou
exportni sestavu (pfi vytvafeni nové sestavy jste zvolili moznost Exportni sestava),
pak se misto tohoto tlacitka zobrazi tlacitko pro export.
=1 Export Export - v pfipadé, Ze budete mit oznaCenou exportni sestavu, tak se tlacitko

zobrazi misto tladitka pro tisk. M(Zete exportovat sestavu, kterou mate ulozenou v
Seznamu vsech sestav.

Pokud mate zvolenou vystupni sestavu, pripadné nastaveny potfebné filtry, midZete tiskopis zpracovat tlacitkem

(B o =i
(= nebo pfimo tlagitkem m

Vytvoreni vlastnich sestav predpoklada znalosti jazyka SQL. Vysledky Ize také exportovat do textového souboru
(vyuzitim stavajiciho exportu nebo definici vlastniho).




13.1.2 Seznam oblibenych sestav

Pokud kazdy mésic po uzavérce tisknete stale stejné sestavy, mizZete si do seznamu Oblibené pridat vase
oblibené sestavy. Sestavu pfidate do seznamu oblibenych pomoci kontextového menu (stiskem pravého tlacitka
na oznacené sestave). Ze zobrazené nabidky zvolte Pfidat do seznamu oblibenych sestav. Po vybrani se
zobrazi formular Pfidat do seznamu oblibenych sestav:

Pridat do seznamu oblibenych sestav

Seznam oblibenych sestav |1_J Faktury "|

Pro vytvoreni noveho seznamu oblibenych sestav zadejte
novy nazev. Pro vioZeni oblibené sestavy do existujicho
zeznamu oblibenych sestav vyberte ze ndzev ze seznamu.

Nazev oblibené sestavy |

[V QK ][x StomoJ

e Seznam oblibenych sestav - pro vytvoreni nového seznamu oblibenych sestav zadejte nazev. Pro vioZeni
oblibené sestavy do existujiciho seznamu oblibenych sestav vyberte nazev ze seznamu.

o Nazev oblibené sestavy - v poli je pfedvyplnény prevzaty nazev sestavy ze seznamu. Pokud chcete nazev
zmenit, prepiste jej.

, , Lo .- o " o . P . S
Po potvrzeni zadanych Udaju stiskem tlacitka se nové vytvoreny seznam oblibenych sestav pfida

do seznamu Oblibené.

Pokud méate v Typu zobrazenil438) vybrano tlagitko f | oblbeng | osete pomoci stisku pravého tlagitka na

sestavé/kategorii zobrazit nasledujici menu:

- oznacena KATEGORIE:

ﬂ Zrusit seznam oblibenych sestay
ﬂ Pfejmenovat seznam oblibenych sestaw

m ZapnoutVypnout pFiznak “vefejny”

ZruSit seznam oblibenych sestav - po vybéru se zobrazi dotaz, zda si prejete zrusit seznam oblibenych
sestav. Po potvrzeni dotazu bude seznam oblibenych sestav zruSen véetné vSech oblibenych sestav.

Prejmenovat seznam oblibenych sestav - po vybéru se zobrazi formulaif Zména nadzvu seznamu
oblibenych sestav, ve kterém zmeénite nazev kategorie.
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Zapnout/Vypnout priznak "verejny" - po vybéru se zapne/vypne priznak "vefejnd". Vefejné kategorie
mUze vidét i uzivatel, ktery nema pravo na sestavy v manaZeru sestav. Vefejna kategorie bude mit u ikony

zobrazen priznak E] (zeleny ¢tverecek s Cernym panackem).

- oznacena SESTAVA:

'ﬁ Pfidat do seznamu oblibenych sestav
93 Zrusitsestavu ze seznamu oblbenych sestav
W Preimenovat ohlibenou sestavu

m Fapnout/\ypnout pfiznak “vefejna”

Pridat do seznamu oblibenych sestav - sestavu miZete pfemistit do jiného oblibeného seznamu. Po
vybéru se zobrazi formularF Pfidat do seznamu oblibenych sestav, ve kterém mUZzete zvolit poZadovany seznam,
do kterého sestavu premistite. Sestava z{stane i v seznamu, ze kterého jste ji premistili.

ZrusSit sestavu ze seznamu oblibenych sestav - po vybéru se zobrazi dotaz, zda si prejete zrusit
oblibenou sestavu ze seznamu oblibenych. Po potvrzeni dotazu bude sestava ze seznamu oblibenych
odstranéna.

Prejmenovat oblibenou sestavu - po vybéru se zobrazi formulaf Zména ndzvu oblibené sestavy, ve kterém
zmeénite néazev oblibené sestavy.

Zapnout/Vypnout pFiznak "verejna" - po vwbéru se zapne/vypne pfiznak "vefejna". Verejné sestavy mize
vidét i uZivatel, ktery nem& pravo na sestavy v manaZeru sestav. Vefejna sestava bude mit u ikony zobrazen

pFiznak E] (zeleny ctverecek s Cernym panackem). Aby oblibenou sestavu vidéli i ostatni uZivatelé je potfeba,
aby byla vefejna i jeji kategorie.

Kazdy uzivatel mGze mit svij vlastni seznam oblibenych sestav. Pfifazeni do seznamu oblibenych sestav
neznamena, Ze by se sestava "ztratila" ze seznamu vSech sestav.
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14 Uzivatelské funkce

Volba Uzivatelské seznamy, nabizi moznost vytvoreni vlastnich seznam( s Udaji dle vasich pozadavkd. Z néj si
pak miZete vytvorit sestavy k tisku. Pro vznik seznamu je nutné znat SQL prikazy. S vytvorenim je tedy nutné
oslovit spravce ve vasi firmé.

V pripadé vytvoreni néjakého seznamu se tento stane soucasti nabidky menu UzZivatelské funkce.

14.1 Nastaveni uzivatelskych seznamd

V tomto formulafi budou zmény pravdépodobné provadét spravci vaseho systému. Novy seznam vytvorite pres

tlacitko .

D] i uivatelskgjch seznami (= (==
Nastaveni uZivatelskych seznami
Kod
Jen k prohlieni (data nelze editovat)
Kontrolvat datab&zova prava podle ufivatele
Nadpis |
SQL
Parametry | ksd Typ Nadpis
é.:l Movy z kopie
i Parametry | gsd T Aktugini hodnota
e w
— DatumZpracova... Datum 26.3.2010
M =
Konecakiobdobl  Datum 3132010
PocatekAktObdobi  Datum 1.3.2010

o Kbéd - zadejte kdd.

e Jen k prohliZzeni (data nelze editovat) - zaSkrtavaci poloZka. V pfipadé jeji volby je nemozné ve
vytvofeném seznamu provadét zménu a naopak. Existuji vSak vyjimky u nékterych tabulek, u kterych nelze
provadét zmeénu ani pfi nezaskrtnuti kolonky.

o Kontrolovat databdzova prava podle uZivatele - po zaSkrtnuti pole kontroluje databizové prava podle
uZivatele.

o Nadpis - dopliite ndzev seznamu.

e SQL - zadejte SQL prikaz.
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e Parametry - kliknutim na tlacitko Novy budete zadavat kéd nového parametru. Po potvrzeni zadaného
kédu se objevi formulaf Nastaveni parametru seznamu, kde zadate typ parametru (Datum, Text, Celé
Cislo, ZaSkrtavatko, Novy Fadek, Oddélovac), nadpis parametru, Sitku a SQL pro vybér a potvrdte. Tim jste
zadali novy parametr. Pro laiky v oblasti SQL dotazl: parametr je jakasi podminka, ktera je v kolonce SQL
napsana za dvojteckou. Zde se tyto parametry zobrazuiji.

o Parametry aplikace - do této kolonky nelze zapisovat.

Novy - v seznamu vytvorite novy zdznam.

# | Nowy z kopie Novy z kppie - novy zaznam vytvoﬁtg tal_<é tak, ze zI_<op|'rujete_ stavajici
zaznam a jen prepiSete pozadované Udaje. ZjednoduSite si tak praci, protoze
nemusite vypisovat vSechna nastaveni formulafe.

=zt Zrusit - tlacitkem zrudite dané nastaveni vybraného zaznamu.
[ . Nacist - natete soubor obsahujici néjaky seznam.
Ulozit - po nacteni kliknete na tlacitko ulozZit.

OK - tlaCitkem potvrdite nastaveni.

Madist.
* Ulosit.
Storno - tlacitkem uzavfete formular.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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Pokud chcete uzivatelsky seznam poslany naSimi odborniky pfidat do menu Uzivatelské funkce, provedte
nasledujici kroky:

- soubor uloZte do PC,
- otevfete si program,

- jdéte do menu Uzivatelské funkce/Nastaveni uzivatelskych seznamil448,

7 Nast...

- ve formulari stisknéte tlacitko Nagist,

- nactéte uloZeny soubor, ktery vam byl zaslan,

. . o '
- formularF potvrdte tladitkem

- poté se v menu UzZivatelské funkce zobrazi vami pfidany uZivatelsky seznam,

- po stisku polozky se uzivatelsky seznam spusti.

14.2 Nastaveni uzivatelskych skript(

V tomto formulafi budou provadét zmény pravdépodobné spravci systému.

Mastaveni seznamu ufivatelskych skriptd @

Titulek Kategorie skriptu N&zev skriptu

[ hovi e | skeipt | (@)(8]
T odddlovac |  Titulek | |

e Kategorie - kategorii skript(.
o Skript - popis skriptu.

o Titulek - titulek skriptu. Tento titulek mlZete prepsat.

Novy - pres toto tlacitko vytvofite novy zaznam.

E- oddelovac Oddélovag

& Zrusit Zrusit - tlaCitkem smazete dané nastaveni, vytvofeny seznam.
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OK - tlacitkem potvrdite nastaveni.

4
g

- Storno - tlacitkem uzavrete formular bez provedenych zmén.

Pres tlacitko oteviete formuldF Vybér skriptu, kde vyberete poZadovany skript. Po potvrzeni

tlacitkem se vybrany skript vypIni do vySe jmenovanych policek.

POZOR: PFi restrukturalizaci jsou aktualizovany pouze systémové skripty (Cernym pismem), ne skripty
uZivatelské (¢ervenym pismem). Toto barevné rozliseni zjistite v menu "Vystupy/ManaZer skripti".

Pokud chcete skript poslany naSimi odborniky pfidat do menu UZivatelské funkce, uloZzte soubor do vaSeho
pocitade. Nadteni do programu provedete v ManaZeru skriptd po stisku tladitek Ctri+Alt+S. V tomto okné
provedte nacteni skriptu ze souboru (Ctrl+L) a nastavte zde pozadované parametry skriptu. PFidani
uzivatelského skriptu do menu Uzivatelskych funkci provedete nasledovné:

- v programu v menu Uzivatelské funkce zvolte volbu Nastaveni uZivatelskych skriptGifasd),

p PR o o Moy . . .
- v zobrazeném formulafi stisknéte tlacitko Novy uzivatelsky skript,

e x . ‘ — , o ol w'
- v okné Vybér skriptu vyberte ve sloZce nacteny skript a potvrdte dvakrat tlacitkem

- poté se v menu UzZivatelské funkce zobrazi vami pfidany skript,

- po stisku polozky se skript spusti.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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15 Okno

Polozky tohoto menu jsou urceny pro praci s okny. Jednotlivymi volbami z menu docilite prehlednéjsiho
zobrazeni, coz vdm mizZe usnadnit praci v oknech. KdyZ nejsou v programu Zadna okna oteviena, je seznam
polozek neaktivni.

Jakmile vSak otevrete jakékoli okno v programu, tak se toto menu aktivuje a vytvofi pod posledni standardni

polozkou menu Uzavfit vSe dalSi seznam pravé otevienych oken. Okno, se kterym pravé pracujete, je oznaceno
LS

Na nasledujicich strankach se budeme vénovat jednotlivym funkcim menu.

15.1 Kaskada

Mate-li otevieno vice oken, s nimiZz chcete pracovat, pak existuje nékolik moZnosti, jak okna zobrazit.
Formulare miZete usporadat kaskadné. U jednotlivych oken Ize vidét nadpisy tabulek. Kliknutim na kterékoli z
nich presune okno do popredi a formular je tedy vidét cely. Pro takovou Upravu oken staci kliknout na poloZzku
Kaskada.

15.2 Dlazdice vodorovné

Mate-li otevieno vice oken, s nimiZ chcete pracovat, mlzZete je usporadat do vodorovnych dlazdic. Kliknutim na
kterékoli z nich se okno aktivuje a mdZete s nim pracovat, aniZz by ostatni okna zmizela. Pro toto zobrazeni
staci kliknout na poloZzku Dlazdice vodorovné.

15.3 Dlazdice svisle

Dal$i moZnosti je usporadat okna ve svislych dlazdicich. Kliknutim na kterékoli z nich se okno aktivuje a mlzete
s nim pracovat, aniz by ostatni okna zmizela. Pro toto zobrazeni sta&i kliknout na poloZku Dlazdice svisle.

15.4 Maximalizovat vse

Tato funkce souvisi s praci s okny. Pokud jste jiz pouZili volbu Minimalizovat vSe, a chcete s okny opét pracovat,
pouzijte volbu Maximalizovat vie. Tim se viechna plivodné oteviena okna opét objevi na obrazovce.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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15.5 Minimalizovat vSe

Tato funkce souvisi s praci s okny. Pokud chcete vSechna okna, se kterymi aktualné pracujete, minimalizovat
(at’ uz z jakéhokoli dlivodu), kliknéte na tuto volbu. VSechna okna se "sroluji" na spodni okraj zakladni plochy
programu.

15.6 Uzavrit vSe

Posledni moZnost v tomto menu je Uzavfit vie. Tato funkce ma stejny disledek, jako kdyZ zaviete viechna
okna postupné. Vyhodou je, Ze vSechna okna, s nimiz pracujete, zaviete jednim pfikazem. Po uzavieni oken
z(stane program spustén.
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16 Napoveda

Cilem napovédy v aplikaci je usnadnéni prace s programem. Polozku Napovéda naleznete na horni listé Gplné
vpravo.

16.1 Obsah napovédy

Tato volba otevie soubor napovédy na strance obsahu. V ném si miZete vybrat poZadovanou kapitolu a
pFepnout se na odpovidajici stranku.

16.2 Kontextova napovéda

Zobrazuje napovédu vzhledem k mistu, kde se nachazi program. To znamena, Ze stisknete-li klavesu F1 (nebo
tlacitko napovéda), zobrazi se na aktualnim formulaFfi odpovidajici stranka v napovédé. Na zprovoznéni funkce
se stéle pracuje.

16.3 Helpdesk

Formular mlZete vyuZit v pfipadech, kdy budete potfebovat vioZit novy dotaz nebo odeslat vzorek databaze na
Helpdesk.

Ipdesk - Centrum podpory zakazniki =]

Adresa  http:/fhelpdesk.ron.cz

PrihlaZovad jméno  jmena Heslo eesssssse
o N Mastavi vichozi adresu a heslo, Piihlagovad jméno musite nastavit
Mastavit vychozi sami. Sprévné prihlad ST e L A sr T

Odeslat vzorek databaze

Dotaznik spokojenosti

Nastaveni osobnich ddaji

e Adresa - zadejte internetovou adresu serveru - http://helpdesk.ron.cz.

e PrihlaSovaci jméno - zadejte prihlaSovaci jméno, které pouZivate pro pfihlaSeni na helpdesk. PfihlaSovaci
jméno najdete na aktivacni karté programu.
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e Heslo - zadejte heslo, které pouzivate pro pfihlaSeni na helpdesk. Heslo najdete na aktivacni karté
programu.

Test - po stisku tlagitka prob&hne ové&fovani prihlagovacich udaji. Po ovéfeni

prihlasovacich Gdaj program zobrazi informaci, napfiklad: "PFihlaSeni na Helpdesk
bylo Uspésné".

Nastavit vichoz | Nastavit vychozi - nastavi vychozi adresu a heslo. PfihlaSovaci jméno musite
nastavit sami. Spravné prihlaSovaci Udaje najdete na aktivacni karté programu.

e Moje dotazy - po stisku odkazu budete pfihlaSeni na helpdesk, kde se zobrazi seznam s vaSimi dotazy.

e Vlozit novy dotaz - stiskem odkazu se prfihlasite na helpdesk a nacte se formulaf pro vioZzeni nového
dotazu.

e Odeslat vzorek databéaze - po stisku odkazu se otevie formulaf pro odeslani dotazu. Vypliite Predmét a

Vytvofit a odeslat vzorek

Text dotazu a stisknéte tlagitko [ ] Nasledné se zobrazi formulaF pro Export

. . . o w
vzorku databaze. Zde vyberte, kterd data chcete odeslat ve vzorku a potvrdte tlacitkem .
Potvrzenim odeSlete dotaz se vzorkem na Helpdesk.

VioZit jako Mov) dotaz Pfedmét Jak v programu nastavit. ..

Odpowéd na stardi dotaz

Text Dobry den,

jak v programu mohu nastavit. ..

<« 7pi Vytvorit a odeslat vzorek

¢ Dotaznik spokojenosti - odkaz provede prihlaseni na helpdesk, kde mizZete vyplnit zobrazeny dotaznik.

¢ Nastaveni osobnich udajd - stiskem odkazu se prihlasite na helpdesk a naéte se formulafr pro nastaveni
osobnich udajud.

Zavfit Zavf¥it - uzaviete formular.

16.4 Co je v programu nového?

Volba je pfistupna v pfipadé, Ze existuje soubor obsahujici informace o novych vlastnostech a funkcich
programu. Zvolenim této volby zobrazite text souboru pomoci programu Poznamkovy blok nebo WordPad.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

16.5 O aplikaci

Zobrazi formulaf Informace o aplikaci s informacemi o verzi programu, jeho konfiguraci, vlastnikovi licence a
adresy vyrobce programu a vaseho prodejce.




IIHiiHHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
o FEET

DOCHAZKA

17

Postupy




=DOCHAZKA

17 Postupy

V postupech se vdm budeme snaZit co nejjednodusdim zpUsobem priblizit nastaveni zakladnich funkci
dochazkového systému.

Postupy:

Instalace Dochazky na MSDEfeh

Instalace dochazky na Interbasef4s

Postup pfi préaci s dochazkovym terminalem|468)
Mobilni jednotky ONIf467

Zplisob nastaveni &te¢ky ID médii RD3 a RD3B[473
Nagitani ID médii z terminalu do softwaref+73)

Naditani ID médii ze souboru do software[78)

Nastaveni popisu tladitek terminaluf7

Import zamé&stnanc(l473

Nastaveni pfistupovych pravi7d

Instalace nové verze programul4gd
Zadavani aktivacif4st

Nastaveni exportuls?)

17.1 Instalace Dochazky na MSDE

Instalace MSDE
Z instala¢niho CD z adresare \servis\msde spust'te setup.exe. Po instalaci provedte restart pocitace.

Vytvoreni prazdné databaze
Pomoci utility osqgl ("C:\Program Files\Microsoft SQL Server\80\Tools\Binn\osgl.exe") provedte vytvoreni
prazdné databaze:

1. C:\Program Files\Microsoft SQL Server\80\Tools\BinnN\OSQL.EXE" -S nazev_serveru -U sa.
2. nasleduje dotaz na heslo - potvrdte ENTER.

3. zapiste: create database nazev_database (napfiklad ads_ron) - potvrdte ENTER.

4, potvrdte stiskem CTRL Z - potvrdte ENTER.

5. nasleduje informace o vytvoreni databaze.

6. zaviete okno s command shell.
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Instalace a pFipojeni k databazi programem DOCHA ZKA

1. Nainstalujte program dochazka dle standardniho postupu a provedte aktivaci programu s modulem
SQL.

2. Ukoncete program a spustte ads.exe s parametrem -ncd - "ADS.EXE - ncd".

3. V programu vyberte menu systém\sprava databaze\nastaveni parametr( databaze a vyberte sestavit.

4, V zéloZce "Zprostfedkovatel" vyberte "Microsoft OLE DB Provider for SQL Server".

Zprostiedkovatel | Pipojeni | Upfesnéni | vie |

“uberte data, ke kterjm ze cheete pripajit:

Zpiosttedkovatelé OLE DB [~
Microzoft 1S4 1.1 OLE DB Provider

Microzoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microzoft OLE DB Provider For D ata Mining Services
Microzaft OLE DB Pravider for DTS Packages
Microzoft OLE DB Provider for Indesing Service
icrozoft OLE DB Provider for Internet Publishing
Microzoft OLE DB Provider for ODEC Drivers
Microzoft OLE DB Provider for Olap Services 8.0
Microsoft OLE DB Provider for Oracle

Microzoft OLE DB Provider for Outlook Search

Microsaft OLE DB Simple Provider

MSDataShape

S0GL Server Replication OLE DB Provider for DTS
Zprosgtfedkavatel slufeb OLE DB pro slufbu Microzoft Direct

< I | _

Dalii »» |

oK I Storno | Mapovéda |
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5. V zéloZce "PFipojeni" nastavte nasledujici hodnoty:

Ad 1 - nazev nebo IP adresu SQL serveru.

Ad 2 - zapiSte uzZivatelské jméno - "sa" - systém administrator.
Ad 3 - zapiSte nebo vyberte nazev databaze.

Ad 4 - provedte test spojeni, po UspéSném testu potvrdte OK.

Zprosttedkovatel  Ffipojeni |UpFesnén|’| Wie I

Cheete-li ge pfipojit k datim serveru SOL Server, zadejte tyto Odaje:
1. Wyberte nebo zadejte nazew serveru:

nazey_servern - | Aktualizovat |

2. Zadejte informace pro priblageni k serveru:
" Pougit integrované zabezpedeni Windows NT

& Pougit zadané ugivatelské iméno a heslo:

U Zivatelzké jméno: |sa

Heslo: |
[ Prazdnéheslo W Paovelit ulofeni hesla

3, 1% Yyberte databszi na serveru:

Indzev_databaze LI

" Pfipojit databézovi soubor jaka nézev databéze:

M azey soubor;

| 5
Testovat piipojeni

Ok I Stomo | Mapowéda |
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17.2 Instalace Dochazky na Interbase

1. Nakopirujte do adresafe s Windows\system32 nasledujici soubory:
_IBProvider.dll,
_IBProvider_register.bat,
_IBProvider_v2.dll,

cc3250mt.dll
2. Spust'te _IBProvider_register.bat
3. V programu DOCHAZKA nastavite pfipojeni k databazi - menu systém\sprava databaze\nastaveni

parametrd databaze - viz obrazky

4, V ZaloZce VSe - zménite nasledujici parametry:
- Bicursor = True
- Dialect = 3
- Free_threading = False

Zprostiedkovatel | Pipojeni | Upfesnéni | vie |

‘uberte data, ke kterjm ge cheete pripajit:

| Zprostiedkovatelé OLE DB ~

MediaCatalogDB OLE DE Provider
MediaCatalogMergedDB OLE DB Provider
MediaCatalogw'ebDE OLE DE Pravider

Microsoft 1S4M 1.1 OLE DB Provider

Microgoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microzoft OLE DB Provider For Data Mining Services
Microzoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microsoft OLE DB Pravider for Indexing Service
Microzoft OLE DB Provider for Intemet Publishing
Microzoft OLE DB Provider for ODEC Drivers
Microgaft OLE DB Provider for OLAP Services 8.0
Microzoft OLE DB Provider for Oracle

Microzoft OLE DB Provider for Outlook Search
Micrazaft OLE DB Pravider far SOL Server

Microzoft OLE DB Simple Provider

£ I |

Dalgi »>

oK Starno | Mapovéda |
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Zprosttedkovatel  Pfipojeni | UpFesném’I Wie I
To connect to InterB ase databaze enter the following:
1. Database description:
[0S ZAL
2. Full path to databasze file
IE:\Work\Dochazka.SD\Interbase\ADS_ZAL_SK.FDB

3. Database login:

User: |SvSDBA

Passward:

I Empty password ¥ Save password
4. Code page:

IWIN125EI w| ¥ UNICODE mode
5. Tranzaction management:

V¥ Enable automatic transaction

|zolation level: I Repeatable Read LI

|BProvider 2.3.3.1300 Test connection
oK I Starno | Mapovéda |

ZprostFedkovateII Pfipajeni  Upfesnéni |V§e I

—AD0/ADONET
[EFretms O parameters 1]

—0ODBC
™ Support ODEC query

ISF' retums rowset ;I

Schema cache Execute DDL Statement

IGInhaI ;I IWithnut commit ;I
¥ Truncate char Mamed Parameter Prefiz I

¥ Ask parameters descriptions from server

QK I Storno Mapovéda




17.3 Postup pfi praci s dochazkovym terminalem

POKYNY PRO POUZIVANI IDENTIFIKACNICH KARET (CIPC) DOCHA ZKOVEHO SYSTEMU

Postup identifikace na dochazkovém terminalu — registrace udalosti

1. Stisknéte pfislusnou klavesu vybérem z niZze uvedenych operaci - na displeji se zobrazi pfislusna
vybrana operace.

2. PriloZte bezkontaktni kartu (Cip) k dochazkovému termindlu — pfi UspéSné registraci se na displeji
zobrazi jméno zaméstnance a zazni zvukovy signal.

3. Kartu prikladejte ke spodni ¢asti termindlu.

Postup pri zobrazeni informace o saldu odpracovanych hodin:

Stisknéte klavesu ,saldo” a pfiloZte kartu (Cip). Na displeji se objevi saldo odpracovanych hodin ( + nebo — do
fondu odpracované doby).

PFi zadani chybné operace postupujte nasledujicim zptisobem:

Napfiklad zadate operaci pfichod misto odchod a zaregistrujete udalost kartou (Cipem). Tuto chybu eliminujete
znovu vybranim spravné operace a opétovnym pfiloZzenim karty (Cipu) k terminalu.

Pokud zvolite chybnou operaci a kartu jste nepfiloZili, mlZete opétovnym stiskem vybrat spravnou operaci a
poté provést registraci kartou (Cipem).

Priklady typ( priichodi a pferuseni pracovni doby:

e PFrichod (zacatek pracovni doby) — pfi pfichodu do zaméstnani stisknéte klavesu Pfichod a nasledné
priloZte kartu (€ip) k terminalu — zobrazi se zvolena operace a jméno zaméstnance.

o Prestavka (obéd) — prfi odchodu na obéd stisknéte klavesu Prestavka a nésledné pfilozte kartu (Cip) k
terminalu. Po prichodu z pFestavky stisknéte klavesu Pfichod (stejny pfichod jako do zameéstnani) a opét
priloZte kartu (€ip) k terminalu.

e Odchod — pfi odchodu ze zaméstnani stisknéte klavesu Odchod a nasledné pfiloZzte kartu (€ip) k terminélu.

e Sluzebné, Skoleni, LékaF, Soukromé&, Dovolena, Nemoc — pfi pFeruSeni pracovni doby z téchto
uvedenych dlvodd postupujte nasledujicim zplsobem — vyberte si z uvedené nabidky potfebnou operaci a
stisknéte pfislusnou klavesu a pfiloZte kartu (Cip). PFi pfichodu zpét do zaméstnani stisknéte klavesu PFichod.
Pokud se jiZz ten den nevratite do zaméstnani, nasledujici den si zvolte klavesu Pfichod a postupujte podle
bodu 1.
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17.4 Mobilni jednotky ONI

Mobilni terminaly ONI systému umoziiuji kromeé identifikace FidiCe ve vozidlech také evidenci dochazky. Evidenci
dochéazky muizZete vést ve vozidlech (osobnich i nakladnich), mobilnich objektech a mimo stabilni pracovni mista
(doCasna stavenisté, pfechodnda pracoviste).

Systém obsahuje:

¢ jednotku ONI systéemu,

e komunikacni terminal nebo GPS navigaci s moznosti urCeni kédu volby udalosti (pfestavka, jizda,
prichod, ukonceni ...),

o (teci zafizeni umoziujici identifikaci uzivatelll pomoci identifikacnich médii (Cipy Dallas, bezkontaktni
¢ipy RFID).

17.4.1 Princip ovladani

OBSLUHA

Obsluha ONI Dochazka je stejnd jako obvykle pouzivany zpUsob identifikace v dochazkovém systému.
Zaméstnanec zvoli na komunika¢nim terminalu Ciselny kéd operace (jizda, prace u zakaznika, prestavka,
ukonceni ...) a nasledné priloZi identifikacni Cip ke Ctecimu zafizeni. Systém Udaje o typu udélosti a identifikator
Cipu zpracuje a odeSle je do zabezpeceného technologického centra, kde jsou uloZeny do databaze. Z
databaze technologického centra jsou udalosti dostupné pres webové sluzby pro nacteni do dochazkového
systému.

PRENOS ZPRAV DO DOCHAZKOVEHO SYSTEMU
Po pfiloZeni Dallas €ipu, pfipadné RFID €ipu v reZimu dochazkovy systém, je jednotkou vygenerovana zprava,
kter4 je bezodkladné odeslana do technologického centra ONI systému. Zabezpecené technologické centrum
ONI systému provadi zpracovani dat z jednotek ONI systému a zajiSt'uje Sifrovany export dat pro dochéazkovy
systém.
Zprava obsahuje tyto udaje:

o Cas identifikace,

o Ciselny kod udalosti zadany na klavesnici nebo navigaci,

o identifikaCni kdd &ipu,

GPS souradnice mista identifikace,

e nazev mista identifikace.
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CHOVANI ONI SYSTEMU PRI VICENASOBNEM PRILOZENI CIPU

Pokud dojde bezprostfedné za sebou k opakované identifikaci uZivatele pFilozenim stejného Cipu bez zmény
Cisla operace, je druhé a dalSi priloZeni Cipu ignorovano. Do technologického centra ONI systému je odeslana
zpréava pouze o prvnim pfiloZeni Cipu.

PRIKLAD: Volba ¢&isla operace X,

- prvnipfiloZeniCipu A - zprava je odeslana,

- druhé priloZeni ¢ipu A - pFiloZeni ¢ipu je ignorovano,
- N-té pFiloZenicipu A - pFiloZeni ¢ipu je ignorovano.

Pokud mezi pfilozenim stejného Cipu dojde k identifikaci jinym Cipem nebo ke zméné Cisla operace, je
opakované pfilozeni prvniho €ipu systémem vyhodnoceno a zprava o udélosti je odeslana do technologického
centra ONI systému.

PRIKLAD: Volba &isla operace X,

- prvnipFiloZeni ¢ipu A - zprava je odeslana,

- prvnipfiloZeniCipu B - zprava je odeslana,

- druhé priloZeni cipu A - prava je odeslana,

- tretipFiloZeni ¢ipu A - pFiloZeni Cipu je ignorovano,
Volba ¢isla operace Y,

- Ctvrté priloZeni Cipu A - zprava je odeslana.

17.4.2 ReZimy ONI systému

Jednotka ONI systému je vybavena prostfedky pro snimani kodd identifikaénich médii jako jsou kontaktni Dallas
Cipy nebo bezkontaktni RFID &ipy. Identifikacni Cipy se pouZivaji v jednotkach ONI systému jak pro identifikaci
fidiCe (pFifazeni FidiCe ke konkrétni jizdé), tak rovnéz pro sledovani dochazky.

PriloZeni identifikatniho Cipu ke CteCce je doprovazeno zvukovym signalem. PFihlaSeni Fidice je potvrzeno
odlisnym ténem zvukové signalizace nez identifikace osoby pro dochazkovy systém.

Z pohledu jednotky ONI systému je potfeba rozlisit, zda jedine¢ny identifikator Cipu bude pouzit pro Gcely
identifikace FidiCe anebo pro dochazkovy systém.

ONI jednotka rozliSuje dva stavy z hlediska zpracovéani identifikacnich GipQ:

1) Identifikace osoby pro dochazkovy systém - jednotka se pfepne do rezimu dochazkovy systém a
v tomto rezimu jsou vSechny pfijaté kddy povazovany za kédy pro dochazkovy systém.

2) Identifikace Fidice - jednotka ma definovany vyhrazené kédy pro identifikaci Fidice a vSechny ostatni
kédy jsou povazovany za kady uréené pro zpracovani dochazkovym systémem.
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POSTUP PREPNUTI PROSTREDNICTVIM KLAVESNICE
Prepnuti z Identifikace FidiCe -> Identifikace osoby pro dochazkovy systém
Do reZzimu pro dochazkovy systém se prepnete pomoci znaku . (tecka), za kterym nasleduje Cislo operace.
Potvrzeni kédu se provadi klavesou ENTER na klavesnici a je doprovazeno zvukovym signalem.
Prepnuti z Identifikace osoby pro dochazkovy systém -> lIdentifikace FidiCe
PFepnuti zpét se provede klavesou BS nebo postupnym stisknutim klaves . (te€ka) a ENTER. Navrat do reZzimu
identifikace Fidice je potvrzen zvukovym signalem.
POSTUP PREPNUTI PROSTREDNICTVIM NAVIGACE
Prepnuti z Identifikace FidiCe -> Identifikace osoby pro dochazkovy systém
PFepnuti do reZimu dochazkového systému se provede odeslanim textové zpravy, kterd zaina znakem . (tecka)
a za nim nasleduje Cislo operace.
Prepnuti z Identifikace osoby pro dochazkovy systém -> lIdentifikace FidiCe
Pfepnuti zpét se provede odeslanim textové zpravy se samostatnym znakem . (teCka). K prfechodu do reZzimu
identifikace Fidi¢e dojde automaticky také po odpojeni navigace od jednotky.
17.4.3 Postup prace v dochazkovém rezimu
Obecné Ize operace dochazky do jednotek ONI vkladat bud' prostfednictvim specialné dodavané klavesnice,
nebo prostfednictvim GPS navigace.
ONI jednotky jsou v na$i dochazce nadefinované jako terminaly véetné prislusného nastaveni (Cisla terminald
odpovidaji &isltim pfislusnych ONI jednotek). Operace z téchto jednotek se pak zapisuji pfimo do pCvodni
dochazky.
V dochézce se budou evidovat tyto operace:

e Jizda kéd v terminalu: 1

e Prestavka kéd v terminalu: 2

e Prace u zadkaznika kod v terminalu: 3

e Ukonceni kod v terminalu: 4
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POSTUP ZADAVANI OPERACE PROSTREDNICTVIM KLAVESNICE

V klidovém stavu je u klavesnice vypnuty displej (kvlli Setfeni akumulatoru vozu). Pokud chcete zadavat &islo
nebo jinak s klavesnici pracovat, zapnete ji stiskem tlacitka + (plus). Obdobné pridrzenim klavesy - na cca 1
sekundu se klavesnice vypne. Operace dochazky se obecné do ONI jednotky zapisuji prostfednictvim zadani
znaku . (tecka) a za nim néasleduje Cislo operace.

Po zapnuti displeje u klavesnice, provedte nasledujici:

1. na klavesnici zapiSte kdd, ktery se sklada ze znaku . (tecka) a Cisla operace 1 (napriklad .1),

2. zadany kod odeslete stiskem tlaCitka ENTER,

3. ONI jednotka, po Uspé3ném odeslani kddu, potvrdi pfepnuti do rezimu dochazky zvukovym signalem,
4, nasledné identifikujte potfebny pocet uzivateld pfilozenim identifikaéniho &ipu - kaZzdé pfiloZeni Cipu je

potvrzeno zvukovym signélem,

5. operace s identifikaci osoby je odeslana na server.

POSTUP ZADAVANI OPERACE PROSTREDNICTVIM GPS NAVIGACE

Operace dochéazky se obecné do ONI jednotky zapisuji prostfednictvim zadani znaku . (tecka) a za ni nasleduje
Cislo operace. Textovou zpravu je mozno zadat na virtualni klavesnici, nebo zvolit z rychlych zpréav.

Zadani kdédu volby udalosti pFimou volbou

Po zapnuti navigace (po pfipojeni navigace by mélo dojit také automaticky k jejimu zapnuti), provedte

néasledujici:

1. v menu zvolte volbu VyfFidit -> Zpravy -> Vytvorit zpravu,

2. na virtualni klavesnici viozte kod, ktery se sklada ze znaku . (tecka) a Cisla operace 1 (napfiklad .1),

3. zadany kod odeslete stiskem tlaCitka Hotovo,

4, na displeji se poté zobrazi text: Chcete odeslat zpravu? ".1", ktery potvrdte tlaitkem Ano.

5. ONI jednotka, po Uspé3ném odeslani textu, potvrdi pfepnuti do reZzimu dochazky zvukovym signalem,
6. nasledné identifikujte potfebny pocéet uZivatell priloZzenim identifikaéniho Cipu - kazdé priloZzeni Cipu je

potvrzeno zvukovym signélem,

7. operace s identifikaci osoby je odeslana na server.
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mm

Zadani kédu volby udalosti z menu rychlych zprav

Podstatné jednodussi zplsob zadavani operaci prostfednictvim navigace je vyuZitim pfeddefinovanych - tzv.
rychlych zprav. Po zapnuti navigace (po pfipojeni navigace by mélo dojit také automaticky k jejimu zapnuti),
provedte nasledujici:

1. v menu zvolte volbu Vyf¥idit -> Zpravy -> Rychla zprava,
2. v zobrazeném seznamu zvolte typ udélosti:
.1 - Prichod

.2 - Prestavka

.3 - Odchod
.4 - Ukonceni
3. na displeji se poté zobrazi text: Chcete odeslat zpravu? ".1 - Prichod", ktery potvrdte tlacitkem
Ano,
4, ONI jednotka, po Uspé&Sném odeslani textu, potvrdi prepnuti do reZzimu dochazky zvukovym signalem,
5. nasledné identifikujte potfebny pocet uzivateld pfiloZzenim identifikaéniho &ipu - kaZzdé pfiloZeni Cipu je

potvrzeno zvukovym signalem,

6. operace s identifikaci osoby je odeslana na server.




17.5 ZpGsob nastaveni ¢tecky ID médii RD3 a RD3B

Cteku karet nastavite v menu Terminaly/Terminaly. V seznamu terminald stisknéte tlagitko | D . Novy
zaznam. Otevie se Formulaf terminalu. V zaloZzce Terminal vyplnite nasledujici polozky:

e K&d - povinny Udaj. Vepiste nazev kédu, napf.: CK1 (Ctecka karet 1).

e Popis - povinny Udaj. Popiste, o jaky terminal se jedna. Popis slouzi pro vaSi potfebu rychlé orientace mezi
terminaly, napF.: Ctecka karet 1.

¢ Urdeni terminalu - z nabidky zvolte jednu z nabizenych moznosti, napf.: Priichodovy.

G

Po provedeném nastaveni uloZte Udaje tlaCitkem
nasledujici polozky:

a prejdete na zalozku Parametry, ve které vyplnite

e Nazev pocitace - pokud pouzivate systém v siti, nastavte nazev pocitace, ke kterému je terminal fyzicky
pFipojen. Pokud nechéate tuto polozku volnou, budou se vSechny stanice pfipojené k databazi pokouset o
komunikaci s terminalem.

e Driver - dle zakoupeného typu hardware je potfeba prifadit k terminalu driver pro jeho komunikaci se
software. Pro Ctecku karet zvolte z nabidky ACSLine.

e Typ terminalu - z nabidky zvolte RD2/RD3.
e Typ komunikace - z nabidky vyberte RS232.

e Com Port - sériovy port, na kterém probiha komunikace. Sériovy port, ktery méte wvybrat, zjistite
nasledovné:

- na ploSe pocitace kliknéte na ikonu Tento pocita€ pravym tlacitkem mysi,

- v zobrazené nabidce vyberte Viastnosti,

- v otevieném formulari Vlastnosti systému zvolte z&lozku Hardware a stisknéte tlacitko Spréavce
zarizeni,

- v zobrazeném okné Spréavce zafizeni rozbalte tlacitkem = polozku Porty (COM a LPT),

- u polozky CP210x USB to UART Bridge Controller (COM4) je v zavorce uveden sériovy port, ktery
vyberete v poloZzce Com Port.

9

Po provedeném nastaveni uloZite Udaje tladitkem

Pres tlacitko Test spojeni zjistite, zda je CteCka karet spravné nastavena. Pokud se po

stisku tlacitka a nasledném pfiloZeni karty ke ¢te€ce zobrazi okno Testu komunikace s Cislem karty, potom je
zafizeni nastaveno spravné.

TIP: Po nastaveni éteciho zaFizeni mate moZnost naéitat nova ID médiald73 do programu, vyhledavat podle ID
médii ¢isla ID médii, osoby apod. Nejprve je potfeba vybrat terminal pro ¢teni ID médii v programu. Terminal
vyberete v menu Systém/Nastaveni aplikace/Lokdalni nastaveni/Naéitani ID média. Poté mizZete v seznamech,

kde je zobrazeno tlacitko Vyhledat podle nactené karty, vyhledavat potfebné udaje pomoci ID médii.
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17.6 Nacitani ID médii z terminalu do software

Postup pfi naditani ID médii z terminald je popsano v nasledujicich kapitolach pro terminaly RT310, RT300B
[474 a DT1000k78) a pro &te¢ku ID médii RD3 a RD3B473\.

17.6.1 Import ID médii z terminalu

FormulaF slouzi k nacteni novych ID médii z termindlu. Pro otevieni formulafe je nutné nejprve oteviit seznam
Identifikagnich médiils28. Nasledn& v menu Aktuini okno vyberte Import ID médii z terminalu. Jak provést
nacteni novych ID médii z terminalu se dozvite v nasledujici kapitole.

Nacitani ID médii z terminalu

Terminal |Docha'zkov1}' termindl & 1 - |
Dznaceni média Cislovat od
Datum pofizeni |01.12,2010

[ '  Nafist ][@Naﬁiﬁtposmpné][ ®  Storno J

e Terminal - povinny Udaj. Nastavte terminal, ze kterého budete nacitat ID média.

e Oznaceni média Cislovat od - povinny Udaj. VepiSte pocatecni (pofadoveé) Cislo, od které chcete Cislovat ID
média. Pokud mate posledni ¢islo nap¥. 10, zacnéte Cislovat od 11.

e Datum pofFizeni - povinny Udaj. Zadejte datum pofizeni ID média.

Nacist - stiskem tlagitka nactete viechny ID média z terminalu. ID média se

nattou do seznamu Identifikaénich médiils28, kde mdzete provést potfebné
Upravy.

[i;‘:'NaE:'l'Et msmméJ Nacitat postupné - karta je po nasnimani do terminélu ihned nactena do
programu. ID média se naétou do seznamu ldentifikacnich_médiik28), kde
mUzZete provést potfebné Upravy. Po naéteni karet do programu stisknéte

5;4 Frerusit nadtani J

tlacitko [

Storno - stiskem tlacitka uzavrete formular nacitani ID médii z termindlu.




17.6.2 Terminaly RT310, RT300B

Pro usnadnéni zapisu ID médii do programu je mozno pouZzit nasledujici postup:

A) Zobrazeni Cisla ID média na displeji terminalu a z4pis do programu:

1.

2.

na termindlu stisknéte modré tlacitko i

na displeji se zobrazi Cislo, které si opiSte

v programu v seznamu Identifikaénich médiik28 — stisknéte F4 pro vytvoFeni nového zaznamu

do poloZzky Kéd ID média zapiste opsané Cislo

do polozky Oznaceni média libovolné &islo, podle kterého budete moci vyhledat konkrétni ID médium

do polozky Datum pofizeni zapiSte datum, kdy jste ID médium pofidili

” '
potvrdte tlaCitkem

nyni mate ID médium zapsano v programu

B) PFimé naditani ID médii z terminalu do software (rychlejsi pro vice kust)

1.

2.

10.

11.

12.

v programu si zobrazte seznam ID médi - ldentifikaéni médiafk2é

v menu Aktulni okno/Import ID médif z terminaluls73 oteviete formulaf pro nacitani ID médii
ve formuléfi zvolte Terminal, ze kterého budete nacitat ID média

do pole Oznaceni média Cislovat od, nastavte pocatecni (pofadové) ¢islo pro oznaceni média

do pole Datum poFizeni vypliite datum pofizeni

[ ; Madtat postupné J

ve formulafi stisknéte tlacitko pro nacitani ID médii postupné do programu

oznacte si pofadovym Cislem ID média, ktera chcete do programu nacist
na termindlu stisknéte modré tlacitko i - terminal pfejde do rezimu nacteni nového ID média

pfilozte ID médium k terminalu v oznateném poradi - na displeji je po nacteni zobrazeno cislo ID
média

na termindlu stisknéte 2x po sobé modré tlacitko i - terminal se vrati do zakladniho rezimu a nasledné
prejde do rezimu nacteni nového ID média

body 9 a 10 opakujte do doby, nez nactete vSechna pozadovana ID média do programu

po naéteni ID médii do programu stisknéte tlagitko [i; SRS ] pro ukonéeni nag&itani ID médif
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13. stiskem tlacitka opustite formular pro nacitani 1D médii

14. pokud v3e prob&hne v pofadku, tak ID média budou na¢tena v seznamu ldentifikaénich médiifs28

Doporucujeme vyzkouSet postup na nékolika kusech ID médii a nasledné pro zbytek.
17.6.3 Terminal DT1000

Pro usnadnéni zapisu ID médii do programu je mozno pouZzit nasledujici postup:

PFimé nacitani ID médii z terminalu do software (rychlej3i pro vice kus()

1. oznacte si pofadovym Cislem ID média, ktera chcete do programu nacist
2. na termindlu stisknéte tlacitka J 2 4 6 - terminal prejde do rezimu ¢teni novych ID médii
3. prikladejte jednotliva ID média k terminalu v oznateném pofadi - na displeji je po nacteni zobrazeno

¢islo ID média

4, v programu si zobrazte seznam ID médif - Identifika&ni médiaf28)

5. v menu Aktulni okno/Import ID médif z terminaluf+73 oteviete formulaf pro nacitani ID médii

6. ve formuléfi zvolte Terminal, ze kterého budete nacitat ID média

7. do pole Oznaceni média Cislovat od, nastavte pocatecni (pofadové) ¢islo pro oznaceni média

8. do pole Datum poFizeni vypliite datum pofizeni

9. nactéte ID média tlacitkem

10. pokud vSe probéhne v pofadku, tak ID média budou nacteny v seznamu Identifikanich médii

11. rezim c¢teni ID médii na terminalu prerusite stiskem libovolného tladitka a terminal se vrati do

zakladniho rezimu

Doporucujeme vyzkouSet postup na nékolika kusech ID médii a nasledné pro zbytek.

17.6.4 Ctecka ID médii RD3 a RD3B

Pro usnadnéni zapisu ID médii do programu je mozno pouzit nasledujici postup:
Primé nacitani ID médii ze Ctecky ID médii do software

1. oznacte si pofadovym Cislem ID média, ktera chcete do programu nacist

2. v programu si zobrazte seznam ID médif - ldentifikadni médiaf28)
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3. v menu Aktudlni okno/Import ID médii z terminalul473 oteviete formulaF pro nag&itani ID médif
4, ve formulafi zvolte Termindl, ze kterého budete nacitat ID média

5. do pole Oznaceni média Cislovat od, nastavte pocatecni (pofadoveé) €islo pro oznaceni média
6. do pole Datum pofFizeni vypliite datum pofizeni

[ i;/' Maditat posmpnéJ

7. ve formulafi stisknéte tlacitko pro nacitani ID médii postupné do programu

8. prikladejte postupné ID média ke Ete€ce ID médii v oznaceném poradi

[$ Prerusit nadtani J

9. po nacteni ID médii do programu stisknéte tlacitko pro ukon€eni nacitani ID médii
10. stiskem tlacitka opustite formulaf pro nacitani ID médii
11. pokud v3e prob&hne v pofadku, tak ID média budou naéteny v seznamu ldentifikacnich médiifz28)

Doporucujeme vyzkousSet postup na nékolika kusech ID médii a nasledné pro zbytek.

17.7 Nacitani ID médii ze souboru do software

Pro usnadnéni zapisu ID médii do programu je mozno pouZit nacteni dat z textového souboru.

Postup nacteni:

1. Oteviete seznam ID médif - Identifikaéni médials28).
2. V menu vyberte polozku ,,Aktuélini okno/Import ID médii ze souboru".
3. Vyberte textovy soubor obsahujici seznam karet.

POZOR: Seznam karet obsahuje poloZku oznaceni. Pokud jiZz v seznamu karet existuje karta se stejnym
oznacenim, nebude nové karta do systému importovana. Pokud chcete karty importovat s jinym oznacenim,
upravte obsah textového souboru drFive, neZ budete import provadét.

Struktura textového souboru:

Kod1;Kod2;Oznaceni_media;Datum_porizeni;Datum_vyrazeni;Blokovana;Zpusob_vyrazeni;Zaloha_na_medium

PRIKLAD:
0AF8017700000000;0AF8017700000000;259;20090817;20100930;1;0;100

Pokud nékterou polozku v textovém souboru nemate (napfiklad Kod2, Datum_vyrazeni, Blokovana,
Zpusob_vyrazeni, Zaloha_na_medium), potom struktura textového souboru bude vypadat nasledovné:

Kod1;;0znaceni_media;Datum_porizeni;;;;

PRIKLAD:
0AF8017700000000,,;259;20100921;;;;
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17.8 Nastaveni popisu tlacCitek terminalu

Pokud potfebujete vytvorit popisy tlacitek terminalu, postupujte nasledovné:

otevrete si program (Dochazka, Jidelna),

e zobrazte seznam terminald v menu Terminaly -> Terminaly,

o stisknéte ikonu | . tiskarny v nastrojové liste,

e v zobrazeném formulafi Tiskové sestavy oznalite poZadovanou sestavu pro tisk Sablon na klavesnici

terminalu,

o stisknete tlacitko ‘a“Ed Nahled,

¢ podle zvolené sestavy se vam zobrazi formulaf Editace tlaCitek terminalu s pozadovanym rozmisténim

tlagitek,

|T Editace tlacitek terminalu

reZim editace

editovat text
® tlatitka

o editovat pismo a
barvu thitka

terminal RT 300 ACS-ine

doporugeny postup:

1. nastavte text vSem vybranym Haditkdm
(Kiknutim na tadtko)

2. nastavte barvy, pfipadné pismo taditkim
(pismo a barvu Ize nastavit viem Haditkdm
najednou, nebo nastavit vEem pismo a zachovat
nastavené barvy volbou nize)

[ obnovit posledni pouZité nastaveni J

text WELKA PISMENA
aditia

text
tladitka

text
tladitka

[ nastavit pismo viem taditkdm ]

text zachovat individugini nastaveni barev

tladitka
' o

Doporuceny postup nastaveni popisu tladitek terminalu:

0 v rezimu editace zvolte Editovat text tlacitka,

o kliknutim na tlagitko nastavte vybranym tlaéitkim text,

0 u ostatnich tlacitek text smazte,

0 zvolte styl pisma stiskem pozadovaného tlacitka (VELKA PISMENA, mala pismena, Prvni velké),

0 Vv rezimu editace zvolte Editovat pismo a barvu tlagitka,

0 nastavte tlagitkim barvy, pfipadné& pismo (pismo a barvu Ize nastavit viem tlagitkiim najednou nebo
nastavit vSem pismo a zachovat nastavené barvy volbou nize),
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po nastaveni tlacitek terminalu potvrd'te formular tlacitkem

po potvrzeni se zobrazi sestava pro tisk popisu tla¢itek terminélu,

stiskem tlagitka Tisknout, vytisknéte sestavu,

wytiSténé popisy tlacitek terminalu zasurite pod kryt tlacitek terminalu.

17.9 Import zaméstnanct

UmozZzniuje nacteni seznamu osob z textového souboru. Tento import je také mozno vyuzit pro aktualizaci (napf.
pravidelné piebirani dat z jinych systémd, ...).

Postup importu:

1. Vytvorte textovy soubor podle uvedené struktury.

Pro import zaméstnancti do dochazkového systému je nutné vytvorit textovy soubor v nasledujicim tvaru:
Rodné cCislo; PFijmeni; Jméno; Titul pfed; Titul za; Rodné jméno; Datum narozeni; Zaméstnanec 1; Osobni
Cislo; Datum nastupu; Datum vystupu; Typ pracovniho poméru; Kalendar; Stfedisko; Popis stfediska;
Persondlni; Popis personalni; Platnost kalendafe od; Typ mzdy; Koéd karty; Oznaceni karty; Datum pFidéleni

karty

Polozky oznaceny tucné jsou v textovém souboru povinné, viechny ostatni polozky jsou volné.

PRIKLAD:

2. V menu "Systém/Nastaveni aplikace/Spoleéné nastaveni/lmport pracovnich poméri[e3¥, nastavte
potfebné Gdaje importu.

3. V menu "Systém/Import-Export/Import dat z mezd[143"" spustte import dat.
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17.10 Nastaveni pristupovych prav

Cil nastaventi:

Firma je rozd&lena na stfediska THP a VYROBA. Vedouci stfediska TPH je pan Karas a vedouci odd&leni
VYROBA je pan Novak. Kazdy vedouci stfediska ma prava editovat dochazku pouze svym pfimym podfizenym.
Ekonom firmy pan Janaéek mdZe editovat dochazku véem zaméstnanctm firmy

Postup nastaveni:

1. rozdélte zaméstnance do pristupovych skupin - menu SYSTEM/SPRAVA DATABAZE/PRISTUPOVE
SKUPINY (pokud je jiz mate rozdélené ve skupinach osob (MENU/SEZNAMY/SKUPINY OSOB) — mizZete
pouZit synchronizaci pfistupovych skupin se skupinami osob)

2. nastavte typ zabezpedeni na - Zabezpedeni systémem uzivatel( a prav

3. vytvorte skupinu uZivatellt MISTRI a nastavte jim prava na menu, databazi, sestavy dle Vasi potfeby.
Standardné nastavujeme v prvni zaloZce nasledujici:

V zéloZce ,prdva na menu" nastavte prava, abyste mistrm zamezil vstup do ¢asti programu, kde se provadi
nastaveni programu, komunikace s terminaly. Menu ,Seznamy" a ,,Terminaly" nemusi mit Zadn& préava.

V zéloZce "prava na databazi" mizete povolit prava na vSechny datové tabulky. Pfipadné je moZno nastavit
omezend prava na tabulku obdobi — mistfi nebudou moci vytvaret ani uzavirat obdobi v dochazce a
znepristupnit je ostatnim uZivateltm.

V nastaveni prav na "manaZer. sestav" miZete povolit nebo zamezit tisk jednotlivych vystupnich sestav a
exportd data.

4. Pokud mate nastavena Prava pro skupinu uZivatell, stisknéte tlacitko zavfit v zakladnich Gdajich
skupiny uZivatell a pokracdujte vytvafenim jednotlivych uzivatell (tladitko uZivatelé).

Vytvofite nového uZivatele a pfifazenim do skupiny mu nastavite vSechny prava skupiny, do které patfi. Pro
omezeni prav na skupinu zaméstnancl patfici do skupiny THP se pfepnéte do zalozky ,prava na databazi"
nalistujte poloZzku pfistupova skupina osob, v pravé €asti ,prava na sloupce" vyberte kdéd a ve spodni Casti
»,Omezeni hodnoty sloupce" nastavte poZzadovanou pFistupovou skupinu osob. Pokud je skupin vice oddélte je
stfednikem (uZivatel Karas bude mit nastavenu THP, uZivatel Novak nastaveno VYROBA a uZivatel Jelinek —
THP;VYROBA nebo 7adné omezeni).

5. Pokud chcete nastavit prava uZivateli pouze na sebe samého, vyberte v zaloZzce ,prava na databazi"
nalistujte poloZku osoba, v pravé €asti ,prava na sloupce" vyberte pfijmeni (rodné €islo) a ve spodni
¢asti ,Omezeni hodnoty sloupce" nastavte pozadované pfijmeni (rodné cislo).

6. Je mozZné také nastavit, aby zaméstnanec mohl pouze prohlizet svou dochazku a nemohl ji editovat.
Nastaveni se provadi podobnym zplsobem. Doporucujeme vytvofit skupinu uzivatelli ,,Osoba". Této
skupiné omezite zakladni prava, viz obrazek.
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Nastavite prdva na menu (dle VaSeho uvédZeni) a v pravech na databazi omezte prava na cteni pouze u
nasledujicich tabulek: Denni vysledek vypoctu, Dochazka, Mési¢ni vysledek vypoltu, Mzdova poloZzka ve mzdé
(mozno zakazat Gplné), Obdobi a obdobi s uréenou délkou (povolte také editaci — zaméstnanec miiZe prepinat
obdobi), Schvéleni dochazky, Vysledek vypo&tu za obdobi.

17.11 Instalace nové verze programu

Informaci o zvefejnéni nové verze byste méli dostavat do e-mailu a zaroveii se dozvite, jestli je pro vas
aktualizace zajimavé, nebo pfipadné nutna. Aktualizace aplikaci jsou vZdy k dispozici na naSem centru podpory
zékaznikl ,,helpdesk.ron.cz“.

Pri instalaci nové verze programu postupujte nasledovné:

1. Je zapotfebi, aby si vSichni uzZivatelé vypnuli program (pfipadné vSechny programy, pracujici na
spoleéné databazi). Seznam pfipojenych uzivatelli naleznete v menu Systém -> Seznam aktualné
prihlagenych uzivateld.

2. V adresafi s nainstalovanym programem vytvofte novy textovy soubor maintenance.txt (pravé tlagitko
mysi -> v zobrazeném menu Novy -> vybrat Textovy dokument -> pfejmenovat na maintenance.txt).
Do textového souboru maintenance.txt uvedte nazev pocitate (serveru), ze kterého budete poprvé
spoustét novou verzi programu, a uloZte. Vytvofenim toho souboru zabranite spusténi programu z
jiného pocitate, neZ ktery je v tomto textovém souboru zapsan. Textovy soubor je potfeba
nakopirovat do adresarll ke vSem nainstalovanym programdm RON.

3. Vypnéte na serveru sluzby souvisejici s aplikacemi RON -> ADS_Service, APS_Service,
JIDELNA_Service, apod.

4, Zalohujte stavajici databazi. Zalohu databaze provedete v menu Systém -> Sprava databaze ->
Zalohovani databéze. Pokud mate vice programl RON a programy jsou napojeny na jednu databazi,
staci provést zalohu jen v jedné aplikaci. Zalohu Ize provést pouze na lokélni disk pocitace, na kterém
se databaze nachazi.

5. Z centra podpory zakaznik( helpdesk.ron.cz -> sekce Ke stazeni -> stahnéte a uloZte do pocitace nové
verze programd.

6. Postupné spustte staZzené instalacni programy a provedte instalace novych verzi. Instalujte pfimo do
sloZzky, ve které mate stavajici verzi programu. Nova verze ji pfepiSe. NezaleZi na poradi, v jakém
budou aplikace instalovany.

7. Spustte nainstalovany program.

8. Po instalaci budete vyzvani k potvrzeni restrukturalizace databéaze, kliknéte na tlacitko ANO.
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9. V pripadé, Ze provadite instalaci vice novych verzi, po restrukturalizaci program vypnéte a spustte
dalSi nainstalovany program. Opakujte proces s restrukturalizaci.

10. Po uspéSném ukonceni restrukturalizace databaze spustte na serveru zastavené sluzby souvisejici s
aplikacemi RON - ADS_Service, APS_Service, JIDELNA_Service, apod.

11. Odstrarite textovy soubor maintenance.txt nakopirovany do adresarli u nainstalovanych program
RON.

Body 2a 11 - jsou nutné pouze v pfipadé, Ze program pouziva vice uzivatelll v siti a nejste schopni zajistit,
aby se pred dokonenim instalace a restrukturalizace databaze k této databazi nékdo
nepfipojil.

Body 3a 10 - jsou nutné v pfipadé, pokud jsou sluzby nainstalovany na serveru (nebo PC).

17.12 Zadavani aktivaci

Registracni karta

Registra¢ni karta je dokument, ktery jste obdrzeli ve formatu PDF pfilohou v e-mailu, €i jinou formou. Tento
dokument obsahuje nékolik dtleZitych Gdajl. V prvni fadé Gdaje pro spravnou aktivaci programu. Dale pak
uzivatelské jméno a heslo pro pfihlaSeni na helpdesk spolecnosti RON. Registracni karta miZze mit omezenou
platnost (Datum docasnosti na registraéni kart&), v pfipadé, Ze dochazi k zapljtce programu nebo aktivaci
programu pro obdobi mezi objednéavkou a zaplacenim vSech faktur.

Aktivace
Aktivace je uvedeni programu do funkéniho stavu dle vami zakoupené licence. Pomoci aktivace se

nejen program aktivuje na plnou verzi, ale zaroven budou zpfistupnény pfipadné moduly, které Ize k programu
libovolné dokoupit.

Aktivaci je potfeba provést v nasledujicich pfipadech:

1. PFi prvnim spusténi aplikace - prvni Aktivani kdd vam poskytne (technik/konzultant) pfi instalaci
programu. Tento kdd je pouze doCasny. Dalsi aktivacni kdd dostanete po zaplaceni faktury.

2. Zména nazvu vasi firmy — zméni-li vaSe firma nézev, ktery se mé zobrazovat v tiskovych sestavach
apod., je potfeba pozadat o zménu spol. RON Software s.r.0., ktera vdm zaSle novou registracni
kartu.

3. Po zakoupeni novych modulll — pokud zakoupite nové moduly pro néktery z programt spol. RON

Software s.r.o.




=DOCHAZKA

m:.

4. Dokoupent licenci — jestli-Zze zakoupite licenci na vétsi pocet zaméstnancd.

5. Nova, nebo prodlouZzena servisni smlouva — pokud jste uzavfeli novou servisni smlouvu,
popfipadé jste zakoupili prodlouZzeni, obdrzZite novou registracni kartu.

6. PFi prechodu z generacné star$iho typu programu na novéjsi — pokud zakoupite generatné
novéjsi typ programu, je zapotfebi zménit kdéd v nové nainstalované verzi programu (nejednd se o
béZnou aktualizaci verze).

Postup zadani aktivaéniho kédu: V menu Systém -> Sprava databaze -> Aktivace -> zde vypliite vSechny Udaje
z registracni karty. Povinné jsou Udaje, které jsou tistény tucné. PFi zadavani aktivacniho kédu je nutné mit
prava pro zapis do slozky, kde je program nainstalovan. Pokud je program nainstalovan na serveru, bude
pravdépodobné muset provést aktivaci jeho spravce.

Helpdesk

Helpdesk je nastroj, pomoci kterého je mozné zadavat dotazy pfimo na konzultanty jednotlivych programd.
Pokud mate platnou servisni smlouvu, je mozné se prihlasit pomoci webové stranky zadané ve vaSem
oblibeném prohlizedi: ,helpdesk.ron.cz*. Tato forma podpory je pfistupna vyhradné t&m zakaznikim, ktefi maji
platnou servisni smlouvu.

17.13 Nastaveni exportu

Data z dochazkového systému je mozné pouzit jako podklad pro zpracovani mezd. Pokud je Va$ mzdovy
systém schopen pfijimat data o dochazce v textovém souboru, mizZete si export do textového souboru pro
mzdovy systém nastavit. Dochazkovy systém umoZfiuje nastavit libovolny pocet exportovanych textovych
soubor( s vliastnim nadefinovanym formatem.

Pokud si na nastaveni vlastniho exportu netroufate, kontaktujte linku podpory RON Software.

V jednoduché varianté sta¢i jedno nastaveni exportu. Pokud je vSak export komplikovanéjsi mlze byt zapotfebi
nastaveni vice rlznych exportll (pro kazdou skupinu zaméstnancl jiny export). Z tohoto déivodu je mozné
nastaveni exportl ukladat pod rdéiznymi nazvy - mit vice rliznych exportli a k témto exportlim pfifazovat skupiny
osob, které se budou exportovat.

Postup exportu:

1. V menu "Systém/Nastaveni aplikace/Spoleéné nastaveni/Export[e4T' nastavte potfebna data pro
export.
2. V menu "Systém/Import-Export/Exportlisd" spustte export dat.
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Nastaveni exportu obsahuje nasledujici podkapitoly:

Export@

Format exportuf+s3)

Proménné zakladniho seznamu zaméstnanc(il4s®
Proménné seznamu mzdovych poloiekm
Promé&nné seznamu vysledkd vypodtu dochéz&(m
Proménné seznamu intervalovych ﬂsledkﬁm
Formatovani datumovych proménny’chm
Formatovani &iselnych proménny’chm

17.13.1 Export

Postup vytvofeni nastaveni exportu:

- stisknéte tlacitko a zadejte nazev exportu (napf. ABC_MZDY).

- vypliite €ast Nastaveni aktualniho exportu se vSemi nize popsanymi vlastnostmi (polozkami).
Pokud chcete vytvofrit vice druhd exportd, opakujte predchozi kroky.

Jestlize nastaveni exportu neprovadite sami a exportni soubor vam byl doru€en, pouzijte moznost nacteni
exportu ze souboru.

Mastaveni exporti:
Nazev | v” [ vytvoiit ”Ej Odstranit ]

Mastaveni aktualniho exportu:

Cilowy soubor

Pfid&vat zdznamy do jiZ existujicho souboru

Povolit export v neuzavieném obdobi
Definice formatu -
] +
Platnost pracovnich pomérd
Aktivni () Ukonéené () vechny

Exportovat i zaméstnance jiné firmy

Exportovat jen zaméstnance podle zvoleného rozdéleni

Typ rozdéleni |Skupina IZH
Volba rozdéleni pied exportem
Seznam kédd rozdéleni

[ o) (% som]

Horni &ast nastaveni pfedstavuje prvky, pomoci kterych Ize ovladat seznam nadefinovanych exportd.

e Nazev - toto pole zobrazuje nazev aktualniho nastaveni exportu. Pomoci tla¢itka ~! I1ze volit ze seznamu jiz
ulozenych exportd.

Vytvorit - toto tlacitko umozni vytvorit nové nastaveni exportu pod zvolenym nazvem.
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Odstranit - toto tlacitko umoziuje odstranit aktualné nastaveny exportu. Odstranéni je
nevratny krok.

Ulozit nastaveni aktualniho exportu do souboru - tladitko umozfiuje uloZit akt.
nastaveni exportu do souboru. Vytvofi se soubor s nazvem exportu a pfiponou "nex"

Nacist nastaveni ze souboru - tlacitko umozfuje nacist nastaveni exportu ze souboru.

Dolni ¢ast formulare obsahuje nastaveni aktualné vybraného exportu.

e Cilovy soubor - toto pole slouzi pro zadani ndzvu cilového souboru zobrazeného exportu. Do tohoto
souboru se budou exportovana data ukladat. Nazev souboru mizZe obsahovat proménné s definici forméatu
datumu, které budou pfi provadéni samotného exportu nahrazeny hodnotou podle aktudlniho obdobi.
Proménné s formatem datumu se do nazvu vkladaji tak, Ze se dany forméat datumu ohrani¢i mezi znaky: %6
%b. Jako formatovaci znaky Ize pouzit tyto Fetézce: m mm yy yyyy. Proménnych s formatem datumu je
mozno do nazvu souboru vkladat libovolné mnoZzstvi.

PRIKLAD: Pro zadany nazev cilového souboru: "c:\temp\export%mmyyyy% .txt" a aktualni obdobi erven 2008,
bude vysledny ndzev souboru tento:
"c:\temp\export062008.txt".

Pridavat zaznamy do jiz existujiciho souboru - pokud je tato volba aktivovdna, pak pfi provadéni
daného exportu bude provedena kontrola, zda dany soubor jiz existuje a pokud soubor existuje, pak plvodni
obsah bude zachovan a zaznamy budou pfidany na konec souboru. V opacném pripadé bude plvodni obsah
souboru pred exportem vymazan a bude naplnén novymi daty.

Povolit export v neuzavieném obdobi - pokud je tato volba aktivovdna, neni potfeba pfed exportem
uzavirat obdobi[751.

Definice formatu - toto pole slouZi pro definovani jednotlivych Fadkél (zaznamd) forméatu_exportul4s8. Pro

definici formatu stisknéte tlacitko .

Platnost pracovnich pomérd - zvolte, které pracovni poméry chcete exportovat (Aktivni, Ukongené,
VSechny).

Exportovat i zaméstnance jiné firmy - pokud je tato volba aktivovana, pak pfi provadéni exportu budou
exportovany i idaje zaméstnanc( jiné firmy.

Exportovat jen zaméstnance podle zvoleného rozdéleni - pokud je tato volba aktivovana, pak pfi
provadéni akt. exportu budou exportovany jen (daje zaméstnancl, ktefi jsou prifazeni do rozdéleni
nastavenych v nésledujicich dvou polich. Tuto volbu pouzijete, pokud potfebujete pro jednotlivé skupiny
zaméstnancl definovat rdizné exporty. Napfiklad pro délniky prevadite pfescasy a pro techniky pfescasy do
exportu nedavate.

o Typ rozdéleni - toto pole uréuje typ rozdéleni, pro které bude omezen vybé&r zaméstnancd pro akt.
export.

0 Volba rozdéleni pred exportem - pomoci této volby aktivujete vybér konkrétnich rozdéleni podle
pfednastaveného typu, prostfednictvim formulafe ze seznamem rozdéleni pfed provedenim exportu.
Pokud neni volba aktivovana, mate moznost zadat Seznam kédd rozdéleni.
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0 Seznam kod( rozdéleni - toto pole obsahuje kody rozdéleni zaméstnanct (oddélené stfednikem).
V poloZzce Typ rozdéleni jste vybrali néjaké rozdéleni napf. "Skupina". V této poloZce vypiste
seznam skupin, pro které se bude provadét tento export. VSichni zaméstnanci, ktefi se b&hem
zpracovavaného obdobi (mésice) stali ¢leny této "skupiny" budou obsaZeni v exportu.

souvisejici: Format__exportulssy), Proménné zakladniho_seznamu__zaméstnancéil4s®, Proménné seznamu
mzdowych,_polozeklsd, Proménné_seznamu_vysledk(l vpoétu_dochazkyl498, Proménné seznamu_intervalowych
wysledk@lod, Formatovani datumovych, proménnychlo?, Formatovani_giselnych_proménnychled), Formatovani
fetézcowych proménnychlasd

17.13.2 Format exportu

Format exportu popisuje, jak budou vypadat jednotlivé Fadky (zaznamy) exportniho souboru. Jeden Fadek
forméatu popisuje jeden nebo vice vyslednych Fadk( pro jednoho zaméstnance v exportnim souboru. Tzn., Ze
pro kazdého zaméstnance je proveden pfeklad a dosazeni hodnot kazdého radku forméatu daného exportu.
Formatovaci znacky v popisu formatu uzaviené do hranatych zavorek nejsou povinné. Uvozovky v pfikladech
nejsou soucasti formatu a slozi jen pro ohraniCeni textu, ktery bude soucasti definice formatu.

Popis definice formatu exportu:
Zakladni format Ffadku vypada takto:
<zdroj dat>[<posun vzhledem k akt. obdobi>]:<format Fadku>

<zdroj dat> - ur€uje zdroj dat Fadku exportu. Aktualné jsou mozné tyto zdroje dat:

<zdrojdat> =27

Tento zdroj dat uréuje, Ze zdrojem dat je zakladni seznam zaméstnanc( se zakladnimi Udaji. Tento typ Fadku
bude vloZen do vysledného souboru jednou pro kazdého zaméstnance. Do forméatu Fadku mohou byt vkladany

proménné zakladniho seznamu zaméstnancti 488\,

Priklady (Z):

o Priklad fadku definice formatu pro vypsani jména, pfijmeni a data narozeni oddélenych stfednikem:
"Z:%jmeno%; Yoprijmeni%o; YodatumNarozeni&dd.mm.yyyy%o"

o Piklad Fadku definice formatu pro vypsani jména, pfijmeni a data narozeni s pevnou délkou 20 znakd kazdé
proménné zarovnané doprava:
"Z:%jmeno@-2026%oprijmeni@-20%%odatumNarozeni&dd.mm.yyyy@-20946"

o Piklad Fadku definice formatu pro vypsani jména, pfijmeni a data narozeni s pevnou délkou 20 znakd kazdé
proménné zarovnané doleva:
"Z:%jmeno@2026%oprijmeni@20%6%ocdatumNarozeni&dd.mm.yyyy @20%6"

<zdrojdat> =M
Tento zdroj dat urCuje, Ze zdrojem dat je seznam mzdovych poloZzek zaméstnance. Tento typ Fadku bude
opakovan pro kazdou mzdovou poloZzku kazdého zaméstnance. Do forméatu Fadku mohou byt vkladany

proménné zakladniho seznamu zaméstnancti 488 a proménné seznamu mzdovych poloieklZag'ﬂ.
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Priklady (M):

Priklad Fadku definice formatu pro vypis mzdovych poloZek oddélenych ¢arkou:
""M: %%rc%6,%00s0bniCislo%6,%cdatumNastupu%o,2oMzdovaPolozka%o,%opopis %o, %0PocetJednotek
%,%0CenaZaJednotku&##0.00%

<zdroj dat> = V[?<typ Casové slozky mzdy=>]

Tento zdroj dat uréuje, Ze zdrojem dat je seznam vysledkd vypoétu dochazky zaméstnance. Do formatu

fadku mohou byt vkladany proménné zakladniho seznamu zaméstnanciif4s8 a proménné seznamu_ vysledki
vypoétu dochazkyfash.

Pokud je potfeba dosadit soucty nebo rozdily vice ¢asovych slozek mzdy v jednom Fadku, pak je mozno na
misto jednoho kédu &asové slozky mzdy dosadit vice kdd(l ¢asovych slozek mzdy oddélenych operatorem +
nebo operatorem -. V daném pfipadé pak proménné: hodiny, dny, kalendarniDny budou vysledkem daného
vzorce z kédd Casovych slozek mzdy. Napf. pokud potfebujeme soudet odpracované doby (kéd 100) a
dovolené (kod 200) pak dany text, pro popis poZzadovanych €. slozek mzdy, bude vypadat takto: "?100+200".
Pokud je Fadek souCtem Casovych sloZzek, budou numerické proménné souctem téchto Casovych sloZzek, ale
textové proménné budou naplnény prvni nalezenou hodnotou ze s&itanych ¢asovych slozek.

Proménné hodiny, dny, kalendarniDny mohou mit index dne v meésici v hodnoté 1 aZz 31 uzavieny do
hranatych zavorek. Napr. "%hodiny[15]%" znamend, Ze na misto proménné bude dosazen pocet hodin z
vysledku vypoctu odpovidajici Casové sloZce z 15. dne zpracovavaného obdobi (nebo jiného, nastavenim
posunu v definici zdroje dat).

Pokud mé& dany datovy zdroj nastaveny poZadovany kéd ¢asové slozky nebo vice poZadovanych kodd, pak
tento fadek bude vlioZzen do vysledného souboru pro kazdého zameéstnance jednou pro poZzadovany kod
Casové slozky mzdy (nebo vysledek podle vzorce s kody asovych slozek). V opaéném pripadé, pokud neni
definovan Zadny poZzadovany kdéd Casové slozky, bude tento Fadek vioZzen do vysledného souboru pro kazdy
zaznam meésiénich vysledkl kazdého zaméstnance. Pokud jsou ve formatu fadku proménné s indexem dne,
pak musi byt vzdy definovan poZzadovany kdd Casové slozky mzdy, nebo vysledek podle vice ¢asovych sloZek
vzorcem.

Priklady (\V):

Priklad Fadku definice formatu pro vypis odpracovanych dob zaméstnanc(l v hodinach:
"V?100: %rc%,%00s0bniCislo%,%cdatumNastupu%o,100,%6hodiny 26"

Priklad Fadku definice formatu pro vypis souctli dovolenych a nemocenskych zaméstnanct ve dnech:
'"'V?200+300: %rc%o,%00s0bniCislo%,%edatumNastupue,<externi kdd>,%edny 26"

Priklad Fadku definice formatu pro vypis pfevadénych piescast zaméstnancli z minulého mésice v hodinach:
"V?997@-1:%0rc%,%00s0bniCislo%6,%odatumNastupu?6,997,%cdny 26"

Pfiklad Fadku definice formatu pro vypis odpracovanych hodin zaméstnanc (v minutach) v jednotlivych
dnech v mésici oddélenych svislou ¢arkou: "V?100:%6rc%6,2%00s0bniCislo%6,%datumNastupu%o,100|%
hodiny[1]&m%6]26hodiny[2]&m24]... ... |26hodiny [31]&m2%"

Pfiklad stejného Fadku jako predchozi, pouze osobni &islo je zarovnano na deset znakd doprava a doplnéno
pred Fazenymi nulami:

"V?100:%rc%6,%00s0bniCislo& 0@- 1026, %edatumNastupu%b6,100 | 2%6chodiny [ 1] & Mm% ] %6hodiny [2]
&mao]... ... |26hodiny[31]&m2%"
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<zdroj dat> = I[?<typ Casové slozky mzdy>]

e Tento zdroj dat uréuje, Ze zdrojem dat je seznam intervalovych vysledkl vypoétu dochazky zaméstnance.
Tento typ fadku bude opakovan pro kazdy poZzadovany (parametr <typ Casové slozky mzdy>) intervalovy
vysledek vypoctu v daném obdobi pro kazdého zameéstnance. Do formatu fadku mohou byt vkladany
proménné zakladniho seznamu zamé&stnanctil+e8 a proménné seznamu intervalovych vysledke vypo&tulssl.

<posun vzhledem k akt. obdobi> - pokud je potfeba dat z obdobi jiného nez aktualniho, pak je mozZno za
datovym zdrojem urdit posun poZadovaného obdobi ve formatu: @[+|-]n, kde n je podet mésicl vzhledem k
akt. obdobi. Znaménko + uréuje posun o n mésicl (obdobi) dopfedu a znaménko - uréuje posun o n mésicd
(obdobi) dozadu (znaménko je nepovinné).

<forméat radku> - ur€uje vyslednou podobu Fadku (zdznamu) exportu. Cely forméat Fadku bude pro kazdého
zaméstnance prekopirovan do cilového souboru s tim, Ze proménné uzaviené do znakll: %% ve tvaru: %
<definice proménné>%, budou nahrazeny podle pfislusného zdroje dat.

<definice promé&nné=> - kazda promé&nna midZe mit uveden format, ve kterém se bude exportovat. Format
je mozné zadat za jménem proménné za znakem &. Dale mlZe byt uvedena $itka, na kterou se dana
proménna zarovna (pocet znakil). Sifka se zadava za znakem @. V pfipadg, Ze je kladna (v&t3i neZ nula),
doplni se znaky na konec exportované hodnoty, pokud je zaporna, doplni se na zacatek.

Format definice proménné: %o<nazev proménné=>[&<format>][@[-]<vysledna Sifka>]%

definice proménné je sloZena ze tfi asti:

1. Nazev proménné. Nazvy promé&nnych Ize dosazovat podle datovych zdrojd.

Viz proménné zakladniho seznamu zaméstnanc@hsd), proménné seznamu mzdovych polozekksd),
proménné seznamu vysledk’ vypoctu dochazky 400)

2. Format proménné. Format proménné lze definovat v zavislosti podle typu proménné. Definovat
formatovani ma vyznam jen pro datumovékedl nebo giselnélodl proménné. U textové proménné je
mozZné nastavit pouze vyplfiovaci znak pfi zarovnani

3. Vysledna Sifka proménné (a zarovnani). Normalné je hodnota proménné zarovnana doleva, pokud je
pred Sifkou znaménko: - pak je hodnota zarovnana doprava.

Komentar:

JelikoZ popis exportu vypada mnohdy velmi nepfehledné, miZete v popisu exportu nalézt (nebo si vytvofit)
Fadky zaCinajici lomitkem ("/").

Radek zacinajici lomitkem je cely povaZovan za komentar a neni pfi exportu vilbec pouZivan.

souvisejici: Exporthsd, Proménné zakladniho seznamu zaméstnanc(iks®, Proménné seznamu mzdowych polozek
l488, Promé&nné seznamu vysledk( vypoétu dochazkyled, Proménné seznamu intervalovych w’sledkﬁ@,
Formatovani datumovych proménny’ch@, Formatovani Ciselnych proménny’ch@, Formatovani fetézcovych
proménnychl4e3




17.13.3 Proménné zakladniho seznamu zaméstnanct

Ve formatovacim Fetézci fadku se zdrojem dat: zakladni seznam zaméstnanc(l, mohou byt tyto proménné:

Nazev proménné Typ |Popis

cisloRadku N |Cislo akt. Fadku ve vystupnim souboru
aktObdobi D |Aktuélni obdobi (datum prvniho dne)
aktDatumCas D |Aktuélni datum a Cas

rc C |Rodné Cislo zaméstnance

titul C |Titul

jmeno C |Jméno

prijmeni C |PFijmeni

titulZa C [Titul za

datumNarozeni D |Datum narozeni

osobniCislo C |Osobni Cislo

datumNastupu D |Datum nastupu do pracovniho poméru
datumUkonceni D |Datum ukonceni pracovniho poméru
typPracovnihoPomeru C |K&d typu pracovniho poméru
mzdoveStredisko C |K6d mzdového strediska
poradovecislopp N |Pofadi pracovniho poméru

Znadeni typl:

e C
e D - Datum
e N

- Textova hodnota

¢iselna hodnota

souvisejici: Exportl4s3, Format_exportulsS), Proménné_seznamu_mzdovych_poloZekf4sd, Proménné_ seznamu

vysledke_vypoétu dochazkyl4ed, Proménné seznamu_intervalovych vysledkéloel), Formatovani datumowych

promé&nnychl4e3, Formatovani &iselnych proménnychl4e3), Formatovani fetézcovych proménnychlael
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17.13.4 Proménné seznamu mzdovych polozek

Ve formatovacim fetézci Fadku se zdrojem dat: seznam mzdovych poloZek, mohou byt tyto proménné:

Nazev proménné| Typ |Popis
Obdobi D |Prvni den aktualniho obdobi
MzdovaPolozka C |Kéd typu mzdové polozky
Popis C |Popis typu mzdové poloZzky
PocetJednotek N [Pocet jednotek
CenaZalJednotku N |Cena za jednotku
Znaceni typl:

e C - Textova hodnota

e D - Datum

o N - &iselnd hodnota

souvisejici: Exportlsd), Format exportuke3), Proménné zakladniho_seznamu_ zaméstnanctifed), Proménné
seznamu__ wsledkd_ wpoétu__dochazkybked, Proménné seznamu__intervalowych  vysledkaled, Formatovani
datumowych proménnychl493, Formatovani &iselnych proménnychl493, Formatovani Fetézcovych proménnychl4e3




17.13.5 Proménné seznamu vysledkd vypocétu dochazky

Ve formatovacim Fetézci fadku se zdrojem dat: seznam vysledk(l vypoétu dochazky, mohou byt tyto promé&nné:

Nazev proménné Typ |Popis

Mesic D |Datum prvniho dne obdobi

TypCasoveSlozkyMzdy C |Kod typu Gasové sloZzky mzdy

PopisCasoveSlozkyMzdy | C |Popis typu Casové sloZzky mzdy

Pocet hodin pro dané obdobi v daném zaznamu vysledku pro
danou Casovou slozku mzdy. Pokud je potfeba jen pocet hodin
pro ur€ity den v mésici pak je mozno pouzit index za nazvem
proménné ve tvaru Hodiny[n] kde n je €islo 1 az 31. Pro danou
Hodiny N |proménnou Ize kromé standardniho formatovani Cisla vyuzit i
formatovaciho fetézce: "hh:mm" ktery zplsobi, Ze vysledny text
proménné bude v daném tvaru hodiny:minuty. Dale lze vyuZzit
formatovaciho fetézce: "m" ktery zplsobi, Ze hodiny budou
prevedeny na minuty a vysledny text bude celkovy pocet minut.

Pocet dnl pro dané obdobi v daném zaznamu vysledku pro danou
Dny N [Casovou sloZzku mzdy. Pro jednotlivé dny v mésici Ize rovnéz
vyuZzit indexu dne u proménné.

Pocet kalendafnich dnd pro dané obdobi v daném zaznamu
KalendarniDny N |vysledku pro danou ¢asovou sloZzku mzdy. Pro jednotlivé dny v
mesici Ize rovnéz vyuzit indexu dne u proménné.

Znaceni typ(:

- Textova hodnota
Datum

e C
e D
e N - Ciselna hodnota

souvisejici: Exportks3, Format exportubs®, Proménné zakladniho seznamu zaméstnanciile8), Proménné

seznamu mzdovych polozek488, Proménné seznamu intervalovych vysledk(f4oh, Formatovani datumovych
proménnychl493, Formatovani &iselnych proménnychl493, Formatovani fetézcovych proménnychlf49h
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17.13.6 Proménné seznamu intervalovych vysledkd vypodétu

Ve formatovacim Fetézci fadku se zdrojem dat: seznam intervalovych vysledkd vypodtu dochazky, mohou byt
tyto proménné:

Nazev proménné Typ |Popis

DatumOd D [PoCatecni datum intervalového vysledku
DatumDo D |Koncové datum intervalového vysledku
TypCasoveSlozkyMzdy C |KAd typu Casové sloZzky mzdy
PopisCasoveSlozkyMzdy| C [Popis typu ¢asové slozky mzdy

PoCet hodin pro dany interval v obdobi v daném zaznamu
vysledku pro danou €asovou slozku mzdy. Pro danou proménnou
Ize kromé standardniho formétovani Cisla vyuzit i formatovaciho
Hodiny N [Fet&zce: "hh:mm" ktery zplsobi, Ze vysledny text proménné bude
v daném tvaru hodiny:minuty. Dale lze wvyuZit formatovaciho
Fetézce: "m" ktery zplsobi, Ze hodiny budou pfevedeny na minuty|
a vysledny text bude celkovy po€et minut.

Pocet dnd pro dani interval v obdobi v daném zaznamu vysledku

Dy N pro danou €asovou sloZzku mzdy.
Podet kalendainich dnl pro dany interval v obdobi v daném
. zaznamu intervalového vysledku pro danou ¢asovou slozku mzdy.
KalendarniDny N - o N e oy
Pro jednotlivé dny v mésici Ize rovnéZz vyuZit indexu dne u
proménné.
Znadeni typl:
e C - Textova hodnota
e D - Datum
e N - Ciselna hodnota

souvisejici: Exportlsd, Format exportukss), Proménné zakladniho_seznamu_ zaméstnanc(iksd), Proménné
seznamu_mzdowych_poloZekl488, Proménné_seznamu wysledkd vwpoétu dochazkyl498, Formatovani_datumowych
promé&nnychlse3, Formatovani &iselnych proménnychl4e3), Formatovani fetézcovych proménnychlael




17.13.7 Formatovani datumovych proménnych

Formatovaci fetézec datumovych proménnych Fidi vysledné zobrazovani hodnot proménnych.
Formatovaci fetézec je sloZen ze specifikatord, které reprezentuji hodnoty jednotlivych ¢asti data zobrazené ve
vysledném tvaru proménné. Déale je sloZen z ostatnich formatovacich znakd, které budou zobrazeny

nezmeéneny.

Tabulka specifikatord:

Specifikator |Popis

d Dosadi €islo dne bez Uvodni nuly (1 - 31).

dd Dosadi Cislo dne s Gvodni nulou (01 - 31).

ddd Dosadi zkratku dne v tydnu akt dne (Po - Ne).

dddd Dosadi cely nazev dne v tydnu (Pondéli - Nedéle).

m Dosadi Cislo mésice bez Gvodni nuly (1 - 12).

mm Dosadi €islo mésice s Uvodni nulou (01 - 12).

mmm Dosadi zkratku mésice v roce (Led - Pro).

mmmm Dosadi cely ndzev mésice (Leden - Prosinec).

vy Dosadi dvou mistné rok.

YWy Dosadi Ctyf mistné rok.

/ Oddélovac - na danou pozici dosadi oddélova¢ data nastaveny V
systému.

XX XX Znaky uzaviené v uvozovkach nebo apostrofech jsou dosazeny
nezmeéneény, tak jak jsou.

PFiklady formatovanidatumové proménné:

d.m.yyyy
d/m/yy
dd.mm.yyyy
yyyy-mm-dd

-> 6.3.2003

-> 6.3.03 (pokud je jako oddélovac nastavena tecka)
-> 06.03.2003

-> 2003-03-06

souvisejici: Exportks3, Format exportubs®, Proménné zakladniho seznamu zaméstnanciile®, Proménné
seznamu mzdovych polozek48d, Proménné seznamu vysledkd vypo&tu dochazkyked, Proménné seznamu

intervalovych vysledkaif49h, Formatovani &iselnych proménnychf4e3, Formatovani fetézcovych proménnychl4oh
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17.13.8 Formatovani Ciselnych proménnych

Formatovaci Fetézec Ciselnych proménnych Fidi vysledné zobrazovani hodnot proménnych.
Formatovaci Fetézec je sloZen ze specifikatorl, které reprezentuji jednotlivé &asti Cislo zobrazené ve
vysledném tvaru proménné.

Tabulka specifikatord:

Specifikator [Popis

Pfedstavuje misto pro cislici ve vysledném fetézci. Pokud je na dané pozici
0 Cisla Cislice, pak je kopirovana i na danou pozici do vysledného tvaru, pokud ne
pak je ve vysledném tvaru dosazeni O.

Pfedstavuje misto pro Cislici ve vysledném Fetézci. Pokud je na dané pozici
# Cisla Cislice, pak je kopirovana i na danou pozici do vysledného tvaru, pokud ne
pak je ve vysledném tvaru tato pozice prazdna.

(tecka) Prestavuje oddélova¢ desetinné Casti ¢isla. Na danou pozici je vioZen
oddélovac desetinné €asti nastaveny v systému. Pokud chcete striktné pouZzit
vami definovany oddélovacl, zadejte oddélovac v uvozovkach.

Nahradni oddélovac desetinné ¢asti. Pokud je do formatovaciho Fetézce viozen
fetézec uzavreny v hranatych zavorkach misto oddélovace desetinné ¢asti, pak
je dany fFetézec (bez zavorek) viozen misto desetinného oddélovace
nastaveného v systému. Pokud je pouzit nahradni oddélovac desetinné casti
pak nesmi byt ve formatovacim Fetézci pouzit normalni znak oddélovace
desetin (tecka).

(¢arka) Predstavuje oddélovaé tisicl. Na danou pozici je vioZzen oddélovad
tisicll nastaveny v systému.

Védecka notace. Cislo je dosazeno ve védecké notaci. E+ miZou néasledovat az
E+ Ctyfi 0 urCujici minimalni pocet Cislic v exponentu. E- urCuje Ze bude zobrazeno
jen negativni znaménko u exponentu.

Znaky uzaviené v uvozovkach nebo apostrofech jsou dosazeny nezménény, tak|
jak jsou.

(stfednik) Oddéluje sekce pro kladnou, zapornou, a nulovou hodnotu cisla ve
forméatovacim Fetézci.

D]

IXXI/IIXXII

Priklady formatovani ¢iselné proménné:

FormatovaciFetézec 1234 -1234 0.5 0

1234 -1234 0.5 0
0 1234 -1234 1 0
0.00 1234.00 -1234.00 0.50 0.00
#HH# 1234 -1234 .5
#,##0.00 1,234.00 -1,234.00 0.50 0.00
#,##0.00;(#,##0.00) 1,234.00 (1,234.00) 0.50 0.00
#,##0.00;,Zero 1,234.00 -1,234.00 0.50 Zero
0.000E+00 1.234E+03 -1.234E+03 5.000E-01 0.000E+00
#AH#HE-0 1.234E3 -1.234E3 5E-1 0EO

souvisejici: Exporthsd), Format exportuks®), Proménné_zakladniho_seznamu_ zaméstnanctife®), Proménné
seznamu_mzdowych_polozekl4gd, Proménné seznamu_wysledkd wpoétu_ dochazkyled, Proménné seznamu
intervalowych wysledkeil4od, Formatovani datumovych proménnychhked), Formatovani fetézcowych proménnychhod
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17.13.9 Formatovani fetézcovych proménnych

Formatovaci fetézcovych proménnych Fidi vysledné zobrazovani hodnot proménnych.

Tabulka specifikatord:

Specifikator [Popis

TRIM Oreze hodnotu o mezery a kontrolni znaky z obou stran.
napf.: %0sobniCislo&TRIM%

LTRIM OreZe hodnotu o mezery a kontrolni znaky z levé strany.
napf.: %0sobniCislo&LTRIM%

RTRIM OreZe hodnotu o mezery a kontrolni znaky z pravé strany.
napr.: %0sobniCislo&RTRIM%
OfeZe hodnotu o X znakd zleva.

LCUT(X)  |o40s0bniCislo&LCUT(3)%
OreZe hodnotu o X znak( zprava.

RCUTX)  |o40s0bniCislo&RCUT(2)%
Ofreze hodnotu o X znakd zleva a Y zprava.

CUTCALY)  lo40s0bniCislo&CUT(3,2)%

souvisejici: Exportks?, Format exportubs®), Proménné zakladniho seznamu zaméstnanciiks8), Proménné
seznamu mzdovych polozekl488, Proménné seznamu vysledkd vypodtu dochazkyked, Proménné seznamu

intervalovych vysledk(if49h, Formatovani datumovych proménnychko?), Formatovani &iselnych proménnychkod
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18 Modul PLANOVANI KAPACIT

Pomoci prehledného zobrazeni budete schopni naplanovat smény zaméstnanct (ranni, odpoledni, no¢ni, ...) a
jejich planované absence (dovolené, sluzebni cesty, ...). Naplanované kapacity jsou graficky zobrazeny v
prehledné tabulce a vysledné hodnoty souétd smén jsou zobrazeny v dolni ¢asti nahledu.

18.1 Nastaveni planovani kapacit

V modulu planovani kapacit je mozné planovat smeny i operace. Proto je nutné provést nastaveni jednak pro
smeény, ale také pro operace (dovolena, nemoc apod.).

1) Nastaveni smén pro planovani provedete v menu Seznamy/Smeény. V seznamu vyberte sménu a
oteviete formular smény tlacitkem | | Editace zaznamu. Ve formuléfi je potfeba vyplnit nasledujici
pole:

e Zkratka pro planovani - pfi planovani kapacit se pouzité sméné pfifadi nastavena zkratka (N8 - Noc¢ni
sména 8; R8 - Ranni sména 8 apod.),

e Barva pro vykresleni - nastavte barvu, ktera se prifadi k pouzité sméné (Cervena).

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .

Vysledné zobrazeni nastavené smény v planovani kapacit bude vypadat napfiklad takto: .

Nastaveni poli provedete u vSech smén, které chcete planovat.
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2) Po nastaveni smén nastavte operace, které budete chtit planovat. Potfebné nastaveni provedete v
menu Terminaly/Operace terminalu. V seznamu vyberte operaci a oteviete formulaf operace

terminalu tlacitkem | | Editace zaznamu. Ve formulafi je potifeba vyplnit nasledujici pole:

o Zkratka pro planovani - pfi planovani kapacit se pouzité operaci pfifadi nastavena zkratka (A - Nemoc; L -
LékaF; D - Dovolena apod.),

e Barva pro vykresleni - nastavte barvu, ktera se pfiradi k pouzité operaci (modrd).

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .

Vysledné zobrazeni nastavené operace v planovani kapacit bude vypadat napriklad takto:

Nastaveni poli provedete u vSech operaci, které chcete planovat.

POZOR: Volbu zkratek pro planovéni si promyslete. Nesmi nastat situace, kdy se budou zkratky prekryvat.
Situace nesminastat ve sméné, v operacianiv jejich kombinaci.

PRIKLAD spravného zadéani zkratek: Al; A2; A3 - ano - za pfedpokladu, Ze neexistuje A (ani ve sméné ani v
operaci).

PRIKLAD $patného zadani zkratek:D; D1 - ne.
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18.2 Postup planovani kapacit

V kapitole naleznete navod, jak postupovat pfi planovani kapacit.

18.2.1 ReZzim planovani

Rezim slouzi k naplanovani smén/operaci pro budouci obdobi, napfiklad pro pristi mésic.

1) Vkladani Smén/operaci do planovace kapacit:
—uvyberte mysi pole, pro které chcete vloZzit sménu/operaci. Stiskem klavesy Ctrl je moZzné oznacit vice
nesouvislych poli.
» Zadani smény/operace z klavesnice
— do oznaCenych poli zadejte z klavesnice nastavenou zkratku. Napfiklad pro planovani odpoledni
smeény stisknéte pismeno O.
= sména/operace se vyplni ve vybranych polich.

» Zadani smény/operace pres Legendu

— kliknéte na ikonu planované smény/operace v Legendé (v pravé ¢asti okna)
= sména/operace se vyplni ve vybranych polich.

> Zadani smény stiskem tlagitka [ Diekalendsie |

Dle kalendéie |

— po vybéru poli stisknéte tlacitko [
= do vybranych poli se vyplni smény podle kalendare.

Naplanované smeény/operace je mozné prepisovat novymi hodnotami a mazat tlacitkem Delete (hromadné,
jednotlivé).
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2) Zapljéeni zaméstnance na jiné stiredisko:

— vyberte obdobi, pro které chcete zapUjéit vaSeho zaméstnance na jiné stfedisko,
— stisknéte pravé tlacitko mysi ve vybraném obdobi,
— v zobrazené roletce zvolte stfedisko, na které se ma zaméstnanec presunout.

Po pfesunu pracovnika se v seznamu naplanovanych kapacit zobrazi nasledujici:

» pro stfedisko, které zaméstnance zapujéilo:

= zapQjéeny zaméstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a nema naplanovanou
sménu. Pro dny jejichZ pole je Sedé neni mozné planovat kapacity.

R R R R

= zapUQjéeny zaméstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a ma jiz naplanovanou

sménu.

» pro stiedisko, které si zaméstnance zapUjcilo:

L A A A . = pfefazenému zameéstnanci jesté nebyla naplanovana smeéna.

5 = zobrazeni po naplanovani smény pfefazenému zaméstnanci.

3) Potvrzeni naplanovanych kapacit:

Potvrdit naplanované smény je mozné pro kazdé pole v seznamu planovanych kapacit zvlast' (na rozdil od
Schvaleni planovanych kapacit). Funkci je nutné vyuzit v pfipadé, kdy planujete kapacity zaméstnanci,
ktery je prefazen (zap(ljéen) z jiného stfediska. Timto krokem date najevo, Ze vedouci, ktery
zaméstnance prefadil, mdZe schvalit naplanované kapacity (viz Schvalovani naplanovanych kapacit). Funkci je
mozné vyuzit také jako poznamku pro smény, které jsou jiz hotové a naplanované.

— vyberte obdobi, pro které chcete potvrdit naplanované kapacity,
— stisknéte pravé tlacitko mysi ve vybraném obdobi,
— v zobrazené roletce vyberte Potvrdit naplanované smény.

O O O O
5 5 5 5 = ukézka potvrzeni naplanované smény. Potvrzeni je vyznaceno modrym pruhem

v horni ¢asti obrazku.
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Schvaleni je provadéno pro obdobi od prvniho dne v mésici po zvolené (vybrané) datum.

4) Schvalovani naplanovanych kapacit:

— oznadte vice fadkd ve sloupci (pro vice zaméstnancl), pFipadné vyberte Fadek (pro jednoho
zameéstnance),

— v zobrazené roletce zvolte:

0 pro prvni Uroven schvaleni: Zpracovano do .... Barevné oznaceni této Urovné schvéleni je

0 pro druhou Uroven schvéleni: Zkontrolovano .... Barevné oznaceni této UGrovné schvaleni
je

0 pro tfeti Groven schvéleni: Schvaleno .... Barevné oznaceni této Urovné schvéleni je

18.2.2 Rezim dodateCnych Uprav

ReZim dodateCnych Uprav slouzi k zaznamenani skute¢ného stavu oproti naplanovanému. Zmény mohou nastat
z dlivodu onemocnéni ¢i dovolené zaméstnanc(.

Dodatecné zmény se nemldZou provadét, pokud neni pivodni plan schvalen.

1) Vkladani Smén/operaci do pldnovace kapacit:
Vkladani smén/operaci je shodné s ReZimem planovani.

Provedena Uprava smény/operace se projevi:

N

— zménou v oznaceni smény/operace ( -> 2,
— v pravém dolnim rohu se zobrazi ¢arecka oznacujici provedenou zménu.

DalSi body 2 az 4 jsou shodné s Rezimem planovani.
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18.3 Prostredi Planovani kapacit

V menu Dochazka/Planovani kapacit budete planovat smény zaméstnanctim. Prostfedi planovani kapacit je
mozné rozdelit do péti ¢asti:

1. ¢astl502 - nastrojova lista k ovliadani seznamu.

2. ¢ast[508) - filtry, kterymi mlizete zobrazit pozadované v seznamu pro planovani.

3. gastls1d- informagni Fadek

4, ¢astl518 - seznam osob, planovani kapacit,

5. ast[518 - okno s texty poznamek.

@ Planovani kapacit

ReZim planovani Rezim dodateénych dpray

- (=]
EFf = 2 ¢ ..
[13en rozdéleni |M2dové stFedisko " Stedisko 2 " 2 | [ Dle kalendaie ]
[13en s kalendaiem |Rann|' 4 | Jen ke dni 21,7 .2011 (vl0v2| do Wbr‘"ﬂ}’c“ p9l|
smeny podle pfifazengho
[]3en typ osoby ¥ietné podiizenych rozdéleni kalendaie)
) = Soudet smén zabrazit v hodinach a —
Obdobi Cervenec 2011 o Soucet absenci zobrazit v hodinach podle piiFazend smény Prepoditat

(patfi do: 2 - Stiedisko 2) Sména: 08 min: 60 - max: 150

Cervenec 2011 Srpen 2011
iEY 0 ne(po Ot st &t pa so ne|po Of st &t pa so nelpo Ot st St pd so ne|po Ot st &t pd so nelpo Ot st Gt
W S|4 36 78 9 10(11121314151617(18 19202122 2324252627 282930311 2 3 4 ..
o o] Yy N nw
Kokogkova Jarmila
2859 Kokoskova Markéta

357 Bencikova Marie NN N NN
58 Krpatka Jankoska

5871 Kolodovsky Jan

852 Mikrohlavkova Kiepatka R R ARGR

876 Bezroukova Marting
937  Kolohfivak Jan
9374  Konetna Kamila




18.3.1 1. ¢ast - Nastrojova lista

Nastrojova lista k ovladani seznamu

| _ Obnovit obsah seznamu - tlacitkem po provedenych zménach obnovite obsah seznamu.

' ' Rychlé vyhledavani - ve spodni ¢asti seznamu se zobrazi Fadek s editatnim polem pro zapis
E hledané hodnoty.

E N Nastaveni Fazeni - editoru fazeni slouzi k nastaveni zplsob( Fazeni a ukladani vytvorenych
nastaveni pod zvolenymi jmény.

[=1].] Tiskové sestavy - v seznamu tiskovych sestav miZete vybrat sestavu a vytisknout
naplanované kapacity.

Zobrazit/Skryt legendu - kliknutim na odkaz zobrazite/skryjete legendu na pravé strané:

Legenda

N Moéni sména 8

O Odpoledni sména &
R Ranni®

M Memoc

DY Dovolend

Zobrazit/Skryt sou€ty - kliknutim na odkaz zobrazite/skryjete sou€ty pod seznamem naplanovanych kapacit.

1 2 6 5

Celkem =« N = el 4 24 24 24 24
Odpracovand doba

Noéni sména & 16 7 6 16
Odpoledni sména 8 3 8

3 g ) 3 3 3 g g 3
Ranni 8 (16 16 16 16 8 8 8 8
Memaoc 1
Dovolena’}4 8 i | 1 1 N1
1) na radku se zobrazi celkovy soucet smén ve sloupci.
2) vybrana €asova sloZzka, kterou jste nastavili v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/

Planovani kapacit 2 - Typ Casové slozky pro zobrazeni souctu ve sloupci. Casovou sloZku je mozné
nastavit jak pro rezim planovani, tak pro rezim dodatecnych Uprav. V kazdém reZzimu je mozné zvolit
jinou ¢asovou slozku. Pro zvolenou ¢asovou slozku mizZete kontrolovat limit - vice v bodé 6 a 5.

3) seznam smén, pro které se na fadku zobrazuje soucet. Seznam smén, pro které chcete zobrazovat
soutty, nastavite v Nastaveni souéttbod.

4) seznam operaci, pro které se na fadku zobrazuje sou€et. Seznam smén, pro které chcete zobrazovat
soutty, nastavite v Nastaveni soutdfso.
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5)

6)

7

8)

soucet naplanovanych smén nelezi v zadanému intervalu hodnot Min a Max, a proto jsou jeho hodnoty
v celkovém souctu oznaCeny Cervenou barvou. Rozsah normohodin (hodnoty Min, Max) nastavite v
menu Seznamy/Kalendare -> Formular kalendare -> Smény Il. Barevné oznaceni celkového souctu
naplanovanych smen, jejichz soucet nelezi v intervalu hodnot Min a Max nastavite v Nastaveni vzhledu
[508 v poli Oznacit normohodiny mimo povoleny limit barvou. Zadané maximaini a minimalni hodnoty
se zobrazuijf v Informacénim Fadkuls18. Kontrolu limitu Ize pfepnout na jinou vybranou &asovou slozku -
viz bod 2.

soucet naplanovanych smén je v povoleném intervalu zadanych hodnot Min a Max, a proto nejsou jeho
hodnoty v celkovém sou¢tu oznaceny Cervenou barvou. Rozsah normohodin (hodnoty Min, Max)
nastavite v menu Seznamy/Kalendare -> FormulaF kalendafe -> Smeény Il. Barevné oznaceni
celkového souctu naplanovanych smén, jejichz soucet neleZi v intervalu hodnot Min a Max nastavite v
Nastaveni vzhledulso3) v poli Oznacit normohodiny mimo povoleny limit barvou. Zadané maximaini a
minimalni hodnoty se zobrazuji v Informaénim Fadkuls18. Limit Ize kontrolovat i pro jinou vybranou
¢asovou sloZku - viz bod 2.

barevné oznafeni naplanované smeény (ranni, odpoledni, no¢ni) v souctech. Vyslednou hodnotu ve
sloupci mlZete mit zobrazenou bud v hodinach, nebo souétem smén naplanovanych v daném dni.
PFepnuti mezi hodinami a po&tem provedete ve filtrechl508) (ne)zaskrtnutim pole Souget smén zobrazit
v hodinach. Barevné oznaceni absence jste nastavili v menu Seznamy/Smeény - formulaf Smény - pole
Barva pro vykresleni.

barevné oznaceni naplanované absence (nemoc, dovolena) v souctech. Vyslednou hodnotu ve sloupci
mUzete mit zobrazenou bud' v hodinach, nebo souétem absenci naplanovanych v daném dni. Prepnuti
mezi hodinami a podtem provedete ve filtrechl508 (ne)zaskrtnutim pole Soucet absenci zobrazit v
hodinach podle pfifazené smény. Barevné oznaceni absence jste nastavili v menu Terminaly/Operace
termindlu - formular operace terminalu - pole Barva pro vykresleni.
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Nastaveni - kliknutim na odkaz zobrazite formulailsod, ve kterém mliZete nastavit dal$i moZnosti zadavani
planovanych kapacit.

18.3.1.1 Nastaveni chovani

Planovani kapacit

- i planovani it

Chovani | vzhled || Soucty | Rozdéleni |

Mnohonasobny vybér

Powolit wybér vice poli najednou
(podrzenim klavesy shift pfi posunu, nebo pomod mysi)

Dotaz pfi mazani vice poll najednou
Dotaz pfi pfepsani vice poli najednou

Automaticky posun

Powolit automaticky posun po zapsan hodnoty

Smér automatickéhe posunu |\|'pravo (na dalsi den) w

Preskakovat vikendy

L" oK HXSmmo]

MNOHONA SOBNY VYBER:

e Povolit vybér vice poli najednou - podrZzenim klavesy Shift pfi posunu nebo pomoci mysi vybere vice poli
najednou.

e Dotaz pFi mazani vice poli najednou - pfi mazani vice poli najednou se zobrazi varovani: "Opravdu
chcete vymazat vSechny vybrané smény?".

e Dotaz pfi prepsani vice poli najednou - pfi pfepsani vice poli najednou se zobrazi varovani: Opravdu
chcete prepsat obsah viech vybranych bunék?".
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AUTOMATICKY POSUN:

e Povolit automaticky posun po zapsani hodnoty - po zapsani smény/operace se pole posune ve smeéru
nastaveného automatického posunu:

0 Vpravo - na dalsi den,

o Dolt - na dalsi osobu,

0 Vlevo - na pfedchozi den,

0 Nahoru - na pfedchozi osobu.

e Preskakovat vikendy - po zatrhnuti pole se pfi automatickém posunu, budou preskakovat vikendy - pole
se presune z patku na pondéli.

18.3.1.2 Nastaveni vzhledu

Planovani kapacit

Nastaveni planovani kapacit

| Chova’nl‘l Vzhled |Scu:':ty || Rozdélenl“

Barvy
Pozadi Mfizka
et [ e
Pozadi titulku ... pfi zvyraznéni - ... refim dprav
Text titulku - ... pii Zvyraznéni ... vikendy -
Oznadit normehodiny mimo povoleny limit barvou: -
Oznadit needitovatelné dny cizich osob barvou:
[ Pregkrtnout needitovateling dny cizich osob
Zabrazit ndzev dne Zyyraznit zafatek tydne
Vzhled
Zobrazit osobni &slo Zobrazit absence
vsa iy [0 6] R S
Zobrazit kad rozdéleni zaméstnance Jednofadkové zobrazeni
Sifka miizky Zobrazit kéd pracovniho mista Zobrazit schvalovani
" (pouze s programem Mzdy nebo [¥] v jednom Fadku
Velikost fontu Personalistika)

Zobrazit denni vysledky

Sl st m (zobrazované casové slozky vyberte v nastaveni aplkace)
Zobrazit znadkw "...", pokud je ke dni zaddna pozndmka dochazky
Zobrazit texty poznamek

= o] [ 5o

BARVY:

V této sekci nastavujete barevné rozliseni tabulky pro planovani kapacit. Napfiklad data vikend(l jsou zobrazena
cervené.

e Oznacit normohodiny mimo povoleny limit barvou - pfi zatrzeni program oznaci normohodiny mimo
povoleny limit nastavenou barvou. Rozsah normohodin nastavite v menu Seznamy/Kalendare -> FormulaF
kalendare -> Smény II.

¢ Oznaclit needitovatelné dny cizich osob barvou - dny, které neni mozné u pfesunutych osob (z jiného

rozdéleni) editovat, se oznaci vybranou barvou ( ).
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o PreSkrtnout needitovatelné dny cizich osob - dny, které neni mozné u presunutych osob (z jiného

rozdéleni) editovat, se preskrtnou ( :).
e Zobrazit ndzev dne - po zatrhnuti pole se nad datem zobrazi nazev dne.

e Zvyraznit zaCatek dne - po zatrZeni pole se od sebe oddéli konec a zafatek tydne ernou ¢arou.

o Vyska/Sifka mrizky - nastaveni vysky a $ifky m¥izky v tabulce pro planovani kapacit.

¢ Velikost fontu - velikost pisma v planovani kapacit.

e Font pro dal$i text - velikost pisma pro ostatni text, napfiklad seznam osob, nazvy dnll
e Zobrazit osobni Cislo - osobni Cislo zamé&stnance se zobrazi vedle jména osoby vievo.

e Zobrazit kdd rozdéleni zaméstnance - kod rozdéleni zaméstnance se zobrazi na levé strané od kodu
pracovniho mista.

e Zobrazit koéd pracovniho mista - kéd pracovniho mista zaméstnance se zobrazi na levé strané od
osobniho Cisla. Kéd se zobrazi pouze, pokud mate program RonMzdy nebo RonPersonalistiku.

e Zobrazit denni vysledky - po zatrhnuti pole se zobrazi vysledky nastavenych €asovych slozek v
planovanych kapacitach (v poli pod naplanovanou sménou). Casové slozky, které se maji zobrazovat,
nastavite v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/Planovani kapacit - Zobrazit denni vysledky
v bunkach.

e Zobrazit znaCku "...", pokud je ke dni zadadna poznamka dochazky - pokud zadate pozndmku k
naplanované sméné, zobrazi se znacka "...".

e Zobrazit texty poznamek - v dolni €asti okna planovani kapacit se zobrazi texty zadanych pozndmek k
dochézce a absenci.

e Zobrazit absence - zatrZzenim pole se vam v planovani kapacit zobrazi zadané absence (dovolena, nemoc
apod.).

¢ Jednoradkové zobrazeni - pokud nebude pole zatrzené, zobrazi se napldnované smény na jednom Fadku
a absence na druhém. V opacném pfipadé budou smény i absence zobrazeny na jednom Fadku.

e Zobrazit schvalovani - po zatrZeni pole mdZete schvalovat naplanované kapacity. Schvalovani provedete v
seznamu planovani kapacit zplisobem uvedenym na konci této kapitoly.

o v jednom Fadku - po zatrZzeni pole se potvrzené naplanované kapacity zobrazi v jednom fadku -

. Pokud pole nezatrhnete, zobrazi se potvrzeni ve tfech arovnich -
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18.3.1.3 Nastaveni souctl

Planovani kapacit

Nastaveni planovani kapacit

[ Chovani || vahled | Soutty |Rozdéleni

Zobrazovat soucty pro smény: Zobrazovat soufty pro operace:
No@ni sména 7,5 Dargvani krve

Odpoledni sména 7,5 Dovolend

Ranni sména 7 Dovolend plénovana

Ranni sména 7,5 Lékai doprovod

Ranni sména 3 Lékal zamestnanec

Svatba

Filtrovat smé&ny pra soufet automaticky podle prév a zvoleného rozdéleni

Zobrazit pofet naplédnovanych hodin zaméstnance () Zobrazit pofet hodin podle kalendéfe - Smény II v kalend&fi (dle kal.)
Zobrazit pofet naplanovanych smén zaméstnance () Poditat i dny, ve kterych je zadana absence

Zobrazit soutet mzdovych polozek (Mzd.)

Zobrazit znadku "$", pokud mé zaméstnanec zadané mzdové polozky (Mzd.)

Zobrazit mésitni vysledek 1 Zobrazit mésiéni vysledek 2 Zobrazit mésiéni vysledek 3

= o] (¥ smo)

e Zobrazovat soucty pro smény/operace - v seznamu zatrhnéte pole u smén/operaci, pro které chcete
zobrazovat soucty. Soucty se zobrazuji pod seznamem planovanych kapacit.

e Fltrovat smény pro soucet automaticky podle prav a zvoleného rozdéleni - po zatrhnuti filtruje
smény, které jsou zobrazeny u souétll v levém dolnim rohu, podle prav a zvoleného rozdéleni.

e Zobrazit pocet naplanovanych hodin zaméstnance - po zatrhnuti pole zobrazi sloupec s poctem
naplanovanych hodin zaméstnance.

e Zobrazit pocCet naplanovanych smén zaméstnance - po zatrhnuti pole se vlevo od seznamu
naplanovanych kapacit zobrazi sloupec s poftem naplanovanych smén zaméstnance.

0 l
e Pocitat i dny, ve kterych je zadana absence - pokud je v poli zobrazena sména i absence ( )
potom zatrZzenim pole urcite, zda napfiklad odpoledni sména bude zapoctena v souctech, kdyZ je na dany
den zadana dovolena.

e Zobrazit pocet hodin podle kalendare (Smény Il v kalendari) - po zatrhnuti pole se vpravo od jména
zobrazi sloupec s poctem hodin podle kalendafe, ktery je nastaven v menu Seznamy/Kalendare - formular
vybraného kalendédre/zaloZzka Smény Il.

e Zobrazit znaCku "$", pokud ma zaméstnanec zadané mzdové polozky - pokud bude mit
zaméstnanec zadanou mzdovou poloZzku, zobrazi se ve sloupci Mzd. znacka "$".
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e Zobrazit souCet mzdovych poloZek - pokud zadate zaméstnanci mzdovou poloZku, zobrazi se vpravo od
znacky "$" soucet mzdovych polozek.

e Zobrazit mésicni vysledek 1, 2, 3 - zobrazi mésicni vysledky Casovych slozek, které jste zadali v
Nastaveni aplikace/Spole¢né nastaveni/Planovani kapacit 2.

18.3.1.4 Nastavenirozdéleni

Pokud ma zameéstnanec opravnéni planovat kapacity vice rozdélenim, potom se ve formulafi Nastaveni
planovani kapacit zobrazi zalozka Rozdéleni.

Planovani kapacit

Nastaveni planovani kapacit
[ Chovani | vzhled | Sougty | Rozddlent |

Povolit rychlé pfifazeni na rozdéleni:

Stfedisko 1
Stfedisko 2

i" oK HXSmmo]

Po zatrZeni politek a potvrzeni formuldfe mUzZete zaméstnance presunovat na zvolena rozdéleni rychleji. Tato
zasSkrtnuta rozdeéleni se zobrazi na vybér v nabidce.
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18.3.2 2. ¢ast - Hltry

Pro zUZeni vybéru a zvySeni prehlednosti v tabulce planovanych kapacit je moZzno pouZit filtry.

[+]3en rozdéleni |M2dové stFedisko W ||5tFediskD 2 W ||2 hd | [ Dle kalendare J
[+] 3en s kalendaFem |Rann|' gh smény w | Jen ke dni 21,7 .2011 e (VIDVZ' do wbramfch D.DI'
smény podle pfifazeného
[#]3en typ osoby |Zaméstnanec v | ¥ietné podiizenych rozdéleni kalendare)
. = Soucet smeén zobrazik v hodinach a -
Obdobi |Cer\-’enec 2011 b’ | Soucet absenci zobrazit v hodinach podle pfifazené smeény Prepodtat

= Jen rozdéleni - chcete-li zobrazit pouze osoby v konkrétnim rozdéleni, je potfeba toto rozdéleni vyhledat ze
seznamu a zaSkrtnout policko.

= Jen s kalendafem - chcete-li zobrazit pouze osoby s konkrétnim kalendafem, je nutné tento kalendar
vyhledat ze seznamu a zatrhnout policko.

= Jen typ osoby - nabizi se varianta Zaméstnanec a Zaméstnanec jiné firmy.
= Obdobi - obdobi, ke kterému jsou zobrazeny naplanované kapacity.

= VCetné podfizenych rozdéleni - funkce zobrazi hierarchii kategorii v€etné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdéleni).

= Soucet smén zobrazit v hodinach - pokud neni pole zaSkrtnuté, zobrazi se soucet smén naplanovanych v
daném dni. Po zaSkrtnuti bude tento soucet zobrazen v hodin&ch dle napldnovanych smén v daném dni.

= Soucet absenci zobrazit v hodindch podle pfifazené smény - pokud neni pole zaSkrtnuté, zobrazi se

soucet naplanovanych absenci v daném dni. Po zaSkrtnuti bude tento soucet zobrazen v hodinach dle
naplanovanych smén v daném dni.

Dle kalendafe - do vybranych poli se vioZi smény podle pfifazeného kalendare.

PFepotitat - provede prepocet dochéazky.




18.3.3 3. ¢ast - Informacni radek

Jestlize v planovanych kapacitach kliknete do buriky, tak v informaénim Fadku se zobrazi nasledujici informace:
{patiido: 1 - Stfediskn 1) Sména: RE min: 25 - mase: 30
¢ Patfi do — zobrazi se kod a nazev rozdéleni, do kterého vybrany zaméstnanec patfi.
e Sména — zobrazi se kdd smény vybraného pole.
¢ Min, Max — Gdaje jsou zobrazeny v hodinach. Informace o minimalnim a maximalnim poctu naplanovanych
hodin nastavite v menu Seznamy/Kalendare/Formular kalendafe - Smény Il. Pokud chcete funkci vyuzivat je

potfeba ji nejprve povolit v Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni - Kalendare. Po zatrZzeni pole Zadavat
pracovni dobu v kalendé&ri je mozné tuto funkci vyuZivat.

18.3.4 4. cast

18.3.4.1 Planovani kapacit

Funkce v planovanych kapacitach:

1) Ctrl + klik mysi do buriky — oznaci se nesouvislé oblasti. Po oznateni mlzete hromadné vkladat/
mazat smény/absence.

2) Klik mysi do burky + tah mySi— oznaceni souvislé oblasti. Po oznaceni mizete hromadné vkladat/
mazat smény/absence.

3) Ctrl + C — kopirovani vybranych oblasti.
4) Ctrl + V - do pozadovanych poli miZete vybrané oblasti vioZit.

5) Delete - vymaZe oznatené smény. Pokud je vice zaznam(, které chcete vymazat, budete pred jejich
odstranénim dotédzani, zda opravdu chcete viechny vybrané smény vymazat. Pokud pole obsahuje
sménu i absenci zobrazi se vdm nasledujici okno:

@ Planovani kapacit

Oblast, ve které chcete rusit zéznamy obsahuje
naplanované smény i absence. Co si piejete smazat?

Smazat naplanované smény

Smazat naplanované absence

[v’ OK “x Stornoi
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Oblast, ve které chcete rusit zaznamy, obsahuje naplanované smény i absence. Co si pfejete smazat?
ZatrZzenim poZadovanych poli (Smazat naplanované smény, Smazat napldnované absence) a stiskem

tlacitka vymazete vybrané zaznamy.

6) vybranim prislusného pole (poli) v seznamu planovanych kapacit a stisknutim pravého tla¢itka mysi se
vam zobraz{ nésledujici nabidka:

Zpracovanc do 9.10.2009
Fkontrolovano do 9.10.2009
Schvdleno do 9.10.2009

Schvaleni

Potvrdit naplanowvané smény Ctrl+P

Zrudit potvrzeni smén
Editace dochazky

Presuncut na jiné rozdéleni

Je mozné provést schvéleni bez nutnosti pouZit formular Schvalovani planovanych kapacit. Na rozdil od
formulére zde nemate moznost zadat datum. Staci oznacit fadek vybraného dne (pro jednoho zaméstnance),
pFipadné vybrat vice Ffadkd ve sloupci (pro vice zaméstnanc(), kliknout pravym tlacitkem mysi a zvolit jednu z
nasledujicich moznosti:

e Zpracovano do 12.3.2011 - v seznamu se zobrazi zelena Uroven
e Zkontrolovano do 12.3.2011 - v seznamu se zobrazi Zluta Uroven

e Schvaleno do 12.3.2011 - v seznamu se zobraz{ ¢ervena Uroven

Po vybéru se v seznamu zobrazi barevné oznaceni, podle zvolené Urovné schvéaleni, od prvniho dne v mésici po
oznageny den. Barevné oznadeni se zobrazi u zaméstnanct, u kterych byl oznacen radek.

TIP: Pokud potrebujete jakoukoliv Grovern schvaleni upravit, je potfeba to provést ve formulari Schvalovani
planovanych kapacit, kde staci upravit/vymazat datum u vybrané drovné schvaleni. Po provedenych zménach

-
formular potvrdte tlacitkem .

e Schvaleni - schvaleni je provadéno pro obdobi od prvniho dne v mésici po zvolené (vybrané) datum.
Oznacte Fadek (pro jednoho zaméstnance), pripadné vyberte vice Fadkd ve sloupci (pro vice zaméstnanc(),
kliknéte pravym tlacitkem mysi a zvolte odkaz Schvaleni. Po vybrani se zobrazi formulafr pro schvalovani
planovanych kapacit. V tomto formulafi mate moznost zadat datum, do kdy budou data zpracovana,

zkontrolovana, schvélena. Po zadani potfebnych tdaji potvrdte formular stiskem tladitka . Po

potvrzeni se v seznamu zobrazi barevné oznaceni, podle zvolené Grovné schvaleni, od prvniho dne v mésici
po zadany den. Barevné oznaceni se zobrazi u zaméstnanc(, u kterych byl oznaéen radek.

e Potvrdit naplanované smény Ctrl+P - potvrdit naplanované smény je mozné pro kazdé pole v seznamu
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planovanych kapacit zvlast' (na rozdil od Schvéaleni planovanych kapacit). Funkci je moZné vyuZit napfiklad pfi
potvrzeni naplanované kapacity zaméstnance prifazeného z jiného stfediska. Také ji miZete vyuZit jako
poznédmku pro smény, které jsou jiz hotové a naplanované.

O O O O O
5 5 5 5 - ukdzka potvrzeni naplanované smeény. Potvrzeni je vyznaceno modrym pruhem v
horni ¢asti obrazku.

e ZruSit potvrzeni smén - zrusi potvrzeni naplanovanych smén pro vybrand pole.

o Editace dochazky - po vybrani tohoto odkazu, se vam otevie formul&r Editace dochazky zaméstnance, u
kterého jste v Fadku oznacili pole. Editaci dochazky také miZete zobrazit po kliknuti provedeném na jméné
vybrané osoby.

e Pfesun na jiné rozdéleni - pfesun osoby na jiné rozdéleni mlzete provést napfiklad v pfipadé, Ze
Stfedisku 1 chybi z ddvodu nemoci 1 zaméstnanec. Na Stfedisku 2 je zrovna 1 pracovnik volny. Stfedisko 2 v
planovani kapacit v Fadku zaméstnance, kterého chce pfesunout na Stfedisko 1, oznaci potfebné dny, stiskne
pravé tlacitko mysi a vybere PFesun na jiné rozdéleni. Po vybéru se zobrazi formuldF Planovani kapacit -
prefazeni zaméstnance na jiné rozdeéleni, kde je potfeba vybrat rozdéleni, na které ma byt pracovnik
pfefazen - Stfedisko 1. Po potvrzeni zvoleného rozdéleni se na Stfedisku 1 zobrazi pfesunuty pracovnik.

Po prfesunu pracovnika se v seznamu naplanovanych kapacit zobrazi nasledujici:

- pro Stredisko 2:

- zaméstnanec je pfifazen na jiné stfedisko (Stfedisko 1) a nema naplanovanou
sménu. Pro dny jejichz pole je Sedé (viz Nastaveni/Vzhled - Oznacit needitovatelné dny cizich osob barvou)
neni mozné planovat kapacity.

R R R R R

- zameéstnanec je prfifazen na jiné stfedisko (Stfedisko 1) a ma naplanovanou

smeénu.

- pro Stfedisko 1:

s 8 . . . - pfefazenému zaméstnanci jeSté nebyla napldnovana sména.

6 0 0 O O ) o y :
A S R R | - zobrazeni po naplanovani smény prefazenému zaméstnanci.

TIP: Barvu &tverecku v levém dolnim rohu mdZete nastavit pro kazdé rozdéleni v menu Seznamy/Rozdéleni/
formular Rozdéleni - zdloZka Formulafr zaznamu - Barva pro vykresleni.

e PFesunout na: Stfedisko 1 - pokud jste v Nastaveni/Rozdéleni zaSkrtli pole u zobrazenych rozdéleni,
potom se takto zaSkrtnuta rozdéleni zobrazi v nabidce. Po vybrani zaméstnance a oznaceni potfebnych dni
stisknete pravé tlacitko mysi a z nabidky zvolite napfiklad PFesunout na: StFedisko 2. Zaméstnanec bude
poté pFesunut na vybrané rozdéleni.
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7) vyberte pfislusné pole, pro které chcete zobrazit detail planovanych kapacit a provedte dvojklik v
tomto poli.

Pokud se pohybujete v reZimu planovani kapacit, zobrazi se vam nasledujici formular:

Planovani kapacit - detail 2]
vyskodilova Mirka, Ing. B sz B
Sména

Sména 08 Odpoledni sména 8 Poznémka k dochézce
Od 1400 do 22:00 délka 08:00
Rozdéleni
Pdvodni plédn 08 Odpoledni sména 8
Rozdéleni
Editoval vyskodlova
2.4,2013 14:40:23
Absence
Absence 08 Dovolena Poznamka k absend
od 8.3.2013
do 8.3.2013
Plvodni plédn 08 Dovolena
Editoval
schvéleni Bez uréeni
Schwalil
[ o ][ smo |

Ve formulari se mlzZete pohybovat po jednotlivych dnech Sipkami E] @

e Sména - k zadané sméné miZete dopsat poznadmku k dochazce. Po zadani poznamky a potvrzeni formulare

se v editovaném poli zobrazi znagka "...". Nastaveni znatky provedete ve formulafi Nastaveni vzhledulsod)
(zobrazit znacku "...", pokud je ke dni zadana poznamka dochazky). Pokud jste ve formulafi sményps3)

zaskrtli politko Variabilni, potom je mozné zadat pocatek, konec a délku smény. Pokud jste navic zatrhli pole
Vzdy dopocitavat délku a konec, potom po vyplnéni poc¢atku smény a dalsiho pole se tfeti dopocita a vyplni
automaticky. Norma se u variabilnich smén pocita ze zadané délky.

e Absence - pokud je k vybranému dni naplanovana absence, miZete zadat poznamku i k absenci. Po
potvrzeni formulare se zobrazi u absence pfiznak (tlusta Sikméa ¢ara v pravém hornim rohu).

Pokud se pohybujete v rezimu dodatecnych Uprav, zobrazi se vam formulaF, ve kterém budete mit navic
zobrazeny Denni vysledky a Mzdové polozky:

Denni vysledky:

Denni vysledky Mzdove poloky
Kéd Popis Hodnota

m Odpracovana doba

200 Dovolena
300 Nemoc

Casové slozky, které chcete zobrazit v dennich vysledcich, pfipadné editovat v detailu planovani kapacit,
nastavite v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/Planovani kapacit - Detail.
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Mzdové poloZzky:

Denni visledky Mzdové poloZky
(1Al 4T 62 63 | R SANTES = |
Kod mzd. poloi'ky|Popis mzdoveé polozky |Pon':etjednotek|Cena za jednotku |ﬁa’sﬁ@ |Typ rozdéleni|Rozdéleni _

Dle rozd&l

b|270 Prémie 1 50 50
Vlo# mzdové
polozky podie
nastaveni pro
rozdéleni,

£ il >

Pokud chcete zadat novou mzdovou polozku stisknéte tlacitko O Novy zaznam. Pokud chcete viozit mzdové

polozky podie nastaveni rozd&leni, stisknéte tlagitko L2="°23E | pie 1o,g8ieni. Do seznamu, budou po té

vloZzeny mzdové polozky podle nastaveni pro rozdéleni. Mzdové polozky dle rozdéleni nastavite v menu Systém/
Nastaveni/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni - Nastaveni mzdovych polozek.

Pokud chcete zadat novou mzdovou polozku (bez ohledu na rozdéleni), stisknéte tlacitko O Novy zaznam.
Zobrazi se formulaF Mzdové polozky, do kterého vepiSete potfebné udaje.

Kod mzdovépolozky 240 [ |
Pocet jednotek 71
Cena za jednotiu '
Celkova castka 0

Poznamka

Rozligeni mzdové polodky

P00/ 8| ul=~F-|m-| 5~

Kdd typu rozdéleni|Popis typu rozdélen Kdd rozdéleni Popis rg|

<[] 3
Nelg|eeEe o008 [« ox |[ % stomo

Formul&r obsahuje nésledujici polozky:

e K6d mzdové poloZzky - zadejte polozku, pro kterou se ma dana operace zapocitavat (zakladni mzda,
pfiplatky, atp.)

e Pocet jednotek - mnozZstvi jednotek, za které ma byt operace proplacena.
¢ Cena za jednotku - cena jedné jednotky.

o Celkova Castka - v poli se zobrazi celkova cena za vSechny jednotky.
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Ukazka naplanovanych kapacit:

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

meésic a rok.

den v mésici. Pro vikendy Ize nastavit barevné odlideni, viz kapitola Nastaveni vzhledulso3.

datum v mésici.

0 N

., , - naplanované smeény (ranni, odpoledni, no¢nf). Pismeno a barvu pozadi nastavite
u smén v menu Seznamy/Smény - formulaF Smény - pole Zkratka pro planovani a Barva pro
vykresleni.

N N

, - naplanované absence (dovolena, nemoc). Pismeno a barvu pozadi nastavite u absenci v
menu Terminaly/Operace terminalu v polich Zkratka pro planovani a Barva pro vykresleni.

CtvereCek s barevnym oznacenim v levém dolnim rohu oznacuje stfedisko, do kterého zaméstnanec
patfi. Oznadeni se zobrazi v pfipadé, Ze jste zaméstnance pUjcili na jiné stfedisko, nebo vam jiné
stfedisko zaméstnance zapUjéilo. Barvu pro vykresleni stiediska nastavite v menu Seznamy/Rozdélent.

$ikma ¢arka v pravém dolnim rohu se zobrazi, pokud jste v rezimu dodateénych Gprav/sod provedli
zménu smény/operace.

pokud je ke dni zadana poznamka dochazky, zobrazi se v dolni €asti tfi teCky "...". Pokud chcete tuto
znacku zobrazovat, je potfeba v Nastaveni vzhledulso3 zatrhnout Zobrazit znacku "...", pokud je ke

dni zadana poznamka dochazky.

- barevné oznaceni pro prvni Groven schvaleni (Zpracovano do ...).

- barevné oznaceni pro druhou Uroven schvaleni (Zkontrolovano do ...).

- barevné oznaceni pro tfeti Uroven schvaleni (Schvéleno do ...).
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

b A b - zobrazeni pro stfedisko, které si zaméstnance zapUjCilo. Pfefazenému
zamestnanm nebyla jesté naplanovana smeéna.

OOOOO

- zobrazeni pro stfedisko, které si zaméstnance zap(jCilo. Pfefazenému
zamestnanu byla jiz naplanovana sména.

- zobrazeni pro stfedisko, které zaméstnance zapUjCilo. ZapUjéeny
zameéstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a neméa naplanovanou sménu.

R R R R R . . , N oy oy
- zobrazeni pro stfedisko, které zaméstnance zapujcilo. Zapujceny

zaméstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a jiZ mu byla napldnovidna sména.

o N o o
\ - tlustq Sikméa Cara v pravém hornim rohu se zobrazi, pokud je zadana pozndmka k
naplanované absenci.

{ 0O O O O O i . 3 o . . .
h h h 5 - ukazka potvrzeni naplanované smény. Potvrzeni je vyznateno modrym
pruhem v horni ¢asti obrazku.

‘ - dny, které neni mozné u presunutych osob (z jiného rozdéleni) editovat,
se oznati edou barvou. Barvu Ize zménit v Nastaveni vzhledulso3.

. - ukazka zobrazeni denniho vysledku v pldnovanych kapacitach. Které denni vysledky se maji v
bunikach zobrazit, nastavite v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spole¢né nastaveni/Planovani kapacit -
Zobrazit denni vysledky v burikach.
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18.3.4.2 Seznam osob

Funkce v seznamu osob:

1)

2)

kliknutim na pfijmeni osoby se dostanete do Editace dochazky vybraného zaméstnance.

podle jména nebo osobniho &isla je mozné seznam osob sefadit.

Ukéazka sloupcll zobrazenych v seznamu osob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

1 3 5 7 9
mos. E. (Jmér‘u:u W (Mzd. Dov |dle kal m

1 |2 258 | Kokoskova Jarmila £ 100,00 | 2:00 152 | 152 (19

2 4 10

v prvnim sloupci je zobrazen kod rozdéleni zaméstnance. Zobrazeni tohoto sloupce nastavite v
Nastaveni vzhleduls03) (zobrazit kéd rozdéleni zaméstnance).

v dalS§im sloupci je zobrazen kéd pracovniho mista. Zobrazeni sloupce s kédem pracovniho mista
nastavite v Nastaveni vzhledulso8) (zobrazit kéd pracovniho mista). Kéd pracovniho mista se zobrazi
jen, pokud méate program RonMzdy nebo RonPersonalistiku.

ve tfetim sloupci je zobrazeno osobni ¢islo zaméstnance. Jeho zobrazeni nastavite v Nastaveni vzhledu
508 (zobrazit osobni &islo).

prijmeni a jméno zaméstnance je zobrazeno automaticky.

pokud ma zaméstnanec zadanou mzdovou polozku, zobrazi se ve sloupci Mzd. znacka "$". Zobrazeni
sloupce nastavite v Nastaveni souéttilso7 (zobrazit znacku "$", pokud méa zaméstnanec zadané mzdové

poloZky).

kdyZ zadate zameéstnanci mzdové polozky, zobrazi se v tomto sloupci jejich sou€et. Zobrazeni sloupce
provedete v Nastaveni sougtii[so? (zobrazit souget mzdovych polozek).

ve sloupci se zobrazi mésicni vysledek nastavené Casové slozky. Pro reZim planovani a rezim
dodatecnych Uprav mate moznost zvolit jinou ¢asovou slozku. Nadpis sloupce a vybér Casové slozky
provedete v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/Planovani kapacit - detail - Typ
Casové slozky pro zobrazeni mési¢niho vysledku na fadku. Viditelnost mésiénich vysledk( nastavite ve
formula¥i Nastaveni souéttibo?) zatrhnutim pole Zobrazit mésiéni vysledek 1, 2, 3.
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8) sloupec zobrazuje pocet hodin podle kalendare (Smény Il v kalendéari), ktery je nastaven v menu
Seznamy/KalendafFe - formuldr vybraného kalendare - zaloZzka Smeény Il. Zobrazeni sloupce provedete
v Nastaveni souétfilof (Zobrazit poéet hodin podle kalendare (Smény Il v kalendafi)).

9) predposledni sloupec zobrazuje po€et naplanovanych hodin zaméstnance. Zobrazeni sloupce nastavite
v Nastaveni souétéi507 (zobrazit poget naplanovanych hodin zaméstnance).

10) v poslednim sloupci je zobrazen pocet naplanovanych smén zaméstnance. Jeho zobrazeni nastavite v
Nastaveni souét(ils07 (zobrazit poget naplanovanych smén zaméstnance).

18.3.5 5. ¢ast - Okno s texty poznamek

Zobrazeni okna s texty poznamek mlZete nastavit v menu Systém/Sprava databaze/Spoleéné nastaveni/
Planovani kapacit 2 - Zobrazit texty pozndmek. Po nastaveni se vdm zobrazi pod seznamem naplanovanych
kapacit nasledujici obrazek:

Datum Iméno Poznamka
8.3.2012 Kiokoskovd Markéta Lékaf
8.3.2012 Kokoskova Markéta od 14 - 15 hodin u |Ekafe

V okné se zobrazi poznamky zadané k dochéazce i k absenci.

18.3.6 6. ¢ast - Odkaz na Dokumenty

V pravém dolnim rohu se nachazi odkaz na Dokumenty ... . Po kliknuti na tento odkaz se dostanete do
seznamu Dokument( rozdéleni. Dvojklikem na vybraném Fadku se otevie dokument.

|datum |eve [Tvm |Popis |zamknuta |imenosouboru |adkaz .
p(5.1.2012 11 Dokument rozdéleni Ridiské opravnéni skupiny D 1]

7.1.2013 11 Dokument rozdélen’ Zdravotni stav 1] C:\Martina prace \Postup nastaveni jid

14.1.2013 11 Dokument rozdéleni Obsluha wysokozdvizného voziku C:\Documents and Settings\All Users.

12.2.2014 11 Dokument rozdélen’ Pravidla siniéniho provozu

m

<[ b

Seznam dokument(i rozdéleni pfifadite v menu Seznamy -> Rozdéleni -> Formulaf Rozdéleni -> Zalozka
Dokumentyfo3).

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




=DOCHAZKA

mm

18.4 Chybové hlasky v planovanych kapacitach

» Nelze planovat ve schvalenych dnech - ve dnech, ve kterych chcete naplanovat sménu/absenci mate
potvrzené (modry pruh) nebo schvalené smény (zeleny, Zluty, ¢erveny pruh).

> Nelze provadét dodatecné zmény, pokud neni plvodni plan schvalen - pro dodatecné zmény je
nutné nejdrive schvalit plvodni plan. Minimalni Groven, kterd musi byt schvalena v plvodnim planu je
nastavena v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spole¢né nastaveni/Planovani kapacit - polozka Minimalni
Uroven schvaleni. Zobrazené ¢islo zde oznacuje:

1 - je potfeba mit schvaleno prvni Grovni Zpracovano - barva této Grovné: zelena,

2 - je nutné mit schvaleno druhou Urovni Zkontrolovano - barva této Grovné: Zluta,

3 - je nutné mit schvalenou tfeti Grovni Schvaleno - barva této Grovné: cervena.

V dodatec¢nych Upravach je potom Uroveri schvaleni zobrazena Sedou barvou.
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19 Modul SLUZBA

Modul SLUZBA umoZfiuje automaticky provadét naplanované dlohy na pozadi Windows. Je uréena pro Windows
NT, 2000 a XP. Modul SLUZBA ma vlastni planova¢ uloh, ktery umoZiiuje naplanovat spousténé ulohy. Pro
spousténi uloh nemusi byt na pocitaci (serveru) prihlaSen zadny uzivatel.

19.1 Instalace a konfigurace

Sluzbu nainstalujte spusténim souboru ADS_Service.exe (nachazi se v instalaci dochazky) s parametrem /
install. Po provedeni instalace sluzby se zobrazi potvrzeni nainstalovani sluzby.

Nasledné je potfeba sluzbu spustit. Sluzbu spustite v administraci pocitace, kde v sluzbach naleznete Ulohu
ADS Service. TlaCitkem spustit tuto sluzbu spustite.

V instalaci dochazky se pak nachazi aplikace ADS_ServiceManager, diky které mlzZete vytvofit a nastavit
jednotlivé Glohy. Po spusténi manazeru je v Tray zobrazena ikona. Pravym tladitkem mysi kliknéte na ikonu a
zvolte Editor planovace.

POZOR: V pFipadé, Ze na stejném poé&itaci neni nainstalovan program DOCHAZKA, je nutné, aby v adreséfFi, kde
sluZbu budete pouZivat, byl také adresar drivers s ovladaci pro komunikaci s terminaly. Souc¢asné na pocitaci je
potreba nainstalovat mdac, pfipadé dalsi komponenty dle operacniho systému a typu databaze dochazkového
systému. Viz kapitola PoZadavky na software.

19.2 Planovac uloh

Modul SLUZBA obsahuje stejny planova¢ Gloh jako software DOCHAZKA. Postup nastaveni jednotlivych Gloh
naleznete v kapitole Nastaveni planovage Gloh[118).
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20 Modul INTRAWEB

Modul INTRAWEB umozfiuje sledovani dochazky v internetovém prohlizeci. Tato kapitola se zabyva instalaci
www serveru, php a pfipojeni k databazi dochazkového systému.

POZOR: Pro provoz intrawebu je nutna verze dochdzky ktera pracuje s SQL databéazi.

20.1 Instalace www serveru s PHP

Instalaci Intrawebu Ize provést dle nasledujicich nékolika krok(, nicméné doporucujeme tuto instalaci svérit
odborniklim, ktefi pro VAs obstaravaji IT technologie (IT oddéleni, spol. poskytujici Vam IT outsourcing,
pFipadné zkuSeni kolegové).

Zakladni kroky instalace

- NeZz zapocnete instalaci, doporucujeme se informovat, zdali u vas jiz néjaky webovy server neexistuje.
Jestlize existuje, konzultujte dalSi kroky s IT specialistou, ktery vam umozni Intraweb zprovoznit.

- Pokud ma byt Intraweb dostupny z internetu, je nutné, aby mél pocita vefejnou IP adresu, nebo spravné
nasmérovany porty (80) smérem do vnitfni sité.

- Nainstalujte www server Apache nebo IIS.

- Nakopirujte Intraweb na www server (DocumentRoot, Domovsky adresar www serveru).

- Otestujte, jestli se spravné zobrazi stranka test.html.

- Nainstalujte PHP a nakonfigurujte www server, aby s PHP spolupracoval (pokud se tak jiz nestalo pfi instalaci
www serveru). V pfipadé potfeby nakonfigurujte PHP v php.ini.

- Otestujte, zdali se spravné zobrazi stranka info.php

- Pokud v&e funguje spravné, pokracujte dale, v opatném pripadé doporucujeme zkontrolovat postup, pfipadné
se poradit s odborniky v oblasti IT.

- Ve slozZce Intrawebu umisténé na webovém serveru se nachazi podslozka Install, ktera obsahuje soubory
" appdbset.php” a " _coding.php”, tyto nakopirujte o adresar vyse, tzn. do root adresafe intrawebu (napf. z C:
\interpub\www\intraweb\install\vybrané_soubory do C:\interpub\www\intraweb\vybrané_sosubory).

- Déle pokracujte nastavenim pfipojeni k databazi. Pro snadnéjSi nastaveni doporucujeme pouzit pfipojeni
pomoci ODBC.

- Pridat systémovy DSN v ODBC - Ovladaci panely -> Nastroje pro spravu -> Datové zdroje ODBC.

- Nastavit pFipojeni k databazi v souboru _appdbset.php.

- Otestovat funk&nost.

Web server, PHP, Intraweb

Princip:

Na serveru (pocitaci) bézi aplikace www server (jiné nazvy jsou http server, web server). Podobné jako
napriklad SQL server i webovy server nasloucha na sitovém portu (nejcastéji port 80) a ¢eka na poZadavky z
jinych pocitatd. Adresa webového serveru je "http://ADRESA POCITACE:PORT". Pokud je €islo portu 80, tak
se v adrese nemusi zadavat.

Priklady:

http://192.168.1.1 (www server bézi na pocitaci s IP adresou 192.168.0.1 na portu 80)
http://192.168.1.1:8080 (www server bézi na portu 8080)

http://ronserver

http://www.google.com

http://localhost (www server bézi na lokalnim pocitaci s portem 80)

http://127.0.0.1 (IP adresa 127.0.0.1 je totéz jako localhost)



http://ADRESA_POČÍTAČE:PORT"
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WWW server

Podobné jako existujf rtizné SQL servery (Microsoft SQL server, Oracle, Interbase, MySQL, ...), existuji i rizné
webové servery — nejcastéji IS (Microsoft) a Apache (open source).

Www server nasloucha na sitovém portu, a pokud pfijde poZadavek, odesle data klientovi. Na poéitadi mlze
béZet i vice serverl najednou — v tom pfipadé ale musi béZet kazdy na jiném portu. Samotny www server umi
predat pouze statické soubory — napf. HTML, nebo obrazky. Pro dynamicky obsah je nutnd néjakd nadstavba —
my pouzivame PHP.

PHP

PHP je skriptovaci jazyk, ktery umozZnuje vytvafeni dynamického obsahu — napfiklad podle dat v databazi.
Modul PHP je nutné doinstalovat k www serveru. WWW server se nastavi tak, Ze soubory s pfiponou .php
nejdrive pfeda "PHP-aplikaci" a teprve zpracovana data pfeda klientovi.

Intraweb
Intraweb je naSe aplikace napsana v PHP. Nakopirujte ji na www server do prislusné slozky, ¢imz se zpfistupni
dalsim poéitaclim v siti.

Instalace www serveru

Nejprve kontaktujte vaseho spravce sité a pozeptejte se, zdali miZete vyuZzit néjaky stavajici webovy server.
Dale je potfeba konzultovat nasledujici:

- na kterém pocitaci Intraweb pobézi. Pokud ma byt Intraweb pfistupny z internetu, musi mit pocita¢ (server)
vefrejnou IP adresu (zpravidla nutno domluvit s poskytovatelem internetového pfipojeni).

- pakli-ze uz na www serveru bézi néjaka aplikace, je potfeba brat na tuto ohled a zvolit postup, ktery nebude

vytvaret konflikt (pomoci virtual hosts apod.).
- pokud uz méa zdkaznik www server s PHP neni nutné nic instalovat.

S pomoci aplikace XAMPP (Apache + PHP)
Pro instalaci jsme zvolili aplikaci XAMPP — tato obsahuje Apache, PHP a MySQL. Pfi instalaci stali zadat cestu,
kam se mé nainstalovat.

Postup:

1. Spustite instalacni balicek.

[E] xamPP for Windows =@ =]

e Press Install button to start extraction.

s Use Browse button to select the destination folder
from the folders tree_ It can be also entered manually.

« [fthe destination folder does not exist, it will be
created automatically before extraction.

m

« After extraction, the setup script will be started.

To install services or start/stop the servers, please
use the XAMPP Control Panel. P

Destination folder

A - Browse...

Installation progress

U U< > X

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




Pokud chcete instalovat aplikaci do C:\xampp\ pokraujte stiskem | "3l | Chcete-li zménit cilovou slozku
instalace, stisknéte tlacitko | Bonse. | a vyberte jinou, vhodnou slozku a pokracujte pomoci tlacitka
[ nstat |
2.

BN C:\Windows\system32\cmd.exe o || = &R

FHREEER R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R
# XAMPP 1.7.3 - Setup #

# Authors: Carsten Wiedmann <carsten_sttgt@gmx.de>
4 Kay Vogelgesang <kvo@apachefriends.org> 4
R R R R H R R R S R R R R b

Should I add shortcuts to the startmenu/desktop? (y/n): vy

Pokracujte stiskem klavesy ENTER na vSechny otazky az do nasledujiciho okna nize.

Bl C:\Windo

em32tcmd.exe =10 >

FHERRHA AR SR R R AR AR RN R R R R R R R R A R R R R
# XAMPP 1.7.3 - Setup #

# RAuthors: Carsten Wiedmann <carsten_sttgt@gmx.de>
# Kay Vogelgesang <kvofapachefriends.org? #
R R R R H R R R S R R R R b

start XAMPF Control Panel

relocate XAMPP

Ccurrent path: Cz\xampp)

disable HTTPS (§SL)

disable Server Side Includes (SSI)

enable IPvh only (current: IPvhib6 Cautod)
disable mod_perl
disable fApache::ASP

Exit
Please choose (1-7/x):

V pfipadé, Ze potfebujete upravit spousténi aplikace, stisknéte klavesu "1" a ENTER, jinak pokracujte stiskem
klavesy "x" a ENTER.

Po ukongeni instalace Ize spustit Apache. Je-li port 80 obsazeny, Apache se nespusti (zobrazi se chybova
hldska) a je nutné upravit jeho konfiguraci — nastavit jiny port. Konfiguracni soubor webového serveru Apache
je httpd.conf, ten se nachazi v podadreséfi apache -> conf (cesta byla zadana pfi instalaci a v pfipadé pouziti
jiného baliku nez xampp se mUze li3it). Pokud je obsazen port 80 upravte soubor httpd.conf je nutné upravit
fadek ,Listen 80“ a nahradit jej napfiklad "Listen 8080"
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Priklad:
C:\xampp\apache\conf\httpd.conf
C:\Program Files\xampp\apache\conf\httpd.conf

V konfiguranim souboru je také nastavena cesta, pro UlozZisté obsahu dat www serveru (tedy webové stranky,
webové aplikace apod.).

Priklady:

DocumentRoot "C:/xampp/htdocs"
DocumentRoot "C:/xampp/www"
DocumentRoot "C:/www"

Nastaveni PHP

PFi instalaci XAMPP se zaroven nainstalovalo PHP, u kterého je nutné zapnout podporu MSSQL. Toto provedete
v souboru php.ini (vychozi umisténi jev adresafi C:\xampp\php\php.ini). Na Fadku, kde je uvedeno ";
extension=php_mssql.dll'" je nutné odstranit stfednik na zacatku Fadku. Pokud se stfednik po instalaci na
zacCatku radku nevyskytuje, neni potfeba zasahovat.

V tuto chvili by mél byt server nastaven a pfipraven pro provoz Intrawebu.

S pomoci WWW serveru IS
Jednd se o soucast OS Windows, ktera se instaluje z instalacniho CD Windows. U Windows Vista/7 jiz CD neni
potfeba. Windows XP obsahuji verzi IIS 6, Visty/7 maji IIS 7.

Postup pro Windows XP, Windows Server 2003:

Ovladaci panely -> PFidat nebo odebrat programy -> zaloZka "Pfidat nebo odebrat soucasti systému"
Zatrhnout ,,Internetova Informacni Sluzba“. Stisknout tlacitko ,Podrobnosti“ a zkontrolovat, zdali je zatrhnuto
~Webova sluzba“ dale pokracujte stiskem "ok".

Postup pro Windows Vista, Windows Server 2008:
Ovladaci panely -> Programy a funkce -> Zapnout nebo vypnout funkce systému windows. Je potfeba
zatrhnout policko ,Internetova informacni sluzba“ a vnofené polozky ,Webové sluzby“ a ,Nastroje webové

spravy*.

Po instalaci 1IS vznikne v pocitali slozka C:\inetpub a v ni podsloZzka wwwroot. Jedna se o domovsky adresar
www serveru. Obsah tohoto adresafe bude www server zobrazovat. IIS pracuje jako sluzba ,Sluzba
publikovani na webu* nebo ,,Publikovani na webu“. Zkontrolujte, zdali tato sluzba bézi.

Nyni by mél www server fungovat. Doporucuji vSak funkci serveru otestovat. Nakopirujte do domovského
adresare obsah intrawebu (zazipovany intraweb rozbalte). Webova adresa se sklada z adresy serveru a
relativni cesty k souboru vzhledem k domovskému adresafi.

Priklad:

Domovsky adresar je C:\inetpub\wwwroot

Umisténi souboru je C:\inetpub\wwwroot\intraweb.php
Webové adresa je http://localhost/intrraweb.php
VyzkouSejte zobrazeni souboru test.html.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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Instalace PHP

Pokud se PHP nenainstalovalo zarover s www serverem, je nutné jej doinstalovat.

Odkaz ke staZeni instalatoru: "http://www.php.net" — zaloZzka "download" - stahnéte aktudlni verzi "PHP X.X.Xx
installer" ze sekce "Windows Binares".

Spustte instalaci PHP. V jejim prlbéhu budete dotazani, pro kterou verzi 1IS se ma PHP konfigurovat (napf. 1IS
6 na Windows XP nebo Windows Server 2003, IIS 7 na Vistach/7 nebo Windows Server 2008), déle pak je
potfeba zvolit, zdali pobéZi jako ISAPI modul, nebo jako CGI modul.

ISAPI

- Zavadi se jednou pfi spusténi www serveru
- Je lépe zabezpeceny

- Mél by byt rychlejsi

CGl

- Nacita se pfi kazdém zobrazeni www stranky.

- Pokud se upravi konfigurace PHP v php.ini, neni nutny restart webového serveru.

- Zpravidla je nutné po instalaci dokonfigurovat www server. Konfigurace v IIS 6 a IIS 7 je rozdilna — viz
nasledujici podkapitoly.

- V pfipadé nutnosti je mozné upravit konfiguraci PHP (pfi instalaci intrawebu a pouziti napojeni na databazi
pomoci ODBC to obvykle neni nutné). PHP se konfiguruje v souboru "php.ini" — nachazi se v adresafri, kde je
PHP nainstalovano. V3echny Fadky, které zatinaji stfednikem, se ignoruji — jsou to rlizné poznamky, nebo
pfiklady a moznosti nastaveni. Jednotlivé volby jsou v souboru okomentovany (zpravidla anglicky).

Nékdy se miZe stat, Zze se nepovede nainstalovat PHP z instalatniho baliku (windows installer) —
pravdépodobné se tak déje v pfipadé, Ze je na pocitati néjaka starSi nebo neaktualizovana verze Windows. V
tom pripadé je mozné nainstalovat PHP pfimo ze ZIPu. Postupujte takto:

- Stahnéte aktualni verzi baliku PHP zip package ze sekce Windows binaries a rozbalte ho na disk — napf. Do
"C:\PHP", nebo do "C:\Program Files\PHP".

- V rozbalenych souborech najdéte soubor "php.ini-recommended" a pfejmenujte jej na "php.ini"

- V "php.ini" najdéte radek, ve kterém je nastaveno "cgi.force_redirect" a nastavte "cgi.force_redirect = 0"
pokud Fadek zacina stfednikem, odstrante jej z Fadku.

- Dale provedte konfiguraci IIS serveru — popsano nize

Konfigurace I1S 6 (Windows XP, Windows Server 2003)

Ovladaci panely -> Nastroje pro spravu -> Spravce Internetové informacni sluzby

Je tam poloZka Vychozi webovy server nebo Default web site

Zobrazit Vlastnosti

Na zaloZce Webovy server se nastavuje €islo portu. Pokud to neni nutné, ponechte vychozi port 80.

Dale je tam zalozka Domovsky adresaf — opét neni nutné nic ménit, ale zjistite tady, kde je domovsky adresar
umistén.

Mistni cesta — umisténi domovského adresafe na pocitaci.

Zkontrolujte, jestli je zatrhnuta polozka ,Cist*.

Dale kliknéte na tlacitko Konfigurovat.

Zobrazi se dialog, ve kterém se nastavuje server, aby spravné pracoval se soubor .php

Jsou zde nastaveni pro jednotlivé typy soubor. U kazdého typu je uveden program, ktery ma dany soubor
zpracovat.

Pokud neni v seznamu .php, tak kliknéte na pridat.

Vyhledejte nainstalovany program php-cgi.exe

Zadejte priponu .php
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Konfigurace 117 (Windows Vista, Windows Server 2008)

Princip konfigurace stejny jako u IIS 6, pouze dialogy vypadaji rozdilné a jinak se k nim proklikava.
Ovladaci panely -> Nastroje pro spravu -> Spravce Internetové informacni sluzby

Vyhledejte polozku Vychozi webovy server nebo Default web site

Vpravo jsou umistény akce — kliknéte na "Zakladni nastaveni"

Nastavte fyzickou adresu — umisténi domovské slozky. Neni nutné menit.

Pokracujte stiskem tlacitka OK.

Dale ve spravci IIS kliknéte (uprostfed) na ikonu ,Mapovani obsluznych rutin“. Pokud zde neni PHP, kliknéte na
LPFidat mapovani modul(“.

V dal$im dialogu zadejte:

Cesta pozadavku: *.php

Modul: FastCgiModule

Spustitelny program: najdéte nainstalované php-cgi.exe

Nazev: PHP

Nyni by mélo spravné fungovat PHP. Otestujte funkEénost pomoci zobrazeni stranky info.php — zobrazi nastaveni
a konfiguraci PHP.

Priklad: http://localhost/info.php

Dilezité polozky jsou:

Loaded Configuration File — cesta k souboru php.ini, ve kterém se konfiguruje PHP

Sekce Session a v ni poloZzka session.save_path

Session.save_path ur€uje cestu, kde se uklada session — doasna data platna pro uzivatele, ktery se k www
serveru pripoji (napf. zadané prihlaSovaci jméno a heslo).

Nastaveni prav

UZivatel, pod kterym bézi www server (v IIS je to IUSR_IMENOPOCITACE, v Apache je to uZivatel System)
musi mit dostate€né préava.

- Pro domovsky adresaf musi mit pravo pro ¢teni

- Musi mit pravo spoustét php-cgi.exe

- Musi mit pravo €ist php.ini

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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Instalace a konfigurace intrawebu

Pokud jste to jeSté neudélali, nakopirujte intraweb na www server do domovského adreséfe. Z podadresare
install zkopirujte soubory _appdbset.php a _coding.php o adresar vySe — k souboru app.php. Soubory jsou
umistény v podadreséfri install, aby nedoSlo k prfepsani konfigurace pfi aktualizaci na novou verzi.

V souboru _appdbset.php (v tom, ktery je u souboru app.php) nastavte pfipojeni k databazi.

Pro pripojeni pomoci ODBC:

Vytvorte datovy zdroj ODBC:

- Ovladaci panely => Nastroje pro spravu => Zdroje dat ODBC

- Na zalozce Systémové DSN vytvorte novy

- Vyberte driver pro SQL server

- Zadejte jednoduchy nazev — napf. INTRAWEB — tento nazev pouZijete pfi nastaveni pfipojeni v souboru
_appdbset.php

- Doplfite popis (napf. Dochazka RON) a vyberte SQL server

- Na dalsi strance zvolte moznost ovéfovani serverem SQL, zadejte prihlaSovaci jméno a heslo (sa / ***)

- Na dalsi strance zaSkrtnéte ,,Zménit vychozi databazi“ a vyberte databazi.

- Ostatni hodnoty mohou zdstat na vychozich hodnotach, takze vie proklikejte a na posledni strance kliknéte na
»DokonCit".

V _appdbset.php na konci souboru provedte nastaveni pripojeni. Soubor obsahuje spoustu pfiklad(l pro
nastaveni pripojeni k rdiznym SQL serverlim — pfiklady zacinaji znaky /* a kongi */. Vyberte priklad, ktery
odpovida vasemu nastaveni — nejCastéji je to

// odbc — mssql (pFipojeni pfes ODBC)

$db_utils = "db/odbc.php";

$db_connectionstring = "INTRAWEB"; - zadejte ndzev zdroje dat, ktery jste zvolili pfi vytvadFeni ODBC zdroje
$db_user ="sa"; - zadejte jméno uZivatele SQL serveru

$db_password = "HESLO"; - zadejte heslo uZivatele SQL serveru

nebo

/1 mssql (pFipojeni pfimo na MSSQL) — pokud vim, tak to nefunguje pro SQLExpress
$db_utils = "db/mssql.php";

$db_connectionstring = "SQLSERVER"; - zadejte nazev SQL serveru

$db_name = "JMENO_DATABAZE"; - zadejte jméno datab4ze

$db_user ="sa"; - zadejte jméno uZivatele SQL serveru

$db_password = "HESLO"; - zadejte heslo uZivatele SQL serveru

V tuto chvili by mél byt Intraweb funkni a pFipraven k pouZiti. Samotné nastaveni oprévnéni a nastaveni
zobrazeni provedete v aplikaci (Systém / Nastaveni / Nastaveni Intrawebu).

20.2 Konfigurace www serveru

Po instalaci PHP je nutné zapnout podporu MSSQL. To se provede v souboru php.ini (mél by byt v adreséfri C:
\WINNT\PHP.INI nebo podobné). Na Fadku, kde je uvedeno

; extension=php_mssql.dll

je nutné odstranit stfednik na zaCatku. Pokud tam ten stfednik neni, tak je to OK.

Pokud pfi startu Apache hlasi, Ze nemUze najit knihovnu ./php_mssql.dll, tak zkusit v php.ini nastavit cestu k

bali¢kim:
extension_dir = ...

529
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Po instalaci Apache doporucujeme restartovat pocitac i v pfipadé, Ze to nebude instalace vyZadovat.

20.3 Instalace php klienta dochazky

Do adresére, kde jsou webové stranky se nakopiruje adresar ads s PHP klientem.

20.4 Nastaveni php klienta DOCHAZKY

V php klientovi je soubor _appdbset.php. V ném musi byt nastaven pfistup k databazi podle nastaveni v
aplikaci. VSechno co je mezi znaky /* a */ jsou pouze poznamky - slouzi jako priklad, jak ma to nastaveni
vypadat pro jednotlivé servery. Platné jsou Fadky na konci.

Nastaveni pro pfistup k MSSQL

// mssql

$db_utils = "db/mssql.php"; - tuto poloZku nemenit
$db_connectionstring = "JMENOSQLSERVERU"; - nastavit jméno serveru

$db_name = "JMENODATABAZE"; - nastavit jméno databaze

$db_user = "sa"; - nastavit uzivatele pro pristup k databazi
$db_password =""; - nastavit heslo pro prfistup k databazi

20.5 Test funk&nosti

Adresa pro pfistup z prohliZzece zavisi na nastaveni www serveru a adresafri, kde je klient nakopirovan. Hlavni
stranka php klienta je ads/ads.php.

cela adresa miZe byt tato:

jmenowwwseveru.domenawwwserveru/ads/ads.php

TIP: Nastavenifunkcimodulu INTRAWEB naleznete v kapitole Nastaveniintrawebu.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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21 Otazky a odpovédi

21.1 Vypocet naroku na stravu a strav. listky

Zadani:

Je potfeba vypocitat jaky je celkovy narok na stravu a kolik z tohoto naroku je tvofeno dobou kdy ma
zamé&stnanec moznost se stravovat v jidelng& a na kolik stravovacich (Gastro) listkd ma za dobu, kdy se v jidelng&
strava nevydava narok.

To znamena, Ze jidelna vydava stravu pres pracovni den od pondéli do patku v dobé od 6:00 do 22:00
hodin. Ve dnech od Pondé&li do patku v dob& od 22:00 do 06:00 hodin a v dobé vikendd ¢i svatkd, kdy jidelna
nevafi vznika zaméstnanci narok na stravovaci (Gastro) listek.

Reseni:

Vypocet naroku stravy, strav. listkd a stravného:

1. Nastavit pfiplatek "Narok na stravu celkem".

Bézné nastavit priplatek od Pondéli do Nedéle a ve vSechny typy dni.

Zapocitano do ¢asové slozky 994.

Priplatek

Stravne celkem - Stravne celkem

Formuld® zdznamu | Zapoftené operace | Pfifazené kalendéie

Kad pfiplatku Stravne celkem [] Aktivni

Popis Stravne celkem

Vysledek zapoCitat do

Easové sloiky mzdy | Stravenky narok celkom lz”
Castka za hodinu Mepoditat v kombinad s prestazem

Zapoditat fas vyEEineZ 430
Zaokrouhleni |Mezaokrouhlovat Iz‘ Zaokrouhlit na D

Dny a hodiny, za které bude poskytnut priplatek

Cas od 0:00:01 Pondé&li
. — Utery
23:59:59
Casdo Stieda
Pracovni den Den pied [ | Cturtek
Den volna Denpo [ | Patek
Placeny svatek Sobota
Neplaceny svatek Nedé&le
Nelkl|eeEe o0 s v oc ][ % stomo]
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2. Vytvofit ¢asovou slozku s kddem 501 (nebo jinym pokud je tento obsazen, je potfeba zménit ostatni

kédy v tomto postupu).

Casovou slozku vytvofite kliknutim v menu na "Seznamy" -> Typy ¢asovych sloZek -> kliknete na ikonku "Novy
zadznam" -> zadate kod "501" -> a dale postupujete dle obrazku.

Zaokrouhleni ve Vlastnostech nastavte takto:

Typ £asové slozky mzdy L - - .: -
501 Stravné listky - Vydana strava

Peinod | ptmosod 100 (7]

1500 Zaokrouhlovani |Rnﬁené mm'l '-I’mrce|

Mésitni vysledky Denni vysledky Variabilni vysledky

Kalenda#ni dny
Zplisob zaokrouhleni |\|'Edy nahoru lzu |\|'EdyI nahoru lzu |Uidy nahoru lz‘l

Zaokrouhlit na 1 1

Pracovni dny

Zplisob zaokrouhleni |\.I'Edy dold lzu |\.-'Edy doli lzu Vidy dold lz‘l
Zaokrouhlit na | 1 | | 0,25 |
Hodiny

Zplsob zaokrouhleni | VEdy dolG lZ“ Widy dold lZ“ Vidy dold lz‘l

Zaokrouhlit na |[J:15 | |[J:15 |

Casova slofka mzdy piedstavuie visledny soufet zapodtanich operad za uréité obdobi
(tyden, mésic, rok). Podle zapodtavanych operad se provede soudet vybranych dob
(kalendaini a pracovni dny, hodiny).

Vysledna hodnota bude upravena podle tohoto nastaveni,

g e
L e

o0
g|ls
3|

Nelk|eeZo @@ S-| v o |[ % stomo
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Dale pokracujte nastavenim priplatku "Vydana strava", ktera se bude pocitat do ¢asové slozky s kodem "501".

Priplatek je potfeba nastavit takto:

Priplatek

Stravne - vydana strava - Stravne celkem

Formulsf zsznamu | Zapoftené operace | Pfifazené kalendafe

Kad pfiplatku Stravne - vydana strava [] Aktivni

Popis Stravne celkem

vysledek zapocitat do

Easové sloiky mzdy |Straw1é liztky - Vydana strava lz”
Castka za hodinu Mepoditat v kombinad s prestazem

Zapoditat &as vyESEinez 430
Zaokrouhleni |Mezaokrouhlovat Iz‘ Zaokrouhlit na D

Dny a hodiny, za které bude poskytnut priplatek

Casod 800 Pondéli
. Utery
22:00
Casdeo Stieda
Pracovni den Den pied [ | Cturtek
Den volna Denpo [ | Patek
Placeny svatek Sobota
Neplaceny svatek Nedéle
el eeEo o0 s- [~ ox J[_ % stomo]

Pouze v pracovni den a den volna od Pondéli az Patek (za predpokladu Ze pouze v pracovni den od Pondéli do
patku vznika narok na stravu) a to od 6:00 do 22:00 hodin.
Vysledek zapocitat do ¢asové slozky mzdy: 501
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3. Vytvorit ¢asovou sloZzku s kédem 500 (nebo jinym pokud je tento obsazen, je potfeba zménit ostatni
kody v tomto postupu).

Casovou slozku vytvofite kliknutim v menu na "Seznamy" -> Typy ¢asovych sloZek -> kliknete na ikonku "Novy
zaznam" -> zadate kod "500" -> a dale postupujete dle obrazku.

Casovou slozku nastavte takto:

Typ casové slazky mz
Stravné listky - NOC, SO, NE

Peinod | ptmosod 100 (7]

1.1.2000

g

| Zaokrouhlovani I Roziifené nastava'ﬂ'| Vzorce |
Denni wysledky
Bl Kalendafni dny = max(0;_kv_934-_Kv_501)|

| »

Dy
Hodiny

MEsiéni vjsledky 1
Kalendafni dny 1
Doy,
Hodiny

Variabilni vysledky

[+

Kalendaini dny

s
Hodiny
ﬁ Zrudit Nastaveni N
@ Ulofit [ Zrugit zaznam s nulovym vysledkem
Néstroje i
Nelk|eeZo @@ S-| [~ o |[ % stomo

VloZzte vzorec do "Denni vysledky" -> "Kalendarni dny" -> max(0;_KV_994- KV_501)

Timto vzorcem zajistite Ze celkovy narok na stravu bude snizen o stravu vydanou a vznikne tak pocet narokl na
stravovaci listky (Gastro listky).

Vysledek:

Rozdéleni celkového poctu naroku na stravu (Cas. slozka "994") na dalSi dvé polozky a to narok na vydani
stravy v jideln& dle provozni doby (Cas. slozka "501") a na narok vydani stravovacich (Gastro) listkd (Cas.
slozka "500").




21.2 Nechci platit predcasné prichody a pozdni odchody

Pokud mate problém s nadpracovanymi minutami, miZete to fesit t¢émito zplisoby:

o zaokrouhleni - nastavte zaokrouhleni pfichod(l a odchod(l u kalendafe. Pracovnici s timto kalendafem budou
mit zaokrouhleny poCatky a konce smén. Problém tohoto nastaveni vznika, pokud nechcete zaokrouhlovat
vZdy, ale pouze pfesahy pfes definovanou sménu na zafatku a na konci

e ignorovani prichodu pfed sménou od ureného ¢asu a odchodu po sméné do uréeného Casu. Toto nastaveni
najdete v definici smény. Pro kazdou sménu miZete nastavit jinou praci na za¢atku a konci smény (viz
formula¥F sménals?).

21.3 Rozdil mezi zpracovanim podle plvodni dochazky a prepoctem
vysledkd

Zpracovani dochéaz robih& ve dvou cyklech:

»V prvnim cyklu program sestavi z jednotlivych zaznamenanych operaci intervaly, na kterych uplatni
nastavena pravidla pro zaokrouhlovani a posuny operaci. Vysledkem je interval s definovanym pocatkem a
koncem.

» V druhém cyklu se jiz s vytvofenym intervalem nic neméni a provadi se prepocet vysledkl podle nastaveni
zapocitavani operaci do jednotlivych Casovych slozek, jejich zaokrouhlovani a vypocet celkovych hodnot
(odpracované doby, prescasy atd.).

Zpracovani podle plvodni dochazky:

V tomto pFipadé se za zvolené obdobi provede Uplné zruSeni vypocétenych intervall, intervaly se vytvofi znovu a
provede se prepocet vysledkl. Probihaji tedy oba cykly. PFi zpracovani podle plvodni dochazky se zrusi i
intervaly vlioZzené ru¢né v editaci dochazky. Proto pokud jste jiz provadéli vétSi mnozstvi Uprav v editaci
dochézky, bud'te pfi pouZiti této funkce opatrni.

Pokud jste zménili zplsob zaokrouhlovani, ktery ovliviiuje sestavovani intervalll, neméate jinou moznost. Bez
opakovaného zpracovani podle pdivodni dochazky se zmény ve zpracovaném obdobi jiz neprojevi.

Prepocet vysledkd:
PFi této funkci probih& pouze druhy cyklus. Intervaly se neméni a pfepocitava se pouze nastaveni zapocitavani
a omezeni. Pokud v ur€itém dni provadite editaci dochazky (néco meénite) probiha tento prepocet automaticky.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.




21.4 Zména letniho a zimniho ¢asu

Automaticky prechod z letnfho ¢asu na zimni je moZny pouze u terminal(l TD5 a TD6, u t&chto terminalll je v
editoru parametrli mozné nastavit datum a ¢as automatického posunu. Tento posun je mozné provést jak
smérem nahoru tak smérem dol{, podle hodnot, které si nastavite.

Druhou moznosti jak docilit zmény letniho €asu na zimni je mit v planovaci Uloh naplanovanou uUlohu pro
Nastaveni akt. data a ¢asu terminald. Tato Gloha musi byt aktivovana.

V pfipadé, Ze pouZivate terminal RT300, RT300B firmy ACS-Line je moznost nastaveni automatické zmény z
letniho nebo zimniho Gasu v editaci parametrl terminalu. Tato moZnost je mozna pouze s firmware 1,56 a
vysSim.

21.5 Vytvoreni vzorku databaze

Pro ovéreni spravnosti nastaveni dochazkového systému, pFipadné pro zjisténi dlvodu chyb v zaznamenanych
datech dochazky je moZno v Dochazce provést export vzorku databéaze.

Postupujeme takto:

menu Systém/Sprava databaze/Export vzorku databazelis — dostanete se do formulafe pro Export vzorku
databaze. Ve formulafi nechejte zatrZzeny vSechny Gdaje a k témto navic zatrhnéte polozku Data osoby a
vyberete z nabizeného seznamu zaméstnance, u kterého jste zaznamenali problém a potvrdte tlacitkem

Potvrzenim vybéru se nam otevie dalSi okno s cestou, kam se nam vzorek databaze ulozi. Do Nazvu souboru
(pro uloZeni) vepiste identifikaci ukladaného souboru (vzorek, data, jméno zaméstnance apod.). Nic dalSiho
nedopisujte, Zadné pripony!!! Soubor se sdm ulozi s pFiponou .dbs.

Tento soubor mlzZete nasledné vioZit jako prilohu k dotazu na strankach nasi podpory.




21.6 Vkladani absenci v editaci zpracované dochazky

Standardné vygenerované zdznamy jsou zobrazeny v grafickém editoru, ktery umoznuje rucni Gpravu (editaci)
téchto Gdajl. PFi provedeni ruéni editace se k zadznamu pfipiSe Gdaj o uZivateli, ktery proved! tuto Gpravu a
barevné pole se zméni na kfizkované.

Cesta: Dochazka / Editace zpracované dochazky /vyberete daného zaméstnance...

VloZeni absenci do Editace zpracované dochazky mlZete provést dvéma zplsoby:

1) Celodenni absence

a) Oznacite si den, ktery potfebujete upravit a odstranite vSechny zaznamy daného dne.

b) Zvolite tladitko ve spodni listé ,Dle kalendafe* a vloZite celodenni absenci. Tento zplisob Ize vyuZit pro
Upravu jednoho a vice dnll najednou.

2) Absence c¢asti dne
a) Vyberete si den, ve kterém potfebujete upravit dochazku, resp. jeji Casovy Usek. Poklepem levym tlacitkem
mysi na Casovy interval, se v dochazce otevie okno, které je moZzné upravit podle potfeby.

Ru€ni editaci dochazky musite provadét v mésici, do kterého je opravovany den zapo€ten. Po rucnich Upravach
neni nutné provést propocet vysledkd za cely mésic, protoZe se propodet provede automaticky.

21.7 Nelze naplanovat absenci v Planovani absenci
Ve formuléri operace terminalu neni povolena moznost planovat absenci. Seznam operaci terminélu definuje
réizné druhy operaci (Cinnosti, pferuseni) pracovni doby.

Vidy definujete jeden pfichod a nékolik rdznych prerueni-odchodl. Témto operacim miZete nastavit
parametr, ktery umozni jejich planovani.

Cesta: TERMINALY — OPERACE TERMIALU — Dovolena - ve formulafi musi byt zatrhnuta moznost v polozce
ABSENCE.

21.8 Nelze vkladat absenci v Editaci zpracované dochazky
Ve formuléfi operace terminalu neni povolena moznost planovat absenci. Seznam operaci terminélu definuje
réizné druhy operaci (Cinnosti, pferuseni) pracovni doby.

Vidy definujete jeden pfichod a nékolik rdznych prerueni-odchodl. Témto operacim miZete nastavit
parametr, ktery umozni jejich vkladani v editaci dochazky.

Cesta: TERMINALY — OPERACE TERMIALU — Dovolena - ve formulafi musi byt zatrhnuta moznost v polozce
VKLADAT V EDITACI DOCHAZKY.
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21.9 Nepocita se priplatek

Podminky pro vypodet pFiplatk(l jsou stanoveny v kalendari, ktery prifazujeme uréité skupiné zaméstnanci. Aby
vypocet priplatkd byl korektni, musi byt nastaveny obé& zakladni Gasti priplatku.

V prvni ¢asti nastavujete zdkladni vlastnosti a podminky pro vypocet pfiplatku a v druhé Casti nastavuje, které
operace maji vliv na vypocet tohoto priplatku (jaké €innosti se zapocitavaji)

Casova sloZka pouZita pro vypocet pFiplatkdl nesmi mit ve svém nastaveni v seznamu &asovych sloZek vybranou
Zadnou operaci pro zapocitavani.

PF.: SEZNAMY — TYPY CASOVYCH SLOZEK — Odpracovana doba v noci - sloupec Zapogitavané operace (pravy
sloupec) zdstava nevyplnén.

21.10 Zameéstnanci nefunguje ID médium na terminalu

Menu TERMINALY — TERMINALY — dvojklikem zobrazte formulaF a v zaloZce osoby provedte kontrolu, zda je
zaméstnanec v tomto seznamu. Pokud neni, mdZe byt pFicinou Spatné prifazeni zaméstnance do skupiny osob,
datum ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, oznaceni €ipu pro vyfazeni (seznam ID médii).

Menu SEZNAMY — ZAMESTNANCI — otevfete si kartu zamé&stnance a v poloZce ID média si zkontrolujte, zda je
korektné nastaveno pfidéleni média.

PFifazeni je Fizeno dnem pocéatku a konce pfifazeni. V zadaném ¢asovém obdobi systém identifikuje pod timto
médiem zvoleného pracovnika. Po vraceni média miZete provést pfifazeni dalsimu pracovnikovi. Pokud neni
médium v aktualnim obdobi nikomu pfifazeno, nebude funkéni na Zadném terminalu.

Zmény v prifazeni osobam se projevi na terminélech aZ po provedeni generovani nastaveni terminald.

21.11 Fond odprac. doby je 7:30, ale vklada se 8 hodin

Chyba mUze byt v nespravném nastaveni operace terminalu.
PFi volb& UKONCIT AUTOMATICKY je zvolen chybny parametr. Zvolte spravny parametr a volba NAROK NA
PRESTAVKU nesmi byt zatrzen.

RovnéZ mohlo dojit ke Spatnému vioZeni pfi rucni editaci dochazky, kdy byla vioZzena sména dle kalendafe s
pouzitim pocatku a konce smény, nebo omylem vloZena prestavka.
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21.12 Zaokrouhlovani prichodu a odchodu ve prospéch firmy

Cesta: SEZNAMY — KALENDARE - wvyberu konkrétni kalendaF a upravim dle potfeb firmy v bloku
ZAOKROUHLOVANI CASU PRI VYPOCTU:

Zaokrouhlovani prichodu - VZdy nahoru
Zaokrouhlovat pfichod na - 00:15 (priklad)
Zaokrouhlovani odchodu - VZdy dolGi
Zaokrouhlovat pfichod na - 00:30 (priklad)

PRIKLAD: Pfichod v 6:03 zaokrouhli nahoru na 6:15 a odchod ve 14:03 zaokrouhli doli na 14:00.

21.13 Povinny nastup 10 min pred sménou - jinak nadpracovat 30 min.

Zameéstnanci vyroby, ktefi maji stejny kalendar, maji povinnost nastoupit 10 minut pfes sménou. Pokud pfijdou
pozdé, musi nadpracovat 30 minut.

Tuto situaci oSetfim na cesté:

TERMINALY - OPERACE TERMINALU - PRICHOD - zvolim z&lozku ROZSIRENE NASTAVENI, kde v Fadku Uprava
¢asu operace zvolim POSUNOUT O URCITOU DOBU DOPREDU. V Fadku Doba pro Gpravu ¢asu operace zapisu
10 minut.

V bloku ZAOKROUHLOVANI zvolim zaokrouhlovani pogatku - vzdy nahoru a vepiSu zaokrouhlovani pocatku na
30 minut.

21.14 Priplatek za soboty a nedéle

Mate-li poZadavek poéitat pFiplatek za soboty a nedéle pouze v délce trvani téchto dni, mizete jej snadno
nastavit pomoci vzorce.

Zadani:

Je potfeba, aby se pfiplatek za sobotu nepocital do smény, ktera za¢ina v patek a pocita se do patecni nocni
smény. Zaroven je zadouci, aby nocni smény, které zacinaji v nedeéli, byly zapocitany v délce celého svého
trvani do nedélni smény.

Priklad:

Zameéstnanec prijde v patek ve 22:00 hod. na no¢ni sménu, kde pracuje az do 6:00 nasledujiciho dne (soboty),
protoZe se no¢ni sména zapocitava do dne, kdy zacina, nema tento ¢lovék narok na pfiplatek za odpracovanou
sménu v sobotu.
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Postup FeSeni:

mm

V menu Seznamy -> Typy Casovych sloZek -> zvolte ¢asovou sloZku, kterou pouzivate pro vypocet pfiplatku za
praci o vikendu, pokud takovou nenajdete, nebo nepouZivate, vytvofte si novou €asovou slozku. -> v této
Casove sloZce zvolte zaloZzku Vlastnosti -> a dale zaloZzku Vzorce. Zde dle obrazku nize klikne na odkaz "Hodiny"

v tabulce "Denni vysledky".

o

2

tn. od

50 Odpracovano o vikendu

Platnost od [E do

-~ Operace | Zaokrouhlovani | RozsiFené nastaveni | Vzorce |

Denni vysledky

Kalendaini dny

Dy

I

i#(
5[z

i

3|1

Hodiny

MésiEni visledky

Kalendaini dny

Doy,

Hodiny

Variabilni vysledky

Kalendaini dny

Dny

Hodiny

Zrugit zaznam s nulovym vysledkem

Automaticky rozbalit vyplnéné vzorce

Mastaveni

MNastroje

Oel&l|e e

Ul

| 2|

v ‘

I}

EraEr

Do otevieného okna vloZte tento vzorec:

KDYZ(_currDayOfWeek=6 NEBO _currDayOfWeek=7;_ H 100;0)

Ve srozumitelnéjSim pFekladu je ve vzorci napsano toto:

KdyZ je typ dne v tydnu sobota (6) nebo je typ dne v tydnu nedéle (7) tak zapocitej celou odpracovanou dobu
(_H_100) jinak pocitej 0.
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V.

zorec zapsan v tabulce:

Nazev vzorce

Barevna syntaxe

h(DYI(_merayOMeeiFﬁ NEBO _currDayOfWeek=7;_H_100;0)

Proménné | Funkce |

_SQL_Obdobi
_S0L_0Obdobi_konec
_S0QL_TypPracovnihoPomeru
_H_100

Zpracovavané obdobl - podatek
Zpracovavané obdobi - konec
Typ pracovniho poméru
Odpracovana doba (Hodiny)

Operatary

_currMonth Zpracovavany mésic G' E
_currDate Zpracovavany den {datum})

_currDay Den v mésici

_currDayOfiweek Den v tydnu (1-7, 1-Pondéli az 7-Medéle)

_currDayType Typ dne (0-Pracovni den, 1-Den volna, 2-Meplaceny svatek, 3-Flace

_currDateMightshift Zda existuje noéni sména pro dany den (boolean)

_SQL_RC Rodné dslo

_SQL_OsobniCislo Osobni &szlo

_SQL_DatumMastupu Datum nastupu

_D_1i00 Odpracovana doba (Dny)

_K_100 Odpracovana doba (Kalendaini dny)

_Hv_100 Odpracovana doba (Hodiny - vypocteng)
DV_100 Odbracovand doba (Dnv - vvoofteng) =
™ 3

Po stisknuti tlacitka se provede otestovani Vami zadaného vzorce. Pokud je vzorec vyrazové
spravné zobrazi se

Informace @

@ Vyraz je korektni,
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21.15 Narok na stravenky

U stravenek obecng, je dilezité, aby byly povoleny v pfiplatcich a poditali se do ¢asové slozky "Stravenky 994"
a zaroven, aby bylo ve vlastnostech této ¢asové sloZzky nastaveno sledovani zaokrouhlovani kalendarnich dnd.

Typ casové slozky rr_lid)r - -

Stravenky narok celkom

Peinod | ptmosod 100 (7]

1500 Zaokrouhlovani |Rnﬁené mm'l '-I’mrce|

g

Mésitni vysledky Denni vysledky Variabilni vysledky

Kalenda#ni dny
Zplisob zaokrouhleni |\|'Edy nahoru lzu |\|'EdyI nahoru lzu |\.|'Ed5-I nahoru lz‘l
Zaokrouhlit na 1 1 1

Pracovni dny
Zplisob zaokrouhleni |Nezaokrouhlovat lzu |Nezaokrouhlovat lzu |Nezaokrouh|ouat lz‘l

Zaokrouhlit na | | | | \:\

Hodiny
Zplisob zaokrouhlen! |\I'Edy nahoru lZ“ |\-'Edy nahoru lZ“ |\.I'Edy nahoru lz‘l

Zaokrouhlit na |[J:15 | |[J:15 |

Casova slofka mzdy piedstavuie visledny soufet zapodtanich operad za uréité obdobi

D Movy (tyden, mésic, rok). Podle zapodtavanych operad se provede soudet vybranych dob
(kalendaini a pracovni dny, hodiny).
ifiogie Vysledna hodnota bude upravena podle tohoto nastaveni,
% Zrudit
@ Ulofit |
€3 Storno
Nelk|eeZo @@ S-| v o |[ % stomo




=DOCHAZKA

mm

Vzorce Ize zadavat takto: V menu Seznamy -> Typy ¢asovych sloZzek -> rozkliknéte ¢asovou slozku -> zvolte v
levé nabidce "Vlastnosti" -> a v pravé ¢asti okna zvolte zalozku "Vzorce" (viz obrazek nize). Pro zadani vzorce

e

je doporuceno kliknout na podtrzeny nazev pole Kalendafni dny, Dny nebo Hodiny.

Typ casové slozky mzdy - - -~
Stravenky narok celkom

Peinod | ptmosod 100 (7]

g

1.1,2000 _—— =
| Zaokrouhlovani I Roziifens nastaveni | Vzorce |
Denni vysledky
Kalendaini dny
Dny.
Hodiny
MésiEni vysledky
Kalendaini dny
Doy
Hodiny

Variabilni vysledky

[+

Kalendaini dny

Dny
Hodiny
Nastaveni
[] Zrusit zéznam s nulovym vysledkem
v
El Zrudit [¥] Automaticky rozbalit vypinéné vzorce
@ Ulofit
Nelk|eeZo @@ S-| [oc] %o
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Pokud zaméstnanec odpracuje vice neZz 6 hodin a zarovenh méné nebo rovno 9 hodindm dostane 1 stravenku,
pokud odpracuje vice nez 9 hodin dostane 2 stravenky.

1. ZADANI:

Typ casové slozky mzdy :; - -'
994 Stravenky narok celkom
Platn. od Platnost od do
1,1,2000
| Zaokrouhlovani I Roziifens nastava'ﬂ'| Vzorce |
Denni vysledky
Kalend&fni dny KDYZ(_H_100>6 A _H_100<=9; 1;KDYZ{_H_100>9;2;0))
Dny.
Hodiny
MEsizni vysledky
Kalendsini dny
Doy
Hodiny
Variabilni vysledky
Kalendaini dny
Dy
Hodiny
Mastaveni
[ Zrugit zaznam s nulovym vysledkem
VY
= Nastroje
a Zrudit [¥] Automaticky rozbalit vypinéné vzorce
D@a|w«§¢m|gg§|gv\ [ v ok |[ % swme

Pouzit vzorec:

KDYZ(_H_100>6 A _H 100<=9;1;KDYZ(_H_100>9;2;0))

Srozumitelngji feCeno, kdyZ je odpracovano vice nez 6 hodin a zaroveii méné nebo rovno 9 hodindm, je
pocitana 1, pokud neni podminka splnéna pokracuje vzorec dalsi podminkou, kdyZ je odpracovéano vice nez 9
hodin je pocitana 2 jinak nula.
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Stravenky zaméstnanec dostane, jen pokud je typ dne pondéli - patek a plati i podminka z pfedchoziho zadani

2. ZADANI:

¢. 1.
= = . - —
Typ £asové slozky mzdy o o - el
994 Stravenky narok celkom
[ Platn. od Platnost od do
11,2000
It—berace . | Zaokrouhlovani I Rozsireng nastaverl'| Vzorce |
Denni vysledky
Bl Kalenddinidny KDYZ(NE (_currDayOfiveek=6 NEBO _currDayOfiWeek=7);KDYZ(_H_100>6
A _H_100<=9; LKDYZ(_H_100>9;2;0));0)
Dny.
Hodiny
MésiEni vysledky
Kalendarni dny
Dny
Hodiny
Variabilni vysledky
Kalendaini dny
| ey
| ﬁ Zruit Mastaveni
[ [ Zrugit zaznam s nulovym vysledkem
Nelk|eeZo @@ S-| v o |[ % stomo
Pou?it vzorec:

KDY Z(NE (_currDayOfWeek=6 NEBO _currDayOfWeek=7);KDYZ(_H_100=6 A _H 100<=9;1;KDYZ
(_H_100>9;2;0));0)

ZjednoduSeneé Feceno, kdyZ neni sobota ani nedéle tak pokracuj na dalsi podminku, viz zadani €. 1 jinak pocitej
0.
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3. ZADANI

Stravenku zaméstnanec dostane jen v pfipadé, Ze na sluzebni cesté bude méné nez 5 hodin a plati i podminky
z obou pfedchozich zadani.

C— ———
Typ £asové slozky mzdy .- -
994 Stravenky narok celkom
m& 1‘:;_‘.2000 Platnost od do
It—berace . - |Zadvmjiov&u|Rnﬁmé nastava'ﬂ'| Vzorce |
Denni wysledky -
El Kalendafni dny KDYZ(_H_121<5;KDYZ{NE (_currDayOfWeek=6 NEBO
_currDayOfWeek=7);KDYZ({_H_100=>6 A _H_100<=9; LKDYZ
(_H_100=9;2;00);0);0)
Dny.
Hodiny
MEsiEni visledky L
Kalendaini dny 1
Dny
Hodiny
Variabilni vysledky
Kalendaini dny
o
Hodiny
ﬁ Zruit Nastaveni W
[ Zrugit zaznam s nulovym vysledkem
Nelk|eeZo @@ S-| v ok |[ % stomo

Pouzit vzorec:

KDYZ(_H_121<5;KDYZ(NE (_currDayOfWeek=6 NEBO _currDayOfWeek=7);KDYZ(_H_100=6 A
_H 100<=9;1;KDYZ(_H_100>9;2;0));0);0)

Volné preloZeno, kdyZ je odpracované doba na sluZzebni cesté mensi neZ 5 hodin tak pokracuj podminkami, viz
minuld zadani, jinak pogita 0.
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21.16 Prenos ADS na jiny pocitac

Postup pro pfenos aplikace je nasledujici:

1) provedte zalohu databaze na starém PC,

2) nainstalujte SQL server na novém PC - po té vytvorte prazdnou databazi,

3) nainstalujte aplikaci ADS na novém PC - po té zadejte aktivacni Udaje,

4) pripojte ADS k SQL serveru (k jiz zminéné prazdné databazi),

5) po té provedte v ADS obnovu databaze ze zalohy (obnova zalohy ze starého PC),
6) na starém PC smazat/odinstalovat ADS a pro jistotu pfejmenovat starou databazi.

Jestlize je soucasti instalace i Sluzba pro komunikaci s termindly, je pfenos nasleduijici:

1) zélohujte nastaveni sluzby na starém PC (ikona UloZit nastaveni planovace do souboru),

2) nainstalujte sluzbu na novém PC (je nutné spustit soubor ADS_service s parametrem /instal - po té se
zobrazi potvrzovaci okno),

3) spust'te sluzbu ADS service v ovladacich panelech,

4) sluzba je nyni aktivni

Intraweb:

Pokud na novém PC mate jiz nainstalovany webovy server, PHP balik a mate nastavené propojeni intrawebu s
SQL serverem, tak po té staci jen zkopirovat slozku s intrawebem.

© 2014 RON Software, spol. sr.o.
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Rejstrik

A -

Aktivace 158

-C -
Cesta 160
Casové slozky 249
Casy operaci 319
Ciselniky

Mény 427

Typy umisténi 296

-D-

Databaze
Nastaveni cesty k databazi 160
Obnova dat 155
Oprava a komprimace databaze 160
Restrukturalizace databaze 160, 161
Zalohovéni dat 152

Denni omezeni 249

Denni vypotty vysledkl 370

Dochézka
Denni vypodty vysledkd 370
Formular editace zaznamu dochézky 355

Historie prichodt 372

Manudlni vioZeni operace do plvodni dochazky 345

Monitorovani 376

Planovani absenci 347

Pfehled mésicnich vysledk( 369

Pfehled zaznam{ zpracované dochazky 368
Prepocet vysledkd zpracované dochazky 367
Seznam plvodni dochazky 346

Schvalovani dochazky 363

Zpracovani plvodni dochéazky 346

ZruSeni zpracované dochéazky 368

-E -

Editace dochazky 88

Editace zpracované dochazky
Formular editace zaznamu dochazky 355
Schvalovani dochazky 363

Editor nastaveni sloupcll 60

Editor Fazeni 54

Editor skupin 166

Editor uzivateld 163

E-mail 317

Export
Export 483
Format exportu 485
Formatovani ¢iselnych proménnych 493
Formatovani datumovych proménnych 492

Proménné seznamu intervalovych vysledkd vypoctu
491

Proménné seznamu mzdovych polozek 489
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Export
Proménné seznamu vysledkd vypoctu dochazky 490

Proménné zakladniho seznamu zaméstnancd 488

_F -

Filtr

Jednoduchy filtr 57

Slozity filtr 58
Formét exportu 485
Formatovani ciselnych proménnych 493
Formatovani datumovych proménnych 492
Formulér 52
Formular ¢asové slozky 272
Formular editace zaznamu dochazky 355
Formular kalendar 228
Formular operace terminal(l 332

FormulaF skupiny osob 285

-G -

Generovani nastaveni terminald 340
Generovani prestavek 87

Generovani salda 91

-H -

Historie prlchod( 372

Instalace a konfigurace 521
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Instalace dochazky na Interbase 464

Instalace Dochazky na MSDE 461
Instalace php klienta dochazky 530

Instalace www serveru s PHP 523

_J-

Jednoduchy filtr 57

K -

Kalendar 227
Casové slozky 249
Denni omezeni 249
Formular kalendéare 228
Nastaveni Casovych omezeni 240
Operace 244
Osoby v kalendafi 243
Ostatni 251
PouZivané priplatky v kalendafi 238
Smeény 231
Smény Il 233
Vypodet prescast v kalendari 239
Vzorcem 250
Kam se operace zapocitava 338
Komprimace 160

Konfigurace www serveru 529

- M -

Manazer vystupnich sestav 435
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Manualni vioZzeni operace do plvodni dochazky 345

Mény 427

Modul INTRAWEB 523
Instalace php klienta dochazky 530
Instalace www serveru s PHP 523
Konfigurace www serveru 529
Nastaveni php klienta DOCHAZKY 530
Test funk¢nosti 530

Modul SLUZBA 521
Instalace a konfigurace 521
Planovac uloh 521

Monitorovani 92, 376

N -

Nacitani ID médii z terminalll do software 474
Nacitani ID médii ze souboru do software 476
Nacteni historie operaci 342
Nastaveni
Editace dochazky 88
Export 483
Format exportu 485
Formatovani ¢iselnych proménnych 493
Formatovani datumovych proménnych 492
Generovani prestavek 87
Generovani salda 91
Monitorovani 92
Nastaveni intrawebu 119

Nastaveni planovace uloh 110

551

Obdobi 81

Proménné seznamu intervalovych vysledkd vypoctu
491

Proménné seznamu mzdovych poloZzek 489
Proménné seznamu vysledkl vypoctu dochazky 490
Proménné zakladniho seznamu zaméstnanc(i 488
Rozdéleni dochazky 84
Schvalovani dochazky 2 91
Stavy terminal(l 86
Uchovavani zaznam( 84
Vlastnosti formulard 79
Vykaz odpracovanych smén (Graficky) 108
Vykaz odpracovanych smén (textovy) 109
Vykaz pro mzdové oddéleni 109
Zpracovani plvodni dochazky 87

Nastaveni aplikace
Editace dochazky 88
Export 483
Format exportu 485
Formatovani ¢iselnych proménnych 493
Formatovani datumovych proménnych 492
Generovani prestavek 87
Generovani salda 91
Monitorovani 92
Obdobi 81

Promé&nné seznamu intervalovych vysledkd vypo&tu
491

Proménné seznamu mzdovych polozek 489

Proménné seznamu vysledkd vypoétu dochazky 490
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Nastaveni aplikace
Proménné zakladniho seznamu zaméstnancti 488
Rozdéleni dochazky 84
Schvalovani dochazky 2 91
Stavy terminal( 86
Uchovavani zaznam( 84
Vlastnosti formulard 79
Vykaz odpracovanych smén (Graficky) 108
Vykaz odpracovanych smén (textovy) 109
Vykaz pro mzdové oddéleni 109
Zpracovani plvodni dochazky 87
Nastaveni cesty k datab&zi 160
Nastaveni ¢asovych omezeni 240
Nastaveni data a ¢asu terminal( 341
Nastaveni exportu 482
Nastaveni intrawebu 119
Nastaveni php klienta DOCHAZKY 530
Nastaveni planovace uloh 110
Nastaveni pfistupovych prav 479
Nastaveni sestav
Vykaz odpracovanych smén (Graficky) 108
Vykaz odpracovanych smén (textovy) 109

Vykaz pro mzdové oddéleni 109

-0 -
Obdobi 81

Obnova dat 155
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Operace 244
Operace skupiny 323
Operace terminalu 318
Operace terminald
Formular operace terminal( 332
Kam se operace zapocitava 338
RozSifené nastaveni 335
Oprava a komprimace databaze 160
Osoby v kalendéari 243
Osoby v terminéalu 324
Ostatni 251
Otazky a odpovédi
Zména letniho a zimniho ¢asu 537
Ovladani
Editor nastaveni sloupcll 60
Editor Fazeni 54
Formular 52

Seznam 50

_P-

Planovac uloh 521

Planovani absenci 347
Postup prace s dochazkou 44
Postup prace v bodech 47
Postupy

Instalace dochazky na Interbase 464

Instalace Dochazky na MSDE 461
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Postupy
Nacitani ID médii z terminall do software 474
Nacitani ID médii ze souboru do software 476
Nastaveni exportu 482
Nastaveni pristupovych prav 479
Pouzivané priplatky v kalendari 238
Prava 163, 166, 168, 169
Prava na databazi 169
Prava na menu 168
Prava na sestavy v manaZeru sestav 169
Princip pouzivani identifikaCnich médii 29
Princip pouzivani terminald 29
Princip prace 44
Princip prace s dochazkovym systémem
Postup prace s dochazkou 44
Postup prace v bodech 47
Princip prace 44

Proménné seznamu intervalovych vysledkd vypoctu
491

Proménné seznamu mzdovych polozek 489
Proménné seznamu vysledk? vypoctu dochazky 490
Proménné zakladniho seznamu zaméstnanc( 488
Pfehled mési¢nich vysledkd 369

Prehled zaznam( zpracované dochazky 368
Prepocet vysledkd zpracované dochazky 367

PFihlaseni jiného uZivatele 150

-R -

Restrukturalizace databaze 160, 161
Rozdéleni dochazky 84

Rozsifené nastaveni 335

Ruseni budoucich zaznam0 181
Ruseni starych zaznam( 180

Razeni 54

_S-

Seznam 50
Seznam pocitadd pfipojenych k databazi 184
Seznam plvodni dochazky 346
Seznam skupin osob 285
Seznam typd mzdovych poloZek 282
Seznamy 189
Casové slozky 249
Denni omezen{ 249
Externi osoby 216
Formular ¢asové slozky 272
Formular kalendéare 228
Formular skupiny osob 285
Mény 427
Nastaveni ¢asovych omezeni 240
Operace 244
Osoby v kalendéri 243

Ostatni 251

Pouzivané pfiplatky v kalendari 238
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Seznamy 189
Seznam skupin osob 285
Seznam typd mzdovych poloZek 282
Smeény 231
Smeény Il 233
Typy umisténi 296
Vypocdet prescast v kalendari 239
Vzorcem 250
Schvalovani dochazky 363
Schvalovani dochazky 2 91
Skupina 166, 168, 169
Skupiny osob
FormulaF skupiny osob 285
Seznam skupin osob 285
Skupiny v terminalu 322
Slozeni systému 28
Slozity filtr 58
Smeény 231, 252
Smény Il 233
Spolecné nastaveni
Editace dochazky 88
Export 483

Format exportu 485

Formatovani ¢iselnych proménnych 493

Formatovani datumovych proménnych 492

Generovani prestavek 87

Generovani salda 91

© 2014 RON Software, spol. sr.o.

Monitorovani 92
Obdobi 81

Proménné seznamu intervalovych vysledkd vypoctu
491

Proménné seznamu mzdovych poloZzek 489
Proménné seznamu vysledkl vypoctu dochazky 490
Proménné zakladniho seznamu zaméstnanc(i 488
Rozdéleni dochazky 84
Schvalovani dochazky 2 91
Stavy terminal(l 86
Uchovavani zaznam( 84
Zpracovani plvodni dochazky 87
Spréava databaze
Ruseni budoucich zaznamd 181
Rugeni starych zaznam( 180
Stav terminald 342
Stavy terminald 86
Systém
Editace dochéazky 88
Export 483
forméat exportu 485
Formatovani ¢iselnych proménnych 493
Formatovani datumovych proménnych 492
Generovani prestavek 87
Generovani salda 91
Monitorovani 92
Nastaveni intrawebu 119

Nastaveni planovace uloh 110
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Systém Nastaveni data a ¢asu terminalu 341
Obdobi 81 Operace skupiny 323
Promé&nné seznamu intervalovych vysledkd vypottu Operace terminalu 318
491

Osoby v terminalu 324

Proménné seznamu mzdovych polozek 489
Roz8ifené nastaveni 335

Proménné seznamu vysledkd vypoctu dochazky 490
Skupiny v terminélu 322

Proménné zakladniho seznamu zaméstnancd 488
Stav terminald 342

Rozdéleni dochazky 84
Terminél 313

Ruseni budoucich zaznamut 181
Test funkénosti 530

Ruseni starych zaznam( 180

Typy €asovych slozek 271
Schvalovani dochazky 2 91

Formular ¢asové slozky 272
Stavy terminal( 86

Typy mzdovych polozek
Uchovavani zaznamu 84

Seznam typt mzdovych polozek 282
Variabilni obdobi 77

. o Typy umisténi 296
Vlastnosti formularu 79

Vykaz odpracovanych smén (Graficky) 108 _ U _

Vykaz odpracovanych smén (textovy) 109
Uchovavani zaznam0 84

Vykaz pro mzdové oddéleni 109
Uvod 27

Zpracovani plvodni dochazky 87
Princip pouzivani identifikaGnich médii 29

- T - Princip pouzivani terminall 29
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