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1  Uvod

Tato "Uzivatelskd prirucka" obsahuje viechny nejnutnéjsi informace pro praci v programu DOCHAZKA. V
priruCce naleznete vSe potfebné pro vkladani a opravu jiz zpracovanych zaznamd dochazky, sledovani
mésicnich vysledkd dochazky, tisk vystupnich sestav.

Podrobné nastaveni programu naleznete v administratorské prirucce, které je také s programem DOCHAZKA
dodavana.

VéFime, Ze tato prirucka vam usnadni vase kroky s programem a stanete se spokojenymi uZzivateli naseho
dochazkového systému.
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2  Ovladani programu

2.1 Ovladani seznamu

Kazdy seznam ma ve své horni Casti zobrazena tlacitka pro oviadani. Po kliknuti na tlacitko program provede
definovanou akci. Stejného vysledku dosahnete kliknutim na nabidku "Aktuaini okno" v menu a vybérem akce,
kterou chcete provést. Kazda akce ma také pfifazenu klavesu nebo kombinaci klaves, kterou mzete akci
vyvolat bez pouZiti mySi. Seznam slouzi pouze pro zobrazeni v Fadcich. Nepouzivejte seznam pro pfimou

editaci. VZdy si oteviete okno s formulafem pomoci akce | D Novy zadznam nebo | |Editace zaznamu.

Ukazka nastrojové listy:

Pouzivana tlacitka - akce:

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

@ Novy zaznam z kopie aktualniho - otevie formulaf pro zdpis nového zaznamu do
seznamu. Hodnoty poloZzek nastavi podle zaznamu, ktery byl v seznamu aktudlné oznacen.
Vzdy je nutné zménit alespon klicové polozky, jinak nebude mozné zaznam zapsat kvili

duplicité klicové polozky. Klavesova zkratka CTRL+K.

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

=

a ' Zrusit zaznam - provede zruSeni zdznamu 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 poloZzku smazat a oznami, Ze zaznam nelze odstranit, protoze obsahuje souvisejici

zaznamy. Klavesova zkratka ALT+DEL nebo F8.

Obnovit obsah seznamu - po pouziti této akce program obnovi obsah aktudlniho seznamu.
Pokud jste méli seznam otevieny a pres jiny seznam zmeénili jeho obsah, neprovadi program z
Casovych dlivodl automatické obnoveni. Stejna situace nastava, pokud zménite parametry
zobrazeni seznamu. VZdy plati - pokud je seznam neaktualni, zvolte tuto akci. Klavesova
zkratka CTRL+O.

Q

' ' Rychlé vyhledavani - po pouziti této akce, nebo stiskem CTRL+F, se ve spodni Casti
= seznamu zobrazi fadek s editacnim polem pro zapis hledané hodnoty. Vedle editacniho pole

mUzete mit nastavenu hodnotu "Vyhledavani" nebo "Vybér
podretézce".

a zaskrtnutou volbu "Vybirat podle
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| v pali |{v§echna textovéd pole) W | (O vyhledani & wybér [ Vybirat podle podietézce

Zruseni vybéru - po stisku tlacitka se radek pro rychlé hledani uzavre.

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

Vedle edita¢niho pole mizete mit nastavenou hodnotu Vyhledavani nebo Vybér a zaskrtnutou volbu
Vybirat podle podietézce.

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

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

Vybirat podle podretézce - jestlize zaskrtnete tuto volbu, bude se seznam omezovat na hodnoty,
které obsahuji hledanou hodnotu. Tuto volbu velmi Casto pouzijete, kdyz znate jen cast hledané
hodnoty.

*

Nastaveni Fazeni - fazeni zaznam{ v seznamu |ze nastavit nékolika zplsoby.

Zplsoby Fazeni Ize definovat v editoru Fazeni, ktery mlzete vyvolat stisknutim daného tlacitka nebo
kombinaci kldves CTRL+R. V editoru fazeni mizete vytvorit a pojmenovat viastni zplisoby 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 vytvori (pokud jiz
neexistuje) a vybere fazeni podle daného pole.

Prehled moznych zplsob( Fazeni nadefinovanych v editoru fazeni Ize vyvolat kliknutim na Sipku vedle
tlacitka pro nastaveni fazeni.

ﬂ . Nastaveni filtru - tato volba umoZfiuje vyvolat seznam definovanych filtrl, ve kterém lze

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

. Nastaveni vzhledu - stiskem tohoto tla&itka, nebo stiskem CTRL+., vyvolate editor nastaveni
. sloupcli, ktery umoznuje nastaveni vzhledu seznamu. lze volit pofadi, viditelnost,
editovatelnost, barvy a fonty sloupct a jejich nadpis@ v seznamu. V editoru nastaveni sloupct
Ize vytvaret vice rliznych nastaveni, ktera pak Ize rychle volit pomoci rychlé volby (kliknutim na

Sipku vedle tlacitka editoru nastaveni vzhledu).

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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@ . Tiskové sestavy - stiskem tohoto tladitka, nebo stiskem CTRL+T, se vyvold seznam
tiskovych sestav, ve kterém mizete 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.

' ﬂ ' Exporty - stiskem tohoto tlacitka, nebo stiskem CTRL+E, vyvolate seznam exportnich sestav,
ktery umoznuje 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 pristupova
prava tuto akci provadét, nebo v daném stavu neni mozné tuto akci provést.

2.2 Ovladani formulare

Kazdy formulaf ma v dolni ¢asti zobrazenou listu s tlacitky pro zakladni ovliadani formulare.

Delgl e e 00 -

Mala tlacitka vlevo na listé:

0O Novy zaznam - vytvofi novy zaznam a umozni jeho vlozeni do seznamu. Klavesova zkratka
ALT+INS nebo F4.

Al Novy zaznam z kopie aktualniho - vytvofi novy zaznam, kde hodnoty poloZek nastavi podle
zaznamu, ktery byl aktudlni pfed vytvofenim nového zaznamu. VZdy je nutné zménit alespon
klicové polozky, jinak nebude mozné zaznam zapsat, a to kvili duplicité klicové polozky.
Kldvesova zkratka CTRL+K.

&8 Zrusit zaznam - 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 Udaje v databazi. Proto ne vidy program
umozni polozku smazat a oznami, Ze zaznam nelze odstranit, protoze obsahuje souvisejici
zaznamy. Klavesova zkratka ALT+DEL nebo F8.

' Skok na prvni zaznam - zobrazi se prvni zaznam v seznamu, ze kterého je formular
otevien. Kldvesova zkratka CTRL+Home.

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

= Zména akt. zaznamu vybérem ze seznamu - umozni skok na vybrany zaznam ze
zobrazeného seznamu. Klavesova zkratka CTRL+S.
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& Skok na nasledujici zaznam - bude zobrazen nasledujici zaznam v seznamu, ze kterého je
formulaF oteviren. Klavesova zkratka CTRL-+PgDn.

&) 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.
FormulaF zlstane otevren.

] Obnovit pilivodni hodnoty polozek zaznamu z databaze - obnovi hodnoty polozek na
plvodni hodnoty pfed zménou zaznamu. Klavesova zkratka ALT+BKSp.

Tiskové sestavy - stiskem tohoto tlacitka, nebo stiskem CTRL+T, vyvolate seznam tiskovych
sestav, ve kterém miZete vytvaret, editovat, rusit a tisknout sestavy s aktudlné zobrazenymi
zaznamy v seznamu. Tento seznam tiskovych sestav ve skuteCnosti obsahuje dvé zalozky se
dvéma seznamy pro dva druhy sestav.

o

Velka tlacitka vpravo na listé:

v oK OK - provede se zapis zmén zaznamu do databdze a uzavie se formular. Klavesova
zkratka F12.

Storno - budou obnoveny pdvodni hodnoty polozek zaznamu z databaze a nasledné
uzaviren formulaf. Klavesova zkratka ESC.

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

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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3  Prace s programem

3.1 Vybér obdobi

Program pracuje vzdy v jednom aktudlnim pracovnim obdobi - zpravidla v mésici. Aktualni obdobi je zobrazeno
v pravé dolni ¢asti stavového fadku programu.

Obdobi nastavite v menu programu Systém/Vybér obdobi. Oznacte zvolené obdobi a stisknéte tlacitko

' Vybér
. Volba obdobi ma vliv na zobrazeni dat v editaci dochazky. Zobrazuji se vzdy data vybraného
obdobi.

POZOR: Vidy se peclivé podivejte, ve kterém obdobi pracujete!

3.2 Manualni vloZzeni operace dochazky

Operaci do dochazky manualné vioZite v menu Dochazka/Manualni vioZeni operace do ptvodni
dochazky. Tato funkce umoziuje rucni zapis operace dochazky. VSechny Gdaje viozené pomoci této funkce se
zapisuji do Seznamu plivodni dochazky (Dochazka/Seznam pivodni dochazky) a nelze je z tohoto seznamu
nikdy odstranit. Jde o registraci dochazky shodné s registraci na dochazkovém terminalu.

Tuto funkci pouZijete v pfipadé, Ze zaméstnanec zapomene operaci zaznamenat nebo zapomene identifikacni
médium nebo nemUze k terminalu z organizacnich divodd.

Uzivatel mlZe vybrat ze seznamu osobu, zadat datum operace, Cas a druh operace. Pokud zaSkrtnete volbu
"pro vice dnd" mizete zadat druhé datum do kdy se ma operace opakované vloZit (mdZe byt pouzito pro
vloZeni dovolené na nékolik dni dopredu).

Manualni vloZeni operace do pivodni dochazky |X|
Manualni vioZeni operace do plivodni dochazky
pro vice dn
Osoba |kokaskovd Markéta v | 2859 v

Datum od |25, 4 2011 Datum do | 30, 4.2011

Cas [10:42:01 %

Operace |Dovolend b " 03 b |

Poznamka | |

Jen v pracovnidny [ |Ve smény

[ «  vlogit ][ «  \loFit bez uzavieni ][ ¥ Storno ]

Operace Ize také hromadné vkladat pouze pro pracovni dny nebo pouze pro dny, ve kterych méa zaméstnanec v
kalendafi pfifazenou sménu.

Ve vybéru operaci vam umozni vlozit pouze operace, které maji v seznamu operaci terminalu nastavenu volbu
"Manualné vkladat".

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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Do pole poznamka mizete zadat kratkou textovou poznamku, napfiklad z jakého ddvodu byla dochdzka viozena
manualné.

Pomoci horké klavesy F11 mdZete kdekoliv v programu vyvolat formulaf pro manualni vkladani operace do
plvodni dochazky.

TIP: Vkladat operace miiZete pouze do obdobi, které jesté neni zpracovano funkci "Zpracovani pivodni
dochazky", tj. na dnesni den, nebo budouci dny. Datum posledniho zpracovani dochazky je zobrazeno v levé
spodni castistavového radku programu.

3.3 Editace zpracované dochazky

Funkce zpracovani plvodni dochazky pfipravila jednotlivé ¢asové intervaly definované dnem a ¢asem pocatku a
konce. Dalsi vlastnosti zpracovaného intervalu urcuji délku zapocitané operace, druh operace, pfifazenou
sménu. Takto standardné vygenerované zaznamy jsou zobrazeny v grafickém editoru, ktery umoznuje rucni
Upravu (editaci) téchto Udajl. PFi provedeni ruéni editace se k zaznamu pfipiSe Udaj o uZivateli, ktery provedl
tuto Gpravu.

Prvnim krokem pro editaci je zobrazeni vSech zaméstnancl v seznamu pro editaci dochazky. Seznam
zaméstnancl pro editaci dochazky oteviete v menu Dochazka/Editace zpracované dochazky. Z tohoto
seznamu se dostanete k individualnim Gdajlm o dochazce jednotlivych zaméstnancl ve formuldfi editace

dochézky[14).

@ Seznam pracovnich poméru pro editaci dochazky

RAERY -f= |» = |

Dot saame 9 J] v O e
[ 3en s zsovou slofkau v v > [[]véené podiizznych rozdéleni
[ 3en s kalendéfem v [[]zobrazit hierarchii
[]3en typ osoby Faméstnanec w @ Schvalavani ] [ D Hromadné vioZeni dochazky ]
[' : Zprac, podle pdv. doch, ][IL Generovat pFesmivky] ['E‘ Padle kalendare H ﬁ Prepodet vysledkd ]od ‘ 1,10,2009 » |—do‘31.10‘2009 v |
() viechno () Nezpracovéna () Nezkontrolovana () Neschvélena [1-> ke dni
Osobni &slo | Titul [IJména  |PFijment Typ prac. poméru Popis rozdéleni
¥ N ¥ Hlavni pracovni pomér [THP 31.10.2009 | 1.10.2009
ooz Mirka  Vyskofilovd Hlavni pracovni pomér  Skupina viech osob 31.10.2009  1.10.2009
L
<1/ 3 J

3.3.1 Seznam zaméstnancti pro editaci dochazky

Tento seznam zobrazuje vSechny aktualni pracovniky pro zpracovani dochazky.

V horni ¢asti seznamu mlzete zapnout rychlé filtry pro zobrazeni vybrané skupiny, Casové slozky v dochazce,
kalendare nebo typu osoby. Stiskem tlacitka "Jen rozdéleni" zapnete omezeni pro vybrané rozdéleni, které
nastavite v poli vedle tohoto tlacditka. Pokud chcete filtr zrusit, stisknéte zatrzitko "Jen rozdéleni" znovu.

POZOR: Jednotliva tlacitka mohou byt zobrazena v zavislosti na pFistupovych pravech jednotlivych uZivateli

programu.
[13en rozdéleni Skupina v" vl V|D->J€ﬂh€d'i
[ 3en s Zasovou slofkou A hd | -» [ véené podiizenjch rozdéleni
[ 3en s kalend&fem v [[] zobrazit hierarchii
[ 3en typ asoby Zaméstnanec w | [_@ Schvalovani ] [ |"| Hromadné vioZeni dachazky ]

[' - Zprac. podle pdv. doch. ”J'l Generovat pr'esﬁvky] ['E‘ Podle kalendare ” a Prepodet vysledkd ]od | 1.10.2009 v |-dc|31.10.2009 b |
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Vyhledat podle nactené karty - slouZi pro rychlé vyhledavani osob. Po prilozeni karty ke
Cteci hlavé program vyhleda osobu, ktera ma tuto kartu pfifazenou a otevie formulaf pro
prohlizeni a editaci dochazky konkrétniho zaméstnance.

Polozky datum od 1.10.2009 do 31.10.2009
Vsechny nasleduijici funkce budou provedeny pro zde nastavené obdobi.

[ % Schvalovani J

[- - Zprac. podle pév. doch. ]

[ ML Generovat pFesﬁuky]

| = podee kalendare |

Schvalovani - mlzete provést hromadné schvaleni zpracované dochazky k
zadanému datu. Umozni vdm provedeni schvaleni pro vSechny zaméstnance,
ktefi jsou zobrazeni v seznamu (respektuje aktualni filtr tohoto seznamu).
Schvéleni mizete provést v Urovnich, na které mate pfistupova prava. Vice
informaci najdete v kapitole schvalovani dochazky.

Zpracovani podle ptivodni dochazky - tato funkce provede zruseni
zpracovanych intervall dochazky a jejich nové sestaveni za obdobi zadané v
zahlavi seznamu. Pokud provedete tuto funkci, pfijdete o vSechny ruéni Gpravy
dochazky v tomto obdobi. Tuto moznost pouzijete hlavné, pokud chcete zménit
zakladni vlastnosti operaci terminald nebo kalendard, které ovliviuji zplsob
sestavovani intervall z plvodni dochazky (zaokrouhleni pocatku apod.).

Generovat prestavky - miZete provést hromadné schvaleni zpracované
dochazky k zadanému datu. Umozni vdm provedeni schvaleni pro vsechny
zaméstnance, ktefi jsou zobrazeni v seznamu (respektuje aktualni filtr tohoto
seznamu). Schvéaleni mizete provést v Urovnich, na které mate pristupova
prava. Vice informaci najdete v kapitole schvalovani dochazky.

Podle kalendafe - miZete provést vygenerovani automaticky vkladanych
prestavek do zpracované dochazky za obdobi zadané v zahlavi seznamu.
Vlozeni prestavek se fidi pravidly definovanymi v seznamu smén.

e Bez dalSiho nastaveni - program vilozi pro zobrazeny seznam
zaméstnancl a nastavené obdobi pozadovanou operaci v délce denni
normy.

o 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.

¢ Pouzit casy pevného jadra - zméni podminky vkladani na Casy urcené
pevnym jadrem smény.

TIP: Timto zplisobem je moZné hromadné vkladat napfiklad celozavodni
dovolenou.
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[ 2 Pfemﬁetwslede Prepocet vysledkli - miZete provést prepocet vysledkd dochazky dle

zpracovanych intervald vSech zaméstnancl najednou. Intervaly zlstavaji
zachovany, provadi se prepocet vysledkd ¢asovych slozek. Zachovany zlstanou
vSechny ru¢né editované zaznamy. Tuto funkci pouzijte v pfipadé, ze provadite
zmény v nastaveni zapocitavani jednotlivych operaci do ¢asovych slozek.

POZOR: Vsechny popsané operace se vZdy tykaji pouze zaméstnanci aktualné zobrazenych v seznamu. Funkce
respektuji aktualné nastaveny filtr. Pokud byste chtéliprovést operaci pro vSechny zaméstnance, musite zrusit
vsechny filtry na tomto seznamu.

Vkladani nebo opravu Udajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale oteviete si formuldf (viz oviadani seznamu).
Ve formulafi uvidite prehledné graficky Udaje o dochazce.

3.3.2 Formular editace

Tento formuldf je tim nejpouZivanéjsim, ktery vam usnadni zpracovani dat o dochazce. V prehledném
grafickém zobrazeni vidite daje o dochazce v barevnych intervalech.

Formular editace dochazky se sklada z nékolika zakladnich ¢asti.

3.3.2.1 Cast prvni - Zahlavi formulare

V zahlavi formulare jsou zakladni identifikacni Udaje zaméstnance. Kromé téchto (dajd, je zde déale zobrazeno
obdobi, pfifazeni kalendare a zatrZitko zpracovano ve mzdach (viz schvalovani dochazky - uzavieni pro mzdy).

M Zpracovano ve mzdach

Obdobi - tato polozka je aktivni. Mzete prepnout zobrazeni dochazky zaméstnance do jiného obdobi. Prepnuti
je aplikovano pouze na aktualniho zaméstnance. Pokud poZadujete zménu obdobi pro vSechny zaméstnance, je
moZné ji provést v menu Systém/Vybér obdobi.

3.3.2.2 Cast druha - Zobrazeni interval& dochazky

V této Casti je zobrazena dochdzka zaméstnance do dne, kdy byla zpracovana. Vodorovna osa zobrazuje Cas
od 0 do 24 hodiny. Svisla osa:

prvni sloupec - Datum - zobrazuje dny v mésici,

druhy sloupec - Sména - oznaCuje prifazenou sménu k danému pracovnimu dni a graficky zobrazuje jeji
poCatek a konec.
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V jednotlivych fadcich jsou pak zobrazeny intervaly dochazky. Plnobarevné intervaly jsou poCitany z plvodni
dochazky a nebyly v programu ru¢né upravovany. Srafované intervaly jsou upraveny uzivatelem. V pravé ¢asti
tohoto pole miZete volitelné nastavit sloupce s vybranymi Udaji. Nastaveni provedete v menu Systém/
Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/Editace dochazky - Nastaveni zobrazeni dennich vysledkd. Zde
si mUzete vybrat a nastavit, kterou Casovou slozku chcete ve formulafi jako souc¢tovou hodnotu za kazdy den
vidét, jejich pocet neni nijak omezen. V levém rohu editace dochazky (pod jménem zaméstnance) je mozné
dochazku prepnout z grafického zobrazeni na zobrazeni textové.

Datum ([Smé&na [0 12 34 5678 9 101112131915161718 192021222324 Fond | Prace | Pestas | mozni zti"} Dovolen A
168:00 | 160:00 50:00 =l
=
[Let RS 8:00 8:00 6:00
‘2.p4 R8 8:00 8:00 2:00
3.50
4ne
500 RB 800 800 2:00
6.t RS 8:00 3:00
7st RS 8:00 8:00 2:00
{8t RS 8:00 8:00 2:00
‘o.pa RE 8:00 8:00 3:00
10.50 3:00
1lne
" 12,po RB 8:00 8:00 7:00
C13.0t RS 8:00 8:00 1:00
12st_R8 5:00 5:00 3:00
5.2t R8 5:00 5:00
16.p3 R8 8:00 8:00 1:00
17.50
18.ne
13.p0 R8 8:00 8:00
20.0t RS 8:00 8:00 400
[ 2Lst RS 8:00 8:00 3:00
[22.% RS 8:00 8:00 6:00
23.p4 RE 8:00 8:00 2:00
24.50
25.ne
26.po RE 8:00 8:00
27.0t RS 8:00 8:00
28.5t
9.6 RE 8:00 8:00
30.p4 R8 8:00 8:00
3Lso
- ~|
=m ]

Dvojklikem na vykresleném barevném intervalu zobrazite jeho detaily s moznosti Upravy jeho vlastnosti v okné
Editace zdznamu dochézkyl14.

Laznam dochazky

Vytvoreni zaznamu dochazky

Den &t8.7.2010 Den piifazeni [3.7.2010

[ i Nastavit dle smény_” § 1 polovina][ §2 polovina]

Zobrazeny £as od do = (800) (Zobrazend doba)

Zapocteny &as od |14:00 | do |22:00 | | 2:00 | {Zapottena doba)
Uprava | 0:00 | | 0:00 | [ i Skutefna doba ]
Operace |Nemoc w |09 » |
Sména | Odpoledni sména 8 w
Poznamka ‘

Rozdéleni

| 1zaznam

=3 mplicitmirozdgleni |1 [ &1 & (&2 [ng

EXaEr=
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V tomto okné je mozné upravit dany interval denniho zaznamu dle potfeby. Mate zde i moznost vkladat
pllsmény 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 plivodni délka odpracované doby, ale zapoctena bude pouze jeji ¢ast. Rozdil po
této opravé je pak zapsan v fadku Uprava.

3.3.2.3 Cast tieti - Vysledky

Pod grafickym polem s intervaly dochazky jsou zobrazeny zalozky s Udaji o dochazce, o plvodni dochazce, o
prichodech, o absenci, o0 mési¢nich vysledcich, o vysledcich omezeni, o mzdovych polozkach, o vyrobg, o
plvodni vyrobé a o vysledcich vyroby.

Zalozka Dochazka - pro zvoleny den (rozsah dni) jsou zobrazeny v grafické Casti jednotlivé Casové intervaly
polozek dochazky a zaroven, byla-li provedena jakakoliv Uprava ¢asového intervalu, zobrazuje i uZivatele, ktery
danou Upravu proved|.

Dochézka | pAvodni dochazka || Préichody | Absence || MEsién visledky | Visledky omezent | Mzdové palozky | viroba | Pavadni vroba | visledky viraby |

NEO 00 8 K= |2 w- &7

Smena

Kad smény [Kdd operace |Den piifazeni |Delta pfed |Delta za

% 16.p4 |6:00 volend |Ranni sména 7,!R7,5 X08 16.pa 0:00

M19.p0 13:45 18:30 (4:45) (4:30) chod  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
B 19.p0 1::00 22:00 (3:00) (3:00) WPfiched Odpoledni smén 07,5 Bo1 19.po [ ]

Zalozka Plivodni dochazka - seznam plvodnich zaznaml prichodl, odchodl a operaci provedenych na
terminalu kartou/Cipem/otiskem daného zaméstnance. Tyto Udaje nelze ménit. Jsou informativni.

Zalozka Priichody - seznam priichod( dvefmi, branami, turnikety atd.
Zalozka Absence - seznam vsech planovanych absenci uzivatele z tabulky Planovani absenci, nemusi byt

shodny s vyslednou dochazkou v pfipadé, ze zaméstnanec misto naplanované dovolené pfijde do prace, v
tomto pripadé ma prednost dochazka nasnimana z terminalu.

| Dochézka | Pévedni dochézka || Préchody | Absence | MEsizni visledky || Visledky omezeni | Mzdové pelozky | Viroba | Pavodni wiraba | visledky wiroby

1A PR 008 K e w50
Absence (kad) |Absence |Damm od |Damm do |Sd'1vé|eno |Sd’1vélil uzivatel |Damm schvaleni |Zamésmanec vzal na Védomf|Zamésmane ~
b0z Dovolend |13.10.2009  14.10.2009 1 SPRAVCE 27.10.2010 11:16:09 a =
s Dovolend  26.10.2009 27.10.2009 1 SPRAVCE 3.11.2010 9:30:13 a i
v
<) >

Zalozka Mésicni vysledky - piehled vSech vysledkd ¢asovych slozek dosazenych zaméstnancem za aktualné
zobrazeny mésic. Prehled je v hodinach, dnech pripadné kalendafnich dnech, dle nastaveni prislusné Casové
slozky. VSechny vysledky dochazky jsou prepocitany do jednotlivych ¢asovych slozek — napf. odpracovana doba,
prescas 25%, prescas 50%, nemocenska, apod. Program umoznuje editaci mésicnich vysledkd (Casovych
slozek). Je tedy mozné mésicni vypoctené hodnoty déle upravovat.
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Uprava mésicnich vysledkd se provadi v zalozce Mési¢ni vysledky v grafickém zobrazeni dochazky jednotlivého
zameéstnance. Po stisku bude zobrazen seznam aktualnich ¢asovych slozek. Dvojklikem na poZadované Casové
slozce se zobrazi okno s moznosti editace jednotlivych vysledkl (hodiny, pracovni dny a kalendafni dny).

Upravené vysledky potvrd'te stiskem tlacitka .

v s

POZOR: Upravu mésiénich vysledkd provadéjte (pokud je to nutné), aZ po provedeni viech tprav v editaci
dochazky a po vsech piepoctech a zpracovanich. Po jakékoli zméné v editaci dochazky budou u aktualniho
zaméstnance pfepocteny jeho mésicnivysledky.

| Dochézka || Pvodni dochazka || Prichody || Absence | Mésicni wysledky | Vysledky omezeni || Mzdové polozky || Vyroba || Pvodni vyroba || Wysledky wyroby

BEANSENEE S x A i P S N =R

Typ asove slozky (kéd) |Typ casove slozky |H<>din'1-I |Dn5-I |Ka|enda'Fn|‘ dny| ~
» Odpracované doba 159:00 19,75 0

105 Ztizené prostiedi 50:00 1] o]

110 Preséas 25% -1:00 a [u]

146 Rezimovy priplatek 1553:00 1] o] E

147 Bonus procenta 0:00 70 0 7

200 Dovolena 3:00 i o]

970 Norma podle plénowani 75:00 10 1]

982 Celkovy prescas vietné prevodu z minula -1:00 0 1] -

950 Proplacena doba 181:30 0 1]

991 Planované svatky 24:00 0 1]

994 Stravenky 0:00 1] 20

995 Celkovy prestas -1:00 1] o]

996 Proplaceny piescas 21:30 1] o]

957 Prevadény piesias -22:30 [1} 1]

998 Skuteéna norma 160:00 pii] 0

999 Marma 168:00 21 o] Z

Zalozka Vysledky omezeni - je zde zobrazen seznam cCasovych slozek, pro které je nastaveno Casové
omezeni. Nastavenim ¢asového omezeni kontrolujete naptiklad odpracované hodiny za den, dobu stravenou u
|ékare za rok apod. Mezni hodnoty vybrané Casové slozky nastavite v menu Seznamy/Kalendare/Formular
kalendare/Zalozka omezeni. Pokud chcete vyuzit této funkce programu, je potfeba ji aktivovat v menu
Systém/Nastaveni aplikace/Spole¢né nastaveni/Zpracovani plivodni dochazky - Pocitat omezeni
Casovych slozek mzdy.

| Dochazka | Pavodni dochézka | Priichody | Absence | MEsizni vysledky | Visledky omezeni | Mzdové polozky | vjroba | Pavodni viroba | Vysledky vyraby |

AL I R SRR =2
Interval |Ty1:| inter\rE|Pon'2§tek obdobi |Kor1ec obdobi |Ty1:| n'ﬁs:|Ty1:| tasové slozky |Chyb|‘ hod |PFekron':eno hod|
5 Rok 1.1.2009 31.12,2009 332 Lékar - zaméstnanec 43:30 0:00

4
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Zalozka Mzdové polozky - seznam vSech mzdovych poloZek, které Ize zadavat v dochazkovém systému, a
které jsou nasledné prevadény do mzdového systému, napriklad odmény, osobni priplatek apod.

| Dochézka || Pévodni dachézka | Préchady | Absence | Mesiéni vysledky | Vjsledky omezent | Mzdové pelozky | vyjroba | Pavedni vyraba | vjsledky viroby |

[rlEHe 00 8 W @ w53

Kad mzd. polozky |Popis mzdové polozky |fésﬁ<a |Druh2drojeMzdovePoIozky|Seriovecislo |Poéetjednohek|Cena zajednoﬁm|chTyp ~ Dle rozddlent
41125 333 4 4 1 333 =
270 Prémie 1000 4 3 1 1000 | Vlo# mzdové
270 Prémie 100 4 5 i 100 polozky podie
. nastaveni pro
—| rozdéleni,
) ¥

Formulai Mzdové polozky obsahuje nasledujici polozky:

¢ K6d mzdové polozky - zadejte polozku, pro kterou se ma dana operace zapocitavat (zakladni mzda,
priplatky, atp.).

¢ Pocet jednotek - mnozstvi jednotek, za které ma byt operace proplacena.
¢ Cena za jednotku - cena jedné jednotky.

z

¢ Celkova castka - celkova cena za vSechny jednotky.
Zalozka Vyroba - zde jsou zobrazeny vysledky Cinnosti daného zaméstnance v pripadé, ze je v dochazce
pouzivan modul Evidence vyroby.

Zalozka Pavodni vyroba - seznam plvodnich zaznamd Cinnosti, které zaméstnanec (nebo jeho identifikacni
médium) oznadil na vyrobnim termindlu. Tyto (daje nelze ménit. Jsou informativni.

Vysledky vyroby - jsou zde zobrazeny ¢asové intervaly jednotlivych vyrobnich cinnosti.

Sluzebni cesty - pokud se ve zvoleném dni (rozsahu dni) vyskytuji sluzebni cesty, potom se zobrazi v tomto
seznamu. Seznam je zobrazen, pokud je aktivovan modul Cestovni nahrady.
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3.3.2.4 Cast ¢tvrta - Tabulka mésiénich vysledkd

V této Casti Ize jednoduchym nastaveni zobrazit vybrané mésicni vysledky nezavisle na mésicnich vysledcich
zobrazovanych v zaloZce mésicni vysledky. Nastaveni provedete v menu Systém/Nastaveni aplikace/
Spolecné nastaveni/Editace dochazky - Nastaveni zobrazeni mésiCnich vysledkd. Takto nastavené polozky
budou nasledné zobrazeny v této tabulce. U mésicnich vysledkd oznacenych v pravém hornim rohu je mozné
editovat konecny mésicni vysledek.

Mésicni vysledky

Popis Hodnota
Prescas z minulého mésice

Pfesgas tento mésic 1:15
Proplaceny piescas hl
Pfevadény prestas bl 1:15
Fand 96:30
MNarma 165:00
MNemac 1]
Bonus procenta bl 13
stravenky

Zhzené prostredi 19:00
Dovalenka 61:30
MO 0:00

PiresCas z minulého mésice - zobrazuje vyslednou hodnotu polozky Prevadény prescas z predeslého mésice.
PoloZku mizete zménit pouze Upravou hodnoty v pfedchozim mésici.

Pirescas tento mésic - hodnota vypoctena rozdilem normy a odpracované doby v aktualnim obdobi. Jedna se
vzdy o stav k poslednimu zpracovanému dni.

Proplaceny piescas, prevadény prescas - jedna se o dvé hodnoty, jejichz souCet odpovidad souctu
presCasu z minulého mésice a presCasu za tento mésic. Pokud vSak je v kalendafi zaméstnance nastavena
hodnota maximalniho pfescasu, je tato hodnota zkracena na hodnotu maximalniho prescasu. Jedna z obou
hodnot je automaticky pocitana (podle nastaveni v kalendafi - Seznamy/Kalendafe) a druhou je mozné
editovat dvojklikem na této poloZce. Pokud se zada do editované polozky hodnota, je automaticky dopocitavana
poloZka prepoctena tak, aby celkovy soucet odpovidal vySe uvedenym pravidldm.

Skutecna norma - tato polozka je pocitana z normy dané kalendafem a odeCteny jsou operace snizujici
normu. Polozka skuteCna norma potom je s poloZzkou odpracovana doba zakladem pro vypocet salda
odpracované doby (rozdil téchto polozek).

Dalsi hodnoty jsou soucty nastavenych sloupcd s ¢asovymi slozkami.

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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3.3.2.5 Cast pata - Tladitka

e & 5 & & Seznam a Sipky posuvu - slouzi k rychlejSimu presunu v editaci dochazky
mezi jednotlivymi zaméstnanci aniz by bylo potfeba vypinat okno editace.

 Podle piv.d. Podle pilivodni dochazky - provede znowu sestaveni interval& dochazky
podle plvodnich zaznam@ terminald a prepocet vysledkd dochazky za obdobi
oznaCené v grafické casti. Oznaceni vice dnl provedte tazenim mysi v
seznamu. PFi pouziti této funkce pfijdete o vsechny rucni editace ve zvoleném
Casovém intervalu.

= Podle kahndéfe] Podle kalendafe - nabidne vioZeni udajli o dochdzce podle smén

prednastavenych v kalendafi. Oznacte v grafické ¢asti den nebo dny, pro které
chcete Udaje vlozit a kliknéte na toto tlacitko. V nasledném zobrazeném
formulafi zvolte operaci, pfipadné rozsah datuml a dale mizete vyuzit
nasleduijici volby:

—

e Pouzit pocatek a konec smény - pokud je tato polozka pfi vkladani dat
vypnuta provede se vlozeni od Casu poCatku smény a v délce nastavené v
definici smény. Pokud je polozka zaskrtnuta provede se vlozeni intervalu
omezeného poCatkem a koncem smény.

¢ Pouzit ¢asy pevného jadra - zméni podminky vkladani na Casy urcené
pevnym jadrem smény.

JL  Prestavky PFestévI,(y - vIcg?j auto,matigké prestavky do zvolenych dnl, podle podminek
nastavenych u pfifazené smény.

2 Prepoiet Piepocet - provede prepoCet vysledkd dochazky dle zpracovanych Gdajl, ale
pouze pro daného zaméstnance.

B schvdleni Schvaleni - zobrazi formulai pro schvalovani dochazky tak, abyste mohli
provadét uzavirani a schvalovani dochazky podle nastavenych piistupovych
prav.

E Tisk sestav Tisk sestav - v této poloZce se zobrazi manazer tiskovych sestav, aniz by bylo

potfeba opoustét formulaf editace dochazky a tisknout dochazku daného
zaméstnance.
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3.4 Planovani absenci

Absenci naplanujete v menu Dochazka/Planovani absenci. Funkce Planovani absenci umoZiuje
individualné, ale i hromadné planovat nepfitomnost v zaméstnani. UZ nazev jasné wytyCuje, Ze se jedna o
vkladani absenci, které teprve nastanou - v budoucnosti, tj. od zitfka.

Systém projde tabulku Planovani absenci a porovna s prichozimi daty z terminalu. Pokud nenajde u osoby
Zadny zaznam nasnimany na dochazkovém terminalu, nacte data dochazky podle planovani. K nacteni
Planovanych absenci dojde jediné v ptipadg, ze jsme je do systému vioZzili!

Abyste mohli bez problémd tuto funkci v programu Dochazka vyuZivat, je potfeba mit u operace terminalu
povoleno vkladani Absenci. Pokud nebudete mit tuto polozku zaSkrtnutou, nezobrazi se vdam v seznamu pfi
vybéru absence v nasleduijicich formulafich. Povoleni vkladani absenci provedete v menu Terminaly / Operace
terminald/ FormulaF operace terminalu/Zalozka formulaF zaznamu - Absence.

Pro zUzeni vybéru a zvySeni prehlednosti v tabulce planovanych absenci je mozno pouzit filtry:

@ Absence, dovolené

BAAEY = » =
[]3en rozdéleni :
[]3en absence Do

B Hromadné aperace

Csobni aslo|Jméno |PFijen|' |.l'-\bsence Datum od |Dat..|n'| do |Sd'wé|eno|Ty|:l schvaleni|Datum schvaleni |Sd'wé|i| uiivabel| ~

(oenobdobi | 1 ledne 2000+ |de

002 Mirka Vyskodlova Dovoleng (9.3.2011 9.3.2011 0 |Bez urieni

01 Jaroslav Movotny  Develena 31.3.2011 31.3.2011 1 Schvdleno  29.4.20119:36:08 | SPRAVCE

002 Mirka Vyskofilovd Doveolend 3.4.2011 3.4.2011 2 Zamitnuto 31.3.2011 12:15:17 wyskocilova
p|ooz Mirka Vyskodlova Dovolend 29.5.2011 29.5.2011

31.3.2011 12:15:08 wyskodlova —
-

£l 3.

= Jen rozdéleni - chcete-li vyhledat absence pouze pro osoby v konkrétnim rozdéleni, je potfeba toto
rozdéleni vyhledat ze seznamu.

= Jen absence - ze seznamu absenci vyhledejte, jakd absence se ma dané skupiné v daném obdobi zobrazit.

= Jen obdobi - potiebujete-li zobrazit absence pouze za urcité obdobi, zaskrtnéte tuto polozku a zadejte
obdobi, které chcete v seznamu zobrazit.

[% Hromadne aperaoe] Hromadné operace - stis’kem tho,to tlacitka je mozno zadat hromadné
operace absence pro zadané rozdéleni.
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formular Absence, dovolena.

Absence, dovolena

Planovani dovolenych a predpokladanych absenci

Rodné &islo
B162208795

Titul
Ing.

Datum nastupu
25.11.2009

Osobni dslo
2859

Pijmeni
Kokoskowva

Iméno
Markéta

Zaméstnanec [

va Markéta

Osabni &sla

Absence |Dal§|‘ matefzkd

| Absence kdd

Datum od |6.4.2011 do |6.4.2011

Cas od |

Déka |Cela sména

]

o |

Doporuceni | Bez uréeni v

Schvélena 27.6.2011 12:16:19 SPRAVCE
Zaméstnanec vzal na védomi [
Foznamka
Predchozi zadané absence
Rok leden | dinar | biezen
2012 E I |2. |3. |4. |5. |6. |:-'. |s. |9. |1.o. |1.1. |1.2. |13.
duben | kvéEten | gerven
II (14 = e Ji70 JB. . Ja. 2 j;2 B0 [ ]I |
cervenec | srpen | zaii
IIL. | 1= 1= e Pt P2 BB B B e R e
l
fijen | listopad | prosinec
Iv. 40, |41.. |42. |43. |44 |45. |‘1-6 |4?. |43 |49. |50 |5].. |52 |1I
Del&leeE s 08 5- [VOKJ[xStorno]

Ve formulafi je potreba vybrat Zaméstnance, pro kterého zvolite ze seznamu potfebnou Absenci s Datem
trvani od - do. Dale 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 pllsmény, presné ¢asy od - do nebo celé smény.

i
mm

Vkladani nebo opravu Udajl neprovadéjte v tomto seznamu, ale otevrete si tlacitkem | D | Novy zaznam, resp.
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Stiskem tlaitka [% T °perace] Hromadné operace oteviete formuldi Hromadné operace s

absencemi.

V_horni ¢asti formulafe mate moZnost zvolit zda:
- vkladana operace bude do seznamu VlozZena jako nova,
- jedna se o Oprawu jiz viozené absence,

- je tfeba jiz zadanou absenci Odstranit ze seznamu.

VLOZENI NOVE ABSENCE - funkce hromadné vytvori absenci dle zadani.

Hromadné operace s absencemi

Hromadné operace s absencemi

(®) viogeni ) Oprava ) Mazani

\daje pro vytvofeni nowiich absend

Datumod | B dubna 2011 v | do | 6. dubna 2011 vl
Absence |Dalsi matefska L
Délka |Celd sména v Cas od | 6:00:00 | do |:—':II-IZ-:IZ-II-
[ en pro rozdéleni | Skupinz |

VloZit absendi i pokud se prekryva s existujid absend v daném obdobi
[ vloZ absendi jen do volnjch dnd

[V piipadé prekrjvani vilddané absence se dotizat

[Inevkiadat, pokud v zadaném obdobi jif existuje absence

[V Provést] [ X Konec J

Datum od - do - nastavte obdobi pro vlozeni absence do dochazky vybrané skupiné zaméstnanct.

Absence - z nabizeného seznamu zvolte konkrétni absenci.

Délka - absence mate moznost planovat na ptilsmény, presné ¢asy od - do nebo celé smény.

Jen pro rozdéleni - pokud filtr neaktivujete, vytvori se zadznam vsem zaméstnancfim.

Vlozit absenci i pokud se piekryva s existujici absenci v daném obdobi - v pripadé existujici absence
v daném obdobi bude stavajici absence prepsana nové zadavanou.

e Viozi absenci jen do volnych dnli - jestlize se ve wbraném obdobi newskytuji Zadné wolné dny,
pozadavek nebude proveden.
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¢ V pripadé prekryvani vkladané absence se dotazat - pokud by dosSlo k prekryvani absenci, objevi se
formulaf pro feseni kolize:

Vybér typu vloZeni absence

Vkladana absence se prekryva s nasledujicimi absencemi :
Mirka Vyskocilova

rE: 002

o : 002 Datum nastupu : 01.10.2009

Datumod |Datumdo | Absence
09,03,2011 09.03,2011 Dovolend

Vyberte zplsob feseni kolize :

(#) VloZit absendi i pokud se piekrjva s existujic absend
() Vloit absenci jen do valnjch dnéi
() Nevkladat

[CPlati pro vechny

o Vlozit absenci i pokud se piekryva s existujici absenci - v pripadé existujici absence v daném
obdobi bude stavajici absence prepsana nové zadanou.

o Vlozit absenci jen do volnych dnii - jestlize se ve wbraném obdobi newskytuji zadné volné dny,
pozadavek nebude proveden.

o Nevkladat - akce se neuskutecni.

o Plati pro vSechny - nastaveny zplsob feSeni kolize se uplatni u vSech osob.

¢ 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:

B]p adné operace s absence =
B5
|
Hromadné vkladani absenci - Typ: V¥ piipadé prekipvani vkladané absence se dotszat. =
START
27.01.2M2 15:45
PARAMETRY

Operace: 08-0ovolena, D atum od-do: 09.03.2011 - 09.03.2011
Tup rozdéleni: . Skupina:

Jaroslay Movotng, RE: 001, 05 001, Datum néstupo: 01.10.2009 B

Pracovnimu pomény byla vlofena nova abzence dle zadani ;
Tup absence: 08 - Dovolend, Datum od-do: 09.03.2011 - 09.03.2011

Mirka Yyskodilova, RC: 002, 0C: 002, Datum nastupy: 01.10.2009

Pro uveden( pracovni pomér bylo wwbrano piekipti existujicich absenci v daném obdabi.




i
4

E’? Ulozit do souboru - ikona otevie okno pro vybér souboru pro uloZeni protokolu.

* Zav¥it prohlizec - ikona ma 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 viogeni (%) Oprava O Mazani

\idaje pro vitb&r absend - absence vyhovuiic zadanym podminkam budou zm&nény

Datum od |27, gervence 2012 v | do |28. cervence 2012 w |
Absence |Dovolena v
Délka |Cela sména v Cas od | 6:00:00 | do | 14:00:00

[13en pro rozdéleni |5kupine |

\daje pro opravu absend - nové hodnoty

Datum od |27, cervence 2012 ¥ | do |28. cervence 2012 w |
Absence |Dovolena “
Delka |Ce|a' sména v Cas od | 6:00:00 | do |H:E"Il:l:":l

[ « Provést] [ *  Konec ]

Formular je rozdélen do dvou sekci:

« Udaje pro vybér absenci - absence vyhovujici zadanym podminkam 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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ODSTRA NENI ABSENCE - funkce pro hromadné zruseni absence, nabidne se posledni zadané nastaveni.

Hromadné operace s absencemi

Hromadné operace s absencemi

O vloZeni O oprava (&) Mazani

\daje pro smazéni absend - smazany budou absence vyhovuiid' zadanym podminksm

Datum od |27, cervence 2012 ¥ | do |28. cervence 2012 w |
Absence |Dovolena “
Delka |Celd smeéna v Cas od | 6:00:00 | do | 14:00:00
[13en pro rozdéleni |Skupinz |

[ b4 Provést] [ *  Konec ]

Ve formulafi 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 formulafi mate moznost nastavit, zda
ma byt smazana Celd sména nebo jen jeji prvni nebo druha pllka, pfipadné ¢as od - do. Absence vyhovujici
nastavenym podminkam budou smazany.

. - ;. . v o v , s o | W 2
Pro vkladani, opravu i pro mazani absenci je mozné pouzit tlacitko pro potvrzeni zadanych Udajd

_ | B , , , , .
nebo pro uzavreni formulare . Po potvrzeni a provedeni hromadnych operaci s absencemi se
zobrazi okno Protokolu se seznamem provedenych zmén.

3.5 Monitorovani

Seznam si oteviete v menu Dochazka/Monitorovani. Tento seznam zobrazuje stav pfitomnosti pracovnikd.
Mizete zobrazit aktualni stav nebo stav k vybranému dni a Casu. Nezapomerite vZdy po zmeéné nastaveni pouZzit

| 5
ikonu ™ Obnovit obsah seznamu. Po stisknuti tladitka | Iﬁ | Editace zaznamu se zobrazi fotka pracovnika s
jeho zakladnimi udaji.

3.6 Tiskové sestavy

V manazeru naleznete tiskové sestavy, které jsou rozdéleny do kategorii (Zpracovana dochazka, Pracovni
vykazy apod.). Preddefinované tiskové sestavy jsou vytvoreny tak, aby vyhovovaly co nejvétSimu poctu
zakaznikd. V pripadé, Ze mate zajem o vytvoreni nové sestavy dle vasich poZadavk(, kontaktujte firmu RON
Software.

POZOR: PFi restrukturalizaci jsou aktualizovany pouze systémové sestavy (Cernym pismem), ne sestavy
uZivatelské (Cervenym pismem).
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Formulaf ManaZer vystupnich sestav ma nékolik asti:

[B] Manazer vystupnich sestav
AR ENohe
= vozobrezen [ tormgre ] ovbens [ _<vieomy o>

m E!U Seznamy <S5F >
¥ Obdobi -] Plvodni dochazka <5F>
+ U Zpracovana dochazka <SF>

(® Mésic Cerven 2012 e E| {;:} Denni vikazy <5F>

O Cturtleti Denni vykaz odpracovanych smén A <15.7.2010 09:06> <S>
8R°k Denni vykaz odpramvanydﬂ smén B <£15.7.2010 10:51> <S>
Obdobi < >
(V. obdobi Denni vykaz odpramvanydﬂ smén graf A <15.7.2010 11: 41> <5
Denni vykaz odpracovanych smén graf. B <15.7.2010 12:32> <5>
m U Mésicni vikazy <5F =
m’ E! U Souhrné vykazy <5F>
E! U Vykazy odpracovanych smén <SF>
w E! U Pracovni vykazy <SF>
— E! 1] Mzdové lsty <sF>
m E! U Plénovani absend <5F>
| » 1. Rozdéleni - vjcet E! | Omezeni dochazky <SF>
v e E! 1] Evidence viroby <sF>
w E! U Analyzy, statistky, grafy <SF>

E! U Externi osoby «<SF>
U Ugivatelske sestavy <SF>

Sestava: Denni viykaz odpracovanych smén C Atributy: 5 UfFivatek =
Kategorie: Denni vykazy Poslednizména: 15.7.2010 11:31:00 Uzamceno heslem: NE

Pro zvolené obdobi sestava zobrazi sménu, piichod, odchod, délku prestavky, odpracoval, stravenky, evidované
operace a denni vysledky podle nastaveni aplikace (Mastaveni sestav)

[& mehed |[E 1k |

POZNAMKA: Nezapomeiite, Ze pokud chcete vytisknout ¢i zobrazit vsechny Gdaje (vSechny zaméstnance,
rozdéleni), musite mit vSechny filtry vypnuté!!

LEVA CAST FORMULARE:

Ne vzdy je potfeba zahrnout do vystupni sestavy vSechny zaznamy, proto si miZete zadat rozsahy pro vytvareni
jednotlivych tiskovych sestav. K tomu slouzi na levé strané okna ManaZera vystupnich sestav tzv. Panely.
Vsechny panely nemusi byt u kazdé sestavy/kategorie zobrazeny.

= Panel skryva moznosti nastaveni filtru.
¥ Panel zobrazuje moZnosti nastaveni zvoleného filtru.
RAZENI

= Razeni - Udaje zobrazované na vybrané sestavé mizete sefadit napr. podle jména, prijmeni, osobniho &isla

apod. Kliknutim na tlacitko Nastaveni fazeni aktualni kategorie nebo klavesami Ctrl + R oteviete formular
pro provedeni Uprav. Vice o aktudlnim Fazeni v kapitole Ovladani programu - Editor fazeni.
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= Filtr - zvolenou sestavu mizete libovolné filtrovat. Nabidku tohoto seznamu mzete upravit. Filtry definujete,

FILTR

popiipadé editujete kliknutim na tlacitko Nastaveni filtru aktualni kategorie nebo klavesami Ctrl + F. Vice
o filtrech v kapitole Ovladani seznamu - Seznam filtr{.
0BDOBI

= Mésic - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje aktudlni pro zvoleny mésic. Standardné je nastaven aktualni
mésic, pokud pozadujete tisknout sestavu za jiné obdobi, proved'te zménu.

= Ctvrtleti - ve vybrané sestavé se zobrazi (idaje aktuaIni pro zvolené ¢tvrtleti.

Rok - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje aktualni pro zvoleny rok.
= Obdobi - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje aktualni pro zvolené obdobi, tj. vyplnite data Od Do.

= V. Obdobi - ve vybrané sestavé se zobrazi Udaje za vybrané variabilni obdobi.

OSOBA

= Osoba - pro vybér jedné osoby pro tisk postacuje zaskrtnout volbu ,jen osoba" a vybrat pozadovanou osobu
ze seznamu. Pokud je seznam dlouhy a Spatné se vam v ném orientuje, mizete kliknout na podtrzeny text
Osoba a v zobrazeném seznamu osob miiZete sefadit dvojklikem na pozadovaném zahlavi sloupce (pokud
pozaduji sefadit seznam dle prijmeni, provedu dvojklik na zahlavi pfijmeni) mohu pouzit rychlé vyhledavani
v seznamu stiskem klavesy CTRL+F.

TIP: Tisk sestav jednoho zaméstnance miiZete také uskutecnit z editace dochazky, kdy po stisku tladitka
.Tisk" je nastaven filtr dle aktualné editovaného zaméstnance.

= Jen typ osoby - vySSi stupen rozdéleni (filtrovani). Slouzi k vybéru podle rozdéleni na zaméstnance nebo
zameéstnance jiné firmy v pfipad€, ze mate zaméstnance napriklad z pracovni agentury.

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 (dajd, které chcete v ramci kalendard zobrazit.

1. ROZDELENI

Typ rozdéleni - pokud zaskrtnete tento filtr, aktiwiji se dal§i whbérové filtry v této zéné. Vyberte typ
rozdéleni (napriklad mzdové stredisko) a

= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, které chcete v sestave zobrazit.

= Do - v tomto filtru Ize nastavit rozmezi udajl, které chcete v rdmci rozdéleni zobrazit.

Vcetné podiizenych rozdéleni - filtr necha zobrazit také podtizena rozdéleni vybraného rozdéleni.
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2. ROZDELENI

Zde mate moZznost nastavit filtr pro druhé rozdéleni.

1. ROZDELENI - VYCET
= Typ rozdéleni - vyberte typ rozdéleni.

= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, které chcete v sestave zobrazit.

2. ROZDELENI - VYCET

Moznost nastaveni druhého filtru rozdéleni - vyCet.
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4  Modul PLANOVANI KAPACIT

Pomoci prehledného zobrazeni budete schopni naplanovat smény zaméstnancd (ranni, odpoledni, no¢ni, ...) a
jejich planované absence (dovolené, sluZebni cesty, ...). Naplanované kapacity jsou graficky zobrazeny v
prehledné tabulce a vysledné hodnoty souctéi smén jsou zobrazeny v dolni ¢asti nahledu.

4.1 Nastaveni planovani kapacit

V modulu planovani kapacit je mozné planovat smény i operace. Proto je nutné provést nastaveni jednak pro
smeény, ale také pro operace (dovolena, nemoc apod.).

1) Nastaveni smen pro planovani provedete v menu Seznamy/Smeény. V seznamu vyberte sménu a
oteviete formular smény tlacitkem | | Editace zaznamu. Ve formulafi je potfeba vyplnit nasledujici
pole:

o Zkratka pro planovani - pfi planovani kapacit se pouzité sméné prifadi nastavena zkratka (N8 - Nocni
sména 8; R8 - Ranni sména 8 apod.),

¢ Barva pro vykresleni - nastavte barvu, ktera se pfifadi k pouzité sméné (Cervenad).

Po nastaveni potvrdte tlacitkem .

Vysledné zobrazeni nastavené smény v planovani kapacit bude vypadat napriklad 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 | B |Editace zaznamu. Ve formulafi je potfeba vyplnit nasledujici pole:

¢ Zkratka pro planovani - pfi planovani kapacit se pouzité operaci pfifadi nastavena zkratka (A - Nemoc; L -
Lékar; D - Dovolena apod.),

o Barva pro vykresleni - nastavte barvu, ktera se priradi k pouzité operaci (modra).

Po nastaveni potvrd'te 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 planovani si promyslete. Nesmi nastat situace, kdy se budou zkratky pfekryvat.
Situace nesminastat ve sméné, v operacianiv jejich kombinaci.

PRIKLAD spravného zadani zkratek: A1; A2; A3 - ano - za predpokladu, e neexistuje A (ani ve sméné ani v
operaci).

PRIKLAD $patného zadani zkratek: D; D1 - ne.
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4.2  Postup planovani kapacit

V kapitole naleznete navod, jak postupovat pfi planovani kapacit.

4.2.1 Rezim planovani

Rezim slouzi k naplanovani smén/operaci pro budouci obdobi, napfiklad pro pristi mésic.

1) Vkladani Smén/operaci do planovace kapacit:

—vyberte mysi pole, pro které chcete viozit sménu/operaci. Stiskem klavesy Ctrl je mozné 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 pies Legendu

— Kliknéte na ikonu planované smény/operace v Legendé (v pravé Casti okna)
= sména/operace se vyplni ve vybranych polich.

> Zadani smény stiskem tlaéitka[ Dle kalendére |

— po vybéru poli stisknéte tla¢itko | Dlekelendsie |
= do vybranych poli se vypIni smény podle kalendare.

Naplanované smény/operace je mozné prepisovat novymi hodnotami a mazat tlaCitkem Delete (hromadné,
jednotlivé).
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— vyberte obdobi, pro které chcete zapdjcit vaseho zaméstnance na jiné stredisko,
— stisknéte pravé tlacitko mysi ve vybraném obdobi,
— v zobrazené roletce zvolte stredisko, na které se ma zaméstnanec presunout.

Po presunu pracovnika se v seznamu naplanovanych kapacit zobrazi nasleduijici:

> pro stFedisko, které zaméstnance zaptijcilo:

= zapdjéeny zaméstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a nema naplanovanou
sménu. Pro dny jejichZ pole je Sedé neni mozné planovat kapacity.

R R R R

= zapljCeny zaméstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a ma jiz naplanovanou

sménu.
> pro stfedisko, které si zaméstnance zapiijcilo:
L L L L 8 = prefazenému zaméstnanci jesté nebyla naplanovana sména.

0 O O O O , e w . Y .
L R R b . = zobrazeni po naplanovani smény prefazenému zaméstnanci.

3) Potvrzeni naplanovanych kapacit:

Potvrdit naplanované smény je mozné pro kazdé pole v seznamu planovanych kapacit zvliast' (na rozdil od
Schvaleni planovanych kapacit). Funkci je nutné vyuzit v pFipadé, kdy planujete kapacity zaméstnanci,
ktery je prefazen (zaptijcen) zjiného stFediska. Timto krokem date najevo, Ze vedouci, ktery
zaméstnance preradil, mize schvalit naplanované kapacity (viz Schvalovani naplanovanych kapacit). Funkci je
mozZné 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 0O 0O 0o o
i i R g = ukazka potvrzeni naplanované smény. Potvrzeni je vyzna¢eno 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:

— oznacte vice fadkd ve sloupci (pro vice zaméstnancl), pfipadné vyberte fadek (pro jednoho
zaméstnance),

— v zobrazené roletce zvolte:

o pro prvni Uroven schvaleni: Zpracovano do .... Barevné oznaceni této Urovné schvaleni je

o pro druhou Uroven schvaleni: Zkontrolovano .... Barevné oznaceni této Urovné schvaleni
je

o pro treti droven schvaleni: Schvaleno .... Barevné oznaceni této Urovné schvaleni je

4.2.2 Rezim dodatecnych Uprav

Rezim dodatecnych Uprav slouzi k zaznamenani skute¢ného stavu oproti naplanovanému. Zmény mohou nastat
z dlvodu onemocnéni ¢i dovolené zaméstnancd.

Dodatecné zmény se nemiizou provadét, pokud neni plivodni plan schvalen.

Vkladani smén/operaci je shodné s Rezimem planovani.

Provedena Uprava smény/operace se projevi:

— zménou v oznaceni smény/operace ( -> HE
— v pravém dolnim rohu se zobrazi ¢arecka oznacujici provedenou zménu.

Dalsi body 2 az 4 jsou shodné s Rezimem planovani.
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4.3 Prostredi Planovani kapacit

V menu Dochazka/Planovani kapacit budete planovat smény zaméstnanclim. Prostfedi planovani kapacit je
mozné rozdélit do péti ¢asti:

1. &ast[37 - nastrojova lista k oviadani seznamu.

2. &astl 44 - filtry, kterymi miZete zobrazit poZadované v seznamu pro planovani.

3. &ast[45} informaéni Fadek

4, &st[43) - seznam osob, planovani kapacit,

5, &astf53) - okno s texty poznamek.

@ Planovani kapacit

% : > Mastaveni ReZim planovani Rezim dodatecnych dpray

[13en rozd&leni |Mzd0vé stiedisko " Stfediska 2 " 2 | [ Dle kalendafe J
[13en s kalendaiem |Rann|' 4 | Jen ke dni 21,7 .2011 (Vl?.Z' do vybramu'ch p9l|
smeny podle piifazengha
[]3en typ osoby ¥ietné podiizenych rozdéleni kalendaie)
) = Soudet smén zobrazit v hodinach
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 nefpo Ot st &t pd so ne|po Of st &t pa so nelpo Ot st &t pd so nelpo Ot st &t pd so nelpo Ot st Gt

Oz, &, Jméno W2 2|4 5 6 7 8 9 10111213 141516 17(18 1920212223 24252627 282930311 2 3 4 ..

Y0 < Ivo
Kokogkova Jarmila
2859  Kokoskova Marketa

R RR R
R T

357 Bencikova Marie N N N NN
58 Krpatka Jankoska

5871 Kolodovsky Jan

852 Mikrohlavkova Kiepatka RN AR R

876 Bezroukova Marting
937  Kolohffvak Jan
9374  Konefna Kamila
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4.3.1 1. cast - Nastrojova lista

Nastrojova lista k ovladani seznamu

| _ Obnovit obsah seznamu - tlacitkem po provedenych zménach obnovite obsah seznamu.

" Rychlé vyhledavani - ve spodni Casti seznamu se zobrazi fadek s editacnim polem pro
= zapis hledané hodnoty.

-E . Nastaveni Fazeni - editoru Fazeni slouZi k nastaveni zplisobl fazeni a uklddani vytvofenych
- nastaveni pod zvolenymi jmény.

=1 _  Tiskové sestavy - v seznamu tiskovych sestav mlZete vybrat sestavu a vytisknout
| naplanované kapacity.

Zobrazit/Skryt legendu - kliknutim na odkaz zobrazite/skryjete legendu na pravé strané:

Legenda
M Moéni sména &
O Odpoledni sména 8
R Rannid
A MNemoc
OV Dovolend
Zobrazit/Skryt soucty - kliknutim na odkaz zobrazite/skryjete soucty pod seznamem naplanovanych kapacit.

1 2 6 5

Celkem « [ = 24 24 24 24 24
Odpracovans doba

Noéni sména 8 16 7 16 16
Odpaledni sména 8 3 8

8 8 8 8 8 8 8 8 8
Ranni 8 16 16 16 16 TR T R
Memoc 1
Dovolena’}4 8 i | b A BEL BEA A |
1) na fadku se zobrazi celkovy soucet smén ve sloupci.
2) vybrana Casova slozka, kterou jste nastavili v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spole¢né 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 rezimu je mozné zvolit
jinou ¢asovou sloZku. Pro zvolenou ¢asovou sloZzku mlzete kontrolovat limit - vice v bodé 6 a 5.

3) seznam smén, pro které se na rfadku zobrazuje soucet. Seznam smén, pro které chcete zobrazovat
soutty nastavite v Nastaveni souctti[42).

4) seznam operaci, pro které se na fadku zobrazuje soucet. Seznam smén, pro které chcete zobrazovat
soucty nastavite v Nastaveni souctdl42).
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5)

6)

7)

8)

m:.

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 -> Formulaf kalendare -> Smény II. Barevné oznaceni celkového souctu
naplanovanych smén jejichZ soucet nelezi v intervalu hodnot Min a Max nastavite v Nastaveni vzhledu
[401 v poli Oznacit normohodiny mimo povoleny limit barvou. Zadané maximalni a minimalni hodnoty se
zobrazuiji v Informacnim Fadkul45Y. 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 souctu oznaceny Cervenou barvou. Rozsah normohodin (hodnoty Min, Max)
nastavite v menu Seznamy/Kalendafe -> Formulaf kalendare -> Smény II. Barevné oznaceni
celkového souctu naplanovanych smén jejichz soucet neleZi v intervalu hodnot Min a Max nastavite v
Nastaveni vzhledul401 v poli Oznacit normohodiny mimo povoleny limit barvou. Zadané maximalini a
minimalni hodnoty se zobrazuji v Informaénim Fadkul45). Limit Ize kontrolovat i pro jinou vybranou
Casovou slozku - viz bod 2.

barevné oznaceni naplanované smény (ranni, odpoledni, nocni) v souctech. Vyslednou hodnotu ve
sloupci mlzete mit zobrazenou bud’ v hodindach nebo sou¢tem smén naplanovanych v daném dni.
Piepnuti mezi hodinami a po&tem provedete ve filtrech[ 441 (ne)zaskrtnutim pole Soucet smén zobrazit
v hodindch. Barevné oznaceni absence jste nastavili v menu Seznamy/Smény - formulai Smény - pole
Barva pro vykresleni.

barevné oznaceni naplanované absence (nemoc, dovolend) v souctech. Vyslednou hodnotu ve sloupci
mdZete mit zobrazenou bud’ v hodinach nebo souttem absenci naplanovanych v daném dni. Pfepnuti
mezi hodinami a pottem provedete ve filtrech441 (ne)zaskrtnutim pole Soucet absenci zobrazit v
hodinach podle pfifazené smény. Barevné oznaceni absence jste nastavili v menu Terminaly/Operace
terminalu - formulaf operace terminalu - pole Barva pro vykresleni.
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Nastaveni - kliknutim na odkaz zobrazite formulai[39), ve kterém miZete nastavit daldi moZnosti zadavani
planovanych kapacit.

4.3.1.1 Nastaveni chovani

Planovani kapacit

Nastaveni planovani | it

Chovani | vzhled || Soucty | Rozdéleni |

Mrichonasobny vybér

Povolit wybér vice poli najednou
(podrzenim klavesy shift pfi posunu, nebo pomod mysi)

Dotaz pfi mazani vice poll najednou
Dotaz pfi pfepséni vice poli najednou

Automaticky posun

Povolit automaticky posun po zapsani hodnoty

Smér automatickéhe posunu |\|'pravo (na dalsi den) w
Preskakovat vikendy
l ¥ OK H X ShornoJ
MNOHONA SOBNY VYBER:

¢ Povolit vybér vice poli najednou - podrzenim klavesy Shift pfi posunu nebo pomoci mysi vybere vice poli
najednou.

o Dotaz pii mazani vice poli najednou - pfi mazani vice poli najednou se zobrazi varovani: "Opravdu
chcete vymazat vSechny vybrané smény?".

« Dotaz pfi prepsani vice poli najednou - pfi prepsani vice poli najednou se zobrazi varovani: Opravdu
chcete prepsat obsah vSech vybranych bunék?".
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AUTOMATICKY POSUN:

¢ Povolit automaticky posun po zapsani hodnoty - po zapsani smény/operace se pole posune ve sméru
nastaveného automatického posunu:

o Vpravo - na dalsi den,
o Dolii - na dalsi osobu,
o Vlevo - na predchozi den,
o Nahoru - na predchozi osobu.
¢ Preskakovat vikendy - po zatrhnuti pole se pfi automatickém posunu, budou preskakovat vikendy - pole

se presune z patku na pondéli.

4.3.1.2 Nastaveni vzhledu

Planovani kapacit

Nastaveni planovani kapacit
Chova’nl‘l Vzhled |So|..|:':t51I || Rozddleni |
Barvy
Pozadi Mfizka
o N e
Pozad/ titulku ... pfi zvyraznéni - ... refim dprav
Text titulku - ... pii Zvyraznéni ... vikendy -
Oznadit normohodiny mimo poveleny limit barvou: -
Omaat needitovatelné dny dzich ogob barvou:
[[Jrieékrtnout needitovatelné dny cizich osob
[¥] zobrazit nézev dne Zvyraznit zatatek tydne
Vzhled
Zobrazit osobni &slo Zobrazit absence
visamiay [0 6] Ml o sirasent
Zobrazit kid rozdéleni zaméstnance Jednofadkové zobrazen
Sitka miizky |40 E Zobrazit kdd pracovniho mista Zobrazit schvalovani
. (pouze s programem Mzdy nebo [¥] v jednom Fadku
peicsElmia Personalistika)
Zobrazit denni vysledky
e AL m (zobrazované éasove slozky vyberte v nastaveni aplikace)
Zobrazit znadku "...", pokud je ke dni zaddna pozndmka dochdzky
Zobrazit texty poznamek
<

BARVY:

V této sekci nastavujete barevné rozliseni tabulky pro planovani kapacit. Napfiklad data vikendd jsou zobrazena
cerveneé.

¢ Oznacit normohodiny mimo povoleny limit barvou - pfi zatrzeni program oznaci normohodiny mimo
povoleny limit nastavenou barvou. Rozsah normohodin nastavite v menu Seznamy/Kalendare -> Formular
kalendare -> Smény IL

¢ Oznacit needitovatelné dny cizich osob barvou - dny, které neni mozné u piresunutych osob (z jiného

rozdéleni) editovat, se oznaci vybranou barvou ( ).
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¢ Preskrtnout needitovatelné dny cizich osob - dny, které neni mozné u presunutych osob (z jiného

rozdéleni) editovat, se preskrtnou ( :).
¢ Zobrazit nazev dne - po zatrhnuti pole se nad datem zobrazi nazev dne.

¢ Zvyraznit zacatek dne - po zatrzeni pole se od sebe oddéli konec a zacatek tydne ¢ernou carou.

VZHLED:

« Vyska/Sifka mFizky - nastaveni viky a $ifky mFizky v tabulce pro planovéni kapacit.

¢ Velikost fontu - velikost pisma v planovani kapacit.

« Font pro dalSi text - velikost pisma pro ostatni text, napfiklad seznam osob, nazvy dnl
o Zobrazit osobni cislo - osobni ¢islo zaméstnance se zobrazi vedle jména osoby vievo.

o Zobrazit kdd rozdéleni zaméstnance - kod rozdéleni zaméstnance se zobrazi na levé strané od kdédu
pracovniho mista.

o Zobrazit kod pracovniho mista - kdd 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 Casovych 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 zadana poznamka dochazky - pokud zadate poznamku k
naplanované sméné, zobrazi se znacka "...".

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

¢ Zobrazit absence - zatrzenim pole se vam v planovani kapacit zobrazi zadané absence (dovolena, nemoc
apod.).

« Jednoradkové zobrazeni - pokud nebude pole zatrzené, zobrazi se naplanované smény na jednom fadku
a absence na druhém. V opacném pripadé budou smény i absence zobrazeny na jednom Fadku.

¢ Zobrazit schvalovani - po zatrZeni pole milZete schvalovat naplanované kapacity. Schvalovani provedete v
seznamu planovani kapacit zplisobem uvedenym na konci této kapitoly.

o v jednom Fadku - po zatrzeni pole se potvrzené naplanované kapacity zobrazi v jednom fradku -

. Pokud pole nezatrhnete, zobrazi se potvrzeni ve tfech Urovnich -
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4.3.1.3 Nastaveni souctt

Planovani kapacit

Nastaveni planovani kapacit

Chovani | vzhled | Soutty |Rozddeni

Zobrazovat soucty pro smény: Zobrazovat soufty pro operace:
No&ni sména 7,5 Daravani krve

Qdpoledni sména 7,5 Dovolend

Ranni sména 7 Dovolend plénovans

Ranni sména 7,5 Lékaf doprovod

Ranni sména 8 Lékaf zamestnanec

Svatba

Filtravat smény pro 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 () [¥]Potitati dny, ve kterjch je zadana absence

Zobrazit soutet medovych polozek (Mzd.)

Zobrazit znadku "$", pokud mé zaméstnanec zadané mzdové polozky (Mzd.)

Zobrazit mésiéni vysledek 1 Zobrazit mésiéni vysledek 2 Zobrazit mésitni vysledek 3

o ] (% som]

« Zobrazovat soucty pro smény/operace - v seznamu zatrhnéte pole u smén/operaci, pro které chcete
zobrazovat soucty. Soucty se zobrazuji pod seznamem planovanych kapacit.

o Filtrovat smény pro soucet automaticky podle prav a zvoleného rozdéleni - po zatrhnuti filtruje
smény, které jsou zobrazeny u souctd v levém dolnim rohu, podle prav a zvoleného rozdéleni.

¢ Zobrazit pocet naplanovanych hodin zaméstnance - po zatrhnuti pole zobrazi sloupec s poctem
naplanovanych hodin zaméstnance.

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

0 l
¢ Pocitat i dny, ve kterych je zadana absence - pokud je v poli zobrazena sména i absence ( ),
potom zatrZzenim pole urcite, zda se napriklad odpoledni sména bude zapoctena v souctech, kdyZ je na dany
den zadana dovolena.

¢ Zobrazit pocet hodin podle kalendare (Smény I v kalendari) - po zatrhnuti pole se vpravo od jména
zobrazi sloupec s poctem hodin podle kalendare, ktery je nastaven v menu Seznamy/Kalendare - formuldf
vybraného kalendéafe/zélozka Smény IL

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

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

¢ Zobrazit mésicni vysledek 1, 2, 3 - zobrazi mésicni vysledky Casovych slozek, které jste zadali v Nastaveni
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aplikace/Spolecné nastaveni/Planovani kapacit 2.

4.3.1.4 Nastaveni rozdéleni

Pokud ma zaméstnanec opravnéni planovat kapacity vice rozdélenim, potom se ve formulafi Nastaveni
planovani kapacit zobrazi zalozka Rozdéleni.

Planovani kapacit

Nastaveni planovani kapacit
| Chovani | vzhled | Souéty | Rozdéleni |

Povolit rychlé pfifazeni na rozdéleni:

Stiedisko 1
Stfedisko 2

i" oK ”XSmmoJ

Po zatrZeni policek a potvrzeni formulafe mlzete zaméstnance presunovat na zvolena rozdéleni rychleji. Tato
zaskrtnuta rozdéleni se zobrazi na vybér v nabidce.
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4.3.2 2. cast - Fitry

Pro zUzeni vybéru a zvySeni prehlednosti v tabulce planovanych kapacit je mozno poutzit filtry.

[¥] 3en rozdé&leni |Mzdwé stfedisko A " StFedisko 2 w "2 A | ,_ Dle kalendare J
Jen s kalendaFem |Rann|’ 8h smény v | Jen ke dni {lozi da wybrangch poli
smény podle pfifazengho
[¥] Jen typ osoby |Zaméstnanec w | ¥ietné podfizenych rozdéleni kalendare)
- Soucet smén zobrazit v hodindch =
Dbdobi |Cervenec 2011 .’ | Soucet absendi zobrazit v hodinach podle pfifazeng smény

Jen rozdéleni - chcete-li zobrazit pouze osoby v konkrétnim rozdéleni, je potfeba toto rozdéleni vyhledat ze
seznamu a zaskrtnout policko.

Jen s kalendaiem - 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 véetné dalSich podkategorii (vytvofi se
"strom", ve kterém je mozno dobfe se orientovat a sledovat osoby v rozdélen).

Soucet smén zobrazit v hodinach - pokud neni pole zaskrtnuté, zobrazi se soucet smén naplanovanych v
daném dni. Po zaskrtnuti bude tento soucet zobrazen v hodinach dle naplanovanych smén v daném dni.
Soucet absenci zobrazit v hodinach podle pfFifazené 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 kalendére.

Prepoditat - provede prepocet dochézky.
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4.3.3 3. ¢ast - Informacni Fadek

Jestlize v planovanych kapacitach kliknete do buriky, tak v informacnim fadku se zobrazi nasledujici informace:
(patfi do: 1 - Stredisko 1) Sména: R8 min: 25 - max: 30
o Pat¥i do — zobrazi se kod a nazev rozdéleni, do kterého vybrany zaméstnanec patfi.
e Sména - zobrazi se kdd smény vybraného pole.
¢ Min, Max - (daje jsou zobrazeny v hodinach. Informace o minimalnim a maximalnim poctu naplanovanych
hodin nastavite v menu Seznamy/Kalendare/Formular kalendare - Smény II. Pokud chcete funkci vyuzivat je

potieba ji nejprve povolit v Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni - Kalendare. Po zatrZeni pole Zadavat
pracovni dobu v kalenda¥i je mozné tuto funkci vyuzivat.

4.3.4.1 Planovani kapacit

Funkce v planovanych kapacitach:

1) Ctrl + klik mysi do burky — oznaci se nesouvislé oblasti. Po oznaceni mdzete hromadné vkladat/
mazat smény/absence.

2) Ctrl + C - kopirovani vybranych oblasti.

3) Ctrl + V - do pozadovanych poli mlZete vybrané oblasti viozit.
4) Delete - vymaZe oznacené smény. Pokud je vice zaznamd, které chcete vymazat, budete pred jejich

odstranénim dotazani, zda opravdu chcete vSechny vybrané smény vymazat. Pokud pole obsahuje
sménu i absenci zobrazi se vam nasleduijici okno:

[B] Pianovani kapacit

COblast, ve které chcete rugit zaznamy obsahuje
naplanované smény i absence, Co si piejete smazat?

Smazat naplanované smény

Smazat naplanované absence

[v“ oK “x Stornoi

Oblast, ve které chcete rusit zaznamy obsahuje naplanované smény i absence. Co si prejete smazat?
Zatrzenim pozadovanych poli (Smazat naplanované smény, Smazat naplanované absence) a stiskem

v f v -
tlacitka m vymazete vybrané zaznamy.
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5) vybranim ptislusného pole (poli) v seznamu planovanych kapacit a stisknutim pravého tlacitka mysi se
vam zobrazi nasledujici nabidka:

Potvrdit napldnované smény Cirl+P
Zrusit potvrzeni smén

Schvaleni

Fpracovano do 27.3.2011
Fkontrolovano do 27.3,.2011
schvaleno do 27.3.2011

Editace dochazky

Presunout na jiné rozdéleni
Presunout na: Strediska 1
Pfesunout na: Stfedisko 2

¢ Potvrdit naplanované smény Ctrl+P - potvrdit naplanované smény je mozné pro kazdé pole v seznamu
planovanych kapacit zvlast’ (narozdil od Schvaleni planovanych kapacit). Funkci je mozné vyuzit napriklad pri
potvrzeni naplanované kapacity zaméstnance pfifazeného z jiného stfediska. Také ji mizete vyuzit jako
poznamku pro smény, které jsou jiz hotové a naplanované.

O O O O O , , . — ;- . ,
A 5 5 - ukazka potvrzeni naplanované smeny. Potvrzeni je vyznaceno modrym pruhem v

horni ¢asti obrazku.
o Zrusit potvrzeni smén - zrusi potvrzeni naplanovanych smén pro vybrana pole.

¢ Schvaleni - schvaleni je provadéno pro obdobi od prvniho dne v mésici po zvolené (vybrané) datum.
Oznacte fadek (pro jednoho zaméstnance), pripadné vyberte vice fadk{ ve sloupci (pro vice zaméstnanct),
kliknéte pravym tlaCitkem mysi a zvolte odkaz Schvaleni. Po vybrani se zobrazi formulaf pro schvalovani
planovanych kapacit. V tomto formulafi mate moznost zadat datum, do kdy budou data zpracovana,

. . VI ' v ” v
zkontrolovana, schvalena. Po zadani potfebnych Udajd potvrdte formular stiskem tlacitka . 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 zaméstnancd, u kterych byl oznacen fadek.

Mate také moznost provést schvaleni bez nutnosti pouzit formulaf Schvalovani planovanych kapacit. Narozdil od
formulare zde nemate moznost zadat datum. Stadi oznacit radek vybraného dne (pro jednoho zaméstnance),
pripadné vybrat vice radk{ ve sloupci (pro vice zaméstnanci), kliknout pravym tlacitkem mysi a zvolit jednu z
nasledujicich moznosti:

e Zpracovano do 12.3.2011 - v seznamu se zobrazi zelena Uroven
¢ Zkontrolovano do 12.3.2011 - v seznamu se zobrazi Zluta Uroven

e Schvaleno do 12.3.2011 - v seznamu se zobrazi ¢ervena uroven

Po vybéru se v seznamu zobrazi barevné oznaceni, podle zvolené trovné schvaleni, od prvniho dne v mésici po
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oznaceny den. Barevné oznaceni se zobrazi u zaméstnancd, u kterych byl oznacen radek.

TIP: Pokud potfebujete jakoukoliv iiroven schvaleni upravit, je potfeba to provést ve formulafi Schvalovani
planovanych kapacit, kde staci upravit/vymazat datum u vybrané iirovné schvaleni. Po provedenych zménach

formular potvrd'te tlacitkem L

o Editace dochazky - po vybrani tohoto odkazu, se vam otevie formulaf Editace dochazky zaméstnance, u
kterého jste v fadku oznadili pole. Editaci dochazky také mizete zobrazit po kliknuti provedeném na jméné
vybrané osoby.

¢ PfFesun na jiné rozdéleni - presun osoby na jiné rozdéleni mlZete provést napriklad v pripadé, Ze
Stredisku 1 chybi z dlivodu nemoci 1 zaméstnanec. Na Stredisku 2 je zrovna 1 pracovnik volny. Stfedisko 2 v
planovani kapacit v fadku zaméstnance, kterého chce presunout na Stredisko 1, oznaci potfebné dny, stiskne
pravé tlacitko mysi a vybere Pfesun na jiné rozdéleni. Po vybéru se zobrazi formulaf Planovani kapacit -
prerazeni zaméstnance na jiné rozdéleni, kde je potfeba vybrat rozdéleni, na které ma byt pracovnik
prefazen - Stredisko 1. Po potvrzeni zvoleného rozdéleni se na Stredisku 1 zobrazi presunuty pracovnik.

Po pfesunu pracovnika se v seznamu naplanovanych kapacit zobrazi nasleduiici:

- 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 y G e . .
‘ - zameéstnanec je prirazen na jiné stredisko (Stredisko 1) a ma naplanovanou

smeénu.

- pro Stredisko 1:

L i R R R - prefazenému zaméstnanci jesté nebyla naplanovana sména.

0O 0O O O . ey , ,
W . . . . - zobrazeni po naplanovanl smeny prerazenemu zamestnanci.

TIP: Barvu étverecku v levém dolnim rohu miiZete nastavit pro kazdé rozdéleni v menu Seznamy/Rozdéleni/
formular Rozdéleni - zalozka FormulaF zaznamu - Barva pro vykresleni.

¢ PfFesunout na: Stiedisko 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 naptikiad PFesunout na: Stfedisko 2. Zaméstnanec bude
poté presunut na vybrané rozdéleni.

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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6) vyberte prislusné 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:

Planovinf kapacit - detail |X‘

BenZikova Marie, Bc. 19.7.2011
Sména 08 Odpoledni sména 8 Poznamka k dochézce
Rozdeleni |
Pdvodniplén 08 0Odpoledni sména 8
Rozdéleni
Editoval SPRAVCE
30.6.2011 14:05:49
Absence
Absence 08 Dovolena Poznamka k absend
od 18.7.2011
do 22.7.2011
Pdvodniplén 08 Dovolena
Editoval
Schvéleni Schvéleno
Schvall SPRAVCE
30.6.2011 14:08:17
~

Ve formulafi se mdzete pohybovat po jednotlivych dnech Sipkami , .

e Sména - k zadané sméné mizete dopsat poznamku k dochazce. Po zadani poznamky a potvrzeni formulare
se v editovaném poli zobrazi znacka "...". Nastaveni znatky provedete ve formulafi Nastaveni vzhledul4o1
(zobrazit znacku "...", pokud je ke dni zadana poznamka dochazky).

o Absence - pokud je k vybranému dni naplanovana absence, mizete zadat poznamku i k absenci. Po
potvrzeni formulafe se zobrazi u absence priznak (tlusta Sikma cara v pravém hornim rohu).

Pokud se pohybujete v reZimu dodatecnych Gprav zobrazi se vam formulaf, ve kterém budete mit navic
zobrazeny Denni vysledky a Mzdové polozky:

Denni vysledky:

Denni vysledky Mzdové
Kad Popis Hodnota

m Odpracovana doba

200 Dovolena
300 Memoc

Casové slozky, které chcete zobrazit v dennich vysledcich, pripadné editovat v detailu pldnovéni kapacit,
nastavite v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/Planovani kapacit - Detail.
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Mzdové polozky:

Denni vysledky Mzdové poloZky
LT Al 4T 6263 | 5 cra S| s ST S = e
Kod mzd. polozky |Popis mzdové poloZky |Pot":etjednotek|Cena za jednotku |ﬁésﬁ<a |Ty1:| rozdéleni|Rozd&leni _

Dle rozd&l

b|270 Prémie 1 50 50
Vlo# mzdové
polozky podie
nastaveni pro
rozdéleni,

|| >

Pokud chcete zadat novou mzdovou polozku stisknéte tlacitko Pokud chcete vlozit mzdové polozky podle
nastaveni rozdéleni, stisknéte tlacitko

Pokud chcete vloZit mzdové polozky podle nastaveni rozdéleni, stisknéte tlacitko Dle rozdéleni. Do
seznamu, budou po té vlozeny 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.

Mzdova polozka - [Rezim vkladani]

Prémie
Kéd mzdové polozky [270 |Prémie v
Pocet jednotek 1
Cena za jednotku 50
Celkova castka 50
Poznamka

Ol weEs s G0 S-

[ v ok [ % stomo |

Formular obsahuje nasledujici polozky:

o K6d mzdové polozky - zadejte polozku, pro kterou se ma danad operace zapocitavat (zakladni mzda,
priplatky, atp.)

¢ Pocet jednotek - mnozstvi jednotek, za které ma byt operace proplacena.
¢ Cena za jednotku - cena jedné jednotky.

¢ Celkova castka - v poli se zobrazi celkova cena za vSechny jednotky.

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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Uka

zka naplanovanych kapacit:

2— so ne so ne | po ut st & pa  so
3—@ 2 23 24 25 26 27 28 29 30

11 0] N M M N M

s [7E] ololoao

2 16
1 o o o o N N‘—17

4[.) N N N } 14 [}‘ 0‘ D‘ [)‘ (o] R R R R R
0 o|lo|o|o|o %\(—/
[ - 15
12 13 18

1) mésic a rok.

2) den v mésici. Pro vikendy Ize nastavit barevné odligeni, viz kapitola Nastaveni vzhledul 40\.

3) datum v mésici.

4) , , - naplanované smeny (ranni, odpoledni, nocni). Pismeno a barvu pozadi nastavite
u smén v menu Seznamy/Smény - formuldf Smény - pole Zkratka pro planovani a Barva pro
vykresleni.

5) , - 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.

6) CtvereCek s barevnym oznacenim v levém dolnim rohu oznacuje stfedisko, do kterého zaméstnanec
patfi. Oznaceni se zobrazi v pfipadé, ze jste zaméstnance pQjcili na jiné stfedisko, nebo vam jiné
stredisko zaméstnance zapdjcilo. Barvu pro vykresleni stfediska nastavite v menu Seznamy/Rozdéleni.

7) Sikma &arka v pravém dolnim rohu se zobrazi, pokud jste v reZimu dodate¢nych Gprav[3s1 provedli
zménu smény/operace.

8) pokud je ke dni zadana poznamka dochazky, zobrazi se v dolni ¢asti tfi tecky "...". Pokud chcete tuto
znacku zobrazovat, je potfeba v Nastaveni vzhledul 40 zatrhnout Zobrazit znaéku "...", pokud je ke
dni zadana poznamka dochazky.

9) - barevné oznaceni pro prvni Uroven schvaleni (Zpracovano do ...).

10) - barevné oznaceni pro druhou Uroven schvaleni (Zkontrolovano do ...).

11) - barevné oznaceni pro treti Groven schvaleni (Schvaleno do ...).

12)

- zobrazeni pro stredisko, které si zaméstnance zapUjCilo. Pfefazenému




=DOCHAZKA

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

zaméstnanci nebyla jesté naplanovana sména.

0O O O O O , - . Y - e .
b A 8 8 h - zobrazeni pro stredisko, které si zaméstnance zapdjcilo. Prerazenému
zaméstnanci byla jiz naplanovana sména.

- zobrazeni pro stfedisko, které zaméstnance zapdijcilo. Zapdjceny
zameéstnanec je pfifazen na jiné stfedisko a nema naplanovanou sménu.

‘RRRRR , " , Y oy o:v
- zobrazeni pro stfedisko, které zaméstnance zapuijcilo. ZapujCeny

zameéstnanec je prifazen na jiné stfedisko a jiZ mu byla napldnovana sména.

D EES S L Y
. - tlusta sikma Cara v pravém hornim rohu se zobrazi, pokud je zadana poznamka k
naplanované absenci.

O 0O O O , , . L ;s Y ,
\. 8 8 8 - ukazka potvrzeni naplanované smény. Potvrzeni je vyznaceno modrym
pruhem v horni ¢asti obrazku.

‘ - dny, které neni mozné u presunutych osob (z jiného rozdéleni) editovat,
se oznadi $edou barvou. Barvu Ize zménit v Nastaveni vzhledul4o\.

. - ukdzka zobrazeni denniho vysledku v planovanych 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.

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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4.3.4.2 Seznam osob

Funkce v seznamu osob:

1)
2)

Kliknutim na pfijmeni osoby se dostanete do Editace dochazky vybraného zaméstnance.

podle jména nebo osobniho Cisla je moZné seznam osob sefadit.

Ukazka sloupcili zobrazenych v seznamu osob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Prac.m.| Cs. &, Jmenu:u W (Mzd. Doy (dle kal, O
{Kukusknwa JarmﬂaJ {1; J 100,00 | 8:00 152 | 152 (19

4 10

v prvnim sloupci je zobrazen kod rozdéleni zaméstnance. Zobrazeni tohoto sloupce nastavite v
Nastaveni vzhledu[401 (zobrazit kéd rozdéleni zaméstnance).

v dalsim sloupci je zobrazen kéd pracovniho mista. Zobrazeni sloupce s kdédem pracovniho mista
nastavite v Nastaveni vzhledul 401 (zobrazit kdd pracovniho mista). Kod pracovniho mista se zobrazi jen,
pokud mate program RonMzdy nebo RonPersonalistiku.

ve tfetim sloupci je zobrazeno osobni Cislo zaméstnance. Jeho zobrazeni nastavite v Nastaveni vzhledu
[40 (zobrazit osobni &islo).

pfijmeni a jméno zaméstnance je zobrazeno automaticky.

pokud ma zaméstnanec zadanou mzdovou poloZku, zobrazi se ve sloupci Mzd. znacka "$". Zobrazeni
sloupce nastavite v Nastaveni souctfl[42) (zobrazit znacku "$", pokud ma zaméstnanec zadané mzdové

polozky).

kdyZ zadate zaméstnanci mzdové poloZky, zobrazi se v tomto sloupci jejich soucet. Zobrazeni sloupce
provedete v Nastaveni soucti[ 42} (zobrazit sou¢et 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 mésicnich vysledkd nastavite ve
formulafi Nastaveni souctfi[421 zatrhnutim pole Zobrazit mési¢ni vysledek 1, 2, 3.
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8) sloupec zobrazuje pocet hodin podle kalendafe (Smény II v kalendafi), ktery je nastaven v menu
Seznamy/Kalendare - formulaf vybraného kalendare - zalozka Smény II. Zobrazeni sloupce provedete v
Nastaveni soucttil 421 (Zobrazit pocet hodin podle kalendafe (Smény II v kalendafi)).

9) predposledni sloupec zobrazuje pocet naplanovanych hodin zaméstnance. Zobrazeni sloupce nastavite
v Nastaveni souct(i[ 421 (zobrazit pocet naplanovanych hodin zaméstnance).

10) v poslednim sloupci je zobrazen pocet naplanovanych smén zaméstnance. Jeho zobrazeni nastavite v
Nastaveni souctdil 421 (zobrazit potet naplanovanych smén zaméstnance).

4.3.5 5. cast - Okno s texty poznamek

Zobrazeni okna s texty poznamek mizete nastavit v menu Systém/Sprava databaze/Spolecné nastaveni/
Planovani kapacit 2 - Zobrazit texty poznamek. Po nastaveni se vam zobrazi pod seznamem naplanovanych
kapacit nasledujici obrazek:

Datum Jména Poznamka
3.3.2012 Kiokoskova Markéta Lekar
8,3.2012 Kokoskova Markéta od 14 - 15 hodin u |Ekafe

V okné se zobrazi poznamky zadané k dochazce i k absenci.

4.4  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, Cerveny pruh).

> Nelze provadét dodatecné zmény, pokud neni plivodni plan schvalen - pro dodatecné zmény je
nutné nejdrive schvalit plvodni plan. Minimalni Uroven, kterda musi byt schvalena v plvodnim planu je
nastavena v menu Systém/Nastaveni aplikace/Spolecné nastaveni/Planovani kapacit - polozka Minimalni
Uroven schvaleni. Zobrazené Cislo zde oznacuje:

1 - je potfeba mit schvaleno prvni Grovni Zpracovano - barva této drovné: zelena,

2 - je nutné mit schvaleno druhou Urovni Zkontrolovano - barva této Urovné: Zluta,

3 - je nutné mit schvalenou tfeti Urovni Schvaleno - barva této Grovné: ¢ervena.

V dodatecnych Gpravach je potom Uroven schvaleni zobrazena Sedou barvou.

© 2012 RON Software, spol. s r.o.
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5 Poznamky
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