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1 Uvod

Nova generace identifikacniho systému INFOS predstavuje zcela novy WEB systém pro vsechny
aplikace INFOS a postupné bude nahrazovat stavajici systém samostatnych desktopovych aplikaci
INFOS.

WEB systém INFOS je vytvoren v modernim vyvojovém prostiedi Microsoft .NET Framework, a to
s dlirazem na vyuZziti webovych technologii ASP .NET. Mezi zakladni vlastnosti systému patfi:

- Nezavislost na JAVA a NSAPI

- Moderni responsivni webové rozhrani v HTML5

- Podpora modernich prohlize¢d Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, ...
- .NET Framework 4.6 a vyssi — nativni sou¢ast OS Windows

- Snadné pouziti zabezpeceného HTTPS protokolu na urovni IS serveru

Nova generace identifikaéniho sytému predstavovana zakladnim portalem INFOS, ktery charakterizuje:

- Zakladni WEB aplikace v¢etné serverové sluzby

- Centrdlni adresa pro pristup k jednotlivym castem systému v jednotném uZivatelském
prostiedi

- Zéakladni pfihlaseni a odhlaseni uzZivatele

- Generovani hlavniho menu aplikace

- Uvodni stranka rozcestniku — nadhrada spoustéce

Vyuziti komunikacnich protokoll na bazi protokolu HTTPS umozZni jednodussi integraci aplikace do
firemniho produkéniho prostfedi. Samoziejmosti je integrace s doménou Windows a sluzbou Active
Directory.

|dentifikacni systém a portal INFOS

Jednotlivé aplikace, funkce a moduly Identifikacniho systému INFOS jsou pfistupné na zadkladnim
portalu INFOS, po pfihlaseni daného uZivatele je mu zobrazena odpovidajici nabidka funkci.

PFi pfistupu na portal INFOS je na Uvod zobrazeno okno s poZzadavkem na zadani pfihlasovacich udaju.
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Cesky | Slovensky | English
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Obrazek 1: Prihlaseni do Portdlu INFOS

Systém podporuje dvé zakladni moznosti prihlaseni:
- PFihlaseni uctem INFOS: prihlaseni uzivatelskym jménem a heslem systému INFOS
- Rychlé prihlaseni: pfihlaseni prostfednictvim externiho poskytovatele identity,
tlacitko Windows slouzi pro prihlaseni pomoci doménového ovérenim Windows
Po ovéreni prihlasovacich udajli je zobrazeni zakladni pracovni portal INFOS se zakladnimi sekcemi
s ikonami a nabidkou funkci a moduli podle odpovidajicich uzivatelskych opravnéni. V hornim pravém
rohu je vidy zobrazena ndstrojova liSta aplikace.

UzZivatelské rozhrani zakladniho portalu je rozdéleno do tfi sekci:

e MUj INFOS - samoobsluzna sekce.
e Pracovni - funkce pro management.
e Administrace — funkce pro administraci.

V samoobsluzné sekci naleznou uZivatelé funkce tykajici se jich samotnych, jako je prehled o
odpracované dobé, zaddvani Zadosti o dovolenou a podobné. V manazerské sekci jsou pripraveny
nastroje pro editaci a schvalovani dochazky a tisk sestav. Administracni rozhrani umozni snadnou
konfiguraci aplikace v jednotném prostiedi.

Obsah jednotlivych sekci se mUze lisit podle aktudlni konfigurace aplikace a podle opravnéni
prihlaseného uZivatele.
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Obrdzek 2: Uvodni obrazovka Portdlu INFOS

Sekce MUj INFOS

Obsahuje lkony s odkazy na funkce, tykajici se praveé prihlasené osoby. Jedna se zejména o:

- Dochazka info —s nahledem vlastni dochazky, rlizné sestavy.

- Moje dochazka —s prehledem dochazky, detailni informace.

- Osobni info —s prehledem osobnich Udajd a vlastnosti.

- Moje zadosti — snabidkou funkci pro zadani pozadavkl v pripadé provozu systému
schvalovani nepfitomnosti a dalSich poZzadovanych akci.

- Osobni kalendaft — s prehledem Zadosti zafazenych v kalendafi.
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- Cekajici notifikace — se seznamem notifikaci zadosti.
- Utzivatelské prirucky — pro zobrazeni napovédy k systému

Sekce Pracovni

Sekce obsahuje zakladni funkce identifikacniho systému, vétSinou nad povolenym seznamem osob
nebo firemnich ¢innosti. V zakladé jde o funkce:

- 0Osoby — pro zobrazeni osob a nasledné jejich dochazky — popisu funkci jsou vénovany
nasledujici samostatné kapitoly

- Pracovni Zadosti — pro feseni funkci spojenych se systémem schvalovani planovanych
nepritomnosti.

- PFitomnost — funkce pro zobrazeni aktudlni pfitomnosti osob

- Ptidat osobu - pro spravu dat jednotlivych osob

Sekce Administrace

Zde jsou pfristupny funkce pro zakladni nastaveni, parametrizaci a administraci celého systému INFOS.
Nastrojova lista aplikace

Je urcena pro rychly ptistup k zdkladnim funkcim Portalu INFOS.

Zakladni pojmy

Pro vysvétleni vyznamu pouZivanych pojmu v této dokumentaci je zde uveden seznam zakladnich
pojm.

Casova udalost Udaj o udalosti ze snimace nebo termindlu (pfilozeni karty,
prichod...)

VlozZena data VloZené Casové udalosti editaci vykazu dochazky

Model pracovni doby Soubor hodnot popisujici pracovni dobu skupiny osob

Editace Uprava nebo oprava zdznamu

Editace dochazky Uprava nebo oprava vykazu dochédzky osoby

Mzdova slozka Udaj o odpracované dobé

Generovani Dopocteni mzdovych slozek ve dnech, kdy nejsou ¢asové udalosti,
ale Ize je vypocitat z dat v okolnich dnech podle nastaveni vypoctu

Pfiznaky mzdovych slozek Informativni Udaje vztazené ke mzdovym slozkdm a zobrazené u
mzdovych sloZek

Fond Denni délka pracovniho Uvazku, tj. doba, po kterou ma byt pracovnik
na pracovisti

Rozdil Doba vznikla nedosazenim fondu odpracované doby
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2 Miij INFOS

2.1 Dochazka info

Jedna se o zakladni obrazovku s daty dochazky aktualné prihlasené osoby.

cominfc 0 Omnecs 3 B
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Obradzek 3: Dochdzka info
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3 Pracovni — Osoby a dochazka

Uvodni stranka v ¢asti Pracovni obsahuje nabidku Osoby, kde se nachazi vétiina ¢innosti spojenych
s osobami. Kliknutim na tuto nabidku se zobrazi seznam osob.

Pracovni

Obrazek 4: Titulni strana - osoby

3.1 Seznam osob

cominfc © O OVacekMilan,ing. 1 8 @ B

X stnabic 01.042021-23.042021 < B > @ o o =
% UloZzené V\[ber\[ Priy W R osob | Jce pro seskupeni dle vybraného sloupce. @r
WAl 9: Jméno t H Stiedisko : 0s.gislo § Karta H Model pracovn..
I Financial — T ——— I
@ | Informaceo gr“"!'cm‘ fazeni | genartmen... Volba 2 nastaveni 143533505252 M01 Pruzna +
11 pmumnustl ] seznam L sloupcd ) -
B Production . Marcmuva M\Ios\ava PayroH departmen... 997  22721238022761220 MO1 Pruznd E
" v s - 1 Vybér jal Bc Billing department 1040 3462755454  MO1 Pruznd
E Organizaéni struktura X otger osob | =
N J_ CrdliAnl D] Admimslrative%ep " 622  36084628809538052 MO1 Pruzna
o [0 Py — Ovladaci panel
“ - T seznamu osob . . .. Iﬁ
) . ‘_ —ha, Administrative dep... 914 36084628811220700 MO1 Pruzna
@ m Cominfo a.s. Zlin
. Sovova Jana, Ing Billing department... 1015 36086263588010500 MO1 Pruznd JA
O m Machine Tool Factory *
. Strnad Tomas, Administrative dep... 904 2361008403  MO1 Pruznd -
¥« Financial section >
& Administrative department [FA] . Spilajova Irena, Administrative dep... 913 36061865603243780 Uklid 6h ——|
& Billing department [FB] @  Ubsnkové Milada, Billing department. 003 22721238022367236 MO1 Pruzné e
»" Payroll department [FP] b 5
»
» @ IT section
“« 4 1 [ 25 v | zaznami na stranku 1-9z9 celkem

» @ Production depariment

Obrazek 5: Hlavni seznam osob

Strdnka seznamu osob obsahuje nahofe vpravo (1 nastrojovou listu aplikace, ktera je spole¢na pro

celou aplikaci. Pokud obsahuje ikonu napovédy 0, Ize ji pouZit jako interaktivni seznameni s hlavnimi
funkcemi.
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Vlevo je © stromova struktura organizace/i. Jeji rozsah je dan nastavenim opravnéni, mize byt pro
celou organizaci nebo pouze organizacni jednotky pfimo podfizené prihlasenému uzivateli. Nad
organizacni strukturou je volitelnd oblast pro Ulozené vybéry, kterd mlzZe obsahovat seznam
oblibenych ¢asto pouzivanych prehledu. Vytvoreni nového uloZzeného vybéru provedeme kliknutim na
ikonu T Tyto prehledy Ize uloZit véetné nastavenych filtrd. Pro uloZeni vybéru zvolime nézev, pod
kterym vybér bude v seznamu ulozZen.

% Ulozene vybery

All

Financial

I

Obrazek 6: UloZené vybéry — detail

Po najeti kurzorem mysi na uloZeny vybér se zobrazi moznosti pro editaci R hastaveni a také moznost
smazani @ uloZeného vybéru.

Pridat/Upravit uloZeny vybér

Nézev uloZzeného vybéru
IT
Aplikované filtry
=
Vybrana stfediska
[J Rekurzivni vybér ©
[IT section] ® | [IT support] ITS *  [SW development] ITD +
*
Potvrdit Zrusit

Obradzek 7: Naéteni/Vytvoreni vybéru

Prostfedni ¢ast je nejobsahlejsi a obsahuje vlastni seznam osob. Rozsah seznamu osob zvolime bud’
otevienim uloZeného vybéru, nebo oznacenim poZadovaného strediska ve stromové strukture

organizace. V horni ¢asti © je mozné zvolit obdobi pro vybér, vychozi obdobi je aktualni mésic =)
Listovat v obdobi Ize pomociikon € > . Lze také rychle vyhledat osobu zaddnim pozadovaného vyrazu

(pocatecni znaky pfijmeni, osobniho ¢isla nebo kompletniho Cisla karty) do vyhledavaciho pole 0.
Vyhledani je provedeno z celého seznamu bez ohledu na nastaveném filtrovani a vybéru organizacni
jednotky. Pokud je k pocitaci pfipojena ctecka karet a nainstalovany pfislusny program, lze pouzit
vyhledani osoby nactenim karty ze ¢tecky. Najetim kurzoru mysi na ikonu pro vyhledani Q se zobrazi
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dalii ikona B pro natteni karty. Prilozenim karty ke ¢teéce se nacte &islo karty do vyhledéavaciho pole
a vyhleda se osoba s touto kartou.

Hledani osob O\
 —-
Nacist kartu }E

Obrdzek 8: Nacteni karty pro vyhleddni osoby

Obsah a poutZiti voleb z bo¢niho menu O bude popsdno v odstavci 3.1.3 Bo¢ni menu a jeho poutziti.

3.1.1 Definice a zamknuti sloupcl

V seznamu osob Ize definovat obsah seznamu, tzn. vybér sloupcu, které chceme zobrazit. Minimalni
potet zobrazenych sloupct jsou dva. Kliknutim naikonu § libovolného sloupce se zobrazi nabidka pro
definici sloupcd. V nabidce 1} Sloupce se zobrazi seznam dostupnych sloupct, z nichz mdzeme
vybrat. Pokud chceme zobrazit vSechny dostupné sloupce, zvolime O Obnovit sloupce tabulky.

E@Piitomnost 2k Milan, Ing. [Z] £ @
EJméno

Fstiedisko Hledani osob | Q
Eos.gislo

CEmail

ECislo karty E Model pracovni... Pr.
[Titul [ ‘Wj@zestupné

[CTelefon ,PDte'ﬁeni nabidky sloupci ]
[Ulice { Il Sloupce >
DOb?C { T Filir >
HPse | £ M4 hodnotu

[Cstat

CPopisné cislo | [E Nastavit Polohu Sloupce  »
Etodel pracovni doby L_q _Gb_r_\_q\f?t.s]?"_‘l.?f e tabulky
EaPracovni pomeér

Eriechodné nakladové stiedisko

EFozice

Obrdzek 9: Definice sloupcii pro osoby

Pokud mame vybran vétsi pocet sloupcll a jejich zobrazeni se nevejde na obrazovku, miZeme

pozadovany sloupec zamknout kliknutim na volbu 8 Zamknout. Tim pfi vodorovném rolovani
zUstane sloupec ukotven vlevo a jeho obsah bude viditelny. Pro opétovné uvolnéni zamknutého

sloupce klikneme na volbu B 0Odemknout. Vseznamu osob se po najeti kurzoru na ikonu
pfitomnosti zobrazi fotka osoby — pokud je pro danou osobu uloZena.
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6.2022 - 16.06.2022 < [5) > Mate vybrano (
Pfitomnost
néte semn zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybraného sloupce.
Stay: Pritomen [ Jméno * Stfedisko Os@i. i
MAkce: Pfichod (PF) »
Gas akoe: 6:41:03 16, Gerven 2022 ()] Danig Pavel, Ing. IT support [ITS] 760
ID étecky: E1-2-H1 @  MuchlJiii, Ing. IT support [ITS] 772
i Németek Zdenék, Ing. IT support [ITS] 712
'@ Rozsival Daniel, Ing. SW development [ITD] 720
3 Sury Jan, Ing. SW development [ITD] 740
D] Vacek Milan, Ing. SW development [ITD] 1049
0 7alabak Miroslav, BSc. SW development [ITD] 2020

Obrdzek 10: Zobrazeni fotky v pfitomnosti osob.

3.1.2 Filtrovani, fazeni a seskupovani osob

Razeni ve vychozim nastaveni je podle sloupce Jméno sestupné, smér fazeni oznacuje Sipka vedle
nazvu sloupce 1 . Kliknutim na zahlavi sloupce se zméni smér fazeni * . Kliknutim na zahlavi jiného
sloupce, napf. Stredisko, se tazeni zméni podle tohoto sloupce. Opétovnym kliknutim na zahlavi

sloupce Stfedisko se zméni smér fazeni * . Tretim kliknutim na zahlavi sloupce Stfedisko se fazeni
podle tohoto sloupce zrusi.

Filtrovani

Filtrovani nam umozni zdZeni seznamu podle néjakého kritéria. Napf. chceme zjistit vSechny osoby,
které maji vyplnény udaj Email. V zahlavi sloupce © otevieme nastaveni sloupct. Zvolime © nabidku
Y Filtr. Z rozbalovaciho seznamu © vybereme kritérium pro filtrovani hodnot, v tomto pfipadé Md
hodnotu. Nastaveni potvrdime © \olbouFiltrovat.

Pokud bychom zvolili kritérium napt. “Je shodnd s“, pak bychom doplnili do pole (4 vyraz pro shodu.

[i ] i Jméno T i Stiedisko i | Oséislo i Email i Karta ;
(] Danié Pavel, Ing IT suppert [ITS] 760 + Tridit vzestupné
] Muchl Jifi, Ing IT support [ITS] 0‘( Vybér sloupce pro filtr J Tridit sestupné
L] smetek Zdenak, In IT support [ITS] 712 lll Sloupcs 4
(] Rozsival Danigl, Ing SW development [IT... | Zobrazit polozky s hednotou, ktera: Y Filtr e .
(] Sury Jan, Ing. SW development [IT... VIS hodnoty e' & Zamknout
(/] Vacek Milan, Ing. SW development [IT... o
S Zalahak Miroslay BSc. SV development [IT.. e'ltmvat @rué': O Obnaovit sloupce tabulky

Obrdzek 11: Osoby - Nastaveni filtrovani
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Po nastaveni filtrovani je ptislusny sloupec oznacen a jsou zobrazena data podle filtru. Pro zruseni
filtrovani zvolime © zrugit.

0o: Jméno t : Stfedisko : Os.éislo Email n Karta
] Rozsival Daniel, Ing. SW development [ITD] Oznateni filtrovaného sloupce ﬁ:om 36032079204489732
] Sury Jan, Ing. SW development [ITD] 740  jsury@machinetool.com 36084628810267140
V] Vacek Milan, Ing. SW development [ITD] 1049 mvacek@machinetool.com 36120020950601732
] Zalabak Miroslav, BSc. SW development [ITD] 2020 mzalabak@machinetool.com 36086263589578244

eI N TN s P i o e Nt s SN i et o ]

Obrazek 12: Osoby - filtrovany seznam

Nastaveni filtru pro zjisténi pritomnosti osob provedeme obdobnym zplsobem. V zahlavi sloupct ve
sloupci pritomnosti zvolime nastaveni sloupct 1 ) Po rozbaleni nabidky (2] Filtr kliknutim do
editacniho pole © sc z0brazi seznam moznosti. Mizeme vybrat jednu hodnotu nebo i vice hodnot.

o; Jméno T : Stredisko : 0s.éi. @
( T Tridit vzestupné Assembly operation [... 680
| 4 Tridit sestupné Machining operation ... 677
| I Sloupce Assembly operation [... 602

Y Fitr 9 » a_l Vybér pfitomnosti 78

£ Ma hednotu

| Zvolit vée &0
[B Nastavit Polohu Sloupce  » Nepfitomen -
{ Mezjisténo
'-'C Obnovit sloupce tabulky Odehod na dovolenou lag
- Odechod na sluZebni cestu
@  Kadicikova Zofie, Pfitomen 104
(7] Kyrychenko Jaroslava, 0 items selected 176
Marcinova Miloslava, 197
. - Filt W t
. Masek Viadimir, - i 195
. Menclova Véra, Bc. Billing department [F... 1040

Obrdzek 13: Osoby - filtr pfitomnosti

Pro nastaveni filtru u sloupct s omezenym poctem riznych hodnot jako napf. Model pracovni doby,
Pracovni pomér, Ndkladové stfedisko je mozné pouzit vybér oznacenim jedné nebo vice hodnot. Postup
pro nastaveni filtru pro Model pracovni doby je na nasledujicim obrazku. Vybér hodnoty/hodnote
provedeme zaskrtnutim pfisluSnych moZnosti.
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: | Model praco‘-.-‘nidcni Pracovni pomeér : | Nak

5563908 | MOZ Pevnd M sloupce 3
~ Filtr 3
Hledat o 7 e
Zvolit vée 9 L
MO2 Pevna
) Obnovit sloupce tabulky
MODT PruZna : '
) Hlavni pracovni po...
Uklid &h

Hlavni pracovni po...
0 itemns selected
Hlavni pracovni po...

Filtr Vymazat _ )
Hlavni pracovni po...
2761220 | MOT Pruzna Hlavni pracovni po...
3004260 | MO2 Pevna Hlavni pracoyni po

Obrdzek 14: Osoby - filtr volbou hodnot
Seskupovani

Seskupovani dat osob je vyhodné, pokud mame seznam s rlznymi hodnotami v daném sloupci, napft.
vice stfedisek a chceme mit pfehled po jednotlivych stfediscich.

Nastaveni seskupeni dat provedeme tak, Ze uchopime zahlavi sloupce mysi napt. Stredisko, a
presuneme jej nad seznam sloupci a pustime. Tim se seznam seskupi podle tohoto sloupce. Zaroven

vidime i smér fazeni seskupenych dat * vedle nazvu sloupce. Seskupeni zrugime kliknutim na kiizek X
vedle ndzvu sloupce.
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o
&
SC
&

006000060

@ stiediske @ -

Jméno T

¥ 7 Stiedisko: Administrative department [FA]

Sedlaéek Pavel,
Smitalova Anna,
Strnad Tomas,

Spilajova Irena,

v & Stfedisko: Assembly operation [PA]

Balvin David,
Borek Jan,
Masek Viadimir,
Mrazek Martin,
Murgas Pedr,
Pelisek Ludvik,

Sanovec Jaroslav,

v & Stiedisko: Billing department [FB]

Menclova Véra, Be.

Stfedisko : 0s.gislo

PfetaZeni sloupce
pro seskupeni

Administrative dep... 622
Administrative dep... 014
Administrative dep... a4
Administrative dep... 013
Assembly operatio... 680
Assembly operatio... 602
Assembly operatio... 695
Assembly operatio... 690
Assembly operatio... 1003
Assembly operatio... 302
Assembly operatio... 1006
Billin ent.. 1040

Obradzek 15: Osoby seskupeni

Seskupeni dat Ize i vnofovat. Pokud napft. potifebujeme v rdmci stfediska rozlisit napt. model pracovni
doby, pfiddme sloupec Model pracovni doby do oblasti pro seskupeni nad zahlavi seznamu.
V seskupenych seznamech lze volitelné skryt/zobrazit ¢asti seznam(, které nepotfebujeme vidét

kliknutim na ikonu ¥ .

INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx

15



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

+ Stredisko x t+ Model pracovni doby x
1 0: Jméno t :
D) & Stiedisko: Administrative department [FA]

@ & MO1Pruzns
I [ ] Sedlacek Pavel,
@  smitalova Anna,
€  Strnad Tomas,
v & Uklid 6h
@  Soilajové Irena,
v W Stfedisko: Assembly operation [PA]
v W MO02Pevna
Balvin David,
Borek Jan,
Masek Vladimir,
Mrazek Martin,

Murgas Petr,

P OO0 O6O

Pelisek Ludvik,

Stredisko :

Os.Gislo :

Karta :

| MozZnost sknyt/zobrazit seznam dat

Administrative dep...
Administrative dep...

Administrative dep...

Administrative dep...

Assembly operatio...
Assembly operatio...
Assembly operatio...
Assembly operatio...
Assembly operatio...

Assembly operatio...

622

914

904

913

680

602

695

690

1003

302

36084628809538052

36084628811229700

2361008403

36061865603243780

36062895725563908

36062895723531268

36083199663904260

36062896396840452

36084628812227332

36066706184411140

Model pracovn..

MO1 Pruzna
MO1 Pruzna

MO1 Pruzna

Uklid 6h

M02 Pevna
M02 Pevna
M02 Pevna
M02 Pevna

MOZ Pevna

MO2 Pevna

Obrdzek 16: Osoby vnoiené seskupeni

3.1.3 Bo¢ni menu a jeho pouZiti

Bocni menu v seznamu osob je uréeno pro rychly pfistup k nabidkam, které se vztahuji k vybrané osobé
nebo osobam. Vybér osoby Ize provést oznacenim zaskrtavaciho policka nebo kliknutim na radek
s osobou. Vybér vSech osob provedeme oznafenim zaskrtavaciho poli¢ka v zahlavi. Pfed zvolenim
nékteré nabidky z boéniho menu musi byt vybrana alespon jedna osoba.
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01.09.2018-30.09.2018 £ ] >

Wybrana osoba

Pfetfy Vybér vEech osob Ieslu:En,' dle vybraného sloupee.

L ] | Jmeénc T : | Stiedisko Os.cislo Email K
Danis Pavel, Ing T suppor 760 H

uchl Jiri, Ing IT suppor Tr2 3

o Mémecek Zdenék, Ing. IT support 712 3

Otevfeni nastaveni
bocniho menu

@ 0 0O @8 O O

Obrdzek 17: Osoby - bo¢ni menu

Po najeti mysi na libovolnou ikonu se zobrazi popisny ndzev nabidky, kterd je sikonou spojena.

Nastaveni zobrazenych ikon Ize uzivatelsky nastavit kliknutim na ikonu
seznamem vsech dostupnych nabidek.

* pro otevieni formulare se

v Dochazka

Editovat dochazku
Schvaleni dochazky
Zruseni schvaleni
Vytvoreni uzaverky

ZruSeni uzaverky

X
*
W
W
W
)X ¢

v Sprava osob

Pridat osobu
Vlastnosti osoby
Tiskove sestavy

Spojovadi soubory

X % % % %

Davkove dlohy

Obrdzek 18: Osoby - nastaveni bo¢niho menu
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Zobrazené ikony v bo¢nim menu jsou oznaceny * , hezobrazené ikony W . Kliknutim na tuto ikonu se
prepne jeji viditelnost v bocnim menu zobrazit/nezobrazit. Vyznam nabidek prifazenych k jednotlivym
ikonam vyplyva z textu vedle pfislusné ikony vpravo. Pokud jsou vybrany vSechny polozky v nabidce,

bocni menu zméni ikonu

4

na novou *, kterd znamena, Ze neni zZaddna poloZzka pro pfidani.

3.2 Dochazka

. , , . , . L) . s
Dochazku pro vybranou/é osobu/y zobrazime kliknutim na ikonu ## Editace dochazky
v boénim menu nebo na jméno v seznamu osob.

Tato stranka obsahuje cinnosti spojené s dochdzkou osob. Denni prehled je zobrazen za
zvolené kalendarni obdobi, které Ize ménit nejen za jednotlivé mésice, ale i pouze za Casti
mésice (napf. od. 10. do 20. dne nebo od 10. do 15. dne nasledujiciho mésice). Vychozi
obdobi je aktudlni mésic. Mimo prehled po jednotlivych dnech se zde upravuji nedplné
hodnoty v dochazce pro vypocet mzdovych slozek, schvaleni dochazky a také uzavieni
obdobi.

3.2.1 Hlavni stranka editace dochazky

cominfc A ®Vacek Milan,Ing. ] £ =
I Sury Jan, Ing. [740] (M01 Pruz{)is) v 2.208-31.8208 < [B] > + X ]
—ie - = vni Posledni Odpvacoﬂ Obéd Lékar Rozdil Nahrad. ¥ Celkem... Fond Pfitomn fesca. VObed VObéd| YAbsen
pen )|Priznak: |Smena N 1001 [udalost oB L/ NV CE 1 5 dotace1 dotg }2 Al
1.8. Prufnd 07:28 15:51 7:53 Takto oznacené -0:07 7:53 8:00 8:00 Nastaveni sloupct ~ -
28. [ Pruini 07:38 1626 800 j SR 800 800 800 1 1 g
38. O Pruznd 07:15 16:25 8:00 0:30 8:30 8:00 8:00 0:30 1 1 s
48 J volno %
58 0O volno ,§
6.8 PruZna 07:36 16:15 8:00 0:30 0:09 8:09 8:00 8:00 1 =
78 Pruina 07:29 16:23 8:00 0:30 0:24 8:24 8:00 8:00 1 E
8.8 Pruzna 07:30 16:05 8:00 0:30 0:05 8:05 8:00 8:00 1 g
9.8 Pruznd 07:21  16:20 800  0:30 8:00 800 800 1 1 =
10.8. X ==y Chybna dochazka [7:24 -3:00 8:00 5: g
128 O volno 8
138 PruZna 07:51 16:13 7:52 0:30 -0:08 7:52 8:00 8:00 1
148 Schvalend dochazka ¥2 16220 800  0:30 008 808 800 800 1
158. UJ Pruina 07:47 16:16 7:30 0:30 -0:30 7:30 8:00 8:00 1 1
16.8 m Pruina 08:28 17:04 6:00 0:30 2:00 2:06 8:06 8:00 6:00 1
17.8 Pruina 07:34 15:58 7:54 0:30 -0.06 7:54 8:00 8:00 1
188, [J—"" Neschvalena dochéazka
19.8. U voino
208. [ Pruina 07:24 16:08 8:00 0:30 8:00 8:00 8:00 1 1
218 [ Pruina 07:49 15:58 7:30 0:30 -0:30 7:30 8:00 8:00 1 1
228 [ PruZna 07:49 16:24 8:00 0:30 8:00 8:00 8:00 1 1
238. L Pruzna 07:25 15:56 8:00 0:30 8:00 8:00 8:00 1 1
248 X 1A Pruzna -2:30 8:00 3.00 -0:30 5:
258 voino
268. (0 volno
278 [ Prufni 08:22 17:00 2:00 a:20 200 2:00 2:00 1 X
|odpracova Obéd Lékaf Rozdil  Nahradni\ Celkem za Fond Pfitomnos! Pfescas 2¢ Obéd dota Obéd dota Absen
Celkem | 163:39 10:30 2:00 -3:00 -1:59 167:01 184:00 169:00 21 13 | 10:00
Dny 21,00 -0.38 e 21,00 23,00
Priznak m S
»

Obrazek 19: Editace dochdzky
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Horni ¢ast obsahuje nastrojovou listu s informaci o zobrazené osobé 0. rokud bylo vybrano vice osob
pro zpracovani, lze je vybirat z rozbalovaciho seznamu nebo pomoci Sipek ©~ . Pro zobrazeni
dochazky lze vybrat obdobi (2] pomoci kalendafe nebo listovat po mésicich pomoci Sipek < 2.
Kliknutim na & prejdeme na aktualni obdobi. Volba rozsahu obdobi se provede podle obrazku dole.

1.8.2018-31.8.2018 £

e | - .. — ——

9 Otevieni kalendafe
< VEMmET =zt~ - Srpen v 2018 v >
Po Ot 5t ¢t Pa S0 Ne Po Ot s €t Pa sﬁe
9 vbér koncového data
a 0 1 L . —\f . )
Vybér pofatecniho data
L 1 s & 7 & 9 1M 12

0 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 28
23 24 25 26 27T 28 29 27 0 29 30 3
30 M Potvrzeni whéru obdobi |

09.07.2018 - 10.08.2018 | Zrusit m

Obradzek 20: Editor dochdzky — volba rozsahu obdobi

V dalsi ¢asti nastrojové Ii§ty9 |ze pfidat denni hodnotu T do seznamu, p¥idat sou¢tovou hodnotu Z
do seznamu. Podnabidka ¥ obsahuje schvaleni dochéazky , zruseni schvaleni “, uzavreni
obdobi & , zruSeni uzavieni obdobi &, Dalg podnabidka = obsahuje plan nepfitomnosti G,
kopirovat ¢asové udalosti , vlastnosti osoby & 3 tiskové sestavy & podnabidka obsahuje akci

zpét = a vratit viechny zmény B . Lze také zobrazit 23 detailni pohled na zvoleny fadek dochazky.

&~  Podnabidka pro vraceni zmén pfi editaci je dostupna podle aktualni konfigurace aplikace.

Vpravo (4 jsou nabidky pro definovani uzivatelskych preferenci editoru. Rozsah sloupcl (jejich pocet
a obsah) je uréen existenci konkrétni mzdové slozky dané osoby ve zvoleném obdobi (napf. sloupec
dovolena nemusi byt zobrazen, pokud nebyla ¢erpana). Jednotlivé Sitky sloupcl je moZné nastavit
najetim kurzoru v zahlavi na ohraniceni sloupct a tazenim mysi zménit Sifku.

" &
-0:07 753
8:00

Obrdzek 21: Nastaveni sitky sloupce

INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx 19



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

Poradi sloupcl Ize upravit podle poZzadovanych preferenci tak, Ze sloupec uchopime mysi v zahlavi a
pfesunem na pozadovanou pozici. Péivodni pofadi sloupct obnovime kliknutim na ikonu . V tomto
dialogu zaskrtneme volbu Obnovit vychozi poradi sloupci. Nachazi se zde mozZnost nastaveni Sitky
vSech sloupcli pomoci posuvniku. Individudlni nastaveni Sitky sloupcl zruSite zaSkrtnutim volby
Obnovit vychozi sitku sloupct. Potvrzenim dotazu se nacte vychozi pofadi sloupct.

Zménit nastaveni sloup...

Wychozi Sitka sloupci

@ Obnovit vychozi Sitku sloupch

@ Obnovit vychozi poradi
sloupcii

v Obnovit skryté sloupce

Obrdazek 22: Obnoveni poradi sloupcti

Zménit vychozi nastaveni barevnych sloupct Ize provést kliknutim na ikonu D . Tim se otevie formula¥
pro nastaveni barev. Vybér sloupce @ Ize provést dvéma zplsoby. Rychlejsi varianta je kliknutim mysi
na pozadovany sloupec v editoru (nesmi to byt zahlavi sloupce) tim se nazev sloupce doplni. Druhy
zpUsob je vybér sloupce zrozbalovaci nabidky, kterd obsahuje seznam vsech sloupcl (i aktualné
nezobrazenych). Po vybéru sloupce nastavime pozadovanou barvu & znabidky barev. Timto
zplisobem m(iZeme nastavit barvy pro vice sloupcl. Nastaveni nakonec potvrdime @& kliknutim na

ikonu ¥. Pro obnoveni vychoziho nastaveni barev sloupct klikneme na ikonu 9

Zména barev sloupci

Odpracovano ©o -

Obrdzek 23: Nastaveni barvy sloupcii

Nastavené barvy sloupcl mGZeme vypnout kliknutim na prepinac ﬂ nebo opét zapnut kliknutim

OFF |

na prepinac -

Leva ¢ast stranky (5 zobrazuje denni prehled o dochdzce. Prvni sloupec obsahuje datum dochazky,
dalsi sloupec zobrazuje stav schvaleni dochazky. Mze nabyvat tfi stav(: & schvalen3, O neschvalena,
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X chyba v dochdzce. Ve sloupci Pfiznak mohou byt pomoci pfiznak® uvedeny orientaéni informace o
stavu dochazky ve dni, viz Pfehled 1: Pfiznaky hodnot dochazky. Sloupec Sména udava informaci o
odpracované nebo planované sméné. Ve sloupcich Prvni Uddlost a Posledni Uddlost jsou uvedeny
prislusné ¢asové udalosti vdaném dni.

Stfedni ¢dast stranky (6 obsahuje vSechny mzdové slozky, které jsou uplatnény v aktudlnim obdobi.
Editovatelné mzdové slozky jsou oznaceny v zéhlavi takto N. Uprava mzdovych sloZek je popsana
v odstavci 3.2.2 Editace dochazky.

Spodni ¢ast stranky (7 obsahuje souctové hodnoty mzdovych slozek. Hodnoty jsou uvedeny
v hodinach a pfipadné ve dnech. TaktéZz souctové hodnoty mohou obsahovat chybové pfiznaky.
Souctové hodnoty oznacené v zahlavi Ulze editovat.

Prava ¢ast stranky (8 obsahuje zalozky pro dalsi nabidky cinnosti. Tyto ¢innosti budou samostatné
popsany v dalSim textu.

Prehled 1: Priznaky hodnot dochdzky

Denni zobrazeni

absence ve dnu

nedodrzena denni délka pracovni doby dle modelu
nelze vypoditat (chyba v parovani dat)

nedodrzeni konce pracovni doby dle modelu

rozdil vaci fondu pracovni doby

nedodrzZeni zacatku pracovni doby dle modelu

o N X X m QO >

udaj byl dopocitan na kontrolovany zacatek/konec, resp. na zac¢atek/konec jadra pracovni
doby
udaj byl generovén dle nastaveni v Ciselnicich

oq

m udaj byl editovan
s v daném dnu nebyl spIinén fond, ale odpracovana doba byla doplnéna na hodnotu denniho

fondu podle konfigurac¢nich parametri
Souctové zobrazeni

D byl editovan souctovy denni Uidaj

M byl editovan souctovy casovy Udaj

3.2.2 Editace dochazky

Pro navigaci v editoru dochazky Ize mimo mysi pro pohyb mezi burikami pouzit i kldvesové Sipky. Mezi
jednotlivymi ¢astmi stranky 0O 0 0 prepinat klavesou TAB, kdy se vybere prvni bunka
v prislugné &asti stranky véetné postrannich nabidek v zalozkach Casové udalosti, Specialni
slozky a Cas ke schvaleni. Vybér celého radku dne Ize provést kldvesou mezernik.

Zalozka €as ke schvaleni je zobrazena pouze pro osobu s modelem pracovni doby, ktery
zahrnuje pfescasy.

Pti kontrole dochazky se mohou vyskytnout nedostatky z divodu neuplného nebo schazejiciho
oznaceni ¢asové udalosti na termindlu. Tim dojde k oznaceni ptislusného dne chybovymi pfiznaky. Po
nastaveni kurzoru mysi na buriku s chybovymi pfiznaky se zobrazi vysvétleni pFiciny.
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1.10. = *AER Pruzna
Y

Pfiznak

Pfiznak: * AER

Zpravy:

= Soucet neodpovida fondu.

» Chyba parovani éasovych
udalosti.

« Absence

Obrazek 24: Priznaky — popis chyb

Hodnoty Ize zménit pro Casové uddlosti a Mzdové slozky. Uprava Mzdové sloZky je mozna pouze pro
takto oznacené sloupce \. Upraveni hodnoty lze provést nékolika zpusoby:

o Dvojklikem mysi na pfislusné burice
e Klavesou ENTER na pfislusné bunce
e Zahajenim psani ¢iselné hodnoty na pfislusné bunce

Vzidy se otevie formular pro editaci hodnoty polozky.

07:21 16:16:39 800 07:21 16:16:39 6:00

Upravit Sast vou udalost X

Upravit aso ou udalost X

Odchoo Editace psanim
hodnoty 1620
B

Editace dvojklikem
nebo klavesou ENTER

= . p———

U

U

0v:53 16:03 740 07:53 16:03 7:40

Obradzek 25: Editace casové uddlosti

Je moZné zapsat novou hodnotu, napf. 1620 se upravi jako 16:20. Soucasné Ize zménit i druh ¢asové
udalosti vybérem z nabizeného seznamu. Pozndmka je urcena jako dopliikovy udaj zmény. Nova
hodnota se nastavi potvrzenim kldvesou ENTER nebo kliknutim na ikonu . Pokud klikneme na
ikonu @ | Zasova udalost je zneplatnéna. Moznost obnoveni zneplatnéné casové udalosti bude
popséna v odstavci Zalozka Casové udalosti3.2.11.
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02.08. PruZnd 0735 16:26
03.08. PruZnd 0715 16:25
04.08. volno

0505, - '_:'FEditcwané hndnntyq
06.03. Pz oo
07.08. PruZnd 07:29 16:23
05.08. PruZnd 07:30 16:05
09.05. FruZna 0721 16:20
10.08. PruZnd 0724 1518

Obrazek 26: Vysledek editovanych uddlosti

Hodnoty mzdovych sloZek obsahuji pouze ¢asové Udaje vyjadfujici hodiny a minuty. Editaci mzdové
slozky lze provést tak, ze vlozime hodiny oddélova¢ a minuty. Povolené oddélovace jsou: dvojtecka,
Cdrka a tecka. Pro nastaveni mzdové slozky na poZzadovanou hodnotu napf. 20 minut, lze pouZit jeden
ze tfi zpUsobl: 0:20 0,20 0.20 (vSimnéte si, Ze musi byt uvedena i hodnota poctu hodin, tzn. 0). Nova
hodnota se nastavi potvrzenim kldvesou ENTER nebo kliknutim na ikonu . Pokud klikneme na
ikonu @ , mzdovad slozka je smazadna a hodnota nastavena na 0:00.

0&.03. PruZnd 07-30 16:05 &:00 0:30 0:05 8:05
09.03. Pruzna 0721 1&:20 &:00 0:30 0:29 8:29
10.03. Pruznd 0724 15:13 724 Upravit mzdovou sloZku %
11.05 valno

12.08. voino

13.08. Pruzna 07-51 16:13 7:52

14.03. Pruznd 0742 16:20 &:00

15.03. Pruznd 07-47 16:16 759

16.03. PruZnd 0223 17:04 &:00

17.03. Pruzna 0734 15:58 754

18 08 yolno

Obradzek 27: Editace mzdové slozky

Po Upravé mzdové slozky dojde k aktualizaci celého vykazu.

08.08. Pruzni 0730 16:05 &:00 0:30 0:05 G032
09.08. m Fruznd 0721 16:20 G:00 0:30 0:20 G:20
10.08. _ 1‘ Puind 0724 1518 724 0:30 1‘-0:35_ 7:24
11.08 i— fiznak editované mzdové slnil-cy— | Editovana mzdova slozka |

1208. O Cwine ' - — r

13.08. Fruzni 0751 16:13 732 0:30 -0:0a 732
14.08. Pruind 0742 16:20 &:00 0:30 0:03 G:08
15.08. Pruzna 0747 16:16 759 0:30 -0:01 759
16.08. Pruni 08:28 17:04 G:00 0:30 006 G:06
17.08. Fruzni 0734 13:58 754 0:30 -0:06 734

Obradzek 28: Vysledek editace mzdové slozky

Upravené hodnoty ¢asovych udalosti a také mzdovych sloZek lze vratit na jejich plvodni hodnotu.
Vraceni plivodni hodnoty dosahneme timto zplisobem: upravenou hodnotu vybereme pro editaci
(kldvesou ENTER nebo dvojklikem mysi na zménéné burice). V otevieném formulafi klikneme na

ikonu ©© a tim vratime puvodni hodnotu.
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0&.03. Fruzna 0730 16:05 00
09.08. m Fruzna 0721 16:20 00
10.08. Fruzna 07:24 15:18 724
11.03. volno

12.08. wie 0 pEET
13.08. Fruzns 0751 16:13 752
14.08. Fruzna 0742 16:20 3:00
15.08. Frund 0747 16:16 759
16.08. Prund v 3 Al
17.08. Puznd | Vrdceni pivodni hodnoty
18 08 wrjlnn 1

Obrdzek 29: Vrdceni plivodni hodnoty

3.2.3 Pridani denni hodnoty mzdové slozky

Pfi editaci dochazky mlzZe nastat situace, Ze v seznamu mzdovych sloZzek neni dosud mzdova slozka,

kterou je tfeba zapsat pro konkrétni den. Kliknutim na ikonu t se zobrazi formulaF pro vloZeni nové
denni hodnoty. Pfedvyplnéné datum odpovidd dnu aktivni bunky vykazu. Ze seznamu vybereme
pozadovanou mzdovou slozku, pripadné zvolime den pro vloZeni a vyplnime hodnotu mzdové slozky.

Pro &as 2 hodiny vloZime napf. 2,00, a potvrdime uloZenf kliknutim na ikonu v

Obrdzek 30: VloZeni nové mzdové slozky

Po uloZeni denni hodnoty mzdové slozky se prida tento sloupec do seznamu mzdovych sloZek a je také
vloZena hodnota v pfislusném dni. Je pfepocten cely vykaz dochdzky.
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D'en Pliznak Sména E‘Eﬂ;’r Engdni Ouorac. Y 3!:;2{:1 :jk;; 3
01.04. Fruznd 0728 1351 793 0:30 I
02.03. Pruznd 07:38 16:26 &:00 0:30

03.08. Pruzns | VloZeny novy sloupec mzdové sloZky |
04.05. woing

05.05. wvoing

06.03. Pruznd 07:36 16:15 &:00 0:30

07.05. Fruznd 0725 16:23 &:00 0:30

05.04. Fruznd 07-30 16:03 &:00 0:30

09.04. Fruznd 07-21 16:20 &:00 0:30

10.03. Pruznd 0724 1518 724 0:30

11.08. waolng

1208 volng

13] Pfiznak editace hodnoty [] VloZena hodnota mzdové sloZky [
14.03. Pruznd 0742 16:20 &:00 0:30

15.08. Fruznd 0747 16:16 758 0:30

16.08. m PruZnd 0&:23 17:04 G:00 0:30 2:00

Obrdzek 31: Vysledek vloZzeni mzdové slozky
3.2.4 Pfidani souctového hodnoty mzdové slozky

Pro vloZeni souctové polozky je uréena v nastrojové listé ikona 2 Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi
formulaf pro vloZeni souctové hodnoty. Ze seznamu vybereme mzdovou slozku. Pole Hodnota je
uréeno pro vloZeni Udaje, do pole Dny mlizeme vloZit pocet dni. UloZeni potvrdime kliknutim na
ikonu V.

Vlozit souctovou hodnotu<

Mahrada svatek

Hodnota

Dny

Poznamka

Obrazek 32: VloZeni souctového sloupce

3.2.5 Schvaleni dochazky

Schvalovani dochazky Ize provadét postupné po jednotlivych dnech v mésici. Kliknutim na zaskrtavaci
policko “* ve sloupci stavu schvdleni je schvalena dochdzka jednoho dne. Dny s ptiznakem chyby nelze
schvalit, jsou oznaleny takto X .
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Sury Jan, Ing. [740] (MO1 P

Den [ |Pfiznak ‘Sména

1.6. Deins
Schvalené dny

26.
36 volng
16 T
6. P
56 Pruna
9.6 valno
10.6. valno
126. |O dny

136. Pruzna
146. Pruna
15.6. Pruna

16.6.
17.6.

valno

valng

Obradzek 33: Schvdleni dochdzky postupné

Dochdzku bez priznaku chyby lze hromadné schvdlit za celé obdobi kliknutim na ikonu
v podnabidce ' v néstrojové listé. Pokud jsou viechny dny bez chyby, jsou schvaleny. Schvéleni Ize

zruéit kliknutim na ikonu B, pokud existuje chybny radek, zobrazi se upozornéni s nabidkou moznych
akci. Kliknutim na tlac¢itko Zrusit akci zrusime. Dny bez chyby schvalime kliknutim na tlacitko
Potvrdit.

Schvalit obdobi
Zrusit schvaleni

Uzavrit obdobi

Zrusit uzavérku

Obrdzek 34: Schvdleni dochdzky vsech dnii

3.2.6 Uzavreni obdobi

Uzavieni obdobi je uréeno pro zajisténi spravné funkcénosti dochazkového systému. Uzavieni obdobi
se provede kliknutim na ikonu Y podnabidce ¥ v nastrojové listé. Po zobrazeni dotazu potvrdime

kliknutim na ikonu ¥ provedeni akce. Po uzavieni obdobi jsou uloZeny viechny hodnoty vykazu
dochazky a neni jiz mozné provadét zmény v uzavieném obdobi. Kontrola spravnych Gdajd v dochazce
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se provede podle nastavené konfigurace systému. Uzavieni obdobi je tfeba udélat za celé obdobi.
Zaroven uzavérky musi na sebe navazovat, tzn., Ze predeslé obdobi musi byt jiz uzaviené. Pokud
spravce systému nastavi povinnost schvdleni dochazky, musi byt dochazka schvalena pred uzavienim

obdobi. Zruseni posledniho uzavieného obdobi Ize provést kliknutim na ikonu & a naslednym
potvrzenim dotazu.

> + 2 | =
Uzavieni viech dni

Chcete uzavrit vSechny dny ve
vybraném obdobi?

v

Obrdzek 35: Uzavieni obdobi
3.2.7 Plan nepfitomnosti
Pro rychly pfistup do planu nepfitomnosti je uréena ikona Cy podnabidce = v nastrojové listé. Po
kliknuti na ikonu C se zobrazi v nové zaloice plan nepfitomnosti. Zplsob zobrazeni Ize prepinat

z mésiéniho na agendu — seznam pfisluSnou volbou. Po vybéru pozadovaného dne se zobrazi formuldr
pro vybér dlvodu nepfitomnosti a kliknutim na UloZit se nepfitomnost nastavi pro vybrany den.

Naplanovat absenci

Duvod

Dovolena v
Pocet dni

1,00 -
Poznamka

m Zrusit

Obrdzek 36: VloZeni nepfitomnosti

Pokud chceme nastavenou nepfitomnost zrusit, po jejim oznageni klikneme na ikonu X, tim se zobrazi
dotaz na potvrzeni akce — kliknutim na Ano se pfislusna nepfitomnost odstrani.
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Smazat udalost

Opravdu cheete smazat tuto udalost?

Obrazek 37: Zruseni nepfitomnosti

Exportto PDF | | Dnes | « | » | E& &erven 2022 Mésic | Agenda
pondéli tery stieda Etvrtek patek sobota nedéle
30 ]| o 0z 03 04 05
06 o7 08 09 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
Dovolena
27 28 29 30 01 02 03
04 05 06 o7 08 09 10
Obrazek 38: Plan nepritomnosti
INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx 28



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

3.2.8 Kopirovani ¢asovych udalosti

Pro usnadnéni vkladani ¢asovych uddlosti v dochazce stejnymi hodnotami je urcena pfislusna nabidka
s ikonou v podnabidce = v néstrojové listé. Oznacime den, podle kterého se vyplni zbyvajici
prazdné dny, a klikneme na ikonu. Zobrazi se dotaz na provedeni akce, ktery potvrdime kliknutim na
ikonu v, Tim se zkopiruji ¢asové udalosti do viech prazdnych dn(.

Plan nepfitomnosti

Kopirovat éasové udalosti

Vlastnosti osoby

Tiskové sestavy

Obrazek 39: Kopirovani casovych uddlosti

3.2.9 Vrétit zmény v editaci

(&~ Tato funkcionalita neni ve vychozim nastaveni dostupnd, proto nemusi byt k dispozici.

Vsechny zmény pfi editaci dochazky jsou po provedeni ihned ulozeny. Pokud po zméné nebo pridani
dochazkové hodnoty neni vysledek akceptovatelny, miZzeme posledni zménu odvolat najetim kurzoru
mysi na ikonu ™ a potom kliknout na nabidku *> Zpét, nebo pouZit kldvesovou zkratku Ctrl-Z. Pfi
vétSim poctu zmén je mozné vSechny zmény odvolat kliknutim na nabidku B vratit vSsechny
zmény. Tim se editor dochdzky nastavi do stavu, jaky byl pfi otevieni. Navraceni zmén je funkéni
pouze dokud neni editor dochazky uzavien. Uzavienim editoru jsou vSechny zmény trvalé.

Ithét

‘ Vratit vSechny zmény

Obradzek 40: Vraceni zmén pri editaci

3.2.10 Zobrazeni detailu polozky

Polozky v dochazce mlzeme zobrazit v detailnim nahledu, a to jak denni vykaz, tak i souctovy vykaz.

Zobrazeni detailniho ndhledu provedeme kliknutim na ikonu = , zruSeni tohoto ndhledu opétovnym
kliknutim na tuto ikonu.
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Vykaz dne 13.08.2018 zobrazit souétovy

Mzdova sloZka MNakladove stfediske  Hodnota Dny Poznamka
- Odpracovano 7.52 1,00
Odpracovano N (neurceno) 752 1,00 Wlbav;E;SLWéhD
Obéd 0:30
Nahradni volno N -0:08
Celkem zapoéteno 752 1,00
Fond 8:00 1,00
Fritomnost 8.00
Obéd dotace 1 h 1
Fond FK 800
Frestavka mezi smé... min. nasledu. .. 8:00

Obrdzek 41: Detail vykazu denni

Po zobrazeni nahledu lze pfepinat mezi dennim vykazem a souctovym vykazem.

Souctovy vykaz

Mzdova sloZka Makladové stiedisko Hodnota Dny Poznamka
- Odpracovano 163:39 21,00 ]
Odpracovano ineuréeno) 163:39 21,00 VD'&;S;ZHUMD ’

Obéd 10:30

MNahradni volno N -1:30

Celkem zapotteno 167:30 21,00

Fond 184:00 23,00

Pfitomnost 169:00

Obéd dotace 1 21

Obradzek 42: Detail vykazu souctovy

3.2.11 Zalozka Casové udalosti

Zalozka Casové uddlosti je uréena pro piehledné zobrazeni viech ¢asovych udélosti véetné jejich Gprav.
Po otevieni této zdlozky je zvyraznény den, ktery je aktualné vybrany v pfehledu. Pro zobrazeni

¢asovych udalosti Ize pfepinat pocet dni, které jsou viditelné, volby jsou 1 den @, 3dny &, vsechny
dny B. pokud potfebujeme mit zalozku otevienou pfi kazdé editaci dochazky, lze ji pfipevnit R hebo
uvolnit & $pendlikem. Zavieni zalozky provedeme kliknutim na X.

INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx 30



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

I Sury Jan, Ing.

1aos-mazs < [B >

Obrdzek 43: Zdlozka Casové uddlosti - popis

+ I Gasové udalosti

Den Friznak Sména ES‘;LM Bg?ﬁg? O 3 gb;d Il'jkza; Y Rl :i,hrad 3 Eeékam ?"d Cas Typ udalosti
18 = Pruing 07:28 15:51 753 0:30 -0:07 7:53 8:00| « 08.08.2012
28 Pruind 07:38 16:26 8.00 0:30 0:18 818 8.00
38 Pruind 07:15 16:25 8:00 0:30 0:40 8:40 8:00
4.8 woino
58 wvoing + 09.08.2013
68 = Pruina 07:36 16:15 8:00 0:30 0:09 8.09 8:00] 07:21 Piichod
78 @ Pruind 07:29 16:23 8:00 0:30 0:24 8:34 S -@16:20 Odchod
38 =# Pruina 07:30 16:05 0:05 845 8:00]
98 oo 07:21  16:20 s 800 4 10.08.2018
108 | X 1aEr Pruing 1 0724
138 woing
fﬁ-—«——\,—um jww...

o@E ®x

Poéet zobrazenych dni

ky Casové udlosti

rd

Specidlni slo

V prehledu ¢asovych udalosti vidime symbol editované polozky 7 ataké preskrtnuté hodnoty pro
zneplatnéné ¢asové udalosti.

V dochdazce mizZe nastat situace, kdy na terminalu byla oznacena omylem ¢asova udalost, kterd nebyla
zamyslend a v povoleném casovém intervalu (do 1 minuty) byla nactena sprdvna udalost. Tim systém
vyhodnoti plvodni ¢asovou udalost jako neplatnou a neni zapocitand do dochazky. V seznamu

¢asovych udalosti je tato udalost oznacena timto symbolem .

4 15.06.2018
07:19 Pfichod

T 15:41 Odchod na dovolenou
15:41 Odchod
4| Mezapoc&itana udalost |
 +]

B Y A WL NP S

Obradzek 44: Nezapocitand uddlost

Obnoveni zneplatnéné ¢asové udalosti lze provést oznacenim této udalosti v seznamu dvojklikem. Tim
se tato Casova udalost otevre ve formulafi pro Gpravu udalosti. MGzeme upravit hodnoty ¢asu pFipadné

zmeénit i typ ¢asové udalosti. Obnoveni nastane po kliknuti na ikonu D a potom se zavie formular.

4 10.08.2018
- ! O7:24 Pfichod
15:18:18 Cdshed

Upravit prichod. akci

Obrdzek 45: Obnoveni uddlosti
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3.2.12 ZaloZka Specialni slozky

Zalozka Specidini slozky obsahuje seznam mzdovych sloZek, které nemaji hodnoty v dennich
prehledech (napf. zlstatek dovolené, prenos ndhradniho volna). Slozky oznacené N lze editovat.
Dvojklikem v burice Hodnota nebo Dny se otevfe editacni formular, kde mizeme vloZit poZzadované
hodnoty ¢asu nebo udaj pocet dni.

Specialni slozky * X
Specialni sloZka Hodnota Dny
Daovolena - minuly rok [213] 20,00
Diovolana - tento rok [314] 20,00
Dovolena - celkam [215] 403,00
Dovolena - pocateéni min. rok [318] " 20,00
Daovolena - pocateéni tento rok [321] b 20,00
Dovolena - synchronizace [358] N 40,00

Obrdzek 46: Specidlni mzdové slozky
3.2.13 Zéalozka Cas ke schvaleni

Zalozka Cas ke schvdleni je uréena pro zobrazeni ¢ast mimo pracovni dobu a jejich schvalovani. Je
funkéni pro smény s pevnou pracovni dobou. Jsou zde uvedeny viechny ¢asy PRED sménou ndvrh
pfipadné& PO sméné ndvrh. Dvojklikem na butiku PRED sménou schvdleno ptipadné PO sméné schvdleno

se otevire formulaF¥ pro vloZeni ¢asové hodnoty. Schvélenou hodnotu potvrdime kliknutim na ikonu v .
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Cas ke schvaleni

o Pﬁgn ’ Er':;[:m POsméné PO sméné
cmannil navrh nawrh crhwalamn

1.8. 0:22 -
28 0:18 é
38 0:27 E
A8 8
5.8. O
6.8. Schvaleny Schvaleni
7.8 ‘ Cas ’ Jjednotliveho asu -Tg
88, 0:06 -
98 1:03 = 1: =
108 2
11.8.
128 5
138, E
148. 0:49 Poznamka ;
15.8. 0:09 @
16.5. 0:49 — =
178, B
13.8.

Obrdzek 47: Schvdleni pFescast

Schvélenou hodnotu lze vratit zpét. Dvojklikem na schvalenou hodnotu se otevie editacni formular,

v ném# kliknutim na ikonu @ se &as zruéi.

7.8 0:09
8.8 0:06
938 1:03 1:00
e [ —
11.8.
12.8.
13.8.
14.8. 0:49
15.8. 0:09
0-A9
1:2 fruseni casu ’—p
18.5.

Obrdzek 48: Zruseni casu
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3.3 Sprava osob

3.3.1 Pridat osobu

Tato volba je urcena pro ptidani osoby do systému. Pridani osoby zvolime kliknutim na

ikonu = PFidat osobu vbo&nim menu. P¥idat osobu lze také prfimo z hlavni nabidky
v sekci Pracovni volbou Pfidat osobu.

Pracovni

Pracovni Zadosti

Tymovy kalendaf

Tim se otevie nasledujici formular pro vyplnéni idajd o osobé

Pro uloZeni je nutné vyplnit pouze povinné Udaje oznacené *. Ostatni Udaje jsou volitelné. Kliknutim

na ikonu B se nova osoba ulo¥i. Pokud neni tato ikona viditelna, lze ji nastavit v nabidce *** oblibenych
polozek.
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. v s o , UloZeni nové osob |—|-
Organizacni zafazeni | .
% | Mastaveni nabidky l—b

M B T -
Osobni Gislo:

(]
o
=]
[=)
—
(9]
")
(&)

Stredisko:
L |

Osobni UdaJe Vijbér stiediska |

Prijmeni: * Prjmen

e Jméno

Titul: —

Kontaktni informace
Email:

Telefon: —

Ulice:

psC: o

&
[
—

Poznamka:

Obradzek 49: Pridani nové osoby

3.3.2 Vlastnosti osoby

Informace o kazdé osobé v dochazkovém systému lze zjistit a pfipadné ménit kliknutim na
ikonu B Viastnosti osoby. Zobrazi se souhrnné informace podle nasledujiciho obrazku.
Leva ¢ast obsahuje informace o osobé O - dal nabidky rozdélené na Zakladni (2 2
Dochazka ©. Tyto nabidky obsahuji detailni informace, které budou popsany v dalsi ¢asti.
Vpravo o je zobrazen prehled zakladnich informaci véetné fotografie (pokud je ulozena).
Spodni ¢ast (5 obsahuje seznam karet pfidélenych osobé.
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Balvin David, @

sembly operation PA !
3 680 Machine

B 7akladni 2 - deparment

m Prehled

tory/Production

sembly operation

Fotografie osoby

= Osobni Gdaje

m  Osobni Eisla a stfediska

m Karty
m Pfistup do aplikace
& Dochazka
Fenled b
Pracovni pomér
Model pracovni doby B ‘

Pozice

i Viydana 1 all-bez skladu elekiro

Plan nepfitemnosti

Obrdzek 50: Viastnosti osoby

3.3.2.1 Osobni udaje

Osobni udaje obsahuji informace osoby, které Ize zménit. Je tu moZnost pfiradit fotografii osoby, ktera
bude zobrazena i v prehledu. Pfidélenou fotografii Ize odstranit kliknutim na ikonu X . Zmény se uloZi
kliknutim v menu na ikonu B,
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Osobni udaje
PHjmenf * |Balv|'n |
sméno+  [paid |
Titul | |
Email | |
Telefon | |
Ulice | |
Obec | |
Vyberte soubor...
PSC | | Muzete nahrat soubory typu GIF, JPG, PNG, BMP
vybérem, nebo pfetaZzenim na profilové foto.

stét | |
Jazyk Cestina =
komunikace
Poznamka

A

Obrdzek 51: Osoby - osobni udaje
3.3.2.2 Karty

Tato nabidka obsahuje administraci karet pro zvolenou osobu. Po kliknuti na volbu Karty se zobrazi
seznam vsech karet (pokud byly pridéleny) seskupenych podle platnosti Aktivni — mohou se pouZivat a
Neaktivni, které nelze jiz pouzit.
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Karty

t Platnost *
Cislokarty | Typ Stav Platnost Datumod t| Datum do Sablony ZméEnéno

4 Platnost: Aktivnl

(5]
I

uuuuuu

a =
B9 3603207920¢  Karta ana Aktivn skiacu

skirs

= | 12189788 Karta

G
[

Obrazek 52: Osoby - karty
PFidat kartu

Pridani karty provedeme kliknutim na ikonu + v nabidce. Po otevieni okna pro pfidani karty musime
vloZit &islo karty. Lze to provést bud ru¢nim zapisem do pole CISLO KARTY, TYP VSTUPU uréuje format
Zdkladni nebo Hexa. Pokud mame pfipojenou ¢tecku karet k pocitaci véetné ptislusného programu,
pFilozime kartu ke &telce a kliknutim na ikonu & se &islo karty vlozi do vstupniho pole.

Zadejte €islo karty x

ClsLO KARTY

L]

102030
TYFP VSTUPU

O Zékladni
Hexa

Zavrit Potvrdit

Obrdzek 53: Pridani karty

Cislo karty potvrdime kliknutim na Potvrdit a tim se otevie nové okno s dodate¢nymi informacemi,
které mGzeme vyplnit. Pole POPISNE CISLO je uréeno pro vyplnéni vytisténého ¢&isla na karté, podle
kterého Ize potom kartu vyhledat v seznamu osob. Pole TYP je predvyplnéné jednou z nabizenych
hodnot Vydand, Dodatkovd nebo Neaktivni. Pole GLOBALNI TYP rozliduje kartu podle Géelu poufiti
Zékladni, Visit, Privodce. Pole PIN a SABLONY jsou uréeny pro vyuziti v P¥istupovém systému. Platnost
karty nastavime v poli PLATNOST OD, kde Ize nastavit datum i ¢as. Pokud je nastavena hodnota v poli
PLATNOST DO, tak bude platnost karty casové omezena. Pridéleni karty potvrdime kliknutim na UloZit.

INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx 38



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

Pridélit kartu X

ClsLO KARTY

102030
POPISNE GlsLO
TVE

Dodatkova A
GLOBALN[ TYP

Zakladni A
PIN
POZNAMEKA 1
POZNAMEKA 2
SABLONY +

| Vybérdata || Vybéréasu |

PLATNOST OD l

23102018 141116 e [ (®
BLATNOST DO |Smazén|’data a casu |

Zavfit UloZit

Obrdzek 54: Pridéleni karty - dokonceni

Upravit kartu

Upravit vloZzenou kartu miZzeme oznacenim karty a kliknutim na ikonu 7’ . Po otevieni okna mizeme
upravit nebo doplnit poZadované informace. Vyznam pro nastaveni hodnot typu: Blokovand — pro
prechodné zablokovani karty, Dodatkovd — pro dalsi kartu pokud ma jiz kartu vydanou, Neaktivni — pro
kartu, kterou nelze pouzivat, Ztracend — pro kartu ztracenou.
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Uprava existujici karty

ClsLo KARTY
36084628810267140

POPISNE CISLO

™P

Vydana

GLOBALMI TYPE
Zakladni
BIN

POZNAMEKA 1

POZNAMKA 2

SABLONY

all-bez skladu elekt

+

& Vb aata | | Vybéréasu |

PLATNOST OD

27.05.201510:58:26

Zavrit

Ulozit

— ] O
BLATNOST DO |Smazén|' data a Eaaul

— X5 0

Obrdzek 55: Karta - upravit
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3.3.3 Tiskoveé sestavy

Pro zobrazeni (pfipadné tisk nebo export do souborll) riznych prehled( z dochazkového
systému jsou k dispozici tiskové sestavy. Pfed zvolenim tiskové sestavy uréime v kalendafi
rozsah obdobi a také vybér osob/y. Vlastni vybér tiskové sestavy zvolime kliknutim na
ikonu B Tiskové sestavy.V nabidce Dochazka mame seznam sestav, které jsou k dispozici.
Pokud ozna&ime sestavu kliknutim na ikonu W , je tato sestava zarazena do nabidky

Oblibené s oznatenim X . Kliknutim na pozadovanou sestavu je tato ndasledné
vygenerovana a zobrazena v prohlizeci sestav.

01.10.2018-31.102018 < [ > v Oblibené
bietahnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni dle vybranéh 01 Pruchody
Pietahnéte sem zahlavi sloupce pro seskupeni die vybraného sloupce. 02 Denni pric
ARl ] P Jméno 1t i Stredisko : + Dochazka
v [} Danis Pavel, Ing. IT support [ITS] 01 Bruchod
% (] Muchl Jifi, Ing. IT support [ITS] 02 Denni prachody
- ) 03 Denni vykaz
1 (] Németek Zdensk, Ing. IT support [ITS] 04 Tydenni (101)
) [} Rozsival Daniel, Ing. SW development [IT.. 05 Souctovy vykaz
) 06 Mzdove podklady
o ] Sury Jan, Ing. SW development [IT... 07 Prehledovy vykaz
¥ (] Vacek Milan, Ing. SW development [IT... 08 Dochédzka
10 Pritomnost
o (] Zalabak Miroslav, BSc. SW development [IT_. 101 USS - 20
101 UZivatelska sestava souGtova

Obrdzek 56: Tiskové sestavy - vybér
Prohlize¢ sestav

02 Denni priichody ~ | 01.10.2018 - /5 “&a ¥ 9 q
Odstrankovat
4

02 Denni prichody
cosob 1102018 - 31,10.2018

PouZit filtr

Den Prymeni, pména, ttul ose  stiediin

1 Po  Danif Pavel, Ing. 750
Lo 77z
1 Fo NEmets 2k, Iy Tz
LFo it A 720
1 Po Surylan, Ing. 730

L P VacekMilzn, Ing 1048
L Po ZalabdkMiroslay BSC 2020 swdewelopmant

Den Prymeni, jména, ttul one  stediin

2. Ut Danis Pavel, Ing. 750
2t 7z
z Ut HEmeds k,ing.  TIZ
2 0t i , 70
2 0t Surylan,ing. 740
2 Ut vacekMilen, Ing 1048
2. Ut zalsbdk Miroslay, BSC 2020 W devclopment

Den PHymen, jména, titul One  Sthedickn

r_Denipaysl io 250

Obrdzek 57: ProhliZec sestav

Prohlize¢ sestav obsahuje nabidkovy panel, vlastni sestavu a vpravo panel pro nastaveni parametr(
sestavy. V nabidkovém panelu je rozbalovaci seznam tiskovych sestav. V ném je zobrazen nazev
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aktualni tiskové sestavy ©. Tiskové sestavy lze z tohoto seznamu vybrat a po zméné sestavy je
vygenerovana nova sestava. Vedle seznamu sestav je uvedeno obdobi (2] pro data v sestavé. Tento

rozsah lze také zménit dle potreby. Ndsleduje panel © pro ovladani prohlizece sestav. lkony maji

kontextovou ndpovédu, ktera se zobrazi po najeti mysi na prislusnou ikonu. Vedle naviga¢nich ikon pro
pohyb mezi strankami * < » » je ikona pro nahled sestavy LJ. Je také mo#né uloit sestavu &4 do
nékterého z nabizenych souborovych format (PDF, RTF, XLSX, CSV, XML). Vlastni tisk se provede
Kliknutim na ikonu B, Daléi ikona Y slouzi pro zobrazeni/skryti panelu pro nastaveni parametrud

sestavy O rosledni ikony eaQ jsou urcéeny pro zménu velikosti zobrazeni sestavy.

02 Denni priichody ~ | 01.10.2018 - 31.10.2018 < E > ¢ = 4 -fl

Odstrankovat

02 Denni prichody
obeet:1.10.2018 - 31102018

Den Piijmeni, jmeéno, titul OnE  Stiediskn Kod 05 e ice Bkrn s ke ke

10:17 04 W0:ATPFLE LES1Od PouZit filtr

1.F0 Dani Pavel Ing. T80 IT supgort PRUZ TIRPF
EN) 772 ITaupgort PRUZ BAZPF
1.Po NEmeisk Zdengk inz.  TiZ IT supgort Fop T-14P7
1.7o Roms'val Daniel, Ing. 720

1.0 Surylan, Ing. 740

1.Po VacsxMilan, Ing. 1048
170 Zalzbik Miroslav, Bsc. 2020 S verlopenent PRUZ S01PF

7

1 Piijmen, jmeno, titul OnE  Stiediskn Kod 05 ke

Muchl Jif, |
NEmeisk Zdengk, inz. 7
Rozsival Daniel, Ing.
Sury Jan, Ing.

wacek hilan, Ing.

gaggaae

zalzbik Miroslay, B5¢.

Den Phjmen, jmeno, titul

15 Fo  Dani Pael, Ing
15. Po  MuchlJifi, Ing.
15. Po  NEmefek Zdenék, Ing. 7
25 Fo Zorsysl Daniel oe

Obradzek 58: Tiskové sestavy - filtrovani

Nastaveni filtru pro tiskovou sestavu zahajime aktivaci O filtrovaci podminky. Postup vysvétlime na
prikladu zobrazeni dennich prlichod(i pouze pro dny pondéli. Ze seznamu sloupct (2] vybereme
pozadovany sloupec oznaceny [2] Den. Nyni vybereme poZadovany operator © = Do textového
poleo napiSeme pozadovanou hodnotu Po. Tim je podminka sestavena, nastaveni potvrdime
Kliknutim © na oK.

Seznam sloupcll obsahuje vsechny sloupce ze sestavy. Jsou oznadeny poradovym cislem [n] a
i nazvem podle hlavicky v sestavé.

Porovnani podminky je provedeno jako textové porovnani, proto nemusi podminka pro

¢iselnou hodnotu napf. osobni Cislo zobrazovat vysledky podle o¢ekavani.

3.3.4 Smazat osobu

Smazat osobu ze seznamu osob je moZné po oznaceni osoby. Potom vybérem z bocni nabidky

, [ ] , . , , s . ’ .
zvolime "= Smazat osobu. Zobrazi se dialogové okno pro potvrzeni smazani. Kliknutim na Potvrdit
dojde ke smazani osoby.
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Upozornéni

Smazani osoby zpusobi zneplatnéni jejich dat. Jste si opravdu jisti,
Ze checete pokracovat?

Potwrdit Zrusit

Obrazek 59: Potvrzeni smazdni osoby

3.3.5 Spojovaci soubory

Pro export dat z dochazkového systému jsou urceny spojovaci soubory. Pro generovani
spojovaciho souboru zvolime v seznamu osob poZadované obdobi a oznacime seznam osob.

Kliknutim na ikonu % se zobrazi nabidka spojovacich soubord, které jsou k dispozici.
V seznamu spojovacich souborl miZeme oznacit soubory ﬁ', které chceme zaradit mezi
oblibené X

01.09.2018-30.09.2018 € [B) > v Oblibené
o ' . . DB - LFEXPORT_S3
Pretahnéte sem IE,W slcm'ce pro seskupeni dle vybrd DBORA - LFEXPORT S3
] @ [ Zwiend cbdobi B  Standardni- souétovy (pvodni)

~| @  DanisPavel Ing. "~ Spojovaci soubory

v [] Muchl Jifi, Ing. Ts DB - LFEXPORT_S3
DBORA - LFEXPORT_S3
| -] Némegek Zdensk, Ing. ITs Standardni - souétovy

v Vybrané osoby o jhg. SWd Standardni - souctovy (pdvodni)

1 -] Sury Jan, Ing. swd

] ] Vacek Milan, Ing. sSwd

[ <

] Zalabak Miroslav, BSc. sSwd

w—-ﬂ-&—-—-—

Obrdzek 60: Spojovaci soubory - vybér

Kliknutim na poZadovany ndazev spojovaciho souboru se zobrazi nabidka pro vytvoreni a prohlizeni

exportu.
Uth\/ Uloha: Standardni - SOUStOVYa— o

Nazev souboru: Smm_Syyyy_sum.txt ‘_‘ Sablona pro nazev souboru |

4 Ll E -
= DaVkDVE UI.(V q Testovaci spusténi: OFF 1—‘ Volba testovaciho reZimu |
Potet osob: 7 Potet osob

m Probihajici

m Hotové

Obrdzek 61: Spojovaci soubory - vytvoreni

INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx 43



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

V nabidce Spustit je zobrazen nazev ulohy, format spojovaciho souboru a pocet osob zahrnutych do
souboru. Prepinaci tlacéitko pro testovaci spusténi ve vychozim zobrazeni je vypnuto. Pfi zapnuti této
volby je vygenerovan spojovaci soubor, ale neni uloZen na disk nebo vloZzen do databaze. Tento rezim
slouzi pro ovéreni spravnosti dat a pfipadnou kontrolu. Vytvoreni spojovaciho souboru provedeme
kliknutim na ikonu @©.

3.3.6 Hromadné pfirazeni

Pro usnadnéni ¢innosti souvisejicich s nastavenim/zménou/ukonéenim platnosti vlastnosti vice osob
na stejné hodnoty, lze pouzit nabidku Hromadné ptifazeni v seznamu osob pod ikonou @, Postup
je takovy, Zze oznadime osoby, kterym chceme nastavit/zménit/ukoncit vlastnosti tykajici se dochazky

nebo zarazeni do organizaéni struktury. Potom klikneme na pfislusnou ikonu @, jsme prepnuti do
formulare pro hromadné pfirazeni.

cominfc A DVacek Milan,Ing. [ & B

MNémecek Zdenék, Ing. [712] Rozsival Daniel, Ing. [720] sury Jan, Ing. [740]

Hromadne
prifazeni

# Prehled

m Osoby

[2 Obecné 2

m Pfifazeni do organizacni struktury

% Dochdzka 3
Pracovni poméry
Modely pracovni doby
Pozice
Mimoevidencni stavy
Kmenova nakladova strediska

Prechodna nékladova stiediska

Obradzek 62: Hromadné prirazeni

Nabidka pro hromadné pfifazeni je ¢lenéna podle vyznamu. Vychozi Pfehled (1 obsahuje seznam
osob, které jsou vybrany. Skupina Obecné (2] obsahuje Pf¥ifazeni do organizacni struktury,
kde lze nastavit/zménit zarazeni do organizacni struktury. Vybér nabidne seznam oddéleni podle
definované organizacni struktury, ze kterého Ize vybrat. Toto nastaveni je platné po uloZeni ihned.
Skupina Dochazka © obsahuje pfifazeni vztahujici se k dochazce. Kazda z nabidek obsahuje vybér
hodnot ze seznamu, které jsou k dispozici. Vyznam jednotlivych pfifazenilze odvodit z nazvu v nabidce.
Postup bude vysvétlen na pfifazeni Pracovni pomér — ostatni volby jsou identické. Po zvoleni
pfifazeni se zobrazi obsah, ktery je na obrazku s prikladem.
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Pracovni poméry €D

Vyberte 9 —Vsechny—

4

od 05.10.2021 &
Do & || X
Poznédmka X

Obrazek 63: Hromadné prirazeni — priklad

V zéhlavi (1 je nazev pfrirazeni, které je zvoleno. DlleZitd je hodnota 9, které se tyka akce pro
pfitazeni. Po rozbaleni nabidky Ize vybrat poZzadovanou hodnotu. Pokud je zobrazeno datum Od, Ize
nastavit zacatek platnosti — vychozi je aktualni den, datum Do je ve vychozim stavu bez omezeni —

nastavenim lze urcit omezeni platnosti. Bo¢ni nabidka © obsahuje akce, které jsou pro dané prirazeni
k dispozici, a jejich podoba se muze lisit.

e Ulozit D provede uloZeni nového pfifazeni vybrané hodnoty.

e Ukon¢it aktivni pfifazeni ® nastavi platnost pfifazeni pro vybranou hodnotu na dnesni
den, tim bude pfifazeni od nasledujiciho dne neplatné.

e Odstranit § pokud je vybrané pfirazeni aktivni, ukonéi platnost k dnesnimu dni a historicka
neaktivni pfifazeni (s vybranou hodnotou) vymazZe ze seznamu vlastnosti osob.

3.3.7 Davkové ulohy

Prehled davkovych uloh Ize zobrazit kliknutim na ikonu £ y boeni nabidce seznamu osob.
Tento seznam davkovych uloh obsahuje ukonéené a také pfipadné probihajici davkové
ulohy. Do tohoto seznamu patfi Ulohy z nabidky téchto akci:

= Schvaleni dochazky

=x Zrudeni schvéleni

Vytvoreni uzavérky

B zrugeni uzavérky

J. Spojovaci soubory
Mohou zde byt i dalsi davkové ulohy.

Seznam davkovych uloh obsahuje nabidku pro vybér Uloh (probihajici, hotové). Po kliknuti
na pozadovanou ulohu se tato rozbali a zobrazi prehled s moznosti editace osoby pro

pripadnou opravu polozky, ktera neni vyhovujici. Vysledek ulohy (soubor) Ize uloZit do

pocitace kliknutim na ikonu ¥

INFOS_DochazkovySystem_UzivatelskaDokumentace_CZ_220622.docx 45



Dochazkovy systém uZivatelska dokumentace

U[Oh\( Dokoncené davkové ulohy

Nazev tlohy
= Davkove ﬂl«l 4

= Probihajici i L
Standardni - sougtovy
= Hotové - uZivatelské
Standardni - souétowy

= Hotové - viechny
Kontrola dochazky

Standardni - sougtovy

Standardni - sougtovy

S.. Potetosob Obdobi od Obdobi do

1.2.2021 2222021

1.2.2021 2222021

1.12.2020 16.12.2020

1.10.2018 31.10.2018

112/648 1.1.2020 15.1.2020

9

Spusténo +

22.2.2021 16:29:02
22.2.2021 16:27:38
16.12.2020 08:58:18
3.4202011:17:23

15.1.2020 08:20:09

Obrazek 64: Seznam ddvkovych tuloh
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Dokongeno

22.2.2021 16:29:04

22.2.2021 16:27:40

Invalid date

3.4202011:17:34

15.1.2020 08:20:38

Spusténo uZivatelem

administrator
administrator
gasparek lukés, be.
vacek milan, ing.

gasparek lukés, be.
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4 Pracovni - Pritomnost

Uvodni stranka v ¢asti Pracovni obsahuje nabidku Pfitomnost, ve které Ize zjistit pfitomnost osob.
Kliknutim na tuto nabidku se zobrazi seznam osob vcetné stavu jejich pfitomnosti.

Pracovni

o) -
r 1)
Piitommnost Pracovni Zadosti

Osot Timovi kalenda

b
T

Obrdzek 65: Titulni strana - pfitomnost

4.1 Pritomnost — popis

Zobrazeni pfitomnosti je zavislé na konfiguraci, ktera urci, zda bude pfitomnost zobrazovat seznam
osob nebo bude pro zjisténi pfitomnosti osoby nutné pouzit vyhledani osoby bez zobrazeni ostatnich
osob. Seznam a poradi sloupcl pfitomnosti jsou také konfigurovatelné.

4.1.1 Pritomnost se seznamem 0sob

Okno pfitomnosti obsahuje v levé ¢asti nabidku pro vyhledani © . pokud neni uvedena vyhleddavaci

podminka, jsou zobrazeny vsechny osoby seskupené podle stfedisek (3] Vyhledavat Ize podle jména
nebo podle stfediska. Vlastni vyhledani je provedeno postupné ihned po zadani poc¢atecnich pismen.

V nabidce Ize nastavit filtr pro zobrazeni osob (2] podle aktudlniho stavu pfitomnosti.

Prehled 2: Priznaky pFitomnosti

pfitomen

nepritomen

nepritomen — odchod k lékafi
nepritomen — sluZzebni cesta

@600

nezjisténo
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Jméno 1

p Fﬂ: 0 m n 0 St ¥ Stiedisko: Administrative department [FA]

@ sediéek Pavel,

Wyhledavani o Q\ @ Smitalova Anna,
# hledat dle jména @ strnad Tomas,
@ hledat die stiediska
@ Spilsjovairens,
I 2
T F'ltnf ¥ Stiedisko: Assembly operation [PA]
Lol @ ©savin David,
Pritomni
Borek Jan,

Nepiitomni

Nezjisténi

@  Masek Viadimir,

0 Mrazek Martin,
Murgas Petr,

@  relisek Ludvik,

@  Sanovec Jaroslay,

¥ Stredisko: Billing department [FB]

Menclova Véra, B,

@ sovovs Jana, Ing.

@ Urbsnkova Milada,

Stredisko

Administrative department [FA]
Administrative department [FA]
Administrative department [FA]

Administrative department [FA]

Assembly operation [PA]
Assembly operation [PA]
Assembly operation [PA]
Assembly operation [PA]
Assembly operation [PA]
Assembly operation [PA]

Assembly operation [PA]

Billing department [FE]
Billing department [FE]

Billing department [FE]

Obrdzek 66: Pfitomnost — seznam osob

4.1.2 Pritomnost s vyhledavanim osoby

Do vyhledavaciho pole vloZzime min. 3 znaky jména/stfediska a kldvesou ENTER nebo kliknutim na

vyhledat se zobrazi nalezené zaznamy podle podminky.

® Jméno t

p Fi’t 0 m n O St v @ Assembly operation [PA]
@ Pelidek Ludvik,

pel Q
Y Filtry

- bez filtru
Meé stredisko
Piitormni

Nepfitomni

Nezjisténi

Stredisko

Assembly operation [PA]

Obradzek 67: Pfitomnost - vyhleddani osoby
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5 Nastaveni

Ugivatelské nastaveni se zobrazi kliknutim na ¥. Vechna nastaveni jsou platnd pro prihlaseného
uzivatele. Popis dostupnych nastaveni je uveden déle v této kapitole.

cominfc 0 Vacek Milan, Ing [ || @ =

MQj INFOS

& B B O

Dochazka Info Osobni Info Osobni Kalendar

Obradzek 68: Nastaveni - tvod
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5.1 Zakladni nastaveni

5.1.1 Osobni nastaveni

cominfc 0O Vacek Milan, Ing. ] £ =

Vyber obdobi
Nastaveni predshoz obdobi

Koncové datum rozsahu obdobi
= zaktadni P

m Osobni nastaveni

m Jazyk komunikace OSOby
m Zména hesla

Pamatovat naposledy pouZité filtry
Pamatovat naposledy vybrana stfediska
Pamatovat naposledy vybrané osoby
Dznaéit uzaviené osoby

Povolit nedoporu€ované poéty zdznamd
Zobrazeni nepfimych podfizenych
Zobrazit pribéh naéitani u kurzoru
Vypnout pfetahovani osob mezi stfedisky

Zphsob vyhleddvani podle ndzvu stiediska

Editor

Forma zadévani hodnot
Radit mzdové sloZky

Sestava k zobrazeni

Skrvté mrdnué elnFlow

UloZit zmény

Dnesni datum

- NE0MEezZens -

Zatina na

Bez oddélovaéa
Podle nazvu

- neuréeno -

Obrazek 69: Zakladni nastaveni

Vybér obdobi

Urceno pro cinnosti pfi vybéru obdobi v editoru, sestavach atd.
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Pfedchozi obdobi

Koncové datum obdobi

Pocet dni v aktualnim mésici véetné, do kdy se zobrazuje
predesly mésic. Napf. 5 se bude 5. den v mésici zobrazovat
predesly mésic.

Vybérem: Dnesni datum/Vcerejsi datum/Celé obdobi se urdi
posledni den pro vybér obdobi.

Osoby

Pamatovat naposledy pouzité filtry Nastavi posledni pouzité filtry pro zobrazeni

seznamu osob.

Pamatovat naposledy vybrand stfediska Zobrazi posledni pouzitd stfediska v seznamu

osob.

Pamatovat naposledy vybrané osoby Oznadi osoby dle posledniho vybéru osob

Oznacit uzaviené osoby

V seznamu osob.

V seznamu osob barevné odlisi osoby, které
maji uzaviené obdobi.

Povolit nedoporucéované pocty zaznami Pro zobrazeni poctu osob na strance umozni

vybér vice nez 300 osob (vychozi limit) na 500,
1000, 2000. Snizi se tim vSak rychlost
zobrazovani seznamul!

Zobrazeni neptimych podfizenych Uréuje rozsah zobrazeni podfizenych ve

vlastnostech osoby. Hodnoty: Neomezené,
1. pfimi podFizeni, 2. urovern podrfizeni.

Zobrazit prtiibéh nacitani kurzoru Pti nacitani stranky zobrazi pribéh pfimo u

kurzoru.

Vypnout pretahovdni osob mezi stiedisky Zakdze moznost pretahovani osob mezi

stredisky.

ZplUsob vyhledavani podle nazvu stfediska Podminka pro vyhledani osob podle strediska.

Hodnoty: Obsahuje, Zacind na.

Editor

Forma zadavani hodnot

Radit mzdové sloiky
Sestava k zobrazeni

Skryté mzdové slozky

Zpusob vkladani ¢asovych hodnot v editoru dochdazky. Napf. pro
¢as 7:10

e Bez oddélovace napr. 710

e Soddélovatem napf. 7:10
Pti pridani mzdové slozky urcuje zplsob fazeni mzdovych slozek ve
vybéru. Hodnoty: Podle ndzvu/Podle kédu.

Vybér sestavy, ktera se zobrazi po volbé Tiskové sestavy
v nabidce editoru dochazky.

Definovani skrytych/zobrazenych mzdovych slozek pro editor
dochazky. Nastaveni vybérem ze seznamu.

Dochazka info

Pti zvoleni nabidky Dochazka info se otevie ve vychozim nastaveni posledni zobrazena sestava.
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Vychozi sestava PoZzadovana sestava po otevieni této nabidky.

Vidy zobrazit vychozi sestavu Po zvoleni této nabidky se vZdy otevie vychozi sestava.

5.1.2 Jazyk komunikace

Nastaveni Portalu

Nastaveni [

Cestina v

= Zakladni

m Osobni nastaveni
m Jazyk komunikace

m 7ména hesla

Obradzek 70: Nastaveni jazyka pro komunikaci

Nastaveni portdlu

Jazyk pro komunikaci Nezavislé nastaveni jazyka od prihlasovaciho jazyka, slouzi pro
e-mailové notifikace v Zadostech.

5.1.3 Zména hesla

Zména hesla k UCtu | uozit zmény

Nastaveni

= Zakladni

= Osobni nastaveni Nové heslo

Pro pouZivani systému je nutnd zména hesla.

Aktualni heslo

m Jazyk komunikace

m Zména hesla Potvrzeni nového hesla

Obrdzek 71: Zména hesla

Pro zménu hesla vloZzime aktualni heslo, potom nové heslo, které potvrdime. Nové heslo uloZime
kliknutim na B,
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