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Do aplikace Aktion.NEXT verze 1.8 (aktualizovano pro verzi 1.9 a 2.0) byly do slozky Dochazka
pfidany agendy Hromadny plan smén a Plan sSablon kalendara. Uvedené agendy jsou navrzeny
zejména pro firmy &i spolecnosti, kde se Casto stava, Ze jednotlivé smény zaméstnancu se operativné
méni.
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AGENDA HROMADNY PLAN SMEN
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Agenda Hromadny plan smén slouzi pro individualni planovani smén nebo hromadné zmény smén pro
vybrané skupiny osob.

Hromadné nahrazeni smén

1. Oteviete agendu Hromadny plan smén, ktera je umisténa ve slozce Dochazka.

= @ Dochdzka
d‘-‘ Hromadny vykaz
& Osobnivykaz
G Uzdvérky
& Mzdové slozky
7 Modely pracovnich dob
[£5] Mistni kalendafe
(75 Sablony kalendard
(%% Smény
® Typy sméEn
"™ svétky
=% Mddy prepindni smérd

= Globdlni hiaZeni

&5, Hideni na terminaly

(& Hromadny plan smén

Obr. 1: Umisténi agendy Hromadny pldn smén

2. Pro zménu urcitych pracovnich smén nékolika zaméstnanclim stisknéte klavesu control a levym
tlacitkem myS$i vyberte poZzadované dny, ve kterych se ma zaména realizovat.

P¥: pro zaméstanance Bajer a Dubovskéa se vyberou smény z 2.-3. dne mésice

I;Q Hromadny plan smén  [x |I
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Obr. 2: Hromadny pldn smén - Vybér poZadovanych smén

Zaméstnanec & | Dneini sména

Bicik Viadimir EF

]

]

Bursova Dagmar EF

Dubovsks Adriana EFG

& Pracovni jednotky (e e Eete el il

—. Pracovni jednotky: Do levého panelu byla k poloZce Organizacni |recxcw
struktura pridana polozka Pracovni jednotky, pomoci které Ize filtrovat 3‘5;12:?‘;21‘71?"'
v o e . , . Obchedni edd&leni 5K
seznam zaméstnanct dle pracovnich skupin. Pracovni skupiny [ze | csseiss
. v s v X s , [¥] Produktove oddéleni
nadefinovat v agendé Pracovni jednotky (sloZzka Ciselniky). 9 Tedmidd it

Technické oddéleni SK
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3. Pravym tlacitkem my$i kliknéte na jedno ze zvyraznénych polic¢ek a z nabidky vyberte Nahradit
sménu.

[ Oteviit ctrl+0
4 | Osobni vikaz
=

HA | Mahradit sménu Cirl+Insert

LA Nahradit smenou - EFG

("% Nastavit dle Sablony kalenddfe  Shift+Delete
Odebrat sménu Ctrl4+Delete
Maplénovat celodenni aki Insert

Maplénovat celodenni akd - Dovolend

] B &

Naplanovat celodenni akd - Zahranicni cesta

Odebrat celodenni akd Delete

Obr. 3: Nabidka pro nahrazeni smény

4. Zobrazi se seznam nadefinovanych smén, ze kterého vyberte poZzadovanou sménu

Pi¥: Odpoledni

rBan-'a Mazev smény A | Zacatek Konec Celkova dé... | Délka pro ... | Jadro zada... | Jadro konec | Limit zagatek | Limit konec
- EFG 07:00 17:00 08:00 07:00 13:00 05:00 00:00
L Gl 07:00 17:00 00:00 07:00 13:00 05:00 00:00
I EFG P Boris 07:00 17:00 08:00 07:00 13:00 05:00 00:00
Noéni 22:00 06:00 07:30 22:00 06:00 22:00 06:00
N S S N I N ) N
- Pfesfas 07:00 15:30 00:00 07:00 15:30 05:00 17:00

Obr. 4: Seznam nadefinovanych smén

5. Dvojklikem na vybranou sménu nebo kliknutim na tlaCitko Pfenos v horni ¢asti formulafe provedte
nahrazeni vybranych smén.

(3 Hromadny plén smén |z|l

=
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Zaméstnanec A | Dnesni sména

7]

Bajer Vadaw EF

[

Batunowa Darina EF

Bicik Viadimir EF

7]

Obr. 5: Hromadny pldn smén

[

Bursowva Dagmar EF

Dubovska Adriana  EF

7]

6. Kliknéte na tlaCitko “*#t v horni li§té nabidek pro ulozeni provedenych zmén.
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Zkratka u smény (plati pro verzi 1.9) umoZzriuje namisto poctu hodin fondu zobrazit
preddefinovanou zkratku. Tuto funkci Ize nadefinovat jak pro Hromadny plan smén, tak pro
Plan Sablon kalendard. Pro nastaveni postupujte nasledovné:

1. Otevrete agendu Smény, ktera se nachazi ve sloZzce Dochazka
2. Vyberte poZzadovanou sménu a dvojklikem na ni ji otevrete.
3. Do pole Zkratka zadejte libovolny text.

&2 Sména [EFG]

("] Kopie

Uprawvy

)( Smazat
UloZit
o Obnovit EZ]

Pad pora

= - [
% | 4 v O

Aktugini || Predchozi Masledujicd Historie || Zawrit
zobrazeni e

o Iy

J pc e -8 Model pracovni doby | Mzdove slozky
Nazev smeny: |EFG Zkratka: EFG|
Typ smény: |Rar1r1|' - o X [Barva: |-U; 255; 0 v|
Zatatek: | 7:00 2 | Jadro zatatek: | 7:00 |
Konec: | 17:00 :lJa'dro konec: | 13:00 :l
Obr. 6: Agenda smény — detail smény EFG
4. Kiliknéte na Ulozit.
5. Otevrete agendu Hromadny plan smén.
;:‘, Hromadny plan smén | x|
Faméstnanec & L [:"2 L2 94 D? 06 R 04
po |ut |st | |[pa (=0 [me |po

Obr. 7: Hromadny pldn smén po zaddni zkratky u smény EFG

Bajer Vadaw

Batunowva Darina

Bicik Vladimir
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Planovani celodennich akci

Pro planovani celodennich akci je nejprve nutné nadefinovat, kterych mzdovych sloZzek se bude
planovani tykat.

1. V levém naviga¢. panelu kliknéte na agendu Mzdové slozky, ktera je umisténa ve slozce Dochazka.
= 1y Dochdzka
i Hromadny vykaz
& Osobni vykaz
figy Uzdwérky
I &, Mzdové slozky

Obr. 8: Umisténi agendy Mzdové slozky

2. Oteviete poZzadovanou mzdovou sloZku a v zalozce Planovani a naroky zaskrtnéte polozku Povolit
planovani.

Upravy Podpora
[/} Kopie = y M o | P
| P A Ol
¥ smazat —
Moy . Tisk Aktudini | Predchozi Masledujid  Historie || Zawfit
3 Obnovit - zobrazeni = Zaznamu
L} L) L} L}
- s - . e
w[ Planovani a néroky ] Modely pracovni doby
Planovani J
Povolit plénovani:

@} Zmenil: Aktion E’, Cas zmény: 27.06.2014 13:37:28

Obr. 9: Parametr Povolit planovadni v detailu mzdové slozky

3. V levém navigaCnim panelu kliknéte na agendu Hromadny plan zmén, ktera je umisténa ve slozce
Dochazka.

4. Vyberte konkrétni den, na ktery pozadujete nadefinovat celodenni akci a kliknéte na néj pravym
tlacitkem mysSi.
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5. Zobrazi se okno nabidek, ze kterého vyberte Naplanovat celodenni akci a vyberte pfislusnou
celodenni akci (nebo vyberte pfimo z nabidky).

P¥. Naplanovat celodenni akci - Zahrani¢ni cesta

=

T—CrmerIr Dn... |01 |02 f:'l3 04 95 0§ 07 |08 09 10 11 1_2 13 14 | 15
sm... |ne |po (ut (st (¢t (pa |so |ne |po |Ut |st |t |pa so |ne

Oteviit

(]

EF

Bajer Vadav EFG l l l
Maovotova Silvia EFG l l l l l
Skalicky Stanislav ~ EFG l l l l l Odebrat sménu

Osobni vykaz
Nahradit sménu

Nahradit sménou - EFG

EEw R

16 |17 (18 |19 |20
po Ut st |é& | pa

Ctrl+Insert

Nastavit dle Sablony kalendare Shift+Delete

Ctrl+Delete

Obr. 10: Nabidka pro napldnovdni celodenni akce

Dvofakova Lerka  Zhr... l l l l l & | Naplanovat celodenni ake Insert
A  Napldnovat celodenni akd - Dovolend
Vavra Jaromir EFG l l l l l HA  Napldnovat celodenni akd - Zahranicni cesta
Odebrat celodenni akd Delete
Pluhaf Pavel EFG

Viditelnost polozek: V horni listé nabidek Ize prepinat
viditelnost jednotlivych polozek (Pracovni jednotky, Planované
smény, Planované akce) a prizpusobovat tak vzhled tabulky
Hromadného planu smén.

Vybér
skupiny osob | smény

ek

Plénované 'Planovane

akce
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Vraceni provedenych zmén

1. Vyberte (pomoci klavesy control) pfislusné kalendarni dny.

2. Pravym tla¢itkem mysi kliknéte na jeden z nich a z nabidky vyberte moznost Nastavit dle $ablony

kalendare.
I
T—CrmerIr Dn... | 01 | 02 (5!3 04 95 06‘ 07 (03 |09 10 11 }2 13 14 |15 | 16 2!.? 13 }9 20
SM... |[me& |po |ut |st |t |pa |=0 (ne (po |Ut (st |t |pa |50 |ne |po |0t |5t |& |[pa
EEatunova' Darina  EFG Oteviit
Osobni vykaz
Bajer Vadaw EFG
Nahradit sménu Ctrl+Insert
Movotovd Silvia EFG Nahradit sménou - EFG
MNastavit dle Zablony kalendare shift+Delete
Skalicky Starislav  EFG Odebrat sménu Ctrl+Delete
Dvoitkovd Lerka  Zhr... Naplanovat celodenni akd Insert
Naplénovat celodenni akd - Dovolend
Wavra Jaromir EFG Naplénovat celodenni akd - Zahraniéni cesta
Odebrat celodenni akci Delete
Pluhai Pavel EFG

Odebrani smény

1. Vyberte (pomoci klavesy control) pfislusné kalendarni dny.

2. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jeden z nich a z nabidky vyberte moznost Odebrat sménu.

=
T—CrmerIr Dn... | 01 | 02 f:'l.?r 04 95 0§ 07 (03 |09 10 11 }2 13 14 |15 | 16 I!.? 13 }9 20
SM... [me |po |ut |st |ct |pa |50 |(ne (po |Ut (st |ct |pa |50 |ne |po |Ut |5t |t |[pa
\Baturové Darina | EFG Oteviit ctrl+0
Osobni vykaz
Bajer Vadaw EFG
Nahradit sménu Ctrl+Insert
Movotovs Silvia EFG Nahradit sménou - EFG
Nastavit dle Zablony kalendare Shift+Delete
Skalicky Stanislav ~ EFG Odebrat sménu Ctri+Delete
Dvofakova Lerka  Zhr... MNaplanovat celodenni akd Insert
Naplénovat celodenni akad - Dovolend
Vavra Jaromir EFG Naplanovat celodenni akd - Zahraniéni cesta
Odebrat celodenni akd Delete
Pluhaf Pavel EFG

© EFG CZ spol. s r.o.



Hromadny plan smén, Plan Sablon kalendart » E KTI IJ FI . FI EXT

RozSirené filtrovani dat pomoci vybérového filtru (aktualizovano pro verzi 2.0)

1. Umistéte kurzor mySi na zahlavi libovolného dne (sloupce) a kliknéte na symbol ?

2. Vyberte pozadovany filtr.

Q;‘ Hromadny plan smén | x|

=
Vijbér skupiny osob 01 (02 (of Moa 05 ns oz lnm g
Zaméstnanec A |lis lis lid | Zobrazit vie lis

ne po v} po

Vaechny pldnované akce
Z3dnd plénovana akce

o 5 T

L. <bez zafazeni> S X novan ]
B+ Synek s.r.0 Hruba Micha I —
: <hez zafazeni= || va:e“:na: Ranni 8
2 Brno Hujer Pavel Sména: THP
‘8 Praha
i <bez zafaz...
oIl

Obr. 13: Zobrazeni vybérového filtru

Hlidani dochazkovych parametrt (aktualizovano pro verzi 2.0)

Bé&hem planovani jednotlivych smén jsou zarovefn hlidany dochazkové parametry dle paragrafu 92
zakoniku prace (hlidani nepretrzitého odpoCinku mezi sménami a nepfetrzitého odpocinku v tydnu) a
jejich prekroceni je okamzité hladeno ve sloupci Varovani dle ZP (sloupec je nutné pfidat do aktualniho
zobrazeni). Varovani se zobrazi ihned po pfidani smény jesté pfed ulozenim. Funkce Hlidani
dochazkovych parametr(i musi byt nastavena globalné (postup nastaveni naleznete zde).

= 2 =P
vhér || Vybér Pldnované Planované i ’ Export Email Uspofddat Piepn
loupch smény akce h hd okna v okna|

skupiny osob

01 |02 |03 |04 (05 |06 |OF |08 (0% (10 |11 |12 (13 (14 |15 |15 |17 (18 |18

skupiny osob . ' Varovani die
Zaméstna... 4 = pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro |pro | pro |pro |pro |prg

ot |st & |pd |so |me |po (Ot (st [& |pd |so |me |po (Ut (st (&t |pd |so
Ko |
<bez zafazen>

@ D-Gperk Schneider Radim
@ EFG CZ spol. sr.0.

- Externisté | | ! | . | |

':Jy m Synek Ondfej

- NavitEvy | . | | L. [S— |

tjy Obchod Ve dnech 30. 11. 2015 - 7. 12, 2015 nebyl dodrfen nepfetriity odpodinek v tydnu o nutné délce alespofi 24:00,

d%l'ﬁ Mimo stav

,:” Feditel Ve dnech 1. 12, 2015 - 8. 12, 2015 nebyl dodrZen nepietrzity odpodinek v tydnu o nuiné délce alespon 24:00.
& Technicks odd Ve dnech 2, 12, 2015 - 9, 12, 2015 nebyl dodrzen nepfetréity odpodnek v tydnu o nutné délce alespon 24:00,
Ve dnech 3. 12, 2015 - 10, 12, 2015 nebyl dodrzen nepfetriity odpodinek v tydnu o nutné délce alespon 24:00.

@ EFG Slovakia, s.r.o.
<bez zafazen’>

d‘?‘h Mima stav

- Hiohgver

Ve dnech 4. 12, 2015 - 11, 12. 2015 nebyl dodrZen nepfetriity odpodinek v tydnu o nutné délce alespor 24:00.
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Nastaveni individualnich sum (aktualizovano pro verzi 2.0)

1. Kliknéte pravym tlagitkem mysSi na oblast zapati a vyberte Definovat soucet smén.

TEE T Lisak Petr
- E Progra...
- Logistka
B & Loo Liskova Miroslava
Ek- 3 Rychnov
<bez zafa...
-4 Obchod Novak Karele
<bezz..
é’" Mg [P vt . . . .

Synek et ....

|I Definovat soucet smén 'i |

tp:/f127.0.0.1:2222 Verze: 2.

Obr. 14: Definovat soucet smén

2. Zobrazi se formulaF, kde mate moznost vytvorit libovolny pocet souctll. Lze stanovit poradi, format,

barvu textu a zvolit zahrnuté smény ¢i planované akce.

Definice souctl

Definice 1

Definice 2

Definice souttu
Mazev Definice 1
Format |{D} |
Barva textu |-255; 0;0 v|
Smény | Lé |
'Ranni 8 —
(] Lé |
Planovane akece E
Dovolena —_—
(] Lé |
(3 Nepoditat dny (plldny) s planovanymi akcemi
(71 Zahrnou pouze planovang akce

|. Nastavit soucty | | Storno |

Obr. 15: Formuldr pro definici souctd

3. Kliknéte na tlacitko Nastavit soucty.

Pofizka Vojtéch

Synek Ondrej

wn
[
w
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n
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o
wn
n

wn
n
5]
wn
wn
=
[=]
wn
wn

Obr. 16: Zobrazené soucty v Hromadném pldnu smén

© EFG CZ spol. s r.o.
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PLAN SABLON KALENDARU
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Agenda Plan sablon kalendart predstavuje stejny princip, ale na urovni kalendare. To znamena, ze
veSkeré zmény smeén urcitych zaméstnancl na zvolené dny Ize provést zménou pfimo v kalendafi.

Hromadné nahrazeni smén

7w o

1. V levém naviga¢nim panelu kliknéte na agendu Plan Sablon kalendaia, ktera je umisténa ve slozce

Dochazka.

E pfy Dochézka
o Hromadny vykaz
& Osobni vikaz
g Uzdvérky
& Mzdové slozky
* Modely pracovnich dob
5] Mistni kalendsie
["% Sablony kalendafa
(% Smény
® 1oy smen
[ svétky
4= Mddy pFepindni smért
= Globalni hiseni
%5 Hldgeni na termindly
[0 Periody

I (3 Plén Sablon kalend&rd

Obr. 17: Umisténi agendy Pldn Sablon kalendadri

2. Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendafl a jednotlivé naplanované smény v ramci
kalendarnich dn(, kde vyberte dny, ve kterych pozadujete zmény realizovat.

3. Pravym tlacitkem mys$i kliknéte na jeden z vybranych dnl a z nabidky zvolte moznost Nahradit

smeénu.

F

("% Plan Sablon kalendaf [

Eablona kalendsfe & 01 L Lz 0 s 0z
ne po ut st ot pa
1 smennd 6:00-14:00
2 smenna
3 sménna
AZD
EFG po-ct [ Dt_E\u'I'It Cirl+0
EFG po-st Mahradit sménu
K Nahradit sménou - EFG
Kautex
Odebrat sménu
Medirex
Standard
Zurdcend & - | 1 |

oF
50

7 vo

Obr. 18: Plan Sablon kalenddrt — nabidka Nahradit sménu

© EFG CZ spol. s r.o.
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Vraceni zmén

1. V levém naviga¢nim panelu kliknéte na agendu Plan Sablon kalendaru, ktera je umisténa ve slozce

Dochazka.

2. Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendafl a jednotlivé naplanované smeény v ramci
kalendarnich dnu, kde vyberte dny, ve kterych chceme zmény realizovat.

3. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dni a z nabidky zvolte moznost Nahradit

sménou - [Nazev Sablony].

| [ Plan gablon kalendaia (x|

01
ne

Sablona kalendaie &

1smennd 6:00-14:00
2 smenna

3 sménna

AZD

{EFG

EFG po-ct
EFG po-st
JPK
Kautex
Medirex
Standard
Zkracena 6

02 03 04 05 08 o7
po ut st it pa 50
[ [#  Oteviit Ctrl+0

blabeacicmio

Nahradit sménou - EFG

Odebrat sménu

s vo

Obr. 19: Pldn Sablon kalendari — nabidka Nahradit sménu ptvodni sménou

Odebrani smény

7w o

1. V levém navigacnim panelu kliknéte na agendu Plan Sablon kalendaru, ktera je umisténa ve slozce

Dochazka.

2. Zobrazi se seznam nadefinovanych Sablon kalendarfl a jednotlivé naplanované smény v ramci
kalendarnich dn(, kde vyberte dny, ve kterych poZzadujete zmény realizovat.

3. Pravym tlacitkem mysi kliknéte na jeden z vybranych dnud a z nabidky zvolte moznost Odebrat

sménu.

| (% Pian 2ablon kalendsfd [x]|

Sablona kalendaie & b
ne

1smennd 6:00-14:00
2 smenna

3 sménnd

AZD

02 03 04 05 0g 07
po at st ct: pa 50

{EFG

EFG po-ct
EFG po-st
IPKE
Kautex
Medirex
Standard

Zkracena &

[#  Oteviit Crl+0
Nahradit sménu

A Nahradlt sménou - EFG

Odebrat sménu

7 vo

Obr. 20: Plan Sablon kalenddr — nabidka Odebrat sménu
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