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1 Uvod

Vazeny uzivateli, jsme radi, Ze jste si vybral nas produkt modul Intraweb k programu Dochazka.

Intraweb slouzi k prohlizeni dochazky pomoci internetového prohlizeCe, na zakladé prifazenych prav
jednotlivym zaméstnanc@im (uZivatel@im). V intrawebu Ize také planovat absence, vkladat udalosti podobné jako
na dochazkovém terminalu. Prace s modulem Intraweb je velice jednoduchd a intuitivni a je stejna jako
prohlizeni webovych stranek.

Na nasledujicich strankach se dozvite potfebné informace o ovladani Intrawebu. Manual je urcen pro vSechny
uzivatele, ktefi si zakoupili modul Intraweb k programu Dochazka.

Snahou autorll je podat uZite¢né informace jednoduse a prehledné. Orientace v manualu je snadna, protoze
jednotlivé nazvy kapitol manualu odpovidaji odkazdm na Intrawebu.

Budeme radi, kdyZ nam pom{Zete tento manual zdokonalovat. Pfipadné komentafe a napady smérujte na
email: software@ron.cz.

1.1 Nastaveni Intrawebu

Pfed prvnim pouzitim Intrawebu zkontrolujte nastaveni v programu Dochdzka. V menu Systém/Nastaveni/
Nastaveni Intrawebu/zalozka Nastaveni je tfeba mit zaskrtnutou poloZku Povolit dochazku v intrawebu.

TIP: Zda je verze intrawebu kompatibilni s verzi programu, zjistite kliknutim na cislo verze intrawebu v
intrawebu (vpravo dole). Po stisku se zobrazi kompatibilni verze aplikaci.

1.2 Nastaveni prav uzivatell

V programu mate moznost nastavit prava pro uzivatele intrawebu. Potfebné nastaveni Ize provést:
> ve formulari zaméstnance na zaloZce Intraweb (nastaveni prav pro jednu konkrétni osobu),
» Vv nastaveni intrawebu -> Prava uZivatell (nastaveni pro vSechny uZivatele nebo vybrané skupiny),

> Vv nastaveni intrawebu -> Skupiny uzivatelli (hromadné nastaveni prav podle skupiny uzivateld),

> Vv nastaveni intrawebu -> Jména a hesla (nastaveni pfihlasovacich jmen, hesel a skupin uZivateld pro
vSechny uzivatele nebo vybrané skupiny).
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> NASTAVENI PRAV PRO JEDNU KONKRETNI OSOBU

V této Casti pFifazujete zaméstnanci jednotliva prava pro pfistup k datdm na intrawebu. V prvni fadé je to
prihlaSovaci jméno a heslo, kterym se bude zaméstnanec do systému pfihlaSovat. Dale to jsou jednotliva
prava pristupu.

Nastaveni prav provedete nasledovné:

V seznamu vyberete a oznacite polozku s typem prava, kterou chcete nastavit, a v dolni Casti karty vyberete
pozadované nastaveni prav. Pro nazornost bude vysvétlena polozka s typem prava Prohlizeni Gdaji. Mate
moznost vybrat z nasledujicich:

¢ Podle skupiny uzZivatelii - pravo na prohlizeni Udaj se nastavi podle vybrané skupiny uZivatell. Skupinu
uzivateld musi mit osoba nastavenou v karté zaméstnance na zalozce Intraweb v poli Skupina uZivatel(.
Skupiny uzivatelll nastavite v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni Intrawebu/Skupiny uzivatell. Novi
zaméstnanci budou mit po vybrani skupiny v karté zaméstnance automaticky nastaveno Podle skupiny
uzivateld.

¢ Pouze vlastni - osoba s timto povolenim ma zobrazeny pouze vlastni Gdaje napf. osobni Udaje.

o Vybrané osoby a skupiny - osobé s timto povolenim musite v dolni ¢asti formulare vybrat osobu nebo
skupinu. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané osoby se zobrazi seznam zaméstnancl, ze kterého
vyberete pozadovanou osobu. Novou osobu mizete vytvofit v menu Seznamy/Zaméstnanci. Kliknutim na
podtrZeny popisek Vybrané skupiny zobrazite seznam vytvorenych skupin, ze kterého vyberete pozadovanou
skupinu osob. Novou skupinu mizete wytvofit v menu Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro
zabezpeceni v aplikaci. Osoba po nastaveni prav uvidi Udaje (napfiklad osobni Udaje) vybrané osoby,
vybrané skupiny (napfiklad D&lnik{) v intrawebu.

o VSe - uZivatelé s timto povolenim mdZou v intrawebu prohlizet napf. osobni Gdaje vSech zaméstnancd.

o Zakazat - osoba s timto povolenim nema pravo prohliZzet napf. osobni Udaje.

Pro volby Vlastni rozdéleni, Vlastni rozdéleni kromé sebe, Vlastni a podfizena rozdéleni, Vlastni a podfizena
rozdéleni kromé sebe, Podfizenad rozdéleni, je nutné mit nastaveno v menu Systém/Nastaveni/Nastaveni
Intrawebu/Typy prav uzivateld typ rozdéleni u zvoleného prava. Pokud u zvoleného prava neni nastaven Typ
rozdéleni, potom se pfi pfifazeni nékteré z uvedenych voleb zobrazi hlaska: "Pozor! Pro tento typ prava neni
nastaven typ rozdéleni!". Zda je Typ rozdéleni u vybraného prava nastaven, mlzete ovéfit ve sloupci Typ
rozdéleni. Pokud ve sloupci neni Zadna hodnota, neni typ rozdéleni nastaven.

PRIKLAD Na zaloZce Skupiny uZivateli nastavite pro typ prava SCHVALENI ABSENCE hodnotu VLASTNI A
PODRIZENA ROZDELENI KROME SEBE. Na zdloZce Typ prav uZivateli pro typ prava SCHVALENI ABSENCE je nutné
mit vybran Typ rozdéleni.

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulafe ze seznamu polozku s typem prava Odblokovani nebo Zablokovani
karty, potom se ve spodni Casti zobrazi popisek: UZivatel musi pFi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaskrtnuti policka musi uZivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.
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> NASTAVENI PRAV PRO VSECHNY UZIVATELE NEBO VYBRA NE SKUPINY

Zde mate moznost nastavit prava pro prohliZzeni a editaci Udajd vlastnich, dajd vybrané skupiny nebo osoby,
pripadné Udajd vsech dle vybraného rozsahu.

V horni ¢asti formulafe vyberte funkci, pro kterou chcete nastavit prava uzivatell (napf. Prohlizeni Gdaj). V
dalsim kroku vyberte, zda chcete vytvofit prava pro vSechny uzivatele nebo jen pro vybrané skupiny.

1) Nastaveni prav pro vsechny uZivatele:

o Nastaveni prav - z nabidky zvolte, jaka prava chcete, aby méli vSichni zaméstnanci. Pro vSechny
zaméstnance budete nejCastéji volit Zakazat - osoby s timto povolenim, nemaji pravo prohliZzet Udaje napr.
osobni Udaje nebo Pouze vlastni - osoby s timto povolenim uvidi pouze vlastni (daje napf. osobni Udaje.

o Vybrané zaznamy - z nabidky zvolte, co se ma provést s pravy zaméstnancl. Pfi prvnim nastaveni prav
zaméstnancll pouzijete volbu Nastavit - vSem zaméstnanclm se nastavi zvolena prava do Formulafe
zameéstnance.

Pokud jste vybrali v horni Casti formulare Odblokovani nebo Zablokovani karty, potom se ve spodni Casti
formulafe zobrazi Podrobnosti. V podrobnostech mizete provést nasledujici nastaveni. Ponechat beze
zmeény - policko je implicitné zaskrtnuto. Pokud potfebujete provést zménu, odskrtnéte policko u tohoto
popisu. Nasledné budete moci zaskrtnout policko: UZivatel musi pFi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaskrtnuti policka musi uZivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.

2) Nastaveni prav pro vybrané skupiny:

Prava pro vSechny zaméstnance mate jiz wtwofena, ale potfebujete jeSté nastavit prava jen pro urcitou
skupinu uzivatell. MGze se jednat o nastaveni prav pro mistry, aby vidéli potfebné Udaje swch podfizenych
(déIniku).

* Provést pozadované zmény pouze pro osoby ze skupiny - zatrhnutim policka a vybérem z nabidky
zvolte, pro jakou skupinu uzivatell chcete nastavit prava (napriklad skupina Mistfi). Novou skupinu mizete
vytvofit v menu Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci.

« Nastaveni prav - z nabidky zvolte, jaka prava chcete pridélit osobam ze skupiny (napfiklad Mistrdm pro
prohlizeni Udajd jejich podfizenych - Dé&Inikd). Pro jednotlivé skupiny zaméstnancll budete nejspise volit
Vybrané skupiny a osoby - po zvoleni tohoto prava nastavte potifebné osoby a skupiny v nasledujicich
dvou fadcich Vybrané osoby a Vybrané skupiny (napriklad Délnici). Mistfi po nastaveni prav uvidi napfiklad
osobni Udaje vybrané osoby, vybrané skupiny (napfiklad Délnikd). VSechny - vybrana skupina osob s timto
povolenim uvidi Udaje vsech (napfiklad osobni tidaje vsech zaméstnanc().

o Vybrané zaznamy - z nabidky zvolte, co se ma provést s pravy vybranych osob ze skupiny. Jelikoz jiz jsou
nastavena néjaka prava, pouzijete volbu PFidat k praviim zaméstnanci - vybranym osobam ze skupiny
budou pfidana zvolena prava.

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulare Odblokovani nebo Zablokovani karty, potom se ve spodni Casti
formulafe zobrazi Podrobnosti. V podrobnostech mizete provést nasledujici nastaveni. Ponechat beze
zmeény - policko je implicitné zaskrtnuto. Pokud potfebujete provést zménu, odskrtnéte policko u tohoto
popisu. Nasledné budete moci zaskrtnout policko: UZivatel musi pFi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaskrtnuti policka musi uZivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.
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Pokud mate Udaje ve formulafi vypInéné, staci stisknout tlacitko Provést a pozadované zmény se provedou.
VSechna provedena nastaveni pro osoby se ulozi do Formulafre zaméstnance - Intraweb.

POZOR: ProhliZeni idajii je nutné nastavit pro véechny, ktefi mohou vidét data v intrawebu.

> HROMA DNE NASTAVENI PRAV PODLE SKUPINY UZIVATELO

Zde mate moznost nastavit prava podle uzivatelskych skupin. Uzivatelskou skupinou mdze byt napfiklad
Prodejna, Vedouci prodejny ¢i Oblastni manazer. Kazda z téchto skupin bude mit jind prava v intrawebu.
Skupinu uzivateld mlzete zaméstnancdm pfifadit v jejich karté zaméstnance nebo hromadné v nastaveni
intrawebu ve formulafi Jména a hesla.

o Skupiny uzivateld - vytvorte skupinu uZivatell stiskem tlacitka Novy zaznam. Kliknéte do vytvoreného
fadku a zadejte nazev a kod skupiny. V pfipadé potreby je mozné zadat i poznamku ke skupiné.

Prava vybrané skupiné nastavite tak, Ze si nejprve oznacite skupinu uzivatell. Potom ve stfedni ¢asti oznacite
vybrany fadek s pravem a ve spodni ¢asti "Nastaveni prava" vyberete pozadovanou hodnotu ze seznamu.

¢ Pouze vlastni - uZivatelé s timto povolenim maji zobrazeny pouze vlastni (daje napf. osobni Udaje.

¢ Vybrané osoby a skupiny - uZivateldm s timto povolenim musite v dolni ¢asti formulafe vybrat osobu
nebo skupinu. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané osoby se zobrazi formulat Vybér osob pro prava v
intrawebu, ze kterého vyberete pozadovanou osobu. Novou osobu mizete vytvofit v menu Seznamy/
Zaméstnanci. Kliknutim na podtrzeny popisek Vybrané skupiny zobrazite formulaf Vybér skupin pro prava
v intrawebu, ze kterého vyberete pozadovanou skupinu osob. Novou skupinu mdZete vytvofit v menu
Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci. Osoba po nastaveni prav uvidi Udaje
(naptiklad osobni Udaje) vybrané osoby, vybrané skupiny (napfiklad Délnik() v intrawebu.

e Vse - uzivatelé s timto povolenim mlzou v intrawebu prohlizet napf. osobni Udaje vSech zaméstnanct.

o Zakazat - uzivatelé s timto povolenim nemaji pravo prohlizet napf. osobni Udaje.

Pro volby Vlastni rozdéleni, Vlastni rozdéleni kromé sebe, Vlastni a podfizena rozdéleni, Vlastni a podfizena
rozdéleni kromé sebe, Podfizena rozdéleni, je nutné mit nastaveno na zalozce Typy prav uzivatell typ
rozdéleni u zvoleného prava. Pokud u zvoleného prava neni nastaven Typ rozdéleni, potom se pfi pfifazeni
nékteré z uvedenych voleb zobrazi hlaska: "Pozor! Pro tento typ prava neni nastaven typ rozdéleni! (zalozka
Typy prav uzivatel)".

PRIKLAD: Na zdloZce Skupiny uZivateli nastavite pro typ prava SCHVALENI ABSENCE hodnotu VLASTNI A
PODRIZENA ROZDELENI KROME SEBE. Na zdloZce Typy prav uZivateli pro typ prava SCHVALENI ABSENCE je nutné
mit vybran Typ rozdéleni.

Pokud jste vybrali v horni ¢asti formulare ze seznamu polozku s typem prava Odblokovani nebo Zablokovani

karty, potom se ve spodni Casti zobrazi popisek: UzZivatel musi pFi odblokovani/blokovani karty zadat
své heslo - pri zaskrtnuti policka musi uzivatel pfi blokovani nebo odblokovani karty zadat své heslo.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.
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> NASTAVENI PRIHLASOVACICH JMEN, HESEL A SKUPIN UZIVATELO PRO VSECHNY UZIVATELE NEBO
VYBRANE SKUPINY

Zde mate moznost nastavit pfistupova jména, hesla a pfipadné skupinu uzivatell zaméstnancfim.

V horni Casti formulare vyberte z nabidky typ kddovani hesla. V dalSim kroku vyberte, zda chcete vytvofit prava
pro vSechny uZivatele nebo jen pro vybrané skupiny.

1) Nastaveni pro vsechny uzivatele:

¢ PFihlasovaci jméno - z nabidky zvolte pozadovany tvar prihlaSovaciho jména. Pokud ma byt prihlasovaci
jméno bez diakritiky, zatrhnéte pole Bez diakritiky.

» Prihlasovaci heslo - z nabidky vyberte heslo. V poli méZete nastavit i jednotné heslo pro vSechny vybrané
uZivatele a potom nastavit vynuceni zmény hesla.

¢ Vynutit zménu hesla - pokud se zvoli vynuceni hesla (vybere se polozka Ano), potom po prvnim pfihlaseni
do intrawebu se zaméstnanci zobrazi informace o tom, Ze platnost hesla vyprsela a je nutné si zadat heslo
nové. Vynuceni hesla se projevi i v karté zaméstnance na zalozce Intraweb zaskrtnutou polozkou Vynutit
zménu hesla p¥i pFihlaseni. Po prvnim pfihlaseni zaméstnance a zadani nového hesla pole jiz zaskrtnuté
nebude a navic se vyplni pole Posledni zména hesla ve formatu DD.MM.RRRR HH:MM:SS.

o Skupina uzivateld - zaméstnancdm mizete hromadné prifadit jejich skupinu. Seznam skupin uzivateld
vytvorite v Nastaveni intrawebu/Skupiny uzivateld.

2) Nastaveni pro vybrané skupiny:

Pokud potfebujete nastavit jména a hesla jen pro urcitou skupinu uzivatel(, pouzijete tyto volby:

* Provést pozadované zmény pouze pro osoby ze skupiny - zatrhnutim policka a vybérem z nabidky
zvolte, pro jakou skupinu uzivatell chcete nastavit jména a hesla (napfiklad skupina Mistfi). Novou skupinu

mdZete vytvofit v menu Systém/Sprava databaze/Skupiny osob pro zabezpeceni v aplikaci.

¢ Provést pozadované zmény pouze u osob, které nemaji idaje vyplnéné - pii zaskrtnuti policka
provedete nastaveni pro osoby, které nemaji tyto Udaje vypInéné.

Pokud mate udaje ve formulafi vypInéné, staci stisknout tlacitko Provést a pozadované zmény se provedou.
VSechna provedena nastaveni pro osoby se ulozi do Formulafre zaméstnance - Intraweb.
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2 Prihlaseni uzivatele

Na Intraweb se vstupuje na zakladé vyplnéného uZivatelského Jména a Hesla. To je pridéleno kazdému
uzivateli spravcem.

Prihlaseni uZivatele

Iméno

Heslo

3 Osobni udaje

V tomto odkazu se zobrazuji osobni Gdaje zaméstnance. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej nastavit v
programu:

> v nastaveni intrawebu -> Ostatni Udaje

-> Zobrazit osobni udaje.

> pokud jste provedli potfebné nastaveni odkazu v programu, objevi se nasleduijici:

Osoba  wyskocilova VyskoCilova Mirka, Ing. 2859 -

¢ Osoba - z nabidky zvolte osobu, pro kterou chcete zobrazit data. Poté stisknéte tlacitko pro
zobrazeni Udajd vybrané osoby. Pokud tuto moznost nemate, znamena to, Zze vybér neni povolen v programu
(Karta zaméstnance -> Intraweb).

V osobnich Udajich jsou zobrazeny podrobné informace k vybrané osobé.

Automaticky zobrazovany Udaj je Jméno a pFijmeni osoby. Déale jsou to ty Udaje, které jste si vybrali v
Nastaveni intrawebu zaloZce Osobni Udaje. M{ze se jednat o Rodné Cislo, Datum narozeni apod.

Ing. Mirka Vyskocilova

© 2013 RON Software, spol. s r.o.
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4 Dochazka zameéstnance

V dochazce zaméstnance je zobrazen piehled vSech operaci (udalosti), které byly zaznamenany dochazkovym
terminalem, vloZeny uzivatelem do pdvodni dochazky nebo aplikaci intrawebu (napf. Sluzebni cesta, Odchod,
Prace, Dovolena apod.). Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelska pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> UzZivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pied jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka
-> Povolit dochazku zaméstnance (plivodni dochazka).

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) Prohlizeni Udaj& (Dochazka) zakazano, tento

odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje miZete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochazce, objevi se nasleduijici:

Obdaohbi Rijen 2009 -

Rozdéleni -vEechno- = -wviechno- =

Osoha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -
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= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam dochazky. Pocet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, milzete omezit v programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek (' # ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochdazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit dochazku pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost nemate,
neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zameéstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se
mdZou zobrazit dals$i Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadana v Uzivatelském poli 1,
prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu Dochazka
(Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).

v, Mastavit , P , , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a zobrazi se Vam seznam pro vybrané:

432013 07:40 Prace 16:11 Odchod
5.3.2013 07:45 Prace 16:17 Odchod
6.3.2013 07:20 Prace 15:51 Odchod
7.3.20153 07:40 Prace 16:11 Odchod

Seznam zobrazuje jednotlivé dny v mésici a k nim provedené operace. Na jednom fadku je mozné mit nékolik
operaci (napf. Prace, Prestavka, LékaF, Prace a Odchod). V pfipadé, Ze fadek je prazdny, tak dany den
neprobéhla Zadna operace. Pokud mate nastaveno zobrazeni kddu terminalu, potom se zobrazi v zavorce za
nazvem operace. Nastaveni se provede v nastaveni intrawebu na zalozce Dochazka (nastaveni intrawebu ->
Dochazka -> Zobrazit kod terminalu v plivodni dochazce).

V seznamu mizete Zobrazit poznamky / Skryt poznamky. Odkaz je zobrazen nad seznamem dochazky
zameéstnance.

Pod seznamem je zobrazen odkaz Schvalit dochazkuls7). Pokud jsou povolena prava pro schvalovani
dochazky, potom po kliknuti na odkaz se zobrazi okno pro schvaleni dochazky zobrazené osoby. Pokud prava
nejsou povolena, zobrazi se hlaska: "Pro zvolenou operaci nemate pravo!".

5 Historie priichodt

V historii prlchodd zaméstnance je zobrazen prehled prichodl, které byly zaznamenany prdchodovymi
terminaly nebo vloZeny manualné[36) uZivatelem do historie préichodd. Pokud chcete odkaz vyuZivat, je potfeba
jej nastavit v programu Dochéazka:

» V nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pired jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.
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-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelskd pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spoletné nastaveni -> UZivatelska pole
osob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteCkou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osoby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pred jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka
-> Povolit historii prichodd.

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udajd (Dochazka) zakazano, tento

odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochazce, objevi se nasledujici:

Obdohbi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vEechno- = -viechno-
Oscha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit priichody osoby. Pocet obdobi, které se zobrazi v seznamu,
mlzete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet zobrazenych

obdobi). Zamek ( * ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit préichody pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost nemate,
neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se
mdZou zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadand v Uzivatelském poli 1,
prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu Dochdzka
(Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).
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vr Mastavit , , s , , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a zobrazi se Vam seznam pro vybrane:

4 10.2009
5.10.2009 09:37 Otevieni dveri
5.10. 2009

Seznam zobrazuje jednotlivé dny v mésici a k nim jednotlivé prlichodové operace. Na jednom fadku je mozné
mit nékolik operaci (napf. Otevieni dvefi apod.). V pfipadé, Ze fadek je prazdny, tak dany den neprobéhl zadny
prdchod. Zaznamy slouzi pro sledovani pfistupu do objektd.

V seznamu mizete Zobrazit poznamky / Skryt pozndmky. Odkaz je zobrazen nad seznamem prlichodl
zameéstnance.

Pod seznamem je zobrazen odkaz Schvalit dochazkul37. Pokud jsou povolena prava pro schvalovani

dochazky, potom po kliknuti na odkaz se zobrazi okno pro schvaleni dochazky zobrazené osoby. Pokud prava
nejsou povolena, zobrazi se hlaska: "Pro zvolenou operaci nemate pravo!".

6 Zpracovana dochazka

V odkazu je zobrazen celkovy prehled zaznamu zpracované dochazky. Pokud chcete odkazy vyuzivat, je
potieba je nastavit v programu Dochazka:

NASTAVENI ZOBRA ZENI ZPRA COVA NE DOCHA ZKY:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelska pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> UzZivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).

-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
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-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude poCet omezen.

» nastaveni intrawebu -> Dochazka

-> Povolit zpracovanou dochazku.

-> Zobrazeni zpracované dochazky - z nabidky zvolte, jaké zobrazeni se ma ve zpracované dochazce
nastavit:

Podle volby uzZivatele - nad seznamem zpracované dochazky si uzivatel mdze zvolit, jakou
podobu zpracované dochdzky chce zobrazit. UZivatel mdze v seznamu zobrazit zpracovanou
dochazku v grafické i textové podobé (graficka i text), jen v textové (text), jen v grafické (grafickd)
nebo nezobrazovat ani textovou ani grafickou podobu (nic).

Grafické zobrazeni zpracované dochazky - v seznamu se zobrazi jen grafickd podoba
zpracované dochazky.

Textové zobrazeni zpracované dochazky - v seznamu se zobrazi jen textova podoba
zpracované dochazky.

Grafické i textové zobrazeni - v seznamu se zobrazi graficka i textova podoba zpracované
dochazky.

Nic - v seznamu se nezobrazi textova ani graficka podoba zpracované dochazky.

NASTAVENI EDITA CE ZPRA COVANE DOCHA ZKY:
» nastaveni intrawebu -> Editace dochazky
-> Povolit editaci dochazky,

-> Typ rozdéleni pro editaci - ze seznamu vyberte typ rozdéleni pro editaci. Pokud je nastaven typ
rozdéleni a budete editovat interval denniho zaznamu, potom se v zobrazeném formulafi objevi poloZka
"Rozdéleni", ve které mizete (polozka Zadani rozdéleni je povinné neni zaskrtnutd) nebo musite
(zaskrtnuta polozka Zadani rozdéleni je povinné) vybrat pozadované rozdéleni.

-> Zadani rozdéleni je povinné - urcete zatrZzenim, zda je zadani rozdéleni povinné. Pokud je rozdéleni
povinné, je nutné pozadované rozdéleni vybrat z nabizeného seznamu. Pokud rozdéleni v tomto pfipadé
nevyberete, zobrazi se vam hlaska: "Neni zadano rozdéleni dochazky!".

-> Nadpis policka s rozdélenim - umozni prifadit rozdéleni k zaznamu zpracované dochazky (tabulka
RozliseniDochazky). Zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text
"Rozdéleni".

-> Pocet dnii pro vkladani - nastavte omezeni pro vkladani zaznam@ zpracované dochazky - pocet dnd
od aktudlniho data. Kromé tohoto nastaveni se ovéfuje také datum zpracované dochazky!

Priklad:
0 = maximalné Ize vkladat pro aktualni den,
5 = Ize vkladat az 5 dnl dopredu,

-1 = maximalné Ize vkladat na predchozi den.
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-> Denni vysledky (pFed) - nastavte sloupce, které se zobrazi pred zaznamy zpracované dochazky.

-> Denni vysledky (za) - nastavte sloupce, které se zobrazi za zaznamy zpracované dochazky.
Jednotlivé sloupce se oddéluji stfednikem. Format sloupc:

Formaty:

Denni vysledek (kod Casové slozky, jednotka, editace, nadpis) - DV: <kod>:H/D/K:0/1:Nadpis sloupce
Poznamka ke dni (editace, nadpis) - P:0/1:Nadpis sloupce

Zacatek prvniho intervalu dne - DOCH1:Nadpis sloupce

Konec posledniho intervalu dne - DOCH2:Nadpis sloupce

Vysvétlivky:

DV - denni vysledek

P - poznamka

1/0 - povolit / zakazat

H/D/K - hodiny / dny / kalendarni dny

Piiklad:
DV:100:H:0:Odpracovana doba;
DOCH1: Zacatek; DOCH2:Konec; P: 1:Poznamka

~ 7

-> Zobrazit pfehled mésicnich vysledki u zpracované dochazky - po zatrhnuti pole se u
zpracované dochazky zobrazi prehled mésicnich vysledkd.

NASTAVENIE RA DKU PRO EDITACI MESICNICH VYSLEDKO V PREHLEDU ZPRA COVA NE DOCHA ZKY::
» nastaveni intrawebu -> Editace dochazky 2
-> Radky pro editaci mésicnich vysledki v prehledu zpracované dochazky

-> Radky pro editaci mésicnich vysledkii v prehledu zpracované dochazky 2 - pro nastaveni
pouzijte XML formuldf s tagem <editacemesicnich>. Pfes tlacitko PFiklad zobrazite pfiklad nastaveni
XML editace mésicnich vysledk a mzdovych polozek.

Priklad:
<?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?>
<editacemesicnich sirkapole="40">
<radekeditacemesicnich  typ="MV" kod="100" hodiny="1" dny="1" kalendarnidny="1"
nadpis="Odprac." styl="font-weight:bold"/>
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="114" hodiny="2" dny="1" nadpis="Nafizeny prescas" />
<radekeditacemesicnich typ="MV" kod="997" hodiny="2" nadpis="Pfevadény prescas" />
</editacemesicnich>
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<?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?>

<editacemesicnich sirkapole="80">
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="125" castka="1" nadpis="Osobni pfiplatek" />
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="123" castka="2" nadpis="Zvlastni piplatek" />
<radekeditacemesicnich typ="MP" kod="243" castka="2" nadpis="Odmény za vynalezy a
zlepSovaci navrhy" />

</editacemesicnich>

Vysvétlivky:
1/2 - needitovatelna / editovatelna polozka
MV/MP - mésicni vysledky/mzdové polozky

» nastaveni intrawebu -> Dochazka

-> Cesta k programovym souboriim Dochazky (pro spousténi agentll) - zadejte cestu k
programovym souborfim Dochazky. Pro spravnou funk¢nost vyuctovani zkontrolujte prava na soubor cmd.
exe!

> prava pro Editaci vysledkt m(zZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

Maximalni pocet dnii pro zpétnou editaci dochazky - pokud je nastavena hodnota vétsi nez 0, potom je
mozné editovat dochazku maximalné pro zadany pocet dnll zpét.

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udajd (Dochazka) zakazano, tento
odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven mate nastaveno zobrazeni zpracované
dochazky, objevi se nasledujici:

Obdohbi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vEechno- = -viechno-
Oscha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam zpracované dochazky. PocCet obdobi, které se
zobrazi v seznamu, mizete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni

poCet zobrazenych obdobi). Zamek ( # ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit dochazku pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost nemate,
neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se
mdZou zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadand v Uzivatelském poli 1,
prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu Dochazka
(Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).
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vr Mastavit , , s , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané Udaje a zobrazi se seznam pro vybrane:

Odpraco ! - .
III patum p;al - _- zatitek | Konee Poznamke
oba

1.10.2009 8:00 07:00 Pfichod (4:30)-1 11:30 Pfestavka 12:00 PFichod (3:30)-1 07:00 1530
{o-30}- 1 >>15:30
2.10.2008 8100 07:00 Pfichod (4:30) 11:30 Pestavka 12:00 Pfichod (3:30) 07.00 15:30
(o:30) =>15:30
I 3102009
4.10.2009
5.10.2009 800 07-:00 PFichod (4:30) 11:30 PFestavka 12:00 PFichod (3:30) 07:00 1530
(o:30) == 1530
6.10.2008 07:00 Dovolena (8:00) 07:00 15:00
== 15:00
7.10.2009 800 07:00 Pfichod (4:30) 11:30 Pfestavka 12:00 Pfichod (3:30) 07:00 1530
(o:30) >>15:30
8.10.2009 7:00 0s:00 PFichod (4:30) 12:30 PFestavka 13:00 Pfichod (2:30) 07:00 15:30 zubaf
(o:30) == 1530
T 1
9.10.2009 800 07:00 Pfichod (4:30)  11:30 Pestévka 12:00 Pfichod (3:30) 54y oo 1s30 [|
{0:30) >>15:30 k 1

V seznamu je zobrazen celkovy prehled zaznam( zpracované dochazky v barevnych intervalech. Zobrazuji se
zde jednotlivé dny v mésici a k nim provedené operace s hodnotami odpracované doby v zavorce. Pokud neni
provedeno zpracovani plvodni dochazky, neuvidite zde zadné vysledky. Zpracované intervaly maji definovany
pocatek, konec, skutecnou i zapoctenou délku, prifazenou sménu, podle které se mlze lisit zaokrouhleni tohoto
intervalu. VSechny tyto vlastnosti systém nastavi podle definovanych podminek. Pfed a za zadznamy zpracované
dochazky se zobrazi sloupce, které jste si nastavili v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Editace
dochazky -> Denni vysledky (pred/za)).

V seznamu mizete Zobrazit poznamky / Skryt poznamky. Odkaz je zobrazen nad seznamem zpracované
dochazky zaméstnance. V seznamu je rovnéZz mozné zobrazit zpracovanou dochazku v grafické i textové
podobé (graficka i text), jen textové (text), jen grafické (grafickd) nebo nezobrazovat ani textovou ani grafickou
podobu (nic).

Pod seznamem je zobrazen odkaz Schvalit dochazku[37). Pokud jsou povolena prava pro schvalovani dochézky,
potom po kliknuti na odkaz se zobrazi okno pro schvaleni dochdzky zobrazené osoby. Pokud prava nejsou
povolena, zobrazi se hlaska: "Pro zvolenou operaci nemate pravo!".

Stiskem odkazu VloZit prestavku se podle definovanych podminek vioZi prestavky.

Pokud jsou v seznamu editovatelné hodnoty, jako napfiklad Poznamka (viz Cerveny ramecek v hornim
Ulogit

obrazku), potom je pod seznamem zobrazeno tlacitko

. A . o v, PF t v
Pokud je spravné nastavena cesta k agentlim, potom tlaCitkem se prepocitaji vysledky
dochazky.

V seznamu zpracované dochazky midZete provadét nasledujici operace:

= | | vkladat nové zaznamy,

= editovat zaznam (stiskem podtrzeného odkazu, napfiklad 07:00 Pfichod),
= = editovat Fadek,

= & | smazat cely fadek,
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Tyto funkce je mozné vyuZit jen, pokud je dochazka zpracovana a neni jesté schvalend a pokud ma uzivatel
pravo Editovat vysledky (Karta zaméstnance -> Intraweb).

= Po stisknuti tlaitka | Novy zaznam se zobrazi formul&F pro viozeni nového zaznamu:

wyskocilova Mirka Vysko&ilova 002
5t 14.10.2009 Pro vice dni

Zobrazeny £as od do

Zapoéteny éas od do

QOperace - -

Sména Noéni sména 7,5 -

Rozdéleni - -

Poznamka
Zpracoval

Automaticky vloZit prestavky

<< zpét Podle plvodni doch. Podle kalendafe

e Osoba - osoba, které se vklada zaznam zpracované dochazky. Pfed jménem i za jménem se mlZou zobrazit
dalsi Udaje osoby. Je to napiiklad hodnota, kterd je zadana v Uzivatelském poli 1, pfihlasovaci jméno nebo
osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajl provedete v programu Dochdzka (Nastaveni intrawebu ->

Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).
e Datum - den a datum, pro které se vkladé zdznam zpracované dochazky.

¢ Pro vice dnii/do - pokud stisknete podtrzeny odkaz, budete moct vlozit datum, do kterého se maji
zaznamy opakovat.

« Zobrazeny cas od - do - zadejte Casovy Usek, ktery ma byt zobrazen.

e Zapocteny cas od - do - zadejte Casovy Usek, ktery ma byt zapocten.

¢ Operace - zvolte v menu patfi¢nou operaci (napt. prichod, odchod, sluzebni cesta). Nemate-li na vybér
Zadné operace je tfeba je nastavit v programu Dochdzka (menu Termindly -> Operace terminalu ->
formulai konkrétni operace -> prvni zalozka formulafre -> pole Manualné vkladat pres Intraweb musi byt
zaskrtnuto). Nastaveni je tfeba provést pro vsechny operace, které se maji zobrazovat na vybér v Intrawebu.

e Sména - z nabidky zvolte poZzadovanou sménu.

¢ Rozdéleni - vyberte rozdéleni, u kterého chcete zobrazit pfitomnost osob. Pokud rozdéleni neni na vybér,
nemate ho nastavené v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Editace dochazky -> Typ rozdéleni pro
editaci). Pokud jste v programu Dochézka (nastaveni intrawebu -> Editace dochézky -> Zadani rozdéleni je
povinné) urcili zatrzenim, Ze je zadani rozdéleni povinné, je nutné jej vybrat. Pokud rozdéleni v tomto
pfipadé nevyberete, zobrazi se vam hlaska: "Neni zadano rozdéleni dochazky!".

¢ Poznamka - libovolna poznamka k zadavanému zaznamu.

e Zpracoval - jméno uZivatele, ktery zaznam vloZil.

o Automaticky vlozit prestavky - u vklddaného zdznamu bude po zatrZeni pole automaticky vioZena
prestavka.
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OK

Po provedeni potfebnych Uprav stisknéte tlacitko

Pres odkaz << zpét se vratite na seznam zpracované dochazky zaméstnance bez ulozeni zapsanych Gdajt.

Podle pivodni doch.

Stiskem tlacitka se provede znovu sestaveni intervall dochazky podle pévodnich
zaznam{ terminal@. PFi pouziti této funkce pfijdete o rucni zaznamy editace ve vybraném dni.

Podle kalendafe

Stiskem tlacitka provedete automatické vygenerovani dochazky podle nastavenych
smén v kalendari. Po stisku tlacitka se vdm zobrazi formulaf Vygenerovani dochazky podle kalendare:

Rijen 2009
vyskocilova Mirka Vyskogilova 002
Datum posledniho zpracovani dochazky: 27.2.2013

Datum od 4.10.2009 ] do 4.10.2009 =]
Operace - -
Délka @ Celd sména ©) 1_plilka smény © 2. plilka smény

PouZit potatek a konec smény
PouZit casy pevného jadra

Automaticky opakovat v nasledujicich dnech

<< ZpE

V horni ¢asti formulare je zobrazen mésic, ve kterém je operace vkladana, jméno a prijmeni osoby a datum
posledniho zpracovani dochazky.

o Datum od - do - zadejte rozsah dni pro vygenerovani dochazky podle kalendare.

¢ Operace - zvolte v menu patfi¢nou operaci (napf. prichod, odchod, sluzebni cesta). Systém vloZi takto
zvolenou operaci. Nemate-li na vybér zadné operace je tfeba je nastavit v programu Dochazka (menu
Termindly -> Operace terminalu -> formulaf konkrétni operace -> prvni zalozka formulafe -> pole
Manualné vkladat pres Intraweb musi byt zaskrtnuto). Nastaveni je tfeba provést pro vsechny operace, které
se maji zobrazovat na vybér v Intrawebu.

o Délka - z nabidky zvolte, zda se jedna o celou sménu, prvni plilku smény nebo o druhou plilku smény.

¢ Pouzit pocatek a konec smény - pokud je tato polozka pfi vkladani dat vypnuta provede se vioZeni od
Casu pocatku smény a v délce nastavené v definici smény. Pokud je poloZka zaskrtnuta provede se vliozZeni
intervalu omezeného pocatkem a koncem smény.

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

« Automaticky opakovat v nasledujicich datech - operace se bude automaticky opakovat v nasleduijicich
dnech. Zvolena operace musi mit povoleno automatické opakovani.

TIP: Timto zplisobem je moZné hromadné vkladat napr. celozavodnidovolenou.
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= Po stisku podtrzeného odkazu (naptiklad 07:00 Pfichod) se zobrazi formulaf pro editaci vybraného zaznamu:

E—

So 3.10.2009

Zobrazeny éas od 4:45 do 9:15 =4:30 (zobrazena doba)
Zapotteny tas od 4:45 do 915 =4:30 (zapoltena doba)
Operace Pfichod * 01 -
Sména MNotni sména 7,5 -
Rozdéleni - -

Poznamka
Zpracoval

Automaticky viogit prestavky

<< 7pét Zrugit zaznam

Ve formulafi v levém hornim rohu ve Ctverecku se zobrazi barva Urovné, kterou je dochazka schvalena (v
Cervené vyznaCené oblasti). Pokud je dochazka jiz schvalena, neni mozné ve formuldfi provadét zmény
(vSechna editovatelna pole zeSednou).

Pokud neni dochazka schvalena, je mozné v tomto formulafi upravit dany interval denniho zaznamu dle
potfeby. Upravuje se bud’ v fadku zobrazeny Cas 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 Cast. Rozdil po této oprave je pak
zapsan v fadku Uprava (v programu Dochazka).

Zrusit zaznam

Tlacitkem zobrazeny interval denniho zaznamu smazete. Pfed samotnym smazanim

intervalu budete dotdzani, zda si opravdu chcete zrusit tento zaznam. Po potvrzeni bude zaznam odstranén.
Popis ostatnich funkci viz vyse.
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= Po stisknuti tlaitka = Editovat Fadek se zobrazi formula¥ pro editaci vybraného Fadku:

CICIC]  wyskocilova Mirka Vyskodilov 002

50 3.10.2009
od do
4:45 9:15 Operace Pfichod +* 01 -
Sména Noéni sména 7,5 -
Rozdéleni  Stiedisko 1 ~ 1 -
Poznamka
9:15 9:45 Operace Pfestavka - 02 -
Sména Noéni sména 7.5 -
Rozdéleni  Stiedisko 1 ~ 1 -
Poznamka
9:45 13:00 Operace Pfichod -~ 01 -
Sména Noéni sména 7,5 -
Rozdéleni  Stiedisko 1 ~ 1 -
Poznamka

<< zpét Vlofit pfestavky Podle plvodni doch. Podle kalendafe

Stiskem tlacitka zobrazite dotaz, zda opravdu chcete automaticky vloZit prestavky. Po
odsouhlaseni dotazu se provede viozeni prestavek a zaroven se zobrazi informace o prlbéhu vkladani
(naptiklad: VloZeni prestavky probéhlo v pofadku). Popis ostatnich funkci viz vysSe.

= Po stisku tlaitka % | Smazat cely Fadek se zobrazi dotaz, zda si opravdu prejete smazat cely Fadek. Po
potvrzeni dotazu tlacitkem "OK" bude cely fadek smazan.

Ve zpracované dochdzce je mozné zobrazit Fadky pro editaci mésicnich vysledkd a mzdovych poloZek. Radky se
zobrazi, po nastaveni v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Editace dochazky 2 -> Radky pro editaci
mésicnich vysledkd v prehledu zpracované dochazky / 2), pod seznamem zpracované dochazky.

Odprac. 97:30 10,75 0,00 Osobnipfiplatek 200,00
Nafizeny prestas Zvlastni pfiplatek

e e Odmény za vynalezy a zlepSovaci navrhy 100,00
Prevadény prestas -5:45
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Ve zpracované dochdzce je mozné zobrazit pfehled mésicnich vysledkd. Piehled se zobrazi po nastaveni v

programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Editace dochdzky -> Zobrazit pfehled mésicnich vysledkd u
zpracované dochazky) pod seznamem zpracované dochazky. Radky a jejich zobrazeni je stejné jako u odkazu

Mé&si¢ni vysledky[25).

Kod Easove sloiky | Casova slozka

100 Odpracovana doba 159:00 19.75 0
103 Odpracovana doba odpoledne 20:00 1] 1]
105 Ztizené prostfedi 50:00 1] 1]
110 Pfeséas 25% -1:00 0 0
145 Refimovy pFiplatek 159:00 1] 1]
147 Bonus procenta 0:00 70 (4]
200 Dovolena B:00 1 s}
a70 Norma podle planovani 75:30 10 1]
Qg2 Celkovy pfestas vietné pfevodu z minula  -1:00 1] 1]
950 Proplacend doba 181:30 4] 4]
992 Absence celkem 8:00 1 [}
993 Prestavky 1:00 0 0
9494 Stravenky 0:00 0 20
445 Celkovy prestas -1:00 0 0
Q56 Proplaceny prestas 21:30 1] 1]
9597 Pfevadény piestas -22:30 1] 1]
998 Skute€na norma 160:00 20 [}
o009 Narma 168:00 21 0

7 Denni vysledky

V dennich vysledcich jsou uvedeny odpracované hodiny jednotlivych dnll v mésici. Pokud chcete odkaz vyuzivat,
je potfeba jej nastavit v programu Dochazka.

» V nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelskd pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Uzivatelska pole
osob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadand v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osoby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pred jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
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-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".

-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.
» V nastaveni intrawebu -> Dochazka

-> Povolit denni vysledky.

> v nastaveni intrawebu -> Denni vysledky

-> Sloupce sestavy - nastavte sloupce, které chcete sledovat.
-> Nadpis sloupce - pokud vkladate novy sloupec (pFes tladitko | | Novy zaznam), zadejte jeho nazev.

-> Vzorecek - pokud vkladate novy sloupec (pres tlacitko & Novy zaznam), zadejte vzorecCek pro vypocet.

-> Jednotka - pokud vkladate novy sloupec (pies tlatitko || Novy zéznam), zadejte vzorecek pro vypotet.
-> Povolit editaci hodnot - povolite editaci hodnot v intrawebu pro vybranou ¢asovou slozku.

-> Zobrazit ptivodni dochazku v dennich vysledcich - pokud ma pfihlaseny uzivatel zaznam pdvodni
dochazky, potom se zobrazi dalsi sloupce vpravo od posledniho nastaveného sloupce dennich vysledkad.

-> Zobrazovat prazdné kolonky - zaskrtnutim pole se v prazdnych kolonkach zobrazi nulové hodnoty.

> prava pro Editaci vysledkt miZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatell - pro vice uZivateld.

Maximalni pocet dnii pro zpétnou editaci dochazky - pokud je nastavena hodnota vétsi nez 0, potom je
mozné editovat dochazku maximalné pro zadany pocet dnl zpét.

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udaj& (Dochazka) zakazano, tento
odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochazce, objevi se nasledujici:

Ohdohi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vSechno- = -viechno- -
Osoba vyskocilova Vyskofilova Mirka 002 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam dennich vysledkd. PoCet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, mizete omezit v programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek (' # ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.
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= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit dochazku pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost nemate,
neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se
mdZou zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadand v Uzivatelském poli 1,
prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu Dochdzka
(Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).

vr Mastavit , y s , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané Udaje a zobrazi se seznam pro vybrane:

===

1.10.2009 06:54 Pfichod 16:24 Odchod
I 2102009 8:00 1 06:43 Pfichod 15:39 Odchod
I 3102009

4102009

5.10.2009 8:00 1 06:48 Pfichod 16:09 Odchod

6.10.2009 8:00

7.10.2009 8:00 1 06:51 Pfichod 15:35 Odchod

8102009 7:00 -1:00 1 06:46 Pfichod 11:28 Nemoc

9.10.2009 06:35 Pfichod 16:02 Odchod

I T Y Y R T T

Seznam zobrazuje jednotlivé dny v mésici a k nim celkovy prehled zaznam{ zpracované dochazky. V dolni ¢asti
seznamu jsou uvedeny soucty hodin v jednotlivych sloupcich. V levé Casti seznamu mdZe byt zobrazeno
barevné oznaceni. Barvy ukazuji, ke kterym dndm je dochazka schvalena a jaké Urovné dosahuje. MdZou byt tfi
rovné schvaleni dochazky (zelené, Zluté, &ervené) viz Schvalovéani dochazky[s7.

Pokud jste povolili editaci hodnot, potom se pod seznamem Dennich vysledkd zobrazi tlacitko .
Tlacitkem se ukladaji editované hodnoty.

Pokud jste povolili zobrazeni plvodni dochazky v dennich vysledcich a prihlaseny uZivatel ma zaznam pdvodni
dochazky, potom se vam zobrazi dalsi sloupce (viz Cerveny ramecek v obr.).

Pod seznamem je zobrazen odkaz Schvalit dochazkuls7). Pokud jsou povolena prava pro schvalovani
dochazky, potom po kliknuti na odkaz se zobrazi okno pro schvaleni dochazky zobrazené osoby. Pokud prava
nejsou povolena, zobrazi se hlaska: "Pro zvolenou operaci nemate pravo!".

POZOR: Pokud upravite denni vysledky v Intrawebu a nasledné provedete PfepocCet v programu Dochazka, tak
ztratite provedené upravy. Systém nacte pilvodni dochazku. Aby se tomuto problému zamezilo, je nutné v
programu Dochazka v casové sloZice zatrhnout volbu Neprepocitavat denni vysledky (menu Seznamy/Typy
casovych sloZzek/formulaF konkrétni casové slozky -> zaloZka Vlastnosti-> podzaloZka Rozsifené nastaveni).
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8 Mésicni vysledky

Odkaz zobrazuje celkovy prehled zaznami zpracované dochdzky. V odkazu si mlzete zobrazit Pfehled
mési¢nich vysledktil271 anebo Pfehled mési¢nich vysledk(i podle rozdélenil 2. Pokud chcete odkaz vyuZivat, je
potfeba jej nastavit v programu Dochéazka:

» v nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelska pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> UzZivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka
-> Povolit mésicni vysledky,
-> Povolit mésicni vysledky podle rozdéleni - povolenim mésicnich vysledk( podle rozdéleni se vam v
intrawebu zobrazi odkazy Prehled mésiCnich vysledkli a Pfehled mésicnich vysledkd le rozdéleni. V
prehledu mésicnich vysledkl podle rozdéleni mlzete sledovat kolik odpracovanych a neodpracovanych
hodin zaméstnanec stravil na jednotlivém rozdéleni. Pouzivani rozdéleni dochazky je tfeba mit nastaveno v
programu Dochazka v menu Systém -> Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> Rozdéleni dochazky.

» v nastaveni intrawebu -> Mésicni vysledky

-> Radky sestavy - nastavte Fadky, které chcete sledovat.

-> Nadpis Fadku - pokud vkladate novy radek (pres tlacitko | | Novy zaznam), zadejte jeho nazev.
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-> Vzore&ek - pokud vkladate novy Fadek (pres tlatitko | | Novy zéznam), zadeijte vzoreéek pro vypocet.

-> Zobrazovat pouze nastavené Fadky - zaskrtnutim pole se zobrazi radky, které jste si nastavili v
horni ¢asti formulare.

-> Nezobrazovat nulové Fadky - zaskrtnutim pole se v prazdnych kolonkach nezobrazi nulové hodnoty.

» pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni (dajd (Dochédzka) zakazano, tento
odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mdZete prohliZzet a zarover mate nastaveno zobrazeni variabilnich vysledk®
a dennich vysledk{ za variabilni obdobi, zobrazi se nasledujici:

Piehled mésitnich wysledkd | PFehled mésiénich wisledki podle rozdéleni

Obdohi Rijen 2009 -
Rozdéleni -wviechno- + -wiechno- -
Osoba jaroslav.novotny Novotny Jaroslav, Ing. 001 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam mésicnich vysledkd. Pocet obdobi, které se zobrazi
v seznamu, miZete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek (' # ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit mésicni vysledky pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost
nemate, neni vybér povolen v programu Dochdzka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za
jménem se mlZou zobrazit dalSi Udaje osoby. Je to napriklad hodnota, ktera je zadana v UZivatelském poli
1, prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu
Dochazka (Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pred/za jménem zobrazit).

v Mastavit P . P v , v v v s
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a nasledné zobrazite seznam pro Prehled meésiCnich
vysledk@[27) nebo Prehled mési¢nich vysledkd podle rozdélenil 27,




8.1 Prehled mésicnich vysledki

K6d Easove sloiky | Casova slotka

Odpracovana doba

Odpracovana doba odpoledne

Ztifené prostfedi
Pfeséas 25%
Rezimovy priplatek
Bonus procenta
Dovolena

Norma podle planovani

Celkovy pfestas véetné pfevodu z minula

Proplacend doba
Absence celkem
Prestavky
Stravenky

Celkovy pfestas
Proplaceny prestas
Pfevadény pfestas
Skuteénd norma

MNorma

o Kod casové slozky - oznaceni Casové slozky.

Hodiny

]
GDGGGDGDGDGGGDGDGGI

159:00
20:00
50:00

-1:00
159:00
0:00
8:00
75:30

181:30
8:00
1:00
0:00

21:30
-22:30
160:00

1975
o

o

o

1]

70

1

=
[==TR = T = T = T o T == T = R =

(SR
(=]

Kalendaini dny

o Casova slozka - textovy popis Casové slozky vystihujici jeji pouZiti (napf. "Odpracovand doba",

"Odpracovano v noci"). V ¢asové slozce se shromazd'uji pozadované vysledky.

Dalsi Udaje ve sloupcich se vztahuji k prislusné ¢asové slozce a hodnoty se vypocitaji dle viastnosti této slozky.

8.2 Prehled mésicnich vysledki podle rozdéleni

Kod casove slod

103

- | Casovi slotka

Odpracovana doba
Odpracovana doba
Odpracovana doba odpoledne
Odpracovana doba odpoledne
Odpracovana doba odpoledne
Dovolena

Absence celkem

Piestavky

Prestavky

o Kod Casové slozky - oznacCeni Casové slozky.

151:00
8.00
1:00

19:00
1:00
8:00
8:00
030
1:00

1875

(=T = = ==

= = R R = Y s R R = (R

Rozdéleni

1122
Praha
Stredisko
1122
Praha
1122
1122
Stredisko
1122

KA
PHA
11
KA
PHA
KA
KA
11
KA

o Casova slozka - textovwy popis casové slozky vystihujici jeji pouziti (napf. "Odpracovanad doba",

"Odpracovano v noci"). V ¢asové slozce se shromazd'uji poZzadované vysledky.
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Dalsi udaje ve sloupcich (hodiny, pracovni dny a kalendarni dny) se vztahuji k prislusné Casové slozce a
hodnoty se vypocitaji dle vlastnosti této slozky. V dalSich dvou sloupcich je zobrazeno rozdéleni a kod
rozdéleni, na kterém zaméstnanec ve vybraném obdobi pracoval.

9 Variabilni vysledky

V pripadg, Ze firma vyuZiva variabilni obdobi (napf. tydenni obdobi), Ize zde patficné obdobi vybrat a zobrazit
vysledky za toto obdobi. V odkazu si miZete zobrazit Variabilni vysledky[291 anebo Denni vysledkyl3d) za
variabilni obdobi. Pokud chcete odkazy vyuZivat, je potfeba je nastavit v programu Dochazka:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelska pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> UzZivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» nastaveni intrawebu -> Dochazka

-> Povolit variabilni vysledky - pokud mate zaroven povoleny denni vysledky za variabilni obdobi, budou
ve variabilnich vysledcich zobrazeny odkazy Variabilni vysledky a Denni vysledky.

-> Povolit denni vysledky za variabilni obdobi
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> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udaj& (Dochazka) zakazano, tento
odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje midzete prohlizet a zarovern mate nastaveno zobrazeni variabilnich vysledkd
a dennich vysledkd za variabilni obdobi, zobrazi se nasledujici:

Variabilni wwsledky | Dennivysledky

Yariabilni obdobi Obdobiod 23.7.2010 do 29.7.2010 -
Rozdéleni -viechno- + -wviechno-
Osoha vyskocilova Vyskodilova Mirka, Ing. 2859 -

= Variabilni obdobi - zvolte variabilni obdobi, pro které chcete zobrazit seznam vysledka.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit mésicni vysledky pro vybrané variabilni obdobi. Pokud tuto
moznost nemate, neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem
i za jménem se mlzou zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadana v Uzivatelském
poli 1, prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich (daj& provedete v programu
Dochazka (Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pred/za jménem zobrazit).

v Mastavit P o P v , P Ly
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a nasledné zobrazite seznam pro vybrané Variabilni
vysledky[291 nebo Denni vysledkyl 30).

9.1  Variabilni vysledky

Radky a jejich zobrazeni jste nastavili u Mési¢nich vysledk@l2s).

Hodiny Kalendaini dny

Kéd Easové sloiky | Casova slozka

Odpracovana doba 31:00 375 0
103 Odpracovana doba odpoledne 4:00 0 0
105 Ztizené prostredi 12:00 0 0
110 Prescas 25% -1:00 0 0
145 Refimovy pfiplatek 31:00 1] 1]
200 Dovolena 2:00 1 o}
o970 Norma podle plédnovéni 37:30 5 4]
ag82 Celkovy pfestas véetné pfevodu z minula  -1:00 4] 4]
950 Proplacend doba 31:00 1] 1]
992 Absence celkem 2:00 1 o
9494 Stravenky 0:00 0 4
9495 Celkovy prescas -1:00 0 0
9496 Proplaceny presias -1:00 0 0
Q57 Pfevadény prestas 0:00 1] 1]
998 Skutecna norma 32:.00 4 o}
o999 Norma 40:00 5 o]

o Kod casové slozky - oznaceni ¢asové slozky.

o Casova slozka - textovy popis Casové slozky vystihujici jeji pouZiti (napf. "Odpracovand doba",
"Odpracovano v noci"). V ¢asové slozce se shromazd'uji pozadované vysledky.
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Dalsi udaje ve sloupcich se vztahuiji k prislusné Casové slozce a hodnoty se vypocitaji dle viastnosti této slozky.

9.2 Denni vysledky

V dennich vysledcich jsou uvedeny odpracované hodiny jednotlivych dnli ve zvoleném variabilnim obdobi.
Nadpisy sloupcd, povoleni editace hodnot i zobrazeni prazdnych kolonek jste nastavili u Dennich vysledkfil22).

II 3102009
4.10.2009
5.10.2009 8.00 1 06:48 Pfichod 16:09 Odchod
6.10.2009 8:00 06:48 Pfichod 15:52 Odchod

7.10.2009 8:00 1 06:51 Pfichod 15:35 Odchod
8.10.2009 7.00 -1.00 1 06:46 Pfichod 11:28 Nemoc

06:35 Pfichod 16:02 Odchod

9.10.2009 =5

200 1
[Teowen | 3ol 20— 0| oaolooo] o] 1 ooo]

Seznam zobrazuje jednotlivé dny ve variabilnim obdobi a k nim celkovy prehled zaznami zpracované
dochazky. V dolni ¢asti seznamu jsou uvedeny soucty hodin v jednotlivych sloupcich. V levé Casti seznamu
mdZe byt zobrazeno barevné oznaceni. Barvy ukazuji, ke kterym dnlm je dochazka schvalena a jaké Grovné

dosahuje. MdiZou byt tfi Urovné schvaleni dochazky (zelené, ZIuté, Eervené) viz Schvalovéani dochazky| 37,

Pokud jste povolili editaci hodnot, potom se pod seznamem Dennich vysledk{ zobrazi tlacitko UloZit. Tlacitkem
se ukladaji upravené (editované) hodnoty.

Pokud jste povolili zobrazeni p@vodni dochazky v dennich vysledcich[22Y a pfihlaSeny uZivatel ma zéznam
plvodni dochazky, potom se vam zobrazi dalsi sloupce (viz ¢erveny ramecek v obr.) i v dennich vysledcich za
variabilni obdobi.

Pod seznamem je zobrazen odkaz Schvalit_dochazku - Rijen 2009[37. Pokud jsou povolena prava pro
schvalovani dochazky, potom po kliknuti na odkaz se zobrazi okno pro schvaleni dochazky zobrazené osoby.
Pokud prava nejsou povolena, zobrazi se hlaska: "Pro zvolenou operaci nemate pravo!".

POZOR: Pokud upravite denni vysledky v Intrawebu a nasledné provedete PfepocCet v programu Dochazka, tak
ztratite provedené upravy. Systém nacte pilvodni dochazku. Aby se tomuto problému zamezilo, je nutné v
programu Dochazka v casové sloZce zatrhnout volbu Nepfepocitavat denni vysledky (menu Seznamy/Typy
casovych sloZek/formulaF konkrétni casové sloZky -> zaloZka Viastnosti-> podzaloZzka Rozsifené nastaveni).

10 Omezeni dochazky

Odkaz zobrazuje omezeni dochdzky zaméstnance, které jste si nastavili v programu Dochédzka (Seznamy ->
Kalendéare -> formular Kalendare -> zélozka Omezeni). Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej nastavit v
programu Dochazka:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.
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-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelskd pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spoletné nastaveni -> UZivatelska pole
osob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteCkou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osoby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pred jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka
-> Zobrazit omezeni dochazky.

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udajd (Dochazka) zakazano, tento

odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochazce, objevi se nasledujici:

Obdohbi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vEechno- = -viechno-
Oscha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam dennich vysledk@. Pocet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, mdZete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek (' # ) u poloZky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit dochazku pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost nemate,
neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se
mdZou zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadand v Uzivatelském poli 1,
prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu Dochdzka
(Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).
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vr Mastavit , , s , , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a zobrazi se vam seznam pro vybrane:

_299 Zistatek dovolené 1.1.2012 31.12.2012 5,0 0,0
300 Nemoc 112012 31122012 5,0 0,0

V seznamu je zobrazen Kod a Nazev ¢asové slozky, pro které je nastaveno omezeni. Pocatkem a Koncem je
ohraniceno sledované obdobi, pro které je nastaveno omezeni dochazky. Ve sloupci Chybi jsou uvedeny
hodiny, které je mozné v daném obdobi Cerpat. Sloupec prekroCeno zobrazuje hodiny, které zaméstnanec
vyCerpal nad ramec povolenych.

11 Mzdove polozky

Odkaz zobrazuje mzdové polozky, které byly zadany zaméstnanci v programu Dochazka (napriklad Prémie,
Osobni priplatek). Mzdové polozky mizete zadavat v programu Dochazka v menu Dochazka -> Hromadné
zadavani mzdovych polozek nebo v Editaci zpracované dochazky. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej
nastavit v programu Dochazka:

» v nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelskd pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spole¢né nastaveni -> Uzivatelska pole
osob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadand v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osoby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pred jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starSich

obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka

-> Zobrazit mzdové polozky.




> prava pro Zobrazeni mzdovych polozek mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

Obdohbi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vEechno- = -viechno-
Oscha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam mzdovych polozek. Pocet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, mdZete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek (' # ) u poloZky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit mzdové polozky pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost
nemate, neni vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za
jménem se mlZou zobrazit dalSi idaje osoby. Je to napriklad hodnota, ktera je zadana v Uzivatelském poli

1, prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu
Dochéazka (Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).

vr Mastavit , , s , , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a zobrazi se vam seznam pro vybrane:

Mzdova poloika | Pofet jednotek | Cena za jednothku

270 Prémie 300,00 300,00 KC

V seznamu je zobrazen Kod a Nazev mzdové polozky, kterd byla zaméstnanci zadana. Dale je to Pocet
jednotek s ¢astkou za jednotku a celkovou ¢astkou za vSechny jednotky.

12 Viozeni dochazky

V odkazu mate moznost manualné viozit dochazku v povoleném rozsahu. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je
potfeba jej nastavit v programu Dochazka:

> v nastaveni intrawebu -> Vkladani dochazky

-> Povinné zadani terminalu p¥i vkladani - kdd terminalu, ktery se zapise do plvodni dochazky. Pokud
je zadani terminalu povinné, nebude mozné dochazku vkladat bez zadani tohoto parametru.

-> PFi vkladani dochazky zkontrolovat - nepovoli vkladat dochazku, pokud je jiz dany den schvalen/
zkontrolovan/zpracovan.

-> PFi vkladani doplnit do pole karta - pri vkladani se do pole karta mdze doplnit Nazev pocitace, IP
adresa pocitace anebo mze zlstat pole prazdné.
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-> Pocet dnii pro zpétné vkladani - nastavte pocet dnll pro zpétné vkladani dat dochazky pfes intraweb
(od posledniho zpracovani dochazky). Tim se umozni vioZeni do historie dochazky. Nesmi to byt vice, nez
je pocCet dnll pro zpétné zpracovani dochazky (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> Zpracovani
plvodni dochazky).

-> Povolit vybér casu z historie priichod{i - po zatrhnuti pole bude mozné pfi vkladani operaci, které
nemaji povoleno ruéni nastaveni ¢asu, zadat datum a vybrat ¢as podle prdchodu termindlem (tabulka
HistoriePruchodu).

> prava pro Vkladani dochazky miZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

MiiZe nastavit ¢as - urlete, jestli zaméstnanec mize nastavit ¢as operace pri vkladani. Pokud jej nastavit

nemdZze, pouzije se vzdy aktualni ¢as. Pokud je pole zatrhnuté zobrazi se tlacitko Pro vice dni. Po stisku
tohoto tlacitka mlzete viozit dochazku pro vice dndl.

12.1 Pro jeden den

Pro vice dni

Osoba:  Prdlackova larmila -

Operace: Prichod -

Datum: 27.3.2013

Cas: 8:15:15

Poznamka

Vlozit bez uzavieni

« Pro vice dn - stiskem tlaitka zobrazite hodnoty pro vkladani dochazky na_vice_dn@il38). Pokud neni tlacitko
zobrazeno, nemate povoleni nastavit ¢as operace.

e Osoba - vyberte osobu, u které chcete vlozit dochazku. Pokud tuto moZnost nemate, neni vybér povolen v
programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

e Operace - zvolte z menu patfiCnou udalost (napf. pfichod, odchod, sluzebni cesta). Nemate-li na vybér
Zadné operace je tfeba je nastavit v programu Dochdzka (menu Termindly -> Operace terminalu ->
formulaF konkrétni operace -> prvni zalozka formulafe -> pole Manualné vkladat pres Intraweb musi byt
zaskrtnuto). Nastaveni je tfeba provést pro vsechny operace, které se maji zobrazovat na vybér v Intrawebu.

o Datum - zvolte datum dne, do kterého se vklada dochazka. Pokud tuto moZnost nemate, pouzije se vzdy
aktualni datum. MoZnost vkladani data zménite v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).
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o Cas - zvolte ¢as pocatku operace (udalosti). Pokud tuto moZnost nemate, pouzije se vzdy aktudlni Cas.
Moznost vkladani ¢asu zménite v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

¢ Poznamka - libovolna poznamka k zadané operaci.

Tlagitkem pridate zadané (daje do dochézky zaméstnance[10). Pokud budete vkladat vice

VloZit bez uzavreni

zaznam{ najednou, pouzijte tlacitko . Zobrazeni tohoto tladitka mdZete nastavit v
nastaveni intrawebu -> Vkladani dochazky -> Povolit vybér ¢asu z historie priichodd.

12.2 Pro vice dnii

Osoba: Prdlackova larmila -

Operace: Pfichod -

Datumod: 27.3.2013

Datum do:  30.3.2013

Cas: B:16:46

Poznamka

Viogit Vloiit bez uzavieni

e Osoba - vyberte osobu, u které chcete vlozit dochazku. Pokud tuto moZnost nemate, neni vybér povolen v
programu Dochéazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

e Operace - zvolte v menu patfiCnou operaci (napt. pfichod, odchod, sluZebni cesta). Nemate-li na vybér
Zadné operace je tfeba je nastavit v programu Dochdzka (menu Termindly -> Operace terminalu ->
formulaF konkrétni operace -> prvni zalozka formulafe -> pole Manualné vkladat pres Intraweb musi byt
zaskrtnuto). Nastaveni je tfeba provést pro vsechny operace, které se maji zobrazovat na vybér v Intrawebu.

¢ Datum od - zvolte datum dne, od kterého se vklada dochazka. Pokud tuto moznost nemate, pouzije se vzdy
aktualni datum. MoZnost vkladani data zménite v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

¢ Datum do - zvolte datum dne, do kterého se vklada dochazka. Pokud tuto moznost nemate, pouzije se vzdy
aktualni datum. MoZnost vkladani data zménite v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

o Cas - zvolte ¢as pocatku operace (udalosti). Pokud tuto moZnost nemate, pouzije se vzdy aktudlni Cas.
Moznost vkladani ¢asu zménite v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

¢ Poznamka - libovolna poznamka k zadané operaci.
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Tlagitkem pridate zadané (daje do dochézky zaméstnance[10). Pokud budete vkladat vice

VloZit bez uzavreni

zaznam{ najednou, pouzijte tlacitko . Zobrazeni tohoto tladitka mdZete nastavit v
nastaveni intrawebu -> Vkladani dochazky -> Povolit vybér ¢asu z historie priichodd.

13 Vlozeni historie prlichodu

V odkazu mate moznost manualné viozit prichod do historie v povoleném rozsahu. Pokud chcete odkaz
vyuzivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka.

> Vv nastaveni intrawebu -> Historie prlichod{ - zde je potfeba pro funkénost odkazu nastavit:

-> Polozka v menu - polozka, jejiz vloZzeny nazev se zobrazi v menu intrawebu (VloZeni historie
prdchodu).

-> Nadpis - po stisku poloZky menu v intrawebu se v pravé Casti zobrazi viozeny nadpis (Manualni vioZeni
operace do historie prlichodd).

-> Terminal - ze seznamu zvolte terminal, ktery zaznamenava prichodové operace. Tyto operace budou

zobrazeny k vybéru pfi vkladani do historie prichodd.

> prava pro Vkladani do historie prichodl mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uzivatel(l - pro vice uZivatel(.

MiiZe nastavit cas - urlete, jestli zaméstnanec mliZze nastavit Cas operace pfi vkladani. Pokud jej nastavit
nemdZze, pouZije se vzdy aktualni Cas.

Vlozeni zéznamu do historie priichodu:

Osoba: Vyskodilova Mirka, Ing. -

Operace: Otevieni dvefi

Datum: 27.3.2013

Cas: B8:.04:39

Poznamka

Vlofit bez uzavieni

» Osoba - vyberte osobu, které chcete vlozit operaci do historie prichod@. Pokud tuto moZnost nemate, neni
vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb).

¢ Operace - ze seznamu vyberte provedenou operaci (napf. Otevreni dveri).
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o Datum - zvolte datum uskute¢néni priichodu.
« Cas - zadejte ¢as prichodu.

¢ Poznamka - libovolna informace, napf. déivod manualniho vioZeni.

Tlagitkem vlozite zadanou operaci do seznamu historie préichoddl1M. Pokud budete vkladat

, , . v.. vr Vlofit bez uzavieni v v . ,
vice zaznamd najednou, pouzijte tlacitko _ Toto tladitko mUzete nastavit v nastaveni

intrawebu -> Vkladani dochazky -> Povolit vybér ¢asu z historie prichodd.

14 Schvalovani dochazky

V tomto odkazu mate moznost schvalit dochazku. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej nastavit v
programu Dochazka:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelska pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> UzZivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.Intraweblogin - pred jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".

-> Typ rozdéleni pro zobrazeni - vyberte typ rozdéleni, které se zobrazi u osob v seznamu. Pozor!
Zaméstnanci, ktefi nebudou mit toto rozdéleni pfifazeno, nemusi byt v nékterych seznamech zobrazeni!

-> Nadpis - zadejte nadpis sloupce. Pokud nadpis nebude zvolen, nebude zobrazen nazev sloupce.
-> Polozka, ktera se ma zobrazit - zvolte, které Udaje se maji zobrazit ve sloupci u osob v seznamech.
Popis rozdéleni - ve sloupci se zobrazi popis rozdéleni.

Kod rozdéleni - ve sloupci se zobrazi kod rozdéleni.
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Kod i popis rozdéleni - ve sloupci se zobrazi kdd i popis rozdéleni.

-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

> prava pro Nastaveni data schvalovani dochazky mlZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld

pro radky:

Nastaveni data zpracovani - prvni Uroven - zelena.
Nastaveni data zkontrolovani - druha Uroven - zZluta.
Nastaveni data schvaleni - tfeti Uroven - Cervena.

Obdohi Rijen 2012 -
Rozdéleni - viEechno- - -viechno- -

= Obdobi - z nabidky vyberte mésic, pro ktery chcete schvalovat dochazku. Pocet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, mlZete omezit v programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni polet

zobrazenych obdobi). Zamek ('# ) u poloZky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

Tlacitkem potvrdite vybrané obdobi.

V seznamu pro schvaleni dochazky jsou zobrazeny osoby, u kterych mizete schvalit dochazku. V seznamu se
mohou zobrazit i dal$i sloupce s Udaji jako je pfihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni
dalSich udajd provedete v programu Dochazka (Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pred/za
jménem zobrazit).

_ Os. Eislo - Mzdové stiedisko Zpracovino do | Zkontrolovino do | Schvdleno do
Bencikova Bc.  Beniikova Marie 357 357 22-52 31.7.2012

Bezroukova Bc.  Bezroukova Martina 876 B76 VP2 - Vedouci prodejny 2

dostalova Dostalova Ingrid 1006 1006 11-S51 317.2012

lukaskova Lukatkova kKamila 236 236 22-52

Mikrohlavkova Mikrohlavkovad Kfepatka 852 852 PR - Personalni feditel

Prdlackova Prdlagkova Jarmila 258 258 11-51

wyskocilova Ing. Vyskotilova Mirka 2859 2859 22-52 31.7.2012
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Vyberte kliknutim osobu, které chcete schvalit dochazku. Poté se vam zobrazi okno, ve kterém zadate potfebné
Udaje pro schvaleni dochazky:

Obdobi: Rijen 2012
Osoha: Dostalova Ingrid

Datum posledniho zpracovani dochazky: 31.10.2012

Zpracovano do  31.10.2012 31.10.2012 Vyskocilova
31102012
Schvaleno do 31.10.2012
Poznamka

s

e Obdobi - zde mate uveden mésic, ktery jste vybrali.
¢ Osoba: zde je uvedena osoba, kterou jste vybrali pro schvaleni dochazky.

Pod jménem osoby je zobrazena informace o datu posledniho zpracovani dochazky.

Zpracovano do - vepiste do kdy je dochazka zpracovana. Toto je prvni Groven - zelena. Pracovnik, ktery
ma pravo na zelenou Uroven schvaleni, provede schvaleni k uréitému datu a tim da najevo uzivatelim
schvalujicim ve vySSi Grovni, Ze jsou Udaje o dochazce zpracovany. Na fadku je uvedeno kdo datum viozil.

¢ Zkontrolovano do - vepiste do kdy je dochazka zkontrolovana. Toto je druha Uroven - zlutd. Uzivatel s
touto Urovni zaznamy prohlédne a mlze pridat svou Uroven zkontrolovano. Pokud je dochazka zkontrolovana
nem{ze uZivatel, ktery dochazku zpracoval jiz tento pfiznak zrusit, aby proved! opravy. Pokud by chtél opravy
provést, musi mu to uzivatel s vySSi Urovni povolit tim, Ze zrusi svou Uroven schvaleni. Na fadku je uvedeno
kdo datum vlozil.

e Schvaleno do - vepiste do kdy je dochazka schvalena. Toto je tfeti Uroven - Cervend. Stejny postup
pokracuje s Urovni schvaleni. Pokud potfebujete upravit Udaje v dochazce, musi vdm to povolit uzivatel, ktery
dochazku po vas schvalil vyssi Grovni. Samoziejmé neni nutné, aby byla dodrZzovana celd hierarchie
tfistupriového schvalovani, zalezi pouze na vas, kolik Urovni budete pouzivat. Pokud je dochdzka schvélena
nékterou z Urovni neni mozné ji jiz editovat. Nezapomerite také na to, ze pro schvaleni dochazky musite mit
dostatecna uzivatelska prava. Na fadku je uvedeno kdo datum viozil.

e Poznamka - vepiSte poznamku tykajici se schvalovani dochazky.

. Provést L, ;
Tlacitkem _ provedete schvaleni dochazky.

Pokud méte nastavend prava tak provedené schvaleni dochazky se Vam zobrazi v odkazu Denni vysledky[22".
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15 Editace mésicnich vysledki

Odkaz zobrazuje mésicni vysledky nastavenych Casovych slozek a mzdovych vysledkd ve zvoleném mésici.
Pokud chcete vyuzivat tento odkaz, musite v programu Dochazka nastavit nasleduijici:

» v nastaveni intrawebu -> Obecné
-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".

-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» v nastaveni intrawebu -> Dochazka
-> Sloupce pro editaci mési¢nich vysledkdi a mzdovych poloZek - pro pouzijte XML formular s
tagem <editacemesicnich>. Napovéda k XML formulafi je v intrawebu v souboru install/xml_formular.html.
Pres tlacitko "Priklad" zobrazite pfiklad nastaveni XML editace mésiCnich vysledkd a mzdovych polozek.

Vysvétlivky:

1/0 - povolit / zakazat

H/D/K - hodiny / dny / kalendatni dny
MV/MP - mésicni vysledky/mzdové polozky

PRIKLAD:
<?xml version="1.0" encoding="windows-1250"?>
<editacemesicnich datumpp="2" sirkapole="50" vcetnepodrizenych="1" prepocetdochazky="0">
<sloupeceditacemesicnich typ="R" nadpis="Stredisko" />
<sloupeceditacemesicnich typ="MV" kod="100" jednotka="H" Izeeditovat="0" nadpis="Odprac." />
<sloupeceditacemesicnich typ="MV" kod="114" jednotka="H" Izeeditovat="1" nadpis="Nafizeny
prescas" />
<sloupeceditacemesicnich typ="MP" kod="244" Izeeditovat="1" nadpis="Mimofadna odména" />
</editacemesicnich>

> prava pro Editaci vysledkd m{zete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uzivatel(l - pro vice uZivatel(.

Maximalni pocet dnii pro zpétnou editaci dochazky - pokud je nastavena hodnota vétsi nez 0, potom je
mozné editovat dochazku maximalné pro zadany pocet dn zpét.

> prava pro Vkladani mzdovych polozek m{Zete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel(l - pro vice uZivatel(.




m:.

Po nastaveni potfebnych (dajll se zobrazi nasledujici:

Obdohi Rijen 2012 -
Rozdéleni - viEechno- - -viechno- -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit mésicni vysledky pro editaci. Pocet obdobi, které se zobrazi
v seznamu, miZete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek ('# ) u poloZky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, u kterého chcete zobrazit mésicni vysledky pro editaci. Pokud rozdéleni neni
na vybér, nemate ho nastavené v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro

vybér).

Pro vybrané (daje se zobrazi seznam:

Bc. Marie Bencikova 22 100,00
236 Kamila Lukazkova 22 500,00
2859 Ing. Mirka Vyskocilova 22 3 100

lana Kolomaznikova VP2

---_ 700.00

V seznamu se zobrazi seznam jmen, na ktery ma prihlaSena osoba prava. Seznamy Casovych slozek a
mzdovych vysledkd budou ve sloupcich zobrazeny v pofadi, v jakém byly v nastaveni intrawebu zaznamenany.

Na obrazku je znazornéna nasleduijici situace: UZivatel pfihlaseny do intrawebu nema prava na editaci vysledk
Odprac. (odpracovana doba), ale mlze zadavat osobam v seznamu Nafizeny presas a mzdovou polozku
Mimoradna odména.

Polozky, které jsou ve sloupci Prémie zvyraznény tucné, byly zapsany, ale jeSté nebyly uloZeny tlacitkem
UloZit

. Po ulozeni zadanych Udajli nebudou polozky jiz zobrazeny tu¢nym pismem.

16 Planovani absence

V tomto odkazu mate moznost vkladat planované absence a také prohlizet jiz viozené absence (dovolenou).
Pokud chcete odkaz vyuZzivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka:

> v nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.
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-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelskd pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spoletné nastaveni -> UZivatelska pole
osob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadand v
Uzivatelském poli 1 s dvojteCkou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pied jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.
PracovniPomer.OsobniCislo - pred jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.
> v nastaveni intrawebu -> Planovani absence
-> Pocet dnii pro zpétné planovani absenci - nastavte pocet dnl, pro které mohou uZivatelé zpétné
planovat absenci. MlZete zadat i zaporné Cislo - v tom pfipadé omezite planovani i na pfislusny pocet
budoucich dnd.

-> PFi planovani absence zobrazit hodnotu casové slozky - hodnota vybrané Casové slozky se
zobrazi ve formulafi pro planovani absence v intrawebu (napfiklad Dovolena).

Kody slozek - do pole zadejte kody Casovych sloZzek oddélené stfednikem.

Nadpisy - do pole zadejte nadpisy pro zvolené Casové slozky oddélené stfednikem. Pokud chcete
zménu, prepiste stavajici nadpis. Hodnota vybrané Casové slozky bude zobrazena u zvoleného
nadpisu ve formulafi pro planovani absence v intrawebu.

-> Nadpis - nadpis se vyplni zvolenim Casové slozky. Pokud chcete zménu, prepiSte stavajici nadpis.
Hodnota vybrané Casové slozky bude zobrazena u zvoleného nadpisu ve formulafi pro planovani absence v
intrawebu.

> prava pro Planovani absence mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

Informace v této kapitole s ukazkou obrazovky a popisem jsou ve stavu, jak se zobrazuji kazdému jednotlivému
pracovnikovi, ktery nema povoleno schvalovat a doporucovat zadané absence.
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Zadani planované absence:

Osoba  Vyskocilova Mirka, Ing.

Dovolena &
Absence -
Datum od 13.3.2013 =]
=]

Datum do  13.3.2013

Délka Celd sména -

Doporuceni

Poznamka

Pro planovani absence jsou dilezité nasledujici Udaje:

e Osoba - mate moznost vybrat osobu, u které chcete vlozit planovanou absenci. Tuto mozZnost nemate,
pokud v programu Dochazka mate nastaveno planovani absence pouze vlastni. Pfed jménem i za jménem se
mdZou zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, ktera je zadana v Uzivatelském poli 1,
prihlasovaci jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Udajd provedete v programu Dochazka
(Nastaveni intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).

« Dovolena - nastaveny popis a hodnota vybrané Casové slozky (Dovolend). Pokud chcete pfi planovani
absence zobrazit hodnotu ¢asové slozky, je potfeba ji nastavit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -
> Dochazka -> P¥i planovani absence zobrazit hodnotu ¢asové slozky - z nabidky zvolte ¢asovou slozku a do
pole ...nadpis vlozte popis, ktery se zobrazi v intrawebu).

e Absence - ze seznamu vyberte absenci (napf. Dovolend, Nahradni volno). Nemate-li na vybér zadné
absence, je tfeba provést nastaveni v programu Dochazka (menu Termindly -> Operace terminalu ->
formulaf konkrétni operace -> prvni zalozka formulafe -> pole v Intrawebu (vedle Absence) musi byt
zaskrtnuto). Nastaveni je treba provést pro vSechny absence, které se maji zobrazovat na vybér v
Intrawebu.

o Datum od - zadejte od kdy bude tato absence trvat.
o Datum do - zadejte do kdy bude tato absence trvat.
o Délka - absence mate mozZnost planovat na pil smény, celé smény nebo vloZit ¢as od - do.

« Cas od - do - zadejte od kolika do kolika hodin planujete absenci. Pole je mozné vyplnit pouze v pfipadé, ze
v poli Délka je vybréna hodnota Cas od - do.

¢ Schvaleno - zatrzenim pole tuto absenci schvalite. Pole pro schvaleni absence se zobrazi, pokud jste v
dochazce (nastaveni intrawebu -> Schvalovani absence) zatrhli polozku Pouzivat schvalovani absence a
nastavili jste prava pro Schvaleni absence. Pokud toto policko nechcete ve formulafi zobrazovat, zatrhnéte v
dochazce (nastaveni intrawebu -> Schvalovani absence -> Pouzivat schvalovani absence) pole u polozky PFi
vkladani novych absenci skryt zaskrtavatko "schvaleno". Absence se bude muset vzdy schvalit dodatecné.

¢ Poznamka - do poznamky mzete uvést libovolné, pro vas potfebné, Udaje.
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v, Viozit vs . v , , ,
Tlacitkem _ vlozite zadanou absenci do Prehledu naplanovanych absenci osoby:

Mirka Wyskolilovd 1.3.2013 1.3.2013 Dovolena 1. pllka smény Zobrazit Zrugeno (wyskocilova (Mirka Vysko))
Mirka WyskoCilova 6.3.2013 6.3.2013 Dovolena Cela sména Zobrazit Zrusit Doporucenc (mikrohlavkova)
Mirka Wyskolilovd 8.3.2013 8.3.2013 Dovolena Celd sména Zobrazit Zruieni zamitnuto (mikrohlavkova)
Mirka WyskoCilova 9.3.2013 932013 Nemoc Cela sména Zobrazit Zruzeno (vyskocilova (Mirka Vysko))
Mirka WyskoCilova 10.3.2013 10.3.2013 Dovolena Cela sména Zobrazit

Mirka Vyskoilovd 13.3.2013 13.3.2013 Nemoc Celd sména Zobrazit Zrufit Nedoporuéeno (prdlackova (Jarmila Prdl))
Mirka WyskoCilova 14.3.2013 1432013 Dovolena Cela sména Zobrazit Ano (prdlackova (Jarmila Prdl))

Prehled planovanych absenci zobrazuje Jméno a Pfijmeni osoby, které byla vioZzena absence. Dale jsou to data
od kdy, do kdy dana absence trva a popis absence. Pokud jste v nastaveni intrawebu povolili PouZivat
schvalovani absence, potom se vam zobrazi sloupec Schvaleno. Podle nastaveni programu se vam v poslednim
sloupci mdZou zobrazovat nasledujici informace:

« Doporuceno - naplanovana absence byla doporucena ke schvaleni,

Nedoporuceno - naplanovana absence nebyla doporucena ke schvaleni,

Ano - naplanovana absence byla schvalena,

Ne - naplanovana absence nebyla schvalena,

ZrusSeni zamitnuto - Zadost o zruseni schvalené absence byla zamitnuta,

Zruseno - Zadosti o zruSeni schvalené absence bylo vyhovéno.

Nad seznamem planovanych absenci se zobrazuiji filtry, podle kterych se zobrazi data v seznamu. Na vybér
mate z: aktudlni a budouci; vSe; zruSené; bez schvaleni.

Obdobi  Bfezen 2013 -

= Obdobi - zatrhnéte policko a zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam naplanovanych absenci. Pocet
obdobi, které se zobrazi v seznamu, mizete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -

> Maximalni pocet zobrazenych obdobi). Zamek (' *) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

V seznamu mizete Zobrazit pozndmky / Skryt poznamky.
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Odkazy v seznamu absenci:

Zobrazit - pokud stisknete tento odkaz, zobrazi se formulaf naplanované absence.

0Osoba Vyskocilova Mirka, Ing.

Dovolena 5
Absence  Nemoc -
Datumod 13.3.2013 &
=l

Datumdo 13.3.2013
Délka Cela sména -

Doporuéeni Ne (1.3.2013 14:39 prdlackova (larmila Prdl})

Zrusit

1.3.2013 14:08, vyskocilova (Mirka VyskoZilova): naplanovani absence 13.3.2013 - 13.3.2013
1.5.2013 14:39, prdlackova (Jlarmila Prdlaékova): Nastaveni doporuteni na hodnotu 2

Poznamka

Pavodni hodnoty

Pokud jesté neni absence schvalena, je mozné zménit Datum od - do, dlvod absence, dopsat poznamku,
pfipadné absenci Zrusit. U absenci, které jsou jiz schvaleny, Ize zazadat o jejich zruseni stisknutim odkazu
Zazadat o zruseni. Ve formulafi se zobrazuje seznam s historii provedenych zmén (naplanovani, schvaleni/
zamitnuti,  doporuceni/nedoporuceni). = Zménéné hodnoty vratite na pdvodni pres tlacitko

Pavodni hodnoty v, , v , sy
i, . Tladitkem ' potvrdite zmény provedené ve formulafi.

Pod formuldfem je zobrazen odkaz << zpét na seznam, kterym se dostanete zpatky na seznam
naplanovanych absenci.

Zrusit - po kliknuti na odkaz se zobrazi dotaz: "Opravdu chcete smazat planovanou absenci?". Potvrzenim
naplanovanou absenci zrusite.

17 Schvalovani absenci

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné
-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".

-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starSich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude poCet omezen.
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» V nastaveni intrawebu -> Schvalovani absence

-> Pouzivat schvalovani absence - pokud chcete schvalovat v intrawebu absenci, je potfeba zaskrtnou
toto pole.

-> PFi vkladani novych absenci skryt zaskrtavatko "schvaleno" - pokud zatrhnete pole, potom pfi
vkladani nové absence bude skryto zaskrtavatko schvaleno. Absence se bude muset vzdy schvalit
dodatecné.

-> Pouzivat doporucovani absence - po zatrzeni této funkce je mozné nastavit priznak "doporuceno”

nebo "nedoporuceno"” jako mezikrok pred schvalenim absence.

> prava pro Schvaleni absence m{Zete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

> prava pro Doporuceni absence mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

Po nastaveni potfebnych (dajll se zobrazi nasledujici:

Obdohi Rijen 2012 -
Rozdéleni - viEechno- - -viechno- -

Nad seznamem planovanych absenci se zobrazuiji filtry, podle kterych se zobrazi data v seznamu. Na vybér
mate z: aktualni a budouci; vSe; zrusené; bez schvaleni.

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit pocty osob. Pocet obdobi, které se zobrazi v seznamu,
mdZete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet zobrazenych

obdobi). Zamek ( * ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, u kterého chcete zjistit pocty osob. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate
ho nastavené v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

v Mastavit , Lo , p
Tlacitkem _ nastavite zadané Udaje a zobrazi se seznam pro vybrané:

Ingrid Dostalova 4102012 4102012 Dovolena Celéd sména  Zobrazit Zruseni zamitnuto (prdlackova {Jarmila Prdl))
Jankoska Krpatka 5.10.2012 5.10.2012 Dovolena Cela sména Zobrazit Zrugeno (prdlackova (Jarmila Prdl))
Jankoska Krpatka 26.10.2012 26.10.2012 Dovolend Celéd sména  Zobrazit Zrugit Medoporuéeno (prdlackova (Jarmila Prdl)) Zamitnout
Mirka Vyskocilova 26.10.2012 26.10.2012 Dovolena 13:00- 15:00 Zobrazit ZruSit Doporuceno (Prdlackova (Jarmila Prdl)) Schvalit
Ivo Vopraalek 27.10.2012 27102012 Dovolend Celéd sména Zobrazit Zrufit Ano (prdlackova (larmila Prdl))

Jana Kolomaznikova 28.10.2012 28.10.2012 Dovolena Cela sména Zobrazit Zrusit Ne (prdlackova (Jarmila Prdl))

Kfepatka Mikrohlavkovd 28.10.2012 29.10.2012 Dovolend Celd sména  Zobrazit Zrugit Schvalit
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Prehled planovanych absenci zobrazuje Jméno a Pfijmeni osoby, které byla vioZzena absence. Dale jsou to data
od kdy, do kdy dana absence trva a popis absence. Pokud jste v nastaveni intrawebu povolili PouZivat
schvalovani absence, potom se vam zobrazi sloupec Schvaleno. Podle nastaveni programu se vam v poslednim
sloupci mdZou zobrazovat nasledujici informace:

¢ Doporuceno - naplanovana absence byla doporucena ke schvaleni,

Nedoporuceno - naplanovana absence nebyla doporucena ke schvaleni,

Ano - naplanovana absence byla schvalena,

Ne - naplanovana absence nebyla schvalena,

¢ ZruSeni zamitnuto - Zadost o zruSeni schvalené absence byla zamitnuta,

Zruseno - zadosti 0 zruseni schvalené absence bylo vyhovéno.

V seznamu mdZete Zobrazit poznamky / Skryt poznamky.

Odkazy v seznamu absenci:

Zobrazit - pokud stisknete tento odkaz, zobrazi se formulaf naplanované absence.

Osoba Vyskotilova Mirka, Ing.

Dovolena 5
Absence Dovolend v
Datumod 26.10.2012 &
Datumdo 26.10.2012 &=
13:00 do 15:00
Doporuéeni Anc (26.10.2012 15:14 Prdlackova (Jarmila Prdl)) nedoporuéit
Schvalit Zamitnout Zrusit

26.10.2012 15:13, vyskocilova (Mirka Vyskogilova): naplanovani absence 26.10.2012 - 26.10.2012
26.10.2012 15:14, Prdlackova {Jarmila Prdlagkova): Nastaveni doporuéeni na hodnotu 1

Poznamka

Plivodni hodnoty

Ve formulafi mlzete zménit Datum od - do, ddvod absence, pfipadné mizete dopsat poznamku. Podle
nastavenych prav mohou byt uzivateli zobrazeny nasledujici odkazy:

o doporucit - stiskem odkazu doporucite absenci ke schvaleni. Pokud je absence doporucena, potom se na
misté odkazu zobrazi Ano a v zavorce je uvedeno datum, ¢as a prijmeni osoby, kterd provedla doporuceni.

« nedoporucit - stiskem odkazu nedoporucite absenci ke schvaleni. Pokud neni absence doporucena, potom se
na misté odkazu zobrazi Ne a v zavorce je uvedeno datum, Cas a pfijmeni osoby, ktera nedoporucila absenci
ke schvaleni.
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o schvalit - stiskem odkazu schvalite absenci zaméstnanci. Pokud je absence schvalena, potom se na misté
odkazu zobrazi Schvaleno a Schvalil: - za dvojteckou je zobrazeno pFijmeni osoby, kterd absenci schvalila,
datum a cas.

e zamitnout - stiskem odkazu zamitnete absenci zaméstnance. Pokud je absence zamitnuta, potom se na
misté odkazu zobrazi Zamitnuto a Zamitl: - za dvojteCkou je zobrazeno pFijmeni osoby, kterd absenci
zamitla, datum a cas.

o zrusit - stiskem odkazu zrusite naplanovanou absenci. Po zruSeni absence se na misté odkazu zobrazi
Zruseno a Zrusil: - za dvojteckou je zobrazeno prijmeni osoby, kterd absenci zrusila, datum a cas.

Pokud zaméstnanec zazada po schvaleni absence o jeji zruseni, zobrazi se ve formulafi Zadost o zrueni a O
zruSeni absence zazadal: - za dvojteckou je zobrazeno pFijmeni osoby, ktera podala Zadost o zruSeni, datum a
Cas. Pod timto sdélenim jsou zobrazeny dva odkazy:

o zrusit - stiskem odkazu zrusite naplanovanou absenci zaméstnance. Po zruSeni absence se na misté odkazu
zobrazi Zruseno a Zrusil: - za dvojteckou je zobrazeno prijmeni osoby, ktera absenci zrusila, datum a cas.

o zamitnout 7adost o zruseni - stiskem odkazu zamitnete zruseni naplanované absence. Po zamitnuti Zadosti o
zruseni se na misté odkazu zobrazi ZruSeni zamitnuto a ZruSeni absence zamitl: - za dvojteckou je
zobrazeno prijmeni osoby, ktera zruSeni absence zamitla, datum a Cas.

Ve formulafi je zobrazen seznam historie provedenych zmén (naplanovani, editace zaznamu, schvaleni/
zamitnuti, Zadost o zruseni, zruSeni, doporuceni/nedoporuceni apod.). Zménéné hodnoty vratite na plvodni

vr UloZit , v , sy
. TlacCitkem potvrdite zmeény provedené ve formulari.

Pavodni hodnoty

pres tlacitko

Pod formuldfem je zobrazen odkaz << zpét na seznam, kterym se dostanete zpatky na seznam
naplanovanych absenci.

Zrusit - po kliknuti na odkaz se zobrazi dotaz: "Opravdu chcete smazat planovanou absenci?". Potvrzenim
naplanovanou absenci zrusite.

schvalit - po stisku odkazu se automaticky (bez dotazu) zobrazi ANO a v zavorce prijmeni osoby, ktera absenci
schvalila.

zamitnout - po stisku odkazu se automaticky (bez dotazu) zobrazi Ne a v zavorce prijmeni osoby, kterd absenci
zamitla.

17.1 Nastaveni odesilani emailu

Pokud mate aktivovan Intraweb Plus, potom miZete v programu Dochazka nastavit odesilani oznameni o
planovanych, schvalenych a zamitnutych absencich emailem.

Pred samotnym nastavenim v programu je nutné provést konfiguraci. Postup nastaveni naleznete ke stazeni na
Helpdesku v odkazu Ke stazeni -> Intraweb -> Instalace PHP a intrawebu. Potfebné nastaveni je v manualu v
kapitole Odesilani emailll z intrawebu (cca 13 stranka). Po konfiguraci prejdéte k samotnému nastaveni
odesilani emaild.
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Déle je potfeba nastavit v programu Dochdzka zaméstnanclm jejich emailové adresy, na které se budou
odesilat potvrzeni o schvalenych a zamitnutych absenci (karta zaméstnance -> Ostatni Udaje).

ODESILA NI EMAILU - NAPLANOVANI ABSENCE
¢ Odesilat oznameni o naplanované absenci - pokud chcete planovani absenci vyuzivat, zaskrtnéte.

V dal$im kroku nastavte emailové adresy, na které se odeSle oznameni o naplanované absenci. Mizete
nastavit konkrétni PFijemce emailu a/nebo vybrat Typ rozdéleni pro email.

+ Piijemce emailu - zadejte emailové adresy oddélené stfednikem, na které se zasle zprava o naplanované
absenci.

o Typ rozdéleni pro email - zadejte typ rozdéleni pro ureni emailové adresy. Email bude odeslan
vedoucimu pracovnikovi na adresu rozdéleni daného typu, do kterého je zaméstnanec (podrizeny) zafazen.
Emailové adresy nastavite v programu Dochazka (menu Seznamy -> Rozdélen).

¢ Odesilatel - zadejte emailovou adresu odesilatele. Pokud neni adresa zadana, uréi se podle osoby, pro
kterou je absence zadana.

o Piredmét emailu - zadany text se zobrazi v pfijatém emailu jako pfedmét zpravy (Dochazka - planovani
absence).

o Text emailu - zadejte text zpravy o oznameni naplanované absence. Mlzete pouzit nasledujici parametry:

%JIMENO%
%DATUMOD%
%DATUMDO%
%ABSENCE%
%POZNAMKA%
%LINK%

PRIKLAD nastavenitextu emailu:

Zaméstnanec % JIJMENO% sinaplanoval absenci:
Datum od: % DATUMOD %

Datum do: % DATUMDO%

Absence: % ABSENCE%

Poznamka: % POZNAMKA %

Link: http://IJMENO_SERVERU/ads/ads.php % LINK%

| vichoai text ]

Pokud chcete provedené zmeény v textu emailu vratit na plvodni hodnoty, stisknéte tlacitko

ODESILANI EMAILU - SCHVALENI A ZAMITNUTI ABSENCE

¢ Odesilat oznameni o schvaleni a zamitnuti - pokud chcete odesilat informace zaméstnancim o
schvaleni/zamitnuti absence, zaskrtnéte.

¢ Odesilatel - zadejte emailovou adresu odesilatele. Pokud nebude adresa zadana, pouZije se emailova
adresa prihlaseného uzivatele.

o Predmét emailu o schvaleni/zamitnuti - zadejte text, ktery se zobrazi v pfijatém emailu jako predmét
zpravy u schvalené a zamitnuté absence (Dochazka - schvaleni/zamitnuti planované absence).
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¢ PFijemce kopie emailu - zadejte emailové adresy oddélené stfednikem, na které se zasle kopie zpravy o
schvaleni nebo zamitnuti absence.

¢ Text emailu schvaleni/zamitnuti - zadejte text zpravy pro schvéleni a zamitnuti naplanované absence.
Mdzete pouzit stejné parametry, které jsou uvedeny vySe.

PRIKLAD nastavenitextu emailu:

Vase planovana absence byla schvalena/zamitnuta.
Podrobnosti:

Datum od: % DATUMOD %

Datum do: % DATUMDO%

Absence: % ABSENCE%

Schvalil/Zamitnul: % UZIVATEL%

http://JMENO_SERVERU/ads/ads.php % LINK%

Pokud chcete provedené zmény v textu emailu vratit na plvodni hodnoty, stisknéte tlacitko [ TR ]

ODESILANI EMAILU - ZADOST O ZRUSENI ABSENCE / ZRUSENI ABSENCE / ZAMITNUTI ZADOSTI O
ZRUSENI A BSENCE

¢ Predmét emailu - zadejte text, ktery se zobrazi v pfijatém emailu jako predmét zpravy u schvalené a
zamitnuté absence (Dochazka - zadost o zruSeni absence / zruseni naplanované absence / zamitnuti zadosti
o0 zruSeni absence).

o Text emailu - zadejte text zpravy pro schvaleni a zamitnuti naplanované absence. MlZete pouzit stejné
parametry, které jsou uvedeny vyse.

PRIKLADY nastaveni textu emailu:

Zaméstnanec % JMENO% zaZadal o zruseni absence:
Datum od: % DATUMOD%

Datum do: % DATUMDO%

Délka: % DELKA %

Absence: % ABSENCE%

http://server/ads/ads.php% LINK%

Vase planovana absence byla zrusena.
Podrobnosti:

Datum od: % DATUMOD %

Datum do: % DATUMDO%

Délka: % DELKA %

Absence: % ABSENCE%

Absenci zrusil: % UZIVATEL%

http://server/ads/ads.php% LINK%

Vase Zadost o zruseni planované absence byla zamitnuta.
Podrobnosti:

Datum od: % DATUMOD %

Datum do: % DATUMDO%

Délka: % DELKA %

Absence: % ABSENCE%

Zadost zamitnul: % UZIVATEL%

http://server/ads/ads.php% LINK%
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Pokud chcete provedené zmény v textu emailu vratit na plvodni hodnoty, stisknéte tlacitko [ SR ]

18 Kalendar

Zaméstnanci maji prifazen konkrétni kalendar, kterym maji stanoven fond pracovni doby. Kazdy kalendar je
sestaven z jednotlivych smén, které musite predem definovat v programu Dochdzka. Pfifazenim smén do
kalendare definujete normu pracovni doby pro tento kalendar. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej
nastavit v programu Dochazka:

> Vv nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelskd pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> Uzivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pred jménem/za jménem se zobrazi prihlaSovaci jméno osoby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pred jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napriklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

> Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka

-> Zobrazit Kalendar.
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> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udaj& (Dochazka) zakazano, tento
odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochazce, objevi se nasledujici:

Obdohbi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vEechno- = -viechno-
Oscha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit kalendaf. Pocet obdobi, které se zobrazi v seznamu,
mdlzete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet zobrazenych

obdobi). Zamek ( * ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit kalendar pro vybrané obdobi. Pokud tuto moznost nemate, neni
vybér povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se mdZou
zobrazit dalsi Udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, kterd je zadana v Uzivatelském poli 1, prihlasovaci
jméno nebo osobni &islo zaméstnance. Nastaveni dalSich (daji provedete v programu Dochazka (Nastaveni
intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).

vr Mastavit , , s , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané Udaje a zobrazi se seznam pro vybrane:

T N T T
14:00 22:00

Poi. pevné éasti | Konec pevné éasti

1.10.2012 08 Odpoledni sména 8 8:00
2.10.2012 08 Odpaoledni sména 8 14:00 22:00 8:00
3102012 08 Odpoledni sména 8 14:00 22:00 8:00
4102012 08 Odpoledni sména 8 14:00 22:00 8:00

¢ Datum - seznam jednotlivych dnd vybraného mésice.
- kéd oznaceni smény.
* Sména - popis o jakou sménu se jedna.
¢ Pocatek - standardni doba zacatku smény ve formatu HH: MM.
¢ Konec - standardni doba konce smény ve formatu HH:MM.

o Pocatek pevné casti - u pruzné pracovni doby se zobrazuje standardni doba pocatku pevné Casti smény
ve formatu HH:MM,

¢ Konec pevné casti - u pruzné pracovni doby se zobrazuje standardni doba konce pevné Casti smény ve
formatu HH:MM.

o Délka - délka smény ve formatu HH:MM. Délka smény urcuje pocet hodin, které tvori fond pracovni doby.
Délka smény nemusi souhlasit (a vétSinou nesouhlasi) s vypoctem rozdilu mezi pocatkem a koncem smény.
Rozdil je tvofen povinnymi (evidovanymi a neplacenymi) prestavkami v praci.
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19 Prehled planovanych smén

ODKAZ SE ZOBRAZUJE - PO STISKU SE ZOBRAZI - PRO ZVOLENOU OPERACI NEMATE PRAVO

Tento odkaz zobrazuje seznam naplanovanych smén. V piehledu planovanych smén jsou uvedena stejna data
jako u planovanych kapacit jen v jiném pohledu na tyto data. Program dochazka je nutné mit pro tuto funkci
rozsifen o modul Planovani kapacit. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka:

» V nastaveni intrawebu -> Obecné

-> Vybér osob - pred jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalsi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

-> Vybér osob - za jménem zobrazit - v poli pro vybér osob je mozné zobrazit dalSi pole z tabulky
Osoba nebo PracovniPomer. Vyberte z preddefinovanych nabidek nebo zadejte viastni SQL pole.

Osoba.Uzivatelskal - pfed jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v Uzivatelském poli 1
v karté zaméstnance (Karta zaméstnance -> Ostatni Udaje). Uzivatelska pole je mozné
prejmenovat v nastaveni aplikace (Nastaveni aplikace -> Spolecné nastaveni -> UzZivatelska pole
0sob).

Osoba.Uzivatelskal + ': ' - pred jménem/za jménem se zobrazi hodnota zadana v
Uzivatelském poli 1 s dvojteckou za zobrazenou hodnotou.

Osoba.IntrawebLogin - pied jménem/za jménem se zobrazi pfihlaSovaci jméno osaby.

PracovniPomer.OsobniCislo - pfed jménem/za jménem se zobrazi osobni Cislo zaméstnance.

-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» Vv nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit
-> Zobrazit planovani kapacit.

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) Prohlizeni Udaj& (Dochazka) zakazano, tento

odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje miZete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochazce, objevi se nasleduijici:

Obdaohbi Rijen 2009 -
Rozdéleni -vEechno- = -viechno-
Osoha vyskocilova Vyskodilova Mirka 002 -
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= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit prehled naplanovanych smén. Pocet obdobi, které se
zobrazi v seznamu, mizete omezit v programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni

poCet zobrazenych obdobi). Zdmek ( * ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte pozadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochdazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

= Osoba - vyberte osobu, u které chcete zjistit naplanované smény. Pokud tuto moznost nemate, neni vybér
povolen v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se miZou
zobrazit dalsi udaje osoby. Je to napfiklad hodnota, kterd je zadana v Uzivatelském poli 1, prihlasovaci
jméno nebo osobni Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich Gdajl provedete v programu Dochazka (Nastaveni

intrawebu -> Obecné -> Vybér osob - pfed/za jménem zobrazit).

v, Mastavit , P , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a zobrazi se seznam pro vybrané:

I S S S

17.10.2009 R7.5 Ranni sména 7,5 730
18.10.2009 RV,5 Ranni sména 7,5 6200 14:00 7:30
19.10.2009 RV,5 Ranni sména 7,5 600 14:00 7:30

o Datum - seznam jednotlivych dnd vybraného mésice.

D - kdd oznaceni smény.

e Smeéna - popis o jakou sménu se jedna.

¢ Pocatek - standardni doba zaCatku smény ve formatu HH:MM.

¢ Konec - standardni doba konce smény ve formatu HH:MM.

o Délka - délka smény ve formatu HH:MM. Délka smény urcuje pocet hodin, které tvori fond pracovni doby.

Délka smény nemusi souhlasit (a vétSinou nesouhlasi) s vypoctem rozdilu mezi poCatkem a koncem smény.
Rozdil je tvofen povinnymi (evidovanymi a neplacenymi) prestavkami v praci.

20 Planovani kapacit

Odkaz zobrazuje naplanované kapacity na zvoleny meésic. Pokud chcete vyuzivat tento odkaz, musite mit
program Dochdzka rozsifen o modul Planovani kapacit. V intrawebu je mozné i planovat smény a absence.
Pomoci pfehledného zobrazeni budete schopni naplanovat smény zaméstnanc (ranni, odpoledni, no¢ni, ...) a
jejich planované absence (dovolené, sluzebni cesty, ...) v intrawebu. Napldnované kapacity jsou graficky
zobrazeny v prehledné tabulce a vysledné hodnoty souctd smén jsou zobrazeny v dolni ¢asti nahledu. Pokud
chcete vyuzivat Planovani kapacit v intrawebu, je nutné provést nastaveni v programu Dochazka.




20.1 Nastaveni planovani kapacit

V kapitole se dozvite, jaké kroky jsou potfeba provést pro zobrazeni planovanych kapacit a pro samotné
planovani kapacit v intrawebu. Pokud budete planovat kapacity v intrawebu je potfeba nastavit i ¢ast pro
zobrazeni planovanych kapacit. Nastaveni potfebnych parametrd se provadi v programu Dochazka.
NASTAVENI PRO ZOBRAZENi[57) PLANOVANYCH KA PACIT:
» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné
-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.
» Vv nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit
-> Zobrazit planovani kapacit.
> prava pro Planovani kapacit (zobrazeni) mizete nastavit v:

Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uzivatel(l - pro vice uZivatel(.

Dale je nutné provést nastaveni pro smény, ale také pro operace (dovolena, nemoc apod.). Nastaveni u smén
provedete v menu Seznamy -> Smény -> FormulaF smény (pole Zkratka pro planovani, Barva pro vykresleni).
U operaci se nastaveni provadi v menu Terminaly -> Operace terminalu -> Formular operace terminalu (pole
Zkratka pro planovani, Barva pro vykresleni). Vice o tomto nastaveni se mdzete dozvédét v manualu k
programu Dochéazka.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.




=DOCHAZKA

NASTAVENI PRO PLA NOVA NI KA PACIT{621 V INTRA WEBU:
» v nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit

-> Povolit editaci planovanych kapacit - zaskrtnutim pole, mdzete v intrawebu editovat naplanované

v , . - . P Planovat .
kapacity. Zaskrtnutim pole se v Planovani kapacit[571 nad filtry zobrazi tlacitko . Stiskem
tladitka se zobrazi okno, ve kterém mdZete planovat(62 smény a absence.

-> Povolit editaci ve schvalenych dnech - uréete, jestli mize uZivatel editovat i schvalené dny, pokud
ma pravo na vyssSi Uroven schvalovani (napriklad pokud ma pravo schvalovat Zlutou mize editovat dny,
které jsou schvalené jen zelenou).

-> Tlacitko pro prepocet dochazky - z nabidky vyberte, zda chcete zobrazit tlacitko
pro prepocet dochazky.

-> PrepocCet dochazky p¥i planovani zpracovanych dnti - z nabidky vyberte, zda chcete provadét
prepocet dochazky pti planovani zpracovanych dnd. Pro spravnou funkénost vylGctovani musi byt nastavena
cesta k programovym soubordm aplikace Dochazka (zalozka Dochazka).

-> Typy casovych slozek pro zobrazeni meésicnich vysledkli na Fadku - pro zobrazeni
pozadovanych mésicnich vysledkd na fadku, zadejte ¢asové slozky ve formatu KOD1:Nadpis1:H/D/K;KOD2:
Nadpis2:H/D/K. Pro zobrazeni kodu rozdéleni zadejte R:Nadpis. Pro zobrazeni uZivatelské polozky zadejte
U<n>:Nadpis, kde <n> je Cislo uZivatelské polozky (1-10).

PRIKLAD: 100:0dpracovana doba:D;R:Mzdové stiedisko;U1:Telefonni Eislo

-> Typy €asovych slozek pro zobrazeni dennich vysledki v jednotlivych burnikach - pro zobrazeni
pozadovanych dennich vysledkd v jednotlivych burkach, zadejte Casové slozky ve formatu KOD1:H/D/K;
KOD2:H/D/K. Pokud neni zadan kod, zobrazi se pfimo zadany text. Je mozné pouzit i HTML znacky. Pro
novy fadek mlzete zadat # nebo :<BR>.

Piiklady:
100:H; #;200:D; ;300:K
100:H;:<BR>;:<B>;981:H;:</B>

Vysvétlivky:

#, :<BR> - vysledek Casové slozky bude na novém fadku

H/D/K - hodiny / dny / kalendarni dny

:<B>;981:H;:< /B> - vysledek Casové slozky viozen mezi znaky :<B> a :</B> bude zobrazen tu¢né

» Vv nastaveni intrawebu -> Dochazka
-> Cesta k programovym souboriim Dochazky (pro spousténi agentdl) - zadejte cestu k

programovym soubor{im Dochazky. Pro spravnou funkcnost vyuctovani zkontrolujte prava na soubor cmd.
exe!

> prava pro Planovani kapacit (editace) mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.
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> prava pro Schvaleni kapacit mlZete nastavit v:

Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

pro radky:

uroven 1 - prvni Uroven - zelena,

uroven 2 - druha Uroven - Zluta,

uroven 3 - tfeti droven - Cervena.

Pro zvolenou Urove schvaleni se zobrazi pod seznamem naplanovanych kapacit[s71 pFisludné tla&itko pro
schvaleni naplanovanych kapacit.

20.2 Postup planovani kapacit

Rezim slouzi k naplanovani smén/operaci pro budouci obdobi, napfiklad pro pristi mésic.
VKLA DA NI SMEN/ OPERA Ci DO PLANOVACE KA PACIT:
—vyberte mysi pole, pro které chcete vloZit sménu/operaci. Tahem mysi je mozné oznacit vice souvislych poli.
> Zadani smény/operace z klavesnice
— do oznacenych poli zadejte z klavesnice nastavenou zkratku. Napriklad pro planovani odpoledni
smény stisknéte pismeno O.
= sména/operace se vyplni ve vybraném poli.
> Zadani smény/operace pres Legendu

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

Naplanované smény/operace je mozné prepisovat novymi hodnotami a mazat tlacitkem Delete.
20.3 Prostredi naplanovanych kapacit
V naplanovanych kapacitach jsou zobrazeny naplanované smény a absence zaméstnancl. Prostfedi

naplanovanych kapacit je mozné rozdélit do Ctyf Casti:

1. &ast[s81 - filtry a funkce nad seznamem naplanovanych kapacit.

2. East[ 591 - seznam naplanovanych kapacit.
3. &astl 61 - schvalovani naplanovanych kapacit.

4, &astleM - legenda.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.




=“DOCHAZKA

Obdobi Cervenec 2012 -

Rozdélenl 52 v 2 -

Skryt skuteéné absence

0Os. Fisla Iméno Od.doba Rozdéleni Telefonniislo| & PO Ut St &t P4 5o Ne Po Ur St G P4 So Ne Po Ut St G P& So Ne Po Ut St & PE So Ne Po Ut
12 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
[ el T ey | |
258 Jarmila Prdlackova 22 739028 480 pjpiDp|lD D
111 1|1
D% D% DW oY pY pY DY DY N N N N N ..... AN AN
- Zilovs D/ D D D D A A
2859 Ing. Mirka Vyskotilova 0 22 739027420,
[ Nezpracovano ][ Nezkontrolovano ]
LEGENDA
. . Absence nebo udalost

N Nofnisména 8 D‘ Dovolena
O Odpolednisména 8 A‘ Nemoc

Ranni 8

20.3.1 1. ¢ast - Fltry a funkce nad seznamem naplanovanych kapacit

» pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni (dajd (Dochédzka) zakazano, tento

odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven mate nastaveno zobrazit planovani kapacit,
objevi se nasleduijici:

Obdobi Bfezen 2013 -

Mzdowvé stredisko  Firemni zaméstnanci « 1 -
Zobrazit skuteéné absence

Planovat - pokud mate v nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit v programu
Dochazka povoleno editovat planované kapacity, bude toto tlacitko v

naplanovanych kapacitach zobrazeno. Stiskem tlacitka se prepnete do rezimu
planovani kapacit[62, kde m{Zete planovat smény a absence.

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit naplanované kapacity. Pocet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, miZete omezit v programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek ('# ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, u kterého chcete zjistit naplanované kapacity. Rozdéleni mate nastaveno v

programu Dochazka (nastaveni aplikace -> SpoleCné nastaveni -> Planovani kapacit -> Typ rozdéleni pro
planovani).

v, Mastavit , ;o , , , i,
Tlacitkem _ nastavite zadané (daje a zobrazi se seznam pro vybrané obdobi a rozdélenil 59,
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V seznamu mzete Zobrazit skutené absence / Skryt skuteéné absence. Odkaz je zobrazen nad seznamem
Planovani kapacit.

20.3.2 2. cast - Seznam naplanovanych kapacit

V prehledu je uveden seznam zaméstnancl vybraného rozdéleni a k nim po dnech naplanované smény na
vybrany mésic.

Ukazka naplanovanych kapacit:

Me Po Ut St Ct P2 5o MNe Po Ut st €t Pa So Ne Po Ut st € P3 S0 nNe Po Ut St €t Pd S0 Ne Po Ut
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 8 2

[} 23 24 25 26 27 28

... o|lo|o|o|o oY pY pY pY pY ..... o|o
D D D D D

D™ p™ DY &‘l [g)‘ [g)‘ g‘ [5)‘ N N N N N ..... i‘ ﬁ‘

[¥:]
w
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w
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1 3] 1|11

1) den v mésici.

2) datum v mésici.

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

4) , - 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.

NV

5) = | - absence schvalena. Pokud je absence schvalena, zobrazi se pismeno v planovanych
kapacitach tucnym pismem.

NV

6) — - absence naplanovana. Pokud naplanovana absence zaméstnance nebyla jesté schvalena
nebo zamitnutd, nebude pismeno v naplanovanych kapacitdch zvyraznéné tucnym pismem nebo
kurzivou.

7) Po kliknuti na odkaz N naplanované absence (dovolena, nemoc) se zobrazi informace o planované

absenci[4™. Podtrzeny odkaz se zobrazi pouze v pripadé, Ze prihldend osoba ma pravo na Schvaleni
absence (Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance, Nastaveni
intrawebu -> Prava uzivatell - pro vice uZivatel().

0%

8) - zobrazeni naplanované absence, pokud je zvolen ¢as absence od - do.
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

- zobrazeni naplanované absence, pokud je zvolena 1. pllka smény.

p4

- zobrazeni naplanované absence, pokud je zvolena 2. pllka smény.

Cerveny ramecek v obr. - zobrazeni skute¢nych absenci. V seznamu miZete Zobrazit skute¢né
absence / Skryt skutecné absence. Odkaz je zobrazen nad seznamem Planovani kapacit.

Modry ramecek v obr. - v jednotlivych bunkach se zobrazi denni vysledky nastavenych casovych
slozek (Nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit).

- barevné oznaceni pro prvni Uroven schvaleni (Zpracovano).
- barevné oznaceni pro druhou Uroven schvaleni (Zkontrolovano).

- barevné oznaceni pro tfeti Groven schvaleni (Schvaleno).

POZNAMKA: Naplanované kapacity schvélite v prostfedi naplanovanych kapacit/ 6™,

Ukazka sloupcii zobrazenych v seznamu osob:

1)
2)

3)

1 2 3

Os. cislo | Iméno [Dd.duba Rozdéleni TE'EfDHﬂfEfSlD]

2859 [Ir‘lg. Mirka Vyskodilova ] O 22 739027 420

osobni Cislo zaméstnance je zobrazeno automaticky.
prijmeni a jméno zaméstnance je zobrazeno automaticky.

ve sloupci se zobrazi mésicni vysledek nastavené casové slozky. Nastaveni vybranych ¢asovych slozek
provedete v menu Systém -> Nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit -> Typy Casovych sloZek pro
zobrazeni mésicnich vysledkl na fadku. Casové slozky se zadavaji ve formatu KOD1:Nadpis1:H/D/K;
KOD2:Nadpis2:H/D/K. Pro zobrazeni uzivatelské polozky zadejte U<n>:Nadpis, kde <n> je dislo
uzivatelské polozky (1-10).

PRIKLAD: 100:0dpracovana doba:D;R:Mzdové stiedisko;U1:Telefonni Eislo




20.3.3 3. cast - Schvalovani naplanovanych kapacit

Schvalovani naplanovanych kapacit je potfeba provadét az po naplanovani celého mésice. V intrawebu se
nevybira datum do kdy jsou naplanované smény/absence zpracovany, zkontrolovany, schvaleny. Naplanované
kapacity se schvaluji najednou pro cely mésic a pro vSechny zaméstnance, ktefi jsou zobrazeni v seznamu
naplanovanych kapacit. Schvalovat naplanované kapacity méZou jen osoby, které maji v programu Dochazka
nastaveny prava pro Schvaleni kapacit.

Schvalovani naplanovanych kapacit:

Schvaleni je provadéno pro cely mésic a vSechny zaméstnance v seznamu naplanovanych kapacit. Po
naplanovani kapacit na cely mésic stisknéte pozadované tlacitko pod seznamem naplanovanych kapacit
(Zpracovano, Zkontrolovano, Schvaleno). Po stisku tlacitka se v seznamu zobrazi barevné oznaceni, podle
zvolené Urovné schvaleni. Zaroven se zde zobrazi tlacitko, kterym schvélené kapacity mizete zrusit
(Nezpracovano, Nezkontrolovano, Neschvaleno).

Pro zvolenou Urovefi schvdleni je zobrazeno pod seznamem napldnovanych kapacit[571 pfislugné tlagitko pro
schvaleni nebo zruseni naplanovanych kapacit:

Schvaleno ‘

‘ Zpracovano H Zkontrolovano H
[ Nezpracovano H Nezkontrolovano H Neschvaleno ]

Barevné oznaceni v seznamu naplanovanych kapacit pro jednotlivé Grovné schvaleni:

Zpracovano Zkontrolovano Schvaleno

20.3.4 4. cast - Legenda

V dolni ¢asti je zobrazena legenda s popisem pouzité zkratky v naplanovanych sménach.

| [sména______ N | Absence nebo udlost |

M Mocni sména 8 p¥ Dovolend
0 Odpoledni sména &8 A Nemoc

. Ranni 8
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20.4 Prostredi v rezimu planovani kapacit

V rezimu planovani kapacit mizete naplanovat smény a absence zaméstnancdim. Prostfedi planovani kapacit je
mozné rozdélit do t¥i Casti:

1. &ast621 - nastrojova lidta a filtry.
2. Eastl63) - planovani kapacit, seznam osob.

3. &astle4) - legenda.

3 Rozdéleni 52 -

Obdobi  Cervenec 2012 ~
[ - - Ne Po Ut St Ct Pa So Ne Po Ut St Ct Pa So Ne Po Ut St Ct Pa So Ne Po Ut St Absence
Os.CisloJméno Oddoba Rozddleni Telefornicéle % ; 5 3 4 5 6 7 & o 10 11 12 13 14 15 16 17 18 10 20 21 22 23 M 35F  Wpovoknd
258 Jarmia Prdlagkovs 22 739028480 120 0c/o olc o oY OV oY 0¥ 0¥ B nemoc
2859 Ing. Mirka VyskoZiova 0 22 739027420 80 0% 0% o4 g% 6% 0% 5% 0% @ ow oo ... Smény _
N Nocni smeéna 8
Cekem b 8 8 8 0 0 0 0 8 8 8 8 & 0 0 8 B8 8 B8 8 0 0 16 16 160  Odpolednisména8
R Rannig

20.4.1 1. ¢ast - Nastrojova lista a filtry

Obnovit obsah seznamu - tlacitkem po provedenych zménach obnovite obsah

[
S/ seznamu.

Pepoiitat Pirepocitat - tlaCitkem prepoctete dochdzku. Pokud chcete tladitko pouzivat, je
potfeba jej nastavit v programu Dochazka v nastaveni Intrawebu na zaloZce
Planovani kapacit.

@ Zavrit - tlacitkem uzaviete okno, ve kterém planujete kapacity. Po uzavieni se
dostanete do Prehledu naplédnovanych kapacitl 57\,

Pro zUzZeni vybéru a zvyseni prehlednosti v tabulce planovanych kapacit je mozZno pouzit filtry.

= Jen rozdéleni - vyberte rozdéleni, pro které chcete planovat kapacity. Rozdéleni mate nastaveno v
programu Dochazka (nastaveni aplikace -> Spolené nastaveni -> Planovani kapacit -> Typ rozdéleni pro
planovani).

= Obdobi - zvolte obdobi, ve kterém budete planovat kapacity. Zamek (*) u polozky Obdobi, se zobrazuje u
uzavieného obdobi.




20.4.2 2. cast - Seznam naplanovanych kapacit

Funkce v planovanych kapacitach:

1) Shift + klik mysi do bunky (Shift + posun Sipkami) - timto krokem oznacite souvislou oblast. Po
oznaceni mlzete hromadné vkladat/mazat smény/absence.

2) Tah mysi - timto krokem oznacite souvislou oblast. Po oznaceni mizete hromadné vkladat/mazat
smény/absence.
3) Delete - vymaZe oznaCené smény a absence ve vybraném radku.

Ukazka naplanovanych kapacit:

e Po Ut St Ct Fa So Ne Po Ut St Ct Pa So e Po Ut St Ct Pa So e Po Ut St Ct Pa So lle
12 3 4 5 &6 7 8§ 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 2o

o 0o o O O DN DN DN DN D

_ R AREEE R R
D" o™ p4 oW oW oW 0¥ o¥ N N N N N .-.-.

=

1) den v mésici.

2) datum v mésici.

3) , , - 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.

4) ) - 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.

5) nové naplanovana sména se zobrazi tu¢nym pismem (viz datum 9 az 13 v obrazku). Po obnoveni
obsahu seznamu jiz pismo nebude zobrazeno tucné.

6) pole, ve kterém se nachazite je zvyraznéno (viz datum 1 v obrazku).

7) - barevné oznaceni pro prvni Uroven schvaleni (Zpracovano).

8) - barevné oznaceni pro druhou Uroven schvaleni (Zkontrolovano).
9) - barevné oznaceni pro tfeti Groven schvaleni (Schvaleno).

POZNAMKA: Naplanované kapacity schvélite v prostfedi naplanovanych kapacit/ 6™,
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Ukazka sloupcii zobrazenych v seznamu osob:

1 2 3 4

Jméno ‘ Od.doba Rozdéleni Telefonnfﬁrslo‘ 2|

2859 | Ing. Mirka Vysko ilova W ] 22 739027420 | 80
=

R

.
Celkem

1) osobni Cislo zaméstnance je zobrazeno automaticky.
2) pfijmeni a jméno zaméstnance je zobrazeno automaticky.
3) ve sloupci se zobrazi mésicni vysledek nastavené Casové slozky. Nastaveni vybranych Casovych slozek

provedete v menu Systém -> Nastaveni intrawebu -> Planovani kapacit -> Typy Casovych sloZek pro
zobrazeni mésicnich vysledkd na fadku. Casové slozky se zadavaji ve formatu KOD1:Nadpisl1:H/D/K;
KOD2:Nadpis2:H/D/K. Pro zobrazeni uzivatelské polozky zadejte U<n>:Nadpis, kde <n> je dislo
uzivatelské polozky (1-10).

PRIKLAD: 100:0dpracovana doba:D;R:Mzdové stiedisko;U1:Telefonni islo.
4) v poslednim sloupci je zobrazen pocet naplanovanych hodin zaméstnance. Tento sloupec se zobrazuje
automaticky.

Pod seznamem osob je zobrazena polozka Celkem. Na radku se zobrazi celkovy soucet naplanovanych hodin
pro jednotlivé dny (soucet smén ve sloupcich).

20.4.3 3. cast - Legenda

Vedle seznamu naplanovanych kapacit je zobrazena legenda s popisem pouzité zkratky v naplanovanych
sménach. Kliknutim na ikonu smény/operace mdZzete vkladat smény/operace do vybranych poli.

Absence
I D “Dovolena
I A M Nemoc

Smény
M Moéni sména &




21  Sluzebni cesty

21.1 Nastaveni sluzebnich cest
V tomto odkazu mate moznost vkladat Sluzebni cesty a také si prohlizet jiz zadané sluzebni cesty. Pokud
chcete odkaz vyuZivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka:
» V nastaveni intrawebu -> Obecné
-> Typ rozdéleni pro vybér - vyberte typ rozdéleni pro filtrovani dat (napfiklad v monitorovani).
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Typ rozdéleni pro zobrazeni - vyberte typ rozdéleni, ktery se zobrazi u osob v seznamech, napfiklad
v seznamu hodnoceni, sluzebnich cest, schvalovani dochazky. Pozor! Zaméstnanci, ktefi nebudou mit toto
rozdéleni prifazeno, nemusi byt v nékterych seznamech zobrazeni!
-> Nadpis - zadejte nadpis sloupce. Pokud nadpis nebude zvolen, nebude zobrazen nazev sloupce.
-> Polozka, ktera se ma zobrazit - zvolte, které (idaje se maji zobrazit ve sloupci u osob v seznamech.
Popis rozdéleni - ve sloupci se zobrazi popis rozdéleni.
Kod rozdéleni - ve sloupci se zobrazi kdd rozdéleni.
Kod i popis rozdéleni - ve sloupci se zobrazi kdd i popis rozdéleni.
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starSich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.
-> Vychozi ména - v intrawebu se prednastavi vybrand ména. S prednastavenou vychozi ménou se
mUzete napriklad setkat ve sluzebnich cestach v Fadku uctovani.
» v nastaveni intrawebu -> SluZebni cesty
-> Povolit sluzebni cesty v intrawebu.

-> Povolit editaci sluzebnich cest v uzavieném obdobi - zatrhnutim pole povolite editaci sluzebnich
cest v uzavieném obdobi.

-> Pouzivat vraceni sluZebnich cest - zatrzenim urete, zda uZivatel mize zrusit posledni Groven
schvaleni pomoci odkazu Vratit.
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m:.

-> Vypocet vzdalenosti startu a cile (podle google maps) - z nabidky vyberte, zda se ma provadét
vypocet vzdalenosti startu a cile.

Zakazat - nepovoli se vypocet vzdalenosti startu a cile. PFfi zadavani nahrady za pouZiti viastniho
vozidla se nezobrazi tlacitko Vzdalenost pro prepoCet ujeté vzdalenosti a zaskrtavaci pole
Zpatelni cesta.

NejdFive podle vybraného mista pak podle popisu - pii zadavani nahrady za pouziti vlastniho
vozidla se zobrazi tlacitko Vzdalenost, kterym provedete vypocet vzdalenosti nejprve podle
vybraného mista a pak podle popisu. Data pro vypocet vzdalenosti jsou brany ze zapsanych Udajd
v polich Misto zacatku a Cil. Dale se zobrazi zaskrtavaci pole Zpate¢ni cesta. Pokud je pole
zaskrtnuté, potom se do ujeté vzdalenosti zapocita i zpatecni cesta.

NejdFive podle vybraného popisu pak podle mista - pii zadavani nahrady za pouziti vlastniho
vozidla se zobrazi tlacitko Vzdalenost, kterym provedete vypocet vzdalenosti nejprve podle
vybraného popisu a pak podle mista. Data pro vypocet vzdalenosti jsou brany ze zapsanych Udajd
v polich, které jsou umistény pod Mistem zacatku a pod Cilem. Dale se zobrazi zaskrtavaci pole
Zpatelni cesta. Pokud je pole zaskrtnuté, potom se do ujeté vzdalenosti zapoCitava i zpatecni
cesta.

UPOZORNENI: Po stisku tladitka VZDALENOST se zobrazi informativni okno, kde si zkontrolujte, zda je
Misto zacatku a Cil spravny.

-> Nadpisy pro uZivatelska pole - nastavené nadpisy uzivatelskych poli se vam zobrazi pfi zadavani
nové sluzebni cesty v intrawebu.

-> Stat - jednd se o vychozi stat, podle kterého se provede vylctovani sluzebni cesty (obvykle stat sidla
firmy nebo pobocky). Pokud nezadate zadnou hodnotu, bude muset vybrat stat uzivatel. Pokud vyberete
vychozi stat v programu Dochazka, potom se ve formulafi sluzebni cesty v intrawebu pole Stat nezobrazi.

-> Zacatek sluzebni cesty - z nabidky zvolte zaCatek sluzebni cesty. PFi vytvareni nové sluzebni cesty v
intrawebu bude pole Misto zac¢atku predvypinéno. Seznam mist sluzebnich cest vytvofite v menu Cestovni
nahrady -> Mista sluzebni cesty.

-> Typ vypoctu cestovnich nahrad - z nabidky zvolte vypocet, podie kterého se budou Uctovat cestovni
nahrady (Ceska legislativa).

-> Prenaset sluzebni cesty do dochazky - zatrzenim urcite, ze se sluzebni cesty zadané pres
Intraweb budou prenadset do dochazky.

-> Nepocitat zakladni sazbu - nastavte vychozi hodnotu pfi vkladani nového zaznamu. Pokud bude pole
zatrzené, potom pfi vkladani nadhrad za pouziti viastniho vozidla bude v intrawebu jiz zatrzena polozka
Nepocitat zakladni sazbu.

-> Povolit uZivatelim editovat sazbu kapesného - po zatrhnuti pole budou moci uZivatelé ve
formuldfi sluzebni cesty editovat sazbu kapesného (v %).

-> Pokud sluzebni cesta obsahuje nahrady za vlastni vozidlo, musi byt prilozen dokument -
kdyz sluZebni cesta obsahuje Fadek uctovani "NVV", nepljde provést vylctovani, pokud neni pfiloZen
dokument.

-> Prikaz pro vyuctovani cestovnich nahrad - nastavte cestu k souboru ADS_Agent_BussinessTrips.
exe. Po nastaveni cesty se v intrawebu zobrazi polozka Vyuctovani. Po stisku polozky se provede vydctovani
cestovnich nahrad. Soubor je nainstalovany pravdépodobné na serveru.




> prava pro Zadavani a editace sluzebnich cest miZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

> prava pro Editace uctovani sluZzebnich cest mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

> prava pro Zauctovani sluzebnich cest mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

> prava pro Schvalovani sluZzebnich cest nadfizenym m{Zete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

> prava pro Schvalovani sluzebnich cest miZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatel( - pro vice uzivateld.

pro radky:

uroven 1 - prvni Uroven - zelena,
uroven 2 - druha Uroven - Zluta,
uroven 3 - tfeti Uroven - Cervena.

Dale je potfeba pro funkcnost zadavani cestovnich nahrad v programu Dochazka zaskrtnout poloZku Udalost
sluZzebni cesty. Polozku nastavte pro operace, které budete pouzivat (Sluzebni cesta). Polozku naleznete v

menu Terminaly -> Operace terminalu -> Formular operace terminalu.

Aby bylo mozné zadavat stat, ve kterém se uskutecni sluzebni cesta, je potfeba povolit dany stat ve sluzebni
cesté. Nastaveni provedete v menu Cestovani nahrady -> Staty -> Formular statu -> Povolit ve sluzebni ceste.

V programu Dochazka je potfeba naplnit seznamy pro spravnou funkci sluzebnich cest v intrawebu. Jsou to

nasledujici seznamy umisténé v menu Cestovni nahrady:
- Cile sluzebni cesty
- Stat
- Mény
- Ucely sluzebni cesty
- Typ Fadku Uctovani sluzebni cesty

Cil, Stat a Ucel sluZebni cesty potiebujete pri zadavani a pripadné editaci téchto cest. Typ Fadku uctovani
sluzebni cesty a ménu pouZijete pfi vyGctovani sluzebnich cest. PFi vytvareni téchto novych seznami je tfeba

vyplnit nejméné tucné zvyraznéné Udaje.
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21.2 Sluzebni cesty

Nad seznamem sluzebnich cest se zobrazuji filtry, podle kterych se zobrazi data v seznamu. Na vybér mate z:
Vse; Ke schvdleni; bez schvaleni; Uroveri 1; Urovenr 2; Uroven 3.

Obdohi Rijen 2012 -
Rozdéleni - viechno- * -viechno- -

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit seznam sluzebnich cest. Pocet obdobi, které se zobrazi v
seznamu, mizete omezit v programu Dochdzka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet

zobrazenych obdobi). Zamek ('# ) u poloZky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - z nabidky vyberte poZzadované rozdéleni. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate ho nastavené v
programu Dochéazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

v Mastavit , L. , . p
TlacCitkem _ nastavite zadané Udaje a zobrazi se Vam seznam pro vybrane:

(s e ) e = L = — == R—
Mirka Vyskocilova 52(22) 28.3.2013 28.3.2013 Skoleni dochazkového systému  Skoleni a nastaveni dochézkového systému 818,29 @ &

BM, Popeldkava 9 - BRA, Sintavskad 12, Bratislava, Pres: Malacky

y

Mirka Vyskocilova 52(22) 23.3.2013 23.3.2013 Skoleni dochazkového systému  Skoleni a nastaveni dochézkového systému 788,00 3.7.2013 (Jarmila Prdlatkovd) (&
BM, Popeldkova 9 - BRA, Sintavskd 12, Bratislava, Pfes: Malacky
Mirka Wyskotilovd 52(22) 25.3.2013 25.3.2013 Skoleni dochazkového systému Skoleni a nastaveni dochézkového systému 34,04 @ v &

BM, Popeldkova 9 - BRA, Sintavskd 12, Bratislava, Pies: Malacky

Prehled sluzebnich cest zobrazuje Jméno a PFijmeni osoby, rozdéleni, datum zacatku a konce cesty. Dale je to
Ucel sluzebni cesty, popis sluzebni cesty a vyuctovani sluzebni cesty. V dalSim sloupci se po schvaleni sluzebni
cesty zobrazi datum schvaleni a osoba, kterd schvaleni provedla. Pismo je oznaCeno barevné, podle Urovné
schvaleni. V dalSim sloupci mdZe byt zobrazena sponka, ktera oznacuje, Ze sluzebni cesta ma pfilohu. Pokud
kurzorem mysi najedete na sponku, zobrazi se informace o tom, kolik pfiloh sluzebni cesta obsahuje. Pokud
jet& neni sluzebni cesta schvalena anebo neni nastaven pFiznak zad&tovani (+), je mozné ji tlatitkem %
smazat.




se zobrazi nasledujici formular:

Celou sluzebni cestu zobrazenou v seznamu je mozné pomoci tlacitka #- Kopirovat zaznam. Po stisku tlacitka

Osoba  vyskocilova Vyskoéilovd Mirka, Ing. 2859 ~
Stit Ceska republika ~
Misto zatdtku  Brno -
Popelakova 9
Cil  Bratislava -
Sintavska 12
Pfes Malacky
Ugel  Skolenidochdzkového systému -
Zatitek  28.3.2013 ™ os:00
Konec 28.3.2013 = 18:00
Datum kurzu  1.3.2013 &=

Sazba kapesného
Popis
Spolucestujici
SPZ automobilu
Ubytovani

Cislo zakédzky
Vlastni vozidlo

Pozndmka

Datum ke kterému budou pfepoéitany platby v cizich ménéach.

(pokud nebude zadan, poufije se posledni den sluZebni cesty)

30.0

Skoleni a nastaveni dochazkového systému

Pavel Hrbatny

3ZA - B569

bez ubytovani

Z12013-2050-789456123

Zkopirovat Fadky sluZebni cesty

Zkopirovat Fadky Gétovani

Storno

Pivodni hodnoty

Ve formuldfi upravte pozadované Udaje, které chcete zménit. Ve spodni Casti zvolte zatrzenim, zda chcete

, Ry v , v Py gy v UloZit , v ,
zkopirovat i radky sluzebni cesty a fadky uctovani. TlaCitkem . potvrdite zmeény provedené ve
formulafi. Po stisku tlacitka se zobrazi vlozena sluzebni cesta i s fadky sluzebni cesty a Gctovani. Radky
sluzebni cesty a UCtovani se zobrazi, jen pokud jste nastavili jejich zkopirovani. Zménéné hodnoty vratite na

plvodni pres tlacitko . FormulaF se po stisku tlacitka neuzavie. Pokud pfi kopirovani

zaznamu stisknete tlacitko , kopie sluzebni cesty nebude vytvorena a formular se uzavre.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.
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sluZebni cesty.

Osoba
Stat

Misto zacatku
cil

Pies
Ugel
Zatdtek
Konec

Datum kurzu

Sazba kapesného

Popis

Spolucestujici
SPZ automobilu

Ubytovani

vyskocilova Vyskogilova Mirka, Ing. 2859 -
Ceské republika -

m:.

Stisknutim odkazu Novy zaznam, ktery je zobrazen pod seznamem, se vam zobrazi formular pro zadani nové

Brno -
Popelakova 9
Bratislava -

Sintavska 12

Malacky
Skoleni dochazkového systému ~
-
28.3.2013 “¥ 8:.00
p—
28.3.2013 “¥ 18:00
1.3.2013 &

Datum ke kterému budou pfepocitany platby v cizich ménach.

(pokud nebude zadan, pouiije se posledni den sluZebni cesty)

30.0

Skoleni a nastaveni dochazkového systému

Pavel Hrbatny

3ZA-8569

bez ubytovéani

Cislo zakazky | ZL2013-2050-789456123

Vlastni vozidlo

Poznamka

Pro vlozeni sluzebni cesty vypliite nasledujici tdaje:

¢ Osoba - vyberte osobu, u které chcete vioZit sluzebni cestu. Pokud tuto moZnost nemate, neni vybér povolen
v programu Dochazka (Karta zaméstnance -> Intraweb). Pfed jménem i za jménem se m{Zou zobrazit dalsi
Udaje osoby. Je to napriklad hodnota, kterd je zadana v Uzivatelském poli 1, prihlasovaci jméno nebo osobni
Cislo zaméstnance. Nastaveni dalSich (dajd provedete v programu Dochazka (Nastaveni intrawebu ->
Obecné -> Vybér osob - pred/za jménem zobrazit).

o Stat - zvolte z menu vychozi stat sluzebni cesty (CR). Jedna se o vychozi stat, podle kterého se provede
vyUuctovani sluzebni cesty (obvykle stat sidla firmy nebo pobocky). Pokud nemate moznost vybrat stat, je
potieba jej nastavit v programu Dochazka (FormulaF statu -> Povolit ve sluzebni cesté). Pokud je vybran
vychozi stat v programu Dochazka (Nastaveni intrawebu -> SluZebni cesty -> Stat), potom se toto pole ve
formulafi nezobrazi.

o Misto zacatku - zadejte zaCatek sluzebni cesty. Seznam mist sluzebnich cest vytvofite v programu
Dochazka (Cestovni nahrady -> Mista sluZebni cesty). Pokud jste v programu Dochazka (nastaveni intrawebu
-> Sluzebni cesty) zadali vychozi hodnotu pro zacatek sluzebni cesty, potom bude pole predvypinéno. Do
kolonky pod zvolené misto zacatku sluzebni cesty mlZzete pridat jakoukoliv poznamku, napriklad ulici, ze
které vyjizdite na sluzebni cestu.

o Cil - zadejte cil cesty (Bratislava, Pobocka Bratislava apod.). Seznam cilli sluzebnich cest je potfeba nastavit
v programu Dochazka (Cestovni nahrady -> Mista sluzebni cesty). Do kolonky pod zvoleny cil sluzebni cesty
mizete pridat jakoukoliv poznamku, napfiklad cilovou ulici sluZebni cesty.
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o PFes - do pole si mlZete doplnit mista, kterymi zaméstnanec projizdél.

o UCel - zadejte Gcel sluzebni cesty (Skoleni dochazkového systému). Seznam (Celll sluZebnich cest je potfeba
nastavit v programu Dochazka (Cestovni nahrady -> UCely sluzebni cesty).

o Zacatek a Konec - zadejte datum a cas zacatku a konce sluzebni cesty ve formatu DD.M.RRRR HH:MM
(20.3.2011 16:50).

o Datum kurzu - datum ke kterému budou prepocitany platby v cizich ménach. Pokud nebude datum kurzu
zadano, potom se pouzije posledni den sluzebni cesty.

¢ Sazba kapesného - pokud jste v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Sluzebni cesty -> Povolit
uzivateldm editovat sazbu kapesného) povolili uZivatellim editovat sazbu kapesného, potom se zde zobrazi
toto pole. Sazba kapesného se v poli zadava v %.

o Popis - popis sluzebni cesty, napfiklad na jakou firmu zaméstnanec jede.

o Nadpisy uzivatelskych poli (v cerveném ramecku) - pod polem Popis se mlize zobrazit az 5 uZivatelsky
nastavenych poli, které je mozné editovat. Pokud pole nebudou v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -
> Sluzebni cesty -> Nadpisy pro uZivatelskd pole) nastavené, potom se zde zadna uZivatelskd pole
nezobrazi.

¢ Vlastni vozidlo - pokud bylo pii sluzebni cesté pouzito viastni vozidlo, zaskrtnéte polozku.

¢ Poznamka - libovolna dopliujici informace k zadané sluzebni cesté.

v, VloZit
Tiatitkem

zaznamu stisknete tlacitko

pridate zadané Udaje do seznamu sluzebnich cest. Pokud pfi vkladani nového

, zadané hodnoty nebudou viozZeny a formulaF se uzavre.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.
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Pokud Kliknete v seznamu sluzebnich cest na modie zobrazeny text jména, pfijmeni nebo datumu zacatku
sluZebni cesty, zobrazi se informace ke sluzebni cesté. Pokud neni u sluZzebni cesty provedeno vyuctovani, bude

zde misto Castky zobrazen Cerveny text "Neni vyGctovano!".

Os. cislo

Datum
Misto zacatku

cil

Pies
Ugel

Vlastnivozidlo

Spolucestujici
SPZ automobilu
Ubytovéni

Cislo zakazky

Vydctovani
Datum kurzu

Sazba kapesného

vyskocilova Mirka Vysko€ilova, Ing. 2859
2859

Ceska republika

28.3.2013 8:00 - 28.3.2013 18:00

Brno
Popeldkova 9

Bratislava

intavska 12

Malacky

Skoleni dochazkového systému

Ano

Skoleni a nastaveni dochdzkového systému
Pavel Hrbatny

3ZA - 8569

bez ubytovani

ZL2013-2050-789456123

818,29
1.3.2013
30 %

Pod Sazbou kapesného je zobrazen odkaz Zauctovat. Odkaz se zobrazi pouze v pripad€, ze mate na zobrazeni
odkazu nastaveno pravo v programu Dochazka (karta zaméstnance, nastaveni intrawebu). Jedna se o pfiznak,
kterym date najevo, Ze sluzebni cesta je zUctovana. Po stisku odkazu Zauctovat se namisto odkazu zobrazi
ZaUctovano a v zavorce je uvedeno datum, Cas a prijmeni osoby, ktera provedla zalUctovani. Na fadku je také
zobrazen odkaz Zrusit zadctovani. Stiskem odkazu zrusite zalGctovani a nasledné se zobrazi odkaz Zauctovat.
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Pod zobrazenou sluZebni cestou je moZnost ji schvalit. Prava pro schvalovani sluzebnich cest je tfeba nastavit v
programu Dochazka (karta zaméstnance, nastaveni intrawebu). Pokud mate nastavena prava, potom mdzete
pres odkaz schvalit dochazku anebo naopak zrusit schvaleni. Po nastaveni v programu Dochazka (Nastaveni
intrawebu -> Sluzebni cesty -> PouZivat vraceni sluzebnich cest), mdZe uzivatel zruSit posledni Groven
schvaleni pomoci odkazu Vratit. PFi vraceni schvaleni je mozné uvést dlivod vraceni do pole Poznamka k
vraceni. Historie schvalovani sluZebnich cest je logovana.

Schvaleni
Zaméstnanec 2.7.2013 Mirka Vyskogilova
Madfizeny 2.7.2013 Jarmila Prdlackova

1 2.7.2013 Ingrid Dostalova zrusit schvaleni

Schviélit

Vratit

3 Schvalit

2,7.2013 10:54, Mirka Vyskocilova: Schvaleni sluZebni cesty zaméstnancem
2.7.2013 10:55, Jarmila Prdlackovd: Schvaleni sluZebni cesty nadfizenym

2,7.2013 10:55, Ingrid Dostalova: schvaleni sluiebni cesty (Uroven 1)

Pokud neni jesté sluzebni cesta schvalena anebo neni nastaven priznak zalUctovani, potom je mozné upravit
Udaje o sluzebni cesté odkazem Upravit. Po stisku odkazu se zobrazi nasledujici formular:

Osoba  vyskocilova Vyskotilova Mirka, Ing. 2859 -
stat Ceskarepublika ~
Misto zacdtku  Brno -
Popelakova 9
Cil  Bratislava -
Sintavskd 12, Bratislava
Pfes Malacky
Ugel  Skoleni dochézkového systému -
Zatdtek  20.5.2013 ™ os:00
Konec 20.5.2013 &= 16:30
Datum kurzu &=

Sazba kapesného
Popis
Spolucestujici
SPZ automobilu
Ubytovani

Cislo zakézky
Vlastni vozidlo

Pozndamka

Datum ke kterému budou pfepoéitdny platby v cizich m&nach.

(pokud nebude zadan, pouZije se posledni den sluebni cesty)

30.0

Skoleni a nastaveni dochazkového systému

Pavel Hrbatny

3ZA - 8569

nebylo

OP2013-DL9856741235

Pavodni hodnoty

© 2013 RON Software, spol. s r.o.

Storno



m:.

Ve formulari mdZete upravit pozadované Udaje sluzebni cesty. Zménéné hodnoty vratite na plivodni pfes
ydni hodnoty . . v, v i i
' . Formular se po stisku tlaCitka neuzavre. TlacCitkem potvrdite

zmeény provedené ve formulari. Pokud pti vkladani nového zaznamu stisknete tlacitko
zménéné hodnoty nebudou ulozeny a formular se uzavre.

tlacitko

Pod formuldfem Upravy sluzebni cesty je seznam cestovnich nahrad vztahuijici se k editované sluzebni cesté.
Pokud je v programu Dochazka (Nastaveni aplikace -> Cestovani nahrady) nastaveno "NevyZadovat vyplnéni
fadkd sluZebni cesty pro vypocet", neni nutné Fadky vyplriovat. V tomto pfipadé se cela doba sluzebni cesty
vypocte z poCatku a konce sluzebni cesty v hlavicce.

R S —————s

23.3.2013 7:00 SluZebnicesta lJizda Ceska republika
23.3.2013 8:00 SluZebnicesta Pfechod hranictam Slovensko i} 1 o ¥ &l &
23.3.2013 18:15 Slufebnicesta PFechod hranic zpitky Ceska republika o a o # &l &

Tato Cast slouzi k rozepsani sluzebni cesty a musi mit minimalné jeden fadek. Pokud se bude jednat o
zahranicni sluzebni cestu, je zde nutné rozepsat prekroceni hranic (tam i zpatky). V seznamu je uvedeno
Datum, Cas, provedena Operace (sluzebni cesta), Popis (stravné), Stat sluzebni cesty a pocty jednotIiWch typl
jidel (Snidané, Obédy, Vecere), na které mél zaméstnanec narok béhem sluzebni cesty. Tlacitkem = Editace
zaznamu mizete hodnoty upravovat, Fadek vymazete tlaCitkem % | Zrusit zaznam. Pfed samotnym smazanim
zaznamu se zobrazi dotaz "Opravdu si prejete smazat fadek?". Po odsouhlaseni je Fadek vymazan. Radky

sluzebni cesty je mozné kopirovat pomoci tlacitka .

Novy zaznam do seznamu cestovnich nahrad pridate pres Novy fadek. Po stisknuti se vdam zobrazi fadek, do
kterého vyplnite pozadované Udaje:

s e e e
283.2013 = 8:00 Slufebnicesta « Jizda Ceska republika - D

Datum a Cas - po stisku Novy Fadek se automaticky doplni za¢atek sluzebni cesty. Zadané hodnoty musi byt
v rozsahu sluzebni cesty.

Operace - vyberte operaci (Sluzebni cesta). Pokud nemate na vybér Zadnou operaci, je potfeba je nastavit
v programu Dochazka (Terminaly -> Operace terminadlu -> Formulaf operace terminalu -> zaSkrtnout
polozku Udalost sluzebni cesty).

Popis - popis zadavané cestovni nahrady (Pfechod hranic tam apod.).

Stat - vyberte stat, pro vypocet cestovnich nahrad.

Pocet poskytnutych jidel - Snidané, Obédy, Vecere - zadejte pocty k jednotlivym typlim dennich jidel.

Tlacitkem potvrdite zadané Udaje. Pokud pfi vkladani nového zaznamu stisknete tlacitko

Storno

, zadané hodnoty nebudou vloZeny a formulaF se uzavie. Pokud editujete zaznam, potom po
stisku tlacitka budou obnoveny plvodni hodnoty polozek.




m:.

Pod seznamem cestovnich nahrad je zobrazen seznam vyUctovani sluzebni cesty. Pokud v programu Dochazka
nebo v Intrawebu provedete vylctovani sluzebni cesty, zobrazi se zde dalsi fadky vyuctovani, které neni mozné
editovat.

T S 2 T S
,

28.3.2013 Standardni pohyb penéz +/- 1.000,00 Hotové Zaloha

28.3.2013 Nahrady -11,66 EUR  Hotové N&hrady v SK

28.3.2013 Nahrady 8,16 EUR  Hotové Sniieni ndhrady za poskytnuté jidlo Obéd (1) v SK
28.3.2013 Soucet wylctovani -3,50 EUR  Hotové Soucet za ménu: "EUR"

28.3.2013 Souéetwylétovani 1000,00 KE Hotové Soudet za ménu: "KE"

28.3.2013 SoucetwyGctovaniv domaciméné 909,14 Ké Hotové Celkovy soucet ve vychozi méné: "Ke"

V seznamu je uvedeno Datum, Céstka, Ména, Popis a Typ pohybu provedeného vyuctovani. Tlacitkem =
Editace zaznamu mdzete hodnoty upravovat, Fadek vymazete tlacitkem = Zrusit zaznam. Pfed samotnym
smazanim zaznamu se zobrazi dotaz "Opravdu si prejete smazat fadek?". Po odsouhlaseni je fadek vymazan.

Radky Uctovani je mozné kopirovat pomocdi tlacitka * .

7 v

Zaznam do seznamu vyUctovani pridate pres Novy fadek. Po stisknuti se vam zobrazi fadek, do kterého vyplnite
pozadované (daje:

e

=

2832013

Standardni pohyb penéz +/- K&« zaloha

Datum - zadané datum musi byt v rozsahu sluzebni cesty.

Typ - vyberte typ pohybu k zadavanému vyuctovani. Typy pro vybér pohybll nastavite v programu Dochazka
(Cestovni nahrady -> Typy rfadku Gctovani sluzebni cesty).

Castka, Ména - zadeijte ¢astku a ménu pro vyUctovani.

Popis - popis vyuctovani (Zaloha).

Tlacitkem potvrdite zadané (daje. Pokud pfi vkladani nového zaznamu stisknete tlacitko

, zadané hodnoty nebudou vloZzeny a formulaF se uzavie. Pokud editujete zaznam, potom po
stisku tlacitka budou obnoveny pvodni hodnoty polozek.

7 v

Pokud vkladate novy radek typu Nahrada za pouziti viastniho vozidla, zobrazi se nasleduijici:

3.7.2012 = MNahrada za pouiiti vlastniho vozidla - |-1202 K¢ - Hotové » nahrada za pouiitf vlastniho vozidla
Spotfeba dle TP 7 litr(/100 km
Potet km 292 Nepotéitat zakladni sazbu Vzdélenost zpateéni cesta ¥l pfes

© Neprokaze cenu PHM

@ prokaze cenu PHM 33 /litr

o Datum - zadané datum musi byt v rozsahu sluZebni cesty.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.
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o Typ - vyberte typ pohybu k zadavanému vyuctovani. Typy pro vybér pohyb(l nastavite v programu Dochéazka
(Cestovni nahrady -> Typy fadku Gctovani sluzebni cesty).

« Castka - ¢astka se doplini po provedeni vyuctovani.

e Ména - zvolte ménu pro vyGctovani.

e Zpiisob platby - z nabidky vyberte zplsob provedeni platby. Na vybér mate z: Hotové, Osobni kartou,
Pfevodem z firemniho G¢tu nebo Sluzebni kartou. Typy zplisobu platby je mozné doplnit v programu
Dochazka (Cestovni nahrady -> ZpUsoby platby).

o Popis - popis vylUctovani (Nahrady za vozidlo).

o SpotFeba dle TP - povinna poloZka. Z technického priikazu vozidla zapiste jeho spotfebu v litrech/100 km.

e Pocet km - povinna poloZzka. Zadejte pocet ujetych kilometrli na sluZebni cesté. Pres tlacitko Vzdalenost
mate moZnost vypocitat vzdalenost mezi zacatkem a koncem sluzebni cesty.

¢ Nepocitat zakladni sazbu - pokud pole zatrhnete, neprojevi se do celkové Castky vypoctu jeji slozka
"Zakladni nahrady za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel".

vedalenost Vzdalenost - pokud mate v nastaveni intrawebu -> SluZebni cesty v programu
Dochazka povolen vypocet vzdalenosti startu a cile (podle google maps), bude toto
tlacitko ve sluzebnich cestach, pfi zadavani nahrady za pouziti vlastniho vozidla,
zobrazeno. Stiskem tlacitka se zobrazi okno s vypoctenou vzdalenosti a dotazem,
zda se ma pouzit tato vzdalenost.

I Misto zacatku | Brno -
Popelakova 9
Bratislava -

I Sintavska 12 I

Nejdfive podle vybraného mista (Cervené oznacena pole) pak podle popisu

Start: Brno, Ceska republika
Cil: Bratislava, Slovensko
Vypodtena zdalenost je 129 km. Poudit tuto vedalenost?

| ok ][ Zruit
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m:.

NejdFive podle vybraného popisu (modie oznaCena pole) pak podle mista

Start: Popelakova 229719, 628 00 Brno-Brno-LiZen, Ceskd republika
Cil: Sintavska 3104012, 85105 Bratislava-Petrzalka, Slovensko
Wypoftena zdalenost je 141 km. Pouit tuto vzdalenost?

0K ][ Zruiit

¢ Zpatecni cesta - pokud bude pole zatrhnuté, potom se do celkové vzdalenosti zapocte i zpatecni cesta.

¢ PFes - po zatrhnuti pole je do ujetych kilometr(i zapocitana i cesta pfes zadané misto, kterym zaméstnanec
projizdél. Pokud neni ve formulafi sluzebni cesty vyplnéno pole Pfes, potom zde neni pole zobrazeno.

e Zaméstnance cenu pohonnych hmet - zvolte jednu z nasledujicich moznosti:

o neprokaze - pokud se zaméstnanec neprokaze cenu pohonnych hmot, potom vyberte Druh
pohonnych hmot.

o prokaze - pokud se zaméstnanec prokaze skutecné zaplacenou cenou predlozenim paragonu,
vypliite Cenu pohonnych hmot.

Tlacitkem potvrdite zadané Udaje. Pokud pri vkladani nového zaznamu stisknete tlacitko

, zadané hodnoty nebudou vloZeny a formulaF se uzavie. Pokud editujete zaznam, potom po
stisku tlacitka budou obnoveny plvodni hodnoty polozZek.

Vyuctovani - pokud jste nastavili v programu Dochazka (Systém -> Nastaveni intrawebu -> Sluzebni cesty ->
Prikaz pro vylctovani cestovnich nahrad) cestu k souboru ADS_Agent_BussinessTrips.exe, potom se vam v
intrawebu zobrazi odkaz Vyuctovani. Po stisku odkazu se provede vyuctovani sluzebni cesty (v seznamu se
zobrazi dalsi Fadky vyGctovani, které neni mozné editovat).

Pod seznamem Uctovani sluzebni cesty je seznam viozenych dokumentd vztahujici se k editované sluzebni
cesté. Dokument je nutné viozit v pripad€, ze mate v programu Dochazka (Nastaveni intrawebu -> SluZebni
cesty) zaskrtnutou polozku Pokud sluZzebni cesta obsahuje nahrady za vlastni vozidlo, musi byt
piillozen dokument. Pokud je polozka zaskrtnuta a neni pfilozen dokument, potom pii vyGctovani sluzebni
cesty se zobrazi chybova hlaska "Nelze provést vylctovani, protoze neni prilozen dokument".

I R S

28.3.2013 Dokument osocby Benzin_VWyskolilova ®

V seznamu je uvedeno Datum, Popis vlozeného dokumentu a nazev souboru. Tlacitkem %! ZrusSit zaznam
mdZete Fadek odstranit. Pfed samotnym smazanim zaznamu se zobrazi dotaz "Opravdu si pfejete odstranit
dokument?". Po odsouhlaseni je Fadek vymazan. Pokud chcete viozeny dokument zobrazit, kliknéte na jeho
nazev.

© 2013 RON Software, spol. s r.o.




=DOCHAZKA

m:.

Zaznam do seznamu vyUctovani pridate pres odkaz VloZit novy dokument. Po stisknuti se vam zobrazi formular,
do kterého vyplnite pozadované Udaje:

Typ Dokument osoby -

Popis  Benzin_Vyskocilova

Nahrat soubor  D\PRACE\Beznzin_Vys| Prochazet
nebo

Pripojit starsi dokument -

o Typ - po stisku Vlozit novy dokument bude pole predplnéno. Pokud chcete typ dokumentu zménit, vyberte ze
seznamu jinou polozku. Seznam typd dokumentu vytvofite v programu Dochazka (menu Seznamy -> Typy
dokumentd).

« Popis - popis vkladaného souboru (Uctenka za benzin apod.).

Vyberte poZadovany dokument nahranim ze souboru nebo pfipojenim starsiho dokumentu z jiz viozenych:

¢ Nahrat soubor - cesta k souboru na PC. Pres tlacitko Prochazet vyberte poZzadovany dokument. Nazev
nahraného souboru (dokumentu) mdze mit maximalné 30 znakad.

« PFipojit starsi dokument - pokud je u nékteré sluZebni cesty vioZzen poZzadovany dokument, mizete jej zde
vybrat.

Tlacitkem potvrdite zadané Udaje.

<< zpét na seznam - po stisku odkazu se vratite na seznam sluzebnich cest.

22 Pocty zaméstnancli

V odkazu jsou uvedeny pocty zaméstnancl v jednotlivych dnech ve zvoleném meésici. Pokud chcete odkaz

vyuzivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné
-> Typ rozdéleni pro vybér - je potfeba vybrat rozdéleni, pro které budete v intrawebu zobrazovat
vysledky (napf. Pracovisté, Persondlni stfedisko). Pokud nebude vybrano rozdéleni, potom se v intrawebu
zobrazi chybova hlaska: "V nastaveni intrawebu neni vybran typ rozdéleni pro vybér!"
-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".
-> Maximalni pocet zobrazenych obdobi - pfi vybéru obdobi se nabidne jen zadany pocet starsich
obdobi. Pokud zadate hodnotu 0, nebude pocet omezen.

» v nastaveni intrawebu -> Pocty osob

-> Sloupce sestavy - nastavte sloupce, které chcete sledovat v poc¢tech zaméstnancd.
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-> Nadpis sloupce - pokud vkladate novy sloupec (pres tlacitko | | Novy zaznam), zadejte jeho nazev.

-> Vzorecek - pokud vkladate novy sloupec (pres tlacitko | | Novy zaznam), zadejte vzorecek pro vypocet.
-> Zobrazovat prazdné kolonky - zaskrtnutim pole se v prazdnych kolonkach zobrazi nulové hodnoty.

> pokud mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) ProhliZzeni Udaj& (Dochazka) zakazano, tento
odkaz se nezobrazi. Pokud Udaje mlzete prohlizet a zaroven jste provedli potfebné nastaveni odkazu v
dochézce, objevi se nasleduijici:

Obdobi Rijen 2012 -
Rozdéleni - vwviechno- - -viechno- =

= Obdobi - zvolte mésic, pro ktery chcete zobrazit pocty osob. PoCet obdobi, které se zobrazi v seznamu,
mdZete omezit v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Maximalni pocet zobrazenych

obdobi). Zdmek (* ) u polozky Obdobi, se zobrazuje u uzavieného obdobi.

= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, u kterého chcete zjistit pocty osob. Pokud rozdéleni neni na vybér, nemate
ho nastavené v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

v Mastavit , f s , p
Tlacitkem _ nastavite zadané udaje a zobrazi se seznam pro vybrane:

22.10.2009
23.10.2009

V seznamu jsou zobrazeny dny a k nim podle vami nastavenych sloupcll udaje kolik zaméstnanct napr.
pracovalo ¢i mélo dovolenou. Napriklad 23.10. pracovali 2 zaméstnanci. V dolni ¢asti seznamu jsou uvedeny
soucty pracovnikd k jednotlivym sloupcdim. Ziskate zde informaci, kolik pracovnikd celkové v daném meésici
napr. pracovalo, kolik jich mélo sluzebni cestu, dovolenou apod.

23 Monitorovani

V odkazu Monitorovani mate moznost sledovat pritomnost Ci nepfitomnost osob na pracovisti. Jestlize nacitate
data z termindlu napf. kazdé 2 minuty, mizete v monitorovani zobrazovat aktudlni pfitomnost zaméstnancl v
praci se zpozdénim maximalné 2 minuty. V seznamu lze zobrazit zaméstnance pritomné/nepfitomné nebo
vSechny. Je mozné vybrat pouze zaméstnance pozadovaného rozdéleni (stfediska). Monitorovani Ize také
provadét pro zvolené datum a Cas. Pokud chcete odkaz vyuzivat, je potfeba jej nastavit v programu Dochazka:

» Vv nastaveni intrawebu -> Obecné
-> Typ rozdéleni pro vybér - je potfeba vybrat rozdéleni, pro které budete v intrawebu zobrazovat

vysledky (napf. Pracovisté, Personalni stfedisko). Pokud nebude vybrano rozdéleni, potom se v intrawebu
zobrazi chybova hlaska: "V nastaveni intrawebu neni vybran typ rozdéleni pro vybér!"
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-> Nadpis - zadani nadpisu neni povinné. Pokud nebude nadpis zadan, zobrazi se vychozi text "Rozdéleni".

» Vv nastaveni intrawebu -> Monitorovani
-> Zobrazit jen hlavni rozdéleni.
-> Sloupce sestavy - nastavte sloupce, které chcete sledovat.
-> Nadpis sloupce - miZzete upravit nazev sloupce.

-> TFidit seznam - podle vybranych kritérii je mozné tfidit seznam zaméstnancl (napriklad podle titulu,
uZivatelskych poli apod.).

-> Pouzit rychlé monitorovani - pfi tomto monitorovani se zobrazi posledni provedena operace

pracovnikem. Pokud tuto funkci vyuZivate, potom by méla byt nastavena v Nastaveni Intrawebu i v
Nastaveni aplikace.

-> Pocet dnii pro dohledani posledni operace - pfi tomto monitorovani se zobrazi posledni provedena
operace pracovnikem. Pokud tuto funkci vyuzivate, potom by méla byt nastavena v Nastaveni Intrawebu i v
Nastaveni aplikace.

-> Povolit monitorovani bez pfihlaseni - monitorovani bez prihlaseni zobrazite zadanim stranky mon.
php misto ads.php. Podle konfigurace vaseho webového serveru mize adresa vypadat napfiklad takto:

http://jmenoserveru/ads/mon.php.

> prava pro Monitorovani pfFitomnosti osob miZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb -> Monitorovani pritomnosti osob - pro jednoho uzivatele,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZivatell -> Monitorovani pFitomnosti osob - pro vice uZivateld.

V horni Casti je zobrazeno datum a Cas posledniho nacteni terminalu.

Datum a cas posledniho nacteni: 12.3.2013 12:59

Pritomni | Mepfitomni | Vichni

Aktualni stav

Datum a tas 13.3.2013 EEl 11:a49

Rozdéleni -viechno - * -viechno- -

il

= PFitomni - zobrazi seznam s pfitomnymi osobami.
= NepfFitomni - zobrazi seznam s nepfitomnymi osobami.
= VSichni - zobrazi seznam vSech osob i pfitomnych i nepfitomnych.

= Aktualni stav - zatrhnutim pole zobrazite stav k aktudlnimu dni a Casu.

= Datum a cas - datum a Cas pro monitorovani.
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= Rozdéleni - vyberte rozdéleni, u kterého chcete zobrazit pfitomnost osob. Pokud rozdéleni neni na vybér,
nemate ho nastavené v programu Dochazka (nastaveni intrawebu -> Obecné -> Typ rozdéleni pro vybér).

vr Mastavit , y s , ,
Tlacitkem _ nastavite zadané Udaje a zobrazi se seznam pro vybrane:

Jan Kolohrivak Ne Prestavka 1233013 12:54

lana Kolomaznikova Ne

lankoska Krpatka MNe Prestavka 12.3.2013 12:57
Kamila Lukaskova Ne

Krepatka Mikrohlavkova Ano Prichod 12.3.2013 12:54
larmila Prdlackova Ano Otevieni dvefi 1332013 10:18

Ivo Voprialek MNe

Mirka Vyskofilova MNe MWemaoc 13.3.2013-13.32013 Foto

Pod seznamem je uveden pocet pritomnych osob a pocet nepfitomnych osob.

Seznam zobrazuje stav pritomnosti pracovnikl a k nim piehled zaznamu provedené operace.

Pokud chcete sledovat aktualni stav zaméstnancll, musite také pravidelné naditat historii operaci z terminald.
Pokud nastavite v planovaci nacitani historie kazdych pét minut, bude stav monitorovani vzdy se zpozdénim
maximalné pét minut. Pokud chcete mit stav s kratSim zpoZdénim, nastavte kratsi interval.

V monitorovani je mozné zobrazovat i fotografie osoby. Pro zobrazeni odkazu si pfidejte, v aplikaci Dochazka v
menu Systém -> Nastaveni -> Nastaveni intrawebu -> Monitorovani, sloupec "fotografie". Po nastaveni bude
ve sloupci zobrazen odkaz Foto. Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi fotografie vybrané osoby.

POZNAMKA: Pokud si zadate pro naéitani dat z termindlu kratky interval, budete mit stav v monitorovani
aktudini, ale nezapomerite, Ze tim miZete velmi zatizit poéitaé, ktery data vydita.

24  Zablokovani karty

V tomto odkazu mate moznost zablokovat kartu.

> prava pro Zablokovani karty m{zZete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uzivatell - pro vice uZivateld.

Uzivatel musi pFi blokovani karty zadat své heslo - urcete, jestli zaméstnanec musi pfi blokovani karty
zadat své heslo.
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Pokud mate moznost zablokovat kartu, objevi se nasledujici:

Osoba: VyskoCilova Mirka, Ing.

¢ Osoba - mate moznost vybrat osobu, u které chcete zablokovat kartu. Tuto moznost nemate, pokud je v
programu nastaveno blokovani pouze viastni karty.

Tlacitkem prejdete na dalsi tabulku, ve které mate zobrazeno:

Osoba:  wyskocilova Mirka Vysko€ilova, Ing. 2859
Kartadislo: 2 -

e Osoba - zobrazi se prijmeni a jméno osoby, pripadné dalsi doplfujici informace.

o Karta dislo - v pripadé, Ze ma osoba pridéleno vice karet, vyberte tu, kterou chcete zablokovat. V pFipadé
prazdného pole nema doty¢na osoba zadnou kartu k zablokovani.

Tlacitkem prejdete na dalsi tabulku, ve které mate zobrazeno:

Osoba: wyskocilova Mirka Vysko€ilova, Ing. 2859

Karta éislo: 0AFB017700000000

Heslo: -----------|
Provést

e Osoba - zobrazi se pfijmeni a jméno vybrané osoby, pfipadné dalsi doplnujici informace.
¢ Karta cislo - zobrazi se kod karty.

¢ Heslo - zadejte heslo, kterym se prihlasujete do aplikace Intraweb. Kolonka se zobrazi v pfipadé€, Ze mate v

programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) zaskrtnuto pole: UZivatel musi pfi blokovani karty zadat své
heslo.

. Provést . (o . (x . - Y
Tlacitkem potvrdite zablokovani karty a zobrazi se hlaska o provedeném zablokovani (napr.
Blokovani karty probéhlo v poradku).




25 Odblokovani karty

V této sekci miZete odblokovat kartu.

> prava pro Odblokovani karty mizete nastavit v:
Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uZzivatel(l - pro vice uZivatel(.

Uzivatel musi pFi odblokovani karty zadat své heslo - urcete, jestli zaméstnanec musi pfi odblokovani
karty zadat své heslo.

V pripad€, Zze mate moznost odblokovat kartu, objevi se nasleduijici:

Osoba: Wyskocilova Mirka, Ing.

Pokracovat

¢ Osoba - mate moznost vybrat osobu, u které chcete odblokovat kartu. Tuto moznost nemate, pokud mate v
programu nastaveno odblokovani pouze vlastni karty.

Tlacitkem prejdete na dalsi tabulku, ve které mate zobrazeno:

Osoba:  wyskocilova Mirka Vysko€ilova, Ing. 2859

Karta éislo: 2 =

¢ Osoba - zobrazi se prijmeni a jméno osoby, pfipadné dalsi doplfiujici informace.

¢ Karta dislo - v pripadé, ze ma osoba pfifazeno vice karet, vyberte tu, kterou chcete odblokovat. V pFipadé
nezobrazeni Cisla karty nema doty¢na osoba zadnou kartu k odblokovani.
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Tlacitkem prejdete na dalsi tabulku, ve které mate zobrazeno:

Osoba: wyskocilova Mirka Vysko&ilova, Ing. 2859
Karta &islo: 0AFB017700000000

Heslo: .---.....-.|

e Osoba - zobrazi se pfijmeni a jméno osoby, pfipadné dalsi doplfiujici informace.
o Karta cislo - zobrazi se kod karty.
¢ Heslo - zadejte heslo, kterym se prihlasujete do aplikace Intrawebu. Kolonka s heslem se zobrazi v pfipadé,

Ze mate v programu (Karta zaméstnance -> Intraweb) zaskrtnuto pole: Uzivatel musi pfi odblokovani karty
zadat své heslo.

Provést . ., , v . - .
Tlacitkem potvrdite odblokovani karty a zobrazi se hlaska o provedeném odblokovani (napr.
Odblokovani karty probéhlo v poradku).

26 Zmeéna hesla

V tomto odkazu mate moznost zménit heslo pridélené spravcem pro pristup na Intraweb.
> prava pro Zménu hesla mizete nastavit v:

Karta zaméstnance -> Intraweb - pro jednoho konkrétniho zaméstnance,
Nastaveni intrawebu -> Prava uzivatell - pro vice uZivateld.

Pokud mate moznost zménit heslo, objevi se nasleduijici:

Pavodniheslo: essssse

Moveé heslo: eeessssssss

Potvrzeni nového hesla: eessssssess

Pro zménu hesla zadejte nasleduijici udaje:
« Plivodni heslo - uved'te pdvodni heslo pro prihlaseni do aplikace Intrawebu.

¢ Nové heslo - zadejte nové heslo pro prihlaseni do aplikace Intrawebu.

¢ Potvrzeni nového hesla - zopakujte zadani nového hesla pro vstup do aplikace Intrewebu.
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Tlacitkem provedete zménu hesla pro vstup do aplikace Intrawebu.

27 Odhlasit

Po stisku odkazu Odhlasit budete odhlaseni z aplikace Intrawebu a dostanete se do zakladniho okna pro nové
prihlaseni.
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