Nastaveni pracovni doby u sménného provozu
Nastaveni sménného provozu je mozné v systému celkem 5 zptisoby.

1. Pouzitim kategorie 2 — Neomezena — jednoduchy zplisob s minimem administrace, kdy systém sleduje
pouze splnéni pracovniho fondu a nemusite definovat kdo ma kdy jakou sménu.

2. Nastavenim Plovoucich kategorii — pokud skupiny zaméstnancii maji vzdy shodnou sménu s minimem
vyjimek.

3. Zadanim Osobniho rozpisu smén — ptesn¢ nastavite kdo ma ktery den jakou sménu. Kazdy pracovnik ma
svij vlastni rozpis smén. Je ale tfeba, aby n¢kdo (napt. vedouci) tento rozpis pravidelné do programu zadaval.
4. Vyuzitim Automatické kategorie — systém podle ¢asu piichodu sam urci, jakou ma pracovnik sménu.

5. Sledovani Samotné prace — vyhodnocuji se pouze odpracované hodiny bez fondi a prescasii

Vsechny 4 moznosti ale vychazi z nastaveni kategorii, které je popsano v administratorské piirucce. Vynatek
odpovidajici ¢asti zde uvadime, protoze vS§echny 4 moznosti pouzivaji nastaveni kategorii. Nastaveni smény
totiz v programu znamena vybér odpovidajici kategorie nebo nastaveni jejich stfidani. Pokud je Vam nastaveni
samotnych kategorii jasné, pokracujte na strané 4.

Nastaveni kategorii
Zakladni parametry pro vypocet pracovni doby, zapocitavani pieruseni a absenci, se nastavuji v menu
Kategorie / Editace kategorii . Téchto kategorii mize byt libovolné mnozstvi a kazdd mize obsahovat jiné
parametry. Zaméstnanci se poté do téchto kategorii zatazuji (v menu Zaméstnanci / Editace tidaji — polozka
Kategorie). Na obrazovce tedy vidime prvni kategorii, kterou zaloZzil systém sam pfi registraci firmy. V horni
¢asti je dvouraddkovy formulai obsahujici pole s nazvem této kategorie a vétsi pole s jejim slovnim popisem
slouzicim pro lepsi orientaci v piipad¢, kdy budete mit vice kategorii. Pak se zde také zobrazi tlacitka pro
pfepindni na pfedchozi a nésledujici kategorii, kterd zatim nevidite, protoze v systému je zatim jen jedna
kategorie.
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Déle je tmavé fialova tabulka s kratkym slovnim popisem a v pravo uz je tabulka plna Casii s nazvem

"Zakladni parametry". Zde se zadavaji na jednotlivé dny v tydnu nésledujici parametry:

Zalatek pohyblivé  Cas udavajici dobu, od které se p¥itomnost pracovnika zapoéitiva do odpracované doby.
Pokud pracovnik ptijde do prace diiv, tak se mu ¢asovy rozdil nezapocte.

Konec pohyblivé Cas udévajici dobu, do kdy je pfitomnost pracovnika zapogitavana do odpracov. doby.
Po této hodin€ se pracovni doba nepocita.

Fond Udava minimalni délku pracovni doby, kterou by mél zaméstnanec denné odpracovat.
Uvadi se bez prestavek v praci.



Polozky ,, Zacatek pevné* a ,, Konec pevné““ nemaji vliv na vypocet — slouzi naptiklad pro vymezeni casu
ufednich hodin a naslednou kontrolu, zda pracovnik neporusil interval Gfednich hodin.

Pod touto tabulkou je tabulka, ve které l1ze nastavit ofezavani (zaokrouhlovani) cast pfichodi a odchodi.
Pokud néjaké ofezavani nastavite, je to vZzdy v neprospéch zaméstnance. Napiiklad pii nastaveném ofezavani
odchodti na 15 minut se v ptipad¢, kdy zaméstnanec odchazi v 14:58 nahraje odchod na 14:45. Analogicky k
tomu funguji také ptichody. Pfi pfichodu v 6:33 se pfi tficetiminutovém ofezavani nahraje ptichod az na 7:00.
Ofezavani odpracované doby naproti tomu zaokrouhluje az vypoctenou odpracovanou dobu.

Posouvani ptichodu ¢i odchodl narozdil od ofezavani nezaokrouhluje na nejblizsi nasobek zadaného ¢isla, ale
napevno minuty k ¢ipnutym castim pfi¢ita (ptipadné odecita).

Polozka ,, Prdci ve svatek pocitat jako “ umoziuje nastavit chovani programu v ptipadé, kdy pracovnik piijde
do prace ve svatek. Standardné je prednastavena tak, Ze musi odpracovat celou sménu. Je moZné ji prepnout
tak, aby veskera prace ve svatek byla pocitana jako ptrescas.

Polozka ,, Minimalni uznatelny prescas ““ zase zajisti, ze jako prescas bude uznavana doba napracovana nad
bézny denni fond az od urcité délky. Takze nastavenim minimalni délky piescasu tieba na 30 minut Ize
zamezit napt. tomu, aby kdyZ pracovnik bude kazdy den v praci o 20 minut déle, vznikne mu na konci mésice
piesCas umoziujici vybrat si den ndhradniho volna.

V dalsi casti okna vidime nastaveni zacatk, konct a fondii pracovni doby u absenci na jednotlivé dny v
tydnu.
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Kazdou absenci predstavuje jedna tabulka. Ve vrchnim ¢erveném tadku kazdé tabulky je vidét ¢islo dané
absence a jeji nazev, ktery miizete zménit. Pod ¢ervenym fadkem je fadek kde se nastavuje, jestli se na dané
absenci maji v pfipad¢ celodenni neptitomnosti uplatiovat piestavky v praci. Jesté dale na kazdy den tydne
jeden tadek obsahujici tyto tdaje:

Zacatek Nejdiiveéjsi zapocitdvany zacatek kratkodobé absence.
Konec Nejpozd¢jsi zapocitavany konec kratkodobé absence.
Fond Doba zapoctend jako odpracovana v ptipadé celodenni absence.

Prvni dva zaznamy se pouzivaji jen u kratkodobych absenci, coz jsou takové, kdy pracovnik je ¢ast dne na
pracovisti a ¢ast dne mimo pracovisté. Ta ¢ast absence, ktera spada mezi zde uvedeny zacatek a konec se z
absence zapocte jako odpracovana doba. Naproti tomu doba uvedena ve sloupci fond se zapocte jako
odpracovana pouze v piipadé€ absence celodenni, kdy pracovnik na pracovisti ten den vitbec neni.V kazdé
kategorii miize byt maximalné dvacet druhti absenci. Pokud nechcete néjakou absenci pouzivat, nechejte
prazdny jeji nazev v ¢erveném fadku tabulky. U novych verzi je jest€ moznost nastavit maximalni délku
zapocteni kratkodobé absence. Takze lze napt. u 1ékate nastavit, Ze tam mohou jit pracovnici kdykoli mezi
8:00 az 13:30, ale uznate jim maximalné 2 hodiny a zbytek si budou muset nadpracovat.



Ve spodné;jsi ¢asti okna vidime vedle poslednich dvou tabulek absenci také tabulku slouzici pro nastavovani
vypisovani pfestavek v praci.
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Zde nastavené hodnoty se pouziji v pfipadé, kdy si zaméstnanec nevyznaci v dochdzce prestavku sam a systém
mu ji vklada automaticky. Muzete tedy vybrat mezi parametrem vypocitat, kdy se na kontrolnim listé
dochazky vypiSe zacatek prestavky po 6:00 odpracované doby, nebo parametrem pevna, kdy vypisovany cas
uvedete ve spodnim poli. Dilezité je, Ze systém piestavku uvede a odecte od odpracované doby az kdyz
nepretrzita prace zaméstnance opravdu dosdhne 6:00 hod. To znamenad, Ze kdyz ji nastavite napiiklad pevné na
10:30 a zaméstnanec ten den piijde do prace v 8:00 a ve 12:00 odejde, tak se mu piestavka nevypise a
neodecte, protoze jesté neodpracoval 6:00. Pro lepsi pochopeni si bud’ ptectéte popis uvedeny piimo v
programu, na ktery se dostanete ptes odkaz z velkého levého okna, nebo si to vyzkousejte ptimo zadavanim
riznych udaji do programu. Déle v této tabulce muzete ménit zplisob vypisovani prestavek na kontrolnim
list¢ dochazky a to tak, ze systém bud’ vypisuje Casy, nebo jen poCty prestavek v daném dni. Polozka "Fond
pro prestavku" urcuje po jak dlouhé dobé prace se mé prestavka vlozit a polozka "Délka prestavky" udava, jak
dlouho ma prestavka trvat. Pod posledni fadou tabulek vidime tlacitko Upravit, které slouzi v ulozeni Vami
zménénych udaji ve vSech tabulkéch této kategorie vcetné jejiho nazvu a popisu.V piipade, kdy budete mit
vice jak jednu kategorii a pravé zobrazenou bude kategorie vlozena jako posledni, zobrazi se vedle tlacitka
Upravit jeste tlacitko Smazat, kterym tuto posledni (ze dvou a vice kategorii) smazete. Minimaln¢ jedna
kategorie tedy musi byt v systému stale.

V nejnizsi ¢asti okna je formulaf, pomoci kterého vkladate do systému kategorii novou.

Zide iZete piidat novon kategori s fislemn &
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K zalozeni nové kategorie sta¢i zadat jeji ndzev a popis. Pomoci tlacitka Pridej se nasledné vytvoii kategorie s
prednastavenymi hodnotami podle vybrané vzorové. Ty poté mizete dale upravite podle Vasich pozadavku a
tlacitkem Upravit ji opravenou uloZite (viz. vyse). Jakmile zaloZite potfebny pocet kategorii a nastavite jejich
parametry tak, aby odpovidali pozadavkiim na vypocet dochdzky ve Vasi firm¢, miizete zaviit toto okno
prohlizece a vratit se k oknu pfedchozimu s administratorskym menu.




Nastaveni sménného provozu

Tato ¢ast dokumentace podrobnéji popisuje 4 moznosti nastaveni sménného provozu (stfidani smén), které
bylo stru¢né€ uvedeno na prvni strané navodu.

1. Vyuziti neomezené Kategorie

Tato metoda vyuziva toho, ze mizeme vytvofit takovou kategorii, kterd bude uznavat préaci v celém rozsahu
vSech moznych smén, které miize pracovnik mit. velkym ptinosem je, Ze odpada nutnost zadavani rozpisu
smén. Systém bude pouze sledovat, zda pracovnik odpracoval pozadovanou dobu, ale nefesi jak si praci
rozvrhl. Tedy situace, kdy nepotiebujeme piesné stanovit, ktery den ma zaméstnanec ranni nebo odpoledni ¢i
noc¢ni. Pouze sledujeme, zda pracovnik odpracuje stanoveny fond. To, jestli pfijde na ranni nebo odpoledni
sménu, nebo piijde na pul pracovni doby rano a zbytek odpracuje vecer, to systém nechava na zaméstnanci. Po
instalaci je v programu vytvofena kategorie 2 — Neomezena, kterd se pro tento rezim vyuziva. Je ale mozné si
ji poupravit, nebo vytvofit dalsi kategorie s obdobnym nastavenim, které pokryje v pohyblivé pracovni dobé
cely Casovy interval vS§ech moznych smén.
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Na tomto obrazku vidime, jak je kategorie 2 nastavena po instalaci. Pokud tedy pracovnikovi v menu
wZamestnanci / Editace udaju’ ptidélite kategorii 2, bude systém sledovat pouze to, zda si odpracuje hodiny
nastavené ve fondu. Systému bude jedno, jak si pracovnik praci rozd€li. Tim, Ze je nastavena pohybliva doba v
intervalu 00:00 az 24:00 je moZné, aby jeden den pfiSel naptiklad na ranni, druhy den na odpoledni atd.
Pohyblivé doba je nastavena i1 na vikend, aleje zde nulovy fond. Pracovnik tedy o vikendu pracovat nemusi,
ale pokud pfijde, je prace vyhodnocena jako piescas. Piipadné pokud naptiklad v tydnu jednu sménu vynechal,

nadpracuje si ji v sobotu a tim ma na konci tydne cely tydenni fond v potadku splnény.

Je samoziejmé mozné kategorii upravit nebo vytvofit novou a tak stanovit, Ze poZzadujeme aby pracovnik dobu
odpracoval v pracovni dny. Sta¢i nastavit na vikend zacatek i konec pohyblivé na 0:00 a tim zaméstnanci
znemoznime dohnat v sobotu pracovni dobu neodpracovanou pies tyden. Dale pokud zaméstnanci chodi
naptiklad na jinou délku smény, sta¢i upravit fond. Piipadné pokud chodi jen na ranni a odpoledni, staci
upravit rozsah pohyblivé pracovni doby. Viz ukdzka upravené kategorie na nasledujicim obrazku:
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Bud’ upravou kategorie 2 nebo zaloZzenim zcela nové kategorie a jeji upravou dle uvedené¢ho obrazku jsme
zajistili pracovni dobu takto:

Pracovnik s takto ptidélenou kategorii ma denni pracovni dobu 7 a pil hodiny (plus pfestavka). Tuto pracovni
dobu musi odpracovat v dob¢ od 6:00 do 22:00. Chodi tedy bud’ na ranni nebo na odpoledni sménu.
Odpracovana doba se zaokrouhluje na celé pulhodiny dolti, piescas se pocita az pokud presahne 30 minut a ve
svatek nemusi pracovat. Pokud ve svatek ptijde, zapocitava se prace do prescasu a nemusi tedy dodrzet
pracovni dobu smény. Podle potieby je tieba také upravit nastaveni absenci.

Obdobné nastaveni je mozné pro vétSinu sménnych provozl. Vyhodou tohoto fesSeni je, Ze odpada velka ¢ast
administrace. Nikdo nemusi nastavovat kalendafe smén, neni tieba zadavat vyjimky, kdyZ si pracovnici smény
prohodi atd. atd. Z pohledu pracovnika je systém benevolentni a nevyzaduje uplné presné dodrzeni pracovni
doby.



2. Vyuziti plovoucich kategorii

Tato metoda se hodi pro provozy, kde jsou pracovnici rozdéleni do kolektivii. Kazdy kolektiv méa stalé
zameéstnance a tito chodi na sménu vzdy spolu. Maji tedy spolu shodné smény. Vyjimek je minimum.

Nejprve v systému zaddme kategorie pro vsechny typy smén. Uved’'me piiklad pro situaci, kdy maji pracovnici
3 mozné smény — ranni, odpoledni, no¢ni vzdy v délce 7 a ptl hodiny (plus pfestavka) a musi piesné dodrzet
zacCatek a konec pracovni doby.

Pro ranni sménu nastavime kategorii obdobné jako je na tomto obrazku:

Kategorie 3 |Fanni Popis: |Uznéwé¢jen piitamnost od 5:00 do 14:00.

W zakladnich parametrech md adaj "Zad4atek 7 7

pobyrblive" wyznatn fasu, od kterého se Zakladui parametry

piftomnost na pracovidt pofitd do odpracované ik mrsed e | Pocitat
doby aida) "Konec pohyblive" analogicky Den hvblive . . hvblive Fond denni
uddva, po kieré dobé se pracovnikowvi ji poliyblive pevie peviie pohyblave prescas
p?esta.ne pDEﬂ-&thpI’&CDVEﬂé dDhﬂ.Ud&jE—' PO ||:|E|:||:| ||:|E|:”:| |-| 400 |-| 400 ||:||_"|3|:| [
"Zafdtek a Konec pevng" wymezni piipadnog .

pevnou st pracovad doby Polozka Fond udéva Ut 0600  [06:00 1400  [1400  |07:30 v
dobn, kterou by mél pracovndk ten den : : : : -

adpracava, St |00 fosoo 1400 1400 [07:30 v
U ahsenci uddvd polofka Fond dobuw, kterd se it ||:|EZ|:||:| |DEZDD |-|4:|:||:| |-| 400 ||:|;-':3|:| ™
pracovhikowi zapodte jako odpracovand v

piipads celodennd ahsence a polofky Zaddteka Pa ||:|EZ|:||:| ||:|EZ|:||:| |14Z|:||:| |1 4:00 ||:|._-"Z3|:| v
Eonec Sas, we kierém se mu zapoditdvd doba - - - - -

jako odpracowvand, pokud se jednd o ahsenet 50 |DE'DD |DD'DD |DD'DD |1 ahll |DD'DD i
kritkodobou - pracovnik byl ten den piitomen e [0F:00 o000 o000 [14:00 |00:00 v

I IO PR S e e T

Ranni sména tedy zacind v 6:00 a kon¢i ve 14:00. V tuto dobu musi byt pracovnik na pracovisti. Pfes tyden je
sména povinnd, pokud pfijde o vikendu, zapocitava se prace do pres¢asu a nemusi tedy dodrzet délku smény.
Nastaveni odpoledni smény, kterou musi pracovnik dodrzet praci mezi 14:00 az 22:00 je na tomto obrazku:

Predchozi | Masledujici Skok na kategorii | 4-Odpoledni  »| OK
Kategorie 4 |den|edni Popis: |Uznéwé1jen pittomnost od 14:00 do 22:00.
W zdldadndch parametrech md Oda) "Zadatek 1 7
pohyrblive" sznam fasy, od kterého se Zakladni parametry
Eﬁt}fm?;tﬁ,&lfracnwét;p};fﬂidn zldp;a;;vané Den Zatatek Zaéatek Konec Konec Fond Pd';iizt
OB 3 1304a] onec poiyblye” atalogic = . - . .
udévi, po Které dabé se pracovaikovi i pohyblivé pevné pewvné pohyblive piestas
prestane pocitat odpracovanddoba daje — p, 1400 | [1400 [2200 (200 | [0730 | P
Zadatek a Konec pevné" wrmezi pipadnon -
pevnou dast pracovnd doby Folozka Fondudéwa 1Tt {1400 [1400  |2200  [22:00  [07:30 7
dobng, kterou by mél pracovidk ten den : - : : :
odpracovat, St [1400 400|220 [2z-00 07:30 v
U absenciuddvi polozkaFond dobu, kerdse 5t [14.00 1400  [22:00  [22:00 07:30 7
pracovidkowi zapofte jako odpracovatd v )
piipadé celodenni sbsence a poloziy Zacdteka  Pa [1400 | [1400 2200 [f2z00 | 0730 | W
Eonee fas, ve kerém se o zapocitdva doba - - - - -
jako odpracovand, polaad se jednd o absenci S0 |1 e |DD'DD |DD'DD |22'DD |DD'DD v
krdtkodobou - pracovnik byl ten den piitomen  Ne  [14:00 oo joooo [2z-00 0000 W

dnfasné i ta nraror




A nastaveni posledni no¢ni smény, ktera je od 22:00 do 6:00 s nutnosti dodrZeni pracovni doby je zde:

Fredchozi Skok na kategorit: | E-PloiEni j (8],

Kategorie 5 [Mocni Popis: |Uznéwa jen piitormnost od 22:00 do 6:00.

V zakladnich parammetrech méd Gdaj "Zadatek y >

pohyblive" wsznam fasu, od kterého se Zakladni parametry

pﬁ'tu:umn?st fa pracovisti pn:u:‘:’{tii do u:nd.pr.acované Fatatelt Fatateld | Konec Konec PnEitaft
doby a ndaj "Konec polhyrblive" analogicloy Den hvblive . . hvblive Fond denni
udava, po které dobé se pracovnikowi jiE Blelipal iz Plovadd | Behlls ilLipile LA prescas
pfestane pDEit—EI.t— deI&CDVEIIlé dDb-&.Ud&jE PO |2EDD |220D |DEDD |DEDD |D?SD ™
"Zadatek a Konec pevne" vyrmemyi pfipadnon -

pevnou fdst pracovni doby PoloZka Fond uddva Ut [22:00 |zz.o0 |oE:00 [0B:DD [07:30 7
dobu, Kerou by mel pracovwndk ten den - - - - -

adpracovat, St |2z:00 lzz:00 Joe:00 | |06:00 07:30 v

T absenci uddva polofka Fond daobu, kterd se e |22:|:||:| |22:|:||:| ||:|5:|:||:| ||:|5:|:||:| ||:|?:3|:| ~
pracovinikovi zapodte jako odpracovand «

pfipads celodenni absence a polofky Zaddteka Pa |22:00 |zz:00  |oB:00  06:00 [07:30 3
Konec €as, ve kterém se mu zapoditavd doba - - - - -

jako odpracovand, pokad se jednd o absenci 2o |22'DD |DD'DD |DD'DD |DE'DD |DD'DD =
krdtkodobou - pracovnik byl ten den pfitomen e  [22:00 oocoo Joo:oo |06 [n0:00 7

dnfasté i ha tracntrisiti

Takto jsme tedy zalozily kategorie odpovidajici vS§em potfebnym sménam, které mohou pracovnici mit. Nyni
jiz tedy prikro¢ime k zaloZeni plovoucich kategorii s nastavenim pozadovaného sttidani smén. To provedeme
v menu ,, Kategorie / Plovouci kategorie . Viz nasledujici obrazek:

Zakladani plovoucich Kate gorii:
Zatim Zadné plovouci Kate gorvie nebyly zadany.

Zale mmizete piidat novou plovouci kategnm

Sizlo plovouri kategorie: |1— I"Mazew: |K|:|Iektiv‘l

Hlawni kategeorie: | 1 - Standardni | =] Poitiet dni pericdy - [7
Fofatetni datam: IW 1. KEategorie: | 3 - Ranni =]
2. Kategerie: | 4- Odpoledni | = | 3 Kategorie: | 5 - MNogni =]
4. Kategorie: | 0- Zadna =] 5. Hategerie: | 0- Z2adna =1
&. Hategorie: | 0- Zadna =] 7. Kategorie: | 0- Zadna =1
8 Kategorie: |0-Zadna | 2. Kategorie: | 0-Fadna =]

Pide
Po llepridl na laditho PRidei vdiaite, dokied nebude nova plovoci

fategorie zalofema. To mweiliZfe v zdvisiosti na mvchiosti poditads treal §
nekolil desiielh selind

Zakladame plovouci kategorii, neboli kalendaf s nastavenym stfidanim smén pro prvni kolektiv zaméstnanct.
Na obrazku tedy vidite, Ze plovouci kategorii ndlezité pojmenujeme a dale je tfeba zadat pocet dni periody.
Tedy po kolika dnech pfechazi zaméstnanci z jedné smény na druhou. Zde se ndm smény stiidaji po tydnech,
takze zadavame periodu 7 dni a dale je tfeba zadat néjaké pocatecni datum, od kterého vime ze plati prvni
sména. Nakonec do prvni az tfeti kategorie zaddme smény tak jak jdou v tydnech po sobé€. Prvni tyden maji
tedy pracovnici ranni, dal$i tyden odpoledni a posledni tyden noéni. Ctvrtou a dalii polozky nechdme na nule a
tim vlastné systému fekneme, Ze se cyklus uzavira a na dal$i tyden opét nahraje ranni atd. Po kliknuti na
tlacitko Pridej se zacne generovat kalendar, takze je tieba vyckat. Jakmile je plovouci kategorie zaloZena,
zobrazi se nasledujici tabulka:



Zakladani plovoucich kate gorii:
kl:: ::gc';;; Nazew k:::]ea;;iie i P‘:f;:]iilﬁ TUpravit | Ealendar | O dstramat
1 Folektiv 1|1 - Standardni |7 01.11.2010 | Tloraswit Editace Srmarsat
Zale mmizete pitdat novou plovouci kategirii
Cisle plowousi kategorie: [2 Iazew: [Kolektiv 2
Hlawni kategerie: | 1 - Standardni | = | Potet dni periodsy : l?—
FPotatetni dabamn: IW 1. Kategorie: | 4- Odpoledni =
2. KEategorie: | 5 - No&ni j 2. Hategorie: | 3 - Ranni j
4. Kategerie: | 0- Zadna =] 5. Kategorie: | 0- Zadna |
& Hategorie: |0- Zadna =] 7. Hategorie: | 0-2adna =]
2. Kategorie: | 0- Zadna =] 5. Hategorie: | 0- Zadna =]
Fridej
P llepritl na flafitho Pridei vdiaite, dokid nebude nova plovonc bategorie zalofena.
To mfife v zavisiosti »a ryckiosti paditade trmeat | ndlalil desfiek selirned

Zde tedy vidime, Ze plovouci kategorie pro prvni kolektiv je zaloZzena a mtizeme zacit zakladat druhou
plovouci kategorii pro druhy kolektiv zaméstnanct, ktery bude mit posunuté potfadi smén. Mame-li tedy
nepretrzity provoz v pracovni dny, musime mit vlastné 3 kolektivy a pro kazdy vlastni plovouci kategorii s
posunutym stfidanim smén. v tydnu, kdy ma prvni kolektiv ranni, musi mit druhy kolektiv odpoledni a tieti

kolektiv no¢ni. Nastaveni pro druhy kolektiv tedy vidime na obrazku nahote a pro tfeti kolektiv je nastaveni
zde:

Zakladani plovouncich kate gorii:

1::: ::gu;zie MNazew k:l_tuea;fie D P:fﬂi:f:ﬁ Upravit | Elalendar | O dstramt
1 Folelctav 1 |1 - Standardni |7 01.11.2010 | TlNorawit Editace Smarat
b Foleltiv 2 |1 - Standardni |7 01.11.2010 | Thoraswnt | Editace Smazat

Zde mmizete piidat novou plovouci kate g

Sislo plowoudi kategorie: |3— Iazew: |Kolektiv 3

Hilawni kategorie: | 1 - Standardni j FPoifet dnd periodsy l?—

Potatetni daturm: W 1. Kategorie: | 5 - Modni |

2. Hategone: | 3 - Ranni j =2 Hategornie: | 4 - Odpoledni j

4. Kategorie: |0- Zadna =] 5. Hategorie: | 0- Zadna =]

& Hategorie: [0-Zadna =] 7. Kategorie: | 0-Zadna =]

8. Kategorie: [0-Zadna =] 9. Hategerie: | 0-Zadna =]

Fride|
Po lblepedti na fladitho PRidsi vdicaite, dokid nebude nova plovaict bategorie zalofena.
T mfefe v zavisiosti na rmvchlosti padiiade trmeat | ndlalil desfiek selined

Opét ma posunuté potradi smén, takze od vychoziho datumu za¢ind no¢ni sménou.

Program takto zaloZi kalendéte pro kazdou plovouci kategorii (pro kazdy kolektiv) zvlast. Program zaklada
kalendaf s nastavenim smén na 30 let doptedu a kalendaf dogeneruje i zpétné do roku 2001. Takze pocatecni
datum pfti zakladani plovouci kategorie slouzi jen jako referen¢ni bod aby program veédél, ktery den nastava
perioda prvni smény. V horni tabulce mtizeme ve sloupecku Kalendar ptes odkaz ,,Editace* prohlizet a
piipadné poupravit nastaveni kalendait pro jednotlivé kolektivy. Viz obrazek na dalsi strance:



Editace kKalendare plovownci kKategorvie "1 - Kolektiv 1" za mmésic listopad Z010 :

Predchozi masic | Masledujici mesic |

Obdobi Eategorie Tpravit
0111 2010 - 07 11 2010 |[3-FRanni =1 ez |
02.11.2010 - 14.11.2010 |[4-Odpoledni =] | _Ulsz |
15.11.2010 - 21.11.2010 |[5 - Moeni ~1|_ wioz |
22.11.2010 - 28.11.2010 |[3 - Ranni =1 wiez |
29.11.2010 - 05.12.2010 |[4-Odpaledni =] | Uz |

Zile mmizete vElenat jednu kategorii o Iibovolného obdobi:

od: 17122010 Do [17.12.20010 | Kategerie: [1 - Standardni =] _ Wiez |

Zole mizete vloimt stidand kategorii do ibovolnéeho obdobi:

Od:[171z.2010 Do: 17122010

1. Eategorie: [ 1 - Standardni | > | Dni |7 2 Kategorie: [ 1 - Standardni | | Dni |7

3 Kategorie: [ 0-Zadna | Dmi |7 4. Kategorie: [0 - Zadna | Dnil7

5. Hategorie: [0 - Zadna | Dni |7 & Hategorie: [0 - Zadna | Dni|7

7. Hategorie: |0 - Zadna | Dni |7 2. Hategorie: |0 - Zadna | Dnil7

9. Hategorie: |0 - Zadna =] D |7 10. Eategorie: [0 - Zadna = D |7
loE

Miizeme tedy jednak upravovat nastaveni smén v kalendéii na jednotlivé tydny, nebo mizeme pomoci dvou
spodnich formulari vkladat bud’ jednu kategorii do urcitého obdobi (prostfedni formular), nebo vkladat cela
nova sttidani smén na ¢ast obdobi — posledni formular. Tim zménime predefinovany kalendat pro vybrany
kolektiv. je ale tfeba vSechny zmény dopiedu spravné naplanovat a sladit kalendare vSech kolektivli abychom
m¢eli zajiStény provoz dle potieby.

Nyni pfejdeme k ditllezitému kroku, kdy musime do jednotlivych plovoucich kategorii (kolektivil) zaradit
spravné zaméstnance. Toto je pomérne jednoduchy ukon, ktery se provadi v menu ,, Zaméstnanci / Editace
udaju . U kazdého zaméstnance, kterého chceme vlozit do nékterého kolektivu (plovouci kategorie), klikneme
na odkaz Upravit a ve formulafi v poloZce Kategorie nastavime poZzadovany kolektiv. Viz obrazek:

Nize miZete upravit idaje o vvbhbraném zaméstnanci:
Tménao: |UFivatel Piijmeni |Pokusmny Index: 1
Frawao: | Prohl. a pfev. wiem =|  Heslo: Oddélent: | 1-Testovaci odd. = |
Eategorie: [[1]-Kolekti1 =] Editace dochazky: | Wsem | Zamam je alktivnd: W
Editace pron ;:atsgfnaerfenrié Pfistup ke viem spistm W Sprava obEdi] wiem =]
Lze objedn: 3-Ranni 4 Mistnost: [102 Telefon: 404303
4 - 0Odpoledni
Pistup do 1 g _pqoent Viladani oznameni 7
Idodhal dovcm Dodateéné ukonéend abs. M Eamery: | Otvirat | =
[2] - Kolektiv 2 _ _
Seance lze £ [3] - Kolektiv 3 Frehled s pozndamlcami: M Fovolit Fiehled
MiiFe zadiwiiutomaticls e: M Celodennd absence ¢ Zasermn:; W Obiednat jidla| Powvoleno =]
Uprans

Po kliknut na tlacitko Uprav se zména zapiSe do databaze. Takto pfifadime vSechny pozadované zaméstnance
pracujici na smény do kolektivi, do kterych patfi.

Pokud potiebujeme n€kterému pracovnikovi na urcity dne nastavit jinou sménu, je tfeba mu na tento den zadat
vyjimku. To se provadi v menu ,,Zaméstnanci / Vyjimky dochazky ““ kde nastavime na konkrétni den
konkrétnimu pracovnikovi poZadovanou pracovni dobu. Vyjimka mé pfednost pfed nastavenim kalendate jeho
kolektivu a v prohlizeni dochdzky je vyjimka poznat tak, Ze odpracovana doba tento den je vypsana cerveno-
hnédou barvou pisma. Systém vyjimek ale neni vhodny k trvalejSimu pouziti. Pouzivani plovoucich kategorii
piedpoklada, ze zaméstnanec patii celou dobu do stejného kolektivu a vyjimky v jeho pracovnim zafazeni jsou
minimdlni. Pokud zaméstnanci vice ,,koluji* mezi kolektivy, je tieba pouZzit osobnich rozpist, o kterych je vice
uvedeno dale ve tfetim bod€. Osobni rozpis je vlastné plovouci kategorie do které patii jediny zaméestnanec.



Nyni si jesté na ptikladu dochazky ukazeme, jak vypada vypis kontrolniho listu dochazky pracovnika
zafazeného v prvnim kolektivu:

Pracovnile 1 - Poliusny Uavatel, Odd. 1-Testovaci odd., 01.11.2010 - 30.11.2010
Diahmm Prichody a odchody Odpracowsimo  Balane  Plestindoyr
Po 01112010 0541-0  14:01-0 730 000 12:00 - 12:30
Th 02.112010 0545-0  14:05-0 730 000 1200 - 13:30
St 03.11.2010 05:55-0 14:15-0 730 000 12:00 - 12:30
Bt 04.112010 0546-0 1406 -0 730 000 12:00 - 12:30
P4 05112010 05:44-0 14104 -0 730 000 12:00 - 12:30
So 06.11.2010
He 07.11.2010
Po 03.112010 1340-0  2200-0 730 000 20:00 - 20:30
™ 09.11.2010 13:50-0  22:10-0 730 000 20:00 - 20:30
St 10112010 134%-0 2203 -0 730 000 20000 - 20:30
Bt 11112010 1345-0 2205-0 730 000 20000 - 20:30
Pi 12112010 13:55-0  22:15-0 730 000 20:00 - 20:30
So 13.11.2010
He 14.11.2010
Po 15112010 2147-0 0000 -0 200 -5:30
™ 16.11.2010 0000-0  0605-0 730 000 400 - 4:30
22:00-0 0000 -0
2t 17.11.2010 Dt boje ma swoboda o derteclaoacii T30 oo 400 - 4:30
0000 -0 0605 -0
. 21:51-0 0000 -0
Gt 15112010 00:00-0 0602 -0 T30 000 400 - 4:30
2L:55-0 0000 -0
Pi 19.11.2010 00x0-0  06:11-0 730 000 400 - 430
21:59-0  00:00-0
S0 20.11.2010 00:00-0 0603 -0 530 530 400 - 430
Me 21.11.2010
Po 22112010 055%-0  14:18-0 730 000 12:00 - 12:30
T 23.11.2010 05:55-0  14:15-0 730 000 12:00 - 12:30
St 24112010 05:5F-0 14:13-0 T30 000 12:00 - 13:30
Gt 25112010 0545-0 1408 -0 730 000 12:00 - 13:30
Pi 26.11.2010 0547-0 1407 -0 730 000 12:00 - 12:30
So 27.11.2010
He 22.11.2010
Po 20.11.2010 13:54-0  2x14-0 730 000 20000 - 20:30
T 30.11.2010 1349-0 2209 -0 730 000 20000 - 20:30
Chdohi Fievod| Fond |Odpracovano [Rozdil | Odprac +Pevod [Rozdil+PEevod
01.11.2010-07.11.2010| 0:00 |37:30 3730 000 37:30 0:00
02.11.2010-14.11.2010| 0:00 |37:30 3730 000 3730 0:00
1511.2010-21.11.2010( 0:00 |37:30 3730 000 3730 0:00
22.11.2010- 22.11.2010| 0:00 |37:30 3730 000 3730 0:00
20.11.2010-30.11.2010| 0:00 |15.00 15:00 000 15:00 0:00
Celkem za mésic 16500 1as:00 0:00

Vsimnéte si, Ze na prvni den noc¢ni, tedy 15.11. ma pracovnik odpracovany pouze 2 hodiny a v piescase -5:30.
Je to déno tim, Ze teprve nastupuje na no¢ni a chybi mu ranni fond. Vse je ale v potadku, protoze chybé&jici
fond se mu dopocte v sobotu 20.11. kdy mu dobiha noc¢ni z patku a v kategorii no¢ni je na soboru fond nulovy.
V ramci tydne se tedy vSe sladi — pond€lni minus je vykryto sobotnim pfescasem a tak je v souctovych
tabulkach na konci vypisu vSe v potadku.

Vsimnéte si také jak spravné vypada korektni ¢ipovani prichodd a odchodi ve tietim tydnu od 15.11. do
27.11. kdy mé¢l pracovnik no¢ni praci. Takto systém sam spravné zapiSe dochazku pokud si ji pracovnik bude
¢ipovat napiiklad na terminalu. Casto se ale noéni prace zada $patné pokud ji nékdo vklada tieba ruéné pres
editaci dochazky. Vysvétlime si spravny zapis na prvnich dvou dnech no¢ni. V pondéli 15.11. mé pracovnik
¢ipnuty ptichod 21:47 a odchod je nulovy. Pracovnik ten den neodesel. Odesel az druhy den rano, takze na
utery 16.11. ma v prvnim zdznamu piichod nulovy a odchod 6:05 hod. Poté v utery vecer pfisel ve 22:00 na
dalsi noc¢ni, takze se mu zaloZi do uterka druhy fadek s pfichodem 22:00 a opét s nulovym odchodem. Z no¢ni
odesel az ve stfedu rdno atd. atd. takto musi spravné vypadat nacipovana no¢ni prace a pokud neprovedete
pres editaci do dochazky néjaky chybny rucni zasah, bude systém spravné data z terminalu prevadét na
prichody a odchody a spravné je zapisovat do databaze jako na ukazce vypisu nahote.

Pokud chcete pracovniklim ukazat kdy maji jakou sménu, nebo jim rozpis smén vytisknout, najdete v menu
Ostatni pod tlacitkem Smeny mésic¢ni kalendar s uvedenymi sménami. Viz ukazka na dalsi strance. Pod
datumem je vzdy uveden nazev smény podle odpovidajici kategorie, kterd na tento den nalezi v kalendati
plovouci kategorie (kolektivu) ptidélené zaméstnanci. Dny vikendu jsou podbarveny zelené a svatky zluté.
Pod ndzvem smény je Cas jejiho zacatku a konce.



Kalendar smén pro Pokusny Uzivatel (1) na prosinec 2010

3.12.

1.12. 2.12.
Crdpale dnd Crdpolednd Crdpole dnd
14:00 - 22:00 (14:00 - 22:00 |14:.00 - 22:00

4.12. 512,
O dpoledn | Odpolednd

ool2. L1z B.12. 212 10.12. 1012, | 1212
I otni I ogni I oeni oeni I otni MoFni TTon
22:00 - 06:00 [22:00 - 06:00 [22:00 - 06:00 |22:00 - 06:00 |22:00 - 06:00 St S
q
13.12. 14.12. 15.12. 16.12. 17.12. 15 17, 19 12
Eanni Eanni Eanni Eanni Eanni = - T =
06:00 - 14:00 [06:00 - 14:00 [06:00 - 14:00 [06:00 - 14:00 [06:00 - 14:00 A i
20.12. 21.12. 22.12. 23.12. 24.12. _— _—

Odpole dnd O dp olednd O dpoledni O dpolednd Odpolednd
14:00 - 22:00 (1400 - 22:00 |14:00 - 22:00 |14:00 - 22:00 | 1400 - 22:00

2712, 28.12. 29.12. 30.12. 21.12.
Mogni Heini Heoini IMeoini Mogni
22:00 - D&00 (22:00 - 0600 |22:00 - 0&:00 |22:00 - 0600 (22:00 - 0&:00

Crdpolednd [(Odpolednd

Ffedchozi masic I MNasledujici masic I I'I—F’Dkusn:.,’.-'UEivatel LI Zobraz I
Déllca namvm smEnyI'IE Ilprans I

Po kliknuti na datum se zobrazi piehled pfitomnosti zaméstnanct na sménach v tento den. Viz ukazka na
nasledujicim obrazku:

Denni graf prrehledu smnén na 22.10.2009
Pracowvnilc Hodna
0|1 (2(3|4|5|6 (78|92 |10|11(12(13|14|15|16(17(18(19|20|21(22(23
Albrecht Jan (2) rP|IFP|FP|P|F |F|F |F F
Blanar Olin (3) F |z = |P|F |F P
Cigler René (4) P|P|EB|P|F P |EB || P
Donne Earel (5) F|P|FP|P|P|P|P |F|P
Tonova Annma (11) rP|IFP|P|P |F |F|F | F F
Exner Jiri (6) P |FP|FP|F|F|PF FP|F P
Franti Hanma (7) P P \P|FP|F |F|F|F
Molaéek Jan (12) FP|IP|EB|P|F P |EB|E P
Spalena Eva (1) PP |FP|& |6 |P|P | P |F
Ulbricht Evizen (10} P|P|EF|F|P |F | PP
Zakova Soiia (8) FP|P|E|FP|F | P |FP|F P
Vwsvethvloy: Wolnoe Pohyvbliva doba | Pewna doba Swatel pohvbliva Svatel pewna
P pfitormen, Cisle. kéd abs.

Pokud ale Vasi pracovnici nepracuji ve stale stejném kolektivu, nebo smény ¢asto méni a nelze jednoduse
doptedu urcit kolektivni kalendare, ale pfesto pozadujete presné urceni kdy ma kdo mit kterou sménu, pouzijte
na nasledujici stran€ popisovany osobni rozpis smén. Ten je vlastn¢ ve skutecnosti také pouze plovouci
kategorii. Ale takovou, ktera plati pouze pro jednoho konkrétniho zaméstnance a pokud v jejim kalendari
udélate néjakou zménu, plati zména jen tomuto zaméstnanci a né celému kolektivu jako u zde uvedenych
plovoucich kategorii.



3. Osobni rozpis smén

Slouzi jako individudlni kalendai smén — obdoba plovoucich kategorii, ale kazdy pracovnik ma sviij kalendar.
Muzete libovolné nastavovat kdo ma ktery den jakou kategorii. Pracovnik pak musi dodrzet pracovni dobu
podle kategorie, kterou ma na konkrétni den ptidélenou.

Ptidéleni pracovnika do osobniho rozpisu se tentokrat neprovadi v editaci idaji zaméstnanct, ale v menu
., Kategorie / Osobni rozpis smen . Zde je seznam zaméstnanci, aktudln¢ nastavena kategorie a moznost
pievodu zaméstnance na osobni rozpis. Kliknete tedy u zaméstnance na tlacitko ,, Preved na osobni rozpis .

Prevody na osobni Kalendare smén a editace Kalenaii u
Zameésmanci

Po Kilenuti na tladitka Preved” na osebni rozpis zallada program osobnd
kalendat s rozpizem smén pro zvolencho pracovnika Alce trva 1 nékolik minut
a program jakoby nereaguje. Presto wiak pracuje. Proto vyékejte dolud akce
neprobéhne a nezavirejte okno ant neklikejte na tlacitko wicelrat!

Pracovnik Twp kategorie Rozpis smén

Polusny Uzvatel (10 | [1] - Eolektiv 1 Freved na osobni rozpis |

Poté je tieba vyckat, nez program vygeneruje vychozi kalendar.

Prevod uspesne probehl

Pracovnik Tvp kategone Rozpis smén

Polousny Uavatel (1) | Osobnd rozpis Editace kalendafe

Jakmile je generovani dokonceno, zobrazi se hladseni o uspésném pievodu a pies tlacitko ,, Editace kalendare “.

Kalendar smén pro Pokusny Uzivatel (1) na prosinec 2010

1.12. 2.12. 3.12. 4.12. 512
| 4-Odpoledni =] || 4-Odpoledni =] || -Odpoledni =] [+dpoisdn 5] [#odpoiedn 5]
14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00
6.12. 7.12. 5.12. 9.12. 10.12. 1112 12.12.
| -Moeni =] || s-Maeni =] || s-Maeni =] || 5-Maeni =] || 5-Maeni =l [Eioent =] [ENon =]

22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 22:00 - 06:00

13.12. 14.12. 15.12. 16.12. 17.12. s s
| 3-Fanni = || Ranni = || Ranni = || 3-Ranni = || 3-Ranni =] |3—Rann|’- = = |3—Rann|’- = =
06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00 06:00 - 14:00
20.12. 21.12. 22.12. 23.12. 24.12. e YA
| 4-Odpoledni =] || 4-Odpoledni =] || 4-Odpoledni =] || 4-Odpoledni =] || 4-Odpoledni =] |4—Od‘;l-e;r-1|’ = |4—Odﬂol-e;r-1|' =
14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 14:00 - 22:00 F F
27.12. 28.12. 29.12. 30.12. 31.12.

| 5-Moeni =] || 5-Moeni =] || 5-Moeni =] || 5-Maeni =] || 5-Maeni =l

22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 22:00 - 06:00 22:00 - 06:00

Ulazitzmany |  Predchozimésic | Nasledujici masic |

Délka nazvu smény |1 2 Uprae I




Kalendar je velice podobny kalendaii smén uvedenému na str. 11 u pohyblivych kategorii. Jen s tim rozdilem,
7e zde ma kazdy pracovnik sviij vlastni kalendat a ten mizete editovat. MliZete tedy nastavovat smény
(kategorie) na jednotlivé dny. Coz je zasadni rozdil proti pohyblivym kategoriim. Po kazdé zméné je tfeba
kliknout na tlac¢itko ,, Ulozit zmény *“ , aby se Giprava v kalendafi ulozila do databaze. Program hlida 12
hodinovy odpocinek mezi dvéma sménami. Pokud neni dodrzen, zobrazi se u odpovidajiciho dne Cerveny
vykficnik.

Navic, pokud potiebujete pti rozdélovani smén zaroven pro prehlednost vidét smény ostatnich zaméstnanci a
mit tak rychli ptehled o tom, jak budou ktery den smény vykryty pracovniky, mizete pouzit menu ,, Kategorie
/ Denni rozpis smén .

Denni prrehledy smen

Smény miZete editovat jen v téch zam@stnanch, na které mate opravnéni editace a zarovedl ktefl majl nastaveny Osobui rozpiz smén. Ten se nastavuje pfevod
na osobni rozpds ve stejnojmenném men.

C 3 dny zpét Fditujete Pondéli 20.12.2010 0 3 dry wpbed
Tdinaden |20 =| [12 =] |00 Zobraz

Lllag smény

Pr ik Patek Sobota Nedele Pondéli Ttery Stfeda Crortele Fondy od
Ao 17.12.2010 [18.12.2010 |  19.12.2010 20.12.2010 21122010 | 22.12.2010 | 23.12.2010 |1.12.2010
o 3-Ranni 3-Fatni | 3-Fanni ||| 4-0dpaledni x| || 4Odpaledni x| |4-Odpeledni |[4-Odpoledn .
Havelka Jan (1) 06:00 - 14:00 1400 - 2200|1400 2200 |14:00 - 22:00 |14:00 - 2200 | 2P0
— 4-Odpolednd |4-Odpoledni|| 4-Odpaledni  x] || 5-Moéni = ||| 5-Magni x| |5-DTotni 5-Motni
e 4 B
Novak Jifi (2) 14:00 - 2200 2200 - 0600|2200 - 0600|2200 - 06:00 |2200 - 0600 | 2000
, . 5-Motni 5-Moitni || 5-MNotnf ||| 3-Ranni x||| >-Ranni x| |3-Ranni 3-Ranni
- - Frs tal; 3 .
Novemy Frantisek () |0 0, 06.00 0600 - 1400 |06:00 - 1400  |06:00 - 1400 |06:00 - 1400 | 12%00
o 3-Rami  |3-Ranni |3 - Rannd 3 - Rannd 3 - Rannf 3-Rammi |3 - Ramni _
Fracek Reneé (4) 06:00 - 14:00 06:00 - 1400|0600 - 1400 |06:00 - 14:00 |06:00 - 14:00 | 2000
MEsice pro suméf fondf |1 Upraw Deéllea nazmm smeény 15 Upraw

Zde mate piehled za celou firmu a pridélenych sménach a mizete planovani provadét v navaznosti na ostatni
zaméstnance. Navic v poslednim sloupci Fondy mate kontrolu, zda jste nékterému zaméstnanci nenaplédnovali
vyrazn€ vice nebo mén¢ smén nez maji ostatni. Pokud by bylo volno mezi dvéma po sob€ jdoucimi sménami
krats$i nez 12 hodin, zobrazi se v policku tohoto dne cerveny vykti¢nik.

Stejné jako bylo jiz feCeno v ¢asti o plovoucich kategoriich, maji zaméstnanci prehled o kalendafi svych smén
v menu ,,Ostatni / Smeny *“ , kde se zobrazi rozpis smén na cely mésic.
Pokud kliknete v kalendafi na n¢jaké datum, tak stejné jako u plovoucich kategorii dostanete graficky piehled
naplanovanych smén ve vybrany den. Viz obrazek:

Denni grraf prrehledu smeén na 30.12.2010
Pracovnilc Hodina
0|1|2(3(4|5|6(7|8(92|10(11(|12)13|14(15|16(|17|18(19|20|21|22(23
Havellia Jan (1)
Novale Jii (2)
Novetmy Frantiselo (3)
Fracelk Rene (d4)
Vvsveéethvloy: Yolne  Pohybliva deba | Pewna deba | Swvatelk pohyblva  Swatek pewna
P pfitomen, Cislo. kéd abs.




ZkusSen¢jsi uzivatelé, pokud nechtéji vkladat smény rué¢né den po dni a kazdého pracovnika zvIast, mohou
vyuzit nasledujici finesu. Protoze osobni rozpis je vlastné jen plovouci kategorie pro konkrétniho
zamé&stnance, je mozné jej dohledat v menu ,, Kategorie / Plovouci kategorie “. Viz obrazek:

Zakladani plovoucich Kategorii:

kP: ::gu;i Nazev k:l-tﬂea;:ie Dimi P:lﬁai:im Upravit | Kalendar | Odstramt
1 Eolelktiv 1 |1 - Standardni |7 01.11.2010 | Uprawt | Editace srnazat
2 Eolektiv 2 |1 - Standardnd |7 |01.11.2010 | Upravit | Editace Smazat
3 Eoleltiv 3 |1 - Standardni |7 01.11.2010 | Uprawt | Editace srnazat
100001 |Osebmi 1 |1 - Standardnd| 1 01.01.2001 | Tprasat | Editace Smarat
100002 | Osobm 2 |1 - Standardni | 1 01.01.2001 | Uprawt | Editace smazat

100003 | Osobmi 3 |1 - Standardni| 1 01.01.2001 | Tprasat | Editace Smarat

Lri | AT SR Ly [P Sy o | il

Osobni rozpisy jsou ty plovouci kategorie, které maji &islo v prvnim sloupecku vétsi jak 100000. Cislo je vétsi
praveé o osobni ¢islo zaméstnance. Takze naptiklad pracovnik s osobnim ¢islem (indexem) 2 ma osobni rozpis
schovany v plovoucich kategoriich pod ¢islem 100002. I v nazvu je osobni ¢islo uvedeno za textem Osobni. Je
tedy mozné kliknout u zvoleného rozpisu na odkaz Editace ve sloupci Kalendar a tim se dostanete na moznost
zmén planovéani smén osobniho rozpisu tohoto pracovnika s moznosti vyuziti nastrojl, které nabizeji plovouci
kategorie.

Editace Kalend:aie plovouci kategorie 100002 - Osobnd 2’ za mésic prosinec 2010 :

Predchozi masic |  Nasledujici masic |

Obdobi Eategorie

01.12.2010 - 01.12.2010 IE-NDF:m’ vI
02.12.2010 - 02.12.2010 IE—NDF:m’ 'I
02.12.2010 - 03.12.2010 IE—NDF:m’ vI

Uprawvit

UloZ I

oz I

Ulaz I

L L AU I - 28, Lo 2Ly |J—I!‘\tl.rllll e |
UloE I

oz I

Uloz I

28.12.2010 - 28.12.2010 |37Rann|’ -I
30.12.2010 - 20.12.2010 IS—Ranm’ vI
31.12.2010 - 31.12.2010 IS—Ranm’ vI

Zide mizete vilenit jednu kategorii do hbovolného obdobi:

O 17122010 | De:[17.12.2010 | Kategorie: [1- Standardni =] | Wioz |

Zale miizete vlezit stiidani kategorii do libovolného obdobi:

od [i7izz010 Do [17i1ze0n |

1. Eategorie: I 1 - Standardni LI Dini IT-" 2. Eategorie: I 1 - Standardni LI Dini IT-"

3. Kategorie: | 0- Zadna | Dni |7 4. Kategorie: | 0- Zadna ~| Duil7

5. Kategorie: | 0- Z&dna | Dni 7 &, Kategorie: | 0- Zadna ~| Duil7

7. Kategorie: | 0- Zadna | Dni 7 2. Kategorie: [ 0- Zadna =| Duil7

9 Hategorie: I 0-Fadna =| Dni IT-" 10. K ategorie: I 0-Fadna =| Dni IT-"
viaz |

Jedna se zejména o néstroje ve spodnich dvou formulatich umoziujici v€lenéni jedné kategorie do delsiho
obdobi a nebo vlozeni komplexniho stfiddni smén do zadaného obdobi. Tim si mlzete urychlit praci s
pridélovanim smén v osobnich rozpisech. Kontrolu je pak mozné provést zase nastroji osobniho rozpisu jako
je Denni rozpis smén, tlaCitko Smény v menu Ostatni a zde grafické znazornéni obsazeni smén v konkrétni
den.



Je také tfeba zminit urcitd specifika sménného provozu v nékterych firmach. Naptiklad pokud Vasi pracovnici
chodi tieba na 2 no¢ni po sobé¢, pak maji dalsi den volno a pak jdou zase na dvé nocni, neni mozné zalozit jim
smény z jediné kategorie nocni. Je tieba vytvorit zvlast kategorii na den, kdy na no¢ni nastupuji. Dalsi na den,
kdy jednu no¢ni rano dodélaji a vecer pak jdou na druhou no¢ni. Tteti kategorii na tfeti den, kdy jim jen
dobiha no¢ni z predchoziho dne a posledni kategorii na den volna. Uk4Zeme si vSe na jednoduchém ptikladu.
Pracovnici chodi na 12 hodinové smény a podle vySe uvedené¢ho maji vzdy 2 noc¢ni a pak cely den volna. V
kategoriich vytvofime pro no¢ni 3 kategorie a jednu pro den volna nasledovné:

Nastaveni kategorie 6 pro prvni den, kdy no¢ni zacina po volném dni:

Kategorie & |1 Zh notni zatatelk Fopis: |Den kohy nastupuje na nocni u 12 hodinows smény.

W zdkladnich parametrech ma Gda) "Zadatek

pohyblive" viznam fasu, od kterého se Zakladwi parametry

plitomnost na pracovisti pon?:'ita' da dextacova.né Fatatel Fafatelc Konec Konec PﬂEiﬂ}t
dobyr avda) "Konec pohyblivé" analogicks Den - . ; e - Fond denni
uddrd, po kters dobs se pracovaikowi i pohyblhive pevne pevne pohyvbhve preséas
pfesta.ne pDEit—&‘t— deracova.né dDb-&.Ud-&jE PO |-| 200 ||:||:||:||:| ||:||:||:||:| |24|:||:| ||:|53|:| ™
"Zadfatek a Hlonec pevné" vwyrmemyi pipadnon -

pevnou fdst pracovni doby PoloEka Fond udédva TIt |1 g:00 ||:||:|:|:I|:| ||:||:|:|:||:| |24:|:||:| ||:|5:3|:| [+
dobu, kterow by mel pracosndk ten den - - - - -

cdpracovat. st |1=00 [oo:oo | Jooioo 2400 |0s:30 "

I absenci udava polofka Fond dobu, kierd se i |-| a-00 |DD:DD |DD:EID |24:DD ||]5:3|j [
pracovidkovwi zapofte jako odpracosand v

wfipads celodenni absence a polofky Zaddteka Pa [18:00 |[op:00 |oo:oo [24:00 |05:30 3
Konec fas, we kterém se mu zapofitavd doba " " " " "

jako odpracosvand, pokuad se jednd o absenci S |1 =R |DD'DD |DD'DD |24'DD |D5'3D =
kratkodobou - pracovndk byl ten den pfitomen e |‘| 8:00 |DD;DD |DD;E|D |24:DEI |I]5:3I] r

Anfasni 1 na nracnri st

Nastaveni kategorie 7 kdy zaméstnanec dokoncuje rano no¢ni z prvniho dne a vecer ptijde opét na dalsi nocni:

Kategorie 7 |12h noini pribéh Popis: [Konec preni noéni a zatétek druhé
W zdldadnich trech md adaj " Zaddtek
T S R Zakladni parame try
pﬁtomn?st na pracovisti pon?:'itfi do der.acnvané Fatatel | Fatatels | Konec T rrme PnEita}t
dobyy audaj "Konec pohyblive" analogicksr Den hvblive . ; hvblive Fond  denmi
udawd, po které dobé se prac DVt]ﬂ{DV% JiE e I B e Pprescas
pfest.ane pDEﬁ.&t defﬁCDVﬂIlé dDbﬁ.Ud&jE‘.‘ PO |-| BDD |DDDD |DDDD |DEDD |-|-|3|:| '7
"Zagdtek a Konec pevneé" wrmermd piipadnon -
pevnou fast pracovnd doby Pologka Fond uddva Tt [18:00 oo [oooo | |oe:00 [11:30 r3
dobu, kterou by mél pracovnik ten den

st 1800 [oo:00 fooooo fos:00 [11:30 3
odpracosrat.
T absenci uddvd poloika Fond dobu, kterd se i |-| a-00 |DD:DD |DD:DD |DE:DD |'|'|:30 [
pracoviikowi zapodte jako odpracovana v
pripadi celodenni absence a poloiky Zatateka Pa |1 g:00 ||:||:|Z|:||:| ||:||:|Z|:||:| ||:|EZ|:||:| |11Z3D [v
Konec €as, we kterém se mu zapocitava doba - - - - -
jako ordprarovand, pakud se jednd o dbsencd So  [18:00 o000 [oo:oo | |oe:00 [11:30 3
kratkodobou - pracovnik byl ten den pFitomen e |‘| 2:00 |DD:DD |DD:DD |DE:DD |'I'I:SD [
dAnfasni 1 na orannsn Et

Nastaveni kategorie 8 pro dokonceni no¢ni z pfedchoziho dne:

Eategonie 8 |‘I Zh noéni konec Popis: |PDsIedni den no&nich smén
W zdkladnich trech md idaj "Zaddtek
) T Gt el ce Zakladni parametry
p'i"itnrm?st na pracovisti pon?:’itfi do der.acované Faitatek Faiatelk Konec Konec PnEitz}t
doby atudaj "Konec pohyhblivé" analogicksy Den hvblive . ; hvblive Fond  denni
udavd, po které dobé se pracovnﬂmﬁjii Ll A] phoads) | plaiads [rlipll Bols prescas
p;BStﬂIlE pDEﬁ.ﬁt deracuvané dDbﬂ..UdﬁjB PO |DDDD |DDDD |DDDD |DEDD |D53D 'F
"Zacdtek a Konec pevneé" wirmemyi pHpadnou -
pewnou fast pracovni doby Polotka Fond uddva Ut |00:00 o000 [oocoo {0g:00 |05:30 v
dob, kit by mel ik ten d
odpracoeat LR gt [oooo | foooo  foooo Josoo | [oso ~
I absenci uddvd polofka Fond dobu, kterd se i |DDZDD |DDZDD |DDZDD |DEZDD ||:|523E| [
pracovnikowi zapodte jako odpracovand v
piipads celodenni sbsence a pologky Zaddteka P4 [00:00 o000 foo:oo {0600 |05:30 2
Konec fas, ve kterém se mu zapofitdva doba - - - - -
jako orprasovand, pakud se jetnd o dhsene So  |00:00 [oo:00  foo:oo foB:00 |05:30 v
kratkodobou - pracovnik byl ten den pfitomen  IJe  |00:00 [oo:oo foocon fo6:0nD {0530 W

dofasne i na pracovist.



Posledni kategorie 9 pro cely volny den, kdy neza¢ina nové ani nekonc¢i stard nocni sména:

Kategorie 9 [*olno po noéni

FPopis:

¥ zaldadnich parametrech mad idaj "Zacatelk
pohyblive" viznatm fasu, od kterého se
piitominost na pracovisti poditd do odpracované

doby addaj "Eonec pohyblivé" analogicky

IDen

uddwd, po které dobi se pracovnilowi jiE

pfestatie poditat odpracovana doba. Tjdaje
"Zaddtek a Eonec pewné" wymemyi pipadnog
pevion Fast pracovid doby Polofka Fond udawva
dobu, kteron by mél pracovnik ten den

odpracovat.

I absenci uddvd polofka Fond dobw, kterd se

Fo
Tt
St

Ot

pracovhnikovi zapodte jako odpracowvand v

piipade celodennd absenice a polofEor Zaddtek a
Eonec as, ve kterém se tu zapoditdvd doba

Fa
o

jako odpracovand, pokud se jednd o absenci

kratkodobou - pracovnik byl ten den pFitomen

Anfasni i na nracnr St

e

|Vc|ln§-' den po dob&hnuti nocnich smén

Zalkladni parametry

FZatatelkk Zafatek Konec Fonec Fond
pohyblivé pewvné pewvné pohyblive

|00:00 o000 |oooo [oo:00 [o0:00
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Nyni zadame v osobnim rozpise kategorie podle potieby. V nasem piiklad¢ pracovnikovi zacina no¢ni 1.12.,
dalsi den 2.12. mé opé€t nocni a tieti den 3.12. pouze dokoncuje noc¢ni z pfedchoziho dne. Nasledné ma 4.12.
volno a az 5.12. jde opét na noc¢ni a tak dale. Osobni rozpis tedy nastavime pies ,, Kategorie / Osobni rozpis
smen‘*, kde jiz madme pracovnika pievedeného na osobni rozpis a tak jen klikneme na Editaci kalendare a
nastavime smény nasledovné zhruba:

Kalendar smén pro Novak Jifi (2) na prosinec 2010

1.12. 2.12, 3.12. 412 5.12.
|8-12h nocni zaclate j |?-12h notni prﬁ?eh j |8-12h naotni kon.ec j |9—\/D|n0 R j |B-12h no&ni zaclate |
05:30 hodin 11:30 hodin 05:30 hodin 05:30 hodin
6.12. 7.12. 312 9.12. 10.12. 11.12. 1212
|?-12h nocni prﬁ?ehj |B-12h nocnlkonlec j |9-\/0|n0 T j |E-12h nocnlzac.ate j |?-12h nocnlprﬁ?ehj |B-12h nocni knn.ec j |9-\/0|n0 comi B
1130 hodin 03:30 hodin 03:30 hodin 11:30 hodin 05:30 hodin .
13.12. 14.12. 15.12. 16.12 17.12. 18.12. 19.12.
|6-12h natni zatate v || 7-12h noéni pribéh »| || &12h naénikonec = v pD' — 7] |6-12hnotnizacate v| (| 7-12h notni pribéh v| | 812hnonikonec v
(05:30 hodin 11:30 hodin 05:30 hodin 05:30 hodmn 11:30 hodin 05:30 hodmn
2012 21.12, 1112, 13.12. 2412 13.12. 16.11.
|9—‘v‘ulnn o0 non] j |E-12h nucmzaclate j |?-12h nocnlprﬁ?ehj |B-12h notni kunlec j ’W |6-12h nocni zaclate j |?-12h nocni prﬁpehl
05:30 hodin 11:30 hodin 05:30 hodin 035:30 hodin 11:30 hodin
27.12. 1812 29.12. 30.12. 31.12.
| 8-12h natni kanec | W |6-12h noéni zatéte = ||| 7-12h naeni pribeh = | | 812h noénikane: |
(05:30 hodin E 05:30 hodin 11:30 hodin 05:30 hodmn

Ulozitzmeny | Piedchozimésic | Nasledujicimesic |

Délka nazvu smény |16 Upray

Vidime, Ze v kalendati se prakticky jen stfidaji kategorie 6 az 9 a pak zase 6 az 9 a tak stale dokola.



Na nésledujicim obrazku pak vidime, Ze pfi tomto spravném nastaveni a spravném ¢ipovani dochazky je no¢ni
zapoctena tak, jak ma byt:

Pracovnils 2 - WNaval: Jird, Odd. 1-Testovaci odd., 01.12 2010 - 12.12 2010

Diatum Ffichody a odchody Odpracowvano Balanc Piestdwlor

St 01.122010 17:52-0 o000 -0 520 000 22010 - 22:40

St 02122010 00:00-0 Oa:05 - 0 11:30 000 00 - 4350
1742 -0 o000 -0

Fa 03122010 00:00-0 Oa:12 -0 530 000 400 - 4:30

So 04122010

Me 05122010 1800-0 o000 - 0 530 22:10 - 22:40

Fo 06122010 00:00-0 Oe:08 - 0 11:Z0 o0 00 - 430
1745 -0 o000 - 0

Tt 07.12.2010 00:00 -0 00z - 0 .20 000 00 - 430

St 02122010 000 000

St 09122010 17:54-0 o000 - 0 30 000 2210 - 2240

Fa 10122010 00:00-0 Oa:0a - 0 11:30 000 00 - 4350
1742 -0 o000 - 0

SHo 11122010 00:00-0 Oa:01 - 0 530 4:00 - 4350

Me 12122010

Chdobi Fiewvod|Fond|Odpracovano |Fozdil (O dprac +Pfevod [Rozdi+Ffevod

01.12.2010-0512.2010( 0:00 |28:00 28:00 0:00 28:00 000
06122010 - 12.12.2010( 0:00  |39:350 3050 0:00 E0:3E0 000
Celkem za obdobi|a7:30 a7:30 0:00

Prac.doy [Swatker |Soboty a Medéle |Dowvolend |[Nemoc |ShuZebni cesta |[Ostatnd absence |Piestavior
g 8] ) u] u] 8] u] o

Podobnym postupem Ize v dochdzce nastavit veskeré mozné kombinace smén. Osobni rozpisy a spravné
nastavené kategorie ze kterych jsou smény rozpisu slozeny umozni pouzit program v podstaté pro libovolné
variance stiidani smén. Jen je potifeba, aby si povefena osoba, ktera smény definuje a vytvari kategorie, vse
spravné doptedu rozvrhla a promyslela kolik kategorii pro rizné kombinace pracovni doby bude tteba.
zejména v souvislosti s nocnimi sménami, kde je mozné, Ze pro spravnou definici no¢ni bude tieba vice nez
jedné kategorie. Naptiklad ve vySe uvedeném ptipad¢ vidime, Ze na prvni pohled jednoduché sttidani dvou
nocnich a dne volna mize vyzadovat spravné nastaveni 4 kategorii a nasledné jejich spravné zadani do
osobniho rozpisu. Program pak umozni ptesné a korektni sledovani dochazky a umi zohlednit razné délky a
rizné ¢asy smeén. Jen je tfeba si uvédomit potiebnd nastaveni, spravné rozvrhnou kategorie a spravné je do
systému vlozit.

Od verze dochazkového systému 6.20 ptibylo u osobnich rozpisii navic tlacitko pro moznost prohlizeni a
editace smén vSech pracovniki a za cely mésic najednou. Jedna se o tlacitko ,,Mésicni plan hromadny “, které
najdete v menu ,, Kategorie / Denni rozpis smen“ a také v ,, Kategorie / Osobni rozpis smen / Editace
kalendare “ u konkrétniho zaméstnance. Po kliknuti na néj se zobrazi nahled naplanovanych smén:

Mesicnd plan sinén

FmiEny miEete editovat jen u tEch samEstnancd, na kierd mdte opravnéni editace a zdrovefl kiefi maji nastaveny Csofed rozpis smen.

O mesic zpit Prohlizite Leden 2011 O mésic wpied Tdinaden: [1 =] .[1 =] . Jz011 Zobhraz

. . | S0 |We |Po [Tt | 2t |t | P4 | S0 |Ne |Po |t | St [ St P4 |So |Ne [Po |t | St | &t | P4 [So [He [Po [Tt | St | &t | P4 | S0 |He |Po I
L 2|3 |a |5 |6 |z |8 |e |10 (11|12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24. |25 |26 |27 |28 |29 |30 |31 | 7"

JBLH@) 1¥W |1V |40 404040401 YW1 V(SHN(SH|SH|SH(5H|(1.¥ |1V 2R |ZR|ZR|ZR |ZR |1V |1V (40 (40 |40 4.0 (40 (1% |1.% |51 | 150:00
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Zde vidite barevné rozplanované smény na jednotlivé dny celého mésice a za vSechny zaméstnance. Jsou zde i
sumare fondu pro snadné ovéfeni, zda néktery zaméstnanec nema vyrazné€ vice ¢i méné smeén nez ostatni.
Nahofte je mozné piepinat zobrazeny mésic a dole je tabulka s barevnou legendou a zkratkami kategorii, ze
kterych se smény skladaji.

Pod tabulkou smén je tlacitko ,, Chci editovat “, pomoci néjZ se sestava piepne do editacniho modu. V ném je
mozné jednoduse, piehledné a rychle ménit plan smén vS§em pracovnikiim za cely mésic. Ukéazka:

Meésicni plan smeén
Smény miFete editovat jen utich amPstnencl, na keré méte opréméni edttace & séroved kiefi myji nastaveny Osobmd rognls smén
Omesiczpét | Editwete Leden 2011 Omesicvpied Jdina den ,1_1| m 2011 | Zobraz
So | Me | Po | Ot | St [ G | Pi | So | We | Po | O¢ | s | G | Pi | So [ Me | Po | O | s [ & | Pi | S | N | Po | Ot [ S | € | P& | So | We [ P
el U | s e s |s |2 |ele|nm|ufe|s|u|s|s H.‘E p|a|a|2 L;‘ED 2|5 | |3 |5 |a|a ™
E% 15 715 =]|[40 =] [40 =] [40 =] [40 =l {40 = |[iz =1 [15 = [an =] [an =l {sn =] [am =] sn = | vs =) s 2| zR =] e = 3R =] 3R =] (3R =] s =1 1 =<0 =] [a0 =] [0 =] [0 =] [40 =] [ =] [i5 =] [an =] | 1em
Dot
s 15 7| ([15 =][[<0 =] [40 =] [0 =] [a0 = {[+o <[z = [15 = v =] [an F{an =] [en =] [an = [is =l = 2| za =l [zr = 3R =] [ae =] (3R =] 15 = (15 = [0 =] [40 =] [0 =] [<0 =] [40 =] [15 =] [15 =] 51 =] 1s0m
Pl g e | ey e e g e e e e s e s e e e e o e e e e e e e e e e
m“‘& 15 +|[1s =ls = 15 = s =l s = s = |E = s = A=l 2R a0 =] (a0 =] 40 =|[e0 =] [+0 = |[<o =] [40 = [0 =] [a0 =] [sn =] [an =] [am =] [sn =] [on =] [sn =] [an =] 15 =] [1s =] [aR =] 3R =] | 1520
;‘::::ijclj 15 = ([15 =][3a =] 3R =] 3] AR (e |[is = 15 = [0 =] [0 F {40 =] a0 =] 4o =|[is =] [T= = |enzl [En = [sn =] [an =] [sn =] [ = (15 = 3R = FR = 3R 2R =] [3e =] i =] [i5 = [<0 =] j1em
i:ﬁ; 15 7| ([15 =]|[an =] [an = [sn] [sn A s = |E = s = [za =l [ER 3 =] R =] 3R = s =l s =<0 =l [a0 = [0 =] [a0 =] [40 =] 7= = (s =l 5w =] fon =l [sn =] [an =] [am =] s =] 15 =] 3R =] | 1o
Uloz smémy Chl jen prohlizet Délkané.:vuméﬂj'h_ Uprav
Tabulka zkratek kategorii
1%[volno [4.0[Oupotedni]
2N Heomezens| [5H[Woimi |
3R |Ranni

Po zméné planu smén kliknete na tlacitko ,, Uloz smény “ a program zapiSe nové rozdéleni smén do databaze,
prekresli plan a ptepocita fondy. Je samoziejmé mozné vratit sestavu zpét do prohlizeciho vzhledu kliknutim
na tlacitko ,, Chci jen prohlizet “. V obou vzhledech Ize ménit délku zkratky nazvu kategorie pro naplanovanou
sménu. Vychozi je jednopismennd zkratka a pted ni Cislo této kategorie.



4. Automatické kategorie

Pokud mate sménny provoz, nevyhovuje Vam ponékud benevolentnéjsi nastaveni pomoci neomezené
kategorie, pracovnici chodi riazné¢ (ne v kolektivech) a neda se tedy pouzit plovoucich kategorii a zaroven
nechcete pouzit osobni rozpis, protoze se Vam nechce smény do rozpisu pravidelné nastavovat, mate jeste
moznost pouzit takzvané Automatické kategorie. V tomto ptipad¢ se systém sam snazi urcit podle casu
prichodu, na jakou asi sménu pracovnik pfisel. Funguje to jednoduse tak, ze v menu ,,Zaméstnanci/ Editace
udaji “ nastavite pracovnikovi v polozce Kategorie posledni volbu Automaticky — viz obrazek:

- q q - . Doch. | Awuta - DOhedy | Obedy | Zpx

Fameésimanec | Upravit | Odsib-anit | Index | Odd. Franva Kateg. | Misinost | Telefon edit | Edit spisy Edit | denns
: Frohl a . = e a
Havwellka .Tan | Upravwit Sinawat 1 1 - - D sobnd 102 404305 | WEem | Ano | VEe Pt ol Wiz 1
Preswr. wEelt
Mowvalk .Jiri Tpravwit Sinazat 2 1 Standardnd | Osobrd He e Se He Jeden
Mooy § . . a
o Tpranwrit Sinazat 3 1 Standardni | Osobd He e Sré MNe Jeden

Frantiselk

Nize mmiZzete upravit idaje o vybraném zaméstmanci:

Jrména: |René Ffijmeni: |F’réu”:ek Indesz |4
Prawo: | Standardni | Heslo: Oddélend: |1-Testowvaci odd. =]
Kategorie: [ Automatick i~| Editace dochésloy: | Me j Faznarn je alktivod M

. 1 - Standardni er ~ P . I
I = bEdn] -
Editace pro 5 Meomerend Pristup ke wiem spisim prava obEdf| Me =]
Tze objedn 3 -FRanni hdistnost: | Telefon: |
4 -0d ledni
Pristup do 1 g _yomm Widadani oznameni
Idcdul dew B-12h nocni zacatek Dodatefné ukondeni abs, [ Eamery: [ MNe -]
Y -12h no&ni prib&h . .
Seance lze . 5-12h no&ni konec Fiehled s pozndrnlcarmi: T Fowolit Prehled v
IfiFe zadas o »0Ino po noén Celodenni absence s Easermn: [ Ohjednat jidla| Povaoleno =]
[1] - Kalektiw 1
[2] - Kalektiv 2 Lo
3] - Kalekiiv 3

Automati

Program pak vybird vhodnou kategorii od trojky déle podle ¢asu, kdy ma pracovnik Cipnuty ptichod. Hleda
kategorii, ktera ma zacatek pohyblivé nejblize ¢ipnutému piichodu a pfitom ignoruje prvni dvé kategorie s
Cisly 1 a 2. Hleda tedy az od kategorie Cislo tii dale. Mate-li tedy pouze dvé smény, naptiklad ranni a
odpoledni, program by mél sménu bez problému spravné urcit. Nemusite tedy nic definovat v rozpisech a
odpadne Vam vétsi ¢ast administrace systému stiidani smeén. Je ale tieba upozornit na nékolik dulezitych
uskali. Pokud mé mit naptiklad pracovnik ranni, ale jede z domu nejprve néco sluzebn¢ zatidit a do prace
prijede misto v 6:00 az ve 12:00, vybere mu program odpoledni sménu misto ranni. je to proto, Ze zacatek
odpoledni ve 14:00 je blize Cipnutému piichodu v jednu nez zacatek ranni, ktery byl v 6:00. Tomuto tskali Ize
¢elit bud’ pomoci vyjimek dochazky zadanim vyjimky v menu ,,Zaméstnanci / Vyjimky dochazky “ nebo 1épe
pomoci modulu vyjimek automatickych kategoriim které se zadavaji v menu ,, Zaméstnanci / Vyjimky
kategorii “. Zde je vse rychlejsi, protoze nemusite zaddvat zadné Casy, staci fict ktery zaméstnanec ma na ktery
den mit jakou kategorii:

Wajimlcy v antomaticlkém pridélovani kate gortii.

THidit podle:  Daturmu |

Pracovnilc I atuin F ategorie Simazat
FPragek REené (<13 14 12 2010 3 - Ranni Srmazat |

Vwhle dani zaznammil

FPracovwnilc: s oo
[~sichni ~| 1122010 [07.1 2011 “yrhlede
WVicladani zazaamni
FPracownile: | Pragek Rens () = | Draturm: [14.12.2010

K ategorie: | 1 - Standardni | =k




Vyjimka se zadava ve spodnim formuléii pro vkladani zaznamii. Vyjimku je mozné vlozit jen tém
pracovnikiim, ktefi maji automatické kategorie nastaveny. Aby bylo menu viibec dostupné, musi mit n¢jaky
zaméstnanec automatickou kategorii zadanou v menu Zaméstnanci / Editace udajii. Pokud nikdo automatickou
kategorii nema, neni ani tlac¢itko pro vyjimky kategorii v menu vidét.

U automatickych kategorii jsou i1 dalsi ,,zvlastnosti*“. Pokud ma pracovnik celodenni absenci, vybere program
automaticky kategorii 1 podle které absenci pocita. Je to proto, protoZe v tento den nema pracovnik Cipnuty
zadny prichod a tak program nema podle ¢eho jiného vybrat spravnou kategorii. proto se pouziva kat. 1.

Stejné tak pro pouZiti ofezadvani a posouvani ¢ast ptichodll se u vSech zaméstnancti s automatickou kategorii
pouzije nastaveni z kategorie 1. V okamziku ¢ipovani jest¢ terminal nevi, jakou kategorii poté program piidéli
a proto veskera ofezani ¢i posunuti ptichodt a odchodt fidi nastavenim v kategorii 1.

Dale miize nastat situace, kdy mate ve firmé& vice typii pracovni doby. Naptiklad zaméstnanci v kancelatich
chodi pouze na ranni a odpoledni smény a ty jsou osmihodinové. Ranni od 6:00 do 14:00 a odpoledni od 14:00
do 22:00. Naproti tomu zaméstnanci ve vyrobé chodi na ranni a no¢ni smény dvanactihodinové. Ranni maji od
6:00 do 18:00 a no¢ni od 18:00 do 6:00. U obou typit zaméstnanct chcete pouzit automatické kategorie. Jak
ale zajistit, aby program nepftid¢lil u ranni smény délnikovi osmihodinovou kategorii a nebo pracovnikovi z
kancelaie dvanactihodinovou sménu? Reseni najdete v menu ,, Kategorie / Automatické kategorie .
Predpokladem je, Ze organizac¢né jsou pracovnici z kancelafi zarazeni v jiném oddéleni nez pracovnici z
vyroby a zZe pro vSechny typy smeén mate spravné nastavené kategorie. Nyni jiz staci nadefinovat omezeni,
které programu fekne, Ze pro pracovniky z kancelati ma volit jen mezi osmihodinovymi kategoriemi ranni a
odpoledni. Pro pracovniky z oddéleni vyroba ma zase volt jen ze dvanactihodinové kategorie ranni a no¢ni.
Viz ukézka:

Defunce omezeni pro automaticlié kategorie dle oddéleni zameéstnance

Zde mi¥ete zajistit, aby u zamstnanchl kte¥ majl nastavend automaticld pfidélend kategerie dle
tasu pfichodu, vwyhiral program jen = uréitych kategorni dle oddéleni, do kterého zamésthanec
patfi. K oddéleni zde tedy pfifadite jen tv kategorie, ze kterych ma automaticleé detekce wybirat.

Definovana kiitéria:

Oddélend Eategonie O dstranit
1 - Doprava Viechny kategone od 3 wide
2 - WVyroba 12 - Eanni 12 Stnarat
13 - MaoEnd 12 Srmarzat
3 - Eacelare 10 - Eannd 2 Stnazat
11 - Odpoledni 8 Stnazat

Zde miizete piidat noveé kategorie do oddéleni:

CrddElend | 1-Doprawa j E ategorie: | 3 - Ranni j Ffidej |

Na ukazce vidite, ze pro vyrobu bude automatika vybirat jen z 12 hodinovych kategorii 12 a 13. Pro oddéleni
Kancelare zase bude vybirat jen 8 hodinové kategorie 10 a 11. Tyto kategorie samoziejmé musi byt spravné
nastaveny s odpovidajicimi zacatky pohyblivé prace a spravné délky fondu.

Automatické kategorie ale neumi vzdy spravné fesit slozitéjsi situace. Napiiklad pokud Vam zaméstnanci
chodi na no¢ni a nékdy mohou mit po dob&hnuti noc¢ni jesté ten stejny den i odpoledni sménu a jindy ne. Toto
1ze fesit jen osobnim rozpisem nebo snadnéji benevolentni neomezenou kategorii.



Pracovnici s nastavenou automatickou kategorii maji jednu zvlastnost na kontrolnim list¢ v prohlizeni
dochazky. Abyste zjistili, jakou kategorii automaticky program ptidélil, je tato uvedena ve slozenych
zavorkéach vzdy mezi datumem konkrétniho dne a ¢asy ptichodl a odchodl. Tim tedy snadno zkontrolujete,
jak si automatika poradila s pridélovanim kategorii. A jak vidite na ukazce, dokaze si pomérné dobte poradit i
s no¢ni praci atd. Pro slozitéjsi situace je, jak uz bylo fe¢eno vyse, mozné definovat vyjimky dochazky nebo
vyjimky kategorii.

Pracovnik 1 - Havelka Jan, Odd. 1-Droprava, 01.11.2010 - 30.11.2010
Dabom Prichody 4 oddwody Odpracovine  Balane  Plestindor
Po 01.11.2010 = Remrd} 05:41-10 4:01-0 ] 000 1200 - 12:30
Th 02.11.2010 = Roxpd} 0345 -1 14:05 -0 T30 000 1300 - 12:30
St 03112010 3Reed} 05:55 -1 4:15-10 ] 000 1200 - 12:30
Ct 04.11.2010 /= Rppd® 0346 -1 14:06 -0 T30 000 1300 - 12:30
Pa 05112010 = Remod} 05:44 -1 14:04 -0 ] 000 1200 - 12:30
S0 06.11.2000 f7-Shaadaead t
He 07112010 £ Shevydavadal B
Po 02.11.2010 & Odpoledadl 1340 -0 22:00-10 T30 000 2000 - 20:30
Th 09.11.2010 & Ocdolada s 15:50 -0 2100 ] 000 20:00 - 20:30
St 10011.2010 &-Odholadd: 1343 -0 2203 -1 T30 000 2000 - 20:30
ft 11.11.2010 & Ocdoladad s 1545 -0 2305 -0 ] 000 20:00 - 20:30
Pa 12112010 & Odvoledd; 13:55-10 22:15-0 T30 000 2000 - 20:30
So 13.11.2010 S0 Shepudomsdal @
He 14.11.2010 A-Roadodd}
Po 15.11.2010 S-Mockl} 2147 -0 o000 -0 2:00 =530
Th 16.11.2010 S-Aehdl oo -0 0605 -0 T30 000 4:00 - 4:30
2200 -0 000 -0
St I7.11.2010 O-MeckdE Deer boje 23 swobodu a demnokracii T30 000 4:00 - 4:30
oo -0 06:03 -0
2510 000 -0
ft 12.11.2010 - E oo -0 06:02 -0 T30 000 4:00 - 4:30
2158 -0 Qo:00 -0
Pa 19.11.2010 S-Madd} oo -0 06:11-10 ] 000 4:00 - 4:30
2159 -0 000 -0
S0 20.11.2010 /5-Modkd ao:on -0 06:03 -0 530 530 4:00 - 4:30
He 21.11.2010 & Rovadodd}
Po 22.11.2010 & Remrd} 0558 -0 14:18 -0 T30 000 12:00 - 12:30
Th 23.11.2010 3 Roeed} 0a:55 -1 14:15-10 a0 000 1300 - 12:30
ot 24.11.2010 5Reed} 05:53 -1 14:13 -0 T30 000 12:00 - 12:30
Ct 25.11.2010 ;= Rempd 0345 -0 14:08 -0 a0 000 1300 - 12:30
Pa 26.11.2010 = Remed} 0547 -0 407 -0 T30 000 12:00 - 12:30
So 37.11.2010 {7 Shadadd t
He 22112010 £ Shwdavadd @
Po 29.11.2010 & Odpoledd} 1354 -1 2214 -0 a0 000 20:00 - 20:30
Th 30.11.2010 & Odpoladdl 1349 -0 2209 -0 T30 000 20:00 - 20:30
Ohdohd Frevod| Fond (Odpracovano |Rozdil | Odprac +Pfevod (Rozdi+Pfevod
01.11.2010-07.11.2010( 000 |37:30 3730 0:00 3730 0:00
02.11.2010-1411.2010| 000 |37%:30 3730 0:00 3730 0.00
1511.2010-21.11.2010( 000 | 3730 3730 0:00 3730 0:00
22.11.2010-2811.2010( 000 |37%:30 3730 0:00 3730 0.00
29.11.2010-30.11.2010| 000 |15:00 15:00 0:00 15:00 0:00
Celkem za mésic 16500 165:00 0:00




5. Sledovani samotné prace bez fondu

Tato volba ¢aste¢né odpovida prvni moznosti a to neomezené kategorii. Navic ale doptedu neurcuje na zadné
dny Zadny fond pracovni doby. Jednoduse co si pracovnik odpracuje, to je mu uzndno a program nestanovuje,
které dny a jak dlouho ma pracovat. Nevyhodnocuje ale ani Zadné piescasy.

Toto umozituje fesit situaci, kdy u nékterych zaméstnancti nechcete nastavovat fond pracovni doby (ani
vyhodnocovat pfescas). Naptiklad pokud obcas zaméstnate na provedeni konkrétni prace brigadnika ¢i
zaméstnance na dohodu. V tomto piipad¢€ potiebujete pouze vyhodnotit, kolik hodin pracovnik odpracoval
bez ohledu na to, kdy praci provedl a zaroven nechcete pouze nastavenim nulového fondu, aby prace byla i ve
sloupecku balance. Tim by pii pfenosu dat do mezd mohlo dojit k vyhodnoceni ptiplatku a tomu chcete
predejit.

V nastaveni firmy (Firma / Editace udajit) je tieba zatrhnout konfiguracni polozku "Umoznit praci bez

sledovani fondu a prescasu”.

Kromé zatrZeni této volby v nastaveni firmy je tfeba zaméstnanci ptidélit takovou kategorii, ktera bude mit v
zelené tabulce zékladnich parametrl nastaveny Fond na hodnotu 00:00 a nebude zatrzeno pocitani denniho
piesCasu. Ukazka provedeni této upravy naptiklad na kategorii 2 — Neomezena:

Kategonie 2 |Neumezené¢ Popis: |Zapuéitéwé weskerou pfitomnost do odpracované doby.

V zaldadnich parametrech md Gdaj "Zadatek 7 7

pohyblive" wyznam fasw, od kerého se Zakladui parametry

Eﬁ:’m?j’ﬁ?ﬁmmﬂéip&fﬂidu zldpr.a;;vmé D Zatatek Zatatek Konec Konec Fond Pﬂlﬁit%t
oby a tdaj "Konec pohyblivé" analogic en . . ; . (1T Hni

uddvd, po Keré dobi se pracavnikovi i pohyblivé pevné pewvné pohybhve e

pfestane pocitat adpracovand doba, Udaje Po [oooo | [oooo  foooo [easa | [oooo u
Zafatek a Konec pevné" wymezuji pifpadnong .

pevnou édst pracovnd doby Polotka Fond uddva 1Tt |EIEI:EIEI |E|EI:EIEI ||:||:|:|:||:| |23:59 ||:||:|Z|:||:| [

dobn, kterou by mél pracovndk ten den : : : : :

adpracavat, St foo:oo Jomoo  Joooo  f23E8 {0000 u

U absenciudava polozka Fond dobu, Kerdse ¢ Jopo0 | foo00 | fo0:00 (2358 | [o0:00 u

pracovhikowi zapodte jako odpracovand v )

piipadé celodenni absence a polotky Zaddteka Pa ||:”:|1|:||:| ||:||:|Z|:||:| |DDZDD |23259 ||:||:|Z|:||:| [

Eonec fas, ve ktetém se mu zapofitdvd doba - - - - -

iako odpracovand, pokud sojednd 0 shaenci | 0 n0:00 joo:o0 Joo:oo [23:53 0000 r

krdtkodobou - pracovaik byl ten den piitomen. e [00:00 joo:00  Joo:oo [23:59 00:00 r

dofasné ins pracovisti.

Vsimnéte si zejména sloupct Fond a Pocitat denni prescas.

Pti splnéni téchto 3 podminek (veetné zatrzeni "Umoznit praci bez sledovani fondu a prescasu” v nastaveni
firmy) a pfidéleni takové kategorie nékterému zaméstnanci, systém nenafizuje zadnou praci a veskera
pritomnost je vyhodnocena jako ¢ista pracovni doba bez vlivli na pes¢as (kladny ¢i zaporny)

Takze bude veskera prace, kdy byl pracovnik na pracovisti (v intervalu pohyblivé prac. doby) uvedena na
vypise dochazky pouze ve sloupci Odpracovano a sloupec balanc bude vzdy nulovy. Toto chovani Ize v
pripad¢ potfeby u béznych zaméstnancti zajistit i vyjimkou dochazky s nulovym fondem a zakdzanym
presCasem.

Na vypise v prohlizeni dochazky se v téchto ptipadech vypisuje odpracovana doba silngj§im naklonénym
zelenym pismem (nebylo-li toto chovani nastaveno vyjimkou).

Ukazka takového vypisu dochézky je na nasledujici strané.



Pracovnik 1 - Novoiny Franiselz, Odd. 1-Testovaci odd., 01.04.2011 - 3004 2011
Datmn Ffichodya odehbody  Odpracowvdng Balawe  Ffestdwky
Pa 010420011 05:30-0  1430-0 &30 0:00  11:30- 1200
3o 02.042011
Me 03.04.2011

Fo 04.04.2011 0:00 0:00
Ot 05042011 02:26-0  10:56-10 2:50 0:00
st 06.04.2011 0:00 0:00
Ct 07.04.2011 0:00 0:00

Fa 03042011 22:57-0  00:00-10 103 0:00
S0 09042011 00:00-0  01:57-0 157
He 10.04.2011

Fo 11042011 0:00 0:00
Ot 12042011 08:12-0  lé4s-0 00 0:00 1415 - 1448
st 13.04.2011 0:00 0:00
Ct 14042011 0:00 0:00
Fa 15042011 0:00 0:00

o 16.04.2011

He 17.04.2011

Fo 12042011 0:00 0:00
ot 19042011 07:36-0 0%046-10 1:30 0:00
3t 20042011 11:24.0  14:03-10 :5349 0:00
Ct 21042000 08:58-0  1102-0 204 0:00
P4 22042011 0:00 0:00
S0 23.04.2011

He 24042011

Fo 25042011 Velihorodni pondéli

ot 26042011 0421-0  2239.0 JZIs 0:00  10:21 - 10:51, 16:51 - 17221

St 27042011 0:00 0:00

1 28042011 0:00 0:00

P4 20042011 0:00 0:00

o 30.04.2011

Chdobi Pevvod Fomd (Odpracorrdno Fozdil Odprac. AP fesrod Fozdil+Presod

01.042011-03042011 0:00 2:30 a:30 0:00 a:30 0:00
04042011 - 10042011 0:00  5:30 5:30 0:00 530 0:00
11042011 - 17042011 0:00  2:00 2:00 0:00 a:00 0:00
12042011 - 24042011 0:00 2:13 213 0:00 a3 0:00
25042011 -30042011 0:00 17:12 1712 0:00 1718 0:00

Celbern = wésic 47:31 4731 0:00 0:00




