
Příklad definice směn 
pro 4 kolektivy, které se střídají v nepřetržitém provozu po 12 hodinových směnách 

 
 
Příklad využívá konkrétní zadání z praxe, kdy má zákazník 4 skupiny pracovníků v nepřetržitém provozu.  
 
Zadání: 
 
Pracovníci chodí na 12 hodinové směny. Mají vždy 2 ranní směny a 3 dny volno. Následují 2 noční směny a 2 
dny volna. Dále 3 ranní směny a opět dva dny volna. Poté 2 noční a 3 dny volna.  Pak 2 ranní a 2 dny volna. 
Nakonec 3 noční a 2 dny volna. Následně se celý interval opakuje.  
 
Další kolektivy jsou postupně o 7 dní posunuty. Takže celkem je každý rozpis na 4 týdny (28 dní) a poté se 
opakuje. Pokud zapíšeme směny například do Excelovské tabulky, bude rozpis na 2 měsíce tento: 
 

 
 
 
Například na kolektivu A je vidět, že rozpis se mění od 1 do 28. dubna. Od 29. dubna do 26. května se opakuje 
a 27. května začíná opět další, třetí  cyklus. 
 
Kolektiv B má vše posunuto o 7 dní. Takže když kolektivu A začíná část se dvěma ranními, 3 dny volna a 
dvěma nočními hned 1. dubna, tak kolektivu B tato část začíná 8. dubna (1 + 7). Kolektiv C je již posunut o 14 
dní, takže tato část mu začíná 15. dubna a o dalších 7 dní (22.dubna) začíná stejná část kolektivu D. 
 
Uvedený režim zajistí, že na každý kalendářní den připadá vždy jednomu kolektivu ranní směna a jinému pak 
noční směna. Na každý den (sloupeček výše uvedených tabulek) připadá vždy 1 ranní a jedna noční. Provoz je 
tedy nepřetržitý. Navíc je zajištěno i dodržování volných dní po nočních směnách v jednotlivých kolektivech a 
nikdy nejsou více než 3 noční po sobě.  
 
Směny jsou vždy 12 hodin dlouhé, přičemž obsahují 2 přestávky. Pro příklad zvolíme přestávky pevné. Na 
ranní směně bude 1. přestávka od 10:00 do 10:40 a druhá od 14:00 do 14:20. Na noční směně budou přestávky 
od 22:00 do 22:40 a druhá od 2:00 do 2:20. Celkem tedy na každé směně 1 hodina přestávek (40+20 minut), 
takže pracovní fond bude 11 hodin.  
 
Nastavení kategorií: 
 
Nyní si na dalších stránkách ukážeme, jak výše uvedené rozpisy směn nastavit v Docházce 3000. 



Nejprve musíme definovat kategorie pro jednotlivé směny. Začneme ranní (denní) směnou, která je poměrně 
jednoduchá. Nejprve v menu Kategorie / Editace kategorií  vložíme pomocí dolního formuláře novou kategorii: 
 

 
 
Název volíme dostatečně krátký, a podrobné vysvětlení pro snazší orientaci uvedeme do popisu. Po kliknutí na 
Přidej  se kategorie založí a musíme jí upravit dle potřeb. Viz následující obrázek (interval pohyblivé můžeme 
rozšířit, pokud chceme započítat i případný přesčas): 
 

 
 



U noční postupujeme obdobně, ale musíme zohlednit, že pro noční směnu potřebuje vlastně 3 kategorie. Jak je 
vysvětleno v návodu k nastavení směn. První den totiž pracovník nastupuje až večer, druhý den končí jedna 
noční ráno a druhá začíná opět večer. Poslední den už jen dobíhá směna od půlnoci do 6:00, která začala den 
předchozí a zbytek dne má pracovník volný. Rozdělit tedy musíme nejen intervaly přítomnosti, ale i fondy 
pracovní doby. 
 
Začneme definicí prvního dne nástupu na noční po dni volna: 

 
 
Parametry směny pro počátek noční nastavíme takto: 

 



 
Druhá kategorie noční směny je pro průběh, kdy ráno pracuje zaměstnanec od půlnoci do 6:00. Poté jde domů a 
v 18:00 večer opět přichází.  
 

 
 
 
 
A konečně poslední část noční směny s nastavením pro den, kdy jen dokončí noční z předchozího dne a 
následuje volno. Tedy večer už na další noční nenastupuje a pracuje vlastně jen od půlnoci (0:00) do 6 do rána: 
 

 
 
 
Fondy všech 3 kategorií odpovídají době bez započtení přestávek. Takže pokud máte přestávky jinak, je 
potřeba fondy nastavit dle Vašeho zadání. Pokud je např. přestávka vždy půlhodinová a tedy první od 22:00 a 
druhá opět půlhodinová od 2:00, bude v kategorii 7 i 9 fond 5:30. 
 
 
Nezapomeňte, že kromě zelené tabulky základních parametrů je třeba vždy odpovídajícím způsobem nastavit i 
jednotlivé uznávané absence v každé kategorii. Aby se v případě například nemoci, dovolené, služební cesty, 
lékaře atd. správně započítal i uznaný čas nepřítomnosti a nemusel jí zaměstnanec nadpracovávat. 



Samozřejmě musíme nastavit i kategorii pro celý volný den. Tedy případ, kdy ráno nedobíhala žádná noční a 
večer pracovník ani na noční nenastupoval. Nastavení kategorie pro volno je vidět níže a lze jej použít i pro 
volno mezi ranními (denními) směnami. 
 

 
 
Volno bezprostředně po noční je samozřejmě zahrnuto v kategorii 9. 
 
Protože je tedy noční nutné rozdělit do 3 kategorií, promítneme si tento fakt i do úpravy tabulky z úvodu. Co se 
pracovní doby týče, nic se nemění. Jen bude lépe poznat, kdy má pracovník na noční nastoupit, kdy přechází 
z jednoho dne do druhého (případně třetího) a kdy noční končí a jen dopracuje tu ráno započatou. 
 

 
 
Máme tedy jasně definované, kdy platí kategorie 7 pro začátek noční označená na obrázku jako Nz (noční 
začátek, kateg. 7), kdy dobíhá jedna noční ráno a druhá nastupuje stejný den večer (Np – noční průběh, kateg. 8) 
a také kdy jen doběhne noční z rána a pak je již zbytek dne volno (Nk – noční konec, kategorie 9).  
 
 
Nastavení plovoucích kategorií: 
 
Nyní musíme tyto 4 kalendáře (pro každý pracovní kolektiv jeden) nadefinovat do docházky. Ranní R bude 
tedy kategorie 6, Nz pro nástup na noční po volnu je kategorie 7, Np pro průbeh noční je kategorie 8 a pro 
konec noční Nk dobíhající z předchozího dne a následovaná volnem je kategorie 9.  
Celý volný den je pak již kategorie 10.



Protože máme pracovní kolektivy, tedy skupiny zaměstnanců pracujících vždy společně, využijeme plovoucí 
kategorie, které se definují v menu Kategorie / Plovoucí kategorie. 
 
Založíme pouze název (např. Kol. A pro první kolektiv) a klikneme na Přidej. Další položky nemá zatím cenu 
vyplňovat, protože zde je jen 9 možností, ale to nám nestačí. Potřebujeme totiž definovat interval dlouhý 28 dní.  
 

 
 
Založíme tedy všechny 4 kolektivy zatím se stejným nastavením. 
 
Nyní již budeme přesně definovat kalendář pro kolektiv A, takže v prvním řádku tabulky pro Kol.A klikneme 
ve sloupci Kalendář  na odkaz Editace. 
 

 
 



Na nové obrazovce úplně dole využijeme možnosti změnit počet položek (kategorií) pro definice, takže počet 
upravíme na námi požadovaných 28 a klikneme Nastav. 28 je totiž počet dní, po kterých se již rozpisy směn 
začínají v našem případě opakovat. 
 

 
 
Obrazovka se upraví tak, že můžeme definovat námi požadovaných 28 dní (kategorií). Nejprve nastavíme 
počátek intervalu (v našem případě od 1.4.2015) a konec intervalu definujeme na nějaké datum v budoucnu 
v delším horizontu. Na toto období se kalendář založí. Příliš dlouhý interval se ale zakládá dlouho. Navíc lze 
v budoucnu další střídání doplnit. Nemá tedy cenu definovat kalendáře na 50 let dopředu, stačí třeba 15 či méně. 
 

 
 
Nahoře tedy vidíte v široké spodní částí, jak je třeba nastavit jednotlivé kategorie 6 až 10 pro kolektiv A. První 
dva dny platí kategorie 6 pro ranní směnu. Poté je 3 dny volno a následují 2 dny noční, které jak jsme si 
vysvětlili, musíme rozepsat do nástupu, průběhu a konce. Takže 2 dny noční ovlivní 3 dny kalendářní. 
Následuje jeden celý den volna (předchozí byl ovlivněn doběhem noční) a pokračují další definice dle rozpisu.



Jakmile je vše nastaveno, přes tlačítko Vlož se kalendář založí (což trvá až desítky vteřin) a zobrazí se aktuální 
měsíc. Viz následující obrázek. Pokud by nebyl kalendář v pořádku, lze se v prohlížeči vrátit tlačítkem Zpět na 
definiční formulář a provést v něm opravu. Někdy je nutné zatrhnout volbu „Korigovat okrajové dny...“, 
zejména pokud již existoval kalendář, který nyní přepisujeme. 
 

 
 
Zkontrolujte tedy založený kalendář a pokud je vše v pořádku, můžete pokračovat v menu Kategorie / Plovoucí 
kategorie / Editace   vkládáním  kalendářů pro další 3 kolektivy. 
Od verze 8.59 lze vše výrazně usnadnit pomocí šablon – viz dále info k novinkám verze 8.59.



Zde je tedy nastavení pro kolektiv B: 

 
 
A vzhled založeného kalendáře: 

 



Stručně nastavení pro další dva kolektivy:     (od verze 8.59 lze vše pro B,C a D  zjednodušit pomocí šablon – viz dále) 
 
Kolektiv C: 

 
 
 
Kolektiv D: 

 
 



Nastavení přestávek: 
 
Nesmíme zapomenout na nastavení přestávek. Definovali jsme si, že přestávky budou v pevné časy. Na ranní 
směně bude první od 10:00 do 10:40 a druhá od 14:00 do 14:20. Noční směny budou mít první pevnou 
přestávku od 22:00 do 22:40 a druhou pak od 2:00 do 2:20. 
 
Celé nastavení se provede v menu Kategorie / Pevné přestávky. Zde v horní části v tabulce „Typy přestávek 
v kategoriích“ přepneme u kategorií 6 až 9 typ přestávek na Pevné a klikneme na Uprav. 
 

 
 
Poté v dolní části nadefinujeme jednotlivé přestávky v kategoriích dle obrázku níže: 
 
 

 
 
Tím máme definici přestávek hotovou. 



Zařazení pracovníků do plovoucích kategorií 
 
Posledním krokem je určit, kteří pracovníci patří do jednotlivých pracovních kolektivů. Standardně v menu 
Zaměstnanci / Editace údajů klikneme v horní tabulce se seznamem zaměstnanců na odkaz Upravit v řádku 
požadovaného zaměstnance.  
 

 
 
 
Poté se pracovník přenese dolů do editačního formuláře, kde rozklikneme položku Kategorie a z nabídky 
vybereme požadovanou plovoucí kategorii (v hranatých závorkách a s popisem zvoleného kolektivu). 
 

 
 
 
Nakonec klikneme Uprav a pracovník se již přidělí k požadované plovoucí kategorii – tedy kalendáři směn. 
Takto postupně zařadíme všechny pracovníky do kolektivů a tím jim vlastně přidělíme rozpisy směn. 



Přehledy plánů směn:  
 
Zkontrolovat správné přidělení směn pracovníkům lze na několika místech. 
 
Jednotlivě můžete kalendáře prohlížet například v menu Ostatní / Směny. Zde vyberete ve spodní části 
konkrétního pracovníka, jehož plán směn se zobrazí v tabulce kalendáře. Pomocí spodních tlačítek lze přepínat 
měsíc, který chcete vidět. 
 

 
 
 
Kliknutím na datum se zobrazí i rozvržení pracovní doby ve zvoleném dni. A to nejen vybraného, ale i 
ostatních pracovníků. Takže máte rychlí přehled, kterou hodinu má kdo pracovat. 
 

 
 



Celkový týdenní přehled plánů směn za všechny pracovníky naleznete v menu Kategorie / Denní rozpis směn. 
Je zde podrobně vidět jak naplánovaná směna, tak časy jejího trvání. 
 

 
 
Opět se lze pomocí přepínacích políček či výběru konkrétního dne přesunout na jiné období. 
 
Pomocí tlačítka  Měsíční plán hromadný lze zobrazit i přehled rozpisu směn na celý měsíc. 
 

 
 
A opět lze přecházet na jiná období.  Zobrazena je i suma fondů pracovní doby naplánovaných směn pro 
jednotlivé zaměstnance. 
 
Takto tedy lze zkontrolovat správné nastavení plánů směn pro pracovní kolektivy s detaily za jednotlivé 
pracovníky do nich přidělené. 



Ukázka vyhodnocení: 
 
Načipovanou docházku poté můžeme prohlížet například v menu Zaměstnanci / Prohlížení docházky. Pokud 
v nastavení firmy zapnete položku „V prohlížení a editaci docházky uvádět u každého dne číslo kategorie“, bude na 
výpise ve složených závorkách vedle datumu zobrazena také směna. 
 

 



Závěr:  
 
Pokud si tedy srovnáme původní excelovou tabulku se skutečným plánem směn v samotné docházce například 
za květen, zjistíme že vše odpovídá požadovanému rozpisu. 
 

 
 
Pro přehlednost máme v každém kolektivu vždy 2 zaměstnance a v abecedním pořadí tak, aby jeden řádek 
horní tabulky (kolektivu) odpovídal dvěma řádkům (zaměstnancům) spodní tabulky. 
 

 
 
Například pan Karel Adamec z kolektivu A má první 3 dny volno. V pondělí 4. nastupuje na noční, kterou 
dokončí v úterý 5. a ještě večer nastoupí na druhou noční. Tu dokončí ve středu 6. v šest ráno a pak již má 
volno včetně čtvrtka. V pátek 8. nastupuje na ranní směnu, kterou má i v sobotu a neděli. V pondělí 11. a úterý 
12. má opět volno, které mu končí ve středu 13. nástupem na noční v 18:00. 
 

 
 
První týden můžeme vidět i na výřezu z denního rozpisu směn, kde jsou uvedeny i časy. 
 
 
Podrobné informace naleznete v příručce nastaveni_smen.pdf, která je na instalačním CD docházky ve složce 
Prirucky  nebo i přímo v programu Docházka 3000 v administrátorském menu Firma / Návody PDF. Je zde i 
vysvětleno, jak udělat případné změny kalendářů či nastavovat vyjímky pokud potřebujeme některý den třeba i 
jen pro jednoho pracovníka nastavit směny jinak. Příručka navíc popisuje další 4 způsoby definice směnného 
provozu, takže není třeba používat jen plovoucí kategorie, ale možností je mnohem více.  
 



Od verze 6.77 najdete v programu Docházka 3000 také roční plán směn. V řádcích jsou dny měsíce, ve 
sloupcích měsíce dále rozdělené na jednotlivé kolektivy. Program v ročním plánu zobrazuje jak zaměstnance 
přidělené do plovoucích kategorií, tak i ty, kteří mají definované osobní rozpisy směn. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Doplnění: 
 
V novějších verzích programu lze ve formuláři pro vložení střídání kategorií používat takzvané šablony a práci 
s nastavením směn si tak usnadnit. Takže si lze při definici kolektivu A uložit formulář pro vložení střídání 
směn jako šablonu a tu poté použít pro kolektivy B, C a D pouze s posunutím datumu, čímž se práce 
s nastavením rozpisu jejich směn velmi výrazně usnadní. Viz popis k novinkám verze 8.59 v příručce Nastavení 
směn, kterou najdete v menu Firma / Návody PDF.  

 


