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Modul Planovani, Zadosti a schvalovani akci zahrnuje jak klasické planovani akci, tak planovani formou zadosti a
nasledného schvalenf téchto akci. Podfizeny pracovnik si skrze webového klienta zazada napf. o dovolenou /
nahradni volno / uznani pfes¢asu na pozadované dny. Po nasledném podani zadosti obdrzi pfislusny nadfizeny
pracovnik emailovou zpravu, kde ma moznost tento poZzadavek zaméstnance schvalit, upravit nebo zamitnout. Po
provedeni jedné z uvedenych akci obdrzi podfizeny pracovnik notifikacni emailovou zpravu s vysledkem zadosti,

a zaroven se mu v pfipadé schvaleni zaregistruje tato akce do dochazky a projevi se rovnéz v prichodech.

n YouTube odkaz na videoukazku

Toto rozsifeni sluzby mohou vyuZivat zakaznici, ktefi maji:

Placenou dochazkovou licenci Aktion CLOUD
Platnou a aktivni licenci Aktion CLOUD
Aktivni modul Planovani, Zadosti a schvalovani akci

U systémovych (sdilenych] dochazkovych ptedpisti je moZné adat pouze o slozky Dovolena, Nahradni volno,
Prace z domu a Uznani pfescasu. U vlastnich dochazkovych predpist maZete vybirat ze sloZek:

Darcovstvi krve

Dovolena

Lékar

Nahradni volno

Neplacené volno

Placené volno

Pracovni cesta

Prekazky na strané zaméstnavatele
Sick day

Sluzebni cesta

Uznani preséasu [zapoé&itani neuznanych preséast|

Zahranicni cesta

Nedochazkové a licence zdarma nemohou vyuZivat tuto funkcionalitu. V pfipadé zajmu o pouZivani je
6 nutné rozsirit licenci na placenou verzi a aktivovat modul Planovani, Zadosti a schvalovani akci
v konfiguraci licence.

www.dochazkaonline.cz



https://youtu.be/ENYYK2abE58
https://youtu.be/ENYYK2abE58

Rozsifeni licence

Aktivaci modulu provede spravce webové aplikace v menu Konfigurace pfes funkci Zménit parametry. RozSifeni
navysi vas poplatek za licenci.

¢ dKTIOnN

(D SW terminal # > Konfigurace » Konfigurace sluiby

Dochazka Konfigurace sluzby Mohilni/SW terminal Dochéazkové pfedpisy

& Osoby
Licence

A Nastaveni HW

z - P. etr Hednota

§ Udalosti

Platnost licence do 22.5.2021
UZivatelé .

Q Archivace dat (prichody a dochazkova data) 24 mésicl

X% Konfigurace o Poiet osob
Pofet osob pro dochazku

Pocet zafizeni (terminaly, snimace a tablety) VyuFito 0z 10

Individuélni dochdzkové predpisy
Flanovani, Zadosti & schvalovani akei Me

Zménit parame:je

Aktualizovat licenci

Vyberte rozsifujici moznost a pokracujte pro potvrzeni této zmény.

RozSifujici moZznosti

Oznaceni

v planovani, Zadosti a schvalovani akei @

Zkontrolujte e-mail pro fakturaci a dalsi parametry licence, nakonec dokoncete zmény, vyckejte na aktualizaci
licence a provedte odhlaseni a pfihlaseni uzivatele.

www.dochazkaonline.cz




Dochazkové pfedpisy

U systémovych (sdilenych] dochazkovych ptedpisti je moZné ?adat pouze o slozky Dovolena, Nahradni volno a
Uznani pfes€asu - nastaveni u téchto pfedpisid nelze ménit. U vlastnich dochazkovych pfedpisi je mozné tyto
slozky pro planovani a Zadosti nastavit.

Pro nastaveni vlastnich pfedpisti a sloZek pro planovani/Zadosti oteviete menu Konfigurace- Dochazkové
predpisy - detail vlastniho dochazkového predpisu - zalozka Zadosti

‘ _
(D SW terminal w Konfigurace Dochazkové predpisy
Dochazka Konfigurace sluzby Mobilni/SW terminal Dochazkové predpisy Pracovni jednotky
B My plén a Zadosti
Individualné upravené predpisy
& Osoby
/& Nastaveni HW m —Konfigurace sluzby Mobilni/SW terminal Dochazkové predpisy
Administrativa 8h X Smazat p
- . X
= Udalosti “ : e . R F R e .
= Wiroha 2 " % SraIat Zménil: huk16@efg.cz
£ITA08 < SMETy. mazsth AdmlnIStratlva 8h " Zména probéhla: 13.04.2021 08:38
Ig Usivatelé Zkréceny 6,5h X smazat g
Zakladni daje Smény Zadosti
f’?‘ Konfigurace + Pfidat vlasini dochézkovy predpis . . e -
Slozky pro Zadosti/planovani

Dovolena

LékaF

Zpravidla budete u pfedpist pouzivat hlavné planovani a Zadosti dovolenych, k dispozici ale mate dalSich
nékolik sloZzek a je jen na vas, které se rozhodnete vyuzivat.

Zakladni nastaveni umozni zaméstnancim vkladat planované nebo nafizené akce do kalendare predem,
dodatecné jsou pak mozné Gpravy téchto naplanovanych akci

Pokud akce maji podléhat schvaleni vedoucim, tak musi byt volba ,Planovani formou zadosti" aktivni. PFi
této volbé pak bude nadfizeny pracovnik [vedouci) informovan e-mailem v dobé vzniku tohoto poZadavku.

Akci nasledné vedouci schvali, nebo zamitne. Pfipadné je moZna dalSi Gprava této Zadosti - rozdéleni,
zmeéna slozky apod.

www.dochazkaonline.cz




Povolte vSechny slozky, které budete chtit vyuzivat pro planovani a zadosti.

Vybér slozek
Nastaveni konkrétnich slozek

Administrativa 8h v

'Eli.lCll'I 0838

Kopie

Zména prabéhia: 13.
Zakladni adaje Smény
L e Pokud je parametr aktivni, planovani nepfitomnosti podiéhé schvalovani
Slozky pro Zadosti/planovani vedoucim formou Zadosti. V opaéném piipadé neni nutné akce schvalovat a jsou
rovnou naplanované bez potfeby nasledného schvaleni vedoucim.
¥ Dovolena
Plénovani formou Fadosti % Urcete typy, které se budou v Zadostech a planovani konkrétni slozky nabizet. Na
) vybér je celodenni a plldenni akce (nasledné se po schvaleni generuje
MoZné formy planovani alalodennialce [ Pilden Lasoua skee Hadiny celodenni/plldenni akci v dochazce), k tomu navic jesté mate na vybér casovou
P I - . L akci - hodiny (zapiZe do dochazky a konkrétni slozky hodnotu na zakladé Zadosti).
Plénovani akei na dny v Po v Ut v 50w Ct v P3 . . y (, P . .,y G y — )
N PFi asoveé akci se negeneruji prichody, jedna se pouze o zapis hodnoty do
v So—hd Ne |V Swvatek .
———— . . L. dochazky.
v Azaroven je-li smens A zaroveri neni-li svatek
LékaF Vyberte dny, na které je moZné akci planovat a kdy tedy ma byt pro tuto sloZku
spocitana hodnota v dochazce.
+ Uznani pFescasu
W

Planovani formou Zadosti

~ Nahradni volno

Pracovni jednotky

Dalsim dllezitym krokem je nastaveni pracovnich jednotek. Sprava pracovnich jednotek umoZiiuje jednoduse
nastavit skupiny osob, tzv. vedouci a &leny pracovni jednotky. Clenové nastaveni u pracovni jednotky se
automaticky stavaji podfizenymi a jejich vedouci v dané jednotce tim ziskava prava na planovani nepfitomnosti
za své podfizeng, schvalovani jejich zadosti, Gpravu kalendare smén a pravo na editaci dochazkovych prichodl a
spocitanych hodnot.

Vedouci a ¢lenové

Vedouci ma pravo planovat, schvalovat a upravovat Zadosti a naplanované akce

Pfi podavani zadosti je vedouci automaticky nabizen ke schvaleni

Vedouci jednotky je na nové vzniklé Zadosti upozornén e-mailovou zpravou, odkud maze proklikem rovnou
schvalit, nebo zamitnout. V8echny tyto akce ma k dispozici také v menu Zadosti, pfipadné na Dashboardu
v sekci Pfehled Zadosti

Uréeny vedouci mlze schvalovat nepfitomnosti a jiné sloZzky pouze ¢leniim dané pracovni jednotky
Podfizenym (€lentim) je pFfi zméné stavu Zadosti zaslan notifikaéni e-mail

Pro pouzivani notifikaci e-mailem je nutné mit nastavené e-maily v detailu osoby

Nastaveni pracovnich jednotek se provadi v menu Konfigurace - zaloZzka Pracovni jednotky.

www.dochazkaonline.cz




Vytvofte novou jednotku, zadejte jeji nazev (napfiklad podle stiediska / jména vedouciho / jiny) a uloZte zaznam,
poté oteviete detail pracovni jednotky a nastavte vedouci i ¢leny.

4

@ SW terminal & Konfigurace » Pracovni jedmotky e
E Dochazka Konfigurace sluzby Mobilni/Sw terminal Dochazkové predpisy Pracovni jednotky
B Mdjplan azadosd

Pracovni jednotky
& Osoby
A~ MNastaveni HW i

Zadna pracovni jednotka NOV)’:‘ z4zZnam m % Zaviic

S  Udslosti e

+ Ffidat pracowvni jednotky Zakladni ddaje
Q Uzivatel&

MNazev pracovni jednotky Vjroba
%y Konfigurace o L
B Pracovni jednotky
X Zavnt

\c’;'rroiaU e % Smazat pracovni jednotku

+ Pidat pracovni jednotku

Dale Nastavte vedouciho pracovni jednotky (nadfizeného] a ptidejte €leny jednotky (podfizené zaméstnance)

Na vybér jsou vSechny osoby zaloZené v aplikaci.
Osoba maze byt clenem pouze v jedné pracovni jednotce, vedouci v tomto sméru nejsou nijak omezeni.
V8echny osoby miZete vybrat hromadné v jednom kroku.

R R? R?
LS X X4

- Zménil: B Kopie B
Vyroba v Zména prob&hla; 13.04.2021 10:59
Ly Wyberte vedouciho

Zakladni Gdaje

Dvoidkovd Michala (007)

Nazev pracovni jednotky Vyroba
Havel Tomas (002)

Vedouci pracovni jednotky l Horékovd Aneta (014) l

Vyberte cleny jednotky x

+ Pridat wedc‘ucrhia’:3 1

Clenové pracovni jednotky

Q

Dvorakova Michala

* Pridat osobu do pracovni jednotky e Havel Tomas
[] Horakova Aneta

B * Zavfit

www.dochazkaonline.cz




Dalsi Gpravu pracovni jednotky provedete jednoduse odebranim/ptidanim &lentl a vedoucich.

Clenové pracovni jednotky

Dvofdkova Michala Odebrat
Horakova Aneta Odebrat
Novak Petr Odebrat
Novotna Petra Odebrat

+ Pridat osobu do pracovni jednotky

Jednoduché zobrazeni vSech osob a jejich zafazeni do konkrétnich jednotek zjistite v menu Osoby, pfidanim
sloupce Pracovni jednotka do zobrazeni. Zafazeni do pracovni jednotky je pak mozné také z detailu osoby -

zvolte jednu z moznosti u polozky Pracovni jednotka (nabizeji se véechny vytvorené v aplikaci).

@& Obnovit Mastavit predpis [= Export w [&

L[]

Osoby "

PFijmeni Osobni Cislo | Status Aktualni predpis Pracovni jednotka Email
T T T T Tl T T
#" | Dvofakova Michala 0o7 Vyroba 2 smény Vyroba dvorakova@efg.cz
# | Havel Tomas 0oz Administrativa 8h Administrativa t.havel@efg.cz
# | Horakova Aneta 014 Vyroba 2 smény Vyroba horakova@efg.cz
# | Huk FrantiSek 69 CZ Zkraceny 6,5h Administrativa huk16@efg.cz
# | Novak Petr 026 Vyroba 2 smény Vyroba p.novak@efg.cz
# | Novotna Petra 004 Vyroba 2 smény Vyroba novotna@efg.cz
# > Osoby > Michala Dvorakova I

MIChaIa Dvora kOVa N Zména probéhla: 02.08.2021 06:46 = ’

Udaje osoby

Osobni éislo 007 Stfedisko A

Titul Pracovni zafazeni v

Jméno Michala Pracovni jednotka A4

prijment P Sprava pracovnich jednotek

Trodlam Pozndmka

Zobrazit dalsi polozky *

www.dochazkaonline.cz




Zastupy vedoucich

Pfi dlouhodobgjsi nepfitomnosti vedoucich (dovolena, nemoc apod.] je moZné nastavit dotasny zastup
vedouciho. Pravo planovat a schvalovat zadosti pak pfebere tato zastupujici osoba po nastavenou platnost.
V detailu pracovni jednotky pfes funkci Spravovat zastupy nastavte dle potfeby.

< Jednoduché nastaveni do¢asného schvalovatele bez nutnosti ménit kompletni nastaveni jednotky
«» Zastupujici osoba docasné prebira prava vedouciho

<+ E-mail notifikace do¢asné chodi zastupu, pokud je vybran pfi Zadosti

<» MoZné omezit platnosti pfedem

Zakladni udaje L
Spravovat zastupy b
Nazev pracovni jednotky Vyroba
Nowvy zastup
Vedoudi pracovni JEantky Pro pracovni jednotku Vyroba -
Osoba Novotnd Petri = | ses
v Prochazet viechny osoby
Spra t zast Odebrat
Mistr Jan SRreveNdZastupy BEEREH blatnost od 14.04.2021 0:00 -
+ _Pridat vedouciho Platnost do v
™
Zasilat kopie Zadosti

Konec platnosti zastupu je mozné nastavit pfimo omezenim platnosti pfi nastaveni, pfipadné jen odebranim
zastupu v dobé, kdy zastup vedouciho osobé konci.

Vedouci pracovni jednotky

Mistr Jan Spravovat zéstupy ~ Odebrat
> Zastupuje: Novotna Petra (14.04.2021 - Neomezené) Odebrat

+ Pfidat vedouciho

Zasilat kopie zadosti - pokud je tento parametr aktivni, tak se Zadosti budou zasilat jak nastavenému zastupu,
tak i vedoucimu, ktery je pravé zastupovan.

PF¥i zadosti je pak uzivatel upozornén, ze vedouci je zastupovan a na vybeér je do€asny schvalovatel.

schvalovate! Mistr Jan (je zastupovan) - Schvalovatel ‘ Mistr Jan (je zastupovan; @ |
Vybrany schvalovatel ma urfeny zastup, pravdépodebné tedy neni k Vybrany schvalovatel ma uréeny zastu  pistr Jan (je zastupovan)
zastiZeni. Zvarte zaslani Zadosti urfenému zastupdi. zastizeni. Zvaite zaslani Zadosti uréen

Horakowa Aneta (zastup za Mistr Jan)

R Podat Zadost % Zrudit B Podat Zadost »® Zrudit

10
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E-mailové adresy a pfihlasovaci Gdaje

Pro pouzivani funkce planovani, zadosti a schvalovani akci spolu s e-mailovou notifikaci je nezbytné nastavit e-
mailové adresy osob. Na tyto adresy jsou pak zasilané notifikace o novych zadostech, zménach jejich stavu a
dalsi informace. Dale aby mohli zaméstnanci podavat Zadosti a akce planovat, musi mit vyplnéné pfihlasovaci
Gdaje a povolany pfistup do webové aplikace. VSe provedete a zkontrolujete v detailu osoby.

Pro moznost planovat/Zadat/schvalovat nepfitomnosti a dalsi slozky tedy zkontrolujte detaily osob, zda maji
pfihlaSovaci Gdaje zadané, a zarovern maji povoleny pfistup do webové aplikace.

. i = Zmeénil: Bi Ko
MIChaIa DVOrakOVa i Zména probéhla: 13.04.2021 11:11 m i

Udaje osoby

Osobni Eislo 007 Stiedisko x
Titu Pracovni zafazeni =
Iméno Pracovni jednotka b
Piijmeni

Titul za Pozndmka

Zobrazit daiSi poloZky v

E-mail A dvorakova@efg.cz Heslo ﬂ

Jazyk komunikace Cesky

R | Pistup do webové a mobilni aplikace
Opravnéni: P i
Editovat viastni dochazku

Vidét pfitomnost ostatnich

Kontrola narokt a zistatku

Pro planovani a podavani zadosti o dovolenou je nutné mit v systému zadané naroky této slozky. U této slozky se
hlida zbyvajici zlstatek, aby nedoslo k pfekro€eni naroku na dany rok. Pokud jesté u dovolené nemate naroky
zadang, tak provedte jesté prfed zacatkem pouzivani téchto funkci.

Hromadny vykaz < duben2021 v > Mesic v
Pfepotitat w Vlozit zaznamy Uzavérka W Kontrola Nastavit pfedpis Obnovit
Export wv Tisk v

Zobrazeni: nové v

n.ﬂ i et pevelEna Sk Cas
007 1

Dvorakova Michala 13.04.2021 14:40 55:00
Havel Tomas 002 13.04.2021 14:39 16:00 144:00
Horakova Aneta 014 13.04.2021 14:40 155:00
Huk Frantidek 69 13.04.2021 14:38 160:00
Novak Petr 026 13.04.2021 14:40 23:15 131:45

Zadani novych narok(i provedte dle samostatného manualu Aktion CLOUD - agenda Dochazka (kapitola
Hromadné vloZeni zaznamu - Hromadné zadani naroku dovolené).

www.dochazkaonline.cz



https://www.ecare.cz/download/get/656b74c1342db1d3c615026c93763424/aktion-cloud-prace-s-agendou-dochazka_v6

Zameéstnanec musi mit nastaveny dochazkovy pfedpis podporujici Zadosti, viz kapitola Nastaveni.

Planovaci kalendaf je pro zaméstnance dostupny pfimo z menu aplikace, tj. Mdj plan a Zadosti, pfipadné pfes
osobni vykaz osoby a zalozku MQj plan a Zadosti. Dalsi moZnosti je pouZiti mobilni aplikace Aktion a odtud zaslat
ke schvaleni nepfitomnost pfes menu Zadosti

Podani Zadosti (webova aplikace)

o Hromadny wkaz > Dennidata > Horakowa Aneta (014) v

SW terminal Dochéazkovy terminal -

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plén a Zadosti

®©
Dochazka
[t

AKTION

M

Miij plan a zadosti

U

. vz

Pro podani Zadosti oteviete Mj plan a Zadosti
Kliknéte do pole u dne, na ktery chcete podat #adost (ve sloupci % % nebo Ostatni). Vice dni mizete
oznacit podrZzenim levého tlacitka mysSi a oznacenim pfislusnych dnd. Objevi se formulaf pro podani

Zadosti.
- - s
Horakova Aneta (014) v < | duben 2021 - z&Fi 2021 | > l
Naplanovat akci / Podat Zadost *
duben 2021 kvéten 2021 Zacatek onec
. 3.5.2021 - 7.5.2021 -
Ostatni
Viozit na kazdy den
£t 01.04. Rano so 01.05. Ut 01.06. Mzdova slozka Dovolena -
| 1pa @ i ak
pi02.04. Rano ne 02.05. 5t 02.06. ypaes & Celodennizkes
O pilden na zastku
= O pilden na konei
s0 03.04, po 03.05. Rano ¢t 03.06. L )
Celkovy potet akci: 5
. ; Celkové bude &erpano: 38:45
ne 04.04., ut04.05. Rano pa 04.06. Aktulni narok Zmény v naroku:
+155:00 (01.03.2021 novy narok)
po 05.04. Rano st 05.05. Rano so 05.06. Zastatek: 155:00
Ut 06.04.  Rano ¢t 06.05. | Rano ne 06.06. Text
st 07.04.  Rano pa 07.05. Rano th° po 07.06.
. = . | schvalovatel )
£08.04. Rano S0 08.05. at 08.06. senelowee Mistr Jan ©

Zvolte Zacatek a Konec, dale vyberte sloZzku a typ akce. Pfi oznaceni vice dnll najednou v prfedeslém

kroku jsou automaticky vyplnény zacatek a konec.
Nakonec vyberte schvalovatele a podejte zadost. Pokud ma vedouci urceny docasny zastup, vyberte tuto
zastupujici osobu.

Schvalovatel Mistr Jan (je zastupovan) -

Vybrany schvalovatel ma uréeny zastup, pravdépodobné tedy neni k
zastiZenl. ZvaZte zaslani Z23dosti urdenému zastupci.

B Podat Zadost » Zrusit

www.dochazkaonline.cz




Podani zadosti je mozné také pfimo z osobniho vykazu pfes sloupec Planovana akce. Tento sloupec je nutné

pfidat do zobrazenf (Gpravu provadi spravce Gétu Aktion CLOUD nebo uZzivatel s vy&&imi pravy).

Text

Celkové bude cerpano:

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobnf plén a Zadosti
Horakova Aneta (014) v < duben2021 v > &
Naplanovat akci / Podat Zadost x
Zatatek Konec
Uza Datum ol Planovana akce| Zacatek | Konec De 1.4.2021 - 1.4.2021 -
a Vlozit na kazdy d
# ¢t 01.04. [+] @ 06:00 13:45 ofit na kazdy den
Mzdova slozka -
# pa 02.04. | Naplanovat novou akci l5
Typ akce
# <0 02.04. Celkovy potet akci: 1

» Zrusit

Po zpracovani kazdé 7adosti je zaméstnanec informovan notifikaénim e-mailem, zda byla zadost schvalena /

zamitnuta / upravena.

Generovand zprdva dochdzkovym systémem Aktion CLOUD:
Zadost byla schvalena

Osoba: Hordkova Aneta (014)
Mzdova slozka: Dovolena
Obdobi: 1. 4. 2021

Text:

Poznamka:

Schvalil: Mistr Jan

Otevrit detail Zadosti

Generovand zprava dochdzkovym systémem Aktion CLOUD:

Zadost byla zamitnuta

Osoba: Hordkova Aneta (014)
Mzdova slozka: Dovolena
Obdobi: 1. 4. 2021

Text:

Poznamka:

Schvalil: Mistr Jan

Otevrit detail Zadosti

www.dochazkaonline.cz
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0

odani zadosti [mobilni aplikace)
Zadost je mozné podat stejnym zptsobem také pfes mobilni aplikaci Aktion.

Podfizeny oznaéi datum pro ?adost a klepne na tlagitko se pro podani nové zadosti [tlatitko se
symbolem+]

Vybere slozku, o kterou chce pozadat.

Vybere typ akce a schvalovatele (pfipadné zada poznamku).

Zaslani zadosti vybranému schvalovateli.

S e e < G SOTEER/ S
= o Zatatek Kaner Zazbeaic Yonie
¢ B KVETEN 2022 b3
17.5.2022 20.5. 2022 17.5. 2022 20.5.2022
PO or s er PA s0 NE 2 g =
‘ | iolka | Mzdova slozka
o~ Mzdova sioz!
[1}8 e Dovolena v
L & A~
02 03 04 05 06 07 Q8 Typ akee
09 10 11 12 13 14 15 . Celodenni akce v

23 24 25 26 27 28 29

30 31

188:00

2 Vedouci .

st, 04, (PR8:30) " '
Pornémia Schvalovate!
® Dovolena Schvilena
Colf don 1 Vedouci v
Poznamka

L

oviasini

Dachazes

N

7

Dadat 33dnnt

2
7y
=

-
O
_
i
O
"

J

| -
L] \\\
| @ — '\I
£ et Nové akce/2a..
Zacatek Konec

| 17.5.2022 20.5. 2022

Mzdové slozka

Dovolenad v
Typ akce
Celodenni akce ~

() viont na kaza den svatkyikenay)

Celkoy poéet akk /]
Bude terpano: 32:00
188:00

Schvalavatel
1 Vedouci ™

Poznamia

Podat zadost n
U = y/
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Kontrola stavu Zadosti

Historii mGZete zobrazit opét v agendé MQj plan a Zadosti, pfipadné na domovské strance aplikace v sekci moje
7adosti. Zadosti ¢ekajici na schvaleni maji oranzové pozadi se symbolem hodin. Tento poZzadavek je§té nebyl

zpracovan a vedouci jeSté nepotvrdil, ani nezamitnul Zadost. Schvalené pak maji zelenou barvu pozadi a
zamitnuté a zruSené Sedé.

Mij plan a zadosti

Schvélena Zamitnuté / Zrusena

gerven 2021 Eervenec 2021

ENEEEE

Gat01.06. | Rano

ENERRES

50 01.05,
+02.06. R DoV ] ¢t 01.07. Rano
st0oU6. | Rano ne 02.05.
£03.06. Rano pov © pa 02.07.  Rano Dov
. po02.05.  Rano DOV
pa 04.06. Rano DoV <o 03.07.

S e e =

ut04.05. | Rano pbov

st05.05. | Rano pov
£t 06.05. | Rano pov

pa07.05. | Rano pov

Zadost cely den Zadost pllden Zadost tasova akce (hodiny)

] ol e ] 2 o e
-]

& Rano ue
Rano Rano DO 02:00

(31

Domovska stranka - sekce Moje zadosti

dKTIOn

Dochazkovy terminal - stfeda 14. dubna 2021 Duben Odpracovéno -© &
Hodiny Dny
AKTION 1134 15500 Dovolens zistatek @

77:20 10 Fond pracouni doby ©

©dpracovino @
Odchod "
62:00 Saldo aktuaini ©
4245 Saldo celkem @
Obéd Sluzebn& Dovoleni KouFeni LékaF 15:30 2 suitek @
- — - - - # Moje dochazka
Nahradni volne Neplacené volno Nemoc Pracovni cesta Prace z domu
Sick day Zahraniéni cesta

Stav. Za schvalovatel

Ceka na schvalen Uznani preséasu - 1. 4. 2021 02:00 Mistr Jan Q Detail zadosti
Zamitnuta Dovolens - Cely den (6. 4. 2021) Mistr Jan Q Detail zadosti
ek na schudlent Dovolens - 5x Celj den (3. 5. 2021 - 7. 5. 2021) Mistr Jan Q Detail zadosti
Schuslens Uznani preséasu - 10. 5. 2021 02:00 Mistr jan Q Detail #adosti
Ceka na schvalen Dovolens - 11. 5. 2021 Plilden na zatatku Mistr Jan Q Detail zadosti
Ceka na schualeni Dovolens - 4x Cely den (1. 6. 2021 - 4, 6. 2021) Mistr Jan Q Detail Zadosti
Zamitnutd Dovolend - 2x Cely den (1. 7. 2021 - 2. 7. 2021) Mistr Jan Q Detail zadosti

£ MGj pldn a Zadosti
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Mobilni aplikace - zalozka Zadosti

- Zzadost Cekajici na schvaleni

® Zelena - schvalena/naplanovana

@ Cervena - zamitnuta

@ Modra - ¢ekajici na zrugeni (pozadano o zrugeni schvalené zadosti

@ Seda - stornovana zadost (zrugeno pred schvalenim / schvalena

7adost o zrudenf akce]

ZrusSeni Zadosti

Pokud je jiz schvalena, tak jeji zruSeni znovu podléha schvaleni a vedouci
ji musi potvrdit. Pokud jeSté nebyla zadost zaméstnance vyhodnocena,

tak je mozné ji zrusSit bez nasledného schvalovani.

MozZnosti zruseni

<» Domovska stranka a zobrazeni detailu

.=

<

PO or ST er

02 03 04 05

09 10 11 12
L

16 17 18 19

23 24 25 26

30 31

st, 04, [PRB:30]

* Dovolena Schvilena
Cely den

Dochazka

. O

-]
KVETEN 2022

06

20

27

a @ 4a 2

07

14

21

28

Owadani

~

>

NE ‘
—~
01
P
08
15
22

29

Moje Zadosti 2

Stav Zadost Schvalovatel
Schvalena Dovelena - Cely den (1. 4. 2021) Mistr Jan Q, Detail Zadosti
Zamitnuta Dovelena - Cely den (6. 4. 2021) Mistr Jan Q Detail Zadosti
Ceka na schvaleni Dovolena - 5x Cely den (3. 5. 2021 - 7. 5. 2021) Mistr Jan Q, Detail Zadosti
Schvalena Uznani pfeséasu - 10. 5. 2021 02:00 Mistr Jan Q, Detail Zadosti
Ceka na schvaleni Dovolena - 11. 5. 2021 Pdlden na zagatku Mistr Jan Q Detail Zadosti
Ceka na schvaleni Dovelena - 4x Cely den (1. 6. 2021 - 4, 6. 2021) Mistr Jan Q Detail Zadosti
Zamitnuta Dovelena - 2x Cely den (1. 7. 2021 - 2. 7. 2021) Mistr Jan Q Detail Zadosti
A M0j plan a Zadosti
o, o = 2 »z .
<+ Mdaj plan a Zadosti
- -
Horakova Aneta (014) v < | duben 2021

ct01.04. | Rane
pa 02.04. Rano

so 03.04.

duben 2021

mmmmm (R = )

T

so 01.05.

Schvalil dne: 14.04.2021 12:34
Text:

www.dochazkaonline.cz
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<+ Osobni vykaz a sloupec Planovana akce

r pa 02.04.

Denni data Obdobf Prichody a akce Osobni plan a Zadosti

Horakova Aneta (014) v < duben2021 v > |
Uzd Datum ol Planovana akce Zacitek @ Konec Denni akce Fc
’ €t 01.04. 06:00 13:45 Dovolend

Schvalil dne: 14.04.2021 12:34
Text:

Po kliknuti se objevi formulaF se zadosti a moZnosti poZzadat a zrugent jiz schvalené akce (moZnosti zaleZi na

stavuy, v jakém se zadost nachazi).

l

b4

Detail Zadosti

Horakova Aneta: Dovolena - 1. 4. 2021

Stav Zadosti

Detail zadosti

& schvalena Zatatek Konec
Schwvalil: huk@efg.cz (Mistr Jan) - 14.04.2021 12:34 1.4.2021 1.4. 2021
Den Typ akece Mzdova sloZka

Text

ct01.04. Celodenni akce Dovolena

Poznamka k provadéné akei

Celkowy pocet akci: 1

Schvalovatel pro zrugeni | Mistr Jan i X PoZadat o zruSeni X Zavfit

Zobrazit podrobnosti

www.dochazkaonline.cz
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<» Mobilni aplikace a karta Zadosti

‘s

(4]
{ = KVETEN 2022 >
PO or ST tr P 50 NE
—
01
L] L ~~
o8

02 03 04 s 06 07

03 10 11 12 13 14 15
L

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

at, 17, [PR6:30]
® Dovolend [4x] schvlen N
Cely den

B @ 2

[ Owaini Nastaveni

30 31

.= )

o Schvaleno
Zaarel

Novak Petr

Mzdové slozka
Dovolena

Zatdrek Konec
17.05.2022 20.05.2022

Typ akee
4x Cely den

Text zadasti

Schvalovatel
1 Vedouci

Datum adosti

po 9. kvé 2022 7:41

Schvalovatel

1 Vedouci bd

© Pozadat o zruéenh

. C

¢ B KVETEN 2022 >
PO ar ST (4] PA s0 NE
—
01
L L N
oe

02 03 04 05 08 07

03 10 11 12 13 14 15
L

16 17 18 18 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31

at, 17, [PRE:30)

® Dovolena [4x] 2adost o zrugeni
Cely den

B @ a p @

Dachizia Ovtadani Nastaverd

. C
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Vedouci ma pravo planovat, schvalovat a upravovat Zadosti a naplanované akce

Pfi podavani zadosti je vedouci automaticky nabizen ke schvaleni

Vedouci jednotky je na nové vzniklé Zadosti upozornén e-mailovou zpravou, odkud maze proklikem rovnou
schvalit, nebo zamitnout. V8echny tyto akce ma k dispozici také v menu Zadosti, pfipadné na Dashboardu

v sekci Pfehled zadosti

Uréeny vedouci mdze schvalovat/planovat nepfitomnosti a jiné slozky pouze €lendim dané pracovni jednotky
Osoba nastavena jako vedouci automaticky ziskava i pravo na editaci dochazky a akci svych podfizenych
(mozné omezit na Grovni uZivatele, napfiklad zakazat editace dochazkovych hodnot a priichod()

Seznam viech Zadosti &ekajicich na schvaleni a vech jiz vyfesenych zadosti vedouci najde v menu Zadosti

Pfi kaZzdé nové Zadosti je vedoucimu zaslan notifikaéni e-mail na jeho adresu s moZnosti schvalit/zrusit akci
zrychlené pfimo z dané e-mailové zpravy. Pfi kliknuti na tlacitka v e-mailu je uzivatel pfesmérovan do weboveé
aplikace a rovnou se provede akce dle pouZitého tlacitka. Pfi prvni akci doporucujeme nastavit automatické

vy

prihlasovani na daném zafizeni pro zrychleni pfisti akce.

Schvaleni/zamitnuti /detail z e-mailu

Generovand zprava dochdzkovym systémem Aktion CLOUD:

Zadost L o ok
w Zadosti Horakova Aneta: Dovolena - 1. 4. 2021
Osoba: Horakova Aneta (014)
Mzdova slofka: Dovolend Horakova Aneta: Dovolena - 1. 4. 2021
Obdobi: 1. 4. 2021
Zadost podal: Horakovd Aneta
Text Zadosti:

Zménil: Zobrazeni vlastni dochazky
Zména prob&hla: 14.04.2021 11:11

' Zadost byla schvilena

_
Schvilit Zadost Zamitnout Zadost r
Otevtit detail Zadosti

Vedouci mZe také otevfit detail Zadosti a napfiklad zménit slozku, rozdélit vicedenni Zzadost apod.

www.dochazkaonline.cz




Schvaéleni/zamitnuti/detail z domovské stranky

Prehled zadosti &

Osoba Zidost

Horakova Aneta Dovolena - Cely den (1. 4. 2021) + Schvalit X Zamitnout Q, Detail Zadosti
Horakova Aneta Dovolena - 5x Cely den (3. 5. 2021 - 7. 5. 2021) + Schvalit ® Zamitnout Q Detail Z3dosti
Horakova Aneta Dovolena - 11. 5. 2021 Pdlden na zatatku + Schvalit % Zamitnout Q, Detail Zadosti
Horakova Aneta Dovolena - 4x Cely den (1. 6. 2021 - 4. 6. 2021) + Schvalit ® Zamitnout Q, Detail Zadosti

8 Sprava Zadosti

Schvaéleni/zamitnuti/detail v menu Zadosti

Menu Zadosti je dostupné pouze pro vedouci nebo zastupy vedoucich.

4
O Dochazkovy terminal -
Dochazka & > Zadosti > Zadosti ke schvaleni
Ke schvaleni Viechny
R Mdjplan a Zadosti
E, Zadosti “ 2éd05tl ke Schvélenl’ X Schvalit ® Zamitnout X Spravovat zastupy
a Osoby Zadejte text k hledan

Sstav 1T

Nazev

~ stav: Ceka na schvaleni

. + schvalit % Zamitnout Q £ . Horakova Aneta . 4t 11.05.2021 . it 11.05.2021 . Dovolena 11. 5. 2021 Pilden na zaé
+ Schvalit % Zamitnout Q B Horakova Aneta Gt 01.06.2021 | pa04.06.2021 | Dovolena 4x Cely den (1. 6. 2021 - 4
+ Schvalit % Zamitnout Q B Horakova Aneta po 03.05.2021 | pa07.05.2021 | Dovolena 5x Cely den (3. 5.2021-7
v schvalit % Zamitnout Q B Horakova Aneta ¢t 01.04.2021 €t 01.04.2021 | Dovolena Cely den (1. 4. 2021)

P

Pokud zaméstnanec i pfes schvalenou celodenni Zadost pfijde do prace, tj. oznaci na snimaci, tabletu nebo
v mobilni aplikaci prichod, tak se plivodné naplanovana akce nespocita. V pfipadg, Ze i pfesto ma byt celodenni
akce spocitang, tak je nutné smazat prlichody v dochazce pro tento den.

20
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Schvaéleni/zamitnuti/detail v mobilni aplikaci

Schvaleni Zadosti

Schvaleni

>z

Za

.=

< zper Schvaleni

Prace z domunovak Petr

2 >
Cely den [06.05.2022]
® Dovolenanovik Perr >
Cely den [16.05.2022]
Dovolena [4x]Novak Perr 5

4x Cely den [17.05.2022 - 20.05.2022]

Q9 £ @

Dachazes Zagoan i ovissri Nastaven

. ©

dosti o zruSeni

.=

< zpet Schv,
Prace z domuNovak Petr K
Cely den [06.05.2022]

® DovolenaNovik Perr 5

Cel§ den [16.05.2022]

® Dovolend [4x]Novak Peir %
4x Cety den [17.05.2022 - 20.05.2022]

B @ Qo 2 @

Dechiza Zazonn [ Ouaini Nastsver:

. C

.
@ —
< zpm Detail 2adosti

2adatel
Novak Petr

Madova slozka
Dovolena

Zatarek Konec
17.05.2022 20.05.2022

Typ akee
4x Cely den

Text 2édosti

Narok
156:00 [+ 32:00 v neschvélenych zadostech
[vEetng této]]

Schvalovatel
1 Vedouci

Datum idosti
po 9. kvé 2022 7:28

@ schvalit € Zamitnout

. © J

.
L]
< zpet Detail 2adosti
@ Zadost o zrueni
Zadatel

Novak Petr

Mzdovi slotka
Dovolend

Zatitek Honec
17.05.2022 20.05.2022

Typ akee
4x Cely den

Text zadosti

Sehvalovatel

1 Vedouci

Datum 2adosti

po 9. kvé 2022 7:41

(v] Schvélh © Zamitnout

S /

www.dochazkaonline.cz

21



Kazdy vedouci, ktery schvaluje zadosti, ma zaroven i pravo na planovani téchto akci. Vyuzijete je napfiklad pfi
celozavodni dovolené, dodate¢nému doplnéni akci atd. Planovani je mozné z osobniho vykazu pres sloupec
Planovana akce nebo MQj plan a Zadosti konkrétni osoby. Naplanovani pak nepodléhd schvaleni a akce je
rovnou zapsana do dochazky podfizeného.

Planovani akci

Osobni vykaz - Denni data - sloupec Planovana akce

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a zadosti
Horakova Aneta (014) v < duben2021 v~ >
Naplanovat akci / Podat Zadost x
Uza Datum ol Planovana akce Zacatek | Konec Denni akce Foni Zatatek Konec
1.4, 2021 - 1.4, 2021 -
’ £t 01.04. [+] @ 06:00 13:45
- VloZit na kazdy den
Mzdova sloZka Dovolena .
# s0 03.04.
Typ akce @ Celodenni akee
O piilden na zatatku
(O péilden na konci
Celkovy pocet akci:
Celkové bude Cerpano: 07:45
PR 5. 2 vz . I PR .
Osobni Vykaz - MUI p[an a zadosti Aktualni narok Zmény v naroku: N
+155:00 (01.03.2021 novy narok)

ZOstatek: 155:00

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti | et
ex
Dvorakova Michala (007) ~ < | duben 2021 - zaFi 20
ct01.04 Rano [+] s001.05. it 01.
so 03.04. po 03.05. Rano ¢t 03.0
ne 04.04. Ut 04.05.  Rano pa 04.0
po 05.04.  Rano st05.05.  Rano so 05.0

Prehled zadosti a kalendaf naplanovanych akci

U kazdé podané Zadosti je mozné zobrazit tzv. Kalendar podfizenych/kolegd, ve kterém jsou zobrazeny viechny
podané, schvalené a zrusené Zadosti podfizenych. Vedouci tuto funkci vyuZije pfi rozhodovani, zda mizZe
zameéstnanci zadost schvalit a jini kolegové nemaji jiz na tyto terminy dovolenou schvalenou, a tim by napfiklad
mohlo dojit k omezeni provozu ve firmé.

www.dochazkaonline.cz




Pfehled zobrazite kliknutim na symbol kalendafe v seznamu Zadosti ke schvaleni nebo tlafitkem Kalendar

podfizenych.

A > Zadosti » Zadosti ke schvileni

Ke schvaleni V3echny

iédOSti ke SChVélenf X Schvalit ® Zamitnout X Spravovat zastupy

Obdobi od Obdobi do Nazev Zadost o

~ stav: Ceka na schvaleni
O + schvélit ® Zamjtnout Q HorakovalAneta ut 11.05.2021 ut 11.05.2021 | Dovolena 11. 5. 2021 Pllden na zad
= . mg% i . . . .
[ + Schvalit % Zamitnou ) ta Ut 01.06.2021 | pa 04.06.2021 | Dovolena 4x Cely den (1. 6. 2021 - 4

v schvalit % Zamitnout Q B | Hordkova Aneta po 03.05.2021 | pa 07.05.2021 | Dovolena 5x Cely den (3. 5. 2021 -

NEBO

Prehled zadosti &

Horakova Aneta | Dovolena - Cely den (1. 4. 2021) « Schvalit % Zamitnout Q, Detail Zadosti Q, Kalendar kolegt

Horakova Aneta | Dovolena - Cely den (6. 4. 2021) « Schvalit % Zamitnout Q, Detail Zadosti Q, Kalendar kolegt
Havel Tomas Nahradni volno - 6. 4. 2021 Pilden na zacatku + Schvalit % Zamitnout Q Detail Zadosti Q, Kalendar koleg(
Havel Tomas Dovolena - 6. 4. 2021 Pllden na konci + Schvalit % Zamitnout Q Detail Zadosti Q, Kalendar koleg(
Kalend4F kolegli x
<  duben2021 v > E Mésic v Export do XLSX vl Akce  V3echny slozky -
duben 2021
ct pa so ne po 0 cl pa so ne po at st ct pa so ne po ut st €t pa so ne po
01 02 03 04 05 06 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
Dvorakova Michala
Horakova Aneta DoV DoV pov
MNovak Petr Nav pbov DOV DOV DOV DoV
Novotna Petra pov DoV DoV Dov
Zkr. Ceké naschvaleni Zkr. Schvélena Zkr. Cekanazruseni Zkr. Smazana
ZKR. Cely den zkr. Pilden
23
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Planovani/zména smén

Vyuziti najde zpravidla pro dochazkové pfedpisy typu 2sménny, 3sménny apod. U pfedpist s pruznou pracovni
dobou a béznymi rannimi sménami, jsou smény generovany automaticky na kazdy pracovni den, resp. jsou u
téchto predpisl nastaveny jako smény vychozi.

U dvousménnych a tfisménnych provozl jsou pak vychozi smény vZdy ranni a v dany den je sména pfifazena dle
pfichodu zaméstnance na snimaéi. VV pfehledu smén a akci (menu M(j plan a zadosti] jsou tedy vzdy zobrazeny

tyto vychozi ranni smény, dokud je ru€né nezmenite na jiné nebo se smeéna automaticky nezméni dle pfichodu
zameéstnance.

Pfi planovani dovolené a dalSich nepfitomnosti ,dopfedu" mlzete ponechat tuto ranni vychozi sménu, na
kterou se nepfitomnost napasuje. V pfipadé potfeby je mozné sménu ru¢né zmenit napfiklad na odpoledni
a dovolena se spocita k této nastavené sméne.

Korekce vychozich a automaticky pfifazenych smén dle pfichodu zaméstnance je mozné meénit také
z dlvodu, Ze zaméstnanec pfisel dfiv na no€ni sménu a systém tento den pfifadil sménu odpoledni namisto
nocni.

Uplatnénou sménu mazete vidét také v osobnim vykazu u kazdého dne.

Upravu smén na vice dni je mozné provést najednou oznagenim vice dnfa smén

Pro zménu smeény kliknéte na dany zaznam v daném dni a vyberte jinou.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty

Novék Petr (026) v ¢ duben 2021 - zaFi 2021 >

Vychozi sména na den

£l o@ Sména: Rano - Ranni 6-14:15
Datum: 01.04.2021
pa02.04. Rano Cassmeny: 06:00-14:15
Nahradit planovanou sménu x
=0 03.04.
ne 04.04. |  Osoba: Movak Petr
© Nahradit | Datum:  01.04.2021
% | sména: ‘ .
1
Ranni 6-14:15
Oznateni vice dni a zrudeni/zména smén hromadné Odpoledni 14:15-22:30
R |
Naplanovat sménu x
po 02.05. R&
(it 03.05. RE& QOsoba:  Novak Patr
Datum:  02.05.2022 - 05.05.2022
=t 04.05. RE Sména: .
RE VloZit na kaZzdy den
&t 05.05. + Zruiit ostatni smény
[+]
pé 06.05. RS {f‘l’j Smazat smény ve wbr{?};yden
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Grafické znazornéni

C weam
en[smina 2] 12 o s |

po 01.08.
it 02.08.

Sablonou kalendare

sména dana

~ Naplanovana sména ru¢né (plvodni
R8 V| @= byla od gablony)

st 03.08. Smazana sména [od $ablony)

o [ -

pa 05.08. a2

Ruéné naplanovana sména

Smazana sména (vychozi]

Text a barva pozadi jsou zobrazeny dle nastavené zkratky u konkrétni smény (Konfigurace - Dochazkové

predpisy - Individualni pfedpis — Smény - Zkratka).

Konfigurace sluzby Mobilni/SW terminal Dochazkové predpisy
- wr Zménil: huk@efg.cz
Vyrc"ba 2smeny v Zména probéhla: 13.04.2021 08:37 S
Zakladni udaje Smény Zadosti
D ————— Omezeni pracovni doby (limity)

Uplatnit ve dnech

Zkratka

1 So Ne
| Svatek [

RE

v Po v Ut v st v Ct v Pa

Svatek (Po-Pa)

Barva

#CCFFFH

Novak Petr (026)

so 01.05.
pa 02.04. R& Q:“ MNaplanovat novou akci ‘
so 03.04. po 03.05. R6

www.dochazkaonline.cz
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Pti zakladnim nastaveni pracovnich jednotek ma vedouci vzdy plna prava na podiizené, mize tedy editovat jejich
dochazku, pfidavat jim prichody, upravovat spocitané dochazkové hodnoty. Pokud je tieba tato prava vedoucimu
omezit, tak je nutné vytvofit pro néj vlastniho uZivatele (menu UZivatelé).

Nadfizeny napfiklad mdze mit pouze pravo schvalovat a podavat zadosti, ale nema pravo na editaci dochazky
podfizeného a pfidavani prichodd.
Vedouci jako osoba
vzdy plna prava na podfizené (editace
jednoducha sprava
nemdze planovat akce sam sob& [musi byt v dali jednotce jako podfizeny a schvaluje mu Zadosti jeho
nadfizeny)
nemozné nastavit konkrétni prava

Vedouci jako uzivatel

moznost omezit prava na podfizené a vSechny dalsi zaméstnance v aplikaci

vvvvvv

planovani vlastnich akci a nepfitomnosti (dle nastaveni)
rozSifené moznosti spravy aplikace a licence

Pro omezeni prav vedouciho na podfizené vytvofte uzivatele se stejnym e-mailem a heslem, nastavte mu vlastni
pfifazenou osohu a zvolte, zda mlze sam sobé rovnou akce planovat bez nutnosti dalsiho schvalovani.

_ Ufivarelé huk@efg.cz

=]
i

Zménil: huk@efg.cz ©
huk@efg.cz v Zrena probehia: 16042021 07:53 :

Zakladni udaje

Jméno: huk@efg.cz
E-mail (Login): huk@efg.cz
Pfifazena osoba Mistr Jan ud

k

¥ Planovat pfifazené osob&
| Planované dochazkové akce timto uZivatelem pro pfifazenou osobu nepodléhaji procesu Zadosti o
schvaleni a jsou pfimo naplanovany

Dale v pfipadé potfeby nastavte prava na konkrétni osoby a Podfizené [PodFizeni = &lenové pracovni jednotky, ve
kterych je uzivatel vedoucim).

www.dochazkaonline.cz




€ Jedna se o pravo na fleny pracovnich jednotek, ve kterych je uZivatel vedoucim. Timto nastavite
prava na viechny €leny pracovni jednotky najednou. Prava dale mizZete nastavit i pro konkrétni
osoby - nastavené pravo na konkrétni osobu pak bude mit pfednost pfed nastavenym pravem na
"Podfizeni", pokud neni nastaveni totoZné s pravem na celou firmu (prvni Fadek nastaveni prav).
Pokud je nastaveni totoZné, pak se aplikuje nastaveni na "Podfizeni".

Prava na osoby

na prava Zobrazit Editovat Dochazka Editovatd. Uzavérka
Frantizek Huk

x
Podiizeni &

Dwvorakova Michala i

Havel Tomas
Horakova Aneta
Wistr Jan

Movak Petr

Mowvotna Petra

o (w) (=) (s (= (][
o (%] (%] (%] [&]|[=
o () (] (s

VSechny osoby zde uvedené jsou tleny pracovni jednotky, ve které je uzivatel vedoucim. Schvalovani zadosti na
vSechny osoby ma uzivatel z toho dlvoduy, Ze je vedoucim jednotky. Pfi tomto nastaveni prav bude mit vedouci u
téchto osob nasledujici moznosti:

Dvorakova (v] (V) (V] (V] (v) (V)
Havel (V) (] (v] (v] (v) (v)
Horakova (V) (v] (] (] (v) ()
Novak ® [x) () (%] o (%
Novotna (%) (%] (%] (%] (v) (]
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Pokud u dochazkového predpisu mate nastavenou maximalni hodnotu denniho pfesc¢asu (salda), miiZete si pro
tyto druhy pfedpistt zapnout moznost zadosti a schvalovani pfes€as(, které jsou vdaném dni vyssi, nez je
hodnota tohoto max. denniho pfestasu. V nastaveni dochazkového predpisu na zalozce Zadosti povolte Uznani
pres€asu. Pokud néktery den zaméstnanec odpracuje vice hodin, nez je tato povolena hodnota, mlze svého
vedouciho pozadat o schvaleni a uznani prescasu.

Konfigurace sluzby Mobilni/SW terminal

vV - b 7) v Zménil: huk@efg.cz - L
yroba £ smeny v~ ;nenaprobihia: 12.04.2021 03137 . . ;
Zakladni idaje Smény
Smény Zadosti
Slozky pro Zadosti/planovani
Zakladni udaje
Dovolena
Vzorovy predpis pa|
Nézev piedpisu Vyroba 2 smény R
. . Lékar

Obecné nastaveni pfedpisu c
¥ Uznani prescasu

. . _ Planovani formou Zadosti ¥
Délka pracovni doby 07:45
¥

Maximalni denni pfes£as (saldo) 00:30

V nastaveni dochazkového predpisu v zalozce smény, musi byt omezeni pracovni doby (limity] nevyplnéno, aby
se prescas zaevidoval do neuznaného salda.

Z&kladni idaje Smény Zéadosti
Smény
Nazev Noéni P
Fond pracovni doby 00:00
Zatatek Konec
Pracovni doba 22:00 06:00
Pevna pracovni doba (jadro) 22:00 06:00
Omezeni pracovni doby (limity) 0:00 0:00
Uplatnit ve dnech Po Ut st Ct Pa

vl So [ Ne

Priklad:

Osoba ,odpracovala" vjednom dni celkem 9:50 hod (8:15 uznano, 1:35 neuznano kv(li nastavenému
maximalnimu dennimu pfes¢asu). Tento preséas byl nafizen a osoba ma tedy narok na uznani, poda ?adost
svému vedoucimu a ten uznanf pfestasu schvali (zamitne).

Podani Zadosti je klasicky pfes m(j plan a Zadosti nebo pfes planovanou akci. Po¢et hodin ke chvaleni se ru¢né
vyplni do pole hodin.

www.dochazkaonline.cz




Dvorakova Michala (007) v < duben2021 v > B Mésic v

Uza Datum ol Zacatek Konec Odpracovano Saldo aktualni Neuznané saldo Denni akce

¢t 01.04, 05:55

08:15 00:30 01:35 |Odpracovano

’ 3 02.04. : . .
' pa 02.04 08:00 Zobrazit ckolni dny  Parovat akce
# 50 03.04. €t01.04.2021  Pridat akci Obnovit prichody daného dne
y, ne D4.04. 05:55 Prichod deracova’mo Odstranit
16:15 Odchod Odpracovanc  Odstranit
g po 05.04. 06:00

Naplanovat akci / Podat Zadost

Zatatek Konec

Dvorakova Michala (007) v < -

- 1.4, 2021

VloZit na kaZdy den

Mzdova slozka Uznani prescasu

Typ akce ® Casova akce
| = = — Celkové bude derpano: Hodiny Dny
Uza Datum ol Planovana akce Zacatek |Konec Der
. 2:05
r Ct 01.04. 1+ 03:55 14:40 Ody Celkovy potet akei: e 1

Celkové bude ferpano:

J DA 02.04. e @| MNaplanovat novou akci LS Text

schvalovatel Mistr Jan

B Podat Zadost  Zrusit

Vedoucimu pfijde Zadost o uznani pfescasu.

Generovand zprava dochdzkovym systémem Aktion CLOUD:
Zadost

Osoba: Dvorakova Michala (007)

Mzdova slozka: Uznani prestasu

Obdobi: 1. 4. 2021 02:05 (Casova akce)

Z4dost podal: Dvofakova Michala
Text Zadosti:

Schvalit Zadost Zamitnout Zadost
Otevfit detail Zadosti

www.dochazkaonline.cz



Pokud bude zadost schvalena, tak se poté pfepocita dochazka a hodnota odpracované doby, salda a neuznaného
salda (pfipadné dalsi slozky jako pfiplatky, stravenky apod.).

Dvorakova Michala (007) v < duben2021 ~ > i Més

Uza Datum ol Planovana | Zacatek Konec Odpracovano Saldo aktualni Neuznané saldo

# £t 01.04. UP: 02:05 05:55 1615 09:50 02:05

Tato funkce se vaZe pouze k nastavené hodnoté maximalniho denni pfescasuy, nikoliv k nastavenym limitdm u

dochazkového predpisu. Pfi pouziti limitl u pfedpisu a potfebé& uznani pfes€asu je nutné u danych konkrétnich
prichodl nastavit Ignorovat limity.

Dal&i moZnosti je uznani pfestasu pfimo vedoucim bez podani zadosti (nutné pravo na editace dochazky osoby).

| Zacatek @ Konec Odpracovano| Saldo aktualni | Neuznané saldo Denni akce

05:35 14:40 08:15 00:30 01:35 Odpracovanc

06:00 13:45 Neuznané saldo

€t 01.04.2021

Cas: UloFit

06:00 13:45

| Zacatek | Konec Odpracovano| Saldo aktuilni Neuznané saldo D

05:55 168:15 09:50 02:05 00:00 ©

0&:00 13:45

30
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