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POPIS

Modul Hromadné planovani, zZadosti a schvalovani akci zahrnuje jak klasické planovani mzdovych slozek, tak
pldnovani formou Zadosti, které mohou, ale nemusi byt nasledné schvaleny. Modul je mozné pouZzivat v systému
Aktion.NEXT od verze 1.10. Podfizeny pracovnik si skrze webového klienta nebo mobilni aplikaci zazada napt. o
dovolenou na poZzadované dny. Po nasledném podani zadosti obdrzi pfislusny nadfizeny pracovnik e-mailovou
zpravu, ze které ma moznost pozadavek schvalit, ¢i zamitnout. Po provedeni jedné z uvedenych akci obdrzi
podfizeny pracovnik e-mailovou zpravu s informaci, jak nadfizeny rozhodnul — pfipadna schvalena akce se mu

zaroven zaregistruje v agendé Mj a Zddosti a projevi se rovnéz po prepoctu v dochdzce a priichodech.

Modul Hromadné pldnovdni, Zddosti a schvalovdni akci podléhd licenci a kjeho vyuZivani je nutné

si produkt zakoupit!

’

Hromadné pldnovani, Zadosti a schvalovani akci — 2. ¢ast — Webova/mobilni aplikace — naroky, zGstatky, planovani,

’

zadosti a schvalovani akci

7 v

Samostatny manual dostupny na portalu technické podpory www.ecare.cz pro prihlasené uzivatele. Sekce Podpora

— Navody a manudly — Aktion.NEXT (Hromadné planovani, Zddosti a schvalovani akci — 2. ¢ast).
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Nastaveni pracovnich jednotek

Vytvoreni pracovnich jednotek

Modul Hromadné planovani, Zadosti a schvalovani akci je zaloZzen na principu nadfizeny pracovnik a podfizeny

pracovnik. Podfizeny vznasi poZadavky a nadfizeny rozhoduje o jejich schvalovani. Tento princip je v systému

Aktion.NEXT reprezentovan pomoci tzv. Pracovnich jednotek.

1. Otevrete agendu Pracovni jednotky, ktera se nachazi ve sloice Ciselniky.

2. Kliknéte na polozku Novy, kterou naleznete v horni listé nabidek.

3. Zadejte Nazev pracovni jednotky a popfipadé i jeji Kod.

¥ Pracovni jednotka [Produktové oddéleni]

Upravy Podpaora

u [{'] Kopie ,;J Lq‘_‘é] D b_ﬂﬁ A —

X smazat
Moy ; UloZit Tisk  Dokumenty Aktudlni Predchozi
‘o Obnovit - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit

Zakladni Gdaje Clenové pracovni jednatky Vedoud pracovni jednatiky

Nazewv: Produktové eddéleni
Kad: PROD
Poznamka:

Ztizené prostiedi: |+

QI Zménil: Aktion E Cas zmé ¥

S P
O &
Historie Zavfit
zaznamu

Okno

ZtiZené prostiedi - SloZky

4. Na karté €lenové pracovni jednotky vyberte jednoho nebo vice podfizenych pracovnika.

Zakladni 0daje Clenové pracovni jednotky Vedoud pracovni jednotky Ztizené prostiedi - Slozky

{ Nedefinovéno

[@ Piidat |[g Odebrat & Oteviit

Iméno Platnost od
Capek JiFf 23.8.2022 15:11
Pluhai Pavel ©1.1,2022 0:00
Rypl Pavel 23.8.2022 15:11
Sikolova Lenka 1.8.2022 0:00
Zivny Ji 23.8.2022 15:11

Platnost do

Medefinovano

Medefinovano
Medefinovano

Medefinovano

5. Na karté Vedouci pracovni jednotky vyberte jednoho nebo vice nadfizenych pracovnikd. Nastavte

parametry vedouciho dle potreby.
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Zakladni Udaje Clenové pracovni jednotioy Vedoud pracovni jednotky Ztizené prostfed - Slozky

|g Pfidat |g Pfidatzastup [g Odebrat = [ Oteviit =~ 4 MNahoru % Dold

Osoba Flatnost od

Platnostdo | Pofadi Kopie #5dost zasilat vedoudmu | Mezaslat kopie Z3dosti z3stupdm | Mabizet jako schvalovatele

2 = v <

+ | Smid Lubomir 06.06,201% 0:00 MNeomezeng

Huk Frantidek 23.08.2022 0:00 MNeomezeng 1 + ] +

6. V horni nabidce kliknéte na tlacitko Ulozit.

Naplanovat akci / Podat zZadost b4
Zatitek Konec
05.08.2022 \ 05.08.2022 v

VloZit na kaidy den

Mzdova slozka .
Dovolena v

Typ akce lodenni akce

Pdlden na za&atku
() Piilden na kond

VyplAte destinaci mimo R

Celkovy podet akci:

Celkové bude Cerpano: 08:00

Aktualni narok ZOstatek: 166:00
Text

Schvalovatel m
Tisk Zadosti Novak Jan

Emid Lubomir (je zastupovén)

Huk FrantiZek (zistup za Smid Lubomir)
L]

Poradi

Urcuje poradi vedoucich schvalovateld, jak se budou nabizet pfi podani zadosti

Kopie Zadosti zasilat
vedoucimu

Pokud je parametr aktivni a pfi Zadosti je zvolen jako schvalovatel zastup, automaticky
se kopie Zadosti pro informaci zasle také zastupovanému vedoucimu pracovni
jednotky

Nezasilat kopie zZadosti
zastupim

Kdyz neni zaskrtnuto, vedouci ma aktudlné platny zastup a osoba pfi Zadosti stejné
vybere jako schvalovatele zastupovaného vedouciho, tak se zasle kopie Zadosti také
na aktudlné platny zastup

Kdyz je zaskrtnuto, tak se Zadost zasle pouze na vybraného vedouciho pti Zadosti

Nabizet jako
schvalovatele

Urcete, zda se osoba bude nabizet pro schvaleni zadosti

(jako vedouci muZe byt osoba nastavena napfiklad pouze z divodu pro kontrolu
dochazky a aplikaci prdv na podfizené systémového uzivatele, ale neni Zadouci, aby
zaroven schvalovala zadosti)

Po dobu neptitomnosti vedouciho je mozné nastavit tzv. zastupy. Po nastaveny Cas zastupce ma stejni prava jako

zastupovany vedouci (schvalovani, editace dochazkovych dat, uzavérka apod.). Nastaveni zastupu mizZe provést

také sam vedouci ve webové aplikaci:
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Zadosti

Zadosti ke schvaleni

Ke schvaleni

Zadosti ke schvaleni

4
& Osoby
S udalosti
Hromadny vykaz

Moje dochaz

53

B, Zadosti

ka

v

o

Mj plan a Zadosti

Viechny

stav: Eeka na schvaleni

X schvalit X Zamitnout

Spravovat zastupy #H Kalendar podfizenjch

wbs " obachiod obiobrdo v soma g

Vytvoreni nové osoby: pfi vytvoreni nové osoby Ize na zdloZce Doplhiujici udaje danou osobu rovnou

zaradit do jiZ vytvofené pracovni jednotky, bez nutnosti otevirdni konkrétni pracovni jednotky.

A 0soba [Rypl Pavel]

Upravy

[{] Kopie = ; M 2 A I‘—j
| x Smazat |
| Moy _ Ulodit Tisk  Dokumenty Aktudlni Piedchozi  Masledujid  Historie Zavfit !
(& Obnovit - zobrazeni ~ zdznamu
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni Gdaje Doplfujici Gdaje Pfistup Dochazka Cinnosti Prehledy Ekoleni Kategorie stravnika

Adresa a kontakt

Ulice: Benesov Cislo popisné: 123
Obec: Benegov u Semil psC: 11223
Stat: Ceska republika SloZka na poStovnim serveru:
Telefon: 431123456 Mabilni telefon:
Email: rypl@efg.cz Login: rypl
Jazyk komunikace: b Ceitina -
Bankovni spojeni
Cislo Gt Kéd banky:
Variabilni symbol: Spedificky symbaol:
IBAN: SWIFT:
Nakladova stiediska Pracovni jednotky

Lé Pridat Odebrat & Oteviit L@ Pridat Lé Odebrat [ Oteviit

Mazev Kad Platnost od Pracovni jednotka Kad ZtiZené prostfed Platnost od Platnost do

Rekreant Rek 2.3.2016 1459 ~ Produktové oddgl... | PROD I o -

Podpora
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E-mail: aby mohla dand osoba byt informovdna pomoci e-mailovych notifikacnich zprdv, je nutné na

zdloZce Doplriujici udaje kromé pracovni jednotky vyplnit rovnéZ e-mailovou adresu.

G Jazyk komunikace: jazyk, pomoci kterého bude probihat komunikace v rdmci e-mailovych
W notifikacnich zprdv. Na serveru ve sloZce aplikacniho serveru je pak moZné konkrétni Sablony e-

mailovych zprdv upravit.

SMTP server: pro sprdvnou funkcionalitu modulu je nutné nastaveni SMTP serveru v Konfigurace
aplikace, jinak se na e-mail nebudou zasilat Zddosti a je pak nutné pribézné kontrolovat seznam
podanych Zddosti ve webové aplikaci v agendé Zddosti, pfipadé pfimo na dashboardu. Dalsi mozny

server je Office365 OAuth2, jehoZ nastaveni je také v Konfigurace aplikace a Konfigurace systému.
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Nastaveni mzdovych slozek

Detail mzdové slozky

U mzdovych slozek, které bude mozno vyuzivat v rdmci planovdni a Zadosti, je nutné nastavit nasledujici parametry.

. Otevrete agendu Mzdové slozky, ktera se nachazi ve slozce Dochazka.

Vyberte mzdovou slozku ze seznamu (napt. Dovolend) a oteviete jeji detail.

V detailu mzdové slozky pfepnéte na zalozku Nastaveni a ndsledné na podzalozku Planovani a Zzadosti.

Zaskrtnéte parametry Povolit planovani, Planovani formou Zadosti a popfipadé dalsi parametry.

ui A W N BR

Vyberte dny, na které bude mozné planovat akce a nastavte ostatni pozadované parametry.

Zakladni nastaveni

Zakladni idaje Mastaveni Slozky rozactovani Modely pracovni doby

Typslozky | Prlchody

Mastaveni slofky Dopofet za pferudeni | Den Celodenni akee | Pllden Zapoditani dne Pracovni cesty Plénovéni a #3dosti | Obeond nastaveni

+ | Povolit planovani

Zakladni nastaveni Marok a zistatek Doplikové polozky Tiskove sestavy

Ponechat pouze v planu (nepfenas se do vipodtu ani hodnot) Planovani akd na dny Moing typy akdi

~' | Planovani formou Zadosti

Libovony den (Typ dne nema viiv)

v'| Celodenni akce

o *| Pondé&li ~'| Példn
Zadatel miZe rozdélit/zrusit schvalenou akd i . Y
‘| Utery Casova akee - Hodiny
PoZadovat dodatedné schvaleni — . . A
Streda Casova akee - Dny
Nehlidat kenfilikty s jinymi slozkami /| Etertek # 2cové skoe - Od - Do
Neuznané z planu odedst od odpracovana r| patek
+'| Scbota
¥'| Medéle
Swatek

¥'| A zdroven existuje-i sména

+| A zdrovefi nenii svatek

Casova akce je maximem
Casovou akd rozdélit pres péinoc
Povolit vice éasovych akd za den

Pfi Casové akd Od - Do needitovat éas

Povolit planovani

Moznost napldnovani prislusné mzdové slozky

Ponechat pouze v planu

Slouzi pouze jako informacni hodnota a slozka, nepocita se do dochazky

Vyuzijete napfiklad pfi planu dovolené na cely rok, ktery ale nemusi byt nakonec
platny

MuzZe slouzit jako pfedbézina rezervace dovolenych apod.

Planovani formou Zadosti

MoZnost osoby (uZivatele) Zadat o prislushou mzdovou slozku / akci
Pokud nebude zaskrtnuto, osoby mohou akce rovnou planovat v dochazce bez
nutnosti schvalovani nadfizenym

Zadatel mGze
rozdélit/zrusit
schvalenou akci

Pfi napldnovani akci na vice dni mlZe osoba (bez nutnosti Zadat o schvaleni
vedouciho) tyto akce rozdélit na jednotlivé akce, spolu s tim ma moznost bez Zadosti
o schvaleni napldnovanou a schvalenou akci kompletné zrusit.
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Pozadovat dodatecné
schvaleni

Naplanovanou akci je tfeba jesté dodatecné schvalit v dochazce osoby, nahrada
dvojuroviiového schvalovani (prvni uroven schvali vedouci pres Zadosti, druhou
uroven schvali napfiklad kontrola dochazky a uzavérky)

Jedna se o hodnoty ke schvaleni v individualni dochazce, osobni vykaz

Nehlidat konflikty
s jinymi slozkami

Nebude probihat systémova kontrola, zda je na konkrétni den/dny jiz naplanovana
jind akce a bude moZné naplanovat také dalsi akce

Neuznané z planu odecist
od odpracovana

KdyZz se bude jednat o Zadost/plan pro slozku typu Neuznano, hodnota z planu se
odecte od odpracované doby v daném dni

Planovani akci na dny

Nastavte konkrétni dny, na které bude mozné planovat akce

Mozné formy planovani

Casovy interval pfislu$né mzdové slozky (celodenni, ptildny, ¢asova akce)

Casova akce je maximem

Jedna se o maximalni hodnotu (pocet hodin, pocet dni), kterd bude do dochazky
zapocitana

Pokud bude Cerpano vice, nez bylo naplanovano, tak se cas (o ktery bylo precerpano)
odecte ze mzdové slozky Saldo

Vztahuje se pouze k hodindm, resp. dnlim

Casovou akci rozdélit pres
ptlnoc

Hodnoty budou rozdéleny a spocitany ve dvou intervalech — do pUlnoci a po pulnoci

Povolit vice ¢asovych akci
zaden

Pokud nebude povoleno, tak nebude mozné zadat napftiklad o dvé a vice casovych
akci nahradniho volna v jednom dni

Pti Casové akci Od — Do
needitovat Cas

Pfi zvoleni Casové akce a zadani hodnot Od a do nepiijde ru¢né upravovat spoéitany
¢as Hodiny

Pozn.: U 7adosti typu Casova akce Od Do jsou ¢asové Useky a zadané ¢asy od-do pouze orientaéni a nemaji vliv na

vypocet dochazky — do dochazky se pfevadi pouze hodnota ¢as (dny), negeneruji se prichody dle zadanych casu.

Pokud v tento interval bude naptiklad zaméstnanec pfitomny v préci, tak se do dochazky zapocitd jak pfitomnost

na pracovisti, tak i schvalena ¢asova akce.

Narok a zustatek

Nastaveni slofky
~ |Povolit planovani
Zakladni nastaveni

Narok
Zstatek naroku

Pouzit vidy posledni zdstatek
+ | Narok je v hodindch

Narok pouze v rémd mésice

Koefidient pfepotu na dny

Dopoéet za prerugeni

MNarok a zdstatek

Den Celodenni akce Pdlden Zapoditani dne Pracovni cesty Planovani a #adosti Obecna nastaveni

Doplrikové polodky Tiskové sestavy

& Dovolena ndrok(MésiEni)

& Dovolend zistatek

8:00

Narok

Vyberte mzdovou slozku (zpravidla mésicni), ve které zadavate nové naroky

Zustatek naroku

Zvolte zlstatkovou slozku, ze které se odecitaji hodnoty pfi Cerpani

Pouzit vidy posledni
zGstatek

Do vypoctu Aktualniho naroku se bere posledni spocitand hodnota mzdové slozky
Zustatek naroku
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Pouziva se jen v pfipadech, kdy je zlistatek naroku ovliviiovan jinymi faktory, nez je
tomu ve standardnim vyhodnoceni (do vypoctu vstupuje i jind mzdova slozka,
pravidelnd mési¢ni synchronizace ze mzdového SW zpétné apod.)

Narok je v hodinach

Standardné byl v minulosti narok a zUstatek pocitan ve dnech

Pokud ma byt pocitan v hodinach (dovolené od roku 2021), je nutné mit tento
parametr aktivni, pro 7adosti se pak potitad se zlistatkem v hodnoté Cas u dané
zUstatkové mzdové slozky

Pokud je narok v hodinach a planuji se celodenni akce, resp. puldny, tak je do vypoctu
dochazky pocitdna ¢asova hodnota dle naplanované smény, pfipadné smény vychozi
od modelu pracovni doby

Narok pouze v ramci
mésice

SlouZi pro Zadosti o slozky, které maji platnost pouze v dany mésic (napftiklad opakujici
se konstanta kazdy mésic — benefity apod.)
Pokud je narok pouze v aktudlnim mésici a v pfistim neni, nepljde podat Zadost o akci

vrv

na pristi mésic

Koeficient prepoctu na
dny

Hodnota celkové bude Cerpano a aktualni narok bude prepoétena koeficientem na
dny dle nastavené hodnoty
Prepocet je zobrazen v hranatych zdvorkach v zadosti

Doplrikové polozky

—ty L p— -
Celkove bude cerpanac: Lol |

1
Aktualni narok Zlstatek: 1

Marok 5 Daovolena narok({Mésicni)
Zihstatek ndroku & Dovolend zistatek
Pouzit vidy posledni zdstatek
| Marok je v hodindch
Marok pouze v rémc mésice

Koeficent pfepoctu na dny 3:00

Celkovy pocet akci:

Pro konkrétni mzdové slozky muzZete nastavit dalSi polozky, které dopliuji Zadosti napfiklad o sluzebni nebo

pracovni cestu. MozZnosti jsou libovolné a nastaveni provedete pres uzivatelské sloupce, nastaveni mzdové slozky

a Upravy templates pro e-mailova upozornéni.

Pfiklad pro slozku pracovni cesta (dalsi polozky v 7ddosti — KAM, HOTEL, DOPRAVA, ZALOHA A POZNAMKA).

+/ | Povolit planovani
Zakladni nastaveni | Narok a zistatek

@ 9 v

Nazev sloupce

Dopliikové poloZky Tiskové sestavy

Pofadi Povinny

| KAM

HOTEL
DOPRAVA
ZALOHA
POZNAMKA
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Naplanovat akci / Podat Zadost x
Zatatek Konec
15.08.2022 - 18.08.2022 -

VloZit na kazdy den

Mzdova slozka

Pracovni cesta -
Typ akce @ Celodenni akca
) Pililden na zagatku
Pilden na konci
) Casova akee
KAM Dortmund, DE
HOTEL ANO -
DOPRAVA sLuZeeniviz -
ZALOHA v
POZMAMKA
Celkovy podet akci: 4

Celkové bude Ezrpano:

Vice k nastaveni doplnkovych polozek v samostatné kapitole Doplnujici polozky k Zddostem a pldnovani

Tiskové sestavy

Zakladni nastaveni Marok a zdstatek | Dopliikové polozky Tiskové sestavy

@ (8 ¥

Mazev sloupce Pofadi Wychozi (vybrany) Zobrazit pfi podani Zadost Zobrazit v detailu
Cestovni pitkaz CZ 1 ~ J
Cestovni pitkaz EU 2 ~ J

Pokud jsou v systému vytvorené tiskové sestavy pro agendu Zadosti, mliZete je poskytnout k tisku pfimo do
Zadosti nebo pro dodatecny tisk v detailu Zadosti.
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KAM

HOTEL

DOPRAVA

ZALOHA
POZNAMIA

Celkowvy podet akci:
Celkové bude Cerpana:
Text

Tisk Zadosti

A > Zidosti > Dékény Jan: Pracovni cesta - 15.08.2022 - 18.08.2022

Dékany Jan: Pracovni cesta - 15.08.2022 - 18.08.2022

Stav Zadosti

X schvilena
Schvalil: Dékany Jan (Dékany Jan) - 24.08.2022 11:24

Text

Dal3i poloZky

KAM: Dortmund, DE
HOTEL: ANO

DOPRAVA: SLUZEENI vZ
ZALOHA: Ano
POZNAMEKA:

Dortmund, DE
AMO -
SLUZEBNI vUZ -
v
4
Metisknout

Cestovni pfikaz CZ

Cestovni pfikaz EU h

s .

B Naplanovat ¥ Zrusit

Zménil: Dékany Jan e - o o T & i
Zména probéhla: 24.08.2022 11:24 Eff KalendaF kolegh ‘ il ‘ S Obnane

Detail Zadosti

Zatatek

15.08.2022

Den

po 15.08.
Gt 16.08.
st 17.08.
& 18.08.

Cestovni pifikaz CZ

Cestovni pfikaz EU

T

Konec
18.08.2022

Typ akce

Celodenni akce
Celodenni akce
Celodenni akce
Celodenni akce

Celkovy potet akci: 4

Mzdova slozka
Pracovni cesta
Pracovni cesta
Pracovni cesta
Pracovni cesta
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”

Doplnujici polozky k Zadostem a planovani

L, i . Lo . Napléanovat akci / Podat Zadost %
Pro konkrétni mzdové slozky nyni mlzete nastavit
dalsi polozky, které doplfiuji Zadosti napftiklad o Zatitek Konec
15.08.2022 - 18.08.2022 -

sluzebni nebo pracovni cestu. Moznosti jsou
VloEit na kazdy den
libovolné a nastaveni provedete pomoci Mt sloska

Pracovni cesta -

uzivatelskych sloupci, nastaveni mzdové slozky

Typ akce @ celodenni akce

a Uprava templates pro emailové upozornéni. Phlden nz zatatku

J Péilden na konci

(O Casova akee

Doplnujiciinformace jsou pak zobrazeny u danych

KAM
., , A . Dortmund, DE
zadosti a pokud jsou upraveny i Sablony pro e-
HOTEL
ANO -
mail, tak jsou zasildny také v e-mailovém
.. DOPRAVA SLUZEBNI VOZ S
upozornéni.
ZALOHA v
. . . v. V. . POZNAMKA
1) Nejprve je nutné vytvofit uZivatelské sloupce
pro agendu Zadosti. M{Zete vytvofit sloupce L&
, . , , Celkowy godet akd 4
typu Text, Rozbalovaci seznam, Zaskrtavaci Celky(& bude Zerpano:
pole apod.
Zakladni idaje
Priklad uzivatelského sloupce typ N |\ TAMICA
Agend %E Zadosti Typ: Uzivatelsky definovany

%y Udivatelsky sloupec [KAM
—  sloupec [KAM] Typ editoru: Text

Povolit hromadné zmény

Domi Upravy Podpor;

Vlastnosti editoru:

% @ S B ¥ a

: > - . || Velikost: 120
% smazat ._-:|_| L e Definice:
Mowy UloZit Tisk  Dokumenty Aktudini Pfedchozi Maska:
i Obnovit v zobrazeni ¥
Zaznam Data Zobraz

Zakladni ddaje Datovy typ: nvarchar(120)

Nazew: KaM

Agenda: §E Zadosti Typ: Uzivatelsky definovany

Typ editoru: Text

Povolit hromadné zmény

Vlastnosti editoru:

Definice: || yejigst: 30

Maska:

Datovy typ: nvarchar(30)

=3 zménil: huk (53 Cas zmény: 15.09.2020 13:21:32

Pro textové sloupce pak plati, Ze pokud je definovana ,Velikost"
<= 50 znaku pak je zobrazen pfi Zadosti 1 radek pro text
> 50 znak( jsou zobrazeny 3 rfadky pro text

> 150 znakd je zobrazeno 5 fadkU pro text
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Ptiklad uzivatelského sloupce typu rozbalovaci seznam:

% Udivatelsky sloupec [DOPRAVA]

Domii Upravy Podpora

@GP K AvO

L Q/ f

! L i !

% Srazat 0 i .

Nowy UloZit Tisk  Dokumenty Aletudlni Pfedchozi Nasledujic’  Historie Zawfit
g i v zobrazeni ¥ zaznamu

Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni ddaje
Nazev: DOPRAVA
Agenda: %E Zadosti Typ: Uzivatelsky definovany
Typ editoru: Rozbalovad seznam
Povolit hromadné zmény
Viastnosti editoru:
Velikost:
Maska:
Definice:

Lze dopsat jinou hodnotu?

50L dotaz pro polozky:
(SELECT Value FROM ... nebo SELECT ID, Value from ...)

DOPRAVA'

Datovy typ: nvarchar{100)

=R zménil: huk (B} Cas amény: 23.10.2020 08:56:16

select " union select 'SLUZEBNE VOZ' union select LETECKY" union select ‘SLUZEBNT vZ + LETECKY' union select HROMADNA

100

2) Vytvorené uZivatelské sloupce pak pfidejte k dané mzdové sloZce, u které chcete doplnujici informace vyuzit.

Mzdova slozka — Nastaveni — Planovani a Zadosti — Dopliikové poloZky.

3) Urcete poradi a jestli jsou polozky povinné pro zadani Zadosti nebo naplanovani akce.

Zékladni idaje Mastaveni Slozky rozdétovani Modely pracovni doby

Typ slozky | Prichody

Mastaveni slozky Dopofet za prerugent Den Celodenni akce Pdlden Zapoditani dne Pracovni cesty Plénovani a fadost

+ | Povolit plénovani
Zakladni nastaveni Marok a zdstatek | Doplikové polozky Tiskove sestavy

& o A

MNazev sloupce Pofadi Povinny

HOTEL
DOPRAVA
ZALOHA
POZMAMKA

Obecnd nastaveni

i
2
3
4
5

4) Pokud jiz mate vlastni upravené Sablony, pak je pouZijte a pfidejte nové polozky. V pfipadé, Ze jesté vlastni
Sablony vytvorené nemate, tak udélejte kopii slozky dané jazykové mutace a pfejmenujte slozku na
,custom_cs" (za , default" vidy zaménte ,custom"), pro e-maily v némciné pak ,custom-de" apod. Do kazdé
poZadované Sablony je pak nutné sloupce pfidat, aby polozky byly zaslany v e-mailové zpraveé.

C:\Program Files(x86)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplates\custom_cs

© EFG CZ spol. s r.o., www.aktion.cz
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- c\Program Files (x86)\Aktion.NEXT \AppServer\EmailTemplatesicustom_cs\**

+ Nazev Piipo Velikost Datum
L1 <DIR>  16.09.2020
e AttendancePlanNaplanovano xml 1566 20.10.2020
g AttendancePlanRozdeleno xml 2012 16.09.2020
B AttendancePlanSchvaleno xml 1574 20.10.2020
B AttendancePlanUpraveno xml 1513 16.09.2020
AttendancePlanUpravenoASchvaleno xml 1525 16.09.2020
g AttendancePlanZadost xml 2658 20.10.2020
e AttendancePlanZadostOzruseni xml 2 459 16.09.2020
B AttendancePlanZadostStronovana xml 1569 16.09.2020

Kéd polozky zjistite v agendé UzZivatelské sloupce podle sloupce Systémovy nazev

@ Uzivatelske sloupce  x

Sem pretahnéte zahlavi sloupce, podle kterého cheete seskupovat

MNazev a T syctémovy ndzev Agenda v
Ale | e = éE Zadosti

DOFRAVA 211252 1= Fadost

HOTEL a112s3 §= Fadosti

KaM 311216 E= Zadosti

POZMNAMKA 211218 i= Fadosti

ZALOHA a112s17 1= Fadost

5) Do sablony doplrite nové polozky dle nasledujiciho kodu:

[CONDITION_al12s16]uZivatelsky definovatelny text: <b>[a112s516]</b>[/CONDITION_al12s16]

Pozn.: Zaménte uZivatelsky definovatelny text dle potifeby a doplnte kody (systémové nazvy) uzivatelskych

sloupct dle skutec¢nosti.

1.. AttendancePlanZadost xml

i - =
w5 05K
'.'I%' MNowvy projekt

-l Slozka

il

<m

ail>
«mailsubject>Zddost - [RQ_FULLNAME] - [RQ_SOLDITEM] - [RQ_DATE_SUBJ]</mailsubject>
<mailbody>
<irGenerovand zprava systémem Aktion.MNEXT:</i>
<hl 5tyle="f0nt—size:126%;">ééd05t<£h1>
Osoba: <b>[RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])</b><hr />
Mzdovd slofka: <b>[RQ_SOLDITEM]</b><br />
Obdobi: <b>[RQ DATE]</bx<br /»<br />
[CONDITION al12s16]Kam: <b>[al12s16]</b>[/CONDITION all2s16]<br />
[CONDITION_all2s2]Doprava: <b»>[all2s2]</b>[/CONDITION_all2s2]<br /x<br />
[CONDITION all2s21]test check: <b>[al12s21]</b>[/CONDITION all2s21]<br />
[CONDITION 2112s3]Zddm o ubytovini na hotelu: <b>[all1253]</b>[/CONDITION all2s3]<br />
[CONDITION all2s17]Z&dam zdlohu: <b>[all2s17]</b>[/CONDITION_all2sl?]<br /><br />
[CONDITION all2s19]Dopliujici poznamka: <b>[all2s19]</b>[/CONDITION all2sl19]<br /[:<br />

[CONDITION CLAIMING]Celkové bude Zerpdne: <b>[CLAIMING]</b><br />[/CONDITION CLAIMING]
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6) PFizadosti o danou akci pak budou tyto nové polozky k dispozici pfi zadani. V e-mailu, v detailu Zadosti,
v kalendafri kolegli budou tyto polozky zobrazeny také.

e-mail Zadost
Generovand zprdva systémem Aktion. NEXT:
Zadost
Osoba: Bitik viadimir (4321)
Mzdova slozka: Pracovni cesta

Obdobi: 15.8.2022 - 18.8.2022

Kam: Dortmund, DE
Doprava: SLUZEBNI vOZ

Zadam o ubytovani na hotelu: AND
Zadam z24lohu: Ano

Zadost podal: SystemaktionD (Bigik Viadimir)
Text:

vt

web detail Zadosti

Detail Zadosti

Dékany Jan: Pracovni cesta - 15.08.2022 -

Stav Zadosti

& schvalend
Schalil: Dékany Jan (Dékany Jan) - 24.08.2022 11:24

Text

Dalsi polozky

KAM: Dortmund, DE
HOTEL: ANO

DOPRAVA: SLUZEBNI vz
ZALOHA: Ano
POZNAMKA:

18.08.2022

Detail Zadosti

Zacatek Konec

15.08.2022 18.08.2022

Den Typ akce Mzdova slozka
po 15.08. Celodenniakce Pracowni cesta

Ut 16.08. Celodenniakce P
st 17.08. Celodenni akce
¢t 18.08. Celodenni akce
Celkovy pocet akcl: 4
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Automaticky odesilané notifikacni e-maily

U planovani a Zadosti je kazda akce oznamovana pomoci automaticky odesilanych e-mailG. Strukturu tohoto e-

mailu si mGZete libovolné upravit pomoci maker, resp. sablon pro jednotlivé typy zprav.
Pfiklad: Uprava predmétu automatického e-mailu — Zadost

V nékterych ptipadech je napfiklad potieba, aby v predmétu e-mailu bylo na prvnim misté jméno osoby, kterd zada

o dovolenou.

1. Otevrete slozku, kde mate nainstalovanou aplikaci Aktion.NEXT (Program Files (x86)\Aktion.NEXT) a
pokracujte otevienim slozky AppServer\EmailTemplates (kompletni cesta k souborim: Program Files
(x86)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplates).

2. Ve vychozim stavu konfiguraéni soubor a e-mail vypadaji nasledovné:

4
Soubor Upra\.-}-' Format Zobrazeni N}'ptﬁ

<?xml version="1.8" encodj g=”UT718” >
K

<mail>
<mailsubjectiZidost - [RQ_FUL%“AME] - [RQ_SOLDITEM] - [RQ _DATE_SUB]1]k/mailsubject>
<mailbody>»
<i»Generovand zprava syst
<hl style="font-size:120%} ">Z&dost</hl>
Osoba: <b»>[RQ_FULLNAME] {[RQ_PERSON_NUMBER])</b:<br />
Mzdovad slofka: <b>[RQ_SOLDITEM]</bx<br />
Obdobi: <b>[RQ_DATE]</bl<br />
7adost podal: <b>[ACTIPN USER]</b><br />
Text Zadosti: <b»[RQ_JEXT]</bs<br fe<br />
<table»

em Aktion. MEXT:</i»

i\k‘.icf\li}(_@e:g.c:
‘ Zadost - Dékany Jan - Dovolena - 1. 2. 2017 - 3. 2. 2017

o Pokud se vyskytly potize se zobrazenim této zpravy, kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohlizedi.

Generovana zprava systemem Altion NEXT:
Zidost

Osoba: Dékany Jan (1234)

Mzdova slozka: Dovolena
Obdobi: 1. 2. 2017 - 3. 2. 2017

Z4dost podal: Dékiany Jan
Text zadosti:

Schviht zadost Zamitnout zadost
Oteviit detail Zadost

3. Vytvorte novy adresar s nazvem ,custom_cs" (custom_en v pfipadé angli¢tiny atp.). POZOR soubor
custom_cs ma prioritu pred default_cs, ¢ili zmény zapisujte do custom_cs.
4. Zkopirujte obsah adresare ,, default_cs" do vytvoreného adresare ,,custom_cs".

Oteviete soubor ,AttendancePlanZadost.xml" (napf. v pozndmkovém bloku).
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6. Zménte poradi textu a maker.

A
Mj——‘— ePlanZadost — Poznamkowy blo
Soubor Upravy Format  Zobrazeni  Napovéda
<?xml version="1.8" encoding="UTF—8"/ /
<mail>
<mai15ubject>{[RQ_FULLNN-'IE] - Zadost - [#Q_SOLDITEM] - [RQ_D.&TE_SUB]]%,’mailsubject:-
<mailbody>

<i»Generovand zprava systémem Aktion.NEXT:</i>

<hl style="font-size:120%;">Zadost</hl>

Osoba: «<b>[RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSOM_NUMBER])</bx<br />
Mzdovd sloZka: <b:»[RQ SOLDITEM]</bl<br />

Obdobi: <b>[RQ DATE]</b><br />
7adost podal: <b>[ACTION_USER]</H><br />
Text Zddosti: <b>[RQ TEXT]</b><bf /><br />
<table>»

AktionNEXT @efg.c¥
|Déka’my Jan - Zadost - Dovolena - 1. 2. 2017 - 3. 2. 2017

ﬂ Pokud se vyskytly potize se zobrazenim této zpravy, kliknutim sem ji zobrazite ve webovém prohlizedi.

Generovand zprava systemem Altion NEXT:
Zidost

Osoba: Dékany Jan (1234)

Mzdova slozka: Dovolena

Obdobi: 1. 2. 2017 - 3. 2. 2017

Zadost podal: Dékany Jan
Text zadosti:

Schvilit Zadost Zamitnout Zzadost
Oteviit detail zadosta

Automaticky prednastavena odpovéd na e-mail

Do email templatl Ize doplnit sekci <replyto></replyto>, kde se muze staticky zadat email, a nebo pro zadosti
(workflow) lze zadat makro [RQ_PERSON_EMAIL] (email Zadatele) nebo [RQ_APR_EMAIL] (email schvalovatele),
které vezme email z aktualni Zadosti. Pro ndvstévy jsou mozna makra [RQ_PERSON_EMAIL] (email navstévni osoby)

a [RQ_VP_EMAIL] (email navstivené osoby). V templatu muze byt zadano napfriklad

© EFG CZ spol. s r.o., www.aktion.cz 18


http://www.aktion.cz/

»dKTION.NEXT

<replyto>test@test.ts</replyto> nebo <replyto>[RQ_PERSON_EMAIL]</replyto>. Tuto sekci zadavejte mimo sekci

mailbody, ale musi byt v tagu <template>

1 <2xml version="1.8" encoding="UTF-8" 2>

2 <templates

3 <nailsubject>Pozvanka k navitivé do spolecnosti [RQVISIT FIRM]</mailsubject>
4 <replyto>test@test.tsc/replyto>

5

<mailbody>
<h1 style="font-size:126%;">Pozvénka k navitévé do spoletnosti [RQVISIT FIRM]</hi>

8 <br/>cbr/>

9 Datum ndvitévy: <b>[RQVISIT_DATE]</b><br/><br/>

10

11 Navitivens osoba: <b>[RQ_VISITED PERSON]</b><br/>cbr/>

12

13 [CONDITION_WORKPLACENULL]Odd&leni: <b>[RQ_WORKPLACE]</b><br/><br/>[/CONDITION_WORKPLACENULL]
14

15 [CONDITION VEHICLENULL]Vozidlo: <b>[RQ VISIT_VEHICLE_SPZ]</b><br/><br/>[/CONDITION_VEHICLENULL]
16

17 [CONDITION_TRAILERNULL]PFivés: <b>[RQ_VISIT_TRAILER_SPZ]</b><br/><br/>[/CONDITION_TRAILERNULL]
18

19 [CONDITION KODNULL]V&S vstupni kéd: <bs[RQVISIT_CODE]</by<br/><br/>

20

21 [CONDITION_ QRNULL][RQ_VISIT QR]<br/><br/>[/CONDITION QRNULL]

22 Vstupni kéd nebo QR kéd pouzijte na samoobsluzném kiosku, eventuslné na vstupnim snimaéi.<br/><br/>
23

24 [CONDITION GOOGLENULL][RQ_BTN_GOOGLE]<br/><br/»[ /CONDITION GOOGLENULL]

25

2 [CONDITION_APPLENULL][RQ_BTH_APPLE]<br/»<br/>[ /CONDITION_APPLENULL][/CONDITION_KODNULL]

27

28

29 </mailbody>

31 </templates

Vysvétlivka maker

Makro Vyznam

RQ_FULLNAME Jméno osoby, které se Zadost tyka
RQ_SOLDITEM Mzdova slozka, které se zadost tyka
RQ_PERSON_NUMBER Osobni ¢islo osoby

RQ_DATE Datum, obdobi

ACTION_USER Jméno osoby, ktera provedla akci (podal, schvalil, zamitnul, ...)
RQ_TEXT Text Zadosti

RQ_NOTE Text poznamky

[CONDITION_aXsY] Uzivatelsky sloupec
RQ_PERSON_EMAIL E-mail Zadatele

RQ_APR_EMAIL E-mail schvalovatele

RQ_VP_EMAIL E-mail navstivené osoby

UZivatelské nastaveni e-mailu pro konkrétni slozku

Pro kazdou mzdovou slozku je mozné vytvorit uzivatelskou Sablonu e-mailové zpravy. U slozek, pro které nebude
nastaveno, se pouzije vychozi (vychozi custom zpravu).

Pokud chcete nastavit vlastni zpravu:

1. Vytvorte kopii souboru XML, ktery chcete upravit, naptiklad AttendancePlanZadost.xml.
2. Zjistéte zkratku mzdové slozky, u tohoto pfikladu D — dovolena.
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& Mzdova sloZka [Dovolend]

Domi Upravy Podpora

@SB (¥ A v

x Smazat
MNowy : . UloZit Tisk  Dokumenty Aktudini Pfedchozi Nasledujid  Historie
i Obnovit = zobrazeni ~ zéznamu
Zaznam Data Zobrazit

Zakladni Udaje Mastaveni Slozky rozuctovani Modely pracovni doby

Zakladni udaje Sysi
Nazew: Dovolena

Kod 1: 210 Zkratka: D I

Kod 2: 310 Kod externi: |DH

Poznamka:

3. Pfejmenujte soubor na AttendancePlanZadost D.xml. Znak D vtomto pripadé reprezentuje zkratku
mzdové slozky Dovolend. Pfi Zadosti o dovolenou pak bude zaslan e-mail dle této Sablony.

MNapovéda
®| @
[---] 38 515q:gkﬂvoln};rch Kapacita disku: 233 872 560 kB \
o custom_cs  backup  ServerBuild_20221020.1_(4.2.0.25..
~ c\Program Files (x86)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplates\custom_cs\*.* * ¥
+ Nazev Pripona Velikost Datum ]
&1 <DIR>  02.09.2022 09:49 -
|s] AddtoAppleWalletButton png 2 384 16.03.2021 15:57 -
_|AttendancePlanMaplanovano ics 722 21.10.2021 04:52 -
gAﬂendancePIanNaplanovano xml 1155 23.11.2021 12:18 -
_ |AttendancePlanMaplanovano_D ics 751 02.09.2022 08:43 -
%AttendancePIanNapIanovano_D xml 1197 02.09.2022 08:41 -
_ |AttendancePlanMaplanovano_L ics 733 02.09.2022 08:44 -
Bl AttendancePlanNaplanovano_L xml 1183 02.09.2022 09:48 -
gAﬂendancePIanRozdeleno xml 1563 20.02.2020 08:01 -
_|AttendancePlanSchvaleno ics 721 21.10.2021 04:52 -
Bl AttendancePlanSchvaleno xml 1032 20.02.2020 08:01 -
%AﬂendanceplanUpraveno xml 1049 20.02.2020 08:01 -
_ |AttendancePlanUpravenoASchvaleno ics 742 21.10.2021 04:52 -
Bl AttendancePlanUpravenoASchvaleno xml 1064 20.02.2020 08:01 -
| | B AttendancePlanZadost xml 2 246 02.09.2022 09:49 -
g AttendancePlanZadost_D xml I 2 273 02.09.2022 09:49 -
B AttendancePlanZadost_Dxml - [C:\Program Files (x86)\Aktion. NEXT\AppServer\EmailTemplates\custom_cs\AttendancePlan...  — O *
[/ Soubor Projekt Upravy Hledat Zobrazit Format Koédovastranka Mastroje HTML  Mastaveni Okno Napovéda - 8 X
R R-peEg o-@-H-Ble|lLER e B&) I ity
ETEGH G- Efwkmomm@V o B e
" 1. AttendancePlanZadost_D xml
Al e 1e 28 3e 48 5e (=:] 7e e o8 lee
L B A A AN ETRFEETES EURFEVETE EURTEPEE B RRT RS B R RTEPEN EPEV RSN EYEPRETES URPRVRTE EVRTEPEE BV R EPRTEPEE EPREPEE B R EETE EPEPRETES EYRPEPETES BURTEPRE EVRRPE BV
A
L <mailsx
- <mailsubjeit>Toto je zadost o dovdlenou. Pro jiné sloiky jsou poufity jiné éablony,I[RQ_FULLNAME] - [RO_SO
x <mailbody>
<irGenerovana zpréava systémem Aktion.NEXT:</i>
[ <hl style="font-size:128%;">7ddost</hl>
Osoba: <b>[RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])</b><br />
Mzdovd slofka: <b>[RQ_SOLDITEM]</b><br />
tak kdy to md byt?: <b>[RQ_DATE]</b><br />
[CONDITION_CLAIMING]Celkové bude Zerpénc: <b>[CLAIMING]</b><br />[/CONDITION_CLAIMING]
1 ¢ [CONDITION_ACTUAL CLAIM]Aktuilni ndrok (v dob& poddni Zddosti): <b>[ACTUAL CLAIM]</b><br />[/CONDITION_A

UzZivatelské nastaveni pozvanky ics do firemniho kalendare

Pti kazdém naplanovani nebo schvaleni akce pfijde v e-mailu také pfiloha ve formatu ics. Pokud chcete upravit tuto
pozvanku v zavislosti na pouzité mzdové slozce, postupujte stejné jako pfi nastaveni uzivatelské Sablony pro e-mail

(kopie souboru + doplnéni zkratky mzdové slozky do ndzvu souboru), jen s tim rozdilem, Ze zkopirujete soubor ics.
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Zpravidla se bude jednat o Upravu stavu pro zapis do kalendare, napfiklad misto Out of office (mimo kanceldr) je

tfeba nastavit Working elsewhere (pracuji jinde). V tomto pfipadé prenastavte hodnotu u parametru

X-MICROSOFT-CDO-BUSYSTATUS

MozZné stavy jsou:

FREE, TENTATIVE, BUSY, OOF, WORKINGELSEWHERE

~ c\Program Files (xB86)\tktion.NEXT\AppServer\EmailTemplates\custom_cs\*.* * v

+ Nazev

Piipona Velikost Datum

8

|| AddtoAppleWalletButton

_ |AttendancePlanNaplanovano
B AttendancePlanMaplanovano
= AttendanceFlanNaplanovano_D
_|AttendancePlanMaplanovano_L
@ AttendancePlanMaplanovano_L
gﬁﬂendan:eplanRozde\eno

png
ics
xml
ics
xml
ics
xml
xml

<DIR>

02.09.2022 09:49 -
2384 16.03.2021 15:57 -
722 21.10.2021 04:52 -
1155 23.11.2021 12:18 -
751 02.09.2022 08:43 -
1197 02.09.2022 08:41 -
733 02.09.2022 08:44 -
1183 02.09.2022 09:48 -
1563 20.02.2020 08:01 -

BEGIN:VCALENDAR

VERSION:2.8
METHOD: PUBLISH

BEGIN:VEVENT
UID: AktionNEXT-[RQ_ID]

CLASS:PRIVATE

PRODID: -//EFG CZ//AktionNEXT//EN

X-MS-0LK-FORCEINSPECTOROPEN: TRUE

j At‘tEndancePIanNap\anUvanuiD—lluz amkovy blok
Soubor  Upravy Formét Zobrazeni  Napovéda

DESCRIPTION:Byla naplanovana akce dovelend\n
Osoba: [RQ_FULLNAME] ([RQ_PERSON_NUMBER])\n
Mzdova slozka: [RQ_SOLDITEM]\n

Obdobi: [RQ_DATE]\n

Text s textem bez textu: [RQ_TEXT]un
Poznamka: [RQ_MNOTE]\n

Naplénoval: [ACTIOM_USER]

DTEND; VALUE=DATE: [RQ_DATE_ICS_T0]

L3 |

Y DTSTART; VALUE=DATE: [RQ_DATE_TCS_FROM]

LOCATION:

PRIORITY:5

SEQUENCE: @

SUMMARY : [RQ_SOLDITEM]
TRANSP : OPAQUE

X-MICROSOFT-CDO-BUSYSTATUS : 00F
X-MICROSOFT-CDO-IMPORTANCE:1
X-MICROSOFT-DISALLOW-COUNTER: FALSE
X-MS-OLK-AUTOFILLLOCATION: FALSE

X-MS-OLK-CONFTYPE: @
END:VEVENT
END: VCALENDAR

Radek 23, Sloupec 1

100%  Windows (CRLF)

UTF-8
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Zruseni zasilani pozvanky ics do firemniho kalendare

Pokud chcete automaticky zasilané pozvanky do kalendare zrusit, tak postupujte stejné jako pfi nastaveni
uzivatelské sablony pro e-mail (kopie soubor(l) a vytvorte custom slozku se Sablonami. Nasledné u vsech souborl
s pfiponou ics smazte kdd a ulozte prazdny soubor s plivodnim nazvem. Pokud jsou soubory s definici pozvanek do

kalendare prazdné, nebudou se posilat.

+ c\Program Files (xB86)\Aktion.NEXT\AppServer\EmailTemplatesicustom_cs\*.* % v
+Nazev Pfipo Velikost Datum £
&I <DIR>  02.09.2022 09:49
L:i] AddtoAppleWalletButton png 2 384 16.03.2021 15:57|
_|AttendancePlanMaplanovano ics 722 21.10.2021 04:52|
i AttendancePlanNaplanovano xml 1155 23.11.2021 12:18]
efg@aktion.cz o . .
) _| AttendancePlanMNaplanovano — Poznamkovy blok - O X
1.12.202213:49 i
Komu: huk@efg.cz Soubor Upravy Format Zobrazeni MNapovéda
SIBEGIN: VCALENDAR| ~
% PRODID:-//EFG CZ//AktionNEXT//EN
1 pfiloha STAHNOUT E|
g2
attachment.ics g‘
1.2kB e
=UTD: AktionNEXT-[RQ_ID] I
g
s ICLASS : PRIVATE v
Generovand zprava systémem Aktion. NEXT: g
By'a nap'a’nova'na akce g Radek 36, Sloupec 14 100%  Windows (CRLF) UTF-2
9 e AttendancePlanZruseniZamitnuto xml 1064 20.02.2020 08:01 9

Pti schvéleni Zadosti nebo naplanovani akce jiz v e-mailu nebude v ptiloze pozvanka do kalendare.

1+ Nazev Piipo Velikost Datum
Y8 <DIR> 02.09.2022 08:43
LﬂAddtoAppleWal\elBuﬂon png 2384 16.03.2021 15:57
_|AttendancePlanNaplanovano ics 001.12.2022 13:46,
gAﬂendanceP\anNaplanovano xml 1155 23.11.2021 12:18
) L
|| AttendancePlanMaplanovano — Pozndmkovy blok - [m| X . -
2 . I efg@aktion.cz <efg@aktion.cz
|l soubor Upravy Format razeni  Mapovéda ) T
<] 1.12.202213:49
% Komu: huki@efg.cz <huk@efg.cz=
:
il
2
g Generovand zprava systémem Aktion NEXT:
=] - -
] Byla naplanovana akce
g Radek 1, Sloupec 1 100 %  Windows (CRLF) UTF-8 9
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Ovéfeni zasilani e-maila

Pro spravné fungovani zZadosti je nutné nastaveni SMTP serveru v Konfigurace aplikace (Konfigurace systému
Konfigurace SMTP), jinak se na e-mail nebudou zasilat Zadosti a je pak nutné pribéiné kontrolovat seznam

podanych 74dosti ve webové aplikaci v agendé Zadosti, pfipadé pfimo na dashboardu.

Pro ovéreni SMTP serveru miZete vyuZit zaslani testovaci e-mailu.

Konfigurace SMTP

Server: mail.efg.cz Port: 25

Login: a Heslo: e

Odesilatel: efg@aktion.cz Zabezpefeni: | Z3dné

| Piijimat wSechny certifikaty Test

ZkuSebni zprava Aktion.NEXT

efg@aktion.cz
Komu frantisek.huk@efg.cz

Toto je zkuiebni zprava z aplikace Aktion.NEXT.

Vsechny e-mailové zpravy, které byly poslany nebo se z néjakého dlivodu neodeslaly, jsou zaznamenany v agendé
Zurnal.

@ fumd x
Agenda Operace Fopiz zaznamu
= = Afc
{03 Konfigurace aplikace iz) Email odeslan Request - Huk Frantigek - PPV 111 - Dovolena - 10/11/2022 - frantisek.huk @efg.cz
@ Zund x
Agenda Operace Popis z&znamu Detail zmény
— - o0c o0

&3 Konfigurace aplikace @) Chyba odesléni emailu | Zadost - Huk Frantisek - PPV 111 - Dovolend - 13, 10,2022 - huk@efg.cz

There wasn't any host address found for the mail. v AegisImplicdtMail. SmtpSocketClient. SendMail{. ..
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Razeni a zobrazeni mzdovych slozek, vychozi slozka v Zadostech

Nastaveni provedete u konkrétniho modelu pracovni doby na zaloZce Pofadi mzdovych sloZek pro pldnovani.

Pofadi (Fazeni) — nastavte podle potreby poradi sloZek pro planovani a Zadosti.

,

Vychozi — vychozi poloZzku je mozné ponechat prazdnou, aby nedochdzelo k nechténym Zadostem, kdy osoby
neddvaji pozor, o jakou mzdovou slozku Zadaji (sloupec vychozi pak nenastavujte u zadné slozky). Pokud je

nastavena, bude automaticky vybrana pro novou zZadost s moznosti zmény.

Nezobrazovat v Zadostech (web) — sloZka nebude pro dany model pracovni doby k dispozici na vybér a podani

zadosti.

Model pracovni doby [EFG CZ]

Upravy Podpora
e B 4 v O
& & oz A O &
x Smazat
Movy . UloZit Tisk  Dokumenty Aktudini Pfedchozi Masledujid  Historie Zavfit
& Obnovit = zobrazeni ~ zéznamu
Zaznam Data Zobrazit Okno

Zakladni idaje Svatek a zpracovani smény Varowvani, uzavérky, ZP Mzdove slodky Smény Info dochazky Plugin

Poditané mzdové slozky Pofadi mzdovych sloZek pro dpravy Slozky pferuujic pohotovost

ol MNezobrazovat & Oteviit
Mzdova slozka Poradi Vychozi volba Nezobrazovat v Zadostech (web)
Dovolend
Lékaf
Osobni volno

Sluzebni cesta

[T, TS T

Pracovni cesta

Nastaveni zobrazeni v zadostech plati pouze pro webovou aplikaci a mzdova slozka se nebude nabizet pro

naplanovani akce, ve Windows aplikaci bude nadale mozné akci naplanovat v agendé Hromadny plan smén.

Naplanovat akci / Podat Zadost x
Zalatek Konec
23.08.2022 v 23.08.2022 v

VloZit na kaZdy den

Mzdova sloZka |

Typ akce Dovolena

Celkowy podet akci: I:&
Celkowé bude Zerpano: Lekar

Text

Osobni volno

Pracowni cesta

Maplanovat Zrudit
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V hromadném planu smén pujde i nadéle tuto nezobrazenou mzdovou slozku planovat:

T e 01 02 03 04 05 06 o7 03 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
Zaméstanec = = Srp | S(p | SP |SIP |SP | SPp | S(P | Sfp | SP |SP | S(P | Sfp | STP | STP [S(P | STp | SP | STP | Srp | SP | SIP
smena = = S = = S = = E
po ut st ot pa =0 ne po ut st ct pa 50 ne po ut st ot pa =0 ne
wlc ryp wflc - — — - - - — — - - — — - - - — - - - — —
Naplanovat akci *
Vybrané dny 04.08.2022
Mzdova slozka Dovolena -
Dovolena
Lékar
Typ akee Osobni velno

== ]

Pracovni cesta

VieZit na wEechny vybrané dny
Schvalit

Poznamka

Ffidat do plénu Storno
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Nastaveni prav uZivatelti/osob

— UZivatelé vs. Role: elegantni prdci s jednotlivymi trovnémi oprdavnéni poskytuji tzv. role. V pripadé,
Ze je madte nadefinované, provedte ndsledujici postup misto s uZivatelskymi ucty (agenda UZivatelé)

s rolemi (agenda Role).

Nastaveni prav je nutné provést na tfech Urovnich, a to:

. Prdva pro podfizeného pracovnika

1. Oteviete agendu UZivatelé (Role), ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.

2. \Vyberte prislusného uzivatele (roli) ze seznamu a v horni nabidce kliknéte na tlacitko Otevrit.
3. Pfepnéte na zélozku Aplikaéni prava a v sekci Agendy povolte polozku Zadosti.

o UZivatel [Rypl Pavel]

Upravy Podpora

o= @3 D ¥ @

Yd & v v

X smazat
UloZit Tisk  Dokumenty Aktudlni Pfedchozi  MNasledujid Zavfit
i obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno
.
ZaKladni daje Préva na zaznamy Préva na HW strukturu Aplikaéni prava Ufivatelska konfigurace Ufivatelska konfigurace webové aplikace Ufivatelska konfigurace dochazky Ufivatelska konfigurace stravo Lo
\_1'1 Viedleroli | Zobrazit skutecnd opravnéni
Agendy Prava na agendu Zadosti
(33| v | Hromadny plan smén - Prévo Hodnota
%% | v | Plén Eablon kalendard [@ Prohiet
O [ Lz
W | v |Uzévérky [B zobrazit kalends? koleg8
J £ slo .
& || Mzdové slozky ] Novy
[*8 || Dochézkové piedpisy (@ Editovat
11 [ | Modely pracovnich dob X Mazat
(5 [v]sme
(& || Smeny <) Obnovit ziznam
[@ |~ |Pohotovostni smény G Tisk [x]
v -
. Typy smén % Editovat vefejna zobrazeni [ %]
® || Typy pohotovosti
[7% | | Sablony kalendar
!3 7| Mistni kalendaie Prava na sloupce agendy Zadosti
[ [ | svatky Sloupec Viditelnj Editovat
4[| Médy prepinani smérd T, Obdobiod -
([ | periody 5 Obdobido
8= || Pracovni cesty L abc Typ Zhdost
&= | v | Pracovni vikaz ahe Osoba
[ | | Export dochézky Helios 0 ahe Text

[ | | Export dochézky

sbcPoznamka

4. Prepnéte na zalozku Prava na zaznamy — sekce Ciselniky — agenda Osoby a povolte polozky Podavat

Zadosti.
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a UZivatel [Rypl Pavel]

D ¥ - vod

fostsiusiru ]
~ Uloz Tisk  Dokumenty Aktugini Predchozi i Zavfit
5 Obnovit = = TreEREn o
Zaznam Data Zobrazit okno

Zakladni (daje Prdva na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikaéni préva Ufivatelské konfigurace Ufivatelskd konfigurace webové aplikace Ufivatelska konfigurace doch

(@ Piidat - [&¢

\jl Viedleroli = Zobrazit skutecna opravnénr
Agendy Prava na zaznamy - Osoby

v g || Ciselniky 4| |.. | Para.. |Edito.. | Edito.. | Schwa.. Uzdv.. | Potwr Kontr... | Podavat Zadosti | Schvalovat Zadosti | Zobra... | Para...

2 []osoby | ¢ ¢ | ¢ ¢ | ¢ |« [ ¢ © g f < | ¢
d & & & & & & @ & &
¢ & F & & & © @ & &

=3 [v|ugivatele

\jl ~ |Role

@ | v |Vozidla

(2] [ v | 1dentifikitory

5 |/ |Makladova strediska

& |~ |Pracovni jednothky

Il. Prdva pro nadfizeného pracovnika

1. Otevfete agendu UZivatelé (Role), ktera se nachazi ve slozce Ciselniky.

2. Vyberte pfislusného uzivatele (roli) ze seznamu a v horni nabidce kliknéte na Otevfit.
3. Prepnéte na zalozku Aplikaéni prava a v sekci Agendy povolte polozku Zadosti.
4

. Vlevém menu kliknéte pravym tla¢itkem mysi na polozku Zadosti a vyberte PFidat vie.

o UZivatel [Rypl Pavel]

Upravy Podpora

9 0O K a v

X smazat
Nov Ulozit Tisk  Dokumenty Aktudini Zaviit
i Obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni Odaje Préva na zdznamy Préva na HW strukturu Aplikadni prava Ufivatelska konfigurace Ugivatelska konfigurace webové aplikace Ufivatelska konfigurace dochaziy Ugivatelska konfigurace stravovani Ufivatelska k t

\11 Véedleroli = Zobrazit skutecna opravnéni

Agendy Prava na agendu Zadosti

v 04 [®]Dochdzka * Pravo Hodnota
B[ | Hromadny vikaz (B probizet 9

N i v .
& || Osobni viksz [© Zobrazit kelends kolegd ]
&3 v | Denni vikaz [ nowy (V]
& [v| varovani die z¢ (@ Editovat (]
o # plén smé
(333 | | Hromadny plan smén x Mazat (V]
(%% | v | Plén Zablon kalendait 9 Obnovit zznam (7]
G [ | Uzdvirky B Tisk (V]
N : slod P .

& | Medove siodey &2 Editovat vefejnd zobrazeni L
[ | v | Dochézkové predpisy
11 [ v | Modely pracovnich dob
( [v] smeny Priva na sloupce agendy Zadosti
[ || Pohotovostni smény Sloupec Viditelny Editovat
@ /| Typy smén [} oObdebiod - =
® || Tvpy pohotovesti _5 Obdabi do
(%5 | v | Sablony kalendsfa abe Stav
[ v | Misti kalendai= abc Typ Sdosti
[ [v | swétky sbc Osoba
4 || Médy pepinani sméré abe Text
[ [ Periady abc Poznamka
= st A abe Schvalil (ufivatel)
8= [v|Pracovni cesty v | | sbe Mzdova siozka T
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na osoby a povolte polozky Podavat Zadosti a Schvalovat Zadosti na radku

5. Prepnéte na zdloZzku Prava

Podfizeni.

« UZivatel [Rypl Pavel]

Podpora

9 b ¥

. Ulogit Tisk  Dokumenty Aktuaini
‘J Obnovit - - Zzobrazeni *

Zavfit

Zaznam Data Zobrazit Okno

Zakladni (daje Prava na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikaéni prava Ufivatelska konfigurace Ufivatelska konfigurace webové aplikace Uzivatelska konfigurace dochazky Ufivatelska konfigurace stravovani

Uiy
[@ Pidat - [§ Odebrat ‘P\fiedlemh' Zobrazit skuteéna opravnéni
Agendy Prava na zaznamy - Osoby
- gV Ciselniky “ Nazev =  Zob No Ed = Ed Edi Sle R P Z P Ed Ed £t Uz P Ko Podavat 7adosti | Schvalovat Z2dosti Zobra
Lriczen.. @ @ O @ O U O U 0UOOUO OO O O G 4 @ 4
G Podizeni | @ QO Q00 0 0 00000 00O 0 00 w VL\) w
i Gis F R FEE P EREEEEE LS RO P # &
ozidla
E2]| v | 1dentifikitory

# | v | Nakadova stfediska
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IIl. Prdva pro administratora

1.

Otevfete agendu UZivatelé (Role), kterd se nachazi ve sloice Ciselniky.

Vyberte pfislusného uZivatele (roli) ze seznamu a v horni nabidce kliknéte na Oteviit.

PFepnéte na zélozku Aplikaéni prava a v sekci Agendy povolte polozku Zadosti.

V levém menu kliknéte pravym tlacitkem mysi na polozku Zadosti a vyberte Pfidat vse.

bz

ety

 Ulogit Tisk  Dokumenty Aktudin &
‘o Obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit
Zakladni udaje Préva na zdznamy Préava na HW strukturu Aplikadni prava Uzivatelska kenfigurace
B Viedleroli  Zobrazit skute€nd opravnéni
Agendy Prava na agendu Zadosti
~ [ | ™ Dochdzka - Prava
& | v | Hromadny vykaz I,@ Prohizet
v i vy "
- Osobni vjkaz [,@ zobrazit kelendsF koleg
£2[v]pemi vikaz [] Novi
5 [v| varovani die z¢ (@ Editovat
(3% [v| Hromadny plén smén X Mazat
5] Plan &ablon kalendafd _r) Obnovit z3znam
Gy | v | Uzdvirky & Tisk
& /| madavé siosky % Editovat vefejnd zobrazeni
[*8 [/ | Dochazkové predpisy
7 || Modely pracovnich dob
I\\a Smény Prava na sloupce agendy Zadosti
& || Pohotovestni smény Sloupec
® | Typy smén (% Obcobied
® || Typy pohotovosti 53 Obdobi ds
("% || Sablony kalendart he Stav
& | v | Mistni kalendae abe Typ Fdost
[ [ swaitiy abe Osoba
4= || Mddy prepinani smérd sbe Text
[ [ Periody sbc Pozndmka

abe Schvall (usivatel)
abc Mzdovd slodka

Pfepnéte na

strukture.

Zavfit

Okno

Ugivatelskd kanfigurace webavé aplikace

Ufivatelskd konfigurace dochdzky

Ugivatelskd konfigurace stravovani

Udivatelska k E

Viditelny

Hodnota

[ < < < <

Editovat

zalozku Prava na osoby a povolte polozky Poddvat Zadosti a Schvalovat Zadosti v celé

Xs t
UloZit Tisk  Dokumenty Aktuding & Zaviit
‘3 Obnowi - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okno
Zakladni udaje Préva na zdznamy Préava na HW strukturu Aplikaéni prava Uzivatelska konfigurace Ufivatelskd konfigurace weboveé aplikace Ufivatelska konfigurace dochazky Usivatelské konfigurace stravovani Ufivatelska k *
[@ Piidat  ~ |5 Odebrat | B VEedleroli  Zobrazit skute¢nd opravnéni
Agendy Prava na zaznamy - Osoby
~ g Jé(sE|ﬂﬂ(y - Nazev Zob. Mo, Ed.. 5.. Ed.. Edi.. sl R P..|Z. |P.. |Ed.|Ed. |S5.. |Uz B Ko.. | Podavatfidosti = Schvalovat Zidosti Zobra.. Para.. | Editov..
-
- A Srrazen.. @ O O O 0O U U OVOOOUOOUOUO OO L) L4 o w L]
- afded Q@ Q@ Q@ 9 QO 0 9 0900000 00 0 0 0 et et v v @
v
* Mmsua | @ @O O O O O O 0 0 0O O 9O G 9 0 L L v v @
B[ |vozidia
[22]| v | Identifikdtory
# | v |N3Kadova stiediska
& | |Pracovni jednotky
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Pravo na pridélovani zastupu vedoucich

Naptiklad v dobé dovolené nebo dlouhodobé neptritomnosti by mél vedouci delegovat své povinnosti pro

s v

schvalovani Zadosti, kontrolu dochazky apod. na svého zastupce. MozZnost nastavit zastup (ve Windows i webové
aplikaci) se ridi aplika¢nim pravem Spravovat zastupy.

Zakladni Gdaje Prava na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikadni prava Uzivatelska konfigurace UZivatelska konfigurace webové aplikace Uivatelska konfigur

o Veedleroli | Zobrazit skuteéna opravnéni

Agendy Prava na agendu Pracovni jednotiky
4 g (m] Ciselniky A || préve Hodnota
-
S W] 0soby (@ Prohizet w
=8 [ Usivatelé [] Novy o
P v role [ Editovat (V]
=8 [w] Udslosti % Mazat (7]
w'| Manitor spraved zafizeni %) Obnavit z&znam (7]
@ vl Zumal B Tisk 9
@ v vozidia & Editovat vefejna zobrazeni [V]
25] || Identifikatory & Spravovat zastupy I (%]
¥ |v| Nakladova stiediska Lag
& M| Pracovnijednoty |
a2 Firmact - . - e
Nastaveni zastupujicich osoby ve Windows aplikaci
1. Oteviete agendu Pracovni jednotky, kterd se nachazi ve slozce Ciselniky
2. Otevrete pfislusnou pracovni jednotku
3. Na zaloZce Vedouci pracovni jednotky kliknéte na Pridat zastup
& Pracovni jednotka [IT odd&eni] - o I IE3
DomG Upravy Podpora @
"IEXE > |
L) % \mJ = h'\\é a v \L; &
§ - Uloiit Tisk  Dokumenty Aktudlni Fiedchozi  Nasledujici Zavfit
‘& Obnovit - - zobrazeni ~
Zaznam Data Zobrazit Okna
Zakladni (daje | Clenové pracovni jednotky | Vedoud pracovni jednatky Ztizené prostiedi - Slozky
g Pidaf |g PFidatzéstur/J\\S |8 Odebrat | [of Oteviit | 4 Nahoru % Dold
Osoba L R "l Platnostdo |Pofadi « | Kopie Zadost zasilat vedoudimu | Nezasilat kopie Zadosti zastuplm | Mabizet jako schvalovatele
01.07.20158:33  Neomezené 1 u v

4. Ze seznamu dvojklikem vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do.
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Zakladni (daje Clenové pracovni jednotky Vedoud pracovni jednotky | ZtiZené prostfedi - Slofky

[g Pridat |2 [g@ Odebrat | [ Oteviit | 4 Nahoru % Dold

Osoba Platnost od Platnostdo | Pofadi & | Kopie Zadosti zasilat vedoudmu | Nezasilat kopie adosti zastupdm | Mabizet jako schvalovatele

4| Smid Lubomir 01.07.20158:33  Neomezend 1 []
01.08,2022 0:00  Meomezené 2 []

5. Kliknéte na Ulozit.

Nastaveni zastupujici osoby ve webové aplikaci (maZe pouze vedouci)

1. Ptihlaste se do webové aplikace za daného vedouciho
2. Kliknéte na agendu Zadosti
3. Kliknéte na agendu Spravovat zastupy

\ aKTion

& Osoby #& > Zadosti > Zadosti ke schvaleni
Ke schvéleni Viechny

g udalosti

- Zadosti ke schvaleni L schvalt X zamitnout
Hromadny vykaz

X Moje dochazka

B Mdjplan a 7adosti

o ohiaies Ovieide o 2
R Zidosti h stav: €eka na schvaleni

4. Vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do

5. Kliknéte na Urcit zastup

Spravevat zastupy {#] KalendaF podfizenych
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Planovani akci v hromadném planu smén

Naplanovani akce vedoucim pracovnikem

1. Oteviete agendu Hromadny plan smén, ktera se nachazi ve slozce Dochazka.

agendé Pracovni jednotky (slozka Ciselniky).

o Pracovni jednotky: Do levého panelu byla k poloZce Organizacni struktura
pfiddna polozka Pracovni jednotky, pomoci které Ize filtrovat seznam

zameéstnancl dle pracovnich skupin. Pracovni skupiny lze nadefinovat v

(35 Hromadny plén smén @
Filtrovani dat a X
g
dab @
- T
ade L1199
V| & Zobrazitvie
V| & Nezafazené
V| & Ekonomidké oddglent
v| & Implemetadni technici
v| & Obchodni oddéleni
v| & Odddeni vks

2. Zobrazi se seznam zaméstnancl za pfislusné obdobi. Podrzenim tladitka control/shift hromadné vyberte

dny, na které chcete naplanovat akci.

3. Umisténim kurzoru mysi na jeden z vybranych dna a stisknutim pravého tlacitka mysi zobrazte nabidku, ze

které vyberte Naplanovat novou akci.

(33 Hromadny plan smén @

Filtrovani dat n x Dregni 01 |02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 (09 |1 |11 |12 |13
Zaméstnanec = VIIT | WIII | VIIT | VIII | WIII | VIII | WIII | WIII | WIII | VIII | VIII | VIII | VIO
sména 2 o z 3 o :
o ) po ut st t pa 50 ne po ut st ot pa S0
sk | & ——— [
afle Al = = = = = = = = = = = = =
Vicenasobny vybér
— - Baier Vad] EFG R8 R8 R8 R8 R8 R8 R8 R8 R8 R8
Zadejte text pro vyhledavani ° a]er Vadav -----
v 3 Struktura :
ELL . RE R RS R3 RS
<bez zafazenis : Barchanek Jan EFG
@ D-Sperk i % % Mahradit/Naplanovat sménu Ctrl+Insert REI
- ¥ Lar.o. Batunova Darina EFG )
& BFG CZ spol. sr.0 (% Pridat sménu
<bez zarazeni> ol o
&k -Mimo stay Bigk Vladimir EFG Mahradit sménou - EFG
c'f" Administrativa - ¥ Odebrat sménu Ctrl+Delete =
i Externisté Bursova Dagmar EFG . )
N (7% Mastavit dle 2ablony kalendaie Ctrl+D
o I Lt
I s R R3
e MNavitevy Deékany Jan EFG & Naplanovat novou akci [ Insert
@ Obchod ==t
o L L g A Maplanovat celodennt akci - Dovolena &
ghy Prezentace DOCASNA 003 DOCASNA .. | EFG
g Reditel Maplanovat celodenni akci - Dovolend pldn
i B R8 i o R&
&y Technicke odddl... Dubowvska Adriana EFG Maplanovat celodenni akci - Lékar
~ % EFG Slovakia, =.r.0.
<bez zafazeni=> _ . RB Maplanovat celodenni akei - Osobnivelno R
- Eichler Milan EFG —
Obr. 1: Agenda Hromadny plan smén — Napldnovat novou akci
9] Nejcastéji pouzivané akce: Pod polozkou Napldnovat novou akci je k dispozici seznam nejcastéji

pouzivanych celodennich akci ve formdtu Napldnovat celodenni akci — [ndzev_akce].
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4. Vyberte mzdovou slozku, typ akce a stisknéte tlacitko Pfidat do planu.

I.. Haplanovat akci »

Vybrangé dny
Mzdova slozka

Typ akce

Vlogit na wEechny vybrané dny
Schvalit

Poznamka

# | Celodenni akce

1. 8. 2022 - 5. 8. 2022

Pilden na zacatku

Ffidat do planu

Starna

5. Zména se projevi v podobé pridaného symbolu akce v burikach pfislusnych dnd. Nakonec je nutné zmény
ulozit kliknutim na tlacitko UloZit v horni listé nabidek.

{3t Hromadny plén smén @

Filtrovani dat i | *

Faméstnanec

=] £
adb e}

ABlc

Vicendsobny vybér

L XL pro ne

v .:E‘b Struktura
<hez zarazeni=
@ D-Sperk

Odebrani akce vedoucim pracovnikem

1.

dava £ || Bajer Vadav

.. 01 (02 03 04 05 @06
o VII | WIII  VII  VIII | VIIL | VIO
smena = = =
po ut st ct pa 50
Aflc = = — — — =
R8s R3 PR3 R3 RSB
EFG

PodrZenim tladitka control/shift vyberte dny, ve kterych chcete odebrat naplanovanou akci.

2. Umisténim kurzoru mysi na jeden z vybranych dna a stisknutim pravého tlacitka mysi zobrazte nabidku, ze

které vyberte Odebrat naplanovanou akci.
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@ Hromadny plan smén &

Filtrovani dat X 5 - 01 02 (03 04 05 06 07 08 (09 10 11 12 13 14
Zaméstnanec VI | VII |VID VII | WII | VODI VI VII |VIT | VII | VII | VII | VII VIO

d‘?‘b 8 smena po at st £t pa 50 ne po at st li g pa 50 ne

e e = = = = = = = = = = = = =
I:‘ Vicenasobny vibér

| Zadejte text pro wyhledavani p| Bajer Vadav EFG . R& R8 R RE RA
. RB R3 R3 R3 R3

v of, Struktura
<bez zafazenis Barchanek Jan EFG

@ D-Sperk B ) @ Mahradit/Maplanovat sménu Ctrl+Insert R
- @ EFG CZ spal. s r.0. Batunova Darina EFG
<hez zafazeni> = & Piidat sménu RB
sk -Mimo stav Biik Viadimir EFG A Mahradit sménou - EFG .
& Administrativa
- . Ri Odebrat sménu Ctrl+Delete R8
& Externisté Bursova Dagmar EFG x .
& m [f% MNastavit dle fablony kalendaie Ctrl+D
PR Ri R3
Mavstevy Dékény J EFG . .
& =rany an & MNaplinovat novou akci Insert
g Obchod
& Prezentace DOEASNA 003 DOCASNA . | EFG Ri [ Maplénovat celodenni akei - Dovolend R8 .
& Reditel ] Maplénovat celodenni akci - Dovolend plan
& Technicke oddél... Dubovské Adriana EFG 0
. @ EFG Slovakia, s.r.0. [ Maplénovat celodenni akci - Lékar
<bez zafazeni= ) R8
Eichler Milan EFG
d‘?‘b .Mima stav D .
2% Odebrat naplanovanou akci
& Hichovec ¥ R8
Flegl Karel EFG I f I ] [ [ f I !
& Slovnaft
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Planovani akci v osobnim vykaze

Oteviete agendu Osobni vykaz, kterd se nachazi ve sloZce Dochazka.

2. Pomoci Sipek Pfedchozi/Nasledujici umisténych v horni listé nabidek nebo pomoci panelu Organizaéni

struktura vyhledejte pozadovaného pracovnika.

3. Presunte se na panel Plan smén, kde jsou zobrazené naplanované smény a akce v ramci kalendarniho

mésice. Pomoci pfepinadl Pldnované smény a Pldnované akce lze zobrazit/skryt jednotlivé polozky.

Ptepinac Vertikdini zobrazeni umoziiuje zménit uspofadani na vysku/sirku.

Plan smén

Akce Plinované smény ['% Planované akce [ Pohotovosti | [T Vertikdlni zobrazeni

01 02 03 04 05 05 07 08 09 10 11 12 13 14
VI | VIO |VID |VII |VIDI | VIDI | VIO |VIDI |VIO |VII | VII |VII |VII | VII
po ut st & pé 50 ne po ut st & pé 50 ne
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
Zobrazené symboly smén a akci:

8 Cislice reprezentuje danou sménu (v tomto pfipadé 8hodinovou denni)

D velké pismeno reprezentuje ndzev celodenni akce (v tomto pripadé dovolend)

d malé pismeno reprezentuje ndzev plldenni akce (v tomto pripadé dovolend)

poloZky Viditelnost paneld, kterou naleznete v horni listé nabidek.

O Dostupné panely: v pfipadé, Ze uvedené panely nemdte k dispozici, je nutné je nechat zobrazit pomoci
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1E] = R

Zaviit = Viditelmost | Export  Email

paneld < -
finice obdobi E ./ F%edvani dat

+ Mzdové sloZky (obdobi)

< srpen 2022 -

Osobni dslo: v Mzdové slozky (den)
azek Prepodtano ke dni: +/  Prichody a akce -
+  Plan smén [
23
AT c Schvdlené hodno
Zahra... Prek§._.. Nem. | Lekad Mahr...  Stra... ty
cesta vprad o Eas volno | (pdv.. . _
Cas Cny ¥ Dny slozk.. Castkove intervaly

Planovani, Zadosti a schvalovani akci web/mobil

Viz samostatny manual dostupny na portalu technické podpory www.ecare.cz pro ptrihlasené uzivatele. Sekce

Podpora — Navody a manualy — Aktion.NEXT (Hromadné planovani, Zadosti a schvalovani akci — 2. ¢ast).

Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci — 2. ¢ast
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