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POPIS

Modul Hromadné planovani, Zadosti a schvalovani akci zahrnuje jak klasické planovani mzdovych slozek, tak
planovani formou zadosti, které mohou, ale nemusi byt nasledné schvaleny. Modul je mozné pouzivat
v systému Aktion.NEXT od verze 1.10. Podfizeny pracovnik si skrze webového klienta nebo mobilni aplikaci
zazada napf. o dovolenou na pozadované 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 vagendé Mdj plan a Zadosti a projevi se rovnéz po prepoctu
v dochazce a prlchodech.

Modul Hromadné planovani Zadosti a schvalovani akci podléha licenci a kjeho vyuZivani je nutné
s/ produkt zakoupit!

Nastaveni pracovnich jednotek, mzdovych slozZek, prav uzivateld, e-mailovych notifikaci a planovani z Windows
aplikace naleznete v 1. ¢asti navodu Hromadné planovani, adosti a schvalovani akei [workflow] 1, dostupném
na portalu technické podpory www.ecare.cz pro pfihlasené uzivatele. Sekce Podpora - Navody a manualy -
Aktion.NEXT (Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci - 1. ¢ast).
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Datum zmény

Struény popis zmény

27.10. 2020 | Definice uzivatelsky sloupct zadosti a planovani akci
27 4 2021 Aktualizace printscreent prvnich dvou kapitol, doplnéni moZnosti Gprav a planovani
S smén
Vicenasobné oznaceni v MUj plan a Zadosti, zména poradi kapitol, pfidani parametrd
2.6.2021 . P
k nastaveni mzdoveé slozky
29, 8. 2022 Restrukturalizace dokumentu, doplnéni zadosti v mobilni aplikaci, aktualizace
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Diagram prubéhu podavani Zadosti, ruseni a schvalovani

Odeslani Zzadosti

Zadatelem
. Stav: Zamitnuto
|nelze s ni déle
pracovat]
v
Stav: Nova

|éeké na schvaleni)

schvalovatel

ef
—b[ Stav: Schvaleno

Stav: ZruSena
[nelze s ni déle

pracovat)
Zadatel
A
Zamitnuti Zadost o )
zrudeni zrugeni &04'5
Y ,96“4

S

Y

Stav: Ceka na zrugeni

(2adost o zrugeni stéle
schvalovatel platna)

Stavy zadosti a jejich moznosti po uzavérce

e v o2

Pokud je Zadost nebo jeji ¢ast po uzavérce, tak lze, nebo nelze provadét nasleduijici operace (jsou to operace,
které maji, resp. nemaiji vliv na podklady pro dochazkul:

Stav MoZnost Ano [ize] x Ne [nelze)
Novy Schvalit [schvalovatelem) NE

Novy Zamitnout [schvalovatelem] ANO

Novy Zrusit [Zadatelem] ANO

Schvaleny Pozadat o zrudeni (Zadatelem] | NE

Schvaleny Zrusit [schvalovatelem) NE

Zamitnuty Smazat ANO

Zruseny Smazat ANO

Zadost o zruseni Potvrdit [schvalovatelem) NE

Zadost o zruseni Zamitnout [schvalovatelem] ANO
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Hlidani zGstatku pro Zadosti

Diky funkci hlidani zGstatkl lze Zadat 0 mzdovou slozku maximalné do vySe naroku, resp. aktualniho zlstatku.
Nejcasteji se tyka téchto mzdovych slozek:

1. Dovolena
2. Sick day (zdravotni volno)

3. Nahradni volno [narok je zpravidla hodnota salda/pfestasu]

Konfigurace aplikace

U mzdovych slozek, které podléhaji 2adostem (planovani) a maji narokové a ziistatkové mzdové slozky, je nutné
provést nasledujici nastaveni. Nize uvedeny bude pfiklad Dovolené.

o
pridany k modeldm apod.).

Vychozi predpoklad: existuji mzdové slozky Dovolena (Sick day), Dovolena narok (Sick day narok]
a Dovolena zdstatek (Sick day zGstatek] a jsou spravné nakonfigurované (ode&itani pfi Eerpani,

HwhH

vyberte Dovolena zlstatek.

w+ Mzdova slozka [Dovolena]

Podpora

Upravy

Oteviete agendu ® Mzdové sozky ktera se nachazi ve slozce (% Dochdzka,
Dvojklikem oteviete mzdovou slozku Dovolena.
Pfepnéte na zalozku Nastavenia na podzalozku Planovani a Zadosti.
U polozky Narok vyberte mzdovou slozku Dovolena narok [més

o o

icni] a u polozky ZlGstatek naroku

x Smazat
MNovy Tisk  Dokumenty Aktudlni Pfedchozi Masledujid  Historie

‘g Obnovit - zobrazeni ~ zaznamu
Zaznam Data Zobrazit

I

i

! Zakladni tidaje Mastaven! SloFky roziictovani Modely pracouni doby

Typslogky  Priichody

Mastaveni slozky | Dopoiet za prerugeni | Den | Celodenni akce | Pdlden | Zapodtani dne

+ | Povolit planovani
Zakladni nastaveni MNérok a zistatek | Doplfikové pologky I
Ponechat pouze v planu (nepfendél se do vypodtu ani hodnot)

' | Planovani formou Zadosti

Pozadovat dodatedné schvaleni

Mehlidat konfilikty s jinymi sloZkami:

Meuznané z planu odedist od odpracovana

Tiskové sestavy

Plénovani akd na dny

Pondéli
Utery
Stfeda
Cturtek

W
W
W
J
W

Patek

Sobota

Nedéle

Svatek

A zéroved existuje-i sména

A zéroveri neni-i svatek

Libovony den {Typ dne nema viv)

3

Zaviit

Okno

Pracovni cesty | Planovéani a #3dosti | Obecna nastaveni

Mo#né formy planovani
~| Celodenni akce
+'| Plldny
Casové akce - Hodiny
Casové akce -Dny
Casovd akee -Od -Do

Casova akce je maximem
Casovou akedi rozdélit pies pélnoc

Povolit vice Easovych akd za den
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Planovani formou Zadosti - vedouci musi Zzadost schvalit, jinak nebude akce zapocitana. Pokud neni

parametr aktivni, mohou osoby rovnou planovat bez nutnosti schvalovani vedoucim.

Zakladni udaje Mastaveni SloZky rozictovani Modely pracovni doby

Typslofky  Prichody

Mastaveni slodky Dopodet za preruseni Den Celodenni akce Pdlden Zapoditani dne Pracovni cesty

Fakladni nastaveni Marok a zistatek Doplfikové pologky Tiskové sestavy

Marok 5 Dovolena narok (Mésidni)

Zlstatek naroku &, Dovolens zistatek
Pouzit vidy posledni z8statek

+ | Marok je v hodinach

Koeficent prepodty na dny &:00

5. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Planovani a Z2dost

Popis vsech parametrll a nastaveni v 1. ¢asti ndvodu Hromadné planovani, Zadosti a schvalovani akci

|w0rkflow| 1
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Naroky a zlstatky

Hromadné zadani naroku dovolené [sick day a dalgi)

Na zacatku roku je nutné zadat osobam naroky do mzdové slozky Dovolena narok.
Windows aplikace

1. Oteviete agendu & Hromadny vikaz yiera se nachazi ve slozce [ Dochazka,
2. Vyberte véechny osoby (nebo jen pozadované) a stisknete tlagitko &% Hromadné vieZeni zéznamu v hornim
ovladacim panelu [nebo kliknéte pravym tlagitkem mysi na vybrané osoby a vyberte ,Hromadné vloZeni

zaznamu"|.
3. Vokné Hromadné vloZeni zaznami se pfepnéte na zalozku Hodnota vyberte mzdovou sloZku

.Dovolena narok [Mésiéni]", vypliite pozadovanou hodnotu naroku a potvrdte tla&itkem Dal&i. Nakonec
se zobrazi vysledek, u kterych se vloZeni provedlo.

l.. Hromadné vioZeni priichodu/akce/hodnoty x

Hromadné viozeni
Vyberte potfebnou zalozku a vyplite hodnoty

1 Akce 2 Akce Cely den Phlden Hodnota Hodnota (pievod z existujic)

Mzdova slozka 5 Dovolena narok(Mésicni) - o
Obdobi leden 2022 -
Cas 200:00

Dny -

4. Ve sloZce Dovolena zlstatek pak bude tento novy narok pficten.

Mzdove slozky (obdobi)

& Skryjt prazdné

MNazev slodky Zk... | Poznamka Cas as - Prevod
Dovolena narok DM 200:00

Dovolend zlstatek DZ 200:00 200:00

Webova aplikace

1. Otevfete agendu Hromadny vykaz

Vyberte véechny osoby [nebo jen poZadované] a stisknete tlagitko VloZit zaznamy

3. Vokné Hromadné vloZeni zaznami se pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou sloZku
,Dovolena narok [Mésiéni]", vypliite poZzadovanou hodnotu naroku a potvrdte tlagitkem UloZit a
prepocitat

N
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Hromadné vloZeni zaznamu (3 osob) 4
Rychly wybér 1 Akce 2 Akce Cely den Palden Hodnota
Mzdova slozka Dovolena narok(Masi |+ | ses
Obdobi leden 2022 v
Cas 200:00
Dny
Wyskyt
Penize
Poznamka
B UloZit a prepocitat Zrusit

4, Ve sloZce Dovolena zlstatek pak bude tento novy narok pficten.

Denni data Obdobi Priichody a akce Osobni plan a Zadosti

< BajerVaclav(0101) ~ > < leden2022 v > Mesic

Spotitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni s

Cas Dy Poznamka
Fond pracovni daby 168:00 21
Dovalena narok 200:00
Dovolend zstatek 200:00

Pracovni cesty

b

Pracovni vykaz

Prepogitat «

Pinvadni hodnoty

V pribéhu roku bude dochazet k ¢erpani dovolené a zlstatek se bude poniZovat o hodnotu ¢erpani. Hodnota
zlistatku se pfenasi do dalich obdobi (nutné nastaveni pfenosti slozky do dalsich obdobi).

Individualni zadani naroku dovolené [sick day]

V prabéhu roku, napf. pfi nastupu nového pracovnika, pak vypliite jeho adekvatni narok.

Windows aplikace

Oteviete agendu & Hromadny vikaz | terg se nachazi ve slozce % Dochazka

Dvojklikem oteviete dochazku konkrétni osoby nejlépe v mésici nastupu nebo v lednu nového roku.

mzdové slozky (i ty, které nemaji Zadnou hodnotu a jsou béZné skryté).

V Osobnim vykaze vsekci Mzdové slozky [Obdobi] si tlagitkem W Zebrazitvie zohrazte vEechny

Do radku Dovolena narok a do sloupce Cas zadejte pfislusnou hodnotu naroku na dovolenou.

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz
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Mzdové sloZky (obdobi)

G Skryt prazdné

MNazev slodky k...
Dovolena narok 200:00
Dovolena zistatek DZ

5. Kliknéte na tlacitko UloZit. Novy narok bude pfi¢ten do slozky Dovolena zlstatek.

Mzdove slozky (obdobi)

& Skryt prazdné

Mazev slozky Zk...  Poznamka Cas Cas - Prevod
Dovolena narok DM 200:00
Dovolenad zdstatek Dz 200:00 200:00

Webova aplikace

Oteviete Hromadny vykaz a oteviete osobni vykaz konkrétni osoby
V Osobnim vykaze v sekci Mzdové slozky [Obdobi) si tlagitkem Zobrzait vechny zobrazite véechny

mzdové sloZky (i ty, které nemaji Zadnou hodnotu a jsou béZné skryté)
3. Do radku Dovolena narok a do sloupce Cas zadejte pfisludnou hodnotu naroku na dovolenou

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni pldn a #adosti Pracovni cesty Prac

< Bajer Vaclav (0101) ~ » < leden2022 ~ > MEsic

Spoéitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni w VEechny sloZky
Cas Dny Poznamka
Fond pracovni doby 168:00 21
Dowvolena
Dowvolena narok E-QD:DdI

Dovolena zistatek

4, Kliknéte na tlacitko Ulozit. Novy narok bude pficten do slozky Dovolena zlstatek

Dovolend narok 200:00 Pirvodni hodnory

Dovolend zistatek 200:00
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Podavani Zadosti ve webovém klientovi nebo mobilni aplikaci

Podani Zadosti podfizenym pracovnikem [Mdj plan a Zadosti)

1. Spustte webového klienta a oteviete agendu Maj plan a zadosti (pfipadné Moje dochazka a zalozka

Osobni plan a zadosti).

2. Umistéte kurzor mysi na urgity den (zobrazi se zeleny symbol] a kliknéte pro naplanovani nové akce.

aKTion

‘ I

(© swterminal

& Osoby

S  udalosti
Hromadny vykaz
Bf Moje dochazka
§ Varovani dle ZP

R M0jplan a Zadosti

0

3. Zadejte pozadované parametry a kliknéte na

Podat Zadost.

< Rypl Pavel (0015) ~

m | mma2z |
[Den | sména|4/2| 172  Ostatni  Pohotovost | Eﬂ@ﬂﬂ@

po 01.08.
(it 02.08.
st03.08.
Ct04.08.
pa 05.08.
50 06.08.
ne 07.08.
po 08.08.
(it 09.08.

00 00 00 00 00

st 10.08.

&t 11.08.
pé 12.08.

(o= < B v B = « B =

so 13.08. T T T

>

Hromadny vykaz

Denni data

< Rypl Pavel (000015) ~

oo smina 1] 12 o
po 01.08. D

Ut 02.08. RE D

st 03.08. RE8 D

¢t 04.08. RE& D

pa 05.08. RE D

50 06.08.

po 08.08.
Ut 09.08.
st 10.08.

RE [+]
RS
RS

Csobni plén a Zadosti

Cbdobi

Prichody a akce

<

Rypl Pavel {000015) ~

Osobni plan a Zadosti

Pracovni cesty Pracovni vykaz

Naplanovat akci / Podat Zadost

Zatatek

08.08.2022

Mzdova sloZka

Typ akce

Vyplfite destinaci mimo CR
Celkovy pocet akci:
Celkové bude €erpano:

Aktualni narok

Text

Schvalovatel

Tisk Zadosti

Konec

08.08.2022 -
VloZit na kaZdy den
Dovolena -

@ celodenni akce

) Pdlden na zatatku

O palden na konci

1
08:00
Zistatek: 160:00

Huk Frantisek (zéstup za Smid Lubor -

Netisknout -

B Podat Zédost ® Zrudit

voeve

Hromadné oznaceni vice dni, na které chci pozadat o jednu dlouhodobéjsi akci -
u prvniho/posledniho dne a potazenim mysi oznacite vice dni najednou.

srpen 2022 - leden 2023 >

€t 01.09.
pa 02.09.
so 03.09.
ne 04.09.
po 05.09.
0t 06.09.
st 07.09.
ct 08.09.
pa 09.09.
so 10.09.
ne 11.09.
po 12.09.
ut 13.09.

0o 0o 00 D0 00

stisknutim levého tlacitka mysi

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz
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Zacatek

Datum zacatku planované akce

Konec

Datum konce planované akce

Kazdy kalendarni den

Do casovéhao intervalu jsou zahrnuty i dny, ve kterych neni Zadna sména

Mzdova slozka

Typ mzdové slozky [dovolend, nahradni volng, ...]

Celodenni akce

Planovana akce bude pokryvat celou naplanovanou smenu

Pulden na zacatku

Planovana akce bude pokryvat pouze prvni pllku naplanované smény

Pulden na konci

Planovana akce bude pokryvat pouze druhou pllku naplanované smény

Schvalovatel

Osoba, které bude Zadost urcena [obdrzi e-mail a Zadost bude pro ni viditelnd v

systému/

Tisk zadosti

Tisk Zadanky, potvrzenij formulare pro lékare apod.

Po odeslani Zadosti se u daného dne zobrazi symbol hodin, ktery reprezentuje stav ¢ekajici na odpovéd.

< | Rypl Pavel (0015) ~ > < | srpen 2022 - lec

| smenzezz W
Den | sména 1/2| 172  Ostatni Pohotovost fif Den __|sména |
8

po01.08. 8 ¢t 01.09.
it02.08.| 8 pan2.09. 8
st03.08. 8 50 03.09.
¢t04.08. 8 ne 04.09.
pa0s.08. 8 po05.09.| 8
50 06.08. ut06.09.| 8
ne 07.08. st07.09. 8

po0B.08. 8 p © ¢tos.09. 8
ut09.08. 8 p © pan9.09. 8
st10.08. 8 D © 50 10.09.
&t11.08. 8 D @ ne 11.09.
pa12.08. 8 p © po12.09. 8
50 13.08. at13.00.| 8

Kliknutim na poloZzku Kalendar kolegtl se zobrazi prehledny kalendar jednotlivych smén a
@ naplanovanych akci ostatnich pracovnikd, kteri jsou Cleny vasi pracovni jednotky.

4. Kliknéte opét na pfislusny den a zkontrolujte vami odeslany poZzadavek.

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz
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Detail Zadosti x

Rypl Pavel: Dovolena - 08.08.2022 - 12.08.2022

Stav Zadosti Detail Zdosti

Ceka na schvaleni Zacatek Konec
08.08.2022 12.08.2022

Text Den Typ akce Mzdova slozka

po 08.08. Celodenniakce D
Gt 09.08.  Celodenni akce

st 10.08. Celodenniakce
Dal3i polozky € 11.08. Celodenniakce D ]
pa 12.08. Celodenniakce Dovolend
Celkowy pocet akci: 5

Vypliite destinaci mimo €R:
Informace o naroku a cerpanf
Cerpani touto 74

Zbyvajici narok:
(+ 40:00 v neschvalel

adostech (véetné této))

Poznamka k provadéné akci

X Zrusit Zadost Zavfit

Zobrazit podrobnost

5. Pro zruseni vznesené zadosti kliknéte na Zrusit.

Zruseni Zadosti: v pfipade, Ze Zadost zrusite drive, neZ schvalovatel poZadavek schvalj dojde
automaticky ke zruseni. V pripade, Ze se pokusite zrusit jiZz schvalenou Zadost, tak se opét
odesle e-mail schvalovateli ve formé Zadosti a fe nutné pockat na odpoved.

6. V pfipadg, Ze schvalovatel vasi zadost schvéli/zamitne, obdrzite informacni e-mail, symbol hodin zmizi
a pole se zelené zbarvi (schvaleno), nebo se zbarvi do eda (zamitnuto) a pfesune do sloupce Ostatni.

Generovand zprava systémem Aktion.NEXT:
Zadost byla schvélena

Osoba: Rypl Pavel (0015)
Mzdova sloZka: Dovolena
Obdobi: 08.08.2022 - 12.08.2022
Text:

Poznamka:

Schvalil: Huk Frantisek

Otevrit detail Zadosti

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz 13


http://www.aktion.cz/

»dKTION.NEXT

. v 2

< Rypl Pavel (0015) ~

e W
(oen [ smana] 2] 2] stato pootovot [l bon—[smana 12|72 ostatn pono

po 01.08.
Ut 02.08.
st 03.08.
¢t 04.08.
pa 05.08.
so 06.08.
ne 07.08.
po 08.08.
ut 09.08.
st 10.08.
¢t 11.08.
pa 12.08.
so 13.08.

O 00 00 00 o0

0O o0 00 00 o

O U o o g

> <

Podani 2adosti z osobniho vykazu [Denni data]

srpen 2022 - leden 2023 >

€t 01.09.
pa 02.09.
so 03.09.
ne 04.09.
po 05.09.
(t 06.09.
st 07.09.
¢t 08.09.
pa 09.09.
so 10.09.
ne 11.09.
po 12.09.
at 13.09.

8
8

@ 00 00 00 o0

V osobnim vykazu je mozné zobrazeni sloupce ,Planované akce" (na zalozce Denni data), ktery zobrazuje
planované akce na dany den (&ekajici na schvaleni, schvalené a ¢ekajici na zrugeni]. Pfimo v osobnim vykazu
tak je moZné akci schvalit, zrusit, Zadat o zruseni, a zaroven zde pljde naplanovat a poZadat o novou akci.

Sloupec ,Planované akce" je nutné pfidat ke stavajicimu zobrazeni a ulozit.

Denni data

Obdobi

< Rypl Pavel (0015) ~

ra po 01.08.
# (it 02.08.
ya st 03.08.
# £t 04.08.
ra pa 05.08.
ra 50 06.08.
ra ne 07.08.
# po 08.08.
ra Gt 09,08,
# st 10.08.
ra &t 11.08.
rd pa 12.08.
d s0 13.08.
ra ne 14.08.

Prichody a akce

>

<

Osobni plan a Z2adosti

srpen 2022 ~ >

Uzavérka Planovana akce Zatatek

O U o oo

07:00
07:00
07:00
07:00

07:00
07:00
07:00
07:00
07:00

15:30
15:30
15:30
15:30

15:00
15:00
15:00
15:00
15:00

Fond
pracovni

doby Cas
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00

08:00
08:00
08:00
08:00
08:00

Pracovni cesty

B Mésic  w

Odpracovi Saldo

Pracovni vykaz

B2 Prepotitat  w

= Tisk W

Prestavk Dovolena SluZebni

Cas aktualni €as

Cas
08:00
08:00
08:00
08:00

00:30
00:30
00:30
00:30

(2020) €as  cesta Cas

B Uzavérka

Lékar Cas

Nemoc

Cas

W
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Podani Zadosti z mobilni aplikace

Vychozi obrazovka Zadosti zaméstnance

Pfepinat zobrazeni

< -

- “x - [10]
Existuje  Zadost | { = SRPEN 2022
vtomto dni [dle / ) 4

B PO uTt ST CT PA
stavu pak barevné |
oznateni] ; 01 02 03 04 05
08 09 10 11 12
15 1. 17 18 19
e o o o o
22 23 24 25 26
Barevné  oznageni /§ 30 3
naplanované smeény
(nastaveni barvy
v Aktion.NEXT)
po, 08, (8) THP

7
Info a zobrazeni —

detailu akce

- zadost cekajicina s

Dovolena (5x] Ceka na schvaleni
Cely den

Zadosti

Q

Lide

/'\
—

ye

Dochazka Ovladani

S0

06

13

20

27

NE

07

14

21

28

Dalsi

Pocet Zzadosti ve
zobrazeném meésici

Nova zadost/akce

chvaleni

® Zelena - schvalena/naplanovana

® Cervena - zamitnuta

@ Modra - ¢ekajici na zrudeni (pozadano o zrudeni schvalené #adosti)

Seda - stornovana zadost (zruSeno pfed schvalenim / schvaleno zrugeni akce]

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz
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Nova Zadost

Oteviete mobilni aplikaci, pfihlaste se a nasledné prepnéte na kartu Zadosti

Vyberte mésic, na ktery chcete podat zadost

Kliknéte na tlacitko se symbolem +

Vyberte slozku, zadejte zacatek a konec, vyberte typ akce, schvalovatele a poSlete zadost ke schvaleni.

HwbhH

. \ / = \ , .
@ e— 0 = 0 e
e HEPNISRES e St Lo
¢ = sepen 26229 > | | 2w Hanec | | () viotir na kazay den [svatkyikency]
8.8 2022 12.8.2022 Wplte des o tR

PA S0 NE
Mzdova slotka

01 02 03 04 0s 06 07

Dovolena e

08 08 10 11 12 13 14

lo 1 12 Ty akee Celkavi potet akci 5
15 18 17 18 19 20 2 Celodenni akce v R tps el

e e e o Zistatek: 160:00

22 23 24 25 2% 27 28 - o

28 25 (D) Vioiit na kaza den (svithyikendy]
29 30 3 Vypiite destinaci mimo R

Sehwalovatel
Huk Frantisek [zastup za Smid Lubomir] v

Poznamia

po, 08, [8] THP Calkovy podet akei 5
a Bute terpan: 40.00
Zistatek: 160:00
. ol

B @ o &

Duchizka acosi ™ L o

Podat zadost

Podat iédum( ) ‘
_ Y/

. /\‘
- = J \

PR

ZrusSeni zadosti

. vz

Jesté pred schvalenim/zamitnutim zadosti m(iZe uzivatel konkrétni 2adost zrusit a smazat.

1. Zobrazte detail Zadosti
2. Klepnéte na Stornovat zadost

. \ / . N N\ Vi *
e [ @ = \ °
e oo
o 0] - 10}
{ ¥ SRPEN 2022 > | ! \ J ¢ E SRPEN2022 >
4 SO
Zadatel

o1l o2 03 04 05 06 07 Rypl Pavel

Mzdova slozka ] L] ] . L

W = 1o i 12 Dovolena gy 22 1o n 12
15 16 17 18 19 20 21 Zatitek Kanec 15 16 17 18 18 20 21
s 5 8 & @ 08.08.2022 12.08.2022 2 & & 8 @

22 23 24 25 2% 27 28 22 23 24 25 28 27 28
= = = = = Typ akce £

29 10 2 5x Cely den 29 30 3

Narok
Zastatek: 96:00

(+ 40:00 v neschvalenych zadostech (vEetn
o )

po, 08, [8] THP po, 08, [8] THP
Schvalovatel
nnyulem; [5%) Eeka na schvaleni 5 Huk Frantigek . uugnlena [5x) Stornavane
Celj den Cely den
Datum Zadosti

PO 29. srp 2022 8:29

> ‘ € Stornovat iédash =]

]
—

S ¢ N S

adost byla schvalena, tak bude zaméstnanec zaslat Zadost o zruSeni jiz schvalené akce, stejné jako
adosti z webové aplikace.

e %
- -
— —

Pokud ji

Z
v pfipadé 2z

pA
é
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Schvalovani zadosti vedoucim (zastupem)

Schvaleni/zamitnuti Zadosti _nadfizenym pracovnikem ve webové aplikaci [pomoci odkazu z
notifikaniho e-mailul]

Ve chvili, kdy vas podfizeny pracovnik poda urc¢itou zadost, obdrzite e-mailovou zpravu, kde mate nasledujici
moznosti: (ve v8ech tfech pfipadech dojde k automatickému pfihlageni do systémul]

1. Schvalit zadost (po prihlageni dojde ke schvaleni Zadosti]

2. Zamitnout Zzadost (po pfihlageni dojde k zamitnuti zadosti)

3. Otevfit detail Zadosti [po pfihladeni se zobrazi detail Zadosti - na vybér jsou obé vyse uvedené akce a
k tomu je$té moznost zadost upravit i rozdélit)

Generovand zprava systémem Aktion. NEXT:
Zadost

Osoba: Rypl Pavel (0015)

Mzdova slofka: Dovolend

Obdobi: 08.08.2022 - 12.08.2022

Celkové bude éerpano: 40:00
Aktudlni ndrok (v dobé podéni Zddosti): Zhstatek: 136:00

Zadost podal: SystemAktioniD (Rypl Pavel)
Text:

Schvalit Fadost Zamitnout Fadost
Otevfit detail Zadosti

Uprava ?adosti vedoucim pfed schvalenim

Po otevfeni detailu (podrobnosti] Zadosti je moZné zadost upravit a rozdélit. Vedouci ma timto moZnost
prakticky zmenit celou zadost podfizeného. Zmény jsou mozné pouze z webové aplikace a detailu zadosti
(nelze z mobhilni aplikace). Polozky, které maze vedouci zménit:

o Typ mzdové slozky
e Obdobi od-do

e Cas od-do

e Schvalovatele

V detailu zadosti na schvaleni je tlacitko ,Upravit Zadost", pomoci kterého mliZze vedouci zménit vySe zminéné
parametry zadosti. Po kliknuti se otevie formulaf podobny Nové Zadosti s pfedvyplnénymi hodnotami dle

plavodni Zadosti. Po Gpravé je mozné Zadost rovnou i schvalit kliknutim na tlacitko ,UloZit zmény a schvalit".
Podfizenému poté pfijde informaéni e-mail o schvaleni a Gpravé jeho zadosti.
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Pfiklad:

Zaméstnanec zazada o dovolenou, vedouci Zadost zméni na mzdovou slozku nahradni volno, protoZze ma
zaméstnanec nadélané prescasy, které je nutné vybrat nebo proplatit. Akci tedy upravi a rovnou schvali, v e-
mailové notifikacni zprave bude informace o Gpraveé zadosti a schvaleném nahradni volnu.

Zmé&nil: SystemAktionlD oo » A , ; ; - -
Rypl Pavel: Dovolena - 08.08.2022 - 12.08.2022 Zména probéhla: 20.08.2022 08:39 B Kalendaf kolegil = Tisk W &) Obnovit X osobnlvykaz K Zavfit
Stav zadosti Detail Zadosti
Ceka na schvaleni Zatatek Konec
08.08.2022 12.08.2022
Text Den Typ akee Mzdova sloZka

po08.08. Celodenniakce  Dovolenad
0t09.08. Celodenniakce  Dovolend
st10.08. Celodenniakce Dovolend
€t11.08. Celodenniakce Dovolend
pad 12.08. Celodenniakce  Dovolenad
Celkovy poget akel: 5

Informace o naroku a cerpani
Cerpani touto z&dosti: 40:00

Zbyvajici ndrok: ZOstatek: 96:00
(+ 40:00 v neschvalenych Zadostech (véetné této))

Pozndmka k provadéné akci

X Schvalit Zzadost X Zamitnout Zadost Upravit Zadost | Rozdélit Zadost ® Zavrit

Historie Zadosti

Cas zmény Zménil Zmeénil {osoba) Stav urceny schvalovatel Schvalil (uZivatel) Schvilil (osoba) Pozndmka Mzdova slozka Zadost o
29.08.2022 08:39 SystemAktionID | Rypl Pavel Ceka na schvaleni | Huk Frantisek Dovolena 5x 08.08.2022 - 12.08.2022 Cely den
Upravit Zadosti b 4
Zatatek Konec
08.08.2022 - 12.08.2022 -

VloZit na kazdy den

Mzdova slozka Nahradni volno -

Typ akce @ celodenni akee

O palden na zacatku
O Pilden na konci

O Casové akce

Celkovy pocet akci (pavodni): 5
Celkovy pocet akci (novy): 5
Celkové bude cerpano: 40:00
Aktualni narok 9312
Poznamka

Schvalovatel pro zruseni Huk Frantisek (zastup za Smid Lubor -

X Ulozit zmény a schvalit B Ulozit zmény ® Zrusit

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz 18


http://www.aktion.cz/

»adKTION.NEXT

Rozdéleni Zadosti vedoucim pred schvalenim

Schvalovatel mize rozdélit jednu #adost (v jakémkoliv stavu) na dvé zadosti (v pfipads, Ze je zadost na dva a
vice dn). Vzniknou 2 nové #adosti se shodnou historii, pouze posledni stav bude mit jiny datum. MiZete tedy
rozdélit a poté zrusit cast zadosti, napf. zkratit planovanou dovolenou. Rozdéleni provedete klinutim na tlacitko
+Rozdélit zadost" v detailu zadosti, dale vyberete datum, od kterého ma byt zadost rozdélena, a poté zvolite,
ktera zadost se ma po rozdéleni v aplikaci rovnou otevrit.

Priklad: Zaméstnanec zazada o dovolenou na termin 8. 8. 2022 - 12. 8. 2022, vedouci zadost zméni, jelikoz
potfebuje, aby zaméstnanec byl 11. - 12. 8. v praci. Vybere tedy 11. 8. jako datum rozdéleni, zadost na 8. 8. -
10. 8. schvali a zadost na 11. - 12. 8. zamitne.
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Potvrzeni x

Vyberte datum, od kterého ma byt Zadost rozdélena.

Datum 11.08.2022 -

Po rozdéleni oteviit @ Cast po datu rozdéleni

O Cast pred datem rozd&leni

Rozdélit Zavrit

Zménil: huk f. " o -
Rypl Pavel: Dovolena - 11.08.2022 - 12.08.2022  zmana prob&hla: 20.08.2022 09:21

Stav Zadosti Detail Zadosti

Ceka na schvaleni Zatatek Keonec
11.08.2022 12.08.2022

Text Den Typ akce Mzdova slozka

£t 11.08. Celodenniakce Dovolena
pa 12.08. Celodenniakce Dowvolena
Celkowy potet akci: 2

Informace o naroku a cerpani

Cerpani touto 33dosti: 16:00
Zbyvajici ndrok: ZOstatek: 96:00
(+ 40:00 v neschvalenych Zadostech (vCetné této))

Poznamka k provadéné akci

. Schvalit Zadost ¥ Zamitnout Zadost Upravit Zadost Rozdélit Zadost Zavrit

. v 2

Schvalovani zadosti z agendy Zadosti

Ke schvaleni

Spustte webového klienta a oteviete agendu Zadosti. Tato agenda obsahuje na zaloZce ,Ke schvaleni" veskeré
vam adresované Zadosti, na které jste dosud neodpovédéli. Kliknutim na jméno osoby (zadatele] se zobrazi
jeho Osobni plan. Kliknutim na symbol lupy nebo datum Obdobi od/Obdobi do se zobrazi detail dané Zadosti.

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz 20


http://www.aktion.cz/

»dKTION.NEXT

A > Zidosti > Zadosti ke schvileni

Ke schvaleni Véechny

7adosti ke schvalen( X schvalit ® Zamitnout & spravovat zastupy [l KalendaF podFizenych & Obnovit [ Export W

Obdobi od Obdobi do

. stav: Ceka na schvaleni

 schvalit x Zamitnout Q &2 Bitik viadimir ut 15.05.2018 Ut 15.05.2018 Dovolena (2020)  Cely den (15.05.2018)
 schvalit x Zamitnout Q &2 Bitik viadimir st 16.05.2018 st 16.05.2018 Dovolena (2020)  Cely den (16.05.2018)
+ schvélit % Zamitnout Q &2 Auto Relax pa 20.12.2019 pa 20.12.2019 Dovolena (2020) | Cely den (20.12.2019)
« Schvalit % Zamitnout Q &2 Auto Relax po 30.12.2019 po 30.12.2019 Dovolena (2020)  Cely den (30.12.2019)

alit_ ® Zamitnout Q 2 Apeticky Domini ut 10.03.2020 ut 10.02.2020 Dovolena (2020) Cely den (10,02,2020)

Vsechny

Na této zaloZce jsou vidét viechny zadosti ve stavu ,Cekajici na schvaleni/Schvalena/Zamitnuta/Zrusena" od
osob, na které ma dany uzivatel pravo.

A > Zidosti > Viechny Zadosti

Ke schvaleni Vsechny

Vsechny Zadosti < leden2021 ~ > H misic ) Obnovit [# Bport & ETsk v

Obdobi od Obdobi do HOTEL DOPRAVA ZALOHA  POZNAMKA Mzdova slozka Zidosto Cas schvaleni

~ stav: Ceka na schvéleni

Apeticky Dominik it 12.01.2021 Q, ut 12.01.2021 Q Dovolena Cely den (12.01.2021)
# Stav: Schvalena
Bajerova Elika po 04.01.2021 Q po 04.01.2021 Q Dovolena (2020) Cely den (04.01.2021) 14.01.2021 6:57
Bursova Dagmar po 04.01.2021 Q, po 04.01.2021 Q Dovolend Cely den (04.01.2021) 26.01.2021 12:16
Béhavy Dominik €07.01.2021 Q €07.01.2021 Q Dovolena Cely den (07.01.2021) 02.02.2021 7:37
Bahawy Dominik pa 08.01.2021 Q po 11.01.2021 Q Dovolend 4x Cely den (08.01.202 02.02.2021 7:35
Dékény Jan pa08.01.2021 Q pa08.01.2021 Q Dovolend (2020) Cely den (08.01.2021) 08.01.2021 7:11
Apeticky Dominik po 11.01.2021 Q po 11.01.2021 Q Pracovni cesta | Cely den (11.01.2021) 11.01.2021 7:35
Bajer Vaclav 0t 12.01.2021 Q at 12.01.2021 Q Volno placené  Cely den (12.01.2021) 19.01.2021 10:35
Bahawy Dominik po 18.01.2021 Q po 18.01.2021 Q Dovolena Cely den (18.01.2021) 14.01.2021 9:36
B&havy Dominik 0t 19.01.2021 Q Gt 19.01.2021 Q Dovolena Cely den (19.01.2021) 14.01.2021 9:36
Apeticky Dominik st27.01.2021 Q pa 29.01.2021 Q Dovolend 3x Cely den (27.01.20Z 02.02.2021 7:08
# Stav: ZruSena
Huk Frantisek st 06.01.2021 Q st 06.01.2021 Q Dovolena Cely den (06.01.2021) 27.01.2021 10:31

A Stav: Smazana

Zde ma uzivatel moZnost [po kliknuti na datum zaznamu nebo symbol lupy] odpovédét na veskeré vytvorené
a dosud nezodpovézené Zadosti, pfipadné zrusit jiz schvalené apod.

Schvaleni/zamitnuti Zadosti nadfizenym pracovnikem v maobilni aplikaci

Kazdy vedouci miZe pfes mobilniaplikaci kromé zadavani priichodd, objednavani jidla, ovladani dvefi a kontrole
pfitomnosti osob také schvalovat/zamitat zadosti o nepfitomnosti, pracovni cesty apod.

Na karté Zadosti ma k dispozici funkci schvalovani. Poget nevyfizenych 7adosti je zobrazen v kolegku u
prepnuti na stranku schvalovani.
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Zadosti  Schvalen' @)

Pp0 Or st € PA SO
1 * o o o
1| @ e 03 e o5 o5 0
L ]
08 D8 0 1 12 13 14
15 15 U 18 19 2 2
2 021 2 B % 2
2 x 3
po, 15, (8] THP

=]

Oochizka Badosti

a 2 >

Ude Oviadan oais

/‘\

—

.
L]
Schvaleni
Dovolena [3x]Rypl Pavel 5

3x Cely den (08.08.2022 - 10.08.2022]

Dovolena [2x]Rypl Pavsl 5
2x Cely den [11.08.2022 - 12.08.2022] ( \

Qa »2 >

Dochazka Hadosti [ Owadan Dalti

/‘\

&, 11, [8) THP

21

28

» Dovolena [2x] zamitnuto
Cel§ den

=) 2
Fan
=/

Zadatel

Rypl Pavel

Madova slozka
Dovelena

Zatitek Kanec

11.08.2022 12.08.2022

Typ akce

2x Cely den

Narak

Zustatek: 64:00

[+ 72:00 v neschvalenych zadostech [vetné
této]]

Schvalovatel
Dékany Jan

Datum Zadosti
po 29. srp 2022 10:24

@ Schvalit € Zamitnout

/‘\
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Kalendar kolegli a Kalendar podfizenych

Kalendar kolegl

P

U kazdé zadosti je nyni k dispozici tlagitko pro zobrazeni kalendare kolegtl (Kalendar kolegd mézete zobrazit
také pfimo z osobniho vykazu a zalozky Osobni plan a Zadosti. Zobrazuje kalendaf véech kolegtl a &lend
pracovni jednotky (obchodni oddéleni, technické oddéleni apod.], ve které je osoba pfitazena. Mdze slouZit
napfiklad vedoucimu pracovnikovi pro kontroly, jestli je mozné danému zaméstnanci pro pozadovany termin
dovolenou schvalit s ochledem na nepfitomnosti ostatnich zaméstnanc(. Kalendar kolegl otevrete kliknutim na
tlacitko g

Zadosti ke schvaleni

Ke schvaleni
' Schvalit X Zamitnout X spravovat zastupy i Kalendar podfizenych & Obnovit [=

Stav « ¥

Dsoba ¥ | Obdobiod ¥ | Obdobido ¥ | Mzdova sloZka Potet | Typ akce ¥
¥ |7 || ¥ o it >
*  Stav: Ceka na schvaleni
' Scwalit X Zamitnow | B MNovak Karel 125052017 &t 25.05.2017 Lékaf 1 Cely den
& schwalit 3 Zamitnout | B Novak Karel ar 23.05.2017 st 24.05.2017 Dovolend 2 Cely den
 schwatit 3 Zamitnout | Novak Karel pa 26.05.2017 pa 26.05.2017 Nahradni volno 1 Cely den
Kalendar kolegl
0 kvéten 2017 v © i Mesic - Vsechny sloZiy M
Dsoba po Gt st € pa so ne | po Gt st € pa so ne po Gt st € pa so ne po Ot st €t |pa so ne po Ot st
01 02 03 04 05 06 O7 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Novak Karel 8 B B8 8 B 8 8 8 B 8 8 &8 8 B 8 8 8 8 B8 8 8
NaVNavy D 1 0O 0O D L d 0O D D D L Nav
Technik 1
Technik 2 8 8 8 B B 8 B 8 B 8 B 8 8 B 8 B 8 8 B 8 B

Zkr. Ceka naschvaleni Zkr, Schvalena Zkr. Cekana zruSeni Zkr. Smazana
ZKR. Celyden zkr. Palden

I Zaviit

Kalendar podfizenych

V agendé Zadosti (zalozka Ke schvdleni je pak k dispozici funkce Kalendaf podfizenych. Po kliknuti se zobrazi
naplanované akce véech podfizenych pracovnikdl (mtze byt z vice pracovnich jednotek najednou - zobrazi se
vSechny osoby, kde je dany zaméstnanec vedouci).

Pt.: Osoba je vedoucim v technickém a obchodnim oddélent.
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¥ Pracovnijednotka [Technické oddéleni] ¥ Pracovnijednotka [obchod]

- 4 - 4

Domd Upravy Podpora Domd
w Vedoud pracovni jednotky ové pracovni jednotky: » w Vedoud pracovni jednotky (el e ety = etea »
Lé Pridat Lé Odebrat | [ Oteviit Lé Phidat | Odebrat | (% Oteviit
eréno Platnost od Platnost do ) + eréno Platnost od Platnost do )
Novak Karel 21420171352 -+ Obchednik 1 25,4.2017 14:01 ~ Nedefinovano
Technik 1 28.4.2017 14:04 MNedefinovano Obchodnik 2 28.4.2017 14:03 Nedefinovano
Technik 2 28.4.2017 14:06 Nedefinovéno Mowak Adam 2.5.2017 13:19 Nedefinovéno

: Aktion By C 12.05.2017 13:13: = @} Zménil: Aktion [Efy Cas zmény: 02.05.2017 13:

V kalendafi podfizenych pak budou zobrazeni vSichni €lenové pracovnich jednotek, ve kterych je uzivatel
vedoucim.

Kalendaf podfizenych
QO kvéten 2017 ¥ © i Masic ~ Filtry: VSechny prac. jednotky  ~ | VSechny slozky -
Ooaba po at st & pa so ne po Ot st & pa so ne po Ot st & pa so ne po Of st € pa so ne po at st
01 /02|03 04 05 06|07 08 09 1011|1213 1415 1617|1819 20 21 |22 |23 |24 25|26 27|28|29 30|31
Novak Adam 8 8 8 8 B 8 B 8 B 8 B8B|B 8 B 8 B |8 |8 B 8 8
Obchodnik 1 8 8 8B 8 B 8 B 8 B 8 8|8 8 B 8 8|88 B 8 8
Obchodnik 2 8 8 8 8 B 8 B 8 B 8 B8B|B 8 B 8 B |8 |8 B 8 8
Novak Karel 8 8 B 8 B 8 B 8 B 8 8|8 8 B 8 8|88 B 8 8
NaVNav D | D D D L d D D D 0O L Nav
Technik 1 8 8 B 8 B 8 B 8 B 8 8|8 8 B 8 8|88 B 8 8
Technik 2 8 8 8 8 B 8 B 8 B 8 8|8 8 B 8 8|88 8
Zkr. Cekanaschvaleni Zkr. Schvéalend Zkr. CekanazruSeni Zkr. Smazana
ZKR. Cely den zkr. Pilden

Zobrazeni kalendare kolegt je moZné zakazat na Grovni konkrétniho uZivatele [systémového uzivatele).

2 Usivatel [SystemAktionID]

Dom@ Uprawy Podpora

~ WS DK [~ v @

|_‘ LLI
UloZit Tisk  Dokumenty Aktudini Pfedchozi

zobrazeni ~

Zaviit

‘& Obnovit

Zaznam Data Zobrazit Okno

Zakladniidaje | Prévanazdmamy | PrévanaHW strukturu | Aplkaéniprdva | Usivatelské konfigurace | Ufivatelskd konfigurace webové aplkace | Ufivatelské konfigurace dochézky | Ufivatelsks konfigurace stravovéni

dl Veedleroli | Zobrazit skuteéna opravnéni

Agendy Préva na agendu Zadosti

4y W Dochizka # ||| prévo Hodneta
8 (W] Hromadny vikaz [,8 Prohlizet s
& [ Osobni vikaz [[2 Zobrazit kalendsf kolegd &
Fel Denn\' wykaz D Novy < Ik
5 [m] varovani die zp Editovat
37 (] H dny pld g 4 °
(3% (m] Hromadny plén smén X Mazat ey
(% [m] Pl&n Eablon kalendsid %) obnovit z&znam et
i (W] Uzaverky P Tisk bt
& (W] Mzdové slozky i, Editovat vefeina zobrazen' b
[ [W] Dochézkavé predpisy
1 W] Modely pracownichdeb | = oo
% (] Smeny Préva na sloupce agendy Zadosti
=YL ] Pohom\a'?sml smény : [ Skoupec Viditelny Editovat
® [ ITypy smen 53 Obdabiod e 9
® (=] Typy pohotovosti .
%) (W] Sablony kalendaia 5 obdatico o o
(G (W] Sablony kalendé e Stay 9 -t
&5 [ ] Mistny kalendare e
7 [ svitke abe Typ Zadost e d
@Oty b Osaba 9 et

6y prepindni smér
abc Text < 9

] . ;ﬁ:”d: st Pomérks < 9
i= |m| Zados! .
: abe Schvall (Lvatel) v 9

= |m| Pracovni cesty
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Planovani/apravy kalendafe smén ve webové aplikaci

Ve webové aplikaci mlzete také osobam upravovat, pfipadné pfimo planovat smény. Zpravidla je pro planovani

ve o

smén vyuZzita Windows aplikace a agenda Hromadny plan smeén, ale pro urcité korekce smén nebo mensi dpravy

kalendare je mozné vyuZit také webovou aplikaci.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty
Rypl Pavel (0015) ~ < | duben 2021 - zaFi 2021 #l Kalendar kolegi
oen[smana 12| 12 st poctovet [l Den [ smana 12| 12 st postovest
& 01.04. [NERGEN 50 01.05.
p2 02.04. [JERGEN ne 02.05.
s0 03.04, po 03.05. -
ne 04,04, at 04.05. [EFGEN
po 05.04. [JEFGEN st 05.05. [JERGEN
Gt06.04. [EFGE. D ¢t 06.05. [NERGEN
st 07.04. [NEFGEN p2 07.05. |JEFGEN
ct02.04. [JERGEN 50 08.05.
p2 02.04. [NEFGEN ne 09.05.
ey ne 1005 INEEEa

Kliknutim na konkrétni den a konkrétni smeénu je zobrazen formular, ve
kterém je mozné sménu nahradit jinou, smazat sménu nebo obnovit dle
gablony kalendafe (pokud néjaka Sablona u dochazkové predpisu

Planovana smeéna

Osoba: Rypl Pave

existuje).

Pokud je sména ruéné upravena [neni dana $ablonou kalendafe

EFGS - EFG

07.04.2021

06:00 - 16:00

EFG (5ablona kalendafe)

Sména:
Datum:
Cas smény:
Zdraj:

Obnovit den dle 3ablony kalendare

. Zavfit

a nenf vychozi), je u daného zaznamu

zobrazena ikona obnovy/aktualizace, ktera zvyraziiuje, e sména byla ruéné zménéna a nastavena. Pokud neni
nazev smény a je zobrazen symbol minus, tak se jedna o smazanou vychozi sménu / sménu ze ablony

kalendare.

Den | sména | 172| 172]

po 01.08.
GE02.08.| R @
st 03.08. | —
&t 04.08. - e ———

e —

pa 05.08. =

Vychozi sména / sména dana $ablonou
kalendare

Naplanovana sména ruéné (plivodni
byla od &ablony)

Smazana sména (od ablony)

Ru¢né naplanovana sména

Smazana sména (vychozi]
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Zastupy vedoucich

Funkce umoznuje nastavit zastupujici osobu po dobu nepfitomnosti vedouciho pracovnika. Zastupovani je
feSeno na Grovni pracovnich jednotek a zastupce ma v této jednotce stejna prava na editaci a uzavreni
dochazkovych dat jako vedouci. Nastaveni lze provadét v aplikaci pfimo v pracovnich jednotkach. Zde
obvykle zmény provadi administrator v pfipadech, kdy dany vedouci nem@zZe nastaveni provést. V bézném
provozu vedouci svého zastupce nastavuje ve web klientovi v agendé Zadosti.

Moznost nastaveni zastupu se Fidi aplikacnim pravem uzivatele.

Pravo na pridélovani zastupu vedoucich

Napriklad v dobé dovolené nebo dlouhodobé nepfitomnosti by mél vedouci delegovat své povinnosti pro
schvalovani zadosti, kontrolu dochazky apod. na svého zastupce. MoZnost nastavit zastup (ve Windows i
webové aplikaci] se fidi aplika¢nim pravem Spravovat zastupy.

Zakladni (daje Prava na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikadni prava Uzivatelska konfigurace UZivatelska konfigurace weboveé aplikace Uzivatelska konfigur

P Viedleroli | Zobrazit skuteénd opravnéni

Agendy Préva na agendu Pracovni jednotky

4 ig (m] Ciselniky ~ Prévo Hodnota
:, | Osoby |4 Prohlizet w
=3 [ Usivatelé [ Moy et
P W Role [ Editovat -
58 [w] Udalosti ¥ Mazat bt
— | Monitor spréved zafizeni 9) obnovit zaznam w
@ v Zumndl B Tisk (7]
@[] vozidia & Editovat vefejnd zobrazeni bl
[25] v 1dentifikatory & Spravovat zastupy <

Ly

2 || Nakladova stiediska
& (M| Pracovnijednoty |

5% [ Simmnct . : i~
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Nastaveni zastupujicich osoby ve Windows aplikaci

1. Oteviete agendu Pracovnijednotky, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky
2. Otevrete pfislusnou pracovni jednotku

3. Na zaloZce Vedouci pracovni jednotky kliknéte na Pridat zastup

& Pracovni jednotka [IT oddéleni]

Zakladni Udaje | Clenové pracovni jednotky

[ Pridaf (& Pﬁdatza’stuE [g Odebrat
Osoba | £

1.07.20158:33

¥ Platnostdo | Pofadi « | Kopie adost zasilat vedoudmu

_ - X
Domé Upravy Podpora @
=] . _
o~ &G B N
x < %‘ v Ol
Uit Tisk  Dokumenty Aktualni Piedchozi  Nasledujici Zavfit
‘o Obnovit - v zobrazeni
Zaznam Data Zobrazit Okno

Vedoud pracovni jednotky ZtiFené prostiedi - Slofky

[t Oteviit | 4 Nahoru ¥ Dold

Nezasilat kopie Zadost zastuplim | Mabizet jako schvalovatele

Neomezené 1 ] v

4. Ze seznamu dvojklikem vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do.

Zakladni Odaje Clenové pracovni jednotky

Vedoud pracovni jednotiky

ZtiZene prostredi - Slozky

[ Pridat [@ Odebrat | [ Oteviit | 4 Nahoru % Dold
Osoba Platnost od Platnost do | Pofadi & | Kopie Zadosti zasilat vedoudmu | Nezasiat kopie Zadosti zastupdm | Mabizet jako schvalovatele
4 Smid Lubomir 01.07.20158:33 | Neomezené L] v v
] 1.08.20220:00  Neomezend 2 (] v

5. Kliknéte na Ulozit.

Nastaveni zastupujici osoby ve webové aplikaci [mZe pouze vedouci)

1. Prihlaste se do webové aplikace za daného vedouciho

2. Kliknéte na agendu Zadosti

3. Kliknéte na agendu Spravovat zastupy

-

& Osoby A > Zadost
Ke schvaleni
£  udalosti
romadng ko Zadosti ke schvaleni
E® Moje dochdzka
B M™0jplan a zadosti -

B Zadosti

aKTion

Zadosti ke schvaleni

Viechny

X schvilit

X Zamitnout

Spravovat zastupy # KalendaF podFizenych

Oucbe " oniobios obiebide bniovnonia 254

stav: Ceka na schvéleni

4. \lyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do

5. Kliknéte na Urcit zastup

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz

27


http://www.aktion.cz/

»adKTION.NEXT

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. V nasledujicim screenshotu by se pfi
vybéru schvalovatele akce Huk Frantidek (zastup] zaslal notifikaéni e-mail také vedoucimu Smid Lubomir.

Zakadniodaje | Clenové pracovnijednotky | Vedoud pracownijednotky | ZtiFené prostieds - Sloky

| g Pridat g Odebrat | [ Otevit | 4 Mahoru % Dold
Osoba Platnost od Platnost do | Pofadi & | Kopie Zadosti zasilat vedoudmu | Mezasilat kopie Zadost zastupm | Nabizet jako schvalovatele
4 Smid Lubormir 01.07.20158:33 | Neomezeng 1 L] v v

Huk Frantifek 01.08.20220:00  Neomezeng 2: N u W

Nezasilat kopie Zadosti zastuplm

Kdyz neni zaskrtnuto, vedouci ma aktualné platny zastup a osoba pfi Zadosti stejné vybere jako schvalovatele
zastupovaného vedouciho, tak se zasle kopie zadosti také na aktualné platny zastup. Kdyz je zaskrtnuto, tak
se Zzadost zasle pouze na vybraného vedouciho pfi Zadosti.

V predeslém pfipadé, kdyby byla zadost poslana vedoucimu pracovni jednotky a zastupu by nepfisla. Pokud by
se parametr zrusSil a zadost bude poslana vedoucimu, tak se zasle také na aktualné platny zastup.

Nabizet jako schvalovatele

Pokud neni parametr aktivni, tak vedouci nebude nabizen jako schvalovatel pfi podani Zadosti. Mlze slouzit
napfiklad v pfipadech, kdy osoba ma mit veSkera prava nastavena pro vedouci pracovni jednotky, ale nema byt
k dispozici ve vybéru schvalovatel(l.

P

Podavani zadosti pfes webovou aplikaci zastupu

Kliknutim na dany den vagendé Mdj plan a zadosti (osobni vykaz a sloupec Planované akce] se zobrazi
prislusny formular. V pfipadég, Zze vas vedouci neni k dispozici a je za néj stanoveny zastup, zobrazi se varovani.
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Naplanovat akci / Podat Zadost x
Zatatek Konec
14. 6. 2021 - 18. 6. 2021 -

VloZit na kazdy den

Mzdova slozka Dovolena e

Typ akce @ celodenni akee
(O pilden na zaéstku

e .
(_J) Pdlden na kong

Celkovy pocet akci: 5

Celkové bude éerpano: 40:00

Aktualni narok Zistatek: 120:00
Text

wvalon 2 .
Schvalovatel Smid Lubomir (je zastupon, | =

&podobné tedy nenf k

iskzadosti

Metisknout -

B Podat Zadost Zrusit

Mate tedy mozZnost vybrat zastupujici osobu a zadost bude nasmeérovana pfimo na ni. Pokud je nastaveno vice
zastupq, tak mlzete vybrat kteréhokoli z dostupnych.

Schvalovatel d Lubomir (je zastupovan! -
Vybrany schvalovatel ma urceny  Smid Lubomir (je zastupovén)

zastizeni. Zvazte zaslani Zadosti
Huk FrantiSek (zastup za Smid Lubomir)

B Podat Zadost Zrusit

Tisk Zadosti

. vz

Stejna informace je zobrazena takeé pfi podavani zadosti pfes mobilni aplikaci.

Obecna funkcionalita zastupl

Pokud je aktualné nastaven platny zastup nebo vice zastupl, a pfesto je Zadost podfizenym zaslana na
vedouciho, ktery je pravé zastupovan a neni tak zastizeni, automaticky se zaslou notifika€ni e-maily se zadosti
také na aktualné platny zastup nebo vice zastup(.

ZASTUPUJICI 0SOBA MA V DOBE AKTIVNIHO ZASTUPU STEJNA PRAVA JAKO ZASTUPOVANY VEDOUCI,
ZPRAVIDLA TEDY MUZE KONTROLOVAT DOCHAZKU OSTATNIM ZAMESTNANCUM V RAMCI PRACOVNI
JEDNOTKY A PROVADET UZAVERKY DOCHAZKY.

© EFG CZ spol. s r.0., www.aktion.cz 29


http://www.aktion.cz/

»adKTION.NEXT

P¥iklady

Narok je ve dnech, celodenni a plildenni akce

Konkrétni priklad: Na zacatku roku je 20 dni naroku dovolené. 1 den byl vyéerpan oznacenim na dochazkovém
terminalu (nedel pres #adosti), o 3 dny bylo pozadano dfive - ty byly schvaleny, 2 dny &ekaji na schvaleni (+2
v neschvalenych zadostech) a nyni je #adano o 5 dni od 14. 6. do 18. 6. Nasledn& jsou tyto spotitané hodnoty:

Celkovy pocet akci - jedna se o mnoZzstvi zadosti, o které je zadano. Zde je Zadano o 5 dni.

Celkové bude €erpano - udava pocet dn(, o které se snizi Aktualninarok po schvaleni Zadosti vedoucim. Pokud

by se Zadalo napf. o pllden, tak by byla hodnota 0,5.

Aktualni narok - pfedstavuje poget dnd, o které je mozné pozadat (které jsou pro zadosti jesté k dispozici]. Zde

je moZné zazadat o 14 dnd a 2 dalsi dny jsou zadany v jinych Zadostech. Hodnotu nelze precerpat.

1. Vyberte Datum, Mzdovou slozku a Typ akce.
Vyplite Text Zadosti, pokud je potfeba.

Vyberte schvalovatele. Pokud je schvalovatel (vedouci pracovnik] zastupovan a neni k zastizeni, zvazte

zaslani zadosti ur€enému zastupci.

Naplanovat akci / Podat Zadost

Zatatek

14.06.2021

Mzdova sloika

Typ akce

Celkovy pocet akci:

Celkové bude €erpano:

Aktualni narok

ext

Schvalovate

Tisk Zadosti

VloZit na kazdy den

b4

Dovolena

@ celodenni akce

Pllden na zacatku

O palden na konci

>
5
z

Gstatek: 14
(+ 2 v neschvalenych Zadostech)

Bajer Vaclav

Netisknout

Zrusit

Vlozit na kazdy den - akce bude vloZena na vSechny dny dle zadaného zacatku a konce, jinak bude vlozena

pouze na dny s naplanovanou smeénou.
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Casova akce Od - Do

U 7adosti Casova akce 0d Do jsou tasové Gseky pouze orientaéni a nemaji vliv na vypocet dochazky - do
dochazky se prevadi pouze hodnota ¢as [dny). Pokud v tento interval bude napfiklad zaméstnanec pfitomny
v praci, tak se do odpracované doby zapocita jak pfitomnost na pracovisti, tak i schvalena ¢asova akce.

Konkrétni pfiklad: Zadost o 5 hodin nahradniho volna (tato slozka mdze byt fedena i pomoci narok(l a zdstatkd
- zpravidla saldo je zistatek pro nahradni volno), ale miZe se také ?adat a planovat samostatné bez dalsich
kontrol).

Celkovy pocet akci - jedna se o mnozstvi zadosti, o které je Zadano. Zde je zadano o 5 hodin v jednom dni, tudiz
1 akce.

P P

Celkové bude €erpano - udava pocet hodin, o které se snizi Aktualni narok po schvaleni zadosti vedoucim. Zde
bude ¢erpano 5 hodin.

1. Vyberte Datum, Mzdovou sloZzku a Typ akce a ¢as 0d Do.
2. Vyplite Text Zadosti, pokud je potfeba.
3. Vyberte schvalovatele. Pokud je schvalovatel (vedouci pracovnik] zastupovan a nenf k zastiZeni, zvazte

zaslani zadosti ur€enému zastupci.

Vlozit na kazdy den - akce bude vlozena na vSechny dny dle zadaného zacatku a konce, jinak bude vioZzena

Naplanovat akci / Podat Zadost X
Zacatek Konec
21.06.2021 21.06.2021
VloZit na kazdy den
Mzdova slozka Nahradni volno
Typ akce O celodenni akce
O pilden na zacatku
O piidenrakone
@ Casova akce
Casova akce od Do
7:00 - 12:00
Hodiny Dny
05:00
Celkovy pocet akci:
Celkové bude Cerpano:
Text
Schvalovate Bajer Vaclav
isk Zadosti Netisknout
B Podat Zadost Zrusit

pouze na dny s naplanovanou sménou.
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DalSi funkce zadosti

Zadosti o omluvené a uznané slozky -> uplatnéni Max. denniho salda

V pfipadé schvaleni, resp. naplanovani ¢asové akce (Casova akce - Hodiny) bude tato hodnota zahrnuta do
vypoctu Salda v daném dnu (pokud je nastaveno a neni u mzdové slozky nastaveno ,Nema vliv na max. denni
saldo"). Takova hodnota bude vyhodnocena stejné jako schvalena hodnota (schvalovana v dochazce). Max.
denni saldo je nastaveno u pracovniho modelu na zaloZce Zakladni ddaye.

Priklad: Ve firmé nejsou povoleny pfes€asy a nezapocitavaji se do dochazky, ale pokud je o pfestas zazadano
formou zadosti o Max. denni saldo, tak je ten den do salda zapocten. Pokud by nebylo zazadano, tak by
dochazka vypadala nasledovné (veskeré preséasy ve mzdové slozce Neevidované saldo):

Sta Vart Varc Datum obdo Zafatek Konec ¥ Uplatné Fond [ Odpracovano Cas| Saldo akh Odpracovano Dny Stravenky Dny | Pracovni Neevidované saldo

rd po 01.05. EFG  0D8:00
rd aro205. 0705 1535 EFG | 08:00 08:00 1 1 0325
rd 5t 03.05.

Zobrazit okolni dny ~ Parovat prichody

s £ oaos. at 02.05.2017 Pfidat prichod Obnovit prichody daného dne

_.f‘ pa 05.05. 07:05 Pfichod Odpracovano Ddstranit
19:00 Odchod Odpracovano Odstranit

rd so 06.05.

Obr. 1. Neuznané Max. denni saldo

Pokud by ale na tento den bylo zazadano o Max. denni saldo, tak dochazka bude vypadat takto:

Naplanovat akci / Podat Zadost
Zacatek Konec
2.5.2017 | |2.5.2017 e
Kazdy kalendarni den
Mzdova slozka Maximalni denni saldo -
T'yp akce @ Casova akce
Celkové bude terpano: Hodiny Dny
3:00
Celkovy potet akc: 1
Celkové bude cerpano:
Text Zadosti
Schvalovatel Huk Frantisek -
B Podat Zadost ® Zrusit

Obr. 2: Zadost Max. denni saldo
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Sta Van Varc Datum obde Zatatek

ra po 01.05.
rd it 02.05.
rd st 03.05.
ra £t 04/05.
rd pa 05.05.
rd 0 06.05.

EFG 08:00

07:05 18:35 | EFG 08:00 11:00 03:00 1 1

Zobrazit okolni dny ~ Parovat prichody

ar 02.05.2017 Pridat priichod
07:05 Pfichod Odpracovano
19:00 Odchod Odpracovano

Obnovit prichody daného dne
Odstranit

Odstranit

Obr. 3: uznané Max. denni saldo

Konec ¥ Uplatné Fond | Odpracovano Cas Saldo aki Odpracovano Dny | Stravenky Dny = Neevidované saldo

00:25

Do dochazky (mzdové slozky Saldo a Odpracovano] je nyni zapotitan i pfes¢as 3 hodiny, ktery byl naplanovan
a schvalen pfes Zadosti (zaleZ na nastaveni mzdové slozky Max. denni saldo, planovat je mozné i bez zadosti).

Zbytek pfestasu (neuznany] j

e pfeveden do mzdové slozky Neevidované saldo.

Nema vliv na max. denni saldo

Jedna se o parametr, ktery nastavite v detailu prachodové mzdové slozky. Pokud je zaskrtnuto, tak saldo mGze
prekrotit max. nastavenou hodnotu a tato mzdova slozka se nezapotitava do tohoto limitu (napf. mize byt
nastaveno max. denni saldo na 2 hodiny, ale skute¢né saldo mlZe byt 3 hodiny, protoZe je zapocitana i mzdova

sloZka, ktera neovliviiuje max

. denni saldo).
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