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1. Z&kladni ovladéani aplikace:

V kazdém okné (kromé hlavniho) naleznete v horni Casti tzv. panel nastrojd, kterym ovladate aplikaci.
Vétsinou obsahuje tlaCitka Pridat, Opravit, Odebrat, UloZit, Zaviit...

Chcete-li napf. pfidat zaméstnance, klepnéte na tlacitko PFidat, vypliite potfebné Udaje a uloZte
tla¢itkem UloZit. Chcete-li napf. opravit Udaje o zaméstnanci, vyberte poZadovaného zaméstnance ze
seznamu a klepnéte na tlaéitko Opravit. Vyplfite potiebné Gdaje a uloZte zmény tlacitkem UloZit. Chcete-
li napt. odebrat zaméstnance, vyberte pozadovaného zaméstnance ze seznamu a klepnéte na tlacitko
Odebrat.

Na tomto principu funguje nejen sprava zaméstnancd, ale i smén, stfedisek, vyjimek, sestav...



2. Casto kladené dotazy (F.A.Q.):
A. Zameéstnanci

1. Jak pFidat, opravit nebo odebrat zaméstnance?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Zameéstnanci — otevie se Vam okno urcené pro spravu zameéstnancd.
V levé Casti okna je vypsan seznam stiedisek a smén. Klepnutim na jedno ze stfedisek resp. jednu
sménu se vypise seznam zaméstnancll pravé v tomto stredisku resp. pouzivajici tuto sménu.

Pro pfidani nového zaméstnance klepnéte na tlacitko Pridat — otevie se VAm okno pro pfidani
zaméstnance. Vypliite zakladni Udaje o zaméstnanci (jméno, pfijmeni, Cislo karty a Cislo zaméstnance) a
zvolte konkrétni stredisko, ve kterém bude zaméstnanec umistén a konkrétni sménu, kterou bude
zaméstnanec pouzivat. Okno zavrete tlacitkem UloZit.

Pro opravu Gdajd o zaméstnanci vyberte pozadovaného zaméstnance ze seznamu a klepnéte na tlacitko
Opravit — otevie se Vam stejné okno jako pfi pridavani zaméstnance, ale jiz s predvyplnénymi
hodnotami. Provedte pozadované zmény a zaviete okno tlacitkem Ulozit.

Pro odebrani zaméstnance vyberte pozadovaného zaméstnance ze seznamu a klepnéte na tlacitko
Odebrat — otevre se dialog, kde svij zamér potvrdte tlacitkem OK.

2. Jak pfFefadit zameéstnance do jiného stFediska resp. mu pFifadit jinou sménu?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Zameéstnanci — otevie se Vam okno urcené pro spravu zameéstnancd.
Chcete-li pfefadit pouze jednoho zaméstnance, vyberte jej ze seznamu a klepnéte na tlacitko Opravit.
V otevieném okné zménte stfedisko resp. sménu a okno zavrete tlacitkem UloZit. Cheete-li v3ak prefadit
vice zaméstnancl zaroven, klepnéte na tlacitko Prefadit zam — otevie se Vam okno pro hromadné
prefazovani zaméstnancl. V tomto okné jsou pfi otevieni vypsani viichni zaméstnanci. Pro snazsi vyber
zaméstnancl pouzijte filtry v horni Casti okna — zaméstnance Ize vypsat dle stfediska resp. dle smény.
Zatrhnéte zaméstnance, které chcete prefadit (mUzete vyuzit funkce pro hromadné oznaceni, které se
nachazi vedle zmifovanych filtr(). V dolni Casti okna vyberte stfedisko, do kterého chcete prefadit
zatrhlé zaméstnance resp. vyberte sménu, kterou chcete pfifadit zatrhlym zaméstnanctim a
odpovidajicim tlaCitkem potvrdte sv{ij zamér. Pro jistotu se Vas aplikace je3té zepta — tento dialog
potvrd'te tladitkem OK.

3. Jak postupovat pFi ztraté dochazkové karty?

Nejjednodussi je prifadit zaméstnanci novou dochazkovou kartu. V hlavnim okné klepnéte na ikonu
Zaméstnanci — otevie se Vam okno urcené pro spravu zaméstnancl. Vyberte pozadovaného
zaméstnance ze seznamu a klepnéte na tlacitko Opravit. V otevieném okné zménite hodnotu Cisla karty
na nové Cislo, které bude zaméstnanec pouZivat. Veskera data souvisejici s timto zaméstnancem budou
prevedena pod nové Cislo karty. Pfevedeni dat se oviem tyka pouze aktualniho (neuzavieného) mésice
— uzavérek se tato zména netyka!

4. Jak mohu evidovat, které dochazkové karty zaméstnanec kdy pouzival?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Zameéstnanci — otevie se Vam okno urcené pro spravu zameéstnancd.
Vyberte pozadovaného zaméstnance ze seznamu a klepnéte na tlaitko Opravit. V otevieném okné je

v pravé dolni Casti zobrazen seznam karet, které kdy zaméstnanec pouzival. TlaCitkem Pfidat, Opravit
resp. Odebrat mUzete pfidat novy Fadek, resp. opravit nebo odebrat oznaCeny fadek. Pfi zméné hodnoty
Cisla karty se automaticky doplini Fadek s aktualnim Cislem karty a aktudlnim datem zacatku pouZivani.
Zaroven se ukondi platnost pfedeslé karty — tyto automatické zmény mlzete rucné opravit nebo
odstranit pomoci pravé vyse zmifiovanych tlacitek.



B. Smény

1. Co je to sména?

Sména je soubor nastaveni pro pocitani dochazky — zahrnuje normu na den, nastaveni zaokrouhlovani,
pocitani prestavek, Casy smén atd. Kazdy zaméstnanec musi mit pfifazenu pravé jednu sménu, ktera
uréi zplsob vypoCtu jeho dochazky. Priklady smén: pruzna 8h, pruzna 7,5h, vicesménny provoz atd.

2. Jak pFidat, opravit nebo odebrat sménu?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Smény — otevie se Vam okno urené pro spravu smén. V levé Casti
okna je vypsan seznam existujicich smén. Klepnutim na jednu ze smén se v pravé Casti vypisi jeji
zakladni parametry.

Pro pfidani nové smény klepnéte na tlacitko Pfidat — otevie se Vam okno pro pfidani smény. Sména je
jiz pfednastavena, presto jsou potfeba nékteré hodnoty dopsat - zejména Nazev a Norma na den.
Sména ma i své rozsifené nastaveni, do kterého se dostanete klepnutim na tlacitko Roz8if. nast.

v panelu néastrojl. Okno zaviete tlacitkem UloZit.

Chcete-li vytvorit kopii nékteré z existujicich smeén (napf. vytvofit totoznou sménu pouze v3ak s jinou
normou), pouZijte tlaCitko Pridat kopii. Otevie se Vam stejné okno jako pfi pfidavani smény, ale jiz

s pfedvyplnénymi hodnotami vybrané smény.

Pro opravu Gdajll o sméné vyberte pozadovanou sménu ze seznamu a klepnéte na tlacitko Opravit —
otevie se Vam stejné okno jako pfi pridavani smény, ale jiz s pfedvyplnénymi hodnotami. Proved'te
pozadované zmény a zaviete okno tlacitkem UloZit.

Pro odebrani smény vyberte poZzadovanou sménu ze seznamu a klepnéte na tlacitko Odebrat. Odebrat
Ize pouze sména, kterd neni pouzivana nékterym ze zameéstnancd.




C. Strediska

1. Co je to stiedisko?

Strediska slouZi k lep$i organizaci zaméstnancd — pfi vypisovani je Ize tfidit dle téchto stfedisek. Zaroven
slouzi k definovani prav tzv. Spravcl stiedisek (spravce strediska je osoba zodpovidajici za dochazku
zameéstnancl daného stfediska). Pfiklady stfedisek: vyroba, THP, expedice, Fidici atd.

2. Jak pFidat, opravit nebo odebrat stfedisko?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Stfediska — otevie se Vam okno urCené pro spravu stredisek. V levé
Casti okna je vypsan seznam existujicich stredisek.

Pro pfidani nového strediska klepnéte na tlacitko Pridat — otevie se VAm okno pro pfidani strediska, kde
zadejte nazev stfediska. Okno zavfete tlacitkem UloZit.

Pro opravu nazvu strediska vyberte poZadované stfedisko ze seznamu a klepnéte na tlacitko Opravit —
otevie se Vam stejné okno jako pfi pFidavani strediska, ale jiz s pfedvyplnénym nazvem. Proved'te
pozadované zmény a zaviete okno tlacitkem UloZit.

Pro odebrani stiediska vyberte poZadované stfedisko ze seznamu a klepnéte na tlacitko Odebrat.
Odebrat Ize pouze stfedisko, ve kterém nejsou zadni zaméstnanci.



D. Vyjimky

1. Co je to vyjimka?

Vyjimka zpravidla popisuje vyjimecnou situaci v dochazce zaméstnance, kterou nedokéze ¢tecka sama
rozpoznat. Tyto vyjimky se pak pfifazuji zaméstnanci v rucni Upravé dat do jiz konkrétnich dnd, kdy tato
vyjimka nastala. Pfiklady vyjimek: dovolen&, nemoc, ocr, nahradni volno atd.

2. Jak pFidat, opravit nebo odebrat vyjimku?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Vyjimky — otevie se Vam okno urCené pro spravu vyjimek. V levé Casti
okna je vypsan seznam existujicich vyjimek.

Pro pfidani nové vyjimky klepnéte na tlacitko Pridat — otevie se Vam okno pro pfidani vyjimky. Vyplite
pozadované Udaje o vyjimce — jeji nazev, zkratku a délku. Nazev a délka vyjimky Vam budou nabidnuty
pri jejim zadavani v rucni Gpravé dat, zkratka bude zobrazovana v tiskovych sestavach. Okno zaviete
tlacitkem Ulozit.

Pro opravu vyjimky vyberte pozadovanou vyjimku ze seznamu a klepnéte na tlaitko Opravit — otevie se
Vam stejné okno jako pfi pFidavani vyjimky, ale jiz s pfedvyplnénymi hodnotami. Proved'te pozadované
zmény a zavrete okno tlacitkem UloZit.

Pro odebrani vyjimky vyberte pozadovanou vyjimku ze seznamu a klepnéte na tlacitko Odebrat. Odebrat
Ize pouze vyjimku, ktera neni v pouzita v Gpravé dat.



E. Sestavy a Uprava dat

1. Jak vytisknout (zobrazit) dochazkovou sestavu?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Sestavy — otevie se Vam okno urcené pro vytvareni dochazkovych
sestav. V levé Casti okna je vypsan seznam existujicich sestav, uprostied jsou pfi otevieni vypsani
vdichni zaméstnanci. Pro snazsi vybér zaméstnanct mlzete pouzit filtry v horni Casti okna —
zameéstnance lze vypsat dle stfediska resp. dle smény. V pravé Casti okna se nachazi prvky pro vybér
mésice a roku zobrazené sestavy. Pro zobrazeni nahledu urcité sestavy nejdfiv zatrhnéte poZadované
zaméstnance (mlzete vyuzit funkce pro hromadné oznaceni, které se nachazi vedle zminovanych filtrd),
vyberte pozadovanou sestavu, zvolte mésic a rok a klepnéte na tlaitko Nahled. V nahledu m{zete
pouzit tlacitka Pfedchozi a Zpét pro pohyb mezi strankami (sestavami zaméstnanc() a tlaCitko Tisk pro
vytisknuti v3ech zobrazenych stranek. V tomto nahledu nelze ménit zobrazena data, k tomu slouzi
Uprava dat (viz nize).

2. Jak upravit data zaméstnance (pFichody, odchody, pFeruseni, vyjimky)?

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Sestavy — otevie se Vam okno uréené pro vytvareni dochazkovych
sestav. Vyberte (nezatrhujte, ale oznacte) jednoho zaméstnance, jehoZ data chcete upravovat a
klepnéte na tlaCitko Upravit data. V otevieném okné mdzete pfidavat, opravovat a odebirat pFichody,
odchody, preruseni, vyjimky nebo zadavat poznamku, odmeény a pfenos mezi mésici. V levé Casti okna
jsou zobrazeny moznosti Gprav — vyberte pozadovanou sekci Gprav (napf. pfichody a odchody) a v pravé
Casti okna se VAm zobrazi pfisludna tabulka.

Pro pfidani nebo Gpravu Casu (plati pro vdechny tabulky v tomto okné) vyberte bunku tabulky a klepnéte
na tlacitko Pfidat nebo poklepejte na bufiku nebo stisknéte klavesu Enter. V burice se objevi kurzor. Nyni
napiste pozadovany Cas bez dvojtecky a potvrd'te klavesou Enter (napf. chcete-li zadat ¢as 8:30
stisknéte klavesy 0 8 3 0 a stisknéte Enter). Ru¢né zadana nebo opravena data budou zobrazena a

v sestavach tisknuta s ¢ervenym pozadim, naopak data stazena ze Ctecky zlstavaji s bilym pozadim.
Chcete-li ¢as vymazat, vyberte bunku tabulky a klepnéte na tla¢itko Odebrat nebo stisknéte klavesu
Delete.

Vyjimky se zadavaji obdobné. Mate moznost zadat az dvé vyjimky na jeden den — proto dva sloupecky
vedle sebe. Oznacte mysi jeden nebo i vice dni a klepnéte na tlacitko Pridat — otevie se Vam okno pro
zadani vyjimky. V tomto okné je vypsan seznam existujicich vyjimek a jejich predepsané doby trvani,
které mlzete zménit. Okno zavrete tlacitkem UloZit.



F. Mzdy a jejich vypocet

1. Jak funguje vypocet mezd?

Aplikace AME umi velice jednoduchym zplsobem vypocitat mzdu zaméstnance. Tato funkce rozhodné
nenahrazuje mzdovy systém, nicméné mize pomoci pfi vypoctu mzdy v nékterych spole¢nostech. Mzda
je poCitana z celkového odpracovaného Casu za mésic, prescCasu a pfiplatk{l za soboty, nedéle a svatky.
Kazdy zaméstnanec ma zadanu hodinovou mzdu, kterou se nasobi jednotlivé Casy. DilCi vysledky je
mozné jesté prizplsobit koeficienty a docilit tak napf. 25% pfiplatku za préaci v pfescas, 50% priplatku
za préci v sobotu a nedéli nebo 100% priplatku za praci ve svatek. Mzda i jeji vypocet je vypisovan v
celkové sestavé. Mzdu je samozfejmé mozné rucné zadat nebo opravit.

Vzorec, dle kterého se pocitd mzda, je nasledujici: MZDA = (CELKEM * HODMZDA) + (PRESCAS *
HODMZDA * KOEF) + (SONE * HODMZDA * KOEF) + (SVATEK * HODMZDA * KOEF).

Vysvétlivky: HODMZDA oznacuje hodinovou mzdu zaméstnance, KOEF oznacuje pfislusny koeficient,
kterym se nasobi dil¢i soucin (napf. 0.5 znamena 50%, 0.25 znamena 25% atd.), CELKEM oznacuje
celkem odpracovany Cas bez vyjimek, PRESCAS oznacuje celkovy prescCas/pfenos mezi mésici, SONE
oznacCuje soucet ve sloupeCku soboty a nedéle, SVATEK oznacuje soucet ve sloupecku svatek.

2. Jak zprovoznit vypocet mezd?

Nejdfive je nutné zadat hodinovou mzdu u jednotlivych zaméstnancd. Pokud ji u nékterych zaméstnanci
nezadate, mzda se témto zaméstnancim nebude automaticky pocitat (pfesto ji ale mzete rucné zadat).
V hlavnim okné klepnéte na ikonu Zaméstnanci, vyberte pozadovaného zaméstnance a klepnéte na
tlacitko Opravit. Zadejte hodinovou mzdu a zavfete okno tlacitkem UloZit.

Mzdu i jeji vypocet si mlZete zobrazit v celkové sestavé. V hlavnim okné klepnéte na ikonu Sestavy,
zatrhnéte poZadované zaméstnance, vyberte sestavu Mzdovy list a klepnéte na tlacitko Nahled. Ve
sloupci Mzda uvidite spocitanou mzdu, ve sloupci Mzda-vypocet pak jeji zplsob vypoctu.

Mzdu mzete runé zadat/opravit v Gpravé dat zaméstnance. V hlavnim okné klepnéte na ikonu Sestavy,
oznacte mysi poZadovaného zaméstnace a klepnéte na tlacitko Upravit data. Vlevo vyberte zalozku
Ostatni. Pokud zatrhnete volbu Zadat mzdu ru¢né, mlzete do vedlejsiho policka rucné vepsat mzdu.
Koeficienty, kterymi se nasobi dil¢i souciny, mlzete zménit v podrobném nastaveni. V hlavnim okné
klepnéte na ikonu Podrobné nastaveni a vyberte zalozku Dalsi nastaveni. Koeficienty jsou desetinna
Cisla, kde ¢islo 1 odpovida 100%, Cislo 0.5 odpovida 50%, Cislo 0.25 odpovida 25% atd.




G. Modul AME-Rozpis sluzeb

1. K éemu slouzi tento modul?

Modul AME-Rozpis slouzi k planovani smén pracovnik{l na pracovisti s nepfetrzitym nebo vicesménnym
provozem. V kombinaci s dochazkovou aplikaci AME tak vznika uceleny nastroj pro jednoduché vytvareni
rozpisu sluzeb a jeho automatickou kontrolu dle skute¢né dochazky zaméstnancd. Tento modul
automaticky scita naplanované hodiny, smény a vyjimky, dale pocita a uklada prenosy mezi mésici a
eviduje celkové poCty smén a vyjimek v celém roce. Naplanovany rozpis sluzeb je samoziejmé mozné
vytisknout.

2. Co znamenaji jednotlivé ikony v hlavnim okné?

Zde najdete starsi rozpisy, které byly
automaticky zazalohovany spolaéné
5 uzavérkou v aplikaci AME.

#E AME - Hozpis sluzeb E“szl

Tizk a Oprava rozpizu, uzdveérky .

Zde miZete vytvaiet, upravovat B
a tisknout rozpisy sluZeb. D . B
Rozpizy Izaweérky
[Dratabaze ...
Zde najdete seznam zaméstnanc(, w* 0
milZzete je organizovat do oddéleni fa
a nastavovat jim priority. Zaméstnanci  Smény O ddéleni
Zde najdete seznam smén, které jsou Zde najdete seznam oddéleni, do kterych
nabizeny pfi vytvareni rozpisu. Smény lze se umist'uji zaméstnanci. Oddéleni lze
pfidavat, opravovat a odebirat. pfidavat, opravovat a odebirat.

3. Popis okna Zaméstnanci

V okné zaméstnancl mate vlevo vypsana existujici oddéleni a v pravé Casti jsou vypsani zameéstnanci
oznaCeného oddéleni. Posledni oddéleni Nezafazeni oznaCené Cernou ikonou obsahuje zaméstnance,
ktefi nemaji povoleno planovani smén. V tomto oddéleni se pfi prvnim spusténi programu nachazeji
v8ichni zaméstnanci z aplikace AME (z uvedeného vyplyva, Ze chcete-li zadat do systému UpIné nového
zaméstnance, musite tak ucinit nejdfive v aplikaci AME. Pak se teprve zaméstnanec objevi v modulu
AME-Rozpis mezi nezafazenymi.).

Nejdfiv je nutné pozadované zaméstnance presunout z tohoto oddéleni do nékterého z existuijicich.
Oznacte fadek nékterého zaméstnance a tlacitkem Opravit oteviete jeho kartu. Zatrhnéte volbu Povolit
planovani sluzeb a vyberte do kterého oddéleni zameéstnance chcete umistit. Nabidka Priorita pfi vypisu
umoziuje barevné oznacit vybrané zaméstnance a umistit je pfi planovani rozpisu v seznamu nahoru.
Zaméstnanci s vysokou prioritou (napf. stanicni sestry, vedouci oddéleni atd.) budou oznaceni Cervené a
budou vypsani na prvnim misté. Dale budou nasledovat zaméstnanci se stfedni prioritou a budou
oznaCeni modre. Pak bude vypsan zbytek zaméstnanct.

Abyste tento krok nemuseli opakovat pro viechny zaméstnance, nabizi program funkci hromadného
pfesunu zaméstnancd - klepnéte na tlacitko Prefadit zaméstnance. V pravé Casti mdzete pouzit 4
nabidky pro vypis a zatrzeni zameéstnanct. Jakmile oznacite pozadované zaméstnance, vyberte dole

z nabidky oddéleni a tlaCitkem Pfefadit je pfesunete do nového oddéleni.
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4. Popis okna Smény

V tomto okné je vlevo vypsan seznam existujicich smén. Klepnutim na jednu ze smén se v pravé Casti
vypisi jeji zakladni parametry.

Pro pfidani nové smény klepnéte na tlacitko Pfidat — otevie se Vam okno pro pfidani smény. Pole
Zkratka je dllezité, protoze tato zkratka bude pouzita jak pfi vypliiovani rozpisu tak i pfi jeho tisku.
Kazda sména ma néjaké Cislo a dle tohoto Cisla budou smény fazeny v kontextové nabidce pfi
vyplfiovani rozpisu (od nejnizsiho po nejvyssi). Pole Norma urcuje délku smény bez prestavky. Okno
zavrete tlacitkem UlozZit.

Pro opravu Gdajll o sméné vyberte pozadovanou sménu ze seznamu a klepnéte na tlacitko Opravit —
otevie se Vam stejné okno jako pfi pridavani smény, ale jiz s pfedvyplnénymi hodnotami. Proved'te
pozadované zmény a zaviete okno tlacitkem UloZit.

Pro odebrani smény vyberte poZzadovanou sménu ze seznamu a klepnéte na tlacitko Odebrat. Odebrat
Ize pouze sména, ktera neni pouZita v rozpisu.

5. Popis okna Oddéleni

Oddéleni je obdoba stfediska z aplikace AME a slouzi k organizaci zaméstnancl. Rozpis sluzeb se planuje
po oddélenich, stejné tak tisknout mlzete pouze jednotliva oddéleni.

V levé Casti okna je vypsan seznam existujicich oddéleni. Pro pfidani nového oddéleni klepnéte na
tlacitko PFidat — otevie se Vam okno pro pridani oddéleni, kde zadejte jeho nazev. Okno zaviete
tlacitkem Ulozit.

Pro opravu nazvu oddéleni vyberte poZadované oddéleni ze seznamu a klepnéte na tlaitko Opravit —
otevie se Vam stejné okno jako pfi pfidavani oddéleni, ale jiz s pfedvyplnénym nazvem. Proved'te
pozadované zmény a zaviete okno tlacitkem UloZit.

Pro odebrani oddéleni vyberte poZadované oddéleni ze seznamu a klepnéte na tla¢itko Odebrat. Odebrat
Ize pouze oddéleni, ve kterém nejsou zadni zaméstnanci.

6. Popis okna Uprava rozpisu

V hlavnim okné klepnéte na ikonu Rozpisy. Vyberte poZadovany mésic a rok a tlacitkem Upravit rozpis
oteviete mfizku s rozpisem. V prvnim sloupci jsou vypsani vsichni zameéstnanci daného oddéleni
(oddéleni Ize zménit pomoci nabidky vpravo nahofe nad mfizkou) a jsou sefazeni dle priorit — viz
Zaméstnanci. Ve druhém sloupci jsou vypsany pienosy z predchoziho mésice. Ve véech dalsich sloupcich
jsou vypsany jednotlivé dny a mohou obsahovat naplanovanou sménu, vyjimku, nebo jsou prazdné.
Zluté jsou zvyraznény soboty a nedéle, zelené pak svatky.

Pod mtizkou se nachazi souhrn aktualniho planu pro oznaceného zameéstnance. Pole Celkem hodin
obsahuje soucet v3ech smén (jejich norem) a vyjimek (pouze téch, které se zapocitavaji do fondu). Pole
Prenos dal3i je rozdil pole Norma a Celkem hodin a mlze byt kladny nebo zaporny. Pole Norma (fond
odpracované doby) se vypocita ze smény, kterou ma zaméstnanec zadanou v aplikaci AME a toto Cislo
by mélo byt stejné jako v sestavach v AME. Pole Pfenos minuly obsahuje pfenos z minulého mésice a je
totozny s hodnotou ve druhém sloupci v mfizce.

Maplanovano Smény W ik
C?Ikem hoculin: 165:00 P':"%Et smén: 17 /175 Zkiatka | Poéet nyni / letos Zkiatka | Poéet nyni / letos
gfenns délﬂ;‘ ?gg EJE:E: §3+NE: g :: 34 = 117 ooy /16
fenos minuli;  1: niet 54
M B/42 M 141
Morma: 157:30 Poéet nocnich: & 7 51

V3echna dal3i pole se skladaji ze dvou hodnot — pfed lomitkem se nachazi poCet v aktualnim mésici, za
lomitkem pak celkovy pocet v aktualnim roce véetné aktualniho mésice. Pole Pocet smén scita jakékoliv
smény (bez vyjimek), pole Pocet SO+NE scitd smény o sobotach a nedélich, pole Polet SV séita smény
ve svatky a pole Pocet nocnich scita smény, které maji zaCatek pred plinoci a konec po pdinoci.

Vedle se nachazeji seznamy jednotlivych pouZitych smén a vyjimek.

Chcete-li pfi zavieni okna veskeré zmény rozpisu ulozit, pouZijte k tomu tlacitko UloZit.
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7. Jak vytvéaret rozpis sluzeb?

Editaci rozpisu Ize provadét pouze pomoci mysi. Pouziva se levé i pravé tlacitko mysi, levé slouzi

k oznaCovani poli, pravé k vybéru akce se vdemi ozna¢enymi poli. Levym tlacitkem mysi oznadite vzdy
pouze jedno pole. Pokud podrzite klavesu CTRL a budete levym tlacitkem mysi oznacovat pole, mizete
tak oznacit vice dni naraz. Pokud klepnete na jiz jednou oznacené pole, prestane byt oznaceno. Pokud
podrzite klavesu SHIFT, mizete oznacit hned nékolik souvislych poli (obdélnik) — oznacte levy horni roh
pozadovaného vybéru, pak podrzte klavesu SHIFT a oznacte pravy dolni roh poZzadovaného vybéru.
Kdyz oznacite potifebna pole, klepnéte pravym tla¢itkem mysi do ozna¢ené (modré) oblasti a objevi se
kontextova nabidka. Tato nabidka se lisi podle toho, ve kterych polich pracujete, a mlze byt jednou

z nasledujicich tfi:

Prvni nabidka bude zobrazena, klepnete-li pravym tlacitkem do
sloupce se jmény zameéstnancl (prvni sloupec). Prvni tfi volby
naréaz oznaci vice poli u viech oznacenych zaméstnanct — napf.
oznacite-li prvnich 5 zaméstnancl a vyvolate volbu Oznacit cely
fadek, oznaCi program prvnich pét fadkd. Poté klepnéte pravym Diata za lekoni rok

tlacitkem do tohoto oznaceni a zvolte nékterou ze smén. Volba

Data za leto3ni rok otevie okno se souhrnnymi daty zaméstnance za cely rok. Tato volba je implicitni,
tzn. poklepete-li na jméno zaméstnance, je to stejné jako kdybyste vybrali tuto volbu. Tato volba bude
povolena pouze pokud je oznacen jeden zaméstnanec (jedno pole).

Cznadik cely Fadek
Cznadit pracosvni dry
COznadit pouze prazdné pracovni dny

Druhéa nabidka bude zobrazena, klepnete-li pravym tlacitkem do pole s pfenosem Spravit
z minulého mésice (druhy sloupec). Tato volba otevie okno, v némz mdzete rucné

zadat/opravit pfenos z predchoziho mésice. Tato volba je implicitni, proto staéi pouze poklepat na
pfenos. Tato volba bude povolena pouze pokud je oznacen jeden prenos (jedno pole).

Treti nabidka bude zobrazena, klepnete-li Ranni sména (R
pravym tlacitkem do poli reprezentujici
jednotlivé dny (tfeti sloupec a dal). Chcete-li
vloZit sménu/vyjimku do vSech oznacenych poli,

Cdpaledni sména (0]
Mocni sména (M)

vyberte jednu ze smén/vyjimek levym tlacitkem Wik Diovilend (DoY)
mysi. Chcete-li vymazat véechna oznacena pole, Lékaf {LEK)

zvolte volbu Vymazat nebo stisknéte klavesu Wymazat Méhradni volno (M)
DELETE. Mernoc (MEM)

Meuznany prestas (NELD
CEekFovani flena rodiny (OCR)
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3. Ostatni tipy:

T y. . M : ol s A ] ]
Nevite-li si rady s urcitou funkci, klepnete na ikonu Zluté Zarovky nebo na text vedle ni \Eﬁ}
— zobrazi se Vam okno s rychlou napovédou vztazenou k pfislugné funkci nebo oknu.

Pro rychlejsi pfechazeni mezi prvky v okné pouzijte klavesu TAB resp. Shift+TAB.

Okna mizete vétsinou rychleji zavfit klavesou Enter, ktera funguje jako tlacitko OK resp. UloZit nebo
klavesou ESC, ktera funguje jako tlacitko Zavfit resp. Storno.
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