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1 Nastaveni

Pred zahajenim pouzivani programu je nutné jej spravné nastavit. Pro planovani i zpracovani
dochazkovych vykaz{ je nutné vytvorit spravnou strukturu stfedisek a provozll a nastavit pracovni
skupiny. Kazdy zaméstnanec je nasledné zafazen do jednoho z provozli a pomoci Uvazkd do jedné
pracovni skupiny. Pro usnadnéni planovani je vhodné stanovit minimalni obsazenosti jednotlivych

provoz{ a pracovnich skupin.
Program umozniuje zvolit celou fadu nastaveni dle pozadavkl zadkaznikd. Ne vSechna z téchto
nastaveni vSak odpovidaji zakoniku prace, zejména nastaveni tykajici se zaokrouhlovani. Spolecnost

IReSoft, s.r.o. nenese zadnou zodpovédnost za nastaveni programu.

1.1 Jak nastavit strediska a provozy?

Nejdfive nastavte strukturu stfedisek a provozd. (Kde? Hlavni [ Eisclnik stiedisek a provozt (S |

okno — tladitko Nastaveni — polozka Ciselniky — polozka

v
Strediska a provozy) I. patro

II. patra
Ill. patra
B Pecovatelska sluzba

Stfedisko se sklada z jednotlivych provozl. Klepnéte na DPs

|. patro

tla¢itko Pridat , zvolte, jestli pridavate stfedisko nebo

provoz a nasledné zadejte jeho nazev.




1.2 Jak nastavit pracovni skupiny pro planovani?

Pracovni skupina je soubor nastaveni pouZivany pro spravny vypocet plan{ a zpracovani dochazkovych
vykazd. V této kapitole je popsano nastaveni, které je nutné provést pro planovani smén. Nastaveni je
rozdéleno do nékolika zalozek. (Kde? Hlavni okno — tladitko Nastaveni — polozka Ciselniky — polozka

Pracovni skupiny)

Skupiny si mlzete sefadit pomoci tlacitek Pfesunout nahoru nebo Presunout dolf [_* J. v tomto

poradi budou pracovni skupiny nabizeny v planech i ve vSech seznamech.

Pro pfidani nové pracovni skupiny klepnéte na tlacitko Pridat (],
"_.&_; Ciselnik pracownich skupin @1

Z&kladni daje Zakladni (daje

Pevné smény Mézev: * Petovatelka Barva: |2luté - | | |
Pruzna sména
Zaznamy ze ctedky
Ffiplatky Tup pracovni skupiny:
Zankrauhleni

Neaktivni

@) 3-trovhovy model
2-rovhiovy model

1-drovhiovy model

Tidenni pracavni fond: 730 zaokrouhlit za mésic: | Mezaokmouhlovat -
“rovnavaci obdobi v mésicich: E -

Proplacet wijimky tppu omluvend abzence:

@ z diouhodobéha planu

2 mésicniho planu

Test smén Ok || Storno

Na zaloZce Zakladni Udaje zadejte Nazev pracovni skupiny, popfipadé zvolte barvu, jakou bude tato

skupina zvyraznéna v planech.

Nepouzivanou pracovni skupinu mlzete zneaktivnit. V nastaveni pracovni skupiny na zaloZce Zakladni

Udaje zatrhnéte volbu Neaktivni. Takto oznacena skupina se nebude jiz dale nabizet v nabidkach.



Zvolte Typ pracovni skupiny dle nasleduijici tabulky:

Pro nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobu

3-Uroviiovy model

Slouzi pro nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobu. Zaméstnanci
v této skupiné se budou zobrazovat v dlouhodobém planu, mésicnim
planu i ve zpracovani vykazl. Je nutné zadat Tydenni pracovni fond
a délku Vyrovnavaciho obdobi.

Pro rovnomérné rozvrzenou pracovni dobu

2-Urovriovy model

1-Groviiovy model

U tohoto modelu se nepouziva dlouhodoby plan a slouzi pro
zameéstnance pracujici v rovnomeérné rozvrzené pracovni dobé, u
kterych chceme mit prehled o planovanych sménach. Zaméstnanci
v této skupiné se budou zobrazovat v mésicnim planu a zpracovani
vykazi. U tohoto modelu je nutné zadat Denni pracovni fond.

Slouzi pro rovnomérné rozvrzenou pracovni dobu. Zaméstnanci
v této skupiné se nezobrazuji ani v jednom z plan{, pouze se jim
zpracovavaji dochazkové vykazy. Je nutné zadat Denni pracovni
fond.

Typické priklady nastaveni pracovnich skupin:

3-Groviiovy model

= Fond na tyden: 37:30 (38:45 u dvousménného provozu)
= Vyrovnavaci obdobi: 6 mésict

2-uroviiovy model — dle denniho fondu
* Fond na den: Po-Pa 8:00 (7:30, 7:45 atd.) , So-Ne 0:00

=  Prenosy mezi mésici: ANO

rv__ 7y

= Zapoditavat svatky do mési¢niho fondu: ANO

1-Uroviiovy model

* Fond na den: Po-Pa 8:00 (7:30, 7:45 atd.) , So-Ne 0:00

=  Prenosy mezi mésici: ANO i NE

v 7y

» Zapoditavat svatky do mési¢niho fondu: ANO

Pokud zaméstnanec chodi na néjaké pevné smény, zadejte je na zaloZce Pevné smény.



Klepnéte na tlacitko Pridat a zvolte polozku
Pevna sména. Zvolte Typ smény a zadejte Zkratku
(max. 2 mista). Program automaticky ptifazuje prvni
zkratky dle typu
O=odpoledni, D=denni, N=no¢ni). Napf.: R8, O8a,
D12, Nsv apod.

pismeno smény (R=ranni,

Zadejte zacdtek a konec smény.

Zaokrouhlit a RozSifeni se pouzivaji pro zpracovani

Intervaly

zaznami ze Ctecky a nemaji vliv na plany.

Dale mizete zvolit, ve kterych dnech je mozné

sménu pouzit.

-

E Ciselnik pracovnich skupin [&J
Mastaveni pevné smény
Tup | Dennd v | Zhratka * 12 Ukazka D12
Zacatek Konec Déka 11:30
Pracowni doba: * 0E:00 1800
Fackrouhlit: * 0500 - 0800 1800 - 1300
Rozdifen: * 04:00 - 07.00 = 17:.00 - 2000
Platng ve dree [V1Po W0 50 P& [V]Pa
SIS0 [VINe [V]Svatek
Frestavky
Typ prestavek: vpiesny az @ po odpracované dobé
Seznam prestévek:
Pa Délka Min. pa
E:00 0:30 0:30
R RN R .S
| ok || Stomao




¢

Pro danou sménu zadejte prestavky dle nasleduijici tabulky:

V konkrétni ¢as bude automaticky odectena prestavka o dané délce
(napr. v Case 11:30 prestavka 0:30, v 16:00 dalsich 0:30). Dale je
mozné zadat minimalni odpracovanou dobu zaméstnancem pred
odectenim prestavky a minimalni dobu, kterou musi zaméstnanec
odpracovat po skonceni této prestavky. Pokud zameéstnanec tuto
podminku nesplni, nebude mu prestavka odectena.

Po zadané odpracované dobé bude odectena prestavka o dané délce
(napf. po 4,5 odpracovanych hodinach prestavka 0:30, po 9
hodinach dalsich 0:30). Dale je moZzné zadat minimalni dobu, kterou
musi zaméstnanec odpracovat po skonceni této prestavky. Pokud
zaméstnanec tuto podminku nesplni, nebude mu prestavka
odectena.

V presny Cas

Po odpracované dobé

Pokud néktefi zaméstnanci maji celou sménu posunutou napf. z ddivodu jiného prijezdu autobusd, Ize

jim zadat tzv. Individudlni sménu, kterd bude mit zacatek a konec posunuty o zadany Cas. V planech

se sména bude chovat stejné jako zakladni pevna sména, ale pfi zpracovani vykazd bude zohlednén
tento individudini zacatek a konec. Nejdfive ulozte pracovni skupinu a prfifadte ji danému

zaméstnanci. Nasledné otevrete nastaveni smén pracovni skupiny, oznacte v seznamu pevnou sménu,

kterou chcete pfizplsobit, klepnéte na tlaCitko Pridat a zvolte polozku Individudlni sména.

Zadejte individudlni zacatek a zatrhnéte v seznamu zaméstnance, kterého se to tyka.

Na zaloZce Priplatky zvolte, jestli chcete praci ~ Frirlatk

’ . vr JediSa+M Bah je: | Wupsat piiplatek za So+ M A
ve svatek proplatit formou pFiplatku za 450+ Ne s zambsinanec precie: | Vigsal fipltceza S0 e |
Ffiplatky za S50 + Ne: | Dle dne pfichodu - |
svatek’ nebo ZdVO]naSOblt Odpracovanou |Je-li svatek a zaméstnanec pracuje: |V_l,lpsat piplatek za svétek vI
dobu a poskytnout zaméstnanci nahradni Fiiplatky za svatek: [Dls dne pfichody =]
VOInO. Jeli swatek a So + Me: |V_l,lpsat v pliplatku za svétek i za vikend - |
| Je-li pogledni den v mésici noéni eména, madélit pllnoci |
Povalit priplatky za odpoledni sménu
Dale miZete nastavit, jestli chcete rozdélit od do: S e
no¢ni sménu na prelomu dvou mésich tak, ze Pk zanotni sménu
od: 22:00 do: E:00 minimalné wiak: 0300
doba odpracovana do plinoci bude vykazana
v jednom mésici a doba po pélnoci v druhém.
- Ve - y'4 r r o
1.3 Jak nastavit pracovni skupiny pro zpracovani vykazu?

V této kapitole je popsano nastaveni, které je nutné provést pro zpracovani zaznamd ze Ctecky a pro
zpracovani dochazkovych vykazl. Tato kapitola navazuje na nastaveni, které bylo popsano v predesié
kapitole. Otevrete si Ciselnik pracovnich skupin. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka

Ciselniky — polozka Pracovni skupiny)



Pfi zpracovani zaznamd ze CteCky do mésicnich vykazli se program podle pfichodu a odchodu snazi

rozpoznat, o jakou sménu se jedna.

Nejdriv se aplikuje nastaveni Vzdy pricist k prichodu resp. Vzdy odecist od odchodu, které je na

zalozce Zaznamy ze CteCky. Toto nastaveni mlzete pouZzit, pokud je dochazkova Ctecka umisténa

napf. na vratnici a zameéstnanci trva danou dobu, nez se dostavi na pracoviste.

Dale se aplikuje nastaveni Prvni mozny prichod resp. Posledni mozny odchod, které je na stejné

zalozce. Toto nastaveni mlzete pouzit, pokud pfed danym Casem resp. po daném Case nemaji byt

zadné prichody a odchody.

Pokud jsou zadané néjaké pevné smény, pokusi se program rozpoznat, na kterou zaméstnanec pfisel.

K tomu se pouzivaji intervaly Zaokrouhlit resp. Rozsiteni, které jsou zadany u kazdé smény. Program

postupné prochazi vsechny zadané smény a snazi se vybrat tu nejvhodnéjsi. Pokud ptichod a odchod
nespada ani do jednoho z intervall, oznaci program dany den jako pruznou sménu (oznaCena

pismenem P).

1. Pokud prichod i odchod zarover spadaji do intervalu Zagatek | Konec  Déka 7:30
Pracovni doba: T 0E:00 | T 14:00

Zaokrouhlit, program vypiSe zacatek a konec dané smény |Zaokrouhlit' e B el Y e B B

vC. jeji délky. Roziifeni: * 0500 - 0700 | * 1300 - 1500

Prichod | Odchod Rozpoznani Sména Délka
6:00 14:00 Ano — jedna se o tuto sménu R8 (6:00-14:00) 7:30
5:30 14:30 Ano — jedna se o tuto sménu R8 (6:00-14:00) 7:30
5:45 14:15 Ano — jedna se o tuto sménu R8 (6:00-14:00) 7:30
2. Pokud prichod spada do intervalu Zaokrouhlit a odchod Zagatek | Konec  Déka 7:30

. v vr P i doba: * 0E:00 * 1400
do intervalu Rozdifeni, bude pfichod zaokrouhlen na et

|Za0krouhlit: " 050 - DB:EIDI * 1400 - 1430

zaCatek smény a odchod bude zaokrouhlen pruzné (viz “foor - o500 - 7o [w - =]
vypocet pruzné smény nize).

Prichod | Odchod Rozpoznani Sména Délka
5:45 15:00 | Ano - prodlouzena/zkracena tato sména | eR8 (6:00-15:00) 8:30
5:45 13:00 | Ano - prodlouzena/zkracena tato sména | eR8 (6:00-13:00) 6:30
5:45 13:22 | Ano - prodlouzenda/zkracena tato sména | eR8 (6:00-13:15) 6:45
3. Pokud pfichod spada do intervalu Rozsifeni a odchod do Zatatek | Konee  Déka 7:30
Fracavni doba: SOE00 | 1400

intervalu Zaokrouhlit, bude ptichod zaokrouhlen pruzné (viz _ I—l
Zaokrouklit. * 05:30 - 0800 * 1400 - 1430
vypocet pruzné smény nize) a odchod bude zaokrouhlen za [Frozsiteri: 0500 — o700 || 300 - 1500

konec smény.



Prichod | Odchod Rozpoznani Sména Délka
5:00 14:15 | Ano - prodlouzena/zkracena tato sména | eR8 (5:00-14:00) 8:30
7:00 14:15 | Ano - prodlouzena/zkracena tato sména | eR8 (7:00-14:00) 6:30
6:07 14:15 | Ano - prodlouzena/zkracena tato sména | eR8 (6:15-14:00) 7:15

A wr ) ) Zacatek Konec Délka: 7-30
4, Pokud je prfichod nebo odchod mimo intervaly p.couidobas g0 | * 1am0
Zaokrouhlit nebo RozSiteni, nejednd se o tuto sménu a  Zaokouhli: * 0530 - 0800 | * 1400 - 1430
program bude pokracovat v hledani dalsi smény. dte b B ALY B S R

Prichod | Odchod Rozpoznani Sména Délka
4:59 14:00 Ne - hledat dalsi sménu, poté pruzna ?7? ?7??
7:01 14:00 Ne - hledat dal$i sménu, poté pruzna 7?? 7??
6:00 12:59 Ne - hledat dal$i sménu, poté pruzna ??? ???
6:00 15:01 Ne - hledat dalsi sménu, poté pruzna 7?? 7??

Pruzné zaokrouhlovani

Pokud se Zadna sména nerozpoznala, jedna se o pruznou sménu s oznacenim P a pfichod i odchod se

zaokrouhli pruzné.

Prichod se posouva smérem dopfedu (na Ukor zaméstnance) na

vV

tolerance.

pocet minut,

Odchod se posouva smérem zpatky (na dkor

nasobek zaokrouhlovaciho

vvrs

intervalu se zohlednénim

Zaokrouhlit piichod a odchad:
Tolerance piichodu:

Tolerance odchadu:

Mezackrouhlovat =

0 minut

0 minut

které budou tolerovany a budou zaokrouhleny jesté na predesly nasobek

zaokrouhlovaciho intervalu (viz nasledujici tabulky). Pokud nechce ptfichody a odchody zaokrouhlovat,

nechte zvolenou polozku Nezaokrouhlovat.

Pfichod
Bez tolerance
Realny cas | Zacatek pruzné smény
5:55 6:00
5:56 6:00
5:57 6:00
5:58 6:00
5:59 6:00
6:00 6:00
6:01 6:15
6:02 6:15
6:03 6:15
6:04 6:15
6:05 6:15
6:06 6:15
6:07 6:15

Tolerance prichodu 5 min.

Realny cas

Zacatek pruzné smény

5:55 6:00
5:56 6:00
5:57 6:00
5:58 6:00
5:59 6:00
6:00 6:00
6:01 6:00
6:02 6:00
6:03 6:00
6:04 6:00
6:05 6:00
6:06 6:15
6:07 6:15
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Odchod

Bez tolerance
Redlny ¢as | Konec pruzné smény
13:52 13:45
13:53 13:45
13:54 13:45
13:55 13:45
13:56 13:45
13:57 13:45
13:58 13:45
13:59 13:45
14:00 14:00
14:01 14:00
14:02 14:00
14:03 14:00
14:04 14:00

Tolerance odchodu 5 min.
Redlny cas | Konec pruzné smény
13:52 13:45
13:53 13:45
13:54 13:45
13:55 14:00
13:56 14:00
13:57 14:00
13:58 14:00
13:59 14:00
14:00 14:00
14:01 14:00
14:02 14:00
14:03 14:00
14:04 14:00

Pro pruznou sménu se aplikuji prestavky, které jsou uvedeny na zaloZce Pruzna sména.

Na zalozce Priplatky si mlzete zvolit zplsob
vypoCtu priplatkd za svatek a vikendy
v pripadé nocnich smén. Volba Délit pdinoci

znamena, Ze se priplatek bude pocitat pouze

Priplatky

Je-li 5o+ MNe a zaméstnanec pracuje: |\-"_l,lpsat piiplatek za 5o + Me

Friplatky za S0 + Me:

Dile dne piichodu -

Je-li svatek a zaméstnanec pracuje: |\-"_l,lpsat piiplatek za svatek.

Friplatky za gwatek:

Dile dne piichodu -

Je-li zvatek a So + Me: |\fypsat v priplatku za svatek i za vikend

i |

od/do plinoci daného dne, volba Dle dne

prichodu resp. Dle dne odchodu znamena, Ze
se do priplatku zapocitd celd sména, kterd
zacala resp. skoncila v priplatkovy den (viz

nasleduijici tabulka).

Priplatky za So+Ne: Dle dne pfichodu

Jeli posledni den v mésici noéni eména, rozdélit pllnoci

Pavalit priplatky za odpoledni sménu
od: do: minimalng wiak:
Friplatky za nocni sménu:

od: 22:00 do: E:00 minimalng wiak: 0300

| Zapoditavat svatky do mésicniho fondu

| Zapzat do gvatk( denni fond

Pfichod | Odchod | Sména | Celkem | Nocni | So+Ne
Patek 18:00 N12 12:00 8:00
Sobota 6:00
Priplatky za So+Ne: Dle dne odchodu

Pfichod | Odchod | Sména | Celkem | Noc¢ni | So+Ne
Patek 18:00 N12 12:00 8:00
Sobota 6:00 12:00
Priplatky za So+Ne: Délit pllnoci

Pfichod | Odchod | Sména | Celkem | Noc¢ni | So+Ne
Patek 18:00 N12 12:00 8:00
Sobota 6:00 6:00
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Volba ZapoCitavat svatky do meésicniho fondu znamend, jestli se do vypoltu mési¢niho fondu

zapocitavaji i pracovni dny, které jsou v daném meésici svatkem. Jinymi slovy — jestli ma zaméstnanec
jit do prace ve svatek, ktery je v pracovni den. Tato volba je povolena pouze u 1-Uroviiového modelu
a 2-troviiového modelu dle denniho fondu.

POkUd je VOIba ZaDsat dO Sva’tkﬁ dennl' fond Den  Sména Fierugeni Wik Poznam... Celkem
2
povolend, tak pfi zalozeni mési¢nich vykazd bude %
’, v o - Zal, 0 24 SW [2:00) 2:00
danym zamestnanclm zapsana do svatku S {B:00) 8.00
26

v pracovni dny vyjimka Svatek v délce jejich

denniho fondu na dany den (na obrazku je 24.12 a 25.12 v pracovni den, 26.12 je v sobotu).

P .. ov A . Zaokrouhleni
Na zalozce Zaokrouhleni si mlzete nastavit, jak se
Zaokrauhlit: Den Mesic
budou zaokrouhlovat soucty za dany den resp. za ., e
Cely mesic. Program ZaOkrOUhIUje Vidy smérem Celkent |Neza0krouhlovat v| |Nezaokr0uh|ovat Yl
dolﬂ na l:lkor Zaméstna nce POkUd neChce Odpoledni, noéni: | MNezaokrouhlowat - | | MWezaokiouhlowat vl
v So+Ne: Mezaokrouhlovat - Mezaokouhlowat -
odpracovanou dobu a priplatky zaokrouhlovat, | | |
Swdtk | M ezaokrouhlovat - | | Mezaokrouhlowat - |
nechce zvolené polozky Nezaokrouhlovat.
P0m0C|' tla(‘flltka Test Smén, r‘_-a Ciselnik pracovnich skupin [&J“
které se nachazi v levém
dOInllm rOhU Okna Si ml?liete Den  Ffichod Odchod Sména Celkem Moéni  So+Me  Swatky  Prest..
! £:00 1430 RE(5:00-14:30] 8:00 0:30
: I3 E:01 14:30 * RE(R:15-14:30) 7:45 0:30
OteStovat’ Jak bUde program St E:00 15:00 RS [E:00-14:30) 8:00 0:30
vr o o Ct
z prIChOdu a OdChOdu P& 18:00 P [18:00 - 6:00) 11:30 730 0:30
2 X So E:00 530
rOZpOZnavat Smeny Me 18:00 P (18:00 - £:00) 11:30 730 E:00 0:30
a pocitat odpracovanou || [° &0
s St
dobu a priplatky. iy
Fa
So
Me
Zavwfit
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1.4 Jak nastavit minimalni obsazenost?

Minimalni obsazenost slouZi pro [ ... Nastaveni miniméini obsszencst =
usnadnéni planovani, kde program
v 17 . ” Provoz: |. patra [Pedovatelzka sludbal - Rovnomérng provoz | Zamésthanci v provozu; 2

na kazdy den zobrazuje rozdily , |

Zadejte minimalni obsazenost prowozu:
oproti zadanym minimalnim Sména Fo i St [w P4 So Me Svtek

1 1 1 1 1
pozadavkim. (Kde? Hlavni okno — || |Odpoledni

Denni 2 2 2 2 2 1 1 1
tlacitko Nastaveni —  polozka Noéni 1 1 1 1 1 1 1 1
Ciselniky — polozka  Minimalni [ PoPa J[ Posv |  Sesv |
obsazenost) | Zaiit |

Minimalni obsazenost Ize zadat pro vSechny kombinace provozl a pracovnich skupin, ve kterych se
vyskytuji néjaci zaméstnanci. Nejdfiv tedy zadejte zaméstnance a rozfadte je do pracovnich skupin

a provozd!

Nejdfive vyberte Provoz a nasledné do zelenych bunék zadejte pozadavky na zaméstnance
v jednotlivé dny a jednotlivé typy smén.

Pomoci tlaCitek Po-Pa a Po-Sv mlzete rozkopirovat sloupec Po do ostatnich sloupctl. Pomoci tlacitka

So-Sv mizete rozkopirovat sloupec So do nedéle a svatku.

1.5 Jak nastavit pocatek pouzivani programu?

V pfipadé, Ze s programem zacinate béhem roku, nastavte pocatek uzivani programu. (Kde? Hlavni

okno — tlacitko Nastaveni — polozka Nastaveni modulu Zaméstnanci — sekce Obecné)

Pred timto datem nebude program zpracovavat plany ani vykazy a nebudou se tak do prvniho mésice

uzivani prenaset nesmysina cisla.
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2 Zadavani zaméstnancu

Pfed pouZivanim programu je nutné zadat vSechny zaméstnance. Na karté zameéstnance Ize evidovat
jeho osobni Udaje, kontakty a dalSi Gdaje. Na karté Ize rovnéz pracovat se vzdélavacimi plany —
hodnocenim, osobnimi cili, potfebami a aktivitami zaméstnance. Zadani zaméstnanci jsou pouZivani
v ramci celého informacniho systému i k jinym uceldm, zejména nastaveni pristupovych prav, jako

klicovi pracovnici v modulu Socialni ¢ast, nebo registrované sestry v. modulu Zdravotni ¢ast.

2.1 Jak zadat nového zameéstnance?

Klepnéte na tlacitko Pridat , které se nachazi pod seznamem zaméstnanctd a vyplite poZzadované

Udaje, zejména Prijmeni, Osobni Cislo a Pracovni zarazeni.
,5 Osobni tdaje o |

Oszobni (daje zaméstnance
Jméno: Jarmila Pfiimeni: * Mald Tikul:
Dszobni &islo: ® 338 Pozledni tizlo: 997

Rodné &islo: ! Datum narozeni: | 6. 2.1989  ~ Pohlayi: muz (@ Zena

( o ] -
Zafazeni zaméstnance

Stiedisko: | Denni stacionak - |
I Pravaoz: ||. patra - |
| Wadélani: | Stiedni s maturitni zkougkou hd | Realizace péde
Pracovni zatazeni: | Fracovnik v socialnich sluzbach - Klitovi pracownik.
Furkce: Petovatelka *  [¥Wykazovat na MPSY
Status
I Status: Aktualni - D atum nastupu: 1.2.20012 -

Pocet et praxe k datu nastup: 15

| Ok || Stomao |

. e

Polozka Osobni Cislo se pouZiva pfi exportech do mzdového programu. Format Ciselné fady Ize
nastavit. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Nastaveni modulu Zaméstnanci — sekce
Obecné)

Polozky Stredisko a Provoz se nacitaji z Ciselniku. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka

Ciselniky — polozka Stiediska a provozy)

Polozka Pracovni zafazeni se nacitd z Ciselniku. (Kde? Hlavni okno — tladitko Nastaveni — polozka

Ciselniky — polozka Pracovni zafazeni)

Funkci zaméstnance Ize zadat libovolnou, pfi zadavani dalSiho zaméstnance Ize vybrat nékterou z jiz

existujicich hodnot nebo zadat dalsi.
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Volba KliCovy pracovnik se pouzivd v modulu Socidlni ¢ast a slouzi k oznaceni zaméstnancl, ktefi

mohou byt klicovymi pracovniky.

Volba Vykazovat na MPSV se pouziva v modulu ManaZerska ¢ast a slouzi k oznaceni zaméstnancd,

ktefi budou zohlednéni pri statistickém vykazovani dat na MPSV. Volbu zruste pouze v pfipadé, Ze se

jedna o zaméstnance zadaného omylem, pfip. duplicitné (napf. prevodem dat z jiného software)!

Polozka Status slouzi k rozdéleni zaméstnancl na Aktudlni a Byvalé. V pfipadé ukonceni

pracovniho poméru mu pouze zménite jeho Status z Aktualni na Byvaly a zadate datum ukonceni.

2.2 Jak otevrit kartu zameéstnance?

Kartu zaméstnance si mdlzete zobrazit nékolika zplsoby. V hlavnim okné s pfehledem zaméstnanc(

bud’ na zaméstnance poklepete mysi, nebo stisknete klavesu Enter nebo klepnete na tlacitko Otevit

kartu zaméstnance , které se nachazi v levém dolnim rohu okna.

Karta zaméstnance je rozdélena do nékolika sekci, které jsou vypsany v levé Casti okna pod jménem
zaméstnance. V pravé Casti okna se zobrazuji informace k oznacené sekci a mohou byt dale déleny do

jednotlivych zaloZek v horni ¢asti okna.

V sekci Osobni Udaje si mizete na zalozce Ostatni Udaje zadat dopliiujici Udaje o zaméstnanci.
Klepnéte na tlacitko Opravit , které se nachazi ve spodni ¢asti okna.

2.3 Jak zadat zaméstnanci pracovni skupinu?

Nastaveni pracovni skupiny zaméstnance je kliCové pro spravnou funkci pland a zpracovani vykaz(.
Uvazek je platny od konkrétniho data a mze byt ukoncen k né&jakému datu a nahrazen jinym, nebo
mlze mit zaméstnanec jeden hlavni a druhy vedlejsi Uvazek. Pokud ma zaméstnanec dva Uvazky,
bude zobrazovan dvakrat v planech i mésicnich vykazech, vedlejsi Uvazek bude oznacen zkratkou (V),

kterad se bude zobrazovat za jménem zaméstnance.

Oteviete si kartu zaméstnance, sekce Osobni (idaje, zalozka [ .. Gsobni adaje =)

7 w7

Zakladni informace. Ve spodni ¢asti okna se nachazi seznam

’ v e gz 1 s v vr, Daturm od: 1.1.2011 ~«
Uvazk® zaméstnance. Pro pFidani Uvazku klepnéte na tladitko e —
Daturn da:
PFldat _ Pracovni skupina: |H0vn0mérn§l prowvoz -
Pracovni tvazek: 10000  40:00
Typ tvazku: |Hlavn|77|

PFfi vybrani Pracovni skupiny se zobrazi jeji tydenni fond.

| ak. || Stomo
Pokud ma zaméstnanec zkraceny pracovni pomér, miZete [ J

zadat jeho koeficient pracovniho Gvazku (0,8 = 80 %, 0,5 = 50 % atd.)
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¥

Chcete-li zaméstnance prefadit do jiné pracovni skupiny, ukoncete nejdfiv stavajici Hlavni Uvazek tak,

Ze jej otevrete a zatrhnete volbu Datum do. Pak pridejte od nového data novy Hlavni pracovni Gvazek.

24 Jak zadat zaméstnanci pracovni pozici?

V prehledu pracovnich pozic je mozné zadat, na jaké pozici zaméstnanec pracuje a jak je rozdélen
jeho pracovni Gvazek na registrovanych socidlnich sluzbach. Pracovni pozice je platna od konkrétniho
data a mlze byt ukoncCena k néjakému datu a nahrazena jinou, nebo mlze mit zaméstnanec vice

pracovnich pozic soucasné.

Otevrete si kartu zaméstnance, sekce [ Osobni adsje =)
Osobni _ Udaje, zalozka  Ostatni
informace. Ve spodni Casti okna se Datumod: [ 1.1.2011 =] [ Datum do ~| [
., , . Pracovni pozice:
nachazi seznam praCOVI'lICh pozic |Pracovn|’civpﬁmépééi V|-|Sociélnfpracovnfci Vl:l
zZa méstnance_ Pro p‘ﬂda’ n|' pracovni Typ pracovniho pomén: | Fracovni emlowwa - |EI
pozice klepnéte na tladitko Pridat [ ¥ . e ek e e [ :
eqistrovana sluzba Prac. dvazek/s...
v 1112223 - [540) Petavatelska sluiba 0.6000
i o . ¥ 1234567 - (346] Denni staciondfe 0,4000
Pracovni pozice jsou pro prehlednost Celkem: 1.0000
rozdéleny do skupin. Vyberte nejdfive
skupinu, v niz se pracovni pozice
zaméstnance  nachazi,  nasledné 0k || Stomo

specifikujte pracovni pozici. Dale zvolte

Typ pracovniho poméru.

Zatrzenim v seznamu registrovanych sluzeb vyberte ty, na kterych ma zaméstnanec pracovni Uvazek

a zadejte vysi Uvazku. V pfipadé, Ze zaméstnanec pracuje na dohodu o provedeni prace, zadejte pocet

dohodnutych hodin, opét s ohledem na registrované sluzby.

Chcete-li zaméstnance prefadit na jinou pracovni pozici, nebo zménit rozdéleni Uvazkd na registrované
sluzby, ukoncete nejdfiv stavajici pracovni pozici tak, Ze ji oteviete a zatrhnete volbu Datum do. Pak

pridejte od nového data novou pracovni pozici.

2.5 Jak hromadné spravovat zaméstnance?

Program nabizi nékolik nastrojii na hromadnou spravu zaméstnancd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko

Hromadné operace — polozka Hromadné nastroje)
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Hromadné prefazeni zaméstnancd
Pomoci tohoto nastroje mizete hromadné prerazovat zaméstnance mezi provozy, zadavat jejich
pracovni zarazeni a funkci, nastavovat priznak klicového pracovnika a priznak vykazovani na MPSV.

Zatrhnéte dané zaméstnance, zvolte pozadovanou cinnost a potvrdte tlacitkem Provést.

Hromadné prifazeni pracovnich pozic

Pomoci tohoto nastroje mdZete hromadné pfifazovat zaméstnancdm pracovni pozice. Zatrhnéte

zaméstnance, kterym chcete hromadné nastavit hodnoty, zvolte Pracovni pozici, Typ

pracovniho poméru a Pracovni Uvazky na registrovanych sluzbach a klepnéte na tlacitko

Provést. Pro kazdého zaméstnance je mozné timto nastrojem nastavit pouze jednu
pracovni pozici. Proto se v tomto okné zobrazuji pouze zaméstnanci, ktefi jeSté nemaji zadanou
zadnou pracovni pozici. Nastroj Ize tedy pouzit pouze jedenkrat. Dalsi opravy Ize provadét pouze na

karté zaméstnance.

Hromadné nastaveni osobnich Cisel
Pomoci tohoto nastroje mlzete zadat osobni Cisla vSech zaméstnancll. Do zelenych bunék zadejte

nova osobni Cisla a potvrdte tlacitkem OK.
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3 Planovani

Pro nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobu je nutné sestavovat dlouhodoby plan. V ném se na
vyrovnavaci obdobi rozvrhne tydenni fond zaméstnance tak, aby prlimérna tydenni naplanovana doba
nepresahla stanovenou tydenni pracovni dobu. Dlouhodoby plan zarovenn mize slouzit jako podklad

pro vypocet dovolené a nemoci pfi zpracovani mésicniho.

Modul Zaméstnanci nabizi praci s tfilroviiovym modelem. Znamena to, Ze se na cely rok/vyrovnavaci

obdobi stanovi Dlouhodoby plan (prvni troven), kde se rozplanuji jednotlivé smény co nejlépe tak, aby

byl zachovan nepretrzity provoz dle minimalni obsazenosti a zaroven byl v souladu se zakonikem
prace. Pro tvorbu dlouhodobého planu Ize vyuzit generatoru Sablon, ktery dokaze vymyslet vhodnou
Sablonu a tu rozkopirovat na cely rok dopfedu s moznosti dalSich Uprav. Takto vytvoreny dlouhodoby

plan se nasledné uzavie, vyexportuje do mzdového programu a prekopiruje do druhé Urovné -

Mésicniho planu.

V mésicnim planu Ize smény libovolné ménit, zadavat absence (dovolené, nemoci aj.) a nejpozdéji

2 tydny pred zahajenim obdobi zvefejnit zaméstnanctim.

Treti Uroven tvofi Zpracovani vykazl, kde se sleduje realna dochazka zaméstnancli a porovnava se

s mésiénim planem.

Dlouhodoby i mési¢ni plan Ize tisknout pro kazdého zaméstnance individualné nebo souhrnné po

jednotlivych provozech na dany mésic.
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3.1

Jak pracovat s oknem planu?

Popis okna je spolec¢ny jak pro dlouhodoby, tak pro mési¢ni plan. Otevrete si dlouhodoby plan. (Kde?

Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — poloZzka Rozpisy sluzeb — polozka Dlouhodoby plan)

Provaz: [\ patra [Domoy pro seniony] - PSS '] - . Rak: [2011 -
Zaméstnanes - . 2 3 4 B B 7 B 8 o 1. 12 13 14 15 1& 17 18 13 0 A 22 2
Adamcova Béra 1400 | 08 R 08 N1Z 08 R R3S N2 08 NIZ 03 08 D@ RE W12 Ag

0:00 720 730 R0 11:00 I FI0 R0 1100 730 1100 7700 7A0 730 1100 A
Butkova Jamila 2330 D8 08 D12 RS NIZ Dlz R N1Z M1z N1Z 08 RS NIZ 08

2100 I IR T 720 1100 00 73 11:00 11:00 11:00 0 730 1100 A
Halkova Dana T30 N1Z [ ] R N12 03 08 D8 Re 08 08 M2 Ra Rg N1Z [ H

g3 1100 17:00 a0 70 1100 730 730 7 TA0 A0 7a0 1100 730 70 11:00 10
Jonagkova Ludnia 1500 08 N2 RE R3 N2 N2 RE N12 RE N1Z s 08 R3S N2

z 720 1100 730 720 11:00 11:00 720 1100 730 11:00 w0 ORI 7I01L0D
Kovandows Jana 730 Ra N1z 03 08 RE N2 03 RE R  R8  MWIZ N1Z 08 R3 NIZ

Ea0 730 11:00 730 70 T30 1100 730 T3 T R0 11:00 730 730 1100
Mala tlena 400 RE N2 H 03 RE W12 ] [H 08 RE MNIZ N2 os 08

100 730 11:00 11:00 720 730 1100 720 11:00 730 730 1100 11:00 700 TA
Dprialkova Marie 730 N1Z 08 RS NIZ N1Z 08 08 RS A8 NIZ RS A8 A8 N1Z 08 A

1000 1100 70 ORI L0 11:00 M RW 70 7301100 7070 73 1100 720 11:0
Proutkava Karolina 400 RE  RE R8 NIZ 08 A [ 08 R8 08 N1z R

200 BRI 730 1100 70 11:00 17:00 730 730 A 11:00 7300 7a T

Fiarni [ L "

Odpaledri L L Y A A

Denni +1 +1

Moini L L A A S I

‘< n 3

Statistika

Zaméstnanec:. Adamcova Bara Frovoz, I. patro - P55

1 2 a 4 5 3 T 8 S 10 1 12 Msic Rk Mgsic Rk
Prenos oo g0 T30 300 330 300 400 300 430 500 00 00 Smény 18 225 Ranri 5T
Ford  174:30 14500 15%:30 167:00 159:30 149:30 167:00 174:30 160:00 167:00 16330 167:00 Soelle 4 53 Odpoledni 7oA
Predpis 16500 15000 16600 160:30 16600 76030 16600 1EE00  TE0:30  1EEO0 16030 1EEO0 Seedtky 0 9 Demi IR
- B30 R B Y1 3W 300 400 300 430 500 400 400 0:00 Motri E T
[ Obsszensst ][ statistka | [ Kortrola pléra | [ zobrazit navazuiici iy Vyrowndwact obdobi: 1.1.2011 - 3112 2011
7 7 v . T |
Vlevé horni casti okna se .4+ Dlouhodoby plan @
s Y
nachazi vybér provozu
Wyberte provoz: YWuberte skupinu provozis
, . ,
a pracovnich  skupin.  Pomoci o .
TovDz2 Skupina
V7, .o ov . & | patmo (Pecovatelskd slufba) - Socidlni pracovnic Oseti. uzek
tlaCitka Jiné muzete zvolit . e
& | patro [Pecovatelska slufba) - PSS
v . o_ s o
néekolik ruznych provozu,
vr v V. ,
pripadne si je ulozit pod nazvem
. , .
Skupiny. Pomoci skupiny lze
v . ’
napr. seskupit zdravotni sestry
Lv s v.
se svou stanicni a vytvorit tak
. I
skupinu, ktera se bude
v v v
zobrazovat vzdy spolecné.
Fiazeni zaméstnanchi dle: @) pracovnich skupin proviozd ’ 0K ” Starna ]
h

V tomto okné mdzZete rovnéz

skupin nebo podle provozd.
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V pravé horni Casti okna planu mlzete volit mésic a rok, pro ktery je plan zobrazen. Pro pfechod mezi
mésici mizete pouzit kldvesové zkratky Ctrl+Sipka vpravo pro nasledujici mésic nebo Ctrl+Sipka vievo

pro predchazejici mésic.

Dale je vypsan seznam zaméstnancli, ktefi jsou ve vybraném meésici zarazeni do dané pracovni
skupiny. V mésicnich planech mlze byt pfed jménem zaméstnance zobrazena jedna z nasledujicich
ikon:

=+| zaméstnanec ve vybraném mésici zacal byt clenem dané pracovni skupiny (viz pracovni Uvazek)
[=* zaméstnanec ve vybraném mésici pfestal byt clenem dané pracovni skupiny (viz pracovni Gvazek)

%l zaméstnanec ve vybraném meésici nebyl clenem dané pracovni skupiny (viz pracovni Uvazek)

Klepnutim pravym tladitkem na jméno zaméstnance vyvolate Oznadit cely mésic

Qznadit pracovni dny

kontextovou nabidku s nasledujicimi volbami:

Oznacit pouze prazdné pracovni dny

=  Oznacit cely mésic/pracovni dny/prazdné pracovni dny — Statictika zamistnance
umozni oznacit danou oblast (napr. pro vlozeni smén, Pievzit smény..
SmaZénll a_]) Uzavfit zaméstnance za rok 2011

= Statistika zaméstnance — otevre statistiku zaméstnance za cely rok

=  Prevzit smény — tento nastroj se da poZit se 3 nastavenimi:
» Prevzit smény - pfesune danému zaméstnanci vSechny smény od jiného zaméstnance.
= Vymeénit smény — Ve vybraném obdobi vyméni dvou zaméstnanctim smény.

» Zkopirovat smény — Z vybraného obdobi zkopiruje vybranému zaméstnanci smény od

jiného zaméstnance.

Vedle jména zaméstnance se nachazi sloupec +/-. Horni Cislo znazorfiuje pfenos hodin do
nasledujiciho mésice. Spodni Cislo znazorfiuje rozdil naplanovanych hodin od fondu za celé

vyrovnavaci obdobi.

V bunkach, které odpovidaji jednotlivym dnlm, mizete --F

planovat smény. Chcete-li zadat sménu, oznaéte poZadovany ArE el
08 (7:30) - 10:00 - 18:00
den (pfipadné vice dni) a klepnéte do oznacené oblasti pravym D12 (11:30) - 6:00 - 18:00
M12 (11:30) - 18:00 - 6:00

tlacitkem mySi. Ze zobrazené nabidky vyberte jednu

Z nabizenych smén.
Smény miZete do jednotlivych bunék vkladat i tak, Ze stisknete klavesu R pro ranni, O pro odpoledni,

D pro denni a N pro noc¢ni sménu. V pfipad€, Ze je v nabidce vice smén stejného typu, stisknéte dané

tlacitko opakované.
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Chcete-li oznacit souvislou oblast (napf. cely tyden nékolika zaméstnancd),

klepnéte levym tlacitkem mysSi na prvni bunku oblasti (levy horni roh), =====
podrzte klavesu Shift a klepnéte levym tlacitkem mysi na posledni buriku =====

oblasti (pravy dolni roh).

Chcete-li oznacit nesouvislou oblast (napf. dny nékolika rlznych zaméstnancd), -
oznacte prvni buriku, podrzte klavesu Ctrl a klepnutim levého tlacitka mysi oznacte |

dalsi pozadované buniky. EEE

Chcete-li smazat naplanované smény, oznacte danou oblast a stisknéte tlacitko Delete.

Chcete-li zkopirovat resp. presunout oznacenou oblast, pouzijte klavesovych zkratek Ctrl+C a Ctrl+V

pro zkopirovani resp. Ctrl+X a Ctrl+V pro pfesunuti.

(T, Diouhodoby plan 3] Chcete-li upravit zalatek nebo konec smény a vytvofit tak

zkracenou nebo prodlouzenou sménu, poklepejte mysi na bunku,

Eaesiek SR 0600} Shance ] 16:00 ve které je sména vypsana. Klepnutim na tla¢itko Dopoditat

Délk. ény: | 11:00 vry s v v
Fre s program spocitd konec smény tak, aby se touto sménou dorovnalo
[ ok [ sona ||| vyrovnavaci obdobi na nulu.
, v . , , v v v |F|8'D12 RE RS |
Takto upravené smeny jsou v planu zvyrazneny cervenou teckou. 730330 R 70

V nastaveni modulu si mlzete zvolit barvy, kterymi se budou zvyraznovat jednotlivé typy smén (ranni,
odpoledni, denni a nocni). Toto nastaveni je rovnéz pouzivano v tiskovych sestavach. (Kde? Hlavni

okno — tlacitko Nastaveni — polozka Nastaveni modulu Zaméstnanci — sekce Nastaveni barev)

Ve spodni Casti okna se nachazi tlacitko Obsazenost. Pomoci toho tlaitka si mizete zapnout
porovnani planu s minimalni obsazenosti, zaporné Cervené hodnoty znamenaji, ze obsazenost neni
naplnéna, kladné ¢erné hodnoty znamenaji, Zze je ve sluzbé vice zaméstnancll, nez je minimalni
obsazenost, kladné modré hodnoty znamenaji, Ze tato sména je obsazena danym poctem
zaméstnancll ale nemd nastavenou minimalni obsazenost a zelené zatrzitko se zobrazuje, kdyz je

minimalni obsazenost splnéna.

R anni -1

Odpaledni -1 -1

Denni W +2 s +1 +1
Moéni +1 W ' 1 v
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Ve spodni Casti okna se nachazi tlacitko Statistika. Pomoci toho tlacitka si mdzZete zapnout zobrazeni

prenosti mezi jednotlivymi mésici a statistiku za dany mésic resp. rok.

Statistika
Zaméstnanec: Butkowa Jarmila Pravoz: 1. patro - P55
1. 2 3 4, 5. E. Mésic  Fok Mesic Aok
Fienos 0:00 -1:56 -8:56 -0:30 -243 347 Smény 18 224 Ranni E 118
Fond 164:08 14300 174:30 158:30 159:00 170:30 So+Ne 3 30 Odpoledni 4 ]
Fredpis 1EE:04  150:00 16804  160:43 16604 1B0:43 Swathy 1 9 Denni 2 16
+i- -1:56 -B:56 -0:30 243 947 0:00 Moéni g 51

Klepnutim pravym tlacitkem na nékterou z bunék v zobrazenych mésicich vyvolate kontextovou

nabidku, pomoci niz mlzete rychle prejit na poZadovany mésic nebo opravit néktera vypocitana Cisla

v daném mésici (prenos, fond...).

Pomoci tlacitka Kontrola planu si mlzete nechat plan zkontrolovat. Program Vas upozorni na

nasledujici rozpory:

nesplnén nepretrzity odpocinek v tydnu 35 hodin

mezi dvéma sménami neni alespon 12 hodin odpocinek

smény jsou naplanovany mimo pracovni Uvazek zaméstnance

neni spinéna minimalni obsazenost smén

na dany den jsou naplanovany nepovolené smény (mdze vzniknout pouzitim Sablony)

vyrovnavaci obdobi neni spravné naplanovano, protoze neni splnén predpis hodin

Pomoci volby Zobrazit navazuijici tydny si mlzete zobrazit 4 dny z predchazejiciho resp. nasledujiciho

mésice.

Pomoci tlacitka Operace si mlzete spustit hromadné operace nad celym planem. K dispozici jsou tyto

operace: Matist ze £ablony smén

Kopirovat plan

Nadist ze Sablony smén — moznost vytvofit plan na zakladé

Statistika planu
sablon, viz nize.
Vymazat plan

Kopirovat plan - moznost vytvorit plan na zakladé jiz existujiciho

Exportovat dlouhodoby plén
planu vybranych zaméstnanc(. Zaloit rok

Statistika planu — zobrazi statistiku celého planu pro porovnani Heaviit rol 2010

mezi jednotlivymi zaméstnanci.

Vymazat plan — smaze plan ve zvoleném obdobi zaméstnanclim, ktefi spadaji do provozd
aktualné zobrazenych v planu.

Exportovat dlouhodoby plan — uloZi dlouhodoby plan do souboru, ktery je mozné nacist do

mzdového programu. Tato volba je pfistupna, pouze pokud je rok uzavien.
Zalozit rok — zalozi dlouhodoby plan na zvoleny rok.
Uzaviit rok — uzavie plan na dany rok, v uzavieném roce nelze délat zmény. Uzavieny rok je

mozné bez problém( znovu otevrit.
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3.2

Jak vytvorit dlouhodoby plan?

Otevrete si dlouhodoby plan. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka

Rozpisy sluzeb — polozka Dlouhodoby plan)

Nejdrive je nutné zaloZit rok. Klepnéte na tlacitko Operace a vyberte polozku ZaloZit rok. Zvolte

pozadovany rok a potvrd'te tlacitkem OK.

V dlouhodobém planu se zobrazuji pouze zaméstnanci, ktefi jsou v pracovni skuping, ktera

pouziva 3-Uroviovy model.

VSichni zaméstnanci maji plan prazdny (fadek 1 2 3. 4 5. 5.
, , ., . Ffenos 000 -166:04 31604 48208 B4251  -BOBES
Fond je prazdny). V fadku Predpis je zobrazen |Fond 0:00 0:00 000 000 0:00  0:00

16E:04
-166:04

150:00
-316:04

16E:04
-432:08

160:43
-642:51

166:04  160:43
-808:55 -969:38

Fredpis
pozadovany predpis hodin na dany mésic. Mezi |+

mésici se automaticky prendsi hodiny (fadek +/- a Prenos). Vysledny prenos za celé
vyrovnavaci obdobi je zobrazen vpravo dole. Toto cislo je velmi dtilezité — po
naplanovani smén musi byt totiz nulové. Jen tak jste totiz naplanovali za vyrovnavaci

obdobi ptresny pocet hodin dle tydenniho fondu zaméstnance.

Predpis na jednotlivé mésice je stanoven nasledovné — tydenni fond zaméstnance je vydélen
Cislem 7 a vynasoben poc¢tem dni v mésici (28/29/30/31). Napt. (37:30 / 7) * 31 = 166:04 pro

mésice, které maji 31 dni. Pfedpis mize byt zaokrouhlen dle nastaveni pracovni skupiny.

Timto zplsobem se nejpresnéji stanovi predpis, kolik by mél zaméstnanec s nerovhomérné

rozvrzenou pracovni dobou pracovat v jednotlivych mésicich v ramci vyrovnavaciho obdobi.

Vkladanim smén zvysujete fond na mésic. Nyni 1. 2 3. 4 5. 6.
Frenos 0:00 -1:56 -3:56 -0:30 243 347
tak,

aby mél kazdy |Fond  164:08 143:00 174:30 158:30 159:00 170:30
zaméstnanec na konci vyrovnavaciho obdobi |+ 186 856 0a0 243

naplanujte  smény

Fedpis 166:04 150:00 166:04 160:43 166:04 160:43

nulovy pfenos +/-. VyuZit k tomu mdZete Sablony (viz samostatna kapitola).

Naplanovanim smén urCujete zaméstnanci jeho mésicni fond v mési¢nim planu. Dle obrazku
vySe ma dotyény zaméstnanec v mésicnim planu naplanovano v lednu odpracovat 164:08,
v Unoru 143:00 atd. Pokud ve skutecnosti pfijde na smény jiné, budou se v mésicnim planu
prenaset rozdily +/- mezi jednotlivymi mésici. Mésicni fondy ale z{stanou zachovany tak, jak
byly naplanovany v dlouhodobém planu. Je zfejmé, Zze kazdy zaméstnanec bude mit

v mési¢nim planu jiny mésicni fond dle svého dlouhodobého planu.
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Zatrzenim volby Zobrazit naplanovanou dovolenou, mizete v dlouhodobém planu zobrazit

naplanované dovolené zaméstnancd, tak jak jsou naplanované v planu dovolené.

Jakmile mate
dlouhodoby plan

VYtVOFenS", UzaVFete Wuberte zaméstnance: Fok: 2011

Je_] . Klepnéte na | améstna = bnl' Fiko - F'rvz Pracovni skupina
Alena |3 | Domoy pra seni... | 1. patro

M odra K.amila Domoy pro zeni.. | Sesty
Movotné Jana Domoy pro zeni.. | Sesty
Skoupd Bofena Domow pro zeni.. | Sestry
Adamcova Bara Domoy prozeni.. | P55
Butkova Jarmila Domoy prozeni.. | PSS
Hélkawa Dana Domow pro seni.. | P55
Jon&gkowa Ludmila Dameoy pro zeni.. | PSS
Kowandowa Jana Domoy prozeni.. | PSS
M ala Alena Domoy prozeni.. | PS5

tlac¢itko Operace a
vyberte polozku
Uzavrit _rok. V okné
vyberte, pro které

Oprialkova Marne Domow pro zeni.. | PSS
Proutkowva Karolina Domoy prozeni.. | PSS

v
L4
v
v
v
v
v
v
v
v
v
L4
v

zameéstnance chcete
dany dlouhodoby
plan uzavfit. Program
provede kontrolu
planu  a  zobrazi
pripadny seznam

Chyb DOpOFuéujeme Pocet wpbranjch zaméstnancl: 12

vsechny chyby pfed | _
pokraovanim odstranit. Klepnutim na tlacitko OK rok uzavrete. Jednotlivy vedouci dokazou
uzavfit pouze svlj provoz. Proto dbejte na to, pokud chcete uzavfit vSechny provozy, abyste

méli patfi¢na opravnéni.

Nyni mUzete dlouhodoby plan vyexportovat do mzdového programu (viz samostatna kapitola).

Pokud zdstane byt’ jen jediny neuzavieny zaméstnanec, a polozka Export bude stale neaktivni.

Pozor — v priibéhu roku/vyrovnavaciho obdobi jiZ nesmite ménit dlouhodoby plan.
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3.2 Jak vytvorit a pouzit Sablonu?

Sablona slouZi k efektivnimu navrzeni dlouhodobého planu pro jednotlivé provozy. Sablona umoziiuje
rozvrhnout smény v ramci jednoho tydne nebo dvou tydn od pondéli do nedéle tak, abyste kazdy
den méli vykryty provoz pfi zachovani rovnomérnosti jednotlivych tydnd. Cilem je navrhnout takovy
poCet smén, aby prlmérny tydenni/dvoutydenni fond byl co nejblize stanovenému tydennimu/

dvoutydennimu fondu v pracovni skupiné. Takto vytvofenou Sablonu program pouZije a rozkopiruje do

planu tak, ze bude jednotlive tydny (5 0 o0 o -
postupné mezi jednotlivymi
zaméstnanci rotovat. Diky tomu Sablony: [ . paia [7] 7] [
, , Zaméstnanec I3 St £t Pa So Me Zatiden
bude zachovano vykryti provozu Butkova Jarmila Re R2  NI2 3400
or v B 730 730 11:30
v prubehu celého Coufalova Alice RS R8s 08 A8 3730
730 730 R 7A0 FA0
4 i { Halkova D M1Z R3 D1z D12 42:00
roku/vyrovnavaciho obdobi &kova Dana iz e 2| bz
X o Jonaskava Ludmila R 08 Re 0% N1Z 41:30
a zamestnancum se budou 730 710070 70 11:30
. v . v vrs Fovandova Jana MN12 M1z HNiZ2 34:30
spravedlive a pravidelné stfidat 11:30 11:30 1130
., Oprddlkova Marie FE 03 RS RE  N1Z 41:30
jednot“ve tydny 730 730 7A0 730 11:30
Proutkova Karaling R R R R 30:00
730 730 730 730
Pred pouzitim Sablon je vhodné mit
T Fanni +2 +1 +1 +1 +1
zadanou minimalni obsazenost pro Ddpoledni
, , . Denni
dané provozy a pracovni skupiny, Mari
ktere bUdete pomOCI Sablony . | MHavrhnout $ablonu || K.ontrala $ablony
pla’novat_ Tidenni pracovni doba: 37:30 aplanovanpch zaméstnanct: F
Priiméma planovana tpdenni pracovni doba: 3717 [99.42%)
Rozkopirowat do planu Zaviit
Vyberte pouze provozy se stejnou |

pracovni skupinou (filtr vilevo nahore). Klepnéte na tlacitko Operace, zvolte polozku Nadist ze Sablony

smén a vyberte typ ablony, ktery chcete pouZit, Sablona na 1 tyden nebo Sablona na 2 tydny.
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- -
L oeesynn L )
Sablony: [ v] E]

v Zaméstnanec Po Ot St Ct P& So Ne Po Ut St Ct P& So Ne |Za2tjdny

v Adamcova Bara R8 R8 Ni12 N12 08 R8 N12 R8 78:.00
el 7:30 7:30 11:00 11:00 7:30 7:30 11:00 7:30

v Butkova Jamila 08 N12 08 R8 Ni12 N12 08 08 RS 78:00
7:30 11:00 730 7:30 11:00 11:00 730 730 730

v Hélkova Dana R8 N12 R8 RS R8 N12 08 N12 70:30
7:30 11:00 730 730 7:30 11:00 7:30 11:00

v Jonaskova Ludmila N12 08 R8 08 N12 08 RS R8 N12 78:.00
11:00 7:30 730 7:30 11:00 730 730 730 11:00

v Kovandové Jana 08 N12 08 08 08 R8 N12 R8 N12 78:00
7:30 11:00 730 730 7:30 7:30 11:00 7:30 11:00

v MalsAlena N12 N12 08 R8 N12 08 08 08 70:30

11:00 11:00 7:30 7:30 11:00 730 730 7:30

v Oprialkova Marie R8 08 08 NI12 R8 R8 N12 N12 R8 78:.00
730 730 730 11:00 7:30 7:30 11:00 11:00 7:30

v Proutkova Karolina N12 RS N12 08 08 R8 Ni12 08 70:30
11:00 7:30 11:00 730 730 7:30 11:00 7:30

Ranni

Odpoledni
Denni
Noéni

Dvoutydenni pracovni doba: 75:00 Naplénovanych zaméstnanc:. 8
Priméma plénované dvoutydenni pracovni doba:  75:11 (100,24%)
Rozkopirovat do plénu

Nyni naplanujte smény tak, aby:
» kazdy den byl vykryty provoz, tzn. byla spinéna minimalni obsazenost v jednotlivych sloupcich
= v adcich byl kazdy tyden co nejblize Tydenni/Dvoutydenni pracovni dobé

* Pr@mérna planovana tydenni/dvoutydenni pracovni doba byla co nejblize 100%

= Kontrola Sablony nehlasila zadné poruseni zakoniku prace

Sablonu si miZete ulozit tlatitkem Ulozit Zablonu (] Ulozené Sablony se nabizi ve stejnych
pracovnich skupinach napfi¢ vSemi provozy a v prislusném typu Sablon. Program automaticky umisti

za nazev do hranaté zavorky pocet zaméstnancd, pro které byla Sablona vytvorena. UloZzenou Sablonu

mizete nacist vybranim ze seznamu v horni Casti okna. Pro sty i pavern) =) [

spravu Sablon pouZijte vedlejsi tlacitko.

Zameéstnanec, ktery ma v Sabloné prazdny cely tyden/dva tydny a neni pfed jeho jménem zatrzitko,
bude v planu pfi rozkopirovani Sablony vynechan. V pfipadé, Ze ma zaméstnanec v Sabloné pred
jménem zatrzitko, ale nema naplanovanou zZadnou sménu, vznikne pfi rozkopirovani Sablony do planu

prazdny tyden/2 tydny, které se stfidaji mezi vSemi zaméstnanci zatrzenymi v Sabloné.
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Chcete-li Sablonu pouZit a vytvofit z ni dlouhodoby plan, pouzijte tlacitko Rozkopirovat do planu.

Zadejte obdobi a klepnéte na tlacitko OK. Pozor — pFi kopirovani program nejdfiv vymaze

existujici plan danych zaméstnancti.

Pomoci tladitek Presunout nahoru [ * ] nebo Presunout dolfi L # ] mazete ménit poradi zaméstnancd.

3.3 Jak exportovat dlouhodoby plan do mzdového programu?

Program nabizi moZnost exportu dlouhodobého planu do nejbéznéjsich mzdovych programé (Vema,
Gordic aj.), pfiemz je mozné jej prizplsobit i na jiné programy. Pro ovéfeni provazanosti kontaktujte

prosim nasi hot-linku na tel. 543 213 606 nebo e-mailu servis@iscorion.cz.

Nejdrive zvolte format exportovaného souboru. (Kde?  Espot
, v, , v , Format exportovansho souboru: Wema Dietailni nastaveni ...
Hlavni okno — tlaCitko Nastaveni — polozka Nastaveni

Cesta pro export: o4

modulu Zameéstnanci — sekce Export)

Klepnéte na tlacitko Detailni nastaveni a zvolte Vas mzdovy program, ptipadné nastavte cestu, kam se

budou soubory ukladat.

Otevrete si okno dlouhodobého planu. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka

Rozpisy sluzeb — poloZka Dlouhodoby plan)

Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku Exportovat dlouhodoby plan. Tato operace je povolena

pouze pokud je dlouhodoby plan uzavien.

Zvolte obdobi a zaméstnance, které chcete exportovat a pokracuijte tlacitkem OK. Program v dané
cesté vytvofi soubor, ktery pouZzijete pro import ve mzdovém programu. Pokud nevite, jak tento

soubor naimportovat, kontaktujte dodavatele Vaseho mzdového programu.

3.4 Jak upravovat mésicni plan?

Otevrete si okno mésicniho planu. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Rozpisy

sluzeb — polozka Mésicni plan)

V mési¢nim planu se zobrazuji pouze zaméstnanci, ktefi jsou v pracovni skupiné, ktera pouziva 3-

Uroviovy nebo 2-Uroviiovy model.

Do mési¢niho planu Ize kopirovat smény z dlouhodobého planu, pokud klepnete na tlacitko Operace

a zvolite polozku Nadcist z dlouhodobého planu.
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Fond je stanoven pro kazdého zaméstnance na 1. 2 3
Prenos 0:00 0:00
Celkern  164:08 143:00
Fond 164:08 143:00
+/- 0:00 0:00

0:00
174:30
174:30
0:00

zakladé dlouhodobého planu (pro 3-troviiovy model)

nebo dle denniho fondu (pro 2-Groviiovy model).

4.
0:00
158:30
158:30
0:00

5. E.
000
159:00
163:00
0:00

0:00
170:30
170:30
0:00

Pokud ma pracovni skupina nastaveno, ze se ve svatky vypisuji pfiplatky, bude celé vyrovnavaci

obdobi srovnané na nulu.

V pripadé, Zze se ve svatky dvojnasobi odpracovana i ) 3, 1 5 5
, . , v . Prenos 0:00 11:30 11:30 11:30 1500 1500
doba, bude mit zaméstnanec kladné prenosy mezi |cekem 175:38 143:00 174:30 166:00 155:00 170:30
v .. . , , . . , Fond 164:08 14300 17430 15830 159:.00 17030
mesici podle poctu dni, které pripadaji na svatky. Za |+~ 1:30 1130 1130 1300 1300 19:00
tyto dny miZete zaméstnanci poskytnout nahradni volno. Klepnéte pravym —
v, v v. v s 730
tlacitkem na smenu, kterou chcete zrusit, a zvolte polozku Vyjimky. Vyberte ze | ., K B
11:30 11:30
seznamu vyjimku s nazvem Nahradni volno a potvrdte tlacCitkem OK. Tento den os o8
7300 730
neovliviiuje celkové odpracované hodiny za mésic, pod nazvem NV nejsou
uvedeny zadné hodiny.
Pokud chcete zadat celodenni vyjimku (nap¥. Dovolend, Nemoc, [ .. Mesini pian [F5)
OCR apod.), oznatte pozadovanou oblast, klepnéte pravym
tla¢itkem do oblasti a vyberte poloZku Vyjimky. V editaénim || “imke |Dovalens )
Okné Vyberte poiadovanou WJ|mkU Délka: @ dle smény/narmy lin&: 00:00
= Pokud zvolite volbu Dle smény/normy, nacte si program ok (siome ]

poCet hodin z dlouhodobého/mésicniho planu/denniho

fondu (dle typu pracovni skupiny

a nastaveni). Pfed vloZzenim program vymaze smény, které jsou v oznacenych burikach

a nahradi je danou vyjimkou.

= Pokud zvolite volbu Jina, mlzete ru¢né zadat pocet hodin (napf. Dovolena/2,

Lékar apod.). V tomto pfipadé program sménu nesmaze, ale pripocita délku

vyjimky k zadané sméné. V bunce bude vypsan celkovy pocet hodin a bude

Ra
730 730
D12, Rg
11:30 730

og

N12
11:30

obsahovat tfi tecky (...), které informuji, Ze bunka obsahuje sménu i vyjimku zaroven. Pro

zobrazeni detailnich informaci klepnéte na tlacitko Vyjimky, které se nachdazi ve spodni Casti

okna. Zde mlzete vyjimku opravit nebo smazat.
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Zkratka MHazey Délka Wijirnka Mésic  Hok Wijirka Mésic  Rok

Dov Dovolens 800 DoV 8 &/20 OCA 0 0
MEM 0 0 Ny 0 0

LEK. 0 04 0 0

11 lsLe 0 0 sv 0 0

[&)2)[X]

Zaroven se zobrazuje statistika vyjimek zaméstnance za dany mésic/rok. U vyjimky typu Dovolend se
navic zobrazuje celkovy narok na dovolenou za cely rok. Tento narok je nutné kazdy rok zadat do

programu. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Ciselniky — polozka Narok na dovolenou)

Chcete-li zobrazit porovnani mési¢niho planu s dlouhodobym, klepnéte pravym tlacitkem na jméno
zaméstnance a zvolte polozku Porovnani s DP. Cervené jsou zvyraznény rozdily mezi ob&ma plany.
Pokud oznacite oblast v fadku dlouhodobého planu, mizete ji pravym tlaitkem zkopirovat do planu
mésicniho.

L Mésiéni plan léj

Zaméstnanec: Adamcova Bara Obdobi: Sipen 2011

Plan 1 2 3 4 5 3 7 8 g 10. 11. 12 13 14, 16, 1E. 17. 18 18 20 21 22 23 24 26 2
DP M1zZ 05 R R M1zZ R R& 08 R& 08 N12 h
11:30 730 T30 730 11:30 730 730 #3000 7300 T30 11:30 1
MP N12 og RE RE N12 RE RE og RE og N1Z h
2300 T30 730 730 11:30 730 730 730 7300 a0 11:30 1
< m

Zobrazit

LS

V mésicnich planech miZete vyuzit nastroj Hromadné zadani hodnot. Pomoci tohoto nastroje mézete

hromadné zadat pfenos z minulého mésice nebo rucné nastavit fond na dany mésic pro jednotlivé

zaméstnance.

3.5 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk dlouhodobych planti mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina
Rozpisy sluzeb — podskupina Dlouhodoby plan)

Dlouhodoby plan na zvoleny mésic pro jednotlivé provozy a
pracovni skupiny

Dlouhodoby plan zaméstnance Dlouhodoby plan pro jednotlivé zaméstnance na cely rok

Dlouhodoby plan

Pro tisk mésicnich plan& mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina
Rozpisy sluzeb — podskupina Mésicni plan)

Mésicni plan na zvoleny mésic pro jednotlivé provozy a
pracovni skupiny

Mésicni plan na zvoleny mésic ve formé Ustfizkd pro
jednotlivé zaméstnance

Mésicni plan

Mésicni plan zaméstnance
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4 Plan dovolené

Povinnost sestavovat plan dovolené je dana zakonikem prace. Ktomuto Ucelu je v modulu
Zaméstnanci k dispozici nastroj Plan dovolené. V tomto nastroji Ize naplanovat dovolené vsem
zaméstnancdm na cely rok. S naplanovanymi dovolenymi zaméstnancl Ize dale pracovat
v dlouhodobém planu, mési¢nim planu a ve vykazech prace. Planovani usnadnuji rlizné statistiky
a kontroly pland. Vysledny plan dovolené je mozné kazdému zaméstnanci vytisknout nebo si jej

mohou zaméstnanci prohlizet v M{j Orion.

4.1 Jak pracovat s oknem planu?

Otevrete si plan dovolené. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Plan dovolené)

[ |- Plan dovolené of x ]
Provaz |V§echny - || jiné... | Mésic: EI Kwéten - EI Rak: (2013 -
Zamésthanec Stav 1 2 3 4. 5 E 7. 8 9 o 1. 12 13 14 18 16 17 180 19 20
Adamncova B ara 1]
20
Mala Jarmila 9.5 Doy DOy D/2
155 1 1 05
Patocks Marie 5
15
Kovasova Alena 1] '
2 |
Modré Kamila 1]
20 i
Novotna Jana 0 D/2 D/ D#2 D2
23
Skoupé BoZena a
20
Jonadkova Ludmila 0
22
Kovandova Jana 1]
23
Mala dlena 1] Doy D0y
20
Opridlkava Marie 0 Doy
il
Proutkova Karolina 0
20
Miveak Jan 1
20
Movakova Jana 4 Doy DOV DOV DOV DOV
16 1 1 1
Fl [0} 2
Roéni prehled
Zaméstnanec: Mala Jarmila Provoz 1. patro - Rovnomémy provoz N
1. 2. & 4. a E. 7. : b w11 iz Dni Dini
Dovolena 1] 1 2 4 25 0 0 o o o o o Frenos 5 Daovolend 9.5 I
Mok 20 +- 155
Kontala plénu 214 I
Operace 5] Zavit
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V levé horni Casti okna se nachazi [ pendovaiens =5

vybér provozu a pracovnich

Wyberte provoz: “oberte skupinu provozi:

skupin. Pomoci tladitka Jiné

Frovoz Skupina

Oietfovatelsk Gzek

mlzete zvolit nékolik rlznych

|. patro [Petovatelsk s sluiba) - PSS
|. patro [Petovatelska sluiba) - Stanidni

v
v
¥ | patio [Petovatelskd slufba) - Socidlni pracovnici
v
v

provozl, pfipadné si je uloZit pod
nazvem Skupiny. Pomoci skupiny
Ize napf. seskupit zdravotni sestry
se svou stanitni a vytvorit tak

skupinu, ktera se bude zobrazovat

vzdy spoleCné.

Fazeni zaméstnancii dle: @) pracoviich skupin () provazil ’ oK

V tomto okné mizete rovnéz zvolit zplsob fazeni zaméstnancl v okné planu — podle pracovnich
skupin nebo podle provozd.
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5 Zpracovani vykazi

Tato Cast programu umoznuje pomoci dochazkovych ctecek
(DSi  400/501) zpracovavat skutecnou dochazku zaméstnancd,
vyhodnotit ji a pFipravit v podobé mésicnich dochazkovych vykaz{
jako podklady pro zpracovani mezd. Zpracované vykazy Ize

exportovat do mzdovych program.

Zaméstnanci registruji své pfichody a odchody na dochazkové ctecce, tyto zaznamy se stahuji do
programu, kde je Ize jeSté dodateCné upravit. Z téchto zaznam@ program zpracuje mésicni vykazy,
rozpoznd smény, spocitd odpracovanou dobu, vycisli pfiplatky za vikendy, nocni smény a svatky

a automaticky odecte prestavky.

Pro zameéstnance, ktefi maji vytvoren mésicni plan (2 a 3-Uroviiovy model), Ize porovnat skute¢nou
dochazku s timto planem, pficemz program zvyrazni rozdily. Z mésicnich plant lze rovnéz kopirovat

zadané vyjimky (dovolené, nemoci apod.).

Diky pfistupovym pravlim program umozfiuje, aby zaméstnancdm pfipravoval mésicni vykazy jejich
primy nadfizeny (vedouci daného Useku). Zpracované vykazy Ize uzamykat. Jakmile vsichni vedouci
Usekd uzamknou vykazy svych podfizenych, mize mzdova Gcetni uzavfit cely mésic, vyexportovat

data do svého mzdového programu a zpracovat vyplaty.
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5.1 Jak pracovat se zaznamy ze ctecky?

Otevrete si okno pro praci se zaznamy ze ctecky. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace —

polozka Dochazka — polozka Zaznamy ze Ctecky)

¥, Dochazkovy systé [
Provoz: [\u"§echn_l,l V] [ iR ] Mésic: Fiok:
| Zaméstnanci:
Faméstnanes ¢ Deobri Zaznamy z dochazkove Stetky @ Vie () Piichod/0dchod () Preugeni: | Prestavka
] Den 1. 2 3 4 5. G. 7 [ 9 =
Butkova Jarmila am 1. =P 0500 =0 1500
Butkova Jarmila [] am 2 =P 0552 =0 1433
Hélkova Dana aos 3
Jondskova Ludmila 005 4
Fovandova Jana a7 5 0 0546 =0 1448
Kavasovs Alena 3 I3 =P 0552 =0 14:33 2
kal Alena aoz 7 =P 0550
todia Kamila o 8 =P05EZ =0 1452
Movak Jan o3 5 =+POGS6 =0143
Movakova Jana ao4 10,
Movotng Jana | 1. b
Oprialkova Marie 00s 12, =0 0550 =0 1434
Potock4 Marie md 13 =+P 0557 LEK 0313 LEK 1142 =0 1434
Proutkawa Karolina ang 14, =P 0557 =0 14:34
Skoupa Baena mz 15, =P 0553 =0 1434
16, =P 0357 =01430
17.
18.
19, =P 0545 =01423
20, =P 0353 =01433
21, =P 0557 =01431
22, =P0553 =01435 %
4| m +
2 15:42
718 r

Nejdfive je nutné zaznamy stahnout ze ¢tecky. Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku Stahnout

data ze Cteclek.

Data Ize stahovat automaticky v zadanych intervalech pomoci samostatného modulu Orion-Monitor.

Vice informaci o tomto modulu najdete v navodu ke Ctecce.

V levé Casti okna je vypsan seznam zameéstnancl, v pravé Casti okna jsou pak vypsany zaznamy za
cely mésic pro vybraného zaméstnance. Symbolem =F je oznacen prichod, symbolem =2 je oznacen
odchod. Preruseni jsou oznacena stejnou zkratkou jako vyjimky (SLC=sluzebni cesta, LEK=Iékar,
PRE=prestavka, OST=ostatni). Cernym pismem jsou oznaleny Casy stazené ze Ctetky, modrym
pismem jsou oznaceny rucné zadané nebo upravené Casy. Po oznaceni daného ¢asu mizete v pravém

dolnim rohu zjistit jeho plvodni hodnotu a osobu, ktera ¢as zménila.
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Pokud je dany den podbarven Cervenou barvou, znamena to, Ze je chyba v zaznamech — néktery
z dvojice zaznaml chybi nebo prebyva. Pokud ma zaméstnanec néktery den chybny, je celé jeho

jméno podbarveno Cervené. Tyto chybné dny nedokaze program rozpoznat a zpracovat a do vykazd

by pak nacetl otazniky ???, které bude nutné rucné upravit.

Priklady spravné identifikace — dny budou spravné zpracovany:

1. 2. 3. 4, Poznamka
=+F 6:00 | =C14:30 Jeden prichod a jeden odchod.
=0 6:00 | SLC9:00 | SLC 10:00 | =0 14:30 | Pracovni doba byla preruSena na jednu hodinu
sluzebni cestou.
LEK 10:00 | =0 14:30 Zaméstnanec priSel do prace od |ékare,
program umi dopoditat zacatek smény.
Zaméstnanec odesSel na sluzebni cestu a uz se
=P 6:00 | SLC 13:00 do prace nevratil, program umi dopocitat konec
smeény.

Priklady chybné identifikace — dny budou podbarveny Cervené, program je nedokaze zpracovat:

1.

2.

3.

4.

Poznamka

=F 6:00

=F 6:01

= 14:30

Zaméstnanec si dvakrat po sobé oznacil
prichod, jeden z nich je nutné smazat.

=F 6:00

SLC 9:00

= 14:30

Pracovni doba byla prerusena sluzebni cestou,
ale chybi druhy zaznam SLC, program nedokaze
urcit dobu stradvenou na preruseni. Je nutné
rucné vloZit druhy ¢as preruseni.

=F 6:00

Zaméstnanec si zapomnél oznacit odchod, je
nutné rucné vlozit odchod.

= 6:00

= 14:30

Zaméstnanec si prichod oznacil Spatnym
tlacitkem, je nutné opravit typ zdznamu na
prichod.

Zaznamy mizete rovnéz hromadné vygenerovat na zvolené obdobi dopfedu, aniz by zaméstnanec

pouzival dochazkovou ctecku. Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte poloZku Generovat zaznamy.
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5.2 Jak zpracovat mésicni vykazy?

Zakladnim principem je zalozit dany mésic, zpracovat jej a nasledné uzavrit a vyexportovat do
mzdového programu. ZaloZzenych mizete mit i vice mésicl soucasné. PFi uzavirani je ale nutné

postupovat od drivéjSiho mésice k pozdéjsimu.

Otevrete si okno Zpracovani vykazd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — poloZzka

Dochazka — polozka Zpracovani vykaz()

s b |

& Zpracovani vykazd =HEE X

Provoz: [ Vgechny ~|[iné... | Msic: [< |[Spen ][> Rok [2011 ]

So+Me Swatky

Zamésthanec /' Oszo..  Provoz Fracovni skuping  Ffeno:  Celkem  Fond +/-

| &darr ara |. patro Sty 0 -171:30
Butkova Jamila mz2 |. patro PSS -6:00 167:00 17300 47300
Coufalowd dlice 011 | patro PS5 300 166:30 -163:30 16330
Hélkowa Dana 01 |. patro PSS 12:.00 159:00 -147.00 -147.00
Jonaskowa Ludmila o7 |. patro Raovnomém) prov... 730 15730 -150:00 15000
Jonagkowa Ludmila oo7 | patro PSS 1:00 154:30 15330 15330
Fovandova Jana 003 |. patro PSS 200 151:00 -148:.00 14800
Fovasova Alena o4 |. patro Sestry 4:00 161:00 -157.00 157:00
tadra Kamila ans |. patro Sestry -1:00 161:00 -162:00 6200
MHiowék Jan 013 | patro Stanicni 300 168:00 -171:00 -171:00
MovatnaJana oo |. patro Sestry 2:00 143:30 14730 147:30
Opridlkaové Mare ooz |. patro PSS 155:00 -155:00 15500
Proutkowa Karolina o039 | patro PSS 5:00 163:00 -158:00 15800
Skoupé BoZena oog |. patro Sestry 200 143:30  -148:30 146:30

1. Zalozeni mésice
Nejdfive vyberte v pravé horni Casti okna mésic, ktery chcete zpracovat a zalozte jej. Klepnéte na

tlacitko Operace a zvolte polozku ZaloZit mésic.

Pfi zaloZzeni mésice se z predeslého mésice prekopiruji prenosy — sloupec Prenos (pokud je ma dana
pracovni skupina povolené prenaset). Pokud predesly mésic neni vlibec zpracovan (tj. pfi zacatku

pouzivani programu), budou prenosy nacteny z mésicnich plang.
Dale budou nacteny mésicni fondy — sloupec Fond. U 3-Urovriovych pracovnich skupin se jedna o fond

stanoveny v dlouhodobém planu, u ostatnich pracovnich skupin je fond spocitan dle nastaveni

pracovni skupiny.
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Princip vypoctu je nasleduijici: PFenos + Celkem — Fond = +/-

Pokud je +/- kladné, jednd se o presCas. Ten je mozné Castecné/zcela proplatit. Zbytek bude

prenesen do dalsiho mésice do sloupce Prenos (dle nastaveni prenosti v pracovni skuping).

Priklad:
Listopad (zpracovan a uzavien)
Pienos Celkem Fond +/- Proplaceno | Prevadi se
3:00 170:00 168:00 5:00 3:00 L— 2:00

Prosinec (zalozen)

Pienos 4T Celkem Fond +/- Proplaceno | Pfevadi se
2:00 172:30 -170:30 - 170:30

Pomodi tlaitka [ % | mazete oznadeného zaméstnance odebrat z daného mésice. Pomodi tlacitka | < |
mdlZete znovu nacist seznam zaméstnancl (napf. v pripadé dodatecného zadani nového

zaméstnance).

Pomoci tlacitka Vybér sloupcd si mizete do okna vloZit i dalsi sloupce jako napf. Dovolena, Nemoc,

Polet odpracovanych dni, Stravné aj. Pomoci tlacitka [ =] méete ihned vytisknout zobrazeny seznam

zaméstnancll, pomoci tlacitka =l jej mlzete vyexportovat do Excelu.

2. Zpracovani mésice
Mate-li stazené a opravené zaznamy ze ctecky (viz predesSla kapitola), mlzete je nechat program

zpracovat. Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku Zpracovat zdznamy ze Ctecky. Program

z jednotlivych prichodd a odchodd rozpozna smény a vypiSe je do mésicnich vykazd jednotlivym

zaméstnanctm.

Dale mlzete z mésicnich plant zkopirovat zadané vyjimky. Klepnéte na tladitko Operace a zvolte

polozku Nadcist vyjimky z mésicniho planu.

v _rv_ s

Nyni si oteviete mésicni vykaz jednoho zaméstnance. Oznacte jej a klepnéte na tlacitko |4 | Mésieni

vykaz zaméstnance nebo na zaméstnance poklepejte mysi.
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_ Zpracovani wykazd | E |
42 Den  Sména Fierueni Wijimky Pozndmka  Celkem  Modni  So+Me  Swatky  Prest.. Zaméstnanec: Skoupd BoZena
£ 306 *RS(E30-1545 B:45 030 Provoz: Oddéleni 11LA [Prvni)
1 D11 (7:00-19:00) 11:00 1:00 Pracovni skupina:  Socidlni pracovnici
2 M11(19:00 - 7:00) 11:00 o0 1:00 Zéznamy ze ttedky
3 E:30 Den 1. 2 3 4. 5
4 Tento =P 0560 =0 1309 =01330
] S (2:00) 8:00 Daldi =P 1548
B S (2:00) 8:00 « i 3
7 Rig [E:30 - 15:00] 8:00 030 .
2 Rig [E:30 - 15:00] 8:00 030 Zobrazit 25znamy
] N11[15:00 - 7:00] 11:00 700 1:00 5
1 & ouhrr
- Pienos: 29:15 Proplacenc: 0:00
l Celkem: 184:45 Prevadise: 38:00
12 D11 [7:00 - 19:00] 11:00 1:00 Bamt 176-00 Dni- 16
13 . MY [0:00] - 3800
14 Fi8 [B:30 - 15:45] 8:45 030
15 Ri& [B:30 - 15:00] 8:00 030 Zhivé dovolend: 13
18 ® B8 (E:30-14:00) 700 0:30 Poznamka
17 011 [7:00 - 19:00] 11:00 11:00 1:00 -
18 N11[15:00- 7:00] 11:00 700 4:30 1:00 -
19 I
20 011 [7:00 - 19:00] 11:00 1:00 A
21 MY [8:00] ”
2 MY (8:00) Pfiplatky
23 D700 1400) 11:00 1:00 Moéni: 28:00 Stravné 460
24 So+Ne: 39:30  Mimofadné odména:
25 D11(700-1300) 11:00 1100 N | 5EE= D e e 2ol
% DI1(700-1300) 11:00 1.00 Hyplacen zéloha:
77 MY (5:00) Telefon: 120
28 N11(15:00 - 7:00) 11:00 700 100 Wpiimky:
gg DOV (@00 800 Wijimka Dri Hodin
- (00 - Doy 1 &00
18 Ny 24:00
- SW 16:00
Celkem: 184:45 28:00 39:30
+/- 38:00
Operace ... Zobrazit dlouhodobp plan mésieni plan Zawfit

V jednotlivych dnech jsou vypsany zpracované smeény a ptipadné nactené vyjimky z mésicniho planu.
Program automaticky vypocital odpracované hodiny (sloupec Celkem), pfiplatky Nocni, So+Ne

a Svatky a odecetl Prestavky dle nastaveni.

Pfi rozpoznavani smén dle zadaného prichodu a odchodu se zohlednuji smény z Mési¢niho planu.

Pokud bude u jedné pracovni skupiny uloZzeno vice smén, které se budou prekryvat, zohledni se

nejdiive sména zadana v Mésic¢nim planu.

V pravé horni ¢asti okna jsou vypsany zdznamy ze Ctecky —Zaznamyze dtetky:
Den 1. 2 3 4, 5
pro oznaceny den. Tlacitkem Zobrazit zdznamy mizete |Teno -+P0551 =01413

prejit do okna Zaznamy ze cteCky a provést pripadné <[ w ,
Upravy. Pokud v zaznamech provedete néjakou zménu, | Zobezi zizneny |

mdZete nechat program znovu zpracovat zaznamy ze Ctecky — klepnéte na tlacitko Operace a zvolte

poloZku Zpracovat zaznamy ze ctecky.
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V pravé Casti okna jsou dale
vypsany souhrnné informace za cely
mésicni vykaz - vypocet
odpracovanych hodin a prenos(,
priplatky a vyjimky. Pomoci tlacitka
Opravit

poznamku k celému vykazu, zadat

mizete  zadat

volitelné  priplatky/srazky  nebo

nékteré z hodnot opravit.

-

L Mésieni vjkaz
Souhm Fiiplathky
71 R A )
Pfenos z minulého mésice: 300 Stavn: 450
Celeem 141:45 Mimof adnd odména:
"] Fond na mésic: 14330 Wikonova odména: 1250
+- -4:45 Wyplacend zéloha:
Praplacena: 0:00 Telefon: 120
Pfevad e -4:45
[ Oni: 1
Poznamk.a
I Qg ‘ I Stormo

Smény mizete rucné vkladat klepnutim pravym tlacitkem

do dané buriky ve sloupci Sména a vybranim pozadované

smény. Pokud zvolite polozku Rucné, bude vlozena

pruzna sména — pak musite zadat jeji zacatek a konec

a pomoci tlaCitka Nacist prestavky si mlzete vlozit

prednastavené prestavky.

Pokud zvolite polozku Pres¢asova sména, bude vytvorena

[== TN = SIS ) B PU I

R8 (8:00) - 6:00 - 14:30
01 (8:00) - 14:00 - 22:00
D1 (6:00) - 9:00 - 15:00
N1 (8:00) - 22:00 - 6:00

Pruina

Prescasova sména

Uznat pfescas pevné smény

Zarovnat pevné smény

Vice smén...

Vymazat DELETE

pres¢asova sména s oznacenim PR. Po uloZeni se v Mési¢nim vykazu zaméstnance zobrazi v sloupci

Prescas pocet hodin dané presCasové smeny.

Pro jeden den je moZné vloZit i vice smén pomoci polozky Vice

smén... Zobrazi se okno, ve kterém pomoci tladitka Pridat

pfidate pozadované smény.

Pokud je pred sménou Cervena tecka, pak se jedna o zkracenou nebo
prodlouZzenou sménu, protoZze zaméstnanec pfiSel/odesSel dfive nebo
pozdéji. Dany den ma vyssi/nizsi pocet odpracovanych hodin. Pokud

chcete zaméstnanci upravit vznikly prescas, mlzete mu tuto sménu

L Mésieni vjkaz

Datum: 1.4.2011

Mazewv

[6:00 - 14:40)
PR (14:40 - 16:00)

(S

prepsat jinou: misto eR8 (6:00-14:40) vlozit R8 (6:00-14:30), nebo rucné upravit zacatek a konec

smény.

PresCas mizete upravovat pres kontextové menu v Mésicnim

vykazu zaméstnance pouze pro pevnou sménu v daném dni

s oznacenim e,

prescas evidovan v prvnim dni.
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U smény, kterd presahuje plinoc, musi byt

R8 (8:00) - 6:00 - 14:30
01 (8:00) - 14:00 - 22:00
D1 (6:00) - 9:00 - 15:00
N1 (8:00) - 22:00 - 6:00

® N1(20:00- 6:0

Pruina

PR (12:00- 1400 Prescasova sména

Uznat prescas pevné smény
Zarovnat pevné smény

PR (8:00 - 3:00), |
PR (12:00 - 14:00

Vice smén...

Vymazat DELETE




Pokud zvolite polozku Uznat presCas pevné smény, z prodlouzené pevné smény se vytvori pevna
sména s ¢asem dle nastaveni smén z Ciselniku a presCasova sména s Casem prodlouZeni, ktery se
zobrazi v sloupci PresCas. Pres¢asova sména se vytvari pro casovy Usek pred zacatkem pevné smeény i
pro Casovy usek po skonceni pevné smény.

Pokud zvolite polozku Zarovnat pevné smény, teCkovd sména se ofizne na Cas dle nastaveni smén

z Ciselniku a jiz se nevytvori prescasova sména.

Pomoci mysi miZete oznadit i vétSi souvislou oblast nebo pomoci klavesy Ctrl oznacit samostatné
buriky. Pokud klepnete pravym tlacitkem do zahlavi sloupce Sména, mlzete oznacit vSechny pracovni

dny, cely mésic nebo prazdné pracovni dny.

Chcete-li opravit ¢asy smény, opravit nebo zobrazit [ mesinivjkez -

prestavky a preruseni, poklepejte na danou sménu.
Datum:  1.8.2011

Sména [D12(11:00)- 7:00-19.00 <[ & ]

V edita¢nim okné mUzZete vybrat jinou sménu a tlacitkem

| | zkopirovat preddefinovany zatatek a konec smény. saster: [07:00] Kones: (1300
Déle zde mizete upravit zaCatek a konec smény, || Preuseni

Tep Od-Do Flacené Meplac... Presta..
editovat prestavky a dalsi preruseni. PRE  1200-1230 0:30

Preruseni mdze byt bud’ Placené (je zapocitavano do e

|¥| 7 |Y| | Matist prestavky |

odpracovanych hodin, napf. |ékaf), nebo Neplacené

| Ok | | Starno

(bude odecteno z odpracovanych hodin, napf. nahradni

volno) nebo Prestavka (bude odecteno z odpracovanych hodin).

V pfipadé, Ze na dany den chcete zadat zaméstnanci vice smén (napf. ranni a tentyz den i nocni,
délend sména), klepnéte pravym tlacitkem do dané buriky ve sloupci Sména a zvolte polozku Vice

smeén.

Do sloupce Vyjimky mdzZete ru¢né zadavat vyjimky (dovolené, nemoci, | Vimke Paznémka Cekem  Nogri
Skoleni atd.). Oznacte poZadovanou buriku (nebo vice bunék) a klepnéte

pravym tlacitkem do oznacené oblasti a vyberte polozku Vyjimky. I

Vyjimky, které jsou v Ciselniku nastaveny na typ vypo¢tu Cerpani preséasu se zapoditavaji do

odpracovanych hodin a zaroven se odectou v sloupci Prescas.

V editacnim okné vyberte poZzadovanou vyjimku.

= Pokud zvolite volbu Dle smény/normy, nacte si program pocCet hodin

z dlouhodobého/mésicniho planu/denniho fondu (dle typu pracovni skupiny a nastaveni). Pred
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vlozenim program vymaZe smény, které jsou v oznacenych bunkach a nahradi je danou
vyjimkou.

= Pokud zvolite volbu Jind, mizete rucné zadat pocet hodin (napf. Dovolend/2, Lékar apod.).

V tomto pfipadé program sménu nesmaze, ale pripocita délku vyjimky k zadané sméné

a sloupec Celkem bude obsahovat soucet hodin smény i vyjimky.

K jednotlivym dn@m si mlzete psat poznamku (napf. dlivod sluzebni cesty, Cislo propustky aj.).

Poklepejte mysi na danou buriku ve sloupci Poznamka a zadejte text poznamky.

Pokud jsou misto nazvu smény vypsany Cervené otazniky 2??, pak jsou dany den chybné zaznamy ze

Ctecky. Mlzete zaznamy opravit a znovu zpracovat nebo do daného dne pfimo vloZit né&jakou sménu.

Spocitané hodnoty ve vykazu (sloupce Celkem a priplatky NoCni, So+Ne a Svatky) lze v pfipadé

potfeby rucné prepsat. Klepnéte pravym tlacitkem na burku v jednom z téchto sloupcli a zvolte
polozku Rucni editace. Timto zplsobem lze napf. zménit pocet hodin, které se zapocitavaji do dne
prichodu a do dne odchodu, pfipadné Uplné smazat cely priplatek. Pokud je ale program spravné

nastaven, tak by vlibec neméla vzniknout potfeba ru¢né editovat vypoctené hodnoty.

Pokud chcete porovnat plan dovolené se skutecné Cerpanymi dovolenymi, tak zatrhnéte volbu Plan

dovolené ve spodni Casti okna.

Pokud je zaméstnanec ve 2-Uroviové resp. 3-Uroviové pracovni skupiné, mlzete si zobrazit porovnani
skutecné dochazky s mésicnim resp. dlouhodobym planem. Zatrhnéte volbu Mési¢ni plan resp.

Dlouhodoby plan ve spodni ¢asti okna.

22 Den &z, plan Sména
A0 D12[11:30)
. vy Dy . , . 1
Pokud se smena lisi oproti mésicnimu planu, zobrazi program pred I * 012 (11:30) B8 (600 14:00)

FA2017:200 M12(18:00 - 6:00)

NN}

nazvem smény Cerveny vykfi¢nik * (napf. zaméstnanec mél prijit na

o

T RAFI0 PR

D12, ale pFIéEl na R8, nebo mél p\I:IJIIt na R8, ale nepFiéeI vibec apod.). RS [7:30) FE-B-[B:DD-M:DD]

m

Pokud mate Cast mésice zpracovanou, uzamknete si dané dny tak, Ze [[= oo omens Proragont
s . ’ . vr . 0
klepnete v prvnim sloupci do daného dne a program je oznadci ikonou || s
rv v s sav v . v £ 2 Ra (6:00 - 14:00]
klicku #. Takto uzamcene dny jiz nelze menit, program prestane | e 3  wizpso0-o0
Sy v s L . . &
zvyraznovat upozornéni na chyby a ani pri operaci Zpracovat zaznamy | » &
. . v . - . ||® B ReEDD-1400)
ze ctecky se tyto dny jiz nezmeni. Pokud jste tedy rucné upravili ||» -
v , v M . , .. . £ 3 0112 [E:00 - 18:00)
nékteré smeény, nezapomente si dané dny uzamknout, jinak je (= &  pizgoo-1gom  LEK 200
", ‘s _— £ 10
program pri zpracovani ZaZnamfl Znovu preplse! £ 01 ® A3 (500 - 14:45)
. , v ’, , v £012 M12 [18:00 - £:00)
Jakmile mate dcast vykazu uzamknutou, zobrazi se v prehledu 13

zaméstnanc( tato ikona El pfed jménem zaméstnance.
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Cely mésic daného zaméstnance mizete uzamknout klepnutim na ikonu klicku v zahlavi sloupce.

Jakmile mate cely mésic uzamceny, zobrazi se pfed jménem zaméstnance nasleduijici ikona &'

Chcete-li hromadné zadat Prenos, Proplaceny prescas nebo nékterou z volitelnych polozek (Stravné,

Odmény aj.), oteviete si okno pro hromadné zadani hodnot. V prehledu zaméstnancl v okné

Zpracovani vykazt klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku Hromadné zadani hodnot.

3. Uzavreni meésice

Mésic uzavrete klepnutim na tlacitko Operace a zvolte polozku Uzavrit mésic. PFi £ 12
Pienos 300 -4:45

uzavieni mésice se prekopiruji do mésicnich pland hodnoty ve sloupci Celkem Cekem  141:45 172:30
Fond 143:30 161:00

+/- a pred danym mésicem se zobrazi ikona klicku. Dany mésic bude uzavren jak [** 445 645

ve vykazech, tak i v mési¢nim planu. V uzavieném mésici jiz nelze délat zadné zmény.

Chcete-li pfi uzavieni vykazd zkopirovat skute¢né cerpané dovolené do planu, tak v nastaveni modulu

zatrhnéte Zapsat dovolenou do planu dovolené. Tim budete mit zaruceno, Ze v planu dovolené budou

vzdy aktudlni dovolené. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka Nastaveni modulu

Zaméstnanci — sekce Zpracovani vykaz()

Mésic mlzete v pripadé potieby otevrit klepnutim na tlacitko Operace a zvolte poloZku Oteviit mésic.

Pro lepsi pfehled o dochazkovych vykazech si oteviete souhrnnou statistiku zaméstnanci klepnutim

na tlacCitko Operace a zvolenim poloZky Statistika vykazd. Nebo statistiku jednoho zaméstnance,

kterou oteviete klepnutim pravym tlacitkem na jméno zaméstnance, tim vyvolate kontextovou

nabidku, ve které klepnéte na polozku Statistika zaméstnance.
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5.3 Jak vlozit dalsi polozky do mésicnich vykazu?

Program nabizi moznost vloZit [ . Nastaveni 5)

az 5 dalSich volitelnych
Zpracovani wikazd

polozek, které se stanou Vltelné polosky

souCasti mésicnich  vykazl J|Polokal:  Swawme
v , . v , | Polozka 2. Mimofadna odména
(napr' Stravnel m|m0radne V| Polozka 3. Vikonowa odména
a vykonové odmény, vyplacené 7|Poloka 4 Vyplacens z3lohs
S| Polodka 5 Telefon

zalohy, telefony apod.). Pokud

. v v v MHaéteni plateb 1
si nékterou ztéchto polozek See pEE e

Plathy za stravu naditat z: Wylctovani stravného

zaktivujete, bude ji mozné © Plateh 2a stiavu

zadavat jednotlivé v mési¢nim ——
| QK. || Storno |

vykazu pfipadné hromadné pro L

vSechny zaméstnance, bude soucasti tiskovych sestav a bude ji mozné exportovat do mzdového
programu. V této Casti nastaveni Ize dale nastavit, odkud se budou nacitat platby za stravu. Zda to
bude z vyuctovani stravného nebo z plateb za stravu.

(Kde? Hlavni okno — tlacitko Nastaveni — polozka nastaveni modulu Zaméstnanci — sekce Zpracovani

vykaz()

5.4 Jak exportovat vykazy do mzdového programu?

Program nabizi moznost exportu zpracovanych dochazkovych vykazd do nejbéznéjsich mzdovych
programd, pricemzZ je mozné jej prizplsobit i na jiné programy. Pro ovéfeni provazanosti kontaktujte

prosim nasi hot-linku na tel. 543 213 606 nebo e-mailu servis@isorion.cz.

Seznam podporovanych mzdovych programd/firem:

Mzdy Unicos Klatovy, Alfa Software
Byznys Win
DataCentrum
Elanor

Flux s.r.o.
FluxPam5
Gamma Liberec
Gordic

Helios Orange
Helios Red

IIS Ekonom
Jaga

JezekSW

K2
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KS — program
Kvasar

MRP

OK Systém

Premiér

SALARY FluxPAM
Pamica - Stormware

Valet
VEMA
Nejdfive zvolte format exportovaného [ .. Nestaveni =)
souboru. (Kde? Hlavni okno - tlacitko
, v ’ Format b Eh bor: W -
Nastaveni — polozka Nastaveni moduluy || °"==Foevemsmesseas L8 T
Posledni Sislo rozvrhu: 1]
ZameStnanCI - sekce Export) Mastaveni mzdovich slofek pra expart:
v Mzdova slofka Lisln Format -
v vr L, , Celkem odpracowvano
Klepnéte na tlacitko Detailni nastaveni Ddpracovand deba
. , v Poiet odpracovanich dni
a zvolte Vas mzdovy program. Zatrhnéte ¥ Prestas proplécen 4
v , v . Odpoledni =
polozky, které chcete prenaset do v Nogni 49
, . . v Sobota + Nedéle 35
mzdového programu a zadejte Cisla ¥ Suitky a3
Stravné
mzdovych slozek, pod kterymi jsou ve Mimof adna odména
, . Wikonowa odména
mzdovém programu vedeny. Okno ulozte Vyplacens zéloha
Telefon
tlacitkem % v Dovolend 95 Dawvolend
Memoc
v Lékal 82 LEkar
v i ., o Sluzebni cesta
Otevrete si okno Zpracovani vykazu. (Kde? W Detfovani Sena roding 108 Proplacendé wijimky
; ", ; M &kradni vl
Hlavni okno — tlacitko Hromadneée operace v Meomluvend absence 0 Neproplacené viimky -
— polozka Dochazka — polozka Zpracovani Vijchoa hadnaty ok || Stemo

vykaz()

Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku Exportovat mési¢ni vykazy. Tato operace je povolena

pouze, pokud je mésic uzavren.

Zvolte zaméstnance, které chcete exportovat a pokracujte tlacitkem OK. Program v dané cesté vytvori
soubor, ktery pouZijete pro import ve mzdovém programu. Pokud nevite, jak tento soubor

naimportovat, kontaktujte dodavatele Vaseho mzdového programu.

5.5 Jaké existuji tiskové sestavy?

Pro tisk mésicnich vykazli mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina

Dochazka — podskupina Zpracovani vykaz{)
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Mésicni vykaz za dany meésic pro vybrané zaméstnance.
Mésicni vykaz zaméstnance * Tuto sestavu Ize libovolné nastavovat (vkladat sloupce,
meénit podpisy atd.).
Stejna sestava jako predesla, navic obsahuje skutecné
zaznamy ze CteCky
Podklad pro zpracovani mezd, obsahuje souctové hodnoty
za cely mésic
Prehled dochazky zaméstnancd za vybrané obdobi — vlastni
nastaveni sloupcli
Podklad pro zpracovani mezd, obsahuje detaily pro
Souhrnna sestava * jednotlivé dny, na konci jsou uvedeny souctové hodnoty za
cely mésic
Pfehled dnli, které program nedokazal rozpoznat pfri
zpracovani zaznam{ ze ctecky
Porovnani vykazu v hornim fadku a dlouhodobého planu ve
spodnim fadku pro kazdého zameéstnance, barevné
zvyraznény rozdily

Porovnani vykazu v hornim fadku a mési¢niho planu ve
Porovnani vykazu s mésicnim planem spodnim fadku pro kazdého zameéstnance, barevné

zvyraznény rozdily

Mésicni vykaz zaméstnance 2 *
Celkova sestava *

Celkova sestava za obdobi

Prehled chybnych dnd

Porovnani vykazu s dlouhodobym
planem

@ Sestavy oznacené hvézdickou * si mlzete prizplsobit — mlZete zvolit typy zobrazovanych sloupcd a
jejich poradi, podpisy pod sestavou aj. (Kde? Tiskovy manazer — tlacitko Nastaveni — skupina

Dochazka — oznadit sestavu — tlacitko Format sestavy)

Pro tisk zaznam{ ze Ctecky mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer — skupina
Dochazka — podskupina Zaznamy ze ctecky)

Pfehled pfitomnych a nepfitomnych  zaméstnancl
k libovolnému datu

Mésicni prehled zaznaml =ze ctecky pro jednoho
zaméstnance

Prehled zaznaml ze ctecky za jeden den pro vybrané

zameéstnance

Prehled pritomnych zaméstnanci
Prehled zaznam{ dochazky za mésic

Pfehled zaznam@ dochazky za den
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6 Pristupovy systém

Tato  Cast  programu umoziuje  pomoci  pFistupovych  terminald
(PSi 50, PSi 40) nebo paneld (ACi1, ACi2, ACi4) (dale jen ,zafizeni*) evidovat
pristupy zaméstnancl do zabezpecenych mistnosti, oddéleni a budov. V programu
Ize nahlizet a tisknout zaznamy o jednotlivych pfistupech zaméstnancl do
jednotlivych mistnosti.

Pokud se zaméstnanec autorizuje u pristupového terminalu (otiskem nebo ¢ipem),

tak mu termindl otevie zamek dvefi a ulozi si informaci o prichodu zaméstnance

do vnitfni paméti. Tyto informace Ize dle potfeby stahovat do programu, kde Ize s nimi dale pracovat.

Veskeré nastaveni pristupovych terminald a jejich ovladani naleznete v navodu k pristupovému

terminalu PSi 50 resp. pro panely v navodu k pristupovému panelu ACi 4.

6.1 Jak nahlizet na zaznamy z pristupovych terminal@?

Oteviete okno pro praci se zaznamy z terminald. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace —

polozka PFistupové terminaly — polozka Zaznamy z terminal()

-

_ - Phistupovy systém I@

Dle zaméstnancil | Dle temninld

Zamistnanci 0d]1.9.201 |~ Do: ]6.9.201 =
Zamésthanec Osobni &... Zaznamy z terminali
Adameavs Béra ms Dt Cas Zina Teminal
Butkova Jamila oo 31,2011 55 Proni zona Budova &
HakovaDana oos 31.2011 1145 Proni 26na Budova B
Jongskova Ludmia 005 41,2011 551 Proni zdna Budova &
KovandovaJana oo 41,2011 1137 Proni 26na Budova B
Kavasova Alena m3 5.1.2011 559 Preni zéna Budova 4
Mals Alena 002 5.1.2011 11:57 Prvni 28na Budova B
Mald Jarila a7 £.1.2011 11:20 Provi z6na Budava 4
Modr4 Kamila o £.1.2011 11:57 Prvni z6na Budova B
NovakJan 003 £.1.2011 1228 Prvni 26na Budova A
MavatnaJana mo
Opridlkaové Marie nng
Potocka karie o4
Proutkowva Karalina ans
Skoupé BoZena ma

11416 849
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Nejdfive je nutné zaznamy z terminalu stahnout. Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku

Stahnout data z terminald.

Pro nahlizeni na zaznamy z pfistupovych terminald jsou k dispozici dva rdzné pohledy, mezi témito
pohledy Ize prepinat zalozkami v horni Casti okna. Pohled Dle zaméstnancll zobrazuje zdznamy za

zvolené obdobi pro vybraného zaméstnance. Druhy pohled Dle terminald zobrazuje prichody

jednotlivych zaméstnancl pres vybrany terminal.

Pro tisk vybraného pohledu klepnéte na tlacitko Rychly tisk , které je umisténo pod seznamem

zaznamU z terminald.

46



7 Vzdélavaci plany

Tato Cast programu poskytuje nastroje pro naplnéni standardu kvality Cislo 10 — Profesni rozvoj
zameéstnancl. Byla vytvofena ve spolupraci s PhDr. Marii Hermanovou, lektorkou akreditované

vzdélavadi instituce CURATIO, spoluautorkou modulu Dokumentace klienta.

Program nabizi nastroj na hodnoceni zaméstnancl dle 16ti kritérii ve tfech Urovnich — sebereflexe,
mezi kolegy a pfimym nadfizenym. Hodnoceni vypliuji zaméstnanci pomoci priivodce po pfihlaseni do
IS Cygnus v modulu M&j Cygnus. Hodnoceni mdze byt doplnéno o slovni hodnoceni predeslého
obdobi. U kazdého zaméstnance Ize dale evidovat a priibézné hodnotit jeho profesni osobni cile. Na
zakladé hodnoceni a osobnich cild Ize stanovit vzdélavaci potfeby jednotlivych zaméstnanct. Ty slouzi

jako ,objednavka" pfi tvorbé vzdélavaciho harmonogramu organizace.

U kazdého zaméstnance Ize planovat jeho vzdélavaci aktivity, evidovat napInéni zakonnych poZadavki
na vzdélavani a sledovat naklady vynalozené na vzdélavani. Pomoci hromadného nastroje Ize vytvorit
vzdélavaci harmonogram organizace. U vSeobecnych sester Ize sledovat jejich registracni obdobi a

evidovat ziskané kredity za jednotlivé aktivity.

7.1 Jak vytvorit vlastni sadu otazek hodnoceni zaméstnancii?

Pfed tim, nez zahajite proces hodnoceni, je potfebné se zamyslet nad tim, jaké skupiny zaméstnanct
budeme hodnotit. Doporucena sada otazek, kterou obsahuje IS Cygnus, je urCena predevsim pro
odborné kvalifikované pracovniky. Pro provozni zaméstnance neni v pdvodni podobé vyhovujici. Pro

vytvoreni nové sady otazek, anebo prizplsobeni stavajici, sady si oteviete Ciselnik otazek a hodnoceni

zaméstnancl. (Kde? Hlavni okno — tladitko Nastaveni.. — polozka Ciselniky — polozka Otazky
hodnoceni)

DoporUéenOU Sadu Otézek ne|Ze mén|t. VV,\ Ciselnik otézek hodnoceni lﬁ‘

Pokud si ji chcete prizplsobit, vyuzijte s
Sady otazek:
Néyz:v _ Oblasti hodnoceni:

moznosti tlacitka Kopie E1) Dotaznik

Doporuéena sada B Vstupni kompetence / znalosti -
Znalost standardd kvality
. v , v , , Nalfovan vi ” :
je sloZzeny z nadfazenych kompetenci a A e e .
R ., , , Zyyiovani kvalifikace a specializace
Jed nOtIlVyCh 0b|ast|, ktere Zde E Procesni kompetence /7 pracovni vjkon
Pracovni vikonnost
v e , , v Flexibilit
predstavuji samotné otazky. Na kaZdou Aklvizadrd Einost
DodrZovani smémic a pFec.ipisﬂ )
otdzku/oblast je potfebné zadat S ARt I

odpoveédi, pfiCemz prvni odpoved |
E3E2R[ER

predstavuje  nejlepsi a  posledni

l Zaviit ‘

nejslabSi postoj k dané problematice. [

KdyZz si zaméstnanec vybere odpovéd, vybira si pak, zda se vidi na vySSi anebo nizsi Urovni, kterou

zde predstavuje Ciselné hodnoceni po pravé strané hned vedle zvolené odpovédi.
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PFi tvorbé novych sad otazek si mlzete sami fict, ktera sada bude jako vychozi. V seznamu otazek
bude na prvnim misté a zvyraznéna tucné. Pfipadné mdzete zneaktivnit ty, které jiz dale nechcete
pouzivat. Zneaktivnéna sada bude preskrtnutd. VSe provedete pres tlacitko Opravit [ £, samotnou

strukturu dotazniku neni mozné meénit.

7.2 Jak pouzivat hodnoceni zaméstnanci?

Nejdrive zalozte obdobi a urCete, kdo bude koho hodnotit. Oteviete si okno pro spravu hodnoceni.

(Kde? Hlavni okno — tla¢itko Hromadné operace — polozka Vzdélavaci plany zaméstnancl — polozka

Hodnoceni zaméstnanc()

1?\ Hodnoceni zaméstnancl

Obdabi: 2011

Zadani hodnotitel:
Zaméstnanec <
Adamcova Bara

Butkowé J armila
Hélkowa Dana
Jonaskova Ludmila
Kovandowa Jana
Fowasova Slena
Mala &lena

Modra Kamila
Movak Jan
Movakova.Jana
Movotna Jana
Opridlkova Marie
Patocka Marie
Proutkowa Karolina
Skoupd Bodena

Pracovni zaf azeni

Pracovnik v socialnich siuz...
Pracovnik v socidlnich slug...
Pracovnik w socidlnich siuz...

Socialni pracovnik - kvalifik...

Pracovnik v socidlnich slug...
Pracovnik w socialnich siuz...
Pracovnik v socidlnich siuz...

Pracovnik v socialnich siuz...

Yieobecna sestra v socialn...
‘ieobecns sestra v socidln...

Pracovnik w socidlnich siuz...
Pracovnik v socidlnich siuz...

Technicko - hospodarsky pr...

Pracovnik w socialnich siuz...
Pracovnik v socidlnich slug...

Sada otizek
Doporucena sada
D oporudend sada
Doporuéens zada
Doporucend sada
Doporugend zada
Doporucend sada
Doporucena sada
Doporucens zada
Doporucena sada
Doporugend zada
Doporudend sada
Doporucend sada
Doporucens zada
Doporucend sada
D oporudend sada

Hodnocen s&m se...

Hodnocen kolegou
Iala Alena
Wice [2)

MHowak Jan
Wice [4]

Halkowa Dana
Adamcova Bara
kovandovaJana
Potocka Marne
Jonaskova Ludmila
Kovazowa dlena
Wice [3)

Mowvotna Jana
Oprialkowva Mane
Wice [3)

Mowakowd Jana

Pravoz [I.patro [Damay pra sehiol v][ jing... ] Pracovni zafazeni: | Viechhy

Hodnocen nadfizenym

Jonagkowa Ludmila
Jonakowa Ludmila
Jon&gkows Ludmila
Butkova Jarmila

Jonakaya Ludmila
Jonagkowa Ludmila
Jonaskowa Ludmila
Jonagkows Ludmila
Jonagkowa Ludmila
Jonakaya Ludmila
Jon&gkows Ludmila
Jonaskowa Ludmila
Jonagkows Ludmila
Jonagkowa Ludmila
Jonakowa Ludmila

1415

Klepnéte na tlacitko Operace a vyberte polozku ZaloZit obdobi. Obdobi miZete zakladat libovolné dle

potfeby. Zadejte nazev podle toho, jak Casto budete hodnoceni vytvaret (napf. 1. kvartal 2010, 1.
pololeti 2010 apod.).

Cetnost hodnoceni: si stanovuje organizace sama podle své potteby, nejdelsi interval je jednou za

12 mésica.
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V zelenych sloupcich poklepanim urcete, kdo koho bude hodnotit. Pokud nechate burku prazdnou,
nebude se dané hodnoceni vypliiovat. Sami tak urcete, jestli chcete vyuzivat vSechny tfi Urovné

hodnoceni nebo jen nékteré z nich.

Poklepani na buriku ve sloupci Hodnocen sém sebou ménite stav Prazdna hodnota na Ano a opacné.

Pokud bude mit zaméstnanec povoleno hodnoceni sam sebou, bude mit k dispozici vyplnit dotaznik

sebereflexe.

Ve sloupci Hodnocen kolegou pfidejte osobu nebo vice osob, které budou daného zaméstnance

hodnotit. A ve sloupci Hodnocen nadfizenym vyberte nadrizeného, ktery bude daného zaméstnance
hodnotit.

Mlzete vyuzit hromadné nastroje pro povoleni hodnoceni, rozfazeni zaméstnancd nebo pfifazeni
nadfizeného. Nejdfive si vyfiltrujte konkrétni provoz a pracovni zafazeni, hromadné operace se totiz
spousti nad vsemi zobrazenymi zaméstnanci. Klepnéte na tlacitko Operace a vyberte polozku Povolit

hodnoceni sam sebou, Rozradit kolegy nebo Pfifadit nadrizeného.

Pokud si chcete zobrazit statistiku, kolik kolegl a podfizenych budou jednotlivi zaméstnanci hodnotit,

klepnéte na tlacitko Operace a vyberte polozku Statistika.

Po rozfazeni vSech zaméstnancl milzete zahajit vyplhiovani dotaznikl v modulu Mdj

Cygnus. Kazdy zaméstnanec ma k dispozici modul Md&j Cygnus, ktery spusti po pfihlaseni C//?\
do IS Cygnus v levé dolni ¢asti hlavniho okna. 2

Pokud nékdo nema pristup do programu IS Cygnus ani jen pro modul Md&j Cygnus, je mozné vyuzit

Zaznamovy ach hodnoceni zaméstnance. (Kde? Tiskovy manazer — skupina Vzdélavaci plany -

podskupina Hodnoceni)

Klepnéte na tlacitko Hodnoceni, vyberte zaméstnance, kterého se chystate hodnotit a pokraCujete
tla¢itkem DalSi >. Nyni vyplite dotaznik, ktery se sklada celkem z 16ti kritérii, kazdé z kritérii Ize

ohodnotit znamkou 1-6, kde 6 je nevyssi hodnoceni. Oznacte odpovéd' a pokracujte tlacitkem DalSi

(=)
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e .
Hodnoceni zaméstnance za obdobi 2012

Zam@stnanec: Skoupa BoZena

Oblast: Znalost standardi kvality s

velmi vysoka droveii
excelentni
velmi aktivni 6

Standardy prijima jako nutné zlo, dodrZuje je, aktivni je neprosazuje, 3 SPEP: wysoka droveii

nedochazi k pochybenim > ::]p;": l:all:lhhhlfm 4
__ spige nizka droveii
‘e dobry

spiSe pasivni 3

nizka droveii

5% uspokojivy
pasivni 2?
miziva droveri

22 neuspokojivy
velmi pasivni 1

[ - ][ zewit |

Na konci dotazniku je pfipraveny prostor pro slovni hodnoceni, které je rlizné dle toho, kdo dany
dotaznik hodnoti. Do doby, nez dokoncite dotaznik, je kdykoli k dispozici a d& se k nému vratit. Po

dokonceni dotaznik zmizi z nabidky dotaznik(l k hodnoceni.

V okné pro spravu hodnoceni si mlZete prlibézné kontrolovat, které dotazniky jsou jiz vyplnény.
Zelené zatrzitko ¥ znamena vyplnény dotaznik, Sedé zatrzitko +* znamena Castecné vypinény dotaznik
(uZivatel jej jesté nedokoncil). V pfipadé hodnoceni zaméstnance vice kolegy se zobrazi zelené

zatrzitko az v pripadé, kdy vyplni hodnoceni vsichni kolegové.

Zaméstnanes Fracovni zafazeni Sada atazek Hodnocen s&m 2e...  Hodnocen kolegou Hodrnocen nadfizenpm
Adamcova Bara Pracovnik v zocidlnich zlué... Doporudend sada Ano Mala Alena ¥ Jondikovs Ludmila
Butkowd Jarmnila Pracovnik v socidlnich gug..  Doponudend sada Ano Yice [2) Jonaskova Ludmils
Halkowa Dana Fracovnik v zocidlnich glu... Doporudena sada Ano MHowak Jan Jonagkowa Ludmila
Jonaikows Ludmila Socidini pracovnik. - kwalifik... Doporudend sada ¥ Ao Wice (4] Butkova Jarmila
Po vyplnéni vSech dotaznikl si  obdebt: [1. kvanalzaio -]
0z i y 3 2 = 2opd 3 £l
mlzete  zobrazit  vysledné 2 ¥ £8 E2 g 2
hOd nocenl’ na ka rtéCh Kompetence Oblasti 1 2 3 4 I} E
Watupni kompetence / znalosti - Znalost standardi kvality -
za méstnancﬁ i (Kde7 H Iaanl Okno Maplfovani vize a cilll organizace .
Odbormé znalost, vzdélayani .
_ Ka rta za méstna nce — Sekce ZvpEovani kvaliflkace a specializace .
Procesni kompetence / prac...  Pracovnl vikonnost +
HOd nocenl’) Flexibilita .
Aktivizatni Sinnosti .
DodrZavani smémic a piedpisd +
Hogpodafeni ¢ pomdickani & materilem .
PP I = Organizace prace +
Jed nOtI Iva hOdnocenI JSOU Wistupni kompetence / char..  Watah k praci, kvalita a iniciativa .
Zprﬂmérﬁovéna a Zobrazena :fta-h ke klielnt&m, etickg? pF:’stup, role k.p. .
olivace, orientace na tspéch -
Socidlni kompetence / mana... Yedeni idi, $kolitel, coaching .
Tirmow hrad .
Kaomunikace  klisnty +

Wizledné hodnoceni: 62 % Dobry vikon



v prehledné tabulce, pficemZ hodnoceni nadfizeného a kolegy ma vyssi vahovy koeficient nez

sebereflexe.

Detaily jednotlivych hodnoceni si miZete zobrazit na zaloZzce Hodnoceni. Zde je miZete pripadné

opravit nebo smazat. Pokud smazete celé hodnoceni, opét se danému zaméstnanci zpfistupni

v nabidce v modulu Mdj Cygnus a mdze jej vyplnit znovu.

U kazdého hodnoceni (kolegou,
sam sebou, nadfizenym) mizete
v druhém kroku editace opravit

nebo doplnit Slovni hodnoceni.

Hodnoceni zaméstnal

Zaméstnanec: Adamcova Bara
Hodrotil: Jonagkova Ludmila [Madfizenpm)

Dokonéeno k datw: 17102011 -

VypInéné texty se tisknou spolecné

s tabulkou hodnoceni.

Hodroceni abdabi hadfizengm

Hodrnoceni procesu:

Madrizen) posuzuie, jak zaméstnanec plistupoval k plnéni swich pracovnich povinnost, jak plail
ave ozobni cile, jak resil problémy, jak se chowval, jaké dufewni a fyzicke Geili wwnakladal.

Aktivni, velice komurikativni, velice na sobé zapracovala, odvadi kvalitn praci, umi pomahat

Hodrocen wsledki:

Madfizen) posuzuie, jeztli a do jaké min zaméstnanec v uplyhulém obdabi naplhil 2wé pracowvni

povinnosh a své ozobni cile.

velkj pozun - kvalitni’ pracovnik, umi komunikovat v trmo,[ navrhuie protiskluzovou dlagbu ke

vchiodu do zafizeni]

7.3 Jak zadat a hodnotit osobni cile zaméstnance?

Otevrete si sekci Osobni cile
na karté zaméstnance.
(Kde? Hlavni okno — Karta
zaméstnance -  sekce

Osobni cile)

Pro pfidani nového cile

klepnéte na tlacitko Pridat

AT

Datur: | 1.1.2003 Stav cile: | Aktudlni

Oszobni cil zamésthance

* Do 27. 02, 2010 si osvojim ufivatelské znalasti prace 3 PC v programech Word a Cyanus. -

a zadejte osobni cil zaméstnance.

Chcete-li  hodnotit osobni

oznacte. Pak klepnéte na tlacitko Pridat ,

které se nachazi ve spodni casti okna pod

seznamem Hodnoceni cil{l.

nejdfiv  j&j || g

¥, Hodnoceni cile

Datum:  |10.6.2003 -

Hodnoceni cile: *

Do 27. 02. 2010 =i osvojim uZivatelské znalosti ...

Zamésthanec absolvaval kurz zaklady 3 PC v délce 24 hodin. Béhem této doby =

=i ozvojil praci v systému Windows XP, prace = intermetem a zaklady
kancelarského baliku M5 Office - zejména nastrojd Word a Excel.




7.4 Jak zadat vzdélavaci potreby zaméstnance?

Zadanim vzdélavacich potieb jednotlivych zaméstnancd usnadnite tvorbu vzdélavaciho harmonogramu

organizace. Oteviete si sekci Vzdélavaci potieby na karté zaméstnance. (Kde? Hlavni okno — Karta

zaméstnance — sekce Vzdélavaci potreby)

Pro pfidani nové vzdélavaci potieby [[Fi Veseimaciporchy I el
klepnéte na tlacitko Pridat (% . Pomoci
tlacitka Nacist vybere  z nabidky
VZdélévaCf pOtFEbU. Do Poznémk!! Priorita: sttedni | Urover |zékladni hd

Poznamka: zakladni prace s PC - Windows, intemet, Ward, Excel

Wedéldvaci potfeba: | Madizt .. | PouZivani pogitatového softwaru

uvedte konkrétni popis vzdélavaci

potfeby pro daného zaméstnance.

Ok | Starmo

7.5 Jak vytvorit vzdélavaci harmonogram organizace?

Otevrete si okno pro hromadné planovani vzdélavacich aktivit. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné

operace — polozka Vzdélavaci plany zaméstnanctl — polozka Vzdélavaci aktivity)

Pro naplanovani jedné aktivity klepnéte na tlacitko Pridat a zvolte jednu z nasleduijicich polozek:

Skolici akce pro vice zaméstnancl, eviduje se
Skolici akce cena a pocet hodin/kreditd. Urceno pro socialni

pracovniky, PSS i vSeobecné sestry.

Akreditovany kurz pro vice zaméstnancl, eviduje
Akreditovany kurz se cena a pocet hodin/kreditd. Urceno pro socialni

pracovniky, PSS i vSeobecné sestry.

Staz vijiném zafizeni, eviduje se pocet
Staz hodin/kreditd. Urceno pro socialni pracovniky, PSS

i vSeobecné sestry.

Daldi vzdélavani na VS/VOS, eviduje se pocet
Specializacni vzdélavani na VS nebo VOS hodin/kreditd. Urceno pro socialni pracovniky, PSS

i vSeobecné sestry.

Publikacni ¢innost Ziskani kreditl pro vSeobecné sestry.
Pedagogicka, vyzkumna a metodicka ¢innost  Ziskani kreditd pro vSeobecné sestry.

Skoleni  BOZP,  hygienickych  predpist,
Ostatni vzdélavani referentskych zkouSek, apod., eviduje se cena a
pocet hodin. UrCeno pro vSechny pracovni pozice.
) Ucast na konferenci / kongresu, eviduje se cena a
Ucast na konferenci / kongresu poCet hodin/kreditl. Uréeno pro socidlni
pracovniky, PSS i vSeobecné sestry.
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Individualni nebo skupinova supervize, eviduje se

Supervize cena a pocet hodin. Urceno pro vSechny pracovni
pozice.
Planované aktivity zadavejte se stavem |% Vadélavaciaktivity X

Planovana. Aktivitu mlzete planovat bud’
Stav: | Planovana | Obdobi: | Onor ~ | Rok: | 2016 v

na konkrétni mésic, nebo pokud zvolite
! p [ Maplénavat kantrolu:

polozku Jiné tak na konkrétni datum.

Mazew: * |Uloha kevality, Standardy péde |
Vzdtlavatel  |CURATIO |
Cenu  kurzu  zadavejte  z pohledu | Poanémka

organizace — kolik bude za zaméstnance

Ciloed skuping: |PS5, visohecné sestry

zaplaceno. Zadavejte pouze naklady na

vzdelani, nikoliv cestovhé a ostatni e @ kurz Ke O deastrika =i @

hrazena zaméstnanci

vydaje.
Paocet dni: Poiet vyuiovacich hodin: Potet krediti: ljl

Ve spodni Casti okna klepnéte na tlacitko

Seznam Ucastniki

v. v vr Zamésthanec Ozobni &isla Pracovni zafazeni ~
Prl_dat a Vyberte Za meStnancel kterl B &ndrea 78450 Provozni zaméstnanec
] enbecha sestra » i
se budou kurzu ucastnit. Okno ulozte  Rigena 75200 Pracovhik v socidlnich slugbéch
H Jana FE900 Pracowvnik v socidlnich siuZbach
tlacitkem OK. H Wera, Mar. 77850 Sacidlni pracavnik - kvaliikavang .
':|‘]: x 26

()3 Storna

Pokud mate u zaméstnanc vyplnény jejich vzdélavaci potfeby, mizete vzdélavaci harmonogram
organizace vytvorit na zakladé téchto potfeb. Klepnéte na tlacitko Operace a zvolte polozku Nadist ze

vzdélavacich potieb. Otevre se okno pro praci se vzdélavacimi potfebami.

Aktualni seznam vzdélavacich potfeb nactete z karet zaméstnancl klepnutim na tlacitko Operace a

zvolenim polozky Nacist seznam vzdélavacich potfeb. Do okna se nactou potfeby vSech zaméstnanci

a budou sefazeny dle nazvu potieby.

Oznacte stejnou potfebu vice zaméstnancl, pro kterou chcete naplanovat napt. kurz, a klepnéte na
tlacitko DalSi >. Oznaceni zaméstnanci budou viozZeni do planované vzdélavaci aktivity. Vypliite ostatni
Udaje a ulozte aktivitu tlacitkem OK. Ze seznamu aktivit budou oznaceni zaméstnanci odebrani,
protoZze jim byla jejich potfeba pokryta naplanovanou aktivitou. Stejnym zplsobem pokracujte

v planovani dalSich aktivit.

Po uskutecnéni jednotlivych aktivit v prdbéhu roku mizete zménit jejich stav. Oznacte aktivitu,

klepnéte na tladitko Opravit a zménte jeji stav na UskuteCnénd. Zadejte datum uskutecnéni,

zkontrolujte ostatni Udaje v¢. seznamu zaméstnancd a uloZte tlacitkem OK.
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7.6 Jak evidovat zakonné pozadavky na vzdélavani zaméstnanci?

Na karté kazdého zaméstnance se zobrazuji jeho aktivity, jak naplanované, tak uskutecnéné. Ty tvori

individualni vzdélavaci plan. (Kde? Hlavni okno — Karta zaméstnance — sekce Vzdélavaci aktivity)

Na zaloZzce Nastaveni mdZete urcit poZzadavky na vzdélavani zaméstnance. Ty vychazi z pracovniho
zarazeni zaméstnance a mohou byt nasledujici:

Pro socialniho pracovnika a pracovnika v socialnich
24 hod. za rok P P

sluzbach
200 hod. na VS/VOS do 31.12.2013 Pro nekvalifikovaného socialniho pracovnika
40 kredit za 6 let do roku 2011 Pro registrované vseobecné sestry
40 kreditti za 10 let Pro registrované vseobecné sestry
Vlastni nastaveni Pro ostatni vzdélavani zaméstnancl (napf. BOZP)

Pro splnéni pozadavku absolvovani 24 hod. za rok u socidlniho pracovnika a pracovnika v socidlnich

sluzbach Ize zapocist max. 8 hod. ze Skolicich akci, libovolny pocet odbornych stadzi, akreditovanych
kurz8 a specializa¢niho vzdéldvani na VS nebo VOS a max. 8 hod. za Ucast na konferenci/kongresu.
Povinnosti nekvalifikovaného socialniho pracovnika bylo navic absolvovat 200 hod. specializacniho
vzd&lavani na VS nebo VOS do roku 2013.

Na zaloZzce Prehled se nasledné — Souhm

Kralifikace: | Pracovnik v socidinich sugbach

zobrazuje souhrn naplneni Potadovéna 24 hodin Ziskdno: 15.0 Napldnovéno 10,0 Zbjwé: 0,0
vzdélavacich pozadavk( —  Vablavact aktivity:
; ., [ atum Farma Mézey Hod.. FKr.. Cena
Poiadovano, Ziska no, 122011 Akreditovang kurz [lloha kvality, standardy péie 150 4 825
Duben Skolici akce Biograficka anamnéza v pédi o klienta .. ED
Na Dlé novano a Zb\'/va' . Fwdten Skolici akce Mezilidské pasti na pracovist 40
Celkem: 15.0 4 825

Z karty zaméstnance mUzete

rovnéz zadavat jednotlivé aktivi EnETRIeEnEa Zmindno 10120120851 1/3
J Y EERIEIX
— klepnéte na tlacitko Pridat Relabliionoce
v . Wzdélavatel CURATIO
a Vyberte pozadovanou aktivitu. Poznamka:  Pojem kvalita socidlnich sluzeb,  »  Cilovd skupina: PS5, vieobecné sesty
definice. -
SHETEETED F3H2 @ ] Cislo akreditace: 20084232 - SP

todely zvviovani. méfeni a il " -
S Pocet dni: 2

7.7 Jakeé existuji tiskové sestavy?

Pro tisk hodnoceni zaméstnance mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer —

skupina Vzdélavaci plany — podskupina Hodnoceni)

Porovnani hodnoceni zaméstnance V prehledné tabulce zobrazi hodnoceni ve zvoleném obdobi

Zaznamovy arch hodnoceni ’ , , , ., ,
- Zaznamovy arch pro pisemné vyplnéni dotazniku

zamestnance

Tisk tabulky hodnoceni + slovni hodnoceni predchoziho

Hodnoceni zaméstnance Yy
obdobi
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Vysledky hodnoceni za obdobi Celkovy prehled zaméstnancl a jejich dosazenych vysledkd

Pro tisk osobnich cilé zaméstnancti mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy manazer —

skupina Vzdélavaci plany — podskupina Osobni cile)

Osobni cile zaméstnance Tisk osobnich cild a jejich hodnoceni

Pro tisk vzdélavacich potfeb zaméstnancd mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy
manazer — skupina Vzdélavaci plany — podskupina Vzdélavaci potreby)

Vzdélavaci potfeby zaméstnance Tisk vzdélavacich potreb vybranych zaméstnancl

Prehled vzdélavacich potieb

" . Prehled vSech vzdélavacich potteb
zaméstnancl

Pro tisk vzdélavacich aktivit zaméstnancl mate k dispozici tyto tiskové sestavy: (Kde? Tiskovy

manazer — skupina Vzdélavaci plany — podskupina Vzdélavaci aktivity)

Vzdélavaci aktivity zaméstnance Individualni vzdélavaci plan zaméstnancd

Vzdélavaci harmonogram organizace  Vzdélavaci harmonogram organizace na vybrané obdobi

Karta vzdélavaci aktivity Detailni karta vzdélavaci aktivity v¢. seznamu zaméstnanci
Prezencni listina Prezencni listina k vybrané vzdélavaci aktivité
Souhrn vzdélavani zaméstnancl Prehled o naplnéni vzdélavacich pozadavk( zaméstnanci
Souhrn vzdélavani zaméstnancli dle  Prehled ziskanych kreditd a hodin jednotlivych forem
formy vzdélavacich aktivit zaméstnance

7.8 Jaky teoreticky zaklad vyuziva IS Cygnus pro vzdélavaci plany?

Systematické hodnoceni zaméstnancti v programu IS Cygnus umoziuje:
= analyzovat schopnosti a potencial jednotlivych zaméstnanct
= analyzovat vzdélavaci potfeby zaméstnanctl
= definovat Cinnosti, které zajisti rozsifeni znalosti a dovednosti potfebnych pro zlepseni vykonu
zaméstnance
= ukazat smér rozvoje zaméstnance pro jeho profesni ¢i kariérni rlst
* vybirat kandidaty na konkrétni pozici

= sestavit pracovni tym

Hodnoceni zaméstnance by mélo byt podkladem pro
= vyhodnoceni zplsobilosti zaméstnance k vykonu prace
= odborny rlst, stanoveni vzdélavacich potreb a Individualniho vzdélavaciho planu

* odménovani zaméstnance, profesni a kariérni rdst

Hodnoceni zaméstnance obsahuje tfi zakladni ¢asti:

1. hodnoceni pracovnich vysledkd zaméstnance v hlavnich oblastech jeho plisobnosti, hodnoceni
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spInéni stanovenych osobnich cild jeho odborného rozvoje, hodnoceni pracovniho a socialniho
chovani zaméstnance a jeho odbornych znalosti
2. shrnuti vysledk hodnoceni a formulace jeho zavérd

3. stanoveni novych pracovnich a rozvojovych cilll pro pristi obdobi

Metoda hodnoceni: Zvolenou metodou pro hodnoceni je vicezdrojové hodnoceni klicovych
kompetenci zaméstnance a popis jeho pracovniho chovani, pouzita byla osvédcena 180° zpétna vazba,
kterd je vhodna pro poskytovatele pobytovych socialnich sluzeb a kdy se hodnoceni zaméstnance
Gcastni

» Pracovnik (sebereflexe) — zaméstnanec je aktivné vtazen do procesu hodnoceni, je nucen se

zamyslet nad vlastnim pfinosem pro organizaci, konfrontuje své pfsobeni v organizaci se
strategii, cili a vykonem organizace, definuje slabé a silné stranky svého pracovniho vykonu,
popisuje to, co se mu povedlo, sdéluje v ¢em se chce zlepsSit a konkretizuje, co pro to
potfebuje a udéla, hleda a nabizi feSeni problém(, stanovuje si osobni cile, apod. Sebereflexe
je optimalni vychodisko pro hodnotici pohovor s nadfizenym.

* Spolupracovnik — hodnoceni spolupracovnika byva obvykle spolehlivé a objektivni.
Zaméstnavatel musi v tymu navodit atmosféru kolegiality a loajality a napf. anonymnim
hodnocenim odstranit obavy z odvety a jiz dopfedu Gcinné eliminovat (napf. vybérem
hodnotitele) event. narusené osobni vztahy.

= Prfimy nadfizeny — osoba, jejiz hodnoceni je povazovano za nejvice kompetentni. Zna velmi

dobfe potfeby organizace a diky znalosti celého tymu dokaze hodnoceného zaméstnance
objektivné ohodnotit. Provadi zavérecné vyhodnoceni informaci a navrhuje opatfeni vyplyvajici
z hodnoceni. Soucasti zavérecného hodnoceni by mél byt popis:
= Pozitiva pracovnika — popis a hodnoceni toho, s ¢im je nadfizeny spokojeny.
= Rezervy pracovnika — popis a hodnoceni konkrétnich oblasti, kde je nadfizeny
presvédcen, Ze je pracovnik schopen je zlepsit.
= Perspektiva pracovnika — jak vidi nadfizeny perspektivu zaméstnance v organizaci —

pracovni pozice, kompetence, pracovisté apod.

)  Hodnotici kritéria: Zaméstnanec se hodnoti v 16 kritériich, ktera jsou rozdélena do Ctyf oblasti

(klicové kompetence):

1. Vstupni kompetence — jedna se o znalosti (technické nebo odborné) a dovednosti (manualni

7

nebo dusevni) a jakékoliv osobni vlastnosti potfebné pro vykon prace. Dale sem patfi vzdélani
a rozvoj znalosti, praxe, vycvik a zkusenosti.

2. Procesni kompetence — jsou to poZadavky, které na pracovnika klade prace a pracovni vykon.

Patfi sem duSevni Uusili, pfistup k Ukollim, vécem, feSeni problém{, sloZitost, originalita,
kreativita, jednani s lidmi, adaptabilita a dale sem patfi fyzické faktory, jako je fyzické usili,

pracovni podminky a nebezpedi nebo rizika spojena s praci.
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3. Vystupni kompetence — jedna se o charakteristiku osobnosti a hodnoti se zde pfinos

pracovnika ke kone¢nym vysledkdm. V Gvahu zde pfichazi odpovédnost za vysledky, kvalitu,
prodej sluzby, zisk, odpovédnost za zdroje (lidé, majetek, penize), pravomoci k rozhodovani a
dlsledky moznych chyb.

Socialni kompetence — sem radime manazerské schopnosti a interpersonalni dovednosti a

dovednosti potfebné pro vedeni tymu.

Hodnotici kritéria pouzivaji rysy kompetencéniho modelu a jsou zalozena na hodnoceni pracovniho

vykonu pracovnika a nikoliv na hodnoceni jeho osobnich vlastnosti. Je tfeba zajistit objektivnost,

nezaujatost, nadhled a znalost potencidlu a hranic pracovnika, hodnoceni nesmi snizovat osobni

dlstojnost pracovnika. Dale je tfeba eliminovat predsudky vyplyvaijici z odliSného socialniho postaveni

¢i z rozdilnosti kultur, volit kritéria pfiméfena dané praci. Nelze hodnotit schopnosti, které pracovnik

ma, ale k vykonu své prace je nepottebuje.

Vysledky hodnoceni: Jako zaklad pro vyhodnoceni zpétné vazby 180° bylo pouzito tFistupriové

hodnoceni 20-70-10 podle Jacka Welsche prizplisobené na Sestistupriové (bez stiedového hodnoceni).

Odpovédi na hodnotici otazky se prevadéji do Ciselné bodovaci stupnice:

Bodoveé se hodnoti kazdé ze 16 kritérii a zaméstnanec se zaradi do jedné ze Sesti Grovni.

Soucet vSech bodl dava podklad pro zavérecné ctyfdroviiové hodnoceni zaméstnance. Tento
konecny soucet zafadi zaméstnance podle pfislusného poctu bodl mezi ostatni zaméstnance a
Ize tak snadno stanovit prehlednou tabulku ,Uspésnosti® vSech zaméstnancl. Organizace by si
méla stanovit ukazatele vykonnosti na zakladé vysledk{ hodnoceni vSech zaméstnancd tak, aby
vysledky byly dlouhodobé porovnatelné. Cilem by mélo byt udrZet hodnoceni zaméstnancl

v urcitém pasmu, napf. nad 60%.

;3 Pracovni Ukoly, Gspéchy, neuspéchy: pracovnik se v sebehodnoceni zaméfi na objektivni vysledky

svych pracovnich Ukold, uspéchd, nezdarl. Napovédou mohou byt odpovédi na nékteré z nasleduijicich

dotaz{:

Co povazujete za svlj nejvétsi pracovni Uspéch za minulé hodnotici obdobi? (napf. pomoc
kolektivu, absolvované vzdélavani, spinéni konkrétniho Ukolu, apod.)

Co povazujete za svllj nejvétsi pracovni nezdar za minulé hodnotici obdobi? Jaké byly pFiCiny
event. nezdaru? (napt. nerealné, vysoko polozené cile, zména pracovnich podminek ¢i zména
kolektivu, nedostatek Skoleni, osobni problémy, nasazeni do sluzeb, apod.)

Vase silné stranky, prednosti, pozitiva pracovniho vykonu (pracovni dovednosti, znalosti, které
Vam umoznuji vykonavat praci kvalitné, co se Vam na vasi praci libi?).

Vase slabé stranky, rezervy (pracovni dovednosti, znalosti, které vnimate jako své nedostatky a
kde vidite prostor pro zlepSeni, co se Vam na Vasi praci nelibi?).

Jaky je z Vaseho pohledu Vas nejdllezitéjsi pracovni Ukol pro dalsi obdobi? (Pojmenuijte Ukol,
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popiste jeho obsah, odhadnéte pottebny ¢as na jeho spinéni).

= Jaké pracovni Ukoly byste si sam rad(a) sobé v dalsim obdobi ptidélil(a)?

= Co Vas motivuje pro setrvani v organizaci v pracovnim pomeéru?

» Co Vas demotivuje? Co Vam kazi dobry pocit z vykonané prace?

= Co by Vam pomohlo Iépe zvladat pracovni Ukoly? Co byste zlepsil(a)? (Uvedte konkrétni
témata, které by smérovaly k rozvoji Vasich znalosti a dovednosti a prispély k Vasemu dalSimu
profesnimu rdstu.)

= Mate lidské, odborné schopnosti a znalosti, které k vykonu zadané prace nepotrebujete, presto

byste je rad(a) ve své praci vyuzil(a)?

1)) Pracovni prostiedi, kolektiv, tymova prace: pracovnik se v hodnoceni zaméfi na vysledky
organizace, organizaci prace, hodnoceni pracovniho prostfedi a tymové prace. Napovédou mohou byt
odpovédi na nékteré z nasledujicich dotazd:

= Co povazujete za nejvétSi pozitiva a prednosti v Cinnosti organizace za minulé hodnotici
obdobi?

» Co povazujete za nejvétsi negativa a slabiny v cinnosti organizace za minulé hodnotici obdobi?

= Mate dostatek informaci tykajicich se Cinnosti, cild, pland, strategie Vasi organizace?

= Co byste zménil(a) v organizaci, kdyby jste mohi(a)?

= Jste spokojen(a) s pracovnim prostfedim? Jedna se o prostory, zazemi pro Vasi praci, o
technické vybaveni (vytahy, vybaveni denni mistnosti, pocitace apod.) atd.

= Jste spokojen(a) se svou praci, s pracovni dobou, se svym pracovnim zafazenim?

= Jste spokojen(a) s pracovnim kolektivem, s klimatem na pracovisti? Jedna se o mezilidské
vztahy, o dlvéru v kolektivu apod.

= Jste spokojen(a) se svym planem sluzeb? M{zete v pFipadé potfeby dostate¢né ovlivnit Ci
zménit svlj plan sluzeb?

= Jak prispivate k tymové spolupraci? Jak hodnotite Vas pfinos tymu?

d Hodnoceni procesu: znamena posouzeni, jak dany zaméstnanec za danych pracovnich podminek
‘ v uplynulém obdobi pfistupoval k plnéni svych pracovnich povinnosti a jak plnil své osobni cile, jak
pristupoval k Ukoldm a k vécem, jak feSil problémy, jak se choval, jaké duSevni a fyzické Usili
vynakladal, hodnoti se originalita, kreativita, jednani s lidmi. Proces je Ucinny tehdy, pokud jeho
vystup dosahuje planovanych a pozadovanych parametrd, a to jak kvalitativnich, tak i kvantitativnich.
Hodnoceni procesu pfispiva k nalezeni a pojmenovani silnych stranek zaméstnance, jeho nedostatkl a
dava podklady pro planovani dalSiho zlepSovani pracovniho vykonu zaméstnance. PFi hodnoceni

procesu si klademe otazku ,Jaky?', ,,Proc?".

Mozné odpoveédi jsou: Uspésny, prinosny, formalni, potfebuje zlepsit, neuspokojivy, aktivni, pasivni,

pribézné pini, vynikajici, potfebuje podporu, potfebuje dohled, nedisciplinovany, pomaly, chybujici,
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apod.

Priklady:
» K zadané prddi pristupoval se zdjmem, aktivné.,
= PF Vétsi zateZi a stresu malo odoiny a casto chybuje v komunikaci s uzivatel,
= Mald ochota zastupovat kolegy v pripadé jejich nepritomnosti v praci nebo pracovni

neschopnosti.

3 Hodnoceni vysledkii: znamend posouzeni, zda dany zaméstnanec za danych pracovnich podminek
v uplynulém obdobi naplnil své pracovni povinnosti a své osobni cile. Nedilnou soucasti hodnoceni
vysledkl by mélo byt i sdéleni dGvodd, které vedly k Uspéchu ¢ nelspéchu. PFi hodnoceni vysledku si

klademe otazku , Nakolik?".

Mozné odpoveédi jsou: nedostatecné, dostatecné, dobre, velmi dobre, vyborné, spinil, spinil Castecné,

nesplnil, ohromujici pokrok, prospésny, nespolupracujici apod.

Priklady:
= Zadané ukoly spinil na 100%, k vykonu prace nejsou pripominky.
= Osobni cil zlepsit komunikaci s klienty nespinil z didvodu dlouhodobé nemoci,
»  Po docasné stazi na odlouceném pracovisti ziskal nové zkusenosti a dovednosti a vyrazné

zlepsil komunikaci v tymu.

Osobni cile: Definice osobnich cilli zaméstnance napliiuje SQSS €.10 Profesni rozvoj zaméstnancd,

kritérium a) (viz pfiloha ¢. 2 vyhl. ¢. 505/2006 Sb.): Poskytovatel ma pisemné zpracovan postup pro
pravidelné hodnoceni zaméstnancd, ktery obsahuje zejména stanoveni, vyvoj a napliiovani osobnich

profesnich cilli a potfeby dalsi odborné kvalifikace.

Osobni cile zaméstnance jsou vysledkem sebereflexe a odrazeji jeho priority v oblasti vlastniho
profesniho rozvoje. Definice osobnich cild nuti zaméstnance zamyslet se nad svou praci v SirSim
kontextu, vyhledat zvlasté slabé stranky a nabidnout feSeni pro jejich zlepSeni. Stanovit si osobni cil
znamena na zakladé analyzy zformulovat prani, zajmy, potfeby a nasledné tomu vSemu podFidit své

jednani. Osobni cile maji zaméstnance pozitivné motivovat a pfispivat k pocitu dobfe vykonané prace.

Zaméstnanec by si mél stanovit vice osobnich cild, které by smérovaly napf. k jeho profesnimu rozvoji
(vzdélani, zdokonaleni schopnosti a dovednosti), k uzivateldm (komunikace, kvalita odborné péce,
volnocCasové aktivity apod.), k zaméstnavateli (pracovni vykonnost, odbornost, profesionalita apod.),

k tymu (organizace prace, adaptabilita, flexibilita apod.).
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d’l Planovani osobnich cilli: by mélo zachovavat metodu planovani SMART. Jedna se o zkratku
~ anglickych slov  Specific (Specificky), Measurable (Méfitelny), Achievable (dosazitelny,
Akceptovatelny), Realistic (Redlny), Timed (Terminovany) a byt SMART znamend byt CHYTRY. P¥i
planovani osobnich cil metodou SMART se budeme snazit planovat:
= Specificky — konkrétné&, presné, jasné pojmenuijte Vas osobni cil. Napt. ,, Budu vést uZivatele
k vetsi samostatnosti® neni konkrétni cil, v tomto pfipadé je tfeba vice upresnit a definovat cil
napf. takto ,Povedu pana A.B. a pani C.D. tak, aby do konce roku byli samostatni v uzivani
/ékd*. Nebo cil ,Naucim se pracovat na pocitacl neni konkrétni, spravna formulace by méla byt
napt. ,Do 27. 02. 2010 si osvojim uZivatelské znalosti prdace s PC v programech Word a
Cygnus."
= Méfitelné — to znamena, ze Vas cil Ize velmi presné sledovat, zhodnotit a urcit, zda byl naplnén
nebo nikoliv. Zkuste si pfi planovani sami sobé odpovédét na otazku Jak poznam, Ze jsem
zvoleného cile dosahl(a)? nebo Nakolik jsem cil spini?
= Akceptovatelné — poloZte si otazku, zda Vy nebo Vas pracovni tym nebo Vase organizace Vas
osobni cil opravdu potrebuje, jestli nabizite aktivitu, kterd bude nékomu prospésna. Opravdu
nabizi Vas osobni cil feSeni néjakého konkrétniho problému?
= Redlné - zde je tfeba uvazit, zda je za danych podminek viibec mozné Vaseho urceného cile
dosahnout. Pokud zjistite, ze cil je prilis veliky, nebojte se ho zménit a definovat mensi, dilci
cile, které jste opravdu schopni v urcitém obdobi dosahnout. V dalsim obdobi potom mlzete na
tyto mensi cile navazat a dosahnout Vaseho plvodniho cile.
= Terminované — stanovte si termin spinéni cile ,,Do kdy to ma byt hotové'. Treba uvazit, zda
jste schopni v obdobi, pro které planujete, zvoleného cile dosahnout. Planujte takové cile, které

budou na konci obdobi spinény.

-3 | Vzdélavaci potfeba: je jakakoliv forma vzdélavaci aktivity, po jejimz absolvovani Ize u zaméstnance
oCekavat zlepSeni odbornosti, zplsobilosti, vykonu nebo schopnosti. Vzdélavaci potfeby vychazeii:
= ze sebereflexe a hodnoceni zaméstnance, v jaké oblasti ho bude potfeba vzdélavat. Kazdy
zaméstnanec mlze ve svych osobnich cilech pozadovat vice vzdélavacich potfeb, nékteré z
nich mohou mit z pohledu zaméstnance vyssi prioritu a jinou prioritu z pohledu vedeni.
= 7 potfeb organizace, napf. povinna Skoleni BOZP, Skoleni na nové technologie a postupy,
Skoleni z diivodu zmény cilové skupiny uZivatell, vzdélavani spojené s presunem na jiné

pracovisté nebo na jinou funkci.

Vzdélavaci potfeba se obvykle realizuje formou:
= studium (SS, VOS, VS, apod.)
= Skolici akce, akreditované vzdélavaci programy, kurzy, skoleni
* rotace prace, prace pod dohledem

= domaci nebo zahranicni staz
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= samostudium
= konference, kongresy
= konzultace, diskuze s odborniky (,kulaty stil™)

» instruktaz, pridéleni skolitele

Vzdélavaci harmonogram organizace by mél odpovédét na nasledujici otazky:
= Jaka je vzdélavaci potifeba organizace?
= Kolik zaméstnanci a v jaké kvalifikaci je tfeba vzdélat?
= Jakym zplsobem?
= Kym? Kdy? Kde? Za jakou cenu?

= Splni vzdélavani platné standardy a legislativu (kredity, hodiny, akreditace apod.)?

Za pripravu vzdélavaciho harmonogramu organizace vétSinou odpovida personalni utvar; pokud ho
organizace nema, potom obvykle odpovida osoba povérena feditelem organizace. Stejny Utvar Ci
osoba potom odpovida i za vyhodnoceni vzdélavani. Vzdélavani se hodnoti:
= zpohledu zvoleného zplsobu a formy vzdélavani. Hodnoceni obvykle provadi Ucastnici
vzdélavacich akci, ktefi hodnoti délku vzdélavani, vykon lektora, napli a formu vzdélavani,
prostory a organizacni zajisténi, apod.
= 7 pohledu ziskanych védomosti a dovednosti. Toto hodnoceni nejCastéji provadi lektofi
jednotlivych kurzd.
=z pohledu pfinosu pro organizaci. Toto hodnoceni provadi vedouci pracovnici a je zpravidla
nejobtiznéjsi a Ize ho vytvorit az s odstupem casu, kdy se bere v Gvahu stav jednotlivce, tymu

¢i organizace pred a po vzdélavaci akci.

Vyhodnoceni vzdélavani v uplynulém obdobi slouZi jako podklad pro pfipravu a zajist'ovani vzdélavani
v dalsim obdobi.

Individualni vzdélavaci plan: je podrobny popis doporucenych aktivit smérujicich ke komplexnimu
rozvoji zameéstnance. Doporucené aktivity vychazi z osobnich cil&, hodnoceni zaméstnance a potieb

organizace a stanovuje je nadfizeny na zakladé hodnoticiho pohovoru se zaméstnancem.

Individudlni vzdélavaci plan musi byt realizovatelny, musi mit stanovené redlné konkrétni postupy a

cile, kompetence, méfitelna hodnotici kritéria, musi zaméstnance motivovat.

Pfi pripravé individudlniho vzdélavaciho planu je tfeba zvazovat ekonomické a persondlni potreby
organizace (pfinese vzdélavani pozadované zvyseni kvality, bude ptinosné pro tym, pro uzivatele), zda
jsou k dispozici potfebné financ¢ni prostiedky na rozvoj zaméstnance, jestli organizace skutecné

potfebuje konkrétni oblast vzdélavani jmenovanou v osobnich cilech zaméstnance, je nutné vzit
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v Uvahu Casové moZnosti zaméstnance, vybirat misto realizace vzdélavacich aktivit s ohledem na

rvr

moznosti organizace a pfi dlouhodobych stazich i s ohledem na rodinné d@vody zaméstnance.
Individudlni vzdélavaci plan nesmi pUsobit izolované, musi skloubit opravnéné zajmy organizace

s vyhodnocenim a osobnimi cili zaméstnance a s celkovou strategii zvySovani odbornosti a vzdélanosti

vsech zaméstnancd.
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8 Lékarské prohlidky

Tato Cast programu umoziuje evidovat preventivni prohlidky zaméstnancl. Mate moznost si definovat

libovolny pocet a typy prohlidek tak, aby odpovidaly potfebam vasemu zafizeni.

8.1 Jak vytvorit typy lékarskych prohlidek?

V modulu Zaméstnanci Ize v &iselniku Lékarskych prohlidek = # Ciselnik Iékafskych prohlidek
(Kde? Hlavni okno modulu Zaméstnanci — tlacitko

v Mazew Opakovani
Nastaveni — volba Ciselniky — Lékarské prohlidky) nastavit _

Wstupni
typy |ékarskych prohlidek, které budeme pouzivat dale *

Vv programu.

o B A X 1

Zaviit

% Ciselnik lékaiskych prohlidek
Pokud budeme chtit, aby se néktera z prohlidek jiz pfi

R .
MWazev: ™ | Pravidelnd

pridavani nenabizela, Ize ji zneaktivnit. (Kde? Hlavni okno

Automatické nastaveni terminu daléi prohlidky

modulu Zaméstnanci — tlacitko Nastaveni — volba Nastaveni — [¥] Opakovat katdjch | 13] mésict
Lékarské prohlidky) Tuto akci provedeme v Ciselniku (] Neaktivri
Lékarskych prohlidek pres tlacitko Opravit. oK Siars
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8.2 Jak zadat prohlidku zaméstnanci?

L Karta zaméstnance
Haluika Ondrej Lékarské prohlidky zaméstnance
Osobni ddaje Rok: | Wie v
Wedélavaci plany
+ Hodnocen| L atum Daturn koo, Prohlidka Poznémka Stav
* Osobni cile 20.4.205 Fravidelina Akhualni

* Yzdéldvach potieby
* Vezdélavaci aklivity
Ostatni dokurmentace
MEsicni vikaz
Frehled majetku

u} & porniicky

prohlidky

11

Zavfit

Q:\

Lékarske prohlidky

-y

Zaméstnanci, ktery ma planovanou

lékaFskou prohlidku, ji mlZeme zadat na
Datur:  |20.4 2015 - Maplanowat kantrolu: Stav: | Pa kontrole w

[ 1¥anlangyat ok problidky

Naplanowvat kontrol:

karté zaméstnance na zaloZce Lékarské
prohlidky. Na této zaloZce rovnéz uvidite,
jaké prohlidky zaméstnance absolvoval

Frohlidka: | Pravidelna v

v minulosti a jaké ho cekaji v budoucnu. Poimin

Po kliknuti na tlacitko Pfidat se otevie
okno pro pridani lékafské prohlidky.

Ok Starno

@ Pro rychly a jednoduchy prehled toho, co zaméstnanec absolvoval, slouzi ptrimy tisk. (Kde? Karta

zaméstnance — zalozka Lékarské prohlidky — tlacitko Tisk IékaFsky prohlidek)
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8.3

Jak hromadné zadat Iékaiské prohlidky zaméstnanciim

Program nabizi nastroj pro hromadné zadani |ékaiskych prohlidek. (Kde? Hlavni okno — tlacitko

Hromadné operace — volba Lékarské prohlidky)

o

Lekarske prohlidky

- o N

Prohiidka: | Wie W Skav | Wie w Rok: 2015 ™

Datum % Datumko.. Zaméstnanec Stfedisko Provoz Prohlidka Stav
204,215 | oo .. || patra | Pravidelna [ i
2042015 Hélkové Dana Dameyv pro ... | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Halugka Ondrej Dameyv pro ... | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Jonddkowd Ludmila Dameyv pro ... | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Kaovandovd Jana Dameyv pro ... | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Fovazond dlena Damoy pro .. | patro Pravidelné Pa kartrole
2042015 Malé Alena Dameow pro .. | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Madrd Kamila Dameow pro .. | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Mawak Jan Damay 32 2v... |.patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Mawikaovd Jana Dameoy pro .. | patro Pravidelné Pa kartrole
2042015 Maowvatnd Jana Dameow pro .. | patro Pravidelné Aktudlni
2042015 Opridlkowa Katefina, Ing. Domow pro z... | patro Fravidelna Pa kortrole
2042015 Opridlkova Marie Domeov pro .. | patro Pravidelna Aktudni
2042015 Patocks Marie Domeov pro .. | patro Pravidelna Aktudni
2042015 Proutkova Karalina Domov pro .. | patro Pravidelna Aktudni

':II}J ﬁ ﬁ x = Fill Q 17:05 1418

Operace ... Zawfit

Po kliknuti na tlacitko Pridat se otevie privodce hromadnym pridanim lékafskych prohlidek.

1. krok: Zobrazi se okno, kde

zadate datum, stav a zvolite
typ prohlidky. Mate zde
moznost zadat poznamku,
kterd se zobrazi u vSech
prohlidek. Pokracujte

kliknutim na tlacitko Dalsi.

-5

Lékariské prohlidky

Datum:  |EL 4.2015 ~ [ Maplénavat kantrolu: Stav: | Aktudlni W

Maplanovat daléi prohlidku

Maplanowat kontralu:

Prohlidka: ™ | Pravidelnd v

Poznamk.a:

Dralsi >
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2. krok: Vtomto kroku vyberete
zameéstnance, kterym bude pfidana
|ékarska prohlidka, kterou jste

zadali v predchozim kroku.

Kliknutim na tlacitko OK

prohlidky zapisi vybranym

zaméstnanclim na jejich karty.

Pro rychlé nastaveni stavu po kontrole

slouzi nastroj Hromadné nastaveni stavu po

kontrole (Kde? Hlavni okno - tlacitko
Hromadné operace - volba Lékarské
prohlidky — tlacitko Operace - volba

Hromadné nastavit stav po kontrole)

Ll

v Zaméstnanec

Lékarské prohlidky

Osobni &slo

Pracovni zafazeni

Statuz

Adamcova Bara sluZbacl | Aktudini
Halkova Dana 006 Fracovnik v socidlnich sluZbach Aktudlni
Halugka Ondrej 357 Fuzioterapeut Ak tualng
Jon&skowa Ludmila 005 Socidln pracovnik - kwvalifikovani Ak tualng
Kiovandova Jana ooz Pracovnik v zocidlnich sluZbach Aktuslni
Kiovazowa Alena a3 Pracovnik v socidlnich sluZbach Aktuslni
Pocet zatrZengch fadki: 0 115
Filtr Ok Starno
A Lékarské prohlidky
Problidka: | se v | Datumod | 1.3.2015 »| Datumdo:[20.4.2015 ~|

Wibér prohlidek:
v Datum
¥ 4205

204.2M5
204.2M5
¥ 2042015
20.4.2M5
204.2M5
v 2042015
20.4.2M5
W 24205
204.2M5
204205
20.4.2M5

Zamésthanec Stfedisko
Adamcova Béra Domay pro s...
Halkova Dana Domay pro s...
Halugka Ondrej Domav pro s.
Jonadkowd Ludmila Domov pros...

KovandovaJana  Domov pios..

Mala Alena Domay pra s...
Madré Kamila Domav pra s.
Nowék Jan Domaoyv se 2v.
MovotnaJana Domoy pros...
Opridlkowa Marie  Domov pros...
Potackd Marie Domav pra s.
Proutkovd Karalina Domov pros...

Potet zatrZenjch fadki: 4

Provoz Proklidka Ml datum [kontrala]

|. patra Pravidelnd 20.4.2015 [kontrola: 21.3.2015]

| patro Pravidelna

| patra Pravidelnd

|. patra Pravidelnd 20.4.2015 [kontrola: 21.3.2015]

|. patro Pravidelna

|. patrar Pravidelng

| patra Pravidelnd 20.4.2015 [kontrola: 21.3.2015]
. lpatro Pravidelnd

|. patro Pravidelna 20.4. 2015 [kontrola:

|. patrar Pravidelng

| patra Pravidelnd

|. patra Pravidelnd

312

0K Starno

V Ciselniku Lékarskych prohlidek je moZnost zadat periodu opakovani prohlidky v mésicich (1 - 99).

Pfi nastaveni lékafské prohlidky po kontrole u zaméstnance se prednastavi datum nasleduijici |ékarské

prohlidky véetné nastaveni data kontroly.

(Kde? Modul Zaméstnanci — tlacitko Nastaveni — volba Ciselniky — Lékarské prohlidky)

8.4 Jakeé existuji tiskové sestavy

Prehled lékarskych prohlidek
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9 Realizace cinnosti

Tato sekce programu umoznuje sledovat realizaci Ukond, které se nevazou na klienta (napf. presun
mezi klienty, administrativni cinnosti), ale stejné tak nastroj umoznuje sledovat realizaci i s moduld

Socidlni ¢ast a Zdravotni cast. Provedeni daného Ukonu lze zaznamendvat pomoci prenosnych

terminald nebo je Ize zadavat pfimo v programu.

Diky sledovani realizace péce ziskate:
= prehled o mnozstvi poskytnuté péce zaméstnancem
= seznam vykonanych Ukon(, fakultativnich sluzeb a realizovanych ¢innosti
* moznost vyvodit osobni zodpovédnost za provedené Gkony

= statistické informace pomahaji predvidat a planovat pottreby socialnich sluzeb

9.1 Jak zadavat realizaci ¢innosti?

Program nabizi nékolik moZnosti, jak zadavat provedeni Ukonl. VSechny moznosti Ize libovolné

kombinovat.

1. Jednotlivé na karté zameéstnance

Otevrete si sekci Realizace Cinnosti na karté zaméstnance. (Kde? Hlavni okno — Karta zaméstnance —

sekce Realizace Cinnosti)

Pro zadani novych cinnosti klepnéte " Realizace cinnostt =
na tlacitko Pridat (], Zadejte

Datum. Vyberte dcinnost, kterou Dzt 41120141457

chcete uloZit. Polet mlzete ru¢né | Cimost | st vjkon hd

* 1 dkon

v . . P ’ Podet:
zmenit (v jednotkach ukonu). e

Doba treani: € min,

Test: u

] | | Starno
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2. Hromadné pomoci nastroje Realizace Cinnosti

Pro zadani Cinnosti, které dany pracovnik provedl za dany den, oteviete okno Hromadna realizace

Cinnosti dle zaméstnance, vyberte Zaméstnance a Datum, na které chcete Cinnosti zadavat. (Kde?

Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Realizace Cinnosti)

:E% Realizace innosti =
Zaméstnanec: KidtkaJana - Zobrazit: [ edlizace péte [ | redlizace ofetfovatelskéha plénu Dratur; I 41120014 -
Realizace Einnosti | Denni prehled
Cinnost Kliegit Poiet  Jed Text Cas
Administrati wplkon 1 dkon o708 - 07:08

%ut;]acané tas zaméstnance: 0:30

Pro jednotlivé zadani novych cinnosti
klepnéte na tlacitko Pridat E) Zadejte

Datum a das zacatku cinnosti, Cinnost.

[ aturn: I 9.2.20515M1 VI

Cinnost: * | Administrative Sinnsoati W

POkUd ZadéVéte éaSOW Wkon tak se POéet Potet: * 11 dkan Celkowa doba trvani:
automaticky prepisuje do Celkové doby || ™ .*
trvani. Dle_celkové doby trvani program

doplni cas konce cinnosti, ktery uvidite

v okné Hromadna realizace cinnosti dle

Storna

zaméstnance, kde si také pomoci tlacitka

= je mozné vytisknout realizované cinnosti.

¢
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@ Pokud chcete zobrazit i realizaci planu péce nebo realizaci oSetfovatelského planu zatrhnéte

prislusnou volbu v horni ¢asti okna.

3. Pomoci pfenosnych terminald

Ke sledovani se pouzivaji prenosné terminaly s klavesnici nebo miniterminaly.

Pfenosny terminal s klavesnici Pfenosny miniterminal

Tyto termindly snimaji ¢arové kédy a ukladaji si informace do vnitfni paméti. Jednou za Cas se
termindl vlozi do komunikacniho stojanu (terminal s klavesnici) a nasbirana data se prenesou do
pocitaCe pfimo na karty klientd. (Kde? Hlavni okno — tlacitko Hromadné operace — polozka Realizace

¢innosti — tla¢itko Operace — polozka Komunikace s terminalem)

Zaznamy prenesené z terminalu jsou oznaceny ikonou B. Do terminalu se nacitaji postupné tii kody,
které tvofi jeden zaznam. Jsou to kddy zaméstnance, klienta a Ukonu. U kaZzdého zaznamu je

automaticky ulozeno datum a ¢as zaznamenani.

ZAMESTNANEC KLIENT CINNOST
Jarmila Sobotkova, Mgr. Antonin Stieda celkova koupel — sprcha,vana

Zameéstnanec pred skutecnym provadénim Ukonu u klienta precte prislusny kdd klienta a Ukonu z jeho
planu. Termindl potvrdi zvukovym i optickym signadlem spravné zaznamenani transakce a v pfipadé
terminalu s klavesnici zobrazi na displeji nactené informace. Do terminalu se ulozi novy zaznam vcetné
aktualniho Casového razitka. Po skute¢ném provedeni Ukonu precte zaméstnanec kod ukonceni Ukonu.
Tyto zaznamy Ize dle potfeby prenést do modulu Zaméstnanci, kde dojde k jejich uloZeni na karty
prislusnych zaméstnancd. Pfed uloZenim dat z miniterminalu se zobrazi okno se zaznamy, které jsou

nacteny do miniterminalu a az po potvrzeni dojde k ulozeni zaznaml na karty zaméstnancd.
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10

Tento nastroj Vas bude

upozornovat na blizici se

kontroly (vzdélavacich
aktivit a Iékarskych
kontrol). Pro kazdy typ

kontroly si mlzete nastavit
kolik dni predem vas ma

program upozornit. (Kde?

Hlavni okno - tlacitko
Nastaveni - volba
Nastaveni modulu
Zaméstnanci -  sekce

Hlaseni kontrol)

Hlaseni kontrol

,;;‘; Zaméstnanci

Typ Hlagen
Lékarske prohlidky

Zamésthanec Tvp

Wadelavaci aktivity

MHazew

X5

Hldeni ke dni: | 4.11.2014 =

D aturn

Zobrazit pii spugténi programu

prohlidky | Pravidelna
Wadéldvac aktivity

Skolici akee - #halici akce

| 4.11.2014
Proginec 2014

142

Pfi spusténi modulu Zaméstnanci program automaticky ovéfuje jestli se neblizi termin kontroly nékteré

ze sledovanych udalosti a pfipadné zobrazi okno Hlaseni kontrol. Toto okno si midZete kdykoli zobrazit.

Dle nastaveni vasi Sablony prav budete mit pfistupné nékteré ze sledovanych udalosti. (Kde? Hlavni

okno — tlacitko Hromadné operace — polozka HIaseni kontrol)

Chcete-li vytisknout aktudlni prehled nahlasenych kontrol, klepnéte na tlacitko Tisk (=] Pokud cheete

prejit na dany dokument, stali oznacit pozadovany dokument a klepnout na tlacitko Zobrazit

dokument.

70




