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4.20.8  Vyhledavaniv evidenci ZAKazniKU ........c.cccceieiiiiiiieccie e 139
4.21  Modul faktury PFHAtE ......eeeeiiee e e 140
4.21.1  Nastaveni modulu faktury prijaté........cccceeceeiriiiiiieccieccec e 140
4.21.2  Pfistupovd prava k modulu faktury prijaté........cccceeevieiicieeiiir e 140
4.21.3  Nastaveni odpovédnich e-mailll na zaslani faktury........ccccooeeeiiiiieiiiie e, 142
4.21.4  DalSi obecnd nastaveni faktur ........ccooceeiiiiieniee e 143
4.21.5  RUCNT VIOZENT FAKLUNY ..vveeeieee e e e e e s saae e e ean 144
4.21.6  Automatické nacitani dajl z prijatych faktur ........ccccoveeeeciiei e, 145
4.21.7  Schéma modulu faktury prijaté ......ccceceeeecie i 146
4.21.8  PFJate faktury oottt s 146
4.21.9  Detailni zobrazeni faktury a dalSich informaci .......cccccoueeeieiiieiii e, 146
4.21.10 PFijimani faktur pro vice fir€m. ... 147
4.21.11 Schvalovaci Protokol.........ceiiieiiece e 148
4.21.12 VYhIEAAVANT FAKLUL <.eeieeeecee et 148
4.21.13 SMAZANT FAKEUNY ceeeeeee et e e e e e e bre e e e eanes 149
4.21.14 FaKtury K& SCRVAIENI ....ciiceiieee et e e e e 149
4.21.15 Schvalené faktury uréené k proplacenti.......cc.ceeeeciieeeeciiee e 150
4.21.16 VYFIZENE FAKLUNY ettt ettt e et e e e e aa e e e e anaeeaean 150
4.21.17 ZaMIENUEE TaKEUIY c.eeieeieecee e et re e s be e e snree s 151
4.21.18 PEEIEd TaKEUT ..ot s 151
4.21.19 SEZNAM FIFBM ..ttt s sttt b e s e sane e 151
4.21.20 Export prehledu faktur @ tisK........ccveeiiie e 152
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4.22  Modul faktury VYdan@ ...t e 153
4.22.1  Nastaveni modulu faktury vydaneé ... 153
4.22.2  Typy doklad(, které Ize v modulu faktury vydané vystavit........ccceeeeveenieenieeninnnnnns 154
4.22.3  Pristupovd prava k modulu faktury vydané...........cccocoveeeiiiiiiiciiee e 155
4.22.4  VYtVOFeni FaKtUry ..ooo i s e e s nreeeeas 155
4.22.5  Detail faktury VYAaneé .......c.eieiiiiiieeciee et 156
4.22.6  PHIONY K FaKtUFE oottt e s e 156
4.22.7  0deslani @ tisk fakEUIY ..o..ueiiuiiieee e s 157
4.22.8  Zmény ve vydanych faktUrdch........ccccouiiiiiiiiiiieeeeee e 158
4.22.9  Uhrazené a neuhrazené faktury ... 158
4.22.10 Vyhledavani ve vytvorenych fakturdch .........ccooviviiiiiiiii e 159
4.22.11 Vystaveni faktury v Cizi MENE ........cuviiiiiiieeicce e aee e 159
4.22.12 Upozornéni na neuhrazené faktury.......ccoceeeieeeceeiniee s 159
4.22.13 EXPOIt faktur @ TiSK ..uveeeeeeiiee e 159

4.23  MOAUI FOMUIAFE ..eoeeeieiee ettt e s e s bt e st e e sbeeesanes 160
4.23.1  Nastaveni modulu fOrmMUIAFE .......ccceiiiiiiiiiii e 160
4.23.2  Pfistupovd prava k modulu fOrmulare ........ccoceerieeicieinie e 161
4.23.3  Vytvoreni NOVENO fOrMUIATE ........eeieeiieeeee e e 161
4.23.4  VypInéni noVENO fOrMUIATE.........oeiiiiee et e e 163
4.23.5  Zobrazeni detailu, Uprava, kopirovani, tisk ¢i smazani vyplnéného formulare........... 163
4.23.6  Vypliovani formulaie vice lidmi.......ccueeiiiiiiiiiieceeeee e 163
4.23.7  Vyhledavani ve vyplnénych formuldrQ........ccccoviviiiiiiiiie e 163
4.23.8  MoiZnost hromadnych Uprav vytvorenych formulail.........ccceeveeeceniiceencee e, 164
4.23.9  EXport Udajl do EXCEIU.....ccccuiieeieeciie ettt e et e e te e e are e ra e e bae e saree s 164

Y. [ Yo [0 I - 1T 1TSS 165
4.24.1  Nastaveni Modulu GalErie.......ooccuiii i e e e rare e e e saaee e 165
4.24.2  Pristupovd prava Kk modulu galeri......ccueccueieciiieiieecie e 165
4.24.3  PHAANTTYPU BAIEIIE ..ttt ettt e e et e e et e e e e eata e e e e eanaeeaean 165
4.24.4  Uprava a Smazani tyPU AIEIIE ......vvveveieeeeeeeieeeeeeeeeee ettt en s en s 165
4.24.5  Pridani priSPEVKU dO Salerie ...cccuuiiiieiiie e 165
4.24.6  Uprava poPisu FOLOBIAfiE......cieuiuiuieiiiieieeeieeeeeee ettt et e et st s e eaeseas 165
4.24.7  Smazani fotografie zZ typu alerie ......ccee e 165
4.24.8  Vygenerovani verejného 00KazU ...........oooeciiiiieiiiiieccieee ettt e 166

4.25  MOAUI GPS IOKACE. ...c..eiiiiiiieiieieette ettt sttt sn e e n e e sbeesaeesane e 167
4.25.1  Nastaveni Modulu GPS IOKACE ......c.ueiviriiriieiierte ettt 167
4.25.2  Pfistupovd prava k modulu GPS I0KaCe ........cccvieeieieii et 167
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4.25.3  SEKCE VOZIAIA ...ciiiiiieiieiee et 167
4.25.4  SeKCe KalBNdAF ......ooieiiiiee e e 167
4.25.5  SeKCe KNINY JIZA coeveiieiieiieeceeeee ettt st aae e s te e saeeesabee s 168
4.25.6  SEKCE DOKIAY...ciiiiiiiiiiiie ettt sttt saae e sabee s 169
T Y=Y ol \\F- 15 o ][ USRS 169
L 1Y, [ Yo [0 I 2 F=1 1o 3 =T PR 170
4.26.1  Nastaveni Modulu HEIPDESK ........eeiiiiiiiiciiie ettt snae e 170
4.26.2  Pfistupovd prava k modulu HElPDESK .......c.eevviiiiiiiiiiiiriee e 170
4.26.3  ZaloZeni a nastaveni jednotlivych projektli.........cccecveceeieinieenieeniecece e 170
4.26.1  Stavy zpracoVani POZAdaVKU......c..eeieecuiiieieiiiieeccieee e e ectree e s sre e e s srae e e ssaaaeeessnaeeeeas 172
4.26.2  ZpracoVani POZAdaVKU.......cuueiieciiieiiiiiieeeciiee e ecitee e e e st e s sare e e et e e e s naae e s s nnaeeeean 172
4.26.3  RUCNT PHIdANT TKETU covveeiee e et s e e 173
4.26.4  SablONY OUPOVET .....vcveieieceeeeeeeeceeeeeee ettt ettt ettt ettt et eeneseaes 173
4.26.5  Propojeni tIKETU .....c.eccueeieeieeiee sttt e st e ettt e s e e s re e s reete e teenteesrnesnneens 174
4.26.6  Propojeni s dalSimi MOdUIY .......cueiiieiiiiice e 175
T VAV o1 1Y - 1V [ o USSR 175
4.26.8  Tisk @ export Udajl do EXCEIU .....cecuieieeiieeieesieseeste e esteeseesee e teesteeseeesrnesnne e 175
4.27  MOodUl hlIdANT OR ...ttt ettt et sat e st e b e sbeesaeesane e 176
4.27.1  Nastaveni modulu hlidani OR .......cocuiiiiiiiiie e 176
4.27.2  Pfistupovd prava k modulu hlidani OR ......c..ceeiiiiiiiiiieecee e 176
4.27.3  Pfidani nového subjektu pro hlidani .........ccveiiiiiiiiiiiiieece e e 176
4.27.1  Zobrazeniinformaci 0 ZmENAch v OR .......coiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 176
A o R [ o o Yo o o = A 21 = (=] [ SR 177
4.28  MOAUIINSOIVENCE ...ttt ere e s reesaeesane e 178
4.28.1  Nastaveni Modulu iNSOIVENCE ......c.cueevieriiiiiierieere et 178
4.28.2  Pristupovd prava k modulu iNSOIVENCE..........cceeciviiieiiieecee et 178
4.28.3  Pfidani nového subjektu pro hlidani ........cceeveiiiiiiecceeee e 178
4.28.4  Zobrazeniinformaci o insolvenci a nespolehlivosti platct DPH...........cccccccvveeeennnennn. 179
4.28.5  IMPOrt dat Z EXCOIU..cuuiiiiiieie e 179
4.29  MOAUI KAIENUAFE ...ttt s 180
4.29.1  Nastaveni modulu Kalendare .......c.c.ooieiiiiiii e 180
4.29.2  Pfistupovd prava k modulu kalendare.........ccocvvreiieecii e 180
4.29.3  Zobrazeni zadanych UdAIOSTi ....c..eeeieeiiiiecie e 180
4.29.4  Export a tisk prehledu UdloSti.........ccuviiiiiiiiiice e 181
4.29.5  PRidAni KalENOAFE.....cocuieiieieeieeeteee e e 181
4.29.6  Uprava a smazani KaleNAFe .........cccooveveievivieeeeeieieeee ettt ns 181
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4.29.7  Pridani prispevku do Kalendare.......cccuveiiiciiiiiiiiie et 181
4.29.8 Informovani 0 Nnové akci v Kalendari .......coceeeiiiiiieniie e 181
4.29.9  Uprava a smazani prispEVKU V KalendaFi .........cccevevevevererereeereeeeceeeeeeeseseses s 182
/e {0 I Y. T Yo [0 I 43 Y1 o 1201 4« IR 183
4.30.1  Nastaveni modulu KNiNy JIZd .....c..coooriiiiiie e 183
4.30.2  Pfistupova prava k modulu Knihy Jizd .......ccceeeiiiiiiiiiiiieeecieccee e 183
4.30.3  Pfidani vozidla do Knihy Jizd ......c.eeeeieeiiiiiiiec e 183
4.30.4  PFidani jizdy u vybraného vOzidla.........ccceecueeiiiiiniieeiiiee et 183
4.30.5 Uprava Udajll U zadan@ JIZAY........cceeevereverereeeeereeeeeeeeereeeeseeesesesesesssessssssssesesessssns 184
4.30.6  Detailni zobrazeni Udajl u zadané JIzdy ........ccceeeieeecieecie e 184
4.30.7  SMAzANT ZAdANE JIZAY ....eeiiiciiie i e e e nraeeeean 184
4.30.8  Provazdni Na ceStOVNT PFKAZY coocvvveieeiiiie ettt 184
4.30.9  Export a tisk prehledu Jizd .......oocueeeieiiieecee e 185
e 3 Y. [ Yo [0 I 0T AV 1 0= PO SRR 186
v/ A Y, [o Yo [0l T A Ta Yo ¥ I o o 1 - F PR 187
4.32.1  Nastaveni modulu listinNd POSta.......ccviiiiciiieiice e 187
4.32.2  Pristupovd prava k modulu listinnNd poSta.........ccceeeeiiiieecciieee et 187
4.32.3  PFidani zaznamu do liStiNNE POStY.....cccueieiiiiiiiiceeccte et 188
4.32.4  Detail ZA&znamu v liStINNE POSTE........eveieiiieiii ettt rrae e eree s 188
4.32.5 Uprava a smazani zdznamu v [iStinNé POStE..........ccueveveveueveveeeeeeeeeeeesssesenes s 189
4.32.6  Stitky NA ODAIKY ...vvvveceiececece ettt es 189
4.32.7  POAACH AICH CP ...ttt bttt sttt 189
4.22.8  Vyhledavani v modulu listinNa poSta........ccceeieeciiiiiccieeeccee e 190
4.32.9  Propojeni modulu listinnd poSta s modulem schvalovani.........cccccceveiveieniiieeeiicineenn. 190
4.32.10 Export a tisk prehledu listinNé POSTY .....cccvviieiiiiiiicce e 190
4.33  Modul Menu-vIastni OAKAZY ........cccveiiiiiiiei et e e e s e eree e e e 191
4.33.1  Nastaveni modulu menu-vlastni 0dKazy ........ccceevveeriiieree e 191
4.33.2  Pfistupovd prava k modulu menu-vlastni 0dKazy ........cccccceeverevieeeceeeeieecee e 191
4.33.3  Vytvoreni NOVENO OAKAZU.......ccccuiiiiiiiiie ettt et e e e snaee e 191
4.33.4  Uprava @ SMazani OGKAZU .........cevvrreveveeeeeeeeseseseeeeeeeseeeese s sessssssssssesssesesssssssns 192
4.33.5  Vytvareni skupin 0dKAzZU .....c.ccecveeeiiiiiiie ettt ree e 192
4.34  MOAUI NADIAKY ....ccetiieeeiee ettt e e et e e e et e e e e e ba e e e esabae e e e ataeeeenreeas 193
4.34.1  Nastaveni modulu NabidKy ........cceeioiiii e 193
4.34.2  Pfistupovd prava k modulu nabidKy ........ccccveeiiiiiiiiiiecceeeee e 194
4.34.3  Vytvoreni Nabidky......c.ueei i e e 194
4.34.4  Detail NabidKy ...ccccei e e rae e sree s 194
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4.34.5  Tisk @ 0deslani NabidKy ......ccoeiiiiiiiii e 195
4.34.6  Vyhledavani v modulu Nabidky .........cceeiiriiiiiiiiiiiicee e 195
4.34.7  Statistiky dl@ FOKU ..cooueiieiee ettt e e bee e b 195
e 1 T 1Y, [o Yo [0 I g ¥ 1y =T 0] SRR 196
4.35.1  Nastaveni modulu NASTENKY .....cc.uiiiiiiie e 196
4.35.2  Pfistupovd prava k modulu NASEENKY .....ccccviiiiiiiiiiicieecee e 196
4.35.3  PHAAANT NASTENKY .eeviiiiiiie e re e e eas 196
4.35.4  Uprava a SMazani NASTENKY .....cooovvieieverereeeeeeeseteseseteete et sesesesesssssesssssssssesesessssans 197
4.35.5  Nastaveni VYChOzi NASTENKY ...coccueiiiiiiiiiieiieeie et siee e s 197
4.35.6  Pridani prisp@vku na NASTENKU ......cooviiiiiieie e 197
4.35.7  Uprava a smazani priSPEVKU Na NASTENCE .......oveveveveeereeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeessssses s s enenns 197
4.35.8  Presouvani prispévku mezi NAStENKami.........coocuviiiiiiiieiiiiiiec e 197
4.35.9 Informovani o novém prispevku Na NASLENCE .....ccveevveeerciee i 197
4.35.10 Presouvani prispEVKU Na NASTENCE ......ecviviieieeeeseesee e e e st es 198
4.35.11 Potvrzeni precteni PriSPEVKU.......coii i 198
e T I 1Y, [ Yo [0 N o Yo 14T G 2SRRI 200
4.36.1  Nastaveni Modulu NOVINKY ......occueiiiiiiiiiicee et sae e sree e sanee s 200
4.36.2  Pfistupovd prava k modulu NOVINKY .......ccccueiiiiiiiieeciie st eee e 200
4.36.3  Clen&ni MOdUIU NOVINKY ...c.cucuiuieieieiiceieteeeeeee ettt ettt tese e s s s s e enes 200
4.36.4  Nastaveni typu novinek a jejich zobrazeni na ivodni strance modulu..........c........... 200
4.36.5  PRIdAVANT NOVINEK ..ottt 201
4.36.6  Uprava a mazani NOVINEK ......ccuvviueuieiiiieeeieieeeeeeete ettt n st seas 202
4.36.7  Zobrazeni Novinek Vv MOdUIU ......coiiiiiiiiieee e 202
4.36.8  ArChiV NOVINEK ...eiiiieiieieeeeste ettt e 202
4.36.9  ROZESIANT NOVINEK ...ceeiiieiieee e e 202
4.36.10 Vyhledavani v modulu NOVINKY.........cooiiiiiiiiiiie e 203
4.36.11 Dohledani SmMazané NOVINKY ........cccviiiiieiiie et e e saee e 203
4.36.12 PFihlaSeni k odb&ru NOVINEK .......coouiiiiiiii e 203
4.36.13 Zobrazeni novinek na Uvodni strance aplikace: ......cccocovveeieciiiiicciiee e 203
4.37  Modul 0bjedndVKy PFJAtE ........oei i 205
4.37.1  Nastaveni modulu objednavky prijaté ..........ccocoeireeiiiiieeceeecee e 205
4.37.2  Pristupova prava k modulu objednavky prijaté.........cccceeeeiiiiiiiieieeceeeeceee e, 205
4.37.3  Vytvoreni objedndvky Prijaté .......cocoeicieeeciieieceee e 205
4.37.4  Detail objednavKy PFJate ......cooociiiieieeece e e 206
4.37.5 Tisk a odeslani objednavky prijaté .........ccccovieiiiiiii i 206
4.37.6  Vyhledavani v modulu objedndvky prijaté........cccceeviierciiiiii e 207
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O Ay A - 14 [ 4 e | L= o) (U [ S 207
4.38  Modul objednaVKy VWA@NE ........ccoouiiiiiiee et 208
4.38.1 Nastaveni modulu objedndvky vwdangé .........cccoviiiriiiiniiiie e 208
4.38.2  Pfistupovd prava k modulu objedndvky vydané ..........ccccevviiiniieniieiniieniee e 208
4.38.3  Vytvoreni objedndvky VYdaneé .........occuiiiiiiiiiiiiie e 208
4.38.4  Detail 0bjednAVKy VYAane .........c.uviiiiiiiiiciee et 209
4.38.5 Tisk a odeslani objednavky vydaneé ...........cc.oeeiiiiiiiiiiiiiec e 209
4.38.6  Vyhleddvani v modulu objedndvky vydané.........ccccooviiiniiiiiiiiiniieiiieciccniee e 209
4.39  Modul PlAaNoVANT SCRUZEK........ccuviierieeeecee ettt ettt e et e ebe e e 211
4.39.1 Nastaveni modulu planovani SChUZeK .........coovvviiiiieciiecee e 211
4.39.1  Pfistupova prava k modulu planovani SChUzek .........ccceeeeeiveeiiiiieeeeiieeeecree e 211
4.39.2  ZaloZeni schlzky, hlaSOVANI.......c.ccociiiiiiieciiice et e 211
4.39.3  Ukonceni hlasovani, VYSIEAKY .......cccuiiriiiiciiiiriiecee ettt e s vee e 213
1o I V. [ Yo [0 I o] Yo VoL V7= Lo 1Y 1 4 1= o U 214
4.40.1  Nastaveni modulu planovani SMEN ........cocciiiiiiiiiieiiee e 214
4.40.2  Pristupova prava k modulu planovani SMEN .........ccooviiiiiiiiiiciciceeee e 214
4.40.3  Zdroje — VIASTNT ceeeeeiiciee ettt ettt e rae e enree s 215
Lo R Ao [ T[Sl [ o LU 215
4.40.5  MOje CaSOVE MOZNOSTI..cuuiieiuiiiiiieeitieesieeestee e st esteeestee e steesteeesaeeeebeeessaeesnseeeseeesnseens 215
4.40.6  SMENY V PFIPIAVE ..cciiiieie ettt e ettt e et e e st e e e s ata e e e s abaeeessataeeessnsaeeessssaeeesnnsseeeans 216
AAD.7  SIMBNY ettt sttt et e b e bt e st st s bt bbbt s re e s ae e e ae e e re e r e e reesree e 217
I B |V [0} [T 4 T =T VSRS 218
N V. [ Yo [0 oY1 =Y o = PSSR 219
4.41.1  Nastaveni modulu pokIadna..........cooeuiiiiiiiiiie e 219
4.41.2  Pfistupovd prava k modulu pokladna............ceeviiiiiiiiiiieciee e 219
O T T VAV VoY =Y o T o] - o (1 [ IR 219
4.41.4  Detail dOKIadU ..ccoeeiieiiiieeee e s 220
L R = Vo o1 4 =T I VSRR 221
4.41.6  Vyhledavani v modulu pokladna .......cc.ceeeeiiiiiiiiiiicceeceee e 221
/Y, [ Yo [0 N oTe] o] - 1V SRR 222
4.42.1  Nastaveni Modulu POPLAVKY....ccueieii et ree e 222
4.42.2  Pristupovd prava k modulu pOPtAVKY......cccceviviiiiiieeie e 222
4.42.3  VYIVOTeNni POPTAVKY ....uveiiieiiiie ettt ettt e vt e e et e e e s eatae e e e abaeeesestseeeeannaeeaean 222
4.42.4  Detail POPLAVKY....oiii i e e e et r e e e e naraeeean 223
4.42.5  Tisk @ 0deslani POPLAVKY......uvii i e 223
4.42.6  Vyhledavani v modulu POPLAVKY .......c.eeiiieiiiiieciiee ettt e 224
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O Y. [ Yo [0 I oY= Tole Y] a [RVAYA & A PRSP 225
4.43.1  Nastaveni modulu pracoVvni VYKAzy .......ccoecuieiiiiiiiiiniieee et ssiree s ssveee e e e ssanee e 225
4.43.2  Pfistupovd prava k modulu pracovni VWKazy ......cccceeveeirceiiiiiinieecee e 225
4.43.3  Vytvoreni NOVENO Pracovni VWKAZU ......c.eeecueeiriiiniieeiieesiee st e ssve e sine e s 225
4.43.4  Detail pracoVnino VYKAZU ......ccocciieiiiiiiieiciiie ettt e siae e s ssree e e ssaae e s ssnnaeeeens 226
4.43.5  Kopirovani pracovnich VYKazli..........cccccueeeciiiiiiieeie ettt 226
4.43.6  Tisk a odeslani pracovnich VYKazl.........cceccueeeiiiiiiiecie e 227
4.43.7  Vyhleddvani v pracovnich vWKazech .........cccoviiiniiiiiiiieccc e 227
4.43.8  Export a tisk prehledu pracovnich VYKazl.......ccocceeeviiecieeiiiieeiencee e 227

RV [ To [0 I o T4 oY (]34 Y2 PR 228
4.44.1  Nastaveni Modulu Projekty ... 228
4.44.2  Pfistupovd prava k modulu projekty .....cuceeeiiiiiiiiiciee e e 229
4.44.3  Zadani NOVENO ProJEKLU ......evvi i rae e 230
4.44.4  Posunuti realizace ProjEKLU ... i iii it ree e s 232
4.44.5  Uprava a SMazani ProJEKEU.......ocooiireierevereeeeeieeseeeeeeeeeteeeeeeesesesesesessssssssssesesesssesns 232
4.44.6  SChéma MOdUlu ProjJEKLY ....ueiiiiciiiiieiiie e e e e e e e s erae e e 233
4.44,7  Export prehledu projektl a tisk projektli.......cceceeevieecieiieineerere e 233

S Y, [ Yo [0 I o] 4e) o] o] 1Y SRR 234
4.45.1  Nastaveni Modulu ProtokOoly ......cccceriiieieciiece e 234
4.45.2  Pfistupovd prava k modulu protokoly .......cc..eeeeciiiiiiiiiiiicieeccee e 234
4.45.3  Nastaveni $ablon protokoll ......c..ccceeiiieieciiieiecceeee e e 234
4.45.4  Zadani podpisl UZIVATEIU.......cccccuiiieeciiee ettt e e ree e e e aaae e e e enaee e 236
4455  Vytvoreni NOVENO ProtoKOIU ...c.ueieiie it aee e 237
4.45.6  Sekce Modulu Protokoly ...t 237
4.45.7  Vyhledavani v modulu protokoly ..........ceoiiiiiiiiiiiiciieeceeeeee e 237

T Y. [ o [0 I T =lY 074 s T 1) oY 2R 238
4.46.1  Nastaveni modulu prevozni lIStY ....ccccceeeeceiiiieccee e 238
4.46.2  Pristupovd prava k modulu prevozni liSty .......ccceceeecieeecee i 238
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2 Zakladni informace o aplikaci elntranet

Aplikace elntranet je webova aplikace poskytujici prostor pro usnadnéni predavani informaci meazi
zameéstnanci, pripadné dalSimi externimi spolupracovniky. Predstavuje dynamicky a Zivy systém
podporujici efektivni fungovani spole¢nosti. Je velkym pomocnikem nejen pro pracovni tymy, které se
nenachazeji na jednom pracovisti, ale usnadnuje také naptiklad zaméstnanciim i zaméstnavatelim
praci zdomova (preddvani informaci, kontrola odvedené prace).

Diky aplikaci je mozné resit béZiné provozni zalezitosti efektivnéji a hospodarnéji — elntranet Vam
napfiklad pomuze pfi schvalovani dovolenych a cestovnich prikaz(, kontrole dochazky, zadavani kol
zaméstnanclm, predavani dalezitych informaci, ukladani kontaktl, evidenci doslé i odchozi posty atd.

Aplikace je okamZité pfipravena k vyuzivani Vasi spole¢nosti — hlavni moduly byly naprogramovany
jednak na zakladé nasich dlouholetych zkusenosti z podnikatelské sféry, a jednak na zakladé
konkrétnich potreb zakaznikd, ktefi aplikaci jiZz vyuZivaji. Po registraci v nasi aplikaci tedy staci jen
jmenovat spravce aplikace, vybrat si moduly, které Vase spolecnost potrebuje, zadat jednotlivé
uzivatele a jejich prdva pro praci s aplikaci, a zacit aplikaci vyuzivat.

2.1 Zakladni popis aplikace

Aplikace elntranet se sklada z nasledujicich modul(:

Adresar Galerie Pfevozni listy

Ankety GPS Lokace Reklamace

Bankowni wpisy HelpDesk Rezemace

Cestovni pfikazy v2 Hlidani OR Rezervace vozidel
CRIM Insolvence Rozpis praci

Datové zpravy Kalendare Schvalovani

Denni wkazy Knihy jizd Skladové hospodafsti
Diskuze Kurzy mén SMS

Dodaci listy Listinna posta Soubory

Dochazka Menu - vlastni odkazy Stavby

Dochazka - Eiploblice]
Dochazka - prémie
Dokumenty

Dovalené

E-Meschopenka

Mabidky

Masténky

Movinky
Objednavky pfijaté

Objednavky vydané

Skoleni zamé&stnanch
Testy

Ukaly

Vykazy prace

Vyplatni pasky

Evidence majetku Planovani schizek Wyrobly
Evidence Fidicl Planovani smén Wiki
Evidence vozidel Pokladna WSDL
Evidence zakaznikl Poptaviky Zakazky

Faktury pfijaté
Faktury vydané

Formulare

Konkrétni popis modull a jejich funkci — viz dale.

Pracowni vitkazy
Projekty
Protokoly

Aktualizace dne 23.8. 2023

Zaméstnanci
Zaznamy o vyjezdu

Fadosti v2
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Pro zahdjeni prdace s aplikaci je nutné jmenovat spravce aplikace, ktery Vasi spole¢nost musi v aplikaci
zaregistrovat. Registrovat se miZe pouze spole¢nost s pridélenym IC.

Po registraci do aplikace spravce aplikace nasledné z nabidky vybere moduly, které bude Vase
spole¢nost pouZivat — moduly je mozZné pribézné pridavat/ubirat dle aktualnich potieb spolecnosti.

Ndsledné spravce do aplikace zada jednotlivé uzivatele, tj. pracovniky, kterym chce Vase spolecnost
umoznit pfistup do aplikace, a ptidéli jim prava pro praci s jednotlivymi moduly (viz dale).

2.2 Hlavni vyhody aplikace
Zavedenim aplikace elntranet ve firmeé ziskate nasledujici vyhody:

Jednoduchy a moderni zpUsob feseni vnitrofiremni komunikace

Omezeni byrokratického papirovani v jednotlivych procesech

Aktudlnost a dostupnost informaci pro vSechny zaméstnance, urychleni predavani informaci
Efektivnéjsi fungovani spolecnosti — Uspora financnich prostredkd i ¢asu

ZlepsSeni organizace prace

Usnadnéni provozu i fizeni spolecnosti

YV VVVYVYY

2.3 Technicka data

Aplikace elntranet je webova aplikace, ktera je dostupna odkudkoliv, nutné je pouze pfipojeni k
internetu a znalost ptihlasovacich Gdajd. Pro zavedeni aplikace nejsou nutné zadné vstupni investice
pro technické zabezpeceni jejiho fungovani.

Systém je provozovan v cloudu s vysokou dostupnosti a zabezpelenim, pro provoz naseho
intranetového systému nepotiebujete Zadny server, licence na databaze ¢i jiny software.

Veskera komunikace probihd Sifrované za pomoci protokolu TLS 1.2 (nastupce SSL). Aplikace je
dostupnad i z tabletd a mobilnich telefond.

V cené systému jsou veskeré jeho aktualizace a rozsifeni v rdmci celé doby provozu aplikace.

Veskera data jsou denné zalohovana na 3 geograficky oddélenych lokacich (Praha CZ, Brno CZ,
Frankfurt DE), neni tedy Zadné riziko jejich ztraty.

Nékteré funkce aplikace (napf. tisk a export do Excelu) funguji nejlépe pfi pouZivani internetového
prohlize¢e Chrome.

Na zlepSovani bezpecnosti aplikace neustadle pracujeme v souladu svyvojem nejmodernéjsich
technickych moZnosti — vice aktualnich informaci naleznete na www.eintranet.net — sekce Bezpecnost
a dostupnost.
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3 Pfirucka pro spravce aplikace elntranet

Hlavni funkci spravce aplikace elntranet je registrace spolecnosti do aplikace a nasledné zpfistupnéni
jednotlivych modull dle firemnich potfeb, zadavani uZivatell a pridélovani pfistupovych Udaji do
aplikace a nastavovani prdv pro uzivatele pro praci s konkrétnimi moduly aplikace.

Pfi registraci do aplikace spravce navrhne také nazev URL pro pristup do aplikace — obvykle ve tvaru
https://NAZEVFIRMY.elntranet.net/ .

3.1 Registrace do aplikace
Registrace do aplikace probiha na webové strance https://www.eintranet.net/cs/registrace .

V této sekci budouci uzivatel vyplni nasledujici udaje:

Registrace do elntranet.net

+ Ma Vag e-mail Vam zaZleme vygenerovany pfistup a dal%i informace.
A Vypliujte pouze pravdivé informace.

Vage IC:

Vas E-mail:
Voucher/slevovy kod:

Zvolte si typ aétu (pozdéji lze zménit):
Ozaklad

®@Mormal

OExtra

Vase URL pro pfistup:

https:ffi mojefirma .elntranet.net/

U Souhlasim s Vseobecné obchodni podminky

Registrovat

Zaregistrovat se mliZe pouze uzivatel s IC. Pro provedeni Uspé3né registrace je nutné potvrdit souhlas
se VSeobecnymi obchodnimi podminkami.
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3.2 Predplatné aplikace

Prvnich 14 dni pouZivani aplikace je zdarma. Nasledné je nutné zvolit variantu tarifu pro vyuzivani
aplikace — zaklad — normal — extra a v sekci Nastaveni, zalozka Predplatné, si vygenerovat vyzvu
k platbé. Aktudini cenik a tarify provozu aplikace jsou dostupné na https://www.eintranet.net/cenik-

intranetu/.

Vybirat Ize z 3-mési¢ni, 6-mésicni ¢i rocni varianty délky predplatného.

14 dni pred vyprSenim platnosti predplatného se zobrazuje v ramci aplikace upozornéni na konec
platnosti pfedplaceného obdobi a odesila se automatickd vyzva k platbé pro Uhradu pfedplatného —
na spravce aplikace a na fakturaéni e-mail (pokud je zadan).

Vyzva se generuje dle aktudlniho poctu uZivatell, relevantniho tarifu a na obdobi 6-ti mésicd.
V pfipadé, Ze vautomaticky odesilané vyzvé k platbé je tfeba upravit pocdet uZivatell, délku
predplatného i tarif, je tfeba si vygenerovat v nastaveni U¢tu novou vyzvu dle potreby.

Pokud v prabéhu predplacené doby dojde
k vyCerpani poctu predplacenych licenci a
je tfeba pridat dalsi uZivatele do aplikace,
je treba si vygenerovat vyzvu k platbé pro
Uhradu dalsSich uZivateld a po jejim
uhrazeni je mozné pfidat dalsi uzivatele.

.net - UZivatelé

Vytvofit predplatné

Predplatné

prodiouZeni

redplatné pro

.
Na obdobi: 3 mésice v
Pfi generovani vyzvy je potreba zadat typ Mena:  CZK v
rozsifeni a pocet uZivatelt, o kolik ma byt
predplatné navyseno — napf. pokud mam
10 uzivatel( a chci rozsifit na 13, vygeneruiji

si vyzvu k platbé pro uhradu za 3 uZivatele.

ouva (nutné kvili GDPR)

Vygenerovat vyzvu k platbé

Vyzva ze dne Variabilni symbol Specificky symbol

V sekci Predplatné se dale nastavuji Firemni/fakturacni Gdaje — tyto Udaje se pak generuji napf. na
danové doklady za predplatné. Faktura za predplatné je automaticky odesildna na e-mail toho, kdo si
vygeneroval vyzvu k platbé/ je spravcem aplikace a je moZné ji nechat zaslat i na dalsi e-maily, které
jsou uvedené v poli Fakturacni e-maily.

Pokud jste platce DPH, je tfeba mit zaskrtnuty Udaje ,Platce DPH” — ovliviiuje zejména firmy vyuzivajici
aplikaci v zahranici — vyzva za predplatné se pak generuje bez DPH a je pocitano s tim, Ze dan odvede
odbératel.

V této sekci je mozné také nastavit, pro jaky stat se budou zobrazovat kalendare napfic aplikaci (napf.
v modulu dovolené, rezervace) — bude-li nastavena Ceska republika, budou se v kalendafi vyskytovat
Ceské statni svatky. Pozor — je-li treba mit individudlni nastaveni pro kazdého uZivatele (napf. v modulu
dochdazka, cestovni prikazy), je tfeba nastavit jesté u kazdého uZivatele ,Stat vykonu prace”
(standardné je CR, ale pokud bude uZivatel vykazovat dochdzku na Slovensku, je tfeba mu nastavit

Slovensko)

3.3 Zakladni nastaveni aplikace
V sekci Nastaveni, zdlozka Zakladni nastaveni uZivatel s pravy spravce nastavi:

- vychozi jazyk aplikace:
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Schindler Systems, s.r.o.

Zakladni nastaveni

Jazyk

= Preklad se tyka uZivatelského ro: i {(mimo

nastaveni) a je zatim ve vyvojové fazi.

UmoZnit vybér jaz.:

of Zakladni nastaveni jaro vychozi se pouZije jazyk, v jakém ma
uZivatel spustén prohliZec (pokud je povolen
1 vybér jazyki).
Pokud takovy jazyk neni k dispozici, zvoli se
vychozi, ktery miZete vybrat nize.

Vychozi jazyk: thESk)' -

Nasledné si kazdy uzivatel zvoli jazyk, ve kterém se mu bude aplikace zobrazovat:

12.11.2018

Lo

I Cesky
EI8 Anglicky
12m Slovensky

Rychly prehled (.

AR ASR o~ N s

Momentdlné je preloZzeno zakladni menu aplikace a nékteré vybrané moduly - nap¥. dokumenty.

- grafické zobrazeni: logo, barevné pozadi pod jménem firmy, vlastni obrazek na pfihlaSovaci
strance

- zobrazeni Uvodni obrazovky (po pfihlaseni do aplikace) — moZnosti zobrazovani novinek
v aplikaci a informaci z modulu dovolené

- nastaveni — menu: urceni hlavniho spravce aplikace, pokud je uréeno vice spravcd (uZivatele,
ktery se bude zobrazovat ostatnim uZivatellim jako spravce aplikace — standardné se zobrazuje
spravce prvni v abecedé) a podoba levého menu pro uZivatele (zda se uzivatellm budou
zobrazovat i moduly, které jsou v rdmci firmy nékomu zpfistupnény, ale dany uZivatel do nich
nema pfistup)

- typ editoru (pouze pro uZivatele s predplacenym tarifem extra)

3.4 Zpristupnénijednotlivych modult

Po registraci do aplikace je nutné zptistupnit moduly, které bude Vase spolecnost vyuzivat, ato v levém
menu, v sekci Nastaveni. Po jejim rozkliknuti se objevi zadloZka Povolené moduly. V této zaloZce spravce
zaskrtne jednotlivé moduly, které bude mit spolecnost zpfistupnéné:

Nastaveni - Povolené moduly

1 Povolte si moduly, které chcete vyuZivat (zobrazi se
AdresaF

Dostupné v jazycich: i 1% B = o 10

Jednotné ulozisté v3ech firemnich kontaktd.

& Povolené moduly-

77

Jakykoliv modul je moZzné k pouzivani povolit i pozdéji, v pribéhu pouzivani aplikace. NevyuZivané
moduly je naopak nasledné, v pfipadé potieby, moiné znepfistupnit, pficemz data v nich obsazend
v nich zUstanou uloZena pro pfipad budouciho poufziti.
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3.5 Zaddavani uzivatel( a pfidélovani pristupl do aplikace

Jednotlivé uZivatele zadd spravce aplikace vsekci Nastaveni,

zalozka Uzivatelé. Po rozkliknuti tlacitka ,Pfidat uZivatele” se objevi
tabulka, ve které musi spravce doplnit poZzadované udaje, jako je Jméne:
. L, v , . PFijmeni:
jméno, pfijmeni, e-mail, telefon atd. e
Mobil:
Telefon/linka:
Kancelar:
Pokud spravce vtabulce zaskrtne ,Zaslat e-mail s pfistupem potice:
novému uZivateli“, je novému uZivateli zaslan e-mail, ktery se "’""”‘I“
Heslo:
vygeneruje automaticky a ktery obsahuje pfistupova hesla daného Heslo pro kontrolu:
uZivatele do aplikace. e
UZivatele je moZzné do aplikace zaregistrovat i hromadné — data

uZivatelll je nutné pfipravit v excelovém souboru a nasledné je
naimportovat:

Schindler Systems, s.r.o.

eni - uZivatelé

« Zde zavedei= Vase uZivatele do systému, pfistup k jed
Novinek, ale nedostane se k Datovym zpravam.

+ Pridat uZivatele | < Import uZivateld z XLSX

Zobrazzéznam 10 ¥ Exportdoexcelu  Tisk

Import firem z Excelu

UZivatele miZete importovat z Excelu, stahpéte siukazkovy excel a ve stejném
forméatu imMOTTOte data - Importuje se vZdy maximalné 200 uZivateld najednou.

Importni soubor: Vybrat soubor | Soubor nevybran

Dals$i moZnosti je nechat vygenerovat a zaslat [ o -
budoucimu uZivateli odkaz pro registraci do aplikace 3
samotnym uZivatelem. V Nastaveni, zalozka UZivatelé je Zadejte pouze email nového uivatele, na ktery se uzivateli zasle
. vz . Vs ve ve email s unikatnim odkazem pro vyplnéni viech potfebnych udajt
nyni mozne kliknout na tlacitko "P"dat uZivatele do systému. Tyto Udaje uZivatel sam vypini a po jejich potvrzeni
zavede se sam uzivatel”: spravcem ziskd pfistup.
Prava do jednotlivych modull musi uZivateli viak vZdy zadat
spravce.
Nasledné se objevi tabulka, ve které spravce aplikace Email: |

vyplni e-mailovou adresu nového uZivatele:
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UZivateli pak prijde do e-mailu odkaz, na kterém doplni potfebné udaje v aplikaci:

[Zzde zavedete Vase uZivatele do systému, piistup k jednotlivym moduldm jim pfidélite v Nastaveni kazdého mod
Novinek, ale nedostane se k Datovym zpravam.

vatelé aplikace Valitelna pole Prava k modulu zam&stmanci

fidat uZivatele =+ Import uZivateld z XLSX

azzaznami 10 v Export do excelu  Tisk = Zobrazit sloupce

+ Pfidat L@va[ele - zavede se sém uZivatel

rijmeni, jmeno mail obil el. (hinl ancel ozice — laarizeny tredis
PFijmeni, jméno & Email 4  MobilfTel. (link#} Kancela§ | Pozi e::::"! Nadfizeny 4  Stfedi

Schindler Jifi

schindlerjiri@seznam.cz TF7300173

# Upravit foro

Po vyplnéni potfebnych informaci uZivatelem pfijde spravci aplikace informace, Ze je novy uZivatel
zaregistrovan.

Novy uzivatel si takto zada veSkeré poZzadované Udaje do aplikace sam, spravce pak pouze nastavi
pfistupy do jednotlivych moduli dle potieby.

UZivatel, ktery provedl registraci firmy do aplikace, automaticky ziskavd pravo spravce. Toto pravo
mUze pti zadavani/editaci dalsich uzivatell pridélit i dalsim uZivateldm (obecné doporucujeme mensi
pocet uzivatell s timto pravem, aby nedochazelo ke zmatk({m v nastaveni, resp. fungovani aplikace), a
to bud globalni pravo spravce — uZivatel ma pfistup do nastaveni vSech modul(, které jsou povoleny,
resp. muze povolovat vyuZiti i dalSich modull atd, nebo pravo spravce pouze pro vybrané moduly (s
timto pravem muiZe vdaném modulu pfidélovat prava ostatnim uZivatellm, resp. nastavovat
parametry pro fungovani modulu):

3.6 Nastavovani prav v jednotlivych modulech aplikace

V rdmci jednotlivych modulll mizZe uZivatel ziskat rGzna prdva pro praci s modulem. Tato prava
nastavuje spravce aplikace v sekci Nastaveni, v zdloZce s ndzvem konkrétniho modulu — nap¥. adresar;
v ramci tohoto modulu je mozné zaskrtnout ndsledujici prava: nema pfistup — Cist — Cist, zapisovat —
Cist, zapisovat, mazat a obnovovat z koSe.
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Vv

PFi pfidélovani prav obecné plati, Ze vyssi typ pfidéleného prava v sobé automaticky obsahuje i prava
nizsi. Pokud tedy uZivatel nema povolen pristup, do modulu se nedostane. V ptipadé prava Cist simlze
uzivatel zobrazit pouze Gdaje v modulu obsazené, ale nemuize je jakkoliv ménit. Pokud ma povoleno
Cist a zapisovat, muze si Udaje zobrazit a mizZe je také ménit, nikoliv vSak mazat. Mazani je povoleno
pouze v rdmci prdva Cist, zapisovat, mazat a obnovovat z kose.

Pokud je Zadouci, aby se uZivateli moduly, do kterych nema povoleny pfristup, v nabidce levého menu
vlibec nezobrazovali, nastavi se zde:

Urcity typ prav muzZe spravce aplikace nastavit hromadné pro vSechny uZivatele nebo jen pro vybrané
zaméstnance.

U nékterych modulll — napf. nasténka, kalendare, dokumenty — nenastavuje spravce aplikace pfistup
do celého modulu, ale jen do jeho jednotlivych podskupin, sloZek (relevantnich pro daného uzivatele).

V nékterych modulech Ize prava pridélovat i pres pozice uZivatelll — napf. pokud v modulu novinky
zaddm, Ze uZivatelé s pozici , lektor” mohou Cist a zapisovat novinky, tak vsichni uzivatelé s touto pozici
(i v budoucnu prichozi) budou mit automaticky toto pravo a neni tfeba ho pridélovat jmenovité.

Vyskytuje-li se v nastaveni prav néjaké prdvo, jehoz ptidéleni spociva v zaskrtnuti hranatého check-
boxu, jedna se o pravo nadstavbové —tj. uzivatel ma napr. standardni pravo Cist (kulaty check-box), ale
je mozné ho doplnit jesté o moZnost exportu:

& Pristupova prava

Cteni svych jizd Cteni svych jizd au
vvbranych vozidel

Bez pristupu Export  Export knihy
wnihy jizd s dietami +
dokladi

Cteni vSech

ID  Pfijmeni, jméno 5

+ Oznadit vie

v Oznacit vie v Oznatit vSe

28 3 Test

« Oznacit vie jizd

Konkrétni popis jednotlivych typl prav je uveden v popisu jednotlivych modul( (viz dale).

Aktualizace dne 23.8. 2023

AKTvVNL

Globalni spravce ma pristup do nastaveni viech moduld, jejich povolovani a pfidavani novych

1 uZivatell. Spravce jednotlivich modulli m4 pFistup pouze do nastaveni danych moduld.
Alespori jeden uZivatel z firmy musi byt globalnim spravcem!

x

/ Globalni spravce:
TT——aspravce modulii: Predplatné Adresar Ankety
Cestovni prikazy Cestovni prikazy v2 CRM
Datové zpravy Denni vykazy Diskuze
Dodaci listy Dochéazka Dochazka - ip/oblicej
Dokumenty Dovolené E-Neschopenka
Evidence majetku Evidence Fidi¢a Evidence vozidel
s Evidence zakaznikd Faktury pfijaté Faktury vydané

Formulare Galerie GPS Lokace
HelpDesk Hlidani OR Insolvence
Kalendare Knihy jizd Kurzy mén
Listinna posta Menu - vlastni odkazy Nabidky
Nasténky Novinky Objednavky pfijaté
Objednévky vydané Planovani schlizek Planovani smén
Pokladna Poptavky Pracovni vykazy
Projekty Protokoly Prevozni listy
Reklamace Rezervace Rezervace vozidel
Rozpis praci Schvalovani Skladové hospodarstvi
SMS Soubory Stavby
Skoleni zaméstnanch Testy Ukoly
Wkazy prace Vyplatni pasky Vyrobky
Wiki Zakazky Zaméstnanci
Zaznamy o wjezdu Zadosti Zadosti v2
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3.7 Omezeni pristupu do intranetu dle IP adres a zemi
V Nastaveni, sekce Zabezpeceni, je mozné zadat vybrané IP adresy a dle zemi, ze kterych budou mit
uZivatelé intranetu pfistup do aplikace.

Diky této funkci mliZe v pfipadé potreby spravce aplikace omezit pfistup do firemniho intranetu pouze

z firemnich kancelafi nebo jen v urcitych zemich.

3.8 Zamezeni pristupu do intranetu/ukonceni uzivatele
V pripadé odchodu zaméstnance, resp. potieby zablokovani jeho ptistupu do aplikace, je mozné vyuzit
check-box , Aktivni“ v sekci ,Pfidani/editace uzivatele”:

Kancelar:

4 Vice pozic u jednoho uZivatele oddélte , napf.: Jednatel, IT Manazer

Pozice: Developer,Stavebni technik

w

Osobni €islo:
Stiedisko:
Organizaéni jednotka:

Bydlisté:

Pokud zaméstnanec odchazi z firmy a potfebujete zachovat jeho data, miiZete pouze

1 deaktivovat jeho pfistup a zamezit mu tak pfistup do elntranetu. Pokud za uZivatele jiz
nechcete platit, smazte ho kompletné.

Spravce: 4 Podfiz. z hier. zamé&stanct

Nastaveni zabezpeceni I Vybrat uZivatele |

Ormezent piistupu die verejnjch P adres - Vase akeusini veiejns P sdresa je [N

Pfistup do Vageho intranetu méiZete omezit pouze z vybranych

Aktivni: Zadavat, schvalmiijt, C|stnsve a vybranych
uZivatell

 Nastayeni = vefejnych IP adres - miiZete tak omezit pFistup napfiklad pouze z Vasi

V pfipadé odskrtnuti tohoto
check-boxu (pole zlistane firmy. Zadelte viechny I aesy, z¢ Keryehchcete povalt pstup.
e P e e

nezaskrtnuté) se znemozni P — l 5 [O=
pfistup danému uZivateli do [EEEE=E i e
aplikace, veskerd jeho data
ale zGstavaji zachovana (stéle
se tedy pocita mezi uZivatele,
ktefi vyuZivaji datovy prostor, a je tfeba za néj hradit predplatné).

Povalit pfistup pouze z nie Uvedenych stétti

Pokud za néj jiz pfedplatné hradit nechcete, je tfeba odstranit uZivatele z aplikace kompletné (pred tim
doporucujeme stahnout/zalohovat veskeré relevantni podklady evidované pro daného uZivatele
v ramci elntranetu).

Je moZné, Ze i po vymazani uzivatele z aplikace se bude jméno uZivatele zobrazovat (napf. v seznamech
pro schvalovani v modulu dochazka, dovolené, cestovni pfikazy). V takovém ptipadé je potieba
seznam aktualizovat — kliknout na tlacitko , Vybrat uZivatele” a nasledné dat znovu , UlozZit” — i kdyz
nejsou v seznamu provadény zadné zmény. Timto se seznam aktualizuje.

Dalsi mozZnosti je nahradit stavajiciho uZivatele jinym — tim bude plvodni uZivatel pfepsan na nového
zpétné data k puvodnimu uZivateli budou zobrazovana pod jménem nového zaméstnance; z tohoto
dlvodu doporucujeme stahnout dokumentaci plivodniho uZivatele pro archiv k sobé, pred prepsanim
jeho Uctu, a poznamenat si, dokdy byl Gcet pod plvodnim uZivatelem.
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3.9 Casté dotazy uZivateld v jednotlivych modulech

Nejcastéji se vyskytujici dotazy uZivatell u jednotlivych modull (menu aplikace) a odpovédi na né se
nachazeji pod ikonou otazniku v pravém hornimu rohu obrazovky. Napf. nejcastéjsi dotazy uzivateld
v modulu dochdzka naleznete zde:

219202 <& ™ f X £ ® schindlerové va '&

Dochazka  prehied schvalenych dochazek Napovéda Dochazka

Mésicni prehled

Zaméstnanec: Schindlerova iva [6]

Zvolte masic/rok:

Q Zobrzzivupravit dochazku za tento mésic

09/2022 - Schindlerova Iva

1€ 2(Pa) 3(So0)
Dochazka

S5(Po) 6(UY  7(st) B(E)  9(Pa)  10(Se) Casté otazky
+ Pridat otézku/odpovéd

Je moZné pfednastavit pracovni dobu? #*
12(Po)  13(Ut) 14(st) 15(Ct) 16(Pi) 17(So)  18(Ne)

Je moZné zapsanou dochazku schvalovat nadfizenym? &

3.10 Upravy aplikace dle potieb uzivateld

Tym programatord aplikace elntranet.net je v pfipadé potfeby schopen realizovat i Upravy aplikace na
miru (v pfipadé redlnosti zpracovani a logiky poZadavku). Tyto Upravy jsou placeny zvlast a vidy je
zohledriovano, zda je pozadavek vyuZitelny i pro dalsi uZivatele aplikace.

V pripadé takového poZadavku nas prosim kontaktujte na info@eintranet.net.
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4 Pfirucka aplikace elntranet

V této Casti je jednak popsan postup pro prihlaseni do aplikace, zménu hesla a nastaveni dalSich
bezpecnostnich prvkid a jednak jsou zde podrobné rozepsany jednotlivé moduly aplikace, jejich funkce
a postupy pro jejich vyuZivani. UZivatel aplikace zde nalezne postup pro nastaveni jednotlivych moduld,
ziskani pristupovych prav apod.

4.1 Pfistup do aplikace
Zakladni informace tykajici se pfistupu do aplikace, nastaveni hesla ¢i odhldseni z aplikace jsou uvedeny

s vz

v nasledujici ¢asti.

4.1.1  PrihldSeni do aplikace

PFistupové udaje pro prihlaseni do aplikace obdrzi uzivatel aplikace od sprdvce aplikace. Po zadani
webové adresy, ktera bude ve tvaru https://NAZEVFIRMY.elntranet.net/, do internetového prohlizece
(nejvhodnéjsi varianta internetového prohliZzece pro bezproblémové vyuzivani viech funkci aplikace je
Chrome) se objevi tabulka, ve které uZivatel zada svou e-mailovou adresu a pfistupové heslo, které
obdrzel od spravce aplikace.

Prihlaseni
UZivatel (Va5 email)

Heslo [}

Prihlasit se
4 Zapomenuté heslo

& Novak Iva

4.1.2 Zména hesla
Zménu hesla provede uzivatel po pfihlaseni do aplikace

kliknutim na své jméno v pravém hornim rohu obrazovky.
Nasledné se objevi tla¢itko ,Zména hesla“: e v/ Zapriout Gpravu pfekladu

Zobrazit slo . ,
3 Resetovat nastaveni taBulek

iva.schindlerova@schindler-sys.cz

% Debug (jen Schindler-sys)

+ Pamatovat si polé Hledat nad tabulkou (nyni vypnuto)

# Upravit pogfis v emailu

Po rozkliknuti tlacitka ,,Zména hesla” se objevi tabulka, ve

které si uZivatel zadd nové heslo. B | «zmenaesia D Dvoufézové ovéfen
Staré heslo:
Nové heslo:

Nové heslo znovu:
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4.1.3  PfihlaSovani dvoufazovym ovérenim pomoci Google Authenticator
Pro zpfistupnéni moznosti dvoufazového ovérovani je nutné postupovat takto:

Dochazka marek.novak@schindler-sys.c”

Mésicni prehled
A Resetovat nastavend tabulek
Zaméstnanec:

Zvelte mésic/rok: Zména hesla DV@ izové overeni

Q, Zobrazit/upravit dochazku za tento mesic

Ll

Roéni pFehled

@ Dochazka Zvolte rok: 2018 v

» Nainstalujte si na sv(j telefon aplikaci Google Authenticator — aplikace je zdarma dostupna pro
Android i iPhone v obchod play i Apple store. Aplikace po pfidani Gétu generuje kod (tzv.
Token) pro ptihlaseni bez nutnosti datového i mobilniho pfipojeni okamzité, je tedy rychlejsi a
pouzitelnd kdykoliv na rozdil od SMS. o rer—

> Pokud jste aplikaci nikdy nepouZivali, uvitd Vas ve VaSem < :
telefonu po prvnim spusténi dvodni informacni okno s moZnosti
prihlddeni k G¢tu Google — vlevo dole date ZACIT a/nebo
PRESKOCIT — a dostanete se na zobrazeni pro pfidani nového
uctu:

Pridani Gétu

Uget miiZete pridat vyb&rem jedné z nasledujicich

moznosti:

E Skenovat ¢arovy kod

» Doporucujeme skenovat ¢arovy kéd (aplikace Vas pozada o
povoleni pfistupu k fotoaparatu — ten dejte POVOLIT), abyste

predesli chybam v opisovani — zobrazte si nastaveni
dvoufaktorového ovéreni a naskenujte kod pomoci fotoapardtu v mobilu:

B3  Zadat dodany kli¢

Dvoufazove ovéreni

Fi kterém musite zadat pfi prihlaSovani navic dalsi j;
1 2zvylujete tim bezpeénost svého intranetu jako napfiklad v bankovnich aplikacich.
Na vybér mate ze zaslané SMS nebo Token z aplikace Google Authenticator (doporuujeme).

0 Google Authenticator Android/IPhone token - doporuéujeme

V&g kéd do aplikace: FFAZIQ3 !

Kéd v QR pro naskenovani: E = |
?ﬁ r
oz

PFi pFihlaSovani vyZadovat Token z aplikace Google
i
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Google Authenticator

» Ve Vasi aplikaci pak uvidite nové pfidany Gcet s generovanym
kédem, kéd je vzdy platny po dobu 30 sekund, pak se vygeneruje

. Uget byl pfidan
novy:

485 327

(mar..
.

» Tento kod nasledné zadate pfi prihlaseni:

Az budete vyzvani k zadani ovérovaciho kédu,
ziskéte jej zde. Kod se ¢asto méni, neni tieba si jej

pamatoval‘
PRIDAT UCET

| i
1 Prihlageni

marek.novak@schindler-sys.cz

4.1.4  Rychly prehled
Po prihlaseni do aplikace se zobrazi na Uvodni strance tzv. Rychly pfehled, ve kterém jsou vidét
nejdalezitéjsi a nejaktualnéjsi informace z jednotlivych moduld, které jsou v rdmci firmy vyuZivany.

Pokud se uZivatel chce podivat na rychly prehled v priibéhu prace s aplikaci, je nutné kliknout na logo
elntranet v levém hornim rohu:

= Demo, s.r.o.

Rychly piehled (obrazite kiknutim vievo nahofs nalogo elntranet)

Obecné © Diskuze
[ Dnes je Pondéli Nepfeteno: 0
4 Svatek ma Sabina, zitra Teodor Posfedni 3:

zkouska pro logo - Schindlerové va
(17.7.2018)

Test2 - Novak Petr (2.5.2018)

Test2 - Novak Petr (2.5.2018)

K Nasténky

Pocet neprectenych: 0

Posledni 3 zdznamy:

1T - 0000

4.1.5 Rychly'/ kalendar 152.2%7 ' & ®  schindlerjin
« Unor 2017 »

Pro snazsi a efektivnéjsi praci v aplikaci je mozné nechat si Po Ut st Ct P& So Ne

v hornim menu zobrazit rychly kalenda¥, ktery umoziuje - 53031 1 2 3 4 5 4«

rychlé zobrazeni aktualniho data i ¢isla tydnd. = 6 7 8 9 10 U
13 14 15 16 17 18 19

m LASLECENERRI) = 20 21 22 23 24 25 26

¢ 27 28 1 2 3 4 5
v 6 7 8 9 10 11 12
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4.1.6  Rychly presun do pouzivanych modul(

Pro rychly navrat do modulu, ve kterém uZivatel po prihlaseni do aplikace pracoval, je mozné vyuzit
ikonu ruky v pravém hornim rohu. Po kliknuti na tuto ikonu se rozbali nabidka poslednich vyuzivanych
modul(, diky které je moZné se do potfebného modulu dostat rychleji — staci kliknout na pozadovany
modul.

V nabidce se zobrazuje poslednich 15 zaznam( uZivatele (na seznam zaznamud nema vliv odhlaseni
uzivatele z aplikace:

2
Demo, s.r.o. 2982018 << W © ®  NovakPetr

Formuldre

Formulare

Evidence vozidel

Evidence vozidel - Nazev

B> Formul&F uchazeée [ Test se souborem (T e T i
Ukoly - Test do kalendare upraveno

Evidence zakaznikd - Autodoprava
Zakazky - 2018150135

Zakazky

Ukoly - Test do kalendare upraveno

Zobrazit viechna pole 2 formuldfe v tabulce Ukoly + Import z XLSX

Zobrazzaznamd 10 v Export do excelu  Tisk Prevozni listy dat:

- s - I

Evidence zakazniki - Autodoprava

Filtr &

Tabulka neobsahuje 23

C Evidence zakazniki
e —

Zobrazuji 0 a2 0 z 0 zéznamd Evidence zakaznikud - Autodoprava

4,17 0Odhlaseni z aplikace

Z aplikace se uzivatel odhlasi kliknutim na tlacitko -, které se nachazi na modré listé v pravém
horni rohu obrazovky.

4.1.8  Praktické typy pro praci v aplikaci

Vyhledavani
V radmci aplikace jsou napti¢ moduly 2 zakladni moZnosti vyhledavani:

- Rychlé pole ,Hledat” — vyskytuje se nad tabulkou s pfehledem zapsanych dat (Zadosti,
cestovnich prikazu, poloZzek majetku atd.):

Cestovni prikazy

Rok: 2022 - + Zalozit cestovni prikaz TUZEMSKY | 4 Zalozit cestovni prikaz ZAHRANICNT

Zobraz z51""'“"'| 0 v ‘ Exportdo excelu ~ Tisk ~ Zobrazit sloupce "“95‘:‘ |

Pokud je pro uzivatele uZivatelsky pfijemnéjsi, aby
hledany vyraz zlistaval vyhleddn, dokud ho uZivatel
sam neodmatze, je tfeba toto nastavit zde: * Debug (en Schindler-sys)

« Zapnout Upravu prekladu

5 Resetovat nastaveni tabyfek
+ Pamatovat si pole Hledat nad tabulkou (nyni vypnuto)

# Upravit podpis v emailu
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- Filtr — vyhledavani v jednotlivych modulech dle konkrétnich kritérii (zpravidla je mozné
vyhleddvani pomoci 1 typu kritéria) — aktivuje se kliknutim na ikonu +:

Filtr + x

Sviti-li napis ,Filtr Cervené
znamena to, Ze je vyhleddvani  Filr@,__
stadle aktivni a je tfeba kliknout
na tlacitko  ,Zrusit” pro
deaktivaci filtru:

1  Mimo filtru zde miZete pouZit pro rychlé vyhledavani pole Hledat vprave nize nad vlast

V nazvu:
Datum odeslani: do

Firma: (z%edulu CRM) - -

Zmeéna hesla

Pokud uZivatel potfebuje zménit

Vv

heslo, je nejjednodussi zpUsob tento:

% Debug (jen Schindler-sys)

+ Zapnout Upravu prekladu

5 Resetovat nastavent tapdlek

+ Pamatovat si polefledat nad tabulkou (nynf vypnuto)

pravo nize nad vlastni tabulkou.
# Upravit podpié v emailu

Datum zad:

Zalozil - PR
& Zména hesla 0 Dvoufazové ovéreni

Uzivatel nevidi vloZzena data, i kdyz by mél

Pokud se uZivateli  prestanou 2705027
zobrazovat data, ke kterym by mél mit
pfistup, je dobré zkusit nejprve vyuZit
toto tladitko:

% Debug (jen Schindler-sys)

+ Zapnout Upravu pie

»
‘ 3 Resetovaﬁm nastaven( tabulek

Zresetuje Vase osobni nastaveni viech tabulek - napfiklad vybrané fazeni v tabulkac

= P Cet za (i na st td.
vo nize nad vlastni tabulkou. ot g S
# Upravit podpis v emailu

Datum zad:

Zalozil = 2 2 o STl
&, Zména hesla 0 Dvoufazové ovéreni

Uprava podpisu v e-mailech
odesilanych z aplikace 22.9.2022

Podpis v e-mailech odesilanych
z aplikace — napf. pti odesilani
objednavek, nabidek, poptavek —
Ize upravit zde:

% Debug (jen Schindler-sys)

+ Zapnout Upravu prekladu

3 Resetovat nastaveni tgifulek

« Pamatovat si polg‘Hledat nad tabulkou (nyni vypnuto)

bdat vpravo niZze nad vlastni tabulkou.
# Upravit podpis v emailu
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4.1.9 Novinky v aplikaci
O novinkdch vaplikaci jsou

usivatelé prib&ing informovani na

Uvodni strance aplikace:

i
Novinky v programu

21.9. 2020 - Novy modul GPS Lokace - elektronicka kniha jizd

lektronicka kniha jizd a diety). Tento mat

jsme spustili madul GPS Lal

- leték GPS Lokace/Kniha jizd

- postup zapojeni jednotky do vozidla

14.9. 2020 - Novinka v modulu datové zpravy

tavrani madiihs Astoud snrfuor reen ctavcant banbratnd dataud cohrinba buda noed dnnlnSna mednac 2

MozZnost zobrazovani novinek je mozné vypnout, a to odskrtnutim této moznosti v Nastaveni, zalozka
Zakladni nastaveni:

Uvodni obrazovka - prehled

Zobraz ovinky v aplikaci ufivatelim:
Zobrazovat novinky v aphkaci spraveiim:

Zobrazavat novinky z modulu Novinky na
uvodni strance na plnou stranku:
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4.2 Modul adresar
Modul adresar slouzi k prehlednému uchovavani kontaktnich informaci jak o vlastnich zaméstnancich,
tak i o dodavatelich, zakaznicich, obchodnich partnerech ¢i dalsich externich spolupracovnicich.

Modul umozZiiuje rychlé fulltextové vyhledavani nebo sestupné ¢i vzestupné fazeni sloupcl, co?Z
usnadnuje dohledani urcitého kontaktu. Kontakty zadané v modulu adresar je mozné si exportovat
z Excelu ¢i zaslat na mobil pres SMS branu (v cené pouzivani sluzby).

4.2.1 Nastaveni modulu adresar
PFistup do modulu adresar s konkrétnimi pfistupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace v sekci
Nastaveni, zdlozka Adresar.

4.2.2  Pristupova prava k modulu adresar
V rdmci modulu adresaf mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: nema pfistup —
Cist — Cist a zapisovat — Cist, zapisovat, mazat a obnovovat z kose.

4.2.3  Clenéni modulu adresaf
V modulu adresar jsou nastaveny sloupce s jednotlivymi kontaktnimi udaji — Firma, Ptijmeni, Jméno,
E-mail, Adresa, Telefon, Mobil, Pozice, Typ kontaktu, Pozndmka.

424 Razenidat v modulu adresaf
V ramci jednotlivych sloupcll je mozné si zvolit vzestupné/sestupné fazeni dat, a to kliknutim na Sipku
u konkrétniho sloupce.

Prijmeni, + | Email Tel.
jméno wh (linka)
4.2.5 Pridavani nebo Uprava kontakt(l do modulu adresar o
Pro pfidani kontaktu do adresare je treba kliknout na tlacitko Rt

Titul:

Mobhil:

v pravém hornim rohu. Nasledné se rozbali
tabulka, ve které je tfeba doplnit jednotlivé kontaktni Gdaje, jako je i
jméno, pfijmeni, telefon, e-mail, firma a dalsi: -

Telefon/linka:

Firma:
Adresa: yberte nebo zadejte novou adresu -

Poznamka:
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4.2.6  Vyhledavani kontaktl v modulu adresar
Hledat kontakt je mozné dvéma zpUsoby. Prvni moznosti je zadani poZzadovaného udaje (nazev firmy,
pfijmeni osoby apod.) do pole Hledat v pravém hornim rohu obrazovky.

Druhou moznosti je mozné vyuzit filtr a vyhledat udaje dle pfesného kritéria:

Filtr &

i Mimo filtru zde miZete pouZit pro rychlé vyhledavani pole Hiedat vpravo nize nad vlastni tabulkou.

Firma: - v Pozice:

Typ kontaktu: - v

Lo L

4.2.7  Uprava a mazani kontakt(i v modulu adresar
Pokud mate pridélena prava k Upravé a mazani kontakt(, staci ve sloupci Akce kliknout na ikonku tuzky
(v pripadé potreby Upravy kontaktu) nebo kFfizku (pro smazani kontaktu) a provést potfebny dkon.

4.2.8 Stahovani a tisk kontakt(l z modulu adresar
Jednotlivé kontakty z adresare je mozné si zaslat i prostfednictvim sms na mobilni telefon. Staci

kliknout na ikonku telefonu “ , ktera je umisténa ve sloupci Akce.

Vsechny kontakty je mozné také ziskat v excelové tabulce. Staci kliknout na tlacitko ,,Export do Excelu”
a tabulka se Vdm stahne na Vami vybrané misto v pocitaci. Export do Excelu je funkéni pouze pokud
mate aplikaci spusténou v internetovém prohlizeci Chrome.

Pro vytisténi tabulky s kontakty slouzZi tlacitko , Tisk”.

4.2.9 Dohledani smazanych kontaktd v modulu adresar

Pokud ma uzivatel povolena prava v rozsahu cist, zapisovat, mazat a obnovovat z kose, m(ze v ptipadé
potfeby dohledavat zpétné smazané kontakty, a to kliknutim na ikonku ,Smazané” v pravém hornim
rohu. Nasledné se rozbali tabulka s pfehledem dosud smazanych kontaktd. Pokud je tfeba jiz smazany

kontakt vratit zpét do adresare, je tfeba kliknout na tlacitko ,Obnovit”
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4.3 Modul ankety

Modul ankety umozZnuje snadné vytvareni firemnich anket, dotaznikll a hodnoceni a ziskavani
informaci o nazorech, postojich ¢i znalostech nejen uzivatell firemniho intranetu. Vytvorena anketa
mlzZe byt pfistupnd jednak zvolenym uZivatellm intranetu a jednak externim uZivatelim
(prostfednictvim vygenerovaného odkazu).

Vysledky ankety se generuji automaticky a spravce ankety si je mlzZe nechat zobrazit v prehlednych
statistikach. V ramci modulu je moZné ziskavat odpovédi jak na oteviené, tak i uzaviené typy otazek.

4.3.1 Nastaveni modulu ankety
Pristup do modulu ankety s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace v sekci
Nastaveni, zdlozka Ankety.

4.3.2 Pfistupova prava k modulu ankety
V rdmci modulu ankety mohou uZivatelé od sprdvce aplikace ziskat nasledujici prava: bez pfistupu ke
spravé anket — zobrazovat vysledky vSech anket — vytvadfet nové ankety a zobrazovat vysledky anket.

Kdo se muZe jednotlivych anket zG¢astnit, si nastavi spravce ankety pfi vytvareni konkrétni ankety.

4.3.3 Vytvoreni nové ankety
Novou anketu vytvofi uZivatel, ktery k tomu ma pridélena prava v sekci Sprava anket.

Ankety

V této sekci se nachazi tlacitko ; po kliknuti na toto tlacitko se rozbali tabulka, do
které sprdvce ankety zada informace k vytvarené anketé:

» nazev ankety

» velikost textu nazvu

» barvu textu nazvu

» obrazek na pozadi nazvu ankety

» termin, kdy bude anketa aktivni (od — do)

» komu bude pfistupna — napf. vSem uZivateldm elntranetu z Vasi firmy, vybranym uzivatelim
z Vasi firmy, pfistup pres unikatni odkaz (vygeneruje se odkaz pro predani tomu, kdo ma
vyplnit — napt. zdkaznik(im, potencidlnim uchazec¢im atd.)

» zda bude anketa anonymni nebo zda bude mozné si zobrazit odpovédi jednotlivych uZivatell

» logo — umoznuje nahrat obrazek firemniho loga ¢i vlastniho loga ankety (pouze 1 obrazek)

» Uvodni text, ktery se zobrazi uZivateldm pti zobrazeni ankety (napfiklad informujici o zaméreni

ankety)
» text na konec ankety (napf. dékujeme za Vas cas).
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4.3.4 Vlozeni otdzek

Novou otazku vloZi spravce ankety kliknutim na
tlacitko ,Upravit otdzky“, které se nachazi
v Uvodnim zobrazeni prehledu anket v sekci
Sprava anket. Po kliknuti na tlacitko ,,Pfidat
dalsi otdzku”, které se nachazi v pravém hornim
rohu obrazovky, se zobrazi tabulka, ve které
uzivatel nadefinuje novou otdzku — doplni jeji Typ odpovedi: | Tessoud adpari E
znéni a vybere typ odpovédi, pfipadné
podminku zobrazeni.

Otazka: B 7 U § ¥ x T

Podminka zobrazeni: © Zobrazit vidy ~

Mozné typy odpovédi jsou:

» textova odpovéd — umoznuje jakykoliv typ textové odpovédi (véetné Cisel)

> vybér 1 ze zadanych mozZnosti — z nabizenych variant odpovédi vybere respondent 1 moZnost

> vybér nékolika odpovédi ze zadanych moznosti — z nabizenych variant odpovédi mlze
respondent vybrat 1 nebo vice odpovédi

> vybér jednoho obrazku ze zadanych — respondent oznaci jednu variantu obrazku

» hodnoceni 1-5 hvézdicek (vice je Iépe) — umozriuje ohodnoceni

» sefazeni dle dlleZitosti

Podminka zobrazeni umoZiuje nastaveni, za jakych podminek se otdzka zobrazi. Standartni nastaveni
je, Ze se otazka zobrazi vidy. Dale je moZné zobrazeni navdzat na odpovéd z predeslé otazky — napf.
pokud respondent odpovi ano v prfedchdzejici otdzce, zobrazi se mu tato otdzka; pokud odpovi ne,
otazka se nezobrazi.

4.3.5 Razeni otazek
Poradi vytvorenych otdzek je moZné variabilné upravovat, a to pomoci Sipek, které se !
nachazeji vedle Cisla otazky. Kliknutim na Sipku se otazka posune vzdy o 1 misto: 2

3

, 4
4.3.6 Uprava Ci smazani otazky

Pro Upravu ¢i smazani otazky je tfeba ve sloupci Akce, ktery se nachazi na konci radku u kazdé otazky
v prehledu otazek, kliknout na ikonku tuzky (v pripadé potieby Upravy otazky) nebo kizku (pro smazani
otazky) a provést potiebny ukon.

4.3.7 Nahled ankety
Nahled vytvorené ankety s moznosti vyplnéni odpovédi u jednotlivych otazek si spravce ankety zobrazi

kliknutim na tlacitko , které se nachazi na konci radku u kazdé ankety v sekci Sprava anket.

Po zobrazeni ankety je nutné, pokud uZivatel nechce zapocitavat cviéné odpovédi do vysledkid ankety,
odpovédi vymazat, a to za pomoci ikony kfizku, kterd se nachazi u kazdé ankety v sekci Vysledky anket.
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4.3.8 Uprava ¢i smazani ankety

Uprava ankety (resp. Gvodnich informaci o anketé; pokud je tfeba upravit otazky v anketg, je tfeba
k tomu vyuZit tlac¢itko ,Upravit otazky” — viz vyse) je mozna za pomoci ikonky tuzky, ktera se nachazi
na konci fadku u kazdé ankety v prehledu anket v sekci Sprdva anket. Ke smazani ankety slouZi ikona
kfizku, ktera se nachazi tamtéz.

4.3.9 Vysledky anket
Vysledky ankety si spravce ankety zobrazi v sekci Vysledky anket.

Ankety \
T~

V této sekci vidi spravce ankety, kolik respondentl odpovédélo v rdmci jeho ankety, a miZze si zobrazit

odpovédi na jednotlivé otazky — kliknutim na ikonu sloupct "gﬂ‘q - ddle je mozné zobrazit odpovédi
jednotlivych respondentd (pokud anketa neni anonymni) — kliknutim na ikonu oka — ¢i vymazat
odpovédi z ankety — kliknutim na ikonu kfizku.

Vysledky ankety je také moZné stahnout v Excelu:

Ankety

Zobraz zéznamii| 10 v | Hicdar:| |

18 Testujeme Gpravy - copy (4] 26.7.2022 14:38:24 ll & %

o
20 Test pro Logo - copy (2] (0] Stahnout wysledky v Bxcelu

V excelovském souboru se pak zobrazuji uzivatelé, ktefi anketu jiz vyplnili, a pod nimi dale uZivatelé,
ktefi byli vyzvani k vyplnéni ankety, ale dosud tak neucinili:

. A B

1 |Ih¢'\.-'atelé Datum vyplnéni
2 |Andgymni 26.5.2017 12:21:25
3 |Anonygnni 26.5.2017 12:19:46

4 ova are

5 [EabadaPLscgmail.com Jan
6 FSchindlerova lva
7
2

4.3.10 Moje ankety
V sekci Moje ankety se uzivateli zobrazuji ankety, které mu byly pfidéleny a kterych se ma zucastnit.

Ankety

N

(& Moje ankety .all VysledKky anket o Sprava anket
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4.4 Modul bankovni vypisy
Modul bankovni vypisy umoziuje parovani plateb s fakturami pfijatymi/vystavenymi v aplikaci
elntranet a usnadnuje tak kontrolu firemnich plateb.

Nahravani vypisll je mozné automaticky (v pfipadé Fio Banky nebo Raiffeisenbank) nebo je mozny
ruéni import. Automatické nahravani vypisud z dalsiho typu banky je mozné na zakladé placené
programatorské Upravy doplnit.

Po spdrovani platby s fakturou vydanou ¢i pfijatou se dana platba oznadi jako vyfizena, pfipadné je
mozné oznacit vyfizeni platby ruéné.

Vypisy lze importovat pro vice ucta.

4.4.1 Nastaveni modulu bankovni vypisy
Pristup do modulu bankovni vypisy s konkrétnimi pfistupovymi pravy zadava uzivateli spravce
aplikace v sekci Nastaveni, zalozka Bankovni vypisy.

V sekci Bankovni pfipojeni pak mizZe nechat pripojit relevantni bankovni Géty pro automatické
stahovani vypisl (Fio Banka, Raiffeisenbank):

Bankovni vypisy - pfipojeni

Nazev

Cislo GEtu (véetns / a kédu banky]
IBAN

Swift

Ména

Aktivni

Automaticky stahovat (kazdé 2n)

API v

>

4.4.2 Pristupova prava k modulu bankovni vypisy

V rdmci modulu bankovni vypisy mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: nema
pfistup — zobrazeni vybranych — zobrazeni vSech — zobrazeni vybranych + upravovat — zobrazeni vSech
+ upravovat.

4.4.3 Stahovani vypist mﬂ
 Ozn. wyrizene

Vypisy lze z banky do modulu nahravat automaticky — v pfipadé Fio Banky

nebo Raiffeisenbank nebo ruéné. et
I Importovat XML format CBA

Sparovat newvyfizené

Pro automatické stahovani vypisu je tfeba v nastaveni modulu Bankovni
vypisy zadat Udaje pro stahovani. Uskutecnéné platby se pak automaticky
natahuji cca 3x denné.

API - Stahnout viechny

Pro ruéni import je nutné vyuzit tla¢itko Akce — Import XML format CBA:
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4.4.4 Zobrazeni plateb
Nahrané platby z vypisli je mozné nechat zobrazit vSechny najednou nebo jen z vybraného uctu.
Zobrazit Ize pouze nevyfizené platby nebo vsechny:

Bankovni vypisy

Tabulka neobsahuje 34dné data

Prijaté platby se zobrazuji zelené, vydané cervené. Po sparovani prijaté platby s fakturou vydanou se
Castky u této faktury zobrazi zelené:

12.1.2023 12.1.2023 26.1.2023 - 1770.25 CZK 2142 CZK 2142 CZK 0CZx

A v detailu faktury se zapiSe datum jeji GUhrady:
+ Uhrady
Datum Castka

11.1.2023 27142.00

U vydané platby, kterd se md sparovat s fakturou pfijatou, je tfeba mit danou fakturu v sekci
Schvélené, k proplaceni v modulu Faktury pfijaté:

Faktury prijaté R
\

Filtr @ \
4, Ke schvaleni o I Schvélené, k proplzeni 1 ‘

Po odecteni platby se zapiSe automaticky k faktufe datum uhrady faktury (polozka Datum proplaceni)
a faktura se presune do slozky Vyfizené.

Platby, které neni moZné automaticky spdrovat, lze oznacit ru¢né jako vyfizené.

4.4.5 Detail jednotlivych plateb
Po zobrazeni detailu platby (ikona oka) je mozné rucné provést parovani s fakturou vydanou ci
pfijatou ¢i zapsat poznamku:
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Bankovni vypisy - Detail

T Zpét

+ Pripsany drok [sesers2z32

[+ o

Datum Provedi/Zapsal Poznamka

2023 07:01:09 Stateno pomoct AP| BankFlOcz

4.4.6 Export a tisk do Excelu

Nahrané polozky z bankovnich vypist (vSechny/jen nevytizené) z jednotlivych uctd (pfipadné vsech,
zaleZi na typu zobrazeni) je mozné si bud' vytisknout, a to kliknutim na tlacitko , Tisk“, nebo stahnout
do excelové tabulky — kliknutim na tlacitko ,,Export do Excelu”. Export do Excelu je funkéni, pouze
pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohlizeci Chrome.
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4.5 Modul cestovni prikazy v2

Pracovni cesty zaméstnancli predstavuji Casto vyznamnou pomoc pfi plnéni zaméstnavatelem
uloZzenych pracovnich uUkolG. Modul cestovni pfikazy vyznamnou mérou usnadriuje vedeni a
prokazatelnost nutnych tkonu spojenych s realizaci pracovnich cest.

Postup zaddavani a zpracovani cestovniho pfikazu je odvozen od tisténych formulara cestovnich prikazl
tak, aby byla zajisténa relevantnost a procesni spravnost evidence pracovnich cest, a zaroven reflektuje
individualni firemni pravidla.

V ramci elektronického cestovniho prikazu vedeného v aplikaci elntranet jsou pfesné a jasné uvedeny
vSechny podminky konkrétni pracovni cesty zaméstnance tak, aby mohly byt schvaleny vysilajicim
vedoucim zaméstnancem (pfislusShym vedoucim k tomu povérenym). Tato cast je rozhodujici a
nasledné ji odpovidd vyuctovani pracovni cesty. Jde zejména o dobu a misto nastupu a ukonceni cesty
(pocatek a konec pracovni cesty), misto plnéni pracovnich Ukoll (pfechodné pracovisté), zplsob
dopravy, ubytovani a dalsi, podle potieby a uvdzeni zaméstnavatele.

V ramci modulu cestovni prikazy probiha veskeré schvalovani v elektronické podobé, coz vyznamné
urychluje cely schvalovaci proces. Zaroven je, pro pfipad potreby, zachovana moznost ziskani tisténé
verze schvaleného cestovniho pfikazu.

V rdmci modulu je mozné predloZit zadost jak pro tuzemskou, tak i zahraniéni pracovni cestu.

Cestovni prikazy V2 nahrazuje plvodni modul Cestovni prikazy — v nové verzi tohoto modulu jsou vice
reflektovany moziné individualni poZadavky uZivatell na moZné vykazované (daje a je umozZnuje
predkladat cestovni pFikazy i pro zaméstnance pracujici mimo CR (napf. pokud uZivatel nastaveno stat
vykonu prace SK, mGze predkladat cestovni pfikaz dle pravidel SK).

Nastaveni - Cestovni pfikazy v2

451 Nastaveni modulu Utivatelska préva Obecna nastaveni Nastaveni nahrad dle statd z 5K

cestouni prikazy v2
Pfistup do modulu cestovni
prikazy s konkrétnimi
pfistupovymi pravy zadava
uZivateli spravce aplikace
vsekci Nastaveni, zalozka
Cestovni prikazy.

R4 BydlistE (naditd se outomaticky z informaci o uZivateli, pokud je vyplnéno)

R4l Oddéleni (naditd se automaticky z informaci o ufivateli, pokud je wypingno)

4l Telefon {noditd se automaticky z informaci o uZivateli, pokud je wypinéna)

¥ Pracovni doba (nacitd se outomoticky z informaci o uZivateli, pokud je vyplnéna)

R4l Pozice (nocitd se automaticky z informaci o uZivateli, pokud je vypinéno)

VA Cislo kreditni ka rty {nocitd se automaticky z informaci o uZivateli, pokud je vypinéno)

¥4l Poiétek cesty - misto (wypliuje ufivorel ruéné, resp. se nobizi mista jiZ v tomto poli zopsond)
4 Misto jednani {vypliuje uZivotel ruing, resp. se nobizi mista jiZ vtomto poli zopsand)

I3 Ucel cesty (wypiriuje uZivatel ruéné, resp. se nabizi mista jif v tomto poli zopsand)
Zakladni Gdaje - vyuZita pele . L L. L : .
4l Konec cesty - misto (vyphiuje uZivarel ruéng, resp. se nabizi mista ji v tomeo poli zapsand)

¥4 Uréeny dopravni prostiedek (wibér z nabidky - aurobus, outomobil slufebni...)

V nastaveni modulu v ¢3sti
Obecnd nastaveni zaskrtava
spravce jednotlivé polozky,
které maji byt soucasti
formulare, a jednotlivé
procesni kroky (komu se posila

RV PFedpokladana Eastka vydajh (ufivarel doplni visi Edsthy)

4l Povolena zéloha (uzivotel doplni viisi Edstky)

4l Zéloha vyplacena dne (uZivatel/ifetni viplni datum vyplaceni zdlohy)

R4l Pokladni doklad (ufivatelficetni dopinf &islo pokladniho dokladu)

¥4 Podpis - NadFizeny (wplinény cestovni pfikaz podepide nadfizeny zaméstnance)
B3 Podpis - UZetni (vypinéni cestovni prikoz podepie Géeemi)

4l Odeslat ke schvaleni k pracovni cesté (vypinény cestovni prikaz je odesldn ke schvdleni nadfizenym)

L, , Zpréva o vysledku pracovni cesty byla ¥4l 7prava o vysledku pracovni cesty byla podana dne

ke SChValenl atd .): pedana dne BV Se zplisobem provedeni souhlasi
VyGétovéani nakladd pracovni cesty \f;.rl]Et-:uéni naklad’ pracovni cesty

V &asti Nastaveni ndhrad jsou — Vipoet niroku na stravné a nhrac Vpates naroku na saravné a néhrad
pa k defl nova ny Vyse na h rad Poznédmky Pfi zapséni pozndmky umoZnic vybrat, komu poslat informac emailem

740 ,
dle statl, resp. dle mista

Autobus

vykonu povolani (pokud napft.

Automobil sluzebn
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je zaloZena karta CZ, zadava se vyse nahrad platna dle Ceské legislativy, vCetné zahranicnich cest).
Pomoci tlacitka ,Pridat stat” se zaloZi karta daného stdtu a pod ni vyplni spravce modulu relevantni
Castky:

Nasta%vem' - Cestovni prikazy v2

Uzivatelska prava Obecna nastaveni Nastaveni ndhrad dle stata cz

= Pronastaveni ndhrzd v jednotlivych zerich (kde pracuje dany zaméstna

hodnoty zad%ie poté na jeiick zaloZkach.

V rdmci karty CZ (tykd se tedy zaméstnancti v CR) budou tedy nastaveny cestovni nahrady jak pro
tuzemské, tak i zahranic¢ni sluzebni cesty:

Nastaveni - Cestovni prikazy v2

S un o 12 | EE———————

Domic cestovni pikazy - nady - Wichazimina| 20
Znokeoublovin nibrad s podet desetinnieheist 0

Trvini esty o hosin) Trun cestydo o) etk natead

LRI ENEINES

I pobenné ey y

Vex. 1 staps (maso) Yo 2 50pe (). Nosural 35 Nasuraise Diesel e on Eeking
o s o o e
Kecen it stravné e poctu poskymutichide

Popis/Tent Potet posyenatiehjde Delkscesty o i) Dtk cosy do st (veeent) Keicent

= i R

Kapesni procent

Dulezité je ohlidat datum platnosti cestovnich nahrad, pfipadné provést zkopirovani a nastaveni pro
dalsi obdobi:

Nastaveni - Cestovni pfikazy v2

UzZivatelska préva fc’@att:—- en Mastaveni nahrad dle statd cZ St

B3 CZ - 2023 Plati od 1.1.2023 <+ Zkopirovat toto nastaveni do dalsiho roku/data

4.5.2 Pristupova prava k modulu cestovni prikazy

V rdmci modulu cestovni pfikazy mohou uZivatelé od sprdvce aplikace ziskat nasledujici prava: nema
pFistup — Cteni/zapis svych — ¢teni/zapis svych a ¢teni/zapis svych podfizenych — ¢ist/zaddvat vSe — Cist/
zadavat/mazat/obnovovat a ménit stavy u vseho.

Navic Ize zadavat vychozi hodnoty pro jednotlivé uZivatele a vychoziho schvalovatele (Ize nechat nadist
automaticky z hierarchie zaméstnanct).
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4.5.3 ZalozZeni cestovniho pfikazu

s Vypliite zakladni udaje o cestovnim prikazu, které znate (po uloZeni se miZete k cestovnimu pfikazu

Cestovni pfikaz tuzemsky ¢i zahranicni zalozi uzivatel BRI LR . *
kliknutim na tladitko , ZaloZit cestovni pfikaz“/“Zalozit =~ ko
cestovni pfikaz zahrani¢ni”. PrIment. méno ——

Bydlisté

Nasledné se objevi tabulka, ve kterém uzivatel vyplni  oden
v Y . Pozice Konzultant, lektor
pozadované udaje.

Telefon

Cislo kreditni karty

TuzemSky CeStovnI prl kaz: Pracovni doba od Pracovni doba do

Spolucestujici

Datum prvniho dne cesty 24.4.2023
Poéatek cesty - misto
Misto jednani

Ugel cesty

Zahranicni cestovni prikaz:

& Zakladni Gdaje

PFijment, jméno |
Bydliste

Odd&leni

Pozice Konzultant jsktor
Telefon

Cislo kreditni karty

Pracovni doba od Pracovni doba do
Spolucestujici

Datum prvniho dne cesty 2442023
Potétek cesty - misto

Misto jednani

Uiel cesty

Konec cesty - misto

Datum posledniho dne cesty

Urkeny dopravni prostiedek v
Predpoklédand Zastka vydaji = -
Povolend zaloha ax M

Zaloha vyplacena dne
Pokladni doklad

Datum pFepoétl kurzu 2442023

Po ulozZeni této tabulky se zobrazi cestovni pfikaz s moZnosti jeho podpisu predkladatele cestovniho
prikazu.

4.5.4 Schvalovani pracovni cesty
V rdmci schvalovani cestovniho prikazu mize predkladatel cestovniho pfikazu a dalsi relevantni
uZivatelé odeslat cestovni ptikaz:

- Ke schvaleni k cesté
- Ke schvaleni k proplaceni

Vidy ale zalezi na tom, jak je proces schvalovani cestovnich prikaz{ nastaven v nastavenim modulu.
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4.5.5 Vyuctovani pracovni cesty
V jednotlivych fadcich pak uZivatel vypliiuje naklady na pracovni cestu — propocitava se dle podminek
zadanych v nastaveni modulu cestovni prikazy (délka cesty, pocet jidel, vySe nahrad):

€ VyGétovani nakladi pracovni cesty
Datum Zpiisob platby Naklady/Popis Lastka Potet Celkem
21.4.2023 Hotové ockovan 2500.00 CZK 1 2500 CZK
21.4.2023 PFevodem ubytovani 12000.00 CZK 1 12000 CZK
Celkem v CZK: 14500
I
€ Vjpoget naroku na stravné a nahrad m
PFejezd hranice PFejezd hranice Dopravni Vzdalenost v Jidel Celkem

Datum tam Stat, ména zpét prostfedek km zdarma Jizdné Stravné Kapesné Celkem upraveno
17.4.2023 Banglades 04:15 Letadlo 0 0 0CZK 33usb 13.2UsD 991 CZK 991

[50.00USD]
18.4.2023 00:00 Banglades 00:00 Autobus 0 1 0CZK 50UsSD 20UsSD 1501 1501

[50.00U50] czK
19.4.2023 00:00 Bangladés 00:00 Autobus 0 1 0CZK 50USD 20USD 1501 1501

[50.00USD] CzZK
204.2023 00:00 Turecko [40.00EUR] 18:00 Letadlo 0 0 0CZK 13EUR 5.2EUR 429 CZK 429

, v e .
4.5.6 Stavy cestovnich prikazu Zrusen
V rdmci nastaveni a vyuzivani modulu je moZné v ramci procesu schvalovani . o 5
Vraceno k doplnéni - k cesté

cesty pridélovat nasledujici stavy CP: Ceka na schvaleni k cests
Schvélen, cesta povolena

V uvodnim pfehledu cestovnich pFikazd jsou pak vytvofené cestovni pfikazy Eriﬁe”" k ﬂf’?l‘”é'”'i' k Prlop'acff“"
. . v o . vz v . v eka na schvaleni k proplaceni
filtrovany dle téchto stavi (je moZné si napf. takto zobrazit vSechny o s ceks na proplaceni
cestovni prikazy, které ¢ekaji na schvaleni k cesté/proplaceni ¢i které jsou  Vyfizen

vy p Zamitnut
vyfizené):

Cestovni pfikazy v2

Domaci  Zahranitn)

0l Zrusen @D Zalozen €D Vraceno k doplnéni - kcesté @ Cekd na schwaleni k cesté @ Schvalen, cesta povolena i) Vraceno k doplnéni - k proplaceni @  Ceka na schvaleni k proplaceni i)
Schuilen, teka na proplaceni ) Vyfizen @ Zamitnut @

+ ZaloZit cestovni pfikaz | < ZaloZit cestovni pfikaz zahraniéni

4.5.7 Podpisy cestovnich ptikaz(
V ramci elektronického schvalovani cestovnich pfikaz( jsou zaznamenavany i podpisy prislusnych
zaméstnancl — zaméstnancl vyslanych na cestu, nadfizenych i Gcetnich.

Po kliknuti na tlacitko se zaznamena datum i ¢as podpisu zaméstnance:

F4 Odeslat ke schvaleni k pracovni cesté

Zaméstnanec Podpis - NadFizeny Podpis - UZetni

23.9.2022 11:49:49

® Zrusit podpis
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4.5.8 Vyhleddvani smazanych cestovnich pfikazu
V pfipadé potfeby mUze uZivatel, ktery ktomu ma nastavend prava, dohledat smazané cestovni

prikazy, a to kliknutim na tlacitko ,Smazané”. Kliknutim na ikonku je mozné smazané cestovni
pfikazy nechat obnovit.

4.5.9 Export a tisk do Excelu

Jednotlivé cestovni ptikazy je mozné si bud vytisknout, a to kliknutim na tlacitko , Tisk”, nebo stdhnout
do excelové tabulky — kliknutim na tlacitko , Export do Excelu”. Export do Excelu je funkcni, pouze
pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohlizeci Chrome.
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4.6 Modul CRM

Modul CRM je zaméfen na podporu a udrzovani vztah( se
zakazniky, obchodnimi partnery, klienty a dalSimi ===
spolupracujicimi subjekty. B

Jedna se o jednoduché a prehledné feSeni umoznujici
zdznam veskerych dilezitych informaci tykajicich se vSech

obchodnich partner( a podporujici vzajemnou komunikaci h R — @

s nimi. Pobocky Kontakty

Zakladni udaje, které bude firma v rémci modulu evidovat

jsou prednastavené, ale je zde ponechana mozZnost na E}/‘
Upravu ¢i doplnéni jednotlivych kritérii. Zsznamy:
V rdmci modulu lze upravit pfednastavené moznosti pro: . Tu'e;l;f:néw
typ firem (napf. dodavatel, investor, konkurence, média, : JNeadb”IZ’l:;
zdkaznik), stav firem (napr. aktualni, bez zajmu, byvaly, * Emaily
potencialni), odvétvi firem (napr. IT, maloobchod, - omlouwy
pramysl, sluzby, telekomunikace, velkoobchod,

vzdélavani, zdravotnictvi), kontakty — pozice (asistentka,

ekonom, HR, jednatel, marketing, nakupci, obchodni

zastupce, feditel, ucetni), adresy — typ (napt. centrala, kancelare, prodejna, sklad, vyrobni zavod), typ

zaznamu (napf. e-mail, fax, nabidka, poznamka, setkani, smlouva, telefonat).

V modulu jsou pevné nadefinovdny stavy zaznamu, a to naplanovdno — feSeno — vyfeSeno — zruseno.
Pokud je stav zdznamu Napldnovano nebo Reeno, stane se z tohoto zdznamu tkol, ktery je mozné
priradit jinému uzivateli k feseni (vybrany uzivatel je o tom automaticky informovan prostrednictvim
e-mailové zpravy).

V rdmci modulu je mozné nékolik zplsobl vyhledavani — od rychlého vyhleddvani az po filtrovani
firemnich kontakt( (nazev firmy, odvétvi, po¢et zaméstnancl apod.), resp. vloZzenych zaznamu podle
typu kontaktu (telefonat, jednani, nabidka...).

Modul CRM nabizi také zobrazeni riznych typl prehledl a statistik tykajicich se vloZzenych zaznama.
UZivatel md moznost prehledné vidét soupis bliZicich se, pfipadné nevyresSenych Ukoll. Zejména pro
vedeni firmy jsou dale dileZité soupisy vsech zaznam{, které byly provedeny, zobrazeni po¢tu zaznamu
za poslednich 30 dni ¢i statistika s ndzvem , Aktivita zaméstnanci za poslednich 30 dni”.

4.6.1 Nastaveni modulu CRM

Pristup do modulu CRM s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace v sekci
Nastaveni, zalozka CRM.

V sekci Obecnd nastaveni/volitelna pole spravce aplikace také nastavuje potfebné Udaje, které bude
firma evidovat (vsechny varianty evidovanych zaznamt je mozné doplnit o vlastni moznosti udaja):

» Typ firem — napf. dodavatel, investor, konkurence, média, zakaznik

» Stav firem — napf. aktualni, bez zajmu, byvaly, potencialni

» Odvétvi firem — napf. IT, maloobchod, primysl, sluzby, telekomunikace, velkoobchod,
vzdélavani, zdravotnictvi
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A\

Kontakty — pozice — napf. asistentka, ekonom, HR, jednatel, marketing, nakupci, obchodni
zastupce, reditel, ucetni

Kontakty — osloveni — vaZena pani, vazeny pane

Adresy — typ — napf. centrala, kancelare, prodejna, sklad, vyrobni zavod

Typ zdznamu — napt. e-mail, fax, nabidka, poznamka, setkani, smlouva, telefonat

Stavy zdznamu — tyto polozky jsou pevné nadefinované a lze je upravit pouze programovou
upravou na zakazku — naplanovano — reseno — vyreseno — zruseno

YV V VYV

Upravu tikolu v CRM mize provést kdokoliv (ne jen, kdo ho vytvoFil):

Nastavit Ize dale i tyto moznosti: Uprava zaznamu (stavu) zméni i datum vytvofeni zaznamu:

U zaznamu zadavat Nazev:

U zaznami zadéavat Vypracoval:

Dale mUze spravce aplikace v této zalozZce
nadefinovat vlastni pole, které chce firma
u zadanych firem, pobocek a kontakt(
definovat:

< Q< J<J<

U zaznami zadavat Tagy:

@ Zde si miZete vytvofit dal&i viastni pole, kterd chcete evidovat. Tato pole jsou poté vidét v detailu zobrazeni (pokud vyberete,

tak i v hlavni piehledové tabulce) a vyplfiuji se pfi zadavanifeditaci - maximum vlastnich poli je 7.

Zobrazit v prehledove tabulce

Zobrazit v prehledove tabulce

4.6.2 Pfistupova prava k modulu CRM

V ramci modulu CRM mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: bez pfistupu —muze
Cist vSe — mUZe Cist své, zapisovat u svych — mUze Cist vSe, zapisovat vse — mUZe Cist vSe, zapisovat vse,
mazat, obnovovat, import firem z XLSX.

Nastaveni prav k modulu CRM
Zobrazzéznami 25 v Hiedat:
s

. N

Pfijmeni, jméno 4 Bezpristupu  § Mize Eistvie & MiiZe &ist své, zapisovat u svych Mise &ist vie, zopisovat vie + mazat/obnovavatfimport firem z XLSX

4 Schindler Jiri (]
6 Schindlerovs Iva (]
9 Pont Martin (]

10 TestTest

Dale Ize uZivatellm pridat tato extra prava (hranaty check-box):

- Export firem/kontaktd do xlsx
- Uprava zaznamd
- Mazani zaznaml
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4.6.3 Sekce Aktualné
CRM

V této sekci se zobrazuji prehledy a statistiky tykajici se zaznama v modulu CRM.

Zobrazuji se zde pocty zaznamu za poslednich 30 dni, pficemZ je moZné nastavit rlizna kritéria
zobrazeni:

Statistiky potu zAznami za poslednich 30 dni  vse  Jenmé Typ zéznamd:| Ve v
potet zaznami

5 =

4

3

2

1

0 |

v s

Dale se zde zobrazuiji bliZici se, pfipadné nevyiesené ukoly:

Blizicise @  vie Jenme

Do datum Zapsal Zapsénou Typ StaviFesi
Tabulka neabsahuje Z4dnd data
NevyfeSené poterminu®  vie Jenme
Do datum Zapsal Zapsénou Typ StaviFesi
) Naplénovéno
10.2.2017 schindler Jir s s Telefonat Schindler iri
S 1022017
Neplénovdne
1622017 Schindler Jir Centrin £-mail Schindler fir

16.2.2017

Prehledné je zde také vidét soupis viech zaznamd, které byly v modulu CRM provedeny:

Posledni zaznamy @  vse Jenmé

Datum Zapsal Zapsano u Typ Stav/fesi
1422017 Schindler Jiri SC:”;dkl':r_Symms =re ZméEna VyFeteno
1422017 Schindler Jiri SCZ""S"'”SY“E’”S =ro. Zména VyFeseno
14.2.2017 Schindler Jiri Schindler Systems, s.r.o. Iména VyFeseno

Sidad Skvarec

Zejména pro vedeni firmy je pak statistika s nazvem , Aktivita zaméstnanci za poslednich 30 dni“:
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Aktivita zaméstnanct za poslednich 30 dni Typ zéznamii: | Ve >
[E——1 schindler Jiri [__] Schindlerova va
5
4
3
2
1
0
A &

P Q P S P Py P Q Q s P P P P & Py Py P P P Q

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ i i v v e ¥ ¥ v v e
< X < < @ < < < X < L v & & & v v L g g & .

o b & & o) & o o 3 W & & o & o o - ¥
WV WV P WV b b WV ¥ ke k) o o b o @ o ) o o - LY S

4.6.4 Sekce Firmy
CRM |

V této sekci uzivatel vidi kompletni pfehled firem a jejich zakladnich udajt, které jsou v CRM systému
zadany.

V prehledu firem je mozné jednoduse pfidat zaznam, a to kliknutim na ikonu ,+“. K ndhledu zdznamu
slouzi ikona oka, ke smazani zaznamu ikona kfizku.

Po rozkliknuti detailu (ndhledu) firmy — ikona oka — se zobrazi veskeré udaje evidované k dané firmé
(pobocky, kontakty, zaznamy). Tyto Udaje je v rdmci zobrazeni nahledu editovat, pfipadné je mozné
pfidat novou pobocku, kontakt ¢i zaznam.

ll Poboiky

Typ adresy 4 Telefon 4 Naszasupee

Tabulka neobsahuje Zadns data

@ Kontakty

Véetné kentaktii z pobogek  Bez kontaktd z poboek # Pidat kontakt

4 Telefon 4 Pobotka

Tabulka neobsahuje Zadns data

Filtr zaznam( @ + %
Zaznamy k firmé (zde jsou zobrazeny i zaznamy z poboéek a vech kontakti u této firmy)
Vie Email (1) Fax(0) Nabidka (0) Poznémka(Q) Seckéni(0) Smiouva (0) Telefonds(0) Zména(0) Bezzménevich zéznamd

Zobrazzaznami 10 v Hiedat:

Zapsal 4 Zapsénou 4 Priloha 4 Stavffesi

Novou firmu pfida uzivatel kliknutim na tlacitko ,Pridat firmu“. Nasledné se rozbali tabulka, ve které
uZivatel doplni potfebné Udaje, pfipadné se mu nékteré Gdaje vyplni automaticky po nacéteni IC:
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Zapsani nove firmy

Nazev:
Typ spolecnosti: Dodavatel v
Stav: Aktuaini v
Odvétvi: " 2
Zaméstnancl: - v
Rocni pFijem: - ~
Web:
Email:
Telefon:
Ulice:
Mésto:
PsC:
Stat: Ceska republika m
Na&s zastupce: Schindler Jiri ~

Popis: B 7 U & ¥ x T

Dale je mozné v této sekci provést Import firem z Excelu — vidy je mozné importovat 100 firem
najednou.

Impaort firem z Excelu

Firmy miZete importovat z Excelu, stahnéte si ukazkovy excel a ve stejném formatu importujte data - importuje se vidy maximalné 100 firem najednou.

Importni soubor: Prochdzet... | Souber nevybran.

Importovat

Pokud je tfeba aktualizovat data z ARESu u jiz zavedené firmy, slouZi k tomu toto tlacitko:

CRM

-
Detail firmy Schindler Systems, s.r.o.

x Zpét
Nazev Schindler Systems, sr.o. 1€ 279025100 LTy i“ARES dle I¢
pI¢ CZ27902510

V ptipadé potieby zadani zaznamu ¢&i Ukolu u vice firem najednou, je mozné vyuzit funkce zaskrtnuti
vice firem najednou. Po oznaceni vybranych zaznamu je tfeba kliknout na tlacitko ,,Pfidat k oznacenym
zadznam/ukol”.
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CRM
Filtr €&

Zobraz zaznami

0 T

Posledni Web / Email /
= 4+ Nas zastu)
Ve Y| AR e

www.alvifit.cz

ALVIFIT, s.ro. Deodavatel  Aktudlni T =10 <1M Schindler Jiri benes@alvifit.cz
776 335 300

Autodoprava . L . = o

§tn\uvrky Zakaznik Potencionalni Sluzby 10-50 1-5M Skvorec 83.2017 Schindler Jiri

Nasledné se rozbali tabulka, ve které
potfebny zaznam.

Typ zaznamu: E-mail v
Poznamka: B 7 U 5 x x IE,
PFilohy:

Pfeneste sem pfilohy pro nahréani, nebo zde kliknéte

V pfipadé potfeby je moZné zapnout/vypnout @ Pokud yberete stav inj ne? vyfeenc, 22 23znamu s stane (ol terf mizete prifacit Jnému uzatel
zobrazeni vybranych sloupcl, a to kliknutim na tlacitko
»,Zobrazit sloupce”, resp. kliknutim na nazev
pFislusného sloupce, ktery se ma ¢i nema zobrazovat: © Pokud ze spetete mizetezdznam do 1h od z2psini smazat, POz .

stav: Vyfeseno v

CRM

Filtr @ \
\

Zobragit sloupce

Zobraz zéznami 10~

Nazev Stav

4 Zamésmancd 4 Rocni prijem 4 Mésto 4 Poslednizaznam

— Docovacl [ <10 Praha 10.7.2017
Odvétvi

— . .

—— Zakaznik 10-50 Skvorec 232017
Roéni pfijem

— IR Mésto 2rué 10.7.2017
Posledni zaznam
Nas zastupce e

— Zakaznik . 50-200 Zrucnad 832017
Web / Email / Telefon Sazavou

—
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Dale je mozné ménit porfadi zobrazovanych sloupct dle potfeby, a to pretazenim nazvu vybraného
sloupce na pozadovanou pozici:

CRM
Filtr @

Zobraz zéznamu 10~ Zobrazit sloupce

Zaméstnancih Odvéry Gdﬁt\n’ & Fijem

Nové nastaveni je mozné potom vyresetovat do plvodniho zobrazeni, a to za pomoci tlacitka pro
resetovani nastaveni zobrazeni tabulek:

1072007 W Sehindler Jir

schindler@schirdler-sys.cz

Resetovat laveni tabulek

Zména hesla SMS autorizace

~ Mailing

-

V rdmci detailu firmy je moZné propojeni na modul Projekty, Vykazy prace a HelpDesk — |ze zobrazit jiz
vytvorené relevantni projekty/vykazy prace a tikety nebo zapsat novy projekt/vykaz prace/tiket:

ys

Toto propojeni je mozné i na Urovni pobocek.

V sekci Firmy je ddle moZné provést hromadny import firem — potencidlnich zakaznikl — a to
z celostatni databaze firem. Diky tomuto importu je mozné si v modulu CRM predpfipravit seznam
firem pro osloveni. Importuji ze jen zakladni Udaje — nazev firmy a vefejné dostupné adresy (nikoliv
kontakty — e-maily, telefony).

Po kliknuti na tlacitko Import se rozbali mj. moZnost ,,Import firem z celostatni DB firem“ a nasledné je
mozné dle rGznych kritérii (okres, datum vzniku, forma, pocet zaméstnancu, obor podnikani) jesté blize
specifikovat firmy, o které mate v rdmci importu zajem.

Najednou je mozné importovat maximalné 100 zaznamdu.
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CRM\
e
e D e e e e

Filtr @

e

Import firem z celostatni DB firem

1 Firmy miZete importovat z celostatni DB aktualizované kazdy mésic.

Okres: % —NEe—-
Datum vzniku: Y P
Forma: ® e

Potet zam&stnanci: ® P
Obor podnikéni: L\@ ® Vg

Vybranym parametram odpovida: m (maximélng 100 firem pro import

Typ firmy po importu: Dodavate!

Stav firmy po importu: Aktuaini

4.6.5 Sekce Kontakty
CRM

V této sekci jsou zobrazeny kontakty ze vSech firem i pobocek. Je mozné je vyuZit pfi rychlém hledani
kdo vola, pfanim k svatku, oznameni jednatelim apod.

Novy kontakt pfida uzivatel kliknutim na tladitko ,Pridat

kontakt”. Ndsledné se rozbali tabulka, ve které uZivatel Zamnam kfitmé:  —yberte i -
doplni potfebné udaje k novému kontaktu (pozice, i Ml .
osloveni, jméno, pfijmeni, e-mail, telefon atd).

Osloveni: Vazena pani v
Jméno:
Pfijmeni:
Email:

Telefon:

4.6.6 Sekce Zaznamy Mobil:

V sekci zaznamy se zobrazuji zaznamy vsech firem, P B F WS x> L
pobocek i kontaktd. Hodi se pro celkovy prehled

nezpracovanych zaznama ¢i filtrovani prace jednotlivych

uZivatelQ.

Novy zaznam pfida uzivatel kliknutim na tlacitko ,Pfidat
zaznam®. Nasledné se rozbali tabulka, ve které uZivatel doplni potfebné informace k novému
zaznamu (viz tabulka v sekci Firmy — ,,Pfidani zaznamu k).

Zadany zaznam muZete v pripadé potreby do 1 hodiny od jeho zapisu smazat, pozdéji jiz ne.
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Pokud pfi zadavani zaznamu zadate jiny stav, neZ vyfeseno (naplanovano ¢i feseno), ze zaznamu se
stane ukol, ktery mizZete zadat k feSeni jinému uZivateli:

Stav: %
Ma Fesit: Schindlerova lva v
Vyfidit do: 28.2.2017

© O vytvoreni Gkolu je uZivatel vidy informovan emailem. Pokud dkol neni ve stavu vyfeSeném den pfed terminem, je zaslana

uZivateli emailern upominka (to mdZete niZe vypnout).

Zaslat upominku:

Pokud ma uzivatel nastaveny vyssi typ pristupovych prav — alespon Muze Cist vSe, zapisovat vse —
muzZe pak v pfipadé potifeby zaznam — pouze stav ¢i poznamku — upravit i uZivatel, ktery vybrany
zaznam nezapsal.

Zapsano u firmy: ALVIFIT, s.r.o.

Zapsal: MNovak Petr (26.2.2019 08:47:50)
Typ zaznamu: Telefonat

Poznamka: Test

PFilohy:

= Pouze ten, kdo zdznam zapsal, mZe upravit Ma FeSit a Vyfidit do, stav a poznamku ke zmé&né

muZe upravit kdokoliv, kdo dany zdznam vidi.

Stav: Reteno v
Poznamka ke zméné stavu
Ma resit: Movék Pewr v
VyFidit do: 5.3.2019
Ma Fesit: Novak Petr b
Vyridit do: 53.201%

Pokud ma mit uZivatel prdvo upravovat zaznam jakkoliv (i kdyZz ho nevytvofil), je tfeba, aby mél vyssi
pfistupova prava a zaskrtnout tuto moznost v nastaveni modulu:

of Nastaveni

Obecné nastaveni

Upravu iikelu v CRM mize provést kdekoliv (ne jen kdo he vytvoFil: %

-

Zde si mlZete rnastavit emailovou adresu, z které je automaticky rozesilan
ustatnim se v mailingu pouze vyfiltruje seznam adres a museji provést ods

Emailova adresa z které se odesila CRM mailingu: schin
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[ | ®tontaky Jf ® ziznamy | Varin Jf & Mating -Sablony

. Zde jsou viechny zaznamy ze viech firer, pobogek i kontaktil. Hodi se pro celkovy prehled nezpracovanych zaznami, i filtrovani prace jednotliviich uZivateld.
Pokud cheete vidét zaznamv i<:: u dané firmy/pobocky, b&Zte do sekce Firmy.

®

Filtr zéznamﬂ{ -
Typ:
Datum zépisu: do V souboru obsahuje:
Stawv: - V pozamce zapséno:
\
E-mail € Fakwra@d Fax @ Ntudke © Poznimka@d Setkani) Smicuva D Telefonatd Iména € Bez zméncwych zaznamd
Zobrazzimami 10 v Exportdoexcelu Tisk  Zobrazit sloupce Hiedat:

o Poslednipozmn., o o

¥ ze rmény st

V nastaveni modulu je moZné povolit, aby se v pfipadé Upravy zaznamu (stavu) zménilo i datum
vytvoreni zaznamu — tim lze ziskat lepsi prehled o aktualni ¢innosti/zaznamech uzivatel(.

Zapsané zaznamy za urcité obdobi je moZné také vyfiltrovat a exportovat do Excelu:

Rozeslani emaild

Majednou lze rozesiat maximaing 50 emaili!

4.6.7 Sekce Mailing ot s -
V této sekce je mozné prosttednictvim e-mailu

odesilat informace klientlim, ktefi jsou zafazeni
do databaze a které si mizete vyfiltrovat dle
potieby.

Télo emait: B 7 US ¥ x L &

Nejprve je tfeba vyhledat zadané e-mailové
adresy, a to dle: firem — pobocek — kontaktt

Piilahy:

Breneste sem phloby pro rahéni, nebo de Kiknéte

V dalsim kroku je mozné vyspecifikovat blizsi poZzadavky ohledné klientd, kterym ma byt informace
zaslana.
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Filtr firem
[Newybirejte nic pra vSechny firmy.)

Typ: - Posledni zaznam:

Stav: Odvétvi:

Zamé: Gz
V popisu obsahuje: méstnanci;

Mésto: Roéni pFijem:

Nasledné se objevi seznam nalezenych relevantnich kontakta.

V poslednim kroku je tfeba napsat text e-mailové zpravy, pfipojit pfilohy a nasledné kliknout na
tlacitko , Odeslat”. Najednou lze rozesilat maximalné 50 e-mailQ.

4.6.1 Sekce Kalendar

Tato sekce umoinuje prehledné zobrazeni zdznam( zadanych jako ukoly v kalendari (uZivatel
v kontextu mésice vidi, jaké ukoly ma doresit). Dale je mozné po najeti na zaznam zobrazeni detailu
ukolu a po kliknuti na zaznam otevreni celého zaznamu ukolu a zobrazeni podrobnosti.

zari 2017

4.6.2 Vyhledavani v modulu CRM
Potfebné Udaje zadané v jednotlivych sekcich modulu je moZné rychle dohledat, a to zapsanim
hledaného udaje do okénka ,Hledat”, které je umisténé v pravé ¢asti obrazovky.

Hledat:

Dale je mozné v modulu CRM vyhledavat za pomaoci Filtru. Vyhledavat Ize podle rlznych parametrd,
napf. podle nazvu firmy, typu kontaktu, stavu, odvétvi apod.
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Filtr @
© Wimo filtru zde milZete pouit pro rychlé vyhledavani pole hledat vpravo nize nad tabulkou s kontakty.
Firma: Email:
Jméno: Telefon/mobil:
Prijment: V popisu obsahuje:
Pozice: - El

Pokud je filtr aktivni, ndzev ,Filtr” se zobrazi cervené:
Filtr 4/ , -

Datum poFizeni:

@ Mimo filtru zde miZete pouZit pro rychlé vyhledavanf pole hledat vpravo nad tabulkou.

1=

Druh majetku: Drobny majetek

Pro vypnuti filtru slouzi tlaéitko ,Zrusit”.

V sekci Zaznamy je mozné navic vyuzit ,Filtr ziznam(“, kde je mozné si rozkliknout Udaje podle

jednotlivych typl zaznamd.

Filtr zaznama €@

L g
Vie E-mail (7) Fax(0) Nabidka(0) Poznamka (0) Setkani(1) Smlouva (1) Telefonst{1) Zména(23) Bezzmé&nowych zdznami
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4.7 Modul datové zpravy

Datova schranka predstavuje elektronické uloZisté, které slouzi k dorucovani elektronickych
dokumentll mezi organy verejné moci a fyzickymi ¢i pravnickymi osobami. Dle zakona musi mit
datovou schranku zfizenou vSechny organy statni moci a pravnické osoby zapsané v obchodnim
rejstriku. Pro ostatni je zfizeni datové schranky nepovinné.

Modul datové zpravy umoziuje praci sdatovymi zpravami prostifednictvim datovych schranek
systému ISDS. Vramci modulu je moiné nejen stahovat a odesilat datové zpravy, ale také je
elektronicky predavat odpovédnym pracovnikiim k feseni. Modul umozZnuje praci s vice datovymi
schrankami najednou.

V ramci modulu je mozné mit zaregistrovano tolik aktivnich datovych schranek, kolik je predplaceno
uzivatell — tj. pokud je vramci Vaseho elntranetu zaregistrovano 10 uZivatell, je mozné mit 10
aktivnich schranek. Pfipadné je moiné pocet uZivateld doplatit, aby bylo moiné mit aktivnich
relevantni pocet datovych schranek.

Vramci modulu je moziné také prijimat a odesilat postovni datové zpravy, které predstavuji
elektronickou obdobu doporucéené zasilky.

Ve vsech datovych zprdvach je umoznéno pokrocilé vyhledavani, a to nejen dle zakladnich kritérii, jako
je nazev odesilatele Ci pfijemce a datum dodani, ale také v obsahu dorucenych ¢i odeslanych
dokument.

Modul datové zpravy umoziuje casové neomezenou archivaci doruc¢enych datovych zprav (v klasickych
datovych schréankach je doba uloZeni zpravy stanovena na 90 dni, nasledné je nutné si predplatit
zvlastni sluzbu, tzv. datovy trezor).

Pokud neni modul pouZzivan vice jak 60 dni, aplikace automaticky upozorni uZivatele, ktery k tomu ma
pridélena prava, na nutnost stazeni obsahu datové schranky (pro zamezeni ztraty dat uloZenych
v datové schrance po 90-ti dnech).

Dorucenou datovou zpravu muze odpovédny pracovnik, ktery k tomu ma od spravce aplikace pfidélena
prava, zpracovat pfimo (a oznacit ji jako vyfizenou) nebo ji pfeda v elektronické podobé jinému
relevantnimu pracovnikovi k feSeni (o pfidéleni nové zpravy k feseni je dany pracovnik automaticky
informovan prostrednictvim e-mailové zpravy).

4.7.1 Nastaveni modulu datové zpravy
PFistup do modulu datové zpravy s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace
v sekci Nastaveni, zalozka Datové zpravy.

4.7.2 Pristupova prava k modulu datové zpravy

V rdmci modulu datové zpravy mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: bez
pristupu — mZe Cist zpravy pridélené na feseni — muZze Cist vSe — muZze Cist a vytvaret zpravy k odeslani
— muze dCist, stahovat a nahliZet jako povérena osoba — muze Cist, stahovat a odesilat zpravy
(,+odesilat”).

U pfistupovych prav Ize omezit, zda méa mit uZivatel dané pravo pro vSechny datové schranky nebo
pouze pro urcéené datové schranky:
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Nastaveni - Datové zpravy

Nastaveni prav k modulu Datové zpravy

1 Prava jsou sefazena od nejniZSich po nejvy3ai (zleva doprava), kaiu'é vySSi pravo vpravo v suo3 nhsahuje viechna nisi prava vievo (oznafeno ikonou ).

Zobraz zaznamia 25 v

- P . . s Bat ink -
o PiHjment jména Bez Cist pridélent na Cist wytwifet zp;wy k odeslani stahovat/nahliZet joko povéfena osoba B odesilat Pouze schrinky

pristupu FeSeni vie

4.7.3 Pripojeni datové schranky

Datovou schranku, ze které se budou nasledné datové zpravy stahovat, pfida spravce aplikace v sekci
Nastaveni, zalozka Datové zpravy. Zde se po kliknuti na tlacitko , Pfidat pripojeni“ rozbali tabulka, ve
které je tfeba doplnit uzivatelské jméno a heslo pro pfipojeni k datové schrance.

Editace/vytvoreni pfipojeni k datové schrankce >

Vase uZivatelskeé jméno: *
Vase heslo: *

Pfi zadani automatického staZeni se zpravy automaticky
Aktivni: *

stahuji kaZzdé 3hodiny a je moZné nechat zasilat kopii zprav na

email vybranym uZivatelGim véetné& pfiloh z datovych zprav.
Pro spravnou funkénost musi byt uloZeno heslo viz vySe.

Stahovat automaticky:

Vyjimky z automatického stahovani:
Nestahovat v nepracovni dny (svéatky a vikendy):

V nastaveni konkrétni datové schranky zadat:

Nestahovat ve dny: I?n

Ut

- automatické stahovani zprdv (a odeslani kopie zpravy na ?t

e-mail) s

- vyjimky z automatického stahovani datovych zprav Ne
- automatické oznaceni zprav v MojeDatovaSchranka jako Nestahovat den pFed nepracovnim dnem:

prectenych pfi stazeni do  elntranetu (v

M oje DatovaSchranka jli nebudou Zpra’vy ZV\'/raznény i elntranetu oznateny v MojeDatovaSchranka jako pFettené -
na MojeDatovaSchranka jiZ nebudou tuéné.

StaZené zpravy z MojeDatovaSchranka jsou pfi stazeni do

tuéné) o
StaZené oznacit jako prectené:
) automatickeé zpracovani neschopenek (VIZ modul = Pfistahovani automaticky zpracovavat eNeschopenky -
e Neschope n ky) 1 ohouse zapisovat do modulu eNeschopenky a dochazky.

Zpracovavat eNeschopenky:

- pristup pro Povérenou osobu (viz kapitola nahlizeni jako
Povérend osoba)

Po staZeni zaslat kopii na email Novak Petr -
uzivatelim: &

V rdmci modulu datové zpravy je mozné stahovat (a tedy pripojit)
vice datovych schranek.

Po staZeni nastavit Novék Petr -
automaticky Feitele na:

Nepovinné: zde midZete nastavit specidlni p¥istup PovéFené

i osoby, pro nahlizeni do datovych schranek, ktera nezpdisobf ®
doruceni datovych zprav dle zikona.

4.7.4 Odstranéni datové schranky
Datovou schranku je moZné odstranit, a to kliknutim na ikonu kfizku u pfislusné datové schranky
v Nastaveni, zalozka Datové zpravy:

Aktivmi Akce

hindler- Ano
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Smazat?

Opravdu cheete smazat toto pfipojeni? SmazZou se i viechny
zpravy s nim spojenél Toto je nevratna akcel

KN N

4.7.5 Clen&ni modulu datové zpravy
Modul datové zpravy obsahuje nasledujici sekce:

Dorucené — obsahuje veskeré dorucené datové zpravy

Re$ené — obsahuje datové zpravy, které jsou v feseni

Vyftizené — obsahuje datové zprdvy, které jiz byly vyfeseny

K odeslani — obsahuje datové zpravy, které jsou pfipraveny pro opravnéné uZivatele

k odeslani (byly vytvoreny uzivatelem, ktery nema pravo odesilat zpravy)

Odeslané — obsahuje odeslané datové zpravy

Nova zprdva — umoZzniuje vytvoreni nové datové zprdvy a jeji odeslani nebo jeji zafazeni do
slozky ,,K odeslani“

YV V VYV

Y V

= Demo, S.1.0. 2792018 O

Datové zpravy
[z

Filtr &

4.7.6 Dorucené datové zpravy
Pro zobrazeni dorucenych datovych zprav je tfeba vybrat datovou schranku, ze které se maji datové
zpravy stahnout, a kliknout na tlacitko ,,Stahnout dorucené a odeslané zpravy“.

Stahnout zpravy z: DIGNITA, s.r.0. [jgsachs] v ¥ Stahnout dorugené a odeslané zpravy

Nasledné se dorucené zpravy stdhnout do sekce Dorucené a odeslané datové zpravy se zobrazi v sekci
Odeslané.

Obsahuje-li datova zprdava fakturu, je moziné ji v pfipadé, Ze je v ramci Uctu povoleny modul faktury
pfijaté, presunout rovnou do modulu faktury pfijaté:
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Poznamky
Zapsal Datum Poznamka
Movak Petr 59.9.2020 13:27:58 Zprava byla stazena z ISDS

5.9.2020 13:27:54 Vytvofen ziznam v modulu Listinné posty - doruéené s

+ Pfidat poznamku

«" Do fakwur prijatych & vyfizené « Oznadit jako vyfizené
<% Predat na reseni uZivateli < Predat na feSeni skupind

4.7.7 Detail datové zpravy
Detail datové zprdvy se zobrazi po kliknuti na vybranou dorucenou datovou zpravu. Nasledné se

evvs

dodana (tj. kdy byla zasldana odesilatelem), kdy byla dorucena (tj. kdy si adresat zpravu stahnul) apod.

Detail datové zpravy

< Zpét

1SDS éislo — Dodano 2222017 11:33:58

od Informaéni systém datowjch schranek Doruieno 2222017 11:38:22

Komu e — StaZeno 22.2.2017 11:38:26

Véc Systémova zpréva typ 6 - zména opravnéni povéfené osoby Termin do 432017

stav Dorugené Resi

Poznamky

Zapsal Datum Poznamka Priloha
\giund\erjim 22.2.2017 11:38:26 Zpréva byla stazena z ISDS

+ Pitat poznamku

* Pfedat na fesen’ ufivateli

Ke stazené datové zpravé je mozné, po kliknuti na tlacitko ,,Pfidat poznamku“ doplnit dalSi upfesiujici
provozni informace.

Dorucéenou datovou zpravu Ize nasledné oznacit bud jako vytizenou (kliknutim na tlacitko ,Oznadit jako
vyfizené”) nebo predat k feseni relevantni osobé (kliknutim na tladitko , Pfedat na feseni uZivateli” —
nasledné se rozbali tabulka s moZnosti vybéru uZivatele, ktery ma zpravu fesit a kterému bude
automaticky zaslana zprava o predani nové datové zpravy k feseni).

4.7.8 Redené, vyfizené a odeslané datové zpravy

V sekci Re$ené se nachdzeji datové zpravy, které byly preddny relevantnimu pracovnikovi k feseni.
V sekci Vyfizené je mozné si nechat zobrazit datové zpravy, které jiz byly vyfeSeny. Datové zpravy, které
byly odesldny, je moziné si nechat zobrazit v sekci Odeslané.

U odeslanych datovych zprav se v Dorucenkach (soubor .zfo), nejprve stahuje informace o dodani
zpravy a nasledné se do souboru automaticky dotahne i informace o doruceni zpravy, tj. Ze byla zprava
na strané adresata otevrena).
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V rdmci modulu mUlzete také datové zpravy zpracovdvat hromadné. Oznacite se zpravy, které jsou jiz
vyfizené, a nechate je presunout do slozky Vyfizené. O zméné stavu se provede téZ automaticky
zaznam do poznamek u dané zpravy (vite tak zpétné, kdo zménu provedl).

UdrZite si tak jednoduse poradek ve zpravach, které je nutné fesit a které jsou jiz vyresené.

e ——

Stahnout zpravy = . B ¥ Stahnout doruené a odeslané zpravy

Zobrazzaznamii 10 ¥ Exportdoexcelu  Tisk edat:

1SDS islo 4 Dodino 4 Dorufeno 4 Steieno# T~rmindd Red Oznach

Uzemni pracovisté v
Brandyse nad Labem -
Staré Boleslavi (Finanéni
Gfad pro Stredotesky

Schindler
Systems, Vyzva k padani SH a NSH 20.12.2016  20.12.2016 1.2017 1.2017 ol
s.r.0.

426418285

. . ¢55Z - W -Podani. [CS5Z. -
e-podani (557 (Ceska Schindler \S;:ﬁi‘fz;ﬁ:d na &-Podani. [C5Z_PVPO)

4 sprava socialnil ystems, 1. 1. .1.204 1. v
2Boneae preve ?c a'h e Systems, 77C30C2F069CA8C1 BADB2CE22FCSADTA- 212017 212017 3127 1312017 D
zsbezpeteni) sro.

428595488]

Zobrazuji 1 a2 2 z celkem 2 zdznamd

w PFesunout anagené do wyfizengch

4.7.9 Pravidla pro automatické zpracovani datovych zprav
V nastaveni modulu datové zpravy v sekci Pravidla se nastavuji podminky pfi pfijeti zpravy a akce
nasledné provedené.

Pravidla se spoustéji i testuji pouze na zpravach ve sloZce Dorucené. Pfed pouZitim pravidel
doporucujeme nejprve jejich dikladné otestovani — viz ¢ast ,Vyzkouset pravidla“.

Nastaveni - Datove zpravy

UZivatelska prava Obecna nastaveni Pfipojene schr Pravidla Sablony

& Pravidla pro automatické zpracovani datovych zprav

Nastavte si jednotliva pravidla pro automatické zpracovani datovych zprav - podminky pfi pFijeti zpravy a akce nasledné provedené.

i Pokud jsou podminky pro dané pravidlo spinény, vykonaji se nastavené akce v daném pravidle. Dal3i pravidla se jiZ nezkou3eji/neprovedou.
Pravidla se spoustéji i testuji pouze na zpravach ve sloZce Dorucené. Pravidla pfed pouZitim peclivé otestujte!

Nazev pravidla: Test ¥ Odstranit toto pravidlo

Aktivni:
Pofadi: 1
Pedminky

4.7.10 Nova datova zprava

Novou datovou zpravu je mozné pfipravit v sekci ,,Nova zprava“. Zde odesilatel vybere nazev datové
schranky, ze které chce zpravu odeslat, doplni adresu, komu ma byt zprava dorucena (muZe vybrat
z adresare nebo za pomoci tlacitko , Vyhledat jinou adresu” doplni nového adresata) a véc, které se
datova zprdva tyka, a pfipoji prilohy.

Dale je moZné zadat Cisla jednaci a spisové znacky odesilatell i pfijemc(.
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= Demo, s.r.o.

Datové zpravy

Filtr @

:

€. phijemee: —

Spam piiemce:
) stestaseie:
Spra odeviacele:

Pavolent philohy pro odestini do systému datovy'ch schrinek jsou: cer ort der doc doox dbf dgn der doc docx dbf dgn dwg edi fo gfs gif gmi htmi htm isdo isdocx Jif
§ IPe8iog mpeg mpeg? mpeg? mpg mp2 mp3 0dp 05 0O pa k7 png Pt PP ) B7D H7C 71 P7M 75 g £ SBA SX Shp sh BT U 15 157 11 war xis xisx xm x5

Celkovi velikost viech piloh nesmi piekroit 20MB

Maximalni velikost viech soubori, které chce odesilatel odeslat, nesmi prekrocit 20 MB. Celkem je
mozZné odeslat najednou maximalné 10 soubort.

Zprava se odesle po kliknuti na tlacitko , Odeslat”.

Zpravu je vSak mozné také vytvofit a pouze pfipravit k odeslani — po vytvoreni nové zpravy je nutné
kliknout na tlacitko ,,Pfipravit k odeslani“:

Datové zpravy

Filtr &

La
& Dorugené 1s € ReSené o @K odeslani 1 4 Odeslané s + Nova zprava

0d:+ —

Komu (adresa 2 adreséfa): *

Povolené piilohy pro odeslani do systému datovych sd : e crt der doc docx dbf dgn der doc docx dbf dgn dwg edi fo gfs gif gml htmi htm isdoc isdocx jfif jpeg|
i mpeg! mpeg2 mpg mp2 mp3 odp ods odt pdf pk? png ppt PPt pri p7b p7c p7F p7m 7S qix i sbn sbi shp shx tF tf tst tsr et wav s xlsx xmi xsd zfo
Celkova velikost viech pfiloh nesmi prekrotit 20MB

Preneste sem piilohy pro nahrani, nebo zde kllknéte

 Plipravit k odeslani

Nasledné se nabidne mozZnost odeslat o vytvorené zpravé upozornéni uzivateldim, ktefi maji pravo
zpravu odeslat. Zprdvu k odeslani najde opravnény uzivatel v sekci ,,K odeslani“, kde ji po rozkliknut
detailu zpravy a kliknuti na tlacitko ,,Odeslat” odesle.

4.7.11 Odpovéd na pfijatou datovou zpravu, pfeposlani, tisténa verze

Pfi zobrazeni detailu datové zpravy je mozné na prijatou datovou zpravu odpovédét, preposlat ji i si
nechat zobrazit informace pro moznost konverze zpravy do tiSténé verze.
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Datoveé zpravy

Detail datové zpravy

<y Zpét
ISDS &islo so7cR Dodano 26.9.2017 15:28:23
od Mésto Uvaly [pa3bvse] Dodano 26.9.2017 15:53:34
Komu Stazeno 26.9.2017 15:53:35
Véc Termin do 6.102017 "
dom
Stav Vytizené Resi

Prilohy 2017-5166.pdf &
ZpravavZFO @ 5070 . Rzfod Dorugenka vZFO & 507t Dl.zfo &

Poznamky

zapsal Datum Poznamka priloha
Schindler Jiri 27.9.2017 10:24:37 Zménén stav na VyFizenk

schindler Jiri 26.9.2017 15:53:35 Byla odeslana informace o'gaZeni na email schindler@schindler-sys.cz

Schindler Jiri 26.9.2017 15:53:35 Zprava byla staZena z 1SDS

+ Pfidat poznamku

> e et e oo e repoi ) 6 omerov s wnevere

4.7.12 Moznost predat odeslanou datovou zpravu ,,na védomi“

V pripadé potieby je mozné odeslanou datovou zpravu dat na védomi vybranym uZivatellim
elntranetu; tuto moznost je nutné povolit v nastaveni modulu:

@ Obecné nastaveni

Informad P¥kglofent koneeptu zaslat Jea I | | Piulozeni datové zpravy k odeslani maci vybrat jednohafvice uivateld, keerym se zale informace, Ze je zprava
ednomu ugvatel S e
piipravena k odeslni a mohou ji odeslat.

Umoinit odeslat zpravy W

mozntt Datovou zprévu je moZné odeslat na vice adresétd najednou.
prijemcim

Umoznit dat na védomi uZivatelam o

Po odeslént datové zprévy se vybranym uZivatelim odesle informace o jejim odeslani, pFicems mohou zakliknaut,
odeslani zpravy

Ze berou na védomi i pridat k dané zprav poznamku,

Nasledné se pti odesilani DZ objevi mozZnost ,na védomi“:

LIUL? LY )
xls xIsx xml xsd zfo
Celkova velikost v3ech pfiloh nesmi pfekrocit 20MB

Prilohy: *

+ Piipravit k odeslani

UZivateli, kterému byla zasldna datova zprdva na védomi, pfijde tato informace e-mailem, ve kterém
nasledné potvrdi, Ze informaci , bere na védomi“, cozZ se zapiSe do poznamky u dané DZ.
Dobry den,

la odeslana datova zprava, kde jste byl/a uveden jako uZivatel na védomi. Prosim oz
poxnamku k datové zpravé.

Beru na védomi.

Zapsat poznamku.

¢intranet.net
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€ J. odesilatele

Stav QOdeslané

PFilohy TestTiskarnyBarevPrint.docx &

Pfilohy © 7670358 S.zfok

Poznamky
Zapsal Datum Poznamka
Novak Petr 2.10.2020 13:01:28 Beru na védomi.

4.7.13 Moznost pouzit datovou zpravu jako vzor
V pfipadé potreby je mozZné pfijatou datovou zpravu pouzit jako vzor — zkopiruji se data
z predchoziho zadani:

Datum Poznamka Pfiloha
31.10.2018 10:37:59 Odeslana zprava do 1505 s ID 6750772
31.10.2018 10:37:59 Fipravena zprava k odeslani do ISDS

9 Pfedat na feleni ufivateli # Poutit jako abloru il # Preposlat

4.7.14 Moznost zasilani datovych zprdv vice pfijemcim najednou
V nastaveni modulu je moZné povolit zasilani datovych zprav vice pfijemctim najednou:

Pfipojené schranky

Pokud doba od postedniho staZeni Va$i aktivni datové schranky pfeq
schranek se zpravy uchovavaji pouze po dobu 90dni. pokud nematd
vias stahnout.

Pokud neméte nastaveno hesio bez expirace {1z nastavit na portdl
upozornéni na email,

Pro nahliZzeni do datovych schranek na doruZené zpravy, bez zplsol]
prihlasovaci idaje) - pro informace o nastaveni nds kontaktujte.

Phihlaiovaci jméno / vyprieni Povéfend
hesla hesla @

©F Obecné nastaveni

Informaci pfi uloeni konceptu
zaslast

Umonit odeslat zprévy vice

pijemeim
b

Pfi odesilani datové zpravy je pak mozné zadat vice adresatl:
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et fsens @ odestnt [ 4 ocestnd 1

Od: * Schindler Systems, s.r.0. [cwmfdSe] v

Typ vybrané schrénky: Pravnické osoba PFijem PDZ: Ano Odesilani PDZ: Anc (2]

Komu (adresa z adresaie): * x EXEKUTOR [udeehgk] [OVM) | | x OVM Vézeriska sluzba CR [qdybght] [OVM] ‘

lozky hlavicky

Povolené pfilohy pro odeslani do systému datovych schranek jsou: cer crt der doc docx dbf dgn der doc docx dbf dgn dwg edi fo gfs gif gml html htm isdoc isdocx ffif

3 jpeg jpg mpeg mpeg1 mpeg2 mpg mp2 mp3 odp ods odt pdf pk7 png ppt pptx prj p7b p7c p7f p7m p7s qix rtf sbn sbx shp shx tff tif tst tsr txt wav xis xisx xml xsd
fo

Celkova velikost viech pfiloh nesmi prekrocit 20MB

PFilohy: *

4.7.15 Popisky pfijatych datovych zprav
V nastaveni modulu datové zpravy je mozné definovat popisky zprav pro lepsi orientaci v pfijatych
datovych zpravach:

Nastaveni - Datove zpravy

e —

Uzivatelska préva 0Obecna nastaveni PFipojené schrénky Pravidla éablany Tagy
UmoZnit pFidavat barevné tagy k \ K datovjm zprévam je moZné pridavat barevné tagy s popisem, napr. ({00 Berentad. t8y si miZete sami

datovym zpravam % definovat zde v zaloZce Tagy (objevi se jakmile tote nastaveni aktvujete).

U prijaté datové zpravy pak jiz jen vyberete relevantni tag:

Datoveé zpravy \
Detail datove zpravy \

<3 Zpét - %
I1SDS Eislo 924720772 Dodano 2.7.2021 07:13:00

od Mésto Kraliky [kfebtex] Doruéeno 7.7.2021 06:41:11

4.7.16 Import starych datovych zprav
Do modulu datové zprdvy je mozné naimportovat i staré datové zpravy ve formatu ZFO, které mate
uloZené ¢i vyexportované z jiného SW. To umoznuje evidenci vSech datovych zprav na jednom misté:
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Pripojené schranky

Pokud doba od posledniho stazeni Vasi aktivni datové schranky pfesahne 60dni. posle
schranek se zpravy uchovavaji pouze po dobu 90dni. pokud nemate koupenu rozsifujici
vCas stahnout.

Pokud nemate nastaveno heslo bez expirace (Ize nastavit na portalu www.mojedatovasg
upozornéni na email.

Pro nahliZzeni do datovych schranek na doruéené zpravy, bez zplsobeni doruéeni dato
prihlasovaci idaje) - pro informace o nastaveni nas kontaktujte.

B Datové zpravy
< n#dar nfinoieni | & Import zprév ze ZFO bs

PfihlaSovaci jméno / vyprieni PovéFena osoba / vyprieni

hesla hesla @

4.7.17 Vyhledavani v datovych zpravach
Rychlé vyhledavani je mozné pomoci zapsani hledaného vyrazu do rdémecku v pravé ¢asti obrazovky.

Ve vsech sekcich je potom mozné nastavit filtr pro zobrazovani vybranych datovych zprav.

MozZnost filtrovani si uZivatel zapne kliknutim na ikonu + v pravé ¢asti obrazovky.

Filtr P+«

Nasledné se rozbali tabulka, ve které je mozné nastavit poZzadovana kritéria pro filtrovani — napf. podle
pfijemce, odesilatele, data 'dodani ¢i obsahu dokumentu.

Hledat:

Filtr -x

@ Mimo filtru zde miZete pouit pro rychlé uyhledavén’ pole hledat vpravo nize nad tabulkou s dokumenty - toto pole véak neumni vyhled2vat v obsahu soubord.

Prijemee: - Datum dodani:

Odesilatel: - V souboru obsahuje:

Pokud je filtr aktivni, ndzev ,Filtr“ se zobrazi cervené:

Filtr 4 / -

© Mimo filtru zde mizete pouZit pro rychlé vyhledavani pole hledat vpravo nad tabulkou.

Druh majetku: Drobny majetek ~ Datum poFizeni: do

Pro vypnuti filtru slouzi tlacitko ,,Zrusit”.

4.7.18 Moznost nahlizeni jako Povérena osoba
Pomoci funkce ,, Povérend osoba“ je mozné si nechat zobrazit prehled dorucenych datovych zprav bez
toho, aniz by se oznacili jako dorucené — tim je mozné ziskat ¢as na reSeni datovych zprav.

BéZnym pfihldsenim do datovych schranek ¢i stazenim datovych zprdv se zpravy oznaci jako dorucené
a zacina Vam bézet Ihdta na vyfizeni — napftiklad u potvrzeni kontrolniho hlaseni je tato Ih(ita pouze 5
pracovnich dni od doruceni, coz mlzZe byt obtizné zvladnutelné, pokud ma Vase ucetni zrovna

dovolenou...
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Pro presny postup zaloZeni Povérené osoby v systému datovych schranek nas prosim kontaktujte na
info@eintranet.net.

St i predih 1 pormet Poskent by ® | =

4.7.19 PoStovni datové zpravy
V rdmci modulu datové zpravy je mozné prijimat i odesilat postovni datové zpravy:

Datové zpravy

Filtr @ + %
@ E— 4 Odesland, &
od: * Schindler S%.r.o‘ [SXWN v

Typ vybrané schranky: Pravnicka csoba PFijem PDZ: Ano Odesilani PDZ: Ano (Kredit na 10 zprav)

Komu (adresa z adreséfe): * - Q Vyhledat jinou adresu

Ve *

¥ DalEi polozky hlavicky lk

Postovni datové zpravy jsou elektronickou obdobou doporucené zasilky, slouZi k obchodni komunikaci
uzivatelll datovych schranek a predstavuji prokazatelny zptsob komunikace i doruceni.

PFijem a odesilani posStovnich datovych zprav je nutné mit aktivovan v ramci oficidlni datové schranky
na www.mojedatovaschranka.cz:

PrihlaSeny uzivatel: Opra’vnénih \ Doplrikové sluzby:
datové erETi—— zobrazovat seznamy a dodejky Prijem postovnich zprav v
) i po$ i av
schrénky Posledni prihldseni- Odesilani postovnich zprav

27.6.2017 v 10:58:36 Datovy trezor x
Zjistit stav kreditu

Zpravy Ovéreni datové zpravy

4.7.20 Vypis z OR a TR od CzechPointu
Diky propojeni aplikace elntranet s CzechPointem je mozné ziskat elektronicky podepsany vypis
z obchodniho rejstfiku nebo z rejstfiku trestd pravnickych osob.

Pro ziskani vypisu je nutné zvolit odesilatele datové zpravy (pokud mate datovych schranek vice),
vybrat Sablonu (vypis z OR nebo RT) a odeslat. Elektronicky podepsany vypis pfijde do Vasi datové
schranky.
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Datobs Zpravy

————
Filtr @ \ }
——
 VyFizené 4 ® K odeslani & 4 Odeslané s <+ Nova zprava

o NN -

Typ vybrané schrénky: Prévnicks osoba Prijem PDZ: Anc ‘Odesilén PDZ: Ano )

Sablona:

Komu (adresa z adreséfe): *

Zidost 0 vypis z Obchodnho rejstifku - pouze pro privnické asoby s IC

vie Zidost o vypks z Rejstiku trestfi prdvnickjch osob - pouze pro prévnické osoby s I€

p3 odp ods odt pdf pk7 png pp!

Drap files here to upload / Pfetahnéte soubory sem pra nahrani
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4.8 Modul denni vykazy

Tento modul umoznuje vytvareni jednoduchych vykazl pro rlizné typy prehledq, jejich vypliiovani a
evidenci. V ramci modulu je mozZné napf. vytvorit vykaz pro denni hlaseni o vyuZiti stroje, o pribéhu
pracovni smény a pfipadnych poZadavcich smérem kzaméstnavateli, resp. nakupu, ¢i o dalSich
uddlostech a ¢innostech.

Spravce aplikace vytvofi v nastaveni modulu jednotlivé typy vykaz( dle potfeby firmy a pridéli prava
uzivateliim pro ¢teni/vypliiovani/ipravu vykazl. Nasledné uzivatelé vyplriuji pridélené vykazy.

Po vyplnéni denniho vykazu pfrijde relevantnim osobam e-mailovéa informace, Ze byl denni vykaz
vyplnén. V pfipadé, Ze uZivatelé nevypliuji denni vykazy vcas, je moZné nastavit zasilani upozornéni
prostfednictvim sms ¢i e-mailu, Ze je nutné vykaz vyplnit.

Ve vyplnénych dennich vykazech je mozné vyhledavat podle jména zaméstnance, typu vykazu ¢i data
(rok, mésic, den). Pfehled vytvofenych dennich vykazli je mozné exportovat do Excelu nebo vytisknout.

4.8.1 Nastaveni modulu denni vykazy
PFistup do modulu denni vykazy s konkrétnimi pfistupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace
v sekci Nastaveni, zélozka Denni vykazy.

Dale v nastaveni modulu spravce aplikace voli, jak nastavit upozornéni v pfipadé, Ze uzivatel nema
vyplnéné denni vykazy, a kdo bude informovan prostfednictvim e-mailu, Ze denni vykaz byl vyplnén:

Obecna nastaveni modulu Denni vykazy

Max. poéet dni zp&tné vyplnitelnych: 1 =

@ Nize mizete nastavit, aby se uzivateli s prévJ-pro zapisovani dennich vykazi zaslalo upozornéni, Ze nema za poslednich X pracovnich dni vyplnény vykaz prace.

Kontrola se provadi kazdy den v 18:00, nasledné se odesle upozornéni.

Upozornéni pokud neni vypInéno nic nazpét: 1 ~ | dni
Upozornit na: Email &
Mimo uZivateld: Vyberte
Po vypln&ni odeslat emailem na: Schindler Jifi

4.8.2 Pristupova prava k modulu denni vykazy

V rdmci modulu denni vykazy mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat ndsledujici prava: nema
pfistup — zapisovat a Cist jen své — zapisovat a Cist své u vybranych uZivatel(l — zapisovat své a Cist vie
— zapisovat a Cist vSe — zapisovat, Cist, mazat a obnovovat vse.

4.8.3 Pridani nového typu vykazu
V sekci nastaveni zadava spravce aplikace typy dennich vykaz{ kliknutim na tlacitko ,Pfidat typ“:
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Vytvorenifuprava typu denniho vykazu

Nazev:

Aktivni:

@ Jednotliva pole pfridate do denniho vykazu po jeho viastnim zaloZeni.

Nasledné k vytvorenému dennimu vykazu doplni, ktefi uzivatelé ho mohou vypliiovat a jaka pole
budou v rdmci vykazu vypliovana:

Typy dennich vykazi

¥  Mohou vyusit uivatelé % Definovana pole
1 Pfehled aut Upravit pole
2 Denni hlaseni Upravit pole

4.8.4 Uprava a smazani typu denniho vykazu

K Upravé vytvoreného typu denniho vykazu slouZi ikona tuzky, pro smazani typu vykazu je uréena ikona
krizku:

Typy dennich vykaza

+ Pridat typ
a:

% Definovana pole

Upravit pole Ano & X

1 Péehled aut

4.8.5 Zapsani vykazu
Novy denni vykaz zapise uZivatel s pfridélenymi pravy po kliknuti na tlacitko ,,Zapsat vykaz“. Nasledné
se rozbali tabulka, ve které uZivatel zvoli typ vykazu, ktery chce vyplnit, a relevantni kolonky k vyplnéni:

Zapsani denniho vykazu

Typ prehledu: Denni hlZeni ~
Odpracoval: Schindlerova hva ~
Datum: 10.1.2018

4.8.6 Vyhledavani dennich vykazl
Vyplnéna denni hlaseni Ize filtrovat podle zaméstnanc(, kalendarniho roku, mésice, dne a typu vykazu:
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Filtr
Zaméstnanec: VEichni w Typ prehledu: Denni hlageni v
Rok: W Mésic: Den:
Vietné poli vyplnénych v piehledu

4.8.1 Export do Excelu a tisk

Prehled vyplnénych dennich vykazl je mozné si bud' vytisknout, a to kliknutim na tlacitko , Tisk”, nebo
stdhnout do excelové tabulky — kliknutim na tlacitko ,,Export do Excelu”. Export do Excelu je funk¢ni,
pouze pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohliZzec¢i Chrome.
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4.9 Modul diskuze

Modul diskuze slouZi jako rychly komunikaéni nastroj mezi skupinou uZivatell aplikace elntranet
(firemniho intranetu). UmozZniuje sdileni nazord, namétl, poznatk( krlznym, nejen firemnim,
tématim. MuZe usnadnit hledani feSeni pracovnich problémd, zejména v pfipadé, Ze se resitelé
problému (uZivatelé aplikace) nachazeji na rlznych mistech.

UZivatelé s pridélenymi pravy mohou zakladat diskuze, prifazovat k nim uzivatele, pfipadné mazat
neaktuadlni diskuze. V ramci diskuze je mozné si zobrazovat jen posledni ptispévky, pfipadné veskeré
prispévky v diskuzi. K jednotlivym diskuznim pfispévkidm je mozné pfilohy.

V rdmci modulu je mozné vytvaret jednoduché diskuze (tj. s jednim uZivatelem) nebo hromadné
diskuze (s vice uZivateli najednou).

4.9.1 Nastaveni modulu diskuze
PFistup do modulu dochazka s konkrétnimi pfistupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace v sekci
Nastaveni, zalozka Diskuze.

4.9.2 Pristupova prava k modulu diskuze

V rdmci modulu diskuze mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prdva: nema ptistup —
zapisovat a Cist (v diskuzich, kde je pfifazen) — zapisovat/Cist (v diskuzich, kde je pfifazen) a vytvaret
diskuze (a pfifazovat do nich lidi) a mazat jim vytvorené diskuze — zapisovat, Cist, vytvaret diskuze (a
pfifazovat do nich lidi) a mazat vse.

Nastaveni - Diskuze

Nastaveni prav k modulu Diskuze

i Vytvoreni jednotlivych diskuzi a zaFazeni uZivateld do nich provedete jiz v samotném modulu diskuze (ne v nastaveni).

Nema Zapisovat a €ist (v diskuzich, Zapisovat, €ist (v diskuzich, kde je pFifazen) a vytvaret diskuze (a pfifazovat  Zapisovat, Eist, vytvaret diskuze (a pfifazovat

N RISt ers pristup kde je prifazen) do nich lidi) a mazat jim vytvorené diskuze do nich lidi) a mazat vie

Jednoducha diskuze

4.9.3 Vytvoreni nové diskuze
Jednoduchou diskuzi zalozi uzivatel kliknutim na jméno jiného uZivatele, —
které se mu zobrazuje, v pravé ¢asti v sekci Jednoducha diskuze:

k tomu ma pfidélend prava, po kliknuti na Diskuze b
tlacitko ,Nova hromadna“.

Hromadne diskuze

o
8 & & L g 8 . +
Diskuze 1 Test Test2 Test2 Testik kouska  Novahromadna

Nasledné uZivatel vyplni potifebné udaje
k diskuzi:

- Nazev diskuze
- Grafickou ikonu, ktera bude diskuzi doprovazet
- UtZivatele, ktefi budou do diskuze zahrnuti
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Vytvofeni nové diskuze x

Nazev diskuze: ‘ Diskuze 1] v |
Ikona: & 500px -
Povoleno uZivatelam: ->V3em (i v budoucnou pridanym) <- -

4.9.4 Pfidani pfispévku do diskuze
Novy pfispévek do diskuze zapiSe uZivatel do textového pole; v pfipadé potreby mUlze pfipojit
pfilohu.

Diskuze

o) & o) 1. +

Diskuze 1 Test Test2 zkoudka Nova

Diskuze 1 Vee # Upravit tuto diskuzi (0]

B/ ¥ & ¥ x L
]

I
< Chdi pfidat i pfilohu | @ Odeslat

4.9.5 Uprava ¢i smazani hromadné diskuze
V ptipadé potfeby mize uZivatel s relevantnimi pFistupovymi pravy vytvorenou diskuzi upravit (pfidat
¢i odebrat uZivatele) nebo smazat:

Diskuze

5 & 35 & ‘ + ‘
Diskuze 1 Test Test2 zkouska j Nova

Diskuze 1 m Vie # Upravit tuto diskuzi
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4.10 Modul dodaci listy

Modul dodaci listy slouZi k vytvareni a elektronické evidenci dodacich list(. V nastaveni modulu Dodaci
listy je tfeba nejprve nadefinovat skupinu dodacich listl a nasledné Udaje zobrazované na dodacim
listu — napf. nazev, kontaktni Udaje, logo atd.

Modul je propojen s modulem zakdzky (vybér z evidovanych zakazek) a s modulem CRM (vybér
z evidovanych zdkaznik(). V prehledném zobrazeni jsou pak vidét dalsi navazné, souvisejici doklady —
nabidky, poptavky, objednavky ptijaté a vydané, faktury ptijaté a vydané.

Vytvoreny dodaci list lze odeslat e-mailem pfimo z aplikace nebo vytisknout. Dale je moiné
vyhledavani vytvorenych dodacich listli dle rlznych kritérii.

4.10.1 Nastaveni modulu dodaci listy

Pristup do modulu dodaci listy zaddva uzivateli spravce aplikace v sekci Nastaveni, zdlozka Dodaci listy.
Nejprve je tieba v nastaveni modulu vytvorit konkrétni skupinu dodacich list( a k ni uzivatelim prifadit
relevantni pfistupova prava.

4.10.2 Pristupovad prava k modulu dodaci listy

V ramci modulu dodaci listy mohou uzivatelé od spravce aplikace ziskat pro konkrétni skupinu
dodacich listll nasledujici prava: bez pfistupu — vidi dodaci listy — vidi a mlze vytvaret nové a
upravovat své — vidi a mlzZe upravovat a vytvaret vse — vidi, upravuje, vytvari a miZe mazat vse.

4.10.3 Vytvoreni dodaciho listu
Novy dodaci list vytvofi uZivatel po kliknuti na tlacitko , Vytvofit dodaci list“. Nasledné se mu zobrazi
tabulka, ve které vyplni veskeré informace o dodacim listu:

Vytvofeni dodaciho listu

& Zakladni tdaje dodaciho listu
Dodaci list Cislo: 2200002

Nézev:

Cislo obj. zakaznika:
Zakazka (z modulu Zakazky): - -
Firma (z modulu CRM): - -
Kontaktni osoba(z crm): - -

Dodaci adresa je jina:

Prepravni firma (z crm): - -

Ména: CzK v
Datum vystaveni: 15.9.2022
Datum odeslani: 15.9.2022
Interni poznamka/popis : B I U S x% & AveS v B I

Je moiné pfilozZit i pfilohy — bud' jako vefejnou soucast objednavky nebo jako interni.
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4.10.4 Detail dodaciho listu

Po kliknuti na ikonu oka v pfehledové tabulce dodacich listll se zobrazi detail vytvofeného dodaciho
listu. Zde se pak zadavaji jednotlivé polozky dodaciho listu (je mozné je pridavat i ze skladového
hospodarstvi) a nastavovat slevy pro daného zakaznika:

& Polozky dodaciho listu

Text nad polozkami:

Kéd Polozka Hm/jedn Mnozstvi Jednotka Cenal/jed. Sleva % DPH % Celk. hm. Celkem bez DPH Celkem DPH Celkem s DPH
+ Pridat volnou [l + Pidat z vyrobki [l % Upravit ceny Celkem: OKg oczK 0CzZK oczK

Sklad - Test hdl + Pridat ze sklad. hosp. Jll ¥ Ulozit a udélat skladovou vydejku

Celkem brutto: | ‘Kg
Skladova vydejka:Nevytvorena I

V detailu dané objednavky pak Ize také vytvofit fakturu vydanou a zobrazit si i dalSi doklady
souvisejici s vytvorenym dodacim listem:

+~ Souvisejici doklady

Nabidky Objednavky pfijaté Dodaci listy Faktury vydané
? 2200001 £ 14.9.2022 ?

Poptavky N Objednavky vydané N Faktury pfijaté

4.10.5 Tisk a odeslani dodaciho listu

Vytvoreny dodaci list Ize vygenerovat pro tisk nebo pro zaslani e-mailem a tisk. Pfi zaskrtnuti check-
boxu EAN se na dodaci list vygeneruje i EAN kdd, coZ usnadnuj vyskladnéni ze skladu, resp.
naskladnéni u zakaznika.

Vygenerovani dodaciho listu

& Detaily generované sestavy

Tiskova sestava: Zakladni
% + EAN (pokud je polozka ze skladu a ma EAN zadano)

+ Poznamky

+ Obrazky

+ Pfilohy do emailu
+Ceny

Jazykova verze: I Cesky v

Zaslat na:

4.10.6 Vyhledavani v modulu dodaci listy
Pro rychlé vyhledavani slouZi pole ,,Hledat” vpravo nahote. Dale je mozné vyuZit filtr pro vyhledavani,
ve kterém je mozné vyhledavat dle rlznych kritérii:
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Filtr @

1 Mimo filtru zde m{Zete poufZit pro rychlé vyhlgdavani pole Hledat vpravo niZe nad vlastni tabulkou.

V nazvu: Datum zadani:
Datum odeslani: do Zalozil: ©
Firma: (z modulu CRM) - -

Dodaci listy Ize také zobrazit dle jednotlivych let ¢i toho, zda jiz byly vyfakturovany:

Rok: | 2022 v Nevyfakturované
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4.11 Modul dochazka

Modul dochézka slouZi k prehledné evidenci dochazky vsech zaméstnancu. Jednoduchym a efektivnim
zpUsobem umoziuje zaznamenani rlznych typd udalosti v rdmci dochazky konkrétniho zaméstnance
— standardni pracovni doba, pracovni cesta, |ékaf, nemoc, oSetfovani ¢lena rodiny apod.

Vedeni dochdzky vramci aplikace elntranet usnadiuje nadfizenym kontrolu pracovni doby
zaméstnancl a pomahda vytvaret podklady pro mzdy, vcéetné sluZebnich cest a narokd na
stravenky/stravné. V systému se také eviduji odpracované nocni ¢i vikendové smény ¢i prace ve svatek.

Diky evidenci dochazky je téz mozné mit pribéiny prehled o prescasech/podcéasech jednotlivych
zaméstnancl — systém umoznuje jejich vyrovnani s vyplatou. Dale je mozné zadat hodinovou sazbu
zameéstnance a ziskat tak komplexné;jsi podklad pro mzdovou uéetni.

V aplikaci je mozné vyplnit automatickou pracovni dobu, kterd se bude zaméstnanctim predvyplfiovat,
a zaméstnanci doplfiuji pouze zmény, pokud k nim dojde.

Dochazku je moziné vést bud zplsobem standardniho vyplnéni, nebo za poufZiti Cipu pridéleného
kazdému zaméstnanci, ktery se pouZziva pfi vstupu na ¢tecim zafizeni — Cipy a Cteci zafizeni predstavuji
doplnikovou sluzbu, nejsou soucasti ceny provozu systému (podrobnéjsi informace viz dale — modul
dochazka-Cipy). V pripadé zajmu o tuto funkci prosim napiste na info@eintranet.net.

Modul dochazka je propojen s modulem dovolené — pokud tedy bude uzivateli v ramci modulu
dovolené schvalena dovolen3, jeji termin se pak automaticky zapisSe i do kalendare v ramci modulu
dochéazka. Pro spravné zapocitavani dovolenych ¢i jiného typu volna (sick day, placené ¢i neplacené
volno apod.) je vidy nutné mit k danému volnu schvélenou zZadost.

Dale je modul propojen s modulem E-Neschopenka (nutné je i vyuZiti modulu datové zpravy), ktery
umozriuje automatické propsani/ukonceni pracovni neschopnosti do dochazky zaméstnance.

€ Nastaveni - Dochazka

w
=1

4,11.1 Nastaveni modulu dochdazka B
Pfistup do modulu dochazka s konkrétnimi pfistupovymi pravy
zadava uzivateli spravce aplikace v sekci Nastaveni, zalozka

Poget Fadkd v 1 dni

Dochazka. Poéitat preséasy zvlast
V nastaveni modulu, v ¢asti Obecnd nastaveni, mlze spravce — rerese e PoRoToNesT ’ i
ZVOIIt napr. Zaokrouhlovat pFichod/odchod

) pOéet dnl’ Zpétné UpraViteInVCh Potvrdit mazéni dochézky dne

- pocitani prescast
- prepocet hodin pohotovosti

Automatické odeéitéani pauzy na ob&d

Automaticky odedist pauzu na ob&d

- potvrzovani dochazky zaméstnancem
- automatické odecitani pauzy na obéd (pro i i e
odpracovano dany den
vsechny/vybrané uZivatele)

- logovat zmény v dochazce oz uvateld
- nacitani dochazky z eNeschopenek

- nepredvyplfiovat &as pfi ruénim zapisu dochazky Fopavat smény v dochizce

- pocitat ndrok na stravenky Pl dochisiy

- prémie

- Upravy exportu dochazky Plén dochizley - odstranit svaty

- nastaveni exportli PAMICA atd.

Dopliiovat dochézku z eNeschopenek
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V Casti Pouzité typy potom uzivatel se spravcovskymi pravy definuje, jaké dochazkové typy budou
v ramci dochazky pouzivany (dle potfeb spolecnosti) — napf. pracovni den/doba, dovolend, placené ¢i
neplacené volno, nemoc, OCR apod. K jednotlivym dochazkovym typlim potom definuje i jejich
barevné odliseni:

Uzivatelska prava Obecna nastaveni PouZité typy RestAPI Import
o Pouzité typy
Typ Barva pozadi (znacky) % Reset Barva textu ve znacce (potet hodin)

Pracovni den/doba

Déle je zde sekce RestAPI, kterd umozriuje automaticky export/import a aktualizaci zdznam
v dochdzce a sekce Import pro moznost importu dat.

V &3sti Historie prav se zapisuji posledni Upravy v nastaveni pfistupovych prav.

4.11.2 Pfistupova prava k modulu dochazka
V rdmci modulu dochazka mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: nema pfistup
— Cist — zapisovat/Cist své — zapisovat/Cist u zvolenych uZivatell — zapisovat/Cist u vSech.

V sekci Nastaveni také spravce aplikace zadava vysi ivazku konkrétniho zaméstnance a datum nastupu
zaméstnance.

Dale je mozné doplnit hodinovou mzdu zaméstnance (nepovinné pole) — tento Udaj se pak exportuje
do prehledu dochdazky v Excelu.

Nastaveni dochazky
Zobrazzaznami 10 |~ Hiedat:
s

a a

D Pfijmeni, jméno 4 Denniuvazek(hodin)$  Hodinova mzda@$ ~Nema pristupy ~ Zapisovat/Cist své Zapisovat/éist/schvalovat u zvolenych ufivatelil 4 = Zapisovat/Cist/schvalovat uviech 4  Predvypinéna pracovni doba 4 Datum néstupu §

a Schindler Jiri 8.00 50.00 (-] 172016

4.11.3 Zadani dochazky
Dochdzku za urcity pracovni den mlze uzivatel, pokud k tomu ma pridélena prava, zadat kliknutim na

ikonku tuzky u kazdého kalenda¥niho dne.

1(Po) 2(0¢) 3(st) 4(€) 5(Pa) 6(Se) 7(Ne)
8(Po) Q(Iiz) 10(st) 1 [E:J 12(Pa) 13(Se) 14 (Ne)
15(Po)  16(Ut)  17(St) 18(C) 19(P) 20(So) 21(Ne)
22(Po) 23(Ut) 24(5t) 25(Cr) 26(Pa) |27 (So) 28 (Ne)

29(Po) 30(Ut)  31(St)
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UZivatel, ktery ma pridélena prava ,Zapisovat/Cist své” muze
dochazku upravovat 7 dni zpétné. UzZivatelé s vy$Sim opravnénim

mohou editovat dochazku neomezené.

V ramci daného kalendainiho dne uZivatel mizZe doplnit rlizné typy
,udalosti“ — standardni pracovni den/doba, pracovni cesta, lékafr,
nemoc, oSetfovani ¢lena rodiny, sick day apod.

V pravém rohu obrazovky se pak zobrazuje tabulka, ve které je
prehledné vidét, jaky typ udalosti, resp. hodinovd doba, je v daném
kalendarnim mésici pro konkrétniho zaméstnance relevantni.

v

V prehledu je také vidét, kolik doby bylo odpracovano jako nocni Ci
vikendova sména nebo ve svatek.

Zapsanou dochazku Ize editovat — ikona tuzky, kopirovat — ikona 2
listl pres sebe, kopirovat véetné zapsanych poznamek — ikona 2 listt
pres sebe s teCkou a mazat — ikona kfizku.

4,11.4 Predvyplnéni pracovni doby

www.eintranet.net
Mésiéni prehled v hoedinach (dnech)

P 2bsence -0(0)

Dovolena - 8 (1)
HomeOffice - 0 (0)
Lékat - 0{0)

B ahrada mzdy - 0(0)
MNahradni valno - 0 (0]
MNemoc - 0(0)

Neplacené valno - 0 (0)

Obéd - 0(0)

OZetFovani Elena rodiny - 0 (0)
Otcovska dovolena - 0 (0)
Pauza - 0(0)

. Placené& volno - 0 (0)
Pohotovost - 0 (0)
Pracovni cesta - 0 (0]
Pracovni den/doba - 4 (0.3)

z woho:
nocni (22-06h min.3h) -0
vikendy - 0
svatky -0
Sick day - 0{0)

Pfestasy v pracovni den: -8
Prestasy o vikendech: 0
Pfestasy o svatcich: 0

Predvyplnéni pracovni doby muZe provést spravce aplikace v sekci Nastaveni, modul Dochazka. Zde
mUZe u jména kazdého zaméstnance ve sloupci Predvyplnéna pracovni doba nastavit pocet hodin,

ktery ma zaméstnanec standardné odpracovat.

Pfedvyplnénd nastavena pracovni doba se pak nahraje u zadaného zaméstnance na dany kalendaini

den vidy po pulnoci daného dne.

Predvyplnit dny:

Pracavni dny v

Pracovni den/doba |~

Typ:

od: 8:00

Do: 12:00

Typ: Pauza ~
od: 12:00

Do: 12:30

Typ: Pracovni den/doba |¥
od: 12:30

Do: 16:30

Typ: ~

MozZné je také nastavit automatické predvyplnéni rizné pracovni doby pro jednotlivé pracovni dny:

Aktualizace dne 23.8. 2023
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- vnastaveni modulu dochazka je tfeba kliknout na tlacitko , Nastavit” ve sloupci
,PFedvyplnéna pracovni doba” u jména vybraného uzivatele:

Pfedvyplnéna pracovni doba uZivatele Jan Cabada:

Pokud nastavite predvypInénou pracovni dobu, tak ta se vyplni vidy

- nasledné nastavit pracovni dobu v jednotlivych pracovnich automaticky na zatitku ka3dého nového dne v 0:20 (pokud jiz den
- 7 ’ e _er vos , i In&n - . dovolena).
dnech — stejna pracovni doba (nebo jeji ¢ast) se nastavi Zodin se doba nevkiscs,

najednou — napft. pracuje-li zaméstnanec v pondéli a v patek od
8-12 hod a pauzu ma od 12-12.30 hod, provede se nastaveni

PFedvyplnit dny: Pracowni dny v

K a zaroven pouze v:
pro tyto d ny naJed nou Typ: Pracovni den/doba || napf. pracovni den/doba

od: 08:00
Do: 12:00
Cip/ruéng: Rutné
Poznamka:
PFedvyplnit dny: Pracowni dny -
a zaroven pouze v:
Typ: napr. pauza (ob&d)
od: 12:00
Do: 12:30
Cip/ruéngé: Rucng

Poznamka:

BFadunmlnit dnus Pt s —

- zaroven musi byt pro spravny vypocet fondu pracovni doby vyplnén denni tivazek v hod —

Poditat nérok na stravenky Yok pro

Vaze nastaveni pro rok: 2019~

Min. potet adpracovangeh hadin za mésic:

1 stravenku za kaidjch odpracovanjch | | hodin v rémei [dne

© Do néroku na stravenky se nepoditajl pracowni cesty

s Informace k tabulce nize:
enni Gvazek - pokud chcete zadat desetiny uddvejte desetinnou tetku

Denni ivazek v had. (uidisebez  DPP [ — Nema éi S— apisavatsistischvalovat u svalen, Zapisavat/Gistischvalovat u  Predvypingns pracevni
L opé Flxni tarif 2 2

1D PHjmeni, jména ez . 8) ° o prisip  své . siechy

11 Eabedajen 7275 Q00 10000 o [TYS— @

e . |Jenni davazek v hod . .
Prijmeni, e Hodinowva ...
(uvadi se bez pauz Fixxni tarif

= S mzda @

jméno

11 Cabada Jan 3.50 0.00 | [10000 |

- dovolena se pak pocita s ohledem na to, zda ma byt zaméstnanec dany den v praci ¢i nikoliv
— za kazdy pracovni den (bez ohledu na pocet hodin) se pocita 1 den dovolené —nebo je mozné
nastavit, aby se kazdy v pfipadé nepravidelné pracovni doby zaméstnance svatky ¢i dovolené
pro dany den pocitaly automaticky podle poctu hodin, ktery v ten den mél zaméstnanec
odpracovat:

o uzameéstnanc(, u kterych se ma dovolena pocitat jako pocet hodin, jez méli
odpracovat v dany den, a maji nestandardni pracovni dobu, je potfeba v Nastaveni ->
Dochazky odskrtnout:
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Informace k tabuice niZze:
- Denni Uvazek - pokud chcete zadat desetiny udévejte desetinnou tecku

© Dochazka

Venni
B Dovolené Zapisovat/ 5
v - rachvyplo
Piijmeni, vatekv 4 din)dle  DPP Hodinovi Tt || Zuploovet, | Sathrchusiovatin| | o pamowatl 1l | PR o]
e hod. (vvédi g 2 Gist/schvalovat  pracovni  Datum néstupu
jméno o mzda @ své  Estsvé volenych
Sivateld uviech doba

Frenirart | Ne4
pfistup

& NovékPerr 50.00 Vybrat utivatele (] o
Novek o 0.00 (] Vybrat ulivatele s 015
13 NovekTest .00 at vl [ oorr: RS
Nastavit
Ano
9 PontMarin 800 120,00 (] Vybrat ufivatele = 1.1.2015
- Ne
23 Schindler J#i 2.00 0.00 (] = 1.1.2015
Schindlerovs — Ano —
o 200 0.00 (] Vybrat ufivatele = - 12019

Zobrazuji 11 a2 15 2 celkem 15 24znami

o pokud se ma jednat o zaméstnance, co pracuje i ve svatek, je potfeba mu v
predvyplnéné pracovni dobé nastavit (nebo naopak zrusit pro toho, kdo to tam
omylem ma a nepracuje) v Predvyplnéné pracovni dobé pole Pfedvyplnit dny: na
pracovni dny nebo na VSechny dny

Predvyplnéna pracovni doba uZivatele Ilva Schindlerova:

Pokud nastavite predvyplnénou pracovni dobu, tak ta se
automaticky na zacatku kazdého nového dne v 0:20 (pokug
neni vyplnén - napf. dovolena).

Zpétné se doba nevklada.

Predvyplnit dny:|

Pracovy dny

Pracovni dny

Volné dny x Stfeda
A h Nedéle

a zarovefi pouze v:

o nasledné se v dochazce pro dany den v pfipadé svatku ¢i dovolené automaticky
vyplni pocet hodin, ktery by mél zaméstnanec v dany den redlné odpracovat.
- na konci mésice pak zaméstnanec odsouhlasi pocet odpracovanych hodin za mésic:

o v Nastaveni, modul dochdzka, je tfeba zapnout Potvrzeni dochazky
zaméstnancem:

Sami zamé&stnanci si mohou na konci mésice potvrdit svou dochézku - napf. pfed zpracovanim mezd, aby bylo jasné, e vie

Pot: i dochazk Estl
SIS Ty T zkontrolovali - vyuZivé se hlavné v pfipadé automatického vyplfiovani dle piedvyplnénych deb.

o nasledné se zaméstnanci ukaze pod jeho rozpisovou tabulkou dochazky tlacitko
pro schvaleni dochazky za dany mésic — to mlize provést jen dany zaméstnanec:
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01/2019 - Novak Petr

1(Ue)
7 (Pa} 8 (Ur)
14 (Po) 15 (Ut}

21(Po) 22 (Ut)

28 (Po)

3(€x) 4(Pa)
10 {Ct) 11 (P&)
17 (Ct) 18 (Pa)
24 (Ct) 25 (Pa)
31(Cy)

5(50) 6(Ne)

12 (So) 13 (Ne)

19(50) 20 (Ne)

26 (So) 27 (Ne)

Schvéleni dochéazky uZivatele

Schvalit dochazku pro tento mésic.

o po schvdleni je vidét, kdy zaméstnanec dochazku schvalil:

Schvaleni dochazky uZivatelem

Schvaleno dne: 14.2.2019 [ft]

- pokud nebyla dochazka dosud schvélena, zobrazuje se takto:

Schvaleni dochazky uZivatelem

Schvaleno dne: -

4,11.5 Automaticky zapis dovolené a pracovni neschopnosti

Dovolend se do prehledu dochazky zaméstnance zapisuje automaticky, pokud uZivatel predklada
zadosti o dovolenou, resp. jsou mu schvalovany v rdmci modulu dovolené. Po schvaleni Zadosti o
dovolenou se pak automaticky tento Udaj zapiSe i do dochazky.

Je mozné vyuzit i ruéniho zapisu dovolené pfimo do dochazky (bez vyuziti modulu dovolend), v tomto
pfipadé se vsak dovolena v rdmci modulu dovolend neeviduje.

Stejné tak se mohou pracovni neschopnosti zaméstnanc( (uzivatel( elntranetu) zapisovat do prehledu
dochazky automaticky, je tfeba mit aktivovany modul eNeschopenka (postup pro zpracovani
eNeschopenek — viz popis tohoto modulu).

4.11.6 Nocni smény

V pfipadé, Ze jsou ve spolecnosti vyuZivany v dochdzce no¢ni smény, dochdazka se pti zadani do
modulu dochazka automaticky rozdéli do 2 dnu.

Aktualizace dne 23.8. 2023
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Napriklad — zaméstnanec zapiSe, Ze pracoval od 21.00 hod do 5.00:

Systém automaticky rozepise do dvou dni jako:

7 (Ce) 8 (Pa)

;
j

4.11.7 Vypocet ndroku na stravenky
V nastaveni modulu je mozné zadat podminky pro ziskani stravenek:

Demo, s.r.o.

Nastaveni - Dochazka

Polet dni nazpét, které miie uZivatel s pravy Zapisovat/gist své =
® Dochazka upravovat:

O Uiivatelé s vy3iim opravnénim mohou editovat dochazku neomezené

Potitat presiasy zviait:

@V uzivatelském prehledu dochazky (v tabulce vpravo) se zobrazi rozepsané preséasy v pracovni dny, vikendy a svétky - vhodné napfi

Pogitat narok na stravenky:

Vade nastaveni pro rok:| 2018 ¥ Min. poéet odpracovanych hodin za mésic: 24

1 stravenku 2a kaidjch odpracovanjch 4 |hodinv rémai|dne ¥

© Do néroku na stravenky se nepoditaji pracovni cesty

UloZit nastaveni stravenek pro vybrang rok

s W hemoc-0
Neplacené volno - 0
4(Po)  S(Ut)  6(5t) 7(Ex) 8(Pa}  9(Se) 10(Ne) Oze i Zlena rodiny - 0
805 Pauza - 1,5

Placené volno -0
Pracovnicesta -0
1(Po) | 12(Ut) | 13(5) 14(Ct) 15(Pa)  16(So) 17 (Ne) P'EC:V:‘ den/doba - 33
z toho:
&nf(22-06h min.3h)- 0

y-0
18 (Po) | 19 (Ut} 20 (5t) 21 () 22(P4) 23(So) 24(Ne)
pracovni den -0
vikendech - 0

/ Pres&asy o svatcich- 0

25(Po) | 26 (Ut) | 27(St) 28(Cr) 29(P&)  30(So)

4no za tento mésic: 33

Celkem vy

Marak na pafer stravensk:

I} Faond pracovni doby pro tente mésic: 168

] Stahnou Excelowy prehled dochézky vZech za tento mésic
(%] Stahnout Excelowy prehled dochézky viech za tento mésic vietné poznamek

4.11.8 Volné dny navic
V sekci Nastaveni, zdlozka Volné dny — navic je mozZné v pfipadé potieby definovat dny dalSiho volna,
které firma chce zaméstnancim poskytnout:
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14.3.2022

Volné dny - navic

Volné dny - navic

Pokud ve firmé vyuZivate vice volnych dni neZ je ve Vasi zemi statnich svatk(, miZete je specifikovat zde. Toto nastaveni se vyuZi
firmou.

Datum

5.5.2023 @

Zobrazuji 1 a2 1z celkem 1 zaznamd

B Volné dny - navic

V dochazce zaméstnancli bude pak tento den automaticky oznaceny jako svatek.

4.11.9 Exporty dochazky

Pod tabulkou s dochazkou uZivatele je mozné exportovat zapsanou dochdazku dle potfeby; mozné typy
export(:

- Prehled dochazky vSech za tento mésic — uceleny

. , . .. . , ., 17(Po) 18 (Ut 19 (St) 20 (1) 21 (P4) 22(So) 23 (Ne)
prehled dochdazky vsech uzivatel( pro zpracovani i B g
mezd
- Prehled dochazky vSech za tento mésic véetné 2a(po) 2508 2605t 27(Et) 28(Pa)  29(So) 30(Ne)
pozn., Pfehled dochdazky vybraného uZivatele za
tento mésic vcetné pozn. — obsahuje navic o
0)

informace ze sloupce ,Poznamky” — pokud jsou
vyuzivany pfi zapisu dochazky

- Pracovni list zaméstnance v PDF — slouZi pro  schvalenidochazky ufivatelem - za vybrany mésic
prehled a archivaci dochazky, kterd byla vdaném  schualit dochazku prutentomésic.
mésici vykazana a schvalena nadfizenym (tlacitko
pro tento export vdaném mésici je dostupné,
pokud byla dochazka za dany mésic jiz schvalena)

- Pracovni list zaméstnance a Prac.listy vSech v¢.
pozn. pro inspektorat prace — slouZi pro ptipad
potfeby pfedloZeni inspektoratu prace

- PAMICA export vSech a Pfehled dochazky vsech za
tento mésic pro kontrolu PAMICA — vice viz
subkapitola ,Export dochazky pro program
PAMICA

- Prémie vSech/podfizenych 2022 — poskytuje
prehled o navrZzenych prémiich uZivatelim (viz subkapitola Prémie)

StaZeni prehledi

[X] Pfehled dochazky vSech za tento mésic

[x] Prehled dochézky viech za tento mésic vietné pozn.

[X] Pfehled dochazky vybraného uZivatele za tento mésic véetn& pozn.

[x] Pracovni list zaméstnance - pro inspektorat prace

[X] Prac. listy viech vE. pozn. - pro inspektorat préce

& PAMICA export viech - 10/2022
[x] Prehled dochazky viech za tento mésic pro kontrolu PAMICa

UZivateli s pravem ,Cist“ nebo , Zapisovat a Cist své“ se zobrazuji pouze exporty s jeho tdaji (tj. PFehled
dochdazky vybraného uZivatele, Pracovni list zaméstnance v PDF a Pracovni list zaméstnance — pro
inspektorat prace). Pro zobrazeni dalich prehled(l je nutné mit vy3$si uZivatelské pravo.
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Vramci modulu dochazka aplikace automaticky sleduje prescasy pracovnikl a umozZnuje jejich

pfipadné vyrovnani.

Celkem vykazano za tento mésic: 56

{bez pauz a absend)

Fend pracovni doby pro tento mésic: 92

Rogni prehled v hodinach

Celkem za tento rok vykézano: 8
Celkem za tento rok mélo byt odpracovano: 612
(Bez dneika).

Vyrovnavané prescasy:

Diatum Potet hodin Dinvod

Nad(+)pod(-) za tento rok: -604
Vyplatit\Wyrovnat

4.11.11 Prémie

MozZnost zapisovani prémii v ramci dochdzky je nutné nejprve povolit v nastaveni modulu dochazka —

v sekci Obecna nastavent:

Prémie
b

Zadavat prémie do dochazky - da se zadat kazdy mésic, exportuje se do PAMICA a je v prehledové tabulce. Pravo zapisovat prémie maji
uZivatelé s pravem Zapisovat / €ist / schvalovat / predvyplnit u vybranych uZivateld nebo u v3ech.

Prémie se potom zadavaji pomoci tohoto tlacitka (mohou je zadavat pouze uZivatelé s nejvyssimi

pravy v dochazce):

Mésigni prehled

12/2021 - Novak Petr

3 (Pa)

805
SRR | #F OO S EER | P
6 (Po) 7 (0 10 (P&) 11(Sa)  12(Ne)
85 B4

SR SR

avalvak APy '

13 (Po) 14 (Ur) 15(51) 16

805 8105
#

)

% &£ AR | £ AR | &S AR

17 (P&) 18{S0) 19 (Ne)

NalZab WP geal=4E Py

21 (Uy) 22 (51)

805

SFA@% | #AOE

25(5¢)  26(Ne)

28 (Ur) 29 (5t)

805

S AR | S AOER | S AER

Schvalit dochazku pro tento mésic. [V

etné pozn.

Aktualizace dne 23.8. 2023

Mé&sitni pfehled v hodinéch (dnech)

B sbsence-0(0)
Dovolena - 8(1)
HomeOffice - 0{0)
Lékar - 0{0)
Lékar - doproved Elena rodiny - 0 (0)
Nahrada mzdy - 0 ()
MNahradni volno - 0 (0)
W vemoc-0(0)
Neplacené volne - 0 (0)
O3etfovani Elena rodiny - 0 (0)
Ortcovskad dovolend - 0 (D)
Pauza - 10(1.25)
Placené volno - 0 (0)
Pohotovost - 0{0)
Pracouni cesta - tuzemska - 0 (0)
Pracovni cesta - zahranicni - 0 [0)
Pracovni den/doba - 178 (22.25)
ztoho:
noéni (22-06h min.3h)- 0
vikendy - 4
svatky - 4
Pfesfasy v pracovni den: 2
Pfestasy o vikendech: 4

Frestasy o svatcich: 4

Celkern vykazano za tento mésic: 186

(bez pauz, sbsenc

Fand pracovni doby pro tento mésic: 176

Prémie: 300.00
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Prémie Novak Petr

Zapsal: -

Prémie - 01/2023:

+ Ulozit

Pomoci této funkce je mozny pouhy zapis prémii jednotlivych zaméstnanci. Pokud ma v rdmci zapisu
prémii probéhnout i jejich schvaleni hlavnim schvalovatelem, je tfeba vyuzit samostatny modul
Dochazka — prémie.

411.12 Sledovani historie zmén
V nastaveni modulu je mozné povolit, aby se zapisovaly jakékoliv provedené zmény v dochdzce
konkrétniho uZivatele:

KaZda ruéni zména (neplati pro gipy) v dochézce se zapisuje do tabulky, ktera je zobrazena u daného uZivatele a daného mésice

L é dochéa
ogovat zmény v dochéazee P

Pokud je tato moZnost povolena, je moZné pak snadno dohledat kdo, kdy a jak upravoval dochazku
daného uzivatele.

4.11.13 Schvalovani dochazky

UZivatel, ktery ktomu ma pridélena prava, mlze schvalovat vyplnénou dochazku ostatnim
zaméstnancim. Moznost schvaleni dochazky vybraného zaméstnance se nachazi v dolni Casti na
Gvodni strance modulu.

Pokud uZivatel schvali dochazku k urcitému datu, dochazka za vybrané obdobi se uzamkne a jiz ji nelze
zpétné ménit.
Prehled dosud schvalené dochazky se nachazi pod moznosti schvalovani dochazky.

Schvaleni dochazky

OS(hkvélenl'm dochazky k vybranému datu se zapiSe toto schvaleni u vybraného zaméstnance. Schvalenou dochazku zaméstnance jiZ poté nemize nikdo zp&tné ménit.

Bé&Zny uzivatel miZe upravovat dochazku 7 dni nazpét. Bliz5i informace a nastaveni miZete zjistit/zménit v Nastaveni-=Dochazka.

Schvalit dochazk Est Schindlerova lva
(zamé&stnance miZete zménit nahofe na této strance)

Kidat 21.09.2016

Schvalené dochazky uzivatele Schindlerova lva

Schvaleno k datu Schvalil Datum schvaleni
14.9.2016 Schindler Jiri 21.9.2016
14.9.2016 Schindlerova Iva 21.9.2016 %
21.9.2016 Schindlerova Iva 21.9.2016 %

V nastaveni modulu dochazka je potom mozZné nastavit zaslani pfipominky uzivatelim s nepotvrzenou
dochazkou (nastavuje se pro nepotvrzeni do urcitého dne v mésici).
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Zaroven je mozné zvolenému uZivateli (napf. z HR tymu) nechat zaslat prehled ne-/potvrzenych
dochazek ke zvolenému datu:

Sami zaméstnanci si mohou na kenci mésice potvrdit svou dochazku - napf. pred zpracovénim mezd, aby bylo jasné, 3=

Poturzeni dochazky zamést
otvrzent dochaziy zamestnanegm vEe zkontroloval - wyUEivé se hlavné v pFipadé automatického vypliovani die predwypingnych dab,

. w+Upozornit zaméstnance pHi Pokud zamésinanee neporvrdi svou dochazku za predchoz mésic do daného dne v mésici, zalle se mu automaticky
Dochazka nepoturzeni do upozornéni emailem. (0 - vypnuto) Email se odesila v dany den v Ease 06:10.

Danému ufivateli se zadle pFehled nefpotvrzenjch dochazek zamésinanch za predchozi mésic do emailu. (0 - vypnuto)

+Odeslat piehled ne/potvrzengich Usivateli e S e

Novék Perr[4] ¥

e - Kazda rugni zména (neplati pro Eipy) v dochézce se zapisuje do tabulky, kierd je zobrazena u daného uZivatcle a

Pokud ma uzivatel v nastaveni modulu dochazka nejvyssi typ prav, muze si pak v prehledné tabulce
nechat zobrazit prehled schvalenych a neschvalenych dochdzek za dany mésic:

Schvaleni dochézky - nadiizenym

Schyalenim dochazky k vybranému datu se zapi&e tato schvaleni u vybranéha zaméstnance. Schvalenou dochézku zaméstnance ji# paté nemiie nikdo zp&m ménit. B&2ny uivatel mize upravovat dochazku 14 dni nazpic. BIE inf
>Dochézka.

Schvilit dochizku zamEstnance: —

(zaméstnance miszete zménit nahofe na této sirénce)

Kt (dochszka se uzamkne): -

Schvalené (uzaviené) dochazky uzivatele Schindlerova lva % \

Schvaleno k dstu Schvalil Datum schvaleni @ Zobrazit powrzené/nepotrzend viech za 05/2022

2552015 I 2552008 %

Prehled schvalenych dochdazek je mozné si potom nechat vytisknout:

Dochazka prenled schvalengch dochazek

Zvolte 0372022 ™ \

mésic/rok:

i1 Vprehledu uZivatell vidite Vase podfizené.

UZivatel (Vas email) Schwalil - Zaméstnanec Schvalil - Nadfizeny

3 Test MNEpotvrdil -

Schvalovatele dochazky je moiné také definovat dle pozndmky u daného dochazkového dne.
V obecnych nastavenich modulu dochdzka je tfeba zadat nazev poznamky (napf. stavba A, stavba B
apod.) a jejiho schvalovatele:

Poznamka z vyb&éru Poznamka se nezapisuje, ale vybira se z prednastavenych moznosti
5 +Moiné volby v poznamce k vybéru Poznamka - volby k vybéru Schvalovatel dochazky dle poznamky
Schvalit cokoliv - -
Stavba A - -
Stavba B — -
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BéZny uZivatel pak pfi vyplfiovani dochazky ma preddefinovany seznam poznamek, ze kterych zvoli
relevantni moznost:

Prace ze dne 12.4.2023 .

Typ: v | napf. pracovni den/doba
od:

Do:

Cip/rugng: Ru¢né

+ Pridat fadek Stavba A

Stavba B

+ UloZit

Nasledné dochazku za dany den schvaluje uZivatel, ktery ma schvalovaci pravo pro dany typ poznamky
(schvalovat je mozné pouze 1 pozndmku za den — pokud je poznamek vice, resp. schvalovatel( vice,
dochdzka se po odsouhlaseni prvnim schvalovatelem uzamkne).

4.11.14 MozZnost odemceni schvalené dochazky
UzZivatel, ktery schvalil dochazku, mze jesté dany den uzamdceni dochdzky smazat. Pozdéji mlze
odstranit uzamceni dochdzky pro dodatecné Upravy pouze uZivatel s pravy spravce:

Schvaleni dochazky - nadrizenym

=« Schvalenim dochazky k vybranému datu se zapise toto schvaleni u vybraného zaméstnance. Schvalenou

nazpét. Bliz5i informace a nastaveni mizete zjistit/zménit v Nastaveni->Dochazka.

Schvalit dochazku zaméstnance: Novak Petr
{zamé&stnance miZete zmEnit nahofe na této strance)

Kdatu{dochazkalzeluznmina]: 27.05.2022 Schvalit a uzamknout

Schvalené (uzavren€) dochazky uzivatele Novak Petr

Schvaleno k datu Schwvalil Datum schvaleni

15.9.2016 Novdk Petr 21.9.2016
Smazat zaznam

Nasledné je potfeba dochazku opét schvalit, resp. uzamknout.

4,11.15 Export dochazky pro program PAMICA
V nastaveni modulu dochazka je nejprve nutné doplnit ¢islo pracovniho poméru z programu PAMICA
pro kazdého uZivatele a zaroven je tfeba doplnit denni Uvazek, pfipadné stredisko:

Nastaveni - Dochazka
)

uzivatelska prava Qiccng nostavent Pouticé ypy RestAPI Import Historie prav

= Informace k tabulce nize:
- Denni tvazek - pokud cheete zadat desetiny udavejte desetinnou tecku

Zobraz zaznamii | 10 v‘ Hledat:

Denni
vazek v
D PHijmeni, jméno hod. (uvadi
se bez pauz
tzn.8)

Dovolens . Zapisovat / Eist
(hodinjdle DPP . Hodinova _ Nems Cist | ZapisovausZist T Ischvalovat/ ~ Predvypinénd  PAMICA- {islo PAMICA-
dennho | @  OPC | mpgag | Fonitarif [ Stravenky | eop s své — . predwyplnitu  pracovnidoba  pracovniho pom&ru Stredisko

avazku @ = = viech

Dalsi nastaveni dle potieb pro export PAMICA provedete v nastaveni modulu dochazka — sekce
Obecna nastaveni:
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Export PAMICA

uExport pro Pamicu - denni poget
hodin dle denniho Gvazku (bez
pFescasu)

L]

Export PAMICA nepfitomnost -
stFedisko

L]

s Export PAMICA/Inspektorat prace -
lekaF vzdy 0.5 den

L]

w0 statnim svatku zapisovat plny
den prace

L]

Dale je moZné v nastaveni modulu, sekce Pouzité typy definovat vlastni PAMICA kdédy:

Nastaveni - Dochazka
Usivatelské préva Obecné nastaveni Pouzité typy RestAP1 Impart Historie prév

@ PouZité typy

Barva pozadi (znacky) % Reset Barva textu ve znaéce (poget hodin) % Reset PAMICA kéd x

Pracovni den/doks IE' =
Dovolen El o

Export pro PAMICU potom uZivatel s nejvyssim pravy v dochazce mize stadhnout zde:

27 (Po) 28 (Uy) 29 (5t) 30 (Ct) 31 (Pa)

305 20,5 slo
@E.?:fﬁx P 4valv 3k wfg{gx SO | SO O o

(']

Schvaleni dochazky uZivatelem - za vybrany mésic

Schvalit dochazku pro tento mésic.

StaZeni prehleda

[¢] Prehled dochazky viech za tento mésic

[x] Pfehled dochazky viech za tento mésic vCetné pozn.

[2¢] Pracowni list zaméstnance - pro inspektorat prace

[3¢] Prac. listy viech v& pozn. - pro inspektorat prace

& PAMICA export
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4.12 Modul dochazka — Cipy

Modul dochdazka — ¢ipy pfimo navazuje na modul dochazka a usnadnuje jeho vyuZivani. Dochazku
zaméstnance je mozné diky tomuto modulu automaticky zapisovat do modulu dochazka pomoci
dochazkového termindlu a ¢&ipu v podobé Cipové karty/nélepky/pFivésku. Pfi  objednévce
dochazkového terminalu je tfeba zvolit v jaké podobé maiji byt Cipy dodany.

Video s ukazkou fungovani  zdznamu dochdzky pomoci  Cipu naleznete zde:
https://www.youtube.com/watch?v=2SoLTvtqFIE

Cipy a ¢teci zafizeni predstavuji dopliikovou sluzbu a nejsou souddsti ceny provozu aplikace elntranet.
V pfipadé zajmu o tuto funkci prosim napiste na info@eintranet.net.

Cena Cipu pro jednoho zaméstnance je cca 90 — 100,-K¢ bez DPH. Cena c¢teciho zafizeni se pohybuje
okolo 11 tis. K¢ bez DPH (v cené je jeho nastaveni a zaslani).

4.12.1 Fungovani modulu dochazka — Cipy

Dochazka je zaznamenavana pomoci RFID Cipl. S dochazkovym terminadlem je dodavana tzv.
administratorska karta, diky které pak spravce aplikace nacipuje zvolenou variantu Cipu pro vsechny
ostatni zaméstnance.

Zaméstnanec pak pridéleny Cip pouZziva pfi vstupu do zaméstnani/odchodu ze zaméstnani na ¢tecim
zafizeni.

Zvolte prosim akci:

Pfi prilozeni Cipu k dochazkovému termindlu se 4 PFichod
objevi tabulka, ve které zaméstnanec potvrdi
prichod/odchod. Odchod

Zrusit

V Nastaveni, zalozka Dochazka-Cipy je mozné povolit dalsi nez zakladni tlacitka na ¢tecce Cipl —
dlvody nepfitomnost zaméstnance:

Navic povolena tlagitka na éteéce &ipd

+ Pridat tlacitko

Automatické ukonéeni k poctu pracovnich hodin Automatické ukanieni k

za den @ P AT Nt Pevné dané délka v min

Obéd

0:00 30
Pauza
Pracovni

©
©
o

cesta 12:00 0

Pro pfipad zneufZiti, tj. nacitani ¢ipQ jinym nez zaméstnavatelem povolenym ¢tecim zafizenim, je mozné
také v Nastaveni, zalozka Dochdazka-Cipy zadat povolené IP adresy, ze kterych se mize ¢tecka hlasit:
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Povolené IP adresy, z kterych se muze ¢tecka hlasit

Povolit pfistup ctecky pouze z nize uvedenych IP adres

V pfipadé potreby je mozné zaskrtnout také moZnost zobrazovani stavll ostatnich
(pFitomnost/neptritomnost) na pracovisti; tuto moznost je tfeba povolit v nastaveni modulu:

o Nastaveni Zobrazuji 1 a2 8 z celkem 8 zéznamd

Povolené IP adresy, ze kterych se miize éte¢ka hlasit

Povalit pristup tetky pouze z nize uvedenych IP adres

@ Dochézka - Eipy

Ostatni nastaveni

Zobrazic stavy [pifiomnost ostatnich ve &eéce

PFi zapisu dochazky u termindlu je automaticky pofizena i fotografie, aby bylo jasné, kdo zaznam pod
jménem daného zaméstnance provedl. Tato moZnost se da deaktivovat, a to zde:

Nastaveni - Dochazka - ¢ip/oblicej

Ufivatelska prava Povolené IP adresy, ze kuerjich se mize fredka hlasi Navic pavolens tladitka na Ereéce Eipd Ostatni nastaveni

& Nastaveni - ostatni

Zobrazit sta Fitomnost) estatnich
o vy (P ) Zobrazit stavy (pfitomnost) gsatnich ve érefce
ve Ctedce

Umoznit zapisovat Ob&dy zvisSt od
mosnit zapisovat Shey sviast o /€t Obidy zvI&st od Pauz
Pauz

Zobrazit tla&itka PFichod/Odchod
obrazittiacitka Frichad) Sdchod na Sbrazit tatitka Prichad/Odchod na hlavnim panelu pa pfihlsgent
hlavnim panelu po pFihlaSent

Zapisovat pauzu po navratu ve stejny - .
a P P P ny Zapisovat pauzu po navratu ve stejny den
len

Fotografie pfi zapisu dochazky z

=gy P zépisu dochazky z terminélu se pofidi forografie - moZné odhaleni zneu
terminalu

4.12.2 Resetovani Cipu
V pripadé potreby je mozné Cip resetovat — napfiklad pokud zaméstnanec zlstal ve stavu, Ze je
pritomen, i kdyZ odesel a zapomnél/nemohl se odpipnout:

Minimélni délka pauzy ,
(minut) v

i Resetovat &p (pro pfichod)

] i Resetovat &p (pro pfichod)
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4.12.3 Vyhody zaznamendvani dochazky pomoci Cipl
VyufZiti ¢ipu a Ctecich zafizeni pro zaznamenavani odpracované doby zaméstnancl prinasi nasledujici
vyhody:

» Automaticky zaznam odpracované doby do systému dochazky

> Snadnd ovladatelnost — zdznam se provede pfiloZzenim Cipu ke ¢tecimu zafizeni
> Bezpecnost

» Spolehlivost

> Presnost

4.12.4 Pritomnost/nepfitomnost na pracovisti
V rychlém prehledu na Uvodni strané aplikace je pak vidét, kdo je/neni pfitomen na pracovisti a
pfipadné z jakého divodu:

19.9.2018 < "

Rychly prehled (zo:mWen
Obecné QM@ Dochazka - &ipy

) Dnes je Stfeda Nepfeéteno: 0 & CabadaJan ()

M svatek ma Zita, zitra Oleg Posledni 3: & Novak Petr (14.9.2018 08:32:16 - Pracovni

= - cesta)
(17.7.2018) & Smisimtiss—inian (30.7.2018 09:00:00)

Zelené jsou vyznaceni pfitomni pracovnici, ervené potom nepfitomni.

4.12.5 MozZnost zapisu vybranych typ( dochazky ru¢né

Ze zapisu dochazky pomoci ¢ipl je mozné vyjmout vybrané typy dochazky, aby bylo zaméstnanci
umoznéno zapsat je ruéné — napf. v pripadé povoleni ru¢niho zapisu sluZzebni cesty mizZe zaméstnanec
rano odjet rovnou na sluzebni cestu a zapsat ji do dochazky ru¢né, aniz by musel na své pracovisté
odjezd na sluZebni cestu nacipovat:

racovni doby v dochézee (mohou pouzivat pouze &p)

Novak Marek

Zobrazuji 1 52 1 z celkem 1 23znam (filrovano z celkem 15 zaznami) S
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4.13 Modul dochazka — prémie

Modul dochazka — prémie slouzi k navrhovani a schvalovani prémii pro zaméstnance (uzivatele
elntranetu) za jednotlivé kalendaini mésice. Vedouci pracovnik zapise navrh prémii pro dany mésic
do tabulky v modulu, kterou odesle hlavnimu schvalovateli ke schvaleni.

Hlavni schvalovatel mGzZe navrh upravit ¢i schvalit v navrzené vysi. Po schvéleni prémii je informovan
uZivatel s pravem ucetni i vedouci schvalovatel.

UZivatele, kterym ma vedouci schvalovatel navrhovat prémie, je mozné nacist z hierarchie
zaméstnancu.

Pokud neni potfeba prémie zaméstnancl schvalovat a staci je pouze zapsat, je mozné vyuzit tlacitko
Prémie pfimo v modulu Dochazka.

4.13.1 Nastaveni modulu dochdzka — prémie
Pfistup do modulu dochazka — prémie s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce
aplikace v sekci Nastaveni, zalozka Dochazka — prémie.

V sekce Obecné nastaveni dale spravce definuje:

- zda se bude v prehledu zobrazovat zakladni mzda

- zda bude uZivatel e-mailem informovan o vysi prémie schvalené hlavnim schvalovatelem

- zda a vjaké podobé budou nadfizeni informovani o schvdleni prémii hlavnim
schvalovatelem

- zda maji byt Ucetni informovani e-mailem o schvaleni prémii hlavnim schvalovatelem

- zda ma byt hlavni schvalovatel informovan o schvéleni navrh( prémii jednotlivych
nadfizenych

4.13.2 Pfistupova prava k modulu dochdzka — prémie

V rdmci modulu dochazka — prémie mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: bez
pfistupu — ¢teni svych — nadfizeny (zadavani odmén vybranym zaméstnanclm) — hlavni nadfizeny
(konecéné schvaleni odmeén, vidi vSechny) a nadstavbové prévo ucetni (nahled na vSsechny bez
moznosti zmény).

4.13.3 Zapsani prémii
UZivatel s pravy nadfizeného zapisuje v modulu dochazka — prémie to tabulky ndvrhy prémii pro své
podfizené:

Dochazka - prémie

Rok: 2022 v

Mésic/najednou: 12 - Prosinec v

Exportdoexcelu Tisk  Zobrazit sloupce Hledat:

12 - Prosinec

Zaméstnanec Pozice Stredisko Zakladni Predchozi

mzda bonus Navrhnuta Poznamka -
castka navrh

Schvalena gastka Poznamka - schvéleni

Novak Petr jednatel lektor,Stavbyvedouci 2 0 0 0 - 5000 Poznamka
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Zapsané navrhy muzZe uloZit bud jako koncept (tj. na ndvrhu bude jesté pracovat) nebo, pokud se
jedna o findlni navrh, klikne na ,Ulozit a uzamknout vybrany mésic”. Odeslané navrhy se v tabulce
zobrazi zelené:

Dochazka - prémie

Rok: 2022 v

Mésic/najednou: 11 - Listopad v

Tis

Export do excelu

Zobrazit sloupce Hled

11 - Listopad
Zaméstnanec Pozice Stredisko Zakladni mzda PFedchozi bonus
Navrhnuta castka Poznamka - navrh Schvalena Eastka
| IT Technik 0 0 7 000 - 7 000
L 0 0 5000 - 5000

V pfipadé, Ze je v nastaveni modulu zaskrtnuta moznost, aby byl hlavni schvalovatel informovén a
schvéleni navrhli prémii jednotlivych nadfizenych, odesle se hlavnimu schvalovateli e-mail
s informaci o schvaleni navrhu.

Dobry den,

na Vagem intranetu na adrese . ./ o dulu Dochézka - prémie jsou nové zazna

schvaleni:

Zaméstnanec Navrhnuta &astka Poznamka

5000.00 test

I
I 0.00

Nesouhlasim, upravim

Hlavni schvalovatel pak mize schvalit pfimo dany navrh tlacitkem v e-mailu nebo se nechat
pfesmérovat pro Upravu tabulky.

4.13.4 Schvdéleni/aprava navrzenych prémii
Hlavni nadfizeny pak mUzZe ponechat navrhnutou c¢astku, pripadné ji upravit:

Dochazka - prémie

Rok: 2022 v

Mésic/najednou: 11 - Listopad v

Export do excelu = Tisk  Zobrazit sloupce

11 - Listopad

Zaméstnanec Pozice Stfedisko = Zakladnimzda Pfedchozi bonus

Navrhnuta éastka Poznamka-navrh = Schvalena éastka

— 0 0 5000 - 5000

Opét mUze ukladat pouze navrh (UlozZit jako koncept) nebo odeslat finalni navrh (UloZit a uzamknout
vybrany mésic).

99 /327
Aktualizace dne 23.8. 2023



eIntranet.net www.eintranet.net

Po schvaleni prémii vSech uzivatell je automaticky odeslan info e-mail Ucetni (musi byt povoleno
v nastaveni modulu).

4.13.5 Odemknuti schvalenych prémii za dany mésic
V pfipadé potieby dodatecnych Uprav mize uZivatel s pravy hlavniho schvalovatele tabulku se
schvdlenymi prémiemi jesté odemknout pro dodatecné Upravy:

ﬂdemknout

Historie

Datum Proved|/Zapsal Poznémka

O této skutecnosti je zapsana poznamka do Historie pro lepsi dohledatelnost provedenych Uprav.

4.13.6 Rocni prehled schvalenych prémii

PFi vybéru zobrazeni ,,Cely rok” je mozné zobrazit schvalené prémie za jednotlivé mésice (zobrazuji se
pouze uZivatelé, pro jejichz zobrazeni ma dany uZivatel pristupova prava). V tabulce jsou prehledné
vidét i soucty prémii za jednotlivé uzivatele i za jednotlivé mésice:

Dochazka - prémie

Rek: 2022 v

Mésic/najednou: —Celj rok— v

Exportdoexcelu  Tisk  Zobrazit sloupce

IT Technik 0 0 0 0 0 0 0 15000 2000 0 1500 7000 5000 30500

4.13.7 Export do Excelu a tisk

Prehled vyplnénych schvdlenych prémii je mozné si bud' vytisknout, a to kliknutim na tlacitko ,Tisk“,
nebo stahnout do excelové tabulky — kliknutim na tlacitko , Export do Excelu”. Export do Excelu je
funkéni, pouze pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohlize¢i Chrome.

Seznam uZivatel( se schvalenymi prémiemi se zobrazuje podle relevantnich pfistupovych prav — napf.
hlavni schvalovatel vidi prémie vSech, nadfizenému se zobrazuji pouze prémie svych podfizenych a
béZny uzivatel vidi jen svoje prémie.

100/ 327
Aktualizace dne 23.8. 2023



eIntranet.net www.eintranet.net

4.14 Modul dokumenty
Modul dokumenty poskytuje prostor pro prehledné uchovavani vsech dlleZitych dokument, jako jsou
smlouvy, vnitini pfedpisy, formuldre, normy, navody apod.

Tento modul mizZe byt vyuZivan pro archivaci dokument(, nebot u kazdého dokumentu je vidét kdo
dokument vlozil, kdy se tak stalo a o kolikatou verzi se jednad (véetné moznosti zobrazeni verzi
predchozich).

Modul umoznuje vytvaret typy (slozky) a podtypy (podslozky) dokumentd, ke kterym je poté moziné
nastavit opravnéni pro jednotlivé pracovniky, a vytvofit tak pfistup do konkrétnich slozek jen pro
opravnéné uZivatele. Pocet Urovni ani mnozZstvi ukladanych dokumentd pfi vytvareni vicelrovriové
struktury fazeni dokumentl nejsou omezeny.

Ve vsech slozkach i podslozkach s ulozenymi dokumenty je mozné jednoduse vyhledavat a tridit je. Pfi
vkladani dokumentl je mozné definovat klicova slova (tagy), podle kterych je pak mozné dokument
vyhledat.

4.14.1 Nastaveni modulu dokumenty

Pfistup do modulu dokumenty s konkrétnimi pfistupovymi pravy zadavd uzivateli spravce aplikace
v sekci Nastaveni, zalozka Dokumenty. V rdmci nastaveni modulu dokumenty pfidéluje spravce
aplikace prava k jednotlivym slozkam a podslozkam vytvofenym v modulu, nikoliv k modulu jako
celku. Modul umozZiiuje vytvareni vicelroviiové hierarchie slozek s riznymi typy pfFistupovych prav.

4.14.2 Pristupova prava k modulu dokumenty

V rdmci modulu dokumenty mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat pro konkrétni typ dokumentu
nasledujici prava: Cist — Cist a zapisovat — Cist, zapisovat, pfesouvat, mazat a obnovit — Cist, zapisovat,
pfesouvat, mazat, obnovit a vytvaret ¢i mazat podsloZky. Urcity typ prav pro konkrétni slozku ci
podslozku muzZe spravce aplikace nastavit hromadné pro vSechny uZivatele nebo jen pro vybrané
zaméstnance.

PFi nastavovani pristupovych prav v ramci jednotlivych podsloZek Ize vyuZit moznost pro kopirovani
prav z nadrazené slozky:

Typy dokumentu (slozky)

@Dokumenty miZete rozdélovat na jednotlivé typy - dle jejich obsahu, dle oddéleni, kterjch se tykaiji (150, Navody, smlouvy, ...). Zde si jednotlivé typy miZete

nadefinovat vietné prav k nim. @Typy dokumenttl (sloZky) Ize definovat viceiroviiové a na kazdou Groven pfidélit prava zviast. Hlavni (nejvy3si) Groveri je 1.

+ Pidat hlavni typ (sloZku)
& Uroveii Popis  Cist +Zapisovat +Mazat/Obnovit +VytviFet/mazat podslozky
Pont Martin
Dokumenty Schindlerova Iva - - Schindler Jiri
e B Urbanoua Veranika
Pont Martin
e Schindler Jiri
= - 1 Schindlerové Iva Vybrat ulivatele
mitiicas podeyp/pock it Urbanova Veronika
Pont Martin
[==ped : P = 5 .
BT i o e e %
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4.14.3 Pridani typu dokumentu
Pridat typ (slozku) dokumentu muZe pouze spravce aplikace, a to vsekci Nastaveni, zalozka
Dokumenty. Zde jednak po kliknuti na tlacitko ,,Pfidat typ“ spravce zada nazev nového typu dokumentu
(smlouvy, normy, smérnice apod.), pfipadné doplni jeho blizsi specifikaci, a jednak doplIni prava pro
uzivatele nového typu dokumentu.

4.14.4 Pfidani podtypu dokumentu

Pridat podtyp (podslozku) dokumentu mulze pouze spravce aplikace, a to v sekci Nastaveni, zalozka
Dokumenty. Zde jednak po kliknuti na tlacitko ,Pfidat podtyp/podslozku® v ramci nadfazeného typu
dokumentu (slozky) spravce zada nazev nového podtypu dokumentu (napt. smlouvy 2016, objednavky
ekonomické odd. apod.), pfipadné doplni jeho blizsi specifikaci, a jednak doplni prdva pro uzivatele
nového typu dokumentu.

4.14.5 Uprava a smazani typu a podtypu dokumentu

Typ nebo podtyp dokumentu muiZe upravit ¢i smazat jen spravce aplikace, a to v sekci Nastaveni,
zalozka Dokumenty. K Upraveé slouzi ikonka tuzky, ke smazani typu dokumentu slouzi ikona ktizku — obé
ikony se nachazi vidy na konci fadku u Uvodniho zobrazeni dokumentl ve vybraného sloZce (typu Ci
podtypu).

4.14.6 Vytvareni vicedroviiové struktury
Dle vyse uvedeného popisu mlze spravce aplikace podle potieb spole¢nosti vytvaret riznou strukturu
sloZek s rznymi typy pristupovych prav pro jednotlivé uZivatele.

MoZnosti vytvafeni viceuroviiové struktury s riiznymi pfistupovymi pravy v modulu dokumenty

Sprivee aplikace vytvofi rizné siozky a podioky v sekci Nostaveni, zdloZka dokumenty a pfidéli uZivateldm riznd pfistupovd prdva dle potfeby:

Uroved Ci Cist/Zapisovat Cist/Zapisovat/Mazat/Obnovit
Dokumenty . : Vaichni . Pont Man ::::::::i'; e
Pfidat podtyp/podsloZku Vybrat uZivatele Vybrat uZivatele [Ty ———
4 Dokumery 1 s Vaichni St o
- - = fybrat uzivatele "
+ Pridat podtyp/podsiozku
L Dokument 1_1 S Schindler Jiri Schindlerovd lva
s Pfidat podtyp/podsloZku ybrat ulivatele Vybrat ulivatele
i+ Dokumenty 11_1 B Pont Martin T Schindlerova Iva
i+ Dokumenty 11_2 . Viichni Schindler Jir
[ ———— Vybrat ufivarele RS
+ Dokumenty 1.2 ) Vaichni Schindlerov ha
w+ Pridat podtyp/podsiozku Vybrat uiivatele yorat uiivacele
e 4 =
S re————— Vybrat uiivatele Vybrat uivatele
i+ Dokumenty 1.2_2 . Schindlerovs Iva
e iybrat uzivarele Vybrat usivarele
UZivateli Schindlerovd lva se pak slozka dokumenty zobrazi takto:
Dokumenty
= Dokumenty [ Adapter 3-7.11.2016 162627 X 10 ]
= Dokumenry 1 (0]
= Dakumenz 1_1 (o]
Dokumenty 1_1_1 (o]
- Ookumenty 1.2 o)
o]
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4.14.7 Hromadné rozbalovani a sbalovani slozek a podslozek
V pripadé potreby rozbaleni vSech slozek najednou je mozné vyuzit moznost rozbaleni/sbaleni vsech:

= Demo, s.ro. 1052023 & W f ® Novakiva 2
Dokumenty
Filtr +ox

Zapsani nového dokumentu

4.14.8 Pridani dokumentu .
Novy dokument uZivatel s pfisluSnymi pfistupovymi popss; BZUSXx L
pravy pfida kliknutim na tlacitko ,Pfidat dokument”
v pravé Casti obrazovky. Nasledné se objevi tabulka, do
které uZivatel zada ndzev dokumentu, jeho popis,
definuje klicova slova a pfipoji prilohu:
PFilohy:

Drop files here to upload / Pfetahnéte soubory sem pro nahrani

Tagy:

V nastaveni modulu dokumenty je mozné zadat, aby se dokument neuloZil, pokud neni vyplnén jeho
nazev nebo neni zadana jeho ptiloha (nebo oboji):

4 Nastaveni obecnych parametrd

Nabidnout po vloZeni dokumentu vytvoFeni novinky v

modulu Novinky \

VyZadovat zadéni jména dokumentu F.’I’I zadauamf"edltacl dot{umen[u je vidy vyZadovano zadani jména dokumentu,
Jinak nelze zdznam uloit.

bRt o I b D e P'n zadavalnifjttadliacl dokumentu je vidy vyZadovane zadani pfilohy, jinak nelze
zaznam uloZit.

Ly

4.14.9 Informovani o vloZzeni nového dokumentu v novinkach

O vlozZeni nového dokumentu je mozné automaticky vytvorit novinku v modulu Novinky. Nejprve je
nutné v nastaveni modulu dokumenty povolit, aby se po vloZeni nového dokumentu nabidla moZnost
vytvoreni novinky:

i T e e VybDrat uzivatele
= Dokumenty fidat podtyp/podslozku

Obecné
Nabidnout pe vleZeni dokumentu vytveFeni novinky v modulu Nevinky:
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Zapsani noveho dokumentu

Nasledné se v modulu dokumenty objevi moZnost vytvoreni novinky pfi

vkladani nového dokumentu: Nazev:

Popis: B [/ U
4.14.10 Pfesouvani dokumentl mezi slozkami
V pripadé potieby miiZe uZivatel s relevantnimi uzivatelskymi pravy presouvat .
dokumenty mezi jednotlivymi slozkami, a to kliknutim na ikonku Sipky.

Text1:

Zaloit v novinkéach:

Dokumenty ve sloZce Dokumenty A X Smazat o podslozku | 8 Vywvorit podslozku | 4 Pridat dokument
Zobrazzaznamii 10~ | Exportdoexcelu  Tisk Hiedat:
4 Viozil 4 Viozeno § 4 Pracuje
10 e Schindler iri 20161107 14:01:01 1 E  budu pracovat ja
Presunout zéznam do jiné slodky
1 o Schindler iri 20161107 1401113 1 [sios B ] 4, budu pracovat j
4.14.11 Upravy dokument

Pokud chce uZivatel pracovat s vybranym dokumentem, oznaci ho pomoci tlacitka ,,Budu pracovat ja“
— dulezité ale je, po skonceni prace s dokumentem tuto moznost ukoncit.

V nastaveni modulu dokumenty je vhodné zaskrtnout i moznost, diky které budou zamezeny Upravy
daného dokumentu, pokud na ném nékdo pracuje:

VyZadovat zadani pFilohy dokumentu PFi zadavénileditaci dokumentu je vidy vy
Spravce miae smazat verzi dokumentu Sprévce aplikace mife smazat jakoukoliv®
Exportovat seznam dokument( vEetné podsloZek Uzivatel s pravy pro £teni a vyEiimi mize ¢
Neumoinit upravy pokud je oznafeno jako Budu pracovat ja I} Pokud je dokument oznacen, Ze na ném p
Y o
414,12 Hromadny pfesun dokumenta

Pro hromadny presun dokument je tfeba nejprve zaskrtnout checkbox u dokument, které se maji

L4,

presunout, a nasledné kliknout na tlacitko ,,Pfesunout oznacené“:
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% Smazat tuto podslazku & Vynvofit podsiozku [l + Piidat dokument [l # Pridat hromadn&
3 Presunout tuto slofku

sk = Zobrazit sloupce Hledat:

¥ Vi@l 4 VioZeno 4 Verzi  Pilohy % Pracuje Akece

Movalk Petr 2017-04-04 10:43:43 g #, budu pracovat ja
NovakPerr  2016-11-07 14:01:01 1 €539 3jpg #, budu pracovat ja @& K

Nasledné se objevi tabulka, ve které je tfeba uvést slozku, kam se maji oznacené dokumenty
pfesunout:

Presunuti oznaéenych souboru

Vybranych sou burlg: 2

Presunout do sloZky: —Hlavni sloka— |L

4.14.13 Hromadné stazeni dokumentt

V pripadé potieby hromadného stazeni dokumentl je tfeba nejprve oznacit potfebné dokumenty a
nasledné je stahnout:

Ehn out oznadené
.
Irflazané E @sxrd

®sxrB
Pokud se zobrazi okno o zablokovani vyskakovacich, je nutné je povolit.
4.14.14 Uprava a smazani dokumentu

Upravovat, pfipadné mazat dokumenty muze jen ten uZivatel, ktery na to ma od spravce aplikace
pridélend prava, a to kliknutim na nazev dokumentu nebo na ikonu tuzky vedle nazvu pfilohy.
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V pripadé upravy dokumentu se vytvofi nova verze dokumentu, resp. je mozné zvolit, zda se ma nova
verze dokumentu vytvofit vidy (tj. pfi zméné nazvu dokumentu, jeho popisu nebo pfiloh) nebo jen
v pripadé zmény souboru (ptiloh):

Nastaveni - Dokumenty

Typy dokumentts (slozky)

Dokumenty miizete rozdglovat na jednotlivé typy - dle jejich obsahu, dle oddglen, kterych se tykaji (IS0, Navody. smiouvy, ... Zd= i iednotlivé typy miiZete nadefinovat véetné prav k nim.
i Typy dokument (slozky) ize definovat vicedroviové a na kazdou droven pridélit prava zviast. Hlavni (nejvy3si) drover je 1.

+ Piidat hlavni typ (slozku)

Uroves  Popis  Cist® Zapisovat Presouvat/Mazat/Obnovit @ Vytvaret/mazat podslozky  Vytvaret odkazy pro odesléni mimo firmu Nové verze pouze pi zméné souboru g

Soubory uloZzené v modulu dokumenty je mozné editovat pfimo v modulu dokumenty (neni potieba
dokument ukladat na disk, upravit a znovu nahravat):

= Demo, s.r.0. 18.6.2018 I" £ ®  Schindler)
Dokumenty
Filtr + x
Kient (212)

Zobraz zéznamd 10 v Exportdo excelu  Tisk Hledat:  edit

Viafeno § Verdl Pilohy % Pracuje Akce

e oo #
201806 )
Schindler JiFi 18 [ file-sample_100kB.odtd & reklamacnitestdocx ks @ &
15:58:58
—mﬂ-ﬂm B/

<
x
(ad

Editovat je moZné nasledujici soubory (uZivatel musi mit nainstalovany Microsoft Office):

- Word (.doc, .docx, .odt, .rtf)

- Excel (.xls,. xIsx., .csv, .ods)

- PowerPoint (.ppt, .pptx)
Pro zamezeni prace na 1 dokumentu 2 uZivateli zaroven je dobré vyuZit tlacitko ,budu pracovat ja“ —
pokud chce uZivatel pracovat na dokumentu a klikne na toto tlacitko, ostatnim uZivatelim se ukaze, Ze
na daném dokumentu nékdo pracuje. Po skonceni prace na dokumentu se kliknutim na to stejné
tlacitko uvolni dokument pro praci dalSich.

Dokumenty ve sloZce Dokumenty % Smazat tuto podslozku [l B Vytvoiit podslozku [l + Pridat dokument
Zobraz zaznami 10 v Exp do excena T Hiedat:

4 Viesil 4 Verzi § Prilony 4 Pracuje

Prezentace Schindler Jiri 2016-12-20 12:32:31 1 Prijate_fakiury_cintranet_v2.ppox da #, budu pracovat j& @
Test .doc 4 Schindler Jiri 2017-01-27 15:48:47 5 reklamacnitestdoox & L4 #, budu pracovat j& @
Test reklamace 7 Schindler Jiri 2017-02-01 09:47:12 5 reklamacnitestdoox & L4 # budu pracovat j& @

V pripadé potieby miZe uzivatel, ktery k tomu ma nastavena prava, dohledat smazané dokumenty, a
L
to kliknutim na tla¢itko Smazané. Kliknutim na ikonku =+

obnovit.

je moiné smazané dokumenty nechat

Smazané dokumenty lze ze slozky Smazané definitivné odstranit — mlZe provést pouze uzivatel

X

s pravem spravce v modulu dokumenty —a to v nastaveni modulu pomoci tlacitka ,, Vysypat kos“ v sekci
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Nastaveni obecnych parametr(. U tlacitka je zobrazen pocet dokument(, které se odstrani. Kazda
verze ma samostatné cislo (napt. ma-li 1 dokument 4 verze, zahrnou se do celkového poctu dokumentd

k smazdani 4 dokumenty).

4,14.15 Vyhleddvani v dokumentech
Rychlé vyhledavani je mozné pomoci zapsani hledaného vyrazu do rdmecku v pravé ¢asti obrazovky.

Hledat:

Dale je mozné vyuzit funkci vyhledavani uvnitf vsech dokumentu vloZzenych do modulu dokumenty —
pomoci sekce Filtr. Tato funkce umoznuje vyhledavani ve vice jak Sedesati typech souborl (jako
napfiklad: .doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, .pdf, .txt, .csv), véetné pdf a ocr nad naskenovanymi

dokumenty.

Fir - Filtr - nové moZnost vyhledavani

skrz véechny dokumenty Oteviit/zavfit okno filtru

ulkou S dOKUMENLy - wiw prae vaun tewin vyinesavel v 0bsahu soubord,

© Mimo filtru zde miZete poulit p

V nézvu souboru Datum vioZeni: do

obsahuje:
V souboru obsahuje: [

Typ souboru: v —
v isu obsahuj
Viokil:
Unikatni moZnost vyhledavani v obsahu soubort -
Q Vyhledat podporuje vyhledavani ve vice nez 60 typech soubor,

véetné PDF a OCR nad naskenovanymi dokumenty

I NN pocet souboru v dané sioce
00

Test

i Poc&et souboru v dané sloZce a podslozkach

Dokumenty ve sloZce Dokumenty + Pridat dokument

Zobrazzznami 10 v Exportdoexcelu  Tisk Hledat:
Nazev Popis § Viokil $ Vioieno $ Verzi § Prilohy ¥ Akce
Prezentace Schindler Jiri 2016-12-20 1.%2 31 1 Prijate_foktury_eintranet v2.pptx & ® &S X

Zobrazufi 1 ai 1 z celkem 1 zaznamd

Pfedchoz - Dalé:

Pfi vyhledavani dokumentu je tfeba zvolit, zda se ma dokument vyhledat v aktudlni podsloZce nebo ve
vsech sloZkach:

Hledat v: Aktualni sloZce g
o Aktuaini sloZce
® Zrusit
Viech slozkach

Pokud je filtr aktivni, nazev ,Filtr“ se zobrazi cervené:

Filtr -

@ Mimo filtru zde miZete pouZit pro rychlé vyhledavanf pole hledat vpravo nad tabulkou.

Druh majetku: Drobny majetek H Datum pofizeni: do

Pro vypnuti filtru slouzi tlacitko ,,Zrusit” :

Aktualizace dne 23.8. 2023

107 /327



eIntranet.net www.eintranet.net

4.14.16 Generovani vefejného odkazu na soubor ulozeny v modulu dokumenty
Nejdfive je nutné nastavit opravnéni, kdo mize odkaz generovat:

Typy dokumenti (slozky)

Dokumenty miiZete rozdé&lovat na jednotiivé typy - dle jejich obsahu, die oddélend, kterych se tykaji (IS0, Névody. smiouvy. ...). Zde si jednotiivé typy mi
< hadefinovat vietné prav k nim.

Typy dokumenti (sloZky) Ize definovat vicedroviiové a na kaZdou Uroved pfidélit prava 2via3t. Hlavni (nejvy33i) Oroved je 1.
Préva jsou sefazena od nejni2Sich po nejvySSi (zieva doprava). kaZdé vy3si pravo vpravo v sobé obsahuje viechna ni2Si prava vievo (oznaleno konou B

% - o O Vytvifet/mazat Vytvétet odkary pro odeslini
Uroved P & Zopisov:
syl S o - Presouvat/Marat/Obnovit  podsiolky mimo firmu
Novak Perr
L 1 Vybeat utnatede [ V) " Shvatel == S:»::!‘e:oa‘-a
i T 5
Novék Petr
hwh P [y SGhii s o
e Phidet dsla v T Lulivarats
R pod u ybrax ulhv V‘,bv'x ulivatele
- - Novsk Pecr Schindierovh e
okument 1.1 5 e Shvatele
e - 3 Vybret et Ybrutimte
wPiidat podtypipodslotiu

Poté se pfimo v modulu dokumenty vytvori odkaz:

¥ Pracuje

Modul_planovani.pdf & @4
Novak Petr A2 #, budu pracovaiis Y ad
13:07:09 Editace_souboru_a_ulozeni _primo_v_elmranem.docx* Fd C/J‘

Vytvoreni externiho odkazu na dokument Diouhe PDF

0Odkaz platny do: 257.2018

Povolen pocet zobrazeni/staZeni: 2

{(Zadejte 0 pro neomezeny pocet)

:

Vygenerovany odkaz je poté mozné rozeslat dle potreby:

Informace

Link pro pFimy pfistup k dokumentu:

http:f/deveintranet2016.schindler-sys_local/Publicshared/2/1/4/Documents/1006/VmC3FRHxDEBCtN] 7
I Kopirovat
.
Stranka, kterou uvidi ten, komu odkaz Odkaz je platny do / Link is valid till: 25.7.2018

zaslete, pak vypada takto:

Modul_planovani.pdf &

Editace_souboru_a_ulozeni_primo_v_elntranetu.docx &

Toto je staZeni Cislo / This is download number: 1
Povoleny pocet staZeni / Allowed number of downloads: 2
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4.14.17 Interni odkazy
V pripadé potieby je mozné vygenerovat interni odkaz na dokument — po zadani daného odkazu se
otevre slozka z dokument(l a dany dokument se zelené podbarvi:

Vytvoreni odkazu na dokument test tisk

0Odkaz na dokument - platny pro uZivatele elntranetu:
https://deveintranetphp73.schindler-sys.local/modul=Documents&w=detail&ID=51

4.14.18 Mazani verzi dokumentu Prehled verzi dol
V piipadé potfeby mlze spravce aplikace (je tfeba povolit v nastaveni modulu) mazat s

verze dokument( dle potieby:

=]
e @

4.14.19 Denni export dokumentu
Denni export dokumentd je pfistupny pouze uZivatellim s tarifem extra; vse se definuje v nastaveni
modulu.

Pokud je dokument oznaen, Ze na n&m pracuje nékdo jing, neni umozn&na estatnim
ugivatelim jeho dprave. Opét zrusit oznateni, kdo na dokumentu pracuje, mie pouze
usivatel sém, & sprévee aplikace (pro pfipad, f uivatel zapomene a neni dostupny)

Neumoznit dpravy ostatnim, pokud je
oznageno jako: Budu pracovat j&

Expiwg (pouze extra tarif)

Vytvaret denni export do .ZIP Kazdy den se exportuji dokumenty do ZIP souboru, ktery je poté mozny ke stazent.

Posledni vytveFeny

IP adresainézev FTF serveru
[y Podporovan je pouze Secure FTP = FTPS
Port 21
FTP server IP Passive mode

+ Test spojeni na FTP Parametry pro ProFTPD ds.conf:
TLSPratocal TLSw1.2

TLSOptions NoCertRequest AllowClient

UserName FtpPohodaMedHelp UserName

Password sa Password

4.14.20 Export a tisk prehledu dokument

Prehled vloZzenych dokumentl je mozné si bud vytisknout, a to kliknutim na tlacitko , Tisk“, nebo
stahnout do excelové tabulky — kliknutim na tlacitko , Export do Excelu”. Export do Excelu je funkéni
pouze pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohlizec¢i Chrome.
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4.15 Modul dovolené

Modul dovolené jednak usnadriuje a zefektiviiuje proces schvalovani dovolené zaméstnancl (vse
probiha elektronicky) a jednak prehledné eviduje ¢erpani dovolené (diky moznosti zobrazeni mésicnich
¢i ro¢nich prehleda).

Schvalovat ¢i zamitat dovolené jednotlivym zaméstnanclim mohou nastaveni uZivatelé (vétsinou jejich
nadfizeni); celkovy pfehled mohou vidét naptiklad majitelé firmy ¢i zaméstnanci personalniho ci
ekonomického oddéleni.

Celkovy prehled dovolenych je vidét v prehledném kalendafi a je mozné ho stahnout, napfiklad pro
zpracovani mzdovych podklad(, v excelové tabulce za jednotlivé mésice.

s

V rdmci modulu dovolené je mozné Zadat o rlizné typy volna — dovolenou, sick day, Iékare, placené ci
neplacené volno.

Pro zajisténi spravného vykazovani dovolenych jakéhokoliv typu v modulu dochdazka je nezbytné mit
pro kazdou dovolenou schvalenou zadost a pfipadné zmény v dovolenych upravit v Zzadosti v ramci
modulu dovolené.

4.15.1 Nastaveni modulu dovolené
PFistup do modulu dovolené s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace v sekci
Nastaveni, zdlozka Dovolené.

V nastaveni modulu je tfeba zvolit:

- zda se budou zobrazovat zamitnuté/zrusené dovolené
- zdase maji automaticky dopisovat % dne dovolené

v v

praci (v pfipadé zadosti o pll den dovolené) [

& Nastaveni obecnych parametri

. , ’ , s Zobrazovat zamitnuté/zrusené dovolené v
- jaky bud vychozi druh dovolené e ~
- kdo vidi zbyvajici dovolenou uzivatell Doplnit pil dny dovolen praci
- zda je moZné Cerpat dovolenou do minusu
- zda se ma v Zadosti o dovolenou zobrazovat pole  Vichezivybranj druh dovolené Dovolend
zastup pro zapis zastupujiciho uzivatele
_ Zda bUdOU Uilvatelé ia'dat o d0V0|en0u v hodlna'ch Vidi zbyvajici dovolenou uZivateld Krerych vidi dovolenou
¢i ve dnech (v pfipadé Zadosti o dovolenou ve
. v v , v v v oee s UmaoZnit & it dovol do mi g
dnech je tfeba pocitat s tim, Ze v pfipadé jiného e &
Y . . . S -
nez plného udvazku, je nutné u Zadosti o %2 dne o dovelent

dovolené upravovat predloZenou Zadost rucné;
pokud uZivatelé Zadaji o dovolenou v hodinach,  Develenépetitamey hodinach
nemd vyse Uvazku na moZnost zadat o % dne

V zZadosti o dovelenou v hodinach prvni a pesledni

dOVOIené V|IV) den moci zadat

- zda se ma v zadosti o dovolenou v hodinach prvni o i o
; Lo }fzadosltlrudovclenouvyplnovat podet hodin pro
a posledni den zobrazovat vybér ,1/2 den nebo  iednotiivédny
cely den” nebo ,,pocet hodin“
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Dale spravce aplikace definuje, o jaky typ volna (dovolené) mohou uZivatelé elntranetu zadat:

i Dovolené

Vyusivat typ dovolené

Dovolend

HomeOffice
LékaF
Nemoc

Neplacené volno

P\acené volno

Dale je moZné nastavit, zda se maji zobrazovat i zamitnuté a zrusené dovolené, jaky typ volna bude pfi
vyplriovani Zadosti vychozi (zadny/dovolena/sick day/placené volno/home office) a zda se ma zbyvajici
dovolena zobrazovat dle uZivateld, jejichZz dovolenou miZe dany uZivatel schvalovat nebo dle uZivatel(,
jejichz dovolenou muiZe dany uZivatel vidét (nastavuje se dle pfislusnych prav v modulu):

V nastaveni modulu je tfeba dale zadat pocet dni dovolené pfidélenych pro dany kalendarni rok
jednotlivym zaméstnancim.

4.15.2 Pristupova prava k modulu dovolené

V rdmci modulu dovolené mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici prava: nema pfistup
— 7adat o dovolené — vidét dovolené uZivatel( — Zadat a schvalovat dovolené uZivatelim — Zadat a
schvalovat dovolené vsem.

Déle je moiné pfifadit nadstavbové pravo (hranaty check-box) — vidét dovolené uZivatell — vidét
vSechny neschvalené dovolené — stahovat mési¢ni prehled dovolenych.

Pfi pridéleni prava ,vidét vSechny neschvalené dovolené” je nutné mit v nastaveni modulu jesté
zaskrtnutou moznost ,,zobrazovat zamitnuté/zrusené dovolené”.

4.15.3 Zaddni Zadosti o dovolenou

Zadost o novou dovolenou zadd zaméstnanec po kliknuti na tlacitko ,Zadosti“ v levém hornim menu.
Nasledné se rozbali na strance moznost vybéru jména zaméstnance a kliknutim na tlacitko ,,Zazadat o
dovolenou za uZivatele” se objevi moZnost zadani dovolené.

Dovolené / zadosti vybraného uzivatele

Zaméstnanec: [ [ (e W L ([S 1A E 1 [0ibk: | 2016 M Q Zobrazit dovolené/zadosti

+ 7af5dat o dovolenou za ufivatele Iva Schindlerova
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V tabulce potom zaméstnanec zvoli typ volna a doplni termin ¢erpani dovolené, pripadné misto pobytu
po dobu dovolené. V nastaveni modulu dovolené je mozné povolit zobrazeni pole ,,Zastup”:

Zapsani Zadosti o dovolenou

Kdo: I

Druh: Dovolena w
Od: 02.05.2022 do 09.05.2022
Misto:
Zastupuje:

Hodin ve dny: 2.5.2022; 8
3.5.2022:| 8

s

Nasledné je uZivateli a schvalovateli dovolenych automaticky zaslana e-mailova zprava o zaddni nové
zadosti o dovolenou.

4.15.4 Schvalovani dovolené

Schvalovat dovolenou muze jen ten uZivatel, ktery na to ma od spravce aplikace pridélena prava. Je-li
zaddna do systému nova Zadost o dovolenou, pfijde automaticky ze systému e-mailovd zprava
informujici o nové Zadosti.

V sekci zadosti pak schvalovatel kliknutim na tlacitko ,Schvalit/Zamitnout” navrhovanou dovolenou
schvéli/zamitne; o této skutecnosti je pak Zadatel o dovolenou automaticky informovan
prostfednictvim e-mailové zpravy.

V pfipadé zamitnuti dovolené muZe osoba, kterd dovolenou zamitla doplnit i zdGvodnéni zamitnuti
dovolené:

Zamitnuti Zadosti o dovolenou

Divod zamitnuti: BohuzZel neni dostatek pracovnikd |

—

Poté je tato informace v emailu zaslaném Zadateli:

Davod: BohuZel neni dostatek pracovnikd

Dékujeme, tym elntranet.net
elntranet.net
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V nastaveni modulu dovolené je potom mozné zadat, aby se informace o schvalené dovolené daného
pracovnika zaslala i dal$im uZivatelm aplikace (koleglim z firmy) dle potfeby:

= Demo 6112019 <x = @ T @ NovakP

Nastaveni - Dovolené

i Sloupce s pravy jsou fazeny od nejnizSiho po nejvyssi - zleva dopiaya

Zobrazzaznami 10 v Hledat:

Poget dni = - _ Po schvaleni navic
Pfijmeni, . Nema Zadat o Vidét dovolene Zadat a schvalovat Zadat a schvalovat Stahovat mésicni prenic N
b dovolené/rok = . eeoue | sehvalovs ave " zaslat info na
jméno 2010 pristup | dovolené uivateld @ dovolené uzivateliim dovolené viem dovolenych v XLS/CSV

+ Nastavit hromadné&

1 Test [26]
. 3 Test[28]
v I

4 NovakPerr ] -] [T E— Q 4Test[29]
Novik Petr [4]

1 Test [26]

vie 3Tesc 28]

13 NeuskcTest ] o ) 4Tesc20]
Novak Petr [4]

UZivatel, ktery ma pravo schvalovat dovolenou, vidi také vinformaénim kolecku v levém menu u
modulu dovolené pocet Zadosti, u kterych je vyZzadovano jeho odsouhlaseni (tyka se Zadosti ke
schvaleni nebo Zadosti ke zruseni dovolené):

4.15.5 Prehledy dovolenych

V rdmci modulu dovolené je mozZné, pokud k tomu ma uZivatel pfidélena prava, nechat si zobrazit
mésicni i rocni prehled dovolenych, a to jak za jednotlivého zaméstnance, tak i za vSechny zaméstnance
¢i jen za podfizené daného zaméstnance. Dale je moZné si nechat zobrazit pfehled zbyvajici dovolené
zaméstnancl. Tlacitka pro zobrazeni jednotlivych typl prehled(l jsou umisténa v menu v horni ¢asti.

B Mésiéni prehled 9 Roéni prehled » Zbyvajici dovolené

4.15.6 Export a tisk pfehledu dovolenych

Jednotlivé prehledy dovolenych je mozné si bud' vytisknout, a to kliknutim na tlacitko , Tisk“, nebo
stdhnout do excelové tabulky. Dale je moZné si stahnout export dovolenych za vybrany mésic pro
import do IS Premier

i

C5V - Stahnout export dovelenych za tento mésic pro import do 15 Premier

Export do Excelu je funkéni pouze pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohlizec¢i Chrome.

4.15.7 Prevod dovolené z loriského roku
PFi zacatku nového kalendarniho roku je nutné v Nastaveni, zalozka Dovolené nastavit aktualni pocet
dnd dovolené pro jednotlivé zaméstnance pro novy kalendarni rok.

V pripadé, Ze se zaméstnanci prevadi i dovolena z loriského roku, je tfeba tuto dovolenou pripocitat
manudlné — neprovadi se automaticky.
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4.16 Modul eNeschopenka
Modul eNeschopenka umoZniuje automaticky zpracovdvat eNeschopenky zaméstnancl (uZivateld
elntranetu).

K pfijmu eNeschopenek do aplikace je tfeba mit aktivovany modul datové zprdvy. S vyuzitim modulu
dochézka je potom mozZné automaticky zapisovat pracovni neschopnosti zaméstnancl do pfehledu
dochazky.

V ramci modulu eNeschopenka je potom moziné prehledné zobrazeni aktualnich i jiz probéhlych
pracovnich neschopnosti zaméstnancl, vyhledavani v nich a staZeni originalnich informaci o
neschopnosti od CSSZ ve formatu pdf.

4.16.1 Nastaveni modulu eNeschopenka
Pristup do modulu eNeschopenka s konkrétnimi pristupovymi pravy zaddva uzivateli spravce aplikace
v sekci Nastaveni, zédloZka eNeschopenka.

4.16.2 Pfistupova prava k modulu eNeschopenka

V rdmci modulu eNeschopenka mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici typy prav: bez
pfistup —zobrazeni svych —zobrazeni vSech — zobrazeni vSech a ru¢ni ukonceni — zobrazeni viech, ruéni
ukonceni a smazat.

4.16.3 Nastaveni zpracovani eNeschopenek

eNeschopenky se zpracovavaji skrz datové zpravy — nejdfive je tedy nutné si povolit modul datové
zprdvy v elntranetu a nastavit jejich stahovani.

U dané datové schranky zaskrtnéte v rdmci Stahovat automaticky:

editace datové schranky 14]eY4s (118l . Pri stahovani automaticky zpracovavat eNeschopenky - mohou se
zpracovavat eNeschopenky — tim systému
feknete, aby tuto schranku vyuZil k detekci Zpracovavat eNeschopenky:
eNeschopenek (mozZnd jiz mate):

zapisovat do modulu eNeschopenky a dochazky.

U €SSz si aktivujte zasilani notifikaci o eNeschopenkdch do datové schranky — nastavuje se
prostiednictvim eportalu CSSZ (moznd jiz mdte)

Povolte si modul eNeschopenka v ramci sekce Povolené moduly a v Nastaveni -> eNeschopenka
nastavte opravnéni pro jednotlivé uzZivatele:

o8 Nastaveni E-Neschopenka

& Povolené moduly Dostupné v jazycich: |y

- Zpracovani elektronickych neschopenek

Propojeni tohoto modulu s jinymi moduly:
* Datové zpravy - pomoci modulu datovych zprav systém nadita eNeschopenky
* Daochéazka - do dochazky se zapisuje pracovni neschopnost z eMeschopenek
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U uzivateld musite mit zavedeno spravné jméno,
pfijmeni a datum narozeni — nastavite v Nastaveni ->
UZivatelé (parovani neschopenek probiha na zakladé

Pridani/editace uZivatele

A ° v v . Jméno: Petr
téchto parametrll — pokud by byly Spatné zadany,
. s PFijmeni: Novak
parovani by nefungovalo):
Datum narozeni: | 1.1.1970)

wUpozornit zaméstnance pri
nepotvrzeni do

6 dre
= Odeslat pfehled ne/potvrzenych Utivateli:

Movék Perr [4] ¥

Logovat zmény v dochazce

Doplfiovat dochazku z eNeschopenek

Pocitat narok na stravenky

Od této chvile miZete u nové stazenych datovych zprav v poznamkach vidét, zda systém spravné
sparoval pracovni neschopnost, dle eNeschopenky a zadanych udajt, s pfislusnym uZivatelem ve
Vasem elntranetu (jméno, pfijmeni, datum narozeni) a zapsal pracovni neschopnost:

Stav Doruéené Resi

PFilohy [ H | ]

Poznamky

Zapsal Datum Poznamka

Systém 18.1.2020 20:21:21 Zapsany informace o zahajeni pracovni neschopnosti u uZivatele Novak Petr [4]
Novak Petr 18.1.2020 20:19:53 Zprava byla staZena z ISDS

V aplikaci se automaticky zpracovavaji jak zahajeni/ukonceni pracovni neschopnosti, tak pfipadné
zmény v eNeschopence — napf. zména data (z datovych zprav ,,zmenaDpninfo“).

Zpravy o ukonceni neschopnosti jsou Casto |ékati odesilany se zpoZdénim, proto je aplikace schopna
vyhodnotit zapsanou neschopnost, resp. jeji ukonceni az 5 dni zpétné.

Pokud tedy pfijde info o ukonéeni neschopnosti uZivatele, aplikace ovéfi v dochazce uzivatele 5 dni
zpétné, zda byla zapsana neschopnost relevantni — v pfipadé, Ze zapsana neschopnost neni relevantni,
aplikace ji automaticky smaze (a to i ze schvalené dochazky).

Pracovni dobu za dany den je ale nutné vZdy doplnit ru¢né
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4.16.4 Prehled pfijatych eNeschopenek
Na uvodni strance modulu je zobrazen prehled prijatych eNeschopenek, resp. jsou prehledné
zobrazeny hlavni informace k jednotlivym eNeschopenkdm:

ry A ry

Cislo rozhodnuti Zaméstnanec ¥ MNeschopen od ¥ Neschopen do ¥ Pracovnidraz

102365942001090003 Novak Petr 15.1.2020 17.1.2020 Ne 3 Petr Chladek 0d15.1.2

Zobrazuii 1 a# 1z celkem 1 zadznamd
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4.17 Modul evidence majetku

Modul evidence majetku umoznuje jednoduchym a pfehlednym zplsobem evidovat pofizeny majetek
ve firmé. U kazidé polozky majetku je vidét celkovy pocet jednotek i pocet aktualné dostupnych
jednotek. Majetek je moZné umistit, tj. prifradit osobé, kterd za néj bude zodpovédna a ktera ho (v
pripadé spottebniho ¢i reZijniho materialu nebo dalsiho viastniho typu majetku) mizZe spotfebovat.

Evidovany majetek je mozné oznacit QR kddy. Ddle je moziné pro evidovany majetek pfi pfifrazovani
majetku vygenerovat a vytisknout pfedavaci protokol.

Pro ddkladnou kontrolu spotfeby majetku je mozné zadat e-mailovou adresu, na kterou se, v pripadé
zmeény poctu jednotek evidovaného majetku, zasle informace o provedeni této zmény.

U jednotlivé polozky majetku je moZné zadat a evidovat podstatné Udaje souvisejici se spravou tohoto
majetku, jako je jeho evidencni cislo, typ majetku, podrobnosti o jeho ndkupu apod.

O kazdé upravé provedené s evidovanym majetkem je veden zaznam. K jednotlivym polozkam majetku
je mozné priibézné doplnovat relevantni provozni informace (zaptjcka majetku, reklamace apod.).

Modul umozZiiuje nastaveni odlisnych prav pro rtizné typy uzivatell (od moznosti pouhého nahledu do
evidence po moznost Upravy, pfidavani, mazani a obnovovani jednotlivych polozek majetku).

Diky tomuto modulu budete mit dokonaly prehled o pohybu majetku, jeho spotiebé i osobach
zodpovédnych za jeho ochranu.

& Nastaveni obecnych parametri

4.17.1 Nastaveni modulu evidence majetku Jedbat imventirat Sielo L3
PFistup do modulu evidence majetku s konkrétnimi pfistupovymi

pravy zaddva uzivateli spravce aplikace v sekci Nastaveni, zalozka  zadavat virobnizisio
Evidence majetku.

Zadavat typ majetku

V rdmci obecného nastaveni modulu je mozné individualné dle

konkrétnich potfeb firmy vyuZit tyto moznosti: Zadavat lokalitu
Zadavat stav majetku
4.17.2 Pristupova prava k modulu evidence majetku Zadtévat obrizek majeti
V rdmci modulu evidence majetku mohou uZivatelé od spravce
aplikace ziskat nasledujici typy prav: bez pfistupu kevidenci  predavaci protokoly jednoduché - ve
. . ’ . . v v ’ . ’ . . v v ’ wcrd“
majetku — vidi majetek jemu svéreny — vidi majetek jemu svéreny a
mZe spotiebovat své (spotfebni a rezijni material) — vidi majetek
Predavaci protokely pro vice majetku

jemu svéfeny a mize spotfebovat/preradit své (jakykoliv typ
majetku) — vidi vSe a vlastni svéfeny majetek mlzZe spotiebovat
/prerfadit (jakykoliv typ) — vidi vSe a mUze spotifebovat (jakykoliv typ

majetku) — vSe upravovat/ptidavat a pridavat inventarni/revizni
seznamy — upravovat/pridavat/mazat/obnovovat (v¢. inventarni a reviznich seznama).

Urcity typ prav mlze spravce aplikace nastavit hromadné pro vSechny uZivatele nebo jen pro vybrané
zaméstnance.

Jako nadstavbové pravo (hranaty check-box) jsou potom tyto moznosti —vidi Zadosti o prevod svych
podfizenych — vidi vSechny Zadosti o prevod — potvrzeni o odchodu zaméstnance na e-mail — vidi
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vSechny Zadosti o vyrazeni — vidi Zadosti o prevod (ekonom) — Zadosti o prevod (jednatel) — dostavat
info e-mail o ukonéenych pohybech (prevody/vyrazeni).

4.17.3 Typy majetku
V ramci tohoto modulu je mozZné rozfazovat majetek podle nasledujicich typl (zaleZi na potfebach
konkrétni firmy):

Dlouhodoby hmotny majetek — napf. automobily

Dlouhodoby nehmotny majetek — napf. budovy

Drobny majetek — napf. notebook, mobilni telefon, dataprojektor
Spotiebni material — napt. kancelafské potreby

Rezijni materiadl — napt. Sroubky, provazek

Léky

Dalsi typy majetku dle potreby firmy

YVVVYYVYYVYVY

Dalsi typy majetku spravce firemniho intranetu nadefinuje v sekci Nastaveni, zalozka Evidence
majetku. Zde se mu po kliknuti na tlacitko , Pfidat typ majetku” rozbali tabulka, ve které doplni typ
nového majetku k evidenci, pfipadné e-mailovou adresu, na kterou se, v pfipadé zmény poctu
jednotek, zasle informaci o této zméné.

Vytvofeni nového typu majetku

Nazev:

Pfi zméné ks poslat informaci
na email:

Odepisovat spotiebni a rezijni materidl mohou uzivatelé, ktefi maji nastavena prava ,vidi majetek jemu
svéfeny a muzZe spotfebovat své“ nebo ,vidi vie a mlze spotiebovat”.

Pokud ma mit uZivatel opravnéni pro odpis dlouhodobého hmotného ¢i nehmotného majetku nebo
drobného majetku, pripadné dalSiho vlastniho typu majetku, pak musi mit prava ,vse
upravovat/pfidavat” nebo ,upravovat/pridavat/mazat/obnovovat”.

4.17.4 Evidence informaci o majetku dle potreb firmy

V nastaveni modulu je mozné definovat volitelna pole, kterd umozZnuji evidenci informaci u
evidovaného majetku dle firemnich potreb. Evidovat lze nasledujici typy udaji — Cislo celé, Cislo
desetinné, ano/ne (checkbox), datum, seznam — vybér (selectbox), text (1 Fadek).

Volitelna pole (pokud nechite Nazev prazdny, dané pole se nepouije - POZOR zménou jiZ vyuzivanych poli si tato data ve voliteinych polich nevratné smaiete &i zménitett)

Zobrazit v hlavni tabulce

l AnofNe (checkbox) VE
2 Ana/le (checkbox)

Cislo celé

3 Cislo desetinné
Datum

4 Seznam -vjbér (selectbox)
Text- 1 fadek
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4.17.5 Pfidani majetku
Novy majetek k evidenci zada uzivatel, ktery k tomu ma pridélena prava, kliknutim na tlacitko ,Pridat
majetek”, které se nachazi v sekci Majetek v pravé ¢asti obrazovky:

m X VyFazeni/spotfeby l

Filtr

+ Piidat majetek |

Zobrazzéznamd 10 v Exportdoexcelu  Tisk Hiedat:

s . a .

Evidenéni &islo 4 Druh mojetku 4 Datum pofizeni 4 PoZet M) celkem 4 PoterM) dostupnjch

112016 Mij PC Drobny majetek 22.11.2016 1 1 Schindler Jiri Dostupné

Nasledné se rozbali tabulka, ve které aplikace automaticky predvyplni evidenéni Cislo majetku, a
opravnény uZivatel doplini dalsi idaje.

Jako povinny udaj je tfeba doplnit:

- druh majetku (dlouhodoby hmotny ¢i nehmotny majetek, drobny majetek ¢i spotfebni nebo
rezijni material, pfipadné dalsi),

- mnozstvi a typ MJ

- zpUsob poftizeni (ndkup, bezplatny prevod, darovani, prevod mezi stfedisky, vlastni vyroba),

- datum pofizeni,

- datum zarazeni,

- umisténi (svéfeny majetek, kancelat, dopravni prostfedek, neptifazené, CRM — firma)

- uzivatel (jméno, komu byl majetek svéren, pripadné nazev kanceldre ¢i dopravniho
prostredku).

V pfipadé MJ typu sada je moZné po vloZzeni majetku do evidence doplnit i obsah baleni:

Evidence majetku

Detail zaznamu majetku 2/2019 - test

LS Y4T-{3 + Do inventarnino seznamu [l + Do predévacino protokolu (28pijeky)

Evidentni &islo 2/2019 Nazev test
Obrazek

Druh majetku Dlouhodoby hmotny majetek Pocet ____1sada
Obsah baleni - >

Pofizovaci cena MJ 0.00 Zplsob poFizeni Nakup
Stredisko Lokalita

Umist&ni Systém

Nepovinnymi Udaji k doplnéni pak jsou:

- nazev dodavatele, ktery majetek dodal,
- Cislo faktury,

- datum zaruky

- datum expirace

- nazev strediska

- pripadné dalsi poznamky

Vsechny tyto Udaje slouZi k lepsi evidenci a dohledatelnosti majetku.
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Zapsani nového majetku

Evidencni Eislo: * 5 /| 2016
Nézev: * Vyberte nebo zadejte nézev.. -
Druh majetku: * Dlouhodeby hmotny majetek v
Pocet M): * 1
Typ MJ: * ks v
Pofizovaci cena MJ: 0
Zpusob pofizeni: * Nékup [~
Dodavatel: Vyberte nebo zadejte nazev.. -

Cislo faktury:

Datum pofizeni: * 6.12.2016
Datum zafFazeni: * 6.12.2018
Zaruka do: 6.12.2018
Expirace: 6.6.2017
Umisténi - typ: * SugFeny majerek - uZivatel elntranet ||
UZivatel: * Schindlerova va ]
Poznamka: B 7 U & x x I

4.17.6 Prehled majetku
Prehled majetku, ktery je v rdmci modulu evidovan, se zobrazuje v pfehledné tabulce v sekci Majetek.

% VyFazeni/spotfeby

Filtr + %

Zobrazrézneméi 10 |~ Exportdoexcelu  Tisk Hiedet:

4 Potet M celkem I —

12016 My PC Drobr , 22112018 1 1 Sehindier Jiri Dosupné @ %

22016 Muj NB Drobr K 112016 1 1 Schindler Jirl Doswpné @ X%

30112016 7 6 Schindierow va Dosupné @ X

4.17.7 Vyhledavani a filtrovani majetku
V sekci ,Majetek” i v sekci ,Vyrazeni/spotieby” je mozné nastavit filtr pro zobrazovani vybranych
poloZzek majetku.

MozZnost filtrovani si uzivatel zapne kliknutim na ikonu + v pravé ¢asti obrazovky.

B Majetek % Vyrazeni/spotieby

Filtr

+ %

Nasledné se rozbali tabulka, ve které je moZné nastavit poZzadovana kritéria pro filtrovani — napfr. podle
druhu majetku, typu uml’st\ETl’, evidenéniho Cisla, dodavatele, stfediska, ndzvu apod.

Filtr * - x

© Mimo filtru zde mazete pouzit pro rychlé wyhledévéni pole hledat vprave nad tabulkou.

Druh majetku: - Y| do
Typ umisténi: - @ ‘ ‘ -
Evidentni Zislo: ’ Nézev:
Dodavatel: - ~ ‘ Stav: - ‘ ~
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Pokud je filtr aktivni, nazev ,Filtr“ se zobrazi cervené:

Filtr 4—  -
@ Mimo filtru zde miiZete pouzit pro rychlé vyhledavani pole hiedat vpravo nad tabuikou.

Druh majethu: Drobny majetek v Datum pofizeni: do

Pro vypnuti filtru slouzi tlacitko ,,Zrusit”.

o [

Rychlé vyhledavani je potom také mozné za pomoci okénka ,Hledat”, které se nachazi v pravé casti
obrazovky.

Zobrazziznamé 10 v Exportdoexcelu  Tisk Hiedat:

s N s s a

Evidenéni islo 4 Druhmajetku 4 Datum pofizen 4 PotetM) celkem 4 Pocet M) dostupnych 4 Umisténi 4 Sy 4 Akee

4.17.8 Detail informaci o majetku

s vrs

Pro zobrazeni podrobnych informaci o majetku je mozné kliknout bud' na evidenc¢ni ¢islo majetku, jeho
nazev i druh nebo na ikonu oka, ktera se nachdzi na konci fadku u kazdé polozky.

Zobrazzéznamii 10 v Exportdoexcelu  Tisk Hiedat:
Evidenni &islo 4 Nazev 4 Druh majetku Datum pofizeni 4 Potet M) celkem % Poet M) dostupnych 4 Umisténi 4 Stav 4 Akee
112016 M PC Drobny majetek 22112016 1 1 Schindler Jiri Doswpné @ X%
22016 Muj NB Drobny majetek 28.11.2016 1 1 Schindler Jiri Dostwpné

Nasledné se rozbali tabulka, ve které jsou vidét podrobné informace tykajici se daného majetku a ve
které je mozné pripadné doplnit dalsi informace souvisejici s vyuzivanim této polozky majetku (jeho
zapljcky, reklamace apod.).

Evidence majetku

Detail zaznamu majetku

< Zpét

Evidengni Eislo 6/2016 Dodavatel alza &
Nazev notebook & Cislo faktury s
Druh majetku Drobny majetek 4 Datum pofizeni 7.12.2016 &
Potet 1ksd Datum zafazeni 7122016 4
Pofizovaci cena M] 1200000 Zéruka do HRETID,
Zpiisob pofizeni Nskup & Expirace B
StFedisko P :
Umisténi p IS

Schindlerova va &
Piilohy
Poznimky
Zapsal Datum Poznamka priloha

+ Pridat poznamics

SpotFeba/vyFazeni
Datum vyFazeni vyadil Podet M) vyFazenych Zpiisob vyFazeni Poznimka Piiloha

 Spotfebovativyradit

Pro pfipad potieby Upravy jednotlivych udajd uvedenych u majetku slouzi ikona tuzky &1, ktera se
nachazi vedle kazdého udaje v detailu zaznamu majetku. Kazda provedena uprava je automaticky
zaznamendvana v sekci Poznamky.

MoZnost Upravy v detailu zdznamu majetku je pouze omezena u poctu kusd majetku. Pfi zaddvani
majetku je moZnost Upravy poctu kusa aktivni, po prvnim odpisu majetku se vSak tato moznost ztrati
(ikona tuzky zmizi).
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4.17.9 Spotfebovani a vyfazeni majetku
Pokud chce uZivatel spotfebovat/vyradit majetek, musi k tomu mit od sprévce aplikace pridélena

prava. Kliknutim na zelené tlacitko , Spotfebovat/vyradit” se majetek nebo jeho odpovidajici mnozstvi
presune do sekce , Vyfazeni/spotieby”.

Poznamky

Zapsal Datum Poznamka

schindler iri 3.12.2016 18:25:50 Zménéno umistéri majetku z Svifeny majetek - uZivatel elntranetufSchindler Jiri] na Svéfeny majetek - uZivatel eintranetu[Schindlerova lva]

+ Pfidat poznamku
SpotFebalvyFazeni

Datum vyFazeni VyFadil Potet M) vyFazenjch Zpiisob vyfazeni Poznamka Pfiloha
30.11.2016 Schindler Jiri 1 Spotreba tast imgoo1.pdf &

FYr—

Majetek, ktery byl spotfebovan nebo vyrazen, je moziné si nechat zobrazit v pfehledné tabulce, a to
v sekci ,,VyFazeni/spotieby”.

B Majetek % Vyi azeni/spotfeby

Filtr

Zobraz zéznamt Iy~ Exportdo excelu  Tisk Hiedat:

Datum vyFazeni Vyfadil 4 Evidenéni islo 4 Druhmajetku 4

4 4 Poiet M) vyFazenych 4 Zpisob vyrazeni

30.11.2016 Schindler Jiri 472016 Kabel UTP SpotFebni materisl 1 Spotreba @

Zobrazuii 1a% 1z celkem 1 z8znaméi

Vyrazeni majetku za jiného uZivatel miiZe v pfipadé potieby provést i uzivatel, ktery ma pravo ,Vse

upravovat/pridavat a + inventarni seznamy“ nebo Upravovat/Pridavat/Mazat/Obnovovat a vytvaret
inventarni/revizni seznamy“:

Evidence majetku - prevod majetku

Detail zaznamu majetku ID:24

<1 Zpét
Datum pFevodu 24.2.2022
Majetek - kli¢ od budovy &
| Zalozil Novak Petr ZaloZeno 24.2.2022 00:08 (Ct)
Plvodni umisténi Pont Martin
Stav Aktivni - zadany
Zména Zména osoby (Svéfeny majetek - uZivatel elntranetu) == Schindler sc@sez Jifi
4.17.10 Pfevod majetku

Pfevod majetku miZe provadét bud’ uzivatel, ktery ma pravo s danym majetkem disponovat:

\

Detail zaznamu majetku - Dell Inc. Latitude 7490 (D

Evidence majetku

-6NCE7JN)

£ zpét #* Do predavaciho protokolu (zapadjtky) > F'Feuﬁ majetku
Evidentni Eislo Nazev
Ohbrizak &
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Pfipadné to muze byt uZivatel, ktery ma pridéleno pravo ,V3e upravovat/pridavat a + inventarni
seznamy“ nebo Upravovat/Pridavat/Mazat/Obnovovat a vytvaret inventarni/revizni seznamy* —
tento uZivatel mlze prevést majetek i za nékoho jiného:

Evidence majetku - prevod majetku

Detail zaznamu majetku ID:24

<2 Zpét
Datum pievedu 24.2.2022
Majetek - kli¢ od budovy &
Zalozi MNowvak Petr ZaloZeno 24,2.2022 00:08 (Ct)
| Plvodni umisténi Pont Martin
Stav Aktivni - zadany
Zména Zména osoby (Sv&feny majetek - uZivatel elntranetu) == Schindler sc@sez Jifi
417.11 Smazani polozky majetku

Smazat polozku z evidence majetku muizZe jen ten uZivatel, ktery k tomu ma pridélena prava. Ke
smazani polozky slouzi ikona kFizku, ktera se nachazi na konci radku u kazdé polozky.

. a a

Evidenéni Eislo 4 Druhmajetku Datum poFizeni 4 Poget M) celkem 4 Poget M) dostupnjch

172016 Mj PC Drobny majetek 2211.2016 1 1 Schindler Jiri Dostwpné

2/2016 Muj NB Drobny majetek 28.11.2016 1 1 Schindler Jiri Dostupné Smazat zaznam

4,17.12 Smazané polozky
Dohledat smazané polozky mize pouze uZivatel s nejvyssim typem prav, tj. ,vSe upravovat/pridavat”
nebo , upravovat/pfidavat/mazat/obnovovat”. Smazané polozky se mu zobrazi po kliknuti na tlacitko
»Smazané” v pravé Casti obrazovky.

Smazané udaje jsou v kosSi po dobu 14 dni, poté jsou automaticky odstranény. Ko$ vysypat
z bezpecnostnich dlivodl dfive nelze.

4,17.13 Pfedavaci protokol pro svéfeni majetku
Pro kazdou polozku v evidenci je mozZné si vygenerovat predavaci protokol pro predani majetku:

[-% Schindler Systems, s.r.o.

Evidence majetku

Detail zaznamu majetku

O Zpét
Evidencni Cislo 1/2018 Dodavatel
Nazev Notebook HP ProBook 440 Cislo fakti
Druh majetku Drobny majetek Datum po
Pocet 1ks Datum zai
- Pofizovaci cena M) 15327.00 Zaruka do
EET Zpusob pofizeni Nakup Expirace
Stredisko A7
kancela?
Evidence majetku isténi
! misten] Pont Martin
PFilohy
Poznamky
Zapsal Datum Poznamka
+ Pridat poznadmku
Spotieba/vyFazeni
Datum vyFazeni VyFad Poget M) wyfazenych Zpd

3 SpotfebovativyFadit ) Pripravit predévaci protokol
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Predavaci protokol movitych véci souvisejicich s
vykonem prace ¢. 20180227

Vygenerovany formulaf je pak mozné nechat Jméno; NN
Ve v s . ID v elntranetu: 9
podepsat uZivatelem/zaméstnancem, kterému je Pozice: IT technik

(déle jen zam@stnanec")
jetek svéFen:
m aj € : Zam@stnanci byla svéfena do uZivani tato zafizeni:
Nazev: Notebook HP ProBook 440
Evidencni islo: 1/2018
Druh majetku: Drobny majetek
Poet ks: 1

Predano dne: ... 2018
Predal (pOdPIS): ..o

Pfevzal (podpis): ...

Vygenerovat je mozné i predavaci protokol pro vice majetku; tuto moznost je tfeba si nejprve povolit
v nastaveni modulu. Nasledné je tfeba vytvofit preddvaci protokol a do néj potom pfidat jednotlivé
polozky majetku:

Evidence majetku

.

X Vyrazeni/spotieby = Revizni listy > Predavaci p@tokoly (zépuajeky)

BB rouze neviacene +Zaloit novy

S [ e———
(Cislo predavaciho protokolu 4 Zapijéeno komu Datum predani 4 Datum vraceni 4 Potet majetku v protokolu 4 Vyrvoiil
4 2019/11/11 Schindlerové lva 11.11.2019 2 Schindlerova lva @R
Zobrazujitazizeelkem Tzaznamd [ . | -
. . e
4.17.14 Oznaceni majetku pomoci QR kodu

V rdmci modulu je moZné si nechat vytisknout QR kddy, které se po vytisténi mohou nalepit na
konkrétni kus evidovaného majetku.

QR kéd je mozné vygenerovat kliknutim na tlacitko , Tisk QR koda“:

& Tisk ("ik-idﬁ + Pridat majetek

Hledat:

ace 5 Stredisk§ Umisténi

Nasledné je tfeba zvolit, pro jaky majetek budou kody vytistény:

Evidence majetku tisk QR kodd

Pfiprava tisku QR kdadad na Stitky 70x42,3mm A4

PC Dell OpriPlex [5/2016] T - v - v
v v v
v v v
v v v
v v v

Vytvorit pro tisk
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Stitky se automaticky pfizpGisobi na A4 $titky velikosti 70x42,3 mm a je
mozné je nadist jakymkoliv telefonem s Android/Iphone — na telefonu je
tfeba se prihlasit do Vaseho elntranetu v prohlize¢i Chrome, nasledné
spustit aplikaci ¢tecka QR kodl (napf. QR droid pro Android volné
dostupny v Obchod Play) a stitek nadist:

Pfimo v telefonu se pak zobrazi podrobné
informace o evidovaném majetku:

4.17.15 Vytvareni inventarnich seznam(
Pomoci nacéteni jednotlivych QR kddl je mozZné vytvaret inventarni seznamy — vidy musi byt aktivni
pouze jeden inventarni seznam, do kterého se nacteni QR kddu vybrany majetek zapise:

Viytvofeni inventamiho seznamu

Datum:

Nazev:

» Aktivni znamena, Ze do seznamu Ize stale zapisovat a pridavat i pomoci QR kodd, pro inventarizaci
£ ppomoci QR kédi musi byt aktivni v jednu chvili pouze jeden inventarni seznam.
Aktivni:

Pozndmka: B 7 UYsxx L
|

4.17.16 Revize evidovaného majetku
U evidovaného majetku je mozné provadét revize. Postup pro provadeéni revizi majetku je nasledujici:

e v nastaveni modulu, sekce Obecna nastaveni, je tfeba zadat pocet moznych revizi majetku:

Poket revizi \ MoZny pocet revizi u kazdého majetku.

e v nastaveni modulu, sekce Revize, je nutné pak pfidat druhy revizi — tim se aktivuje méd

revizi v Evidenci majetku
I,

Revize

+ Pfidat druh revize

Pokud neni zadny typ revize aktivni revize nebudou aktivovany a v evidenci majetku se viibec nezobrazi. POZOR zménou jiZ vyuzivanych poli si tato data ve
volitelnych polich nevratné smaZete - pokud dany typ revize jiZ nevyuZijete, pouze ho deaktivujte.

Vyichozi poget dni do dalii revize - systém predvypni datum, které viak mitZete pak upravit

1 elektro 365 Ano

e udaného majetku si zadat typ revize a kdy ma byt ptisté
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Evidence majetku

Detail zaznamu majetku 1/2008 - PC Dell

(o] Zpét + Do inventarniho seznamu

Evidenéni Eislo 1/2008 Nazev pC Dell #*
Druh majetku Drobny majetek Y 4 Pocet 1ks &
Pofizovaci cena M) 20000.00 & Zpusob pofizeni Nakup &
Stredisko IT f Umisténi Movak Petr f
Dodavatel eshop s.r.o. & Cislo faktury 11172018 &
Datum pofizeni 1.1.2018 & Datum zaFazeni 112018 4"
Zaruka do 1.1.2020 & Expirace

I Typ revize & Datum pristi revize & I'

e natisknout si QR kédy majetku:

Filtr

N

Zobraz zaznami 10 v Export doexcelu  Tisk = Zobrazit sloupce

Datum Poi.cenaza, Podet M] Pocet M) .
A A A alc
¥ porizeni ¥ M) ¥ celkem | P 4 Expirace

Evidenéni "

" Nazev ¥ Druh majetku
cislo

1/2008 PC Dell Drobny majetek 1.1.2018 20000.00 1 1

e 30dni pfed vyprsenim revize se objevi upozornéni v elntranetu:
Evidence majetku

|- RVETEES X Vyrazeni/spotreby iE Inventarni seznamy = Revizni listy

A\ Je nutné brzy fesit (zobrazuji se daje, které vyprii v nasledujicich 30 dnech)

Vypréi revize u: elektro Kabel Nadrz [9/2018] - 21.2.2019
Kabel NB Table [9/2018] - 7.3.2019

e Provedenirevize:

Zalozeni revizniho listu

Eviden:ew
m % Vyrazeni/spotreby = Inventarni seznamy i= Revizni listy

Nacteni QR kédd majetku — tim se zobrazi detail majetku a
kliknuti na tlacitko ,Provést revizi” se majetek pfida do _
revizniho listu a prodlouZi se mu revize na pfisti obdobi: Ev ce majetku

Detail zaznamu majetku 972648 - Kabel NB Table

1 Zpét #+ Do inventarniho seznamu ¥ Frovést revizi

Po zpracovani vsech je moZné vytisknout revizni list:

126 /327
Aktualizace dne 23.8. 2023



eIntranet.net www.eintranet.net

= Demo 21.2.2019 O - = = 3 Novak Pets

Revizni seznam

Detail revizniho seznamu Revize elektro
- T

Nazev Revize elektro Datum 21.2.2019

Zalozil Novak Petr Aktivni Ano
Datum pFisti 20.2.2020

revize

Typ revize elektro

Poznamka

© Majetek v seznamu

Ev.¢. revize Ev.g. majetku Néazev Datum

2019-02-21-1-29 Iy Copy 9/2018 Kabel NB Table 21.2.2019

Urcitou dobu pred datem pfisti revize je mozné nechat automaticky vytvofit ukol s nutnosti provedeni
dané revize a v pfipadé potieby se zapiSe tento ukol také do kalendare. Nejprve je nutné v nastaveni
modulu evidence majetku povolit, aby se pred vyprsenim data revize vytvarel ukol — nastavuje se i,

kolik dni pfedem se ma ukol vytvofit:

Revize

+ Pridat druh revize

M Evidence majetku
Pokud neni Zadny typ revize aktivni, revize nebudou aktivovany a v evidenci majetku se viic=c nezobrazi. POZOR! Zménou jiZ vyuZivanych poli si tato data ve

1 volitelnych polich nevratné smaZete - pokud dany typ revize jiz nevyuZijete, pouze ho deaktivuijte.

Vjchozi potet dni do dalsi revize - systém predvypni datum, které viak miZete upravit Aktivni Pred vyprienim do ikolu | Pocet dni pred vyprienim do dkolu

elektro

1

2 Pravidelné obnova 90

PFislusny uzivatel je nasledné automaticky informovan o vytvoreném ukolu.

4,17.17 Export a tisk pfehledu majetku

Prehled vloZzeného majetku je mozné si bud vytisknout, a to kliknutim na tlacitko , Tisk“, nebo
stahnout do excelové tabulky — kliknutim na tladitko ,,Export do Excelu”. Export do Excelu je funkéni
pouze pokud mate aplikaci spusténou v internetovém prohlizeci Chrome.
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4.18 Modul evidence fidicu

Tento modul umoZriuje efektivné a prehledné evidovat dlleZité informace o fidicich vozidel ve firmach
(¢isla Fidi¢skych prikaz(, skupiny, pro které ma ridi¢ opravnéni, pfipadna omezeni) a hlidat aktualnost
souvisejicich termint (platnost fidi¢skych prlikazl, zdravotnich prohlidek ¢i Skoleni Fidica).

Evidované Udaje jsou rozdéleny do nékolika sekci — zakladni Udaje, skupiny RP, $koleni a zdravotni
prohlidky. Terminy zdravotnich prohlidek je mozné hlidat i pro uZivatele, ktefi nevlastni fidi¢ské
opravnéni.

V rdmci evidence je moZné evidovat i opravnéni pro paletové voziky.

Blizici se terminy se jednak zobrazuji v prehledu v rdmci modulu a jednak je zasldna relevantnim
osobam e-mailova zprava upozornujici na bliZici se termin, a to zvoleny pocet dni pred vyprsenim
terminu.

V modulu jsou nadefinovany hlavni udaje, které budou evidovany, ale je mozné si zobrazeni vybranych
sloupcq, resp. udaji zapnout/vypnout dle potfeby.

V udajich o fidicich v evidenci je mozné vyhledavat pomoci funkce rychlého vyhledavani nebo je mozné
filtrovat uZivatele dle skupin Ffidi¢skych opravnéni, které vlastni. Veskeré vloZené uUdaje je mozné si
nechat exportovat do prehledné tabulky v Excelu.

Modul umozZiiuje nastaveni odliSnych pristupovych prav pro rlizné typy uZivateld — od mozZnosti
pouhého nahledu do evidence aZ po moznost zadavani, Gpravy a mazani Gdaju o fidi¢ich v evidenci.

4.18.1 Nastaveni modulu evidence fidicl
PFistup do modulu evidence fidi¢i s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace

v sekci Nastaveni, zalozka Evidence fidica.
Nastaveni - Evidence Fidica

V této casti nastavuje spravce aplikace také kolik dni predem
maji byt relevantni osoby informovany o vyprseni terminu:

Nastaveni mo: Evidence fidicd

Zasilat a upozoriiovat na 'vyprii’ poi%dm‘ predem:

4.18.2 Pristupova prava k modulu evidence fidic(

V rdmci modulu evidence fidicl mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat nasledujici typy prav: bez
pristupu k evidenci fidicd — mlzZe Cist jen svoje Udaje — mUzZe Cist a upravovat sebe — miZze Cist vSe —
m{zZe Cist vSe a upravovat vSe — muZe Cist vSe, upravovat i mazat vse.

Zobrazzaznami 10 v Export do excelu  Zobrazit sloupce

4.18.3 Pfehled udajl o fidicich v evidenci zoeazo 2020 ssram
Prehled udajli o fidi¢ich v evidenci se zobrazuje na Uvodni strance PR
modulu. Zde si miZe uZivatel zvolit, které sloupce (udaje), chce mit e
v prehledu viditelné, a to kliknutim na tlacitko ,Zobrazit sloupce”. sk.D
Po kliknuti na vybrany Udaj se sloupec s danym nazvem prestane e
zobrazovat v tabulce s evidovanymi vozidly. Pro jeho zobrazeni staci o

Mezin. RP
Mezin. RP do

opét kliknout na vybrany udaj.

Omezeni RP

Skol. Fidicl do

Skol. profes. zpts.

Skol. profes. zpts. do

Zdrav. prohl. do
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V nastaveni modulu evidence fidi¢d si mizete
také povolit moznost evidovani BOZP a I T

pOJ |Stky. Zasilat a upozol

¢

ovat na 'vyprii’ poget dni pfedem 31

Evidovat BOZP

Evidovat pojistku

4.18.4 Pridani ridice do evidence

Nového dcedo evidencefe moiné prcat

kliknutim na tlacitko ,,Pridat ridice”. Nasledné se rozbali tabulka, ve
které uzivatel doplni Udaje potiebné pro evidenci — povinné Udaje
jsou oznaceny hvézdickou.

© Polozky ozpagené * je nutné vyplnit.

& Zakladni adaje

PFijmeni, jméno: * e 2 utivate te Fidice mirr vatele elnt -

Datum narozeni: *

Cislo RP:
V rdmci sekce Zdravotni prohlidka je mozné zadat i periodu opakovani Platnost RP:
prohlidky a hlidat termin jejiho vyprseni. Tuto funkci lze vyuZit i pro omezent P

Mezinirodni RP:

uZivatele, ktefi nevlastni fidi¢ské opravnéni.

Platnost mezinarodni RP:

& Skupiny RP
skupina AM:
Skupina A1:
4.18.5 Uprava ¢i smazani Gdaja v evidenci fidi¢a szk"'p“i
Upravy evidovanych Gdaj(i je mozné provést po kliknuti na ikonu tuzky. Skupina B1:
Ke smazani evidovaného fidi¢e slouzi ikona kFizku.
tobssienaens| 10 0| [ Export o ncens | zommast soapes

ID * PHjmeni,jménd Datumnarozer§ Cislo P4 PlatnostRPd§ Sk.X Sk.B Sk.G Sk.® Sk.B Sk.C$ Sk.D$ Sk3 Mezin i Mezin RPdg OmezeniRR Skol. Fdieh | Skol. Fdicnap <O Profes:
2pi

4 Skol.protes. e b Zdraw. erohl. 4§

5.

1T CisloRP  48.2017 Ano  Ano  Ano Ne Ne Ne  Ne Ne Ano 5.82017 neomezeno  Ano 3.2.2017 Ano 7.7.2017

Smazané fidice miZe uZivatel, ktery k tomu ma pridélena prava, najit (a pripadné vratit do evidence)
kliknutim na tlac¢itko ,,Smazané”. Smazané udaje jsou v kosi uloZzeny po dobu 14 dnd.

+ Prgat ndice

Zobrazzéznami 10 ¥ Exportdoexcelu  Zobrazit sloupce Hiedat:

! profes: 4 Suol. profes. zpiss. df  Zdrav. proh. df

ID  Pfijmeni,jménd Datum narozer§ CisloRP4 PlatnostRP d§ Sk.A Sk.B} Sk.G¢ Sk.B Sk.B§ Sk.C§ Sk.D§ Sk.¥ Mezin R§ Mezin. RPd§ OmezeniRR} Skol.fidich Skol. Fidica db z::

s.

4.18.1 Hlidani termind

v

Blizici se terminy jsou zobrazeny vidy na Uvodni strance modulu:

Evidence fidicu

A Je nutné brzy tesit (zobrazuji se tdaje, kieré vypr3i v nasledujicich 14 dnech)
Vyprii platnost RP: Vypr3i platnest mezinarodniho RP:

Vyprii profesni zpiisobilost: Vypr3i zdravotni prohl.:

Vypriela platnost &P: — Vypriela platnost mezin. RP: —
Vypriela profesni zpiisobilost: — Vyprii zdravotni prohl.:

Zaroven jsou relevantni osoby 14 dni pred vyprSenim konkrétniho terminu informovani
prostfednictvim e-mailové zpravy.

v ey

V této sekci jsou pro pfipad potieby pozdéjsiho dohledani také vidét terminy, které jiz vyprsely.
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4.18.1 Vyhleddavani v evidenci fidica
Rychlé vyhledavani je mozné zadanim poZadovaného udaje do okna ,Hledat”:

Déle je moiné vyhledavat dle skupin RP, které uZivatelé vlastni:

Filtr @

@ Mimo filtru zde muZete pouZit pro rychlé vyhledavani pole hledat vpravo nize nad tabulkou.

Skupina RP: -

4.18.1 Export udaji do Excelu

Prehled udaju o fidi¢ich v evidenci je mozné si stahnout do excelové tabulky, a to kliknutim na
tlacitko ,,Export do Excelu”. Export do Excelu je funkcni pouze pokud mate aplikaci spusténou
v internetovém prohlizec¢i Chrome.
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4.19 Modul evidence vozidel

Tento modul slouzi k efektivni a prehledné spravé firemnich vozidel. Mimo evidenci zakladnich
informaci souvisejicich s provozem vozidla (SPZ, nazev, rok vyroby, VIN, fidici, ¢isla TP apod.) modul
hlida, a s predstihem upozornuje, na bliZici se terminy (vyprsi platnost tankovaci karty, pojisténi, STK,
Iékdrnicky apod.). Blizici se terminy se jednak zobrazuji v prehledu v rdmci modulu a jednak je zaslana
relevantnim osobam (fidiclim a spravcim vozového parku) e-mailova zprava upozornujici na bliZici se
termin, a to 14 dni pred vyprsenim terminu.

Evidované Udaje jsou rozdéleny do nékolika sekci — zakladni udaje, dalni¢ni znamky, pojisténi, reflexni
vesty, tankovaci karta, pneu). Vrdmci pojisténi je moziné evidovat i pojisténi nasledné, které
automaticky nahradi v 1. den platnosti pojisténi, které platilo plvodné.

V modulu jsou nadefinovany hlavni idaje, které budou evidovany, ale je mozné si zobrazeni vybranych
sloupcl, resp. Gdaju zapnout/vypnout dle potifeby. Evidovana vozidla je mozné rozdélit na aktivni (v
provozu) a neaktivni.

Pomoci funkce Filtr je mozné v evidovanych vozidlech vyhledavat dle rlznych kritérii — napf. dle fidic(,
pojistoven apod. Veskeré vlozené Gdaje je mozné si nechat exportovat do prehledné tabulky v Excelu.

4.19.1 Nastaveni modulu evidence vozidel
PFistup do modulu evidence vozidel s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uzivateli spravce aplikace
v sekci Nastaveni, zalozka Evidence vozidel.

4.19.2 Pristupova prava k modulu evidence vozidel
V rdmci modulu evidence vozidel mohou uZivatelé od spravce aplikace ziskat odlisné typy uZivatelskych
prav: bez pristupu k evidenci vozidel — pouze Cist — vidi vozidla, kde je uveden jako fidi¢ — vidi vozidla,
kde je uveden jako fidi¢ a mUze je upravovat — vidi viechna vozidla, miZe upravovat ty, kde je uveden
jako fidi€ — vidi ve, miZe upravovat vie a zaddvat NOvé — Vidi  zebrazzsmemi 10 |- expordoexcels  zobranitsioupce

a mlZe vse i mazat.

Interni (o
4 Nazev§ Umi $
oznaz. * ¥ o provozu)

Interni oznac.

Nazev
2a8369 o Nazev

N Ne
oznaceni

Umist&ni

4.19.3 Prehled evidovanych vozidel TR
Pfehled evidovanych vozidel se zobrazuje na Uvodni strdnce . oo oo 50 gooe ::]”W_Dw .
modulu. Zde si mdzZe uZivatel zvolit, které sloupce (udaje), . Aktivni (v provozu)
chce mit v pfehledu viditelné, a to kliknutim na tlacitko zewrseuita:z:coben 2ziznams S
»Zobrazit sloupce”. Po kliknuti na vybrany udaj se sloupec €islo malého TP

v . v Cislo velkého TP
sdanym  nazvem  pfestane  zobrazovat v tabulce ke kerta islo
s evidovanymi vozidly. Pro jeho zobrazeni staci opét kliknout Tank. karta platnost do

., . Tank. karta PIN
na vybrany Udaj. Dalniéni znamky
Pojistovna

Cislo poj. pov. rué.

Cislo poj. hav.

Pov. ruc. od

4.19.4 Pridani vozidla do evidence

Pov. ruc. do

Nové vozidlo do evidence je mozné pfidat kliknutim na Hav. poj. od
v ve . , v , Hav. poj. do
tlac¢itko ,Pridat vozidlo”. Nasledné se rozbali tabulka, ve —_—

které uZivatel doplni Udaje potfebné pro evidenci — povinné Sefvisda km

, P v v .y 7 . Servis do data
Udaje jsou oznaceny hvézdickou (SPZ, nazev vozidla). Lékamicka do

Aktualni pneu

Datum pfezuti
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Zapsani nového vozidla
© Polozky oznatené * je nutné vyplnit.

& Zakladni udaje

SPZ: *
Nazev: *
Aktivni:
Umisténi:
Typ vlastnictvi: Firemni -

Interni oznageni:

VIN:
Rok vyroby: 2017 v
Ridici: © Vyberte -
Spravce vozu: @ —neni-- ~

Cislo malého TP:
Cislo velkého TP:
STK do:

Servis do km:
servis do datum:

Lékarnicka platné do:

M DalniEni znamky
Stat Platnost - od Platnost - do
Cesks republika v
V rdmci sekce pojisténi (povinné ruceni, havarijni pojisténi) je mozné zadat i pojisténi nasledné.
Pokud je zadano pojisténi nasledné, automaticky nahradi v 1.den platnosti pojisténi, které platilo
plvodné.

4.19.5 Zobrazeni detailu evidovaného vozidla a Uprava udajl, smazani vozidla

Podrobnosti o evidovaném vozidle se zobrazi po kliknuti na ikonu oka na konci fadku daného vozidla
v pfehledu evidovanych vozidel. V detailu se zobrazi ndsledujici sekce souvisejici s provozem vozidla:
Obecné — Servis — Skody — Pozndmky/zmény.

Evidence vozidel

Detail evidence vozidel [2]
< Zpét

& Obecné F Servis B Skody (# Poznamky/Zmény

& Zakladni adaje

SPZ 35M 4207 (Osobrly Nazev

Aktivni Ano Interni oznageni

Umist&ni Skvorec Typ vlastnictvi

Tazné&/pFipojné Ne MoZno rezervovat

VIN sdicv8+0d

Rok vyroby 2017 Do provozu

Cislo velkého TP 987654321 Cislo malého TP

Ridigi 3Test Sprévce vozu
4Test

EabadaPLscgmail.com Jan
Novak, Mgr. Csc. Petr
Pont Martin

Schindlerova lva

Stk do
Servis do km/mth 0 Servis do datum
Lékarnitka do 12.12.2025 Radio PIN
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Upravy evidovanych tdajd je mozné provést po kliknuti na ikonu tuzky.
Ke smazani evidovaného vozidla slouzi ikona ktizku.

Zobrazzéznami 10~ Exportdoexcelu  Zobrazit sloupce Hiedat:
iwni  Cislo Tanic
& zel.§ Rididi

ovozu) | Karty

Cislo 4 Gislo

s kara Dalniéni Cislopoj. , Pov.ruf, Poviruf, Hav.pcl. Hav.us is, Servisdg Lékarnickg Aktwély Datum
4 0y s ~ s N rEly [ i s
malého TP¥  velkého TpF  TENk- kara Gisld ke iy Pojistovr % e = e T Six iy 1 V| rem |

Schindler Jif a e

le 2 Schindlerovs malytp  vellytp  SEASE13186451 3042017 1234 1.1.2017- fsmipovruc  fsmihavpoj 142017 242017 342017 442017 142017 1111 242017 2852017 2 42017 X%

wa 31.122017 v

no ?Eh‘"d‘em"a 123456780 087654321 112233445566 - 1042017 1052017 2852017 0 Zimnni x
va

4

Smazand vozidla mlzZe uZivatel, ktery k tomu ma pridélena prava, najit (a pfipadné vratit do evidence)
kliknutim na tlac¢itko ,,Smazané”. Smazané udaje jsou v kosi ulozeny po dobu 14 dnd.

Zobrazzaznami 10~ Exportdo excelu  Zobrazit sloupce Hledat:

Tank.
- - Tank. - -
Rok Y by o Golo  , Gslo Lop kara Dalniéni , , ., Cislopoj. , Cislopoj. 4 Povrué., Pov.rué, Hav.poj
vyroby :mmzu'} :,'n; Eaic $ [ raizhoTe? | venahoet | TRk karmEaid | Do ¢ P‘I’;‘ 2namky ol o g ¥ ed \ ¥ od

do

— = Akcivni  Cislo
4 M4 Nazevd Umised P & N 4

oznaé. viastnicevi’

hav.

4.19.6 Hlidani termint

v

Blizici se terminy jsou zobrazeny vidy na Uvodni strance modulu:

Evidence vozidel

N

3
A Je nutné brzy Fesit (zobrazuji se idaje, kieré vypri v nasledujicich 14 dnech u aktivnich vozidel - mimo dalnicni znamky)

Vyprii tankovaci karta: Vyprsi povinné ruzeni:
Vyprii havarijni pojiSténi: Vyprsi STK: 35M4207 [2]
Vyprai servis: Vyprsi lékarniéka:

@ informace o vyprieni terminu je té% 14 dni pfed jeho vyprienim zaslana emailem fidiZlim a spravcd daného vozidla.

Vypriela tankovaci karta: Vyprielo povinné rueni: 35M4207 [2]
Vyprielo havarijni pojisténi: Vyprelo STK:
Vyprel servis: Vypriela lékarnicka:

Zaroven jsou relevantni osoby (fidici a sprdvci vozidel) 14 dni pred vyprsenim konkrétniho terminu
informovani prostfednictvim e-mailové zpravy.

V této sekci jsou pro pripad potieby pozdéjsiho dohledani také vidét terminy, které jiz vyprsely.

Pokud je uvedeno mimo pojisténi i pojisténi ndsledné, aplikace automaticky prevede pojisténi
nasledné do aktudlniho pojisténi vden vyprseni platnosti stdvajiciho aktualniho pojisténi a
neupozoriuje na konec platnosti aktualniho pojisténi:

® Pojisténi

Pojistovna Alianz1
Cis. sml. pov. ruc. 1 Cislo smlouvy hav. 2
islo zelené karty 2

vinné ruceni od 28.5.2017 Povinné ruceni do .6.2018
Havarijni poj. od 28.5.2018 Havarijni poj. do 4.6.2018
® Pojisténi - nasledné
Pojistovna
Cis. sml. pov. ruc. Cislo smlouvy hav.

Cislo zelené karty 3
Povinné ruéeni od 2.6.2018 Povinné ruéeni do 28.6.2019
Havarijni poj. od Havarijni poj. do

% Reflexni vesty

133 /327
Aktualizace dne 23.8. 2023



eIntranet.net www.eintranet.net

4.19.7 Servisni plan
Po kliknuti na tlacitko Servisni plan je mozné zadat udaje o planovanych servisech vozidel:

B Tisk Etitkd dalnicnich zndmek CZ + Pfidat vozidlo W Smazané

Hledat:

Revize R
Dalnigni

- Pojistovna
znamky d

tachograf
do

Tj. kdy a co by mélo byt u vozidla servisovano a za jak dlouho — dle ujetych kilometra ¢i kalendarnich
mésicl. Plan Ize vytvofit jednotlivé i hromadné pro libovolna vozidla v evidenci.

Servisni plan - Hromadné nastaveni E

#~ Servisni plan

Km nebo mésict Popis PFiloha

< |Km Soube..bran.
nebo

S | MEsich

4.19.8 Evidence informaci o elektronickych dalni¢nich zndmkach
V rdmci modulu, resp. u jednotlivych vozidel je moZné také evidovat Udaje o elektronickych dalni¢nich
znamkach — idaje o nakoupenych znamkach je mozné hromadné naimportovat ze souboru xls.

Dale je hlidana platnost zakoupenych dalnic¢nich zndmek — aplikace upozorni s predstihem na konec
platnosti znamky.

V pfipadé potfeby je moZné v evidenci vytisknout Stitek s Udaji o nakoupené znamce, ktery je mozné
mit pro informaci ptimo ve vozidle.

3E32550 [6] 3£32550 [6]
Vypriela délniéni zndmka:

\

Filtr @ + %

1 Pomocitlatitka Zobrazit sloupce si vyberte slupce. které Vas zajimaji, jinak 2ude zobrazeni zbytetné nepfehledné (iroké).

Znhrﬂxn'-mﬂm"“ 10 |~ Exportdo excelu  Zobrazit sloupce

Aksivni Cislo _— Celo  |&ido | Tank | TN
& Taméfpripojrk zel$ Ridig P malénd vellehb karch
vozidla

P 5 is|
oz TP 4 el (o4 Molno 4o yoa T a g Rok oy Do
provozu) karty T ™ éislo

3 ¥ 3 oy A
vozidlh  oznaé! rezervovat vlastnicty vjrob} provozh

Z5dné zéznamy nebyly nalezeny

E >

Zobrazuji 0 a2 02 0 z4znamd (filtrovéno z celkem 7 zaznam() Predchozi Dal3i

+ Import hromadného nakupu dalnicnich znamek EDAZ... XLS

4.19.9 Vyhledavani v evidenci vozidel
Rychlé vyhledavani je mozné pomoci okna ,Hledat”:

134 /327
Aktualizace dne 23.8. 2023



eIntranet.net www.eintranet.net

Hicdst

Zobrazziznamii 10 v Exportdoexcelu  Zobrazitsloupce
Tank.

Y
NN o | o

Rok LEar | E Cislo Gislo karta fank
s s s & 2old  Ridic s 2 4 i s
4 VIN ¥ vyroty v 4 zel§ Ridici % maléhoTP® velkéhoTPY Tank. karta Gisld e ::;A

Typ Cislopoj. , Cislopoj. , Pov.rué, Pov.rut., Hav.poj
viastniced od ¥ d ¥ od
provozu) | karty o

Interni
pov.ru. ¥ hav.

= Nazev§ | Umisté 5
oznat. ' - = znémky

Schindler JiFi

Podrobnéjsi vyhledavani je mozné pomoci funkce Filtr, kde si uZivatel zadava jednotliva kritéria pro
zobrazeni vybranych typl vozidel:

Filtr &

© Mimo fiftru zde milZete 2+ it pro rychlé vyhledavani pole hledat vpravo nize nad tabulkou s akoly.

Alctivni (vyFazend):

Ridie: @

4.19.10 Pfedavaci protokol pro svéreni vozidla
V rdmci modulu je moZné si vygenerovat predavaci protokol pro svéfeni vozidla zaméstnanci:

Nyni je mozné si v modulu vygenerovat predavaci protokol pro svéreni vozidla
zaméstnanci:

1
19.3.2018 £] s c3 Schindler Ji

Wdence vozidel

Detail evidence vozidel [1]

< Zpét = B¥mravit predavad protekol

& Zakladni udaje

spz 2A68360 (Osobn) Nazev Nazev
Aktivni Ne Interni oznageni interni oznaceni
Umisténi Typ vlastnictvi Firemni
Tainé/pFipojné Tainé

VIN vin

Rok vjroby 2016 Do provozu 1.11.2017

Cislo velkého TP velky tp Cislo malého TP maly tp

Bz Comindlar 5 PP, Crninlarmt hem

Doginén Udajl & plecdvacims, profokon;

VTert pretaee st

4,19.11 Pfehled o financovani vozidla
V nastaveni modulu evidence vozidel je mozné aktivovat ¢ast financovani; nasledné lze pfimo
v evidenci zadavat info o datu ukonceni Gvéru, resp. zadat uZivatele, kterému ma byt zaslano info o

blizicim se datu ukonceni Gvéru:
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& Evidence vozidel

4.19.12

Nastaveni - Evidence vozidel

Préva k modulu Obecna nastaveni Volitelna pole

#

www.eintranet.net

Obecni nastaveni’modulu Byidence vozidel
\nfurm%{yprienizasﬂm ailem: Sprévci i fidicim vozidla v

Cast financovani: Ano

zaslat informaci na:

Eihancovani - datum ukongeni Gvéru - 4 Test[29]

Historie ridicU

V nastaveni modulu je mozné aktivovat
,Zobrazit ¢ast historie fidic¢a“:

Nasledné se v modulu zobrazuje, kdo vozidlo

vyuzival:

Nastaveni - Evidence vozidel

Préva k modulu Obe

a nastaveni Volitelna pole

4 Obecné nastaveni modulu Evid
Informaci o vyprieni zasilat emailem Spravdi i fidicim vozidla

Zobrazit ¢ast financovani Ano

Zobrazit &ast historie Fidigd (kdo vozidlo vyuZival) Ano

Evidence vozidel

Detail evidence vozidel [2]

1,

Zpét

Zakladni Gdaje

35M 4207 (Osobni)
Ne

Skvorec

Ne

sdicv8+0d

2017
987634321
Schindlerové va

Nazev

Interni oznadeni
Typ viastnictvi
MoZno rezervovat

Do provozu
Cislo malého TP

Spréavce vozu

Toyota verso
Betty
Soukromé
Ne

123456789
Schindlerové Iva

18.5.2021
Servi§ do km/mth [t} Servis do datum 31.3.2021
Lékarpigka do Rédio PIN
& Ridiéi - historie
Datum od Poget km Datum do Potet km Ridi& / uzivatel Zapsal
1.2.2022 0 24.2.2022 150 Schindlerové va Nowvak Petr

4.19.13

Export udajl do Excelu

Pfehled evidovanych vozidel je moZné si stdhnout do excelové tabulky, a to kliknutim na tlacitko
»Export do Excelu”. Export do Excelu je funkéni pouze pokud mate aplikaci spusténou v internetovém
prohlizeci Chrome.

Aktualizace dne 23.8. 2023
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4.20 Modul evidence zakaznik(

Modul evidence zékaznikl predstavuje jednoduchy program pro evidenci podstatnych informaci o
firemni klientele. Diky této evidenci budete mit snadny pristup ke vSem dlleZitym informacim o Vasich
zakaznicich a v pripadé potfeby mizZete byt upozoriovani na konec platnosti relevantnich termind.

Zakladni udaje, které budou evidovany, jsou prednastaveny (napf. ndzev/jméno, adresa, telefon, e-
mail), dalsi Udaje si uZivatelé mohou doplnit dle vlastnich potfeb (terminy, dalsi identifikacni udaje
apod.).

Pokud si uZivatel do evidence pfida polozky, u kterych je tfeba hlidat terminy (napf. platnost osvédceni
apod.), systém automaticky uzivatele upozorni vybraného uzivatele na konec platnosti tohoto terminu.

Evidence je propojena na modul vykazy prace. Diky tomu je mozné odvedenou praci zapsat pfimo
k danému zakaznikovi a v pfipadé potreby si ji nechat zobrazit i ve vykazu prace.

Pomoci funkce Filtr je mozné v evidovanych zakaznicich vyhledavat dle rGznych kritérii — napf. dle
toho, zda se jednd o aktivniho ¢i neaktivniho zakaznika nebo dle mista sidla firmy.

4.20.1 Nastaveni modulu evidence zakaznik(
Pfistup do modulu evidence zakaznikd s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uZivateli spravce
aplikace v sekci Nastaveni, zalozka Evidence zakaznikd.

V této sekci spravce aplikace definuje dalsi polozky, které budou vramci evidence evidovany.
Standardné je nastavena evidence nasledujicich udaju:

- Jméno/nazev
- Telefon

- E-mail

- Adresa

Dale Ize volitelné definovat tyto udaje:

- Volitelna pole typu datum — napt. konec platnosti termin(; nastavuje se, kolik dni pfedem ma
byt relevantni osoba informovdana o konci platnosti data, a kdo ma byt informovan

- Volitelna pole typu datum a ¢as — napf. termin navstévy

- Volitelna pole typu znaky (do 100 znakd) - napt. Cislo zakazky

- Volitelna pole typu text — jakékoliv dalsi doplnujici informace

- Volitelna vpole typu prilohy — evidence dalsi dokumentace k zakaznik{m

Volitelna pole typu datum a €as (pokud nechite Nazev prazdny, dané pole se nepouiije) Volitelna pole typu znaky (do 100 znaki) (p
1 Termin navitévy 1 i&
2 2 DI¢
3 3 Adresa provozu
5
Volitelna pole typu text (neomezen@) (pokud nechate Nazev prazdny, dané pole se nepouiije Volitelna pole typu pfilohy (pokud nechate Naz
1 Poznamka 1 Dokumentace 1
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4.20.2 Pristupova prava k modulu evidence zakazniku

V rdmci modulu evidence zakaznik(i mize spravce aplikace nastavit uZivatellm nasledujici typy prav:
bez pristupu do modulu — maze ¢ist — mlzZe Cist a pridavat poznamky — maze Cist, pridavat poznamky
a upravovat — muze Cist, pfidavat poznamky, upravovat a mazat.

4.20.3 Prehled evidovanych zékaznik(

Prehled evidovanych zakaznikd se zobrazuje na Uvodni strance modulu. Zde si mlzZe uZivatel zvolit,
které sloupce (Udaje), chce mit v prehledu viditelné, a to kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit sloupce”. Po
kliknuti na vybrany udaj se sloupec s danym nazvem prestane zobrazovat v tabulce s evidovanymi
vozidly. Pro jeho zobrazeni staci opét kliknout na vybrany udaj.

4.20.4 Pridani zdkaznika do evidence
Nového zadkaznika do evidence je moZné pridat kliknutim na

tlacitko ,Pridat zakaznika“. Nasledné se rozbali tabulka, ve které  zaiadniidaje
uZivatel doplni potfebné Udaje pro evidenci:

Jméno/nazev: *

Ulice, .p.:
Mésto:
PSC:
Stat: Ceska republika ~
4.20.5 Zobrazeni detailu evidovaného zdkaznika a Uprava Aktivni:
Telefon:

udajli, smazani zakaznika
Podrobnosti o evidovaném zdkaznikovi se zobrazi po kliknuti na
ikonu oka na konci fadku daného zdkaznika v prehledu evidovanych zdkaznik(.

Email:

Detail zakaznika [3]

o
Zékladni ddaje
Iméno/nazev Schindler, Jiff Telefon 777309173
Adresa ¥ Edenu 380 Email schindlerjiri@gmail.com
Skvorec
25083 A%
Ceska republika
Aktivai Ano
Platnost revize spalinovyeh cest 229.2017
Platnost revize kotle
Termin navitévy 13.9.2017 1430
Typ kotle 7
Typ kominu
Cislo zakézky
=Poznamky +# Dfidat poznamku
Datum Zapsal Poznamka Pilohy
13.9201717:55 Schindler Jif fest [:

V detailu zakaznika jsou také zapisovany veskeré upravy, které byly v evidenci Udaji u daného
zakaznika provedeny.

Upravy evidovanych udaji je mozné provést po kliknuti na ikonu tuzky. Ke smazani evidovaného
zakaznika slouzi ikona krizku.

b

Zobrazzéznamé 10~ Zobrazit sloupce Hiedat:

. N R Py N N .

D JménofNizev 4 Telefon 4 Email $ Plonostrevicekotls & Termin ndeSiEn % Typtote & Typkominu § Cislozakizky

—
3 T ————— L] L RE9201 L2201 3000 iz
——
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Smazané zakazniky mlZe uZivatel, ktery k tomu ma pridélena prava, najit (a pfipadné vratit do
evidence) kliknutim na tladitko ,,Smazané”. Smazané Udaje jsou v kosi uloZzeny po dobu 14 dnd.

4.20.6 Zapsani odvedené prace
Modul evidence zdkaznik{ je napojen na vykazy prace; pokud tedy uZivatel zapiSe v modulu evidence
zakaznikd praci, objevi se nasledné tato ¢innost i ve vykazu prace.

# Odvedené prace

@ vice informaci o praci vietné filtru si zobrazite v modulu Vykazy préce.

Datum Zakazka Popis Odpracoval Eas Doprava Dal3i naklady

19.0.2017 S— kenzulatace Schindlerové lva 0.00 100 1000
13.0.2017 — test Schindler Jift 1.50 0 0
Celkem: 1,5 Celkem: 100 [

Zaroven je prehledné vidét veskerd odvedena prace u vybraného zakaznika.

4.20.7 Hlidani termin(
Blizici se terminy jsou zobrazeny vidy na Uvodni strance modulu:

Evidence zakazniku

A Je nutné brzy fesit
Vyprsi Platnost revize spalinovych cest: Vyprsi Platnost revize kotle:

Vyprsela Platnost revize spalinovych cest: Schindler, JiFi [3] Vyprsela Platnost revize kotle:

Zaroven jsou relevantni osoby ve zvoleny ¢asovy Usek pred vyprsenim konkrétniho terminu (nastavuje
spravce aplikace v nastaveni modulu) informovani prostfednictvim e-mailové zpravy.

v ey

V této sekci jsou pro pfipad potfeby pozdéjsiho dohledani také vidét terminy, které jiz vyprsely.

4.20.8 Vyhledavani v evidenci zakaznik(
Rychlé vyhledavani je moZné pomoci okna ,Hledat”:

+ Piidat zikaznika

Zobrazzaznami 10 - Zobrazit sloupce

Podrobnéjsi vyhledavani je mozné pomoci funkce Filtr, kde si uZivatel zadava jednotliva kritéria pro
zobrazeni vybranych zakaznik(:

Filtr @ -x

@ Mimo filtru zde miZete pouzit pro rychlé vyhledavani pole Hledat vpravo nize nad tabulkou s dkoly.

Aktivni: - v Mésto: - ~
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4.21 Modul faktury pfrijaté
Modul faktury pfijaté slouzi k prehledné evidenci faktur a k usnadnéni procesu jejich schvalovani a
kompletniho zpracovani.

Prijeti faktury probihd pfimo od zasilatele faktury (dodavatele) prostfednictvim jejiho zaslani na e-
mailovou adresu urcenou pro pfijimani faktur, pfipadné je moziné fakturu do systému vlozit
naskenovanou.

O pfijeti faktury do systému je jeji zasilatel automaticky informovan. V ramci modulu je mozné nastavit
pfijimani faktur pouze z ovéfenych e-mailovych adres. V pfipadé, Ze je faktura zaslana z ,neovérené”
adresy, je jeji zasilatel pozadan, aby se ozval na kontakt uvedeny v automatickém odpovédnim e-mailu
pro jeho zarazeni mezi ovérené zasilatele.

PFi prijeti faktury je mozné automaticky nacitat udaje jako je variabilni symbol faktury a ¢astku bez
DPH. Pokud se jednd o pdf, které je generované jako text, je mozné pfimo na fakturu dopisovat
poznamky.

Schvalovani faktury probiha také elektronicky a v pfipadé potreby je mozné nastavit i jako vicekolové
— maximalni podet schvalovatelll je 8 — po schvaleni faktury findlnim schvalovatelem je faktura
pfesunuta do slozky k proplaceni.

Kazdy krok, ktery je sfakturou proveden, je prehledné zdokumentovan, takZe je vidy zpétné
dohledatelné, kdo a co s fakturou provedl. V pfipadé potieby je mozné schvalovaci protokol faktury
vytisknout.

Po zadéni IC zasilatele faktury je mozné v ramci modulu automaticky sledovat informace o obchodnich
partnerech (s aktualizaci kazdych 24 hodin) tykajicich se zapisu v insolvenénim rejstfiku, povolenych
Cisel bankovnich uctd vedenych u finan¢niho uradu (pro platce DPH) a nespolehlivych platci DPH.
Povinnost sledovat cCisla bankovnich Uctu, tj. Ze nelze zaslat platbu na Ucet, ktery nemd dodavatel
registrovan u finanéniho Uradu, je ddna zakonem.

V ramci jednotlivych podsloZzek modulu pfijaté faktury je mozné jednoduse vyhledavat, a to podle
raznych parametr(, napr. odesilatele faktury, stavu faktury ci cisla faktury.

4.21.1 Nastaveni modulu faktury prijaté
PFistup do modulu faktury pfijaté s konkrétnimi pristupovymi pravy zadava uZivateli spravce aplikace
v sekci Nastaveni, zalozka Faktury prijaté.

4.21.2 Pristupovad prava k modulu faktury prijaté
V rdmci modulu faktury prijaté nastavuje spravce aplikace prava uZivatellim na nasledujicich pozicich:

e Pozorovatelé — maji pouze pravo cteni v pfijatych fakturach s moznosti zapsani poznamky
k fakturam; dale mohou kontrolovat insolvence a nespolehlivost platcti DPH u zadanych firem

e Asistentky — pfipravuji faktury ke schvaleni; aplikace jim zasila informaci o pfijeti nové faktury
nebo mohou do systému priddvat naskenované faktury, priddvaji poznamky k pfijatym
fakturam, zaddvaji evidencni cisla faktur, dopliuji dalsi potfebné informace a predavaji faktury
schvalovateliim ke schvaleni
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V pripadé potfeby (pokud modul slouzi predevsim jako evidence pfijatych faktur) je mozné
povolit uzZivateli s timto pravem presunuti pfimo do slozky ,Schvalené, k proplaceni” nebo do
slozky , Vytizené":

schwalovatel v nezavislem POFEUI.
Asisl:entka miZe predat rovnou do stavu - schvélené k proplaceni.

b Asistentka miZe piedat rovnou do stavu - vyfizené.

e Schvalovatelé — maji pravo schvalovat faktury, které jim asistentka zasle ke schvéleni (spravce
aplikace musi nastavit poZzadovany pocet uzivatel(, ktery je tfeba ke schvaleni faktury)

e Ucetni — zadavaji do systému informaci, o proplaceni schvalené faktury; v pfipadé potieby, je
mozné aktivovat funkci vybéru ucetni (tj. pfi preddvani faktury ke schvaleni je umoznén vybér
konkrétni ucetni, jedné nebo vice, které prijde pak informace o schvélené fakture
k proplaceni):

B Faktury pfijaté

Ugetni

Vyberte uivatele s pravy GZetnich - zépisu, Ze faktura byla proplacena.

* Novak Iva

Vybrat uFivatele

@ Utetni v