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1 Par uvodnich slov

Databazova aplikace Pracovni list slouzi k takzvanym personalnim tc¢elim. Zaméstnanci si v ni
mohou zakladat formulare, které predstavuji Sluzebni cesty, Dovolené, Home Office (tzv. prace
doma) nebo Pohotovost - Vypis pohotovosti na mésic. Uzivatel vytvoreny formulaf vyplni a odesle
nadfizenému ke schvaleni. Nadfizenému pfijde formou emailu informace, ktera obsahuje jméno
Zadatele, typ pozadavku, termin od - do, link (odkaz) na dokument (pozadavek) a pfipadné dalsi
informace. VSechny dokumenty jsou zobrazeny v pohledech (filtrované souhrny uloZzenych formulafa).
Uzivatel napfiklad po otevfeni pracovniho listu vidi kdo dnes neni pfitomen. Soucasti aplikace jsou
kategorizované, ¢i nekategorizované pohledy, které slouzi ke snadnému a rychlému vyhledani
pozadovaného dokumentu nebo informace. Dulezitym faktem je, Ze aplikace byla vyvinuta v Lotus
Notes (dale LN), které spadaji do oblasti RAD - Rapid Application Development (Rychly vyvoj
aplikaci). Pro vyvoj téchto databazovych aplikaci slouzi klient - Lotus Designer, ve kterém Ize dle

pozadavku zakaznika aplikaci dale upravit na miru.

1.1 Prinosy aplikace

Aplikace by méla pIné nahradit ,zastaralou® papirovou evidenci . Nahradit je mozna slabé slovo,
protozZe existuje mnoho aspektl, ve kterych se papirova evidence aplikaci nemUze vyrovnat.

e Prvni velkou vyhodou je, Ze jsou vSechna data sdilend a uloZena na serveru. Tzn. Ze jsou
dostupna vSem uzivatelim klienta Lotus Notes, ktefi maji povoleny pfistup. Data mUzou byt
pFistupna i uzivatelim, ktefi klienta nemaji, da se totiz nadefinovat portal pro pfistup
k dokumentdm pfes internet. Tento prvek nyni neni soucasti aplikace, ale je mozno jej
dopracovat.

e Uzivatel maze upustit od zdlouhavého vypisovani papirovych formuléfi, jejich
prepisovani, zafazovani do Sanonu a slozek, archivaci, hledani jednoho zaznamu po firmé
apod.

e Propracovany a dlouholetym uZivanim otestovany systém.

e Bezpec€nost - systém umozriuje nastavit fadu typU roli a pfistupovych prav, které se daji
rozSifovat az na Casti jednotlivych formulary.

e Podpora fizeni — manazefi a zaméstnanci maji ucelené informace o vSech nepfitomnostech.

e Vzajemna provazba aplikaci - aplikace nejsou provazany pouze s postou, ale Ize je provazat
i mezi sebou, odpada tak potfeba vypisovani idajd, které jiz nékde mame a mlizeme je
jednoduse vybrat tfeba z dialogového okna (aplikace Kontakty - firma jako cil sluzebni cesty,

aplikace Organizacni struktura - nadfizeny se podle ni automaticky doplini).
Manual je vytvoren tak, aby byl lehce pochopitelny, podrobny a bohaté ilustrovany.

Pouzité obrazky odpovidaji verzi klienta Lotus Notes 8.5.2.
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I
2 Prostredi aplikace a pohledy
V této sekci je popsano prostfedi aplikace (osnova, pruh akci, pohledy).

V ramci sekce je popséano:
1. Prostredi aplikace

Zalozky klienta LN

Panel nastrojt

Osnova

Pruh akci s tla€itky

Pohled

Stavovy radek

© Noe aos wN

Zabezpeceni, Sifrovani a sprava pracovist’

0y | |4 Do nka 3 es Pracchli list OR-CZ -Nepﬁtom?‘ V3
(D-8@0s%=BacB(tc=s0 [ % - N
— /
Pracovnl list I [ Maowy zazham ']] Konet ] widtovani SC Z
= JlT Jméno | o4 Do [ore | Misto Fima
B ||| B Eneptitomnost & 2 SC Dostal Lubomir B 18032011 08:00 18032011 1645 Hradec Kralovs ELLACS s.r.o
- dneni = # SC Kroupa David L 18.03.201107:30 18.03.2011 00:00 Linhartice REHAU, s.1. 0.
- it & @ SC Marek Frantiek Bl 18032011 07:30 18.03 2011 00:00 Linhartics REHAU, 5.1 o
W B aiardsr = & SC OnucaAntonin B 17.032011 06:00 18.03 2011 0000 Usti nad Labem, Jablonss  Ustacka polilinika, Nsmoonics Jablones
@ nad Nisou
[Eme Dpodie data = 1 SC Ogvaldova Jaroslava & 18.03.2011 08:00 18.03.2011 00:00 Flzen OBZOR, wrobni druzstva imvalidd, Flzen
kel ~ T pudle osaby = [ SC Ragka Viadimir Bl 17032011 06:00 18.03 2011 00:00 Term Laa Fujitsu Technoloay Solutions s. v o /
= 5 Bluzebni cesty = & SC BastdkPatr T 18032011 06:00 18.03 2011 00:00 Ceska Trebova JJindra, a.s 4
. [ Dovalend = A SC Tomad Jiff & 18032011 06:00 18.03.2011 00:00 Moravskd Trebova OR-CZ spol. s r.o
|
E e & B SC TrnkaJn Bl 15032011 20:00 18.032011 17:30 Nowky TECHNONOWA s 1. 0
B ot = [ SC Trojak Michal T 17032011 06:00 18.03 2011 00:00 Usti nad Labem, Jablonss  Ustacka poliklinika, Nsmosnics Jablonecr
1) Shetaros! nad Misou
T @ OV Vopanl Jif G 18.03.2011 22032011 3
E] o B SC Pdara Jif B 17.032011 08:00 18.03 2011 18:30 Moravské Trabovh OR-CZ spol. s r.0
]
@
= | (2]
Je vybrén 1 dokument, N\, il =@ A online «

7 -/

2.1 Prostredi aplikace

e

Prostfedi aplikace se vétSinou shoduje s ostatnimi produkty LN a po ,rozkoukani“ v jedné aplikaci by
nemél byt problém pracovat v nékteré dalsi. Aplikace je vytvorena tak, aby jednoduchou formou vse

prehledné a ucelné zobrazila. Prostfedi jednotlivych prvk( bude popsano dale v manualu.
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2.2 Osnova

= &= MNepfitormnost
----- T dnegni

----- T kalendaf
----- = podle data

----- Iipu:u:ﬂe ozoby
=1 Slufebni cesty
= Dovolend

= Home Office

= Pohotovost

Je hlavni ovladaci prvek aplikace. Slouzi k pfepinani
pohledti (), které zobrazuiji ur&ité dokumenty v aplikaci.
Pro lepSi prehlednost je osnova rozdélena do kategorii (=)
dle stavu nebo typu dokumentu. Kategorii rozbalite a
zabalite, kliknutim na znaménko. Kategorie je v zabaleném
stavu oznaCena znaménkem plus (#) a v rozbaleném

znaménkem minus (=).

Obsah pohledu vyplyva z jeho nazvu a zafazeni. Nepfitomnost/dnesni -> vSechny dokumenty

zobrazujici dnes nepfitomné pracovniky. Dovolena/podle osoby -> v tomto pohledu vidime dovolené

dle osob (vSechny dovolené vybraného uzivatele). l
H = Dovalend * Friedl Josef
. ﬁpndleusub}f ¥ Friedl Josef Bl 11.03.2011 11.03.2011
¥l Friedl Jozef Bl 10.03.2011 10.03.2011

2.2.1 rozdéleni pohledd v osnové:

1.

=i Mepfitomnost
V této slozce jsou pohledy se vdemi dokumenty, které pfedstavuji nepfitomnost zaméstnanc

(Sluzebni cesta, Dovolena, Nepfitomnost a Home Office).

) SluZebni cesty

V této slozce jsou pohledy s dokumenty Cestovni piikaz.

= Dovolena
V této slozce pohledu jsou pohledy s dokumenty Dovolena.

= Home Office
V této slozce jsou pohledy se vdemi dokumenty Home Office.

= Pohotovost
V této slozce je pohled se vSemi dokumenty Pohotovost.

ORNY
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2.3 Pruh akci

[ Mo Zaznam *][ Konec [ Wl dtovani SGC

e Novy zdznam
e Konec

e Vyuétovani SC

Akce Novy zdznam

v

Mo Zazham -

Po kliknuti na tlacitko se rozbali pro vybér akce. Po vybéru typu zaznamu ShuZebni cesta
- . iy . . . Dovolend
se vytvofi novy formular, z kterého se po vyplnéni a ulozeni stane
Mepfitomnosk
dokument. Pohotovost Ize vytvofit pouze z pohledi Pohotovost/vse, Harme Cffice

Pohotovost/podle data a Pohotovost/podle druhu stisknutim tlagitka

Kalendar sluzeb. L, [ Kalendsi shuseb
dlefndar xluze

Pracowni list J

Akce Konec = ZrPohotovost

Tlagitko zavre aplikaci Pracovni list. W podle data

Akce Vyuétovéani SC
Slouzi k tisku formulare pro vyuctovani sluzebnich cest. Akce je pfistupna pouze v sadé pohledd
Nepfitomnost a SluZebni cesty. Jeji funkci popisi podle jednotlivych kroku:

>

1. Stisk tlacitka a vybér cest k vyuctovani: > [ WOEovVaNi 5C

Po kliknuti se otevie dialogové okno, ze kterého vybé&rem mysi v levém panelu zvolime dokumenty,
jez chceme prenést do vyuctovani. Nasledné zvolime OK a udaje z vybranych dokumentl se

prenesou do Sablony pfipravené v MS Excel.

[ X

Vyuctovani sluzebni cesty

L

Yyberte dokumenty

0d Do Misto [R—T—

* Fried| Josef ]
Starno

b 2010012
> 2010/ 11
¥ ¥ Bl 15711.201005:50 15.11.2010 20:15 Bratislava
¥ 2010/ 06
3 # B 16.06.201011:00 16.06.2010 20:15 Pardubice
b Endl Ylastimil E

F Drozdova Katefina ]
IVJ

3 T A (3]
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2. Tisk Sablony slouZici k vyuctovani:

Editovatelné polozky Ize jesté pred tiskem upravit dle potfeb a formular staci nasledné jen vytisknout.

Tiskova Sablona a nastaveni jsou popsana podrobnéji v sekci 3.1.4 Vyuétovéani SC.

Microsoft Excel - temp1 E]@
Soubor  Upravy  Zobrazit  YioZt  Format  Mastroje  Data  Okno  Mapowéda 32 v @ X
DS SGRY 48 9- @& 5 -4 [@we -3 2w 9 s B IO EEEEEFxwd R EEL-DA.

G31 - A =KDV E(Taznamyll18=""""" "8Z4znarnyIN15)

CESTOVNI PRIKAZ

ORGANIZACE

1. Ffijmeni, jména, titul

2. Bydliste

OR-CZspol.sr.o0.
Brnénska 19

57101 Moravska Trebova
Fried| Josef

Bordow 12 Moravska Tiehova

Osobni gislo

Utvar

Telefon, linka

238
IT Architektura
161

Mormalni pracovni doba

Potatek cesty (misto, datum, hodina)
,

hlisto jednani

Konec cesty (misto, datum, hoding)

Moravska Trebova 16.06.10 11:00

Pardubice

FKN

Moravska Trebova 16.06.10 20:15

v
Moravska Trebova 15.11.10 05:50

Bratislava

IBM Ceska republika, spol. st.o

Moravska Trebowa 16.11.10 20118

Lal.

W
1 4 b »]Strana_1,{ Strana_2 { Parametry /

Piipraven

123

2.4 Pohled

b Dwvilr Kralové nad Labem

= = 5luzebni cesty

----- H podle data

T dneini
T kalendaf

ﬁpndle mizta

¥ Drlir Krdlové nad Labem, Brno

b Dvilr Kralové nad Labem, Kalin

¥ FM Ostrava <

1 Trojak Michal

& 27.11.2008 06:00

27.11.2009 20:00

Fr Ostrava

b Fridek Mistek

Pohledy jsou vybirany v osnové a uzivatel mezi nimi jejim prostfednictvim pfepina. Jsou dulezité

predevsim pro vyhledavani dokumentd a informaci. Skladaji se ze sloupcu a fadkl. Pro kazdy sloupec

Ize zvolit rlizné fazeni, pismo a podobné&. Casto pouzivané jsou kategorizované sloupce, které sluguiji

stejné hodnoty do kategorii. Kategorie by se dala popsat, jako $anon, ve kterém jsou napfiklad jen

sluzebni cesty podle mista (*FN Ostrava). Pfed jednotlivymi kategoriemi, které Ize rozbalit byva

obvykle mala Sipka ( ¥ ). Kategorie se rozbali pfi poklepani na text nebo symbol Sipky.

Ostatni grafické prvky pohledt (ikony):

Dovolena "
/_/'“

SluzZ.cesta

Home Office

/ ;J

Nepfitomnost

ZruSeno Zamitnuto
u)ﬁﬁanek@a\/ 23922010 2312.2000
@ Kas -:w'a Wiera 23922010 2312.2000
x_l"lﬁaknvec Fetr ]l 22i2200004:00 2212.201019:30
[H|

:",- e -
_|\F'ellsekﬁ.ntn:|mn

21.12.2010 09:00

2112200101730

fparkova YWiera

Schvaleno

Fe 20122070

Datum (termin)

20122010

ORNY
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Krome klasickych pohledt jsou v aplikaci pouzity jesté pohledy v tzv. kalendafové formé:
Pracovni list ‘ [ nNozamam  ~| Kanec ]

) Tyden~ | B Mesic = | Formatovani= ) bfezen 2011~
& [ZNepiitomnost pondeli- 14, bfezen 2011 Bvrizk-17. biezen 2011
21 Kadarkova VErs =  # Dostal Lubarir Moravsks Trebows ATEK 5.7 0.
= @ paat Daniel Zlin Kart Zlin s.ra. = @ Klugka Kamil Dwviir Krélové nad Labem 200 Difir Kralowé a. 3
i e H st Michsl Birno, Ostravs CGM, FNO @ E Lszardifl 2lin Krajsks nemmocnics T €
T kalendaf
@ MémeeLubos = @ Magat Michal Mymburk, Praha DF Cam Tel, PS5, Siem
T podle data ot
= @ Onuca Antonin Pardubice Pardubicka krajska ner
----- T padle osoby as = 2 Marek Frantisek Dwviir Krélové nad Labem 200 Difir Kralowé a. 3
T dnesni OR-MNEXT = & Rejhon Bahumil Pardubice Pardubicka krajské net @ A Onuca Antanin Usti nad Labem, Jablonec Ustecka poliklinika, MNe
2 kY nad Misou Jablonec nad Nisou
Dzitra OR-NEXT Geri- 15, biezen 2011
5 Sluzebni cesty @ Hés Libor Jiklavs SAPELL a5 1 Raika Viadimir TermLaa Fujitsu Teehnolagy Sol 4
S Dovolens = @ Lazar difi Suitay Svitavska nemacrice a : = ne
& @ 4 4 Trehovs
@ B padatMichal Pardubice, HK Stapro, ZHKHEK Ed) BostuRe eskélebort ey a8
= Horme Office = @ Tomas Jifi Maravsks Trebovs OR-GZ spol. s .o
= @ Marek Frantisek Drasav SEM Dréasaw, Siemens oL
IE5 Pahotovast Machings s 1o & @ TimkadJin Mowky TECHNOMOUA 5. 1. 0
= @ OwaldovéJaroslava  Sedldany STROS - Sedldanské s @ 1 Trojak Michal st nad Labern, Jablonsc Ustecka palikliniks, N
s nad Hisou Jablanes nad Hisau
& @ Steiskal Mirosla Ostrava Fakultni nemocnice 03 ] 21 vonadil lifi kY
sffeda- 16, biezen 2011 sobota- 18, biezen 2011
s 1 Bedvaiov Mating  Domaslios Dirnadlicks nemosnic 21 Wopafil Jifi
1 Dostal Lubomir
B Krejti Frantisek
& ) Kroupa David Drasav SEM Drésow, Siemens | [nedale - 20 biszen 2011
iachinesiro [ 1 Vapaiil Jifi
= @ Luhdtkowd Zdefika  Moravska HEDWA a5
Thabis, Predrmssti
= @ pasatMichal Erno Medicol. 4RTiiS Y
tden 11 ahjva 41 i

el [u] B

Razeni, filtrovani, zobrazeni, obsah sloupctl, podet sloupcil, graficka podoba a kategorizovani

dokumentl v pohledech je rizné, po domluvé s dodavatelem je Ize lehce upravit ¢i doplnit.
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3 Formulare

3.1 Sluzebni cesta

Formular slouzi k vytvoreni zadosti a zaznamu o sluzebni cesté (dale jen SC). Tedy k vytvoreni
dokumentu, ktery obsahuje Udaje o Zadateli a o SC. Formulaf po vyplnéni uzivatel odesle ke schvaleni
nadfizenému. Nadfizeny obdrzi email s Udaji a Zadosti o schvaleni SC. Dle uvazeni ji schvali nebo
zamitne. O vysledném rozhodnuti je Zadatel informovan opét emailem. Emaily obsahuji linky, které
predstavuji odkazy na konkrétni dokumenty. Dokument se po kliknuti na link ( L1) otevie do zalozky
klienta LN.

Formulér se sklada z:
1. pruhu akci s tla€itky
2. tabulky s udaji
3. vybér poétu mist jednani

Cestovni piikaz E
[V zait || ulest || Odestat
CESTOVHNI PRIKAZ (sluzebni cesta) Osobni &isle ©
Jrmiéno | tear o
Bydlists T Telefon T
Podet mist (jednani. firermn, zastavek, atd.) v jedné SC: _
1. Fitma 1. Misto BC {mésto, apod..)
FPo&atek cesty - Misto Ffijezd - Misto
Datum Hodina Datum Hodina
18.03.2011 18] 06:00 [€] 18.03.2011 18 00:00 @
COdjezd - Misto Konec cesty - Misto (mésto, apod..)
Datum Hodina Datum Hodina
18.03.2011 18] 06:00 @ 18.03.2011 18] 00:00 @
el Foznamky
Poéet kilametri Mocleiné Mutné vedlejiiwidaje
Staw: Madfizeny: rJﬂ

10
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3.1.1 pruh akci obsahuje tlagitka:

[ £ awfit ” UloZit H Ddeslat

e Zavrit

e Ulozit

e Odeslat

e ZruSit SC

Tlacitko Zavfit

Zavie Cestovni pfikaz.

Tlaéitko Ulozit

Ulozi a zavie Cestovni prikaz. .
Chyba vstupu

Tla€itko Odeslat ‘_\ . .
L] Meni uvedeno misto SC |
Pfikaz Ize odeslat ke schvaleni aZ po vyplnéni v8ech poZzadovanych 2

polozek. Na nevyplnéné polozky systém upozorni po stisknuti tlagitka
Odeslat pomoci okna Chyba vstupu.

v

Akce cestovni pfikaz odesle ke schvaleni nadfizenému. Nadfizeny obdrzi email s udaji a Zadosti o
schvaleni SC. Otevie dokument a dle uvazeni ho pomoci tlacitek na pruhu akci schvali nebo zamitne.
O vysledném rozhodnuti je Zadatel informovan opét emailem. Emaily obsahuji linky, které pfedstavuji

odkazy na konkrétni dokument. Dokument se po kliknuti na link ( 1) otevie do zalozky klienta LN.
Po odeslani je zaznam o SC automaticky pfenesen do kalendare LN.

Tlaéitko ZrusSit SC

Akce je pfistupna na ulozené SC. Zméni stav SC na ZruSena a odstrani jeji zaznam z kalendare LN.

3.1.2 tabulka s udaji:

V nové vytvofeném formulafi SC je potfeba pfed odeslanim ke schvéleni zadat jméno Zadatele,
jméno nadfizeného, datum pocatku a konce sluzebni cesty, vSechny firmy, mista jednani a datumy
pfijezdl a odjezdl z mist jednani. Ostatni polozky Ize doplnit az nasledné (napf.: €asy odjezdl a
pfijezdd). Nejlepsi je formular vyplnit postupné z levého horniho do pravého spodniho rohu. Takto
zvoleny postup je nejefektivnéjsi, protoze vypocitavana pole jsou postupné vyplnény. U cestovniho
pfikazu systém kontroluje datumy tak, aby chronologicky nasledujici datum nebylo mensi nez
predchozi. Pole Stav slouzi k zobrazeni aktualniho stavu dokumentu.

Staw: Odezlano ke schvaleni (lveta Hosowva 18.03.2011 10:08:11)

11
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3.1.3 vybér pocétu mist jednani:
Ve formulafi SC je moznost vyplnéni vice mist jednani (1-4).

Poget mist {jednani, firem, atd.) v jedné S5C:

Zména hodnoty poc¢tu mist se ihned projevi na vzhledu tabulky. Do jednotlivych oken se po zvoleni

pocétu mist, zadavaji jednotlivé hodnoty.

1. Fitrna 1. kizto jednani

|OF~!TEX spol. s 1 o | |Hradec Krélové 2

Potatek cesty - Misto Ffijezd - ORTEX spol. s r. 0.

|I\-’Ioravské Trebowa | |Hradec Kralové 2

Daturm Hodina Catum Haodina

03.09.2010 18] 06:00 @ 03.09.2010 = 00:00 ]
2. Firma 2. Misto jednani

QOR-MEXT zpol. g ¢ 0. | |Brn0

Cdjezd - ORTEX zpol. z 1. o. Frijezd - OR-MNEXT zpol. s . 0.

|Hradec Kralové 2 | |Brn0

Datum Hodina Datum Hodina

03.09.2010 18] 06:00 @ 03.09.2010 18] 0o:00 ]
2. Firma 3. Mizto jednani

OR-CZ Slovakia, spol 2. 0. | |Bratis|ava

QOdjezd - OR-MNEXT zpol. s r. 0. Ffijezd - OR-CZ Slovakia, spol. s r. 0.

Brno | |Erati$lava

Do SC je potfeba zadat datum pocatku a konce sluzebni cesty, vSechny firmy, mista jednani a

datumy pfijezdd a odjezdl z mist jednani.

Qdjezd - hizto Konec cesty - Mizto

| | |M0ravské Trebowa

Cratum Haodina Catum Hodina

el Poznémky

Konec sluzebni cesty je vZdy pod poslednim mistem jednani.
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3.1.4 Vyuétovani SC

Vyuétovani sluz.cesty je provadéno formou vytisknuté $ablony CESTOVNI PRIKAZ v programu MS
Excel, do které jsou pfeneseny Udaje z vybranych sluz.cest. K vyuctovani slouzi akce Vyuétovani SC.

Akce je pFistupna pouze v sadé pohledl NepFitomnost a Sluzebni cesty.

Nastaveni a popis funkci:

Pro vyuctovani je nejdllezitéjsi Sablona, ktera je vlozena do Profilu databéze template a nastaveni
aktualnich sazeb pro cestovné a pro pouziti viastiniho auta (AUV). Sablona je dodavana s aplikaci a

zminované sazby si zakaznik mUze libovolné upravovat v Profilu.

Upravit Pohled ‘“ybvofic  Akee Text Mastroje Okno  MNapovéda

1. Recalculate
Profil databéze template

Prafil repliky E & 1 [A] 2 &= T4
Skatus \ R —

EOD Kovolit- EOD-W3e .. % | & Pracovnilist M

| pravit atributy HTML )
mahled ve webowvém probliZedi  »
PROFI DOKUMENT
Pracovni zever: " aor2iOR CSl1
Umisténi souboru: rCHM'I.J
Jmé boru: " Setup.nsf
Shit m_u o P R o] otevfit Profil databaze template
Cizlo repliky: C1256B9E:003639B4

Sablonaxls

EﬂZhj' pro cestovné /
05:00 - 12:00 TE3 K

12:01 - 18:00 Ta5 ke
18:01 - 24:00 T149 K

Bablona pro vwidtovani: .
<+—— Sablona

Sazby

Vlastni auto (AUV)

Mastaveni AUY
Cena benzinu: T2 K

Priimerna spotieba: ' 7.2,L

Amortizace: "37 g KE

YWerze 5.0.3d
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Sablona pro vyuétovani obsahuije tii listy, z toho se tisknou pouze prvni dva. Prvni list obsahuje Udaje
o0 zaméstnanci a jednotlivych sluz.cestach. Na druhém listu jsou uvedeny jednotliva mista jednani

s Casy odjezdU a pfijezdU, pouzity dopr.prostfedek, vzdalenost v km, Pocatek a konec pracovniho
vykonu (hodina), Jizdné a mistni pfeprava, Stravné, Noclezné, Nutné vedlejsi vydaje, Celkem KG, ...
PFi zatrzeni hodnoty AUV se jizdné pfepocita podle sazeb z profilu databaze template.

VYUCTOVAI COVNI CESTY
O £ |se | = Poidiek | JETm~ Nt
it JEdZ - r}flleljlnh " = 2 é 2 akonec | amistni Straeec | Moclegné | wedlejdi | Celkem | Upraveno
Daturn 150 jednant poornnete £ o | 2 £ |pracownino pieprava witaje
2 §E’ E = wikonu
= 2
vhod | 9 | thodina) 1 K Ké KE\KE\ &
1 H 3 4 [ [ 7 [ [ 10 11 W?\*

Odjezd Moravska Tiehova 11:00
16.08 915 ALY 178 966,18 63,00 102918

Pijezd Moravska Tiehovd 20015

Odjezd Moravska Trehova 5:80
1511 AUS

Pfijezd Bratislava g:80

Odjezd Bratislava 16:50
1511 14:25 | AUS 95,00 95,00

Pfijezd Moravska Tiehova 2018

Odjezd Moravska Tiehovd 721
0212 AUS

Pfijezd Brno g:80

Odjezd Brno 14:00
0212 g:09 AUS 63,00 63,00

Pfijezd Moravska Tiebovd 15:30

I Strana_1 % Strana_2 { Parametry / [«

Na tfetim listu jsou vypsany hodnoty pfenesené ze Sazeb pro cestovné a Nastaveni AUV.

sazby pro cestovné

0500 - 12:00 63 K&
12:01 - 15:00 95 K&
18:01 - 24:00 149 K&

Mastaveni - ALK
Cena benzinu 24,00 K&
@ spotfeba | 720 L
Armorizace 3,70 Kg
Castka | 5,4231]!I<E

4 v M Strana_1 / Strana_Z % Parametry /

FaVERN
|

Podoba Sablony jde podle dohody se zakaznikem upravit. Stejné tak moznost pfenosu hodnot

z formulard LN a zamknuti nebo odemceni polozek Sablony v programu MS Excel.
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Postup vyuétovani:

| wadtovanisc |

1. Stisk tlacitka a vybér cest k vyuctovani: /

Po kliknuti se otevie dialogové okno, ze kterého vybé&rem mysi v levém panelu zvolime dokumenty,

jez chceme prenést do vyuctovani. Nasledné zvolime OK a udaje z vybranych dokumentl se

prenesou do Sablony pfipravené v MS Excel.
Vyuctovani sluzebni cesty }(

Yyberte dokumenty

0d Do Misto [R—T—

¥ Friedl Josef ]
Starno

b 2010712
2010111
v 2 Bl S5 1200 00550 16.11.2010 20:15 Bratizlawa
w2010/ 06
i & Bl 16.06.2010 11:00 16.06.2010 20:15 FPardubice

F Endl Ylastimil

F Drozdova Katefina

b o~

[fu] T EY

2. Tisk Sablony slouZzici k vyudétovani:

Upravitelné polozky Ize jesté pred tiskem upravit dle potfeb a formular staci nasledné jen vytisknout.

Microsoft Excel - temp1 E]@
Soubor  Upravy  Zobrazit  YioZt  Format  Mastroje  Data  Okno  Mapowéda 3 i = a2 v . @ X
DeEdm Sy | &4k o &= -2 1w -3 2w 9 A B IO EEEEFxud B EE L-3A

G31 " A =KDV E(Taznamyll18=""""" "8Z4znarnyIN15)

CESTOVNI PRIKAZ

ORGANIZACE OR-CZspol.sT.o. Qsohpikcisl 238
Brnénskd 19 Utvar IT Architektura
57101 Moravsk Tiebova Telefon, linka 181
1. Ffijmeni, jména, titul Fried| Jogef Mormalni pracovni doba
2 Bydliste Bordov 12 Moravska Tiebovd O e B0
Potatek cesty (misto, datum, hodina) hlisto jednani Firma Konec cesty imisto, datum, hodina)
,
Moravska Trebova 16.06.10 11:00 Pardubice PKN Moravsks Tiehova 16.06.10 2015
¥
Woravska Tfebova 15.11.10 05:50 Bratislava IBM Ceska republika, spol. s 1.0 Moravska Trebowa 16.11.10 20118
¥
14 b+ v\ Strana_1,{ Strana_2 { Parametry / i ) Il
Piipraven 123
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3.2 Dovolena

Formularf slouzi k vytvofeni zadosti o dovolenou a zaznamu o dovolené. Po vyplnéni uzivatel formular

odesle ke schvéleni nadfizenému. Nadfizeny obdrzi email s udaji a Zadosti o schvaleni dovolené

(dale DV). Dle uvazeni ji schvali nebo zamitne. O vysledném rozhodnuti je Zadatel informovan opét

emailem. Emaily obsahuji linky, které pfedstavuji odkazy na konkrétni dokumenty. Dokument se po

kliknuti na link ( L3) otevie do zaloZky klienta LN.

Formular se sklada z:
1. pruhu akci s tla€itky
2. tabulky s Uudaji

Dovilena

[ 2t | vt || odestat

\ DOVOLENA
Jméno "Nosef Friedl 4]

Bydlists T

Foznamky

Stav:

Osobni gisla ©

Utvar r |

Telefon r 4

Daturn - zadatek Daturn - kanec

| ] | |
Dni L ]

Madfizeny: rJ;I

3.2.1 pruh akci obsahuje tlagitka:

[ £ avit ” Ulozit H Odeszlat
e Zaviit
e Ulozit
e Odeslat
e ZruSit DV

Tlacitko Zavfit

Zavie Dovolenou.

Tlaéitko Ulozit

Ulozi a zavie Dovolenou.
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Tlagitko Odeslat
Pfikaz Ize odeslat ke schvaleni aZ po vyplnéni vech poZzadovanych polozek. Na nevyplnéné polozky

systém upozorni po stisknuti tlagitka Odeslat pomoci okna Chyba vstupu.

=

Chyba vstupu

L] E Meni uveden nadfizeny pro schyvaleni dokumentu |
L4

Akce pfikaz odesle ke schvaleni nadfizenému. Nadfizeny obdrzi email s Udaji a Zadosti o schvaleni
DV. Otevie dokument a dle uvazeni ho pomoci tlacitek na pruhu akci schvali nebo zamitne. O
vysledném rozhodnuti je zadatel informovan opét emailem. Emaily obsahuji linky, které predstavuji

odkazy na konkrétni dokument. Dokument se po kliknuti na link ( ) otevie do zalozky klienta LN.
Po odeslani je zdznam o DV automaticky pfenesen do kalendafe LN.

Tla€itko ZruSit DV
Akce je pfistupna na uloZzené DV. Zméni stav DV na ZruSena a odstrani jeji zaznam z kalendare LN.

3.2.2 tabulka s udaji:

V nové DV je pfed odeslanim ke schvaleni potfeba zadat jméno Zzadatele, nadfizeného, datum
zacatku, konce a pocet dni. Jestli-Ze se jedna o plldenni dovolenou, Ize do pole Dni vyplnit 0,5 nebo
1/2. Vyplnény formulaf pomoci tlacitka Odeslat odeSlete ke schvaleni nafizenému. Pole Stav slouzi

k zobrazeni aktualniho stavu dokumentu.

Staw: Schwaleno (Libor Hos 13.03.2011 10:06:20)
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3.3 Nepritomnost

Formular je uren k zapsani nepfitomnosti zaméstnance. Za nepfitomnost se da povaZovat navstéva
Iékarfe, nemoc apod. Pro zapis konkrétniho divodu nepfitomnosti slouzi pole Poznamky.
Nepfitomnost neni odesilana ke schvaleni, slouzi jen jako zaznam. Po uloZeni bude emailem o

nepfitomnosti informovan nadfizeny.

Formular se sklada z:
1. pruhu akci s tlaéitky
2. tabulky s udaji

He pXitomnost E
N
| ozait || s
\ NEPRITOMNOST Osobri gisla
Jdmeéno rJDSEfFriEleLI Ubtear rJ
Bydlisté T Telefon e
Daturn - zacatek Daturn - konec
Foznamky | 1E'| | 16|
| [os:00 @] [oo:00 @
Staw: M adFize rJﬂ

3.3.1 pruh akci obsahuje tlagitka:

[ £ avfit ][ UloZit ]
e Zavrit
e Ulozit

Tlacitko Zavfit

Zavie NepfFitomnost.

Tlaéitko Ulozit

Ulozi a zavie Nepfitomnost. Po ulozeni je informace o nepfitomnosti odeslana nadfizenému.

3.3.2 tabulka s udaji:

Nové vytvofeny zaznam o nepfitomnosti by mél obsahovat jméno, datum zacatku a konce, ¢as

zacatku a konce a poznamku. Pole Stav ukazuje kdo a kdy nepfitomnost zapsal.

Stav: fapzano Miera Kasparkova 13.03.20171 11:34:14)
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3.4 Home Office

Je myslen jako zadanka a zaznam o praci z domova. Uzivatel vyplni potfebné informace a odeSle

Home Office (dale HO) ke schvaleni nadfizenému. Nadfizeny obdrzi email s Udaji a zadosti o

schvaleni HO. Dle uvazeni ji schvali nebo zamitne. O vysledném rozhodnuti je Zadatel informovan

opét emailem. Emaily obsahuji linky, které pfedstavuji odkazy na konkrétni dokumenty. Dokument se

po kliknuti na link ( 1) otevie do zalozky klienta LN.
Formulér se sklada z:

1. pruhu akci s tlaéitky
2. tabulky s udaji

Hone Office

3

[x]

Y
[ zaw || st || odestat
\ Home Office Osobni gislo © 4
Jménag Nazef Fried 4= Ubtear F
Bydlisté ) Telefon )
Daturn - zadatek Daturn - kanec
Foznamky | 16| | 16|
[06:00 @] [oo:00 @]
Staw: Madrizeny: rJﬂ

3.4.1 pruh akci obsahuje tlagitka:

[ £ awfit ” UloZit H Ddeslat

e Zavrit

e Ulozit

e Odeslat
e ZruSit HO

Tlacitko Zavfit

Zavie Home Office.

Tlaéitko Ulozit

Ulozi a zavie Home Office.
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Tla€itko Odeslat

Akce HO odesle ke schvaleni nadfizenému. Nadfizeny obdrzi email s Udaji a zadosti o schvaleni HO.
Otevie dokument a dle uvazeni ho pomoci tladitek na pruhu akci schvali nebo zamitne. O vysledném
rozhodnuti je Zadatel informovan opét emailem. Emaily obsahuji linky, které pfedstavuji odkazy na

konkrétni dokument. Dokument se po kliknuti na link ( 1) otevie do zalozky klienta LN.

HO Ize odeslat ke schvaleni az po vyplnéni vSech poZadovanych polozek. Na nevyplnéné polozky
systém upozorni po stisknuti tlagitka Odeslat pomoci okna Chyba vstupu.

X Ty

Chyba vstupu

L] E Meni uveden nadfizeny pro schyvaleni dokumentu !
L

Tlaéitko Zrusit HO

Akce je pfistupna na HO odeslané ke schvéleni. Zméni stav HO na ZruSena a odstrani jeji zaznam
z kalendare LN.
3.4.2 tabulka s udaji:

V novém formulafi HO je potfeba pfed odeslanim ke schvaleni zadat jméno zadatele, jméno
nadfizeného, datum pocatku a konce a ¢as pocatku a konce. Pole Stav ukazuje kdo a kdy
nepfitomnost zapsal.

Stav: Schvaleno (Jozef Friedl 21.03.2017 10:09:59)
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3.5 Pohotovost

Slouzi k zapisu a evidenci pohotovosti (kalendar sluzeb). Formular predstavuje rozpis sluzeb pro
vybrany mésic a typ (oddéleni) kalendare sluzeb. Typ mlze zastupovat nazev oddéleni, pro které
pohotovost plati. Pohotovost Ize vytvofit pouze z pohledll Pohotovost/vSe, Pohotovost/podle data

a Pohotovost/podle druhu stisknutim tlacitka Kalendar sluzeb. \

Pracowni list ‘ [ Kalendaf zlufeh

Formular se sklada z: '

= @F‘Dh otovo st

1. pruhu akci s tla€itky

- = podle data

2. formulare

Mésicni kalendar sluzeb

Typ: "POHOTOVOST =] Obdobi: © dnor 2011

oo @) - 2359 @ 74
oo @) - 2353 @ 7.
oo @) - 2359 @ 7
oo @) - 2359 @ 7.
oo @) - 2359 @ 74
oo @) - 2359 @ 74
om @ - 2359 @ e
oo @) - 2359 @ 74
oo @) - 2353 @ 7.
oo @) - 2359 @ 7
oo @) - 2359 @ 7.
oo @) - 2359 @ 74
oo @) - 2359 @ 74
0m @) - 2353 @ 7 e
om @ - 2359 @ 7 e
oo @) - 2359 @ 74
oo:m @ - [2358 @ 7 .
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3.5.1 pruh akci obsahuje tlagitka:

(Mzavii @uioz &)Tisk

o Zavfi
e Zména
e Uloz
o Tisk

Tlacitko Zavfi

Zavie Pohotovost.

Tlac¢itko Zména

PFfepne otevieny formular do editace. V editacnim modu Ize upravovat hodnotu poli.

Tlaéitko Uloz

Ulozi Pohotovost.

Tla€itko Tisk
Vytiskne otevieny formular. Pfed tiskem je vyvolano okno, ve kterém Ize provést rizna nastaveni

(zména formatu stranky, tiskarny apod).

3.5.2 formuléar:

Formulafr obsahuje pole pro vybér typu pohotovosti, obdobi (mésic, rok) a tabulku, u které jeden
fadek vyjadfuje urcity den v mésici. Pro kazdy den v mésici Ize vybrat od kdy do kdy bude mit vybrany
pracovnik/pracovnici pohotovost.

4 Zaver

Nékomu se mozna zda manual pfili§ podrobny, urcité se najde i nékdo komu se zda nedostacujici.
Zalezi totiz na uzivatelské pokrocilosti prace s PC a s klientem Lotus Notes. Domnivam se, ze
pfilozeny material spinil svUj ucel privodce Pracovnim listem a véfim, ze Vam tato aplikace pfinese

usnadnéni a zefektivnéni prace.

Jestlize budete mit zajem o plnou verzi nebo o dalSi aplikace z naseho portfolia OR-INFO, naleznete
zakladni informace na strankach:
http://www.orcz.cz/www/www-new.nsf/0/54EE745F C60C25DEC12577A0002950D1?0penDocument
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