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1

1.1

Uvod

Modul Personalistika slouzi k vedeni evidence zaméstnanc(, spolupracovnik{ i

uchazecl o zaméstnani. Umoziuje sledovani pracovnikl z hlediska profesni
zdatnosti, kvalifikacnich predpokladd, skoleni, zdravotni zpdsobilosti, BOZP apod..
Zahrnuje spravu pracovnich mist véetné systemizace a sledovani pozadavk{ pro
jednotlivé pozice.

Modul je otevireny a umoziuje definovat jednotlivé typy agend a jejich vlastnosti

podle potreb konkrétniho zakaznika.

Strucny prehled
Spoluprace s dalSimi moduly

Strucny prehled

Zakladni osobni Udaje pracovnika se eviduji na karté osoby. Jeden pracovnik mlze
mit neomezeny pocet adres, spojeni, bankovnich Gc¢td apod. Zakladni Udaje Ize
rozsifit o uZivatelsky definované parametry v neomezeném rozsahu pomoci
EP_klasifikatoru.

Pracovnik mdze mit vice soubé&znych pracovnich pomérl (plisobnosti) v jedné
nebo rlznych firmach. Plsobnosti maji ¢asovou platnost a Ize je vyufZit i pro
sledovani historie predchozich zaméstnani.

Zaklad personalniho modulu tvofi strom uZzivatelsky definovatelnych personalnich
agend. Pomodi nich Ize evidovat nejrliznéjsi informace - profesni predpoklady,
kvalifikace, dosazené vzdélani, jazykové dovednosti, opravnéni, absolvovana
Skoleni, zdravotni prohlidky, OOPP atd. M{ze byt definovano neomezené mnozstvi
rliznych personalnich agend.

Pfi definici personalnich agend Ize nastavit zadavané parametry, vychozi periodu
(trvani platnosti), predstih upozornéni na ukonceni platnosti apod.

Pomoci personalnich agend Ize sledovat, zda pracovnici spliuji na né kladené

pozadavky, zda maji platna vSechna potrebna opravnéni, zdravotni prohlidky,
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Skoleni atd. PoZadavky Ize definovat pro jednotliva pracovni mista, pro typy

pracovnich mist nebo rizné skupiny pracovnikd.

Systém umoziuje systemizaci pracovnich mist s vazbou na organizacni strukturu
spolecnosti. Lze definovat vice paralelnich organizacnich schémat a vytvaret rdzné
verze s odliSnou ¢asovou platnosti.

Na zakladé definovanych pozadavk(d pro pracovni mista nebo typy pracovnich mist
Ize snadno vyhledavat vhodné kandidaty z fad uchazecl o zaméstnani i stavajicich
zaméstnancl. Obdobné Ize kontrolovat, zda pracovnici zafazeni na urcité pozice
splnuji vSechny povinné pozadavky (kvalifikace, Skoleni, zdravotni prohlidky
apod.).

K jednotlivym pracovnim mistdim Ize kromé zakladnich Gdajd, jako je napf. popis
pracovni ¢innosti apod., evidovat r{izné informace s definovanou ¢asovou platnosti
pomoci uzivatelsky definovanych personalnich agend.

Ke kazdému systemizovanému mistu Ize prifadit typové doklady — Sablony MS
Word (naplfi prace, mzdovy vymeér, vstupni skoleni...). Podle nich Ize vytvaret a
evidovat dokumenty pro pracovniky zarazené na dana mista. V Sabloné mohou byt
definovana slucovaci pole, ktera jsou pfi vytvareni dokumentu automaticky
vyplnéna vybranymi daty ze systému dle predem definovaného mapovani.

Systém poskytuje nastroje pro sledovani pozadavk{ na vybaveni zaméstnanct
pracovnimi a ochrannymi pomUckami napf. dle jejich zarazeni na pracovni mista.
Z hlediska skute¢ného Cerpani je pak mozno sledovat pridéleni jednotlivych
pracovnich prostfedk zaméstnanciim, vcetné podrobnych informaci o dobé a
platnosti pridéleni.

Data jsou ochranéna pred neopravnénym uzitim za pomoci pristupovych prav,
ktera Ize definovat pro kazdy typ citlivé informace.

Pro planovani rliznych akci (Skoleni, zdravotni prohlidky) Ize vyuZit modul
Organizér. Ten lze vyuZit i pro planovani dovolené apod.

Uchazedi jsou vedeni v obdobném formatu jako vlastni zameéstnanci. Kromé

veskerych informaci, tak jako u vlastnich zaméstnancl, Ize uvadét informace
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dodatecné, jako napf. mozna zarazeni, prijimaci dotazniky atp. V pripadé pfrijeti Ize

prevést uchazece rovnou do stavu zaméstnanct.
Systém umoziuje hromadné obesilat zaméstnance pomoci modulu Obsilky.

1.2  Spoluprace s dalsimi moduly
Modul je soucasti ERP EPASS®. V ramci systému spolupracuje s dalSimi moduly -
napf. Partnefi, Sprava dokumentd, Uzivatelé a pristupova prava, Klasifikator aj.
Jako soucast ERP EPASS® vyuziva standardnich postupl a technik zavedenych
v tomto systému a podoby uzivatelského rozhrani, ktera koresponduje s ostatnimi
jeho soucastmi. Podoba tohoto rozhrani je odvozena ze standardu Windows.
Kazdy modul ma svij soubor uZivatelské dokumentace, kde najdete jeho

kompletni popis.

2 Konfigurace
Modul Personalni agendy je otevieny a plné konfigurovatelny — umoznuje
opravnénym uzivateldm vytvaret vlastni agendy a ménit jejich nastaveni podle
jejich konkrétnich potreb. Dale popsana nastaveni je tedy tfeba brat jako priklady
moznych nastaveni, ktera se v konkrétnich pfipadech mohou lisit nebo nemusi byt

zavedena vUbec.

Vazby agend
Typy agend

2.1 Vazby agend
Personalni agendy je mozné vazat na tfi objekty:
= Partnery (tedy osoby z databaze modulu Partnefi, obvykle zaméstnance, ale
mohou to byt i jiné osoby). Tedy to, co chcete evidovat pfimo na osobé. V praxi

jde o nejcastéjsi pouziti.
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Konfigurace

= PUsobnosti (plsobnost je vztah mezi osobou a firmou z modulu Partnefi, tedy
osoba XY pracuje ve firmé AB). Tedy to, co chcete evidovat pro konkrétni
plsobnost osoby u néjaké firmy.

» Pracovni mista (pracovni mista mohou byt vedena v rdmci organizacni struktury
firmy - uzivatele systému). Tedy to, co chcete evidovat pro konkrétni pracovni

misto (pozici, resp. pro zarazeni na tuto pozici).

Vazba na osoby
Vazba na plsobnosti

Vazba na pracovni mista

2.1.1  Vazba na osoby

Personalni agendy je mozné vazat na partnery — osoby z databaze modulu
Partneri. Z logiky véci vyplyva, Ze se budou personalni agendy tykat osob, které
jsou zaméstnanci materské firmy (nebo vice firem), tj. téch, které jsou k této firmé
(firmam) vazany svoji plsobnosti, ale nemusi tomu tak byt vzdy.

Zapojeni personalnich agend na partnery je tudiz v tomto pripadé feSeno pomoci
SnapInu (volitelné funkcionality), ktery se zapojuje do stromu clenéni partnerd.
Snapln zpUsobi, Ze se u osob objevi zalozka obsahujici personalni evidenci —
Personalni agendy

SnaplIn je mozné nastavit na korenu Clenéni partnerd (bude se zobrazovat pro
vSechny osoby), nebo na konkrétni slozce stromu ¢lenéni partnert (i na vice
slozkach) — v tom pripadé se bude zalozka objevovat jen u osob, které jsou
zarazeny do této slozky. Zapojeni zavisi na tom, jaka je firemni dohoda o vyuziti
stromu clenéni v té které firmé, jez personalistiku provozuje.

Zapojeni SnapInd je popsano v prirucce k modulu Partnefi. PFisluSny SnapIn ma

nazev ,Personalni agendy".

Persondlni agendy © 2021 EPASS s.r.o.



Konfigurace

& Personalni agendy

Soubor  Zobrazit  Hromadné operace  MNapovéda

- et 7]

-] waichni partnef? Osobey |.ﬂ.gendy| PQEadavkyl

[+ | Dodavatelé DJ - @ - t‘ | EE | [g]l'[

Kooperujici Firmy

Makladatele Firma: I v"{'u'Eechnv> VI

Odbér atelé =

Ostatni 5 [Funkee |ieu [piim

Skaly | |Analytik Jaksch
|| Analytik Rubin:

= : ; 5 - = ychls

soukroma s Editace stromu partmerd F2

[ 1] (=]
Mastaveni skupin parametrd
Kopirovat Cirl+C
WloZit Cirl+Y

28 Nastavovani Snap-Ins pro Partnery H=E
Zélo3ky partnera | UloZen partnera | Zdroje informaci | vaen ve adroiinformaci - Z8kazky adresy |
Waichni partnefi = o o a
= S‘KD:dD:Ja?:‘g % Aktulng pFiFazené Snap-Ins Seznam dostupnych Snap-Ins [~ zobrazit i akiuding piitazens
Koopsrujic Firmy Fastan [Mazev [PrOGID [Popis [«] [ [ataw [azev [Procm [auio
Nakladatels || Flatry  Majetek IMajfdminDoc. ListMajonParkner = _D Flatry Banket - akkivity SnpPartBanket. SnpPartBankact {F5418583-
Odbératelé _P Platny  Personalni age Persfgen.AgendySezn - Platry Daklady 0ODoKlady, C¥DoklSeznPart {7F7A3FB2-
Ostatni s> ||| [Platng Dokumenty Trees.PartnersnapIn {59673242-
Skaly - Platny Druh produktu CatalogEmbed. PartDrubProd {BAZIF4CE-
P . < ||[_[platng OutLock OParis. PartDetaiFage {C2105D74-
4-7] Soukroma sloska (soh) e |/ P\atn}j P\ata}:nl mordlka SnpPartCRM,FinCRMMaral {539E9B6C-
_I | |platny Polozky doklad ODokady, CxDokPalSeanPart {o844C 182+
| |Piatny Produkty ODakIDIg. CXProdPart {03025008-
- Platny Rabat CenikInfo, CRabatSkup_Partner {03CEB4FF-
. Flatry Sloueni partnert Opartap PartMapList {0FEDEG41-
- Platry Udalosti events,EventList {C91EYEDA:
[ |piatny WorkFlow WrkFSnp, PolozkyObehuPartner {PEE43E43-
|| Platny Zavazky apohledivlky  SnpPartCRM.FinCRMZavPoh {93CDAZCS
~ -
2| » 1 r
4 | 1| 4| & E o Iastayeni @ = &y Infa o Kateqariich Detekee | MipovEda vl

Zanefit

2.1.2  Vazba na plisobnosti
Persondlni agendy je mozné vazat na plsobnosti osob ve firmé (nebo vice
firmach). Na rozdil od predchoziho zplisobu (vazba na osoby) tento zplisob
umoznuje vést personalni agendy oddélené pro rizné plisobnosti — tedy pokud
né&jaka osoba (osoby) maji vice plisobnosti, je mozné evidovat personalni agendy
oddélené pro kazdou z nich.
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Konfigurace

2.1.3  Vazba na pracovni mista
Pracovni mista je mozné evidovat v organizacnim schématu firmy jako jeho uzly.
Tento zplsob vazby pak umoziuje pro urcité pracovni misto definovat mnozinu
personalnich agend, ktera je u tohoto mista vyzadovana.
V tomto pripadé se personalni agendy zadané na pracovnim misté mohou prenést

na osobu, ktera je zarazena na dané pracovni misto.

B Zarazeni org.jednotky do org.schématu
| D; E} | t‘ | Typ: |<: vEechny bypy = j |
Crganizadni schéma;  Organizacni strukfura
Platnosk; 31.7.2021 - 30,12,1899
Seznam org.jednotek. nezafazenjch do wwbraného org schématu

Salked  |Nazew =(Tvp |:|
= 1.divize - Wroba Qrganizacni misto
|z 2. divize Cirganizacni misto
= Z.divize - Obchod Crganizacni misto

BAMKE Banketowé oddéleni Qrganizacni misto

BDva  BDGs.r.o, Cirganizacni misto

nk Centréla Crganizacni misto

L ELLEEN =E Organizathi jednotka - spoletné pro ... HI=1E3
RiCry Cryskal

3 Zeské Budjovic  ¥¥chozi kdd org.jednotky: IB

0z |Drbic wychozi ndzew organizadni jednotly: Ceting

Eld  Eldoradio |Expedice Jﬂﬂ

04 Elektricka zafizer

‘ichozi bvp organizacni jednothky:

8 Expedice

0z Genlog prizkum I j _I
7 Jing zafizeni Weehoz pravowy objekk arg. jednotky:
Karal | Karolina I j
3 kobwli hora Typ Uzl
5 Krty £~ Organizadni misko
4 I I (% Pracovni misto
™ Stroj

i |Pracovnik

[~ Meakkivni organizacni jednotka

Ok I Skarno | Népovéda| vl

|v£

2.2 Ciselnik Typy agend

Ciselnik je dostupny z hlavniho okna volbou z menu
Konfigurace/ Ciselniky / Partnefi - viz obrazek. Lze s nim pracovat také pfimo ze
zalozky Persondini agendy  u partnera (pripadné i jinde).
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Jedna se o zakladni Ciselnik pro personalistiku. Ma stromovou strukturu a jeho
jednotlivé polozky (uzly stromu) predstavuji konkrétni agendy, které jsou v modulu

zavedeny. Kazdé sloZce je mozné (a nutné) nastavit jeji vlastnosti. — na co bude
vazana, zda se bude zapisovat pfimo do ni, nebo bude slouZit jen jako nadfazena
slozka, ktera se bude dale rozpadat, a mnoho dalSich.

Moznosti nastaveni jsou znacné komplexni a reflektuji maximalni mnozinu
moznych potreb. Spravné nastaveni neni jednoduchou véci a predpoklada se, ze
bude feSeno v kooperaci se zakaznikem v ramci implementace. Jsou mozné i zmény
za provozu, ale vzhledem k moznym dopad@m na funkénost modulu doporucujeme
konzultaci s dodavatelem.

Uzly tohoto Ciselniku maiji specificka nastaveni pro personalni agendy, ktera jsou
popsana dale.

Vlastnosti en

Pozadavky na typu agend

E? Informacni systém EPASSE
Soubor  Doklady Finance Katalog Sklad  Partmefi Majetek  Sprawa dokumentd | Korfigurace USivatelé  Projekty  Swstém  Okna  Wapowvéda

Il j J i' & F Obdabi 3 @ @
ILUS j _I Konec Partnefi Dog:ady D.oklady i’ Maijetek Katalog
Finance 3
Majetek >
Partnefi 3
|UE'etn|' jednotka: EDG s.r.0., Bankovni drivers, TECAM Praha EasyPrint Group, s.r.0. Spréva dokumentd » pze! ep_brelease (TEST)
“workflow WFCFG
Prajekky 3
Ciaelnily wEechny Eiselniky C_ALL
Klasifikatory KLAS  Contraling C_EPCO K
UZivatelska nastaveni ¥ Finance C_EPFLK
Syskémava nastaveni ¥ Katalog produktd _EPKP
MErne jednothky ¥ Lokace - umisténi C_FPLCK
Mapovani ¥LS formuldi na doklady  SMSN77  Majetek C_EPMA_K
Cbesilky C_EPPAS K

Partneti

Sprava dokumentd  C_EPAD_K

[ R S T LT

Seznam hodnot ciselniku:
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ez elnikd (EPPA_K) M=l E3
FREREFN: N )
Zobrazit
" Neakkivni & Akkivni " Eechny Pridat
Oznadeni |Nézev é-|T3.f|:- |Editovate|r|;| Otevfit
| BRAMNDY1 lirand Skran [ e —
| |<in Cinnast Seznanm & _—
| |DamExp Doméci/Export Seznam A ll Ll
| |vD Dosafend vzdélani Skram A
| |FakuL Fakulta Strarm A PolaZky
| |HODPART Hodnoceni partnera Seznarnm A Strom poloek
| |KATED katedra Skram A e ——
| |ParTLE Knihy partneri Strom S
| |oBOR Char Sinnosti Strom A
ODDELEMI Cddelent Seznam A
| |Poz Qrganizathi pozice Seznam A
TYPEPART Rabatowd skupina Skrom A
| |Red Regiony Seznam & Mapoveda v|
PERS_DATA_AGREE Souhlas s nakladanim s osobnimi o Seznam A
[ =2 Tvp adresy Seznam A
- TypPark Typ partnera Strom A
| [FUMKCE Tvp plsobnoski (Funkce) Seznam A
TY¥PPUSCBMCOST Twpy pusobnost Seznam A
I [ roveri jazvkové znalosti Seznam A
- WZTAHY Wztahy mezi partnery Seznam A
_I' HMLDOKL Zplisob odeslani dokladu « XML | Seznam —I'I'Ll
« >

Stromové zobrazeni hodnot:
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% Strom hodnot €iselnilku
Ciselnik.  MNastaveni  TFideni  Zobrazit MNapovéda
|Fnktivnfrv§echny||:gl}’%aﬁ|' l|[g]%|i||tig

E1-L_] Typy persanainich agend Hadniat: |
EH Ochranné pomicky
: Ochranné pomicky Elektronika
o] Elektronika
----- Pracowni misto
----- Paozice
=1 Smlowva L
- Dalé dokumenty Dalsi ddaje |
""" Mzda Mastaveni |P|:|§ada\\.'ky
""" ITE:C”I ud:a]e - Wazba zaznami Unikatnosk zaznami
----- ndnaoceni zaméstnance
_____ Hakadovs stedickn ¥ na partnera f+ unikatni v ramci bypu
I naphscbnost & unikatni v réme £ b
..... Dovolena [ 1 oracov mists . unil In| vdramlg_ wpu a subkypu
----- Lékaisks prohlidka [~ kopitowvat 2 pozice k partnerovi pavaleny duplicity
----- Jazvkowe znalosti
I~ &plikatni typ I(neurEen) ﬂ
[~ Zadawat kad  MWazev pro kad: IKéd
—I Subtyp
IWazey subtypu; I
Modul: IBanknvni (skay j |
Skupina ciselniki:
Ciselnik:
— Hodnoceni
| =)=
Skupiny parametrd; |

r— Dakurny plaknosti

{* nezobrazovat Wchozi doba platnosti: ID mEsicd, ID dni

" zobrazovat o . .
™ autamaticky fidit pfi zmsns Fiedstih upozornén: ID dni

Pfistuponva prawa: j |

[~ FFedpis pofadavki, kberé musi byt spinéney

|UZivatelska prava | Zmeéna pofadi (AMNOY, Editace ¢ |[IdTiselnik=20 [[dHodnota=155
|Prefix:EPPA_E [ikliE : TYPAGEMDY [Mazev : Typy persandlnich agenc Jazyk:Cestina y

2.2.1 Vlastnosti typu agendy
Vlastnosti konkrétniho uzlu ¢iselniku Typy agend urcuji, jaky typy zaznam@ se na
ném budou uchovavat a pripadné dalsi idaje k témto zaznamdm (platnost,
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hodnoceni, pripadné parametry klasifikatoru, které se budou na zaznamu k danému

typu agendy evidovat).
Tyto vlastnosti se zadavaji v editacnim okné uzlu ciselniku Typy personalnich

agend , pripadné pfimo v okné stromového Ciselniku.

Hlavicka
Nastaveni
Pozadavky

v Jestlize jiz existuji zaznamy daného typu v evidenci personalnich agend (tedy
u osoby, pUsobisté ¢i v organizacni strukture), nelze klicové Udaje na uzlu ménit.
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E:Puluika ciselniku :Typy persondlnich agend
Polofka Mapovéda

KliE

el ki : IZF\F‘ELE

Cestina

Mazew IEIektrunika Jﬂﬂ
MNadFazend poloZka: IZépCleky ng

Dalsi ddaje |

Mastaveni | PoZadavky

Vazba zaznami Unikatnost zaznamd

¥ na p?rtnera £ wnikatni v réme bypu

F 2: ﬁr::::r?l'srf'uisto £ unikatni v ramci bypu a subkypu
[~ kepitovak 2 pozice k parkmeroyi * povoleny duplicity

[~ aplikadni bvp |(neurEen) j
v Zadavabkad  Mazev pro kid: |\-"§fr|:|bn|'EisI0
— Subtyp

Mazew subbypu: |Pru:udukl:

Meladuls IPI’DdLIk.t';." j J

Skupina Ciselniki;

Ciselnik: [TECAM =]
— Hodroceni
| =&
Skupiny parametrd:  |PA Zapdichy J
— Datumy platnosti ————————————
" nezobrazowvat Wychozi doba platnosti: ID mesicl, ID dni

{* zohrazowvat
™ automaticky fidit pfi zméns

Piedstih upozornéni: IEI dni

[~ Automaticky ukoncovat platnost duplicitniho zaznamu
Pristupawd prava: I j |

[~ FPfedpis pofadavki, kkeré musi byt splnény

[ PaloZka zrusena Uleit | ok I Storna | N&povEds ‘vl

| Lroveri stromu:2 |IdHan0ta: 158 v

2.2.1.1 Hlavicka typu
Hlavicka typu personalni agendy umoziuje nastavit nasledujici tdaje.
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Kli¢ - neni povinny, ale m{ze byt pouZit jednak pro identifikaci agendy v dalsim
pouziti, jednak pro orientaci a hledani.

Cely kli¢ - pokud je agenda ve stromu podrazena pod jinou, skladaji se sem klice
nadrazenych agend a aktudlni agendy.

Nazev - nazev agendy, mize byt v rliznych jazycich zavedenych v systému.

Nadrazena polozka - pokud ma byt aktualni agenda ve stromu podfazena pod
jinou, vyberte zde nadrazenou agendu. Viz obrazek, kde agenda "Ochranné
pomUcky" je zafazena pod agendu "Zapdjcky".

'gPuInEka Ciselniku :Typy personalnich agend

Polozka  Mapovéda

Klie ; IOP|
Cely Kig : |Z.0.POF'

Cestina

Mazew IOchranné pomicksy Jﬂﬂ
Madiazena polozka: IZc‘lpll’lek‘;-' j__ELlJ

2.2.1.2 Nastaveni typu agendy
Spravné nastaveni typ( agend je zakladnim predpokladem pro funkénost modulu.

Zmeény nastaveni doporucujeme konzultovat s dodavatelem.
Dale uvadime obecny popis a nékteré priklady nastaveni.

Obecna nastaveni
Priklady
2.2.1.2.1 Obecna nastaveni

Zde jsou popsany obecné moznosti nastaveni. Vybrané priklady najdete dale.

Kazdy typ agendy mdze mit nastaveny nasledujici vlastnosti.

< Vazba zaznami

Persondlni agendy © 2021 EPASS s.r.o.



Konfigurace

Zaznamy pers. agendy (PA) je mozné vazat na osoby, jejich plisobnosti nebo na
uzly organizacni struktury firmy provozujici systém, pokud maji typ ,pracovni
misto".

» Zaznamy vazané na osobu se zadavaji a zobrazuji pfimo u osob — tedy tam, kde

je nadefinovana zalozka pro PA.

= Zdznamy vazané na plsobnost se zobrazuji rovnéz u osob, navic jsou vsak

vazany ke konkrétni plisobnosti osoby u né&jaké firmy.

= Zadznamy vazané na pracovni misto - tento zplisob umoznuje pro urcité pracovni

misto definovat mnozinu PA, ktera je u tohoto mista vyzadovana.

= Kopirovat z pozice k partnerovi - v tomto pripadé se PA zadané na pracovnim

misté mohou prenést na osobu, ktera je zarazena na dané pracovni misto.

Je také mozné nezvolit (nezatrhnout) zadnou z téchto moznosti. Pak se uzel bude
zobrazovat ve stromu, ale nebude mozné v ném zadavat zaznamy — slouzi jen jako

nadfazeny uzel pro dalsi uzly.

% Unikatnost zaznamii

V tomto prepinadi da urcit, zda budou zaznamy v dané agendé unikatni, nebo
budou povoleny duplicitni zaznamy.

Typickym ptikladem pro moznost duplicitniho zadani jsou napf. opakované
provadéné prohlidky & prezkusovani, které se liSi pouze datem provedeni, resp. od
kdy do kdy plati.

Naopak unikatni by mély byt zaznamy, které plati neomezené (napf. zaznam o
nabyti védeckého titulu), resp. by mély byt unikatni ze své podstaty. Napr. zaznam
o pracovni smlouveé vazany k plisobnosti osoby bude unikatni v ramci typu, protoze
osoba nem{ze mit platnych vice pracovnich smluv s jednou firmou. Zaznam o
Urovni znalosti dosazené v néjakém jazyce bude unikatni v rdmci typu a subtypu,
kde typem jsou "Jazykové znalosti" a subtypem jednotlivé jazyky — osoba mdze mit
pro kazdy jazyk pouze jednu Uroven znalosti - pokud se Groven zméni, platnost

plvodniho zaznamu se ukondi a vznikne novy.
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< Aplikacni typ
Moznost urcena pro dalsi rozsifeni funkcionality, predevsim pro zaznamy vazané

na pracovni mista. Konfiguruje se podle konkrétnich potreb.

< Subtyp

Ne kazdy typ PA se dale déli na subtypy. Zde zalezi na vlastnim typu, zda ma
takové déleni smysl. Napriklad pro agendu "Lékarska prohlidka" déleni na subtypy
vyznam nema — pro lékarskou prohlidku je podstatné Ze byla provedena, pfipadné
kdy byla provedena a datum platnosti (kdy je nutné absolvovat dalsi prohlidku).
Tyto udaje je mozné zadat v personalnich agendach pfimo v daném typu uzlu.

Naopak pro typ "Jazykové znalosti" bude uzite¢né zavést subtyp, kterym budou
jednotlivé jazyky, jejichz znalost chcete evidovat.

Jako subtyp se tedy vyuzivaji predevsim Ciselniky — seznamy povolenych hodnot.
Budete-li tedy chtit zavést subtyp, oznacte prislusné zatrzitko, zadejte Nazev
subtypu a pak vyberte Modul (napt. ,Ciselnik z Ciselnikové sestavy"), Skupinu
diselnikd (ve které skupiné se dany ¢iselnik nachézi) a konkrétni Ciselnik , ktery
bude fungovat jako subtyp. Potfebné Ciselniky si mUZete vytvaret uzivatelsky.

< Hodnoceni

Nékteré PA mohou vyzadovat zaznam o dosazené Urovni ¢i hodnoceni pfislusné
vlastnosti. Typicky napf. znalost jednotlivych jazykl — pro kazdy jazyk bude
evidovana Uroven jeho znalosti.

V takovém pripadé oznacte prislusné zatrzitko a vyberte Ciselnik pro hodnoceni.
Lze vybrat jakykoli Ciselnik ze skupiny Partnefi. MlZete si tedy vytvorit nékolik
Ciselnikl s rlznymi druhy & stupni hodnoceni, které jsou vhodné k té které agendé.

< Skupiny parametri
Ke kazdému zaznamu daného typu Ize pfipojit parametry z klasifikatoru, které dale
rozsSiruji mnozstvi informaci, jez lze u zaznamu dané agendy uchovavat. Pomoci

vybéru Skupiny parametri  mUzete vybrat predem vytvorené skupiny. Parametry

Persondlni agendy © 2021 EPASS s.r.o.



Konfigurace

se na zaznamu PA objevuji v samostatném panelu na zalozce Parametry . Pokud je
vybrano vice skupin, kazda vybrana skupina se na zaznamu bude objevovat jako

samostatna podzalozka s parametry zarazenymi ve skupiné.

< Platnost
Zaznamy v agendé mohou (nemusi) mit svoji platnost.
V prepinaci Datumy platnosti  vyberte poZzadovanou volbu:
» nezobrazovat — Udaje o platnosti se neuvadi a nezobrazuii,
= zobrazovat — na zaznamu se budou objevovat radky pro zadani data pocatku a
konce platnosti zaznamu,
= automaticky Fridit pfi zméné — jako predchozi, pfi zméné zaznamu se vytvori
nova verze a po jejim schvaleni se automaticky nastavi konec platnosti predchozi
verze zaznamu.
Dale je mozné nastavit
Viychozi dobu platnosti  (mésice, dny). Kazdy zaznam v dané agendé dostane
prednastavenou dobu platnosti.
Predstih upozornéni  (dny). Nastaveni predstihu pak Ize pouZzit pri filtraci
pozadavkd na PA.

% Pristupova prava

Vybérem urcitého pravového objektu nastavite, k zaznamlm v dané agendé
mohou pristupovat pouze uzivatelé, ktefi maji nastavena prava k vybranému
pravovému objektu (v uréitém rozsahu). O nastaveni prav viz Obecné postupy,

Ochrana informaci.

% Predpis pozadavkli, které musi byt spinény

Souvisi se seznamem poZzadavkd, ktery je na zalozce PoZadavky . Je-li zatrzitko
oznaceno, budou se tyto pozadavky evidovat jako nutné pro zarazeni v daném typu
agendy. Typické pouziti je napf. pro agendu typu "Pozice" (pracovni zarazeni), kdy
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je pro jednotlivé pozice vytvoren seznam pozadavkd, které musi splfiovat lidé na

dané pozici.

Mastaveni | Poadavky |

Vazba zaznaml Unikatrnost zaznamt

[ n= p?rtnera £ unikatni v ramci kypu

I_ na pusnbnqstf £~ unikatni v ramci bypu a subkbypo
[ ma pracovniimista & lemy duplici

[ kopitowvat 2 pozice k partneroyi D (ol oy ELRE

[~ aplikachibyp |(neuru:'en]l j
[~ Zaddvatkdd  Mazew pro kid: |Kc'ud
—¥ Subtvp
Mazey subbypu: |Prndukt
fladul: |F‘rodukl:3f j -j
Skupina Siselnili;
Ciselnik: fECAmM =
—I Hodroceni
| = El
Skupiny paramekri; IF‘F\ Zaptiicky| |
— Datumy platnosti ————————————
" nezobrazovat wichozi doba platnosti: ID mEsict, ID dni
% zobrazovat - o )
" autamaticky Fidit pit zméns PR W PERETE ID dri

[~ #utomaticky ukoncdovat platnost duplicitnibo zaznamu
Pfistupowa prawva: I j |
[ Pfedpis poZadavki, kkeré musi byt splngny

2.2.1.2.1.1 Pt¥iklady nastaveni typu PA

Nadrazena slozka PA

Podrazena slozka PA

PA se subtypem a hodnocenim
PA s parametry

Tento typ PA slouzi pouze jako uzel stromu, pod ktery spadaji dalSi agendy. Sama

Zadné udaje neobsahuije.

Nema urcenou vazbu zaznamU ani zadné dalsi vlastnosti kromé kli¢e a nazvu.
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%2 PoloZka Ciselnik

Typy personalnich agend
Polozka MNapovéda

KIiE fzap
Celf K+ |

Cestina
Mazey IZépCleky

RIS
=

Madrazena paloZka: I

Dalsi Gdaje |

Mastaveni | PoFadavksy I

Yazha zaznami Unikatnost zaznami
[~ na p?rtnera £~ unikatni ¥ ramci bypu
F ;: E:I.::::r?fs:ﬁstn = unikatni % ramci bypu a subtypu
[~ kopitavat z pozice k parbnegavi (% pawoleny duplicicy
[~ aplkaéni kyp I(neurc"en) j

[~ Zadawat kdd  Mazev pro kid: IKc'u:I
— Subtyp

azey subkypu; I
Modul: I j |
Skupina ciselnild: I j
Ciselnik: I j
Maskaweni ciselniku Zrusit nastaveni ciselniku |
—~ Hodnoceni
| [=]
Skupiny parametri; I |
r— Dakumy plaknosti
{* nezobrazovat Wychozi doba platnosti: I meEsicd, I dni
" zohtazovat o . .
" aukomaticky fidit pfi zméns Pfiedstih upazornéni: I dni

Pristupowa prava: I j _l

[~ Predpis pozadavkil, kkeré musi byt splnény

Podfazena agenda ma v hlavi¢ce vybran nadrazeny uzel.

®t PoloZka tiselniku :Typy personalnich agend

Polozka MNapovéda

KIiE i
Celij kIiE : |znp

Ceitina
Mazev :  |Ochranné pomiicky I dl B

Madfazena pologka: IZépﬁjEk\,f ng

Persondlni agendy
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=+ 1ypy personalnich agend (<)
Eh- ] Zapiljcky (1)

L) Elektromika (00 -

% Jako prvni priklad pouzijeme agendu "Ochranné pomUcky" spadajici pod uzel
"zZapQjcky".

Jsou povoleny duplicity, tedy jedna pom{cka mdze byt zap{jcena vicekrat.

Pro evidenci zapQjc¢enych pom{cek je pouZit katalog produktl - subtyp "Produkt".

Modul je tedy "Produkty", jako ciselnik je pouzit konkrétni katalog (zde TECAM).

Je evidovana doba zapUjcky, vychozi nastaveni je na tfi mésice a predstih
upozornéni je 10 dni.

Datum platnosti je Fizeno automaticky, je zvolen dotaz - tzn. Ze pfi zapQjceni téhoz
produktu se program zeptd, zda se ma platnost predchozi zapQjcky ukoncit. Mzete
vybrat "ano" nebo "ne" (v pfipadé "ne" pak dojde k oné duplicité).
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"2 PoloZka Ciselniku :Typy personalnich agend

Polozka MNapovéda

KliE s |

Cely ki ; |znp

Eettina

MNazew IOchranné pomicky

| l¥]

MNadrazena polozka: IZépL‘le’ky

Dl (idaie |

Mastaveni | PoZadavky

=

Yazba zaznami
¥ napartnera
[ niaplisobnost

[T ma pracoynimists

[ kopitovat 2 pozice k parknerovi

Unikatnost zaznami

" unikatni v ramci kypu

= unikatni v ramei bypu a subkypu
{+ povoleny duplicity

[ aplikachityp I(neurEen)

[~ Zadawat kdd  Mazew pro kad: IKc’ud

—J  Subtyp

Mazew subkypu: IProdukt

Modul: IPdeukl:y

Skupina tiselniki:

iselnik: fTECAmM

—I Hodnoceni

Ef=

Skupiny parametrd;

Daturny platnosti

" nezobrazovat

" zobrazovat

%" sukomaticky Fidit pri z2mend

\Wchozi doba platnost; |3 mesicd, IIZI dni

Predstih upozornéni: Ill:l dni

Fistupowa prawva: I

[ Ffedpis pofadavkil, kkeré musi byt splnény

Ef=

[ Polodka zruena

Ulogik: | oK I Sktorno | uépwéda‘ vl

| [Urover stramu:2

[[dHodnata: 157 4

% Druhym prikladem je agenda "Jazykové znalosti".

Persondlni agendy
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Zaznamy jsou unikatni v rdmci typu a subtypu - tedy pro jeden jazyk mize
existovat jen jeden zaznam o dosazené Urovni. Pokud se Uroven znalosti zméni, je
treba predchozi zaznam zrusit a zadat novy.

Jako subtyp je vybran Ciselnik "Jazyky" ze sady systémovych Ciselnikd.

Je vybréno Hodnoceni , pro hodnoceni je vytvoren a vybran &selnik "Urovef

jazykové znalosti".
Datum platnosti se nezobrazuje, pro jeden jazyk miZe existovat jen jeden zaznam,

nema tedy smysl evidovat platnost.
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®2 Polozka Ciselniku :Typy personaln
Polozka Napovéda

KIiE IJZNAL

=101 x|

Cely KiE : IJZNAL

Mazew : IJazykn\ré znalosti

Madiazena polozka: I

Ceitina

|4l]

Dalsi Gidaje |

MNastaveni | Pozadavky
Vazba zdznami
¥ na partmera
[T na pilisobmost
[T nia pracaswmimista
[ kopitovat 2 pozice k partneroy

Unikétnost zaznamd

" unikatni v rémd typu

% unik&tni v rémd typu a subtypu
= poveleny duplicity

=

MNazev pro kad: |Kod

I= | Aplikacnityn |(neuren]
[~ Zadavat kad
—I¥ Subtyp

Mazev subtypu: IJazyk

Modul: I’ nik - z fselnikové sestavy jg
Cizelnik: I.'e:.--. NG

=

Skupina Sselnikd: I: yst

—J | Hodroceni

T

Skupiny parametr(:

— Datumy platnosti ——————————

{* nezobrazovat Vchozi doba platnosti: IZ mésich, IZ dni
" zobrazovat . ..
Pfedstih upozornéni: II dni

™ automaticky fidit pfi zméns

Piistupova prava:

=

[~ Pfedpis pofadavki, které musi byt spinény

B[EE

[" Pologka zrudena

Ulosit | o |

Storno | Napovéda ‘ vl

|Uroveri stromu:1 [ldHodnota: 168

v

Na typu PA mUze byt pfipojena skupina parametr( z klasifikatoru. Diky tomu Ize

na zaznam PA pridavat libovolné informace podle potreby.
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Jako priklad uvedeme PA "Hodnoceni zaméstnance".

Je unikatni v rdmci typu - mdze existovat jen jedno platné hodnoceni, pred
zadanim nového hodnoceni je treba predchozi zrusit.

Platnost se nezobrazuje - mdze byt jen jeden platny zaznam.

Je pripojena skupina parametr "PA Hodnoceni zaméstnance". Obsahuje
parametry Hodnoceni, Bonus a Zpracoval - ty se objevi na zaznamu PA viz obrazek

nize.
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"2 PoloZka Ciselniku :Typy personalni =10l x|

Polozka Napovéda

KIiE :

Celi Kl : |HZAM

Cedtina

Nazev : IHanocenl’zamésh‘nance

<[]

MNadiazena polozka: I

Daléi idaje |

Mastaveni | Pozadavky

Ef=

Vazba zaznamd
¥ na pattreta
[ na pisobnost

[ na pracayni miska

[ kapitowat z pozice k parkneroyi

Unikatnost zaznamd

{* unikatni v rémd typu

= unikétni v rémd typu a subtypu
™ povoleny duplicity

[ &plikacni byp I"E;'E":

[

[~ Zadavatksd Mazewv pro kad: [rod
— Subtyp

r subtypus I

Modul: I j _I

il

Skupina dselnikd; I J
Ciaelniks I j
MNastaveni dselniku Zrugit nastaveni dselniku |

—— Hodnoceni

| )=

Skupiny parametrd: |PA Hodnoceni zaméstnance J
— Datumy platnosti ———————————
{* nezobrazovat \ychozi doba platnost: IZ mésic, IZ dni
" zobrazovat L . -
W T e T I Piedstih upozornéni: I dni

Plistupova prava: j |

[ Predpis pofadavkd, které musi byt spinény

™ Pologka zrugena Ulosit | oK I Storno | ﬂa’povéda‘ vl

[ [Uroven stromu:1 [TdHodnota:164 4
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B2 Novy zaznam personalni agendy - Hodno =0l x|
Typ agendy: I— odnoceni zaméstnance j EI
Osoha: I:\- chly Karel jg
Zaznam |ngi5 I
Hodnoceni |3
Bonus ISD
Zpracoval Ijjelinek j _I
Platny Zrusit |

2.2.1.3 Pozadavky na typu agendy

Na téch typech personalnich agend, kde to ma smysl, je mozné definovat
pozadavky, které jsou na tento typ, resp. subtyp agendy kladeny.

Tyto poZadavky jsou vedeny rovnéz jako personalni agendy, kazdy ma svij vlastni
typ a jemu prirazené vlastnosti. Typy agend, vedené jako pozadavky, se zobrazuji
ve stromu PA i jako samostatné uzly.

% Seznam na zaloZce obsahuje jednotlivé pozadavky pro dany typ agendy, podle
nastaveni filtrace.

* Filtrace data platnosti — datum zadané v fadku Platnost k . Tuto filtraci Ize

vypnout (zapnuti/vynuti pomoci tlacitka 0 radku).

= Filtrace podle subtypu — je-li na agendé definovany subtyp (Ciselnik), je
mozné vybirat jeho hodnoty z nabidky (na obrazku je to nabidka Pracovni
misto — jde o takto nazvany subtyp a k nému pfrifazeny Ciselnik pozic).

» Filtrace podle stavu — nabidka na rozbalovacim tlacitku Filtr stavu — platné,

zrusené, vSechny pozadavky.

> Novy pozadavek zaloZite tla¢itkem L2 (P¥idat). Pokud mé& agenda definovany
subtyp, je nejprve nutné vybrat v nabidce nad seznamem prislusny subtyp, pro
ktery bude pozadavek platit (v nasem prikladu urcitou pozici).

> Upravit existujici poZadavek Ize tlacitkem [ (Otevrit).
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>  Zrusit vybrany poZadavek Ize tlatitkem L4, Zrudené pozadavky pochopitelné
prestavaji platit, ale Ize je obnovit v editacnim okné pozadavku.

v Rusit je vhodné jen pozadavky, které skutecné pod agendu nepatfi, byly
zadany omylem. Pro pozadavky, které v minulosti platily a nyni jiz neplati, je

vhodné ukondit jejich platnost zadanim data "Platnost do" v editacnim okné
pozadavku.

Pozadavek

Priklady pozadavkd

®£ PoloZka ciselniku :Typy personalnich agend

Polozka MNapovéda

i : IZPM

Cely i : |sz

Mazew IPracovnl’ misto

Cestina
>

-] <]
&

MadFazena polozka: I

Dal% idaje |
hastaveri Poéadavkvl

(3 [ 8 | Q |Fitrstave: & w Platnost ki [17. 8.2020 ] B
Pracowni misto : |<\r§echny> j_l

| stav |Pra typ \wznamnost |Platnost od |Platnost do -
Pracoyni mista Ochranné pomiicky: PRECIS 1000)1000 vhodné
A Pracovni misto | Expedice 2apticky

diilezite 1.6,2020
X Pracovnimisto | Expedice Jazykowé znalosti Cedtina Pokrodily mluve povinné 1.1.2020

¥ Pracovnimisto | Geolog prizkum Lekarska prohlidka povinne 1.6.2020

[~ Palozka zrusena

Ulagit | oK I Skorno | MapovEda | - |

[Jrovef stromu;:1

[IdHodnota: 156

4
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2.2.1.3.1 Pozadavek pro typ agendy
Okno slouzi k zadani pozadavku agendy.
Jeho vzhled se mUze liSit podle typu agendy, ktera je pozadovana - kazdy typ ma

svoje vlastnosti.

> V nabidce Typ vyberte, jaka agenda bude poZzadovana. Pozadovana agenda
musi byt zapsana v iselniku typl agend. Ten je mozné vyvolat tlacitkem u
nabidky.

> V prepinaci Vyznamnost urcete, zda je vhodna, dllezZita nebo povinna - jde
o dalSi moznost filtrace pti hledani.

> Podle nastaveni vybrané agendy se mohou objevit dalSi prvky: subtyp (zde
Jazyk ), Hodnoceni , Platnost od do , pripadné dalsi. Zadejte, co potfebuijete.

> Pole Poznamky funguje jako textové pole.

PoZadavek pro Pracovni misto - Expedice

Typ:

IJazykﬂvé znalosti j _I
Jazyk: .

ot B [

Min, hodnoceni: i diileFité

IF‘kaE“lI? [a) j J " powinné

Poznamka:

Pro Hodnoceni je mozné stanovit minimalni Uroven, které je tfeba dosahnout.
VSechny vyssi Urovné jsou pak brany jako ze pozadavek je spinén. Poradi Urovni

uréuje dislenik, konkrétné Gdaj "Poradi". Cim vyssi dislo, tim nizéi hodnoceni.
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By o 3.0 o o ; .
® Seznam poloZek ciselniku: Uroven jazykové znalosti

Soubor  Edit  Filtr  Mastaveni
G [3| 8 E | & Pfidat
Zobrazit -
(OiNeaktivni (@) aktivni () vechny D
% PoFadi = Nazev Cely Kig Defaultni zobrazeni Sysi ~ Zména stavu
171 Rodily miuvd RM Rodily miluvé Me
b 172 Certifikédt CU CECU Certifikdt CU Me oK
173 Statni zkouska SZK Statni zkouska Me
174 Pokrodly miuvd  POM Pokrodily miuvd  Me Storno
175 Pasivné PAS Pasivné MNe Ze o .
Zadny
41 20EL
MNapovéda |V
]
Ufivatelska prava Zména pofadi (ANQ), Editace (ANO), Pridat (ANO)
Prefix:EPPA_K Kl&UZ Nézev:Urovei Jazykové znalosti

2.2.1.3.2 Priklad PA s pozadavky

Zde je PA "Zarazeni", kterd ma subtyp "Pracovni misto". Tento subtyp se vztahuje
k vybéru organizacnich jednotek - uzld z organizacniho schématu firmy, které maji

tu vlastnost, Ze mohou fungovat jako pracovni misto.
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"2 Polozka ciselniku :Typy personalni

Polozka Napovéda

=0l x|

Kl : |ZPM

Cely KiE : |2PM

Ceitina

Mazev : IZaFazeni

<[]

Madrazena polozka: I

Mastaven! | Pozadavky
Vazba zaznaml

[¥ na pattnera

[T na pliscbnost

™| ma pracayni misto

[~ hopitowat 2 pozice k parkneroyi

Unikatnost zdznamd

% unikatni v rdmd typu

= unik&tni v rémd typu a subtypu
= povoleny duplicity

=

¥ | Bplikatnityp IZ:‘-":‘ zeni (pracovni m

[T Zadavat kdd
—v | Subtym

5t j

Mazev pro kéd: |kod

MNazev subtypu: IPracavni misto
Modul: II-‘;:‘-' zacni struktura j —:I
Skupina &selnikd:
Ciselnik: I Organizadni jednotky j
Mastaven dselniku Zrugit nastaveni dselniku |
—— Hodnoceni
| =l =
Skupiny parametrd: |
— Datumy platnosti
{* nezobrazovat Wychozi doba platnosti: II mésich, II dni
" zobrazovat
" automaticky fidit pii zméné Pfedstih upozornéni: I dri

Pfistupova prava:

)=

|+ Pfedpis poZadavkd, které musi byt spinény

I Pologka zrusena

Ulosit | x|

Storno | Ma'povéda| vl

| [Uroved stromu:1

[TdHodnota: 156

&

Pro tuto agendu je mozZné definovat pozadavky, které se vztahuji na jednotliva

pracovni mista. Pokud je, jako na obrazku nahore, oznaceno zatrzitko Predpis
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poZadavkd, které musi byt spinény , jsou tyto pozadavky pro pozice povinné (je
mozné je vyfiltrovat v seznamu poZadavkd).

"% Polozka Ciselniku :Typy personalnich agend - 0] x|
Polozka Napovéda

KIiE : |ZPM
Celj K [zPM

Cestina

Mazey : IZaFazeni Jﬂﬂ
Madfazena polozka: I ng

Dalsi Gdaje |
Nastaveni Poiadavkyl

(3 [ % | Q |Firstav: 5§ v Plamostk: pL. 72020 =] B

Pracovni misto : |<:v§echny> j_l
“-'-‘g; Stawv IPro typ IPro subtyp |Ty|: agendy ISubtyp IHodnoceni Vyznamnost IPIamost od |Platnost do I ;I
- [ Pracovnimisto  Expedice Ochranne pomfcky PRECIS 1000/1000 vhodné
- [ Pracovnimisto  Expedice Zapljcky dilezité 1.6.2020
- [ Pracovnimisto  Expedice Jazykoveé znalost Cestina Pasivné povinné
_’ M Pracovnimisto  Geolog prizkum Lekarska prohlidka povinné 1.6,2020

[~ Polozka zrusena Ulogit | oK I Storno | Hépovéda|v|

[ |Urover stromu:1 [IdHednota:156 v

V seznamu pozadavkdl vidite, Ze pro pracovni misto "Expedice" jsou vyzadovany
Ochranné pomdicky, Zapljcky a Jazykové znalosti. Pro pracovni misto "Geologicky
prizkum" je vyZzadovana Lékarska prohlidka.

3 Zadavani personalnich agend

Zadavani, evidence a uchovani personalii u osob je zakladnim zplsobem
zpracovani personalnich dat. Pro praci s personalnimi agendami je uréena zalozka
Personalni agendy v editacnim okné osoby. Pritomnost této zalozky je zavisla na
nastaveni - viz Vazby agend.
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Zalozka mlze byt zobrazena v Navigatoru partnerd nebo v seznamu osob okna
Personalni agendy. Jedna se ovSsem pouze o informativni zobrazeni.

Pokud chcete zaznamy PA pridavat, ménit nebo rusit, je tfeba otevrit editacni okno
osoby a pracovat na zalozce Persondini agendy v tomto okné.

VSe o Navigatoru partnerd, osobach a zadavani udajd o nich najdete v pfirucce
Partneti.

Daéle se budeme vénovat pouze zadani Udajd persondlnich agend v editacnim okné
osoby.

3.1 Personalni agendy u osoby
S personalnimi agendami osoby se pracuje v jejim editacnim okné na zaloZce
Personalni agendy

Je v zasadé jedno, odkud editacni okno osoby otevrete. Pokud je nastavena, je
tato zalozka dostupna vzdy.

Strom agend
Seznam agend
Prace s agendami

T Adresy | |- zobnosti pojeni | 55 Bankovni spojeni | |- Poznamky L, arametry L istorie | [ Vichozi komunikaéni kand 3losti | Dokumen 3ini 3je
' Ad | pscbrosti | B 5 [ Banke Poznamky | £ Parametry | L Histo Viichozi komurikaéni kandl | Udalosti | Doku Personzini agendy | Majetek

Filtrace typ persondlnich agend Filtrace persondlnich agend
’7'_ zobrazit pouze pouZité typy agend t‘ ’7 Stav: ¢ ¥  Planostk: |19. 8.2020 j‘\?;) Pdsobnost: |<V§EChn‘f'> j_l
= Typy persondinich agend (11) EE; & El | ™ zobrazovat detaini (idaje agendy
if;f;?:{miio o i Stav |Typ agendy =|Subtyp Hodnoceni  |Kdd Platna o =|Platnd do |
Pozice (0) R |cekvonika PRECIS 1000/1000
Smiouva (0) | ¢ Eekronika PRECIS 1000/1000
Mzda {0} || |Jazykove znalosti Francouzitina Pokrodily miu 30.7.2020
Mésicni idaje (0) | L Jazykove znalost Francouzitina Pasivné 1.1.2018
Hodnoceni zaméstnance () - Jazykové znalost Francouziting Rodily miuv
Néklado\:'é stiediska (0 ot Jazykové znalosti Angligtina Statni Zkousk
Dovolend (@) [ o4 | Lékatska proidka 112020 112023
Lékarska prohlidka (1) — R
Sazykové analosti (4) | e Ochranné pomécky PRECIS 1000/1000 17.8.2020 | 17.11.2020
| s Ochranné pomécky PRECIS 1000/1000
| =& Ochranné pomécky PRECIS 1000/1000
| |=# |Pracovnimisto Expedice
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3.1.1  Strom agend
Strom agend, respektive typl agend, je stromovy Ciselnik, do néjz se jednotlivé
zaznamy ukladaji. Slouzi jako orientacni pomUcka a konfigurace jednotlivych uzld
stromu (typl agend) urcuje vzhled a chovani zaznamU v pFislusné agendé.
Konfigurace stromu je popsana v prislusné kapitole vyse.
Pomoci zatrzitka Zobrazit pouze pouZité typy agend se ve stromu zobrazi jen uzly,

ve kterych je zapsany néjaky zaznam (nutno pouzit &¥).

U kazdého uzlu (typu agendy) je Cislo vypovidajici o tom, kolik zaznamU je v té
které agendé zapsanych (pro danou osobu).

Na korenu (zde "Typy personalnich agend") jsou vSechny existujici zaznamy u
osoby.

Vybér uzlu ovliviiuje obsah seznamu zaznam{ PA - viditelné jsou jen zaznamy
spadajici pod vybrany uzel (pokud je vybran koren, pak vSechny).

Pokud chcete pridat zaznam PA, vzdy vyberte nejprve typ agendy (uzel stromu),
pod ktery ma zaznam spadat.

Se stromem je mozné zde pracovat pomoci nabidek z mistniho menu, které
vyvolate pravym tlacitkem mysi. Struktura stromu by ovSem méla byt dana predem
na zakladé dohody.

[=RES] Typy personalnich agend (11)
=5 Zépdicky (5)

: Ochranné pombcky (3)

Elektronika (2)

----- Pracovni misto (1)
----- Pozice {0)
B Smlouva (0)

: Dal¥ dokumenty {00
----- Mzda (0)
----- Mésiéni Udaje (0)
----- Hodnoceni zaméstnance (1)
----- Makladové stredisko (0)
----- Daovalend (0)
----- Lékarska prohlidka (1)
----- Jazykové znalosti (4)

3.1.2 Seznam zaznamu

Napravo od stromu typ{ PA se nachdazi seznam agend — tedy jiZ konkrétni
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zaznamy Vv jednotlivych typech agend, podle toho, jaky uzel je ve stromu typd
vybrany. Je-li vybrany kofen stromu, jsou v seznamu vSechny zadznamy zadané u
osoby.

> Kromé toho, Ze se seznam filtruje vybérem uzlu ve stromu, Ize jej dale
filtrovat nasledujicimi prvky:

= Stav — mlzete zobrazit platné, zrusené nebo oboji (vSechny) zadznamy.. Pfislusné
volby jsou na rozbalovacim tlacitku Stav, podle vybrané volby se méni ikona
tladitka (2f platné, B zrugené, T& vsechny).

= Platnost k — zaznamy personalnich agend mohou mit evidovanou platnost od
kdy a do kdy plati (zaleZi na nastaveni toho kterého typu agendy). Pokud maji
tuto platnost nastavenu, je pomoci nabidky Platnost k mozné zobrazit jen
zaznamy platné k zadanému datu. Tlacitkem W Ize Casovy filtr vypnout a opét
zapnout.

= Plsobnost — tuto filtraci je mozné pouzit u zaznamd, které jsou vazany na
plsobnost osoby (tedy na vazbu osoby na néjakou firmu). Pokud pouzivate
zdznamy vazané k plsobnosti, je mozné vybrat z nabidky Psobnost konkrétni
plsobnost osoby a zobrazi se jen zaznamy vazané na tuto plsobnost. Pokud

nepouzivate agendy vazané na plisobnosti, ponechte v nabidce volbu ,VSechny".

% Vzhled se lisi podle toho, zda je ¢i neni oznacené zatrzitko Zobrazovat detailni
Udaje agendy .

> Pokud neni oznaceno, seznam obsahuje poze zapsané agendy a vypada jako
prvni obrazek.

> Pokud je oznacené, jsou udaje zaznamu dostupné pfimo v poli pod

seznamem a seznam vypada jako druhy obrazek.
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O L e S T e | e T

|Stav: e ~ |Pla1ru:|stk: % Plsobnost: |<viechny > w
D} H | Dzubrazovat detailni idaje agendy

% Stav Typ agendy = Subtyp Hodnoceni  Kod Platna od+ Flaina do -
B o Jazykové mnalost Anglictina Rodily miuwe
s Jazykové znalost Mad'aritina Pokrodly miu
w#  Lékarska prohlidka 25.08,2020 25,08,2023
% Pozice 01.01.2020
w=#  Pracovni misto Expedice
s Zapljdoy

@ H | zu:ubrazovat detailni idaje agendy

" Stav Typ agendy = Subtyp Hodnoceni Kod Platna od+ Plaina do ~
b Tazykové znalost ¢ Anglictina Rodily miuvE
s  Jazykové znalost Mad'arétina Pokrodily miu
s Lékarska prohlidka 25.08.2020 25.08.2023
s Pozice 01,01,2020
%  Pracovni misto Expedice
s Zaplijcky
W

Zidznam Popis  Dokumenty

Jazyk: Anglictina =

Hodnoceni:  |Rodily miuwve

0

Platny Zménit

3.1.3  Prace se zaznamy

Pro préaci se zaznamy PA slouZi tlacitka ( Pfidat (8, Otevrit |:;3’) nad seznamem,

pripadné volby z mistni nabidky, vyvolané pravym tlaCitkem mysi.

Se zaznamem a jeho Udaji se pracuje v editacnim okné zaznamu - viz dale.
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Existujici rozpracované zaznamy lze ménit pfimo na zaloZce u osoby, pokud je
oznaceno zatrzitko Zobrazovat detailni daje agendy . V takovém pripadé se pro
vybrany zaznam objevi v detailu jeho Udaje. Jejich vyplnéni je stejné jako v
editacnim okné zdznamu, ale po zadani udajl je tfeba pouzit tlacitko L (Ulozit),
jinak se zmény neulozi.

Schvaélené (platné) zaznamy ménit nelze, Ize je ale rozpracovat a pak zménit.

3.2  Editacni okno zaznamu agendy

Zaznam o agendé, respektive Udaje, které se k zaznamu zadavaji, jsou zavislé na
konkrétnim typu agendy. Tento typ ma v konfiguraci urceno, jaké Udaje se budou
zadavat a také jejich chovani - viz Vlastnosti en

Zalozka Zaznam obsahuje Udaje definované na typu agendy. Tyto Udaje se pripad
od pripadu lisi.

Zalozka Popis obsahuje textové pole, kam Ize zadavat libovolny text.

Zalozka Dokumenty umoziuje pripojeni dokumentd. Popis prace najdete v

pfirucce Sprava dokumentd.
Pritomnost téchto zaloZek opét zavisi na konfiguraci.

% Pro novy zaznam plati, ze Typ agendy , pro ktery zaznam plati, je dan
vybranym uzlem ve stromu typl PA, Osoba je dana tim, na které osobé zaznam
zapisujete.

v Zaznam se zapisuje jako rozpracovany. K jeho schvaleni pouzijte tlacitko
Schvalit .

v Podle nastaveni typu agendy se pfi schvaleni nového zaznamu mize
automaticky ukoncdit platnost predchoziho zaznamu.

» Chcete-li platny zaznam zménit, musite jej rozpracovat. K tomu slouzi tlacitko
Zménit (pouze u platného zaznamu). Program nabidne moZznost vytvorit novou
verzi (pdvodni zlstane zachovana kvdli kontinuité zaznamd) nebo rozpracovat

zdznam bez vytvoreni verze (plvodni zaznam se neuchova).
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> Rozpracovany zaznam je mozné zrusit - slouzi k tomu volba Zrusit na
rozbalovacim tladitku Schvdlit .

> Pokud ma typ agendy nastavenu platnost zaznamd, jsou v editacnim okné
radky Platiod a do, kde je mozné zapsat termin platnosti. Nevyplnéné datum
se bere jako "neomezené".

Nékolik ptikladd

3.2.1 Ptiklady zaznamu PA
% Zaznam s evidenci platnosti - Iékarska prohlidka.
> Platnost se zadava v fadcich Platiod a do. Doba platnosti m{ze mit
nastavenu vychozi hodnotu, ktera se doplini po zadani Platnost od - zde napr.
tfi roky.
> K zadznamu je mozné zadat Popis a navazat Dokumenty .
» Zalozka Popis obsahuje standardni textové pole.
= Zalozka Dokumenty zprostfedkuje vazby na dokumenty ulozené v modulu
Sprava dokumentd.

3:‘!] Editace zaznamu personalni agendy - Lékarska prohlidka

Typagendy: |Lékaiska prohlidka =
Osoba: Rubina Jaroslaw =

Popis  Dokumenty

Plati od: 07.02,2020 '|_‘1=5" do:|07.09.2023 r|_‘1_§" Platny Zmeénit
Ulozit Storno
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% Zaznam s parametry

Zde se jedna o zaznam o jazykové znalosti.

> Na zalozce Zaznam jsou parametry podle nastaveni typu agendy - uvadi se
Jazyk a Hodnoceni znalosti - jde o vybéry z Ciselnikd.

> K zaznamu je mozné zadat Popis a navazat Dokumenty .

82 Editace zaznamu personalni agendy - Jarykové znalosti

Typ agendy: | Jazykové znalost =
Osoba: Rubina Jaroslav =

Zaznam Ppopis  Dokumenty

Jazyk: |Francnuz§h‘na [ |

Hodnoceni: |Pasiuné [ |

Rozpracovano Schvalit -

UloFit Storno

% Zaznam s parametry - zapUjceni ochranné pom{cky
Zde se vybira produkt - pomUcka, ktera vyla zapQjcena.
Zaznam ma platnost od - do a je zde moznost zadat popis a pripojit dokumenty.
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8 Editace zaznamu personalni agendy - Ochranné pomicky

Typ agendy: | Ochranné pomicky =
Osoba: Rubina Jaroslaw =

Zamnam Popis  Dokumenty

Produkt: PRECIS 1000/1000 =

Flati od: [l do: I:I [ Platny Zménit
UloZit Storno

4 Prehledy PA
Prehledy personalnich agend jsou dostupné v okné Personalni agendy.
Vyvolate jej z hlavniho okna ERP EPASS® volbou Persondini agendy ~ z menu

Partneri, pripadné tlacitkem Personalistika

Okno je funkéné rozdélené na strom clenéni partnerd a zalozky, které popiseme

dale.

Strom clenéni
Osoby
Agendy
Pozadavky

4.1 Strom clenéni
V levé Casti se nachazi strom Clenéni partner(. Personalni agendy mohou byt
vazany na slozky tohoto stromu - potom se zobrazi pouze u téch osob, které
spadaji pod prislusnou slozku. Nastaveni viz Konfigurace/Vazby agend/Vazby na

osoby.
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Strom clenéni zaroven funguje jako filtr - pokud vyberete néjakou slozku, vidite
jen osoby zarazené do této slozky.

Pokud mate PA nastavené na konkrétni sloZce stromu (napf. "Zaméstnandci"), je
mozné nastavit, aby se zobrazila pfimo tato slozka (a pripadné slozky ji podrizené).
> Z menu Soubor vyberte volbu Nastaveni a vyberte pfislusnou slozku.

4.2 Zalozka Osoby

Zalozka je obdobou stejné zalozky v Navigatoru partnert s tim, Ze si zde u
osob mUzete nastavit pouze podzalozky, které jsou z hlediska PA relevantni.

Nastaveni zalozky pro PA se provadi na stromu clenéni partnerll pro konkrétni

slozku - viz vyse.

Nastaveni viditelnosti dalSich zalozek u osoby:

>V listé se zdlozkami klepnéte pravym tlaCitkem mysi a vyberte volbu Nastavit
zaloZky .

> Postupujte podle napovédy v okné Nastaveni zalozek.
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‘S Adresy [/ Pisobrosti B Spojeni Majetek  Persondini agen

Bankowni spojeni }‘
[ zobrazit pouze pougité typy agend “ |5tav: i v |I l#1 Poznamky Se
: & Parametry
= 2lnii 5y (=]
v =) Typy 'per.sonalnlch agend (14) I} ,____| | .
71 Zaptidky (6) By stay 1T " = ;
Pracovni misto (1) W oav | Typ agetn rH  Strom clenéni "
Pozice {0} B Pracovnim
2=l Obsilky
Smlouva (0) Ochranné |
Mzda (0} Jazykové 3 [l Mychozi komunikadni kanal bui
Mésitni idaje {0) Jazykové 3 B2 Viztahy partneri ml
Hodnoceni zaméstmance (0) Jazykoveé z

NéKladové stedisko (0) Doplhujic informace

R
R
Rl
&
& Jazykové z B i Lv
Dovolena (0) . Platebni moralka
Lékai'ska prohiidka (2) £ lampovéy P
i okla
Jazykove znalosti (5) #  Elekironig ¥
w#  Elektronika Udalost
i  Ochranné | Rabat
7 I?chra'nl"ue l Zavazky a pohledaviy mi
4 Chvrta dro
& Lékaisksp  Produkdy
& Lékafska p Slouceni partnerd

Dokumenty
PoloZky dokladd

Zobrazit zalozku jake preferovancu

=

Zobrazit zaloZku v samostatném okné

Obdobné jako v Navigatoru je podzalozka Persondini agendy  zde pouze

informativni. Pro zménu zaznam{ PA je nutné otevrfit editacni okno osoby.
Filtrace a prace s osobami a jejich Udaji je popsana v prirucce Partnefi.
v Po kazdé zméné filtratnich podminek je nutné seznam nadist pomoci &2,

Prace se zaznamy PA na osobé je posana v kapitole Zadavani personalnich

agend/Personalni agendy u osoby.

4.3 Zalozka Agendy

Na zaloZce Agendy je seznam zaznami zapsanych v personalnich agendach.
%V levé Casti se nachazi strom c¢lenéni partnerl — podle vybéru slozky se

VvV seznamu zobrazi zaznamy zapsané k osobam spadajicim pod vybranou slozku,

v pfipadé vybéru korenové slozky stromu pak vSechny zaznamy.
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% V pravé Casti je seznam zapsanych zaznamU, vzdy podle nastaveni filtraCnich

prvkd.

Zaznam v seznamu je mozné otevrit a pfipadné upravit v jeho editatnim okné

poklikanim na prislusny radek nebo tlacitkem ¥ nebo volbou z nabidky vyvolané
pravoklikem na fadek zaznamu.

Volbou Otevrit osobu  z nabidky vyvolané pravoklikem na fadek zaznamu lze
otevrit editacni okno osoby, ke které je zaznam zapsany. V editaCnim okné osoby je

mozné provadét zmény vcetné zmén & pridani dalSich zaznam{ PA.

Filtrace agend

£ Personalni agendy

Soubor Zobrazit Hromadné operace  Mapovéda
aEe
v Waichni partnefi Osoby Agendy  Pozadavky
4| Dodavatelé s " .
Kaoperujd fimy G al| [0 8| 8 Fivstevus b2 v | atnosti: 805200 |G
Nakladatelé Filtr osob:  |Ufet, jed.: |~ Org‘jednnﬂ(a: Rozifend fitrace: 3 v 55

Odbératelé

Ostatni Filtr agend: [Jpovolené - vyéerpéna
Skoly Zobrazit osoby bez nastaveného typu agendy < 0
VIP -
Zaméstnand W EEEETEE |<Vset:hny'> - ‘
Soukroma slozka (sob) Ty Stav  Kod pracovnika Partner Typ Subtyp Hodnoceni K5d/Eslo  Platné od Platné do ~
& p3e1s Jakschovd  Gabriela Dovolend 01.02.2020
P Pies Jakschovd  Gabriela Jazykové znalosti Anglictina Rodily mluvd
P Pies Jakschovd  Gabriela Jazykové znalosti Mad'aréting Pokrodily mluvE
P Pies Jakschovd  Gabriela Lékarska prohlidka 25.08.2020 25.08.2023
o p3e1s Jakschovd  Gabriela Pozice 01.01.2020
bLI p361s ; Oteviit 2
B opasis 3 i )
Bi  p3sss Ruibina Jaroslav @l Oteviit osobu
B p3sss Rubina Jaroslav T) Obnovit F5  po
[ p3sss Rubina Jaroslay Filtr stavu L] 111t
i p3sss Rubina Jaroslav Stétni zkouska
Bi  p3sss Rubina Jaroslay et L Pasivnd 01.01.2018
M p3sss Rubina Jaroslay Sy Nastrojova lista b Pokrodily miuvE 30.07.2020
Bf  p3sss Rubina Jaroslav [l viditelnost sloupcd Rodity miuvé
[ p3sss Rubina Jaroslav 41 Tridéni sloupci Stétni zkouska 01.09.2020
[ p3sss Rubina Jaroslay ) . ., .
i p3sss Rubina Jaroslav Ea O e e 07.09.2020 07.09.2023
i passs Rubina Jaroslav il Agregace 00
i passs Rubina Jaroslav Pohledy o0
i passs Rubina Jaroslav Ukotvit sloupec oo Pokrodly mluvd 17,08,2020 17,11,2020
Bi passs Rubina Jaroslav & Tisk (nahled, graf, export)
Bi opasnn Rychlj Karel
Bf P31l Rychly Karel Export g
Bi opasnn Rychlj Karel Zobrazit sumacni fadek Rodily miuvi
o pasn Rychly Karel ~  Inkrementaln( hledani Pokrodly mluvd
i op3sin Rychly Karel Ochranne pomacky PRECIS 10007300 02,06,2020
v
< >
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43.1  Filtrace agend

Slouzi k filtrovani existujicich zaznaml personalnich agend.

v Po kazdé zméné filtranich podminek se seznam vyprazdni a je nutné jej
znovu nacist pomoci &4,

Seznam je mozné filtrovat pomoci nasledujicich prvkd.

=  Strom clenéni partnerd  — stejna struktura, jako u osob. Vyberete-li
néjakou slozku stromu, zobrazi se jen agendy osob, které jsou zarazeny do dané
slozky. Vybér korenové slozky zobrazi vSechny agendy.

=  Filtr osob - je mozni zvolit vybér Ucetni jednotky (firma nebo vice firem,
které jsou provozovateli systému) nebo firmy (firma, tedy pravnicka osoba
zapsana v databazi modulu Partnefi). Pfi vybéru firmy se zobrazi jen agendy
zapsané u osob, které maji plisobnost v dané firmé. Pfi vybéru Gcetni jednotky
se zobrazi jen agendy osob, které maji zapsanou pdsobnost k firmé&, ktera je
svazana s danou Ucetni jednotkou. Volba ,VSechny" zobrazi vSechny agendy.

=  Filtr org. jednotky — obsahuje vybér organizacnich jednotek (adres) firmy
nebo Ucetni jednotky vybrané v predchozim nastaveni. Je mozné vybrat
konkrétni OJ — zobrazi se jen agendy zapsané u osob, které maji plsobnost
zapsanou na danou OJ. Volba ,VSechny" zobrazi vSechny agendy.

=  Filtr agend - filtracni panel umozniujici filtrovat seznam podle typd agend a
jejich vlastnosti. Moznosti filtrace se lisi podle toho, jak je nastaveny ten ktery
typ agendy.

=  Filtr parametri  — panel vedle filtru agend, jeho nazev se méni podle toho,
jaky parametr pro filtraci vyberete. Jedna se o parametry, které jsou nastaveny
na typech personalnich agend. Vybér parametru se provadi klepnutim pravym
tlacitkem mysi na nazev, ktery je aktudlné zobrazeny. Podle typu vybraného
parametru se méni maska pro zadani filtracni podminky.

=  Filtr stavu - m{zete zobrazit platné, zrusené nebo oboji (vSechny) zaznamy.
Prislusné volby jsou na rozbalovacim tlacitku Stav, podle vybrané volby se méni

ikona tlacitka.
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»  Platnost k — zaznamy personalnich agend mohou mit evidovanou platnost
od kdy a do kdy plati (zalezi na nastaveni toho kterého typu agendy). Pokud
maji tuto platnost nastavenu, je pomoci nabidky Platnost k moZzné zobrazit jen

zaznamy platné k zadanému datu. Tlacitkem B 1ze Casovy filtr vypnout a opét
zapnout.

*  Rozsifena filtrace - vyvola okno pro nastaveni standardniho filtru pro
osoby a PA - viz dale.

Filtr osob
Filtr osob:  |Uet. jed.: |;| |EF'.5.EE s.r.0. predv.| e
Filtr agend: Firma

[1Zobrazit ®  Ucet. jed. 1 agendy

Filtr org. jednotek

Org. jednotka: |v
Vaechny ~
<Bez nazvu >
ass Mélnik
EPASS z.r.0.
~ Obchod
Obchod2
Hodri Obchod3 A

Filtr agend

Filtr agend:
Zobrazit osoby bez nastavengho typu agendy

Typ agendy: |D|:|'-.-'|:|Ien.:‘| "

Jiny filtr agend

Filtr agend:
[ ] Zobrazit ozoby bez nastaveného typu agendy

Typ agendy: |F‘rau:-:ﬁ.rn|' misto w |

Pracovni misto: |Ex|:|edice " |

Filtr parametr
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[ ]Dovolend — wyderpéno
Vybér parametru

Vybirat skupiny parametrd

Dovolend —vyderpano

Dovolena — zbyva

oceni Kiod Eisle

Filtr stavu a platnosti

Filtr stavui st ™ | Platnost k; 18.09,2020 v|%

4.4 Zalozka Pozadavky

DalSi moznosti personalnich agend je filtrace osob podle pozadavkd. Pozadavky
jsou nadefinovany na urcitych typech PA - kupfikladu na n&jaké pozici je
vyzadovana jazykova znalost. O pozadavcich viz Pozadavky na typu agendy.

v Po kazdé zméné filtranich podminek se seznam vyprazdni a je nutné jej

znovu nacist pomoci &4,

% Filtr platnosti a Fidici agendy

Spinéné / Nespinéné - mUlzete chtit vypsat pouze spInéné, pouze nesplnéné nebo
oboji pozadavky.

Povinné predpisy poZadavku - takto oznaceny filtr se vztahuje pouze na
pozadavky, které jsou oznaceny jako povinné. Vyfiltruje osoby, které spliuji
povinné pozadavky pro vybranou agendu (filtr Pozadavky pro ), pfipadné pro
vSechny.

PoZadavky pro - zpFistupni vybér Ridici typ agendy . Vyberte agendu (pfipadné
jeji subtyp), pro kterou chcete pozadavky hledat.

Upozornéni: filtr funguje pouze tehdy, pokud osoby ma zaznam v fridici agendé
agend, na kterych jsou pozadavky zadany. Napf. na obrazku musi mit osoba v

agendé "Pracovni misto" zapsané prac. misto "Expedice”.
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pozadavky pro:
Rididi typ agendy {obsahujid poZadavky):

|F‘rau:u:uvn|' misto R |

Pracovni misto:

|Expedice R |
Priklad

% Filtr poZadavkd

Umoznuje vypsat zaznamy PA, které jsou zaroven vedeny jako pozadavky na jiné,
fidici agendé.

Typ agendy - minéna je agenda pozadavkd. Mizete bud’ zadat "vSechny" - v tom
pripadé se pocita se vsemi zaznamy PA zadanymi pro vSechny pozadavky - nebo
mUzete vybrat jednu konkrétni agendu, jejiz splnéni Vas zajima. Napf. existuje
agenda "Smlouva", ktera je vedena jako pozadavek pro agendu "Pozice". Vysledkem
je seznam osob, které maji zapsanou néjakou pozici a maji zapsanou smlouvu.

Pokud ovSem maji osoby zaspanou smlouvu, ale nemaji zapsanou pozici, ktera je
fidici agendou, pak zde uvedeny nejsou. Pro Ucely vypsani vSech osob, které maji
(nebo nemaiji) zaznam v konkrétni agendé, slouzi zalozka Agendy a jeji filtr agend.

Subtyp agendy - pokud ma agenda subtyp, je mozné jej vybrat v nabidce, ktera
se zviditelni po vybrani Typu.

Vyznamnost - mUZete vybrat stupen vyznamnosti pozadavk{. Ten se urcuje v
konfiguraci na prislusné fidici agendé, kdyz pridavate pozadavek. Pokud neni
oznacené zatrzitko Vybrana a vyznamnéjsi , filtruje se vyznamnost vybrana v
nabidce. Pokud jej oznadite, filtruji se i vSechny vyssi.

Platné k datu - pokud zadate, berou se v Uvahu pouze zaznamy platné k
zadanému datu. Pokud je oznaceno vcetné predstihu na upozornéni  , pocita se
vCetné nastaveného predstihu.
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& Personalni agendy

Soubor  Zobrazit  Hromadné operace  Mapovéda
aEe
~ Viichni partnefi Oscby Agendy PoZadavky
: Dndavan?l'é EX- | | | | (4] | 36 Filtr stavu: kit v |P\ainnst k:[05.10,2020 %| [[]véetné predstihu na upozornéni
Kooperujid firmy o
Makladatelé Filtrosob: | Firma: ||| |<VEechny> s Org. jednotka: |vEechny o T - @
Odbératelé Spinéng. .. Mesplnéng. .. Filtr poZadavki
Ostatni -
Ekaly [ povinné piedpisy pofadavki Typ agendy:
Smlouva
VIR [ pozadavky pro: | i |
7 Zaméstnand
Soukroma slozka {sob) Pracovni misto E=
Vyznamnost: 3
Expedice =] Povinné ~
% splnéno Osoba Pozadavek - typ PoZadovana pro... PoZadavek - vy#i Pofadavek -subtyp  PoZadavek - hodne A
» EJ{ Rychly Karel Smlouva Pozice povinng
EJ/ Jakschova  Gabriel Smlouva Pozice povinng
v
< >

4.4.1  Priklad filtrace pozadavkl PA

% Pro typ agendy Pracovni misto a subtyp Expedice jsou definovany
pozadavky:

= ZapUjcka Ochranné pomiicky , subtyp (produkt) PRECIS 1000/1000.
»  Jazykova znalost , subtyp Anglictina , minimalni hodnoceni "Pokrocily

mluvdci".

Polozka Mapovéda

Kig:  |zPm |

Cely ki : |2PM |
Cedtina

Mazev : |Pracnvnim|'sb3 | ||

Madfazena polozka: = ...

Dalsi adaje

Mastaveni Pofadavky

Cr & | C | Firstave: % ~ Platmostk: [30.09.2020

Pracovni misto : |<v§echny:b v|
% Stav Pro typ Pro subtyp Typ agendy Subty'p Hodnoceni Vyznamnost Platnostod | a
» [X  Pracovnimisto Expedice Ochranné pomficky PRECIS 1000/1000 : povinné
P Pracovnimisto  Ewpedice  Jazykové znalosti Anglictina Pokro&ily mluvd  pavinné 01.01.2020

Persondlni agendy © 2021 EPASS s.r.o0.




Prehledy PA

X/

< Na Pracovnim misté "Expedice" jsou momentalné dva zaméstnanci, jak Ize
zjistit pomoci filtru na zalozce Agendy :

Osoby Agendy  Pozadavky

F; S=4I| E| t‘| B8 Filr stavu: ki v| Platnost k: %

Filtr osob:  |Ufet, jed.: | = |~::'I.I'§E|:|'|ny:=- v| Org. jednotka: |21y R

Filtr agend:
[] Zobrazit osoby bez nastaveného typu agendy

Typ agendy: |F‘rac|:|un|' misto ot |
Pracovni misto: |Expedice o |
ey Kod pracovnika Partner Typ Subtyp Hadnoceni
B P3555 Rubina Jaroslaw Pracovni misto Expedice
P3511 Rychly Karel Pracovni misto Expedice

% Na zaloZce PoZadavky lze pomodi filtru zjistit, které osoby umisténé na
pracovni misto "Expedice" pozadavky na toto misto kladené spliuji a které ne.
Na obrazku dole je patrné, Ze Jaroslav Rubina nesplfiuje pozadavek na anglictinu
(sloupec Pozadavek - subtyp) s minimalnim hodnocenim "Pokrocily
mluvci" (sloupec Pozadavek - hodnoceni), protoze ma hodnoceni

"Pasivné" (sloupec PInéni - hodnoceni).

Spinéné... Mesplnéné. .. [IFiltr pozadavkd

[ povinné predpisy pofadavki Tvp agenf:ly:

BT Jazykové znalost (=

Ridici typ agendy {obsahujic’ pofadavky):

|Prac0\rn|' misto ~ | Anglictina =

Pracovni misto: Vyznamnost:

|Expedice - | vEachny

% Spinéno Osoba PoZadavek - typ Pofadovano pro... Pozadavek - vy#i Poiadavek - subtyp [ PInéni - hodnoceni  »

» Rubina Jaroslav Jazykové znalosti Pracovni misto - Expedice povinné Angli¢tina i Pasivné
EJ" Rychly Karel Qchranné pom{dky Pracovni misto - Expedice povinné PRECIS 10001000
EJ( Reychly Karel Jazykové znalost Pracovni misto - Expedice povinné Angli¢tina Pokrodily mluvd Rodily miuwvé
EJ" Rubina Jaroslav Qchranné pom{dky Pracovni misto - Expedice povinné PRECIS 10001000

5 Filtrace osob podle PA

Kromé& moznosti filtrace, které jsou soucasti prehledu PA (okno Personalni
agendy, zdlozka Agendy ) je mozna filtrace osob podle personalnich agend pomoci
zabudovaného standardniho filtrovaciho objektu, tzv. ,velkého" filtru.
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Tento filtr je dostupny jak v Navigatoru partner, tak v okné Personalni
agendy a jeho podminky Ize kombinovat.

v Pro filtrovani pomoci velkého filtru plati popis uvedeny v pfirucce Obecné

postupy. Zde je uveden jen strucny vytah a specialni pouziti pro personalistiku.

Okno filtru vyvolate bud’ volbou Filtr z menu Filtrace v prislusSném okné, nebo
tlatitkem & (Filtr). Pokud je filtr aktivni, je tlacitko stlacené (svétlé). Chcete-li

zménit nastaveni filtru, pouZijte tlatitko & (Uprava filtru) nebo volbu Uprava filtru z
menu Filtrace.

Filtraci ukondite op&tovnym klepnutim na tladitko &,

Pozor — nastaveni filtru je aktivni vzdy, kdyz je tlacitko W svétlé — v takovém
pripadé seznam obsahuje pouze ty zaznamy, které splnuji podminky v nastaveni
filtru. Nastaveni ve filtru se vZdy kombinuje s nastavenim filtrace primo v okné se
seznam osob (strom clenéni, filtrace data platnosti psobnosti, Ucetni jednotka, pod
kterou osoba spada...).

> Tlacitko filtru je ve vétSiné prfipadl rozbalovaci a obsahuje nasledujici
moznosti:

= Filtr — vychozi volba, vyvola okno filtru stejné jako byste pouZili pfimo tlacitko,

» <Nazev filtru> — vyvola predtim uloZené nastaveni filtru z manageru filtrd.
Kombinuije se s volbami viz dale.

= Nabizet pouze privatni filtry — je-li volba aktivni, nabizi se z ulozenych filtrd
pouze filtry uloZzené aktualné prihlasenym uzivatelem jako privatni. Jinak se
nabizi vsechny ulozené prihlasenym uzivatelem i jinymi uzivateli jako verejné.

= PFi volbé filtru zobrazit nastaveni — pokud je aktivni tato volba, pak se pri
vyvolani ulozeného nastaveni filtru otevire okno filtru s prislusSnym nastavenim,
jinak se okno neotvira a nastaveni se primo aplikuje na seznam.

» Prenadist ulozené filtry — nacte znovu ulozené filtry z manageru — hlavné pokud

néjaky uzivatel filtr zménil.
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V okné pro definici filtracnich podminek kazdy radek obsahuje jednu z moznosti
filtrace. ZatrZzenim pole ve sloupci "Pouzit" se filtrace v daném radku aktivuje — tzn.
e se kombinuji podminky ve véech Fadcich, které maji zatrzeno "PouZit". Rédky,
které nejsou oznacené, se neberou v Uvahu.

Samotné podminky pro filtrovani v daném radku Ize nastavit poklepanim mysi do
prislusného radku a pole "Hodnota". Nastaveni se lisi podle typu filtrovaného
zaznamu, blizsi popis viz odkaz vyse.

Nastavené filtrace je mozné ulozit pro opakované pouziti tlacitkem (Uloiit jako).

Pokud chcete pouzit dfive ulozené nastaveni filtru, klepnéte na tlacitko L2
(Manager), ktera vyvola okno Ulozené filtry. Zde vyberte poZadované nastaveni a
pouzijte tlacitko OK - Nacist .

Filtr podle zaznam{ PA
Filtr podle pozadavkd PA

5.1 Filtrace dle zaznamu pers. agend

Pro filtrace spojené s personalnimi agendami slouzi fadky "Personalni agendy 1" a
"2" a "Personalni agendy - pozadavky".
v Upozornujeme na to, ze zde zadané podminky se kombinuji jednak
s podminkami zadanymi v jinych fadcich filtru, pokud maji zatrzeno "Pouzit",

jednak s nastavenim rychlé filtrace v seznamu osob.

Persondini agendy 1 a 2 umoziuji nastavit filtraci vZzdy pro jeden typ agendy — Ize
je stejné jako ostatni fadky kombinovat, tedy Ize filtrovat podle dvou typl agend
soucasné.

Personalni agendy — poZadavky slouzi pro filtraci pozadavkl vzniklych

z personalnich agend.
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> Okno pro zadani podminky vyvolate poklepanim mysi do prislusného fadku
filtru nebo na tlacitko [...].

e Typagendy . Vyberte z nabidky agendu, podle které chcete filtrovat. Nabidka
je dana konfiguraci Ciselniku Typy personalnich agend. Podle zvoleného typu se
mohou liSit zadavané podminky.

e Parametry .V zavislosti na nastaveni typu agendy se mohou objevit dalsi
filtrace podle vlastnosti daného typu agendy.

e Platné k datu . Pro agendy, kde se eviduje platnost zaznamu, mizete
vyfiltrovat agendy platné (nebo, v kombinaci se zatrzenim pole Negace u
prislusného radku filtru) neplatné k zadanému datu v fadku Platné k datu. Pokud
je na typu agendy nastaven predstih upozornéni, je mozné oznacenim zatrzitka
vCetné predstihu k upozornéni zvolit, ze se vyfiltruji osoby, u kterych dany

zaznam plati/neplati k zadanému datu +/- nastaveny predstih.

Typické pouZiti je napf. vyhledani osob, jimz kondi platnost smlouvy k urcitému
datu. V okné filtru u radku Personalni agendy 1 ~ (nebo 2) oznadite zatrzitko Negace
(hledate osoby, které platnou smlouvu nemaiji), klepnutim na [...] vyvolatze okno
pro definici podminky, zadate datum, které Vas zajima, a pfipadné oznacite
zatrzitko vcetné predstihu. Pokud je na typu agendy ,Smlouvy" definovany predstih
napf. 10 dni, odfiltruji se osoby, které maji smlouvu, jejiz platnost konci
k zadanému datu nebo k datu o 10 dni nizSimu. Podminkou je, ze na zaznamech o
smlouvach je vyplnéno datum "Platnost do".
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Filtr personalnich agend

[ Typ agendy
Smlouva

Parametry:

[~]Datum uzavieni smlouvyi

E ~[01.01.2020

Flatné k datu: |21,09,2020 i

yietné predstihu na upozornéni

Jiny priklad je napf. vyhledani osob, které maji zapdjcenou né&jakou ochrannou
pomucku.

Filtr personalnich agend

[ Typ agendy

Ochranné pomiicky p |
Produkt:

|F‘RECIS 1000,1000

Platné k datu: |21.09.2020 &l

[[Jivcetné predstihu na upozornéni;

5.2 Filtrace dle pozadavku pers. agend

Funguje podobné, jako filtrace personalnich agend. Zde se ovSem pracuje s

pozadavky, které jsou nadefinovany na urcitych typech PA - kuptikladu na néjaké

pozici je vyzadovana jazykova znalost. O pozadavcich viz Pozadavky na typu
agendy.
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Upozornéni: filtr funguje pouze tehdy, pokud u osoby existuji zaznamy agend,
na kterych jsou pozadavky zadany.

V oné pro zadani podminky mdzete vybrat:

Spinény vsechny povinné poZadavky - takto oznaceny filtr se vztahuje pouze na
pozadavky, které jsou oznaceny jako povinné. Vyfiltruje osoby, které spliuji
povinné pozadavky pro vybranou agendu, pripadné pro vSechny.

Spinény poZadavky pro - zpfistupni vybér Typ agendy . Vyberte agendu a
pripadné subtyp, pro kterou chcete pozadavky hledat.

% Filtr pozadavkd

Typ (subtyp) agendy - minéno agenda pozadavk mUZete bud’ zadat "vSechny"
- v tom pripadé se pocita se vSéemi pozadavky pro agendu vybranou vyse - nebo
mUzete vybrat jednu konkrétni agendu - napf. "Jazykové znalosti" - jejiz spInéni Vas
zajima. Napf. na agendu "Pracovni misto" a subtyp "Expedice" je vice poZadavkd,
Vas ale zajimaji jen jazykové znalosti.

Diilezitost - m{zZete vybrat stupen dlleZitosti pozadavkd.

Platné k datu - pokud zadate, berou se v ivahu pouze zaznamy platné k
zadanému datu. Pokud je oznaceno vcetné predstihu na upozornéni  , pocita se

vCetné nastaveného predstihu.
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Filtr personalnich agend - poZadavkid

[I5pinény viechny povinné pozadaviy:

Splnény poZadavky pro:
Typ agendy:

|Pracnvn|' misto ~ |

Pracovni misto:

|Ex|:|edice - |

Filtr poZadawvkd

Typ agendy:

|Jazyknvé znalosti R |
Jazyk:

|~:v§echny> R |
Dilefitost:

|F‘0uze povinne R |

Platné k datu: |21,09,2020 [1&]

[Jvéetné piedstihu na upozornéni

Persondlni agendy
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