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Evidence dochazky a planovani smén

Dva sikovné nastroje v Excelu do prace pro ty, ktefi si délaji dochazkovy list v Excelu nebo vytvari plan smén
=i pro své zaméstnance.

Aktualizace:

10.02. 2008 - Soubor Plan smén.xls je rozsifen na 30 zaméstnancl. Opraven prestupny rok. Rozsireni a odemceni
bunék v Kli¢i smén. Pridan list s pfehledem zaméstnanct a hodin (list je odemceny a miZete si dle libosti upravit).
Pro nepretrzity provoz pfidano pole "Rekondin¢ni volno".

Evidence dochazky:

Jednd se o jednoduchy formular na evidenci dochazky s pevnou pracovni dobou, ranni smény pondéli az patek. List
a bunky se vzorci jsou zamcené (bez hesla), takze nelze vzorce smazat. Editoru maker jsem nechal otevieny a
mUzete se podivat na kddy.

Ve formulafi se vypliuji tyto udaje:

- mésic (po zadani makro oznadi radky se sobotu a nedéli)

- jméno

- oddéleni

- pracovni fond (pocet pracovnich hodin v mésici)

- pracovni doba (zadejte délku pracovni doby)

. prichod a odchod ze zaméstnani (pokud mate dovolenou, nemoc atd., tak zadejte misto ¢asu prichodu jen D, N,
viz. legenda)

. prichod a odchod z prestavky

- poznamky (vase pozndmky k danému dni)

Jsou zde jesté dvé tlacitka. Prvni "Tisk Dochazkového listu" vytiskne tabulku. Druhé "Vycisténi Dochazkového listu"
vymaze vSechny Udaje z tabulky (pfiprava na novy mésic).
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Na listu Dovolenka je formular pro vyplnéni Zadosti o fadnou dovolenou.
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Microsoft Excel - Dochazkovy list_IIa

@J Soubor Upravy Zobrazit Vlofit Formdt MNastroje Data  Okno  Napovéda
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O DOVOLENKA
Jaroslav Novak 128 Prodej
Frijmeni, jména, titul Osobni &lo Utvar

7adost o dovolenou na zotavenou
za kalendafnirok 20 "0F ato od 1.7. do 15.7. véetnéd i 15 prac. dnd

Wyplatu mzdy splatné béhem dovolené na zotavenou Fesi § 11803 ZP.

Misto pobytu dovolené  Chorvatsko

Datum r 14.10.2012 | Podpis zaméstnance | |
pawm [ 14.10.2012 |  Schvail | |
Skutedny nastup
dovolené Podpis

vedoucho

Z této dovoleng
skutecné éerpano prac.

Za persondl,
Mastup do zaméstnani twar

O po dovolené

Soubor s prikladem: Nejste prihldsen(a).

Plan smén:

Formular pro planovéani smén zaméstnancdim. Nejdrive je potreba vyplnit mésic, rok a pocet hodin v pracovnim
tydnu. Déle pak nastavit "Kli¢ smén", kde se definuje o jaké smény se jednd, kdy zacinaji a kdy konci. Do planu se
pak jen zapisuje pismeno predstavujici danou sménu. Tabulka pak sama spocita pocet naplanovanych dni a hodin.
V poli pro zadani smény je nastaveno ovéreni, které je spojeno s "Klicem smén" a proto Ize zadat jen tyto povolené
hodnoty. Podle fondu pracovnich hodin se pak ve sloupci C eviduje rozdil v hodindch. Na konci tabulky jsou pak
celkové soucty hodin.
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Soubor s prikladem: Nejste prihldsen(a).
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