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Evidence dochazky v Alvenu

Zaznam Pfichodu a Odchodu
Své pracovni bloky si evidujete elektronicky v dochazkovém systému Alveno za pouziti ikonek pro

Prichod na uvod bloku a Odchod po ukonceni bloku.

Kliknéte na sekci Nasténka, vpravo nahore nalezete ikony Odchod a Prichod

Zaznam prestavky

Prestavku pouzivame pokud z jakéhokoliv dlivodu pferusim sménu a planuji se v dany den do
prace jesté vratit (pf. pferuSeni smény na obéd, lékar, odpocinek, jiné).

Pro zahdjeni prestavky klikneme na ikonu “Prestavka” .Pfi ndvratu do prace ukoncime prestavku
kliknutim opét na ikonu “Prestavka”. Na konci smény oznac¢im “Odchod”

Prosim o pouzivani zaznamu “Prestavka”. Davame tim najevo, Ze sice zrovna nejsem v praci,
ale planuji se v dany den jesté na sménu vratit.

@

Prestavky jsou nastaveny i automaticky. V pfipadé, Ze pracuji bez preruseni 6 hodin a vice, tak se
po 6-ti hodinach automaticky odecte prestavka 30 minut. V tomto pfipadé v daném dni zapiSu
pouze Prichod a Odchod.



Doplnéni zaznamu Pfichodu nebo Odchodu

V pfipadé, ze si zapomenete odkliknout Pfichod nebo Odchod, nebo se Vam na ¢&tecce
nezobrazi, popf potfebujete zaznam upravit, doplrite/ upravte si jej pifes Nasténku:

Poznamka
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© Prichod
© Odchod
© Pfichod
Detail dneniho dne >
Pfitomnost zaméstnancil $ @

Kliknéte na Detail dneSniho dne

Vrdtit zpét ruéni zmény

O Odchod

{ _.'.

. o Prestdvka
)

. Piichod



a pfes + Pridat zaznam doplrite chybgjici zaznam

Zaznam se vam okamZzité dopini.

Vratit zpét ruéni zmény (7))
Odchod

@) Prestivka

@ Frestivka

Pfiched

Zména nebo Smazani zaznamu ze CteCky

V pfipadé, Ze potfebujete zaznam ze &teCky upravit nebo vymazat, kliknéte na zaznam,
ktery chcete upravit/ smazat a v okné “Upravit zaznam”, provedte potfebné upravy. Pro
smazani zaznamu zaskrtnéte uplné dole policko “Neaktivni” a zaznam se zneaktivni.



Upravit zdznam
Pfichod
Cas

T:15

Adresa

Plvodni adresa

Neznama adresa

Plvod zaznamu

Rucné vytvoien

Vytvoril

Janouskova Dagmar

Vytvoreno

21.7.2021 9:44:43

Zmeénil

Janouskova Dagmar

Zménéno

21.7.2021 9:44:43

Neaktivni

Pribézné si kontrolujte své denni zaznamy, zda jsou v pofadku.

Zaznamenani Volna

Do Alvena si zaznacte své Volno.V Alvenu mate informaci kolik placeného volna (dovolené)
mate k dispozici.



A) Volno (Dovolenou &i neplacené volno) si mlzete znacit pres “NepfFitomnost” v
levém sloupci a poté si na zalozce “Ja”, vyberete, ktery den si chcete Volno
(Dovolenou ¢&i Neplacené volno). Ve VL mame 4 typy volna:

Typy Volna:

Dovolena - placené volno

Dovolena / 2 - ptil dne placeného volna
Neplacené volno

Neplacené volno / 2 - pdl dne neplaceného volna

Znaceni volna pies Nepfitomnost
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B) Znaceni volna piimo ve vykazu
Ve vaSem vykazu si vyberete den/dny, kdy si chcete vzit volno. Kliknete na Tuzku a
rozeviraciho seznamu si vybere typ volna:



Upravit vykaz

Dovolena

@ Jeden den O Obdobi O Vybér

Datum

282021
Doba trvani

Dle fondu

Muzete si dovolenou znacit jednotlivé po dnech nebo vybrat celé obdobi.

Upravit vykaz

Dovolena

O Jeden den @ Obdabi O Vybér

Obdobi

2.8.2021 & 6.8.2021

Doba trvani

Dle fondu

Jen pracovni dny

nebo vyuzit vybéru:



Upravit vykaz

Dovolena

O Jeden den O Obdobi @ Vybér

srpen 2021

st ct pa

Doba trvani

Dle fondu




Zména nebo ZruSeni naplanovaného volno

Najdete si den, kdy chcete zruSit naplanované volno. Kliknete si na “O¢i¢ko” (Zobrazit) a
zobrazi se vam detail dne:

Piehled smén 7]

Vrétitzpét mem.zmény @

@ Dovolend 800
8:00

MySi najedete na fadek s Volnem a zobrazi se vam nabidka s nékolika variantami (Zména,
Smazat, Informace o zaznamu, Poznamka). “Tuzkou” zménite Volno a “Popelnici” volno
zcela smazete.

Upravit sménu

Dovalend

Doba trvani

800

@ Potvrzeni smazani

Opravdu cheete smazat poloZku?




Kontrola zaznamua dochazky

Evidenci dochazky si pribézné kontrolujte.

Na konci mésice, resp. prvni pracovni den nasledujciho mésice potvrdte svUj vykaz, pokud
je v poradku. Pfipadné jej upravte dle skute¢né reality sami, popf se obratte na roli
@Spravce Alveno, ktera vam s Upravou pomuze.
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Orazitkovat vykaz

Potvrzeny vykaz bude slouzit pro vypocet vasi odmény.



