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1. PRIHLASENI

Kinformacnimu systému lze pfistoupit z jakéhokoliv zafizeni s pfistupem k vefejné siti INTERNET,
které je vybaveno internetovym prohlizeCcem. K ptihlaseni do informacniho systému pouZijte
pfidélené pfistupové Udaje.

Adresa: http://portal.vrbasys.cz

Zapamatovat uZivatele?

Obrazek 1: pfihlaseni

2. UZIVATEL
Kazdy prihlaseny uZivatel ma mozZnost si zménit prihlasovaci Udaje a zpUsob prihlasovani do
informacéniho systému.

2.1. ZMENA HESLA

Zménu hesla provedete kliknutim na své pfihlasovaci jméno v menu listé v horni ¢asti obrazovky. Po
kliknuti na pFihladovaci jméno se zobrazi dialog, ve kterém si vyberete polozku ZMENA HESLA. Pro
zménu hesla musite zadat stavajici heslo a dvakrat zadat heslo nové. Po potvrzeni dialogu je heslo
zménéno. V pfipadé zaddni chybnych Gdajl, budete upozornéni varovnym hlasenim informacniho
systému.

Zména hesla.
Stavajici heslo

Nové heslo

Potvrdit nové heslo

ZMENIT HESLO

Obrazek 2: zména hesla
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2.2. DVOUFAKTOROVE PRIHLASENI
Informacni systém umoziuje dvoufaktorové pfihlaseni, tedy klasické pomoci uzZivatelského jména a
hesla a vloZzenim kédu z SMS. SMS je poslana na telefonni Cislo pfidélené k uZivatelskému uctu. Tedy
je zapottebi vlozit telefonni Cislo k uzivatelskému uctu, jinak dvoufaktorové prihlaseni nebude
funkéni.

Zadani telefonniho cisla provedete kliknutim na své prihlasovaci jméno v menu listé v horni ¢asti
obrazovky. Po kliknuti na pfihlaSovaci jméno se zobrazi dialog, ve kterém si vyberete polozku
TELEFONNI CiSLO zadejte.

Zapnuti ¢i vypnuti dvoufaktorového pfihlaseni provedete aktivaci tlacitka ENABLE ¢i DISABLE Zménu
hesla provedete kliknutim na své pfihlasovaci jméno v menu liSté v horni ¢asti obrazovky. Po kliknuti
na prihlasovaci jméno se zobrazi dialog, ve kterém si vyberete polozku ZMENA HESLA ve stejném
dialogovém okné jako je zména hesla ¢i zadani telefonniho Cisla.

Sprava uzivatelského uctu.

Telefonni ¢islo: +420724201964 [ Zménit

Dvoufaktorové prihlaseni neni akrivni: ENABLE

Obrazek 3: dvoufaktorové prihlaseni
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2.3. REGISTRACE NOVEHO UZIVATELE

Tato kapitola popisuje registraci nového uzivatele do informaéniho systému VRBORTAL. Vyvolejte
prihladovaci obrazovku aktivaci tla¢itka PRIHLASENI v Gvodni obrazovce nebo v horni li§té vpravo.
V ptihladovacim dialogu aktivujte polozku NOVA REGISTRACE DO SYSTEMU? Po aktivaci polozky
systém nabidne formulaf pro vloZeni nového uzivatele. K registraci je zapotiebi vlozZit uZivatelské
jméno, emailovou adresu a heslo. Stiskem tlacitka REGISTROVAT provedete registraci nového
uZivatele do informaéniho systému VRBORTAL. Pokud uZivatelské jméno nebo emailovd adresa
v systému jsou jiz zaregistrovany, pak vas systém upozorni varovnym hlasenim. Po registraci vam
systtm do emailové adresy posle potvrzovaci link, ktery slouzi k potvrzeni emailové adresy
k uzivatelskému uctu. Bez tohoto potvrzeni nebude fungovat obnova hesla pfi jeho ztraté.

REGISTROVAT

Obrazek 4: registrace nového uZivatele

2.4. OBNOVENi ZAPOMENUTEHO HESLA
V pripadé zapomenuti hesla, systém umoznuje jeho obnovu. Heslo lze obnovit pouze v pfipadé, ze
znate emailovou adresu pridélenou k uzivatelskému Uctu a potvrdily jste emailovou adresu pfi
registraci Uctu.

Vyvolejte pFihladovaci obrazovku aktivaci tla¢itka PRIHLASENI v Gvodni obrazovce nebo v horni listé
vpravo. V pfihlasovacim dialogu aktivujte polozku ZAPOMNELI JSTE HESLO? Po aktivaci polozky
systém nabidne formuldr pro obnovu hesla. V nabidnutém formulafi zadejte emailovou adresu
pfidélenou k vasemu uZivatelskému uc¢tu a aktivujte tlacitko POSLAT. Systém vam do emailové
schranky posle link pro obnovu hesla k uctu. Po aktivaci linku ve zpravé, systém otevie novy formular
pro obnovu hesla. V nabidnutém formulafi vioZte emailovou adresu a nové heslo.
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Email address

Password
Password

Obrazek 5: obnoveni zapomenutého hesla

3. DOCHAZKOVY SYSTEM

Webova aplikace, uréena pro firmy, v podobé dochdzkového systému. Aplikace slouzi pro sledovani
dochazky zaméstnanc(, umozZniuje jednoduché planovani a nabizi exporty do nadrazenych
podnikovych informacnich systém(. Aplikace dale nabizi uZivateldm mésicni nebo denni prehledy ve
formé webové stranky nebo také PDF dokumentu.

Dochéazkovy systém je pfistupny pouze fadné pfihlasenym uZivatellm s pravy pristupu k
dochazkovému systému. Prdvo k pfistupu urcuje pouze administrator systému, nelze pfifadit
uZivatelsky. Radné prihlaenému uzivateli s pFistupem k dochazkovému systému se zobrazi po
prihlaseni prehledové okno s identifikaci spole¢nosti se sidlem, ve které uzivatel pracuje. Toto okno
slouZi také jako vstupni link do aplikace DOCHAZKA.

Dochazkovy systém umoziiuje spolupraci s terminadly s aplikaénim software pro dochazkovy systém.
K témto termindlim jsou pfipojeny ctecky zaméstnaneckych karet, tedy zaméstnanci spolecnosti
pouze pfi pohybu do/ven z arealu vyuzivaji své zaméstnanecké karty. Dochazkovy systém umozriuje
rovnéz rucni zadavani dochazky bez pfipojeného terminalu.

Dochazka
dochazka
Nazev Hodnota
Spolecnost PE Holding, s.r.o.
Adresa Prazskd 5569
Mésto Chomutov
Pt 43001
Zaméstnancl 67

V préci 1

Aktualizace 11.12.2019 5:29

Obrazek 6: dochazkovy systém
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3.1. SEZNAM OBRAZOVEK
- Pfehledova obrazovka

- UZivatelska obrazovka

Aktivita

Planovani

- Editace zdznamu dochdazky

Novy zdznam do dochazky
Reporty

w
N

MENU
Prehledova obrazovka

Aktivita
Seznam zaméstnancl

Planovani

= QOO0

Uvodni obrazovka

E Rozeviraci menu

3.3. SLOVNIK

PRACE Definuje ¢asovy interval, po ktery byl zaméstnanec v praci
FOND Je Casovy interval, ktery by zaméstnanec mél stravit v praci
BALANC Casovy interval, ktery je dan rozdilem ¢asem strdveném v praci a ¢asovym

fondem se zapoctenim Casu straveného u lékare, na dovolené, vybraném
nahradnim volnem

PRESTAVKA Povinné pFestavky v pracovni dobé
LEKAR Cas straveny u lékafe & na nemocenské
DOVOLENA Vybrana ¢i planovana dovolend

NAHRADNI VOLNO Definuje dobu, po kterou zaméstnanec nebyl v praci a nemél dovolenou

POCET ZAZNAMU &islo, které definuje pocet zdznamtl v dochdzce zaméstnance za &asovy
interval (DEN, MESIC)
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3.4. HARDWARE

3.4.1. TAGS

ZAMESTNANECKA ID KARTA

PE HOLDING, s.r.o.
company

Ing. BABKA Milan
name

183
personal number

Vedouci odboru sys.
sluzeb

EMERGENCY CONTACT NO. 123 456 789

Obrazek 7: dochazkovy systém — tags

3.4.2. CTECKA

Obrazek 8: dochazkovy systém — ctecka

3.4.3. TERMINAL

Obrazek 9: dochazkovy systém - terminaly
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3.5. PREHLEDOVA OBRAZOVKA
Pfehledova obrazovka dochazkového systému je dostupna vsem radné prihlasenym uZivatelim bez
rozdilu pridélené role. Obrazovka nabizi souhrnné prehledy dochazky vSsech zaméstnancl spolecnosti
se stejnym pridélenym pracovistém za vybrané casové obdobi — kalendafni mésic. Jednotlivé
zaznamy jsou platné a agregovany k aktualnimu datu, napf¥. pokud je 11.12.2019 tak zaznamy jsou
platné k 11.12.2019 a ne 31.12.2019.

V horni ¢asti je umisténa komponenta kalendare pro vybér data. Tlacitko ZOBRAZIT slouzi pro
zobrazeni prehledu za vybrané obdobi. Tlagitko STAHNI slouZi pro stazeni prehledu ve formatu
EXCEL.

prosinec 2019 ZOBRAZIT @

Jméno Prace Fond Balanc Prestavky Dovolena Lékai Nahradni volno
21535 216:00 -000:25 004:00 000:00 000:00 004:20
000:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 000:00 000:00
0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 0 00:00 0 00:00 000:00
0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 0 00:00 000:00
0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 0 00:00 000:00
0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 0 00:00 0 00:00 000:00
000:00 216:00 -2 16:00 000:00 0 00:00 0 00:00 0 00:00
0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 0 00:00 0 00:00 0 00:00
000:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 000:00 0 00:00
000:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 000:00 000:00
000:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 000:00 0 00:00
0 00:00 216:00 -216:00 000:00 000:00 0 00:00 0 00:00
0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 0 00:00 0 00:00 000:00

0 00:00 216:00 -2 16:00 000:00 000:00 0 00:00 000:00

Obrazek 10: dochazkovy systém — piehled

3.6. UZIVATELSKA OBRAZOVKA
UZivatelska obrazovka dochazkového systému je dostupna vsem radné pfihlasenym uzivatellm bez
rozdilu pridélené role. Obrazovka nabizi detailni prehled dochazky vybraného zaméstnance
spolecnosti za vybrané ¢asové obdobi — kalendarni mésic.

V horni casti je umisténa komponenta kalendare pro vybér data. Tlacitko ZOBRAZIT slouZi pro
zobrazeni prehledu za vybrané obdobi. Tla¢itko STAHNI slouZi pro staieni pfehledu ve formatu
EXCEL.

Dalsi dvé komponenty jsou grafy, kde prvni znich vykresluje denni dochazku zaméstnance
s barevnym rozliSenim denniho reportu. Druhy graf vykresluje agregované hodnoty dochdazky
zaméstnance platné k aktualnimu datu.

Posledni komponentou je tabulka s detailni rozpiskou denni dochdzky zaméstnance s moznosti
editace denniho reportu, kterd bude popsana v jiné kapitola nize v textu. Vikendy a svatky jsou
barevné odliseny od pracovniho dne. Vyznam jednotlivych poloZek v tabulce je vysvétlen v kapitole
vyse SLOVNIK.
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Milan Babka
listopad 2019 ZOBRAZIT ]| STAHNI
B Frace Lékar Dovolena [ Mahradni voino [l Prestavka Fond

750

500

250

12 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

B Frace M Fond Balance Lékar Dovolena [ Nahradni volno
170 75
169 50
168 25
167 0.0
listopad
Datum Den Pfichod Odchod Pogetzaznamii Poznamka Fond Balanc  Priace  Piestavka Lékai  Dovolena Naéhradni volno Edit
01.11.2019 pa 5:50 14:30 1 08:00 00:10 08:10 00:30 00:00 00:00 00:00
Eiit
04112019  po 6:00 14:30 2 08:00 -01:50 06:10 00:30 00:00 00:00 01:50 Eiit
05.11.2019 at 7:30 16:00 2 08:00 -01:10 06:50 00:30 00:00 00:00 01:10
06.11.2019 st 6:05 14:35 2 08:00 -00:45 07:15 00:30 00:00 00:00 00:45 Exiit
07.11.2019 & 4:50 13:50 1 08:00 00:30 08:30 00:30 00:00 00:00 00:00 =

Obrazek 11: dochazkovy systém — uZivatel

3.7. AKTIVITA
Obrazovka dochazkového systému je dostupnd vSsem radné pfihlaSenym uZivatellm bez rozdilu
pridélené role. Obrazovka nabizi jednak aktudlni prehled dochazky spolecnosti, ale také prehled za
vybrané ¢asové obdobi pomoci dvou komponent typu kalendar.

V horni €asti jsou umistény dvé komponenty typu kalendaf pro vybér ¢asového obdobi. Tlacitko
ZOBRAZIT slou#i pro zobrazeni prehledu za vybrané obdobi. Tla¢itko STAHNI slouZi pro stazeni
prehledu ve formatu EXCEL.

V stfedni Casti jsou uvedeny aktudlni informace k aktualnimu datu, jako je pocet zaméstnancu
aktudlné v praci a pocet odpracovanych hodin vSech zaméstnanc( za aktualni den a mésic.

Tabulka v obrazovce dole vypisuje dochazku zaméstnancll za vybrané casové obdobi. U kazdého
zaznamu v tabulce je vloZen link, v podobé jména a pfijmeni zaméstnance, ktery umozni pfepnuti do
obrazovky UZIVATELSKA OBRAZOVKA, kterd je popsdna vyse v textu.
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dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr ZOBRAZIT @

IN PROGRESS SUMMARY PE Holding, s.r.o.
otirg 1 9 hod Prazska 5569
( ) T 556¢
“a® @ /
Chomurtov
Celkem: 67 Celkem: 71 hod
Uiivatel Pfichod Odchod Celkem

Babka Milan 11.12.2019 4:50:00 1.12.2019 14:30:00 09:40:00

Obrazek 12: dochazkovy systém - aktivita

3.8. PLANOVANI
Obrazovka planovani dochazkového systému je dostupnd vsem radné prihlasenym uZivatellm bez
rozdilu pridélené role. Obrazovka nabizi pfehled planovéani ¢asu v préci, na dovolené nebo nemoci.

V horni ¢asti je umisténa komponenta kalendare pro vybér data. Tlacitko ZOBRAZIT slouzi pro
zobrazeni prehledu za vybrané obdobi. Tladitko STAHNI slouZi pro stazeni prehledu ve formatu
EXCEL.

Planovat zacnete vybérem uZivatele vtabulce takovym zplsobem, Ze vyberete datum v radku
uZivatele. V planovacim formulafi se automaticky vyplni datum ZACATEK, druhym vybérem se
automaticky vyplIni datum KONEC. Tlaéitko ULOZIT ZMENY zapi$e plan uZivatele do dochazkového
systému. Pokud mate vybraného uzivatele, tak pro vybér data ZACATEK a KONEC Ize vybrat pfimo
z textového pole, které je typu kalendar. Polozka CINNOST definuje pldn typu:

- PRACE
- DOVOLENA
- LEKAR

VRBA Sys, s.r.0. zapsana v obchodnim rejsttiku vedeném u Krajského soudu v Usti nad Labem, oddilu C, slozce &islo 34324
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prosinec 2019
Plan:

Jméno

Zacdtek
dd.mm. rrrr

Konec
dd.mm. rrrr

Cinnost

Prace

ZOBRAZIT | STAHNI

ULOZIT ZMENY

v NN - EEENEEN v - EEENEENEN v v BN v v BN v S
| e | e | Ih I e
EEEEENE @IS - NS ‘Bl - 'l - B
i  EEEEE - BN © BN - B v v v
i EEEEE ' EEEEEEE BEEEEEEE 'l 0 Bl
i EEEEE ' IEEENEEE BEEEEEEE 'l 0 ' Bl e
v lEEENE - IEEENEEN - BEEEEEE Bl v Bl B
i EEEEE - BIEEEE - - BEEEENE G - B v v v
NN $IEIEEEEE - BEEEEEEE 'l - 'l
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Obrazek 13: dochazkovy systém — planovani

3.9. EDITACE ZAZNAMU DOCHAZKY
Tato obrazovka dochazkového systému je dostupna viem fadné prihlasenym uzivatelim bez rozdilu
pridélené role. Obrazovka nabizi detailni pfehled dochazky vybraného zaméstnance spolecnosti za
vybrané datum.

V horni ¢3sti je uvedena identifikace vybraného zaméstnance. Pod témito Udaji jsou vypsany detailni
informace zdznamu dochazky za vybrané datum. Ve spodni Casti jsou uvedeny zaznamy dochazky
vybraného uZivatele za vybrané datum. Ztéchto zdznam( jsou pocitany souhrnné informace. U
kazdého zaznamu v tabulce jsou uvedeny dvé tladitka SMAZAT a EDIT. Tlacitko SMAZAT smaze
pfislusny zdznam v tabulce, tlacitko EDIT otevie nové okno pro potreby Upravy zdznamu. Tlacitko
umisténé nad tabulkou NOVY ZAZNAM otevie nové okno, které umozni vloZit do tabulky novy
zaznam. VloZeni nového zaznamu bude popsano v dalsi kapitole niZe v textu.
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VRBA Sys, s.r.o.

430 01 Chomutov, Mozartova 4692

Jméno
Milan
1D karta

22222

Prehled:

Datum

11.prosince 2019

Piijmeni Osobni ¢islo
Babka 183
Oddéleni
£430: SYSTEMOVE SLUZBY v

Celkem prdce

@9:18

Den v tydnu Prdce noéni
streda @l:18
Prichod Prdce sobota
84:50 28:08
Odchod Prdce nedéle
14:38 28:08
Prdce svdtek
28:08
Celkem prestdvka
80: 38
Celkem lékar
28:08
Celkem dovolend
28:08
Celkem ndhradni volno
28:08
Zaznamy:
[ Nov zizau
Piichod Odchod Doba Typ Einnosti Upraveno Poznamka Zplsob piihlaseni Edit
450 14:30 09:40 Price 1 ES R
ZPET

Obrazek 14: dochazkovy systém - editace zaznamu

Nasledujici obrazek vykresluje komponenty potfebné pro Udpravu jiz existujictho zdznamu
v dochazkovém systému. UZivatel systému ma moZnost upravit ptrichod, odchod, ¢innost a pridat
komentar kzaznamu. Po provedenych zménach, Upravy uloZi aktivaci tlaCitka AKTUALIZOVAT
ZAZNAM. Po aktivaci tla¢itka, systém zavie aktudlni obrazovku a vrati se zpét na predchozi
obrazovku. Tlagitko ZPET slouzi k vraceni na predchozi obrazovku bez ulozeni provedenych zmén do
systému.
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Zaznam:

Datum
11.prosince 2019
Pfichod
04:50
Odchod
14:30
Cinnost

Préce r

Poznamka

AKTUALIZOVAT ZAZNAM JFiZ34

Obrazek 15: dochazkovy systém - editace zaznamu

3.10. NOVY ZAZNAM V DOCHAZCE
Tato obrazovka dochazkového systému je dostupnd vsem radné prihlasenym uzivatelim bez rozdilu
pridélené role. Obrazovka nabizi moznost manudlniho vlozeni zdznamu do systému pro vybrané
datum. Do obrazovky se dostanete aktivaci tlacitka NOVY ZAZNAM, které se nachazi v obrazovce
EDITACE ZAZNAMU DOCHAZKY. Tato obrazovka je popsana v kapitole vyse.

Formuldaf nabizi komponentu pro zadani ¢asu prichodu a odchodu z pracovisté, ddle Ize zadat ¢innost,
kterou zaméstnanec vykondval po zvoleny ¢asovy Usek. K zaznamu Ize zadat i jakoukoliv poznamku.
Polozka CINNOST definuje:

- PRACI
- DOVOLENOU
- LEKARE

Po vyplnéni formulaFe, Ize data uloZit do systému aktivaci tla¢itka ULOZIT ZAZNAM. Po aktivaci
tlagitka, systém zavfe aktudlni obrazovku a vrati se zpét na predchozi obrazovku. Tlagitko ZPET slouZi
k vraceni na predchozi obrazovku bez uloZeni provedenych zmén do systému.
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Novy zdznam:

Datum

11.presince 2019
Prichod

Odchod
Cinnost

Vyberte &innost v

Poznamka

Obrazek 16: dochazkovy systém - novy zaznam

3.11. REPORTY

PREHLEDOVA OBRAZOVKA - generuje souhrnny report dochazky viech zaméstnanc(
spolecnosti za zvoleny kalendarni mésic

UZIVATELSKA OBRAZOVKA — generuje detailni denni report dochazky vybraného uzivatele za
zvoleny kalendarni mésic

AKTIVITA — generuje report prichodd a odchodl vSech zaméstnancl za zvolené Casové
obdobi

PLANOVANI - generuje report planovani viech zaméstnanci spole¢nosti za zvoleny
kalendarni mésic
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4. PRILOHY

4.1. PRILOHA A - SEZNAM OBRAZKU

(0] o] = 721 Q0 B o1 ] =13 =Y o | PRSP 3
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