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Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

U O

Nastaveni zastupU by mélo vzdy probéhnout po domluvé s vedoucim
pracoviste.

Vedouci musi védét, kdo koho a za jakych podminek zastupuije.
O zdstupu musi védét i osoba, kterou zastupem poverite.

Ldlezi na vasi domluveé, jestli si nastavite zastup nastdlo nebo jen na urcité
casove obdobi.

Po ukonceni pracovniho poméru/presunu na jiné pracovni misto je nutné
zastup zrusit/zmenit.



Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

O Kazdy uzivatel si mUze nastavit zastup za své FM a za jemu podrizend FM

O Pokud uzivatel pracuje v zastupu za jiné FM, mUze nastavit zdstup jen za
FM podrizend pravé zastupovanému FM.

d Postup:
< V levém hornim menu klikneme na ikonu NASTAVEN!I.
< Z nabidky zvolime slozku UZIVATELE A OPRAVNENI.
< Vybereme podslozku ZASTUPOVANA FM

< Zobrazi se stradnka s tlacitkem UPRAVY.

< Klikneme na tlacitko UPRAVY a zvolime moznost PRIDAT.

< Zobrazi se dialogové okno PRIDANI ZAZNAMU, kde zaddme ZASTUPOVANE FM a
seznam pracovniky, ktefi maji prdvo toto FM zastupovat.

< MUZeme zadat casovy interval, po ktery md byt zastupovdni aktivni.
< Na strance ZASTUPOVANE FM se objevi seznam zastupovanych pracovist.

< Seznam zastupuijicich pracovnikd zjistime kliknutim na kéd FM.




Pracovnik: ‘: ) l_l>a

FUNKCNI MiSTO: Misto, které ma byt zastupované

PRACOVNIK: Ten, ktery vykonava zastup
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Nastaveni zastupu za své FM (funkE&ni misto)
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Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

 Systém zobrazi seznam zastupovanych FM

[IJ Zobrazeno 1 - 1 zdznamQ
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administrace
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Pracovnik

(] 198600a2 Mgr. Tereza Aliova

/ 3 Klik na kéd zastupovaného FM zobrazi seznam zastupuijicich pracovniky

[IJ Zobrazeno 1 - 2 zaznamd
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0 Prijmeni ~ Jméno Akti Vykonavaneé funkcni od Do
D Administrator SPS ’t‘? ADM-Administrator
D Slosarova Anna Qf - 13.10.2021 01.01.2022

A Klik na prijmeni aktivuje/deaktivuje zastupujicino pracovnika




Odstranéni zastupu za své FM

O Postup:
< Klikneme na kéd zastupovaného pracovisté na strdnce ZASTUPOVANA FM

< Otevre se seznam zastupuijicich pracovniky.
< Kliknutim na pfijmeni zastupce ho deaktivujeme (nebo opét aktivujeme)

< Pro pripad frvalého odstranéni jeho jmeéno oznacime a v hornim menu
zmdackneme flacitko ZASTUPCE.

< Vybereme moznost SMAZAT ZASTUPCE.

| 7Zastunce |

Pridat zastupce

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM
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