edookit &

Suplovani

(v 3.9)

Obsah:
N E= ] €= 1YY o | T 2
SUPIOVANT (FOZVIN) et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e earaaaans 4
oy aE= 1001 AV Q=10 o] (012 o L R 9
ADSENCE V FOZVINU ..ot 9
VYPIS ZMEN V IOZVINU ..o 11
A 0 =T o YA A o ¥4, 4 o 11
VYKAZ PIrACE.....coi i 12

112



edookit &

Suplovani je uréeno k zadavani zmén v rozvrhu napf. pfi absenci uéitele nebo tridy

a

feSeni konfliktnich situaci v rozvrhu.

Konkrétni priklady suplovani najdete v samostatném navodu.

Nastaveni

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Nastaveni

Typ absence
Nastavime typy absence, které chceme pouzivat.
Dulezity je parametr: K nahradé, ktery urCuje, jak systém odpadlé hodiny pro daného
ucitele automaticky pocita

e Nové typy absence mizeme pfidat pfes modré +, stavajici typy je mozné upravit v jejich
detailu nebo kliknutim na ikonu modré tuzky (provést upravy pfimo v tabulce).

Typ a\:se%cs
Vyhledani.. 1-13/13 +
Nazev Prioritd Kod Typ subjektu Pouze pro absence mistnc K
> Radna dovelend 100 RD person Ne M
> Osetiovani clena rodiny 90 OCR persen Ne N

> Pracovni neschopnost 80 PN persan Ne N

e Pfi zadavani nového typu absence je dllezité vyplnit Typ subjektu (dle nastaveného
typu se nam budou nabizet absence pro zvoleny objekt) a zda je pfislusnou absenci tfeba
nahrazovat. Po zadani udajl potvrdime tlacitkem Ulozit.

absence - Upravit typ absence

tr

~ Typ absence
Kad: D
Nazew: Radna dovolena

Priorita: 100

Typ subjektu: Osoba

Pouze pro absence  Ne

K nahrade:

Podleha schvaleni: T

e Podléha schvaleni: urCuje, zda absence tohoto typu musi byt schvaleny. Pokud zde
nastavite hodnotu na ANO, v detailu absence zaméstnance se zobrazi box s informaci
o schvaleni. (zménit obrazek)
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hu < 2pét T

UEitelé, tFidy, Cech Filip [CECH) (ugitel 9.A) Zrus Ne
z : Stav schvileni:
Radna dovolena

Rozmez od 9.3.2022 znamka k

9.3.2022

¥ Celjden

Pokud absenci schvalite nebo zamitnete, zaméstnanci dorazi zprava s Vasdim rozhodnutim.

Profily fazeni

Zde mlOzeme nastavit profily fazeni pfi zadavani suplovani, tedy podle jakych kritérii se
nam budou nabizet ucitelé pfi zadavani suplovani.

Prednastavené profily je mozné upravit kliknutim na modrou Sipku pfed profilem nebo
vytvofit nové pfes modré +.

Vyhleddni.. 1-3/3 ¢ | +
Nazev Priorita” |
Vztah ke tfidé 200 I
> Kolik dluzi 100 1
> Suplovaci pohotovost [V

V poli Pocet tydnu urCujeme vypocet hodnoty suplovanych hodin, zruSenych hodin pfi
vybéru ucitele (tento vypolet vidime pfi vybéru uclitele za jeho jménem)

[ TR

misté).

V detailu profilu nastavime kritéria podle toho, jak potfebujeme. PFi pouziti daného profilu
se ucitelé sefadi podle prvniho kritéria. Pokud je fazeni nejednoznacné, jsou
nejednoznacénosti rozhodnuty podle nasledujiciho kritéria v pofadi.

U kritérii, které k vypoCtu pouzivaji data vykazu prace (Oduceno plus ZruSeno bez
nahrady minus Rozvrhovano, ZruSené hodiny k nahradé, Suplované hodiny, Zrusené
hodiny bez nahrady), Ize zvolit typ innosti, ke kterému se ma vypocet kritéria vztahovat.
Standardné je pouzit typ €innosti zvoleny u hodiny v Suplovani, ale pro pozdéjsi kritéria
muzete vyuzit konkrétni typ ¢innosti.

Doporucujeme pouzivat kritérium Odu€eno plus ZruSeno bez nahrady minus
Rozvrhovano. Toto kritérium vam bude nahoru davat ucitele, ktefi maji nejvice
nenahrazenych zruSenych hodin k nahradé.
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3. Kiritéria razeni

e Zde jsou zobrazena mozna kritéria fazeni. Jedna se o systémovy Ciselnik, ktery ur€uje,
podle jakych kritérii jsou ucitelé fazeni. Zde vidite pouze pfehled moznych kritérii, jejich
pouziti viz Profily fazeni vySe

Suplovani (rozvrh)

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Suplovani (rozvrh)

V tomto rozhrani se automaticky zobrazi hodiny, které je potfeba vyfeSit v rdmci suplovani.
Muzou to byt napf. konflikty v u¢ebnach, chybéjici ucitelé, které je potfeba fesit / nahradit (hodiny
k fedeni jsou Cervené ohraniCené).

Chybéjici zaméstnanci s roli UCitel se zde zobrazuji na zakladé zadanych udalosti a absenci.
Pokud je ucitel pritomny na skolni akci jako dohled, sta¢i v systému vytvorit udalost a
ucitele zadat jako dohled. Po vytvoreni Skolni udalosti se jiz nezadava samostatné
absence ucitele / tridy.

Zadany dohled na udalosti se automaticky propiSe do suplovani jako absence uditele.
Absence zaméstnance, ktery nema roli U¢itel najdete v Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Absence
v rozvrhu.

Absenci ucitele je mozné zadat pres + Pridat absenci.
Zadame chybéjiciho ucitele, rozmezi, typ absence.
Absence

Absence v rozvrhu  Hodiny s prekryvem

Ucitelé, tFidy,

. Nova Jana (zastupkyné feditele, uditel 1. tfida (1., 2. roénik), 7.A)
kurzy, skupiny:

Typ absence: Lékat
Rozmezi: 0d: 13.1.2026
Do: 13.1.2026
¥ Celyden
Ignorovani
konflikta:
Popis:

AU Smazat  Zaviit

Po uloZeni se zobrazi chybgjici uCitel k zadani suplovani.
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Suplovn r
< g - zobrazit | + + Vybrat vie

Or13.1.

Chybéjici ucitelé

T n -
M-T.A ‘ ¢j-T.A w ‘ PF-T.A ‘ [ Aj-T.A
Novd Ja. Novd Ja. Novd Ja. MNovwd Ja.

¢j-7.A

Movi Ja.

Hodiny, kde nemate zadaného ucitele, se Vam zobrazuji v boxu Hodiny bez ucitele. Pokud tyto
hodiny nechcete zobrazovat, muzete si tento box skryt pomoci checkboxu Hodiny bez uditele,
kde si zvolite volbu Skryt.

=] A = & &

Rozrh Kuy(sA]  Administatva  Lidé Phijmafky  Zhoulky  Mastweni  Systemadmin Red Monster

edookit

+ + Vybrat v
i zakliknutim volby Skryt se Vam tabulka Hodiny bez uditele skryje
P41T.7.
1 z 3. 4 5. 6. i 8.
s20- : 11045 10851140 ws0-1238 was- 1540

Utitelé v konfliktu

Cerven.An. N . .
= = = v v
1] [ - &) \L-] CervenAn.  Télocviéna CervenAn.  Télocviéna
Hodiny bez ucitele
3A s
Aj
M1

Zmény mizeme zadat pfimym kliknutim na bufku nebo oznacdenim jedné a vice bunék pres
kolecko Volby.

Kliknutim na bunku/bunky (pravym tlac¢itkem mysi) nebo na modré tlacitko Volby (pres
levé tlacditko mysi) se nam zobrazi okno s nasledujicimi moznostmi:

10:00 - 10:45, Pf - T.A
Nova Ja.7.A
Vybréno: 1

Vybrat ucitele

Vybrat mistnost

Zménit parametry hodiny
? Detail hodiny

Zrusit vybrané hodiny (nezadavé se
dochazka)

Spojit hodiny

Vyménit hodiny

Nahradit tfidnickou hodinou
Obnovit pavodni parametry
Kopirovat/presunout zaky

Smazat
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1. Vybrat uditele

e V tabulce vidime seznam ucitelll s informaci, zda danou hodinu uci nebo maiji volno.
Kliknutim na jméno ucitele (v levém sloupci) zvolime, koho chceme vybrat k suplovani.
Ve filtrech v horni €asti okna Ize vybrat organizaci (pro zobrazeni ucitell v zapsanych do
dané organizace, pokud jich mate v systému vic) fadici profil, typ €innosti a zda bude
puvodni ucitel hodinu nahrazovat (automaticky je tato volba vyplnéna i u typu absence,
kterou zadavame u pfislusného ugitele).

e Za jmény uciteld se mohou vyskytovat zkratky, které nam pomohou k vybéru
odpovidajiciho ucitele pro suplovani. Zkratka - ucitel ma vztah k dané tfidé; S - pocCet
odsuplovanych hodin (vyuka+dohled); O - pocet odpadlych hodin k nahradé; D - dohled,
SP - suplovaci pohotovost.

Vybér utitele

< > Vichni Novi Ja. DEMO VERZE Edookit {28) TA Vatah ke tiidé Wjuka Vypoitena systémem

Ot13.1.

M-T.A ¢ji-1.A PF-7.A Aj-7.A ¢j-1.A
n N o iovi o Movi Ja Navi o

M-5.A Hv-5.A Hv-5.A
vybereme danéhc uitele odry ] £ ac
hiciny vyl

2. Vybrat mistnost
e V tabulce vidime seznam mistnosti s informaci, zda jsou danou hodinu volné nebo v nich
probiha vyuka. Kliknutim na mistnost (v levém sloupci) zvolime nahradni mistnost.

3. Zmeénit parametry hodiny

e V tabulce vidime veskeré informace k dané hodiné. MizZzeme zde zménit datum, ¢as, kurz
(pfedmeét), ucitele, Zaky, mistnost.
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e Je mozné zde hodinu zrusit, nastavit vyménu nebo spojeni hodin.

Aktualni parametry hodiny (zmény proti planu)

Aktudlni parametry hodiny (zmény proti planu

Datum: 13.1.2026

Cas: 3. (10:00-10:45)

Ukazat kurzy pro

vybranou tfidu: Cil)

Kurzy P~ 7.A (Pfirodopis)

Wcitel; Novd Jana (zastupkyné feditele, u€itel 1. tfida (1., 2. roénik), 7.A)
1 konfl: Nové Jana (zastupkyné feditele, u€itel 1. tfida (1., 2.

Novd Jana: Vuka

Zaci Zaci 1.A Vybrat

Mistnost:

Komentéi ke zméné
v rozvrhu
Dostupni uéitelé

Volné mistnosti:

Al Obnovit plvedni parametry Zménit plvodni parametry Zrugit hedinu
Vyména Mastavit vyménu hodin
Spojeni hodin: Nastavit spojeni hadin

Vynutit poéitan
absenci

Pocet hodin
absence:

AN Smazat  Zaviit

Detail hodiny
e V detailu hodiny mizeme zadat ucivo, ukoly na pfisti hodinu, hospitaci (vidime zde
stejné parametry jako u hodiny v zapisniku ucitele).

5. Zrusit vybrané hodiny (nezadava se dochazka)
Touto funkci zruSime danou hodinu/hodiny
PFi zruSeni hodiny muzete pfesunout zaky do jinych hodin. MlZzete presunout celou
tfidu/skupinu nebo pfesun provedete po zacich

e Pfesunuti zaka do jiné hodiny je mozné pouze pokud rusite 1 hodinu

Nasledujici hodiny budou zruseny

e Cj-I.tiida 1.r, 18.4.2025 8:55-9:40

Presunout zaky do
jinych hodin:

Hodina, kam pfeusnout Z4ky, byla vybrana na zékladé Vaseho nastaveni. Hodinu mizete zménit ruéné, pripadné zménit nastaveni zde na zdlozce Presun zak( z
hodiny.

Uvelnit nutné
podminky:

r
i VAl Jako v nahrazované hoding [SPZTeta 12
Ucastnici / PFesunout do hodiny

Z4ci 1. roénik 8:55-9:40 M- 3.A,NOV, M 1
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Nasleduijici hodiny budou zruseny

« Cj-I.tfida 1.r, 18.4.2025 8:55-9:40

Presunout Zaky do v

jinych hodin:

Hodina, kam preusnout Ziky, byla vybrdna na zkladé Vaseho nastaveni. Hodinu mizZete zménit ruéné, pfipadné zménit nastaveni zcde na ziloZce Presun 23ki z
hodiny.

Uvolnit nutné
podminky:

Rozdélit Gcastniky: Jako v nahrazované hodiné

Ugastnici Pfesunout do hodiny

Duhové Alena (23k 1. tiida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Novék Jan (23k L. tfida (1..2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Sovicka Kvétoslav (zék 1. trida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Zlamal Alex (33k 1. tida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Kozlovska Pavlina (23k I. tfida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Kréal Lukas (zak I tfida (1.,2.)) 8:55-9:40 M- 3.A, NOV, M 1
Mlateckova Jasmina (Zak I. tfida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1

Hodiny, do kterych muzete pfesunout zaky, se Vam nabizi dle priorit nastavenych v
globalnim nastaveni (Globalni nastaveni > zalozka Pfesun zaku z hodiny). Pokud chcete
vidét v nabidce vSechny hodin, zakliknete parametr Uvolnit nutné podminky.

Spojit hodiny
Pokud je oznaCena jedna hodina, zobrazi se tabulka k vybéru hodin, se kterymi ma byt
hodina spojena. Popfipadé muzete zakliknout 2 hodiny a poté dat volby Spojit hodiny

Vymeénit hodiny
K vyméné hodin je nutné mit vzdy oznacené 2 hodiny, které chceme vyménit. Kliknutim
na Vyménit hodiny oznacené hodiny vyménime.

Nahradit tfidnickou hodinou

Touto funkci se hodiny nahradi tfidnickou hodinou. Hodiny, které jsou ptlilené pro ¢asti
tfid /napfri€ tfridami nelze nahradit hromadné, systém nedokaze urdit, kterou TH by mél
pouzit. Hodiny je potfeba ZruSit nebo smazat a misto nich vloZit tfidnickou hodinu pfes
tlagitko +Nova hodina
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9. Obnovit ptivodni parametry hodiny

e Touto funkci obnovime puvodni parametry hodiny (zrusime v8echny zmény, které jsme
zadali).

10. Kopirovat/pfesunout zaky
e Timto zpusobem muzete zaky kopirovat &i pfesunout do jiné hodiny.
Kopirovani/pfesunuti je mozné pouze po jednotlivych hodinach.

Kopirovat/pfesunout Zaky

Hodina, kam pfesunout zaky, byla vybrana na zakladé Vaseho nastaveni. Hodinu mdzete zménit ruéné, pripadné zménit
nastaveni zde na zaloZce Presun zakd z hodiny.

Uvolnit nutné

podminky:
Zaky v plivodni Ponechat Odstranit i z planovaného stavu
hodiné:
Rozdélit ucastniky: Po F4cich
Uéastnici Pfesunout do hodiny
v Z4ci5.A 10:00-10:45 P - 7.A, Nova Ja.

v OK Zavrit

Poznamky k suplovani

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Poznamky k suplovani

Zde je mozné zadat textové poznamky, které se propisuji do Vypisu zmén v rozvrhu.

Absence v rozvrhu

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Absence v rozvrhu

V tomto rozhrani vidime v8echny zadané absence pro dany den, pro vdechny zameéstnance bez
ohledu na roli zaméstnance, které je mozné filtrovat dle Absence koho/Ceho (ucitelé, tfidy apod.)
a Typu absence (OCR, fadna dovolena apod.).

Dale je zde zobrazen Vypis hodin, kde jsou v zakladnim pohledu zobrazeny hodiny v konfliktu.
Hodiny je mozné filtrovat dle Stavu (typu) hodiny (--- vS8echny hodiny, hodiny v konfliktu, se
zmeénou apod.). Dale je mozné nastavit zobrazeni dle filtri Ucitelé, Mistnosti, TFidy, Typu kurzu,
Konkrétni kurz.
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Udaje zobrazené &ervené ukazuji konflikt k dané hodiné.

Zdroj absence Rozmez

Novi Jana (zéstupkyné feditele,

uéitel 1. tiida (1., 2. roénik), T.4) 13.1.2026 Cely den 54 Lékat

> ZaciT.A 13.1.2026 Celf den

> LyZdk 12.1.2026-16.1.2026

Eovaci hodina Aktuslni ugiteld Komentai ke zméné v ro Aktudlni mistno: Typ Einnosti. Plvodni uéite Nahrazujici uddlos Vynutit pogitani absenc Ugivo nterni komentaf (nepu Plinovaci karta

. #1962 (M- T.A; Den
Nova Ja. Vyuk: .
yuka periody 2, 8:00-8:45)

Vyuka #2052 (Cj - 5.A; Den
! periody 2, 8:00-8:45)

Priklad: V 1.VH hodiné je konflikt pani ucitelky Nové, ktery je u lékare.

Zménu ucitele je mozné zadat kliknutim na jméno ucitele ve sloupci Aktualni ucitelé a vybérem
jiného ucitele.

V tomto rozhrani je mozné editovat data i hromadné.

Napf. Zvolim si pohled na vSechny hodiny (Stav (typ) hodiny ---) tfidy 3.A a chci zadat pro cely
den v8echny hodiny jako Tfidnické hodiny. Klikneme na zahlavi sloupce Kurz / Nastavit stejnou
hodnotu pro cely sloupec a zvolime kurz Tridnicka hodina.

Data Ize v tabulce editovat i samostatné v jednotlivych burikach.

Vypis hodin

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Viypis hodin

V tomto rozhrani je zobrazen Vypis hodin, kde jsou v zakladnim pohledu zobrazeny hodiny v
konfliktu.

Hodiny je mozné filtrovat dle Stavu (typu) hodiny (--- vS§echny hodiny, hodiny v konfliktu, se
zmeénou apod.). Déale je mozné nastavit zobrazeni dle filtri Ucitelé, Mistnosti, TFidy, Typu kurzu,
Konkrétni kurz.

Udaje zobrazené &ervené ukazuji konflikt k dané hoding.
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< > Hodiny\ Vyhleddni.. 19/9 ¢ = ™ +

Vyucovaci hodina Aktudlni ucitelé Aktualni zaci Kurz Komentar ke zméné Aktudlni mistnos' Typ ¢innosti akt Plvodniucitel Nahrazujici udalost Vynut
( ) Dohled na
13.1. 500- 505 Novi J ud3losti,
ovd Ja.
. 14 ? Dohled na
Novd Ja., L
B 7.4 udslost L L L L udalosti L L

Cj- 1. tiida (Cesky jazyk) (43.)

13.L s ms 5 Veseld Lenka + 3dalsiv >
konflikt
IS - . N [N IS N N
{ ) Dohled na
131 555 - 5an B udalosti
Nova Ja. ’
14 ’ Dohled na
Nové Ja., PR
B 7.4 udslost L L N L udalosti L L
Hum. - 1. tiida CZ (Humanitni v...)
2L 5 Veseld Lenka + 3dalsiv 5
13,1300 ma0 Veonfilkds
. . . . . .
[ ) Dohled na
13.1. 2000 105 Novi J ud3losti,
ovd Ja.
. 14 ?> Dohled na
Novd Ja., 4 .
B 7.4 udslost L L h L udalosti L L
[t ) Dohled na
13.1. 2085 - 1190 . ud3losti,
Nova Ja. > > Nahlad na -

Priklad: V 1.tfidé je konflikt Zakd, jelikoZ jsou Zaci zapsani do 2 hodin zaroveri. Déle je konflikt pani ucitelky Nové,
JelikoZ je cely den u lékare.

Zménu ucitele je mozné zadat kliknutim na jméno ucitele ve sloupci Aktualni ucitelé a vybérem
jiného ucitele.

V tomto rozhrani je mozné editovat data i hromadné.

Napf. Zvolim si pohled na vSechny hodiny (Stav (typ) hodiny ---) tfidy 3.A a chci zadat pro cely
den vSechny hodiny jako Tfidnické hodiny. Klikneme na zahlavi sloupce Kurz / Nastavit stejnou
hodnotu pro cely sloupec a zvolime kurz Tridnicka hodina.

Data Ize v tabulce editovat i samostatné v jednotlivych burikach.

Vypis zmén v rozvrhu

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Viypis zmén v rozvrhu

Moznost tisku vypisu zadaného suplovani pro jednotlivé dny s volitelnymi parametry (tisknout
zkratky ucitelt/cela jména, tisk na vysku/Sitku aj).

Zmeénovy rozvrh

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Zménovy rozvrh
Moznost zobrazeni a exportu rozvrh(i do PDF dle typu hodiny (vSechny hodiny, zruSené hodiny,

spojené hodiny aj.) a dle objektu (tfidy, ucitelé, mistnosti, individualni Zaci). V subjektu je mozné
zadat i vice subjektu.
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Vykaz prace

Rozvrh > Zmény v rozvrhu > Vlykaz prace (PDF) / (pro export)
Administrativa > Reporty > Zaméstnanci > Vykaz prace (PDF) / (pro export)

Moznost zobrazeni rozvrhovanych, oducenych, zrusenych, suplovanych aj. hodin zaméstnancu
v zadaném Casovém obdobi v tabulce nebo PDF.

Vykaz prace (PDF) Ize odeslat zaméstnanclim pfimo do slozky Komunikace / Pfijaté ke kontrole.
Vice informaci najdete v navodu Vykaz prace.
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