edookit &

Suplovani

(v3.7)

Obsah :

Nastaveni 3
Suplovani (rozvrh) 5
Poznamky k suplovani 8
Absence v rozvrhu 8
Vypis zmén v rozvrhu 10
Zménovy rozvrh 10
Vykaz prace 10

1/10



edookit &

Suplovanije uréeno k zadavani zmén v rozvrhu napf. pfi absenci u€itele nebo tridy

a

K

feSeni konfliktnich situaci v rozvrhu.

onkrétni priklady suplovani najdete v samostatném navodu.

Nastaveni

Rozvrh -> Zmény v rozvrhu -> Nastaveni

tr

1. 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 P¥i zadavani nového typu absence je dulezité vyplnit Typ subjektu (dle nastaveného
typu se nam budou nabizet absence pro zvoleny objekt) a zda je pfisluSnou absenci tfeba
nahrazovat. Po zadani udaju potvrdime tlacitkem Ulozit.

absence - Upravit typ absence

~ Typ absence
Kad: D
Nazew: Radna dovolena

Priorita: 100

Typ subjektu: Osoba

Pouze pro absence  Ne

K nahrade:

Podleha schvalent:

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.
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hu < 2pét T

Uitelé, tFidy, Cech Filip (CECH) (u¢itel 9.A) Zrus Ne
z & Stav schvaleni:
Radna dovolena

Rozmez od 9.3.2022 znamka k

9.3.2022

¥ Celjden

Kritéria razeni

Zde jsou zobrazena mozna kritéria fazeni. Jedna se o systémovy Ciselnik, ktery urCuje,
podle jakych kritérii jsou ucitelé fazeni. Zde vidite pouze pfehled moznych kritérii, jejich
pouZziti viz Profily fazeni nize.

Profily Frazeni

Zde muzeme 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 +.

Vyhledéni.. 13/3 : 7| +
Nazev Priorita” |
> Vztah ke tfidé 200 !
> Kolik dluzi 100 !
> Suplovaci pohotovost 0 1

V poli Pocet tydnt urCujeme vypocet hodnoty suplovanych hodin, zrusenych hodin pfi
vybéru ucitele (tento vypocCet vidime pfi vybéru ucitele 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 neni fazeni nejednoznacné, jsou

nejednoznacnosti 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 pozdé;jSi kritéria
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muzete vyuzit konkrétni typ €innosti.

e DopoucCujeme pouzivat kritérium Oduceno plus ZruSeno bez nahrady minus
Rozvrhovano. Toto kritérium vam bude nahoru davat ucitele, ktefi maji nejvice
nenahrazenych zruSenych hodin k nahradé.

Suplovani (rozvrh)

Rozvrh -> Zmény v rozvrhu -> Suplovani (rozvrh)

V tomto rozhrani se automaticky zobrazi hodiny, které je potfeba vyfesit v ramci suplovani.
Muzou to byt napf. konflikty v uéebnach, chybgjici uCitelé, které je potfeba fesit / nahradit (hodiny
k FeSeni jsou Cervené ohraniCené).

Chybegjici zaméstnanci s roli Ucitel se zde zobrazuji na zakladé zadanych udalosti a absenci.
Pokud je ucitel prfitomny na Skolni akci jako dohled, staéi 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 ucitele.
Absence zaméstnance, ktery nema roli Ucitel najdete v Rozvrh ->Zmény v rozvrhu -> Absence
v rozvrhu.

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

29.06.2017

29.06.2017

Po uloZeni se zobrazi chybéjici u€itel k zadani suplovani.

< 2 > . v ~ Zobrazit t PDF  + abse + | ZruSit vybér

Ct29.6.
-1. &:00-6:45 0. 6:45-7:30 1. &:00-8:45 2. &:55-9:40 3. 10:00-10:45 4. 10:55-11:40 5. 11:50-12:35

Chybéjici ucitelé

Tv-3.A,3A,3A,... Tv-3.A,3.A,3A,... Aj1-4A,5A,M2
CER

Zmény muzeme zadat pfimym kliknutim na buriku nebo oznaenim jedné a vice bunék pres
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kolecko Volby.

Kliknutim na bunku/bunky (pravym tlacitkem mysi) nebo na modré tlacitko Volby (pres
levé tla€itko mysi) se nam zobrazi okno s nasledujicimi moznostmi:

8:55-9:40,F
CECHT.A
Vybrano: 1
Vybrat ucitele
Vybrat mistnost
Zménit parametry hodiny
* Detail hodiny
Zrusit vybrané hodiny
Spojit hodiny
Vyménit hodiny
Nahradit tfidnickou hodinou

Obnovit pivodni parametry

1. Vybrat ucitele

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

e Za jmény ucitell se mohou vyskytovat zkratky, které nam pomohou k vybéru
odpovidajiciho ucitele pro suplovani. Zkratka 7. - ucitel ma vztah k dané tfidé; S - poCet
odsuplovanych hodin (vyuka+dohled); O - po€et odpadlych hodin k nahradé; D - dohled,
SP - suplovaci pohotovost.

2. Vybrat mistnost
e Vtabulce vidime seznam mistnosti s informaci, zda jsou danou hodinu volné nebo v nich
probiha vyuka. Kliknutim na mistnost zvolime nahradni mistnost.

3. Zmeénit parametry hodiny

e Vtabulce vidime veskeré informace k dané hodiné. MUZeme zde zménit datum, ¢as, kurz
(pfedmét), ucitele, zaky, mistnost.

e Je mozné zde hodinu zrusit, nastavit vymeénu nebo spojeni hodin.
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I Aktualni parametry hodiny (zmé&ny proti planu) x I

| W Ulozit

Datum: 29.06.2017
Cas: 3.(10:00-10:45)
" I
3A ¥
Kurzy Tv-3.A (Télesnd vychova)
Ucitel. Cermak Tomas (CER) X
1konfl.:
CGermak Tomas Wuka
Zaci3A Vybrat

Piimo zapsani Z4ci Tv-3.A (Télesna vychova)

Mistnost: Télocvicna 1

Obnovit piivodni parametry  Zménit pivodni parametry  Zruit hodinu (POZOR)
Vyména: Nastavit vyménu hodin
Spojeni hodin: Nastavit spojent hodin

[ o [

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

5. Zrusit vybrané hodiny
Touto funkci zruSime danou hodinu/hodiny
PFi zruSeni hodiny mulzete prfesunout zaky do jinych hodin. MuUzete presunout celou
tfidu/skupinu nebo pfesun provedete po zacich

e Presunuti zakl 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:

RS RN ako v nahrazované hoding [Qepetaen
Ucastnici / PFesunout do hodiny

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

+ Cj-I.tfida 1.r, 18.4.2025 8:55-9:40

v
Hodina, kam preusnout ziky, byla vybrdna na zakladé Vaseho nastaveni. Hodinu mizete zménit rucné, pripadné zménit nastaveni zce na zalozce Pfesun zaki z
hodiny.
Uvolnit nutné
podminky:
Rozdélit Gcastniky: Jako v nahrazované hodiné
Uastnici Pfesunout do hodiny
Duhové Alena (zak I. trida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Novék Jan (3ak I. tfida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Sovicka Kvétoslav (zdk . tiida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Zlamal Alex (23K 1. tida (1.,2.) 8:55-9:40 M- 3.A, NOV, M 1
Kozlovska Pavlina (z3k I. trida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1
Kréal Luka (23k 1. tiida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.4, NOV, M 1
Mlateckova Jasmina (zakl. tfida (1.,2.)) 8:55-9:40 M - 3.A, NOV, M 1

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

6. Spojit hodiny
e Pokud je oznaCena jedna hodina, zobrazi se tabulka k vybéru hodin, se kterymima byt
hodina spojena.

7. Vyménit hodiny
e K vyméneé hodin je nutné mit vzdy oznacené 2 hodiny, které chceme vyménit. Kliknutim
na Vymeénit hodiny oznacené hodiny vymeénime.

8. Nahradit tridnickou hodinou

e Touto funkci se hodiny nahradi tfidnickou hodinou. Hodiny, které jsou pulené pro ¢asti
tfid /napfi€ tfidami nelze nahradit hromadné, systém nedokaze urcit, kterou TH by mél
pouzit. Hodiny je potfeba Zrusit nebo smazat a misto nich vloZzit tfidnickou hodinu pres
tlaCitko +Nova hodina

9. Obnovit ptivodni parametry hodiny
e Touto funkci obnovime puvodni parametry hodiny (zruSime vSechny zmény, které jsme
zadali).

Poznamky k suplovani

Rozvrh -> Zmény v rozvrhu -> Poznamky k suplovani
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Zde je mozné zadat textové poznamKky, 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 vSechny zaméstnance bez
ohledu na roli zaméstnance, které je mozné filtrovat dle Zdroje absence (ucitelé, tfidy apod.) a
Typu absence (OCR, fadna dovolena apod.).

Déle je zde zobrazen Vypis hodin, kde jsou v zakladnim pohledu zobrazeny hodiny v konfliktu.
Hodiny je mozné filtrovat dle Typu hodiny (--- v8echny hodiny, hodiny v konfliktu, se zménou
apod.). Déle je mozné nastavit zobrazeni dle filtrd UCitelé, Mistnosti, TFidy, Typu kurzu, Konkrétni
kurz.

Udaje zobrazené &ervené ukazuji konflikt k dané hodiné.

< t > uditelé Radna do Vyhledani... : 2 [

Zdroj absence Rozmezi ¥ Hodiny s prekryvem
> Cermak Tomas (CER) 29.06.2017 Cely den
> NOVAK Pavel (Novak) 29.06.2017 Cely den
v
Hodiny v 3.A Vyhledani... 14/4 & +

Vyucovaci hodina Aktualni &islo hodiny Aktualni ucitelé Kurz Aktualni Zac

)M -3.A 408,
-29.6.500-845
M1
MUD

Cj-3.A¢2s
~29.5.355- 940 % = Z3Ci3.A
M5 b
MUD
Tv-3.A ez
-29.6. 10:00- 10:45
Télocviéna 1
CER
L) Tv-3.A (284
-29.6.10:55-11:40
Télocvicna 1
CER

Priklad: Ve vySe zobrazené tabulce vidime konflikt u Zaka 1.a 2. hodiny. Zaci maji byt v danou
hodinu na udélosti Pfedavéni vysvéd&eni. Ve 3.a 4.hodiné je konflikt usitele Cermaka, ktery je
na OCR.

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 (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 Tfidnicka hodina.
Data Ize v tabulce editovat i samostatné v jednotlivych bunkach.
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Vypis hodin

Rozvrh -> Zmény v rozvrhu -> Vypis hodin

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

Hodiny je mozné filtrovat dle Typu hodiny (--- v8echny hodiny, hodiny v konfliktu, se zménou
apod.). Déle je mozné nastavit zobrazeni dle filtrd UCitelé, Mistnosti, Tridy, Typu kurzu, Konkrétni
kurz.

Udaje zobrazené &ervené ukazuji konflikt k dané hodiné.

< t > Uditelé Radna do ~ Vyhledani... [ ek : 15
Zdroj absence Rozmezi ¥ Hodiny s prekryvem
> Cermak Tomas (CER) 29.06.2017 Cely den 3/3
> NOVAK Pavel (Novak) 29.06.2017 Cely den
v
Hodiny v v 3.A Vyhledani... 1-4/4 % +
Vyucovaci hodina Aktualni &islo hodiny Aktualni ucitelé Kurz Aktualni Zaci
EH M-3.A 208)

Zaci 3.4, Piimo zapsani Z4ci
A natika)

Ct-29.6.5:00-8:45
M1
MUD

€3 Cj-3.A 425,

Ct-29.6.a55-9:40
M5
MUD

ED)Tv-3.A e

-29.6. 10:00- 10:45 - CER

Télocviena 1 Cermé Tomss (CZR! (OCR
CER

Tv-3.A(z84)

-29.6.10:55-11:40 CER

Télocvicna 1 Cermék Tomés (CER) (OCR

CER " " 1§

Priklad: Ve vySe zobrazené tabulce vidime konflikt u Zaka 1.a 2. hodiny. Zaci maji byt v danou hodinu na udalosti
Predavani vysvédéeni. Ve 3.a 4.hodiné je konflikt usitele Cerméaka, ktery je na OCR.

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 (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 Tfidnicka hodina.

Data Ize v tabulce editovat i samostatné v jednotlivych bunkach.

Vypis zmén v rozvrhu

Rozvrh -> Zmény v rozvrhu -> Vypis zmén v rozvrhu
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MozZnost tisku vypisu zadaného suplovani pro jednotlivé dny s volitelnymi parametry (tisknout
zkratky ucitell/cela jména, tisk na vysku/Sirku aj).

Zmeénovy rozvrh

Rozvrh -> Zmény v rozvrhu -> Zménovy rozvrh

Moznost zobrazeni a exportu rozvrhii 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 subjekt.

Vykaz prace

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

Moznost zobrazeni rozvrhovanych, odu€enych, zruSenych, suplovanych aj. hodin zaméstnanci
v zadaném Casoveém obdobi v tabulce nebo PDF.

Vykaz prace (PDF)lze odeslat zaméstnancim pfimo do slozky Komunikace/ Pfijaté ko kontrole.
Vice informaci najdete v navodu Vykaz prace.
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