JUEL=havody a postupy

Nastaveni a prace s dochazkovym systemem ALVENO JEZEKsw
Marianska 3233

470 01 Ceska Lipa
Hotline: 487 714 600
Skoleni: 731 102 712
Obchod: 487 522 449
duel@jezeksw.cz

www:jezeksw.cz

UZivatellm, ktefi pouzivaji (nebo se chystaji jej pouZivat) internetovy dochazkovy software ALVENO, jsme pfipravili

7

navod na nastaveni a nasledné pouzivani ALVENA ve spoluprdci s programem DUEL.

ALVENO - vybér a nastaveni formatu pro komunikaci

Po prihlaseni do portalu ALVENA prejdeme do volby Tisk a export na zalozku Export

a klikneme na Nastaveni exportu. Z nabidky mzdovych programi vybereme format Jezek
SW DUEL (starsi format JeZzek SW je jesté stale v nabidce, ale DUEL verze 18 jej
nepodporuje).

rarat

KS program -

no

Pro zvoleny format upravime zkratky mzdové slozky a vyjimek (nepfitomnosti) tak, aby zkratky v ALVENU odpovidaly
zkratkdm v Ciselniku Druhy nepfitomnosti v DUELU (viz obrazek).

| 1. Seznam druhi nepfitormnosti || 2. Vazby| islo
& X | Zkratka - Nazev Popis

ABSEMCE Meomluvena absence bez ndhrad a davek

[] BENEFIT Benefitni volno tarifni mzda Dovolena

[] CASTECNA Castefna nezaméstnanost nahrady (5209 ZP)

[ CVICEMI Vojenske cvicenr bez nahrad a davek

DOvVoL Rédna do\r(-:blena' nahrady LékaF Lernn

[ FUNKCE_D Vykon vefejné funkce - dlouhodoby bez nahrad a davek S

[ FUMKCE K Vykon vefejné funkece - kratkodoby bez nahrad a davek

] INE POZOR! - nebude evidovano v mésiéni ... bez nahrad a davek

[] KARAMTEMA  Karanténa nahrady za DPN W Nahradni volno

[ KREV Darovani krve nahrady (§199 odst. 2 ZP - 590/2006 Sb.)

LEKAR Mavitéva lekaie nahrady (5199 odst. 2 ZP - 5980/2006 Sb.)

[] MATERSKA  Matefska dovolend prvni pilrok (PPM)  nemocenské davky

NEMOC Memoc nahrady za DPN VA Nemoc NEMQC

OCR Ogetfovné nemocenské davky

[ ocr_so Ozetiovné - dlouhodobé nemocenské davky

[] 0SOENI Jiné diilefité osobni prekazky nahrady (§19% mimo odst. 2 7P) .

[] OTCOWSKA  Otcovskd poporedni péée nemocenské davky Neomluvens absence

[ pocas Prerugeni prace (pocasi, Zivel) nahrady (§207b ZP)

] POHREE Uéast na pohibu nahrady (8199 odst. 2 ZP - 580/2006 Sb.)

[1 POROD Uéast pii porodu bez nahrad a davek (590/2006 Sb. odst. ... Ostatni

[] PORODNICE  Pfevoz manzelky (druzky) de porodnice  nahrady (590/20065k. odst. 6a)

[1 POVOLAMNI  Memoc z povolani nahrady za DPN

[ PREKAZKY  liné prekazky v praci nahrady (5208 ZP)

PRESCAS Mahradni volno za preséas placené tarifni mzda Osetfovani élena rodiny ICR

[] PRESCAS_0  Méhradni volno za pfeséas neplacené (j... bez nahrad a davek

Jezek software s.r.o. — Nastaveni a prace s dochazkovym systémem ALVENO

www.jezeksw.cz

Strana 1




v

Pokud zkratky nebudou sladény, program DUEL neexistujici zkratky vytvori a my je dodatecné muizZzeme upravit tak,
aby splnovaly pozadavky na jednotlivé nepritomnosti.

Pro spravnou funkci dochazkového systému jesté prejdeme do Nastaveni a upravime parametry pro Pruznou
i pevnou sménu. Rovnéz nastavime Priplatky a to s ohledem na praci s priplatky za svatek, za prescasy atd.
Doporucené nastaveni je viditelné v nasledujicim obrazku.

:”) Upravit piplatky * Minimélné viak

Pfiplatky za So+Ne zapsat do

O Nezapisovat @ Pfichodu
O Odchodu O Délit pdlnoci
Pfiplatky za SV zapsat do

O Nezapisovat @ Pfichodu
O Odchodu O Délit pdlnoci
Je-li SV a zaméstnanec pracuje

@ Vypsat pfiplatek za SV

O Odprac. doba do piestasu

Je-li posledni den v mésici noéni, délit sménu pilnoci
Automaticky generovat pfescas (pevné smény)
Automaticky generovat preséas (pruznd sména)
Automaticky uznat sobotu jako prestas
Automaticky uznat nedéli jako pfescas

Pogitat priplatky za odpoledni sménu Proplacet saldo

Od Do Minimalné viak

Storno

Celkem a pfiplatky za noéni

@ Do dne pfichodu O Do dne odchodu

Odpracovan doba za no
@ Do dne pfichodu O Do dne edchodu

Pogitat priplatky za noéni sménu (22:00 - 6:00)

Na zavér jesté nastavime Zaznamy (jejich automatické Upravy). Aby se do
DUELu nepfenasel odpracovany ¢as véetné minut pred zahdjenim a po ukonceni e

pracovni doby, nastavime zaokrouhleni pfichodu a odchodu na nami uznavany @“"”
rozsah (v nasem pfipadé 15 minut a 30 minut).

o)
(£) Upravit zdznamy

Prvni mozZny pfichod

Posledni mozny odchod

Zaokrouhleni pfichodu
15 minut

Zaokrouhleni odchodu
30 minut

Ainimalni doba mezi sménami*

4:00

Storno
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ALVENO - Prace s dochazkou a nepfitomnostmi

Vzniklé zaznamy o dochazce (pfipadné nepfitomnostech) zaméstnancll zpracujeme jesté v ALVENU. Aby se spravné
zapocitavaly prescasy, je tfeba oddélit dochazku v rozsahu denniho Gvazku od ¢asti nad rdmec Uvazku. To provedeme
u kazdého zaméstnance ve volbé Vykazy. Nasledujici priklad ukazuje zaméstnance, ktery pracoval od 7:00 hodin do
18:45 hod.

{ Mési¢nivykaz

Pfehled smén 7]

Prestas 314
15:31-18:45

Aby doslo k automatickému rozdéleni odpracovaného ¢asu na Uvazkovou a pres€asovou Cast, je tieba v Nastaveni
v Pfiplatcich zaskrtnout volbu Automaticky generovat prescas pro pevné i pruzné smény (viz vyse).

Pozndmka: Dojde-li k soubéhu prdce a svdtku (zaméstnanec pracuje ve svdtek), je nutné svatek manudiné
upravit (sniZit odpovidajicim zpiisobem hodiny) nebo jej cely smazat. ALVENO tuto situaci nefesi.

ALVENO — Export dat do DUELu

Export dat je jednoduchy. Pro jeho provedeni budeme postupovat takto:
1. Prejdeme do volby Tisk a export a klikneme na zalozku Export.
2. Zvolime mésic, jehoz data chceme exportovat.

3. Zaskrtneme vybér zaméstnancl a tlacitkem nad seznamem zaméstnancu spustime export.

4. Po dokonceni exportu klikneme na vytvoreny soubor

"l

a v otevieném okné stiskneme tlacitko Stahnout. w9r StaZeni souboru
Do staZzenych soubor( na disk pocitace se uloZi ZIP
soubor (komprimovany) obsahujici dva soubory, které VA& soubor je piipraven ke stazenf.

v ndzvu obsahuji pismeno D nebo N (Dochazka nebo
Nepritomnosti) a Cislo exportovaného roku a mésice
ve tvaru RRRRMM. Oba soubory maji pfiponu CSV.
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5. Soubory dekomprimujeme a uloZime do slozky pfipravené pro dochazkovy systém (napf. D:\DOCHAZKA).

Dochazka = O X

@ Ny % O B W R sefsdit+ = zobrazit ©  -e:
« >~ <« MNovy svazek (D:) » Dochazka ~ [&] O Prohledat: Dochazka
o Vyplaty Nazev Datum zmény Typ Velikost
& Zapisy 2 porad B Dan2204 20,04.2022 11:29 Soubar C5V SKB
o Zastupitelstvo BT N202204 20.04.2022 11:29 Soubor CSV 1kB
& OneDiive - Person B p202202 Soubor CSV 4B
B n202202 Soubor CSV 0kB
B Tento pocitac & p202201 Soubor CSV 5kB
=] Dokumenty L nao2201 Souber CSV 1kB
@) Hudba B peoe112 Soubor CSV 5 kB
P Cbriky B naoa112 Soubor CSV 1kB
o Ploch B p202111 Soubor CSV 18 kB
ocha
. & nzozinm Soubor CSV 1kB
| % Statené soubory B D202110_vzor Soubor CSV 17 kB
i3 videa B peoz110 Seubar CSV 17 kB
i Windows-55D (¢ B n2o2110 Soubor CSV 1kB
Pocet poloiek: 13 Pocet vybranych poloZek: 2; 4,46 kB E ]

DUEL — Import dat z ALVENA
6. Nyni spustime DUEL a otevieme agendu Nepfitomnosti.
7. Klikneme na volbu Pfenosy dat a déle na ikonu Import ze souboru.

DUEL Moduly Agenda Hledani Zobrazeni dat Pfenosy dat Dopliiky Vzhled programu Napovéda

Import ze

Odeslani Odeslani  Pfijem Export M5 Excel - Hromadna Export
dokladd | souboru scénafe dat Export dat  korespondence  1SDOC
Agenda Davky Exporty/Importy

4 Domil | Mepitomnosti

8. V prlvodci importem vyhledame umisténi exportovanych soubori a vybereme mésic podle jeho nazvu
(viz bod 4). Tlacitkem DalSi projdeme pripravou importu a nakonec stiskneme tla¢itko Dokoncit. Po dokonceni
zkontrolujeme importovana data.

(@) Privodee importem = KAS x*

Import nepfitomnosti ze souboru

< Zpét Stomne Mipoveda

9. Stejnym zplsobem budeme postupovat i v agendé Dochazka.

Pozndmka: Import dat provdadime idedlné po uzavieni mésicnich mezd za predchozi mésic.
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