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OKbase - Dochazkovy modul - zakladni skoleni

Popis:

Paldenni kurz Vas nauci orientovat se v dochazkovém modulu systému OKbase, resit zakladni administraci
dochazkového modulu, vytvaret smény, smeénové Sablony ¢i sménové kalendare, orientovat se v nastaveni
sménovych rozvrhl a prednastavenych dochazkovych tiskovych sestavach ¢i dochazkovych preruseni a
rozumét dochdzkovym formulardm ve webovém klientu systému OKbase.

Absolvent kurzu bude umeét:

» Orientovat se v prostredi dochazkového modulu systému OKbase

« Resit zakladni administraci dochézkového modulu

« Resit nastaveni pro dochézku u zaméstnanc(

« Orientovat se v prednastavenych dochéazkovych tiskovych sestavach

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

Zéakladni orientace v administraci dochazkového modulu systému OKbase

Kurz urcen pro:

Personalisty, mzdové Gcetni ¢i jiné osoby, ktefi maji v organizaci na starosti administraci evidence dochazky
zaméstnancl a ktefi pracuji nebo by méli pracovat s dochazkovym modulem OKbase

Literatura:

VSichni Ucastnici Skolenf obdrzi tisténé materidly spole¢nosti OKsystem k dané problematice.

Technické vybaveni:

VSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pfipojenymi k Internetu, ucebny jsou prostorné,
klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize skoleni absolvovat online live.

Osnova:

Kapitola 1: Zakladni ¢innosti v administraci dochazkového modulu - bohaty klient

« Sprava smén, sménovych sablon a sménovych kalendard

« Vysvétleni moznosti nastaveni sménovych rozvrh{ - zékladni Gdaje, povinné schvalované nepritomnosti
(moznosti

« schvalovacich procesl), prescasy, priplatky, narok na stravné, pohotovosti, hlidané slozky, apod.

« Nastaveni dochazky u zaméstnance - Uvazek, sménovy kalendar, ndrok na stravné a dalsi nastaveni dochazky

» Sprava dochazkovych slozek, dochazkovych preruseni, chyb dochdzky a chyb smén
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Kapitola 2: Dochazkové formulare ve webovém klientu

» Seznameni se s jednotlivymi dochazkovymi formulafi a funkcionalitami ve webovém klientu systému OKbase -
evidence dochdazky, planovani dochazky, sménovy kalendar, prehledy dovolené, pohotovosti, webovy
dochdazkovy terminal

« Uzavreni a schvaleni dochazky

o Ukdazky aplikacnich dochazkovych tiskovych sestav

Kapitola 3: Diskuze

 Diskuze, otazky Ucastnikl
« Individudini konzultace dle ¢asovych moznosti
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