Instrukce pro sekretarky

Zameéstnancum, ktefi nemaji pfistup k pocitaci nebo z jiného ddvodu nemohou planovat

dovolenou na svém PC, budete dovolenou planovat takto:

- otevfete si pocita€ stejnym zpUsobem jako pfi zadavani dochazky za pracovisté. Jsou
zde umoznény dvé volby: ,zadavani dochazky“ a ,vkladani planu nepfitomnosti. Zvolite
.vkladani planu nepfitomnosti, vyberete jméno zaméstnance a symbol ,D dovolena a
podle pokynu zaméstnance naplanujete vS8echny zbyvajici dny dovolené obvyklou
formou od — do ve tvaru den, mésic, rok. Jelikoz mate otevieny jeden mésic, zadavané
dny v jinych mésicich nevidite, i kdyZz se zapisuji do paméti. Zaméstnance, jako celek
uvidite az ve ,vypisu pland,

- poté, co vSichni zaméstnanci sami nebo Vasim prostfednictvim naplanuji dovolenou,
vytisknete souhrnny prehled (pod odrazkou Vypis pland) ,Vypis planovanych
nepfitomnosti“ a date podepsat vSem zaméstnanclim. Souhlas s timto planem stvrdi
pfednosta svym podpisem pod planem dovolené.

Tento plan odeSlete do 31.5.2009 na osobni oddéleni LF MU.

V pfipade potfeby se s dotazy obratte na osobni oddéleni.
V Brné dne 20.4.2009

Za Personalni oddéleni: Horni¢kova



