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KAPITOLA 1 AUTOPLAN

KNIHA JAZD M Indtalicia aplikicie AUTOPLAN
@ Indtalicia serverovej verzie aplikicie AUTOPLAN
CESTONE @ uzivater'sky manual v elektronickej podobe

PRIKAZY

AUTOMAPA

A ACORY

INSTALACIA A PRVE KROKY

Aplikacie AUTOPLAN vyuzivaju pre svoj beh prostredie Microsoft .NET Framework 2.0. Microsoft .NET je
sada softwarovych technolégii spolo¢nosti Microsoft a .NET Framework je prostredie, ktoré aplikaciam umozriuje
vyuzivat tieto technoldgie.

Systémové poziadavky pre aplikaciu AUTOPLAN:

Procesor minimum 600 MHz, doporu¢ené 800 MHz a viac

Operacéna pamat’ minimum 128 MB, doporucené 256 MB a viac

Graficka karta minimum 800x600 a 256 farieb

Disk 300 MB volného miesta na disku (vratane miesta pre instalaciu .NET 2.0 Framework)
Operacny systém Windows 11 10/8/ 7/ Vista

Windows Server 2022 2019 / 2016 / 2012 / 2008
(vSetky 32-bitové aj 64-bitové edicie)

Pre pristup k datam sa vyuziva technolégia ADO.NET, ktora je sucastou prostredia Microsoft .NET Framework
2.0. Ako ulozisko dat mozete alternativne vyuzit databazu Microsoft Access alebo Microsoft SQL Server.
Informacie o volne Siritelnej verzii Microsoft SQL Server Express Edition najdete na instalaénom CD alebo na
nasich internetovych strankach.

Na nasich webovych strankach alebo na instalaénom CD su k dispozicii dva typy instalacie:

Instalacia aplikacie AUTOPLAN

Tento typ inStalacie je urCeny pre nesietovu instalaciu alebo pre inStalaciu na sietového klienta, u ktorého sa
predpoklada aj praca s aplikaciou v okamziku odpojenia od siete (napr. notebooky). Pri tomto type inStalacie sa
nainstaluju na stanicu vSetky potrebné aplikacné subory a prostredie pre ich spustenie. M&zZete vytvorit a pripojit
sa k databaze na lokdlnom aj sietovom disku.

InStalacia siet'ovej verzie aplikacie AUTOPLAN na server

Tento inStalaény subor je uréeny pre sietovu instalaciu, kedy su vSetky aplikacné subory umiestnené na serveri,
a na jednotlivych klientoch sa iba nainstaluje prostredie pre spustenie aplikacie. Pri tomto type sa iba nakopiruju
na server do cielovej zlozky vSetky aplikacné subory a tiez inStalacny subor pre sietovych klientov.

Rozhodnite, ktory typ inStalacie je vhodny pre planované nasadenie aplikacie AUTOPLAN vo VaSej firme. Oba
spbsoby mézete kombinovat’ (Cast sietovych klientov spusta aplikaciu zo servera, €ast klientov spusta aplikaciu
zo svojho disku a pripajaju sa k databaze na serveri). Kliknite na vhodny typ inStalacie a spusti sa prisluSny
indtalaény sprievodca. V indtalaénom sprievodcovi vZdy prechadzaijte na dal$i krok stisnutim tlagitka Dalej.

Instalacia a prvé kroky 6



Instalacia aplikacie AUTOPLAN

1. Po Uvodnom okne a licenénom ujednani sa zobrazi panel pre zadanie
licenéného kédu. Opiste presne VaSe licenéné udaje. Musite presne opisat

15 Sprievodca instalciou - AUTOPLAN

aj nazov a sidlo Vasej firmy, inak licenény koéd bude vyhodnoteny ako R O R TG
Ch b n 7 P?kwa!’ n?vlaslnﬂe licenciu k. pﬂuvz'\'v'an]u produkbu AUTDPLAN, wyplite \ba’nézav a
ybny. g
. ~wv 5 — . . Nazov Vasej firmy né j na licené vl

V dalSom kroku si mézZete vybrat’ typ inStalacie: AEORY o1

e Standardna inStalacia s novou databazou oot iy s e wdend 2

e Standardna inStalacia bez vytvorenia novej databazy s :

. . ) e ra . . . y SHIHAJ - AGTFDA - AGAFDE - FD458(

e Volitelna inStalacia bez vytvorenia novej databazy

V pripade Standardnej inStalacie su nizSie uvedené kroky 2. a 3. preskocené

a inStal4cia prebehne s doporu¢enym Standardnym nastavenim.

18! Sprievodca inStaléciou - AUTOPLAN BEE 2. V pripade sposobu Volitelnej instalacie pokracuje instalacny sprievodca
Voberte COIOV) SIOH e ramtsoong? @ ur€enim inStalacie aplikacie Kniha jazd a aplikacie Cestovné prikazy.
V dalSom kroku sa zobrazi urCenie cielovej zlozky pre inStalaciu.

J Sprievodea naindtaluje produkt AUTOPLAN do nasleduiiceho adresara. DOpOI’UéUjeme ponechat) étandardné naStavenle
bzt natiid Do ek sheste bt 1 e o ra e ,C:\Program Files\AutoPlan®, resp. ,C:\Program Files (x86)\AutoPlan®.

V dalSich dvoch krokoch urcite, ako bude mozné aplikaciu spustat. Tak sa
vytvoria zastupcovia v novej zlozke v ponuke Start a dalej mézete urcit, i
sa maju vytvorit zastupcovia na ploche Windows a pripadne aj v panely
Lahké spustenie vedla tlacitka Start.

Initaleia vy3aduie najmene] 2.9 MB miesta na disku

3. Dalej prebehne instalacia prostredia pre beh aplikacie. AUTOPLAN je |[EEEEEIEETERERT EIE%
NET aplikéCiOU, a preto Vyiaduje nainétalované prOStI’edie MiCrOSOft NET "\:r'v‘;:i?éll:h;Dmsnerdlmhji:‘;uﬂ NET Framework 2.0 poirebin pre beh aplikacie @
Framework 2.0. InStalaény sprievodca otestuje pritomnost tohoto

Microsoit NET je sada modemiich softwarovich techoléil spoloénosti Microsalt

prostredia a automaticky oznadi, ¢i je nutné prostredie instalovat alebo nie. g 1 S N s e

Tuto volbu iba potvrdte tlacitkom Dal§i. Na zaver instalacie sa potom e e o 5t
pripadne spusti instalacny program tohoto prostredia, ktory méze trvat aj Pt b

niekolko minat. V dalSom kroku sprievodca podobne otestuje instalaciu © iecha o (NET Finewrk 20 bl et pitasans]

dalSich Windows komponentov nutnych pre inStalaciu a beh aplikacie
AUTOPLAN. Opat doporu€ujeme ponechat ponuknuté nastavenia.

4. Tym je nastavenie inStalacie dokonéené a tlacitkom InStalovat’ zahajite
samotnu inStalaciu. Behom nej sa nakopiruju aplikaéné subory do cielovej zlozky, vytvoria sa zastupcovia pre
spustenie aplikacie a pripadne sa nainstaluje prostredie .NET Framework 2.0 a dalSie Windows komponenty. Po
dokonceni inStalacie je aplikacia pripravena k spusteniu. Len v pripade inStalacie komponentov Microsoft Data
Access Components je najskor nutny restart pocitaca.

InStalacia siet'ovej verzie aplikacie AUTOPLAN

InStalacia sietovej verzie sa sklada z inStalacie aplikaénych suborov na server a dalej z instalacie
prostredia pre spustenie aplikacie na klientoch. Najskor je potrebné spustit' inStalaciu na serveri:

1. Po uvodnom okne a licenénom ujednani sa zobrazi panel pre zadanie

1 Sprievodca instalaciou - AUTOPLAN

licenéného kodu. Opiste presne VaSe licenéné udaje. Musite presne Lcening kid ]
opisat aj nazov a sidlo Vasej firmy, inak licenény kéd bude vyhodnoteny Flemline i aree @
ako chybny. V dalSom kroku sa podlfa zapisaného koédu ponukne e Vade it i lcmnéoeikay, i 2iného o (e ..
instalacia aplikacie Kniha jazd a aplikacie Cestovné prikazy. R L Ry

v skiigobnej START verzi

Nazov Vassi fimy (nézov uvedeni na licenénei karte + 1. riadku vlastnika licencie]

18 Sprievodca instalsciou - AUTOPLAN Server = J 2. Po zap isani licencie a instalacie A-LORY, 10
Vyl:(ea:em?;;n:idautisj;uPLAN - @ a pl i kéci i pokraéuj e in étal aény 1;{::5\553\ firmy liba obec uvedend v 2 riadku vlastnika licencie]
Spiievodea naindtaluje produkt AUTORLAN Server do nasledujiceho S p ri eVOdca u rée n I’m Ci e |’OVej ZI 02ky Heenén ked
e pre inStalaciu. Urdite zlozku na U TR AGO8- T 0

Pokiatute Kliknutim na tadido Dalej. Ak cheete whiat inj adresér, Kliknite na atido

Plechadeal siefovom disku, ku ktorej nasledne
nastavte pristupové prava vsetkym
klientom, ktori budd moct aplikaciu AUTOPLAN spustat. Tym je
nastavenie inStalacie na server dokonéené a v dalSom kroku tlagitkom
InStalovat’ zahajite samotnu inStalaciu.

Instalacia vysaduje najmene] 63,5 MB miesta na disku

InStalacia na server je tym dokonéena. Na server sa nenain$talovalo

Instalacia a prvé kroky 7



prostredie pre beh aplikacie, preto na samotnom serveri zatial nejde aplikaciu spustit. Na kazdom sietovom
klientovi (a pripadne aj na serveri, pokial sa ma aplikacia spustat aj na serveri) sa musi najskor spustit inStalacny
program SETUPKLIENT.EXE, ktory sa nachadza v podzlozke SETUP ciefovej zloZky na serveri. Po spusteni
mate opat na vyber medzi expresnou inStalaciou (doporu¢ené Standardné nastavenie) a volitelnou inStalaciou.
Tiez mbzete inStalaCny program spustit’ s parametrom /SILENT a automaticky sa prevedie expresna instalacia
bez nutnosti zasahu uzivatela.

V pripade volitelnej indtalacie nasleduju tieto kroky:

1. Najskor prebehne instalacia prostredia pre beh aplikacie. AUTOPLAN je —|eadilet iRl
.NET aplikaciou, a preto vyZaduje nainstalované prostredie Microsoft .NET s
Framework 2.0. In$talaény sprievodca otestuje pritomnost tohoto
prostredia a automaticky oznaci, &i je nutné prostredie inStalovat alebo nie.
Tuto volbu iba potvrdte tlagitkom Dalsi. Na zaver instalacie sa potom
pripadne spusti instalaCny program tohoto prostredia, ktory méze trvat aj
niekolko minut. V dalSom kroku sprievodca podobne otestuje instalaciu
dalSich Windows komponentov nutnych pre inStaldciu a beh aplikacie
AUTOPLAN. Opat doporucujeme
ponechat ponuknuté nastavenia. V
dalSom kroku sa aktivuje povolenie
spustat na klientovi aplikacie AUTOPLAN zo sietového disku.

18! Sprievodea intaldciou - Inftalécia klienta aplikacif AUTOPLAN.  [27][51)[5¢)

=

2. V dalSich dvoch krokoch urcite, ako bude mozné aplikaciu spustat. Tak
sa vytvoria zastupcovia v novej zlozke v ponuke Start a dalej mozete urcit,
Ci sa maju vytvorit' zastupcovia na ploche Windows a pripadne aj v panely
Lahké spustenie vedla tlaCitka Start. Tym je nastavenie inStalacie na

klientovi dokoncené a v dalSom kroku tlagitkom InStalovat’ zahajite
samotnu instalaciu.

Aktualizacia aplikacie AUTOPLAN

Aplikacie AUTOPLAN su priebezne doplfiované o nové funkcie na zaklade nametov a pripomienok uzivatelov.
Zakupenim licencie aplikacie ziskavate bezplatny narok na vSetky aktualizacie vydané behom daného roku.
Aktualizacie prebiehaju automaticky pomocou pomocnej aplikacie Aktualizacia aplikacie AUTOPLAN, ktora
stiahne z nasich internetovych stranok subory novej aktualizacie a nainstaluje je na Vas pocitac.

Aplikacia AUTOPLAN vzdy raz denne zistuje, Ci nieje k dispozicii na naSich strankach nova aktualizacia (tento
automaticky test moézete vypnut pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zalozka Obecné). Pokial tomu tak je,
zobrazi sa okno Aktualizacia aplikacie AUTOPLAN, kde sa zobrazia informacie, aku verziu mozete stiahnut a
nainstalovat’ spolu s podrobnym popisom vSetkych novych funkcii oproti Vasej terajSej verzii. Toto okno mdzete
kedykolvek zobrazit manualne pomocou menu Napoveda — Aktualizacia aplikacie.

V pripade, Ze sa rozhodnete aktualizaciu nains$talovat, stisnite dole tlaitko Stiahnut’ aktualizaciu. Tym sa
zaCne stahovanie suborov aktualizacie. Pomocou tlacitka Skryt’ okno, upozornit’ po dokonéeni mézete toto
okno schovat do listy Windows a neruSene pokraCovat v dalSej praci. Akonahle je dokoncené stahovanie
vSetkych potrebnych suborov, okno sa znova zobrazi a inStalaciu aktualizacie zahgjite tlacitkom Nainstalovat'.
Pokial' ste neukondili vSetky aplikacie AUTOPLAN, budete k tomu teraz vyzvani, preto ze inStalacia aktualizacie
nembze prebehnut, pokial je prave spustena niektora z aplikacii, ktord sa ma aktualizovat. Po dokon&eni
inStalacie sa Vam ponukne spustenie aktualizovanej aplikdcie AUTOPLAN.

Prehlad novych funkcii v jednotlivych aktualizaciach si mézete kedykolvek zobrazit pomocou menu Napoveda
— Popis novych funkcii.

Vytvorenie databazy

Pokial ste pri instalacii zvolili typ ,,$tandardna instalacia s novou databazou®, tak vytvorenie databazy
prebehne Uplne automaticky pri prvom spusteni aplikacie AUTOPLAN. Vytvorena databaze je typu Microsoft
Access a je umiestnena na lokalnom pevnom disku (v adresari profilu prave prihldseného uzivatela). Vytvorenie
iného pripojenia k databaze prevediete pomocou menu Knihy jazd, resp. Cestovné prikazy, - Pripojenie
k databaze — Spravovat’ pripojenie k databaze — tlacitko Pridat’ a postupujte podla nizSie uvedenych pokynov
sprievodcu pripojenim k databaze.

Instalacia a prvé kroky 8
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V pripade iného typu inStalacie sa pri prvom spusteni aplikacie automaticky zobrazi sprievodca pripojenim
k databaze a nemdzete pokracovat v spustani aplikacie, pokial nevytvorite novl databazu alebo sa nepripojite
k existujucej databaze.

1. V prvom kroku sprievodcu pripojenim k databdze sa zobrazia Styri mozZnosti, ako sa pripojit k databaze. Pre

prvé spustenie aplikacie po instalacii prichadzaju do uvahy dve z nich:

. . .. — . L. . Sprievodca pripojenim k databaze PLANF
e Pokial ste skdr nepouzivali Ziadnu nasSu aplikaciu, vyberte 2. mozZnost e

Vytvorit' novu prazdnu databazu.

e Pokial ste doposial' pouzivali predchadzajuce verzie naSich aplikacii pod
obchodnymi nazvami Knihy jazd s automapou a Cestovné prikazy
s automapou, zvolte 4. moznost Vytvorit’ novu databazu prevodom dat
zo starSej verzie. V dalSom kroku sprievodcu urcite databazovy subor
starej verzie, z ktorého sa maju previest data. Pokial je na VaSom pocitaci
starSia verzia aktudlne prevadzkovana, automaticky sa najde aktualny
databazovy subor a ponukne sa k prevodu.

O Vytvorit nova databazu prevedom dét zo stars
datbizy s i P
S s sl Kby Jézd

2. V dalSom kroku sprievodcu vytvorenim databazy musite urcit typ novej
ki k. s it databazy. Aplikacia AUTOPLAN podporuje dva typy databazy: Microsoft
o Access a Microsoft SQL Server. Rozdiely medzi tymito databazami su

e R s b popisané v okne. Obecne plati, Ze databaza Access je vhodna pre menej

raton
513 Soporifume tento typ databiy e

LIS | rozSiahle a nesietové instalacie. SQL databazu doporucujeme pouzit’ pre kazdé

: naroc¢nejSie nasadenie aplikacie. Vytvorenie SQL databazy vyzaduje, aby uz

2 bola vramci Vasej siete dostupna instalacia Microsoft SQL Servera (verzie

e S SR R S 2008 a novsie). Instalaéné subory zdarma dostupnej Express verzie je spolu
Low J[ewn ][ == ][ s popisom umiestneny na inStalanom CD a na naSich webovych strankach.

sk g
1 SUL Server 205 £
om DD ckeba na naiich rfemetorich

3. Ur€enie umiestnenia novej databazy v dalSom kroku sprievodcu sa liSi podla typu databazy. Pre Access
databazu urcite nazov databazového suboru, pre SQL databazu urcite nazov SQL servera, nazov databazy a
spOsob prihlasenia k SQL serveri. Potom sa vytvori nova databaza a pripadne sa naplni datami z databazového
suboru predchadzajucej verzie. Nasledne sa nova databaza naplni kompletnym historickym vyvojom sadzieb
cestovnych nahrad. Potom sa uz zobrazi hlavné okno aplikacie.

Nastavenie zakladnych udajov popisanych v niekolkych nasledujiucich krokoch je spoloéné obom
aplikaciam. Moézete tieto kroky urobit’ v Knihe jazd alebo v Cestovnych prikazoch a automaticky sa
objavia aj v druhej aplikdcii, pokial ju tiez pouZivate.

Firmy a zamestnanci

1. Zvolte menu Nastavenie — Firmy a zamestnanci
alebo tuto ikonu v nastrojovej liste a zobrazi sa okno
pre nastavenie firiem a zamestnancov. V aplikacii
mozete evidovat viac fiiem, kazda firma moze byt
rozClenena do  [ubovolného  poctu  skupin
zamestnancov s moznostou nastavenia viac urovni
skupin (jedna skupina obsahuje dalSie
podskupiny,...). Najskér musite zalozit do aplikacie
Vasu firmu. Stisnite tlacitko Nova firma a v okne,
ktoré sa zobrazi, zadajte Udaje VasSej firmy. Po %) [
uloZeni sa v lavej Casti okna objavi jej ikona a nazov.

pr— " =
2. Pokial potrebujete zamestnancov Vasej firmy rozdelit do |z -~
e ——— jednotlivych skupin, stisnite — ) I oo T Fomaria
P VpraVO prl'kaz NOVé Skupina ecné Cestowéprikazy |  Bankovjiéet |  Vodéskjpreukaz | Skolenie
. Ikona Priezvisko: Meno: Titul
#1 | [seris zamestnancov a zadajte o - ok o —
nazov skupiny. Skupina sa Pracorm amer v HE 3107
~ p' y p A I ZdLchwZBS/AS Typ: za;:lnanecvpmcuvnumpumere - |
vzdy vytvori pod tou firmou -
alebo skupinou, ktora je aktudlne vybrata v zozname vfavo. | =
Pokial sa Sipkami alebo mySou pohybujete po zozname, Ko oo premrans e
v . ~ P ) ” E-mailové adresa: Tijatie do pracovneno pomers
v pravej Casti sa vzdy zobrazuju ikony prikazov dostupnych pre Ukenzenie pracouného porers E
aktualne vybratu firmu, skupinu alebo zamestnanca. Vot o st v B
I T‘ZL‘TJEEETFLE?’S‘E"L’J@;‘E‘W prikazy
0K Storno.
(ST
e —
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3. Zamestnanca zalozite prikazom Novy zamestnanec (opat pod tou firmou alebo skupinou, ktora je aktualne
vybratd v zozname). Vyplite Udaje o zamestnancovi, pre Uvodné zoznamenie s aplikaciou postacuje vyplnit
priezvisko a meno zamestnanca.

Ak ste podnikatel (fyzickd osoba - SZCO), vytvorte novii firmu, kde pravnu formu urdite fyzickd osoba. Dalej
pod touto firmou zaloZte seba ako zamestnanca a ako typ pracovného pomeru urcite ,Podnikatel™.

Vozidla

1. V aplikacii AUTOPLAN je nutné evidovat vSetky firemné vozidla a sukromné vozidla, ktoré Vy alebo Vasi
zamestnanci pouzivate na pracovnych cestach. Zvolte menu Nastavenie - Vozidla alebo tuto ikonu a zobrazi sa

Vozidla

=B Vielky vands

[ Mo shugine Havs voside.

] Vissinost vozidla
W Odobeat vocido

8- Usivabola s prévom na loto vozido

L3

nazov.

Zawiet

okno pre nastavenie vozidiel. Toto okno je vefmi podobné oknu pre
nastavenie firiem a zamestnancov. Tiez vozidla mézete Clenit do skupin s
moznostou nastavenia viac Urovni. Pri vytvoreni novej databazy sa
automaticky zalozi prazdna skupina VSetky vozidla.

2. Pokial potrebujete svoje vozidla dalej €lenit do dalSich skupin, vytvorte
postupne jednotlivé skupiny. V zozname vfavo vyberte skupinu, do ktorej sa
ma nova skupina vlozit, stisnite dole tlacitko Nova skupina a zadajte jej

3. Pred vytvorenim vozidla sa opat v zozname vfavo presurite na skupinu,
do ktorej ma vozidlo patrit, a stisnite dole tlacitko Nové vozidlo. Zobrazi sa

okno pre zadanie udajov o vozidle. Okno je ¢lenené do niekolkych zalozZiek:

Obecné
Normy spotreby

PHM

Tachometer

Nadrz

Karta PHM

Evidenéné udaje
STK

Technické udaje
Poistenie
Ostatné
Poznamka

oznacenie vozidla, jeho druh, forma vlastnictva, uréeny vodic,...
normy spotreby podla TP vozidla (pre sukromné vozidla su ur€ujuce pre vypocet cestovnych
nahrad, u firemnych vozidiel sa v Knihe jazd priemerna norma spotreby porovnava so

zistenou skuto¢nou spotrebou)

druh PHM vozidla s mozZnostou
nastavenia alternativneho pohonu na
LPG alebo CNG

vychodzi stav tachometra k urcitému
datumu (ma zmysel iba pre Knihu
jazd)

kapacita nadrze a spdsob sledovania
stavu nadrze (opat ma zmysel iba pre
Knihu jazd)

udaje o platobnej karte pre nakupy
PHM (CCS,...) pridelené vozidlu

udaje z evidencie vozidiel

udaje o prevedenych technickych
kontrolach

technické parametre vozidla
informacie o poisteni vozidla

dalSie udaje o vozidle

lubovolna poznamka lubovolnej dizky

Eo
Technicks Gdaje | Poistenie | Ostatné | Poznamka I
Obecné Nomy spoirsby | PHM Nédi | KetaPHM | Evidennéidae | STK |
lkena:  Nézov vezidla Registraéna znatha ($FZ)
& v  Felcacombl CA123AA
Histéria SPZ
Druh vozidla Povlit zapis kniby jszd v aplikscii AUTOPLAN Kniha jszd
[osobné -
Forma viastnictva vozida
Evidenéné gislo :
[fremné vozidia -
V majetku firmy: |
[#8Csr0 v][ Firmy. ]
Urgeny vodi:
2 Novik Jén #
Uzamknuie kniny jézd
Uzamknuté ku dite: 1. 1.2020 [F
Médzte previdzat zipis, opravy a mazanie jdzd,
ndkupov PHM 2 nikladov na prevadziu iba v diech Pt 2k = PE
e L 2 Zatiatok prevédzky:  UkonZenie previdzky:
yménjm zmendm chrinené. o101, 2008 @ B

Pre Uvodné zoznamenie s aplikaciou doporu€ujeme vyplnit Udaje v zalozkach Obecné, Normy spotreby a
PHM. VSetky udaje mbzete neskor fubovolne upravovat. Jedinou vynimkou je forma vlastnictva vozidla. Pokial
ma vozidlo uz zapisané nejaké jazdy, nejde zmenit firemné vozidlo na sukromné a naopak.

Preddefinované udaje o zamestnancoch a vozidlach si mézete sami roz§irit o dalSie udaje, ktoré potrebujete
evidovat. Podrobné informacie najdete v kapitole MoZnosti — Volitel'né udaje.

Uéely jazd a ciest

1. Pre kazdu evidovanu jazdu alebo pracovnu cestu je nutné uviest jej ucel.
V aplikaciach AUTOPLAN mébzete naplnit zoznam Vasich obvyklych ucelov.
Mimo tieto u€ely mbzete zapisovat do jazd a pracovnych ciest lubovolny iny ucel. =3
Pouzitie obvyklych ucelov Vam ale urychli ich zapis. Podla u€elov mézete | |suems
nasledne filtrovat a sumarizovat jazdy alebo pracovné cesty. Nastavenie
zoznamu obvyklych Udelov sa prevadza pomocou menu Nastavenie - Uéely
jazd (ciest) a pomocné rozliSenie jazd (ciest) - zalozka Uéely. Po vytvoreni
databazy su nadefinované dva obecné Ugely Sluzobna a Sukromna. Ugel

Ugely jazd a pomocné rozlFenia jazd X

3

Zoznam obvykljch éslov
Znenit
Kook
Nakup materidls
Obchoche jednarie
Porada

Instalacia a prvé kroky
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Sluzobna nieje pre dafiovu kontrolu dostatoénym popisom ucelu jazdy, doporu€ujeme zapisovat ucel o mozno
najkonkrétnejsie.

2. Okrem Ucelu si moézete pre jazdy a pracovné cesty nadefinovat az Sest dalSich tzv. pomocnych rozliSeni
(napr. Cislo zakazky, oznacenie klienta, fakturovana Ciastka,...) a zapisovat’ do nich svoje udaje. Kazdé pomocné
rozlienie méa svoju zalozku, kde urdite & a pod akym nézvom sa méa pouzivat. Dalej mdéZete naplnit zoznam
obvyklych hodnét. Pokial sa budu zapisovat' len numerické udaje, mézete umoznit naslednu sumarizaciu hodnét.

3. V Knihe jazd mézete podobne rozliSovat tiez druhy nakupov PHM (napr. platba CCS, platba v hotovosti,
firemny stojan). Obvyklé druhy nakupov PHM v Knihe jazd nastavite pomocou menu Nastavenie - Druhy
nakupov PHM a druhy PHM. Druh nakiupeného PHM mézete tiez rozliSovat (hlavne sa to hodi pre vozidla s
alternativnym pohonom na LPG). Po vytvoreni novej databazy je zoznam druhov PHM naplneny obvyklymi
druhmi.

Nastavenie Statov, mien a kurzov NBS

1. Pre potrebu evidencie zahrani¢nych pracovnych ciest obsahuje aplikdcia zoznam vsSetkych Statov sveta a
véetkych cudzich mien, pre ktoré NBS vyhlasuje devizovy kurz. Dalej sa v aplikacii ponukajt iba $taty alebo meny
oznacené v zozname ako aktivne, aby nebolo nutné prechadzat zbytocne dihy zoznam. Zoznam sa automaticky
naplnil po vytvoreni databazy, priCom ako neaktivne sa oznacili vSetky exotické Staty a uz neplatné meny
(ATS,DEM,...). Pomocou menu Nastavenie - Staty a Nastavenie - Meny méZete zoznamy upravovat.

2. Pre potrebu prepoctu Ciastok v cudzich menach na eura sa v aplikacii eviduje kompletni vyvoj kurzov
devizového trhu vyhlasovanych Narodnou bankou Slovenska. Kurzy sa nedaju zadavat manualne, mézete ich
iba stahovat z internetovych stranok NBS. Pokial potrebujete vyvoj kurzov evidovat, zvolte menu Nastavenie -
Kurzy NBS. V zalozke Stahovanie kurzov z internetu stiahnite kurzy za aktualny kalendarny rok. Dalej mozZete
nastavit automatické stahovanie kurzov NBS. V takom pripade sa o kurzy nemusite vébec starat, aplikacia vzdy
stiahne nové kurzy, akonahle budu zverejnené.

Teraz by malo byt prevedené akékolvek potrebné zakladné nastavenie aplikdcie
AUTOPLAN.

InStalacia a prvé kroky 11



KAPITOLA 2

AUTOPLAN

AUTOPLAN KNIHA JAZD

Aplikacia AUTOPLAN Kniha jazd sluzi k evidencii a vyhodnocovaniu prevadzky firemnych aj
sukromnych vozidiel. U firemnych vozidiel sa okrem jazd zapisuju tiez nakupy PHM a naklady na
prevadzku. Aplikacia pocita priemernu spotrebu vozidla a nasledne ju porovnava so zadanou
normou spotreby. U sikromnych vozidiel program pocita cestovné nahrady za uskuto¢nené jazdy

podla platnych sadzieb cestovnych nahrad.

=} AUTOPLAN Kniha jazd

Knihyjsed Jaada  Nastavenie  Napoveda

mAg X cCEe OB s Be

EE&

22 Admin [ AutoPlan

A-CORVs.r.0, » | 4 decemberzoo7 = b B

. | OB
“

P Y W e Hoda Octavia (CA-223 A0)

B Ukdtka, anayza | Novak Jén KufaMioslav | CADCA, Poprad a spar 3 1045 | 437390 43772390 46101 Cadea

saftware, reklama 00 1545 4 2| 1899505k 1048 Nefta
-G Ukédka, anapza | Novak Jén Kufa Wioslay | CADEA, Poprad a spat S| g 1018 | a77n M@ 0e0 20281 Cadka

software, 1eklama 0 1g15 2% 2 1000S0Sk 1811 Naha
- Ukétka, andyza | Kiobsoltwaresr.o | KufaMioslar | CADCA, Kiokogor - Bila 5K 530 | 4380730 4381030

P3 software, reklama 240 719 7 5

—  Uki%ka andyea | Kiobsoftwaresro | KufaMioslar | Bila- Klokegov [Tuzovkal, Ostiava | CZ 715 | 481030) 431670

software, reklama 640/ 514 5 21
v Ukétka andyza  Kiobsoftware sr.o | KufaMioslay | Ostravamesto 2 g3¢ | 4m1er0] 431890

software, rekloma 20 i3 il 13
- Uki%ka andyza | Kiobsoftwaresro | KufaMioslar | strava, Bils - Kiskodow (Turovkal | C2 1645 | 4381890 438260

saftware, 1eklama 570 1333 13 1

Uk3ka, analyza | Kiobsoltnaresro. | KufaMiroslay | Kiokodow - Bils, CADCA B3 1940 4260 432700

software, 1eklama 20 2020 16 4

Ukéika, anelyza | PPPP 5o KufaMioslay | Cadca, Ziina a spat E3 730 | 4382700 438380

software, rekloma 7801320 14 El
- B Ukatka, andyza | Skaly KufaMioslaw | CADEA, Kofice a spat B3 905 | 4380 4389630 41251 Cadea

saftware, reklama 5150/ 2320 3 25 1700005k S07  Nefta
B Ukéska, andyza | Lipka Stefan Kufaioslay | Cadca, Ziina 2 spat S| jep 153 | a8%30 490410 25451 Ziina

software, 1eklama 0 2125 5 5 1000005k 2155 Nafa
B Ukétka, andyza | Datecar s o KufaMioslar | EADEA, Kiivéh a spal E3 1045 | 4330410 4393810 35201 Cadea

software, reklama 300 4515 15 5| 1450005k 1810 Nafta
o Ukd%ka andyea  Novasso. KufaMioslar | GADCA, Bralislava E3 1950 | 4333910 4396200

software, reklama 2380 5210 E 2
o G Ukédka, andyza Novasro. Kufaioslay | Bratilava, Cadea S| gy 1025 | 9600 4398830 25971 Zina

software, reklama 0 1245 2 % 99205k 105 Nafa

Celkom jazdy [ 42«] 6128.0km | Nakupy PHM 15

Z toho po meste

odra druhu nékup
218.451| 1702820 Sk
Lhu PHM

tvare, reklama RN Fodla divhuF

15

B Uzavierka ku diiu: 31.12,2006

T A
nékupy [N

v

Nemusite sa bat, ze v

knihe jazd  prevediete
nejaki zmenu, ktord uz
nebudete mdbct opravit.

Zmeny mozete realizovat
za [ubovolny rok spatne.
Kedykolvek mbzete
prepoditat cestovné
nahrady, tachometer alebo
priemernu spotrebu a knihu
jazd znova vytladit.

Sucastou aplikacie je
automapa Slovenskej
republiky (obsahuje cca

8.000 obci a krizovatiek).
Vdaka tomu mobzete
vkladat do knihy novu
jazdu len kliknutim mySi na

tri miesta: kedy - odkial a kam. Aplikacia sama najde optimalnu trasu a jej dizku, vypodita vetky
odvodené hodnoty a ulozi jazdu do knihy. Je tiez mozné si dokupit a pouzivat dalSie mapové

moduly (napr. SR Plus, Eurépa, CR, regionalne mapy).

S aplikaciou AUTOPLAN Kniha jazd spolupracuje aplikacia AUTOPLAN Cestovné prikazy,

ktora umoZzZiuje evidenciu a vyucétovanie tuzemskych aj

zahraniénych pracovnych ciest.

AUTOPLAN Cestovné prikazy su ovladané v rovnakom Style, pouzivaju rovnaké automapy a
hlavne zdielaju s AUTOPLAN Kniha jazd spolo¢nu databazu. To znamena, Ze priamo preberaju
data o jazdach a pouzivaju ich pre vyuctovanie cestovnych nahrad, tak ze ni¢ nemusite zadavat

dvakrat. Obe aplikacie ale mézu pracovat aj samostatne.

AUTOPLAN Khniha jazd
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Popis prostredia AUTOPLAN Kniha jazd

Pod menu a nastrojovu listu sa nachadza pruh pre ur€enie vozidla a aktualneho mesiaca. V zoznamoch vzdy
vyberte konkrétne vozidlo a urCity mesiac. V hlavnej ploche okna sa Vam zobrazi poZadovana kniha jazd.

Pri vybere v zozname mézZete vozidlo rychlo najst podla jeho nazvu alebo ECV. Do pola Vyhladat napiste
hladany text. V zozname sa automaticky oznaéi prvé vozidlo so zadanym textom v nazve. Ak bolo najdenych
viac vozidiel (zobrazi sa po¢et najdenych vyskytov), potom sa Sipkami hore alebo dole (mdzete pouzit’ Sipky
v poli pre zadanie hladaného uUdaja alebo priamo na klavesnici) dostanete na dalSie vozidlo s hfadanym
nazvom.

Pri prepinani knihy jdzd na iny mesiac sa zvyraznenym pismom zobrazia mesiace, v ktorych je uz zapisana
nejaka jazda. Ihned tak uvidite, ktory mesiac je eSte prazdny a kde ma uz vozidlo vyplnené jazdy. Nemusite
teda zlozito hladat, kde ste skoncili vo svojej praci.

MéZete sa tieZ rychlo presunut v knihe jazd na lubovolné datum, bez toho aby ste ho museli zloZito hladat.
K tomu Vam posluzi tla¢itko umiestnené v liSte za nastavenim mesiaca a roku. Kliknite na tla¢itko a do okna
napiste datum, na ktory sa potrebujete presunut. Tak sa kniha jazd jednoducho nastavi na potrebné datum.

V strednej ¢asti okna je zobrazena tabulka s vybranou
! pre—T— p— .‘.u.'l.'f:.["::; knihou jazd. Riadky tabulky su jednotlivé dni so
" e TS Ty e zapisanymi jazdami a nakupmi PHM, ale pre

iP : o T B prehladnost su tu zobrazené aj prédzdne dni. Aby sa v
- Tl ' pripade viacerych jazd v jednom dni lah8ie rozoznalo,
ktoré jazdy patria do jedného dna, su riadky parnych dni
podfarbené svetlo Sedou farbou.
b Stipce tabulky su jednotlivé Udaje o jazdach a
wi= .. | nakupoch PHM. Vzhlad tabulky si moZete upravit
v zalozke Tabulka v okne, ktoré sa zobrazi cez menu
Nastavenie - Moznosti. Vybranim konkrétnych poloziek
ziskate vzhlad knihy jazd, ktory bude vyhovovat Vasim
podmienkam pre zapis Gdajov o jazdach. Velkost stipcov
sa da nastavovat pomocou $ipky, ktora sa objavi presunutim mysi do zahlavia stipcov. Stipce tak mozete
lubovolne ,natahovat* do velkosti, ktora Vam vyhovuje. Stipce su také rozliené farebne. Udaje o samotnej
jazde su v bielych stipcoch. Udaje poskytujlice informacie o nakupoch PHM st v modrych stipcoch.

S0 A
CEE T

Pod tabulkou je umiestneny informacény panel s rekapitulaciou udajov zapisanych v knihe jazd (napr. poCet km
u jazd rozdelenych podla konkrétnych ucelov, prehlad o nakupoch PHM, zistena priemerna spotreba, naklady
na prevadzku atd.). VySku informa&ného panelu mdzete menit. Pomocou ikén Sipok na pravom okraji panelu
mozete panel roztiahnut na maximalnu velkost alebo naopak tak, ze zabera minimalny priestor.

Udaje v knihe jazd moZete zadavat priamo do tabulky. Pomocou mysi alebo klavesnice sa presufite na
pozadovanu bunku tabulky. Editaciu udaja aktivujete dvojitym kliknutim mysi, klavesom F2 alebo jednoducho
zacnite pisat Cislice alebo pismena. Aplikacia Vam dovoli zapisat len taki hodnotu, ktora ma v dany moment
zmysel. Tam, kde zapisujete textovl informaciu Vam aplikacia pomaha a automaticky dopliuje text na
preddefinovanu hodnotu. Editaciu udaja ukongite klavesom Enter a tymto klavesom sa zaroven presuniete na
dalSiu bunku tabufky.

Pre rychle vyhladanie textu v prave zobrazenej knihe jazd pouzite poli¢ko v pravom hornom rohu (mdzete sa
do neho prepnut pomocou klaves Ctrl+Q). Standardne sa vyhladava text vo vSetkych bunkach tabulky,
mbzete si ale urlit obmedzenu oblast pre hladanie. ZapiSte hladany text a po stladeni klavesy Enter sa
v tabulke automaticky oznali bunka s najdenym prvym vyskytom textu. Pokial je najdenych viacero textov,
mdbzete sa pomocou kldvesovych Sipok dole, resp. hore, prepinat medzi jednotlivymi najdenymi bunkami. Po
daldom stisnuti klavesy Enter hladanie ukoncite a prepnete ovladanie spat na tabulku knihy jazd.

Pod polickom pre rychle vyhladavanie sa nachadza tlaCitko Dokumenty, pomocou ktorého mézete
k zobrazenej knihe jazd prilozit dokument ulozeny v subore fubovolného formatu. Mézete si tak napriklad
naraz oskenovat uctenky zo vSetkych nakupov PHM v danom mesiaci a vlozit ich ako jeden subor do
prisluSnej knihy jazd. Po stisnuti tlaCitka sa zobrazi okno Dokumenty, v ktorom pridate novy dokument
stisnutim tlacitka Pridat’. V tomto okne si tiez mézete prehliadat skér vioZzené dokumenty. PodrobnejSie
informacie o moznostiach vkladania suborov lubovolného formatu najdete v kapitole Dokumenty.

V pravom hornom rohu sa zobrazuje meno prihlaseného uzivatefa a nazov pripojenej databazy. Po kliknuti
mySou na tieto polozky sa zobrazi kontextové menu s funkciami pre pracu s uzivatelskymi uctami, resp.
s databazami.

Pokial si v nastaveni aplikacie zapnete schvalovanie knihy jazd alebo rezervacie vozidiel (bude popisané
dale), tak v hlavhom okne sa okrem zakladnej pracovnej plochy Kniha jazd zobrazuje tiez panel Spravy, ktory
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sluzi k vybavovaniu prijatych Ziadosti o schvalenie knihy jazd alebo rezervéacie vozidla. Medzi pracovnymi
plochami sa potom mdzete prepinat pomocou zaloziek v lavom hornom rohu hlavného okna aplikacie

Popis jednotlivych stipcov knihy jazd

1. Detail

Je to prvy stipec za datumom a tento stipec je stale viditelny. Ikonky v tomto stipci graficky znézorfuju pre
vacsiu prehladnost, aké udaje su na riadku vyplnené:

novo zapisana jazda

skor zapisand jazda

novo zapisany nakup PHM
skor zapisany nakup PHM
poznamka zapisana v jazde

naklad na prevadzku iny nez nakup PM

e wo =}

jazda, nakup PHM alebo naklad na prevadzku na danom riadku maju vlioZzeny nejaky dokument

Je mozné nastavit farebné rozliSenie jazd, aby bolo mozné na prvy pohlad rozlisit od seba jednotlivé typy
jazd. Podla zadanych podmienok sa potom v riadku s jazdou podfarbi stipec s datumom prislusnou farbou.
Podrobné informacie o spdsobe nastavenia najdete v kapitole DalSie nastavenie aplikacie — Moznosti —
zalozka Vzhlad.

Kliknutim na tento stipec sa zobrazi okno Detail so vietkymi Gdajmi zapisanych na riadku. Jednotlivé
udaje mézete tiez menit a tlaCitkom OK ich ulozit’ do knihy jazd.

2. Uéel jazdy

Vyberte Ucel jazdy zo zoznamu preddefinovanych hodnét alebo zadajte iny fubovolny nazov. Zoznam
moZete doplnit pomocou menu Nastavenie - Uéely jazd a pomocné rozli$enie jazd. Po vytvoreni databazy
sU nadefinované dva obecné Ggely Sluzobna a Stkromna. Ugel Sluzobna nieje pre dafovd kontrolu
dostato¢nym popisom Ucelu jazdy, doporu€ujeme zapisovat uc¢el ¢o mozno najkonkrétnejSie. V informaénom
panely sa priebezne zobrazuje prehlad jazd podla ucelov. Pokial je u¢elom jazdy Stukromna, nepocita sa u
sukromnych vozidiel Ziadna cestovna nahrada.

Pokial mate nadefinované dalSie pomocné rozliSenia (mézete zadat az 6 pomocnych rozliSeni), potom
sa v tabulke knihy jazd objavia dalSie stlpce s doplfujucim popisom jazdy. Tak mate moznost rozliSovat
jazdy podla svojich dalSich kritérii. Jedna polozka méze byt napr. “Zakazka“, druha “Stredisko®,....

3. Vodi¢

Pokial ma vozidlo nastavené uréeného vodi¢a, automaticky sa doplni do kazdej novej jazdy. Meno vodica
mozete kedykolvek zmenit vyberom zo zoznamu, ktory je tvoreny vSetkymi zamestnancami evidovanymi
v aplikacii. Aplikacia kontroluje, aby jeden vodi€ nemal jazdu dvoma réznymi autami v jeden okamzik.

4. Cestujici

Volitelny stipec, do ktorého moZete zapisovat' zoznam zamestnancov, ktori cestovali vo vozidle spolocne
s vodi¢om. Pouzivanie tohoto stlpca mdzete zapnut, resp. vypnut v okne Moznosti (menu Nastavenie -
Moznosti) v zalozke Zapis jazd.

5. Trasa

Zapiste zoznam miest leziacich na trase jazdy alebo iny vhodny popis. Ako oddelovace miest na trase
doporuc€ujeme pouzivat Ciarky. Medzery alebo pomi¢ky nie s vhodné pri neskorSom rozdelovani trasy na
jednotlivé miesta (napr. pri automatickom vytvarani spiato€nej jazdy alebo pri pouziti jazdy v aplikacii
Cestovné prikazy). Neskdr budu popisané rychlejSie spésoby zapisu jazd nez manualny zapis textu. U
sukromnych jazd nie je popis trasy povinny.

Aplikacia Vam najskér automaticky ponukne ako zacliatok trasy koniec trasy predchadzajucej jazdy.
Stisnutim klavesy "Ciarka" alebo "bodkocCiarka" pokracujte v zapise trasy alebo zaciatok trasy prepiste.
Aplikacia obsahuje Ciselnik vacsich obci (vCitane databazy vzdialenosti medzi nimi) a tiez si pamata skor
zapisané ostatné obce. Po zapisani zaCiatku nazvu obce Vam automaticky ponukne zoznam vSetkych obci
zacinajucich na dany text a automaticky doplni nazov na prva takuto obec. Pokial obec zatial nieje
v zozname, piste dalej jej cely nazov, obec sa prida do zoznamu navstivenych obci a pri jej budicom zapise
sa Vam uz automaticky ponukne. Pokial sa Vam automaticky dokonc€il spravny nazov obce, nemusite ho
dopisovat. Stisnite klavesu Enter, pokial je to uz posledna obec na trase, alebo Ciarku, pokial po tejto obci
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nasleduje na trase dalSia obec. Automatické doplfiovanie nazvu obce sa da nastavit v okne Nastavenie -
Moznosti - zalozka Obecné.

Mbéze sa stat, ze sa preklepnete a napiSete chybny nazov obce. Potom v zozname neustale figuruje aj tato
polozka. Odstranit ju mozete pomocou Nastavenie - Moznosti - zalozka Obecné - tlaCitko Zoznam
navstivenych obci. Tlac¢itkom Odobrat’ chybny nazov obce vymazete zo zoznamu.

U sukromného vozidla, ktoré jazdi pre viac firiem sa v popise trasy zobrazuje informacia, Zze v tomto dni uz
bola uskuto€nena jazda pre inu firmu. Tak je kontrolovana situacia, aby v jeden okamzik nebolo pouZité
sukromné vozidlo vo viacerych firmach.

6. Staty

Automaticky sa dosadzuje SK — Slovenska republika. Pri zahrani€nych cestach vyberte medzinarodnu
skratku prislusného Statu zo zoznamu. To je vhodné uvadzat hlavne pokial potrebujete vyuctovat zahraniénu
pracovnu cestu v aplikacii AUTOPLAN Cestovné prikazy.

7. Dizka km

Zapiste prejdenu vzdialenost v kilometroch. Pri zapise trasy medzi obcami z databazy vzdialenosti,
vytvoreni jazdy z automapy alebo zo zasobnika obvyklych jazd sa doplni automaticky. Hodnotu mézete
dodato¢ne upravit.

'Pokial dany automobil ma nastaveny alternativny pohon na LPG alebo CNG, uvadza sa este vo vedlajSom
stlpci Na benzin po¢et km prejdenych na benzin z celkovej prejdenej vzdialenosti. Ten sa dosadzuje podla
vychodzej hodnoty v nastaveni vozidla a mbzZe sa pre jazdu upravit.

U vozidiel s rozsirenymi normami sa miesto tohoto stipca zobrazuju stipce Jazda a prip. Motohodiny.
Spbsob zapisu udajov v takom pripade bude popisany neskor.

8. Naklad

Pri nakladnych vozidlach mézete zadat hmotnost nakladu v tonach. To ma vplyv na vypo¢et normovanej
spotreby, pokial u rozSirenych noriem spotreby vozidla mate nastavené navysSovanie normy podla hmotnosti
nakladu.

9. Prives

Tento stipec je viditelny iba vtedy, ak méa vozidlo nastavené privesné zariadenie (v okne Nastavenie -
Vozidla - Vlastnosti vozidla - zalozka Ostatné. Pokial bola jazda podniknuta s privesom, zaskrtnite toto
poli¢ko. U sukromnych vozidiel sa k ndhrade za jazdu pripocita priplatok.

10. Mesto

Ma iba informativny charakter. Oznacenim jazd po meste sa da zistit, kolko kilometrov z celkového poctu
bolo uskutocnené v meste a koflko mimo mesto. Tym sa da oddvodnit navySenie spotreby PHM pri €astych
jazdach po meste.

11. Odjazd a prijazd

Udaj o ase zagiatku a konci jazdy. Dosadzuje sa automaticky na zaklade nastavenia vozidla, naviazanim
na predchadzajucu jazdu v dni alebo spbésobom vytvorenia jazdy. Ak je v jednom dni viac jazd a ich ¢asy sa
prekryvaju, program Vas na to upozorni.

12. Tachometer a nadrz pred - Tachometer a nadrz po

Pre kazdé vozidlo mbzete nastavit’ lubovolny pocet pevnych stavov tachometra k urcitému driu (napr. ku
koncu roka, ku koncu mesiaca alebo ku kazdému nakupu PHM). Potom pri zapise jazd sa vychadza z tychto
stavov a podla zapisanej ubehnutej vzdialenosti automaticky dopocitava stav tachometra pred a po jazde. U
jazd, pred ktorymi nebol ziadny pevny stav zadany, sa zobrazuju otazniky. Pokial na seba nenadvazuju stavy
tachometra (stav tachometra po poslednej jazde pred ur€itym pevnym stavom nie je rovny tomuto stavu),
aplikacia Vas na to upozorni.

Pokial si vo vozidle zapisujete stav tachometra po kazdej jazde, mézete pouzit iny spdsob zapisu
ubehnutej vzdialenosti. Potom nepoéitajte na kalkulacke ubehnuti vzdialenost a nezapisujte ju do stipca
Dizka km, ale zapi$te do stipca Tachometer po priamo skutoény stav tachometra po jazde a automaticky sa
vypoéita ubehnuta vzdialenost a uloZi sa do stipca Dizka km. Ale tento spdsob predpoklada, e poctivo
zapisujete jazdy v spravnom poradi a spatne jazdy nemenite. Inak sa Vam stavy tachometrov ,rozidu® a uz
nezodpovedaju skuto¢nosti. Pokial sa to stane, aplikacia Vas na to upozorni a mézete situaciu napravit'.

U firemnych aut mézete tiez sledovat priebezny stav obsahu nadrze. Ten sa poc¢ita podla nastaveného
spbsobu sledovania spotreby (jednotlivé spésoby budu vysvetlené neskdr). Hodnoty su vypocitané z udajov
zapisanych v knihe jazd. Teda nepopisuju skuto€ny stav nadrze, ale jeho moznu hodnotu. Sluzi Vam hlavne
ku kontrole zmysluplnosti vytvorenej knihy jazd a aplikacia Vas upozorfiuje na nerealne situacie.
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Pre firemné vozidla s d'alej zobrazené tieto stipce:
13. Nakup PHM (mnozstvo/cena)

U firemnych vozidiel je okrem jazd nutné evidovat nakupy PHM. Do tohoto stipca zapi$te mnoZstvo a
Ciastku za kazdy nakup. U zahraniénych nakupov PHM uvedte menu nakupu. Bud lavym tlaCitkom mysi
kliknite na skratku Sk alebo napiSte do kolénky pre Ciastku prvé pismeno skratky cudzej meny. V oboch
pripadoch sa otvori podokno, kde mbzZete zadat podrobné informacie o zaplateni (Ciastku v cudzej mene,
prepocitavaci kurz na Sk v&itane moznosti doplnenia kurzu NBS platny k danému datumu, DPH). Toto
pomocné podokno si mbzete zobrazit' aj pre nakupy v tuzemsku a ur€it pre dany nakup PHM aj iastku bez
DPH. V hlavnej tabulke sa zobrazuje iba Ciastka v mene nakupu, v informaénom panely pod tabulkou,
v prehlade nakupov PHM su rozpisané nakupy podla jednotlivych mien.

Neskdr budu popisané rychlejSie spdsoby zapisu nakupov PHM.
14. Miesto a €as tankovania

Pre neskor$iu kontrolu doporu€ujeme si tu poznamenat miesto a ¢as ndkupu. Potom by spravne mala byt
evidovana tiez jazda, pri ktorej nakup PHM prebehol. Aplikacia Vas automaticky upozorni, pokial v ¢ase
nakupu ziadna jazda zatial nebola zapisana.

15. Druhy nakupov a druh PHM

Podobne ako ucely jazd mobzete aj nakupy PHM rozdelovat podla svojho druhu (napr. cez CCS, v
hotovosti, firemny stojan,...). A dalej mbzete rozliSovat druh nakupenej PHM (automaticky sa ponuka
nastaveny druh PHM pre dané vozidlo). To sa hlavne hodi u vozidiel s alternativnym pohonom na LPG alebo
CNG pre rozliSenie nakupu benzinu a alternativneho paliva. Zoznamy obvyklych hodndét mézete doplnit
pomocou menu Nastavenie — Druhy nakupov PHM a druhy PHM.

Pre stikromné vozidla sa zobrazuju tieto stipce:
16. Cena PHM

Cena PHM, ktora je pouzita pre vypocet nahrad za spotrebované PHM. Automaticky sa prebera z cennika
prip. pre vozidlo stanovena stabilna dolozena cena (v menu Nastavenie - Vozidla - Vlastnosti vozidla -
zalozka PHM). Na zaklade dokladu o nakupe PHM mézete tu zapisat konkrétnu cenu PHM za jeden liter. U
aut s alternativnym pohonom LPG alebo CNG sa vedla ceny benzinu uvadza aj cena plynu.

17. Nahrada

V tomto stipci sa zobrazuje vypoéitana celkova nahrada za jazdu podia prejdenej vzdialenosti a ceny PHM.
V informaénom panely sa zobrazuje prehlad cestovnych nahrad za vSetky jazdy.

Nastavenie firiem a zamestnancov

Aplikacia umoznuje evidenciu lubovolného poctu pracovnikov (v pripade
pouzivania aj aplikdcie AUTOPLAN Cestovné prikazy je tento pocet —

limitovany zakudpenou licenciou tejto aplikacie), ktori mo6zu byt
zamestnancami viacerych firiem. Pokial si prajete zalozit idaje o novej firme
alebo zmenit' Udaje o firme existujucej, stisnite ikonu Nastavenie firiem a
zamestnancov alebo v menu Nastavenie zvolte Firmy a zamestnanci.
Zobrazi sa okno Firmy a zamestnanci, kde je v lavej Casti strom vSetkych
fiiem, skupin zamestnancov a zamestnancov. Prava €ast okna funguje ako
,ovladaci a informacny panel® vybrané polozky z favej ¢asti okna.

P AP B XE

Mo fima. Zowiet

&‘ Poznamka: Pokial  potrebujete  pracovat

s danou firmou, skupinou zamestnancov ¢&i zamestnancom (vkladat, menit
udaje...), potom je nutné vZdy oznacit upravovanu polozku v strome v lavej ¢asti
okna.

y

V spodnej €asti okna Firma a zamestnanci je k dispozicii tlacitko Nova firma.
Po jeho stisnuti v novo otvorenom okne Firma vyplnite zakladné udaje
spolo¢nosti: ikona (zo zoznamu si mdzete vybrat obrazok najlepSie vystihujuci
Va$u firmu), nazov a sidlo firmy, ICO, DIC a oznadte pravnu formu subjektu.
| Tiacitkom OK sa VaSe Udaje potvrdia a uloZi sa nova firma do stromovej Struktary
= —1  v3etkych firiem a zamestnancov. Pokial si budete chciet prehliadnut alebo zmenit
udaje firmy, pouzite ikonu Vlastnosti firmy. Zmazat firmu modzete ikonou Odobrat’ firmu, ale firma nesmie
obsahovat ziadneho zamestnanca ani ziadnu skupinu.
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Ikonou Nova skupina zamestnancov sa zobrazi okno pre vytvorenie novej ey
skupiny zamestnancov danej firmy. Moézete takto vytvorit lubovolny pocet | k= ez
réznych Utvarov Vasej firmy a rozdelit do nich svojich zamestnancov. Je | ™~
mozné vytvorit viacurovhové roz¢lenenie skupin (jedna skupina obsahuje
dalSie podskupiny,...). Pokial budete chciet zmenit nazov skupiny, pouzite
tla€itko Vlastnosti skupiny. Zmazat prazdnu skupinu zamestnancov mézete tlacitkom Odobrat’ skupinu.

Pokial' potrebujete presunut cell skupinu pod inG skupinu zamestnancov, potom pouzite tlacitko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznacite cielové miesto presunu vybranej skupiny
zamestnancov.

Pre kazdu firmu alebo skupinu zamestnancov mdzete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato firma resp.
skupina automaticky ,rozbalovat“. To znamena vzdy pri zobrazeni zoznamu zamestnancov nebudu
automaticky zobrazeni zamestnanci patriaci do tejto skupiny, resp. firmy. Zobrazi sa az po jej manualnom
rozbaleni kliknutim na ikonu + pri jej nazve. Pouzivajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si budete
postupne presuvat byvalych zamestnancov, ktori uz ukondili pracovny pomer.

Stiskom ikony Novy zamestnanec sa objavi OKNO [Zameimns e ==
Zamestnanec, do ktorého vyplnite Udaje nového |2
Zame_Stnanca' VZa’hlaVl’ Ok.na je UVedené, k’akej firme popr' ‘ Ohecnémmn\\nép'i::::éwn@zy I| Banknﬁi‘jﬁ:\nﬁpasl VDd\Es!(y"plEukaz PDTémESka\enie |
skupine zamestnancov firmy bude novy zamestnanec fors  Presiske e T
Zaradeny. 2+ MNovik Jan RNDr. =
Bydlisko A "

V zalozke Obecné mozete zadat’: e kopet 236745

Cadca
e zakladné data o zamestnancovi (priezvisko, meno, titul, =l

Kortzkt

bydlisko a kontaktné tdaje) Emaioidaiess ooy MR
ctri racomét pomer
e pracovny pomer zamestnanca — vypliite typ pracovného 9 Ve posclens viest vzids) Eicentns i
v z 1003
pomeru zamestnanca. Okrem Standardného zamestnanca 0 PoLs IR T S

mézete uréit iny typ prac. pomeru v zavislosti na pravnej
forme firmy-spolo€nosti: podnikatel pre fyzické osoby Pre |
tento typ zamestnancov su v legislative iné podmienky pre |

oK Stomo

vypodet cestovnych nahrad. Dalej moZete urgit iny typ —
pracovno-pravneho vztahu (v tomto pripade vyplrite blizsi pOpIS)

e datum prijatia a ukoncenia pracovného pomeru — dblezité pre posudenie, ¢i neevidujete sucasne viac
zamestnancov, nez kolko Vam dovoluje zakuUpena licencia k pouzivaniu aplikacie AUTOPLAN Cestovné
prikazy. Pokial koné&i jeden zamestnanec pracovny pomer a nastupi iny zamestnanec, nie je treba navySovat
licenciu o nového zamestnanca. Len musite u starého zamestnanca zapisat datum ukonc¢enia pracovného
pomeru a u nového zapisat datum zahajenia pracovného pomeru. Je povolené, aby novy zamestnanec
nastupil o 30 dni skor nez stary zamestnanec vasu firmu opusti.

e 0sobné cislo zamestnanca — interné Cislo zamestnanca vo Vas$ej evidencii

e povolenie, ¢ zamestnanec smie riadit vozidlo zaSkrtnutim policka vodi€¢. Potom mozete zapisovat jeho
meno do jazd. Vypnite toto nastaveni u tych zamestnancov, ktori nemdézu riadit' vozidla, ale potrebujete ich
evidovat pre evidenciu ciest inymi prostriedkami v aplikacii Cestovné prikazy.

e Zaskrtavacie policko Povolit’ zapis pracovnych ciest v aplikacii AUTOPLAN Cestovné prikazy vypnite
v pripade, Ze sa jedna o zamestnanca, pre ktorého nevytvarate cestovné prikazy, ale ktoré potrebujete
v programe evidovat z inych dévodov (napr. vodi€ vozidla). Takyto zamestnanci sa potom nezapocitavaju do
licencie aplikacie Cestovné prikazy a ich pocet nieje obmedzeny.

Popis Udajov v zalozke Cestovné prikazy je popisany v druhej ¢asti manualu popisujici aplikaciu Cestovné
prikazy..

Dalsie zalozky Bankovy uéet, Vodiésky preukaz, Skolenie, Zdravotné prehliadky a Cestovny pas
obsahuju tzv. rozSirené Udaje zamestnanca. Koldnky umiestnené v tychto zalozkach mézete dalej upravovat
alebo dokonca mobzete pridavat dalSie nové zalozky s lubovolnym obsahom. Popis nastavenia tychto
rozSirenych udajov najdete v kapitole Moznosti — Volitelné udaje.

Niektoré datumové kolonky (napr. Vodi¢sky preukaz — Datum ukonlenia platnosti) sluzia tiez
k automatickému upozorfiovaniu na vyprSanie zapisaného terminu (podrobnejSi popis najdete v kapitole
Upozoriiovanie na terminy). ~

V kazdej z tychto zaloziek mbze byt zapisané viacero zdznamov (napr. zamestnanec ma viacero bankovych
uctov). Novy zaznam vlozite pomocou spodného tlacitka Pridat’ dalSi. Vytvori sa tak nova podzalozka
s prazdnymi kolénkami pripravenymi na zapis. Poradie jednotlivych zaznamov modzete menit pomocou
spodnych tlagitiek so Sipkami. Uz neplatny zaznam mdzete zmazat pomocou tlacitka Odobrat’.

Poslednou zalozkou v okne Zamestnanec je polozka Poznamka, kde je mozné zapisovat akékolvek
poznamky ku konkrétnemu zamestnancovi.
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Tlagitkom OK zadané udaje potvrdite a novy zamestnanec sa uloZi do stromu vSetkych zamestnancov.
Pokial si budete chciet prehliadnut alebo zmenit Udaje pracovnika, pouzite tla¢itko Vlastnosti zamestnanca.

Ku kazdému zamestnancovi, skupine zamestnancov alebo firme je mozné do databazy vlozit fubovolny
pocet dokumentov fubovolného formatu (pracovné zmluvy atd.). Po kliknuti na tlaitko Dokumenty sa zobrazi
okno pre ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty.

Pomocou dalSich dvoch tlaCitok si mdzete vytlagit osobné udaje vybratého zamestnanca alebo ich
vyexportovat’ do suboru vo formate Microsoft Excel (tuto aplikaciu musite mat nainStalovanu) alebo do VCF
suboru vo formate virtualnej vizitky vCard (tu si mézete vybrat typ kédovania slovenskych znakov).

Funkcia Zakazané obdobie umoznuje oznacit dobu, kedy zamestnanec nemohol absolvovat pracovnu
cestu (napr. mal dovolenku, nemoc,...). V tomto okne mozete oznacit jednotlivé dni v tyzdni alebo urcitd dobu,
kedy zamestnanec nebol v praci k dispozicii. Pre ur€enie obdobia zvolte tlaitko Pridat’ a v tabulke vyplite
udaje o dobe a dovode nepritomnosti. UloZené Udaje mbzZete opravit' tlaCitkom Zmenit’ alebo tiez zmazat
tlaitkom Odobrat’.

V pripade, Ze zamestnanec ma mat pristup do aplikacie pod svojim uzivatelskym menom, kliknite na tlacitko
Uzivatel'ské ucty zamestnanca. Zobrazi sa okno, kde méZete nastavovat zamestnancovi jeho pristupové
prava do aplikacie (podrobnosti vid. kapitola DalSie nastavenie aplikacie - Uzivatelia).

V pripade, ze mate nastavené rbézne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid'.
kapitola Dal$ie nastavenia aplikicie - UZivatelia), moZete si prikazom Uzivatelia s pravom na tohto
zamestnanca zobrazit zoznam vSetkych uzivatelov, ktori maji plné alebo obmedzené pravo na vybratého
zamestnanca. Pomocou tladitiek v spodnej Casti okna moZete pridelit pravo na zamestnanca dalSim
uzivatelom, resp. toto pravo odobrat. Odobratie mézete pouzit iba v pripade, Ze uzivatelovi bolo skoér pridelené
pravo priamo na tohto zamestnanca, nejde pouzit, pokial ma pravo na celu skupinu zamestnancov, do ktorej
zamestnanec patri.

Pokial potrebujete presunut zamestnanca pod ind skupinu zamestnancov, potom pouzite tlaCitko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznacite cielové miesto presunu konkrétneho
zamestnanca.

Zmazat pracovnika mézete tlacitkom Odobrat’ zamestnanca. Tymto zmazanim nebudu Uplne odstranené
jeho osobné udaje v jeho historickych zaznamoch. Kompletné odstranenie osobnych uUdajov je popisané
v nasledujucej kapitole Vymazanie a anonymizacia osobnych udajov.

Nastavenie vozidiel

V aplikacii musite evidovat vSetky firemné vozidla, pre ktoré ste povinny == L]
viest knihu jazd, a sukromné vozidla, ktoré Vy alebo Vasi zamestnanci T
pouzivaju na pracovnych cestach. Pokial si prajete zalozit udaje o novom
vozidle alebo zmenit Uudaje uz evidovaného vozidla, stisnite ikonu
Nastavenie vozidiel alebo v menu Nastavenie zvolte Vozidla. Zobrazi sa
okno Vozidla, kde je vTlavej €asti strom vSetkych vozidiel alebo skupin
vozidiel. Prava Cast okna funguje ako ,ovladaci a informac¢ny panel”
vybranej polozky z lavej Casti okna. Vpravo hore mézete urcit, aké vozidla
sa maju v zozname zobrazovat.

Poznamka: Pokial potrebujete pracovat s urditym autom popr. skupinoy L]t ===
vozidiel (vkladat, menit Gdaje...), potom je nutné vZzdy oznacit upravovani polozku v hierarchickom strome

v lavej Casti okna. Tlacidlami v pravej ¢asti okna si mbzete udaje vybraného auta prehliadat’ alebo ich menit

popr. mazat. ey 0 i
V spodnej Casti okna su k dispozicii dve tlaCitka pre |[=
2 H v 1dai K 2 H Techrické ddaje | Foitenic | Ostainé I Poznamka |
zadayanle novych udajov. TlaCitkom Nova skupina sa ot |- oty | pon | naar | e | b | S|
otvori okno pre vytvorenie novej skupiny vozidiel.
e i L, . . , s Ikona Nazov vozidla: Registra&n znatka (SPZ):
Mbzete takto zaradit auta do jednotlivych skupin podfa - 2| s CAL23AA

Vasich potrieb (napr. referentské, nakladné, sukromné
atd.).

Pre kazdu skupinu vozidiel mézete vpravo dole

Druh vozidla

osabng -

Forma viastnictva vozidla

Histériz SPZ..

Povolit zapis knity jzd v aplikécii AUTOPLAN Kniha jazd |

Evidengné gislo -
[fremne vozidio

nastavit, Ze sa nema tato skupina automaticky | —— . I
»rozbalovat“. To znamena. vzdy pri zobrazeni [ABCsro <[ Fimye ]
zoznamu vozidiel nebudu automaticky zobrazené Urenj vodié —
- 12 . . . }/ ~ .. 2 Novak Jin ## | Zrusit vodica
vozidla patriace do tejto skupiny. Zobrazi sa az po jej
manualnom rozbaleni kliknutim na ikonu + u jej nazvu. rarknuie kb zd
Pouzivajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si
ZaGiatok prevadzky:  UkonGenie prevadzky.
o.ozs B B
0K Storno
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budete postupne presuvat vozidla, ktoré ste uz vyradili z prevadzky.

Tlacitkom Nové vozidlo otvorite okno Vlastnosti vozidla pre zadavanie zakladnych informacii o vozidle.

Karta vozidla je ¢lenena do niekolkych zaloZiek:

1

. zalozka Obecné

Ikona — zo zoznamu si vyberte ikonku, ktora najlepSie charakterizuje VaSe vozidlo
Nazov vozidla - sltZi k identifikacii vozidla (napr. Skoda Felicia)

Evidenéné &islo (ECV) - tu vypliite eviden&né &islo Vasho vozidla. V minulosti to bola $tatna poznévacia
znadka vozidla(SPZ) po novom je to evidencné éislo vozidla (ECV). V pripade vymeny evidenéného &isla
vozidla kliknite na odkaz ,Histéria ECV* pod touto kolénkou. Zobrazi sa okno, kde mézZete zaevidovat
prevedent vymenu a sledovat tak histériu ECV pridelenych vozidlu.

Druh vozidla — vyberte druh vozidla zo zoznamu. Zoznam druhov zodpoveda ¢Eiselniku druhov vozidiel
cestnej dane. Druh ma vyznam tieZ pre sukromné vozidla, pretoZe nakladné vozidla a motocykle maju inu
z&kladnu sadzbu nahrady za jeden kilometer nez osobné vozidla.

Interné ¢&islo (popr. dalSie volitefné udaje) — nepovinny Udaj. Tuto poloZzku mézZete nastavit alebo tiez zrusit
v menu Nastavenie — Moznosti - zalozka Volitel'né udaje.

Uzamknutie knihy jazd — datum, pred ktorym su jazdy vozidla zablokované proti zmene. Kedykolvek
mozete tento datum zmenit, pokial k tomu mate prisluSné opravnenie. Namiesto manualneho uzamykania
knihy jazd je mozné pouzit funkciu Schvalovanie knih jazd,

Forma vlastnictva vozidla - informacie o majetkovom vztahu vozidla a firmy. Zo zoznamu si vyberte jednu
Z variant:

Sukromné - vozidlo podnikatela alebo jeho manzelky, ktoré nie je a nikdy nebolo v obchodnom majetku
firmy, alebo vozidlo zamestnanca, ktory ho so suhlasom zamestnavatela pouziva k pracovnym cestam za
cestovnu nahradu. Pre tieto vozidla sa pocita plna cestovna nahrada.

Sukromné bez naroku na zakladnu nahradu - pozi¢ané, prenajaté vozidlo alebo vozidlo, ktoré bolo skor
v obchodnom majetku firmy. Pre tieto vozidla sa pocita len nahrada za spotrebované PHM.

Firemné - vozidlo v obchodnom majetku firmy.
Ddlezitou €astou je vyplnenie vlastnickych prav u:

Firemného vozidla — vozidlo priradite konkrétnej firme vyberom zo zoznamu. Vozidlu mbzete tiez priradit
konkrétneho vodi¢a kliknutim na meno zamestnanca v zozname. Meno vymazete tlacitkom Zrusit’ vodica.

Sukromného vozidla - mbzete uréit len typ vlastnika vozidla, ¢ sa jednda o zamestnanca alebo
podnikatela (fyzicka osoba, majitel firmy) alebo priamo zamestnanca, ktorému vozidlo patri (potom sa typ
vlastnika vozidla riadi tym, &i je tato osoba podnikatel alebo zamestnanec). Udaje st déleZité pre vypodet
nahrad za spotrebované PHM. Auto musi mat vyplnenu normu spotreby z TP a pokial pre cestu nie je
cena PHM dolozena blockom, berie sa cena PHM z cennika.

Datum zahajenia a ukoncéenia prevadzky — doblezité pre posudenie, ¢i neevidujete sucasne viac vozidiel,
nez kolko Vam dovoluje zakupend licencia k pouzivaniu aplikacie. Pokial jedno vozidlo predate a iné kupite,
nie je treba navySovat licenciu o dalSie vozidlo. Len musite u starého vozidla zapisat datum ukonéenia
prevadzky a u nového zapisat datum zahdjenia prevadzky. Je povolené, aby ste nové vozidlo zakupili o 30
dni skor nez staré vozidlo predate. Aplikacia Vas upozorni, pokial sa pokusite zapisat’ jazdu mimo obdobie
prevadzky.

2. zalozka Normy spotreby

Pre osobné a mensie nakladné vozidla pouzite tzv. jednoduché normy spotreby, pre velké nakladné vozidla a
iné mechanizmy pouzite rozSirené normy spotreby:

Jednoduché normy spotreby

Do okienok vyplfite tie normy spotreby, ktoré mate v TP vozidla. Najskoér urite, aky typ normy mate uvedeny v
TP. Ako zistit z technického preukazu normu sa dozviete kliknutim na odkaz ,Ako zistit z TP vozidla priemerné
normy“. Potom vpiSte do kolénok jednotlivé normy spotreby. V popise zapisu noriem spotreby v TP vozidla su
uvedené normy spotreby tak ako boli zadané vo verzii Knihy jazd 2005 a star3e;.

RozSirené normy spotreby
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Tato volba ponuka moznost zadat r6zne normy spotreby podla rezimu

jazdy (jazdy v meste, vteréne, ...) alebo pri praci meranej [ ]
v motohodinach (kdrenie, nakladanie, ....). TlaGitkom Pridat’ sa zobrazi | e (e s e s pomins
okno pre zadanie novej normy. Hore urcite, &i sa jedna o jazdu alebo ‘ '
pracu na motohodiny, vyplnite nazov normy a skratku pre rychle
zadanie a danu normu spotreby vozidla. U nakladnych vozidiel mbézete
zadat zvySenie normy podla hmotnosti nakladu. Zadané normy mozete
kedykolvek upravit pomocou tlacitka Zmenit’, nepouzité normy mozete
zmazat tlaCitkom Odobrat'.

Dalej je mozné rozlisovat letni a zimni normu (zaskrtnutie tohoto

[ Frockat I 3 5md s

policka pod tabulkou). V zéloZzke Prechody medzi letnymi a zimnymi Co [om]
normami tlaéitkom Pridat’ zadate datumy u ur€eného roku, kedy ma
byt pocitané podla letnej normy spotreby a kedy podfa normy zimnej.

MobzZete tak presne sledovat rozdiel medzi skutoéne spotrebovanym mnozstvom PHM a mnozstvom PHM,
ktoré malo byt spotrebované podla zadanych noriem.

Na vozidla s rozSirenymi normami sa vztahuju niektoré obmedzenia funkcii programu. RozSirené normy
nemézete nastavit u sukromnych aut. Dalej nembzete u tychto aut pouzivat sledovanie stavu nadrze podfa
predpokladanej spotreby.

U vozidiel s rozsirenymi normami jazd sa v knihe jazd stipec Dizka km nahradi stipcom Jazda (rezim —
dizka), resp. stipcom Motohodiny (praca — doba). Tieto stipce sa zobrazuju podla toho, & ma vozidlo
nadefinovany nejaky rezim jazd alebo nejaku pracu na motohodiny. Do kazdého riadku knihy jazd mézete do
tychto stipcov zapisat dve hodnoty, tzn. Ze pre kazdy riadok méze mat vozidlo jazdu na dva rézne rezimy a
vykonat' dve rézne prace na motohodiny. ZapiSte alebo dvojitym kliknutim mysi vyberte zo zoznamu skratku
(Cislo) rezimu alebo prace a ubehnuty pocet kilometrov alebo dobu prace.

Od vozidiel s jednoduchou normou sa tiez liSi vypocCet skutoCnej priemernej spotreby. U vozidiel
s rozSirenymi normami sa zisti skutoény pocet spotrebovanych litrov PHM vozidla a podla zapisanych jazd
alebo prace sa vypocita pocet litrov, ktory sa mal spotrebovat podfa noriem. Tieto hodnoty sa porovnaju a
zobrazi sa ich odchylka v percentach. U vozidiel, ktoré nemaju zapisané Ziadne motohodiny, sa vypocita
priemerna spotreba v litroch na 100 km, u vozidiel, ktoré naopak maju zapisané len motohodiny, sa vypocita
priemerna spotreba v litroch na motohodinu. U vozidiel, ktoré maju zaroven zapisané kilometre aj motohodiny,
ale nejde zistit' Zziadna jednotna priemerna spotreba, len sa zobrazi porovnanie spotrebovanych litrov PHM a
normované spotreby PHM.

V zostavach Kniha jazd a Mesaéné prehlady nakupov a spotreby PHM mézete ziskat presny prehlad
0 normovanej spotrebe za jednotlivé rezimy jazd a prace na motohodiny.

Tlagitkom Skopirovat’ z iného auta... si mézete kompletnu definiciu noriem skopirovat z iného auta, kde ste
uz tie isté rozSirené normy nadefinovali, a uSetrit’ si tym pracu.

3. zélozka PHM

Sluzi k zaznamu predpisaného druhu PHM a pripadného alternativneho pohonu na plyn LPG alebo CNG. U
volby alternativneho paliva mézete uviest Standardnu hodnotu poctu km ubehnutych na benzin v kazdej jazde,
pripadne aktualne vyradenie plynu pre dolozenu poruchu (to sa uplatni pri zapise jazd a ciest az od okamziku
zmeny). Pokial mate v technickom preukaze uvedenu normu spotreby plynu, tak ju tu uvedte. Inak sa pouzije
rovnaka norma spotreby ako benzinu, aj ked realne je spotreba plynu vyssia.

Dalej u firemnych vozidiel s LPG mézete uréit, &i si prajete sledovat priemernt spotrebu a stav nadrze zvlast
pre kazdy druh PHM (benzin a LPG) alebo spolo¢ne. Pokial sa spotreba sleduje zvlast, nemusi vychadzat
spotreba benzinu presne podla skuto¢nosti, pretoZze je omnoho mensia nez spotreba LPG a len tazko sa
uréuje celkovy pocet kilometrov ubehnutych na benzin. Tento vypolet spotrieb sluzi skér k overeniu
zmysluplnosti zapisanych udajov nez ku sledovaniu skutoénych spotrieb PHM.

U firemnych vozidiel s CNG plati to isté ako pre vozidla s LPG, len je povinnné oddelené sledovanie
priemernej spotreby a stavu nadrze. CNG sa totiz predava v jednotkach kg a nedaju sa tak spocitat do jednej
nadrze litre a kilogramy. Spotreba CNG sa tiez udava v jednotkach kg/100 km.

V pripade elektromobilov zvolte druh PHM Elektrina. Dobijanie akumulatorov evidovanych firemnych
elektromobilov sa zapisuje ako nakup PHM v jednotkach kWh, priemerna spotreba vozidla sa pocita v
jednotkach kwWh/100 km. Evidenciu prevadzky sukromnych elektromobilov aplikacia zatial neumozriuje, pretoze
aktualne platna legislativa neuréuje spésob vypoctu cestovnych nahrad za ich pouzivanie.

U sukromnych vozidiel tu mézete zvolit, €i v novo zapisanych jazdach sa nahrada za spotrebované PHM
vypocita z dolozenej ceny PHM z potvrdenky o ndkupe PHM alebo z cennika PHM, kde si mdzete urgit &i
budete pouzivat vlastné ceny PHM a cennik si budete napifiat manuélne sami alebo pouZijete priemerné
tyzdenné ceny PHM, ktoré vydava Statisticky Grad SR.
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4. zalozka Tachometer

Vyplnite tu datum a stav tachometra pred uvedenim vozidla do prevadzky. Stav sluzi ako pevny bod, od
ktorého sa automaticky pocita tachometer u jazd podla zapisanej ubehnutej vzdialenosti. Tato zalozka sa v
tomto okne objavi iba pri zadavani nového vozidla (ako pociatony stav tachometra). Zadavanie dalSich
pevnych stavov tachometra alebo vymenu tachometra u konkrétne vybraného vozidla prevediete v okne Stavy
tachometra, ktoré bude popisané neskor.

5. zalozka Nadrz

Udaje v tejto zalozke maju zasadny vyznam pre sledovanie spotreby auta a kontrolu reainosti knihy jazd.
Sledovanie stavu nadrze je potrebné len u firemnych vozidiel (pre sukromné je vstup nefunk&ny). Zadajte
kapacitu nadrze a spdsob sledovania stavu nadrze. Podfa zvoleného spésobu a z udajov zapisanych v knihe
jazd sa pocita priemerna spotreba a pravdepodobny stav nadrze na zaciatku a na konci kazdej jazdy. Sluzi
Vam hlavne ku kontrole zmysluplnosti vytvorenej knihy jazd, tieto idaje nemusite tlacit do zostavy Kniha jazd.

Podrobny popis a porovnanie jednotlivych spésobov je uvedeny v samotnej kapitole.

6. zalozka Karta PHM

Pokial pouzivate k plateniu za nakupy PHM platobnu kartu, méZete tu zadat' zakladné informacie o pridelene;j
karte.

7. zélozky rozSirenych udajov vozidla

Dalsie zalozky Evidenéné udaje, STK, Technické tdaje a Poistenie obsahuju tzv. rozéirené udaje vozidla.
Kolonky umiestnené v tychto zalozkach mbzete dalej upravovat alebo dokonca mézete pridavat dalSie nové
zalozky s fubovofnym obsahom. Popis nastavenia tychto rozSirenych udajov najdete v kapitole Moznosti —
Volitelné udaje.

Niektoré datumové kolénky (napr. STK — Datum konca platnosti) sluzia tiez k automatickému upozorfiovaniu
na vypr$anie zapisaného terminu (podrobnejsi popis najdete v kapitole Upozorfiovanie na terminy). ”

V niektorych z tychto zaloziek méze byt zapisané viacero zaznamov (napr. vozidlo ma viacero prevedenych
prehliadok na STK). Novy zaznam vlozite pomocou spodného tlacitka Pridat’ d’alSi. Vytvori sa tak nova
podzalozka s prazdnymi kolénkami pripravenymi k zapisu. Poradie jednotlivych zaznamov mozete menit
pomocou spodnych tlagitiek so Sipkami. Uz neplatny zaznam mézete zmazat pomocou tlacitka Odobrat’.

8. zalozka Ostatné
Zadavaju sa potrebné dopliiujuce udaje o vozidle:

¢ Privesné zariadenie - toto policko zaskrtnite, pokial ma Vase vozidlo privesné zariadenie. Potom moézete
zadavat, Ci ste iSli s privesom (a uctovat si priplatok).

« Ugelova modifikacia (kombi, pick-up,..) - toto politko ma iba informativny charakter.

e Automaticka prevodovka - tiez toto policko ma iba informativny charakter.

e Automatické nastavenie €asu — nastavenie ¢asu obvyklého odjazdu pri zapise novej jazdy a obvyklou
dizkou prestavok medzi jazdami.

o Cislo poistnej zmluvy zo zodpovednosti (havarijného poistenia) - informativne nepovinné Udaje
(historické kolénky pred vytvorenim zalozky Poistenie)

9. zalozka Poznamka

V tejto zalozke si mbézete poznamenat dalSie doplfiujuce informacie o vozidle.

Potvrdenim tlacitkom OK sa udaje o novom vozidle ulozia a zobrazia v stromovej Strukture vSetkych vozidiel.
Pokial si potrebujete udaje o vozidle prehliadnut popr. upravit, potom si vozidlo vyberte zo stromu vSetkych aut
a stisnite tlaCitko Vlastnosti vozidla. Vozidlo odstranite zo zoznamu tlaCitkom Odobrat’ vozidlo.

Tlagitkom Zaradit’ do skupiny mézete auto presunut do inej uz vytvorenej skupiny vozidiel. Objavi sa
jednoduché tabulka so stromom vSetkych skupin a vy jednoduchym kliknutim na vybranu polozku zaradite
vozidlo do prisludnej skupiny.

Dalej si mdZete u vozidiel nastavit dal$ie tdaje (pouZitim prislusnych tlagidiel v pravej dasti okna):
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Stavy tachometrov

Tlagitkom Pridat’ a vyplnenim jednoduchej tabulky mézete zadat’ novy pevny stav tachometra k urcitému
diiu v pripade vymeny tachometra alebo zapisani pevného stavu kilometrov napr. na prelome rokov.
Okrem pripadu vymeny tachometra sa kontroluje navazovanie stavov tachometra v jazdach (medzi dvoma
pevnymi stavmi tachometra musia byt zapisané jazdy s celkovou prejdenou vzdialenostou zodpovedajlicou
rozdielu stavu tachometra).

Naklady na prevadzku

Aplikacia umoziiuje podrobne evidovat a analyzovat rézne polozky nakladov na prevadzku vozidla. V prvej
zalozke Naklady na prevadzku tlacitkom Pridat’ zobrazite okno pre vyplnenie Udajov o naklade na prevadzku.
ZapiSete datum, popis nakladové polozky (napr. prevadzkové napline, dialni¢né nélepky, opravy vozidla atd.),
druh nakladu (vyberom zo zoznamu, to je udaj pre Vadu analyzu), - mnozstvo (len pre niektoré druhy
nakladov), Ciastku a pripadnu poznadmku.

Pod zoznamom sa stale zobrazuje sucet vSetkych nakladov. Pomocou nastavenych filtrov mozete zistit
Ciastocné sucty vynaloZené na naklady za urcité obdobie (rok, mesiac, obdobie) alebo za urcity druh nakladov.

Naklady mozete zobrazit aj v cudzich menach a tiez s uvedenim rozpoctu DPH (zatrhnutim tychto
moznosti). Oznacenud polozku v zozname vSetkych nakladov mézete opravit tlacitkom Zmenit’ alebo zmazat
tlacitkom Odobrat’. Tlacitkom Skopirovat’' mozete oznacenu polozku ulozit naraz do fubovolného poctu dni
(napr. pravidelné leasingové splatky).

Druha zalozka Druhy nakladov na prevadzku Vam poméze zostavit zoznam roéznych druhov nakladov
napr. autodoplinky, servis, poistenie a pod., ktoré sluzia k VaSej neskorSej analyze. Okrem nazvu mézete pre
jednotlivé druhy nastavit, ¢i sa ma zapisovat' tiez mnozstvo a v akych jednotkach (napr. AdBlue v litroch,....).
Pre takéto naklady potom mobzete sledovat tiez ich priemernd spotrebu pomocou tlacovej zostavy
»Vyhodnotenie ndkladov na prevadzku®.

Tretia zalozka Pomocné rozliSenia Vam umozfiuje rozsirit evidované udaje o nakladoch o dalSich az 6
koloniek, ktoré si sami pomenujete (napr. stredisko, zdroj financii, zodpovedna osoba,...). Mézete pouzit' uz
nadefinované pomocné rozliSenie jazd. Pre kazdy novy udaj mézete zapisat zoznam obvyklych hodnét.

Tlagitkom Tla€ zoznam vSetkych alebo len vybranych nakladovych poloziek a prislusnu sumu vytlacite.

Upozorinovanie

Mozete tu zadat, na ktoré terminy si prajete byt v buducnosti upozorneny (napr. STK, vymena oleja,
ukoncena platnost dialniénej znamky,...) Tlac¢itkom Pridat’ sa otvori tabulka, kde mate moznost nastavit
datum alebo pocet kilometrov, po ich uplynuti budete aplikaciou informovany o vyprSani tohoto terminu.
Zapisané upozornovanie mdzete spatne upravovat alebo vytvorit nové képiou pévodného. Tlagitkom Odobrat’
zadané upozornenie zmazete. Spdsob upozorfovania je popisany v samostatnej kapitole Upozornovanie na
terminy.

Zakazané obdobie

U kazdého vozidla mézete urcit dni, v ktorych nemohlo mat’ jazdu. To méze byt z réznych dévodov (oprava
vozidla, dovolenka vodi¢a,...). Mbzete zadat, ze ma byt zakazany ur€ity defi v kazdom tyzdni (napr. kazda
nedela) alebo urcite obdobie pociatoénym a koncovym datumom v okne, ktoré sa zobrazi tla¢itkom Pridat’.
Oznacené obdobie mbzZete opravit tlaCitkom Zmenit’ alebo zmazat tlacitkom Odobrat’. Tieto dni su vyznacené
v knihe jazd a aplikacia Vas upozorni, pokial je v tejto dobe zapisana nejaka jazda.

Nepouzivanie vozidla

U kazdého vozidla mbzZete tiez nastavit iné obdobie, kedy nemohlo byt z r6znych dévodov v prevadzke. To
su myslené obdobia, kedy ste firemné vozidlo nepouzivali k podnikaniu, ale vozidlo mohlo medzitym ubehnut
nejaku vzdialenost. Typickym prikladom méze byt prenajom vozidla alebo kradez vozidla. Tlac¢itkom Pridat’ sa
aktivuje okno pre zadanie datumu zaciatku a konca urcitého obdobia, stavov tachometra na zaciatku a na konci
obdobia a popisu dévodu nepouzivania vozidla. Oznacené obdobie mbzete opravit tlacitkom Zmenit’ alebo
zmazat tlacitkom Odobrat’. Tieto dni su tiez vyznacené v knihe jazd a aplikacia Vas upozorni, pokial je v tejto
dobe zapisana nejaka jazda.

Uzamknutie knihy jazd (pri neaktivhom schval'ovani knihy jazd)
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V pripade uzamykania knihy jazd viacerym vozidlam naraz nemusite prechadzat postupne karty vSetkych
vozidiel. Vyberte v strome vlavo ur€itd skupinu vozidiel a kliknite na tento prikaz. Zadané datum sa potom ulozi
do v8etkych vozidiel tejto skupiny.

Schval'ovanie knihy jazd

V pripade aktivovaného schvalovania knih jdzd si mézete zobrazit okno s prehfadom prevedenych
schvalenych knih jazd tohoto vozidla.

Dokumenty

Ku kazdému vozidlu alebo skupine vozidiel mbézete do databazy vlozit fubovolny pocet dokumentov
fubovolného formatu (technické preukazy, leasingové zmluvy atd.). Po kliknuti na tlaCitko Dokumenty sa
zobrazi okno pre ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty.

Uzivatelia s pravom na toto vozidlo

V pripade, Ze mate nastavené rézne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola DalSie nastavenia aplikacie - Uzivatelia), moZete si tymto prikazom zobrazit zoznam vsetkych
uzivatelov, ktori maju plné alebo obmedzené pravo na vybraté vozidlo. Pomocou tlagitiek v spodnej ¢asti okna
mbzete pridelit pravo na vozidlo dalSim uzivatefom, resp. toto pravo odobrat. Odobratie mbzete pouzit iba
v pripade, ze uzivatelovi bolo skér pridelené pravo priamo na toto vozidlo, nejde pouzit, pokial ma pravo na
celu skupinu vozidiel, do ktorej vozidlo patri.

Vypocet priemernej spotreby a sledovanie stavu nadrze

Na z&klade udajov zapisanych v knihe jazd aplik4cia priebezne pocita a zobrazuje priemernu spotrebu
vozidla a to niekolkymi réznymi sposobmi.

Najjednoduchs$ia je priemerna roéna spotreba. Ta sa pocita z celkového mnozstva nakdpenych PHM a
celkového poctu ubehnutych kilometrov behom celého roku. Nepocita sa so zostatkom v nadrzi na zaciatku a
na konci roka. Preto je tato priemerna spotreba na zaciatku nepresna, ale ¢im viac jazd a nakupov PHM je v
knihe jazd zapisané, tym viac sa tato priemerna spotreba upresnuje.

Z doévodu nepresnosti priemernej rocnej spotreby vie aplikacia pocitat' aj priemerné spotreby za kratSie
obdobie, tak aby zapis novych jazd nemenil uz vypocitanu priemernu spotrebu predchadzajuceho obdobia.
Aplikacia volitelne umoznuje dva rézne spbsoby: sledovat’ mesaénu priemerni spotrebu a sledovat’
spotrebu medzi nakupmi PHM. Kazdy spdsob je vhodny za inej situacie, oba spdsoby maju svoje vyhody a
nevyhody. Kazdé vozidlo méze mat’ nastaveny iny spésob a medzi spésobmi sa mdzete lubovolne prepinat
(zmena sa ale prejavi v celej historii knihy jazd daného vozidla). Pri oboch spbésoboch mézete vyvoj stavu
nadrze a vypocitané priemerné spotreby prehladne zobrazit v okne Stav nadrze.

Sledovanie priemernej mesaénej spotreby

Okrem bezného zapisu jazd a nakupov PHM musite tieZ podl'a ukazovatela nadrze vo vozidle odhadnut stav
nadrze na prelome kazdého mesiaca a zisteny stav zapisat v okne Stav nadrze, do ktorého sa dostanete cez
menu Kniha jazd — Stav nadrze alebo klavesovou skratkou CTRL- N alebo prva ikonka v hlavhom okne.
Akonahle su zapisané nakupy PHM daného mesiaca a zarover su zadané stavy nadrze na zaciatku aj na
konci mesiaca, tak je uz znamy pocet litrov PHM spotrebovanych v mesiaci (stav na zaliatku plus
nakupené minus stav na konci). Vydelenim celkovym poc¢tom kilometrov ubehnutych v mesiaci ziskame
priemerni mesacnu spotrebu vozidla. Tato priemerna spotreba sa pouzije pri vypoéte stavov nadrze v
kazdej jazde v mesiaci. To sluzi ku kontrole, &i zapisané udaje v knihe jazd su ,hodnoverné®, tzn. &i vypocitana
priemerna spotreba zodpoveda realnej spotrebe vozidla a ¢i vo vyvoji stavu nadrze sa nevyskytuju anomalie
(zaporny stav nadrze alebo naopak stav presahujuci kapacitu nadrze).

Okrem priemernej mesacnej spotreby sa pre niektoré zostavy tiez pocita priemerna mesacna cena PHM.
Standardne sa podita ako vaZeny priemer cien vetkych tankovani PHM v danom mesiaci. V pripade
sledovania priemernej mesacnej spotreby mdzete zapnut spdsob, kde sa naviac zapocita aj cena zostatku
PHM v nadrzi z predchadzajuceho mesiaca. Ta sa vypo€ita zo zadaného mnoZstva zostatku PHM a
z priemernej ceny PHM predchadzajuceho mesiaca. Pretoze cena PHM daného mesiaca vzdy zavisi na cene
predchadzajuceho mesiaca, je nutné zadat, od ktorého mesiaca sa pre dané vozidlo tento vypoc&et pouziva a
akym spbsobom sa ma ocenit’ zostatok v nadrzi na zaciatku tohoto mesiaca (konkrétnou cenou alebo vazenym
priemerom cien predchadzajuceho mesiaca).

Vyhody:
Nie je nutné doplhovat Ziadne dalSie udaje u jazd a nakupov PHM.
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Priemerné spotreba v mesiaci je znama ihned po spracovani prislusného mesiaca.
Je mozné do priemernej ceny PHM zapoditat tiez cenu zostatku v nadrzi z predchadzajuceho mesiaca.

Nevyhody:

Je nutné zaznamenavat stavy nadrze na prelome kazdého mesiaca.

Odhad stavu nadrze podla ukazovatela nadrze nemusi byt presny (mézete to rieSit povinnym nakupom PHM
do plnej nadrze na konci mesiaca).

Sledovanie priemernej spotreby medzi nakupmi PHM

Pokial pravidelne tankujete PHM az do plnej nadrze, nie je nutné odhadovat stav nadrze v urcity okamzik,
preto Ze vieme, Ze stav nadrze v okamziku nakupu PHM je rovny kapacite nadrze. Akonahle zapiSete do knihy
jazd novy nakup PHM, je rovné teraz natankované mnozstvo PHM poctu spotrebovanych PHM od posledného
nakupu (terajSi nakup zaplnil prazdny spotrebovany priestor v nadrzi). Ak podelime toto spotrebované
mnozstvo poctom ubehnutych kilometrov od posledného nakupu PHM ziskame priemernu spotrebu medzi
tymito nakupmi. Tato priemerna spotreba sa pouzije pri vypocte stavov nadrze v kazdej jazde medzi nakupmi.

Pokial' ste niekedy predsa len nenatankovali do plnej nadrze, mdzete uviest v udajoch o nakupe PHM (okno
s detailmi prislusného riadku knihy jazd, ktoré sa zobrazi po kliknuti na graficky informaény stipec) odhad,
kofko asi litrov PHM po nakupe chybalo do plnej nadrze. Aplikacia podla toho zohladni vypocet
spotrebovanych litrov PHM medzi nakupmi.

Dalej je dolezity sposob, akym zapisujete jazdy a nakupy PHM. Pri tomto spoésobe vypoétu priemernej
spotreby totiz tiez zalezi na tom, na ktorom kilometri jazdy ste urobili nakup PHM, pretoze ubehnuté
kilometre v jazde pred natankovanim sa pocitaju do predchadzajuceho obdobia a ubehnuté kilometre v jazde
po natankovani sa pocitaju do nasledujuceho obdobia. Uvedte u kazdého nakupu, na ktorom kilometri jazdy
bol prevedeny (v okne s detailmi prisluSného riadku knihy jazd), alebo zapisujte zvlast jazdu na Cerpaciu
stanicu a zvlast jazdu z Cerpacej stanice (v pripade pouzitia GPS zariadenia sa takto zaznamenavaju jazdy
automaticky).

K podrobnému prehfadu priemernych spotrieb medzi nakupmi sluzi zostava Spotreba medzi nakupmi
PHM.

Pouzitim tohoto spésobu moézete vypogéitat’ priemerna spotrebu iba v jazdach medzi nakupmi PHM. To
znamena, ze zatial nepozname spotrebu v jazdach po poslednom nakupe. Pokial potrebujeme vyhodnotit
priemernu spotrebu za mesiac, mézeme to urobit az v okamZiku, kedy zapiSeme prvy nakup PHM v
nasledujucom mesiaci. Pokial vyuzivame data poskytovatela platobnych kariet (napr. CCS), tak prijem dat o
tomto ndkupe PHM ziskame s mesaénym oneskorenim. To ovdem znamena, Ze napr. priemernu spotrebu jazd
na konci marca zistime az na zaciatku maja v okamziku, kedy sme do knihy jazd naimportovali data o
nakupoch PHM prevedenych v aprili. Tento handicap sa da rieSit dvojakym spésobom:

e Vtlacovych zostavach je mozné dopodéitat’ pravdepodobny koncovy stav nadrze tak, Ze sa pouzije
pre vypocet v jazdach na konci mesiaca priemerna spotreba z jazd pred poslednym nakupom PHM v
mesiaci. Tato moznost' sa nastavuje pre konkrétne zostavy v okne Moznosti. Velmi pravdepodobne
totiz vznikne rozdiel medzi tymto odhadom koncového stavu nadrze a skuto€nym stavom nasledne
dopocitanym a hodnoty v jednotlivych zostavach Vam nemusia presne suhlasit.

e V okne Stav nadrze mozete zadat' ako fixny stav nadrze odhad zostatku v nadrzi ku konci mesiaca.
To umozni vypocitat spotrebu vozidla po momentélne poslednom nakupe PHM. Ak zadate v okne s
nastavenim vlastnosti vozidla stav nadrze na zaciatku jeho prevadzky, vypocita sa tiez spotreba pred
uplne prvym nakupom PHM.

Vyhody:

Nie je nutné zapisovat stav nadrze na prelome mesiacov.

Pokial vZdy tankujete do plnej, nemusite nikdy nepresne odhadovat stav nadrze z ukazovatela nadrze.

Preto Ze sa obvykle tankuje PHM niekolkokrat do mesiaca, je obdobie pre vypoc&et priemernej spotreby kratSie.
To znamena, Ze sa lahSie najde chyba v evidencii jazd, pokial sa vypocita ,nezmyselna“ hodnota priemernej
spotreby.

Nevyhody:

Je nutné zapisovat, na ktorom kilometri jazdy bol prevedeny nakup PHM (mozete to rieSit povinnym zapisom
stavu tachometra v momente nakupu). V pripade zaznamu jazd GPS
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Sledovanie stavu nadrze podla predpokladanej spotreby

Aplikacia umoziiuje aj tento treti spdsob sledovania stavu nadrze, ktory ale neposkytuje informaciu o
skuto€nej priemernej spotrebe vozidla. Sluzi hlavne ku kontrole ,zmysluplnosti“ knihy jazd v pripade jej
rekon$trukcie.

Oba skoér uvedené spdsoby vypoctu priemernej spotreby (sledovanie mesacnej priemernej spotreby a
sledovanie spotreby medzi nakupmi PHM) maju nevyhodu, ze moézete vyhodnotit’ prevadzku vozidla za
prislusné obdobie az spatne (po zadani stavu nadrze na konci mesiaca alebo az po zapise d’alSieho
nakupu PHM). Pri rekonstrukcii knihy jazd je ale potrebna okamzita kontrola, ¢i prave zapisana jazda
alebo nakup PHM nevytvori neziaducu situaciu (stav nadrze sa dostane do zapornej hodnoty alebo naopak
presiahne kapacitu nadrze). Preto je mozné pouzit treti spdsob sledovania stavu nadrze a to podla
predpokladanej spotreby.

Predpokladanou spotrebou sa rozumie ,realna“ norma spotreby vozidla, ktora sa ¢asto mierne |iSi od normy
spotreby podla technického preukazu vozidla. M6ze to byt vysledovana skuto€na spotreba vozidla alebo
naopak spotreba, ktoru si prajete pri rekonstrukcii knihy jazd vozidla dosiahnut. Tato norma spotreby sa
zadava v okne s vlastnostami vozidla v zalozke Nadrz. V dolnej Casti zalozky je tabulka s vyvojom
predpokladanych noriem spotreby. MéZete totiZ ur€it' viac r6znych noriem s réznou ¢asovou platnostou, preto
Ze napr. v zimnom obdobi je skuto€na priemerna spotreba vyssia nez v lete,... Novl normu vlozZite tlaitkom
Pridat’. V okne, ktoré sa zobrazi urCite datum platnosti tejto normy, vySku normy predpokladanej spotreby
mimo mesto a v meste (pre presnejSie vypocty pri kombinacii jazd mimo mesto a po meste) a d'alej vychodzi
stav nadrze k okamziku zaciatku platnosti tejto normy.

Potom aplikacia pocita stav nadrze v jazdach nasledujucim spésobom. Od stavu nadrze pred jazdou od¢ita
prislusny pocet spotrebovanych litrov vypocitany z prislusnej platnej normy spotreby a z ubehnutej
vzdialenosti. V pripade ndkupu PHM zasa pocet natankovanych litrov pripoCita ku stavu nadrze. TakzZe pri
akejkolvek zmene ihned vidite, akym spdsobom sa vyvija stav nadrZe a &i kniha jazd je nadalej ,zmysluplna®“.

Aplikacia dalej ponuka niekolko pomécok k tomuto spdsobu sledovania stavu nadrze. V hlavhom okne v
informacnom panely pod knihou jazd sa neustale zobrazuje, aka je aktualna priemerna ro¢na spotreba (celkovy
pocet natankovanych litrov PHM v roku podelenych celkovou ubehnutou vzdialenostou v roku) a percentualne
porovnava tuto spotrebu jednak s predpokladanou normou spotreby a dalej s normou spotreby podla
technického preukazu. Cielom rekonstrukcie knihy jazd je dosiahnut stav, kedy priemerna rocéna
spotreba zodpoveda predpokladanej norme spotreby. K tomu sluzi dalSia pombcka, kedy sa neustale
zobrazuje, aky pocet kilometrov by sa mal eSte pridat alebo odobrat, aby sme dosiahli predpokladanej normy
spotreby. Tretia pomdcka sluzi ku spatnym opravam v knihe jazd. Ked totiz spatne opravime ubehnutu
vzdialenost alebo vloZime do uZz zapisaného mesiaca uplne novu jazdu, tak ovplyvnime stav nadrze vo
vSetkych nasledujucich jazdach. Preto sa pre aktualny riadok knihy jazd dole zobrazuje informacia ,V nadrzi je
PHM na x km.“, €o znamena, Zze mOzeme do tohoto riadku pridat maximalne x km, aby sa stav nadrze v
Ziadnej nasledujucej jazde nedostal do zapornej hodnoty. Pokial by sme tu vlozili viac kilometrov, dostaneme
sa do neziaducej situacie zaporného stavu nadrze v niektorej z buducich jazd. Pokial aplikacia stale hlasi ,V
nadrzi je PHM na 0 km. tak niekde v buducnosti stav nadrze uz dosiahol nulového & dokonca zaporného
stavu.

Zobrazenie grafu s vyvojom stavu nadrze

Vypocitané stavy nadrze a priemerné spotreby v jednotlivych jazdach mézete prehladne graficky zobrazit v
okne Stav nadrze. Spdsob zobrazenia sa liSi podla zvoleného spdsobu sledovania stavu nadrze:

. Pri sledovani stavu nadrze medzi nakupmi PHM sa zobrazuje
graf s vyvojom stavu nadrze behom roku. Na zvislej osi grafu je
stav nadrze s vyznaCenou kapacitou nadrze, vodorovne je ¢asova
os. Stav nadrze prezentuje Cervena lomena Ciara, jej jednotlivé
useky su zapisané jazdy a nakupy PHM. MbzZete si naraz zobrazit
graf pre cely rok alebo sa iba prepnut na urcity mesiac, ktory
potrebujeme podrobne preskimat. Ak presunieme my$ na niektory |
usek cCiary, zobrazi sa pod grafom informativny text o prisluSnom | . =zmzie- T I
dni. Vlavo sa zobrazi numericky vyvoj stavu nadrze v tomto dni a =
vpravo vypocitané priemerné spotreby pre tento defl. Preto Ze chybne zadané jazdy nemusia byt hned
rozoznatelné len z vyvoja stavu nadrze, mdzete sa hore prepnut na zobrazenie grafu priemernych
spotrieb. V tom pripade je zvislou osou priemerna spotreba s vyznacenou normou spotreby. Miesto, kde
sa vypocitana priemerna spotreba vyrazne liSi od normy, oznacuje chybu v evidencii jazd. V pravom
hornom rohu moézete zadat fixné stavy nadrZze na zaciatku alebo konci zobrazeného obdobia. Ich
ulozenie musite potvrdit’ stisnutim tlacitka OK.

. Pri sledovani mesaénej spotreby sa zobrazuje graf vyvoja stavu nadrze v aktuadlnom mesiaci. Nad
grafom sa tiez zobrazuje aktualna priemerna spotreba v mesiaci. V hornej Casti okna su kolénky pre

AUTOPLAN Khniha jazd 25



E

G

3 X

zadanie stavov nadrZze na zaliatku a na konci mesiaca. Stavy sa preberaju zo susednych mesiacov
(pokial tam uz boli zadané) a je mozné ich tu zmenit alebo znova zadat. Preto Ze zmena stavu nadrze
na prelome mesiacov ovplyviiuje vypoc€et predchadzajuceho resp. nasledujuceho mesiaca, mozete si
volitelne zobrazit' tiez graf susednych mesiacov a hned zistit dosledok prevedenych zmien v stavoch
nadrze. Zobrazenie grafu je zhodné ako v predchadzajucom spdsobe, rovnako tak aj zobrazenie
informativnych textov pri pohybe mySou nad grafom.

. Pri sledovani nadrze podla predpokladanej spotreby sa hore v okne zobrazi tabulka nastavenych
predpokladanych spotrieb. V tabulke sa mdzete pohybovat a vyraznejSie ¢ervenou farbou sa zobrazuje
graf stavu nadrze pre predpokladanu spotrebu na aktualnom riadku tabulky. Vfavo hore sa tiez zobrazia
udaje z aktualneho riadku. Tu ich m6Zzeme fubovolne upravovat a prevedené zmeny sa ihned premietnu
do grafu. MéZeme tak ,doladit“ nastavenie predpokladanych spotrieb tak, aby vysledny vyvoj stavu
nadrze neobsahoval anomalie typu zaporny stav nadrze, resp. stav nadrze presahujici kapacitu nadrze.
Zobrazenie grafu je zhodné ako v predchadzajicom spdsobe, rovnako tak aj zobrazenie informativnych
textov pri pohybe mysSou nad grafom.

Zapis jazd

Jazdy mézete zapisovat do knihy jazd niekofkymi spdsobmi:

manualny zapis jednotlivych udajov priamo do knihy jazd
vkladanie jazd z automapy

pouzitie vytvoreného zoznamu obvyklych jazd

hromadny z&pis jazd

pouZitie klavesovych skratiek

agrpODE

Manualny zapis a zakladné operacie s jazdami

Priamo v knihe jazd novu jazdu vytvorite lahko. Zaénite jednoducho zapisovat niektory Gdaj na riadku, kde
zatial' Ziadna jazda vytvorena nebola. Postupnym vyplnenim vSetkych potrebnych udajov viozZite do knihy jazd
novu jazdu.

U niektorych udajov Vam aplikacia pomaha s vyplnenim tym, ze Vam automaticky ponukne doplnenie textu
na niektord predvolenu hodnotu (U€el jazdy, meno vodi¢a,...). V popise trasy sa ponukaju skor zapisané obce
a tiez obce z integrovanej databazy vzdialenosti (cca 850 vacSich obci SR). Pokial zapiSete trasu zlozenu
z obci databézy vzdialenosti, program automaticky zistent vzdialenost dosadi do kolénky pre diZzku jazdy.

S vytvorenymi jazdami mézete dalej pracovat a upravovat ich pouzitim tychto funkcii v menu Jazda:

Spat’ (Ctrl+Z) - touto klasickou funkciou mézete odvolat prave prevedené zmeny jazd, resp. nakupov PHM. Pri
podrzani mySi nad tymto tladitkom, sa Vam zobrazi informacia o tom, aka operacia bude vratena.

Pridat’ riadok (Insert) — v pripade, Ze musite zapisat do jedného dfia viac jazd, potom vyuzite tato funkciu.
Novy prazdny riadok sa vlozi s rovnakym datumom za aktualne oznaceny riadok. Pokial budete jazdu presuvat
alebo kopirovat do dfia, kde uz bola nejaka jazda zapisana, potom sa novo vlozena jazda automaticky zobrazi
v novom riadku.

Vlozit' spiatoénu jazdu (Ctrl+J) — tato funkcia Vam umozni automaticky vytvorit a zapisat’ spiato¢nu jazdu
k uz zapisanej jazde. Spiato€na jazda sa vlozi vzdy do nového riadku za jazdu, z ktorej bola vytvorena.

Obratit’ smer trasy (Ctrl+B) — touto funkciou mézZete automaticky obratit zacCiatok a koniec trasy jazdy
zapisanej v knihe jazd.

Zmazat' (Delete) — zmazat mézZete zvlaét jazdu alebo nakup PHM. ZaleZi, &i ste aktudlne v stipci s idajom
jazdy alebo nakupe PHM.

Vybrat’ (Ctrl+X) - jazda sa presunie do schranky vyvolanim tejto funkcie. Z pdvodného miesta sa jazda vymaze
a modzete ju premiestnit do iného dna. Takto mdzete presuvat jazdy v ramci jedného listu knihy jazd, ale tiez
mdbzete presuvat do knihy jazd iného vozidla popr. iného obdobia (mesiaca, roku).

Presuvanim jazdy sa nepresuva nakup PHM. Predpokladame, Ze je uctovne fixovany k pdvodnému datumu.
Pokial si prajete nakup aj tak presunut, ucifte to rovnakym spdsobom ako presun jazdy.

Kopirovat’ (Ctrl+C) — jazda sa presunie do schranky vyvolanim tejto funkcie. V pévodnom mieste jazda
zostane a mdzete ju prepisat s rovnakymi datami do iného dia. Takto mdzete kopirovat jazdy v rdmci jedného
listu knihy jazd, ale tiez mézete kopirovat do knihy jazd iného vozidla popr. iného obdobia (mesiaca, roku).

Pri kopirovani jazdy sa nekopiruje pripadny nakup PHM. Kopirovanie nakupu PHM je totozné s kopirovanim
jazd, ale je potrebné oznadit’ pole podavajuce informacie o nakupe PHM (modro podfarbené stipce).
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Vlozit' (Ctrl+V) — umiestni kopiu alebo presunie vybratu jazdu (resp. nakup PHM) zo schranky do iného Vami

zvoleného dna (v ramci aktualne zvoleného listu knihy jazd alebo do knihy jazd iného vozidla popr. do iného
obdobia).

Prepocet doby jazdy podlFa ubehnutej vzdialenosti (Ctrl+R) - tato funkcia Vam pri manualnom zapise
jazdy pomdze ur€it ¢as prichodu podla zadaného ¢asu odchodu a zadanej ubehnutej vzdialenosti. V nastaveni
aplikacie (menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Obecné), mbzete urit dve obvyklé priemerné rychlosti
(napr. pre pomalSie jazdy po meste a miestnych komunikaciach a pre rychlejSie dialkové jazdy). Potom
opakovanym stisnutim klaves Ctrl+R sa prepinate medzi rychlostami a dopocita sa €as prichodu jazdy podla
zvolenej rychlosti. Po stisnuti klaves sa zobrazi malé okienko, kde vidite aktualnu priemernu rychlost' jazdy.
Ako prva moznost je tu uvedena pdévodna priemerna rychlost jazdy, abyste sa opakovanym stisnutim klaves
Ctrl+R mohli vratit k pévodnému ¢asu prichodu.

Niektoré operacie s jazdami mézete prevadzat hromadne. Najskor je nutné v knihe jazd oznadit' potrebné
jazdy, k omu sluzi aplne prvy stipec s datumom. Prejdite mySou na datum prvého riadku ktory chcete oznadit
a stisnite favé tlacitko mysi. Potom tahajte my$ az na posledny riadok ktory chcete oznacit a tladitko mysi
pustite. V8etky riadky aktualneho mesiaca mézete rychlo oznacit pomocou klaves Ctrl+A, pokial ste pred tym
mySou kliknuli na prvy stipec s datumom. Pre vSetky takto oznadené jazdy mézete pouzit funkcie Zmazat',
Vystrihnat', Kopirovat' a Vlozit'. Tiez mdzZete spustit funkciu Hromadné zmeny jazd a nakupov PHM (bude
popisana dalej v samostatnej kapitole) a automaticky budi k hromadnym zmenam vybraté oznacené jazdy,
resp. nakupy PHM

Spajanie a rozdel'ovanie jazd
Spajanie jazd je vhodné hlavne v pripade importu jazd z GPS zaznamnikov a sledovacich systémov. Kniha
jazd potom cCasto obsahuje velky pocet riadkov, pretoze sa cez GPS zaznamena kazda jednotliva jazda
vozidla. Automatickym spojenim suvisiacich kratkych jazd do jedného riadku ziskate prehladnejSiu knihu jazd.
Najskor oznalte postupom popisanym na konci predchadzajucej kapitoly v knihe jazd riadky s jazdami,
ktoré si prajete spojit. Volbou menu Jazda - Spojit’ vybraté jazdy (alebo ikonou v hornej liSte) sa zobrazi okno
pre zadanie podmienok spajania jazd:
- moézete urgit limit dizky prestavky medzi jazdami alebo umoznit spojit jazdy v jednom dni bez ohladu
na dizku prestavky
- volitelna kontrola, ze lokality v jazdach na seba nadvazuju
- zadat jedno alebo viac miest, kde sa jazdy nemaju spajat, ak ked spifaju véetky ostatné podmienky
(napr. sidlo firmy, bydlisko zamestnanca,...)
- nastavenie, ¢i sa do popisu celkovej trasy maju zapisat’ tiez vSetky miesta zastavok
Po stisnuti tlacitka OK sa prevedie spojenie vybratych jazd a zobrazi sa sprava o vysledku spajania.
Prevedené spajanie mbzete pripadne hned vratit spat do pévodného stavu pomocou menu Jazda - Spat'.

Funkciou rozdefovanie jazd naopak mézZete uz zapisanu jazdu lahko rozdelit na dva riadky. Typickym
prikladom su jazdy cez S$tatnu hranicu, pre ktoré potrebujete spravit vypocet zahrani¢ného stravného, ale
funkciu mézete pouzit aj pre iné pripady. Vyberte v knihe jazd riadok s danou jazdou, zvolte menu Jazda -
Rozdelit’ jazdu (alebo ikonu v hornej liste) a zadajte udaje o okamziku a mieste rozdelenia jazdy. Prevedené
rozdelenie mozete tiez pripadne hned vratit spat do pévodného stavu pomocou menu Jazda - Spat'’.

Jazdy podla automapy

Dalsia z moznosti, ako vkladat trasu do knihy jazd, je pouzitim
aplikacie AUTOPLAN Automapa. Presunte sa na riadok, do
ktorého potrebujete vloZit jazdu. Automapu vyvolate pomocou
menu Jazda - PodFa automapy. Spusti sa aplikacia AUTOPLAN
Automapa (jej podrobny popis je v kapitole 4). Trasu si urcite
postupnym vyhladanim vSetkych prejazdnych miest v mape. V
spodnom riadku pod mapou sa zobrazi popis trasy s udanim poctu
kilometrov a predpokladanou dobou jazdy. Tieto udaje sa
automaticky odos$lu do knihy jazd volbou v menu Trasa - Odoslat’
trasu (alebo Odoslat’ so spiatoénou jazdou, pokial potrebujete
zapisat trasu aj s cestou spat). Tiez mbdzete k odoslaniu trasy do knihy jazd pouzit jedno z troch tlacidiel diskiet
umiestnenych v hornej ovladacej liSte nad mapou. Ostatné udaje o jazde potom musite v knihe jazd doplnit
manualne.

Obvyklé jazdy

Wi abryid fazdu ]

Mbzete si vytvorit zoznam jazd, ktoré Casto podnikate. Pri
vyplfiovani knihy jazd je potom vloZenie obvyklej jazdy jednoduché
a rychle. Obvykla jazda sa sklada z jej ucelu, vodi¢a, pomocnych
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rozlieni (ak su definované), popisu trasy, dizky v km, &asu vyjazdu a doby jazdy. Tieto Gdaje mézete po
vloZeni do knihy jazd menit.

Naplnenie a zmeny zasobnika obvyklych tras prevadzate v okne Obvyklé jazdy, ktoré si zobrazite
pomocou menu Nastavenie - Obvyklé jazdy alebo kliknutim na ikonu obvyklych jazd.

V okne sa nachadza zoznam obvyklych tras vSetkych firiem a vozidiel. Pomocou filtrov mbzete z obsiahleho
zoznamu vSetkych tras jednoducho najst obvyklu jazdu podla Vasich kritérii. Je mozné pouzit:

e Jednoduchy vyhladavaci filter — pomocou tohoto filira mézete vyhladat jazdy podla nazvu, ktory je
obsiahnuty v popise trasy alebo podfa G¢elu jazdy (vyberom zo zoznamu). Je mozné zapisat do popisu trasy
len Cast’ nazvu. Program potom zobrazi len tie trasy, ktoré obsahuju obce, ktorych nazov obsahuje danu ¢ast
textu.

¢ Rozsireny filter — pokial potrebujete podrobnejSie vyhladavanie vytvorenych jazd, prepnite sa na rozSireny
filter a tlaCitkom Nastavenie filtra... zobrazite okno, kde si moéZete vybrat kombinacie poloziek, podla
ktorych potrebujete vyhladat obvykll jazdu. ZaSkrtavanim poloziek a doplfiovanim udajov sa v poli pod
atributmi zobrazi Textovy popis filtra, kde su popisané vSetky VaSe kritéria vyberu. Pokial potrebujete
Vydistit” filter, zvolte tlagitko Prazdny filter. Dalej mate moznost Vas$ filter uloZit do suboru tlagitkom Ulozit’
filter do suboru... a potom kedykolvek svoj vyber obnovit pomocou tla¢itka Nacitat’ filter zo suboru...

Tlagitkom OK potvrdite nastavené hodnoty Vasho vyberu a v zozname obvyklych tras sa potom zobrazia len
tie jazdy, ktoré spliiuju Vase poziadavky.

Tla¢itka Zmenit’ a Zmazat’ slizia k Upravam v zozname obvyklych jazd. Tlacitkom Vytvorit’ képiu vytvorte
identicku jazdu, ktorej vybrané udaje mézZete eSte pozmenit.

Tla¢itkom Nova obvykla jazda pridate do zoznamu novu obvykld jazdu. Obvykld jazdu mézete urcit pre:
¢ Vozidlo — obvykla jazda sa bude ponukat len pri vyplfiovani knihy jazd tohto konkrétneho vozidla
e Skupinu vozidiel — obvykla jazda pre lubovolné vozidlo z tejto skupiny
e Skupiny zamestnancov - obvyklu jazdu mbzete pouzit, pokial uzivatel prihlaseny do aplikacie ma
plné pravo na niektorého zamestnanca z tejto skupiny)
e Firmu - obvykla jazda sa bude ponukat len pri vyplfiovani knihy jazd lubovolného vozidla tejto firmy
o Vsetky firmy a vozidla — obvykla jazda pouzitelna pre akékolvek vozidla a pre vSetkych uzivatelov

Dalej vkladate udaje novej obvyklej trasy beznym spoésobom. Tlagitkom Trasa podFa automapy vyvolate
automapu, v nej trasu naplanujete, nechate zmerat' kilometre, odhadnut dobu jazdy a vytvorit korektny popis
trasy. Potom sa vratite do okna Obvykla trasa a uz len pripadne doplnite Ucel, vodi€a a obvykly ¢as vyjazdu.

Tlagitkom OK vlozZite novu alebo zmenenu trasu do zasobnika obvyklych tras.

Novu obvyklu jazdu mézZete tiez vytvorit z niektorej uz skdér manualne zapisanej jazdy v knihe jazd.
V hlavnhom okne knihy jazd kliknite na urCenej jazde pravym tla¢itkom mySi a zvolte menu Vytvorit' novu
obvykla jazdu.

Takto nadefinované obvyklé jazdy méZete vkladat do knihy jazd dvoma spésobmi. Bud pomocou menu
Jazda — Vlozit’ obvyklu jazdu (alebo dvojitym kliknutim na prvy stipec s datumom daného riadku) si zobrazite
okno so zoznamom obvyklych jazd, jednu z nich vyberiete (mdzZete pouzit vySSie popisané filtre) a tlacitkom
OK ju vlozite do knihy jazd na aktualny riadok.

Alebo si pomocou menu Jazda — Zasobnik obvyklych jazd zobrazite vpravo vedla knihy jazd panel
s nadefinovanymi obvyklymi jazdami (tu m6zete aplikovat' iba jednoduchy filter na Ucel jazdy a popis trasy).
Jazdy potom vkladate do knihy jazd jednoduchym pretiahnutim mySou obvyklej jazdy, zo zasobnika na urcity
riadok v knihe jazd.

Posledny a asi najrychlejSi spésob je tzv. Rychly zapis obvyklych jazd. Pokial do prazdneho riadku v knihe
jazd zapiSete nejaky udaj (napr. Ucel jazdy), tak sa hned zobrazi malé pomocné okno, kde sa zobrazi zoznam
obvyklych jazd daného Ucelu. Pokial si prajete vlozit niektora z tychto obvyklych jazd do knihy jazd, tak sa na
toto pomocné okno mbdzete prepnut pomocou klaves Ctrl + O, Ctrl + Sipka dole alebo Ctrl + Sipka hore,
Sipkami vybrat’ vyhovujucu obvyklu jazdu a klavesom Enter ju vioZit do knihy jazd. Alebo to isté mdzete urobit
pomocou mysi kliknutim na tuto obvyklu jazdu v pomocnom okne. Automatické zobrazenie okna moézete
nastavit pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zaloZka Obecné. Okno sa mbze zobrazovat po zapise
ucelu jazd, vodia, pomocnych rozliSeni alebo popisu trasy. Ale kedykolvek mbzete toto okno vyvolat pomocou
klaves Ctrl + O. V okne sa zobrazia tie obvyklé jazdy, ktoré zodpovedaju zatial zapisanym udajom na riadku.

Hromadny zapis jazd

Pri rekonstrukcii Knihy jazd za dlhSie obdobie ocenite moznost vkladat' rovnaké jazdy do viacerych dni
naraz. Pomocou menu Jazda - Hromadny zapis jazd si zobrazite okno, v ktorom z&pis jazd prebieha v dvoch
krokoch:

Vyber jazd

AUTOPLAN Khniha jazd 28



Najskor je nutné zadat udaje jazdy, ktord sa ma hromadne vlozit. Zapis Udajov mdzete urobit priamo
zapisanim (alebo vyberom zo zoznamov) do prislusnych poli otvoreného okna. Trasu mdzete urcit’ vyvolanim
automapy (z mapy tak prevezmete informacie o popise trasy, po¢tu km, dobe jazdy). Tiez mbzete pouzit
zoznam Obvyklych jazd (tlacitko Prevziat’ z obvyklych jazd), kde uz mate vytvorené pravidelne konané
jazdy. Jazdy, ktoré su pripravené k hromadnému zapisu, su zoradené v tabulke v spodnej ¢asti okna. Pokial si
prajete vlozit do dni viac suvisiacich jazd pouzije tlacitko Pridat’ d’alSie. Z tabulky mézete vymazat jazdy
oznacenim prislusného riadku a volbou Odobrat. Upravovat informacie o jazde (ktora je uz zobrazena
v zozname vSetkych jazd pripravenych k hromadnému zapisu) mozete oznacenim prislusného riadku s jazdou
a upravou v jednotlivych polozkach sluziacich k zapisu jazdy. Tla¢itkom Kalendar sa prepnete do dalSieho
kroku.

Zapis jazd do kalendara

V kalendari oznacte dni, do ktorych si prajete zapisat vybranu jazdu (alebo jazdy). Oznacenie dni robte
dvojitym kliknutim na den v kalendari alebo pridrzte klavesu Ctrl a zaroven kliknite na prislusny der. Rovnakym
spésobom zasa zruSite oznacenie jednotlivych dni. Vybrané dni si ozna¢ené modrou farbou. ZruSenie
oznacenia vSetkych dni prevediete tlacitkom Eerveného kriZika v hornej ovladacej liste.

Jednoducho moézete vkladat jazdy do kalendara, pokial je [=eaiiinttn s = ———
Va8a jazda pravidelna. TlaCitkom Pravidelna jazda zobrazite |merimee: o cme 2oen - e iy e
okno, kde si mbzete zvolit obdobie alebo urcit, kolko tyzdrov A R RRRRRNENE. POrEE. e
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resp. mesiacov bola jazda pravidelne absolvovana. Oznacit dni Cliliico @ W

mbézete vSetky naraz v zvolenom obdobi alebo len urcité dni naaannHn =

v tyZdni resp. len pracovné dni (zatrhnutim a kombinaciou B 21212 e e s i G e S
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poloziek). Vas vyber moézete tiez od stanoveného datumu BEE
posuvat (dopredu aj naspéat) o fubovolny pocet dni (jednym — —
klikom na Sipky sa posuniete vzdy o dany pocet dni). V pravej | &= e

Casti ovladacieho panelu je informacia o poéte jazd | _ - ™™
pripravenych k vkladaniu a celkovom pocte oznacenych dni.

Oznacené dni su pripravené k zapisu, ktory prevediete
stisnutim tladitka Zapisat’ jazdy. V informacnej tabulke je uvedeny pocet jazd, ktoré boli zapisané do knihy
jazd.

V kalendari su dni, v ktorych je uz zapisana nejaka jazda, oznacené tuénym pismom a podc¢iarknuté. Pod
kalendarom su zobrazené podrobné Udaje o konkrétnych jazdach v danom dni. Tu mdzete oznacené jazdy
vymazat tlaCitkom Zmazat’ oznacené jazdy. TlaCitkom Zoznam jazd sa vratite spat do okna pre vyber jazd.
Tlagitkom Zavriet’ ukongite funkciu hromadného vkladania jazd.

Rychle vyplhovanie jazd pomocou horucich klaves

U kazdého ucelu jazd, pomocného rozlidenia, vodi€a, popisu trasy alebo druhu nakupu PHM si mézZete urcit
kombinaciu klaves (v rozsahu Ctrl+0 az Ctrl+9), ktorych stisnutim sa Udaj okamzite zapiSe do knihy jazd, pokial
sa v tabulke nachadzate v prislusnom stipci. Vynimkou st obvyklé jazdy. Tym tieZ mézZete priradit hortce
klavesy a pomocou nich vlozite prislusna obvyklu jazdu do knihy jazd, pokial sa v tabulke nachadzate v prvom
(datum) alebo druhom stipci (grafické ikony).

Horuce klavesy si mdzete nastavit' v tabulke v menu Nastavenie - Horuce klavesy. Okno je roz¢lenené do
niekolkych zaloZiek podla nazvu stipcov knihy jazd, do ktorych je mozné vkladat Gdaje touto rychlou volbou
(ucel jazdy, dalSie pomocné rozliSenie, vodi€...). Kliknite na riadok s klavesovou skratkou, zvolte Nastavit’
akciu a k horucej klavese priradte uz nastavenu hodnotu zo zoznamu alebo popisom vlozte text.

Zapis nakupov PHM
Tiez nakupy PHM mézete zapisovat do knihy jazd niekolkymi spésobmi:

1. manualny zapis jednotlivych tdajov priamo do knihy jazd
2. hromadny zapis nakupov PHM
3. prijem dat z platobnych kariet

Manualny zapis

Spdsob manualneho zapisu nakupov PHM priamo do knihy jazd je v podstate totozny s vy$Sie popisanym
manualnym zapisom jazd. Opat novy nakup zapiSete tak, Zze zaCnete zapisovat Udaje o nakupe do prislusného
préazdneho stipca v uréitom riadku knihy jazd. Pri zapise &iastky moZete favym tlagitkom mysi otvorit podokno
pre zapis podrobnejsich udajov o zaplateni (nakup v cudzej mene a DPH).

Pokial je na tomto riadku uz zapisana jazda, tak prave zapisany nakup PHM sa bude vzdy zobrazovat
v knihe jazd na riadku s touto jazdou bez ohladu na zapisané Casy zacliatku a konca jazdy a €asu nakupu
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PHM. Tuto moznost mbdzete vypnut v okne Nastavenie — Moznosti — prepina¢ Nakupy PHM radit’
chronologicky.

Hromadny zapis nakupov PHM

Pomocou menu Jazda - Hromadny zapis nakupov PHM si mdzete dopredu rychlo a pohodlne zapisat do
knihy jazd nakupy PHM podla pripravenych blo¢kov, bez toho aby ste museli vzdy hladat v knihe jazd riadok
s odpovedajucim datumom.

V hornej Casti okna zadajte postupne Udaje z prvého blo¢ka (povinné je datum a pocet litrov) a stisnite
tlagitko Zapisat’ nakup. Udaje sa uloZia do tabulky a formular sa vyprazdni pre zépis Gdajov z dal$ieho blo¢ka.
Nespravne zadany zaznam v tabutke mdzZete zmazat tlaCitkom Zmazat’ oznacené. Ked zapiSete posledny
bloCek, zatvorite okno tlacitkom Zavriet'.

V okne Moznosti (menu Nastavenie - MozZnosti) v zadlozke Obecné mézete nastavit, Ze manualny zapis
nakupov PHM sa méze prevadzat iba pomocou okna pre Hromadny zapis nakupov PHM. Vyhodou je, Ze se
novy nakup PHM vzdy automaticky spravne ¢asovo priradi k uz zapisanym jazdam.

Prijem dat z platobnych kariet

Aplikacia umozriuje prevziat data o Cerpani PHM a inych nakladoch priamo z datovych suborov, ktoré
poskytuju svojim zakaznikom spoloénosti CCS, Benzinol,
Slovnaft, Shell, OMV, AGIP, EUROWAG, LeasePlan, ARMEX
Oil a dalSie. V pripade spolo¢nosti CCS sa z poskytovanych ' L |
formatov datovych suborov jedna o CSV stbor.

Zvolte menu Knihy jazd — Prijem dat z platobnych kariet a
urcite poskytovatela Vasich kariet. Vyberte subor, z ktorého si
prajete nacitat data. Obsah suboru sa z analyzuje a zobrazi sa
okno s prevedenymi transakciami rozdelenymi do skupin podla
jednotlivych kariet.

Pokial karta nebola doposial pridelena Ziadnemu
konkrétnemu vozidlu, mbézete kliknat na odkaz Priradit’ kartu
vozidlu na prislusSnom riadku. V zozname vyberte vozidlo @ do  [msre e sowisr ssoies o G o)
buducnosti bude tato karta pridelena tomuto vozidlu, tzn. kazdy
nakup prevedeny pomocou tejto karty sa automaticky priradi tomuto vozidlu. Pridelené Cislo karty mézete
zrusit' v nastaveni vozidla (Nastavenie — Vozidla — Vlastnosti vozidla — zalozka Karta PHM).

Pokial' sa jedna o univerzalnu ,,putovnia“ kartu, ktora sa behom mesiaca pouziva pre nakupy pre rézne
vozidla, nepriradujte ju natrvalo Ziadnemu vozidlu. Na kazdom jednotlivom riadku kliknite na odkaz Uré€it’
vozidlo a vyberte vozidlo, pre ktoré bol konkrétny nakup prevedeny. Keby ste v buducnosti opakovali import
dat z tohto suboru, aplikacia sama vyhlada, pre ktoré vozidlo bol kazdy nakup uloZzeny a nedovoli ho uloZit
znova do iného vozidla. Pokial ste sa zmylili pri vybere vozidla, zmazte najskdr chybne uloZzené nakupy a
prevedte znova import dat z tohto suboru.

Prijem jednotlivych nakupov mézete ovplyvnit zruSenim ,fajky“ na zacCiatku kazdého riadku alebo v hornej
Casti okna mdzete globalne z prijmu vyradit vSetky nakupy PHM, resp. vSetky ostatné nakupy. Pokial na
zaciatku riadku je zobrazena ikona diskety, znamena to, ze tento nakup bol uz skér ulozeny do knihy jazd.

Preto Ze u nakupov PHM a ostatnych nakladov na prevadzku sa eviduje aj ich druh, umoznuje aplikacia
rovno urdit druh nakupu v okamziku prijmu z platobnej karty. K tomu sluZi posledny stipec na kazdom riadku,
kde mdzZete manualne urcit druh vyberom zo zoznamu. To by ale bolo prili§ pracné, preto si mdzete
nadefinovat’ pravidla automatického uréovania druhu nakupu. Stisnite toto tladitko a zobrazi sa okno pre
nastavenie pravidiel, zvlast pre nakupy PHM a zvlast pre ostatné nakupy. U nakupov PHM mézete urovat
druh podla miesta tankovania. To sa hodi pre pripad, kedy obvykle tankujete na niekolkych oblUbenych
pumpach a zaujima Vas, kolko ste u koho utratili. Potom si nadefinujte druhy nakupov PHM ako nazvy tychto
pump a v pravidlach im priradte nazvy podla oznacenia pumpy u CCS. Hore urcite, aky sa ma pouzit’ druh,
pokial miesto tankovania nevyhovuje ziadnemu pravidlu. U ostatnych nakupov je to podobné, len tu sa druh
uréuje podla nazvu tovaru. Preto si napr. nadefinujte druh nakladu ,Umyvanie vozidla“ a vytvorte pravidlo, Ze
tento druh bude mat’ kazdy tovar zaplateny cez CCS s ndzvom obsahujuci text ,Umyvanie®.

Po stisnuti tlacitka Ulozit’ sa nakupy uloZia do knihy jazd.
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~ Automatické doplnenie jazd

Uplne samostatnou kapitolou je automaticka tvorba knihy jazd obvykle oznagovana ako generator knihy
jazd. V aplikacii AUTOPLAN moézete tuto funkciu pouzit pre kompletnu rekonstrukciu knihy jazd za urcité
obdobie. Ale rovnakym spdsobom je mozné pomocou tejto funkcie ,doladit* €iastoéne vyplnend knihu jazd,
kedy sa do volnych riadkov knihy jazd doplnia podla danych podmienok uréené trasy.

Pred zacatim automatického doplnenia jazd by uz v danom obdobi mali byt zapisané uskuto€nené nakupy
PHM. Mozné postupy zé&pisu nakupov PHM boli popisané v predchadzajucej kapitole.

Nové jazdy sa potom automaticky doplnia tak, aby boli v maximalnej miere spinené tieto kritéria:

e Celkova dizka vSetkych jazd musi zodpovedat celkove] pozadovanej prejdenej vzdialenosti v obdobi
(rozdiel stavov tachometra vozidla na zaciatku a na konci obdobia).

e Pokial zadate k doplneniu tiez nejaké sukromné jazdy, musi byt vo vyslednej knihe jazd dodrzany
pozadovany pomer prejdenej vzdialenosti sukromnych a sluzobnych jazd.

e Pre zapisané nakupy PHM sa musia vytvorit prislusné jazdy, behom ktorych nakupy prebehli. Z popisu
trasy a doby jazdy musi vyplyvat, Ze vozidlo mohlo byt v okamziku tankovania v danej lokalite.

e Vo vyslednej knihe jazd si tiez musia vzajomne zodpovedat jazdy a nakupy PHM z hladiska spotreby
PHM. Aplikacia nedovoli situacie, kedy vozidlo jazdi s prazdnou nadrzou alebo sa naopak tankuje cez
kapacitu nadrze vozidla. Funkcia automatického doplnenia jazd sa snazi, aby vysledna spotreba PHM
vozidla bola v danom obdobi ¢o mozno najviac rovhomerna.

e Zapisané jazdy na seba musia nadvazovat. Jazda by vzdy mala za¢at na rovnakom mieste, kde skoncila
predchadzajuca jazda.

e U tras urenych k doplneniu sa definuje ich frekvencia ako ,vynimoéne®, ,obéas", ,Casto” a ,velmi ¢asto".
Aplikacia sa potom snazi jazdy doplnit tak, aby bola dodrzana tato miera frekvencie zapisanych jazd.

Samotné automatické doplfiovanie jazd sa sklada z niekolkych krokov. V prehladnom sprievodcovi najskor
postupne urcite jednotlivé parametre a na zaver spustite hfadanie réznych rieSeni doplnenia jazd splfiujucich v
maximalnej moznej miere vSetky zadané podmienky. NajlepSie vyhladané rieSenia si mdzete vzajomne
porovnat a jedno z nich si vybrat k ulozeniu do knihy jazd. Tym je vysledna kniha jazd uspesSne vytvorena.

Aplikacia tiez umoznuje nasledne vratit knihu jazd do pdévodného stavu. Mozete si zobrazit prehlad
prevedenych automatickych doplneni pre dané vozidlo a jednotlivo ich stornovat. V tom pripade sa zmazu
vSetky jazdy, ktoré boli v ramci tohto doplnenia zapisané do knihy jazd. Mézete tak opakovane doplfiovat to
isté obdobie s r6znymi parametrami.

Automatické doplnenie jazd prevediete z hlavného okna aplikacie pomocou menu Jazda — Automatické
doplnenie jazd. Tu najdete tri polozky Definicia tras k doplneniu, Prevedenie doplnenia jazd a
Stornovanie doplnenia jazd, ktoré su podrobne popisané v nasledujucich kapitolach.

Definicia tras k doplneniu

Trasy uréené k automatickému doplneniu do knihy jazd musia byt popisané z niekolkych hladisk. Jednak
musia byt uréené zakladné Udaje o jazde (Ucel jazdy, vodi€, popis, prejdena vzdialenost,...), ¢o uz poznate
napr. z nastavenia obvyklych jazd. PretoZe sa ale jazdy budu zapisovat’ do knihy jazd automaticky, musi sa tiez
nadefinovat, kedy je vébec pripustné tato jazdu pouzit. Okrem ur€enia dni v tyzdni a frekvencie jazdy mozete
urcit, ako sa jazda m6ze kombinovat v jednom dni s inymi jazdami (musi to byt jedina jazda v dni, musi to byt
prva jazda,....).

Doba jazdy méze byt premenliva, ¢o lepSie vystihuje skuto€nost, pretoze asi len malokedy opakujete urcitu
trasu presne v rovnakom &ase. Okrem variabilnej ¢asovej dizky jednotlivych Usekov nastavujete podmienky pre
pripustny €as jazdy v rdmci dfa. Napr. ,jazda musi zacinat’ v rannych hodinach® alebo .jazda musi koncit
najneskér na poludnie® alebo ,v cieli cesty méze byt vozidlo len v dobe medzi 8 a 14 hodinou*.

,

Kazda trasa sa méze skladat z niekolkych usekov. To pouZijete hlavne v pripade, kedy nejde popisat’ celu
trasu jedinym riadkom v knihe jazd. M6zu to byt napr. jazdy do zahraniia, kedy kazdy jednotlivy Usek je
v r6znom State. Ale Casto je vhodné aj jednoduché trasy rozpisat do viacerych usekov. Obecne prvym usekom
byva jazda do ciela cesty a druhym Usekom je navrat spat. To Vam totiz tiez umozni nastavit variabilnd dobu
stravenu v cieli cesty a vytvorit tak eSte presvedcivejsiu vyslednu knihu jazd.

Trasy uréené k automatickému doplneniu si mézete organizovat do réznych skupin. Potom si len vyberate,
ktoré skupiny tras si prajete momentalne pouzit pre zapis do knihy jazd. To sa hodi hlavne, ked' tuto funkciu
pouzivate pre viacero vozidiel. M&Zete mat urcité skupiny tras spolo¢né vSetkym vozidlam a skupiny tras pre
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jednotlivé vozidla. Pokial pouzivate aplikaciu len pre jediné vozidlo a mate stéle rovnaké trasy, tak sa nemusite
zdrziavat rozdelovanim tras do skupin a vSetky trasy mozete mat ulozené v jedinej skupine.

Teraz Vam podrobne popiSeme postup, ktorym si nadefinujete svoje trasy. To sa prevadza v okne Definicia
tras uréenych k doplneniu do knihy jazd, ktoré si zobrazite pomocou menu Jazda — Automatické
doplnenie jazd — Definicia tras k doplneniu. Toto okno si tiez budete moéct neskdr zobrazit priamo
zo sprievodcu doplnenim jazd.

Vytvorenie skupiny tras

Pri prvom zobrazeni je okno prazdne a Vasim prvym krokom je
vytvorenie urcitej skupiny tras. To prevediete pomocou tlacitka Nova
skupina tras. Okrem nazvu mézete pripadne urcit, do akej sekcie
skupina patri. Sekcie ,Podla vozidiel, ,Podla vodi¢ov*, ,Podla ucelov

sekcia "Podla vozidiel”

_] Mové skupina trds Jzbl Zmenit’ ndzov ale

A s 0\ . . , o Prevziat'z obvyklych jazd | ] Nové trasi
jazd“ a ,Podla lokalit* VAm pomozu sa lepsie orientovat v skupinach e e e
podla ich vyznamu. Nazov aj sekciu skupiny mézete dodatocne
menit.
Vytvorenie novej trasy
Ked uz mate vytvorenu skupinu tras, stisnite tlaCitko Nova

trasa a zobrazi sa okno pre podrobné nastavenie jej udajov: ] Nov skupina tras [ Zmenit nazov alebo sekciu skupiny

o Deii v tyzdni — zaskrtnite, v ktorych diioch v tyzdni je © preiot zabuytichazd [ ) Nova tsa] s seoproat

pripustné jazdu pouzit. Popis trasy g Ozl

e Frekvencia jazdy — zvolte frekvenciu jazdy v rozmedzi
Lvynimocne®, ,obcas®, ,Casto” a ,velmi ¢asto”. Tento Udaj urCuje, ako bude tato trasa pri doplfiovani
preferovana pred ostatnymi trasami.

e Kombinacia s inymi jazdami — urcite moznost kombinovania trasy s inymi jazdami v tom istom dni.
Tym modzete vylucit nezmyselné kombinacie jazd, ktoré sice teoreticky dovoluju nastavené Casové
podmienky, ale prakticky su neuskutocnitelné. Bud Uplne zakazte kombinovanie trasy s inymi jazdami,
alebo urcite, Ze trasa musi byt vzdy prva, resp. posledna v dni (typicky toto plati pre jazdy medzi
domovom a firmou).

o Dalsie obmedzenie kombinovania — vzajomného kombinovania trds sa tiez tykaju daldie dve
nastavenia v pravej dolnej ¢asti okna. Tu moézete urcit, ¢i tato trasa méze byt behom jedného dha
prejdena viackrat nez raz (jedna sa napr. o rozvoz materialu). A dalej je mozné naopak zakazat, aby
sa trasa do konkrétneho ciela cesty opakovala v dvoch dnoch po sebe (pri pripadnej kontrole by u
vzdialenych cielov mohlo byt podozrivé, Ze sa radSej nevyuzila moznost noclahu).

e Urcenie ¢asu jazdy — tu urite €asovi podmienku pre zacatie cesty, pre pobyt v cieli alebo
pre ukoncenie cesty. Nejde kombinovat viac tychto podmienok pre jednu trasu. V pripade trasy
skladajucej sa z viacerych usekov, musite pre ¢asové obmedzenie pobytu urcit, o ktory konkrétny ciel
cesty sa jedna.

e Popis jazdy — vtejto zalozke sa nastavuju zakladné udaje, ktoré sa potom zapisuju do knihy jazd.
Jedna sa o Ucel jazdy, meno vodi€a, popis trasy (jednotlivé miesta oddelené Ciarkou, resp. inym
oddelova¢om). Doba jazdy aj prejdena vzdialenost sa da urcit variabilne. Zadajte najskor obvyklu
priemernu dobu, resp. pocet kilometrov a do druhej kolonky ,plus-minus® uvedte maximalnu moznu
odchylku od tejto hodnoty.

e Suhrnné informacie — vtomto ramcéeku sa zobrazuje aktualne vyhodnotenie podmienok trasy. Na
zaklade urenych Casovych podmienok tu moézete vidiet, v akom €asovom intervale je pripustny
zaciatok, resp. koniec trasy. Tiez sa tu zobrazuju udaje o moznej celkovej Casovej aj celkovej
kilometrickej dizke trasy.

Pokial sa ma trasa skladat' z viacerych usekov, popisSte najskor v zalozke Popis trasy kompletne prvy usek
trasy. Nasledne stisnite vpravo dole jedno z tychto tladitiek:

Vytvori sa novy Usek cesty, do ktorého sa skopiruje Uc€el jazdy, meno vodi€a | =+ Pridat dalii usek trasy ‘
a posledny ciel z aktualneho useku. Dopliite v popise trasy pokraovanie cesty
a urdite dobu a dizku tohto Useku.

Vytvori sa novy Usek cesty, v ktorom si skopirované vsetky udaje I'-a' Pridat spiatocny Usek trasy ‘
z aktualneho Useku, len miesta v popise trasy su v opacnom poradi.

Pre kazdy jednotlivy Usek trasy sa potom vytvori Specialna zalozka, v ktorej mozete menit jeho zakladné
udaje.

Ubehnuta vzdialenost: @) Pobyt v mieste IBqatisla\ra

2] 00 16:30 =
2400 “km = 00 “km méce byt iba v dobe: LR
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V druhom a kazdom dalSom useku mobzete naviac urcit Obuykia doba pobytu v mieste —— - o~ —— .

obvykli dobu zdrzania v mieste pobytu (Gasova prestavka Bratislava mesto:

medzi predchadzajicim a aktualnym usekom). To ma potom

vplyv na celkovu dobu stravenu na trase. | Odobrat vybraté trasy |
Tymto tlaGitkom mdzZete zmazat aktualny usek trasy. | 4 Skar || Neskér b |

Vzajomné poradie Usekov mbzete menit pomocou tychto tladitiek.

Novu trasu uloZite do definicie tras pomocou tlacitka Ulozit. Aplikacia ale najskor UloFit

skontroluje, &i ste spravne vyplnili vSetky nutné udaje. Povinnym udajom je doba jazdy. Tu

je nutné vyplnit aj v tom pripade, Ze inak pri manualnom zapise knihy jazd €asy zaliatku a konca jazdy
nevypliujete. Pri automatickom doplfiovani jazd totiz musi pocita¢ vediet sam rozhodnut, aké trasy je realne
vykonat v dany derfi a k tomu potrebuje poznat Casové parametre jazdy. Inak by mohol dovolit v jeden den
absolvovat dve trasy, ktoré sa nedaji v ramci beZnej pracovnej doby stihnat. Dalej aplikacia kontroluje, &i
podet kilometrov Useku zodpoveda jeho &asovej dizke. Pokial by priemerna rychlost vozidla musela prekrogit
povoleny limit, zobrazi sa varujuce hlasenie.

Sukromné jazdy

V aplikacii je mozné definovat tiez trasy so sukromnym ucelom jazdy. Obecne plati, Zze pre sukromné jazdy
nieje nutné do knihy jazd zapisovat popis trasy, staci pocet prejdenych kilometrov. Pre automatické doplnenie
jazd je ale nutné aspon ramcovo popis trasy ur€it. Ten sa sice do vyslednej knihy jazd nezapiSe (v pravom
dolnom rohu okna to mdzete pre danu trasu zapnut), ale je to opat doélezité k tomu, aby sa pocita¢ dokazal
spravne rozhodnut, &i je tato sukromna trasa v danom okamziku pouzitelna. Keby popis trasy nebol uréeny, tak
tato sukromna jazda méze nadvazovat na fubovolnd sluzobnu trasu. Potom by sa ale mohla kratka sukromna
jazda vloZit medzi dve sluZobné jazdy, ktorych miesta st od seba vzdialené. Tazko moZno napr. vioZit medzi
jazdu kongiacu v Ziline a jazdu zaginajlcu v Bratislave stikromnu jazdu o diZke 20 km a tvérit sa, Ze je véetko v
poriadku. Preto je nutné v definicii sukromnej trasy asponi ur€it, v akej lokalite trasa zacina (pripadne v akej
kon¢i, pokial je odlisna). Potom bude vo vyslednej knihe jazd sukromna trasa nadvazovat iba na sluzobné
jazdy s touto lokalitou a nebudu vznikat nezmyselné situacie.

Moznosti

Rézne nastavenia aplikacie tykajuce sa vytvarania definicie tras si mdzete upravit

v okne Moznosti, ktoré si zobrazite pomocou tohto tlacitka v lavom dolnom rohu okna. MoZnosti...

Prevedenie doplnenia jazd

Pred spustenim doplnenia jazd si v hlavhom okne aplikacie najskdr zobrazte prisluSnd nedokon&enu knihu
jazd (hore vyberte vozidlo a mesiac daného roku). Potom zvolte menu Jazda — Automatické doplnenie jazd
— Prevedenie doplnenia jazd (alebo klavesy Ctrl + G). Zobrazi sa hlavné okno sprievodcu doplnenim a v fiom
prva obrazovka:

1. krok ,,Do akého obdobia si prajete doplnit’ jazdy“

V kapitole o nastaveni udajov vozidiel uz bolo skér popisané, ze pre kazdé auto mozete v aplikacii zapisat
lubovolny poget zaznamov o stave tachometra vozidla (vzdy k urditému okamziku). Standardne sa zapisuje iba
vychodzi stav tachometra pri zakupeni vozidla, ale mbzete zapisovat aj dalSie priebezné stavy tachometra
(napr. vzdy stav tachometra k zacCiatku nového u¢tovného obdobia).

Automatické doplnovanie jazd sa vzdy prevadza do obdobia
medzi dva konkrétne zapisané stavy tachometra. Tym je dané :
jednak presné &asové obdobie k doplneniu a zarovefi z rozdielu Zf':d”z‘;i;ég;::"‘““"mra‘m'd'E: £ 509.0 ki
stavov tachometra vyplyva celkovy pocet kilometrov, ktory musi byt - ’ !

v knihe jazd zapisany.

| Cheem si teraz doplnit jazdy aj po tomto datume

Pokial ste zatial vSetky potrebné stavy tachometra pre aktualne vozidlo
nezapisali, m6zete to urobit’ priamo v tomto okne. Pri pravom okraji okna sa Vozidlo nems zadany Siadny vichodzi stav
, .y . . . P s o~ tachometra, ktory by platil pre vybraty rok 2013. Pred
ponukaju panely pre postupné zadanie jednotlivych stavov. Pokial' Ziadny 2aEzim doplfioraria musite neio vichodz s
. ) 3 ’ . B ~ z - - Glepel ra urci
tachomet_er zatial zapisany nebol, zob_ra2|a sa najskor kolor_lky pre Zapis Zopite détuma Eas, o Kiorsho s rcftn zafat s
vychodzieho stavu tachometra. Po jeho zadani sa zobrazia kolénky pre d°°‘”°"”"'""“é .
Zapis koncového stavu tachometra. Pokial nepoznate presny stav e——— .

- , o . o , o ale]gap!ste_st'a‘.'tachometravoe\dla\:'tomtoca'se

tachometra, poméze Vam aplikacia odhadnut pravdepodobny poCet | fespsf sribiiini odvad, pokial nepoznste presn
kilometrov podla spotreby PHM. V tom pripade najskér vypiste datum a Cas &
konca obdobia a potom stisnite tlaitko Odhad podla spotreby PHM |

Odhad podFa spotreby PHM.

UloZit vychedzi stav tachometra
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Zobrazi sa okno, v ktorom sa na
z4klade prevedenych nakupov PHM a

. . v 7. 1. 1. 2013 0:00 9 Stav tachometra 1,0 km
zadanej normy spotreby vozidla vypocita ;
. . . . . doplhnit’ jazdy v dizke 4593,0 km 4593,0 km
odhad prejdenej vzdialenosti v obdobi.
. e v 31, 3. 2013 22:30 9 Stav tachometra 4 534,0 km
Zostatky PHM v nadrzi na zaciatku a o -
. . , . ., doplnit’ jazdy v dizke 4.462,0 km 4462,0 km
konci obdobia sa preberu z knihy jazd
30. 4. 2013 23:30 e Stav tachometra 2 056,0 km

alebo ich pocita¢ skusi odhadnuat, ale
mbézete ich potom manuélne upravit. Tiez mbzete miesto normy spotreby podla TP zadat realnu spotrebu
vozidla. Po stisnuti tlacitka OK sa odhadnuta hodnota koncového stavu tachometra prenesie do hlavného okna
sprievodcu.

Mbzete zadat aj dalSie nasledné stavy tachometra. V tom pripade vzdy najskor vpravo stisnite tlacitko
Chcem si teraz doplnit’ jazdy aj po tomto datume a opat sa zobrazia koldnky pre zapis koncového stavu
tachometra.

Pomocou spodného tlacitka Upravit’ stavy tachometra vozidla si mézete zobrazit okno s kompletnymi
moznostami zmien zaznamov o stavoch tachometra.

Akonahle su jednotlivé stavy tachometra zadané, v hlavhom okne sprievodcu sa zobrazi ich podrobny
prehlad. V neparnych riadkoch sa zobrazuju tie stavy tachometra, ktoré sa €asovo nejako tykaju aktualneho
roku. V parnych riadkoch je vyc€islena informacia, ako je obdobie medzi prislusnymi stavmi tachometra uz
zaplnené jazdami. Pokial je sucet kilometrov zapisanych jazd menS$i nez rozdiel stavov tachometra, vypiSe sa
tuénym pismom pocet kilometrov, ktory zostava doplnit do tohto obdobia. Zaskrtavacimi polic¢kami urcite, ktoré
obdobie si teraz prajete automaticky doplnit (mbzete pouzit horné tlacitka pre hromadné zaSkrtnutie, resp.
odskrtnutie).

V ram¢eku nad zoznamom stavov tachometra sa zobrazuje suhrnna informacia o tom, aké celkové obdobie
je aktualne zvolené k doplneniu a celkovy pocet kilometrov, pre ktoré je nutné teraz vymysliet nové jazdy.

Pre urcenie celkového obdobia platia iba dve obmedzujuce podmienky. Za prvé sa musi jednat o jedno
suvislé obdobie. Pokial Vam chybaju jazdy v dvoch ¢asovo nenadvazujucich obdobiach, musite ich postupne
doplInit jazdami opakovanym spustenim tohto sprievodcu. Dalej plati, Ze toto celkové obdobie nesmie byt
dihSie nez jeden rok. Operacia automatického doplnenia jazd velmi dlhého obdobia je predsa len prili§
vypoctovo naro¢na.

Po ur&eni obdobia k doplneniu stisnite spodné tlagitko Dal$i a zobrazi sa dal$ia obrazovka sprievodcu:

2. krok ,,Aka vyjde spotreba PHM a su
povolené aj sukromné jazdy?“ 10,0 = Ut pavcepont ot P i et

600,57 || Celkové mnazstve PHM vo vistkyjch nikupoch PHM zag
Po zadani c&asového obdobia a poctu 590 5 | Ut ravdepodind mosiie P v i s ko
kilometrov k doplneniu je na rade analyza “Zl[fk’m‘} e St
spotreby PHM. V hornej casti tohto kroku :
sprievodcu sa zobrazuje tabulka s vypoétom
vyslednej priemernej spotreby PHM v danom
obdobi. Uz totiz pozname pocet kilometrov,
ktory bude doplneny, a aplikacia tiez dokaze
podla nakupov PHM vypoc¢itat, kolko litrov PHM sa v obdobi skuto&ne spotrebovalo. Zostatky PHM v nadrzi na
zaciatku a konci obdobia sa preberu z knihy jazd alebo ich pocita¢ skusi odhadnut, ale mdzete ich aj manualne
upravit.

6,50 1/100 km‘ Priemems spotreba PHM vo vyslednej knihe jézd vypod

10 2 % | urite o kofko percent =5 miie B¢ aknslns spovets

5,851/100 km
7,151/100 km

Jaardy sa musia do knihy jézd doplnt’ takjm spésobom

Na zaklade vypocitanej vyslednej priemernej spotreby PHM dokazete hned poznat, ¢i pozadovany pocet
kilometrov k doplneniu svojim mnozstvom skuto¢ne zodpoveda zapisanym nakupom PHM.

Velmi pravdepodobne sa aplikcii nepodari dodrzat vo vyslednej knihe jazd presne tuto priemernu spotrebu
PHM po celé obdobie. Aktualna spotreba v jednotlivych jazdach bude rézne kolisat okolo tejto hodnoty. Urcite
preto tiez maximalne povolenu odchylku od priemernej spotreby. Tym sa ur€i minimalna a maximalna povolena
spotreba PHM v jednotlivych jazdach vyslednej knihy jazd. Najdené rieSenie doplnenia sa potom povazuje za
uspesné, pokial splfiuje tuto podmienku.

Spodnu tabulku tohto kroku sprievodcu pouzijete v pripade, Ze budete do obdobia automaticky zapisovat tiez
sukromné jazdy. Tu potom urcite, kolko kilometrov z celkového poctu ma byt sukromnych a kolko sluzobnych.
Mozete urcit povolené rozpatie poctu sukromnych kilometrov alebo zadajte obe hodnoty rovnaké a aplikacia sa
bude snazit' doplnit presne tento pocet sukromnych kilometrov. Pre vaésSiu prehladnost sa zobrazuje pomer
sukromnych a sluzobnych vo vyslednej knihe jazd.

Po zadani v8etkych parametrov stisnite opat tladitko Dal$i a zobrazi sa dal$ia obrazovka sprievodcu:
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s s ’ L7k
3. krok ,,Aké jazdy maju byt doplnené? R

V tomto kroku si vyberate, aké jazdy maju byt do knihy jazd
doplnené. Po stisnuti tlacitka Vyber tras k doplneniu do knihy jazd... sa zobrazi okno s nadefinovanymi
trasami k doplneniu. Toto okno bolo podrobne popisané v predchadzajucej kapitole.

Teraz si vyberte, aké skupiny tras si prajete aktualne pouzit. Mézete si naraz vybrat viacero skupin, staci ich
postupne zaskrtnut v zozname v lavej Casti okna. MbézZete tu su€asne menit definicie tras, pripadne vytvarat
nove trasy.

Po stisnuti tlaCitka OK sa trasy zo vSetkych vybratych skupin prenesu do hlavného okna sprievodcu a
zobrazia sa v jednom spoloCnom zozname. Tu s nimi méZete eSte dalej pracovat. Zoznam tras si mdzete
v tabulke triedit’ podfa réznych stipcov, staci kliknut' na zahlavie stipca.

Vybraté trasy si tu mozete este prispdsobit aktualnym potrebam. Po stisnuti tlaCitka Upravit’ trasu sa zobrazi
okno s udajmi o trase. Jediny rozdiel oproti rovnakému oknu v definicii tras je ten, Ze dole sa nachadzaju dve
rozne tlacitka pre uloZenie: Ulozit zmenu len pre aktudlne pouzitie (len do¢asna zmena trasy) a Ulozit’
zmenu aj do definicie tras (trvala zmena trasy).

Trasy, ktoré si aktualne neprajete pouzit pre doplnenie jazd, mézete odstranit zo zoznamu pomocou tlacitka
Odobrat’ vybraté trasy. Tym trasu nevymazete z definicie tras, iba sa aktualne nezahrnie do doplinenia knihy
jazd.

Po dokon&eni vyberu tras stisnite tlagitko Dals$i a zobrazi sa dal$ia obrazovka sprievodcu:

4. krok ,,Ktoré prestavky medzi jazdami sa maju zapInit'?“

TentO krOk sa Vém ZObraZI’ Iba \Y pl’l’pade, Detailné informacie o vybrate] prestavke medzi jazdami dzajica jazda, informacie o prestévke, ica jozda)
> y . ~ . . X | 17:30 [flina [servis kprogramom, pref
Ze vdanom obdobi mate uz z minulosti oy .
Zapisanl_'j nejakl_'j jazdu_ Nové jazdy sa Dnhamedzuazdlasmé:“iumektorétmsvuraenékdoplneniniemoinépouin'nremopresmku.
potom musia vlozit do volného priestoru
(tzv. prestavky) medzi povodne zapisané ‘503.)_3_1.,13}11=m}§ﬁm }Swmmwmw
12:05 |Zilina 36,0 km

jazdy. Pritom lokality novych jazd musia
nadvazovat na lokality pévodnych jazd tak,
aby kazda jazda zacinala v tom mieste, kde predchadzajiuca jazda skoncila.

Aplikacia najskoér zanalyzuje vSetky aktualne prestavky medzi jazdami. Niektoré prestavky sa automaticky
vyhodnotia ako nevhodné k doplneniu novych jazd. Su to bezné prestavky, ktoré su kratSie nez stanoveny
limit 8 hodin. Do doby prestavky sa pritom nezapocitava obvyklé no¢né statie vozidla v dobe od 20:00 do 6:00.
Obe tieto nastavenia si mbéZete upravit pomocou tladitka Moznosti — zalozka Analyza knihy jazd. Pre tieto
bezné prestavky musi dalej platit, Ze sa nezmenila lokalita (nasledna jazda zac¢ina v tom mieste, kde skoncila
predchadzajuca jazda).

Po analyze sa zobrazi v lavej Casti zoznam vSetkych prestavok, ktoré s vhodné k doplneniu jazd. Pomocou
prepinaca nad zoznamom si mézete prehliadnut zoznam vsSetkych prestavok vcitane tych automaticky
vyradenych.

V pravej €asti okna sa zobrazuju detailné informacie o vybratej prestavke. Medzi udajmi o predchadzajucej a
nasledujucej jazde vidite detailne popisany vysledok analyzy prestavky.

kd Pokial sa asponi jedna uréena trasa mdze pouZit pre tuto prestavku, zobrazi sa ikona zelenej ,fajky* a
prestavka je povazovana za pripravenu k doplneniu.

a V opa¢nom pripade sa zobrazi u prestavky ikona Cerveného krizika a je treba ju doriesit. V spodnej ¢asti
sa zobrazuje prehlad jednotlivych uréenych tras rozdelenych do skupin podla dévodu, pre€o konkrétna
trasa nieje pre prestavku pouzitelna. Mate niekolko moznosti, ako prestavku vyriesit:

e Jedna sa o rovnaké miesto — tuto volbu za$krtnite, pokial sa presne nezhoduje pomenovanie lokality
konca predchadzajucej a zacliatku nasledujucej jazdy, ale v skuto¢nosti sa jedna len o rdzne
pomenovanie toho istého miesta (napr. ,Bratislava 1“ a ,Bratislava centrum®).

¢ Nedoplhovat nové jazdy — tu mbzete rozhodnut, Ze sa aplikacia vobec nema snazit’ do tejto prestavky
zapisovat nové jazdy.

e Urcite lokality z tras k doplneniu — pomenovanie lokalit v skér zapisanych jazdach sa mdze mierne
liSit od ich pomenovani pouzitych v trasach k doplneniu. Tu preto mézete urcit, aké pomenovania lokalit
sa nadalej maju povazovat za zhodné.

Po zmene parametrov prestavky sa ihned prevedie jej nova analyza a v spodnej €asti uvidite, &i uz existuje
niektora vyhovujuca trasa. Pokial ani toto nepomohlo, mézete upravit
vlastnosti niektorej z tras, tak, aby pominul dévod, pre¢o ju nejde pouzit pre
tuto prestavku. Nemusite sa vracat do predchadzajuceho kroku sprievodcu. U

|Ipravit trasu
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kazdého zoznamu nevyhovujucich tras je zobrazené tlagitko Upravit’ trasu.

Po dokoné&eni kontroly prestavok stisnite tlagitko Dal$i. Pokial niektora prestavka nieje dorie$enda, zobrazi sa
varujuce hlasenie. Po pripadnom odsuhlaseni sa zobrazi dalSia obrazovka sprievodcu:

5. krok ,,Ktoré trasy sa maju pouzit’ pre tankovanie PHM?“

Podobne ako pre doplnenie prestavok novymi jazdami je treba eSte overit, ¢i aj pre nakupy PHM zapisané
v danom obdobi je mozné zapisat’ novu jazdu. Z danového dokladu sa da totiz obvykle presne vycitat
v akom mieste a Case prebehol nakup PHM. V knihe jazd by teda mala byt zapisana jazda, z ktorej vyplyva, Ze
vozidlo mohlo byt v danom &ase v danom mieste.

V idealnom pripade by ste mali mat’ u nakupov PHM uz dopredu zapisany €as tankovania a popis miesta
tankovania. Pokial vyuzZivate sluZieb niektorého poskytovatela platobnych kariet uréenych pre nakupy PHM
(CCS, Slovnaft,....), mate vyhodu, pretoze zo stiahnutého datového suboru sa Vam do aplikacie naimportuju
kompletné udaje o prevedenych nakupoch.

Ked nemate tieto udaje vyplnené, nieje nutné ich dodatocne zapisovat, aplikacia si s tym aj tak poradi. Len
sa vystavujete riziku, ze pri podrobnej kontrole si tieto Udaje kontrolér najde na uctenkach a porovna si ich
potom s knihou jazd.

Pokial' aplikacia pri analyze najde nejaky nakup bez urCenej lokality, tak Vam ponukne, Ze vSetky takéto
nakupy bude povazovat za nakupy prevedené v najCastejSej lokalite pouzitej v uréenych trasach (obvykle obec
sidla Vasej firmy alebo Vasho bydliska). Pri nakupoch PHM bez uvedeného €asu si okamzik nakupu aplikacia
domysli sama tak, aby to najlepSie vyhovovalo pouzitym trasam. Vo vyslednej knihe jazd potom budu nakupy
spravne uvedené na riadku s prisluSnou jazdou.

Aplikacia vtomto kroku sprievodcu prevedie analyzu zapisanych nakupov PHM. Najskor zisti, pre ktoré
nakupy PHM je uz v knihe jazd zapisana jazda. Pre takéto nakupy musi byt splnena jedna z tychto dvoch
podmienok:

e v knihe jazd je na riadku s nakupom PHM uz zapisana nejaka jazda

e nakup PHM je v knihe jazd uvedeny sice na samostatnom riadku, ale pred nim aj po fiom su zapisané
jazdy s Casovym odstupom maximalne 60 minut (tento limit mdzete zmenit pomocou tlacitka
Moznosti — zalozka Analyza knihy jazd).

Pre ostatné nakupy PHM sa aplikacia bude snazit’ zapisat novu jazdu pouzitim nadefinovanych tras uréenych
k doplneniu.

V lavej Casti okna vidite zoznam vsetkych nakupov PHM v obdobi, ktory si opat mozete fubovolne triedit
podfa jednotlivych stipcov.

o Zelenou ,fajkou“ su oznaené nakupy, pre ktoré je uz zapisana jazda, alebo pre ktoré je vyhovujlica
 niektora z uréenych tras.

@ Cervenym krizikom st oznadené nakupy PHM, pre ktoré zatial nejde pouzit Ziadna z nadefinovanych
tras. Tieto tankovania je treba eSte dorieSit.

PretoZe popis miesta tankovania nemusi presne zodpovedat popisu lokality v uréenych trasach (hlavne pri
importe dat o nakupoch od poskytovatela platobnych kariet), mézete v pravej hornej €asti okna urit' pravidla,
ako si vzajomne lokality zodpovedaju.

Napr. sa pri nakupe cez kartu CCS nacitalo miesto tankovania v tvare ,Bratislava, Zahradnicka“. Ale
v trasach uvadzate vzdy lokalitu v tvare ,Bratislava 1. Aplikacia automaticky nerozpozna, ze sa jedna o
rovnaku lokalitu. Musite najskér nadefinovat’ toto pravidlo a potom uz sa vzdy
pre vSetky nakupy na pumpe ,Bratislava, Zahradnicka® moéze pouzit trasa | Pridat dalfiu podmienku
zacinajuca alebo konciaca v ,Bratislava 1. To prevediete tymto postupom:

Vyberte vzozname vpravo fubovolny nakup v mieste ,Bratislava, ... prejeden bod natrase
Zahradnicka“. V pravej Casti okna stisnite tlaCitko Pridat’ d'alSiu
podmienku.

Zvolte typ Pre jeden bod na trase a do kolénky viavo
zapiste text ,Bratislava 1°.

|4-+ | |0 Prejazd medzi dvoma bodmi

PouZit trasy, ktoré majd aspofi jeden tsek medzi tymite dvoma miestami:
Zlina ~ - Bratislava -
Pretoze ale tankovanie PHM sa Casto prevadza v priebehu Urdte prbline polohu missts tankavaria s tese.
cesty, nemusi byt lokalita nakupu vobec uvedena v uréenych -
trasach. Pre takéto ndkupy PHM sa musi zadat druhy typ U
podmienky ,prejazd medzi dvoma bodmi*.

Napr. Jazdite ¢asto na trase Zilina - Bratislava a obdas
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natankujete PHM v Zamarovciach. Pritom ale Ziadna trasa v Zamarovciach nezac¢ina ani nekonc¢i. Preto opat
aplikacia sama nepozna, Ze tankovanie v Zamarovciach sa da spravit' na trase - — -
medzi Zilinou a Bratislavou. Tymto spdsobom teda musite nadefinovat nové | Fridat dalsiu podmienku
pravidlo:

Opat vyberte v zozname nakupov fubovolny nakup v mieste %-*  pre prejazd medzi dvoma bodmi
.Zamarovce“ V pravej Casti okna stisnite tlaitko Pridat’
d’alSiu podmienku.

Zvolte typ Pre prejazd medzi dvoma bodmi. Vlavo sa zobrazia dve kolonky pre zadanie miesta. Do jednej
vypliite ,Zilina“ a do druhej ,Bratislava“. Pod tymito kolénkami je zobrazeny posuvnik, ktorym urgite aspon
pribliznt polohu pumpy Zamarovce na trase medzi Zilinou a Bratislavou. Posurfite posuvnikom tak, aby bol
zhruba v polovici medzi Zilinou a Bratislavou. To je délezité, aby sa potom spravne posidil asovy okamzik,
kedy asi mohlo byt vozidlo na pumpe v Zamarovciach po vyjazde zo Ziliny.

i Po uloZeni nového pravidla sa ihned prevedie nova analyza nakupov v danej lokalite. Pokial sa zmeni
ikona Cerveného krizika na zelenu ,fajku“ znamena to, ze sa uz niektora trasa mdze pouzit pre tento
@ nakup. V spodnej ¢asti okna sa zobrazi zoznam vyhovujucich tras.

Pokial' pri nakupe stale svieti Cerveny krizik, su stale vSetky trasy nepouzitelné pre dany nakup. V spodnej
Casti okna su nevyhovujuce trasy rozdelené do skupin prave podfa druhu dévodu. Tym dévodom méze byt
Cas mimo trasu, tzn. &asovy harmonogram trasy je taky, Ze vozidlo nemohlo byt v dany ¢as v lokalite nakupu.
Alebo dalSim obvyklym dévodom je Nepovoleny den, napr. nakup PHM bol prevedeny v sobotu, ale dana
trasa moze prebiehat iba v pracovné dni. Tieto a dalSie dévody mdzete rieSit jedine zmenou parametrov tras
uré¢enych k doplneniu.

Po dokondeni kontroly nakupov PHM stisnite tlagitko Dal$i. Pokial niektory nakup PHM nieje dorieeny,
zobrazi sa varujuce hlasenie. Po pripadnom odsuhlaseni sa zobrazi dalSia obrazovka sprievodcu:

6. krok ,,Najdenie optimalneho doplinenia jazd podrla zadanych ‘ P zatat hfadanie rieenia
podmienok*

Teraz su zadané vSetky parametre automatického doplnenia jazd a je vSetko pripravené pre spustenie
hladania optimalneho rieSenia. Stisnite v pravom hornom rohu tladitko Za¢at’ hfadanie riesenia.

Po uvodnej priprave sa za¢nu postupne hladat vhodné rieSenia. Jednotlivé najdené rieSenia mézu byt rézne
uspesné v jednotlivych kritériach:

1. Ubehnuta vzdialenost’ celkova prejdena vzdialenost vjazdach musi zodpovedat rozdielu stavu

tachometra
2. Sukromné jazdy celkova prejdena vzdialenost sukromnych jazd musi byt v pozadovanom limite
Nakupy PHM vSetky nakupy PHM maju zapisanu jazdu, behom ktorej tankovanie prebehlo
4. Spotreba PHM aktualna spotreba PHM v jednotlivych jazdach sa nikdy neliSi od priemernej

spotreby viac nez o povolenu odchylku

5. Nadvazujuce lokality kazda jazda zacina v tom mieste, kde skoncila predchadzajica jazda

6. Frekvenciatras vzajomny pomer novych

jazd zodpoveda zadanej 3% | 5. ajlepsie

frekvencii uréenych tras ws05zd s ek 18 v kv

(trasy ,,vYnlmoéne“ SL’] 89,6 % -868,0 km Calkows difks pripravanjich jizd je 7 474,0 km, o jel
. vey s ~ - @ Gelkovd difka pripravenjich skromnjch j3zd je 0,0k}

merlej “pouzlte n'ez traSy 20,0 % 12x bez jazd V obdobi je celkom 15 ndkupov PHM. Fre 3 ss teraz §

,ObCas®, tie su zase 419% D LT ———

menej pOU2|té nez traSy 100,0 % @ L\ﬁhivasmmr’éen{rﬁ\azqibkah?‘

100,0 % Pomar poudiis trés pods ich typur 36x "Cazn”

.casto a najviac su
pouzité trasy ,velmi
Casto®)

Uspesnost kazdého kritéria je vyjadrena percentami a celkova Uspesnost rieSeni je aritmetickym priemerom
uspesnosti jednotlivych kritérii. Naviac za kazdé uspeSné splnenie kritérii 1.-5. ziska rieSenie jednu zelenu
Jajku®.

Aplikacia hlada neustédle dalSie a dalSie rieSenia a v tabulke zobrazuje aktualne 10 najuspesnejSich.
V pravom hornom rohu vidite Statistiku, kofko rieSeni uz bolo posudené a aka je celkova doba ich hladania.

Doba generovania jedného rieSenia moze byt rézne dlha podla toho, ako zlozité je zadanie. Tato doba tiez
zavisi na zvolenej miere dokladnosti hfadania rieSenia, ktord mdzete nastavit pomocou tlacitka Moznosti —
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zalozka Hladanie rieSenia. Tu mézete zvolit rychle (ale malo dokladné) alebo naopak pomalé (ale velmi
podrobné) vyhladavanie.

Ked sa Vam zda, ze uz bol najdeny dostatocny pocet uspeSnych
rieSeni, stisnite tlagitko Pozastavit’ hfadanie rie$enia. Toto tladitko tiez Il Pozastavit hizdanie rieseniz |
pouzite, ked vidite, Ze vSetky doposial najdené rieSenia maju spolo¢ny
problém a dalSie hladanie by uz k niComu neviedlo. Potom je nutné zmenit’ niektoré parametre doplnenia jazd
a opakovat hladanie rieSenia. Pozastavené hladanie mbzete opat rozbehnut pomocou tlacitka Pokraéovat’
v hladani.

V spodnej Casti okna si mozete prehliadnut detailné = A P TR |
informacie o vybratom najdenom rieSeni. To Vam pripadne
poméze pochopit, pre¢o rieSenie nebolo Uspesné v niektorom z kritérii. Stisnutim tlacitka Zobrazit’ nahfad na

knihu jazd po ulozeni tohoto rieSenia sa zobrazi okno s vyslednou podobou knihy jazd.

Pokial' ste s niektorym najdenym rieSenim spokojny, stisnite tlacitko Ulozit’ toto rieSenie do knihy jazd.
Zobrazi sa okno pre potvrdenie uloZenia novych jazd, v ktorom mdézZete k prave prevedenému doplneniu
napisat fubovolnu poznamku. Stisnutim tlacitka Ulozit’ jazdy do knihy
jazd sa vysledna kniha jazd definitivne ulozi do databazy a cela
operacia automatického doplnenia jazd je dokonéena.

COdvolat vwyhbraté doplnenie jdzd

Stornovanie doplnenia jazd

Prevedené automatické doplnenie jazd mézete nasledne dodato¢ne stornovat. Po ulozeni najdeného
rieSenia mozete predsa len najst nejaky nedostatok vo vyslednej knihe jazd a prajete si celi operaciu
zopakovat. Miesto manualneho mazania jednotlivych jazd zvolte menu Jazda — Automatické doplnenie jazd
— Stornovanie doplnenia jazd.

Zobrazi sa okno so zoznamom vSetkych prevedenych doplneni jazd daného vozidla. Vyberte si prislusny
zaznam a stisnite dole tlagitko Odvolat’ vybraté doplnenie jazd. Po potvrdeni imyslu stornovania zapisu jazd
sa vSetky skoér doplnené jazdy vymazu z databazy. Vy potom mdzZete znova zopakovat cely proces
automatického doplnenia jazd s pozmenenymi parametrami a dosiahnut’ tak este lepSiu vyslednu knihu jazd.
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Vyhladavanie jazd a nakupov PHM a hromadné zmeny

Vyhladanie jazd a nakupov PHM

Aplikacia tiez umoznuje vyhladat v knihdch jazd vSetky jazdy, ktoré spliuju urcité podmienky. Potrebujete
zistit' napr. ktoré vozidlo alebo ktory vodi¢ bol v tomto mesiaci v Bratislave alebo ktoré vozidla jazdili pre urcita
zakazku alebo ktoré z vozidiel Eerpalo PHM na urcitej Cerpacej stanici? Potom stisnite tato ikonu alebo vyberte
menu Jazda - Vyhladanie jazd a nakupov PHM. V okne, ktoré sa zobrazi, urc€ite tri kritéria:

e Vozidla - urcite konkrétne vozidlo alebo skupinu vozidiel a vyhladaju sa data vSetkych takto urcenych
vozidiel.

e Obdobie - urcite pociatoéné a koncové datum obdobia, v ktorom sa maju data vyhladat. Niekolko pomdcok
Vam poméze zadat obdobie rychlejsie (niekofko $tandardnych obdobi a uréeni dizky obdobia v diioch,
tyzdfioch a mesiacoch).

e Filtre — urgite, &i si prajete vyhladat jazdy alebo nakupy (alebo oboje). Dalej stisnite prislusné tlagitko
Nastavit’ filter, kde velmi podrobne mbézete nastavit dalSie podmienky vyhladania. Pokial zadate viac
podmienok, musia byt splnené vSetky sucasne. V spodnej Casti okna s filtrom je tlaCitko pre zruSenie
vSetkych aktualne zadanych podmienok a tladitka Nacitat’ filter zo suboru a Ulozit’ filter do suboru pre
opakované pouzitie obvyklych podmienok vyhladavania.

Po zadani vSetkych podmienok stisnite tlaCitko Vyhladat. Prehladaju sa vSetky jazdy (resp. nakupy)
v databazy a zobrazi sa zoznam vSetkych jazd (resp. nakupov), ktoré zodpovedaji zadanym kritériam. Zoznam
si mOzete vytlacit. Pomocou ikon na zaciatku kazdého riadku sa mézete prepnut v knihe jazd na tento zaznam
alebo zrusenim ,fajky“ vyradit cestu z tla¢e zoznamu vyhladanych zaznamov.

Hromadné zmeny jazd a nakupov PHM

Logicky na funkciu vyhladanie jazd a nakupov PHM nadvéazuje funkcia, kedy si so vSetkymi najdenymi
zaznamami moOzete naraz urobit ur€itd operaciu (napr. zmenu Uc&elu jazdy, zmena vodi¢a, kopirovanie alebo
mazanie jazd,....)

Funkcia sa vyvola pomocou menu Jazda - Hromadné zmeny jazd a nakupov PHM alebo kliknutim na
ikonu v hornej nastrojovej liste. Uvodné dva kroky pre vyber jazd su totozné s predchadzajicou funkciou.
V zozname vyhladanych jazd (resp. nakupov) sa tlagitkom Urcit' zmeny dostanete do poslednej fazy tejto
funkcie. V zozname vlavo oznacte polozku, ktord potrebujete zmenit. V pravej Casti okna sa objavi konkrétne
nastavenie zmeny. Zvolena zmena sa vo vysledku premietne do vSetkych vybratych jazd. Niektoré udaje ale
moézete volitelne doplnit iba do jazd, u ktorych doposial neboli zadané. Tlagitkom Urobit’ Gpravy zacne
ulozenie zmien do databazy a po ukonéeni sa zobrazi vysledok prevedenych zmien.

U moznosti kopirovania jazd musite urcit, &i potrebujete skopirovat len jazdy, len nakupy PHM alebo
kombinaciu oboch mozZnosti. Potom je nutné oznadit v zozname vozidlo, do ktorého sa maju jazdy skopirovat.
Zobrazia sa tu tiez informacie, o prvom kopirovanom zazname. Vyplnenim ciefového datumu prvého zaznamu
mdbzete kopirované zaznamy posunut.

Pokial mate v hlavnej tabufke knihy jazd oznacené niekolko riadkov s jazdami, resp. nakupmi PHM
(pomocou tahania mysi na prvom datumovom stlpci), tak pri zobrazeni okna pre hromadné zmeny budu
preskocené prvé dva kroky a rovno budu vybraté pre prevedenie zmien jazdy, resp. nakupy PHM, oznacené
v knihe jazd.

Korekcia ubehnutej vzdialenosti podla stavu tachometrov

Jednou Specialnou hromadnou zmenou je automaticka oprava situacie, kedy medzi dvoma zapisanymi
stavmi tachometra nesuhlasi sucet ubehnutych vzdialenosti zapisanych jazd s celkovou ubehnutou
vzdialenostou podla stavu tachometrov a v désledku toho potom na seba nenadvazuju stavy tachometra v
jazdach.

Okno pre tuto opravu vyvolate pomocou menu Jazda — Korekcia ubehnutej vzdialenosti podla stavu
tachometrov. Aplikacia Vam najskoér zobrazi prehlad odchylok pre aktualne vybraté vozidlo v aktualnom roku,
ale mbzete sa prepnut na lubovolnu skupinu vozidiel a lubovolné obdobie. V hornej Casti okna je tabulka
s prehladom odchylok jednotlivych vozidiel, kde vidite sucet vSetkych rozdielov v kilometroch a percentualne
odchylky. Pokial je maximalna percentuélna odchylka vacsia nez 10%, signalizuje to vazny problém a vozidlo
nieje oznacené k automatickej oprave. V dolnej €asti okna sa zobrazuje detailny prehlad pre vybraté vozidlo.
Tu vidite jednotlivé zadané stavy tachometra a informacie o jazdach medzi nimi.

Pri automatickej oprave sa pomerne upravi ubehnuta vzdialenost jazd medzi stavmi tachometra tak, aby ich
sucet zodpovedal rozdielu oboch stavov tachometra. Vpravo hore mézete urcit, ¢i sa maju takto upravovat
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sukromné alebo sluzobné jazdy. Automaticki opravu mdzete spustat’ jednotlivo pre konkrétnu odchylku dole
v detailnom prehlade odchylok vybratého vozidla alebo tlacitkom vpravo hore mézete spustit opravu hromadne
pre vSetky oznacené vozidla. Pri oprave sa samozrejme strazi, ¢i mate povoleny zapis zmien ubehnutej
vzdialenosti v tychto jazdach. Po prevedeni opravy sa opat nacitaju prehlady jednotlivych vozidiel a ihned tak
vidite ucinky opravy.

Rozpocet prejdenych kilometrov na CNG alebo LPG

Pre sledovanie spotreby PHM u vozidiel na CNG je potrebné v knihe jazd zvlast evidovat pocet kilometrov
prejdenych na CNG a na benzin, vozidlo ale obvykle vodiCovi informacie o prejdenych kilometroch na
jednotlivé druhy PHM neposkytuje. Nova funkcia v aplikacii AUTOPLAN umoziuje previest automaticky
rozpoCet celkovych zapisanych kilometrov na jednotlivé druhy PHM na zaklade analyzy spotrebovaného
mnozstva PHM. Pred spustenim rozpoc¢tu musia byt v knihe jazd zapisané vSetky jazdy a nakupy PHM v
prisluSnom mesiaci a zostatky obidvoch nadrzi na zaciatku a konci tohoto mesiaca.

Rozpocet zacnete pomocou menu Jazda - Rozpocet prejdenych kilometrov na CNG a benzin. Zobrazi sa
okno s prehladom spotrieb CNG a benzinu a s navrhom rozpoctu kilometrov na CNG a benzin. Pri ulozeni
rozpo&tu prejdenej vzdialenosti do knihy jazd budu v stipci Prejdené na benzin prepisané terajsie hodnoty
poctu prejdenych kilometrov novymi doporu¢enymi hodnotami. Celkova prejdena vzdialenost jednotlivych jazd
zostane zachovana.

Analogicky mézete pouzit tuto funkciu aj pre vozidla na LPG s nastavenym sledovanim spotreby PHM zvlast
pre LPG a benzin.

Panel Spravy

= AUTOPLAN Cestovni prikazy =]

PretoZze vo vacsich firmach je spojena agenda prevadzKy | cssms i s o

EEL 3 L i am it =66 2 frob Tomd Mgy, (tamas,feob) () SQLKRGBSERVER Autoplancpz

vozidiel s ¢astou komunikaciou jednotlivych pracovnikov, [..=. I

obsahuje  aplikdcia  jednoduchy  systém  vzajomnej faft Gondsowin: sOpoii gopmiiiven sfieddia
komunikacie  uZivatefov pomocou internych  sprav.
Konkrétnym vyuzitim tychto sprav su ziadosti o schvalenie
knih jazd, (vid. kapitola Schvalovanie knih jazd) alebo B e s
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schvalovanie rezervacii vozidiel (vid. Kapitola Rezervacie
vozidiel). Panel Spravy (v favom hornom rohu okna), sa
podoba jednoduchému e-mailovému programu.

Praha
Parada Radum

Prvy prikaz vlavo hore je Nova sprava. Tym sa Vam otvori *

Potet v 5

okno, kde zadate nazov a text novej spravy. Pomocou tlagitiek
Komu alebo Képia urcite prijemcu spravy. Spravy si medzi sebou zasielaju jednotlivy uzivatelia aplikacie
AUTOPLAN. Teda pre pouzitie sprav je vhodné, aby sa kazdy uzivatel prihlasoval do aplikacie pod svojim
uzivatelskym uctom (viz. kapitola Uzivatelia).

Po odoslani spravy sa tato sprava ulozi do Vasej zlozky Odoslané a do zlozky Dorucené jednotlivych
prijemcov. Pokial je spravne aplikacia nakonfigurovana, odoSle sa zaroven kopia spravy na Standardné e-
mailové adresy prijemcov. Potrebné nastavenia su tieto:

e musi byt nastaveny SMTP server pre odchadzajiucu postu (menu Nastavenie — Moznosti — zalozka E-
mail), popis vid. kapitola Moznosti

e musia byt zname e-mailové adresy odosielatela aj prijemcu. E-mailové adresy jednotlivych
zamestnancov sa zapisuju v okne Nastavenie firiem a zamestnancov a tam vokne sudajmi o
zamestnancovi. Dalej sa musi zamestnanec prihlasovat do aplikacie pod svojim uzivatelskym Gétom. Uget
zamestnanca sa tiez nastavuje v okne s jeho udajmi. Pokial ho ma aktivovany, je v spodnej €asti zalozky
Obecné zaskrtnuté Zamestnanec sa prihlasuje do aplikacie pod uzivatefskym uétom ... Pokial tomu
tak nieje, doporu€ujeme pre uspedné pouzivanie systému sprav tuto volbu zaskrtnut' a nastavit' jeho prava
do aplikacie.

Pokial aplikacia zisti pri spusteni aplikacie, Ze Vam niekto zaslal novu spravu, zobrazi sa automaticky panel
Spravy a zlozka Doruéené. Akonahle si spravu precitate (niekolko sekind mate zobrazeny jej text),
automaticky sa zapiSe do databazy €as precitania. Na spravu mézete Standardnym spdsobom odpovedat
alebo ju preposlat dalej. Ked ste na text spravy patrine reagovali a povazujete ju za vybavenu, stisnite hore
tlacitko Oznagit’ ako vybavené. Potom sa do spravy zapiSe datum a €as vybavenia a sprava sa presunie do
zlozky Doporucené vybavené. To je vlastne archiv Vasich sprav, tu uvidite kompletnu histériu sprav.
Pomocou tlagitka Filter sprav si mdzete spravy lubovolne filtrovat a vyhladavat.

Zlozky Odoslané a Odoslané vybavené sluzia k prehladu o stave Vami odoslanych sprav. U kazdej spravy
vidite, €i ju uz prijemca precital, pripadne datum a &as precitania. V zlozke Odoslané vybavené su spravy,
ktoré prijemci uz oznagili ako vybavené a je to vlastne archiv Vasich odoslanych sprav.
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Schvalovanie a uzatvaranie knihy jazd

Aplikacia umoznuje zaviest systém elektornického schvalovania jednotlivych knih jazd zodpovednymi
pracovnikmi.

Standardne mézete pre vozidla nastavit uzamknutie knihy jazd k urgitému datumu (robi sa v okne Vozidla).
Do tohoto datumu su zapisané jazdy a nakupy PHM zablokované proti spatnej zmene. Uzamknutie knihy jazd
moézu spravit' len opravneni uzivatelia, ale uz chyba v aplikacii spatna kontrola kto a ako datum nastavil.

Preto mézete aktivovat v aplikacii modul pre schvalovanie knih jazd. To sa prevadza pomocou menu
Nastavenie — Moznosti — zaloZzka Schvalovanie.

Aplikacia umoziiuje dva rezimy schvalovania:

1. Schvalovanie knih jazd robia veduci pracovnici, bezni zamestnanci-vodi¢i mézi iba zasielat’ Ziadosti
o schvalenie knihy jazd. V pripade tohto rezimu moézete dalej zapnut viacuroviiové schvalovanie
(postupné schvalovanie niekolkymi schvalovatelmi) a moznost zobrazenia histérie komunikacie
behom schvalovania pre jednotlivé knihy jazd

2. Uzatvaranie knih jazd robia sami bezni zamestnanci-vodi¢i
Obidva rezimy budu dalej popisané v samostatnych podkapitolach.
Dalsie nastavenia spoloéné pre schvalovanie aj uzatvaranie knih jazd:

e Zobrazenie udajov v prehfade knihy jazd — pri schvaleni alebo uzatvoreni sa uzivatelovi zobrazi
prehfad knihy jazd, ktory méze obsahovat tieto €asti: podrobna kniha jazd (zoznam jazd a nakupov
PHM), podrobny zoznam nakladov na prevadzku, rekapitulacia prevadzky vozidla a rekapitulacia
nakladov na prevadzku.

e Kontrola na zhodu celkovej prejdenej vzdialenosti a rozdielu stavov tachometra — tato kontrola
mbze prebehnut len v pripade, Ze je ku koncu (alebo aspori v priebehu) daného obdobia zapisany
stav tachometra vozidla. Aplikacia potom skontroluje, Ze sucet zapisanych prejdenych kilometrov
Vv jazdach zodpoveda rozdielu zadanych stavov tachometra.

e Kontrola na odchylku priemernej spotreby od normovanej — zadajte limit pre percentualny rozdiel
medzi zistenou skuto€nou spotrebou a normovanou spotrebou podla TP vozidla. Pokial je odchylka
vySSia nez tento limit, tak schvalenie/uzatvorenie knihy jazd méze spravit iba uzivatel so Specialnym
opravnenim ,Schvalovanie nekorektnych knih jazd.

e Ulozenie zostatku stavu nadrze ku koncu obdobia — pre vozidla so sledovanim priemernej
spotreby medzi nakupmi (vid. kapitola Vypocet priemernej spotreby a sledovanie stavu nadrze)
mobzete nastavit, aby sa v okamziku schvalenia/uzatvorenia knihy jazd ulozil aktualne vypocitany
zostatok v nadrzi ako fixni zostatok nadrze ku koncu obdobia. Tym sa zabrani dodato¢nej zmene vo
vypocte spotreby PHM v uz schvalenom obdobi.

Skér nez ale funkciu aktivujete, je treba najskor aplikaciu na to pripravit. Pokial vozidlo nema zatial
uzamknutu knihu jazd, bude sa schvalovat’ postupne od mesiaca, kedy ma vozidlo zapisanu prvu jazdu. Pokial
ma uz uzamknutd knihu jazd, za¢ne sa schvalovat od nasledujuceho mesiaca, pricom sa chape pbévodné
uzamknutie knihy jazd ako prvotné manualne schvalenie.

Pokial si teda prajete prejst na systém schvalovania od 2018 a mate uz zapisané jazdy pred tymto
mesiacom, tak najskdér hromadne vSetkym vozidlam uzamknite knihu jazd k 30.4.2018. Potom mozete
aktivovat systém schvalovania. Sledovat stav schvalovania potom ma zmysel len pre obdobie od maja 2018.

Schvalovanie knih jazd
V pripade tohoto rezimu prebieha proces schvalovania takto:

e Akonahle ma uzivatel pre pozadované obdobie svoju knihu jazd hotovi a nema opravnenie knihu jazd
schvalovat, tak mbéze poslat svojmu nadriadenému spravu s poziadavkom na schvalenie. K tomu
sluzi v hornej liste tlacitko Poziadat’' o schvalenie. Zobrazi sa okno pre zadanie prijemcu ziadosti.
V zozname moznych prijemcov su iba ti uzivatelia, ktori maju pravo povolit' tato knihu jazd. U kazdého
prijemcu je vidiet aj jeho e-mailova adresa, pretoze v pripade spravnej konfiguracie sa koépia ziadosti
odoSle na jeho e-mail. V dolnej ¢asti méze zapisat doplnujuci text k ziadosti.

e Odoslana ziadost’ pride veducemu na jeho e-mail a su€asne sa zobrazi v jeho zlozke Doru¢ené
panelu Spravy. Tu si méze prehliadnut Udaje o knihe jazd a rozhodnut tak, &i ju zamietne, preposle
alebo povoli. K tomu sluzia tri tlaCitka nad textom spravy.

e V pripade zamietnutia sa zobrazi okno pre odoslanie odpovedi na Ziadost, kde veduci moze zdelit
dévody zamietnutia. Ziadost' sa tak stane vybavena a je na zamestnancovi, aby sa vyjadril k dévodu
zamietnutia.
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e V pripade preposlania sa musi vybrat novy prijemca Ziadosti o preposlanie. Pévodny Ziadatel je v
sprave tiez informovany o preposlani.

e V pripade povolenia sa zaznam o povoleni priamo zapi$e do protokolu schvalovania tohoto vozidla a
zobrazi sa okno pre odoslanie odpovedi na ziadost, kde sa pripadne mdze zapisat doplfiujuci text
k povoleniu. Ziadost sa tak stane vybavenou.

e Pokial schvalovatel nem6ze na Zziadost reagovat, ziadatel mdze sam poslat’ ziadost’ na iného
schvalovatela. Pbvodnému schvalovatelovi sa automaticky odosSle sprava s informaciou o preposlani
Ziadosti.

Hlavnou vyhodou systému Ziadosti je, Ze veduci je ihned informovany o knihach jazd ur€enych ku

schvéleniu, v zlozke Doruéené ma zoznam vsetkych doposial nevybavenych Ziadosti. Ziadatel ma zasa
prehlad, ¢i veduci uz jeho Ziadost Cital a ihned sa dozvie o vybaveni ziadosti.
Schvalovatela urCuje Ziadatel pri odoslani Ziadosti. V pripade aktivovaného viacuroviiového schvalovania
mdbzZe urcit viacero schvalovatefov a ich vzajomné poradie. V takom pripade najskér pride sprava prvému
schvalovatelovi. Pokial on tuto Ziadost schvali, tak eSte neddjde k schvaleniu knihy jazd, ale iba dbjde k
postupeniu Ziadosti dalSiemu schvalovatelovi, ktory je aktualne na rade. AZ potom posledny schvalovatefl
definitivne schvali knihu jazd. Pokial niektori zo schvalovatelov zamietne Ziadost, tak sa zamieta cela ziadost a
nasledne po oprave udajov v knihe jazd sa musia opat poziadat' vSetci schvalovatelia.

- Vokne MoZnosti mbzZete tiez aktivovat zobrazovanie historie komunikacie sprav. V hlavhom okne
i=l aplikacie v hornej liste nad knihou jazd sa potom zobrazuje tlagitko, pomocou ktorého si moézete otvorit
zoznam vSetkych sprav (Ziadosti o schvalenie a ich vybavenie), ktoré sa tykaju prave otvorenej knihy jazd.
Vedla tohto tlac¢itka sa nachadza tlacitko Nova sprava, pomocou ktorého mézete odoslat textovl spravu
tykajucu sa prave zobrazenej knihy jazd. Tato sprava sa potom tiez zobrazi v histérii komunikacie sprav.

Opravneni pracovnici ale mézu knihy jazd schvalit aj bez spravy s poziadavkom. V hornej liste k tomu sluzi
tlacitko Schvalit’ knihu jazd.

Jazdy a nakupy PHM v schvalenom obdobi sa automaticky zablokuju proti spatnym zmenam.

Pomocou okna Schvalovanie knih jazd potom moézete ziskat prehlad o aktualnom stave schvalovania.
Okno zobrazite pomocou menu Knihy jazd — Schvalovanie knih jazd. Obsahuje dve zalozky:

e Prevedené schvalenia podla vozidiel - [EISEEIEIE
vyberiete si konkrétne vozidlo a zobrazi sa Vam
zoznam schvaleni jeho knih jazd. Tu mozete = omacme Tz en__ g

v gy . . . Schvéleno Praved Datum a tas

zrusit posledne prevedené schvalenie, i

duben 2012 Krob Tomad Mo, 352012 9:26
biezen 2012 Krob Tomas Mo, 4.4.201212:53
Onor 2012 Krob Tomés Magr. 232012 8:32

leden 2012 Kiob Tomad Mor. 422012 14:45

e Schvalenie podlfa obdobia - vyberiete si
konkrétny mesiac a skupinu vozidiel, ktord Véas
zaujima. Do troch zaloziek Neschvalené bez
Ziadosti, Neschvalené s odoslanou - — —_—

. s L L , . ) L [[] Zobrazit take z4znamy o zudent Zridit posledni schyaleni knihy jizd za keriten 2007 ]
ziadost'ou a Schvalené sa Vam roztriedia dané

vozidla podfa stavu spracovania ich knih jazd
v danom obdobi. Hned tak ziskate prehlad, ¢o je hotové a na ¢o sa este Caka.

[T

V hlavnom okne aplikacie potom vidite aktualny stav schvalenia vybratého vozidla v pravom hornom rohu. Po
kliknuti na tento udaj sa rovno otvori okno Schvalovania knih jazd s prehladom schvalenia tohoto vozidla.

Uzatvaranie knih jazd

Tento rezim sa od schvalovania liSi tym, Ze knihu jazd ,samoschvaluju“ priamo bezni zamestnanci-vodi¢i.
Neodosiela sa ziadna ziadost o schvalenie, uzivatel méze rovno pouzit tlagitko Uzavriet’ knihu jazd. Uzivatel
nemusi mat pridelené pravo na schvalovanie knih jazd, stac¢i ked ma pIné pravo na dané vozidlo.

Tym je kniha jazd vozidla za prislusné obdobie dokonéena a uz nejde do nej robit dodatoéné zmeny. Pokial
uctovné oddelenie najde nejaku nezrovnalost, tak méze uzatvorenie zrusit' a vratit’ tym knihu jazd uzivatelovi
k oprave. Toto zruSenie uzatvorenia nemdze urobit bézny uzivatel, mdze to urobit’ len uzivatel s pridelenym
pravom na schvalovanie knih jazd.

Aktualny stav uzatvorenia knih jazd jednotlivych vozidiel mbézete sledovat pomocou okna Uzatvaranie knih
jazd, ktoré zobrazite pomocou menu Knihy jazd — Uzatvaranie knih jazd. Okno obsahuje dve zalozky:

e Prevedené uzatvorenia podla vozidiel — vyberiete si konkrétne vozidlo a zobrazi sa Vam zoznam
uzatvoreni jeho knih jazd. Tu mozete zruSit posledne prevedené uzatvorenie.

e Uzatvorenie podla obdobia — vyberiete si konkrétny mesiac a skupinu vozidiel, ktord Vas zaujima.
Do dvoch zaloziek Neuzatvorené a Uzatvorené sa Vam roztriedia dané vozidla podfa stavu
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spracovania ich knih jazd v danom obdobi. Hned tak ziskate prehlad, ¢o je hotové a na €o sa eSte
Caka.

V hlavhom okne aplikacie potom vidite aktualny stav uzatvorenia vybratého vozidla v pravom hornom rohu.
Po kliknuti na tento Gdaj sa rovno otvori okno Uzatvaranie knih jazd s prehfadom uzatvoreni knihy jazd tohoto
vozidla.

Rezervacie vozidiel

Tento modul sluzi ku zlepSeniu organizacie zdielania firemnych vozidiel VaSimi zamestnancami. Umoziiuje
zistovat' ,volné“ vozidla, vytvarat rezervacie vozidiel, odosielat Zziadosti o schvalenie rezervacii a ich
schvalovanie.

Pred zac¢atim pouzivania tohto modulu musite najskér urcit, pre ktoré z VasSich vozidiel bude rezervacia
povolena. Pre kazdé zdielané vozidlo si zobrazte okno s jeho vlastnostami (pomocou menu Nastavenie —
Vozidla — Vlasnostni vozidla) a v prvej zalozke Obecné zaskrtnite Povolit’ rezervacie tohoto vozidla.

Aby uzivatel aplikacie mohol vytvorit novu rezervaciu, tak musi mat povolené pIné pravo na vozidlo a piné
pravo na vodi€a, pre ktorého sa vozidlo rezervuje. Schvalovatel rezervacie musi mat pIné alebo obmedzené
pravo na vozidlo aj vodi€a a dalej musi mat pravo “schvalovat’ rezervacie vozidiel” (zdlozka Obecné prava v
okne nastavenie vlastnosti uzivatelského uctu).

Okno pre rezervaciu vozidiel zobrazite pomocou menu Knihy jazd — Rezervacia vozidiel alebo pomocou
ikony v hornej liste.

V prvej zalozke Vyber vozidla pre novu rezervaciu zadajte v hornej ¢asti datum a ¢as pozadovaného
zacCiatku a konca rezervacie. Potom sa v tabulke zobrazi zoznam vozidiel spolu s informaciou, ktoré vozidla
maju pre danu dobu uz nejaku rezervaciu a ktoré vozidla su k dispozicii pre novu rezervaciu. Uz existujuce
rezervacie sa zobrazuju formou farebného stitka (kliknutim na Stitok sa zobrazi jej detailna informacia v druhej
zalozke). Pokial vozidlo nema pre pozadovany €as zatial Ziadnu rezervaciu, ale pritom uz ma v tomto dni
néjaku rezervaciu v inom ¢ase, tak sa tu zobrazuje aj tato informacia, aby vodi¢ vedel, Ze toto vozidlo je sice
v daném case volné, ale existuje riziko, Ze sa nemusi podarit prevzatie vozidla z ddvodu oneskoreného
vratenia vozidla po predchazajlcej rezervacii.

Vyberte si niektoré z volnych vozidiel a stisnite tlaCitko Vytvorit’ rezervaciu na vybraté vozidlo. Zobrazi
sa okno pre zapis udajov rezervacie. Povinné udaje, ktoré musite vyplnit, si: datum a ¢as zadiatku a konca
rezervacie, vozidlo, vodi¢ a ucel. Po ulozeni rezervacie tlaCitkom OK sa Vam automaticky ponukne odoslanie
Ziadosti o schvalenie, resp. sa Vam ponukne priamo schvalenie rezervacie, pokial k tomuto mate opravnenie.
Potom sa okno prepne na zobrazenie tejto rezervacie v druhej zalozke.

V druhej zalozke Aktualna rezervacia vozidla sa zobrazuje tyzdenny planovaci kalendar urcitého vozidla
podla nastavenia v hornej Casti zalozky. V kalendari sa zobrazuju rezervacie farbou podla aktualneho stavu
rezervacie:

e modra — novo vytvorena rezervacia, ktora nieje schvalena a zatial nieje odoslana Ziadost o jej
schvalenie

e zlta — uz bola odoslana ziadost’ 0 schvalenie, ktora zatial nebola vybavena

e ¢ervena — ziadost o schvalenie bola zamietnuta

e zelena — rezervacia je schvalena

Po vybere rezervacie v kalendari sa v spodnej €asti okna zobrazi detailna informacia o rezervacii a tlacitka
pre operacie s touto rezervaciou (tlaCitka sa zobrazuju podla aktualneho stavu rezervacie a podla prav
uzivatela):

¢ Nova — vytvorenie novej rezervacie

e Skopirovat’ — vytvorenie novej rezervacie skopirovanim udajov existujucej rezervacie bud na iny der
alebo na iné vozidlo

e Upravit’ — udaje rezervacie mézete upravit, pokial nieje odoslana ziadost alebo pokial nieje schvalena.

e Stornovat’ — existujucu rezervaciu mézete stornovat' a dat’ tak vozidlo opéat k dispozicii pre dany &as.

e Odvolat’ stornovanie — stornovanu rezervaciu méze spat vratit do aktivneho stavu.

e Tla€ — tla¢ udajov rezervacie na formular

¢ Poziadat’ o schvalenie — odoslanie Ziadosti o schvaleni s vyberom schvalovatela.

e Ziadost' — Odvolat’ — odoslana Ziadost sa mdze odvolat a vratit tak rezervaciu spat do stavu, kedy je
mozné opat upravovat jej udaje. Prijemcovi ziadosti sa odosle informa¢na sprava o odvolani.

e Ziadost — Preposlat’ — odoslana Ziadost sa odosle inému schvalovatelovi. Prijemcovi pdvodnej Ziadosti
sa odosle informacna sprava o preposlani.

¢ Schvalit’ — prevedenie schvalenia rezervacie vozidla

e Zmenit' vozidlo a schvalit’ — najskor sa zobrazi zoznam vozidiel s informaciou o ich rezervaciach pre
dany ¢as a po vybere volného vozidla sa urobi schvalenie rezervéacie.

e Zrusit' schvalenie — pre uz schvalenu rezervaciu moézete zruSit jej schvalenie a umoznit opat
opravovat' jej udaje.

e Spravy — zobrazi sa zoznam sprav tykajuci sa tejto rezervacie (ziadosti a odpovede)
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e Protokol — zobrazi sa zoznam vSetkych operacii, ktoré boli s rezervaciou prevedené

V tretej zalozke Zoznam vSetkych rezervacii sa zobrazuje tabulka so zoznamom rezervacii podfa
nastavenia filtra v hornej €asti okna (vozidlo alebo skupina vozidiel, zamestnanec alebo skupina zamestnancov
a obdobia). Pod tabulkou sa zobrazuju detailné informacie vybratej rezervacie a tlacitka pre operacie s fiou
(tlacitka su zhodné ako vo vys$Sie popisanej druhej zalozke).

Ziadost' o schvalenie rezervacie vozidla je jej prijemcovi zaslana ako interna sprava a jej kopii e-mailovou
spravou (pokial mate v aplikacii nastavené odosielanie -emailov).
Prijemca spravy si spusti aplikaciu a rovno sa mu zobrazia prijaté spravy v panely Spravy. Ma tu tieto
moznosti:

e Prejst’ na rezervaciu vozidla — zobrazi sa okno Rezervacie vozidla, kde v druhej zalozke je vybrata
prislusna rezervacia

e Schvalit’ rezervaciu vozidla — prevedie sa schvalenie rezervacie a automaticky sa odosle informacna
sprava ziadatelovi.

e Zmenit vozidlo a schvalit' — najskér sa zobrazi zoznam vozidiel s informaciou o ich rezervaciach pre
dany ¢as. Po vybere vozidla sa urobi schvalenie rezervacie a automaticky sa odosle informacna sprava
Ziadatelovi.

e Preposlat’' ziadost’ — Ziadost sa odoSle inému schvalovatelovi

e Zamietnut ziadost’ — Ziadatelovi sa odo$le informaéna sprava o zamietnuti ziadosti.

Suctové tabulky

Pomocou okna Suctové tabulky fahko a rychlo [EEEEETs BE
ziskate prehfad o zapisanych udajoch v knihe jazd : I i vy o v D06 oo 5o
formou suctovej tabufky alebo grafu. Okno si | ful.. iz 5
zobrazite pomocou menu Knihy jazd — Suactové fici
tabul'ky alebo kliknutim na tato ikonu. asE s

vazida

= i

Cesterni ndbvacly | Nékupy PHM -mrfsivi | Hikupp PHM - cena | Nsklady na provee | Cahave
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o Binzen Ouben Kyt Carven
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696,04m | 28040km  254T,0km  2640,0km 1 235,0km 10986,0 km
182L,0km  28050km 1636,0kn 14840kn  10737,0km

28, 2525,0km
A60kn 1EB0km 11 158,0km

V hornej Casti okna urujete, aké data sa maju |jumme=s

Shoda Fabia (342 65 98)
Shoda Fabia (08 65 98)

v tabulke alebo v grafe zahrnut. Riadky tabulky tvoria S cammio 2 s 2100w n o (mmom sk
vozidla, vfavo hore moéZete urCit skupinu vozidiel [ummes e o i e s oz o et
alebo len konkrétne vozidlo, ktoré sa ma zobrazit.

Vedla urCenia skupiny vozidiel je moznost nastavenia
filtrovania vozidiel. Vyberte si jednu z predvolenych
moznosti alebo zvolte posledny RozSireny filter
vozidiel a v zobrazenom okne mozete podrobne
urcit, aké vozidla sa maju do tabulky zahrnut.
Pomocou tlacitka Moznosti vlavej spodnej Casti |msmmmses mesosmn Drossmnia (o ot v (=]
uréite, ktoré riadky a stipce sa maju zobrazovat a aké
udaje vozidiel sa maju zobrazovat' v zahlavi kazdého riadku. Tiez tu mate moznost vypnut zobrazenie a tla¢
jednotiek (Co je vhodné hlavne pri naslednom exporte tabulky do Excelu, aby bolo mozné s hodnotami dalej
pracovat).

Vpravo hore uréujete stipce tabulky, o méZu byt mesiace alebo dni urgitého obdobia alebo sa mézete
prepnUt na prehlad podra urgitého tdaja (napr. mézZete ziskat tabulku so stipcami jednotlivych Géelov jazd a
v riadkoch je uvedeng, kolko kilometrov celkom preslo prisluné vozidlo pre dany ugel). Dalej tu mdZete zapnut
porovnanie zvoleného obdobia s rovnakym obdobim niektorého uplynulého roku a zobrazit tak medziro€né
prirastky zobrazenych udajov. Zvolit mézete bud porovnanie v absolutnych €islach alebo percentualne.

Pomocou zaloziek nad tabulkou alebo grafom si vyberate, aky udaj z knihy jazd si prajete zobrazit v tabulke
alebo grafe. Takmer u kazdého udaja si mbzete jednoducho vyfiltrovat urcité data pouzitim jednoduchého a
rychleho filtra (iba sukromné jazdy, iba jazdy urcitého vodi¢a,....), ale mbzete sa prepnut aj na podrobny
rozSireny filter so v§etkymi moznostami vyberu dat.

Po zobrazeni okna sa tabufka postupne naplfiuje udajmi,
mbzete sa aj behom nacitania tabulky prepnut na iny udaj
alebo inak zmenit obsah tabulky. Akonahle je cela tabulka | v
nacitana, mobzete este ovplyvnit zobrazenie tabulky
pomocou niekolkych prepinacov pod tabulkou v lavej Casti
okna. Hotovu tabulku mézete vytlacit pomocou tladitka Tlaé
vpravo dole. Preto Ze tabulka méze mat vela stipcov, ktoré
by sa nevosli vSetky na jednu stranku, mézete tu zaroven o
uréit, na kolko stranok sa ma tabulka v tlaéi vertikalne
rozdelit. TlaCitkom Képia do schranky moézete tabulku
prekopirovat’ do inej aplikacie (Word, Excel, ...) pomocou
Standartnej funkcie Upravy — Vlozit’ (Ctrl+V).
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Prepina¢om vpravo nad tabulkou sa mézete prepnut na zobrazenie suctovych dat vo forme grafu. Vpravo
vedla grafu mate k dispozicii niekolko moznosti nastavenia vzhladu grafu. Mozete ovplyvnit samotny typ grafu
(plosny, priestorovy, stipce, kolag, stétovy alebo porovnavaci,...) a aké data ztabulky sa maju do grafu
zahrnut' (okrem celej tabulky mozete zobrazit' len data vozidiel na riadkoch ozna€enych v tabulke pomocou
mysi a klavesom Ctrl alebo Shift alebo iba celkovy suget vSetkych stipcov alebo riadkov). Dalej mézete zmenit
zobrazenie grafu v okne. Toto mdZete urobit pomocou mysi priamo na grafe, tahanim mysi so stisnutim favym
tlaCitkom posuvate graf, tahanim myS$i so stisnutym pravym tla¢itkom ho natacate, pomocou rolovacieho
kolieCka graf zmenSujete alebo zvacSujete. Podrobne menit’ zobrazenie grafu mdzete pomocou prepinacov
vpravo vedla grafu. Hotovy graf si mdzZete vytlait alebo uloZit v grafickom subore pre ucely dalSieho
spracovania. Vpravo dole vedla grafu musite kliknat na titulok Tla€é a rozbalia sa Vam prepinace pre
nastavenie spdésobu tlace grafu. Nakoniec stisnite tlaCitko Tlaé a zobrazi sa Vam nahlad grafu v Prehliadagi
tlace. Pri ulozeni grafu do suboru kliknite na titulok Export vpravo dole a rozbali sa nastavenie spdsobu
exportu, okrem uloZenia do suboru pomocou tlaCitka Export do stboru, mozete tiez pouzit tlacitko Képia do
schranky a potom graf ihned vlozZit do dokumentu v inej aplikacii (Word,Excel,...) pomocou Standardnej
funkcie Upravy — Vlozit' (Ctrl+V).

Tlacové zostavy

Aplikacia vie vytvorit’ niekolko zostav, ktoré jednak sluzia ako podklad pre Danovy urad (zostava Kniha jazd)
a tiez pre Vasu potrebu vyhodnocovania prevadzky VaSich vozidiel. Zostavy maju jednotné ovladanie. VSetky
zostavy moOzete naraz vytvorit pre viac vozidiel su€asne. Volbou menu Knihy jazd — Tlacové zostavy sa
zobrazi sprievodca vytvorenim zostavy. V prvom kroku musite urCit, aku zostavu si prajete vytladit. V zalozke
Obluabené zostavy su zostavy, ktoré ¢asto pouzivate, v druhej zalozke VSetky zostavy je zoznam vSetkych
dostupnych zostav. Pomocou tladitiek v spodnej Casti zaloziek si mbézete urcit, ktoré zostavy sa maji
zobrazovat v zozname oblubenych zostav a v akom poradi.

Kazda vytvorena zostava sa najskor zobrazi v pomocnej aplikacii Prehliadac tlae. Tu si mozete dokument
pred tlacou prehliadnut, popr. tladitkami v ponukovom menu mézete vzhlad dokumentu upravit' (velkost' a typ
pisma, Upravy okrajov). Tlac¢itkom Tla€ sa dokument vytlaci na aktualne nastavenej tlaiarni. Pomocou tlagitka
Export si mézete tlatovu zostavu ulozit vo formate PDF (dostupné len na Windows 10 a Windows Server
2016) alebo Microsoft XPS Document (s XPS subormi sa pracuje rovnako ako s PDF subormi) alebo Microsoft
Excel (pre niektoré zostavy so zlozitym formatovanim nieje funkcia exportu do Excelu povolena). Pokial mate
v aplikacii AUTOPLAN nastaveny Vas server pre odosielanie e-mailovych sprav (menu Nastavenie — Moznosti
— zalozka E-mail) a mate pri zamestnancoch alebo uzivatefoch uvedené ich e-mailové adresy, tak je mozné
priamo z Prehliadaga tlaCe pomocou tlacitka Odoslat’ zaslat tlacovy vystup v e-mailovej sprave ako prilohu vo
formate PDF, resp. Microsoft XPS Document.

Niektoré zostavy sa skladaju z niekolkych samostatnych oddielov (napr. zostava Kniha jazd pre viacero
vozidiel alebo viacero mesiacov). Pokial si ich prajete na Va$ej tlagiarni vytladit obojstranne, tak je mozné
v poslednom kroku sprievodcu zaskrtndt volbu Pripravit’ pre obojstrannu tlaé. V takom pripade sa do
zostavy vloZia prazdne stranky tak, aby kazdy novy oddiel za€inal na novom liste papiera.

1. Kniha jazd

Postupne urcite vozidlo alebo skupinu vozidiel a obdobie. V poslednom kroku urcite, aké udaje ma zostava
obsahovat. Tato zostava poskytuje komplexny prehlad jednak jednotlivych jazd, nakupov PHM a ostatnych
nakladov na prevadzku, ale tiez rézne prehlady a rekapitulacie udajov.

2 Zoznam jazd a nakupov PHM podra vozidiel
Zadanie zostavy je velmi podobné funkcii vyhladanie jazd. Tiez uréite vozidlo alebo skupinu vozidiel, obdobie a
filter a v zostave sa vytlacia v8etky zdznamy vyhovujuce zadanym podmienkam.

3. Zoznam jazd a nakupov PHM podla vodi¢ov / cestujucich
Obdobna zostava, ale jazdy su zoskupené podla vodiCov, pripadne podla zapisanych cestujucich. Zistite tak
pre uréené osoby ich jazdy v danom obdobi fubovolnymi vozidlami.

4. Naklady na prevadzku
Podobna zostava, ale vytlaci sa zoznam ostatnych nakladov na prevadzku.

5. Zoznam zamestnancov a Zoznam vozidiel
Zostavami ziskate prehlad o udajoch Vasich vozidiel a zamestnancov. Zostavy su plne konfigurovatelné a
mimo iného umozAuju spatne zistit' aktivne vozidla alebo zamestnancov k urcitému datumu.

6. Zoznam vozidiel bez zaznamov v knihe jazd

Touto zostavou rychlo ziskate prehlad, ktoré vozidla nemaju zatial zapisanu knihu jazd za urcité obdobie.
Volitefne mézete urcit, ¢i Vas zaujimaju vozidla bez zapisanych jazd alebo bez zapisanych nakupov PHM.
Sucastou zostavy mdzu byt tiez e-mailové adresy vodiCov vozidiel.

7. Upozornenie na terminy vozidiel a Upozornenie na terminy zamestnancov
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V zostavach si mOzete uréit, €i si prajete tlaCit' iba terminy, ktoré uz vyprsali, alebo tlait prehlad vSetkych
nastavenych terminov vratane buducich

8. Mesacné vyuctovanie spotreby PHM

Tato zostava dava uceleny prehlad o prevadzke vozidla v danom mesiaci. Pre kazdé vozidlo sa vytlagi
jednostrankovy formular, ktory obsahuje prejdené vzdialenosti a nakupy PHM v jednotlivych dfioch mesiaca. V
spodnej Casti formulédra je uvedené celkové vyhodnotenie prevadzky vozidla v&itane vypoc&tu nadspotreby,
resp. uspory PHM a vycislenia nakladov na PHM za sukromné a sluzobné jazdy. K dispozicii su varianty
formulara s cenami vé&itane DPH a s cenami bez DPH.

9. Spotreba medzi nakupmi PHM

Tato zostava sluzi k ziskaniu prehladu, aké ma vozidlo evidované nakupy PHM za dané obdobie a aka bola
prejdena vzdialenost vZdy medzi dvoma nakupmi. Tym sa vypocitaju priemerné spotreby medzi nakupmi a
porovnaju sa s normou spotreby vozidla. Tato zostava sa tlaci iba pre vozidla s nastavenym sledovanim stavu
nadrze medzi nakupmi PHM.

10. Mesacné sucty

Tato zostava Vam poskytne mesacné prehfady evidovanych udajov (celkova ubehnutad vzdialenost, celkova
Ciastka za nakupy PHM,....). Najskor postupne urcite vozidlo alebo skupinu vozidiel a obdobie. V dalSom kroku
urcite, aké udaje si prajete vytlacit. Pred vytvorenim zostavy mozete eSte nastavit filter prisluSného udaja.

11. Mesacné alebo roéné prehlady o prevadzke vozidiel

Vysledkom tejto zostavy su karty pre kazdé zadané vozidla alebo tabufka s udajmi o vozidlach v jednotlivych
riadkoch za pozadovany mesiac. Vystup obsahuje tie Gdaje, ktoré ste zaskrtli v nastaveni zostavy. Tak si
mozete nakonfigurovat vzhlad svojej zostavy a nabuduce sa pouZije opat toto nastavenie.

12. Mesacné alebo roéné prehlady nakupov a spotreby PHM
Do tejto zostavy sa vytlaci pre kazdé vozidlo a pozadovany mesiac podrobny prehlad o prevedenych nakupoch
PHM a nasledné porovnanie skuto€nej a normovanej spotreby.

13. Vypocet nadspotreby
Podobna zostava ako ,Mesacné prehlady nakupov a spotreby PHM® ale naviac obsahuje vycCislenie
nadspotreby PHM (rozdiel medzi skutoénou a normovanou spotrebou) v litroch aj v eurach.

14. Mesacné prehlady spotreby a nadspotreby PHM

Tato zostava struéne a prehlfadne informuje o zistenych skutoénych mesacnych priemernych spotrebach
Vasich vozidiel, ktoré sa porovnaju sich normovanou spotrebou vypoltom percentualnej odchylky a
nadspotreby.

15. Zostatky PHM v nadrzi
Vysledkom tejto zostavy je tabulka, kde pre kazdé vybraté vozidlo sa vytladi stav zostatku PHM v nadrzi na
konci daného mesiaca. Okrem mnozstva PHM je mozné vypocitat aj cenu zostatku PHM.

16. Stavy tachometra k datumu
Pomocou tejto zostavy ziskate pre celu skupinu vozidiel prehlad o stavoch ich tachometrov k urcitému datumu.

17. Prehlady ubehnutych vzdialenosti

Touto zostavou ziskate prehfad ubehnutych vzdialenosti podla urCitej vlastnosti jazdy. Pokial napr. zapisujete
do 1. pomocného rozliSenia jazd Cislo zakazky, mézete zistit, ako vozidla jazdili v danom obdobi pre jednotlivé
zakazky. Zostava mOze byt zaradena podla vozidiel (pre kazdé vozidlo sa vytlaci zoznam jeho zakaziek) alebo
podla zakaziek (pre kazdu zakazku sa vytlaCi zoznam vozidiel). Jazdy sa daju tiez sumarizovat podla ucelu
jazdy v réznych variantach (vSetky jazdy alebo len sluzebné alebo iba rozliSenie na sluzobné a sukromné).
Dal$ou z moZnosti tejto zostavy je tieZ prehlad stikromnych jazd podla vozidiel a vodi¢ov (pre kaZzdého vodi¢a
zistite sucty sukromnych jazd podla jednotlivych vozidiel, resp. pre kazdé vozidlo sucty sukromnych jazd podla
jednotlivych vodicov). Na zaver zostavy mozete volitelne vytlacit celkovy prehlad za vSetky vybraté vozidla.
Okrem ubehnutych vzdialenosti sa mézu séitat' aj doby jazdy a skutoéna spotreba PHM alebo naklady na PHM
podla normy spotreby z TP.

18. Prehlady nakladov na PHM

Velmi podobna zostava, ktora vycisluje naklady na PHM podla urcitej vlastnosti jazdy. Pre spravnost vypoctu
sa obdobie pre zostavu ur€uje vzdy po celych mesiacoch. Pri vozidlach so sledovanim priemernej spotreby
medzi nakupmi (vid. kapitola Vypocet priemernej spotreby a sledovanie stavu nadrze) mézete nastavit, &i sa
pre vypoCet ma pouzit’ priemerna mesacna spotreba alebo spotreba PHM zistena pre kazdu jednotlivou jazdu.

19. Vyhodnotenie nakladov na prevadzku

Pomocou tejto tlatovej zostavy mézete vyhodnocovat ekonomiku prevadzky vozidiel. Pre jednotlivé vozidla a
pre jednotlivé druhy nakladov (vratane nakladov na PHM) mdbzete zistit priemernd cenu nakladu, jeho vyskyt a
priemernu cenu na 1 km. Pre naklady s evidovanym mnozstvom mozete tiez zistit’ priemernu spotrebu na 100
km

20. Posledné jazdy
Tato zostava sluzi k ziskaniu prehladu, v ktorom dni maju jednotlivé vozidla zapisané posledné jazdy. Tym sa
ihned dozviete stav spracovania knihy jazd vSetkych vozidiel.
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21. Nezrovnalosti

V hlavhom okne aplikacie sa pripadné najdené nezrovnalosti v jazdach zobrazuju iba pre prave vybraté
vozidlo. Pomocou tejto tlacovej zostavy modzete ziskat prehlad o nezrovnalostach v knihach jazd vSetkych
vozidiel za urcité obdobie. V tlacovej zostave si mézete urcit iné nastavenie kontrol nez vychodzie nastavenie v
zalozke Kontroly v okne Moznosti.

22. Pracovna doba vodicov / cestujucich

Poskytne prehlad o vytazeni vodi€ov a cestujucich zamestnancov. Pre vSetky dni uréeného obdobia sa pre
vodi€a a pripadnych cestujucich vytla¢i €as zadiatku prvej sluzobnej jazdy, €as konca poslednej sluzobnej
jazdy, doba medzi tymito asmi a zoznam vSetkych vozidiel, ktorymi behom daného dria cestoval.

23. Kontrola ,,rozdvojenia“ vodi€ov / cestujucich
Zostava vypiSe vSetky pripady, kedy v danom obdobi mal niektory zamestnanec su¢asne jazdu dvoma réznymi

X

vozidlami. V kazdej jazde sa kontroluje zapis zamestnanca v kolénke ,vodi¢* aj v kolonke ,cestujuci®.

24. Kontrola duplicitnych jazd
Pomocou tejto tlacovej zostavy mbzete vyhladavat pripady, kedy rézne vozidla mali v ur€itom dni jazdu do
rovnakej cielovej lokality.

25. Zostava Dni pouzitia vozidiel

Poskytuje prehlad o pouzivani vozidiel v jednotlivych dfioch zadaného obdobia. Do jediného spoloéného
vystupu sa zapocitaju jazdy evidované v knihe jazd a su€asne pracovné cesty s pouzitim vozidla ako
dopravného prostriedku. Nemusite teda zostavu zvlast vytvarat v Knihe jazd a v Cestovnych prikazoch, staci
ju vytvorit iba v jednej z aplikacii.

26. Kniha jazd (nevyplnena)
Vytlagi sa pre dané vozidla prazdny formular Kniha jazd so zadanym poc¢tom riadkov k ruénému zapisu jazd a
nakupov PHM.

27. Zaznam o prevadzke vozidla (nevyplneny)
Vytlagi sa pre kazdé zadané vozidlo prazdny formular Zaznam o prevadzke vozidla, pokial je nutné, aby Vasi
vodi¢i ho mali pri sebe vo vozidle.

28. Zaznam o prevadzke vozidla (vyplneny)
Pre kazdé zadané vozidlo sa vytlaci CiastoCne vyplneny formular Zaznam o prevadzke vozidla na zaklade
zapisanych jazd v danom obdobi.

Upozorinovanie na terminy

V aplikacii si mozete nastavit rézne terminy na ktoré si prajete byt v buducnosti upozorneni. Terminy mozete
v aplikacii zadavat niekolkymi spésobmi:

1. pravidelné Cinnosti tykajuce sa prevadzky a udrzby vozidla (napr. vymena oleja, ukonéena platnost
diafniénej znamky,...). V okne, ktoré zobrazite pomocou menu Nastavenie — Vozidla -
Upozoriovanie, mdzete zadat, na ktoré terminy si prajete byt v buducnosti upozorneny. Tlagitkom
Pridat’ zobrazite okno, v ktorom zadate Udaje poZzadovaného upozornenia. Okrem grafickej ikony a
slovného popisu mézete urcit termin ¢asovo (konkrétne datum v buducnosti) a kilometricky (pocet
prejdenych kilometrov od urcitého datumu). Pokial zadate obe podmienky su€asne, zobrazi sa
upozornenie podla toho, ktora udalost nastane skor. Dalej mozete pre kazdé upozornenie urgit
Casovy alebo kilometricky predstih, v ktorom sa zobrazi varovanie na bliziaci sa termin. Tlagitkom
Odobrat’ zadané upozornenie zmazete.

2. pravidelné servisné intervaly. Pri zapise prevedenia urCitého servisného ukonu s nastavenym
servisnym intervalom sa automaticky

, . . V - " -
VytVOI’I upozornenie na Jeho {0 AUTOPLAN Upozoriovanie na terminy _ l - =
. v vy . N cbrazovat |upozemenia vozidiel 3j zamestnancov ¥ pec “Skupina™ s moznostou filtrovania
opakovanie. Podrobnéj§i popis najdete || " bemmea et mmsnmrcer -] )5k s ot
vV kapit0|e servisné ||sty K dnednému diiu 5.2.2020 nevyprial termin Ziadneho upozornenia.

Vozidlo / Zamestnanec Popis Termin Vyprial

3. rozSirené Uudaje zamestnancov a
vozidiel. Urcité datumové koldnky
(napr. Vodi¢sky preukaz — Datum
ukoncenia platnosti) su nastavené tak,
Ze budete automaticky upozorneni, az
nastane zapisané datum. Podrobnejsi
popis najdete v kapitole Moznosti —
Volitel'né udaje.

NebliZi sa termin Ziadneho upozornenia.

Vozidlo / Zamestnanec Popis Termin Vypri

Aplikacia Vas automaticky upozorni na
vyprsanie terminov. Kontrola terminov prebieha

vzdy raz denne pri prvom spusteni aplikacie |
bt erbstoee | e e Zowet
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AUTOPLAN. Ale tiezZ mbzete pomocou Nastavenie - Moznosti - zaloZka Upozoriiovanie nastavit zobrazenie
upozornenia hned po Starte Windows bez nutnosti spustat aplikaciu AUTOPLAN Kniha jazd. Zoznam
prepadnutych ¢i aktualnych terminov sa zobrazi vzdy pri spustani aplikacie. Objavi sa upozornenie v spodnej
Casti obrazovky (bublina s textom) a kliknutim na ikonu AUTOPLAN Upozoriiovanie na terminy aktivujete
tabulku so zoznamom vSetkych terminov, ktoré uz boli aktualne. Tuto tabulku tiez mdézZete vyvolat manualne
pomocou menu Knihy jazd - Upozoriiovanie na terminy.

V tabulke priamo tlacitkom Urobit’ kontrolu teraz overite aktualnost naplanovanych terminov.

V hornej ¢asti okna mézete nastavit filter pre zobrazenie terminov len urcitych vozidiel, resp. zamestnancov.
Zoznam délezitych terminov mbdzZete vytlacit. V pripade, Ze uz bola naplanovana c¢innost uskutonena,
odstrante polozku v zozname jej oznacenim a kliknutim na tlacitko Odobrat’.

V spodnom zozname sa zobrazuju upozornenia, pri ktorych termin sice eSte nevyprsal, ale zostavajuci pocet
dni je nizSi nez predstih, ktory je nastaveny pre dané upozornenie. Pomocou tla¢itka Znova upozornit’ az
v termine vyradite toto upozornenie zo spodného zoznamu a az termin vyprsi, zobrazi sa upozornenie
v hornom zozname. Tlacitkom Odobrat’ mozete vybraté upozornenie Uplne odstranit (uz sa nebude
zobrazovat vyprSanie terminu).

V aplikacii mbzete nastavit automatické upozorfiovanie prostrednictvom e-mailovej spravy na bliziace sa
alebo uz vyprSené terminy. Pravidelnd kontrolu terminov s odoslanim e-mailu mdzete aktivovat pomocou
menu Nastavenie - AutoPlanAgent - ulohy na pozadi... konfiguracia ulohy typu TERMS. Tato konfiguracia
vyzaduje pokrocilejSie znalosti IT.

Vymazanie a anonymizacia udajov
Udaje mézu byt v databaze vymazané alebo anonymizované troma spdsobmi:

1. Vymazanie a anonymizacia osoéb - meno konkrétneho byvalého zamestnanca bude vymazané, resp.
anonymizované, vo vSetkych zaznamoch za celu histériu evidencie v aplikacii.

2. Vymazanie a anonymizacia obdobia - Udaje vSetkych zamestnancov (byvalych aj su€asnych) alebo
vSetkych vozidiel budi vymazané, resp. anonymizované, v urcitom konkrétnom obdobi

3. Vymazanie vozidiel — dihsiu dobu nepouZivané vozidlo bude kompletne vymazané vratane jeho
dokumentov. V urgitych historickych zaznamoch (cestovné prikazy) bude zachovany nazov a ECV
vozidla.

Vymazanie a anonymizacia osob

Kompletné vymazanie osobnych udajov byvalych zamestnancov mézZete urobit pomocou menu Knihy jazd -
Vymazanie a anonymizacia udajov — Vymazanie a anonymizacia os6b. Tato funkcia je dostupna iba pre
uzivatela s opravnenim "hlavny administrator".

Aplikacia najskor prehfada vSetky osobné udaje ulozené v databaze za cell historiu a roztriedi ich do troch
zaloziek:

1. Zamestnanci — sucasni alebo byvali zamestnanci, ktori su aktualne evidovani v aplikacii

2. Uzivatel'ské ucty — aktualne evidované uzivatelské ucty, ktoré niesu prepojené na konkrétneho
zamestnanca

3. Osobné udaje v historickych zaznamoch — byvali zamestnanci alebo uzivatelské ucty, ktori uz boli
odobrani zo systému bez vymazu ich mena v historickych zaznamoch.

Pre kazdy najdeny Gdaj sa zobrazi meno, datum a popis jeho posledného zaznamu. Udaje mézete filtrovat
podla veku posledného zaznamu (Standardne sa zobrazuju len zaznamy starsie viac nez 5 rokov)

V spodnej Casti okna sa zobrazuju informacie o vybratom osobnom udaji a tlacitka pre zobrazenie
podrobnych informacii.

NizSie sa zobrazuju tlaCitka pre vymazanie osobnych udajov spolu s podrobnym popisom danej operacie.
Pre aktualne evidovanych zamestnancov sa ponuka okrem vymazania tiez moznost ich anonymizéacie. V tom
pripade zostanu zachované ich data (jazdy a pracovné cesty), ale na miesto mena zamestnanca sa bude
zobrazovat obecny text "Anonymizovana osoba".

Osobné udaje budu uplne vymazané bez moznosti spatného vyhladania. Pri vymaze aj anonymizacii bude
meno zamestnanca nahradené vo vSetkych historickych zaznamoch textom "Vymazana osoba", resp.
"Anonymizovana osoba".
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Vymazanie a anonymizacia obdobia

Kompletné vymazanie udajov v obdobi, pre ktoré uz nemate zakonnu povinnost tieto udaje evidovat (pre
uctovné doklady je to doba 5 az 10 rokov od konca uétovného obdobia), mézete urobit pomocou menu Knihy
jazd - Vymazanie a anonymizacia udajov — Vymazanie a anonymizacia obdobia. Tato funkcia je dostupna
len pre uzivatela s opravnenim "hlavny administrator".

Zadajte najskér datum a nasledne sa zobrazi prehfad udajov vo vSetkych zaznamoch starSich nez toto
datum. Udaje su rozdelené do zaloZiek podla oblasti pouZitia:

1. Knihy jazd - vozidla s udajmi v knihach jazd

2. Osoby v jazdach — osoby uvedené v knihdch jazd ako vodici, cestujuci alebo v protokole
(schvalovatelia knihy jazd)

3. Cestovné prikazy — osoby majuce cestovny prikaz, su uvedeni ako spolucestujuci alebo v protokole
niektorej pracovnej cesty

4. Protokoly — osoby uvedené v protokole udalosti alebo v protokole zastupovania
5. Spravy — osoby uvedené ako odosielatelia alebo prijemci sprav

Kazdu jednotlivu oblast mézZete nasledne anonymizovat, resp. vymaza, pomocou tlacitiek v spodnej €asti
okna.

Vymazanie vozidiel

Kompletné vymazanie udajov dihSiu dobu nepouzivanych vozidiel mbézZete previest pomocou menu Knihy
jazd - Vymazanie a anonymizacia udajov — Vymazanie vozidiel. Tato funkcia je dostupna len pre uzivatela
s opravnenim "hlavny administrator".

Aplikacia prehfada udaje vozidiel ulozené v databaze za celu histériu a pre kazdé vozidlo zobrazi datum a
popis jeho posledného zaznamu. Vozidla mézete filtrovat podla veku posledného zaznamu (Standardne sa
ponuknu iba vozidla nepouzivané dihsie nez 5 rokov). V spodnej €asti okna sa zobrazuju podrobné informacie
0 vybratom vozidle. Pri prevedeni vymazania budu zo systému kompletne vymazané zaznamy vozidla vratane
jeho dokumentov. V urgitych historickych zaznamoch (cestovné prikazy) bude zachovany nazov a EC vozidla.

DalSie nastavenia aplikacie

Ugely jazd a pomocné rozlisenia jazd

Kazda jazda musi mat uvedené, za akym ucelom bola podniknuta. Po
= inStalacii su v zozname UcCelov zalozené dva obecné ucCely Sluzobna a
Sukromna. Ucel Sluzobna nie je pre darfiovu kontrolu dostatoénym popisom
Ugelu jazdy, doporudéujeme zapisovat G&el 8o moZno najkonkrétnejsie. DalSie
ucely, ktoré obvykle uvadzate u svojich jazd, si mézete do zoznamu doplnit.

K jazdam mézete uvadzat az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, ¢o su udaje,
ktorym sami date vyznam, nazov a zoznam obvyklych hodnbt. Mézete ich pouzit
napr. pre oznacenie zakaziek, urCenie klientov, ¢isla faktur, faktarovanu
Ciastku,...

Zaviet

Zvladstna a vefmi uZitoénd je moznost u niektorého pomocného rozliSenia
deklarovat’ len numerické hodnoty. Potom sa to chape nie ako kvalifikacny kéd pre zatriedenie, ale ako
kvantitativna hodnota, ktora méze byt s€itana. Vyuzitie to méze mat napr. pre evidenciu a sumarizaciu hodin
pracovného vykonu u pracovnikov, fakturovana Ciastka, atd. V tlaovych zostavach mézete ziskat mesacné
sucty hodndt podla urcitého ucelu alebo urcitej hodnoty niektorého pomocného rozliSenia.

Ugely aj pomocné rozlienie sa vjazdach obvykle vyplfiuji vyberom zo zoznamu platnych hodnét.
Vynimocne je ale mozné vlozit aj jednorazovu hodnotu, ktora sa vyskytuje ojedinele a nestoji za to vkladat ju
do zoznamu. Tuto moznost mozete ale vtomto okne vypnut a vynutit si na uzivateloch zapis iba
preddefinovanych ucelov.

Stisnite ikonou Nastavenie Uéelov jazd.. alebo zvolte menu Nastavenie - Uéely jazd a pomocné
rozliSenia jazd... a zobrazi sa okno U¢€ely, ktoré Vam sluzi ku zmenam v zoznamoch uclelov jazd a
pomocnych rozliSeni. Mozete pridavat, mazat a menit dany text nazvu obvyklého ucelu alebo pomocného
rozliSenia.

Pomocou tlagitka Import mdzete naditat polozky zoznamu z externého suboru. Standardne sa nadita
z textového suboru (polozky na jednotlivych riadkoch), na zaklade poziadavky je mozné ako zakazkovu Upravu
nakonfigurovat' iny datovy format. PoloZky je mozné naimportovat’ jednorazovo alebo opakovane aktualizovat
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zoznam poloziek. Po naditani poloziek zo suboru sa vzdy najskér zobrazi vysledok porovnania s terajSim
zoznamom poloziek (vypis poloziek, ktoré budu pridané, zmazané alebo opravené). Az po stisnuti tlacitka
Dokongéit’ import sa zmeny zapiSu do databazy.

Po klepnuti na zalozku niektorého pomocného rozliSenia sa Struktura okna trocha zmeni. Pomocné
rozliSenie aktivujete, pomenujete a naplnite zoznam obvyklych hodnét. Od tohoto okamziku sa v knihe jazd
objavi novy stipec s nazvom pomocného rozlisenia a s moznostou vkladat do neho hodnoty podla zoznamu
alebo jednorazovo.

Oblasti

Do knihy jazd si mézete pridat dalsi volitelny stipec Oblast’ pre zadavanie cielovych lokalit Vasich jazd.
Oblasti sa od Ucelov jazd a pomocnych rozliSeni liSia v moznosti hierarchického ¢lenenia oblasti (kazda oblast
moéze mat lubovolny pocet podoblasti, napr. kraje - okresy). To mézete vyuzit pri filtrovani jazd, kedy pri
zadani podmienky na ur€itd oblast budu vyhladané tiez jazdy do vSetkych jej podoblasti.

Zvolte menu Nastavenie - Oblasti a v hornej Casti zaSkrtnite, Ze si prajete oblasti pouzivat v knihe jazd.
Stipec "Oblast" si mdzete pripadne premenovat a pouzit ho pre evidenciu iného tdaja s hierarchicky &lenenym
zoznamom hodndt.Pri zapise oblasti nemdzu uZivatelia zapisovat' fubovolny text, musia vzdy zadat niektoru
z nadefinovanych oblasti. Tla¢itkom Pridat’ nova oblast’ vytvorite novi oblast. Musite urCit jej meno a
nadradenu oblast (ponechajte prazdnu koldnku pre oblasti na najvy$Sej urovni). Nazov oblasti musi byt
unikatny v ramci zoznamu vSetkych oblasti. Pre vloZenie novej oblasti pod vybrati oblast pouzite tladitko
Pridat’ podoblast'.

Udaje teraj$ej oblasti mézete upravit pomocou tlagitka Zmenit. Okrem zmeny nazvu a umiestnenia mozete
oblast deaktivovat. Oblasti totiz nejde mazat, iba ich oznacovat ako neaktivne. Takato oblast sa uz nebude
ponukat pri zapise jazdy, ale zostane ulozena v historickych datach a mozete pod fiou vyhladavat jazdy.

Druhy nakupov PHM a druhy PHM

Rovnako ako sa zapisuju ucely jazd, analogicky mOzete aj u nakupov PHM zapisovat druhy nakupov.
Pomocou menu Nastavenie — Druhy nakupov PHM a druhy PHM sa zobrazi okno, kde mézete (podobne
ako ste zadali obvyklé UCely jazdy) zapisat obvyklé druhy nakupov PHM (napr. cez CCS, hotovost, firemny
stojan,...). V druhej zalozke Druhy PHM sa nachadza zoznam obvyklych druhov PHM, ktoré sa naplnili pri
vytvoreni databazy. RozliSenie druhov nakupenych PHM sa hlavne hodi u vozidiel s alternativnym pohonom na
LPG alebo CNG pre rozliSenie nakupu benzinu a alternativneho paliva.

Dokumenty

Aplikacia umoznuje k vozidlam, zamestnancom, kniham jazd alebo tiez k jednotlivym jazdam, nakupom PHM
a nakladom na prevadzku vkladat lubovolny pocet dokumentov fubovolného formatu. Mézu to byt napr.
naskenované technické preukazy, leasingové zmluvy, pracovné zmluvy zamestnancov, fotografie,
naskenované doklady, spravy o ceste atd. Dokumenty mézu byt ulozené priamo v databaze alebo v externom
Ulozisku (moznost konfiguracie je popisana v kapitole Moznosti - Dokumenty).

Okno pre pracu s dokumentami mZete zobrazit' z niekolkych miest v aplikacii:
e okno Nastavenie vozidiel pre dokumenty vybratého vozidla alebo skupiny vozidiel
e okno Nastavenie firiem a zamestnancov pre dokumenty vybratého zamestnanca, skupiny zamestnancov
alebo firiem
¢ hlavné okno aplikacie pre dokumenty prave zobrazenej knihy
e 0okno s detailom riadku knihy jazd pre zadanie dokumentu jazdy alebo nakupu PHM
¢ okno Naklady na prevadzku pre zadanie dokumentov nakladov na prevadzku (napr. servisné zakazky)

V okne Dokumenty je vzdy prva zalozka Aktualne dokumenty, kde je zoznam dokumentov konkrétneho
vozidla (resp. zamestnanca, jazdy atd.), pre ktoré ste okno otvorili. Pomocou tlagitka Pridat’ méZete vlozit novy
dokument. Musite uréit typ dokumentu (napr. ,technicky preukaz®), nazov dokumentu (napr. ,Technicky
preukaz Fabia“) a urgite stbor na disku, v ktorom je teraz dokument uloZeny. Udaje vioZzeného dokumentu
moZete upravit pomocou tlacitka Zmenit’ alebo dokument z databazy zmazat pomocou tlacitka Odobrat'.

Aktudini dokumenty | Dokumenty vozidel | O okumenty zaméstnanct | Typy dokumentd

Vlozené dokumenty si mbdzete prehliadat
pomocou tlaCitka Otvorit. Aplikacia vtom
pripade ulozi dokument do do€asného suboru a
spusti na nom aplikaciu podla prislusného typu

Filtr dakumenté

Vazidio / skupina: =™ Viechna vozidla =% wEetng vnofendch vozidel a skupin

. ’ . x . , [¥] Dokumerty vozidel Dokumenty nakupt PHM Dokumenty jizd e i
suboru. Subor je uloZeny s vlastnostou ,len na e D s P v
Cltar“e“, preto SI takto d0kument mozete Iba Typ dokumentu | je w | | technicky prikaz | Nazev obsahuje:

rehliadat’ alebo tladit.

P

Pokial potrebujete dokument upravit, stisnite
tlacitko Ulozit' a vyberte umiestnenie suboru

Mazev
TF Fabia Combi

Umisténi

Wozidlo / skupina
Fabia Combi (1T7 0438)

Typ dat Export

P9

s dokumentom. Tak sa Vam dokument ulozi ako : ;Zni:j:g:bl\:zlnﬁ[z;;‘gssr] ::jj:: techricky prtkaz xzi:?jci:b. E g
étandardny Sl’JbOI' a méiete ho v pr|’s|u§nej | Opel Astra (149 1506] vazidls technicky prikaz TP Dpel Astia ipg O
aplikécii lubovolne upravit‘. Pokial takto upraveny | Opel Combo (149 2222) vozidla techrickj prikaz | TP Opel Combo ea O
dokument si prajete opat vlozit do databazy,

Poget dokumentt: 5
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musite najskdér pdvodny dokument z databazy odobrat a vlozit ho tam znova z upraveného suboru.
Okno Dokumenty dalej obsahuje dalSie tri zalozky:

Dokumenty vozidiel

Tu si mdzete prehliadat vSetky dokumenty priradené jednotlivym vozidlam. V hornej €asti zalozky si mozete
podrobne urovat, aké dokumenty si prajete zobrazit' (napr. len technické preukazy vSetkych vozidiel), dole sa
zobrazuje prislusny zoznam dokumentov s moznostou ich uprav.

Dokumenty zam

estancov
Podobné ako predchadzajiuca zalozka s dokumentami vozidiel.

Typy dokumentov

Tu si mbézete zadavat nazvy obvyklych typov dokumentov, ktoré do aplikacie vkladate. Pre jednotlivé typy
dokumentov mézete nastavit rézné prava uzivatefov. Je mozné tak napr. nastavit, aby do cestovnych prikazov
alebo knihy jazd mohli vkladat odfotené uctenky vSetci zamestnanci, ale k dokladom s osobnymi udajmi
(oskenované vodi¢ské preukazy, technické preukazy vozidiel,...) mali pristup len povereni pracovnici.

Pomocou menu Nastavenie — Dokumenty si zobrazite okno pre spravu dokumentov, v ktorom su zobrazené
iba tieto tri zalozky.

Servis vozidiel

Servis vozidel [8a(G]
Servisni listy | Servisni Gkony | Servisni poloZky | Servisni mista | yhodnoceni

Viistitfiltr  Prepnout na jednoduchy filtr &

V apllkéc“ méiete kompletne eVIdovat’ a Vezidlo / skupina: #=s Opel Zafira (377 6091) == [] Obdebi ( vietn& 2a jch dna )
vyhodnocovat servisné Ukony prevadzané na | Osmine oo 12 o) Oseanetka
Vasich vozidlach. Pomocou tohoto modulu mozete | === ooz 07 JB (ronit) oot
sledovat ¢asovu a kilometricki  frekvenciu

Poznamka obsahuie: 365 dnt St [ 12] S mési

[ Hovf senvisnilist ] [ Zmenit .| [ Odebrat

jednotlivych  servisnych ~ zasahov  (servisné = ED AL T I
prehliadky, vymeny oleja) & vek a Kilometricky | o
priebeh konkrétnych SerViSnyCh po|02iek (Sady | Opel Zafira (3T76091) | 26,10.2007 | AUTO - NOVOTNY, spal s o, 39715km | Preati Dotumenty

letnych a zimnych pneumatik,...).

Okno Servis vozidiel zobrazite pomocou menu
Nastavenie — Servis vozidiel. Toto okno ma
niekolko  zaloziek, ktorych popis uvedieme
v odliSnom poradi:

Poketzéznami: 3

Ciselniky

Tato zalozka umoziiuje nastavenie zoznamov servisnych miest, dévodov servisu a zdrojov financovania
Mébzete si tu dalej nastavit pouzitie volitelnych pomocnych rozliSeni servisnych poziadavkov, servisnych listov
a servisnych ukonov.

Servisné polozky

Servisnou polozkou sa rozumi urCity material, sluzba, vybavenie alebo prisluSenstvo vozidla, ktorého sa tyka
servis alebo udrzba vozidla. RozliSujeme dva druhy, obecné a konkrétne poloZzky, Obecnymi poloZzkami su
rozne spotrebné materialy alebo sluzby (napr. servisna prehliadka, motorovy olej, brzdova kvapalina,...). U
obecnych polozZiek nas zaujima sledovanie ¢asovych a kilometrickych intervalov.

Konkrétnou polozkou je urcité vybavenie alebo prisluSenstvo vozidla, ktoré je vzdy namontované na najviac
jedno vozidlo. NajCastejSie sa jedna o pneumatiky, ale mbézu to byt napr. nosiCe, tazné zariadenie,...U
konkrétnych poloziek nas zaujima doba pouzivania a poCet prejdenych kilometrov.

Pri vytvoreni databazy je zoznam naplneny obvyklymi obecnymi polozkami, Tento zoznam mézete lubovolne
rozSirovat, U obecnej polozky staCi zadat jej nazov, u konkrétnej polozky je treba zapisat kategoériu (napr.
~pneumatiky“) a oznacenie tejto konkrétnej polozky (napr. ,letné pneu Barum®) v ramci kategérie. Plati, ze
vozidlo méze mat hamontovanu vzdy len jednu polozku z danej kategérie. Montaz novej konkrétnej polozky na
vozidlo znamena automaticki demontaz predchadzajucej polozky tejto kategdrie. V pripade pneumatik zaznam
0 obuti urcitej sady pneumatik sa automaticky vyhodnoti ako su¢asna demontaz aktualnej sady pneumatik,
nemusite tuto demontaz zvlast zapisovat.

Pre kazdu zadanu polozku musite urcit operacie, ktoré s polozkou mézu prevadzat. U preddefinovanych
poloziek sa mézete podivat, ako je vhodné operacie urCovat. U konkrétnych poloziek su dblezité operacie
montaze, demontaze a vymeny.

Pre kazdu servisnu polozku mézete dalej urcit, ktoré konkrétne vozidla alebo skupiny vozidiel ju mézu
pouzivat. Pri zapise nového servisného ukonu sa potom ponukaju len tie polozky, ktoré maju zmysel pre dané
vozidlo.

U kazdej polozky mbzete zadat lubovolni poznamku alebo priamo dokumenty.
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Pravidelné servisné intervaly

V tejto zalozke mobzete nadefinovat servisné intervaly jednotlivych servisnych poloziek. Interval mozete
nastavit’ pre konkrétnu operaciu (vymena, kontrola,...) s polozkou a to ¢asovo alebo kilometricky pre konkrétne
vozidlo alebo pre celu skupinu vozidiel. Potom sa po zépise prislusného servisného ukonu automaticky vytvori
upozornenie na novy termin za ur€enu dobu, resp. po prejdeni uréeného poctu kilometrov.

Poziadavky

Tu mézete evidovat aktualne poziadavky na servis vozidiel a lepSie si tak naplanovat navstevy v autoservise.
Nové servisné poziadavky mézete bud zaloZit' jednotlivo manualne alebo ich vytvorit na zaklade vyprSanych
pravidelnych intervalov skér prevedenych servisnych ukonov (tladitko Kontrola planovanych servisnych
terminov).

Pre servisnu poziadavku okrem zakladnych udajov (datum, stav tachometra, servisna polozka, popis a dévod)
mbzete tiez zapisat predpokladanu cenu a zdroj financovania (pripadne rozpocet ceny pre viacero zdrojov
financovania).

Potom pre urcité vozidlo mézete na zaklade jedného alebo viacerych poZiadavkov vytvorit novy servisny list.
V zozname poziadavkov je vidiet tiez aktualny stav servisného listu. Po ukonéeni servisu (stav servisného listu
sa zmeni na ,dokon¢ené“) automaticky zmizne poZiadavka zo zoznamu aktualnych poZiadaviek (mdzete si ich
ale spatne zobrazit pomocou nastavenia filtra v hornej ¢asti okna).

Servisné listy
Zapis zaznamov o servise ,udrzbe alebo nakupe nového prisluSenstva sa prevadza v prvej zalozke Servisné

listy. Tu je zobrazeny zoznam skoér zapisanych servisnych listov, ktory si mézete fubovolne filtrovat. Ako
vychodzi je zobrazeny jednoduchy filter umozniujuci nastavit vyber vozidla, roku alebo popisu, ale je mozné sa
prepnut na podrobnejSi rozSireny filter.
Vytvorenie nového zaznamu zahgjite tlaitkom Novy servisny list . Na prvej zalozke sa zapisuju zakladné
udaje o servise vozidla (datum zacatia a ukon&enia, stav tachometra pri zacati aj ukonceni, servisné miesto,
popis servisného listu, fubovolnd poznamku a dokumenty. V pravom hornom rohu mézete menit stav
servisného listu postupne na tieto hodnoty:

e Novy — stav po vytvoreni servisného listu

e Objednané — v tomto stave musi byt vyplnené datum zacatia servisu

e Prevadza sa - pre tento stav je povinny Gdaj stav tachometra pri za¢ati servisu

e Dokoncené - je zadané datum ukonCenia servisu vratane stavu tachometra a su zapisané servisné

ukony.

Na druhej zalozke zadavate jednotlivé servisné ukony. (servisny list musi byt v stave ,Prevadza sa®). Pokial
servisny list vznikol na zaklade zapisanych servisnych poziadaviek, tak sa v tabulke zobrazuju tieto servisné
poziadavky a mézete pod ne vkladat prislusné servisné ukony. Okno pre zapis nového Ukonu zobrazite
dvojitym kliknutim na riadok ,vlozte servisny ukon“ alebo pomocou tlacitka Novy servisny ukon. Vyplnte tieto
udaje:

Datum a stav techometra — predvyplni sa automaticky podla udajov servisného listu pri zacati servisu
Polozka — nemusi byt urena, pokial sa jedna o urcity jednorazovy ukon, u ktorého sa nesleduju intervaly
(napr. oprava zamku dveri,...). Pokial ur€ite niektoru z poloziek, musite zaroven urcit aj prevedenu operaciu.
Prvy servisny ukon — tento Udaj sa zobrazi jedine v pripade, Ze zadate prvé pouzitie niektorej konkrétnej
polozky (napr. prva montaz urcitej sady pneumatik). Potom pre spravne vyhodnotenie jej pouZitia je vhodné
napisat, ako je zhruba stara a kolko asi kilometrov uz bolo s fiou najazdené.

Popis — lubovolny textovy popis ukonu.

Naklad na prevadzku — vyplrite, pokial si prajete tiez sledovat finanéné naklady na servisné ukony. Servisné
listy si prepojené so skér popisanymi Nakladmi na prevadzku. Ciastky zadané v servisnych listoch sa
automaticky zobrazia aj vtomto zozname. U kazdého ukonu mdzete urcit cenu bez DPH aj s DPH, upravit
textovy popis a urcit druh nakladu. Tla¢itkom Detaily nakladu na prevadzku moZete udaje zapisovat
v podrobnejSom okne tak, ako ste zvyknuti z Nakladov na prevadzku. Na faktire z autoservisu byva ¢asto
jeden servisny ukon (napr. vymena motorového oleja) rozpisany na viac poloziek (vypocet materialu a prac).
V takomto pripade pouzite tladitko Polozkovy rozpis.. Zobrazi sa okno, v ktorom postupne zadate jednotlivé
Ciastky a nasledne sa Vam do servisného ukonu uloZzi iba celkova Ciastka. Okrem ¢iastky mdzete tiez uviest
zdroj financovania (v pripade viacerych zdrojov pouzite tladitko Rozpo€et ceny podra zdrojov.

Upozornenie — pokial si prajete byt v€as upozorneni na nutnost opakovania tohto servisného ukonu,
zaskrtnite pripomenutie za urcity ¢as alebo za urcity pocet kilometrov. Servisné ukony su prepojené so skor
popisanymi Upozorneniami v nastaveni vozidla, dalej sa s nimi pracuje Standartnym spésobom.

Poznamka — k ukonu si mézete zapisat lubovolnui poznamku
Pod tabufkou servisnych ukonov sa zobrazuje celkova cena vratane sumarizacie podla jednotlivych zdrojov
financovania. V pripade servisnych poziadaviek sa tiez zobrazuje porovnanie predpokladanej a skuto¢nej ceny

servisu.

Servisné ukony
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Tato zalozka sluzi k ziskaniu prehlfadu o vSetkych servisnych ukonoch. Tu sa zobrazuju ukony so vSetkych
zadanych servisnych listov. Nad zoznamom je ako vychodzi zobrazeny jednoduchy filter (vozidlo, rok, popis,
servisna polozka, servisné miesto), ale mbézete sa prepnut na podrobnejsi rozSireny filter.

Vyhodnotenie

V tejto poslednej zalozke ziskate presny prehfad o stave jednotlivych servisnych poloziek na Vasich
vozidlach. V hornej Casti okna si mézete zvolit, aké udaje si prajete zobrazit.
Aktualny prehlad podla vozidiel - pre kazdé vozidlo sa zobrazi tabulka s datami poslednych servisnych
ukonov jednotlivych poloziek. U obecnych poloziek sa zobrazuje doba a prejdena vzdialenost od datumu
ukonu po dnesSok. U konkrétnych poloZiek sa zobrazuje celkovy vek poloZky a celkova prejdena vzdialenost,
Aktualny prehlad podla servisnych poloziek — pre kazdu obecnu polozku sa zobrazi tabulka so stavom
poloZzky na jednotlivych vozidlach. U konkrétnych poloZiek sa zobrazi ich kompletna histéria montaze a
demontaze na vozidla.
Histéria servisnej polozky na vozidle — pre vybraté vozidlo alebo servisnu polozku sa zobrazia tabulky, v
ktorych su uvedené vSetky prevedené servisné ukony vratane ¢asového a kilometrového intervalu medzi nimi.

Skodové udalosti

Tato funkcia umoznuje evidenciu Skodovych udalosti Vasich vozidiel vratane sledovania aktualneho stavu ich
rieSenia. Pre kazdu $kodovu udalost mézete do aplikacie zapisat podrobné udaje a vlozit' prislusné dokumenty
(oskenované doklady, fotografie spdsobenych $kdd,...). Potom mozete priebezne vkladat informacie o rieseni
Skodovej udalosti. Behom Skodovej udalosti méze déjst k viacerym Skodam na majetku alebo zdravi, preto
mozete v aplikacii pre jednu udalost evidovat viacero spoésobov jej riedenia (napr. Cast $kody sa uhradi z
povinného poistenia a ¢ast z havarijného poistenia). Pre kazdé rieSenie mbzete zapisovat podrobné udaje
(zaznamy o prehliadkach, vy€islenie Skéd, poistné plnenia,....) vratane vlozenia odoslanych aj prijatych
dokumentov.

Okno s evidenciou $kodovych udalosti zobrazite pomocou menu Kniha jazd — Skodové udalosti, pripadne
pomocou ikony Skodovych udalosti vokne Vozidla. Vtomto okne sa zobrazuje aktudlny zoznam
evidovanych Skodovych udalosti podla nastavenia filtra v hornej ¢asti okna (konkrétne vozidlo alebo skupina
vozidiel, obdobia a uzatvorené Skodové udalosti). M&Zete upravovat tieto Skodové udalosti alebo zapisat novu
udalost pomocou tla¢itka Nova Skodova udalost’.

V okne s udajmi Skodovej udalosti je nutné hore urcit konkrétne vozidlo, ktorého sa tyka, a nazov (stru¢ny
popis) Skodovej udalosti. V lavej asti okna sa vyplfiuju udaje o vzniku Skodovej udalosti, ktoré su roz¢lenené
do niekolkych zaloziek:

e Zakladné udaje — udaje o vzniku udalosti a pripadnom Setreni policiou
Ugastnici a vozidla — podrobné tdaje o jednom alebo viacerych G&astnikoch udalosti.
Svedkovia — kontaktné udaje na pripadnych svedkov udalosti
Zranené osoby — informacie o pripadnych zranenych osobach
Dalsie $kody na majetku — informacie o pripadnych inych $kodach neZ na vozidlach
Aby bylo mozné novu udalost’ ulozit, tak je povinné zadanie datumu a ¢asu Skodovej udalosti a meno aspon
jedného ucastnika. Ostatné udaje mozete zapisat neskor.

V pravej Casti okna si mOzete zapisovat Udaje o rieSeni Skodovej udalosti.V hornej €asti su policka pre
informacie o aktualnom stave rieSenia, mozu byt tieto:
e Nova Skodova udalost’
Registrované u poistitefa
Prevedena oprava — vycislena Skoda
Ukon¢ena likvidacia zo strany poistitela
Uzatvorené
Pri zmene stavu Vam aplikacia ponukne zapis poznamky k zmene stavu. Kazdy stav je reprezentovany
farebnou ikonou, ktora sa pre lepSie rozliSenie zobrazuje tiez v okne so zoznamom Skodovych udalosti.

Pre zapis udajov o rieSeni udalosti pouzite tlaitko Pridat’ rieSenie. Najskor musite vybrat typ rieSenia a
mate tieto moznosti:
Povinné poistenie - Skoda na cudzom vozidle, majetku alebo zdravi
Havarijné poistenie - Skoda na vlastnim vozidle alebo zdravi
Poist'ovina vinnika - Skoda na vlastnom vozidle, majetku alebo zdravi
Priama nahrada Skody
Bez nahrady Skody
Potom sa v pravej €asti vytvori nova zalozka pre zadanie udajov tohto rieSenia s koldnkami podla zvoleného
typu rieSenia. Jedna Skodova udalost méze byt rieSena viacerymi roznymi sposobmi. Pre zapis dalSieho
rieSenia pouzite tla€itko Pridat’ d'alSie rieSenie v spodnej ¢asti okna.
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Kazda Skodova udalost ma svoj protokol, do ktorého sa zapisuju vSetky operéacie prevedené so Skodovou
udalostou. Pomocou tla¢itka Protokol v spodnej ¢asti okna si mdzete protokol zobrazit bud v struénej podobe
(len hlavné operacie a zapisy poznamok) alebo podrobny protokol vSetkych operacii.

Zapisané udaje o Skodovej udalosti a jej rieSenie si mdzete vytlaCit pomocou tlacitka Tla€. V okne, ktoré sa
zobrazi, si mOzete urcit, ktoré konkrétne udaje si prajete vytlacit. TlaCitkom Export sa do zvolenej zloZzky ulozi
PDF subor s vytlaGenymi udajmi Skodovej udalosti a zaroven sa tu ulozZia v8etky dokumenty (fotografie,
oskenované doklady,...) vlozené do skodovej udalosti.

Pripojenie vozidiel

Pomocou tejto funkcie si mézete evidovat’ vzajomné pripojenia VaSich vozidiel (tahace, navesy, privesy,....)
v€itane Casovej histérie. Vozidlda sa z hladiska pripajania delia na pripojené vozidla (privesy, navesy,
nadstavby,...) a hlavné vozidla (tfahace, traktory a iné vozidla). Jedno konkrétne vozidlo méze byt v dany
okamzik pripojené iba k jednému hlavnému vozidlu. K jednému konkrétnemu hlavnému vozidlu méze byt
sucasne pripojené viacero vozidiel.

V prvej zalozke Pripojené vozidlo si v hornej Casti vyberte konkrétne vozidlo a v tabulke sa Vam zobrazi
historia pripojeni tohoto vozidla k hlavnym vozidlam. Tla€itkom Pripojit’ k hlavnému vozidlu zapiSete, od kedy
a k akému vozidlu pripojenie prebehlo. Pokial sa vozidlo odpaja od hlavného vozidla a uz sa nepripaja
k dalSiemu, tak pouzite tladitko Odstavit’ pripojené vozidlo. Pokial sa vozidlo iba prepaja od jedného
hlavného vozidla k druhému, tak pouzite len tlacitko Pripojit’ k hlavnému vozidlu a byvalé pripojenie prestane
platit automaticky.

V druhej zalozke Hlavné vozidlo si vyberte konkrétne hlavné vozidlo a mézete naopak sledovat, aké boli
k nemu v histérii pripojené vozidla.

V tretej zalozke VSetky vozidla si mbézete zobrazit kompletny prehlad o pripojeni vSetkych vozidiel k ur¢itému
datumu.

Okrem evidencie pripajania vozidiel moézete tieto udaje vyuzit v okne Suctové tabulky, kde mozete hodnoty
pripojeného vozidla (napr. naklady na servis a udrzbu) automaticky pripocitat’ do riadku hlavného vozidla, ku
ktorému bolo v danu dobu pripojené.

Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM

Tie sa pouzivaju pre vypoCet cestovnych nahrad za pouzitie sukromnych vozidiel. Pomocou menu
Nastavenie - Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM vyvolate okno, ktoré Vam dava informacie
0 VyVoji sadzieb, podla ktorych sa vypo&et ndhrad prevadza. Udaje su rozdelené do jednotlivych zaloZiek:

Zakladna nahrada
Zakladna sadzba nahrady je pevna Ciastka ucCtovatelna za jeden ubehnuty kilometer a je rozdielna pre
motocykle, osobné vozidla a nakladné vozidla.

Zvysenie zakladnej nahrady

Za jazdu, ktora splnuje urcité podmienky, si mozete Uctovat vysSiu zakladnu nahradu za 1 km. ZvySenie je
uvedené v percentach. Je to za jazdu s privesom (v knihe jazd musite zaskrtnat policko v stipci Prives, tento
stipec sa zobrazi pre vozidla s aktivovanym nastavenim Privesné zariadenie).

Ceny PHM - Vlastné

Pre dané obdobie si mbzete nadefinovat priemerné ceny pohonnych hmét. Pre Va§ druh PHM (ktory ste
vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete pouzivat) sa predpoklada, ze ste pohonnu
hmotu nakupovali za tuto priemernu cenu, pokial neuvediete int dolozenu cenu.

Ceny PHM - natankuj.sk

Pre dané obdobie si mbzete stiahnut priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava server natakuj.sk vzdy
na zaciatku tyzdfia. Pre Vas druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM
budete pouzivat) sa predpoklada, Zze ste pohonni hmotu nakupovali za tiuto priemernu cenu, pokial neuvediete
inu dolozenu cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahni nové ceny a ulozia do tabulky.
Pri prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tlacitka Stiahnutie novych cien sa uz budu nové ceny
stahovat automaticky. Tlacitkom Tla€ si vyvoj cien mozete vytlacit. Od 1.1.2009 je podla legislativy mozné
pouzivat iba priemerné ceny zo $tatistického Uradu. Preto sa ceny z natankuj.sk uz nestahuju do databazy.

Ceny PHM - Statisticky arad SR

Pre dané obdobie si mdZete stiahnut priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava Statisticky drad SR
kazdych 10 dni. Pre V&S druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj urgili, ktoré ceny PHM
budete pouzivat) sa predpoklada, Zze ste pohonnd hmotu nakupovali za tuto priemernu cenu, pokial neuvediete
inu dolozenu cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnd nové ceny a ulozia do tabulky.
Pri prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tlacitka Stiahnutie novych cien sa uz budu nové ceny
stahovat automaticky. Tlacitkom Tla€ si vyvoj cien mozete vytlacit.
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Nahrady za jednotlivé jazdy sukromnych vozidiel sa automaticky priebezne vypocitavaju. Mézete ale urobit
zmenu v sadzbach alebo zmenit parametre vozidla a potom je nutny prepocet. Vo v8etkych pripadoch, kedy je
prepocet nutny, to aplikicia rozpozna a prepoc€et ponukne automaticky. Nemusite si teda davat' pozor, kedy ho
mate urobit. Prepo€et nahrad u sukromnych aut mézete spustit manualne pomocou menu Knihy jazd -
Prepocet cestovnych nahrad.

Pri prepocte sa najskor prejdu vSetky jazdy a zisti sa, €i sa liSi aktualna vySka nahrady od nahrady ulozenej
v databaze. Potom sa zobrazia vSetky rozdiely spolu s celkovou C&iastkou rozdielu. Az ked zmeny potvrdite,
ulozia sa nahrady tychto jazd do databazy.

Staty

Pokial zapisujete aj zahrani¢né jazdy, pomocou menu Nastavenie — Staty si zobrazite zoznam $tatov, s
ktorymi je mozné pracovat v aplikacii. V aplikacii sa ponukaju iba tie Staty oznaCené v zozname ako aktivne,
aby nebolo nutné prechadzat zbyto¢ne dlhy zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvoreni databazy,
pricom ako neaktivne sa oznadili vSetky exotické Staty. V pripade, Ze potrebujete pracovat so Statom, ktory je
neaktivny, potom staci zatrhnut zmienené pole u vybraného $tatu. Novy Stat mozete zadat tlacitkom Pridat’.

Meny

Pokial' zapisujete naklady na prevadzku aj v zahraniénych menach, pomocou menu Nastavenie - Meny si
zobrazite zoznam mien, s ktorymi je mozné pracovat v aplikacii. Dalej sa v aplikacii ponukaju iba meny
oznacené vzozname ako aktivne, aby nebolo nutné prechadzat zbytocne dlhy zoznam. Zoznam sa
automaticky naplnil po vytvoreni databazy, pricom ako neaktivne sa oznacili vSetky uz neplatné meny
(ATS,DEM,...). V pripade, ze eSte potrebujete pracovat s menou, ktora je neaktivna, potom stadi zatrhnut
zmienené pole u vybranej meny. Novi menu mdzete zadat' tlacitkom Pridat. Polozky mozete tiez menit’ a
alebo zmazat.

Kurzy NBS

Pre potreby prepoctu Ciastok v cudzich menach na eura mdzete v aplikacii vyuzivat kurzy NBS. Okno
s vyvojom kurzov si zobrazite pomocou menu Nastavenie - Kurzy NBS - zalozka Kurzy. Zo zoznamu hore si
vyberte menu, ktora Vas zaujima a v tabulke sa zobrazia denné kurzy prisluSnej meny vyhlasené NBS. Pod
tabulkou méate moznost vyhladat zo zoznamu kurz podla zadaného datumu.

V nasledujucej zalozke St'ahovanie kurzov z internetu je nastavena moznost stahovania kurzov priamo
z oficialnych internetovych stranok NBS. Vyberte si z moznosti, ¢i aktualne pozZadujete stiahnut len kurz
konkrétneho dfia alebo celého roku. Dalej moZete nastavit automatické stahovanie kurzov NBS. V takom
pripade sa o kurzy nemusite vobec starat, aplikacia vzdy stiahne nové kurzy, akonahle budu zverejnené.

NizSie mbzete eSte urcit, ¢i sa ma v pravom hornom rohu hlavného okna aplikacie zobrazovat aktualny stav
stahovania kurzov NBS.

Pokial pouzivate aj nejaké meny, ktoré niest su€astou denného kurzového listka NBS, tak aplikacia
automaticky stahuje tiez kurzy ostatnych mien, pre ktoré zverejfiuje NBS kurz iba k prvému pracovnému driu
kazdého mesiaca (napr. ukrajinska hrivna). PoZzadovani menu si musite najskér v aplikacii pridat do zoznamu
mien pomocou menu Nastavenie - Meny.

Uzivatelia

Aplikacia umozrfiuje fubovolné spatné zmeny vsetkych udajov, preto je dblezité zabranit tomu, aby tieto
zmeny urobil neopravneny uzivatel. Ak teda potrebujete zakazat niektorym uzivateflom aplikacie niektoré
funkcie a ochranit tak data pred nepovolenym zachadzanim, mézete im obmedzit ich pristupové prava.
V aplikacii sa tak dostanu len k tym udajom, ktoré im povolite.

V menu Nastavenie - Uzivatelia sa Vam zobrazi zoznam uzivatelov a ich prava v aplikacii. Zo zaciatku je
v zozname len jeden uzivatel Admin. Ten ma pristup ku vSetkym funkciam programu. Zo zadiatku tiez nema
nastavené Ziadne heslo. Akonahle mate vytvorené viac uzivatelov alebo nastavite heslo k jedinému uzivatelovi
Admin, pri spusteni programu sa musite prihlasit. To znamena, Ze vypiSete prihlasovacie meno (ponukne sa
posledne prihlaseny) a heslo. Bez spravneho hesla sa do aplikacie neprihlasite.

Pokial je na VaSom serveri nakonfigurovany radi€ domény poskytujuci sluzbu Active Directory, mézete
priradit jednotlivych uzivatelov aplikacie uzivatefom vaSej domény a automatizovat’ tak proces
prihlasovania do aplikacie. Pokial mate tento spdsob nastaveny v okne Moznosti (menu Nastavenie -
Moznosti), tak aplikacia pri spusteni vyhlada, i aktualne vo Windows prihlaseny doménovy uzivatel je
priradeny niektorému uzivatelovi v nastaveni aplikacie. V tom pripade sa tento uzivatel automaticky prihlasi do
aplikacie a nieje nutné zadavat ani potvrdzovat Ziadne prihlasovacie udaje. Ked sa aj tak momentalne
potrebujete do aplikacie prihlasit z tejto stanice ako iny uzivatel nez ten, ktory je aktualne prihldseny do
Windows, tak v menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze pouzite volbu Prihlasenie iného uzivatela. V tom
pripade sa doménovy uzivatel iba ponukne a mbzete sa prepnut na prihlasenie menom a heslom.
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V hornej €asti okna mdzete kliknat na Zapnuat’ filtrovanie uzivatelov a nastavit jednu alebo dve podmienky
pre zobrazenie len tych uzivatelov, ktori maju, resp. nemaju, nastavené urcité pravo.

Tlagitkom Pridat’ vytvorite a stanovite prava pre nového uZivatefa. M6Zete vytvorit Uplne nového uzivatela
alebo vytvorit nového uzivatela skopirovanim udajov aktualne vybratého uzivatela.

Pokial' ste prihlaseny do domény, mézete v tlacitku Pridat vybrat polozku Nového uzivatela z domény a
hned tak zalozit uzZivatela napojeného na urcitétho doménového uzivatela. Taky uzivatel je v zozname
oznaceny ikonou s obrazkom servera namiesto kfuca.

Kazdy uzivatelsky ucet moze byt prepojeny s evidovanym zamestnancom (okno Firmy a zamestnanci). To je
vhodné hlavne pri schvalovacich procesoch, kedy je nutné vediet, akého zamestnanca predstavuje prihlaseny
uzivatel. K nastaveniu tejto vazby sluzi tla€itko ,Prepojenie na zamestnanca®“.

Pomocou tlacitka Hromadné zmeny mozete pridat alebo odobrat urcité pravo viacerym uzivatelskym uctom
naraz. Najskor v tabulke oznacéte pomocou klaves Ctrl alebo Shift urcitych uzivatelov, nasledne kliknite na
tlagitko Hromadné zmeny a urdite, aké pravo sa ma vsetkym pridat alebo odobrat. Dalej su v pripade
aktivovaného napojenia na sluzbu Active Directory (vid. vySSie) dostupné hromadné funkcie pre automatické
priradenie doménovych uzivatelov (podfa zhody prihlasovacieho mena alebo podla zhody mena zamestnanca)
a davkové zruSenie priradenia doménovych uzivateflov.

Okno s udajmi o uzivatelovi je rozdelené do tychto zaloziek:

1. zalozka Prihlasovacie udaje

Najskor musite nastavit uzivatelovi jeho prihlasovacie meno a heslo (mbzete nastavit povinnost uzivatela
zmenit heslo pri budicom prihlaseni). Tiez mdzete prepojit uzivatela na zamestnanca a priradit doménového
uzivatela. Zobrazuju sa tu tiez aktualne informacie o ¢innostiach s uzivatel'skym Gétom: datum a ¢as vytvorenia
Uctu, posledné zmeny hesla a posledného prihlasenia uzivatela do aplikacie. V pripade zakupenej licencie
pre anglické jazykové prostredie mbzete nastavit preferovany jazyk daného uzivatela.

2. zalozka Obecné prava
V tejto zalozke povolite alebo zakazete uzivatelovi jednotlivé operacie.

V prvom stipci Spoloéné st uvedené prava spoloné pre obe aplikacie
Kniha jazd aj Cestovné prikazy. Jedna sa hlavne o nastavenie spolo¢nych
dat a o prava na administratorské funkcie.

V druhom stippci Kniha jazd uréujete prava na zapis jednotlivych
udajov, ktoré tvoria knihu jazd.

Ve tretom stipci Cestovné prikazy nastavujete prava na zapis
jednotlivych udajov o pracovnych cestach a prava na ich povolovanie
alebo schvalovanie.

Poznamka: Pokial potrebujete nastavit uZivatelovi len moZnost prehliadat’ si jazdy, potom mu nezaS$krtnite
Ziadne povolenie z obecnych prav. UZzivatel potom nebude méct zapisovat nové Udaje ani menit uz skor
zapisané udaje. Bude si méct len knihy jazd prehliadat.

3. zalozka Prava na vozidla
Kazdému uzivatelovi mézete nastavit’ prava na vozidla v troch urovniach:

e PIné pravo — uzivatel ma k vozidlu plny pristup, mdéze prevadzat zmeny vSetkych udajov vozidla, ktoré su
povolené v zalozke Obecné prava

e Obmedzené pravo — uzivatel si méze iba prehliadat’ idaje o vozidle, nembze prevadzat ziadne zmeny

e Ziadne pravo — pokial nema uzivatel na vozidlo nastavené piné alebo obmedzené prava, tak si neméze ani
prehliadat udaje vozidla, prakticky sa uzivatel nedozvie, Ze nejaké také vozidlo v databazy existuje

Uzivatelovi mézete v tejto zalozke nastavit’ pristup k vozidlam zaskrtnutim jednej z tychto moznosti:

e Uzivatel ma plné pravo ku vSetkym vozidlam — tlacitkom Pridat’ obmedzené pravo si moézete vybrat
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené len obmedzené pravo pristupu.

¢ Uzivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym vozidlam - tlacitkom Pridat’ plné pravo si mbézete vybrat
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené piné pravo pristupu.

¢ Uzivatel ma pravo iba na konkrétne vozidlo alebo skupinu vozidiel — tlacidlami Pridat’ pIné pravo a
Pridat obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému vozidlu alebo skupine
vozidiel.

U konkrétne vybranych vozidiel alebo skupine vozidiel mézete tlacitkom Odobrat’ pravo pravo opat zrusit.
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4. zalozka Prava na zamestnanca

Analogicky mézete kazdému uzivatefovi nastavit prava na zamestnanca v rovnakych troch urovniach (plnej,
obmedzenej, Ziadne pravo). Uzivatefovi mbzete v tejto zalozke nastavit pristup k zamestnancom zaskrtnutim
jednej z tychto moznosti:

e Uzivatel ma pIné pravo ku vSetkym zamestnancom - tlacitkom Pridat’ obmedzené pravo si mdzZete
vybrat zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat’ uzivatel nastavené len
obmedzené pravo pristupu.

e Uzivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym zamestnancom - tladitkom Pridat’ plné pravo si mbzZete
vybrat zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat uzivatel nastavené piné
pravo pristupu.

e Uzivatel ma pravo iba na konkrétneho zamestnanca alebo skupinu zamestnancov - tlacidlami Pridat’
plné pravo a Pridat obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému
zamestnancovi alebo skupine zamestnancov.

U konkrétne vybranych zamestnancov alebo skupin zamestnancov médzete tlacitkom Odobrat’ pravo pravo
opat’ zrusit.
V menu Nastavenie - Zmena prihlasovacieho mena si mdéze kazdy uzivatel nastavit svoje nové

prihlasovacie heslo do systému. Musite vyplnit staré heslo a potom nové heslo, ktoré pre kontrolu zadate este
raz.

Zastupovanie a delegovanie

Aplikacia umoziiuje, aby za uréitého uzivatela mohla prevadzat operacie ind poverena osoba. Su dve
moznosti zastupovania:

e Zastupovanie z dévodu nepritomnosti - zacatim zastupovania budd prava uzivatelského uctu
zastupcu rozSirené o prava zastupovanej osoby. Zastupca sa bude prihlasovat do aplikacie pod
svojim uZivatelskym uétom a bude méct v aplikacii prevadzat vSetky operacie, ku ktorym ma pravo on
alebo zastupovana osoba. V protokoloch bude pri tychto operaciach uvedené iba jeho meno. Po
ukoné&eni zastupovania bude mat zastupca opat len svoje pdvodné uzivatelské prava.

e Delegovanie uzivatefskych prav - veduci pracovnik mdze prostrednictvomm delegovania svojich
uzivatelskych prav poverit inych pracovnikov, aby za neho v aplikacii robili urcité operacie. Delegat si
potom vzdy pri prihlaseni do aplikacie vybera, & bude v aplikacii pracovat so svojimi Standardnymi
uzivatelskymi pravami alebo s delegovanymi uzivatelskymi pravami veduceho pracovnika. V
protokoloch budu pri operaciach prevedenych pod delegovanym opravnenim uvedené obidve mena v
tvare "[meno veduceho] vz. [meno delegata]", aby bolo jednoznacné, ze operaciu urobil delegat v
zastupeni delegovanej osoby.

Okno pre nastavenie zastupovania zobrazite pomocou menu Nastavenie — Zastupovanie a delegovanie
alebo pomocou tlagitka Zastupovanie a delegovanie v okne Uzivatelia. Bezni uZivatelia m6zu len zacat
alebo ukoncit zastupovanie svojej osoby, administratori mé2u nastavit' zastupovanie lubovolnej osobe.

V zalozke Zastupovania z déovodu nepritomnosti vidite aktualny stav zastupovania. Pomocou tlacitka
Zacat’ nové zastupovanie zobrazite okno, kde zadate meno zastupovanej osoby, meno zastupcu a pripadne
poznamku popisujucu dbévod zastupovania. Kazda zastupovana osoba modze mat aktualne len jedného
zastupcu. Zastupca modze byt zastupovany dalSim zastupcom. Tladitkom Ukonéit’ zastupovanie zruSite
zastupovanie na vybratom riadku.

V zalozke Delegovanie uzivatel'skych prav mozete analogicky nastavit delegovanie prav. Rozdiel je len
v tom, Ze pre jednu delegovanu osobu mézete urcit viacero delegatov.

V zalozke Histéria zastupovania a delegovania si mozete prehliadat informacie o tom, kedy a kym boli
v minulosti zacaté, resp. ukoncené vSetky doterajSie zastupovania.

Pokial mate v aplikacii aktivované elektronické schvalovanie knih jazd, tak nastavenie zastupovania ma tiez
vpliv na odosielanie ziadosti o schvalenie. Pokial niektory Ziadatel sa pokusi odoslat spravu schvalovatelovi,
ktory ma aktualne nastavené zastupovanie z dévodu nepritomnosti, tak aplikacia zobrazi varovanie s otazkou,
Ci sa ma ziadost zaslat povodnému schvalovatelovi alebo jeho aktualnemu zastupcovi. Pokial ma schvalovatel
nastavené delegovanie, tak sa ziadost o schvalenie automaticky odosle tiez vSetkym jeho delegatom.

Moznosti

V jednotlivych zélozkach v okne, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie - Moznosti..., mbzete
nastavit’ tieto moznosti aplikacie:
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nastavit jazyk uZivatel'ského prostredia, pokial mate zakupenu licenciu na dalSi jazyk.

automaticky zistovat dostupné aktualizacie na internete.

moznost pouzivat vSetkych zamestnancov v aplikacii ako vodi€ov vSetkych vozidiel bez ohfadu na firemnu
prisluSnost

Pokial zaskrtnete Nakupy PHM radit’ chronologicky (neviazat’ na jazdy), budu sa nakupy PHM doplfiovat
k jazdam iba na zaklade zapisanych ¢asov zaciatkov a koncov jazd a nakupov PHM. Pokial je tato volba
vypnuta, ndkup PHM zostava na tom riadku s jazdou, kam ste ho ru¢ne zapisali, bez ohfadu na €as jazdy a
¢as nakupu PHM.

po pripojeni k databaze automaticky prejst na naposledy zobrazenu knihu jazd. V tom pripade sa Vam po
spusteni aplikacie zobrazi rovnaka kniha jazd ako pri poslednom ukonc&eni aplikacie a mézete ihned
pokracovat v praci, kde ste naposledy skongili.

umoznit napojenie uzivatelov na doménového uzivatela sluzby Active Directory a automatizovat
prihlasovanie do databazy.

kontrolovat zmysluplny zapis zostatkov v nadrzi, tzn. zadana hodnota musi byt v rozsahu zadanej kapacity
nadrze vozidla.

nastavenie, ze manualny zapis nakupov PHM sa mdze prevadzat len pomocou okna pre Hromadny zapis
nakupov PHM. Vyhodou je, Ze sa novy nakup PHM vzdy automaticky spravne ¢asovo priradi k uz
zapisanym jazdam.

pre vozidla so sledovanim stavu nadrze medzi nakupmi PHM sa méze urcit, v akych konkrétnych zostavach
sa moze pouzit vypolet odhadu stavu nadrze na konci mesiaca podla poslednej znamej priemernej
spotreby. Tento vypocet by sa mal pouzit' len v tych zostavach, kde nieje vyzadované presné islo, pretoze
po zapisu nového nakupu PHM sa koniec mesiaca prepocita na spravne hodnoty a mdze vznikat rozdiel

v zostatku nadrze.

nastavenie zaokruhlovania pri vypocte cestovnych nahrad za pouzitie suikromného vozidla. Mézete nastavit
typ zaokruhlovania : aritmetické (k blizsej hodnote), vzdy nahor alebo vzdy dole. Dalej mézete zvolit
zaokruhlovanie na desiatniky, patdesiatniky alebo na celé eura.

Zoznam miest tankovania — obsahuje zoznam vSetkych miest tankovania, ktoré boli zapisané k nakupom
PHM. Tla¢itkom Odobrat’ mozete zmazanim upravit zoznam.

Zoznam popisov nakladov na prevadzku — analogicky ako zoznam miest tankovania mézete premazat
zoznam pouzitych popisov nakladov na prevadzku.

Zapis jazd

Cestujuci —zapnutie moznosti zapisu zoznamu cestujucich oséb priamo do hlavnej tabulky okna knihy jazd
Popis trasy — tu urujete automatické dokon€ovanie nazvov obci bud zo zoznamu skér zapisanych nazvov
alebo z databazy vzdialenosti (cca 850 vacsich obci).

Zoznam navstivenych obci — obsahuje zoznam vSetkych nazvov obci, ktoré boli pouzité pri zapise popisu
trasy a teraz sa automaticky ponukaju pri zapise nového nazvu. Zo zoznamu mézete tlaCitkom Odobrat’
vymazat obce, ktoré nepouzivate alebo ich nazov je chybny.

Ubehnuta vzdialenost’ — pokial zadate trasu zlozenu z obci databazy vzdialenosti, automaticky sa zistena
vzdialenost dosadi do kolénky pre dizku jazdy. Databazu vzdialenosti si mdZete prispdsobit svojim potrebam
(vid. nasledujuca kapitola).

Doba jazdy - mézete zadat’ dve obvyklé priemerné rychlosti (napr. pre pomalSie jazdy po meste a miestnych
komunikaciach a pre rychlejsie dialkové jazdy). Ty sa potom pouziju pri prepocte doby jazdy podla ubehnutej
vzdialenosti pomocou klaves Ctrl+R alebo v ovladacom prvku su¢asného uréovania ¢asu odjazdu a prijazdu.
Dalej mozete urgit, & sa ma pri vytvarani jazd z aplikacie AUTOPLAN Automapa okrem kilometrov prenasat
aj odhad doby jazdy.

e Rychly zapis obvyklych jazd — mdzete urcit, u ktorych udajov sa maju vybraté obvyklé jazdy ponuknut

k rychlemu zapisu

e Zapis obvyklej jazdy — mbzZete si zvolit, €i sa pri zapise obvyklej jazdy do riadku s uz vyplnenou

jazdou ma obvykla jazda vlozit na novy riadok alebo mé pbévodnu jazdu prepisat.

Zobrazenie

V tejto zalozke si mdzete nastavit niektoré parametre zobrazenia udajov:

vypocitané stavy nadrze pred a po kazdej jazde moOzete volitelne zobrazovat s presnostou na dve desatinné
miesta pre pripad rieSenia spornych situacii, kedy nestaci zaokruhlené zobrazenie na celé litre.

Pokial zapisujete do knihy jazd motohodiny, mézete si teraz urcit, Ze ich budete zadavat' a zobrazovat' ako
desatinné C&islo v jednotkach hodin (napr. 2,25 mth namiesto 2:15 mth).

V zozname vozidiel mdZete pre vadsiu prehladnost okrem nazvu a ECV zobrazovat tiez meno uréeného
vodica.

Vzhlad
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Graficky vzhlad aplikécie si méZete prispdsobit pomocou tychto mozZnosti:

e mdzete rozlisit farebne parne a neparne dni pre lahs$i zapis do riadku (to je vhodné predovSetkym pokial
mate v jednom dni uvedené viac jazd). Parne dni su podfarbené Sedo.

o moZete farebne rozliit stipce oddelujlce Gdaje o jazde a informécie o nakupoch PHM (ty st podfarbené
modro).

MbzZete si vybrat z niekofko predvolenych farebnych schémat pre celkovd zmenu vzhfadu aplikacie bez
ohladu na nastavenie farieb vo Windows.

Podmienené formatovanie Vam umozni farebné rozlidenie jazd, aby bolo mozné na prvy pohfad odlisit od
seba jednotlivé typy jazd. MézZete si vytvorit vlastny farebny profil ako sadu podmienok vlastnosti jazd a im
priradené farby. Podmienky sa stanovuju pomocou obecného filtra, preto si mézete sami zvolit, podla akého
Udaja si jazdy Zelate vyfarbit (napr. podla Ggelu jazdy, podfa vodi¢a, podla dizky trasy,...). V hlavnom okne
knihy jazd sa potom v riadku s jazdou vyfarbi prvy stipec so zobrazenym datumom.

V okne pre tvorbu farebného profilu vzdy kliknite na tlaCitko Pridat, zadajte podmienky a urcite farbu pozadia
a pisma. Podmienky pre vyfarbenie jazd sa ur€uju nastavenim obecného filtra jazd pomocou tlacitka Nastavit’
filter. Ak chcete mdzZete urcit farby pre ostatné poli¢ka hlavnej tabulky knihy jazd (zahlavie, pozadie,... ) Tiez
mézete dodatoCne upravovat’ poradie vytvorenych podmienok. To je délezité, pokial su podmienky nastavené
tak, Ze niektoré jazdy mézu spifiat viacero podmienok sugasne. V takom pripade sa jazda vyfarbi podla prvej
vyhovujucej podmienky. Preto by najddlezitejSia podmienka mala byt vzdy na zaciatku zoznamu.

Mbzete si vytvorit viacero farebnych profilov a medzi nimi sa prepinat. Jednotlivi uzivatelia aplikacie mézu
pouzivat su€asne rovnaky farebny profil alebo si maze kazdy nastavit svoj vlastny.

Tabulka

Tu si mdzete upravit vzhlad tabulky na obrazovke. Z uvedeného zoznamu si zruste zaSkrtnutie tych polozZiek,
ktoré sa nemaju zobrazovat' v knihe jazd.

Kontroly

V tejto zalozke si modzete nastavit situacie, ktoré ma aplikacia kontrolovat a upozorfiovat Vas na
nezrovnalosti. Konflikty v knihe jazd su zobrazené Cervenym vykricnikom a prisluSnymi ikonami v hornom
informacnom panely konkrétneho vozidla. Kliknutim na vykriénik (popr. ikony) sa zobrazi tabulka s datumom a
presnym popisom nezrovnalosti. Oznagenim riadkov s upozornenim a pouzitim tlaitka Zobrazit’ v knihe jazd
sa dostanete priamo do riadku v knihe jazd, kde sa dana chyba vyskytuje. Tu ju mdZete jednoducho opravit.

Niektoré zdanlivé nezrovnalosti mézu byt v poriadku a zbyto¢ne ste na ne upozorfovany. Takéto pripady
mbzete ,odsuhlasit“ pomocou tlacitka Vybraté nezrovnalosti uz nezobrazovat’, pricom mézete urcit, ¢i sa
maju skryt len Vam alebo vSetkym uzivatelom aplikacie. Skryté nezrovnalosti mézete pomocou zaskrtavacieho
poli¢ka vliavo dole doCasne zobrazit a pripadne opat obnovit ich trvalé zobrazovanie.

Upozornovanie

V pripade ze mate nastavené terminy urcitych Cinnosti (STK, emisie, vymena pneumatik a pod.) v menu
Nastavenie — Vozidla - funkcia Upozornovanie, potom Vas aplikacia mdze upozornit na vyprSanie
nastaveného datumu uz pri Starte Windows, nemusi sa €akat az na spustenie Knihy jazd. Zatrhnite tato
moznost' v zalozke Upozorfiovanie a nastavte, v ktorej databazy sa maju terminy kontrolovat. Tiez musite
uviest, pod akym uzivatelskym menom sa k databazy prihlasujete.

Schvalovanie

V tejto zalozke mdzZete nastavit skor popisanu funkciu pre schvalovanie
knih jazd (bolo podrobne popisané v kapitole Schvalovanie a uzatvaranie
knih jazd)..

Ko banky
Mezindrodni tisto Gty
BaN

Volitel'né udaje

Zaioméni
dze pled kolorkou Zaoviin prav o

Téato zaloZka ponuka moznost doplnenia dalSich niekolkych udajov do ;
evidencie vozidiel a zamestnancov, ktoré si sami pomenujete podla
svojich potrieb. V prvej zalozke Zakladné udaje si mézete zapnut a
pomenovat 3 zakladné volitelné kolénky, ktoré sa potom budu
zobrazovat v zalozke Obecné v okne s vlastnostami vozidla, resp.

zamesthanca. et e P hnonkn
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V zalozkach RozSirené udaje zamestnancov a RozsSirené udaje
vozidiel si mézete nakonfigurovat’ celé zalozky a v nich fubovolny pocet
kolénok. Niekolko zaloziek je tam uz prednastavenych. MbzZete si ich
sami dalej upravit’ alebo sa nimi inSpirovat pri tvorbe vlastnych zaloziek.

B Fosbetvie [ Zobisstisk shipté Zhuistni nétled

V okne pre nastavenie rozSirenych udajov sa vlavej Casti nachadza zoznam vytvorenych kolénok
organizovanych do jednotlivych zaloziek. V pravej €asti sa zobrazuje nastavenie vybratej polozky.
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Novu zaloZku vytvorite pomocou tladitka Pridat’ novi zalozku. Dalej musite urdit nazov zalozky a pomocou
Sipok modzete zmenit ich poradie vramci zoznamu ostatnych zaloziek. Aktualne pridant zalozku moézete
zmazat, ale skor vytvorené zalozky mozete iba skryt (zalozka vratane zapisanych dat sa nevymaze, iba sa
prestane zobrazovat). Skryté zalozky potom modzete opat obnovit.

Pre kazdu zalozku mézete urcit, ¢i v nej mdzete vytvarat viac zaznamov pre jeden subjekt (vozidlo alebo
zamestnanca). Napr. jeden zamestnanec méze mat viacero bankovych uctov. Jednotlivé zaznamy su potom
zobrazené v podzéalozkach, v ktorych mézete listovat. Nazov zaznamu je bud podla jeho poradia (napr. ,1.
bankovy ucet‘) alebo je mozné nastavit, Ze nazvom zaznamu je zapisand hodnota v urcitej kolonke
prislu§ného zaznamu (vid. popis nizsie).

Dalej mozete v nastaveni zalozky urdit, Ze pre kazdu jej koldnku bude mozné uréovat &asovu planost
zapisanej hodnoty. Pre takéto zalozky sa potom pri zapise udajov vzdy hore zobrazuje datum (alebo vychodzia
platnost ,od zaciatku“), ku ktorému su platné zobrazené hodnoty. Ked' si prajete do nejakej kolénky zapisat
novu hodnotu platnd od uréitého datumu, tak najskér musite hore vybrat toto datum alebo ho tam pridat
pomocou tlacitka Pridat’ nova platnost. Pre kazdu kolénku si potom mozete zobrazit' histériu jej hodnét
pomocou prislusnej ikony pri pravom okraji okna (ikona ma zelenu farbu, pokial je zobrazena hodnota platna
od prave vybratého datumu platnosti, alebo bielou farbou, pokial je zobrazena hodnota platnd od skorSieho
datumu). Po nabehnuti kurzorom mysi na ikonu sa zobrazi okienko so zoznamom historickych hodnét daného
udaja. Tuénym pismom je zobrazené aktualne zobrazené datum platnosti, kliknutim na iné datum sa mozete
prepnut na zobrazenie hodnét platnych k prisluSnému datumu, Kliknutim na ¢erveny krizik mbézete vymazat
prislusnd hodnotu.

Novu kolonku do urcitej zalozky vytvorite pomocou tlacitka Pridat’ novua kolénku. Opat musite najskér zadat
nazov kolénky a pripadne zmenit jej poradie v zozname kolénok. Dalej mézete urgit, & zapisana hodnota sa
ma zobrazovat v nazve zaznamu prislusného subjektu a spdésob zobrazenia nazvu kolénky (nad alebo pred
kolénkou). ZvySenu pozornost’ venujte uréeniu datového typu kolonky, pretoze toto je jediny udaj, ktory
uz nasledne nieje mozné zmenit’. Na vyber mate tieto typy:

1. Text, pre ktory su mozné tieto varianty:

e najeden riadok — mbzete dalej urcit, & sa ma prevadzat kontrola na jedinec¢nost tohto udaja
vramci zadanych hodnét (napr. VIN vozidla,...) a nastavit pevne dany vzor pre vyplfiovanie
(napr. vzor ,000 00“ pre zapis PSC)

e na jeden riadok s ponukou pouzitych hodnoét — kolénka ponuka v rozbalovacom zozname
hodnoty skér zapisané inym subjektom, mozete ale zadat iny lubovolny text na jeden riadok

s ponukou zo zoznamu — koléonka ponuka vrozbalovacom zozname hodnoty
z nadefinovaného zoznamu hodnét (tlagitko Zoznam hodnét), mdzete ale zadat iny fubovolny
text

e najeden riadok s vyberom zo zoznamu - koldnka ponuka v rozbafovacom zozname hodnoty
z nadefinovaného zoznamu hodnét (tlaéitko Zoznam hodnét), neda sa zadat iny text.

e naviacero riadkov — vy$Sia kolonka pre zapis dlhSieho textu

2. Cislo — s moznostou uréenia poétu desatinnych miest, pomocnych tla&itok kolénky, nazvu jednotiek a
obmedzenia na najmensiu alebo najvy$Siu moznu hodnotu

3. Datum - okrem moznosti pridania ur€ovania ¢asovej informacie mdzete naviac nastavit, ze aplikacia
ma automaticky upozorfiovat na vyprSanie terminu podla zadaného datumu. Naviac mézete urcit, ze
sa ma upozornit s predstihom urcitého poctu dni. Podrobnosti vid kapitola Upozornovanie na
terminy.

4. Logicka hodnota — klasické zaskrkavatko pre zadanie informacie ,ano/nie*

5. Vypoéet hodnét — zoznam niekolkych hodnét vyberom z nadefinovaného zoznamu (tla¢itko Zoznam
hodnét). M6zete naviac povolit, Ze je mozné zadat inu fubovolnu textovu hodnotu.

6. Dokument — naskenovany dokument alebo subor lubovolného formatu

Aktualne pridanu koldnku mdézete zmazat, ale skor vytvorené kolonky mézete iba skryt (kolonka vratane
zapisanych dat sa nevymaze, iba sa prestane zobrazovat). Skryté koldonky potom mozete opat obnovit

Okrem kolénok mézete do zaloziek pridavat aj textové nadpisy, ktorymi vizualne oddelite urcita skupinu
kolénok.

Skryté zalozky a kolonky sa automaticky nezobrazuju v zozname, ale pomocou tladitka Zobrazit’ tiez skryté
si ich zobrazite a mézete ich pripadne obnovit.

ESte pred uloZzenim nastavenia sa mézete pomocou tlagitka Skusobny nahlad pozriet, ako budu vytvorené
zalozky s rozSirenymi udajmi vypadat.

Zalohovanie
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V tejto zalozke mdzete nastavit automatické zalohovanie databazy. Podrobny popis zalohovania najdete
v kapitole Databaza - Zalohovanie databazy.

Pripojenie k internetu

V pripade, ze Va$ pocita¢ je pripojeny k internetu prostrednictvom proxy servera, musite nastavit jeho
adresu a spdsob overenia. Potom sa aplikacia méze pripajat k internetu a prevadzat automatické aktualizacie
aplikacie, sadzieb nahrad a kurzov NBS. V pripade nejasnosti sa obratte na spravcu Vasej firemnej siete.

E-mail

Aby bolo mozné odosielat kopie internych sprav (viac vid. kapitola Panel Spravy) tiez na e-mailové adresy
jednotlivych uzivatelov, je treba nastavit SMTP server pre odchadzajucu postu. Pretoze sa mbzete pripajat
k jednej databaze z roznych sieti, je toto nastavenie dvojaké. Hlavné nastavenie je uloZzené v databaze a je
spolo¢né vSetkym uzivatefom. Tak v pripade pouzitia v lokalnej sieti nieje potrebné SMTP server nastavovat
jednotlivo vSetkym uzivatefom. Pokial' niektory uzivatel musi mat’ odliSné nastavenie (pripaja sa k databaze
z inej siete nez ostatni uzivatelia), vypliite alternativne nastavenie SMTP servera. Toto nastavenie plati len pre
aktualne prihlaseného uzivatela na danom pocitaci a ma prednost pred hlavnym nastavenim. O parametre
nastavenia SMTP servera poziadajte Vasho spravcu siete. Spravnost nastavenia mozete ihned overit
odoslanim testovacieho e-mailu.

Dokumenty

Standardne sa naskenované dokumenty (alebo iné subory fubovolného formatu) ukladaju priamo do
databazy. Pri va¢Som pocte dokumentov rastie velkost databazy a mdze to spésobovat technické problémy pri
sprave databazy. Z tohto dévodu mdzete nastavit ukladanie dokumentov do externého uloziska. Externé
ulozisko je sietova zlozka na serveri, ktord musi byt dostupna vSetkym uzivatelom, ktori maju mat k vlozenym
dokumentom pristup (staci pravo ¢itania). Nové dokumenty sa vkladaju priamo do externého uloziska. V
pripade nedostupnosti externého uloziska alebo chybajuceho prava pre zapis sa nové dokumenty automaticky
vkladaju do databazy. Odtial moézu byt neskér hromadne prenesené do externého Uloziska. Dokumenty su v
externom UloZisku Sifrované, pracovat’ s nimi mozete len prostrednictvom aplikacie AutoPlan. Externé ulozisko
dokumentov doporucujeme pravidelne zalohovat.

Pod nastavenim externého uloZiska najdete tlaGitka pre spravu ulozZiska dokumentov. M6Zete dokumenty
hromadne presuvat medzi databazou a externym uloziskom. Pomocou aplikacie AutoPlanAgent (vid. kapitola
AutoPlanAgent — ulohy na pozadi) mdzete nakonfigurovat pravidelné automatické presuvanie dokumentov
z databazy do externého uloziska.

Zabezpecenie

Tu mozete nastavit minimalnu kvalitu prihlasovacieho hesla (celkovy min. poc€et znakov, volitelne povinné
malé, velké pismena, Cislice alebo Specialne znaky,...). Zaroveii mbzete zvolit, €i sa kontrola kvality hesla tyka
iba novych hesiel alebo tiez terajSich (pri prihlaseni uzivatela nevyhovujucim heslom bude vyziadana zmena
na nové heslo).

Zmena databazy vzdialenosti

Integrovanu databazu vzdialenosti mézete upravit' tak, aby plne vyhovovala Vasim potrebam. Po stisnuti
tlacitka Upravit’ databazu vzdialenosti sa spusti pomocna aplikacia AUTOPLAN Automapa s automapou
Slovenska republika Plus (tuto mapu musite mat zakupenu, inak funkcia nieje dostupna). V pravom panely
sa zobrazi zoznam obci z databazy vzdialenosti. Po zva¢Seni mapy sa v mape zobrazia u tychto obci cedulky
s nazvom obce. S obcami mdzete prevadzat tieto operacie:

e Zobrazit' v mape — v mape sa dana obec zobrazi v maximalnom detaile, da sa to tiez urobit dvojitym
kliknutim mysi na nazve obce

¢ Premenovat’ — nazov obce mézete zmenit na svoje obvyklejSie pomenovanie

» Zobrazit’ vzdialenosti — v zozname obci sa zobrazia u kazdej obce vzdialenost od aktualne vybratej obce.
Tlagitkem Upravit’ moZete dany pocet kilometrov na urcitom riadku zmenit' na svoju obvyklu hodnotu.

¢ Pridat’ nové miesto — oznacte mySou v mape obec, ktora Vam v zozname schadza a kliknite na toto
tlagitko. Nazov miesta mozete pred uloZzenim upravit. Nasledne sa vypocita vzdialenost z tohto miesta do
vSetkych obci zo zoznamu.

Protokol udalosti

Délezité aktivity uzivatefov (hlavne tie, ktoré sa tykaju spracovania osobnych udajov zamestanancov) sa
v aplikacii automaticky protokoluju a uzivatelia s opravnenim ,hlavny administrator” si ich mézu spatne
prehliadat’ a analyzovat.

Okno si zobrazite pomocou menu Knihy jazd — Protokol udalosti. V lavej Casti najskor urcite, ktoré typy
udalosti Vas zaujimaju. Potom hore urcite obdobie a pripadne iné podmienky pre fitrovanie udalosti. Kliknutim
na zahlavie stipcov si méZete menit triedenie riadkov v tabulke.
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Databaza

Aplikacia umoziiuje pracovat’ s viacerymi databazami. Pri prvom spusteni aplikacie bola vytvorena nova
databaza a bolo nastavené pripojenie k tejto databaze. Dokial' sa neurci inak, aplikacia sa vzdy pripojuje k tejto
databéaze.

Pripojenie k databaze

Mbzete ale vytvorit dalSiu databazu alebo nadefinovat’ pripojenie k inej uz vytvorenej databaze. VSetky
nadefinované pripojenia sa Vam zobrazia v menu Knihy jazd — Pripojenie k databaze. Vyberte niektoré a
pripojite sa k tejto databdze. Zmenu databazovych pripojeni mézete urobit pomocou menu Spravovat’
pripojenie k databazam. Zobrazi sa okno so zoznamom pripojeni. V pravej €asti su tlagitka pre zmenu
databazovych pripojeni a pre servisné funkcie.

Zalohovanie databazy

Aplikacia uklada do databazy dolezité data a Ziadny systém nie je
foee VLo L Tofe 1oy | _tpesiois uplne bezpeény proti ich strate. Preto doporuujeme Ccasté
Gkt atomaického i datsbéc zélohovanie databazy. Aplikacia AUTOPLAN umoznuje

nakonfigurovat automatické zalohovanie v zalozke Zalohovanie
okno Moznosti, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie —
Moznosti. Toto nastavenie sa tiez ponukne pri prvom ukonéeni
aplikacie.

abazu do

Mirec\My
potom amazaf zélohy

Mbze byt nadefinované viac zalohovacich tloh. Ulohou sa rozumie
definicia, kde sa maju vytvarat zalozné koépie a ako Casto. Novu
ulohu vytvorite tladitkom Pridat. Zobrazi sa okno pre zadanie
parametrov zalohovania:

o Nazov ulohy — zadajte nazov ulohy pre jej identifikaciu, pokial
mate vytvorené viacero uloh

e Typ databazy — kazda uloha sa tyka bud len databazy Access
alebo databazy SQL na urcitom serveri, preto ze pre kazdy typ
databazy sa liSi dalSie nastavenie. U SQL databazy musite zadat nazov SQL servera.

e Ako casto zalohovat’ — zadajte, ako ¢asto sa ma uloha spustat. Pokial ur€ite O dni, spusti sa zalohovanie
pri kazdom odhlaseni z databazy. Inak sa spusti pri odhlaseni, pokial je posledna zaloha starSia nez zadany
pocet dni.

¢ Umiestnenie zalohy — urcite disk a zloZzku, kde sa maju ukladat zalozné képie. Pozor! V pripade SQL

servera to je zloZzka v suborovom systéme pocitata, na ktorom bezi SQL Server. Nie je to zlozka

v stuborovom systéme stanice, z ktorej sa k databaze pripojujete. Tlagitkom Prechadzat’ si m6zete cielovu

Zlozku vyhladat.

Mazanie starych zaloh — kazdym novym zalohovanim vznika novy subor, neprepisuje sa predchadzajica

zalozna kopia. Pokial zalohujete ¢asto (a doporu¢ujeme to), mali by ste nastavit, aby sa automaticky mazali

z&lozné kopie starSie nez urcity pocet dni.

Automatické spustenie ulohy bez dotazu — zalohovanie sa automaticky prevedie, akonahle sa splnia

podmienky pre jeho spustenie. MdZete ale nastavit, aby sa iba ponuklo ku spusteniu a urobilo sa az po

Vasom potvrdeni.

Vytvorené ulohy mozete menit tlacitkom Zmenit alebo rusit tlacitkom Odobrat'’.

Kombinaciou réznych nastaveni viacerych uloh mézete docielit napr. tohoto stavu:
¢ Jedna uloha zalohuje do urcitej zloZzky kazdy defi a maze vSetky zalohy starSie nez 7 dni
¢ Druha uloha zalohuje do inej zlozky kazdych 7 dni a nemaze staré zalohy.
Tym mate stale k dispozicii za posledny tyzden vSetky denné zalohy a zaroveri kompletné tyzdenné zalohy.

Obnovenie databazy zo zalohy

Pokial skuto¢ne ddjde k situacii, kedy potrebujete obnovit databazu zo zéloznej képie, zvolte menu Knihy
jazd — Zalohovanie databazy — Obnova databazy zo zalohy. Zobrazi sa opat sprievodca pre vytvorenie
pripojenia k databaze, tentokrat bolo preskofené uUvodné rozhodnutie, ako sa ma databaza vytvorit
(mimochodom obnovit databazu zo zalohy mdzete pomocou tohoto sprievodcu aj pri prvom spusteni aplikacie
alebo pri vytvoreni nového pripojenia). Urcite typ databazy a umiestnenie zalozného suboru. Zobrazi sa nazov
zalohovanej databazy, ¢as vytvorenia a meno uzivatela, pod ktorym zaloha prebehla. Pokial obnovu potvrdite,
vytvori sa Uplne nova databaza, ktora obsahuje data v stave k okamziku vytvorenia zalohy. NeprepiSe sa
pbvodna databaza, ta zostdva v rovnakom stave. K novej databaze sa vytvori nova definicia pripojenia a
aplikacia sa k nej automaticky pripoji.
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Synchronizacia databaz - export a import dat

Ak pracujete v aplikacii AUTOPLAN s viacerymi databazami, je mozné, Ze niektoré z nich budete chciet
navzajom ,synchronizovat” tak, aby sa zmeny prevedené v jednej databaze premietli aj do ostatnych
databaz. Napr. v situacii, kedy si beriete pracu domov, Vam funkcia exportu dat do suboru a importu dat zo
suboru umozni jednoduchu synchronizaciu databazy na domacom pocitaci s databazou vo firme. Tieto funkcie
moézu byt uzitocné tiez napr. v situacii, kedy ma Vasa firma viac poboliek s nezavislymi inStalaciami
AUTOPLANu (kazda pobocka vedie vlastni agendu vo svojej vlastnej databaze) a vy si prajete poznat sucty a
tvorit tlatové zostavy pre firmu ako celok. V pripade, Ze niektori Vasi zamestnanci ¢i vozidla rézne ,migruju"
medzi pobockami, budu pravdepodobne ich jazdy &i pracovné cesty evidované na viacerych pobockach. V
takom pripade Vam export a import dat pomdze dostat data tychto migrujucich zamestnancov a vozidiel na
jedno miesto (do jednej databazy).

Export dat do suboru

Funkcia Export dat do suboru umoznuje vytvorit subor, ktory obsahuje popis vSetkych zmien, ktoré sa
v databaze (tzv. ,zdrojovej databaze") udiali od urcitého datumu a €asu v minulosti do okamziku vytvorenia
tohto suboru. Ak chcete exportovat data do suboru, postupujte tymto spédsobom:

1. Prepnite sa na zdrojovu databazu.

2. Vyberte menu Knihy jazd - Export a import dat - Export dat do
suboru....

3. Zadajte, od koho export pochadza (pouzite nazov pobocky Ci
pracoviska alebo meno zamestnanca).

4. Vyberte zo zoznamu, prip. zadajte, pre koho je export uréeny
(pouzite opat nazov pobocky ¢&i pracoviska alebo meno
zamestnanca, export mbéze byt uréeny aj pre viacerych prijemcov).
V tabulke vpravo sa automaticky predvoli riadok s doporuc¢enym
datumom a ¢asom, od ktorého sa budu exportovat zmeny v databaze. V pripade potreby mézete zvolit
skorSi datum a &as (iny riadok v tabulke).

5. Potvrdte zadanie kliknutim na tlacitko OK a vyberte zlozku, do ktorej sa exportovany subor ma umiestnit.

Po potvrdeni bude zobrazeny priebeh exportu dat do suboru. Pokial nezadate iné meno, subor bude
pomenovany v tvare nazov_zdrojovej_databazy-datum_a_cas-od_koho-pre_koho.apx. Velkost tohto suboru a
Cas potrebny pre jeho vytvorenie zavisi predovSetkym na mnozstve zmien, ku ktorym doSlo v zdrojovej
databaze v obdobi, ktoré sa exportuje. AZ na vynimky velkost suboru umozni jeho zasielanie e-mailom.
Vytvoreny subor mdzete teraz preniest do iného pocitaa, v ktorom chcete urobit jeho import do cielovej
databazy.

Import dat zo suboru
Pre nasledny import dat zo suboru postupujte nasledovne:

1. Prepnite sa na cielovu databazu. Import dat zo suboru je povoleny iba uzivatefom s pravom spravcu
databazy, v pripade potreby sa teda prihlaste k cielovej databaze
pod inym uzivatelskym uctom.

2. Vyberte menu Knihy jazd - Export a import dat - Import dat zo
suboru....

3. Zvolte vyexportovany APX subor, ktory si prajete importovat'.

4. Podla popisu obsahu suboru overte, Ze ide naozaj o subor s datami,
ktoré chcete importovat.

5. V pripade potreby upravte volbu Importovat’ tiez zmeny Struktary firiem, zamestnancov a vozidiel.
Standardne je tato volba aktivna. Pokial ale aktivna nieje, neimportuji sa zmeny é&lenenia firiem do
skupin zamestnancov, zaradeni zamestnancov do tychto skupin, rovnako ako €lenenie skupin vozidiel a
zaradenie jednotlivych vozidiel do tychto skupin.

6. V pripade potreby upravte volbu Rezim MASTER databazy. Tato volba Vam umozriuje ovplyvnit sposob
rieSenia konfliktov verzii dat. Konflikt verzii dat znamena, Zze od posledného importu doslo ku zmene
totoznych dat (napr. nastavenie vlastnosti konkrétneho vozidla) ako v zdrojovej databaze (z ktorej bol
prevedeny export), tak v cielovej databaze (do ktorej data importujete). Ak nastane takato situacia, nieje
zrejmé, ktoré data su "novsie", teda ktoré su platné. V rezime MASTER budu v pripade konfliktu verzii dat
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ponechané originalne data z ciefovej databazy - import konfliktnych dat sa neprevedie. Pokial rezim
MASTER nieje aktivny, zmeny dat vo Vasej databaze budu v pripade konfliktu verzii prepisané datami z
importovaného suboru. Nastavenie volby "Rezim MASTER databazy" sa "paméata" a pri buddcom importe
do rovnakej databazy je nacitané nastavenie z minulosti. V pripade, Ze mate niekolko databaz, z ktorych
je jedna "hlavna" (napr. hlavna databaza na centrale firmy a ostatné databazy na pobockach, alebo
hlavna databaza vo firme a dalSie databazy na domacich pocitatoch zamestnancov), by mala mat hlavna
databaza nastaveny rezim MASTER ako aktivny a ostatné databazy ako neaktivny.

7. Potvrdte import. Potom Vam bude ponuknuta moznost’ zalohovat’ ciefova databazu este pred tym, nez
vlastny import dat prebehne. Doporu¢ujeme tuto moznost’ vyuzit’

8. Sledujte priebeh importu dat. Vo faze pripravy importu budete v niektorych pripadoch vyzvani k zadaniu
dalSich udajov alebo potvrdeniu niektorych akcii. Ide predovSetkym o moznost napojenia novych firiem,
zamestnancov (v&itane ich skupin) a vozidiel (v&itane ich skupin), ktoré importujete, na zodpovedajuce
firmy, zamestnancov &i vozidla (prip. skupiny) v cielovej databaze. Pokial v zdrojovej databaze doslo ku
zmazaniu firiem, zamestnancov, vozidiel (prip. prisluSnych skupin), je dalej jednotlivo vyZadovany suhlas
so zmazanim ich protajSkov v cielovej databaze.

Obvyklé pouzivanie exportov a importov dat

Pripravili sme pre Vas popis dvoch $tandardnych situacii, kedy je vhodné pouzivat synchronizaciu databaz
pomocou exportov a importov.

Modelovy priklad ¢.1 — ,,chcem si vziat’ pracu domov*“

S aplikaciou AUTOPLAN mézete pracovat aj z pohodlia domova. Pokial si chcete pracu vziat domov, musite
najskér na domaci (alebo prenosny) pocita¢ preniest hlavni databazu pouzivanu vo firme. Potom uz mézete
pracovat striedavo doma a vo firme. Ak chcete vysledky Vasej prace preniest z domaceho pocitaca do firmy
(alebo naopak), pouzite funkciu exportu dat do suboru a importu dat zo suboru spdsobom, ktory bol popisany
vysSie.

Databazu prenesiete z firmy na domaci pocita¢ s nainstalovanou aplikaciou AUTOPLAN tymto spdsobom:

Na firemnom pocitadi si spustite aplikaciu AUTOPLAN.
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zaloznej képie...
Zvolte zlozku pre umiestnenie zaloznej kopie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloznou képiou databazy preneste na domaci pocitac.

o r D E

Na domacom pocitali spustite aplikaciu AUTOPLAN. Pokial ste na tomto pocitadi s aplikaciou uz skor
pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvorit’ pripojenie k databaze. Zobrazi
sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu inStalaciu, ktoru ste zatial nepouzivali,
sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

6. Zvolte moznost Vytvorit' nova databazu obnovou zo zalohy a potvrdte tlagitkom Dalsi.
7. Zvolte moznost Microsoft Access a potvrdte tlagitkom Dalsi.

8. Urcite subor so zaloznou kopiou firemnej databazy, ktory ste preniesli do domaceho pocitaca a potvrdte
tlacitkom Dalsi.

9. Zvolte umiestnenie firemnej databazy v domacom pocitaci a potvrdte tlaitkom Dokonéit'.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access. Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Teraz mézete na domacom pocitaCi prevadzat lubovolné zmeny v databaze. Ked si budete priat zmeny
preniest do firmy, spustite na domacom pocitaci vySSie popisanu funkciu Export dat do suboru,

z vytvoreného APX suboru prevedte na firemnom pocitaci funkciu Import dat zo suboru. Rovnakym
spbsobom prenaSajte zmeny prevedené na firemnom pocitaci do domaceho pocitaca.

Modelovy priklad €.2 — ,firma s viacerymi pobockami*

Ak ma Vas$a firma viac pobociek, na ktorych sa pouziva AUTOPLAN, pripadaju v Uvahu tieto situacie:

AUTOPLAN Khniha jazd 64



e Pobocky su navzajom nezavislé, kazda ma svoju vlastni agendu a svoje vlastné instalacie aplikacie
AUTOPLAN. Ide o najjednoduch8iu variantu, bez potreby data na jednotlivych pobockach navzajom
synchronizovat €i davat ,dohromady“ na centralnu poboCku apod. Pobocky len pouZivaju jednu
spolo¢nu firemnu licenciu aplikacie AUTOPLAN. Vtom pripade nemusite dalej Citat tuto kapitolu
manualu.

e Niektoré pobocky maju zaujem o zdielanie celej svojej agendy alebo jej Casti s inymi pobockami. M6ze
ist napr. o situaciu, kedy niektoré poboCky navzajom zdielaju ¢ast vozidiel alebo situaciu, kedy su data
zapisované na pobockach kontrolované zodpovednym pracovnikom na centrale. Ak si prajete pracovat
s aplikaciou tymto spésobom, musite urobit prvotnu konfiguraciu databaz na pobockach.

Pokial na vSetkych uvazovanych pobockach uz s aplikaciou AUTOPLAN pracujete, prvotna konfiguraciu
nieje potrebné vobec prevadzat. To ale plati iba v pripade, Ze sa data v tychto databazach ,,neprekryvaja“
(kazda jazda, nakup PHM, pracovna cesta apod. je evidovany iba v jednej z tychto databaz, vozidla a
zamestnanci pritom mézu byt evidovany vo viacerych databazach). Pokial zmienend podmienku nespifiate (tj.
pokial mohli byt niektoré data zapisané na viacerych pobockach, prip. prenesené z databazy do databazy
pomocou starSej funkcie Import jazd a ndkupov PHM z inej databazy alebo Import pracovnych ciest z ingj
databazy), prvotna konfiguracia databaz bude o nie€o pracnejsia. Aby ste sa vyhnuli moznému zduplikovaniu
dat, kontaktujte nas (kontaktné udaje su uvedené na titulnej stranke tohto manualu). Budeme Vam pri prvotnej
konfiguracii databaz na pobockach asistovat.

Pokial zatial na niektorej pobocke s aplikaciou AUTOPLAN nepracujete, musite tu urobit inStalaciu aplikacie
a mozete sem preniest z centraly alebo inej pobo¢ky uz nejaki vytvorenu databazu. V tom pripade pouzite
tento postup:

Na pocitaci, odkial prenasate databazu, si spustite aplikaciu AUTOPLAN.
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zaloznej kopie...
Zvolte zlozku pre umiestnenie zaloznej kdpie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloznou kopiou databazy preneste na pocita¢ v novej pobocke.

a r 0w DnpoE

Na pocitaci v novej pobocke spustite aplikaciu AUTOPLAN. Pokial ste na tejto poboc¢ke s aplikaciou uz
skor pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvorit' pripojenie k databaze.
Zobrazi sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu instalaciu, ktoru ste zatial
nepouzivali, sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

. Zvolte moznost Vytvorit' novii databazu obnovou zo zalohy a potvrdte tlagitkom Dalsi.
. Zvolte moZnost Microsoft Access a potvrdte tlagitkom Dalsi.

6
7
8. Urgite subor so zaloZnou képiou databazy, ktort ste preniesli na tito pobo¢ku a potvrdte tlagitkem Dalsi.
9

. Zvolte umiestnenie novej pobockovej databazy a potvrdte tladitkom Dokongit’.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access. Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Ak su databazy na pobockach firmy takto nakonfigurované, mézete ich synchronizovat pomocou funkcie
Export dat do suboru a Import dat zo saboru spdsobom, ktory bol popisany vySSie. Pokial je niektora z
pobociek hlavnou pobockou (centralou), mdzete synchronizovat databazy na jednotlivych pobockach s
databazou na centrale. MézZete tiez synchronizovat databdzy medzi jednotlivymi rovnocennymi pobockami.
Oba tieto postupy pritom mézete lubovolne kombinovat. Synchronizacia databaz by mala prebiehat v obidvoch
smeroch (napr. preto, aby sa opravy dat prevedené na centrale dostali spat na pobocku, kde boli data zadané).
Frekvencia synchronizacie nemusi byt pravidelna, v kazdom smere mbézu byt naviac iné data (napr. novo
zapisané data sa z pobociek posielaju na centralu kazdy tyzden, opravy a uzavierky sa z centraly na pobocky
posielaju kazdy mesiac).

Niekolko nasich doporuéeni, ako postupovat’ pri exportoch aimportoch:

e Export dat do suboru aj import dat zo suboru mdzete kedykolvek v jeho priebehu stornovat. Pokial import
dat stornujete, databaza sa vrati do stavu pred zacatim importu. Nemdze sa teda stat, ze by Cast dat bola
naimportovana a ¢ast nebola.

e Funkcia exportu dat do suboru reSpektuje uzivatelské prava. Exportuju sa teda len tie data, ku ktorym ma
prihlaseny uzivatel v aplikacii AUTOPLAN povoleny pristup. V pripade, Ze dbjde k rozSireniu prav
uzivatela, ktory skoér exportoval data, je vhodné, aby tento uzivatel urobil novy export od prvého riadku
Vytvorenie databazy.
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e Volba Importovat’ tiez zmeny Struktury firiem, zamestnancov a vozidiel umoznuje zachovat rézne
¢lenenie zamestnancov a vozidiel do skupin v jednotlivych databazach, ktorych obsah je inak priebezne
synchronizovany. Vlastné data (jazdy, nakupy PHM, pracovné cesty) a nastavenia vlastnosti
zamestnancov a vozidiel su vSak importované vzdy, bez ohladu na tuto volbu.

e Pokial pri exporte dat do suboru zvolite export od Vytvorenia databazy (pri prvom exporte z kazdej
databazy je to jedina moznost), exportuje sa mimo beznych dat tiez konfiguracia databazy, nastavenie
uzivatelov aplikacie AUTOPLAN a ich prav a Ciselniky. Pokial nasledne tento subor importujete do
prazdnej databazy, bude Vam ponuknuta moznost prevziat aj tieto nastavenia a Ciselniky zo zdrojovej
databazy a tak vlastne vytvorite kompletnu képiu databazy. Tymto spésobom mézete preniest data
z Microsoft Access databazy do Microsoft SQL Server databazy. Pokial subor importujete do databazy,
ktora uz nieje prazdna, tato moznost uz nieje k dispozicii.

e Ak chcete vytvorit novu databazu ako képiu existujucej databazy bez zmeny typu databazy (Microsoft
Access - Microsoft SQL Server) a nasledne tieto databazy planujete synchronizovat, pouzite funkcie
Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zaloznej képie a Knihy jazd - Zalohovanie databazy
- Obnova databazy zo zalohy. V pripade, Ze iba skopirujete databazovy subor, nebude mozné funkcie
exportu a importu dat medzi pévodnou databazou a jej kdpiou pouzivat. Kazda databaza totiz obsahuje
jednoznacny identifikator. Tento identifikator je pri obnove databazy zo zaloznej képie zmeneny, ale pri
jednoduchom skopirovani databazového suboru zmeneny nieje. Preto Ze nieje mozné importovat’ data do
rovnakej databazy, z ktorej export dat pochadza (zdrojova a cielova databaza musi mat rdzne
identifikatory), nebude mozné takéto kopie databazy navzajom synchronizovat.

e Nemalo by sa stavat, Zze niektory exportovany subor nieje jeho zamyslanym prijemcom importovany (v
flom obsiahnuté zmeny by sa do cielovej databazy nepremietli). Pokial sa tak predsa len stane (napr.
preto, ze sa subor pri prenose poskodil alebo stratil), vytvorte novy export dat zo zdrojovej databazy od
takého datumu a €asu, aby bolo "pokryté" aj obdobie obsiahnuté v stratenom subore. Potom prevedte
import dat z tohto suboru do cielovej databazy (resp. cielovych databaz). Rovnako postupujte aj v
pripade, Ze do cielovej databazy omylom importujete data v inom poradi, nez v akom boli exportované.

Import jazd a nakupov PHM z inej databazy

V pripade, ze VasSim potrebam nevyhovuje predchadzajuci spdsob synchronizacie databaz (napr.
potrebujete jednorazovo skopirovat jazdy z databazy Vasho zamestnanca alebo klienta do Vasej hlavnej
databazy), mozete pouzit tuto jednoduchsiu funkciu.

Pred zahgjenim importu musite mat k dispozicii zdrojovu databazu, pri€om su tri moznosti:

1. Mate priamo databazovy subor MDB.

2. Mate jeho aktualnu zaloznu képiu databazy (subor v tvare nazovdatabazy datum_cas.BAK)

3. Uz ste si vytvorili v aplikacii pripojenie na zdrojovu databazu, teda sa na tuto databazu mézete v
aplikacii prepinat a prehliadat’ si jej obsah.

VSetky tri moznosti mézete vyuzit len v pripade databazy typu Microsoft Access. Importovat data z SQL
databazy mbzete iba pri tretej moznosti.

Pokial prenasate prvy krat jazdy nejakého vozidla z jednej databazy do druhej, musite najskér v hlavnej
databaze v nastaveni vozidiel toto vozidlo vytvorit, aby sa dalej dalo ur€it, pod ktoré vozidlo sa maju jazdy
kopirovat.

Dalsi postup je tento:

Prepnite sa na Vasu hlavnu databazu.

Vyberte menu Knihy jazd - Export a import dat - Import jazd a nakupov z inej databazy.

3. 'V okne, ktoré sa zobrazi, vyberte vlavo hore, z ktorej databazy si prajete jazdy prekopirovat do hlavnej
databazy. Kliknite na pole --- vyberte prosim zdrojovu databazu ---. Pokial mate uz vytvorené
pripojenie k jeho databaze (varianta 3.), tak si ho mdzete vybrat zo zoznamu vytvorenych pripojeni.
Pokial mate k dispozicii len jeho databazovy subor (priamo MDB subor alebo jeho zaloznu képiu), tak
zvolte druht moznost --- zvolit’ sabor databazy Access --- a urcite subor s jeho datami.

Aplikacia sa pripoji na tuto databazu a zobrazi sa zoznam vozidiel v tejto databaze.

V oboch zoznamoch vozidiel si vyberte to vozidlo, ktorého jazdy si prajete skopirovat.

VIavo dole urcite obdobie, z ktorého sa maju jazdy kopirovat.

Dalej vpravo dole urgite, &i si prajete kopirovat len jazdy, len nakupy alebo oboje.

Tlagitkom Nahfad dat k importu si mozete zobrazit okno so zoznamom vSetkych jazd a nakupov PHM,
ktoré ste vybrali k prekopirovanim zo zdrojovej databazy.

9. Pokial je vSetko v poriadku nastavené, stisnite tlacitko Importovat’.

N
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10. Najskér sa nacitaju jazdy zo zdrojovej databazy a zobrazi sa eSte potvrdzovacie hlasenie spolu s
poctom pripravenych jazd, resp. nakupov PHM. Po Vasom potvrdeni, Zze si prajete import urobit, sa
zapiSu do hlavnej databazy jazdy a nakupy PHM a na zaver sa zobrazi prehlad o priebehu importu.
Vzdy sa zobrazi pocet jazd, resp. nakupov, ktory sa skopiroval, prip. problém pri kopirovani. Pre kazdy
riadok v prehlade moézete stlacit tlaCitko Tla€... a zobrazit si tam jazdy, resp. nakupy, ktorych sa
informacia tyka.

11. Potom mozete import ukongit a prekontrolovat, Ze v knihe jazd daného vozidla su zapisané nové jazdy.

Import ma niekolko obmedzeni. Do hlavnej databazy musi byt prihlaseny uzZivatel, ktory ma povolené pravo
zapisu jazd a nastavené plné pravo na dané vozidlo. Tomuto vozidlu nesmie byt ukonéena jeho prevadzka, ani
nesmie byt uz nastavena uzavierka na toto obdobie. Toto su samozrejme podmienky, ktoré vSeobecne
povoluju akykolvek zapis dat do knihy jazd.

Dalej pokial je v importovanej jazde zapisany vodi¢, tak musi byt v oboch databazach vytvoreny
zamestnanec s rovnakym menom, aby sa jazda mohla spravne skopirovat.

Dalej plati, Zze sa importuju jazdy len do tych dni v hlavnej databéaze, v ktorych doposial nieje zapisana
Ziadna jazda. To je z toho dévodu, aby sa pripadnym opakovanym importom nezdvojili jazdy v hlavnej
databaze. Ked spustate import pre dané vozidlo za urcité obdobie prvy krat, tak v hlavnej databaze su vSetky
dni v tomto obdobi prazdne. Teda sa nakopiruju vSetky jazdy zo zdrojovej databazy, ktoré mozete
prekopirovat. Pokial niektort jazdu nebolo mozné prekopirovat (napr. nezname meno vodi¢a - v prehlade po
importe je vzdy vypisané, z akého dévodu sa jazdy neskopirovali), tak odstrante v hlavnej databaze pricinu
problému (zalozte nového zamestnanca daného mena) a import za zvolené obdobie zopakujte. Teraz sa znova
pokusia naimportovat tie jazdy, ktoré na prvy krat nebolo mozné naimportovat.

Pokial je v jeden deh zapisané viac jazd, tak sa kopiruju vzdy spolo¢ne. Pokial sa ¢o len u jednej jazdy z
nich vyskytol nejaky problém, pre ktory ju nejde prekopirovat, tak sa neprekopiruje ziadna jazda z tohto dna.
Az pric¢inu problému odstranite, tak sa potom opakovanym importom prekopiruju vSetky jazdy tohoto dna.

Napojenie AUTOPLANu na sluzbu Fleetware webdispecing

_Pri napojeni AUTOPLANu na suzbu Fleetware webdispecing treba uz pri instalacii aplikacie zaskrtnut' volbu
"Ano, pre sledovanie vozidiel pouZivame systém Fleetware" a v dalSdom okne oznacit Akym spdsobom
prevadzkujete systém Fleetware, v tomto pripade to bude "Fleetware web - sluzba sledovani.cz".

Upozorhujem, ze pre tuto sluzbu sa vyuziva databaza Microsoft SQL a je potrebné mat na PC ainStalovany
a funkény Microsoft SQL server. Instalany subor tohto serveru najdete na naSom CD v adresari "sql" alebo aj
na nasich strankach www.autoplan.sk.

Pri prvom spusteni aplikacie sa spusti sprievodca pripojenim k databaze. V prvom okne zvolte "Vytvorit novu
prazdnu databazu" po stlaeni tlacitka dal$i oznacte "Microsoft SQL Server". V dalSom kroku napiste jeho
nazov alebo cestu k serveru, zvolenu pri inStalacii serveru prihlasenie k serveru. Tieto udaje bude vediet Vas
spravca siete alebo ten kto inStaloval SQL server. NapiSte novy nazov databazy napr. Autoplan a pripadne aj
vyplite "Nazov pripojenie"v pripade viacerych pripojeni k roznym databazam. Stlaéte Dokon¢it'.

Tym sa vytvori nova prazdna databaza na SQL serveri a spusti sa AUTOPLAN Kniha jazd. V menu "Knihy
jazd" zvolte polozku "Fleetware Web - synchronizacia dat" alebo stlacte prva ikonku zlfava. V okne
"Synchronizacia databazy AUTOPLAN so sluzbou FLEETWARE WEB" na zalozke "Konfiguracia" vyplrite
adresu webovej sluzby a klientsky kfu€. Tieto udaje Vam prisli mailom. Na zalozke "Prehlad" spustite
synchronizaciu tla¢itkom "Spustit synchronizaciu”.

Tym je dokon&ené nastavenie napojenia AUTOPLANu na sluzbu Fleetware webdispecing.

AutoPlanAgent — ulohy na pozadi

Modul AutoPlanAgent je ur€eny hlavne pre IT odbornikov. Jedna sa o pomocnu aplikaciu prikazového
riadku, pomocou ktorej modzete bezobsluzne prevadzat rézne ulohy tykajuce sa aplikacie AutoPlan (napr.
zalohovanie databazy).

Nastavenie modulu AutoPlanAgent si zobrazite pomocou menu Nastavenie — AutoPlanAgent — ulohy na
pozadi. V tomto okne moézete jednotlivé ulohy nakonfigurovat a otestovat. Otestované ulohy potom moézete
v pravidelnych intervaloch prevadzat na pozadi pomocou Planovaéa uloh spustenim aplikacie AutoPlanAgent s
prislusnymi parametrami.

V hornej Casti okna vidite spolo€né nastavenie pre vSetky druhy uloh. Okrem nastavenia cesty pre subor, do
ktorého bude modul logovat svoju €innost, mézete urlit e-mailové adresy, na ktoré bude modul automaticky
posielat informacné spravy o svojej Cinnosti. Mate na vyber tri koldnky pre rézne frekvencie zasielania sprav:
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e Pri kazdom spusteni — e-mailova sprava je zaslana pri kazdej ¢innosti modulu
e |ba pri chybe — e-mailova sprava je zaslana iba v pripade, Ze ¢innost modulu skon&i neuspesne

e Pri prvej chybe, pri opakovani chyby a pri prvom tdspechu — najmenej obtazujuca frekvencia sprav
vhodna pre Casto sa opakujuce &innosti. E-mailova sprava sa zaSle iba v pripade neuspeSnej Cinnosti
modulu, pri opakovani rovnakej chyby (ale nie CastejSie nez nastaveny limit) a nasledne pri prvom
uspesnom vykonani tejto ¢innosti.

V spodnej Casti okna konfigurujete jednotlivé ulohy. V okne je priamo zobrazena podrobna napoveda pre
jednotlivé ulohy. Konfiguracia uloh vyzaduje pokrocilé znalosti v oblasti IT.
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KAPITOLA 3

/ o gy

AUTOPLAN

AUTO PLAN

CESTOVNE PRIKAZY

Aplikacia AUTOPLAN Cestovné prikazy je urCena k spravnej evidencii a vyuctovaniu
tuzemskych aj zahraniénych pracovnych ciest so vSetkymi nalezitostami podla platného zakona o
cestovnych nahradach. Vystavené cestovné prikazy a vyuctovanie tuzemskych aj zahraniénych ciest
mdzete vytladit na metodicky spravnom formulari. Poskytuje perfektny prehlfad o pracovnych cestach
a vynalozenom cestovnom.

2 ik (3 At

B sk b d 31, 12,2005
[ulsTElv] [ TolulsIEle] | [Fluls]

Spolupracuje s aplikaciou AUTOPLAN Kniha jazd,
odkial prebera data o cestach vozidiel. Zmyslom
spoluprace je moznost rychlo a s minimalnym usilim
vystavit a vyuctovat cestovny prikaz k jazdam, ktoré su
zapisané v aplikaci  AUTOPLAN Kniha jazd. Obom
aplikaciam su tiez spolo¢né udaje o firmach, vozidlach,
Uceloch ciest a sadzbach cestovnych nahrad. Ak mate obe
aplikacie, nemusite ni¢ robit dvakrat! Mézete mat sucasne
spustené obe aplikacie a operativne a plynulo prechadzat
z jednej do druhe;j.

Na druhej strane si Cestovné prikazy Uplne samostatné. Ak chcete spracovavat len cestovné
prikazy a knihy jazd vozidiel vediete inak, nebude Vam ni¢ schadzat.
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Popis prostredia AUTOPLAN Cestovné prikazy

V aplikacii AUTOPLAN Cestovné prikazy je mozné pracovat na troch pracovnych plochach, medzi ktorymi sa
prepinate pomocou zaloZiek v lavom hornom rohu hlavného okna. Mate moznost' pracovat s jednym konkrétnym
zamestnancom a s jeho kalendarom pracovnych ciest (zélozka Kalendar) alebo si mozete zobrazit’ obrazovku s
cestami vSetkych zamestnancov za ur€ité obdobie podla stavu spracovania cestovnych prikazov (zélozka
Zoznamy).

Kalendar - zobrazenie vSetkych pracovnych ciest jedného zamestnanca

Pod menu a nastrojovou liStou sa nachadza pruh pre uréenie zamestnanca, aktualneho roku a dalej ur€enie
vozidla pre zobrazenie jazd zo spolupracujuceho programu AUTOPLAN Kniha jazd.

V zoznamoch vzdy vyberiete konkrétneho zamestnanca ako cestujuceho a uvazovany rok. Pokial Vas
zaujimaju jazdy urcitym vozidlom zapisané v Knihe jazd, vyberte aj toto vozidlo zo zoznamu. V poli pre vyber
vozidla mate tieZz moznost zrusit’ aktualny vyber aktivaciou zoznamu a kliknutim na tlagitko Ziadne (umiestnené
vpravo hore). Tymito krokmi je definovana zakladna oblast udajov o cestovnych prikazoch.

Pod ponukovym pruhom je tabulka, ktora znazortiuje roény kalendar daného roku: riadky st mesiace, stipce su
dni zarovnané podla tyzdiov. Je to cestovny diar daného pracovnika. Farebné podklady jednotlivych dni
informuju o pracovnych cestach konkrétneho zamestnanca. Intenzita farby urCuje jednotlivé faze spracovania
cestovnych prikazov.

Cervené pole — jedna sa o tuzemské pracovné cesty:

slabo ¢ervena — znamena vystaveny tuzemsky cestovny prikaz (obsahuje zakladné udaje o
pracovnej ceste)

stredne ¢ervenda — znamena nevyuctovanu pracovnu cestu (obsahuje ¢asovy harmonogram
cesty a prehlad nahrad za pracovnu cestu)

. silno €ervena — znamena vyuétovanu pracovnu cestu (sltzi ako podklad pre uctovnictvo
s prevedenym vyuctovanim podla zakona)

Zelené pole — jedna sa o zahrani€né pracovné cesty.

slabo zelena — znamena vystaveny zahraniény cestovny prikaz (obsahuje zakladné udaje o
pracovnej ceste)

stredne zelena — znamena nevyuétovanu zahraniénd pracovnu cestu (obsahuje ¢asovy
harmonogram cesty a prehlad ndhrad za pracovnu cestu)

silno zelena — znamena vyuétovanu zahraniénu pracovnu cestu (sluzi ako podklad pre
uctovnictvo s prevedenym vyuctovanim podla zakona)

Modro oramované pole — takto je oznaceny aktualny datum.

Datum je zobrazeny podtrhnutym pismom — v tento defi ma vybrané vozidlo jazdu (tato jazda bola
=  zapisana v aplikacii AUTOPLAN Kniha jazd). Pokial je datum zobrazeny tuénym pismom, ma v ten den
vozidlom jazdu aktualne vybraty zamestnanec. Pokial je der zobrazeny kurzivou, ma v ten defi jazdu
iny zamestnanec. A plati aj kombinacia, tzn. v pripade, Ze v ten defi ma vozidlom jazdu aktualne
vybraty zamestnanec a zaroveri iny zamestnanec, datum je zobrazeny tu¢nou kurzivou

II Ak pracovnik vykonal v jednom dni viac pracovnych ciest, rozdeli sa policko diha na patriény pocet
zvislych pruhov, ktoré chronologicky zodpovedaji danym cestam.

Toto Standardné farebné rozliSenie pracovnych ciest si ale mbézete upravit a vytvorit’ si vlastny farebny profil.
Podrobné informacie o spésobe nastavenia najdete v kapitole Moznosti — zalozka Vzhlad.

Pod kalendarom je miesto pre detailné informécie o pracovnych cestach vo vybranom dni. Pokial je vytvorené
v jednom dni viac pracovnych ciest, je mozné sa prepinat medzi jednotlivymi cestami kliknutim na zalozky 1.
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cesta, 2. cesta,.... M6zete tu vytvorit novua cestu alebo upravit, povolit, schvalit & zmazat uz vytvorenu cestu.
Veskeré Upravy prevadzané vo vybranom cestovnom prikaze su zaznamenané v protokole pracovnej cesty.

Spodny riadok Vas informuje o celkovom pocte zapisanych pracovnych ciest (zvlast je uvedeny pocet
tuzemskych a zahrani¢nych ciest), ktoré boli vytvorené pre konkrétneho zamestnanca. Pokial je vybrané nejaké
vozidlo z aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd, su v kalendari tu€nymi podtrhnutymi Eislicami oznacené dni, v ktorych
ma dané vozidlo ulozené v Knihach svoje jazdy. Ak si vyberiete v kalendari taky deri, v spodnom okne sa zobrazi
zalozka s udajmi o jazdach.

Pre rychle vyhladanie textu v zobrazenych pracovnych cestach pouzite policko v pravom hornom rohu (mdzete
sa do neho prepnat pomocou klaves Ctrl+Q). Standardne sa vyhladava text vo vSetkych Gdajoch pracovnych
ciest, mbézZete si ale urCit obmedzenu oblast pre hfadanie. ZapiSte hfadany text a po stlaceni klavesy Enter sa
v kalendari automaticky oznaci prva najdend cesta. Pokial je njdenych viacero textov, méZete sa pomocou
klavesovych Sipok dole, resp. hore, prepinat medzi jednotlivymi najdenymi cestami. Po dalSom stisnuti klavesy
Enter hladanie ukoncite a prepnete ovladanie spat’ na kalendar.

Pokial aplikacia najde v zobrazenych pracovnych cestach nejaku nezrovnalost, zobrazi sa vlavo nad
kalendarom ikona €erveného vykri€nika spolu s ikonami reprezentujucimi dany problém. Aplikacia kontroluje
tieto situacie: Casovo prekryvajuce sa pracovné cesty, cesta v nastavenom zakazanom obdobi zamestnanca
(dovolenka, choroba,...) alebo cesta v obdobi mimo pracovny pomer. Kliknutim na vykri¢nik (popr. ikony) sa
zobrazi tabulka s datumom a presnym popisom nezrovnalosti. Oznacenim riadku s upozornenim a pouzitim
tlac¢itka Zobrazit’ v kalendari sa presuniete priamo na problematickii cestu. Niektoré zdanlivé nezrovnalosti
mézu byt v poriadku a zbyto€ne ste na ne upozorfiovany. Takéto pripady mdzete ,odsuhlasit* pomocou tlagitka
Vybraté nezrovnalosti uz nezobrazovat’, pricom mobzete urcit,6i sa maju skryt len Vam alebo vSetkym
uzivatefom aplikacie. Skryté nezrovnalosti mdzete pomocou zaSkrtavacieho poli¢ka vlavo dole do¢asne zobrazit
a pripadne opat obnovit ich trvalé zobrazovanie.

V pravom hornom rohu sa nachadza tlacitko Odoslat’ e-mail, pomocou ktorého mozete rychlo odoslat’ urcitu e-
mailovu spravu tomu zamestnancovi, ktorého pracovné cesty prave zapisujete. Mbézete si tu pripravit zoznam
vzorovych sprav tykajucich sa agendy pracovnych ciest. Aby bolo mozné funkciu vyuzivat, musite v aplikacii pri
zamestnancoch evidovat ich e-mailové adresy (menu Nastavenie - Firmy a zamestnanci - Vlastnosti
zamestnanca).

V pravom hornom rohu sa zobrazuje meno prihlaseného uzZivatela a nazov pripojenej databzy. Po kliknuti
mySou na tieto polozky sa zobrazi kontextové menu s funkciami pre pracu s uzivatelskymi Gctami, resp.
s databazami.

Zoznamy - zobrazenie zoznamu ciest vSetkych zamestnancov

Toto zobrazenie, Vam umozni sledovat cesty vSetkych zamestnancov podla stavu ich spracovania, pripadne
podla inych kritérii. Tento sp6sob zobrazenia je prakticky, pokial napr. veduci potrebuje zistit, ktoré cesty
vSetkych svojich podriadenych by mal schvalit, alebo uctovniCka méze rychlo vyhladat vSetky cesty pripravené
pre vyuctovanie,...

Pod menu a nastrojovou liStou najskér musite nastavit, za aké obdobie si prajete cesty zobrazit. Stac¢i zadat
datum zaciatku alebo konca obdobia, nieje nutné zadavat oba datumi, Pomocou tlagitka Vyber obdobia si
mézete vybrat niektoré z obvyklych obdobi.

Zoznamy ciest sa zobrazuju v jednotlivych zaloZkach. Kazda zaloZzka ma svoj nazov a nastavené podmienky
filtra pracovnych ciest. Na zaciatku tu su 3 zalozky: ,Cestovné prikazy“, ,Nevyuctované cesty“ a ,Vyuctované
cesty“. Mozete si sami fubovolne pridat dalSie zalozky s vlastnym nastavenim podmienok. To sa prevadza
pomocou tlacitka Nastavenie filtrov vpravo v hornej nastrojovej liSte. Pridat nova zalozku mézete rychlejSie
kliknutim na poslednu zalozku so znakom ,,+“.

Vyberom urcitej zalozky sa nacitaju a zobrazia pracovné cesty vSetkych zamestnancov. Rychlost’ nacitania
zavisi na nastavenych podmienkach a celkovom pocte pracovnych ciest. ZloZitejSie podmienky mézu znamenat
nutnost’ nacitania vSetkych detailov pracovnych ciest. V lavej €asti okna sa zobrazi zoznam zamestnancov, ktori
maju nejaku cestu vyhovujucu danym podmienkam. Pocet ciest je uvedeny v zatvorke za menom. Pod menom
zamestnanca su farebne zobrazené najdené pracovné cesty. Mbézete v zozname vybrat konkrétnu cestu a
v pravej Casti zalozky sa zobrazi detailna informacia o ceste. S cestou mdzete lubovolne dalej pracovat (upravit,
vytlacit, schvalit,...). Alebo si v zozname vyberte urCittho zamestnanca alebo celt skupinu zamestnancov a
v pravej Casti zalozky sa zobrazi zoznam najdenych ciest vybratého zamestnanca alebo vSetkych zamestnancov
vybratej skupiny. Pomocou zaskrtavacich okienok mézete menit vyber ciest zo zoznamu a nasledne s vybratymi
cestami prevadzat hromadné operacie pomocou tlacitiek v liste nad zoznamom.

Pre rychle vyhladanie textu v zobrazenych pracovnych cestach mézete pouZzit rovnaké vyhladavacie policko
ako pre vyhladavanie v kalendari.

V pravom hornom rohu sa opat nachadza tlacitko Odoslat’ e-mail, pomocou ktorého mézete rychlo odoslat
urcitu e-mailovu spravu tomu zamestnancovi, ktorého pracovné cesty prave zapisujete.
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Spravy

Pretoze vo vacsSich firmach je spojena agenda pracovnych ciest s €astou komunikaciou jednotlivych
pracovnikov, obsahuje aplikacia jednoduchy systém vzajomnej komunikacie uzivatelov pomocou internych sprav.
Konkrétnym vyuzitim tychto sprav su Ziadosti o
schvalenie ciest, ktoré su popisané v kapitole
Schvalovanie ciest. Zalozka Spravy, sa podoba
jednoduchému e-mailovému programu.

= AUTOPLAN Cestovni piikazy

Prvy prikaz vlavo hore je Nova sprava. Tym sa Vam il -y e ey s | aum s
otvori okno, kde zadate nazov a text novej spravy. [= ; il ]
Pomocou tladitiek Komu alebo Képia urgite prijemcu | " sty it con i i il @ ko e -
spravy. Spravy si medzi sebou zasielaju jednotlivy Vot T, o s
. . . A . ege , Fedudt: Zadost o schydlend vyl bovand cesty
uzivatelia aplikacie AUTOPLAN. Teda pre pouzitie sprav Sidest o schder wyiEtoviri cesty:
A PRACOVMI CESTA

je vhodné, aby sa kazdy uzivatel prihlasoval do aplikacie
pod svojim uzivatel'skym Gctom (vid. kapitola Uzivatelia).

Po odoslani spravy sa tato sprava ulozi do VaSeji [|musis
zlozky Odoslané a do zlozky Dorucené jednotlivych prijemcov. Pokial je spravne aplikacia nakonfigurovana,
odosle sa zaroven kopia spravy na Standardné e-mailové adresy prijemcov. Potrebné nastavenia su tieto:

e musi byt nastaveny SMTP server pre odchadzajiucu postu (menu Nastavenie — Moznosti — zalozka E-
mail), popis vid. kapitola Moznosti

e musia byt zname e-mailové adresy odosielatela aj prijemcu. E-mailové adresy jednotlivych
zamestnancov sa zapisuju cez okno Nastavenie firiem a zamestnancov v okne s Gdajmi o zamestnancovi.
Dalej sa musi zamestnanec prihlasovat do aplikacie pod svojim uzivatelskym u&tom. Uget zamestnanca sa
tieZ nastavuje v okne s jeho udajmi. Pokial ho ma aktivovany, je v spodnej ¢asti zalozky Obecné zaskrtnuté

Zamestnanec sa prihlasuje do aplikacie pod uzivatelskym uGétom ... Pokial tomu tak nieje,
doporu€ujeme pre UspeSné pouzivanie systému sprav tuto volbu zaskrtnut a nastavit jeho prava do
aplikacie.

Pokial aplikacia zisti pri spusteni aplikacie, ze Vam niekto zaslal novu spravu, zobrazi sa automaticky panel
Spravy a zlozka Doru€ené. Akonahle si spravu precitate (niekolko sekind mate zobrazeny jej text), automaticky
sa zapiSe do databazy €as preCitania. Na spravu mdzete Standardnym spdsobom odpovedat alebo predat ju
dalej. Ked ste na text spravy patricne reagovali a povazujete ju za vybavend, stisnite hore tladitko Oznacit’ ako
vybavené. Potom sa do spravy zapiSe datum a c¢as vybavenia a sprava sa presunie do zlozky Dorucené
vybavené. To je vlastne archiv Vasich sprav, tu uvidite kompletnd histériu. Pomocou tlacitka Filter sprav si
mozete spravy fubovolne filtrovat a vyhladavat.

Zlozky Odoslané a Odoslané vybavené sluzia k prehfadu o stave Vami odoslanych sprav. U kazdej spravy
vidite, &i ju uz prijemca precital, pripadne datum a €as precitania. V zlozke Odoslané vybavené su spravy, ktoré
prijemcovia uz oznadili ako vybavené a je to vlastne archiv Vasich odoslanych sprav.

Vystavenie cestovného prikazu a vyucétovanie pracovnej cesty

Postupujte nasledujucim sposobom:
1. Prepnite sa na zobrazenie vSetkych pracovnych ciest jedného zamestnanca
2.V zozname ponukového pruhu vyberiete zamestnanca a urcite rok.

3. V pripade, Ze si prajete vystavit cestovny prikaz z jazd urcitého vozidla, zapisanych v aplikacii Kniha
jazd, vyberiete eSte toto vozidlo zo zoznamu vozidiel. Inak nechajte variantu “neuréené”.

4. 'V tabulke roéného kalendara sa presuite mysSou alebo
Sipkami na den nastupu na pracovnu cestu.

5. Pre tuzemsky aj zahrani¢ny cestovny prikaz vyvolate
okno pre zadanie dalSich udajov jednym z tychto

spbsobov: ) .
e v menu Cesta zvolte prikaz Novy... e
e v nastrojove;j liste pod kalendarom stisnite ikonu Nova S ot e [ it e
cesta | Fredokdsdn isika idavion s
e dvakrat stisnite favé tlagitko mysi. e}
-]
Objavi sa okno nového cestovného prikazu. Na lavej strane sa o) o

nachadza modry zvisly pruh s ikonami naznacdujuce c&asovy
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postup pri spracovani pracovnej cesty zamestnanca. Tieto ikony sluZia tiez ako tlaCitka pre prepinanie medzi
pracovnymi panelmi. V spodnej Casti kazdého panelu je také tlaCitko, ktorym sa prepnete do nasledujucej Casti
spracovania pracovnej cesty.

Jednotlivé ,etapy” spracovania cestovného prikazu (vystavenie, stanovenie zaloh, priebeh cesty, atd.) mbzete
samostatne ulozit. Kedykolvek sa méZete k nedokonéenému prikazu vratit a postupovat dalSimi krokmi ku
kone¢nému vyuctovaniu.

Pokial mate nastavené pristupové prava pre jednotlivych uzivatelov, ktori s aplikaciou pracuju, je v paneloch
Cestovny prikaz, Priebeh cesty a Vyuctovanie cesty eSte dole umiestneny modry riadok udavajuci informacie kto
a kedy danu ¢€ast pracovnej cesty spracoval popr. schvalil. Kliknutim na tento riadok sa dostanete do
kompletného protokolu pracovnej cesty.

Cestovny prikaz

V okne postupne vyplite zakladné Udaje o pracovnej ceste (na dalSiu polozku sa mbzete posuvat pomocou
klavesy Enter).

Ugel pracovnej cesty - moZete vybrat zo zoznamu preddefinovanych Ggelov alebo napisat iny fubovolny Ggel.
Vo vlastnostiach zamestnanca mézZete urcit Ucel cesty, ktory sa ma predvyplnit v kaZzdej novej ceste.

Cestovny prikaz €. - VaSe interné identifikatné Cislo cesty, nepovinny udaj. Mozete vyuzit funkciu
automatického cislovania cestovnych prikazov v menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Cislovanie cest.
prikazov.

Zaciatok cesty:

Cas - hodinu odjazdu (v tvare 00:00) vloZite priamo z klavesnice alebo my$ou nastavte hodinové rugicky
kliknutim na ikonu hodin.

Miesto - automaticky sa ponukne miesto pravidelného pracoviska (nastavuje sa cez Nastavenie - Firmy a
zamestnanci - Vlastnosti zamestnanca - zalozka Cestovné prikazy), resp. bydlisko cestujuceho.

Stat - u zahraniénej cesty urgite $tat vyjazdu, pokial to nie je Slovenska republika.

Miesto jednania alebo prestupu — vypliite manualne z klavesnice, neskdér si mdzete vybrat zo zoznamu
vSetkych doterajSich miest jednania, ktoré uz niekedy boli pouzité. V pripade pouzitia viac réznych dopravnych
prostriedkov tu zapiste tiez miesta prestupov, aby sa v zadavani ¢asového priebehu cesta spravne rozdelila na
jednotlivé useky. Pokial teda cesta vedie cez niekolko miest jednania alebo prestupov, klepnite mySou na tlacitko
Pridat’ d’alSie a do pola s miestom jednania napiSte novy nazov a $tat. Pomocou Sipiek mozete menit’ poradie
zapisanych miest jednania alebo prestupov.

Stat - u zahraniénej cesty vyplite cielovy $tat, u tuzemskej ponechajte Slovensku republiku.

Koniec cesty:

Datum - mézete vyplnit z klavesnice alebo si rozbalte kalendar a urcite defi mySou. Datum urci pocet dni cesty.
Miesto - vklada sa rovnako ako miesto zaciatku cesty.

Stat - u zahraniénej cesty vyplite §tat, kde cesta kondi, pokial to nie je Slovenska republika.

Plan pracovnej cesty — mozete zapisat podrobny textovy popis planovaného priebehu pracovnej cesty.

Prerusenie pracovnej cesty — tu pripadne zapiste dohodnuté podmienky planovaného prerusenia cesty. To je
Cast’ cesty, ktora nieje vykonom prace a ani cestou do alebo z miesta vykonu prace. Napr. zamestnancovi konéi
vykon prace v Ziline v piatok poobede, ale po dohode so zamestnavatelom zostava stkromne v Ziline az do
nedele. Potom mu od ukoncéenia vykonu prace okrem cestovného za cestu spat nepatria ziadne iné cestovné
nahrady.

Spolucestujuci - stisnite tlacitko Pridat’ spolucestujiceho a zobrazi sa okno so stromovou Strukturou v§etkych
fiiem a zamestnancov. Jednoducho kliknite na zamestnanca a ten sa zaradi do zoznamu spolucestujucich.
Tlagitkom Odobrat’ spolucestujuceho mézete kedykolvek zamestnanca vyradit zo zoznamu. . Spdsob zapisu
pracovnych ciest pre spolucestujucich je popisany v nasledujiucej kapitole Zapis pracovnych ciest pre
spolucestujucich.

Dopravny prostriedok - zo zoznamu vyberte typ dopravného prostriedku. Ak ste vybrali typ vozidla, musite Dalej
urcit, ktorym konkrétnym vozidlom bude cesta podniknuta. Stisnutim ikony aut sa objavi zoznam vozidiel
vyhovujuci danému typu prostriedku. Vyberte jedno z nich. U vlastnych aut, za ktoré sa u¢tuje nahrada, sa naviac
zobrazi druh PHM a norma spotreby podla technického preukazu. Mézete tiez urcit, Ze pouzitie dopr. prostriedku
k ceste sice nebolo ur€ené zamestnavatelom, ale Ze po dohode zamestnavatel vyslovil suhlas s jeho pouzitim.
Potom za takto pouzité sukromné vozidla sa nepocita obvykla cestovna nahrada, ale nahrada v obvyklej cene
uréeného dopravného prostriedku.
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Pokial je behom sluzobnej cesty pouzité viac dopravnych prostriedkov, potom stisnutim tlaCitka Pridat’ d’alSie je
mozné opat vyberom zo zoznamu zvolit dal8i dopravny prostriedok.

Pokial mate nastavenu Rezervaciu vozidiel, tak pre zapis dopravného prostriedku mézete vyuzit tento modul.
Ked v zozname typov dopravnych prostriedkov vyberiete “vozidlo sluzobné”, tak sa naviac zobrazia moznosti:
Vytvorit’ rezervaciu vozidla — zobrazi sa okno pre vyber vozidla, kde su vidiet pripadné terajSie rezervacie
jednotlivych vozidiel pre dobu pracovnej cesty. Po vybere vozidla sa vytvori rezervacia, do ktorej sa skopiruju
udaje o pracovnej ceste (mdzete pripadne upravit).

Vybrat’ existujucu rezervaciu — zobrazi sa okno so zoznamom terajSich rezervacii s nastavenym filtrom na
dobu pracovnej cesty.

Ked sa vozidlo zapiSe do cestovného prikazu na zaklade rezervacie, tak sa tu zobrazuju Udaje o pouzitej
rezervacii vratane farebného rozliSenia aktualneho stavu rezervacie. Dopravny prostriedok teraz nemodzete
[ubovolne menit. Mate moznost bud kliknut na Zmenit' vozidlo (zobrazi sa okno pre zmenu vozidla v rezervacii)
alebo kliknut na Zrusit' rezervaciu (po otazke na stornovanie rezervacie sa zrusi pouzitie rezervacie v tomto
cestovnhom prikaze a mbzete opat fubovolne menit dopravny prostriedok).

Rezervacie vozidiel su podrobne popisané v kapitole Rezervacie vozidiel.

Cestovné nahrady:

Tu sa urci v akej vySke bude poskytnuté stravné zo zakladnej sadzby stravného v percentach.

Musi byt zadané, ako sa bude krétit stravné. Zadané miery kratenia sa kontroluju, &i vyhovuju zdkonu o
cestovnych nahradach. Maximalne mozete zniZit stravné o 25%.

Dalsie riadky cestovnych nahrad sa lisia pre tuzemské a zahraniéné cesty:

Vreckové - urcite vySku vreckového v zahranici v percentach zo stravného, alebo zadajte, ze vySku vreckového
ur¢ite az nasledne pevnou Ciastkou.

Uréenie meny zahraniéného stravného - u zahrani¢nej pracovnej cesty mozete uréit poskytnutie zahrani¢ného
stravného v inej mene, nez v ktorej vyhlasuje ministerstvo zahrani¢ia sadzbu stravného pre dany Stat. Musi sa
jednat o menu, pre ktoru vyhlasuje NBS denny kurz, a musite mat v aplikacii stiahnuté kurzy NBS. V sulade so
zakonom sa potom vyhlasena sadzba automaticky prepocita na uréend menu podla kurzu NBS. Po kliknuti na
tlacitko Ur€it’ meny sa zobrazi okno so zoznamom Statov podla zadanych miest jednania. Mézete tu manualne
pridat’ pripadné tranzitné $taty. U kazdého $tatu sa zobrazi mena podla vyhlasky, ktord v poslednom stipci
mézete zmenit na ind menu. Nasledne v prehlade nahrad bude pre kazdy Stat vy€isleny vypocet novej sadzby v
stanovenej mene.

Pomocné rozli$enie ciest - v pripade, Ze mate aktivované pomocné rozlidenie ciest (menu Nastavenie - Uéely
ciest...), objavia sa tieto polozky dole v pravej ¢asti okna.

Otazky a odpovede:

Ako zadam viac cest. prikazov v jednom dni?

Mate vytvoreny popr. vyuctovany cestovny prikaz a potrebujete zadat' dalSiu pracovnu cestu v rovnakom dni?
Potom kliknite na rovnaky datum a zvolte prikaz Nova cesta. Otvori sa nové okno pre vytvorenie nového
cestovného prikazu. Datum v kalendari sa potom rozdeli na viac Casti a v ovladacej liSte pod kalendarom sa
v tomto dni objavia zalozky 1. cesta, 2. cesta, ktorymi sa da prepinat medzi jednotlivymi cestami.

Akym sp6sobom vytvorim viacdennu pracovnu cestu?

Zaciatok cesty si oznacte v kalendari a zvolte prikaz Nova cesta. V otvorenom okne cestovného prikazu
nastavte datum koniec cesty (manualne z klavesnice alebo zvolte datum stisnutim tlacitka kalendara). Cesta sa
tak automaticky ulozi ako viacdenna.

Akym spdsobom vytvorim zahrani€nu pracovnu cestu?

Musite mat’ zakupenu licenciu na tuzemské aj zahrani¢né cestovné prikazy. Zahrani¢ny cestovny prikaz sa
automaticky vytvori zadanim miesta jednania v inom State nez Slovenska republika. Pre spravne vyuctovanie je
délezité zaznamenat presné prechody hranic v panely Priebeh cesty.

Ako vystavim cestovny prikaz z jazd, ktoré s uz zadané v Knihe jazd?
Tato téma je podrobne popisana v kapitole Zapis pracovnych ciest na zaklade jazd z aplikacie Kniha jazd.

Zalohy

Nasledujucim krokom pri spracovani pracovnej cesty mbéze byt prevedeny vypocet predbeznych nakladov na
pracovnu cestu a zapis udajov o poskytnutych zalohach, resp. o zapoziani platobnej karty. U zahrani¢nych
pracovnych ciest je tu tiez mozné zadat zmeny valut, ktoré boli prevedené behom cesty v zahranici.

Stisnutim tlacitka Urobit't’ vypoc€et predpokladanych nakladov na pracovnu cestu sa zobrazi okno, v
ktorom mézete zadat' vSetky udaje o planovanom priebehu cesty. V hornej ¢asti okna su tieto zalozky:
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1. Zacatie a ukoné€enie pracovnej cesty

Tu urcite pribliznd dennu dobu zacatia cesty prvy defi a ukonCenie cesty posledny defi. U zahrani¢nych ciest
vyplnite pribliznu dobu potrebni na opustenie SR a pre navrat do SR. Tieto Udaje maju vplyv na vypocet
predpokladaného tuz. a zahr. stravného prvy a posledny der cesty.

2, Naklady na noclazné

U viacdennych ciest je potrebné zadat udaje o planovanych nocfahoch. Jednak miesto noclahu a pripadné
bezplatne poskytnutu stravu (ma vplyv na vypocet stravného) a dalej cenu a spdsob platby noclahu.
Automaticky sa predvyplnia miesta podla uréenych miest jednania alebo prestupov. V pripade viacerych miest
musite urcit, aky pocet noclfahov prebehne v akom mieste. Pokial nejaka noc prebehne na ceste v dopravnom
prostriedku, tak bud’ to aplikacia sama rozpozna (vyjazd na cestu je az v noci alebo prichod z cesty je nad ranom)
a noclah nieje nutné vbbec popisovat alebo ho tam vhodnym spdsobom zapiSte (aj v€itane pripadného
bezplatného poskytnutia stravy behom cesty, napr. ranajky, obed alebo vecera pri dialkovom lete).

Aplikacia pri zapise nocfahov a naslednom vypocte stravného kontroluje, €i je zadané vSetko v poriadku
(spravny celkovy pocet noclahov, poskytnutie stravy je ¢asovo mozné,...) a na vSetky pripadné nezrovnalosti
upozorni.

3. Naklady na pouzitie sikromného vozidla

V pripade pouZitia sukromného vozidla na pracovnej ceste vypliite planovany pocet kilometrov a pripadne
predpokladant cenu PHM (inak sa pouzije vypocet podla aktualnej priemernej ceny PHM vyhlasenej Statistickym
uradom)

4. Naklady na ostatné vydavky
V tejto zalozke zapiSte vSetky planované vydavky (cestovné listky, vstupenky, dial. nalepky,....). Délezita je
predpokladana cena a spdsob platby.

V spodnej Casti okna sa priebeZzne zobrazuju vypocitané celkové naklady. V lavej Casti sa zobrazuju
predpokladané cestovné nahrady (stravné, vreckové, sukr. vozidlo a planované platby v hotovosti). U tychto
giastok modZete urdit prepodet mien jednotlivo (priamo kliknutim v poZadovanom riadku do stipéeka ,Prepodet” a
vybratim potrebnej meny) alebo hromadne tla¢itkom Prepocty mien.

V pravej spodnej asti je potom celkovy prehlad vypocitanych Ciastok.

V nastaveni aplikacie (menu Nastavenie - Moznosti) mdzete zapnut dodatoCnu funkciu, ktora Vam umozni
naviac zadat sp6sob poskytnutia zalohy na vypocitané predpokladané naklady. Potom v lavéj spodnej tabulke
mozete u jednotlivych Ciastok pomocou zasSkrtavatka urcit,éi sa ma na ne poskytnut zaloha (alebo hromadne
pomocou tlac¢itka Zaloha na cestovné nahrady). V pravej spodnej ¢asti okna potom musite pre jednotlivé meny
urcit konkrétnu vySku pozadovanej zalohy a spbsob vyplatenia. PretoZze vypocCitané predpokladané naklady
obvykle vychadzaju ako desatinné Cisla, zadajte vhodnu zaokruhlenu Ciastku. Pri zaokrahleni smerom hore o viac
nez jednu zmenitelnd bankovku alebo mincu (mézete nastavit' pre jednotlivi menu pomocou menu Nastavenie -
Meny) sa zobrazuje varovanie spolo¢ne s vyCislenim celkovej Ciastky rozdielu pozadovanej zalohy a
predpokladanych nakladov v EUR. Toto upozornenie sa zaroveri zobrazuje aj tla¢i na cestovnom prikaze.

V spodnej €asti panela Zalohy sa zapisuju udaje o poskytnuti zalohy.

Najskor mozete zaskrtnut, Ze zamestnanec nepozZaduje poskytnutie zalohy na cestovné nahrady. Vo formulari
cestovného prikazu sa potom tlaci toto prehlasenie spolo€ne so sthlasom na vyslanie na pracovnu cestu.

Pozn.:Tato jednoducha moznost zadania, Zze zamestnanec nepozaduje zalohu, nieje dostupnd, pokial' ste uz
vysSie uvedenym spdsobom pri vypocte predpokladanych nakladov presne urcili spdsob poskytnutia zalohy.

Dalej mézete zapisat informaciu, & bola zamestnancovi ako zaloha na cestovné nahrady zapoZi¢ana platobna
karta zamestnavatela. Musite urcit datum a spdsob (do¢asné alebo dlouhodobé) zapozi¢ania karty.
V dalSej tabulke zapisujete udaje o zalohach poskytnutych v hotovosti, resp. o vyberoch hotovosti z bankomatu
zapozi¢anou platobnou kartou. Vlozit novi zalohu mézete stisnutim tlacitka Pridat’. Objavi sa okno pre zadanie
udajov o zalohe.

Ciastka - vyska danej zalohy v urgitej mene
Mena - u zahrani¢nych ciest vyberiete zo zoznamu menu, v ktorej bola zaloha poskytnuta.

Ugel - informativny text, ktory bude vytlageny vo vyGétovani. Pre Vase pohodlie je pripraveny zoznam obvyklych
ucelov, ale mdzete tam zapisat lubovolny text popisujuci zalohu.

Zaskrtnutim poli¢ka Vyplnit’ adaje o poskytnuti zalohy musite pred vyuc¢tovanim zadat informéacie potrebné pre
dalSie uctovné operacie:

Poskytnutd dna - datum, kedy bola zaloha vyplatena, prevedena na ucet alebo bol prevedeny vyber z
bankomatu.
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Spdsob vyplatenia zalohy - zadanie mozZnosti vyplaty v hotovosti, prevodom na ucet, vyberom z bankomatu
platobnou kartou zamestnavatela alebo sa jedna o platbu sukromného vydavku zamestnanca firemnou platobnou
kartou.

Doklad €. - ¢islo u¢tovného dokladu, ktorym bola poskytnuta zaloha vydcétovana (nepovinny udaj)
Pokladnik - osoba, ktora vyplatila zalohu. Meno je mozné vybrat zo zoznamu vSetkych zamestnancov.

Kurz — ak je zaloha poskytnutd v cudzej mene, mozete urcit jej kurz. Tlagitkom kurz NBS sa vyplni kurz
stanoveny NBS v denfi, kedy bola zaloha poskytnuta.

V pripade, Ze ste zadali spdsob vyplatenia ,Vyber z bankomatu platobnou kartou zamestnavatela“ a jedna
sa o cudziu menu, tak dole sa objavi zaSkrtavacie policko ,Jedna sa o vyber cudzej meny v zahrani€i z uc¢tu
vedeného v Sk a uvedeny kurz sa ma pouzit’ pri vyuctovani pracovnej cesty ako zmena v zahranici“.
Pokial' zaloha splriuje tuto podmienku, zaskrtnite tuto volbu a zapisany kurz sa automaticky pouzije pri vyuétovani
pre prepocet vybratej cudzej meny na Sk.

Po klepnuti na OK vstupné okno zmizne a zaloha s vloZzenymi Udajmi sa zobrazi v panely Zalohy. Viozené
zalohy mozete opravovat alebo rusit pomocou tlacidiel Zmenit’ alebo Odobrat’.

U zahrani¢nych pracovnych ciest je k dispozicii dalSie okno, kde je mozné zadat zmeny valut v zahranici.
Tlagitkom Pridat’ sa aktivuje okno Zmena valut v zahrani€i. Tu nie je délezita vySka zmenenej Ciastky, ale
dolozeny kurz. Preto vypliite Udaje z akej meny na aku ste menili, dalej doloZzeny kurz, datum prevedene;j
operacie a popr. €islo dokladu (nepovinny udaj). UloZzené uUdaje je mozné kedykolvek opravit alebo zrusSit
tlaCidlami Zmenit’ a Odobrat’.

Poznamka: Nezabudnite poplatok za zmenenie uviest medzi nutné vedlajSie vydavky.

Priebeh cesty

Casovy harmonogram cesty vytvorite v cestovnom prikaze stisnutim ikony Priebeh cesty. Okno je rozdelené
na dve Casti. V hornej Casti zapisujete Udaje o aktualnom uUseku cesty, v dolnej Casti je zoznam zapisanych
usekov.

Automaticky sa ponukne datum, ¢as, miesto odjazdu a miesto
konca prvého Useku cesty (z pociatoéného miestta do prvého
miesta jednania alebo prestupu). Tu doplnite len €as prijazdu
popr. u viacdennych ciest mézete posunut datum. Vyberom zo
zoznamu ur¢ite dopravny prostriedok pouzity na danom useku
cesty. V ponuke su dopravné prostriedky zapisané v cestovnom
prikaze, pripadne mézete uréit ,bez dopravy“. Pokial je pracovna
cesta realizovana sukromnym vozidlom, potom musite zadat
pocet kilometrov, podla ktorych sa vypocitaju cestovné nahrady.
Volitelne (mdzete zapnut v okne Moznosti) mbzZete zapisovat
prejdenu vzdialenost aj pre sluzebné vozidla. Vzdialenost medzi
vacsimi obcami sa automaticky zisti z databdzy vzdialenosti [ wem o) o i)
alebo si ju mézete ,zmerat® pomocou automapy (tlaCitko Zistit’
vzdialenost’ v automape).

V zahraniénych cestach mimo nase asové pasmo SEC mézete pri zapise priebehu pracovnej cesty pre kazdy
Casovy udaj urcit prislusné ¢asové pasmo. Tuto funkciu si musite najskér aktivovat pomocou menu Nastavenie —
MozZnosti — zalozka Zapis ciest. Potom sa Vam pri zapise priebehu cesty zobrazi polic¢ko Zapnut’ ¢asové pasma.
Po jeho zadkrtnuti moZete pre kazdy asovy Udaj zadat hodnotu &asového posunu proti SEC. Zadany &as sa
potom automaticky zobrazuje tiez v SEC. Kliknutim na ikonu zemegule sa Vam pre zjednodu$enie zobrazi
zoznam Casovych pasiem.

Tlagitko Ulozit’ novu ¢ast’ do priebehu cesty ulozi vyplnenu Cast cesty a presunie ju do zoznamu v spodnej
Casti okna. Automaticky sa v hornej €asti okna ponukne dalSia Cast' cesty (podla zadanych miest jednania alebo
prestupov). Pokial potrebujete v priebehu vyplfiovania ¢asového harmonogramu opravit' Udaje v uz ulozenom
riadku, potom pouzite tlacitko Opravit' vybranu €ast’. Ulozenim zmenenych dat sa objavi v hornej Casti okna
potvrdenie o prevedenej zmene a uloZenie do priebehu cesty. V praci mozete pokraCovat a spracovat dalSi usek
cesty tlatitkom Pridat’ d'alSiu ¢ast’.

Po zépise posledného uUseku cesty do koncového miesta, Vas informuje o dokon&eni €asového postupu
pracovnej cesty napis Priebeh pracovnej cesty bol vytvoreny (v hornom poli okna). Zapisané udaje o ceste
eSte mozete menit oznacenim opravovaného riadku a zmeny urobit tlaCitkom Opravit’ vybrani cast’ alebo
vymazat vzdy poslednu Cast cesty tlacitkom Odobrat’ poslednu cast'.

V pripade pouzitia suikromného vozidla je mozné doplnit’ poCet kilometrov ubehnutych priamo v mieste konania
pracovnej cesty tlacitkom Pridat’ pobytova ¢ast’. Zmazat pobytovl Cast cesty mdzete oznacenim prisluSného
riadku a tlacitkom Odobrat’ pobytovu €ast’. Pokial nieje pouzité na ceste sukromné vozidlo, nieje nutné
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pobytovu &ast cesty zadavat. Doba stravena v prisluShom mieste sa automaticky zapocitava do vypoctu
stravného.

Pre zahrani¢né pracovné cesty je dolezity prejazd hrani€nych prechodov. Pri vytvarani priebehu cesty sa teda
automaticky ponuka prechod hranic a v zahlavi sa objavuje, pre ktory Stat prave vytvarate €ast cesty. Vyplhite
nazov hraniéného prechodu a ¢as prekrocenia hranice. Tlac¢itkom Vlozit' prejazd tranzitného Statu je mozné
zvolit Stat, ktory prechadzate do miesta konania pracovnej cesty (musite sa ale nachadzat na hrani€nom
prechode medzi Statmi, medzi ktoré si prajete tranzitny $tat doplnit). Objavi sa okno, kde vyberiete trazitny Stat.
Potvrdenim OK sa dostanete spat do ¢asového rozpisu, kde je nutné eSte zadat €as a nazov hrani¢ného
prechodu tranzitného Statu.

Pokial mate v aplikacii aktivovanu funkciu pre zapis vykonov prace (mdzete zapnut cez menu Nastavenie —
Moznosti — zalozka Zapis ciest), tak Vas na zaver aplikacia vyzve k vlozeniu doby vykonu prace behom
pracovnej cesty. Pre kazdy vykon prace stai ur€it ddtum a Cas zacliatku a konca. Zapisany vykon prace sa
automaticky ¢asovo zaradi do zapisaného priebehu cesty. V jednom dni méze byt fubovolny pocet vykonov
prace. Zapisané udaje o vykonoch prace nemaju vplyv na vypocet cestovnych nahrad, mbézu posluzit ako
podklad pre vypocet mzdy za pracu nadéas.

Toto bola tzv. postupna tvorba priebehu cesty podla miest jednania. Na zéklade toho, ako boli zapisané
miesta jednania alebo prestupov v panely Cestovny prikaz, si od Vas aplikacia postupne vyziadala popis Usekov
cesty do kazdého zadaného miesta. Ale kedykolvek sa mdzZete prepnit do manualneho zapisu priebehu cesty
(zaSkrtnite toto poli€ko viavo uprostred tohto panela). Potom priebeh cesty zapisujete uplne lubovolne, ale uz za
Vés aplikacia nekontroluje, €i boli prejdené vdetky miesta jednania, €i suhlasi $tat jednotlivych usekov cesty, sami
musite urCit, ktory Usek cesty je posledny,... K manualnemu zapisu priebehu cesty Vam potom sluzia tlacitka
Viozit’ novy riadok, Rozdelit’ riadok na dva riadky, Vlozit’ vykon prace, Opravit’ vybraty riadok a Odobrat’
vybraty riadok.

Pomocou tlagitka Prerusenie cesty urlite ¢asové podmienky prevedeného prerusenia cesty. Pokial bolo
preruSeni cesty dopredu Specifikované v panely Cestovny prikaz, automaticky sa prenasa do panela Priebeh
cesty. Tlacitko PreruSenie cesty pouzite len v pripade, ze sa podmienky uskuto€neného preruSenia liSia od
planovaného prerusenia.

Vydavky

Panel Vydavky Vam umozni zadat financéné prostriedky, ktoré boli bezprostredne zomknuté s pracovnou
cestou. Vydavky tvoria dve tabulky: Nutné vydavky vynalozené zamestnancom a Nutné vydavky vynalozené
zamestnavatelom. Vydavky vynalozené mimo priebeh cesty (napr. dopredu zakupené cestovné listky, letenky,
poukazy na ubytovanie,...) nie je z hladiska vyuctovania cesty nutné zadavat, ale je to vhodné pre nasledné
vyhodnocovanie vydavku spojenych s pracovnymi cestami.

U oboch tabuliek je vkladanie poloziek zhodné. Tlacitkom Pridat’ sa otvori nové okno, kde je potrebné vyplinit
zakladné udaje:
Datum - datum uskuto€nenia vydavku.
Ciastka - Siselna hodnota vydavku s uréenim meny. U tuzemskych cestovnych prikazov je automaticky
nastavena na eura, ale je mozné v okne Moznosti aktivovat zapis cudzej meny aj u tuzemskych ciest. U
zahrani¢nych ciest je nutné zvolit prislu§ni menu vyberom zo zoznamu.
Ugel - nepovinny tdaj, ktory podrobne popisuje vydavok
Druh - je nutné vybrat zo zoznamu nastavenych hodnét

Platba - je nutné vybrat zo zoznamu nastavenych hodnét (pri vydavku mimo priebeh cesty sa miesto tohoto
Udaja zapisuje meno osoby, ktora vydavok spravila)

Doklad €. - Cislo u¢tovného dokladu suvisiaceho s vydavkom (nepovinny udaj)

Udaje pre zalGétovanie - zaskrtnutim tejto poloZky stanovite &i vynaloZeny vydavok je dafovo uznatelny. Zo
zoznamu si ur€ite sadzbu DPH a mdzete uviest Ciastku bez DPH. V pripade zahrani¢ného cestovného prikazu si
modzete zvolit polozku ,Ina zahrani¢na sadzba DPH" a zadate potrebnu sadzbu DPH.

V pripade aktivovanej funkcie Preuétovanie cestovnych nakladov (zapina sa cez menu Nastavenie - Moznosti)
zadaijte v spodnej Casti okna Ciastku k preuc¢tovaniu. Mézete vyuzit ponuknuté rychle volby €iastok podla zadania
vydavku alebo zadajte lubovolnu konkrétnu Ciastku.

V pravej Casti okna su dalSie pomocky pre zapis vydavku:

¢ pokial mate niekolko podobnych dokladov (napr. listky MHD,...), stisnite tladitko Su€et niekolkych platieb a
zadajte postupne jednotlivé Ciastky (s pripadnou poznamkou). Do zoznamu vydavkov sa potom vlozi jedna
celkova Ciastka a zobrazuje sa rozpis jednotlivych Ciastok. Je mozné zadat aj sadzbu DPH a jednotlivé
Ciastky bez DPH.
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e pri platbach v cudzej mene prevedenych firemnou platobnou kartou mézete pomocou tlaitka Prepocet na
EUR dodato¢ne zapisat Ciastku v EUR podfa vypisu platobnej karty. V zozname vydavkov bude potom
zobrazena Ciastka v EUR aj pévodna Ciastka v cudzej mene. Prepocet na EUR mozete zadat aj v pripade
zadania suctu niekolkych platieb podla predchadzajuceho popisu. V takom pripade musite zadat Ciastku
v EUR pre kazdu jednotlivu platbu.

Pomocou tlacitka Z toho saukromné vydavky mézete zadat pripadné sukromné vydavky zamestnanca, ktoré
su zahrnuté v zadanej platbe. Napr. na uctenke z hotela su uvedené ranajky (ktoré niesu sucastou ubytovania),
minibar, apod. Vo vyuctovani pracovnej cesty sa potom o tieto sukromné vydavky znizi celkova Ciastka
cestovnych nahrad k preplateniu zamestnancovi.

Tlagitkom OK uloZite vyplnenu tabulku do panelu Vydavky.

Po zapise vydavku za ubytovanie (noclazné) sa automaticky zobrazi okno pre zadanie informacie, ktora
strava bola bezplatne poskytnuta v ramci ubytovacej sluzby. Zvlast sa ur€uje strava pre den prichodu, den
odchou a pre pobytové dni. Zadanie mdzete urychlit vyberom zo Standardnych moznosti (rafajky, polpenzia,...).
Tato funkcia ale musi byt najskér aktivovana pomocou menu "Nastavenie" - "Moznosti" - zalozka "Zapis ciest"
(zarovent mozete nastavit, ktora strava ma byt automaticky zaskrtnuta).

Ulozené riadky v tabulke mdzete opravovat alebo mazat tlaCidlami Zmenit' a Odobrat. Pomocou malych
tlaCitiek so Sipkami mdZete menit poradie jednotlivych riadkov.

9 Kratenie stravného

Nasledujuci krok Vdm umozni upravit stravné kratenim za bezplatne poskytnuté stravovanie a tiez upravit
mieru kratenia vreckového (u zahraniénych cestovnych prikazov pri uréeni vySky vreckového v percentach).
Vyska stravného a miera jeho kratenia je zadana v panely Cestovny prikaz.

Kratenie
stravného

Tla¢itkom Pridat’ zobrazite okno Kratenie stravného s tymito udajmi:

V dnoch...az... - stanovite den resp. dni, kedy bolo bezplatne poskytnuté stravovanie (formou zaistenych
rafiajok, obeda alebo vecere).

V §tate - u tuzemskych cestovnych prikazov je automaticky nastavena Slovenska republika. U zahrani¢nych
prikazov musite vybrat zo zoznamu $tétov, v ktorom bolo jedlo zaistené a teda je nutné stravné kratit.

Bezplatne bolo poskytnuté - zatrhnite formu jedla (rafiajky, obed, vecera), ktoré bolo bezplatne zaistené.

Vo vytvorenych riadkoch mdzZete menit poskytnuté ranajky, obed, veleru jednoduchym klikanim mysi na
prislusné policka v tabulke. Riadky v tabulke moZete opravovat alebo mazat tlacitkami Zmenit’ a Odobrat’.

V pripade zlozitejSich (hlavne zahrani¢nych) ciest Vam pom6zu Hromadné funkcie. Tlacitkom Naplnit’ podla
priebehu cesty sa automaticky vytvoria prazdne riadky pre vSetky dni rozpisané podla navstivenych Statov.
Klikanim do tabulky mézete rychlo uréovat poskytnuté ranajky, obedy alebo vecere. TlaCitkom Oznacit vSetky
ranajky zaskrtnete naraz rafajky v celej ceste, kde to ma zmysel (existuje pre dany $tat riadok priebehu cesty
pre ¢as 6.00). Analogicky to plati pre obedy a vecere, pricom pre obed je rozhodujuci ¢as 12.00 a pre veceru ¢as
18.00. Tlacitkami Zrusit' vSetky ranajky/obedy/vecere naopak zrusite zaskrtnutie poskytnutia prislusnej stravy
vo vSetkych riadkoch.

U zahrani¢nych pracovnych ciest s ur€enim vysky vreckového v percentach ma panel Stravné este dalSiu Cast
tykajucu sa upravy vreckového. V diioch, kedy sa liSi miera vreckového od zadanej vySky (nastavené v panely
Cestovny prikaz), mézete nastavit inu hranicu pri jednotlivych dfioch pracovnej cesty. Tlacitkom Pridat’ sa otvori
okno Vreckové, kde zadate datum (ktorych dni sa zmena Upravy miery vreckového tyka) a v percentach odliSnu
vySku vreckového. UloZené riadky v tabulke mdZete opravovat alebo mazat tlaidlami Zmenit’ a Odobrat’.

V spodnej Casti okna Stravné je ponuknuta moznost vyuctovat stravné, pokial nebolo mozné sa stravovat
obvyklym spdsobom pri pracovnych cestach kratSich nez 5 hodin.

Cestovné nahrady

Saas Panel Cestovné nahrady je vacésinou iba informativny a aktivne do neho nevstupujete. Podava suhrnny
prehlad o veSkerych vypocitanych nahradach (stravné, vreckové, vedlajSie vydavky), na ktoré vznikol
zamestnancovi behom konania pracovnej cesty narok podla zapisanych udajov.

V pripade zahrani€nej pracovnej cesty, u ktorej bolo v prvom panely Cestovny prikaz ur€ené, ze vreckové bude
poskytnuté pevnou Ciastkou, zapisujete konkrétnu vySku vreckového prave v tomto panely. Hore nad prehladom
su kolénky pre zadanie vysky vreckového. Su tu dve kolonky, aby bolo mozné zadat vreckové v dvoch réznych
cudzich menach. Pokial zapiSete nejaku Ciastku vreckového, aplikacia Vas na to upozorni a vreckové sa vycisli
v prehlade nahrad k ndslednému dodaneniu v mzde zamestnanca.
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Pri zahrani¢nych cestovnych prikazoch sa pri cudzej mene v prehlade nahrad mdze zobrazovat pod touto
menou aj informativny prepocet na tuzemsku menu. Toto si mdzete zapnut v menu Nastavenia — Moznosti,
zélozka Zobrazenie a tlag. Pokial nieje vo vyuctovani zadany nejaky kurz tak sa na prepocet pouZije kurz
k prvému dnu, kedy pracovna cesta zacala.

Panel je dalej aktivny len pri vypocte nahrad za pouzitie sukromného vozidla. A to v pripade, Ze nahrada za
spotrebované PHM je pocitana z ceny uvedenej na doklade o nakupe. Cenu z dokladu zadate do tabulky
kliknutim na Pridat’ a vyplnenim jednoduchej tabulky (datum, cena za 1 liter PHM, mena, Stat nakupu PHM, popr.
Cislo dokladu). Informaciu o nakupe PHM mézete opravit’ (tlaCitko Zmenit’) alebo zapisané udaje zmazat (tla¢itko
Odobrat). V pripade, ze neuvediete cenu PHM z dokladu, potom aplikacia automaticky vypocita nahrady za
pouzitie sukromného vozidla podla zadanej ceny v cenniku PHM (sadzby su nastavené v menu Nastavenie -
Sadzby cestovnych nahrad a ceny PHM - zalozka Zakladna nahrada a Ceny PHM). Pokial si neprajete
vyuctovat nahrady za pouzitie vlastného auta v cestovnom prikaze (Uctujete ich inym spdsobom), potom zatrhnite
tuto moznost a nahrady tu uz nebudu figurovat.

Pokial spolus VasSim zamestnancom cestuju tiez externi spolupracovnici, ktorym vyplacaju cestovné
v hotovosti, mézete pouzit’ funkciu Prevod stravného do vydavkov. Do zoznamu vydavkov tak zapiSete Ciastku
zodpovedajucu aktualne vypocitanému stravnému. Po stisnuti tohoto tladitka v dolnej Casti panela sa zobrazi
okno, v ktorom mézete nastavit parametre prevodu. Su dve moznosti:

Skopirovat’ stravné do vydavkov - tento spésob je vhodny, pokial so zamestnancom cestuju aj iné osoby
(napr. pracovnici na dohodu) a cestovné je im vyplatené v hotovosti behom cesty. Potom zamestnancovi
prinalezi bezné stravné a stravné za ostatné osoby sa teraz zapiSe ako vydavok v hotovosti.

Presunut’ stravné do vydavkov - tento spdsob pouzite, pokial iné osoby (napr. pracovnici na dohodu) cestuju
sami bez zamestnanca. Potom sa na zaklade aktualne vypocitaného stravného vytvori vydavok v hotovosti a
pévodné stravné sa dalej nezapocitava do vyuctovania tejto pracovnej cesty.

V oboch pripadoch mbzete urit, pre kolko oséb je cestovné vyplatené a percentualnu vysku cestovného
k vypocitanému stravnému.

Vyucétovanie cesty

Aplikécia vtomto panely porovnd poskytnuté zalohy
s cestovnymi nahradami a stanovi vySku doplatku alebo |
preplatku v stlade so znenim zékona o cestovnych nahradach. | e sien

ESte pred prevedenim vyuctovania méze zamestnanec zapisat’ :
pozadovany sposob vyucétovania (tato moznost sa aktivuje
v okne Moznosti - Obecné). Pre EUR (a pripadne pre cudzie
meny) ur¢i pozadovany spdsob vyplatenia doplatku (hotovost, v [
mzde alebo na Ucet). V pripade poskytnutia zaloh v cudzej mene
méze zamestnanec zapisat, aka Ciastka mu v prisludnej mene

zostala v hotovosti pre pripadné vratenie preplatku zalohy.

400 Em
ponschat + B0

204,00 50
2 116,50 5k 204,00 BB
2 116,00 5k 154008
2 116,80 5k 15400 R

Pri zahrani¢nych cestovnych prikazoch prepocita vyucétovanie
podla jednotlivych mien (pouzitim kurzov NBS alebo dolozenym
zmenarenskym kurzom). Do tabulky uz nejde vstupovat. Preplatok resp. doplatok sa ur¢i z uz zadanych udajov
behom vyplfiovania jednotlivych panelov. M6Zu nastat’ situacie, kedy aplikacia sama automaticky nedokaze
dokonéit vypocet (zalohy v réznych menach, neznamy kurz NBS,...). Potom sa vypocet prerusi a v spodnej Casti
sa podrobne popiSe situacia a musite urcit, ako sa ma pokracovat.

Na zaver mézu nastat’ dve situacie:

1) cestovné nahrady su vyssie nez zalohy a bude vyplateny doplatok

Doplatok sa automaticky vypocita v eurach. V zahrani€¢nych cestach méze byt doplatok vyplateny aj v inej mene.
Potom vlavo dole urCite menu doplatku a nasledne urcite konkrétnu vySku doplatku v tejto mene (pripadny
zostatok sa prepocita ha EUR4). MOzete zapisat aj zaporné Cislo, o znamena, Zze zamestnanec vracia ¢ast
zélohy v cudzej mene spat. Potom sa celkovy doplatok zvySeny o tuto vratenu Ciastku prepocita na menu EUR.

2) poskytnuté zalohy su vyssie nez cestovné nahrady a bude vrateny preplatok

Zamestnanec moze preplatok vratit v eurach alebo v mene, ktorou mu bola poskytnuta zaloha popr. menou,
ktord zmenil v zahrani¢i. Preto v spodnej Casti musite urcit v akej mene a v akej vySke zamestnanec preplatok
vracia. Automaticky sa nastavuje vypoditana vyska preplatku. Ciastku, ktord zamestnanec vracia, véak mozete
lubovolne upravit (znizit) a vo vyuctovani sa potom zostavajuca Cast z preplatku dopocita v dalSich poskytnutych
menach, resp. v mene EUR.

V spodnej Casti tabulky sa po dokon&eni vypoctu zobrazi tlaitko Zopakovat’ vypocet vytuétovania pracovnej
cesty, ktorym sa mézete vratit spat na zacdiatok vyuctovania a pripadne opravit menu a vySku doplatku alebo
preplatku. V pripade poskytnutia zalohy v jednej mene, resp. neposkytnutia ziadnej zalohy, je vysledny celkovy
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doplatok-preplatok automaticky vypocitany v mene zalohy, resp. v EURach. Ale mbdzZete zaSkrtnat Ur€it’
vyuctovanie pre jednotlivé meny a nasledne urcit spésob vyuctovania jednotlivych mien. V pripade poskytnutia
viacerych zaloh v réznych cudzich menach toto musite urcit vzdy.

Tlacitkom Dokongit’ vyuctovanie pracovnej cesty je vyuctovanie ukoncené a prepnete sa do posledného
okna, kde mdzete vyplnit udaje o vyplateni doplatku alebo vrateni preplatku. Tieto udaje mbzete potom vytlacit
na formular vyuctovania pracovnej cesty a nemusite uz ni¢ dopisovat’ ruéne. Vfavo dole urcite, pre aki menu
budete Udaje zapisovat’ a potom zadajte datum vyplatenia/vratenia, sposob, €islo dokladu a meno pokladnika.

Pri zahrani€¢nych cestovnych prikazoch sa pri cudzej mene v kone€nom vyuctovani zobrazuje pod touto menou
aj informativny prepolet na tuzemsku menu. Toto mdzete vypnut v menu Nastavenia — Moznosti, zalozka
Zobrazenie a tla¢. Pokial nieje vo vyuctovani zadany nejaky kurz tak sa na prepocet pouzije kurz k prvému driu
kedy pracovna cesta zacala.

Ulozené vyuctovanie mdzete stornovat tlaCitkom Zrusit' vyuétovanie pracovnej cesty a po oprave udajov
cestu znova vyuctovat.

Poznamka, dokumenty (a podpisy)

Do kaidého cestovneho prikazu si moézete zapisat poznamku kliknutim na ikonu Poznamka. Napiste text
lubovolnej diZky do tohoto panela. Dalej urcite, Ci si prajete poznamku tlacit na vyuctovani pracovnej cesty alebo
nie.

Ku kazdej pracovnej ceste mézete do databazy vlozit lubovolny pocet dokumentov [ubovolného formatu
(sprava o ceste napisana napr. vo Worde, fotografie atd.). V spodnej €asti tohto panela sa zobrazuje zoznam
vloZzenych dokumentov, ktoré si mézete tlacitkom Otvorit’ prehliadat alebo tlacitkom Ulozit’ si vytvorit ich kopiu
na svojom pevnom disku. Po kliknuti na tlagitko Upravit dokumenty sa zobrazi okno pre nastavenie
dokumentov. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty.

Pokial je v nastaveni aplikacie uréené, Zze sa ma protokol pracovnych ciest tvorit manualne, su v horneji Casti
tohto panela zobrazené tiez kolénky pre urenie osdb a datumov uritych operacii s cestovnym prikazom: kto a
kedy cestu povolil, kto a kedy zapisal priebeh cesty, kto a kedy priebeh cesty schvdlil,... Zapisané mena a datumi
sa ulozia do tzv. protokolu cesty a je mozné ho vytlacit na formular cestovného prikazu a vyuctovanie pracovnej
cesty. Viac informacii vid. kapitola Protokol pracovnej cesty.

Zapis pracovnych ciest pre spolucestujucich

V pripade spolo¢nej pracovnej cesty viacerych zamestnancov aplikacia umoznuje fahké zdiefanie udajov o
tejto ceste. Pokial je v cestovnom prikaze uvedeny jeden alebo viacero spolucestujucich, tak hned po vytvoreni,
zmene alebo zmazani cestovného prikazu sa zobrazi okno so zoznamom spolucestujucich a u kazdého z nich
mézete jednotlivo nastavit, aka akcia sa ma urobit' s jeho pracovnou cestou.

Pri vytvoreni nového cestovného prikazu su to tieto moznosti:

e Nevytvorit’ pracovnu cestu — pre spolucestujuceho sa nebude vytvarat cestovny prikaz

e Odoslat’ spravu pre vytvorenie pracovnej cesty — bude odoslana sprava spolucestujucemu (alebo
inému uzivatelovi, ktory moéze jeho cestu zapisat) s ponukou na vytvorenie pracovnej cesty skopirovanim
udajov z tejto cesty. V spodnej ¢asti okna mdzete napisat nejaku doplfiujucu informaciu do spravy.

e Vytvorit’ pracovnu cestu — rovno zapiSete pracovnu cestu spolucestujucemu. Podmienkou je, Ze mate
plné pravo na spolucestujuceho a moézete zapisovat’ jeho cesty. V spodnej €asti okna mozete urcit, &i sa
ma cesta vytvorit manualne (zobrazi sa okno so zhodnymi udajmi, ktoré pred ulozenim mézete pripadne
upravit) alebo automaticky (rovno sa ulozi pracovna cesta so zhodnymi tdajmi).

V pripade odoslania spravy s ponukou na vytvorenie pracovnej cesty bude jej prijemcovi poslana interna sprava
a jej kopia e-mailovou spravou (pokial mate v aplikacii nastavené odosielanie -emailov).
Prijemca spravy si spusti aplikaciu a rovno sa zobrazi doru¢ena sprava v panely Spravy. Ma tieto moznosti:

e Zobrazit detail pracovnej cesty — zobrazi sa okno s kompletnymi udajmi pracovnej cesty, tak ako ich
zapisal odosielatel spravy

e Vytvorit’ pracovnu cestu — zobrazi sa okno pre zapis nového cestovného prikazu, do ktorého sa
skopiruju vSetky Udaje z cesty odosielatela. Pred ulozenim novej cesty ich mdzete pripadne upravit.
Nasledne sa Vam ponukne odoslanie odpovedi odosielatelovi spravy.

e Nevytvarat’ pracovnu cestu — pracovna cesta sa nebude vytvarat. Iba sa Vam ponukne odoslanie
odpovedi odosielatefovi spravy.

V pripade upravenia pracovnej cesty sa pre spolucestujucich, ktori si uz skor vytvorili vy$sie uvedenym postupom
SVoju pracovnu cestu, ponuknu analogicky podobné moznosti: neupravit’ pracovnu cestu, odoslat’ spravu pre
upravu pracovnej cesty a upravit pracovnu cestu. Oproti vytvoreniu pracovnej cesty naviac urcujete
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v zaskrtavacom zozname v dolnej €asti okna, ktoré udaje doporucujete, aby sa skopirovali do pracovnej cesty
spolucestujuceho.
Pokial ste odoslali spravu pre Upravu pracovnej cesty, tak jej prijemca ma pri jej vybaveni tieto moznosti:

e Zobrazit detail oboch pracovnych ciest — zobrazi sa okno, kde pre porovnanie su vedfa seba uvedené
kompletné udaje oboch ciest v aktualnom stave (pévodna cesta po Uprave odosielateflom a cesta
spolucestujuceho pred Upravou)

e Upravit’ pracovnu cestu — najskor sa zobrazi okno so zaskrtavacim zoznamom udajov ku skopirovaniu
oznacenych udajov tak, ako Vam doporucil odosielatel spravy. MbézZete pripadne zmenit oznacenie a
pokracovat na zobrazenie okna pracovnej cesty, do ktorého sa skopirovali ur€ené udaje z cesty
odosielatela. Mdzete pripadne previest dalSie Upravy tychto Udajov a upravenu cestu ulozit. Potom sa
Vam ponukne odoslanie odpovedi odosielatelovi spravy.

e Neupravovat pracovnu cestu - pracovna cesta sa nebude upravovat. Iba sa Vam ponukne odoslanie
odpovedi odosielatefovi spravy.

Analogicky sa Vam ponukne zmena ciest spolucestujucich aj pri dalSich operaciach s pracovnou cestou:
e Pri odobrati spolucestujuceho z cestovného prikazu sa punukne stornovanie alebo zmazanie jeho
cestovného prikazu.
e Pristornovani pracovnej cesty sa ponukne stornovanie cestovnych prikazov vSetkych spolucestujucich.
e Pri zmazani pracovnej cesty sa ponukne stornovanie alebo zmazanie cestovnych prikazov vsetkych
spolucestujucich.

Zapis pracovnych ciest na zaklade jazd z aplikacie Kniha jazd

Preto ze aplikacie AUTOPLAN Cestovné prikazy a AUTOPLAN Kniha jazd maju spolo¢né data, da sa
jednoducho na zaklade jazd zapisanych v knihe jazd vytvorit pracovné cesty, bez toho aby bolo nutné opisovat
Udaje o jazdach. Tento proces modzete urobit automaticky za urcité obdobie alebo jednotlivé cesty vytvorit
manualne, pokial sa neda automaticky hromadny spdsob vyuzit. Pre prehladnost najskér popiSeme manualny
sposob.

Manualne vytvorenie pracovnej cesty na zaklade jazd

Prepnite sa v hlavhom okne na kalendar daného zamestnanca. Potom je nutné vybrat urcité vozidlo
zo zoznamu Vv ponukovej liste. V kalendari su jazdy tohto vozidla zapisané v Knihe jazd oznacené tucne a
podtrhnuto. Oznacte mySou v kalendari potrebné datum. V panely pod kalendarom sa Vam zobrazia podrobné
udaje o jazdach v tomto dni.

Kliknutim na tla¢itko Nova cesta sa zobrazi okno pre vytvorenie novej cesty, kde sa automaticky prebrali
informacie zadané v knihe jazd (uCel cesty, ¢as odchodu, miesto zaciatku a konca jednania, dopravny
prostriedok) a z tychto dat sa stanovi priebeh cesty. Stac¢i beznym spdsobom doplnit informacie o poskytnutych
zélohach a dalSich vydavkoch spojenych s pracovnou cestou a potom potvrdit vyuctovanie pracovnej cesty.

Takto jednoducho to méze ist za predpokladu, Ze vSetky jazdy vybratého vozidla v tento der tvoria jedinu
pracovnu cestu. Pokial tomu tak nieje, je potrebné este urcit, z ktorych jazd sa ma cesta vlastne vytvorit. K tomu
sluzi v panely Priebeh cesty tlac¢itko Zoznam jazd. Ked nanho kliknete, zobrazi sa zoznam vsetkych jazd, ktoré
boli pouzité. V jazdach, ktoré do tejto cesty nepatria, zruste zaskrtnutie v prvom stipci tabulky a stladte OK.
Potom sa upravi cestovny prikaz a priebeh cesty pouzitim ponechanych jazd.

Druhy pripad je, ze pracovna cesta je viacdenna, a musia sa teda pouzit aj jazdy z nasledujucich dni. V tom
pripade staci v panely Cestovny prikaz zmenit datum ukoncenia cesty. Potom sa k vytvoreniu cesty pouziju
vSetky jazdy v dnoch od zaciatku cesty do konca cesty. Niektoré jazdy mézete zruSit opat pomocou tlacitka
Zoznam jazd.

V pripade, Ze jazdy niesu v knihe jazd zapisané spésobom vhodnym pre neskorSie vytvorenie pracovnych
ciest, bude nutné eSte priebeh cesty upravit. K tomu sliZia v panely Priebeh cesty tla¢itka nad tabulkou s
priebehom cesty. Pokial zapisujete do jednej jazdy viac Usekov cesty, ktoré je nutné teraz rozpisat zvlast,
pouzite tladitko Rozdelit’ na dve €asti. Potom mdzete urcit miesto a ¢as rozdelenia a pripadne hned upravit
udaje o jednotlivych usekoch cesty. Toto je hlavne nutné, pokial cestu do zahraniia nemate v knihe jazd
rozpisanu na jednotlivé jazdy podla hrani¢nych prechodov. Potom sa neda automaticky zistit z knihy jazd ¢as
prechodu hranice, ktory je dblezity pre spravny vypocet stravného.

Aby bolo vytvorenie ciest z jazd jednoduché a rychle, doporu€ujeme pri zapisovani jazd zachovavat' tieto
konvencie:

e Pri zapise trasy oddelujte jednotlivé miesta Ciarkou. Nepouzivajte medzeru ani pomicku, preto ze su obce
ktoré pomlICku v nazve obsahuju a potom by sa nazov takejto obce pri prevode do cesty rozdelil na dve
miesta.
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e Zapisujte jazdy do knihy jazd zvlast podla jednotlivych Usekov cesty. Pri vytvoreni priebehu cesty sa pre
kazdu jazdu vytvori jeden riadok priebehu cesty, kde mézete vidiet iba zaliatok a koniec jazdy. Nejde tuto
jazdu rozdelit automaticky na viac riadkov, preto Ze sa nedaju zistit ¢asy jednotlivych Usekov. Musite potom
jazdu rozdelit manuélne pomocou tla¢itka Rozdelit’ na dve €asti.

e U zahrani¢nych jazd rozpisujte zvlast jazdy podla hraniénych prechodov, aby kazda jazda prebiehala v
jednom State. Potom pri prevode na pracovnu cestu sa ihned spravne urci, v akom $tate sa nachadza kazdé
miesto jednania a hned' sa podla ¢asov prechodu hranic spravne vypocita zahrani¢né stravné.

Hromadny zapis ciest na zaklade jazd

Cely proces popisany v predchadzajucej kapitole mbézete automatizovat. Mozete naraz vytvoit pracovné cesty
zo vSetkych jazd za urcité obdobie. Vyberte v kalendari daného zamestnanca a v menu Cesta vyberte
Hromadny zapis ciest na zaklade jazd. Zobrazi sa okno, kde najskor zadate parametre vytvorenia ciest.

V lavej Casti okna urcite spdsob, z akych jazd sa maju cesty vytvorit. Hore su dve moznosti:

e vSetky jazdy v zadanom obdobi, v ktorych je dany zamestnanec zapisany ako vodi¢ alebo cestujuci -
To pouzite v pripade, Ze sa zamestnanci striedaju na vozidlach a do kazdej jazdy zapisujete prisluSného
vodi¢a a pripadne cestujucich. Potom sa vyberu v8etky jazdy s danym zamestnancom zapisanych v knihach
jazd vSetkych vozidiel.

e vSetky jazdy v zadanom obdobi urcitého vozidla - To pouzite v pripade, Zze zamestnanec nieje zapisany
ako vodi€ alebo cestujuci v jazdach vozidiel a pouziva len ur€ité vozidla. Potom vyberte vozidlo a cesty sa
vytvoria z jazd tohto vozidla bez ohladu na to, aky zamestnanec je zapisany v jazde.

V lavej dolnej €asti urcite, za aké obdobie sa maju cesty vytvorit.
V pravej €asti okna urcite spdsob, akym sa maju cesty vytvorit. Opat’ su dve moznosti:

e automaticky podFa popisu trasy - V tom pripade zadajte jedno miesto alebo dve miesta, kde maju cesty
zaCinat a koncit (automaticky sa nastavilo pravidelné pracovisko a prip. bydlisko z karty zamestnanca).
Potom sa zanalyzuju vybraté jazdy a zaciatok cesty sa uréi jazdou, ktora zacina v jednej zo zadanych lokalit.
Nasledujuce jazdy tvoria priebeh cesty az do jazdy, ktora v jednej zo zadanych lokalit zasa kon¢i. Takze sa
automaticky vytvoria viacdenné cesty alebo naopak viac ciest v jednom dni, podla toho, ako su jazdy
zapisané. Tento spdsob ale predpoklada spravny spdsob zapisu jazd do knihy jazd. Tento spbsob sa da
doplnit zapnutim dalSej moznosti ,Zahajovat’ a ukon€ovat’ cesty aj pri zmene ucelu jazdy“. Potom bude
cesta zahajena prvou sluzobnou jazdou nasledujucou po sukromnej jazde bez ohladu na miesto vyjazdu a
rovnako tak bude cesta ukonfena poslednou sluzobnou jazdou predchadzajucou sukromnej jazde bez
ohladu na miesto prijazdu.

e Tvorbu ciest podla miest zapisanych v jazdach mézete dalej podrobnejsie uréit nastavenim ¢asovych
podmienok. Po kliknuti na tlagitko “,,, “ vedla kolonky pre miesta bydliska alebo pracoviska, sa zobrazi
okno, kde okrem zoznamu danych miest mézete urcit minimalnu dobu statia v danom mieste, aby tu
cesta mohla zac¢at' - skoncit. Tiez moézete urcit, ze v danych miestach mdze pracovna cesta zacinat
iba v urcitej dennej dobe.

e vytvorit' jednodenné pracovné cesty - Pokial vzhladom k nevhodnému zapisu jazd sa neda pouzit
predchadzajuci spdsob, pouzite tento, kedy sa prechadzaju vybraté jazdy, a zo vSetkych jazd v jednom dni
sa vytvori jedna pracovna cesta. Speciélne pripady viacdennych ciest alebo naopak viac ciest v jednom dni
musite vyrieSit ndsledne manualnym spdsobom vytvorenia ciest.

Dalej vpravo dole najdete dalsie nastavenia vytvorenia ciest:

¢ Nepodcitat’ ndhrady za jazdy sukromnymi vozidlami — tuto moznost zaskrinite, pokial vytvarate cesty
sukromnymi vozidlami, ale nahradu za ich pouzitie si U¢tujete inym spésobom (napr. pomocou knihy jazd
tohto vozidla).

e Vytvarat’ aj pracovné cesty s nulovymi nahradami — pokial tato volba nieje zaskrtnuta, tak po analyze
jazd sa neoznacia k ulozeniu tie cesty, v ktorych vychadza nulova cestovna nahrada (stravné) a teda nieje
ani nutné cestovny prikaz vystavovat. Tuto volbu zaSkrtnite, pokial si aj tak prajete tieto cesty vytvorit.

¢ Pokusit sa vytvorené pracovné cesty automaticky vyuétovat’ — pokial je to mozné, cesty rovno prejdu
do stavu ,vyucétovana pracovna cesta“. U tuzemskych ciest je to mozné vzdy, u zahrani¢nych je nutné mat
stiahnuté kurzy NBS za dané obdobie, aby sa mohli cestovné nahrady v cudzej mene prepocitat na eura.

Po zadani véetkych podmienok vytvarania ciest stisnite tlagitko Dalsi. Aplikacia vyhlada véetky uvaZované
jazdy (samozrejme vynechd jazdy oznacené v knihe jazd ako sukromné) a prevedie ich analyzu podfa zadania.
Vysledok zobrazi v prehladnej tabulke. Nové pracovné cesty su oznaené modrym zahlavim spolu so zoznamom
jazd, ktoré ju tvoria. Podla toho, &i vychadza nejaka cestovna nahrada, je tato cesta oznacena k ulozeniu alebu
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nie. Kliknutim na ikonu "dokumentu" si mézZete zobrazit detailné udaje cesty. Jazdy, z ktorych sa Ziadna cesta
tvorit nebude, su oznacené zelenym zahlavim. To su jazdy, z ktorych uz bola pre daného zamestnanca cesta
skor vytvorena, alebo to s jazdy v ramci pravidelného pracoviska. Dalej su ervenym zahlavim oznagené jazdy,
kde nejde automaticky rozhodnut, ako sa ma cesta vytvorit. To méze byt chybne zadana trasa, kedy sa neda
rozoznat, ¢i jazda zacina alebo konéi v mieste pravidelného pracoviska.

Doporu€ujeme zoznam postupne prejst a vytvorené cesty prekontrolovat. Tla¢itkom Dokonéit’ sa oznacené
cesty uloZia do databazy.

Nastavenie pouzitia udajov z knihy jazd v pracovnych cestach

V jazdach okrem Ucelu jazdy mézete evidovat az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, ktorym sami urcite vyznam a
obvyklé hodnoty (menu Nastaveni - Uéely jazd a pomocné rozli$enia. Pomocou menu Nastavenie - Moznosti
- zalozka Vytvaranie podla knihy jazd mozete nastavit ako sa maju tieto udaje preniest do pracovnych ciest,
ktoré vzniknu na zaklade zapisanych jazd

Lokality zapsané v traséach jazd sa prenesu do zoznamu miest jednania s tymito moznostami nastavenia:
e nezapisovat miesta, kde vozidlo stalo menej nez urcity po€et minut
e nezapisovat hrani¢né prechody
e zapisovat vZdy miesta, kde sa zmenil ucel, vodi¢, vozidlo, resp. pomocné rozlienie
e urcit konkrétne miesta, ktoré sa maju vzdy (bez ohladu na iné nastavenie) zapisovat
o urcit konkrétne miesta, ktoré sa nemaju nikdy zapisovat

Zapis priebehu pracovnej cesty mbzete ovplyvnit zaSkrtavacim polickom Jazdy s viacerymi prejazdnymi
miestami rozpisat’ do priebehu cesty na jednotlivé useky s pomernou vzdialenostou a dobou jazdy.
Pokial mate v knihe jazd zapisanu jazdu napr. s popisom "Zvolen, Brezno, Poprad", tak Standardne sa do
priebehu cesty vlozi jeden riadok z "Zvolen" do "Poprad" so zadanou vzdialenostou a dobou jazdy. Pokial
zaSkrtnete toto poli¢ko, budu sa v novych cestach takéto jazdy rozepisovat na riadky zodpovedajiuce poctu
prejazdnych miest. Takto sa chovala aplikacia vo verzii 2005 a starSej. V nasom priklade vznikna dva riadky
("Zvolen-Brezno" a "Brezno-Poprad"), ktoré ale budu mat poloviénu vzdialenost a dobu jazdy, pretoze v knihe
jazd nieje ziadna informacia o prejazde Breznom. Pokial takto potrebujete mat rozpisany priebeh cesty,
doporuc€ujeme ako vhodnéjsi postup rozpisovat jazdy uz v Knihe jazd.

Dalej pre pouzitie ugelu jazdy su tieto moznosti:
e Neprenasat’ do pracovnej cesty - potom Ucel pracovnej cesty je nevyplneny a musite ho sami ur¢it

e Prvy vyplneny ucel jazdy preniest’ do u€elu pracovnej cesty - toto je vychodzie nastavenie. Pokial tvorite
cestu z viacerych jazd, pouzije sa pre ucel celej pracovnej cesty ucel z prvej jazdy.

« Dalej mdzete nastavit, aby sa do poznamky pracovnej cesty zapisali ugely véetkych pouZitych jazd. Tym sa
nestratia informacie o uceloch, pokial jednotlivé jazdy jednej cesty maju rézne ucely.

Pokial mate aktivované pomocné rozliSenie jazd, mdzete u nich nastavit rovnaké moznosti ako pre ucel jazdy a
naviac este tieto dve:

e Sucet vSetkych ciselnych hodnét preniest’ do pracovnej cesty - to sa hodi, pokial do tohoto pomocného
rozliSenia v knihe jazd zapisujete urcité Ciselné hodnoty (Ciastky k fakturacii, pocet kusov tovaru,...). Potom do
pracovnej cesty vytvorenej z niekolkych jazd sa prenesie sucet tychto hodnot

o Jednotlivé Ciselné hodnoty preniest do vydavkov pracovnej cesty - to sa zasa hodi, ked do tohto
pomocného rozliSenia v knihe jazd zapisujete cestovné vydavky behom jazdy (parkovné,...). Potom sa tieto
udaje automaticky prenesu do vydavkov pracovnej cesty a bude za ne vyplatena nahrada.

Vytvaranie knihy jazd z vyuétovanych pracovnych ciest

Aplikacie Kniha jazd a Cestovné prikazy mdzu spolupracovat’ aj opacnym spbsobom, nez je postup popisany
v predchadzajucej kapitole. Najskér mdzete zapisat cestovné prikazy a pri vyucétovani pracovnej cesty sa
nasledne vytvoria jazdy v knihe jazd.

Tato funkciu musite zapnut v okne Moznosti v zalozke Obecné Pretoze sa Standartne pre sluzobné vozidlo
nemusia do priebehu pracovnej cesty zapisovat’ prejdené vzdialenosti, chybal by tento udaj vo vytvorenej knihe
jazd. Preto je potrebné v okne Moznosti zapnut tieto dve volby:

e Umoznit’ zapisovat do priebehu pracovnych ciest ubehnuta vzdialenost’ aj pre sluzebné vozidla
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e Pri vyuctovani pracovnej cesty zapisovat do knihy jazd prislusného vozidla nové jazdy podfa
zadaného priebehu pracovnej cesty

Potom pri zapise pracovnej cesty s pouzitym sluzobnym vozidlom mézete v priebehu cesty zapisovat okrem
Casov a popisu miest tiez prejdenu vzdialenost. Pri uloZeni vyuctovania pracovnej cesty sa automaticky vytvori
jazda pre kazdy riadok v priebehu cesty. Pokial potrebujete urobit spatnu opravu cesty, musite najskor zrusit
vyuctovanie cesty. Pri tomto zruSeni vyuctovania sa vytvorené jazdy zmazu z knihy jazd. Akonahle zmenu
prevediete a znova cestu vyuctujete, jazdy sa znova vytvoria podla aktualneho priebehu cesty. Pokial zmazete
celu pracovnu cestu, zobrazi sa dotaz, ¢i si jazdy prajete ponechat alebo tiez odstranit. Pri vyuctovani pracovnej
cesty sa tiez kontroluje, €i v knihe jazd uz niesu zapisané nejaké iné zaznamy v obdobi pracovnej cesty, aby
nedoslo ku zdvojovaniu jazd. Pokial' takato situgcia nastane, zobrazi sa pri vyuctovani zoznam uz zapisanych
jazd a vy sa mbzete rozhodnut, €i sa maju nové jazdy ulozit alebo nie.

S takto vytvorenymi jazdami mdzete v aplikacii Kniha jazd pracovat Standartnym spdsobom.

DalSie éinnosti s pracovnymi cestami

Udaje pracovnych ciest mdZete spatne upravovat (po zrudeni ich vyGétovania, pokial uZz bolo prevedené) a
opakovat jednotlivé fazy spracovania cesty.

Tla€ cestovného prikazu a vyuétovania pracovnej cesty

V aplikacii mozete nastavit automatické ponukanie tlaée vzdy po vytvoreni, vyuctovania alebo akejkolvek inej
zmene prevedenej v uz uloZenej ceste (v menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Obecné). Tuto vlastnost tu
mozete vypnut, pokial Vas obtazuje. V dialdgovom okne ponuky tlace tiez mbzete priamo vypnut moznost tlace
vzdy po prevedeni urcitej zmeny.

Pre naslednu neautomaticku tla¢ si v kalendari oznacte den s cestou, ktoru si prajete vytlacit. Zvolte menu
Cesta - Tla€ alebo stisnite pod kalendarom ikonu tla¢iarne. Otvori sa dialdgové okno s ponukou tlage cestovného
prikazu a vyuctovania pracovnej cesty.

Urcite z ponuknutych moznosti, ako ma Va$a tlaCova zostava vypadat. Cestovny prikaz sa tla¢i vzdy od
horného okraje papiera, vyuctovanie sa moze tiez tlacit od horného okraja (tj. na druhi stranu dopredu
vytlaéeného prikazu) alebo pod cestovny prikaz.

Mézete tiez nastavit, ako sa ma tladit uvodna €ast vyuctovania s prehfadom, zauc¢tovanim a podpismi. Bud' ju
mbézete Uplne vyradit z tlaCe, modzete ju vytladit nevyplnenu pre ruény zapis udajov alebo vytlacit vyplnenu
s udajmi o vyuctovani. Tiez mate moznost si vybrat, &i potrebujete tlacit uctovaci predpis.

Tlagitkom Tla€ sa zobrazi nahlad tlae v pomocnej aplikacii Prezeraé¢ tlace. Tu si mozete dokument pred
tlaGou prehliadnut popr. tlacidlami v ponukovom menu mézete vzhlad dokumentu upravit (velkost a typ pisma,
Upravy okrajov). Tlagitkom Tla€ sa dokument vytla¢i na aktualne nastavenej tlaciarni. Pomocou tlacitka Export si
mozete tlacovl zostavu uloZit vo formate PDF (dostupné len na Windows 10 a Windows Server 2016) alebo
Microsoft XPS Document (s XPS subormi sa pracuje rovnako ako s PDF subormi) alebo Microsoft Excel (pre
niektoré zostavy so zlozitym formatovanim nieje funkcia exportu do Excelu povolena). Pokial mate v aplikacii
AUTOPLAN nastaveny Vas server pre odosielanie e-mailovych sprav (menu Nastavenie — Moznosti — zalozka E-
mail) a mate pri zamestnancoch alebo uzivateloch uvedené ich e-mailové adresy, tak je mozné priamo
z Prehliadaca tlace pomocou tlaCitka Odoslat’ zaslat' tlacovy vystup v e-mailovej sprave ako prilohu vo formate
Microsoft XPS Document.

Upravy, mazanie a kopirovanie ciest
S uloZzenymi cestami mozete dalej prevadzat tieto €innosti:

Upravit’ - kazdu cestu je mozné upravit a znovu vytlacit. Staci ju oznagit v kalendari a zvolit prikaz Upravit'.
Pokial budete chciet urobit zmeny u uz vyuctovanych prikazoch, potom musite najskér vyuactovanie zrusit. Po
stisnuti tlaCitka OK sa zmeny ulozia.

Zmenit’ termin konania cesty — beZnou Upravou uUdajov o pracovnej ceste sa neda zmenit datum zacliatku
cesty. To mdzete urobit pomocou menu Cesta — Zmenit’ termin konania cesty. Okrem posunutia dha zacatia
cesty je mozné zmenit aj planovany pocet dni stravenych na ceste.

Zmazat’ - cestu je mozné jednoducho zmazat. Je treba oznadit ju v kalendari a zvolit prikaz Zmazat'.
Ak si prajete zmazat len vyuUctovanie, zobrazte okno pre opravu cesty a v panely Vyuctovanie cesty stisnite
tlaCitko Zrusit’ vyaétovanie pracovnej cesty.
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Stornovat’ — pri zmazani cesty zmizne informacia o ceste definitivne z databazy. Pokial Vam toto nevyhovuje,
mozete si zapnut funkciu Stornovanie cestovnych prikazov (pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zalozka
Obecné). Stornovat je mozné iba cesty v stave cestovny prikaz, tzn. eSte neuskutoénené cesty. Pri stornovani
musite zapisat dévod, ktory sa ulozi do protokolu pracovnej cesty. V kalendari sa tato cesta bude zobrazovat
Sedou farbou. Pomocou tlacitka Odvolat’ stornovanie mbzete cestovny prikaz vratit do pévodného stavu.

Vybrat’ (Ctrl + X) - cesta sa presunie do schranky a vyvolanim prikazu Vlozit' sa premiestni do iného dna.
Z pOvodného miesta sa cesta vymaze. Takto mdzete presuvat cesty v ramci konkrétneho zamestnanca a roku,
ale tiez mOzete cestu presunut do iného zamestnanca popr. do iného roku. Pokial presuvate uz vyuétovanu
cestu, do nového miesta sa presunie ako nevyucétovana. Preto Ze sa automaticky ponukaju cestovné nahrady,
ktoré platia pre cielovy defi, mate tu eSte moznost skontrolovat, zmenit, vyuctovat a potom uloZit presunutu
cestu.

Kopirovat' (Ctrl + C) - cesta sa skopiruje do schranky a vyvolanim prikazu Vlozit' sa ulozi do iného dna. Na
pévodnom mieste cesta zostane. Takto mdzete presuvat cesty v ramci konkrétneho zamestnanca a roku, ale tiez
mézete cestu presunut do iného zamestnanca popr. do iného roku Pokial kopiruje uz vyuctovanu cestu, do
nového miesta sa skopiruje ako nevyuctovana. Preto ze sa automaticky ponukaju cestovné nahrady, ktoré platia
pre ciefovy defi, mate tu eSte moznost skontrolovat, zmenit, vyuctovat a potom uloZit' skopirovanu cestu.

Vlozit’ (Ctrl + V) - umiestni kdpiu alebo presunie vybraty prikaz zo schranky do iného Vami zvoleného dna.

Protokol pracovnej cesty

Protokolom pracovnej cesty sa rozumie zoznam operacii prevedenych s pracovnou cestou spolu s menom
osoby a datumom (prip. aj asom) prevedenia. Protokol sltzi ku kontrole procesu spracovavania pracovnej cesty
a dalej m6zete mena osbb aj s datumom tlacit na formular cestovného prikazu a vyuétovanie pracovnej cesty do
miesta pre podpis potvrdzujuci prislusnd operaciu (povolenie cesty, prevedenie vyuétovania,...).

Protokol méze byt tvoreny automaticky alebo manuaine:

e Vpripade automatickej tvorby protokolu sa zaznamy o
prevedenych operaciach zapisuju do protokolu Uplne automaticky podla
prave prihlaseného uzivatela a aktualneho casu. MbzZete tak spatne
vysledovat kazdu operaciu prevedend s pracovnou cestou. Takto
vytvoreny protokol nejde spatne zmenit.

e Pri manualnej tvorbe protokolu sa v okne s udajmi o pracovnej
ceste v panely Podpisy a poznamka zobrazuju koldnky pre uréenie
os6b a datumov ur€itych operacii s cestovnym prikazom: kto a kedy
cestu povolil, kto a kedy zapisal priebeh cesty, kto a kedy priebeh cesty
schvalil,... Tieto udaje moézete fubovolne vyplnit a kedykolvek spatne = =]
zmenit.

Spdsob tvorby protokolu si nastavite pomocou menu Nastavenie — Moznosti — zalozka Protokol ciest.
V pripade automatickej tvorby protokolu si mozete naviac aktivovat ukladanie kompletnej histérie
spracovavania pracovnej cesty. Potom mbdZete v protokole cesty zobrazit cestu vtej podobe, ako po
prevedeni danej operacie vypadala.

Okno Protokol pracovnej cesty zobrazite oznacenim cesty v kalendari a
e vyberom z menu Cesta - Protokol...
e  kliknutim na ikonu v liste pod kalendarom

e priamo v okne s udajmi o ceste kliknutim na informacny riadok dole v paneloch Cestovny prikaz,
Priebeh cesty a Vyucétovanie cesty.

V tabulke je zaznamenany datum (prip. presny €as pri automatickej tvorbe), kedy bola prevedena konkrétna
akcia. Tiez je tu uvedené meno osoby, ktora danu operaciu urobila. Pokial' je v pripade automatickej tvorby
protokolu aktivované ukladanie kompletnej histérie spracovavania pracovnej cesty, mézete kliknutim na Zobrazit’
udaje pracovnej cesty zobrazit cestu v tej podobe, ako v danu chvilu vypadala.

V pripade manualnej tvorby protokolu su hore zobrazené tlacitka Pridat, Zmenit' a Odobrat’, ktorymi mbzete
protokol fubovolne upravovat.

Schvalovania pracovnych ciest

Vo viacerych firmach je zavedeny systém schvalovania jednotlivych etap pracovnej cesty. Aplikacia
AUTOPLAN Cestovné prikazy ponuka moznost povolovania ciest, schvalovania priebehu cesty a schvalovania
vyuctovania cesty. Tieto tri moznosti sa daju aktivovat v menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Protokol ciest.
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Tento systém elektronického schvalovania je ale mozny len v pripade automatickej tvorby protokolu
pracovnej cesty.

Spracovanie kazdej pracovnej cesty ma pri aktivacii vSetkych moznosti tieto fazy:
1. Vytvorenie cestovného prikazu
2.Ziadost o povolenie cesty
3.Povolenie pracovnej cesty zodpovednym pracovnikom na zaklade cestovného prikazu
4.Zapis priebehu pracovnej cesty
5. Ziadost’ o schvalenie priebehu pracovnej cesty
6. Schvalenie priebehu pracovnej cesty zodpovednym pracovnikom
7.Vyuctovanie pracovnej cesty
8.Ziadost' o schvalenie vyuétovania pracovnej cesty
9. Schvalenie vyuctovania pracovnej cesty zodpovednym pracovnikom

Schvalovanie m6zu prevadzat len uzivatelia, ktorym bola tato funkcia povolena v nastaveni jeho
uzivatel'skych prav. Tu mozete tiez urCit, ¢i konkrétny uZivatel moéze schvalovat iba tuzemské alebo aj
zahrani¢né cesty. Dalej mbzete urcit opravnenie ku schvalovaniu jednotlivych faz spracovania pracovnej cesty.

Samotné schvalenie mézete urobit oznacenim danej cesty v kalendari a
e pomocou menu Cesta - Povolit’ cestu, Schvalit’ priebeh popr. Schvalit’ vyuétovanie cesty
e pouzitim tejto ikony v liste pod kalendarom
e pouzitim tejto ikony v panely Zoznamy ciest

Rovnakym sp&sobom mozete zrusit schvalenie jednotlivych faz spracovania cesty.

Vo vacsich firmach mézete tento spésob vylepsit vyuzitim systému sprav k zasielaniu ziadosti o schvalenie.
To umozni veducim pracovnikom, aby mali lepSi prehfad v tom, aké cesty by mali aktualne schvalit. Postup je
potom pre pripad povolenia cesty nasledujuci (pre schvalenie priebehu cesty alebo schvalenie vyucétovania je
postup uplne analogicky):

e BeZny uZivatel ma vytvoreny cestovny prikaz

e Pretoze nema pravo tuto cestu povolit, zobrazi sa mu tlacitko Poziadat’ o povolenie cesty

e Ked ho stisne, zobrazi sa okno pre zadanie prijemcu ziadosti. V zozname moznych prijemcov su len ti
uzivatelia, ktori maju pravo povolit' tuto cestu. U kazdého prijemcu je vidiet aj jeho e-mailova adresa, pretoze
v pripade spravnej konfiguracie sa képia ziadosti odoSle na jeho e-mail. V dolnej ¢asti sa mdze zapisat
doplnujuci text k Ziadosti.

e Odoslana ziadost’ pride vedicemu na jeho e-mail a su€asne sa zobrazi v jeho zlozke Doruéené panela
Spravy. Tu si méze prehliadnut Gdaje o pracovnej ceste a rozhodnut tak, €i cestu zamietne, prepoSle alebo
povoli. K tomu sluzia tri tladitka nad textom spravy.

e V pripade zamietnutia cesty sa zobrazi okno pre odoslanie odpovedi na ziadost, kde veduci mbéze zdelit
dévody zamietnutia. Ziadost sa tak stane vybavenou a je na zamestnancovi, aby sa vyjadril k dévodu
zamietnutia.

e V pripade preposlania sa musi vybrat novy prijemca ziadosti o preposlanie. Pévodny ziadatel je v sprave
tiez informovany o preposlani.

¢ V pripade povolenia cesty sa zaznam o povoleni priamo zapiSe do protokolu pracovnej cesty a zobrazi sa
okno pre odoslanie odpovedi na Ziadost, kde sa pripadne méZe zapisat doplfiuijtci text k povoleniu. Ziadost
sa tak stane vybavenou.

e Pokial schvalovatel nembdzZe na Ziadost reagovat, Ziadatel moéze sam poslat’ ziadost' na iného
schvalovatela. Pévodnému schvalovatelovi sa automaticky odoSle sprava s informaciou o preposlani
Ziadosti.

Ziadost sa obvykle tyka jednej pracovne] cesty, ale je mozné tiez odoslat hromadnu Ziadost o
povolenie/schvalenie viacerych pracovnych ciest naraz (da sa pouzit' len pre tuzemské cesty bez poziadavky na
zalohu). Odoslanie ziadosti sa robi v zalozke Zoznamy (v favom hornom rohu hlavného okna aplikacie). Tu si
najskér vyhladajte cesty daného zamestnanca v prislusnej zaloZke podla stavu tychto ciest. V zozname vlavo si
vyberte konkrétneho zamestnanca (nejde do jednej hromadnej Ziadosti zahrnut cesty réznych zamestnancov) a
v pravej Casti okna sa zobrazi zoznam jeho ciest. Teraz pripadne mdzete zruSit oznacenie ciest, ktoré nechcete
zahrnut do hromadnej Ziadosti. Potom v liSste nad zoznamom stisnite tlaCitko Poziadat o hromadné
povolenielschvalenie ciest. Aplikacia eSte pred odoslanim Ziadosti skontroluje, ¢i oznacené cesty mozu byt
zahrnuté do hromadnej ziadosti. Pripadné zahrani¢né cesty alebo tuzemské cesty s poziadavkou na zalohu sa
automaticky vyradia z hromadnej Ziadosti. UrCenie schvalovatelov a schvalenie/zamietnutie ziadosti prebieha
rovnako ako pre ziadost o schvalenie jednej cesty.

Hlavnhou vyhodou systému Ziadosti je, Zze veduci je ihned informovany o cestach uréenych ku schvaleniu, v
zZlozke Dorugené ma zoznam vietkych doposial nevybavenych Ziadosti. Ziadatel ma zasa prehlad, & veduci uz
jeho Ziadost &ital a ihned sa dozvie o vybaveni Ziadosti.

V okne Moznosti (zobrazite pomocou menu Nastavenie - Moznosti) je mozné zapnut viacurovhové
schvalovanie, kedy cestu postupne schvaluje niekolko schvalovatelov. VSetkych schvalovatelov a ich poradie
urCuje ziadatel hned pri odoslani ziadosti. Méze ur€it jedného, dvoch alebo troch schvalovatelov. Pokial sa urci
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viacero schvalovatelov, tak najskor pride sprava prvému schvalovatelovi. Pokial on tuto Ziadost schvali, tak este
nedéjde k schvaleniu knihy jazd, ale iba dojde k postupeniu Ziadosti dalSiemu schvalovatelovi, ktory je aktualne
na rade. Az potom posledny schvalovatel definitivne schvali cestu. Pokial niektori zo schvalovatelov zamietne
Ziadost, tak sa zamieta cela Ziadost a nasledne po oprave udajov o ceste sa musia opat poZiadat vsetci
schvalovatelia.

V okne Moznosti mdzete tiez aktivovat zobrazovanie histérie komunikacie sprav. V hlavhom okne aplikacie sa
potom zobrazuje tlacitko, pomocou ktorého si mbzete otvorit zoznam vSetkych sprav (Ziadosti o schvalenie a ich
vybavenie), ktoré sa tykaju prisluSnej pracovnej cesty. Vedla tohto tlacitka sa nachadza tlaCitko Nova sprava,
pomocou ktorého mézZete odoslat’ textovu spravu tykajucu sa tejto pracovnej cesty. Tato sprava sa potom tiez
zobrazi v histérii komunikacie sprav.

Pretoze Casto dochadza ku spatnému schvalovaniu ciest za dlhSie obdobie, pomdéze Vam funkcia
hromadného schvalenia. Zvofte menu Cesta — Hromadné schvalenie alebo kliknite v liSte na tuto ikonu.
V okne, ktoré sa zobrazi, urite obdobie a zaSkrtnite, aké schvalenie (resp. zruSenie schvalenia) si prajete do
vSetkych ciest v zadanom obdobi zapisat. Prislusné schvalenie sa zapiSe iba do tych ciest, ktoré ho eSte nemaju
prevedené. Na rozdiel od schvalenia jednotlivej cesty nieje hromadné schvalenie zavislé na aktualnej faze
spracovavania cesty. Napr. povolenie cesty sa hromadne dodato¢ne zapiSe aj do uz vyuctovanych ciest,...

VSetky akcie su zaznamenané v Protokole pracovnej cesty, je mozné teda datum a meno osoby vytlacit do
formulara cestovného prikazu a vyuétovania pracovnej cesty do miesta pre podpis prislusneho schvalenia.

V nastaveni schvalovania mOzete tiez nastavit, Zze uz schvalené Casti pracovnej cesty nejde zmenit, dokial
prislusné schvalenie nieje zrusené. Napr. pokial uz veduci pracovnik schvalil vyuctovanie, nejde ho spatne zrusit
(a tym cokolvek zmenit v pracovnej ceste), dokial tento veduci na Vasu ziadost’ schvalenie vyué&tovania nezrusi.
Potom mdzete upravit pracovnu cestu a nasledne ju dat k opatovnému schvaleniu.

Dlhodobé povolenia pracovnych ciest

V pripade Castych pracovnych ciest nieje nutné jednotlivo povolovat kazdy cestovny prikaz zvlast. Moézete
zamestnancom vystavovat dlhodobé povolenia pracovnych ciest. Kazdé takéto povolenie je platné pre
konkrétneho zamestnanca na urcité obdobie a obsahuje presné podmienky pre Gdaje povolovanych pracovnych
ciest.

Funkciu si mbézete aktivovat pomocou menu Nastavenie - Moznosti v zalozke Protokol ciest. Musi byt
zaroven aktivované zakladné povolovanie pracovnych ciest.

Okno pre zapis dlhodobych povoleni zobrazite pomocou menu Cesta — DIhodobé povolenia pracovnych
ciest. alebo kliknutim na tuto ikonu v hornej liSte. V okne sa v hornej Casti zobrazuje zoznam dlhodobych
povoleni pre vybratého zamestnanca (alebo skupinu zamestnancov) a obdobi.

Po stisnuti tlacitka Nové povolenie sa otvori okno pre zapis Udajov dlhodobého povolenia. V hornej Easti
zadajte konkrétneho zamestnanca, obdobie a oznacenie povolenia (Cislo povolenia alebo struény popis
pracovnych ciest, ktorych sa povolenie tyka.). V spodnej Casti ur€ite podmienky pre povolené pracovné cesty:

typ - tuzemské alebo zahrani¢né cesty
¢ pocet dni —obmedzenie na max. poCet noclahov na ceste
e dni v tyzdni — povolenie len pre urcité dni

e UcCel cesty (a pripadne oblasti a pomocné rozliSenia) — pokial nieje zaskrtnuté, méze byt ucel
pracovnych ciest fubovolny. V pripade potreby zaskrtnite a urcite jeden alebo viac povolenych uGcelov
ciest.

e dopravné prostriedky — musite ur€it jeden alebo viac povolenych dopravnych prostriedkov. V pripade
sluzobnych vozidiel mézete vystavit povolenie obecne na lubovolné sluzobné vozidlo, v pripade
vlastného vozidla musite povolit konkrétne sukromné vozidlo.

e zahr. stravné a vreckové — v pripade zahrani¢nych ciest zadajte max. percentualnu mieru zahrani¢niho
stravného a vreckového.

Okrem tychto volitelnych podmienok platia vzdy dve dalSie podmienky_

e tuzemské stravné a miery kratenia — v cestovnom prikaze musia byt uréené sadzby tuzemského
stravného a miery kratenia vo vySke vyhlasenych sadzieb. Cestovny prikaz s vy§Simi sadzbami alebo
s nizSimi mierami kratenia stravného nebude méct byt povoleny dihodobym povolenim.

¢ zalohy — dlhodobé povolenie neplati pre cestovné prikazy so zapisanou zalohou na cestovné nahrady
alebo s poziadavkom na vyplatenie zalohy.

Dalej v zalozke Poznamka mozete zapisat [ubovolni poznamku.
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Vystavené povolenie musi byt vzdy najskér schvéalené zodpovednym pracovnikom. K tomu je mozné vyuzit
rovnaké schvalovacie procesy ako pre povolovanie ciest (popisané v predchadzajucej kapitole Schvalovanie
pracovnych ciest). K schvaleniu dlhodobého povolenia pracovnych ciest urcitého zamestnanca schvalovatel
potrebuje rovnaké uzivatelské prava ako pre povolovanie jednotlivych ciest daného zamestnanca.

Vystavené povolenie nejde Uplne zmazat, je mozné ho len stornovat. Stornované povolenie uz potom nejde
pouzivat pre povolovanie ciest, ale mézete dohladat celu jeho histériu.

Schvalené dlhodobé povolenia potom mdZzete pouzit k povoleniu pracovnej cesty v tychto situaciach:

1. Pri pokuse o zapis niektorych udajov (€asovy priebeh, vydavky,...) do nepovolenej pracovnej cesty sa
zobrazi okno s upozornenim na nutnost povolenia cesty vratane ponuky prevedenia povolenia
dlhodobym povolenim, pokial je nejaké k dispozicii. V zozname moznych dlhodobych povoleni su
éerveno zobrazené povolenia, ktorych podmienky cesta nespifia. Oranzovo st zobrazené povolenia,
ktorych podmienky cesta sice spifia, ale dlhodobé povolenie zatial nebolo schvalené. Zeleou su
zobrazené povolenia, ktoré je mozné pouzit (cesta spifia v8etky podmienky a dlhodobé povolenie je
schvalené). V pripade viacerych ,zelenych* povoleni si vyberte jedno z nich. Po potvrdeni pouzitia
dlhodobého povolenia sa pracovna cesta stava povolenou a modzete rovno pokraCovat v zapise jej
udajov. Pokial' Ziadne z povoleni nejde pouZit, je nutné si nechat’ povolit cestu jednotlivo Standardnym
spésobom.

2. Pre ulozeny cestovny prikaz sa po stlaceni tlaitka Poziadat’ o povolenie cesty zobrazi rovnaké okno
s ponukou moznych dlhodobych povoleni. Pokial niektoré z nich pouzijete, cesta sa rovno stava
povolenou a ziadna ziadost' o povolenie sa neodosiela.

3. Pri automatickej tvorbe ciest podla zapisanych knih jazd (vid. kapitola Hromadny zapis ciest na
zaklade jazd) sa automaticky vyhodnocuju dihodobé povolenia a pokial jazdy spifiaju dané podmienky,
pracovna cesta sa rovno vytvori ako povolena.

Informacie o pouziti dlhodobych povoleni k povoleniu pracovnych ciest sa automaticky uklada do protokolu
pracovnej cesty aj do protokolu dlhodobého povolenia. Vzdy mézete pre pracovné cesty dohladat “aké dlhodobé
povolenie kto a kedy pouzil k povoleniu cesty“. Zaroven mozete pre kazdé dlhodobé povolenie zistit, ktoré
pracovné cesty nim boli povolené.

Vyhladavanie ciest a hromadné zmeny

Vyhladanie ciest

Aplikacia tiez umozfiuje vyhladat v evidovanych cestach vSetky cesty, ktoré spliuju urcité podmienky.
Potrebujete zistit napr. kolkokrat boli Vasi zamestnanci v tomto roku v Bratislave alebo kto a kolkokrat cestoval
letecky? Potom stisnite tuto ikonu alebo vyberte menu Cesta - Vyhladanie ciest. V okne, ktoré sa zobrazi urcite
tri kritéria:

e Zamestnanci - urCite konkrétneho zamestnanca, skupinu zamestnancov alebo celu firmu a vyhladaju sa cesty

vSetkych takto ur€enych zamestnancov.

Obdobie - urcite poliatoné a koncové datum obdobia, v ktorom sa maju cesty vyhladat. Niekolko pomécok

Vam poméze zadat obdobie rychlejsie (niekolko $tandardnych obdobi a uréeni dizky obdobia v dfioch,

tyzdfioch a mesiacoch).

o Filter - stisnite tladitko Nastavit’ filter, kde velmi podrobne méZete nastavit podmienky vyhladania ciest.
Pokial zadate viac podmienok, musia byt spinené vSetky sucasne. V spodnej ¢asti okna s filtrom je tlacitko pre
zruSenie vSetkych aktualne zadanych podmienok a tlaCitka Nacitat’ filter zo suboru a Ulozit' filter do suboru
pre opakované pouzitie obvyklych podmienok vyhladavania.

Po zadani vSetkych podmienok stisnite tladitko Vyhladat'. Prehladaju sa vSetky cesty v databaze a zobrazi sa
zoznam vSetkych ciest, ktoré zodpovedaju zadanym kritériam. Zoznam si mézete vytlagit. Pomocou ikdn na
zaciatku kazdého riadku sa mézete prepnut v kalendari na tuto cestu, zobrazit' si detaily cesty alebo zruSenim
Jfajky” vyradit cestu z tla¢e zoznamu vyhladanych ciest.

Hromadné zmeny ciest

Logicky na funkciu vyhladavanie ciest nadvazuje funkcia, kedy so vSetkymi najdenymi cestami mézete naraz
urobit’ urcité operacie (napr. zmena ucCelu cesty, zmena pouZitého dopravného prostriedku, vyuctovanie,
kopirovanie alebo mazanie ciest,....)

Funkcia sa vyvola pomocou menu Cesta - Hromadné zmeny ciest. Uvodné dva kroky pre vyber ciest sU
totozné s predchadchadzajucou funkciou. V zozname vyhladanych ciest sa tlaitkom Uré€it' zmeny dostanete do
poslednej fazy tejto funkcie. V zozname vlavo oznacte polozku, ktoru potrebujete zmenit. V pravej €asti okna sa
objavi konkrétne nastavenie zmeny. Zvolena zmena sa vo vysledku premietne do vSetkych vybratych ciest.
Tlagitkom Urobit’ upravy zacne uloZenie zmien do databazy a po ukon&eni sa zobrazi vysledok prevedenych
zmien.
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U moznosti kopirovania ciest je nutné oznacit v zozname zamestnanca, ktorému sa maju cesty skopirovat.
Zobrazia sa tu tiez informacie o prvej kopirovanej ceste. Vyplnenim cielového pociatoéného datumu prvej cesty
mébZete kopirované cesty posunut.

Funkciu Hromadné zmeny ciest mozete tiez vyvolat z panela Zoznamy ciest vSetkych zamestnancov. Ked
mate v poZadovanej zalozke vybratého urcitého zamestnanca alebo skupinu zamestnancov, tak v liste nad
zoznamom najdenych ciest stisnite tlaitko Hromadné zmeny. Zobrazi sa vysSie popisané okno, v ktorom su uz
automaticky vybraté k zmene vSetky zobrazené cesty.

Prepocet vyuctovanych ciest

Pokial sa zmeni niektoré nastavenie majuce vplyv na vypocet cestovnych nahrad (priemerna norma spotreby
sukromného vozidla, priemerna cena PHM pre dany typ sukromného vozidla,...), tak automaticky nedochadza
k automatickym prepoctom skor vyuctovanych ciest. Zmena sa ihned prejavi iba v novych cestach alebo
v rozpracovanych cestach. Pokial sa jednalo o chybu v nastaveni a je treba opravit aj vyuctované cesty. Mézete
to urobit bud manualne priamo pre konkrétnu cestu (otvorite si cestu, zruSite jej vyuctovanie, automaticky sa
vypocitaju nové cestovné nahrady a mézete znova potvrdit’ vyuctovanie) alebo hromadne pomocou funkcie, ktoru
vyvolate pomocou menu Cestovné prikazy — Prepocet vyuétovanych ciest.

Uvodny krok je velmi podobny vyhladaniu ciest, opat musite urgit zamestnanca alebo skupinu zamestnancov a
obdobie. Filter sa automaticky nastavi na vyuctované pracovné cesty, u ktorych je treba urobit’ prepocet nahrad.
Po kliknuti na tlac¢itko Vyhladat’ sa zistia také cesty v zadanom obdobi a zobrazi sa ich zoznam. Stisnutim
tlaCitka Prepocitat’ cesty sa spusti automaticky prepocet vyuctovania vSetkych vyhladanych ciest a nasledne sa
zobrazi okno informujuce o vysledku prepoctu.

Rezervacie vozidiel

Tento modul sluzi ku zlepSeniu organizacie zdielania firemnych vozidiel Vasimi zamestnancami. Umoziiuje
zistovat ,volné“ vozidla, vytvarat rezervacie vozidiel, odosielat Ziadosti o schvalenie rezervacii a ich
schvalovanie.

Pred zac¢atim pouzivania tohto modulu musite najskér urcit, pre ktoré z VaSich vozidiel bude rezervacia
povolena. Pre kazdé zdielané vozidlo si zobrazte okno s jeho vlastnostami (pomocou menu Nastavenie —
Vozidla - Vlasnostni vozidla) a v prvej zalozke Obecné zaskrtnite Povolit’ rezervacie tohoto vozidla.

Aby uzivatel aplikacie mohol vytvorit novu rezervaciu, tak musi mat povolené piné pravo na vozidlo a piné
pravo na vodiCa, pre ktorého sa vozidlo rezervuje. Schvalovatel rezervacie musi mat pIné alebo obmedzené
pravo na vozidlo aj vodi€a a dalej musi mat pravo “schvalovat’ rezervacie vozidiel” (zalozka Obecné prava v
okne nastavenie vlastnosti uzivatelského uctu).

Okno pre rezervaciu vozidiel zobrazite pomocou menu Knihy jazd — Rezervacia vozidiel alebo pomocou
ikony v hornej liste.

V prvej zalozke Vyber vozidla pre novu rezervaciu zadajte v hornej ¢asti datum a ¢as pozadovaného
zacCiatku a konca rezervacie. Potom sa v tabulke zobrazi zoznam vozidiel spolu s informaciou, ktoré vozidla maju
pre danu dobu uz nejaku rezervaciu a ktoré vozidla su k dispozicii pre novu rezervaciu. Uz existujuce rezervacie
sa zobrazuju formou farebného Stitka (kliknutim na Stitok sa zobrazi jej detailnd informacia v druhej zalozke).
Pokial vozidlo nema pre pozadovany Cas zatial' ziadnu rezervaciu, ale pritom uz ma v tomto dni néjaku rezervaciu
v inom Case, tak sa tu zobrazuje aj tato informacia, aby vodi¢ vedel, Ze toto vozidlo je sice v daném Case volné,
ale existuje riziko, Zze sa nemusi podarit prevzatie vozidla z dovodu oneskoreného vratenia vozidla po
predchazajucej rezervacii.

Vyberte si niektoré z volnych vozidiel a stisnite tlaitko Vytvorit’ rezervaciu na vybraté vozidlo. Zobrazi sa
okno pre zdpis udajov rezervacie. Povinné udaje, ktoré musite vyplnit, su: datum a &as zaciatku a konca
rezervacie, vozidlo, vodi¢ a ucel. Po ulozeni rezervacie tlacitkom OK sa Vam automaticky ponukne odoslanie
ziadosti o schvalenie, resp. sa Vam ponukne priamo schvalenie rezervacie, pokial k tomuto mate opravnenie.
Potom sa okno prepne na zobrazenie tejto rezervacie v druhej zalozke.

V druhej zalozke Aktualna rezervacia vozidla sa zobrazuje tyzdenny planovaci kalendar urcitého vozidla
podla nastavenia v hornej Casti zalozky. V kalendari sa zobrazuju rezervacie farbou podla aktualneho stavu
rezervacie:

e modra — novo vytvorena rezervacia, ktora nieje schvalena a zatial nieje odoslana ziadost o jej schvalenie
¢ ZIta — uz bola odoslana ziadost o schvalenie, ktora zatial nebola vybavena

e ¢ervena — ziadost o schvalenie bola zamietnuta

¢ zelena — rezervacia je schvalena
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Po vybere rezervacie v kalendari sa v spodnej €asti okna zobrazi detailna informacia o rezervécii a tlacitka
pre operacie s touto rezervaciou (tlaitka sa zobrazuju podla aktualneho stavu rezervacie a podla prav
uzivatela):

* Nova - vytvorenie novej rezervacie

¢ Skopirovat’ — vytvorenie novej rezervacie skopirovanim udajov existujucej rezervacie bud na iny den
alebo na iné vozidlo

e Upravit’ — Udaje rezervacie mozete upravit, pokial nieje odoslana Ziadost alebo pokial nieje schvalena.

e Stornovat’ — existujucu rezervaciu mbzete stornovat’ a dat’ tak vozidlo opat k dispozicii pre dany &as.

e Odvolat’ stornovanie — stornovanu rezervaciu moze spat vratit do aktivneho stavu.

e Tla¢ — tla¢ udajov rezervacie na formular

¢ Poziadat’' o schvalenie — odoslanie Ziadosti o schvaleni s vyberom schvalovatela.

e Ziadost' — Odvolat’ — odoslana Ziadost sa moze odvolat a vratit tak rezervaciu spat do stavu, kedy je
mozné opat upravovat' jej udaje. Prijemcovi ziadosti sa odo$le informacéna sprava o odvolani.

e Ziadost — Preposlat’ — odoslana Ziadost sa odo$le inému schvalovatelovi. Prijemcovi pévodnej Ziadosti
sa odosle informacna sprava o preposlani.

e Schvalit’ — prevedenie schvalenia rezervacie vozidla

e Zmenit' vozidlo a schvalit’ — najskdr sa zobrazi zoznam vozidiel s informaciou o ich rezervaciach pre
dany ¢as a po vybere volného vozidla sa urobi schvalenie rezervacie.

¢ Zrusit schvalenie — pre uz schvalenu rezervaciu moézete zrusit’ jej schvalenie a umoznit opat opravovat
jej udaje.

e Spravy — zobrazi sa zoznam sprav tykajuci sa tejto rezervacie (Ziadosti a odpovede)

¢ Protokol — zobrazi sa zoznam vSetkych operacii, ktoré boli s rezervaciou prevedené

V tretej zalozke Zoznam vSetkych rezervacii sa zobrazuje tabulka so zoznamom rezervacii podla
nastavenia filtra v hornej €asti okna (vozidlo alebo skupina vozidiel, zamestnanec alebo skupina zamestnancov a
obdobia). Pod tabulkou sa zobrazuju detailné informacie vybratej rezervacie a tladitka pre operacie s nou (tlacitka
su zhodné ako vo vySSie popisanej druhej zalozke).

Ziadost o schvélenie rezervacie vozidla je jej prijemcovi zaslana ako interna sprava a jej képii e-mailovou
spravou (pokial mate v aplikacii nastavené odosielanie -emailov).
Prijemca spravy si spusti aplikaciu a rovno sa mu zobrazia prijaté spravy v panely Spravy. Ma tu tieto moznosti:

e Prejst’ na rezervaciu vozidla — zobrazi sa okno Rezervacie vozidla, kde v druhej zalozke je vybrata
prislusna rezervacia

e Schvalit’ rezervaciu vozidla — prevedie sa schvalenie rezervacie a automaticky sa odoSle informacna
sprava ziadatelovi.

e Zmenit' vozidlo a schvalit' — najskér sa zobrazi zoznam vozidiel s informaciou o ich rezervaciach pre
dany ¢as. Po vybere vozidla sa urobi schvalenie rezervacie a automaticky sa odosle informa¢na sprava
Ziadatelovi.

e Preposlat’ ziadost' — Ziadost sa odosle inému schvalovatelovi

e Zamietnut ziadost’ — Ziadatelovi sa odoSle informacna sprava o zamietnuti ziadosti.

Suctové tabulky

Pomocou okna Suctové tabulky lahko a rychlo ziskate prehlad o zapisanych pracovnych cestach formou
suctovej tabulky alebo grafu. Okno si zobrazite pomocou menu Cestovné prikazy — Suctové tabulky alebo
kliknutim na tuto ikonu.
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obdobim niektorého uplynulého roku a zobrazit tak medziro€né prirastky zobrazenych udajov. Zvolit mbézete bud
porovnanie v absolutnych €islach alebo percentuaine.

]

Pomocou zaloziek nad tabulkou alebo grafom si vyberate, aky Udaj z pracovnych ciest si prajete zobrazit
v tabulke alebo grafe. U kazdého udaja si mézete jednoducho vyfiltrovat urcité data pouzitim jednoduchého a
rychleho filtra (iba tuzemské alebo zahrani¢né cesty alebo iba pracovné cesty urcitého ucelu), ale mozete sa
prepnut aj na podrobny rozSireny filter so vSetkymi moznostami vyberu dat. V pripade zahrani€nych ciest si
mozete vpravo hore vybrat len ur€iti menu, ktord Vas zaujima (pri zobrazeni grafu je povinné vybrat' len jednu
menu).

Po zobrazeni okna sa tabufka postupne naplfiuje udajmi, mdzete sa aj behom nacitania tabufky prepnut na iny
udaj alebo inak zmenit obsah tabulky. Akonahle je celad tabufka nacitana, mbzZete eSte ovplyvnit zobrazenie
tabulky pomocou niekofkych prepinalov pod tabulkou v lavej €asti okna. Hotovu tabufku mézZete vytladit
pomocou tladitka Tlaé vpravo dole. Preto Ze tabulka mdze mat vela stipcov, ktoré by sa nevosli véetky na jednu
stranku, mozete tu zaroven urcit, na kolko stranok sa ma tabulka v tla¢i vertikalne rozdelit. Tla¢itkom Képia do
schranky moZete tabulku prekopirovat do inej aplikacie (Word, Excel, ...) pomocou $tandartnej funkcie Upravy
— Vlozit’ (Ctrl+V).

Prepinaom vpravo nad tabulkou sa mdzete prepnut na zobrazenie suctovych dat vo forme grafu. Vpravo
vedla grafu mate k dispozicii niekolko moznosti nastavenia vzhfadu grafu. MdZete ovplyvnit samotny typ grafu
(plosny, priestorovy, stipce, kolag, stiétovy alebo porovnavaci,...) a aké data z tabulky sa maju do grafu zahrn(it
(okrem celej tabulky mdzZete zobrazit len data zamestnancov na riadkoch oznacenych v tabulke pomocou mysi a
klavesom Ctrl alebo Shift alebo iba celkovy sudet vSetkych stipcov alebo riadkov). Dalej mézete zmenit
zobrazenie grafu v okne. Toto mbzete urobit pomocou mysi priamo na grafe, tahanim mysi so stisnutim lavym
tlacitkom posuvate graf, tahanim mysi so stisnutym pravym tlacitkom ho natacate, pomocou rolovacieho kolieCka
graf zmensSujete alebo zvacsujete. Podrobne menit zobrazenie grafu mézete pomocou prepinacov vpravo vedla
grafu. Hotovy graf si mozete vytladit alebo ulozit v grafickom subore pre Ucely dalSieho spracovania. Vpravo dole
vedla grafu musite kliknut na titulok Tlaé a rozbalia sa Vam prepinaCe pre nastavenie spdsobu tlace grafu.
Nakoniec stisnite tlacitko Tla€ a zobrazi sa Vam nahlad grafu v Prehliadaci tlae. Pri ulozeni grafu do suboru
kliknite na titulok Export vpravo dole a rozbali sa nastavenie spdsobu exportu, okrem uloZzenia do suboru
pomocou tlacitka Export do suboru, mbzete tiez pouzit tlacitko Képia do schranky a potom graf ihned vlozit do
dokumentu v inej aplikécii (Word,Excel,...) pomocou $tandardnej funkcie Upravy — Vlozit' (Ctrl+V).

Tlacové zostavy

Okrem tlace jednotlivych ciest si mdzete vytlacit dalSie zostavy s detailmi alebo prehladmi viacerych ciest
naraz. Okno si zobrazite pomocou ikony tladiarne v hornej liSte alebo pomocou menu Cestovné prikazy -
Tlacové zostavy.

Zobrazi sa sprievodca, kde postupne uréite, aku zostavu si prajete vytlaCit. V zalozke OblFubené zostavy su
zostavy, ktoré Casto pouzivate, v druhej zalozke VSetky zostavy je zoznam vSetkych dostupnych zostav.
Pomocou tlacitiek v spodnej Casti zaloziek si mbzete ur€it, ktoré zostavy sa maji zobrazovat v zozname
oblubenych zostav a v akom poradi.

Niektoré zostavy sa skladaju z niekolkych samostatnych oddielov (napr. zostava s viacerymi cestovnymi
prikazmi). Pokial si ich prajete na VaSej tlaciarni vytlacit obojstranne, tak je mozné v poslednom kroku sprievodcu
zaskrtnut volbu Pripravit’ pre obojstrannu tla¢. V takom pripade sa do zostavy vloZia prazdne stranky tak, aby
kazdy novy oddiel zaginal na novom liste papiera.

1. Cestovné prikazy a vyuétovanie ciest
Jedna sa o rovnaku tla¢ detailu cesty ako pri vySSie popisanej tlaci jedinej cesty, len teraz mozete naraz vytlacit
viac cestovnych prikazov, kazdy na novy formular. Postupne urcite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov,
obdobie, pripadne filter a vzhlad formulara.

2 Suhrnna tla¢ vyuctovanych ciest

Velmi podobna tlag, ale vybrané cesty kazdého zamestnanca sa vytlacia na jeden formular s celkovym vypoc&tom
doplatku alebo preplatku za vSetky cesty. Opéat postupne ur€ite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov,
obdobie, pripadne filter a vzhlad formulara.

3. Suhrnna tla¢ vsetkych ciest (nevyucétovanych aj vyuctovanych)
Tento vystup obsahuje namiesto suhrnného vyuctovania len celkovy prehlad cestovnych nahrad, ale su do neho
zahrnuté vSetky cesty bez ohladu na aktualny stav ich spracovania.

4. Zoznam nevyplatenych zaloh
Tato zostava vytladi zoznam v3etkych zaloh na pracovnu cestu, ktoré zatial neboli vyplatené. Tie mbézu byt
v aplikacii zapisané dvoma spdsobmi:
e v pracovnej ceste v tabulke Zalohy su pre danu zalohu zapisané len udaje: Ciastka, mena a ucel. Niesu
zatial zapisané udaje o poskytnuti zalohy (datum, spbésob vyplatenie,..).
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e vceste bol prevedeny vypocCet predpokladanych nakladov na cestu véitane urenia poziadavku
vyslednej Ciastky ako zalohy a zatial nebolo zapissné poskytnutie zalohy v danej vyske.

5. Zoznam pracovnych ciest podla zamestnancov

Tla¢ prehladu pracovnych ciest, kde su uvedené len zékladné udaje o ceste (cestujuci, datum, cielové miesto a
ucel cesty) spolu s udajmi o poskytnutej zalohe, zistenych cestovnych nahradach a vypocitanom doplatku alebo
preplatku. Opat postupne urcite zamestnanca alebo skupinu zamestnancov, obdobie a pripadny filter.

6. Zoznam pracovnych ciest podla pouzitych vozidiel
Zostava podobné predchadzajlcej zostave, pracovné cesty su namiesto podla zamestnancov zotriedené podfla
pouzitych vozidiel.

7. Zoznam pracovnych ciest podla dne zaciatku cesty
Opét podobna zostava, zoznam pracovnych ciest v ramci celej firmy alebo skupiny zamestnancov je zotriedeny
podla datumu zaciatku cesty.

8. Zoznam pracovnych ciest podla Cisla cest. prikazu
Opéat podobna zostava, zoznam pracovnych ciest v ramci celej firmy alebo skupiny zamestnancov je zotriedeny
podla Cisla cestovného prikazu.

9. Zoznam zamestnancov a vozidiel
Zostavou ziskate prehlad o VaSich vozidlach a zamestnancoch. Zostava je plne konfigurovatelna a mimo iného
umozfiuje spatne zistit’ aktivne vozidla alebo zamestnancov k urcitému datumu.

10. Upozornenie na terminy vozidiel a Upozornenie na terminy zamestnancov
V zostavach si mézete urcit, ¢i si prajete tlacit len terminy, ktoré uz vyprsali, alebo tlaCit prehlad vSetkych
nastavenych terminov vratane buducich.

11. Zoznam schvalovatelov podla zamestnancov
Pre kazdého zamestnanca z vybratej skupiny zamestnancov sa vytla¢i zoznam uZivatelov, ktori su opravneni
povolovat jeho cesty.

12. Celkové naklady na vyuétované pracovné cesty
Tato zostava do nakladov okrem cestovnych nahrad zahriiuje aj platby firemnou platobnou kartou a vydavky
vynaloZzené zamestnavatelom (letenky, poistenie, ...). M6Zete nastavit, v akych menach sa maju vysledné Ciastky
uvadzat:

e v poOvodnych menach vydavkov a cestovnych nahrad

e ibav EUR (cudzie meny sa prepocitaju na EUR)

13. Mesacné sucty vyuctovanych ciest

Tato zostava Vam poskytne mesacny prehlad o vynalozenom cestovnom. Najskér postupne urcite zamestnanca
alebo skupinu zamestnancov a mesiace. V dalSom kroku urite, aké Udaje si prajete vytlacit. Mézete si vybrat
jednotlivé druhy cestovnych nahrad alebo tiez nahrady celkové. Tie mézete zistit dvoma spdsobmi. Bud' sa zistia
nahrady v tych menéach, v ktorych na ne vznikol narok, alebo v menach zaloh a doplatkov a preplatkov. Pretoze
pri vyuctovani zaloh sa jednotlivé meny prepocitavaju, vznikd medzi tymito vypoctami rozdiel. Druhy spdsob sa
zistuje tak, ze sa k pripadnej zalohe pripocita doplatok v prislusnej mene alebo od nej odpocita preplatok v tejto
mene. Teda tento druhy spbsob v podstate zistuje, aké boli fremné naklady na cestovné a neberie sa v Uvahu, i
zamestnanec v mieste cesty zmenil zalohu na miestnu menu a platil vydaje v tejto mene, ked sa na zaver aj tak
tieto vydaje prepoditali na menu poskytnutej zalohy. Pred vytvorenim zostavy mézete eSte nastavit filter ciest.

14. Prehlady cestovnych nahrad

Touto zostavou ziskate prehlad cestovnych nahrad podla urcitej vlastnosti pracovnej cesty. Pokial napr.
zapisujete do 1. pomocného rozliSenia ciest Cislo strediska, moézete zistit, ako zamestnanci cestovali v danom
obdobi pre jednotlivé strediska. Zostava mdze byt zoradena podla zamestnancov (pre kazdého zamestnanca sa
vytladi zoznam jeho stredisk) alebo podla stredisk (pre kazdé stredisko sa vytladi zoznam zamestnancov). Na
zaver zostavy mozete volitelne vytladit celkovy prehfad za v8etkych vybratych zamestnancov.

15. Prehlady vydavkov
Zostava, ktorou ziskate prehlad o vydavkoch na pracovnych cestach rozdelené do tabuliek podla druhu vydavku.

16. Prehlad dni o vyuétovanych pracovnych cestach

Pomocou tejto zostavy zistite zoznam dni, ktoré zamestanci stravili na pracovnych cestach v danom obdobi. Pre
kazdy den mozete volitelne urcit tla¢ jednotlivych udajov: po€et hodin na ceste, vznik naroku na stravné, miesto a
ucel cesty. Tuto zostavu mdzete napr. pouzivat ako podklad pre poskytovanie straveniek zamestnancom.

17. Zostava Dni pouzitia vozidiel
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Poskytuje prehlad o pouzivani vozidiel v jednotlivych dfioch zadaného obdobia. Do jediného spolo&ného vystupu
sa zapocitaju jazdy evidované v knihe jazd a suCasne pracovné cesty s pouZitim vozidla ako dopravného
prostriedku. Nemusite teda zostavu zvlast vytvarat v Knihe jazd a v Cestovnych prikazoch, staci ju vytvorit iba v
jednej z aplik&cii.

18. Cestovné poistenie

Touto zostavou ziskate kompletny prehfad cestovného poistného za vSetky pracovné cesty v uréitom obdobi. Pri
prvom pouziti zostavy si musite nastavit konkrétne sadzby poistného, ktoré mate zjednané s Vasou poistovriou.
Po ureni zaméstnancov, obdobia a filtra sa v sprievodcovi zobrazi krok s nastavenymi sadzbami. Po stisnuti
tlaitka Upravit’ sadzby sa zobrazi okno, v ktorom musite stanovit sadzby pre jednotlivé oblasti. Pomocou
tlagitka Pridat zadajte nazov oblasti (napr. ,CR*, ,EU*, ,Eurépa“, apod.), giastku dennej sadzby a urdite Staty v
danej oblasti. Takto postupne zadajte vSetky oblasti. Oblasti musia byt zadané tak, zZe ziadny $tat nieje zaroven v
dvoch oblastiach, a oblasti musia byt zotriedené vzostupne podla dennej sadzby. Ako posledny je vzdy riadok
wostatné®, v ktorom mdzete zadat sadzbu pre Staty neuvedené v Ziadnej oblasti.

19. Nezrovnalosti v pracovnych cestach

V hlavnom okne aplikacie sa pripadné najdené nezrovnalosti v pracovnych cestach zobrazuju iba pre prave
vybratého zamestnanca. Pomocou tejto tlacovej zostavy mézete ziskat prehlad o nezrovnalostiach v cestach
vSetkych zamestnancov za urcité obdobie. V tlacovej zotave si mdzete urcit iné nastavenie kontroly nez
vychodzie nastavenie v zalozke Kontroly v okne Moznosti.

20. Cestovny prikaz nevypineny
Tu si mbézete vytladit prazdny formular cestovného prikazu a vyuctovania pracovnej cesty pre ru¢né vyplnenie.
Vzhlad a rozsah formulara si mézete podrobne nastavit'.
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Nastavenie aplikacie

Firmy a zamestnanci

Aplikacia umoznuje evidenciu lubovolného poctu pracovnikov (v pripade
pouzivania aj aplikacie AUTOPLAN Cestovné prikazy je tento pocet limitovany
zakupenou licenciou tejto aplikacie), ktori mézu byt zamestnancami viacerych
fiiem. Pokial si prajete zalozit Udaje o novej firme alebo zmenit' idaje o firme
existujucej, stisnite ikonu Nastavenie firiem a zamestnancov alebo v menu
Nastavenie zvolte Firmy a zamestnanci. Zobrazi sa okno Firmy a
zamestnanci, kde je v lavej Casti strom vSetkych firiem, skupin zamestnancov a
zamestnancov. Prava Cast okna funguje ako ,ovladdaci a informacény panel®
vybrané polozky z lavej €asti okna.

Poznamka: Pokial potrebujete pracovat s danou firmou, skupinou
zamestnancov ¢i zamestnancom (vkladat, menit udaje...), potom je nutné vzdy oznacit upravovanu polozku v
strome v favej Casti okna.

P —— = V spodnej €asti okna Firma a zamestnanci je k dispozicii tlacitko Nova firma. Po
jeho stisnuti v novo otvorenom okne Firma vyplnite zakladné uUdaje spolo¢nosti:
ikona (zo zoznamu si mozete vybrat obrazok najlepSie vystihujuci Vasu firmu),
néazov a sidlo firmy, ICO, DIC a oznaéte pravnu formu subjektu. Tlagitkom OK sa
Va$e udaje potvrdia a ulozi sa nova firma do stromovej Struktury vSetkych firiem a
zamestnancov. Pokial si budete chciet prehliadnut alebo zmenit’ udaje firmy, pouzite
ikonu Vlastnosti firmy. Zmazat firmu moézete ikonou Odobrat’ firmu, ale firma
nesmie obsahovat Ziadneho zamestnanca ani Ziadnu skupinu.

Ikonou Nova skupina zamestnancov sa [t o

— zobrazi okno pre vytvorenie novej skupiny | wms

zamestnancov danej flrmy Mézete takto vytvorit lubovolny pocet réznych 1 v [Seic

Utvarov Vasej firmy a rozdelit do nich svojich zamestnancov. Je mozné
vytvorit' viac urovnové rozc€lenenie skupin (jedna skupina obsahuje dalSie
podskupiny,...). Pokial budete chciet zmenit nazov skupiny, pouzite tlacitko Vlastnosti skupiny. Zmazat
prazdnu skupinu zamestnancov mézete tlacitkom Odobrat’ skupinu.

Pokial potrebujete presunut celd skupinu pod inu skupinu zamestnancov, potom pouZite tlaitko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznacite cielové miesto presunu vybranej skupiny
zamestnancov.

Pre kazdu firmu alebo skupinu zamestnancov mdzete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato firma resp.
skupina automaticky ,rozbalovat™®. Tzn. vzdy pri zobrazeni zoznamu zamestnancov nebudu automaticky
zobrazeni zamestnanci patriaci do tejto skupiny, resp. firmy. Zobrazi sa az po jej manualnom rozbaleni kliknutim
na ikonu + u jej nazvu. Pouzivajte napr. toto nastavenie pre skupinu, kde si budete postupne presuvat byvalych
zamestnancov, ktori uz ukongili pracovny pomer.

Kliknutim na ikonu Novy zamestnanec sa objavi okno Zamestnanec, do ktorého vyplnite Udaje nového
zamestnanca. V zahlavi okna je uvedené, kakej firme popr. skupine zamestnancov firmy bude novy
zamestnanec zaradeny.

V zélozke Obecné mézete zadat”:

o zakladné data o zamestnancovi (priezvisko, meno, titul, bydlisko a kontaktné udaje)

e pracovny pomer zamestnanca — vyplite typ pracovného [zamesiune R — —
pomeru zamestnanca. Okrem Standardného zamestnanca ||2
r_n(“)iete urcit iny_typ prac. pomeru v z?vislosti na pravnej forme e T '| ] e =
firmy-spolo¢nosti: podnikatel pre fyzické osoby Pre tento typ hons. Preniske e T

2 - Novak Jin RNDr.  ~

zamestnancov suU Vv legislative iné podmienky pre vypocet

cestovnych nahrad. Dalej] méZete uréit iny typ pracovno- S i e e B
pravneho vztahu (v tomto pripade vyplrite blizSi popis). | s
. s " . PR IR
o datum prijatia a ukonéenia pracovného pomeru — dblezité oreda e prerens i
rijdtia d | en’ - | Lot s dopracommého pomers
pre posudenie, ¢i neevidujete suCasne viac zamestnancov, Ukentenie praconného porery ®

EvidenZné Gislo:
1003

nez kolko Vam dovoluje zakupena licencia k pouzivaniu
aplikacie. Pokial konéi jeden zamestnanec pracovny pomer a
nastupi iny zamestnanec, nie je treba navySovat licenciu o |
nového zamestnanca. Len musite u starého zamestnanca |

zapisat datum ukoncenia pracovného pomeru a u nového

zapisat datum zahajenia pracovného pomeru. Je povoleng, _ —
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aby novy zamestnanec nastupil o 30 dni skér nez stary zamestnanec vadu firmu opusti. Aplikacia Véas
upozorni, pokial sa pokusite zapisat cestu mimo obdobie pracovného pomeru.

* osobné Cislo zamestnanca — interné Cislo zamestnanca vo Va$ej evidencii

e povolenie, ¢i zamestnanec moze riadit vozidlo zaskrtnutim polic¢ka vodi€ (ma vyznam len pre aplikaciu Kniha
jazd).

e ZaSkrtavacie policko Povolit’ zapis pracovnych ciest v aplikacii AUTOPLAN Cestovné prikazy vypnite
v pripade, Ze sa jedna o zamestnanca, pre ktorého nevytvarate cestovné prikazy, ale ktoré potrebujete

v programe evidovat' z inych dévodov (napr. vodi¢ vozidla). Takyto zamestnanci sa potom nezapocitavaju do
licencie aplikacie Cestovné prikazy a ich pocet nieje obmedzeny.

Dal$ou zalozkou v okne Zamestnanec je polozka Cestovné prikazy. Tu moZete zadat miesto pravidelného
pracoviska, ktoré sa vzdy automaticky zobrazi ako vychodzie miesto pri zadavani nového cestovného prikazu.
Inak sa automaticky v novom prikaze doplfiuje miesto bydliska ako vychodzie miesto pracovnej cesty. Tiez tu
mobzete urCit uCel cesty, ktory sa ma automaticky predvyplnit v kazdej novej pracovnej ceste tohoto
zamestnanca. Pokial mate aktivované niektoré pomocné rozli$enie pracovnych ciest (vid, kapitola Uéely ciest a
pomocné rozliSenie ciest), mézete tu tiez urcit jeho vychodziu hodnotu v kazdej novej ceste.

Dalej mézete nastavit datum uzamknutia pracovnych ciest. To je datum, pred ktorym su pracovné cesty
zamestnanca zablokované proti zmene (cesty pred tymto datumom nejde opravovat, vkladat alebo mazat).
Kedykolvek mdzete tento datum zmenit, pokial k tomu mate prislusné opravnenie.

Pokial ste si zvolili moznost ¢&islovania cestovnych prikazov vytvorenim zvlastnej Ciselnej rady u kazdého
zamestnanca (v menu Nastavenie - Moznosti - zalozka Cislovanie cest. prikazov), potom v zaloZke
nadefinujete Ciselnu radu zobrazeného zamestnanca. Tlagitkom Popis vzorov a ich priklady sa otvori ponuka
s moznostami, ako ma Ciselna rada vyzerat. Vyberom zo zoznamu a potvrdenim vyberu sa cestovné prikazy
budu dgislovat podla zadanej schémy.

Dalsie zalozky Bankovy Géet, Vodiésky preukaz, Skolenie, Zdravotné prehliadky a Cestovny pas
obsahuju tzv. rozSirené udaje zamestnanca. Kolénky umiestnené v tychto zaloZkach mézete dalej upravovat
alebo dokonca mozete pridavat dalSie noveé zalozky s lubovolnym obsahom. Popis nastavenia tychto rozSirenych
udajov najdete v kapitole Moznosti — Volitelné udaje.

Niektoré datumové kolonky (napr. Vodi¢sky preukaz — Datum ukoncéenia platnosti) sluzia tiez k automatickému
upozorfiovaniu na vyprSanie zapisaného terminu (podrobnejsi popis najdete v kapitole Upozornovanie na
terminy). ~

V kazdej z tychto zaloziek méze byt zapisané viacero zaznamov (napr. zamestnanec ma viacero bankovych
uctov). Novy zaznam vlozite pomocou spodného tlacitka Pridat’” dalSi. Vytvori sa tak nova podzalozka
s prazdnymi koldnkami pripravenymi na zapis. Poradie jednotlivych zaznamov mézete menit pomocou spodnych
tlacitiek so Sipkami. Uz neplatny zaznam mézete zmazat pomocou tlaitka Odobrat’.

Poslednou zéalozkou v okne Zamestnanec je polozka Poznamka, kde je mozné zapisovat akékolvek
poznamky ku konkrétnemu zamestnancovi.

Tlagitkom OK zadané udaje potvrdite a novy zamestnanec sa ulozi do stromu vSetkych zamestnancov. Pokial
si budete chciet’ prehliadnut alebo zmenit udaje pracovnika, pouZite tlacitko Vlastnosti zamestnanca.

Niektoré Udaje o zamestnancoch (miesto pravidelného pracoviska a obvykly GEel pracovnej cesty alebo
pomocné rozliSenie) mdzete nastavit hromadne pre vSetkych zamestnancov celej firmy alebo urcitej skupiny
zamestnancov. Ked' si zobrazite okno s vlastnostami firmy alebo skupiny zamestnancov, tak v zalozke Cestovné
prikazy uvidite, ako su tieto Udaje nastavené pre prisluSnych zamestnancov. Pokial' je dana kolénka zaskrtnuta,
tak vSetci zamestnanci maju udaj nastaveny zhodne a tato hodnota je zobrazena v koldnke. Pokial nieje kolonka
zaSkrtnuta, tak to znamenad, ze maju zamestnanci tento Udaj nastaveny rézne. Zmenu Udaja prevediete tak, ze
novu hodnotu zapiSete do koldnky, zaskrtnite tuto kolénku (pokial uz nebola zaskrtnuta) a stisnite tlacitko OK

Ku kazdému zamestnancovi, skupine zamestnancov alebo firme je mozné do databazy vlozit lubovolny pocet
dokumentov lubovolného formatu (pracovné zmluvy atd.). Po kliknuti na tla¢itko Dokumenty sa zobrazi okno pre
ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty.

Pomocou dalSich dvoch tlaitok si mézete vytladit' osobné udaje vybratého zamestnanca alebo ich
vyexportovat’ do suboru vo formate Microsoft Excel (tuto aplikaciu musite mat nainstalovanu) alebo do VCF
suboru vo formate virtualnej vizitky vCard (tu si mdézete vybrat typ kddovania slovenskych znakov).

Funkcia Zakazané obdobie umozriiuje oznacit dobu, kedy zamestnanec nemohol absolvovat pracovnu cestu
(napr. mal dovolenku, nemoc,...). V tomto okne mbzete oznadit' jednotlivé dni v tyzdni alebo urcitd dobu, kedy
zamestnanec nebol v praci k dispozicii. Pre ur€enie obdobia zvolte tladitko Pridat’ a v tabulke vyplnte Udaje o
dobe a dbvode nepritomnosti. Ulozené Udaje mézete opravit tlaCitkom Zmenit’ alebo tiez zmazat tlacitkom
Odobrat’.
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V pripade, Ze zamestnanec ma mat pristup do aplikacie pod svojim uzivatelskym menom, kliknite na tlacitko

Uzivatel'ské ucty zamestnanca. Zobrazi sa okno, kde mdéZete nastavovat zamestnancovi jeho pristupove prava
do aplikacie (podrobnosti vid. kapitola DalSie nastavenie aplikacie - Uzivatelia).

V pripade, Zze mate nastavené rézne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola Dal$ie nastavenia aplikacie - UzZivatelia), mozete si prikazom Uzivatelia s pravom na tohto
zamestnanca zobrazit zoznam vSetkych uzivatelov, ktori maju plné alebo obmedzené pravo na vybratého
zamestnanca. Pomocou tlagitiek v spodnej Casti okna mdzete pridelit pradvo na zamestnanca dalSim uzivatelom,
resp. toto pravo odobrat. Odobratie mézete pouzit len v pripade, Ze uzivatelovi bolo skor pridelené pravo priamo
na tohoto zamestnanca, nejde pouZit, pokial ma pravo na celu skupinu zamestnancov, do ktorej zamestnanec
patri.

Pokial potrebujete presunut zamestnanca pod inu skupinu zamestnancov, potom pouzite tlaCitko Zaradit’ do
skupiny a objavi sa tabulka so stromom firiem, kde oznacite cielové miesto presunu konkrétneho zamestnanca.

Zmazat pracovnika mézete tlacitkom Odobrat’ zamestnanca. Tymto zmazanim nebudd Uplne odstranené
jeho osobné udaje v jeho historickych zaznamoch. Kompletné odstranenie osobnych udajov je popisané v
kapitole Vymazanie a anonymizacia osobnych udajov.

Vozidla

Pre pracovné cesty je mozné pouzivat firemné alebo sukromné vozidla. 25 X
V aplikacii je potrebné tieto vozidla evidovat a v cestovnych prikazoch ich
potom mézete jednoducho pouzit. V pripade, Ze pouzivate nasu aplikaciu
pre spracovanie knihy jazd (AUTOPLAN Kniha jazd), potom nemusite udaje
o vozidlach zadavat znova, ale automaticky sa tieto informacie prevedu
z Knihy jazd.

! 2] Vissosi voada
X Odobea vazido

Pokial si prajete zaloZit udaje o novom vozidle alebo zmenit udaje uz
evidovaného vozidla, stisnite ikonu Nastavenie vozidiel alebo v menu
Nastavenie zvolte Vozidla. Zobrazi sa okno Vozidla, kde je v lavej Casti
strom vSetkych vozidiel alebo skupin vozidiel. Prava ¢ast okna funguje ako
wovladaci a informacny panel“ vybranej polozky z favej €asti okna. Vpravo
hore mézete ur€it, aké vozidla sa maju v zozname zobrazovat.

| Mo shugina Havé voado, Zaviet

Poznamka: Pokial potrebujete pracovat s urcitym autom popr. skupinou vozidiel (vkladat, menit tdaje...), potom
je nutné vzdy oznacit’ upravovanu polozku v hierarchickom strome v lavej Casti okna. Tlacidlami v pravej Casti
okna si mézete udaje vybraného auta prehliadat alebo ich menit popr. mazat.

V spodnej €asti okna su k dispozicii dve tlacitka pre zadavanie novych udajov. Tlagitkom Nova skupina sa
otvori okno pre vytvorenie novej skupiny vozidiel. Mbzete takto zaradit auta do jednotlivych skupin podla Vasich
potrieb (napr. referentské, nakladné, sukromné atd.).

Pre kazdu skupinu vozidiel mbzete vpravo dole nastavit, Ze sa nema tato skupina automaticky ,,rozbalovat™.
To znamena. vzdy pri zobrazeni zoznamu vozidiel nebudu automaticky zobrazené vozidla patriace do tejto
skupiny. Zobrazi sa aZ po jej manualnom rozbaleni kliknutim na ikonu + u jej ndzvu. PouZivajte napr. toto
nastavenie pre skupinu, kde si budete postupne presuvat vozidla, ktoré ste uz vyradili z prevadzky.

Tlagitkom Nové vozidlo otvorite okno Vlastnosti vozidla pre zadavanie zakladnych informacii o vozidle. Karta
vozidla je ¢lenena do niekolkych zaloZiek:

1. zalozka Obecné (vhamestvozan =)
£
e |kona— 0 zoznamu si \{yberte ikonku, ktora najlepsie Tobngeiie | Pasme | Ouieb | Fominka ‘
charakterizuje Va$e vozidlo Dbecné Nomy spolreby | PHM Nid | KataPHM | Evideninéidae | STK |
, . Ve . et e . v Ikona Nazow vezidla Registra&na znakka (3PZ)
¢ Nazov vozidla - sluzi k identifikacii vozidla (napr. Skoda - | [Fasscn CA123AA
Fell’cia) Histéria $FZ.
. . R - . . . v, - fl Druh vozidla: [¥] Povalit zapis knihy jézd v aplikacii AUTOPLAN Kniha jézd |
¢ Evidenéné cislo (ECV) - tu vyplrite evidenéné ¢&islo Vasho osobné g
vozidla. V minulosti to bola Statna poznavacia znacka Evideniné islo g I
vozidla(SPZ) po novom je to evidencné ¢&islo vozidla (ECV). | V majeti firmy: I
V pripade vymeny eviden&ného &isla vozidla kliknite na (zcase. ) Fme. |
W . X\ 76 s , UrZeny vodi&:
odkaz A,,Iv-llstorla EQV pod touto kqlor)kou. Zobrazi sa ?kno, & i I e r——
kde mézete zaevidovat prevedenu vymenu a sledovat’ tak
. o] X . - . Uzamknutie knify jazd
historiu ECV pridelenych vozidlu. Vst ke T 308
. . Méiete previczst zépis, opravy = mazanis jéz2,
e Druh vozidla — vyberte druh vozidla zo zoznamu. Zoznam ool okl e 2 o 7k rovidchy.  Ukonéerie vz
y we . . g . dodatognym zmendm chrénané,
druhov zodpoveda &iselniku druhov vozidiel cestnej dane. "’ nom @ ..
Druh ma vyznam tiez pre sukromné vozidla, pretoze
0K Sterno
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nakladné vozidla a motocykle maju inu zakladnu sadzbu nahrady za jeden kilometer nez osobné vozidla.

¢ Interné €islo (popr. dalSie volitelné udaje) — nepovinny udaj. Tuto polozku mozete nastavit alebo tiez zrusit
v menu Nastavenie — Moznosti - zalozka Volitelné udaje.

e Uzamknutie knihy jazd — datum, pred ktorym su jazdy vozidla zablokované proti zmene. Kedykolvek mbzete
tento datum zmenit, pokial k tomu mate prislusné opravnenie.

¢ Forma vlastnictva vozidla - informacie o majetkovom vztahu vozidla a firmy. Zo zoznamu si vyberte jednu
z variant:

Sukromné - vozidlo podnikatela alebo jeho manzelky, ktoré nie je a nikdy nebolo v obchodnom majetku
firmy, alebo vozidlo zamestnanca, ktory ho so suhlasom zamestnavatela pouziva k pracovnym cestam za
cestovnu nahradu. Pre tieto vozidla sa pocita plna cestovna nahrada.

Sukromné bez naroku na zakladnu nahradu - pozi¢ané, prenajaté vozidlo alebo vozidlo, ktoré bolo skoér
v obchodnom majetku firmy. Pre tieto vozidla sa pocita len nahrada za spotrebované PHM.

Firemné - vozidlo v obchodnom majetku firmy.
Délezitou €astou je vyplnenie vlastnickych prav u:

Firemného vozidla — vozidlo priradite konkrétnej firme vyberom zo zoznamu. Vozidlu mézete tiez priradit
konkrétneho vodica kliknutim na meno zamestnanca v zozname. Meno vymazete tlacitkom Zrusit’ vodica.

Sukromného vozidla - mbézete urCit len typ vlastnika vozidla, ¢i sa jedna o zamestnanca alebo podnikatela
(fyzicka osoba, majitel firmy) alebo priamo zamestnanca, ktorému vozidlo patri (potom sa typ vlastnika
vozidla riadi tym, &i je tato osoba podnikatel alebo zamestnanec). Udaje su délezité pre vypoéet nahrad za
spotrebované PHM. Auto musi mat vyplnent normu spotreby z TP a pokial pre cestu nie je cena PHM
dolozena blo¢kom, berie sa cena PHM z cennika.

o Datum zahajenia a ukonéenia prevadzky — dblezité pre posudenie, €i neevidujete sicasne viac vozidiel, nez
kolko Vam dovoluje zakupena licencia k pouzivaniu aplikacie Kniha jazd. Pokial jedno vozidlo predate a iné
kupite, nie je treba navySovat licenciu o dalSie vozidlo. Len musite u starého vozidla zapisat datum ukoncenia
prevadzky a u nového zapisat datum zahajenia prevadzky. Je povolené, aby ste nové vozidlo zakupili o 30 dni
skoér nez staré vozidlo predate. Aplikacia Vés upozorni, pokial sa pokusite zapisat jazdu mimo obdobie
prevadzky.

2. zalozka Normy spotreby

Pokial pouzivate iba aplikaciu Cestovné prikazy, ma zmysel zadavat normy spotreby len sikromnych vozidiel.
Zadanie noriem pre potreby aplikacie Knihy jazd bolo popisané skér. Do okienok vypliite tie normy spotreby,
ktoré mate v TP vozidla. Najskoér urcite, aky typ normy mate uvedeny v TP. Ako zistit' z technického preukazu
normu sa dozviete kliknutim na odkaz ,Ako zistit z TP vozidla priemerné normy“. Potom vpiSte do kolonok
jednotlivé normy spotreby. V popise zapisu noriem spotreby v TP vozidla s uvedené normy spotreby tak ako boli
zadané vo verzii Knihy jazd 2005 a starSej. Mozete si tiez zapisané normy kompletne skopirovat' z iného vozidla
rovnakého typu tlaéitkom Skopirovat’ z iného auta.

3. zdlozka PHM

Sluzi k zaznamu predpisaného druhu PHM a pripadného alternativneho pohonu na plyn LPG alebo CNG. U
volby alternativneho pohonu mézete uviest Standardnu hodnotu poctu km ubehnutych na benzin v kazdej jazde,
pripadne aktualne vyradenie plynu pre doloZenud poruchu (to sa uplatni pri zapise ciest az od okamziku zmeny).
Pokial mate v technickom preukaze uvedenu normu spotreby plynu, tak ju tu uvedte. Inak sa pouzije rovnaka
norma spotreby ako benzinu, aj ked realne je spotreba plynu vyssia.

U sukromnych vozidiel tu mbzete zvolit, &i v novo zapisanych jazdach sa nahrada za spotrebované PHM
vypocita z dolozenej ceny PHM z potvrdenky o nakupe PHM alebo z cennika PHM, kde si mOzete urcit ¢i budete
pouzivat vlastné ceny PHM a cennik si budete naplfiovat manualne sami alebo pouzijete priemerné desatdenné
ceny PHM, ktoré vydava Statisticky Grad SR.

4. zalozka Tachometer

Ma zmysel vyplrfiovat len v pripade pouzivania aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd.

5. zalozka Nadrz

Ma zmysel vyplrfiovat len v pripade pouzivania aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd.

6. zalozka Karta PHM
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Pokial pouzivate k plateniu za €erpanie PHM platobnu kartu, mbézete tu zadat zakladné informacie o pridelenej
karte.

7. zalozky rozsirenych udajov vozidla

Dalsie zalozky Evidenéné udaje, STK, Technické Gdaje a Poistenie obsahuju tzv. rozsirené udaje vozidla.
Kolonky umiestnené v tychto zaloZkach mézZete dalej upravovat alebo dokonca mézZete pridavat dalSie nové
zalozky s lubovolnym obsahom. Popis nastavenia tychto rozSirenych Udajov najdete v kapitole Moznosti —
Volitelné udaje.

Niektoré datumové koldnky (napr. STK — Datum konca platnosti) sluzZia tiez k automatickému upozorfiovaniu na
vyprsanie zapisaného terminu (podrobnejSi popis najdete v kapitole Upozoriiovanie na terminy). *

V niektorych z tychto zaloziek méze byt zapisané viacero zaznamov (napr. vozidlo ma viacero
prevedenych prehliadok na STK). Novy zaznam viozite pomocou spodného tlagitka Pridat dalsi.
Vytvori sa tak nova podzalozka s prazdnymi kolénkami pripravenymi k zapisu. Poradie jednotlivych
zaznamov mobzete menit pomocou spodnych tlaCitiek so Sipkami. UZ neplatny zaznam moézete
zmazat pomocou tlacitka Odobrat’.

8. zalozka Ostatné
Zadavaju sa potrebné dopliujice udaje o vozidle:

¢ Privesné zariadenie - toto policko zaskrtnite, pokial ma VaSe vozidlo privesné zariadenie. Potom modzete
zadavat, &i ste iSli s privesom (a uctovat’ si priplatok).

Uéelova modifikacia (kombi, pick-up,..) - toto poliko ma iba informativny charakter.

Automaticka prevodovka - tiez toto policko ma iba informativny charakter.

Automatické nastavenie €asu — ma zmysel vyplfovat len v pripade pouzivania aplikacie AUTOPLAN Kniha
jazd.

Cislo poistnej zmluvy zo zodpovednosti (havarijného poistenia) - informativne nepovinné udaje (historické
koldnky pred vytvorenim zalozky Poistenie)

9. zalozka Poznamka
V tejto zalozke si mbézete poznamenat dalSie doplfiujuce informacie o vozidle.

Potvrdenim tlaCitkom OK sa udaje o novom vozidle uloZia a zobrazia v stromovej Strukture vSetkych vozidiel.
Pokial si potrebujete udaje o vozidle prehliadnut popr. upravit, potom si vozidlo vyberte zo stromu v8etkych aut a
stisnite tlacitko Vlastnosti vozidla. Vozidlo odstranite zo zoznamu tla¢itkom Odobrat’ vozidlo.

Tlagitkom Zaradit' do skupiny modzete auto presunut do inej uz vytvorenej skupiny vozidiel. Objavi sa
jednoducha tabulka so stromom vsSetkych skupin a vy jednoduchym kliknutim na vybranu polozku zaradite
vozidlo do prisluSnej skupiny.

Dalej si moZete u vozidiel nastavit' dal$ie idaje (pouzitim prislugnych tladidiel v pravej &asti okna). Vaésinou ale
maju zmysel len pri pouzivani aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd. Pri pouzivani iba aplikacie AUTOPLAN
Cestovné prikazy ma zmysel len evidencia nakladov na prevadzku, dokumenty a zoznam uzivatelov s pravom na
vozidlo:

Naklady na prevadzku

Aplikacia umoznuje podrobne evidovat a analyzovat rézne polozky nakladov na prevadzku vozidla. V prvej
zalozke Naklady na prevadzku tlacitkom Pridat’ zobrazite okno pre vyplnenie Udajov o naklade na prevadzku.
ZapiSete datum, popis nakladové polozky (napr. prevadzkové napline, dialniéné nalepky, opravy vozidla atd.),
druh nakladu (vyberom zo zoznamu, to je udaj pre Vasu analyzu), Ciastku a pripadnu poznamku.

Pod zoznamom sa stale zobrazuje sucet vSetkych nakladov. Pomocou nastavenych filtrov mbzete zistit
Ciastocné sucty vynalozené na naklady za urcité obdobie (rok, mesiac, obdobie) alebo za urcity druh nakladov.

Naklady mozete zobrazit aj v cudzich menach a tiez s uvedenim rozpo¢tu DPH (zatrhnutim tychto moznosti).
Oznalenu poloZzku v zozname vsetkych nakladov mozete opravit tlatitkom Zmenit’ alebo zmazat' tlaCitkom
Odobrat’.

Druha zalozka Druhy nakladov na prevadzku Vam poméze zostavit zoznam réznych druhov nakladov napr.
autodoplnky, servis, poistenie a pod., ktoré sluzia k Vasej neskorsej analyze.

Tretia zalozka Pomocné rozliSenia Vam umozruje rozsirit evidované Udaje o nakladoch o dalSich az 6
koloniek, ktoré si sami pomenujete (napr. stredisko, zdroj financii, zodpovedna osoba,...). Mdzete pouzit uz
nadefinované pomocné rozliSenie jazd. Pre kazdy novy udaj modzete zapisat zoznam obvyklych hodnét.

Tlagitkom Tla€ zoznam vSetkych alebo len vybranych nakladovych poloziek a prislusnd sumu vytlagite.
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Dokumenty

Ku kazdému vozidlu alebo skupine vozidiel médzete do databazy vlozit fubovolny pocet dokumentov
[ubovolného formatu (technické preukazy, leasingové zmluvy atd.). Po kliknuti na tlaCitko Dokumenty sa
zobrazi okno pre ich nastavenie. Praca s nimi bude podrobne popisana v kapitole Dokumenty.

Uzivatelia s pravom na toto vozidlo

V pripade, Zze mate nastavené rézne uzivatelské opravnenia pre jednotlivych pracovnikov (podrobnosti vid.
kapitola DalSie nastavenia aplikacie - Uzivatelia), modzete si tymto prikazom zobrazit zoznam vSetkych
uzivatelov, ktori maju plné alebo obmedzené pravo na vybraté vozidlo. Pomocou tladitiek v spodnej Casti okna
mozete pridelit pravo na vozidlo dalSim uzivatelom, resp. toto pravo odobrat. Odobratie mdzete pouZit len
v pripade, Ze uzivateflovi bolo skor pridelené pravo priamo na toto vozidlo, nejde pouzit, pokial mé& pravo na celu
skupinu vozidiel, do ktorej vozidlo patri.

Servis vozidiel

Servienilisty | Servisni Ckony | Servisni polozky || Servisni mista | Wyhodnoceni

V aplikacii mozete kompletne evidovat a RN R T 0

] . . ” . P Vozidlo / skupina: @ Opel Zafira (377 6091) == Obdobi { vetné zadanyich dnii ) A
vyhodnocovat servisné Ukony prevadzané na - e
Vasich vozidlach. Pomocou tohoto modulu modzete Peris it e do [31.12.2007 | (i) D
sledovat &asovi a kilometricki  frekvenciu || "~ g e e
jednotlivych  servisnych  zasahov  (servisné = S L (e ) (o
prehliadky, vymeny oleja)&i vek a kilometricky | e
priebeh konkrétnych servisnych poloZiek (sady | [= mimneremsn o it toond s st mt

letnych a zimnych pneumatik,...).

Okno Servis vozidiel zobrazite pomocou menu
Nastavenie — Servis vozidiel. Toto okno ma
niekolko zaloZiek, ktorych popis uvedieme | ez
v odliSnom poradi:

Ciselniky

Tato zalozka umoznuje nastavenie zoznamov servisnych miest, dévodov servisu a zdrojov financovania Mbézete
si tu dalej nastavit pouzitie volitelnych pomocnych rozliSeni servisnych poziadavkov, servisnych listov a
servisnych ukonov.

Servisné polozky

Servisnou polozkou sa rozumi ur€ity materidl, sluzba, vybavenie alebo prisluSenstvo vozidla, ktorého sa tyka
servis alebo udrzba vozidla. RozliSujeme dva druhy, obecné a konkrétne polozky, Obecnymi polozkami su
rézne spotrebné materialy alebo sluzby (napr. servisna prehliadka, motorovy olej, brzdova kvapalina,...). U
obecnych poloziek nas zaujima sledovanie ¢asovych a kilometrickych intervalov.

Konkrétnou polozkou je urcité vybavenie alebo prislusenstvo vozidla, ktoré je vzdy namontované na najviac jedno
vozidlo. NajcastejSie sa jedna o pneumatiky, ale mézu to byt napr. nosice, tazné zariadenie,...U konkrétnych
poloziek nas zaujima doba pouzivania a pocCet prejdenych kilometrov.

Pri vytvoreni databazy je zoznam naplneny obvyklymi obecnymi poloZzkami, Tento zoznam mézete fubovolne
rozSirovat, U obecnej poloZky sta¢i zadat jej nazov, u konkrétnej polozky je treba zapisat kategériu (napr.
Lpneumatiky“) a oznacenie tejto konkrétnej polozky (napr. ,letné pneu Barum®) v ramci kategérie. Plati, Ze vozidlo
méze mat namontovanu vzdy len jednu polozku z danej kategérie. Montaz novej konkrétnej polozky na vozidlo
znamena automaticki demontaz predchadzajucej polozky tejto kategorie. V pripade pneumatik zaznam o obuti
urcitej sady pneumatik sa automaticky vyhodnoti ako su¢asna demontaz aktualnej sady pneumatik, nemusite
tuto demontaz zvlast zapisovat.

Pre kazdu zadanu polozku musite urcit operacie, ktoré s polozkou mézu prevadzat. U preddefinovanych
poloZiek sa mdzete podivat, ako je vhodné operacie urCovat. U konkrétnych poloZiek su délezité operacie
montaze, demontéaze a vymeny.

Pre kazdu servisnu polozku mézete dalej ur€it, ktoré konkrétne vozidla alebo skupiny vozidiel ju mézu
pouzivat. Pri zapise nového servisného ukonu sa potom ponukaju len tie polozky, ktoré maju zmysel pre dané
vozidlo.

U kazdej polozky mbzete zadat lubovolni poznamku alebo priamo dokumenty.

Pravidelné servisné intervaly

V tejto zélozke mézete nadefinovat’ servisné intervaly jednotlivych servisnych poloziek. Interval mézete nastavit
pre konkrétnu operaciu (vymena, kontrola,...) s polozkou a to €asovo alebo kilometricky pre konkrétne vozidlo
alebo pre celu skupinu vozidiel. Potom sa po zapise prisluSného servisného ukonu automaticky vytvori
upozornenie na novy termin za ur€enu dobu, resp. po prejdeni uréeného poctu kilometrov.

Poziadavky
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Tu mbézete evidovat aktualne pozZiadavky na servis vozidiel a lepSie si tak naplanovat navstevy v autoservise.
Nové servisné poziadavky mdzete bud zalozit jednotlivo manualne alebo ich vytvorit na zaklade vyprSanych
pravidelnych intervalov skoér prevedenych servisnych uUkonov (tladitko Kontrola planovanych servisnych
terminov).

Pre servisnu poziadavku okrem zakladnych udajov (datum, stav tachometra, servisna polozka, popis a dévod)
mozete tiez zapisat predpokladanu cenu a zdroj financovania (pripadne rozpocet ceny pre viacero zdrojov
financovania).

Potom pre urcité vozidlo mdzete na zaklade jedného alebo viacerych poziadavkov vytvorit novy servisny list.
V zozname poziadavkov je vidiet tiez aktualny stav servisného listu. Po ukonceni servisu (stav servisného listu sa
zmeni na ,dokonc¢ené®) automaticky zmizne poziadavka zo zoznamu aktualnych poziadaviek (mézete si ich ale
spatne zobrazit pomocou nastavenia filtra v hornej ¢asti okna).

Servisné listy
Zapis zaznamov o servise ,udrzbe alebo nakupe nového prisluSenstva sa prevadza v prvej zalozke Servisné

listy. Tu je zobrazeny zoznam skér zapisanych servisnych listov, ktory si mdZete lubovolne filtrovat. Ako
vychodzi je zobrazeny jednoduchy filter umozriujuci nastavit vyber vozidla, roku alebo popisu, ale je mozné sa
prepnut na podrobnejsi rozSireny filter.
Vytvorenie nového zaznamu zahgjite tlaCitkom Novy servisny list . Na prvej zalozke sa zapisuju zakladné udaje
o servise vozidla (datum zacatia a ukoncenia, stav tachometra pri zacati aj ukonceni, servisné miesto, popis
servisného listu, flubovolnd poznamku a dokumenty. V pravom hornom rohu mézete menit’ stav servisného listu
postupne na tieto hodnoty:

e Novy — stav po vytvoreni servisného listu

e Objednané — v tomto stave musi byt vyplnené datum zacatia servisu

e Prevadza sa — pre tento stav je povinny Udaj stav tachometra pri zacati servisu

e Dokoncené — je zadané datum ukonCenia servisu vratane stavu tachometra a su zapisané servisné

ukony.

Na druhej zalozke zadavate jednotlivé servisné ukony. (servisny list musi byt v stave ,Prevadza sa“). Pokial
servisny list vznikol na zaklade zapisanych servisnych poziadaviek, tak sa v tabulke zobrazuju tieto servisné
poziadavky a mozete pod ne vkladat prislusné servisné ukony. Okno pre zapis nového Ukonu zobrazite dvojitym
kliknutim na riadok ,vlozte servisny ukon“ alebo pomocou tlagitka Novy servisny ukon. Vyplhite tieto udaje:

Datum a stav techometra — predvyplni sa automaticky podla udajov servisného listu pri za¢ati servisu

Polozka — nemusi byt urena, pokial sa jedna o urcity jednorazovy ukon, u ktorého sa nesleduju intervaly (napr.
oprava zamku dveri,...). Pokial ur&ite niektort z poloziek, musite zaroven ur€it aj prevedenu operaciu.

Prvy servisny ukon — tento Udaj sa zobrazi jedine v pripade, Ze zadate prvé pouzitie niektorej konkrétnej
polozky (napr. prva montaz urcitej sady pneumatik). Potom pre spravne vyhodnotenie jej pouZitia je vhodné
napisat, ako je zhruba stara a kolko asi kilometrov uz bolo s fiou najazdené.

Popis — lubovolny textovy popis ukonu.

Naklad na prevadzku — vyplnte, pokial si prajete tiez sledovat’ finanéné naklady na servisné Ukony. Servisné
listy st prepojené so skér popisanymi Nakladmi na prevadzku. Ciastky zadané v servisnych listoch sa
automaticky zobrazia aj vtomto zozname. U kazdého ukonu mézete urcit cenu bez DPH aj s DPH, upravit
textovy popis a ur€it druh nakladu. Tlagitkom Detaily nakladu na prevadzku mézZete Udaje zapisovat
v podrobnejSom okne tak, ako ste zvyknuti z Nakladov na prevadzku. Na faktire z autoservisu byva ¢asto jeden
servisny ukon (napr. vymena motorového oleja) rozpisany na viac poloziek (vypocet materidlu a prac).
V takomto pripade pouzite tlaitko Polozkovy rozpis.. Zobrazi sa okno, v ktorom postupne zadate jednotlivé
Ciastky a nasledne sa Vam do servisného ukonu ulozi iba celkova Ciastka. Okrem Ciastky mozete tiez uviest zdroj
financovania (v pripade viacerych zdrojov pouzite tlacitko Rozpocet ceny podFa zdrojov.

Upozornenie — pokial si prajete byt v€as upozorneni na nutnost opakovania tohto servisného ukonu, zaskrtnite
pripomenutie za urcity ¢as alebo za urCity pocet kilometrov. Servisné Ukony su prepojené so skér popisanymi
Upozorneniami v nastaveni vozidla, dalej sa s nimi pracuje Standartnym spdsobom.

Poznamka — k Ukonu si mézete zapisat fubovolnd poznamku

Pod tabulkou servisnych ukonov sa zobrazuje celkova cena vratane sumarizacie podfa jednotlivych zdrojov
financovania. V pripade servisnych poziadaviek sa tiez zobrazuje porovnanie predpokladanej a skutocnej ceny
servisu.

Servisné ukony

Tato zalozka sluzi k ziskaniu prehladu o vSetkych servisnych ukonoch. Tu sa zobrazuju ukony so vSetkych
zadanych servisnych listov. Nad zoznamom je ako vychodzi zobrazeny jednoduchy filter (vozidlo, rok, popis,
servisna polozka, servisné miesto), ale mbézete sa prepnut na podrobnejsi rozSireny filter.

Vyhodnotenie
V tejto poslednej zalozke ziskate presny prehlad o stave jednotlivych servisnych poloziek na VaSich vozidlach.
V hornej asti okna si mbzete zvolit, aké udaje si prajete zobrazit.
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Aktualny prehlad podla vozidiel - pre kazdé vozidlo sa zobrazi tabufka s datami poslednych servisnych
ukonov jednotlivych poloZiek. U obecnych poloZiek sa zobrazuje doba a prejdena vzdialenost od datumu ukonu
po dnedok. U konkrétnych poloZiek sa zobrazuje celkovy vek poloZky a celkova prejdena vzdialenost,

Aktualny prehlad podla servisnych poloziek — pre kazdu obecnu polozku sa zobrazi tabulka so stavom
polozky na jednotlivych vozidlach. U konkrétnych poloZiek sa zobrazi ich kompletna histéria montéze a
demontéze na vozidla.

Histéria servisnej polozky na vozidle — pre vybraté vozidlo alebo servisnd poloZku sa zobrazia tabufky, v
ktorych su uvedené vsetky prevedené servisné ukony vratane ¢asového a kilometrového intervalu medzi nimi.

Skodové udalosti

Tato funkcia umozriuje evidenciu Skodovych udalosti Vasich vozidiel vratane sledovania aktualneho stavu ich
rieSenia. Pre kazdu Skodovu udalost mézete do aplikacie zapisat podrobné Udaje a vlozit prislusné dokumenty
(oskenované doklady, fotografie spdsobenych §kod,...). Potom mdzete priebezne vkladat informacie o rieSeni
Skodovej udalosti. Behom Skodovej udalosti méze déjst k viacerym Skodam na majetku alebo zdravi, preto
mozete v aplikécii pre jednu udalost evidovat viacero spdsobov jej rieSenia (napr. Cast $kody sa uhradi z
povinného poistenia a ast z havarijného poistenia). Pre kazdé rieSenie mbzZete zapisovat podrobné udaje
(zdznamy o prehliadkach, vycislenie $kéd, poistné plnenia,....) vratane vlozenia odoslanych aj prijatych
dokumentov.

Okno s evidenciou $kodovych udalosti zobrazite pomocou menu Kniha jazd — Skodové udalosti, pripadne
pomocou ikony Skodovych udalosti v okne Vozidla. V tomto okne sa zobrazuje aktualny zoznam evidovanych
Skodovych udalosti podla nastavenia filtra v hornej €asti okna (konkrétne vozidlo alebo skupina vozidiel, obdobia
a uzatvorené Skodové udalosti). MOzete upravovat tieto Skodové udalosti alebo zapisat nova udalost pomocou
tlaCitka Nova Skodova udalost’.

V okne s udajmi $kodovej udalosti je nutné hore urcit konkrétne vozidlo, ktorého sa tyka, a nazov (stru¢ny
popis) Skodovej udalosti. V lavej €asti okna sa vyplfiuju udaje o vzniku Skodovej udalosti, ktoré su roz€lenené do
niekolkych zaloziek:

e Zakladné udaje — udaje o vzniku udalosti a pripadnom Setreni policiou

¢ Ugastnici a vozidla — podrobné Gidaje o jednom alebo viacerych téastnikoch udalosti.

e Svedkovia — kontaktné udaje na pripadnych svedkov udalosti

e Zranené osoby — informacie o pripadnych zranenych osobach

e Dalsie $kody na majetku — informacie o pripadnych inych $kodach nez na vozidlach
Aby bylo mozné novu udalost ulozit, tak je povinné zadanie datumu a ¢asu Skodovej udalosti a meno aspon
jedného ucastnika. Ostatné udaje mézete zapisat neskor.

V pravej €asti okna si mbzZete zapisovat' udaje o rieSeni Skodovej udalosti.V hornej Easti su policka pre
informacie o aktudlnom stave rieSenia, mozu byt tieto:
¢ Nova Skodova udalost’
e Registrované u poistitefa
e Prevedena oprava - vycislena skoda
e Ukoncena likvidacia zo strany poistitela
e Uzatvorené
Pri zmene stavu Vam aplikacia ponukne zapis poznamky k zmene stavu. Kazdy stav je reprezentovany farebnou
ikonou, ktora sa pre lepSie rozliSenie zobrazuje tiez v okne so zoznamom Skodovych udalosti.

Pre zapis udajov o rieSeni udalosti pouzite tlacitko Pridat’ rieSenie. Najskér musite vybrat typ rieSenia a mate
tieto moznosti:
e Povinné poistenie - Skoda na cudzom vozidle, majetku alebo zdravi
Havarijné poistenie - Skoda na vlastnim vozidle alebo zdravi
Poistovia vinnika - Skoda na vlastnom vozidle, majetku alebo zdravi
Priama nahrada Skody
Bez nahrady Skody
Potom sa v pravej €asti vytvori nova zélozka pre zadanie udajov tohto rieSenia s kolénkami podla zvoleného typu
rieSenia. Jedna Skodova udalost moze byt rieSena viacerymi réznymi spésobmi. Pre zapis dalSieho rieSenia
pouzite tlaCitko Pridat’ dalSie rieSenie v spodnej ¢asti okna.

Kazda Skodova udalost ma svoj protokol, do ktorého sa zapisuju vSetky operacie prevedené so Skodovou
udalostou. Pomocou tlacitka Protokol v spodnej Casti okna si mdzete protokol zobrazit bud v struénej podobe
(len hlavné operacie a zapisy poznamok) alebo podrobny protokol vSetkych operacii.

Zapisané udaje o Skodovej udalosti a jej rieSenie si mézete vytlacit pomocou tlacitka Tla€. V okne, ktoré sa
zobrazi, si mbézete urcit, ktoré konkrétne Udaje si prajete vytladit. Tladitkom Export sa do zvolenej zlozky ulozi
PDF subor s vytlatenymi udajmi Skodovej udalosti a zaroven sa tu ulozia vSetky dokumenty (fotografie,
oskenované doklady,...) vlozené do Skodovej udalosti.
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Upozornovanie na terminy

V aplikacii si mbézete nastavit rézne terminy, na ktoré si prajete byt v budicnosti upozorneni. Terminy mézete
v aplikacii zadavat niekolkymi spésobmi:

1. pravidelné Cinnosti tykajuce sa prevadzky a udrzby vozidla (napr. vymena oleja, ukonena platnost
dialniénej znamky,...). V okne, ktoré zobrazite pomocou menu Nastavenie - Vozidla -
Upozorinovanie, mbzete zadat, na ktoré terminy si prajete byt v buducnosti upozorneny. Tlagitkom
Pridat’ zobrazite okno, v ktorom zadate udaje pozadovaného upozornenia. Okrem grafickej ikony a
slovného popisu mézete urcit termin ¢asovo (konkrétne datum v buducnosti) a kilometricky (pocet
prejdenych kilometrov od ur€itého datumu). Pokial zadate obe podmienky su€asne, zobrazi sa
upozornenie podla toho, ktora udalost nastane skér. Dalej mézete pre kazdé upozornenie urdit dasovy
alebo kilometricky predstih, v ktorom sa zobrazi varovanie na bliziaci sa termin. Tla¢itkom Odobrat’
zadané upozornenie zmazete.

2. pravidelné servisné intervaly. Pri zapise prevedenia urcitého servisného ukonu s nastavenym servisnym
intervalom sa automaticky vytvori upozornenie na jeho opakovanie. Podrobnéjsi popis najdete v kapitole
Servisné listy.

3. rozSirené Udaje zamestnancov a vozidiel. Urcité datumové kolénky (napr. Vodi¢sky preukaz — Datum
ukoncenia platnosti) su nastavené tak, Zze budete automaticky upozorneni, az nastane zapisané datum.
Podrobnejsi popis najdete v kapitole Moznosti — Volitené udaje.

Aplikacia Vas automaticky upozorni na vyprSanie terminov. [T
Kontrola terminov prebieha vZdy raz denne pri prvom spusteni |~ .
aplikacie AUTOPLAN. Ale tiez mdzete pomocou Nastavenie -
Moznosti - zalozka Upozoriiovanie nastavit zobrazenie
upozornenia hned po Starte Windows bez nutnosti spustat
aplikaciu AUTOPLAN Kniha jazd. Zoznam prepadnutych C&i
aktualnych terminov sa zobrazi vzdy pri spustani aplikécie.
Objavi sa upozornenie v spodnej Casti obrazovky (bublina
s textom) a kliknutim na ikonu AUTOPLAN Upozoriiovanie na
terminy aktivujete tabulku so zoznamom vSetkych terminov,
ktoré uz boli aktualne. Tuto tabulku tiez mdzete vyvolat manualne pomocou menu Cestovné prikazy -
Upozoriovanie na terminy.

[Frovsst ot | oiapettoiome, o148 [Czam ]

V tabulke priamo tlaitkom Urobit’ kontrolu teraz overite aktualnost' naplanovanych terminov.

V hornej ¢asti okna mozete nastavit' filter pre zobrazenie terminov len urcitych vozidiel, resp. zamestnancov.
Zoznam délezitych terminov mozete vytlacit. V pripade, Ze uz bola naplanovana ¢innost uskutoénena, odstrarte
polozku v zozname jej oznacenim a kliknutim na tlacitko Odobrat’.

V spodnom zozname sa zobrazuju upozornenia, pri ktorych termin sice eSte nevyprsal, ale zostavajuci pocet
dni je niz8i nez predstih, ktory je nastaveny pre dané upozornenie. Pomocou tlacitka Znova upozornit’ az
v termine vyradite toto upozornenie zo spodného zoznamu a az termin vyprsi, zobrazi sa upozornenie v hornom
zozname. Tlagitkom Odobrat’ mdzete vybraté upozornenie Uplne odstranit’ (uz sa nebude zobrazovat' vyprSanie
terminu).

V aplikacii mézete nastavit automatické upozorfiovanie prostrednictvom e-mailovej spravy na bliZziace sa alebo
uz vyprdené terminy. Pravidelnd kontrolu terminov s odoslanim e-mailu mdzZete aktivovat pomocou menu
Nastavenie - AutoPlanAgent - tlohy na pozadi... konfiguracia ulohy typu TERMS. Tato konfiguracia vyzaduje
pokrocilejSie znalosti IT.

Dokumenty

Aplikacia umozriuje k jednotlivym zamestnancom, vozidlam a pracovnym cestam vkladat fubovolny pocet

dokumentov fubovolného formatu. Mézu to byt g CER

napr. naskenované technické preukazy, leasingoveé

Aktudini dokumenty | Dokumenty vozidel | Dokumenty zaméstnanct | Typy dokumentd

zmluvy, pracovné zmluvy  zamestnancov, Filrdokumenti
fotog rafle Spl‘évy o CeSte atd’ Doku menty mézu Wazidio / skupina: =™ Viechna vozidla = wEetng vnofendch vozidel a skupin
byt uloZzené priamo v databaze alebo v externom BT EE] E] Dokumenty nakuna PHM . [] Dekamentyfzg

Diokumenty skupin vozidel ] Dokumenty nakladd na provoz

ulozisku (moznost konfiguracie je popisana
v kapitole Moznosti - Dokumenty).

Typ dokumentu | je w | [technicky prikaz | Nazev obsahuje:

Typ dokumentu Mazew Typ dat Export

Okno pre pracu s dokumentami mzete zobrazit

Umisténi

Zn iekol’kych miest v apl ikacii: |~ | Fabia Combi (1 te TF Fabia Combi ing | m |
° OknO Nastavenle fl I’Iem a zam eStnanCOV pre o= Ford Mondeo [F‘ZK. 21-34) vozidlo te:hmckgf pritkaz TP Ford N.inr\den. [lzk:} (]
L, . | Octavia Combi TDi (3T2 78 67) | vozidio technicky prikaz TP Octavia Combi [lal=] O
dokumenty vybratého zamestnanca, skupiny = Opel sta (143 1506] vezido techricky priksz | TP Opsltrs = O
ZamestnanCOV alebo fl rlem @ Opel Combo (143 2222) vozidio technicky prikaz TF Opel Combo [lal=] O
e okno Nastavenie vozidiel pre dokumenty
vybratého vozidla alebo skupiny vozidiel Potet dokumentt 5
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e panel Poznamka v okne pre vyplnenie Udajov o pracovnej ceste

V okne Dokumenty je vzdy prva zalozka Aktualne dokumenty, kde je zoznam dokumentov konkrétneho
vozidla (resp. zamestnanca, jazdy atd.), pre ktoré ste okno otvorili. Pomocou tladitka Pridat’ mbzete viozit novy
dokument. Musite urcit typ dokumentu (napr. ,technicky preukaz®), nazov dokumentu (napr. ,Technicky preukaz
Fabia“) a urgite stbor na disku, v ktorom je teraz dokument uloZeny. Udaje vioZeného dokumentu mézete upravit
pomocou tlacitka Zmenit’ alebo dokument z databazy zmazat pomocou tlacitka Odobrat’.

Vlozené dokumenty si mozete prehliadat pomocou tlagitka Otvorit’. Aplikacia v tom pripade ulozi dokument do
docasného suboru a spusti na filom aplikaciu podfa prislusného typu suboru. Subor je ulozeny s vlastnostou ,len
na Citanie“, preto si takto dokument moZzete iba prehliadat’ alebo tladit.

Pokial potrebujete dokument upravit, stisnite tlacitko Ulozit’ a vyberte umiestnenie suboru s dokumentom. Tak
sa Vam dokument ulozi ako Standardny subor a mozete ho v prisludnej aplikacii fubovolne upravit. Pokial takto
upraveny dokument si prajete opat viozit do databazy, musite najskér pdvodny dokument z databazy odobrat a
vlozit ho tam znova z upraveného suboru.

Okno Dokumenty dalej obsahuje dalSie tri zalozky:

Dokumenty vozidiel

Tu si mdzete prehliadat v8etky dokumenty priradené jednotlivym vozidlam. V hornej Casti zaloZzky si mézete
podrobne urcovat, aké dokumenty si prajete zobrazit (napr. len technické preukazy vSetkych vozidiel), dole sa
zobrazuje prisluSny zoznam dokumentov s moznostou ich Uprav.

Dokumenty zamestancov
Podobné ako predchadzajuca zalozka s dokumentami vozidiel.

Typy dokumentov

Tu si mézete zadavat nazvy obvyklych typov dokumentov, ktoré do aplikacie vkladate. Pre jednotlivé typy
dokumentov mdzete nastavit rézné prava uzivatelov. Je mozné tak napr. nastavit, aby do cestovnych prikazov
alebo knihy jazd mohli vkladat odfotené uUctenky vSetci zamestnanci, ale k dokladom s osobnymi udajmi
(oskenované vodi¢ské preukazy, technické preukazy vozidiel,...) mali pristup len povereni pracovnici.

Pomocou menu Nastavenie — Dokumenty si zobrazite okno pre spravu dokumentov, v ktorom su zobrazené
iba tieto tri zalozky.

Ucely ciest a pomocné rozliSenie ciest
Kazda pracovné cesta musi mat uvedene’, za ak)'/m uéelom bola u.ge\zumuE:E;:thus:nm;mzliéemj Wm;;fﬂzfg:ﬁm Eaplm;mcn";:i.:;:l

podniknuta. Po inStalacii si v zozname Ucelov zaloZené dva obecné UCely | | zz=trres

Sluzobna a Sukromna. Ucel Sluzobna nie je pre dariovi kontrolu e ——

dostatoénym popisom UG&elu jazdy, doporudujeme zapisovat G&el €0 | |fapene s

mozno najkonkrétnejsie. Dalsie ugely, ktoré obvykle uvadzate u svojich P

ciest, si mézete do zoznamu doplnit. Prszentécis soltware

Rozvoz tovaru
L, e . , v , v , - ., . . Servisnj zésah
K cestam moZete uvadzat az 6 dalSich pomocnych rozliSeni, o su Sidene
Udaje, ktorym sami date vyznam, nazov a zoznam obvyklych hodnét. Sikooms
Mbzete ich pouzit napr. pre oznaCenie zakaziek, urCenie klientov, Cisla

faktuar, faktirovanu &iastku,...

Zvlastna a velmi uzitocna je moznost u niektorého pomocného
rozlienia deklarovat len numerické hodnoty. Potom sa to chape nie ako
kvalifikaCny kod pre zatriedenie, ale ako kvantitativna hodnota, ktora
méze byt séitana. Vyuzitie to méze mat napr. pre evidenciu a sumarizaciu hodin pracovného vykonu u
pracovnikov, faktirovana ciastka, atd. V tlaovych zostavach mézete ziskat mesacné sucty cestovnych nahrad
podla urcitého ucelu alebo urcitej hodnoty niektorého pomocného rozliSenia.

Ugely aj pomocné rozlienie sa v prikazoch obvykle vyplfuji vyberom zo zoznamu platnych hodnét.
Vynimocne je ale mozné vlozit' aj jednorazovu hodnotu, ktora sa vyskytuje ojedinele a nestoji za to vkladat ju do
zoznamu. Tuto moznost moézete ale v tomto okne vypnut a vynutit si na uzivateloch zapis iba preddefinovanych
ucelov.

Stisnite ikonou Nastavenie téelov jazd.. alebo zvolte menu Nastavenie - Uéely jazd a pomocné rozlisenia
jazd... a zobrazi sa okno Ugely, ktoré Vam sluzi ku zmenam v zoznamoch ucelov jazd a pomocnych rozliSeni.
Mézete pridavat, mazat a menit dany text nazvu obvyklého u€elu alebo pomocného rozliSenia.

Pomocou tlagitka Import méZete naditat poloZky zoznamu z externého slboru. Standardne sa nadita
z textového suboru (polozky na jednotlivych riadkoch), na zaklade poziadavky je mozné ako zakazkovu Upravu
nakonfigurovat' iny datovy format. Polozky je mozné naimportovat jednorazovo alebo opakovane aktualizovat
zoznam poloziek. Po nacitani poloziek zo suboru sa vzdy najskdér zobrazi vysledok porovnania s terajSim
zoznamom poloziek (vypis poloziek, ktoré budu pridané, zmazané alebo opravené). Az po stisnuti tlaCitka
Dokongit’ import sa zmeny zapiSu do databazy.
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Po klepnuti na zalozku niektorého pomocného rozliSenia sa Struktura okna trocha zmeni. Pomocné rozliSenie
aktivujete, pomenujete a naplinite zoznam obvyklych hodnét. Od tohoto okamziku sa do cestovného prikazu vlozi
nova kolénka s nazvom pomocného rozliSenia a s moznostou vkladat do neho hodnoty podfa zoznamu alebo
jednorazovo.

Oblasti

Do cestovného prikazu si modzete pridat dalSiu volitefni kolonku Oblast’ pre zadavanie cielovych lokalit
Vasich jazd. Oblasti sa od ucelov a pomocnych rozliSeni liSia v moznosti hierarchického ¢lenenia oblasti (kazda
oblast méze mat lubovolny poc€et podoblasti, napr. kraje - okresy). To mdzete vyuzit pri filtrovani ciest, kedy pri
zadani podmienky na urcitu oblast budu vyhladané tiez cesty do vSetkych jej podoblasti.

Zvolte menu Nastavenie - Oblasti a v hornej Casti zaSkrtnite, Ze si prajete oblasti pouzivat v cestovnych
prikazoch. Kolonku "Oblast” si mézete pripadne premenovat a pouzit ju pre evidenciu iného udaja s hierarchicky
¢lenenym zoznamom hodnét.Pri zapise oblasti nemézu uzivatelia zapisovat fubovolny text, musia vzdy zadat
niektord z nadefinovanych oblasti. Tlac¢itkom Pridat’ nova oblast’ vytvorite novu oblast. Musite ur€it jej meno a
nadradenu oblast’ (ponechajte prazdnu kolénku pre oblasti na najvy8Sej urovni). Nazov oblasti musi byt unikatny
vramci zoznamu vSetkych oblasti. Pre vioZenie novej oblasti pod vybratu oblast pouzite tlacitko Pridat’
podoblast.

Udaje teraj$ej oblasti mézete upravit pomocou tladitka Zmenit. Okrem zmeny nazvu a umiestnenia mozete
oblast deaktivovat. Oblasti totiz nejde mazat, iba ich oznaCovat ako neaktivne. Takato oblast sa uz nebude
ponukat pri zapise cesty, ale zostane ulozena v historickych datach a mézete pod rou vyhladavat cesty.

Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM

Ty sa pouzivaju pre vypocet cestovnych nahrad za pouzitie sukromnych vozidiel. Pomocou menu Nastavenie -
Sadzby cestovnych nahrad a priemerné ceny PHM vyvolate okno, ktoré Vam dava informacie o vyvoji
sadzieb, podla ktorych sa vypoCet nahrad prevadza. Udaje su rozdelené do jednotlivych zaloZiek:

Zakladna nahrada
Zakladna sadzba nahrady je pevna Ciastka uctovatelna za jeden ubehnuty kilometer a je rozdielna pre
motocykle, osobné vozidla a nakladné vozidla.

Zvysenie zakladnej nahrady

Za jazdu, ktora splfiuje urcité podmienky, si mdzete Uctovat vysSiu zakladnu nahradu za 1 km. ZvySenie je
uvedené v percentach. Je to za jazdu s privesom (v knihe jazd musite zaskrtnut policko v stipci Prives, tento
stipec sa zobrazi pre vozidla s aktivovanym nastavenim Privesné zariadenie).

Ceny PHM - Vlastné

Pre dané obdobie si mbézete nadefinovat priemerné ceny pohonnych hmét. Pre Vas druh PHM (ktory ste vyplnili
v okne Vozidla a tam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete pouzivat) sa predpoklada, ze ste pohonnd hmotu
nakupovali za tuto priemernu cenu, pokial neuvediete ina dolozenu cenu.

Ceny PHM - natankuj.sk

Pre dané obdobie si mdzete stiahnut priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava server natakuj.sk vzdy na
zaciatku tyzdna. Pre Vas druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj urcili, ktoré ceny PHM budete
pouzivat) sa predpoklada, Ze ste pohonnu hmotu nakupovali za tito priemerna cenu, pokial neuvediete inu
doloZenu cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnd nové ceny a uloZia do tabulky. Pri
prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tlacitka Stiahnutie novych cien sa uz budud nové ceny stahovat
automaticky. Tlacitkom Tla€ si vyvoj cien mdzete vytlacit.

Ceny PHM - Statisticky Grad SR

Pre dané obdobie si moZete stiahnGt priemerné ceny pohonnych hmét, ktoré vydava Statisticky drad SR
kazdych 10 dni. Pre Vas druh PHM (ktory ste vyplnili v okne Vozidla a tam ste si aj ur€ili, ktoré ceny PHM budete
pouzivat) sa predpoklada, Ze ste pohonnu hmotu nakupovali za tito priemerna cenu, pokial neuvediete inu
doloZenu cenu. Po vydani novych priemernych cien, sa automaticky stiahnd nové ceny a ulozia do tabulky. Pri
prvom manualnom stiahnuti cien, stisnutim tlacitka Stiahnutie novych cien sa uz budu nové ceny stahovat
automaticky. Tlacitkom Tla€ si vyvoj cien mdzete vytlacit.

Po vydani novej vyhlasky MF SR sa automaticky stiahni nové sadzby z nasSich internetovych stranok. Mbézete
ale kedykolvek stiahnut vyvoj sadzieb stisnutim tlaCitka Aktualizacia sadzieb z internetu pod tabulkou alebo
zadat' manualne vyberom zélozky a stisnutim tlacitka Pridat’. Zobrazi sa jednoduché okno, do ktorého mdzete
nové sadzby vyplnit (v&itane datumu, od ktorého zmena plati). Kliknutim na OK sa zmeny zapiSu do databazy.

Sadzby stravného

Pre vypocet stravného sa pouzivaju sadzby stanovené MF pre tuzemské a zahrani¢né stravné. Aplikacia
eviduje vyvoj sadzieb pre tuzemsko od roku 1993 a pre zahranicie od roku 1998.
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Informacie o vyvoji sadzieb vyvolate pomocou menu Nastavenie - Sadzby stravného. Udaje st rozdelené do
jednotlivych zaloziek:

Tuzemské stravné

V tejto zaloZzke sa zobrazuju sadzby stravného v tuzemsku podla
datumu platnosti.

Po vydani novej vyhlasky MPaSV, sa automaticky stiahnu noveé
sadzby z naSich internetovych stranok. Mézete si ale kedykolvek
stiahnut’ vyvoj sadzieb stisnutim tlacitka Aktualizacia sadzieb
z internetu pod tabulkou alebo zadat manualne vyberom zalozky a
stisnutim tlacitka Pridat’. Zobrazi sa jednoduché okno, do ktorého
mozete nové sadzby vyplnit (vCitane datumu, od ktorého zmena
plati). Kliknutim na OK sa zmeny prenesu do databazy.
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Stravné v zahranic¢i

V tejto zaloZke sa zobrazuju sadzby stravného v zahraniCi. Najskor urcite Stat, ktorého sadzby sa maju
zobrazit. Potom sa tabulka napini hodnotami podla datumu platnosti. U kazdej sadzby sa zaroven vypisuje,
v akej mene je uvedena.

Po vydani novej vyhlaSky MPaSV SR sa automaticky stiahnu nové sadzby z naSich internetovych stranok.
MbzZete ale kedykolvek stiahnut vyvoj sadzieb stisnutim tlacitka Aktualizacia sadzieb z internetu pod tabulkou
alebo zadat’ manualne vyberom zalozky a stisnutim tlacitka Pridat. Zobrazi sa jednoduché okno, do ktorého
mozete nové sadzby vyplnit (vCitane datumu, od ktorého zmena plati). Kliknutim na OK sa zmeny prenesu do
databazy.

Poznamka: Pokial v zozname nie je uvedeny $tat, pre ktory poZadujete zadat stravné, aktivujte si ho zatrhnutim
stipca Aktivne v okne, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie - Staty.

Staty

Pomocou menu Nastavenie — Staty si zobrazite zoznam $tatov, s ktorymi je mozné pracovat v aplikécii. V
aplikacii sa ponukaju iba tie Staty oznacené v zozname ako aktivne, aby nebolo nutné prechadzat zbyto¢ne dihy
zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvoreni databazy, priCom ako neaktivne sa oznacili vietky exotické

Staty. V pripade, Ze potrebujete pracovat so Statom, ktory je neaktivny, potom staci zatrhnit zmienené pole u
vybraného Statu. Novy Stat mdzZete zadat tlacitkom Pridat’.

Meny

Pomocou menu Nastavenie - Meny si zobrazite zoznam mien, s ktorymi je mozné pracovat v aplikacii. Dalej
sa v aplikacii ponukaju iba meny oznacené v zozname ako aktivne, aby nebolo nutné prechadzat’ zbyto¢ne dlhy
zoznam. Zoznam sa automaticky naplnil po vytvoreni databazy, pricom ako neaktivne sa oznadili vSetky uz
neplatné meny (ATS,DEM,...). V pripade, ze eSte potrebujete pracovat s menou, ktora je neaktivna, potom staci
zatrhnut’ zmienené pole u vybranej meny. Novu menu mozete zadat tlaCitkom Pridat’. Polozky mézete tiez menit
a alebo zmazat.

Kurzy NBS

Pomocou menu Nastavenie - Kurzy NBS - zalozka Kurzy. Zo zoznamu hore si vyberte menu, ktora Vas
zaujima a v tabulke sa zobrazia denné kurzy prisluSnej meny vyhlasené NBS. Pod tabulkou mate moznost
vyhladat' zo zoznamu kurz podla zadaného datumu.

V nasledujicej zalozke St'ahovanie kurzov zinternetu je nastavena moznost stahovania kurzov priamo
z oficidlnych internetovych stranok NBS. Vyberte si z moznosti, ¢i aktualne pozadujete stiahnut len kurz
konkrétneho dia alebo celého roku. Dalej moZete nastavit' automatické stahovanie kurzov NBS. V takom pripade
sa o0 kurzy nemusite vObec starat, aplikacia vzdy stiahne nové kurzy, akonahle budu zverejnené.

NizSie mozete este urcit, ¢i sa ma v pravom hornom rohu hlavného okna aplikacie zobrazovat aktualny stav
stahovania kurzov NBS.

Pokial pouzivate aj nejaké meny, ktoré niesu su€astou denného kurzového listka NBS, tak aplikacia
automaticky stahuje tiez kurzy ostatnych mien, pre ktoré zverejiuje NBS kurz iba k prvému pracovnému dfiu
kazdého mesiaca (napr. ukrajinska hrivna). Pozadovanu menu si musite najskér v aplikacii pridat do zoznamu
mien pomocou menu Nastavenie - Meny.

Uzivatelia

Aplikacia umozruje fubovolné spatné zmeny vSetkych udajov, preto je délezité zabranit tomu, aby tieto zmeny
urobill neopravneny uzivatel. Ak teda potrebujete zakazat' niektorym uzivatelom aplikacie niektoré funkcie a
ochranit’ tak data pred nepovolenym zachadzanim, mdzete im obmedzit ich pristupové prava. V aplikacii sa tak
dostanu len k tym udajom, ktoré im povolite.
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V menu Nastavenie - Uzivatelia sa Vam zobrazi zoznam uZivatefov a ich prava v aplikacii. Zo zaciatku je
v zozname len jeden uzivatel Admin. Ten ma pristup ku vSetkym funkciam programu. Zo zadiatku tiez nema
nastavené Ziadne heslo. Akonahle mate vytvorené viac uzZivatelfov alebo nastavite heslo k jedinému uzivatelovi
Admin, pri spusteni programu sa musite prihlasit. To znamena, Ze vypiSete prihlasovacie meno (ponukne sa
posledne prihlaseny) a heslo. Bez spravneho hesla sa do aplikacie neprihlasite.

Pokial je na Vasom serveri nakonfigurovany radi€ domény poskytujuci sluzbu Active Directory, mozete
priradit’ jednotlivych uzivatefov aplikacie uzivatefom vaSej domény a automatizovat’ tak proces prihlasovania
do aplikacie. Pokial mate tento spdsob nastaveny v okne Moznosti (menu Nastavenie - Moznosti), tak
aplikacia pri spusteni vyhlada, ¢&i aktualne vo Windows prihlaseny doménovy uzivatel je priradeny niektorému
uzivatelovi v nastaveni aplikacie. V tom pripade sa tento uZivatel automaticky prihlasi do aplikacie a nieje nutné
zadavat ani potvrdzovat Ziadne prihlasovacie udaje. Ked sa aj tak momentalne potrebujete do aplikacie prihlasit
z tejto stanice ako iny uzivatel nez ten, ktory je aktualne prihlaseny do Windows, tak v menu Knihy jazd -
Pripojenie k databaze pouzite volbu Prihlasenie iného uzivatela. V tom pripade sa doménovy uzivatel iba
ponukne a mbzete sa prepnut na prihlasenie menom a heslom.

V hornej Casti okna mozete kliknut na Zapnat’ filtrovanie uzivatelov a nastavit jednu alebo dve podmienky
pre zobrazenie iba tych uzivatefov, ktori maju, resp. nemaju, nastavené urcité pravo.

Tlacitkom Pridat’ vytvorite a stanovite prava pre nového uzivatelfa. Mézete vytvorit Uplne nového uzivatela
alebo vytvorit nového uzivatela skopirovanim udajov aktualne vybratého uZivatela.

Pokial ste prihlaseny do domény, mozete v tlacitku Pridat vybrat poloZku Nového uzivatefa z domény a hned
tak zalozit uzivatela napojeného na urcitého doménového uzZivatela. Taky uzivatel je v zozname oznaleny
ikonou s obrazkom servera namiesto kluca.

Kazdy uzivatel'sky ucet mdze byt prepojeny s evidovanym zamestnancom (okno Firmy a zamestnanci). To je
vhodné hlavne pri schvalovacich procesoch, kedy je nutné vediet, akého zamestnanca predstavuje prihlaseny
uzivatel. K nastaveniu tejto vazby sluzi tlacitko ,Prepojenie na zamestnanca“.

Pomocou tla¢itka Hromadné zmeny pridat’ alebo odobrat’ urité pravo viacerym uzivatelskym G¢tom naraz.
Najskor v tabulke oznacte pomocou klaves Ctrl alebo Shift urcitych uzivatelov, nasledne kliknite na tlacitko
Hromadné zmeny a urgite, aké pravo sa ma vdetkym pridat alebo odobrat. Dalej st v pripade aktivovaného
napojenia na sluzbu Active Directory (vid. vy$Sie) dostupné hromadné funkcie pre automatické priradenie
doménovych uzivatelov (podla zhody prihlasovacieho mena alebo podla zhody mena zamestnanca) a davkové
zru$enie priradenia doménovych uZivatelov.

Okno s udajmi o uzivatelovi je rozdelené do tychto zaloziek:

1. zalozka Prihlasovacie udaje

Najskoér musite nastavit' uzivatefovi jeho prihlasovacie meno a heslo (mdzete nastavit povinnost uzivatela
zmenit' heslo pri budiucom prihlaseni). Tiez mbzete prepojit uzivatela na zamestnanca a priradit doménového
uzivatela. Zobrazuju sa tu tiez aktualne informacie o innostiach s uzivatelskym u¢tom: datum a €as vytvorenia
uctu, posledné zmeny hesla a posledného prihlasenia uzivatela do aplikacie. V pripade zakupenej licencie
pre anglické jazykové prostredie mbZete nastavit preferovany jazyk daného uzivatela.

2. zalozka Obecné prava
Vtejto zalozke povolite alebo zakazete uzivatelovi jednotlivé
operacie. - : -

V prvom stipci Spoloéné su uvedené prava spoloéné pre obe
aplikacie Kniha jazd aj Cestovné prikazy. Jedna sa hlavne o nastavenie
spolo¢nych dat a o prava na administratorské funkcie.

V druhom stippci Kniha jazd uréujete prava na zapis jednotlivych
udajov, ktoreé tvoria knihu jazd.

Ve tretom stipci Cestovné prikazy nastavujete prava na zapis
jednotlivych udajov o pracovnych cestach a prava na ich povolovanie
alebo schvalovanie. Lo )l ]

Poznamka: Pokial potrebujete nastavit' uZivatelovi len mozZnost prehliadat si pracovné cesty, potom mu
nezaskrtnite Ziadne povolenie z obecnych prav. UZivatel potom nebude méct zapisovat nové udaje ani menit uz
Skér zapisané udaje. Bude si méct len knihy jazd prehliadat

3. zalozka Prava na vozidla

Kazdému uzivatelovi mézete nastavit’ prava na vozidla v troch urovniach:
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e PIné pravo — uzivatel ma k vozidlu plny pristup, moze prevadzat zmeny vSetkych Udajov vozidla, ktoré su
povolené v zalozke Obecné prava

e Obmedzené pravo — uzivatel si méze iba prehliadat udaje o vozidle, nemdze prevadzat ziadne zmeny

e Ziadne pravo — pokial nema uzivatel na vozidlo nastavené pIné alebo obmedzené prava, tak si neméze ani
prehliadat udaje vozidla, prakticky sa uzivatel nedozvie, Ze nejaké také vozidlo v databaze existuje

UZivatefovi mOZete v tejto zaloZke nastavit' pristup k vozidlam zaSkrtnutim jednej z tychto mozZnosti:

o Uzivatel ma pIné pravo ku vsetkym vozidlam — tladitkom Pridat obmedzené pravo si mézete vybrat
vozidlo alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené len obmedzené pravo pristupu.

¢ Uzivatel ma obmedzené pravo ku vietkym vozidlam - tlacitkom Pridat’ pIné pravo si mézete vybrat vozidlo
alebo skupinu vozidiel zo zoznamu, ku ktorému bude mat nastavené plné pravo pristupu.

e Uzivatel ma pravo iba na konkrétne vozidlo alebo skupinu vozidiel — tlacidlami Pridat’ plné pravo a
Pridat’ obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému vozidlu alebo skupine vozidiel.

U konkrétne vybranych vozidiel alebo skupine vozidiel mézete tlacitkom Odobrat’ pravo pravo opat zrusit.

4, zalozka Prava na zamestnanca

Analogicky mbzete kazdému uzivatelovi nastavit prava na zamestnanca v rovnakych troch urovniach (pinej,
obmedzenej, ziadne pravo). Uzivatefovi mbzete v tejto zalozke nastavit pristup k zamestnancom zaskrtnutim
jednej z tychto moznosti:

e Uzivatel ma plIné pravo ku vSetkym zamestnancom — tlacitkom Pridat’ obmedzené pravo si mézete vybrat
zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat uzivatel nastavené len
obmedzené pravo pristupu.

e Uzivatel ma obmedzené pravo ku vSetkym zamestnancom - tlacitkom Pridat’ plné pravo si mozete vybrat
zamestnanca alebo skupinu zamestnancov zo zoznamu, ku ktorym bude mat’ uzivatel nastavené piné pravo
pristupu.

e Uzivatel ma pravo iba na konkrétneho zamestnanca alebo skupinu zamestnancov — tlac¢idlami Pridat’
pIlné pravo a Pridat’' obmedzené pravo nastavite, aky pristup ma byt povoleny k vybranému zamestnancovi
alebo skupine zamestnancov.

U konkrétne vybranych zamestnancov alebo skupin zamestnancov mézete tlaCitkom Odobrat’ pravo pravo
opat zrusit.
V menu Nastavenie - Zmena prihlasovacieho mena si mbéze kazdy uzivatel nastavit svoje nové prihlasovacie
heslo do systému. Musite vyplnit staré heslo a potom nové heslo, ktoré pre kontrolu zadate eSte raz.

Zastupovanie a delegovanie

Aplikacia umozniuje, aby za urcitého uzivatela mohla prevadzat operacie ina poverena osoba. Su dve moznosti
zastupovania:

e Zastupovanie z ddévodu nepritomnosti - zaCatim zastupovania budu prava uzivatelského uctu
zastupcu rozSirené o prava zastupovanej osoby. Zastupca sa bude prihlasovat’ do aplikacie pod svojim
uzivatelskym uctom a bude méct v aplikacii prevadzat’ vSetky operacie, ku ktorym mé pravo on alebo
zastupovana osoba. V protokoloch bude pri tychto operaciach uvedené iba jeho meno. Po ukonéeni
zastupovania bude mat zastupca opat len svoje pévodné uzivatel'ské prava.

Delegovanie uzivatel'skych prav - veduci pracovnik méze prostrednictvomm delegovania svojich
uzivatelskych prav poverit inych pracovnikov, aby za neho v aplikacii robili urcité operacie. Delegat si potom vzdy
pri prihlaseni do aplikacie vyberd, ¢i bude v aplikacii pracovat so svojimi Standardnymi uzivatel'skymi pravami
alebo s delegovanymi uzivatelskymi pravami vediceho pracovnika. V protokoloch budu pri operaciach
prevedenych pod delegovanym opravnenim uvedené obidve mena v tvare "[meno veduceho] vz. [meno
delegatal", aby bolo jednoznacné, Ze operaciu urobil delegat v zastupeni delegovanej osoby.

Okno pre nastavenie zastupovania zobrazite pomocou menu Nastavenie — Zastupovanie a delegovanie
alebo pomocou tla¢itka Zastupovanie a delegovanie v okne Uzivatelia. Bezni uzivatelia mézu len za¢at’ alebo
ukondit’ zastupovanie svojej osoby, administratori mézu nastavit' zastupovanie fubovolnej osobe.

V zalozke Zastupovanie z dévodu nepritomnosti vidite aktualny stav zastupovania. Pomocou tladitka Zacat’
nové zastupovanie zobrazite okno, kde zadate meno zastupovanej osoby, meno zastupcu a pripadne
poznamku popisujucu dévod zastupovania. Kazda zastupovana osoba méze mat aktualne len jedného zastupcu.
Zastupca mbze byt zastupovany dalSim zastupcom. Tlacitkom Ukong¢it’ zastupovanie zrusite zastupovanie na
vybratom riadku.
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V zélozke Delegovanie uzivatelskych prav mozete analogicky nastavit delegovanie prav. Rozdiel je len
v tom, Ze pre jednu delegovanu osobu mézete urcit viacero delegatov.

V zélozke Historia zastupovania a delegovania si mdzete prehliadat informacie o tom, kedy a kym boli
v minulosti zacaté, resp. ukoncené vSetky doterajSie zastupovania.

Pokial mate v aplikacii aktivované elektronické schvalovanie pracovnych ciest, tak nastavenie zastupovania méa
tiez vpliv na odosielanie Ziadosti o schvalenie. Pokial niektory Ziadatel sa pokusi odoslat spravu schvalovatelovi,
ktory ma aktualne nastavené zastupovanie z dévodu nepritomnosti, tak aplikacia zobrazi varovanie s otazkou, ¢i
sa ma ziadost poslat pévodnému schvalovatelovi alebo jeho aktualnemu zastupcovi. Pokial ma schvalovatel
nastavené delegovanie, tak sa Ziadost o schvalenie automaticky odoSle tiez vSetkym jeho delegatom.

Moznosti

V jednotlivych zalozkach v okne, ktoré sa zobrazi pomocou menu Nastavenie - Moznosti..., mdZete nastavit
tieto mozZnosti spracovania pracovnej cesty:

Obecné

nastavit jazyk uzivatel'ského prostredia, pokial mate zakupenu licenciu na dalsi jazyk.

automaticky zistovat dostupné aktualizacie aplikacie na internete.

po pripojeni k databaze automaticky prejst na naposledy zobrazeného zamestnanca a jazdy naposledy
vybratého vozidla. V tom pripade sa Vam po spusteni aplikiacie zobrazi rovnaky kalendar ako pri poslednom
ukonéeni aplikacie a mézete hned pokracovat v praci, kde ste posledne skondili.

umoznit napojenie uzivatelov na doménového uzivatela sluzby Active Directory a automatizovat
prihlasovanie do databazy

je mozné nastavit, aby kopirovanie tuzemskych ciest bolo rychlejSie. Potom sa po skopirovani cesty nezobrazi
okno s jej udajmi, ale rovno sa skopirovana cesta ulozi do daného dna s totoZnymi udajmi povodnej cesty.

e okrem mazania pracovnych ciest mézete povolit funkciu Stornovania cestovnych prikazov. Cestovné
prikazy neuskuto¢nenych ciest mozete stornovat, aby informacia o ceste zostala v databaze. Cestovny prikaz
sa potom zobrazuje v kalendari Sedou farbou.

vo vypocte predpokladanych nakladov na pracovnu cestu mézete zapnut urCovanie pozadovanej Ciastky a
spbsobu poskytnutia zalohy na vypocitané naklady. Mozete urcit, ¢i ma alebo nema byt poskytnuta zaloha pre
jednotlivé Ciastky a tiez spésob vyplatenia zalohy.

mbzete povolit, aby zamestnanec mohol v kazdej pracovnej ceste zapisat pozadovany spdsob vyuctovania,
tzn. ze pre EUR (a pripadne pre cudzie meny) ur€i pozadovany spésob vyplatenia doplatku (hotovost, v mzde
alebo na ucet). V pripade poskytnutia zaloh v cudzej mene mdze zamestnanec zapisat, aka Ciastka mu v
prislusnej mene zostala v hotovosti pre pripadné vratenie preplatku zalohy. Mézete dalej urcit, aby sa spésob
vyplatenia doplatku automaticky predvyplnil podla naposledy pouzitého sposobu pre prisluSsnu menu.

aktivujete si funkciu Preuctovanie cestovnych nakladov, pokial naklady na pracovné cesty VaSich
zamestnancov nasledne preuctovavate inému subjektu (zakaznik, obchodny partner,...). Potom v kazdej
pracovnej ceste bude vycislena celkova Ciastka cestovnych nakladov k preuctovaniu. Stravné a ostatné
narokové cestovné nahrady sa zapocitaju v plnej vyske. Pri ostatnych vydavkoch (platenych zamestnancom
behom cesty alebo hradenych dopredu zamestnavatelom) vzdy uréite &iastku k pretdtovaniu. Ciastky v cudzej
mene sa automaticky prepocitaju na EUR kurzom NBS.

Zapis ciest

¢ do asového priebehu ciest umoznit zapisovat' tiez dobu vykonu prace na pracovnej ceste

¢ uzivatelia so zakupenou licenciou pre zahrani¢né cesty si mézu povolit zapis zaloh a vydavkov v cudzej mene

e pri zapise priebehu cesty mdzete umoznit zadanie asového pasma, aby sa cely priebeh cesty pocital podla

jednotného &asu SEC.

pri vytvarani novej pracovnej cesty automaticky predvyplfiovat: rovnaky dopravny prostriedok ako na poslednej

pracovnej ceste zamestnanca a informaciu, Zze zamestnanec nepozaduje zalohu

ponukat’ v pracovnych cestach len vozidla daného zamestnanca (je uréenym vodi¢om firemného vozidla alebo

je vlastnikom sukromného vozidla)

zapis ubehnutej vzdialenosti pre sluzobné vozidla nieje povinny, ale aj tak tu mozete povolit jej zadanie do

priebehu pracovnej cesty

pri vyuctovani pracovnej cesty sluzobnym vozidlom sa moézu na zaklade zapisaného priebehu cesty

automaticky vytvorit zaznamy v knihe jazd. Tu mézete tento spdsob vytvarania knihy jazd aktivovat.

mdbzete vypnut, aby sa pri zapise priebehu cesty automaticky dosadzovala prejdena vzdialenost podla

databazy vzdialenosti. Databazu vzdialenosti si m6zete prispdsobit’ svojim potrebam (vid. nasledujuca

kapitola).

o mozete tiez povolit' v pracovnej ceste zapis vydavku so zapornou €iastkou.

e po zapise vydavku za ubytovanie (noclazné) mbzete automaticky zobrazovat okno pre zadanie bezplatného
poskytnutia stravy. Zarovefi mbzete nastavit, ktora strava ma byt automaticky zaskrtnuta
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e mozete zaskrtnut povolenie dodato¢nych zmien Udajov nemajucich vplyv na vyuctovanie cesty a vydavkov
Lvynalozenych zamestnavatefom*

Vyucétovanie ciest

¢ vo vyuctovani mozete zapnut dotaz na vratenie cudzej meny eSte pred vypoctom doplatku alebo preplatku

¢ pokial zadavate v zalohach na pracovnu cestu kurz cudzej meny k EUR, tak tu mozete zvolit, Ze tento kurz sa
ma pouzit’ pre prepocCet zalohy na EUR aj vo vyuctovani cesty. V opaénom pripade sa zaloha prepocita
rovnakym kurzom ako cestovné nahrady v tejto mene

o dalej si mbéZete predvolit, k akému driu sa ma automaticky pri vyuctovani pracovnej cesty nastavit zistovanie
kurzu NBS.

Protokol ciest

Tu mozete ur€it manualny alebo automaticky spbésob tvorby protokolu pracovnych ciest (skér popisané
v kapitole Protokol pracovnej cesty). V pripade automatickej tvorby protokolu naviac mézete uréit ukladanie
kompletnej histérie spracovania pracovnej cesty do protokolu pracovnej cesty a systém schvalovania
jednotlivych etap spracovania pracovnej cesty. DalSie moznosti nastavenia schvalovania pracovnych ciest si
tieto:

¢ nedovolit dodato€né zmeny uz schvalenych Casti pracovnych ciest

e zablokovat zapis priebehov ciest, ktoré eSte niesu povolené zodpovednym pracovnikom

¢ pri povoleni cesty schvalovatefovi umozriovat upravit vySku vreckového pre tuto konkrétnu cestu

Zobrazenie a tla¢

Je mozné nastavit si zobrazovanie a tla¢ niekolkych nestandardnych poloziek:

e U cudzich mien zobrazenie a tla¢ ekvivalentnych ¢iastok v EUR prepocitané kurzom NBS v prehlade
nahrad a vo vyuctovani cesty. Pokial nieje vo vyuctovani zadany Ziadny kurz, tak sa pouzite kurz NBS k
prvému diu v mesiaci kedy cesta zacala.

eV zoznamoch zamestnancov pre vacsiu prehladnost zobrazovat tiez €islo zamestnanca

e Vzoznamoch vozidiel mézete podobne zobrazovat okrem nazvu a ECV vozidla tiez meno uréeného
vodica.

e V prehlade nahrad mdzete na zaver zobrazovat a tlacit prehlad bezplatne poskytnutej stravy behom
cesty.

e Pri datume zaciatku a konca cesty zobrazovat a tlait presny ¢as odchodu a prichodu podla zapisaného
priebehu cesty.

e Pomocné rozliSenie ciest mézete tlacit v hornej Casti pod ucelom cesty namiesto klasickej tlaCe v
spodnej €asti cestovného prikazu.

e  Pri pouziti stikromného vozidla mézete v tabulke s priebehom cesty tlacit pouzitd cenu PHM.

e Pri obvyklych cestach sa z dévodu uspory miesta mézu tlacit tabulky ,Priebeh cesty” a ,Stravné® vedla
seba. U dlhSich ciest sa ale nevdjdu na jednu stranku vedla seba a musia sa tlaCit pod seba. Tu
mézete nastavit vlastny limit pre pocet riadkov, od ktorého sa takto zmeni rozlozenie tabuliek.

e M®bzete zapnut podrobné sledovanie udalosti tlate cestovného prikazu, pri ktorom sa zapiSu udalosti do
protokolu pracovnej cesty az v okamziku fyzického vytlacenia na konkrétnej tlaciarni, resp. v okamziku
odoslania e-mailovej spravy na konkrétnu adresu. Pri Standardnom spdsobe sa udalost tla¢ zapiSe do
protokolu hned pri zobrazeni nahladu k tlaci.

V nastaveni tlate mozete urcit, kedy sa Vam ma automaticky ponukat tla¢ cestovného prikazu a dalSie
podrobnejsie Specifikacie spdsobu tlace.

Vzhlad

Mézete si urcit velkost poli€iek v kalendari, aké Vam vyhovuju podfa Vasho rozliSenia obrazovky.

« Dalej si mdZete si vybrat z niekolkych predvolenych farebnych schém a prisposobit si vzhlad aplikacie svojmu
vkusu bez ohladu na nastavenie farieb vo Windows. Doporu€ujeme hlavne pre majitefov novSich verzii
Windows, kde Standartné nastavenie farieb nieje pre zobrazenie v aplikacii prili§ vhodné.

e Podmienené formatovanie Vam umozni farebné rozliSenie cestovnych prikazov, aby bylo mozné na prvy
pohlad odlisit od seba jednotlivé typy pracovnych ciest. MOzZete si vytvorit' vlastny farebny profil ako sadu
podmienok vlastnosti pracovnych ciest a im priradené farby. Podmienky sa stanovuju pomocou obecného filtra,
preto si mozete sami zvolit, podla akého udaja si cesty zelate vyfarbit' (napr. podla ucelu, podfa miesta, podfa
dopravného prostriedku,...). V okne pre tvorbu farebného profilu vzdy kliknite na tlacitko Pridat, zadajte
podmienky a urcite farbu pozadia a pisma. Podmienky pre vyfarbenie ciest sa ur€uju nastavenim obecného
filtra pracovnych ciest pomocou tlaCitka Nastavit’ filter. Tiez ale mozete urCit farby pre ostatné policka
kalendara hlavného okna aplikacie (dni bez pracovnych ciest, zahlavie, pozadie,... ) Mozete dodatocne
upravovat poradie vytvorenych podmienok. To je dblezité, pokial su podmienky nastavené tak, ze niektoré
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cesty mozu spifiat viacero podmienok suéasne. V takom pripade sa cesta vyfarbi podla prvej vyhovujlcej

podmienky. Preto by najdoélezitejSie podmienky mali byt vzdy na zaciatku zoznamu.

Mbzete si vytvorit viacero farebnych profilov a medzi nimi sa prepinat. Uzivatelia aplikacie m6ézu pouzivat

sucasne rovnaky farebny profil alebo si méze kazdy nastavit svoj vlastny.

125 Cislovanie cestovnych prikazov
MébZete si nastavit, aby sa automaticky €islovali novo vystavené cestovné prikazy podla zadanej Ciselnej rady.

Kazdy zamestnanec méze mat svoju Ciselnu radu alebo ur€ite jedinu Ciselnd radu pre celu firmu alebo
kombinaciu oboch (vybrani zamestnanci maju svoju vlastnu €iselnu radu a ostatni maju jednu spolo€nu). Mozete
tiez nastavit' zvlast €iselnu radu pre tuzemské cesty a zvlast €iselnu radu pre zahraniéné cesty.

Ciselnu radu nadefinujete pomocou vzoru, kde znakmi # a % urdite poziciu poradia a roku v gisle prikazu
(napr. vzor ,AB###H###/% %, definuje Ciselnd radu AB0O00001/05, ABO00002/05, ABO00003/05,....). Mbzete tiez
pouzit znaky $$ pre poziciu Cisla mesiaca. Nastavenie Ciselnej rady pre kaZzdého zamestnanca zvlast musite
priamo v karte konkrétneho zamestnanca v menu Nastavenie - Firmy a zamestnanci - Vlastnosti
zamestnanca - zalozka Cestovny prikaz. Tiez tu mdzete urcit, Ze vygenerované &islo sa uz nemdze dodato¢ne
manualne upravit.

Ked uz mate cestovné prikazy vystavené, pomocou menu Cestovné prikazy - Precislovanie cestovnych
prikazov... mbzete spustit spatné precislovanie vSetkych doposial vystavenych cestovnych prikazov podfa
nastavenych pravidiel. Objavi sa tabulka s udajmi, €oho sa precislovanie tyka (firma/zamestnanec a rok) a dalej
nastaveny vzor. Musite zadat' prvé €islo cestovného prikazu podfa vybraného vzoru a ukéze sa Vam, ako bude
Ciselnd rada vypadat. Potvrdenim tladitkom OK sa spusti automatické precislovanie s popisom pri kolkych
cestovnych prikazov doSlo ku zmene precislovania.

Vytvaranie podla knihy jazd

Popis tohto nastavenia je podrobne uvedeny v kapitole Zapis pracovnych ciest na zaklade jazd z aplikacie
Kniha jazd.
Volitelné udaje

Tato zalozka ponuka moznost doplnenia dalSich niekolkych udajov do
evidencie vozidiel a zamestnancov, ktoré si sami pomenujete podfa svojich
potrieb. V prvej zalozke Zakladné udaje si moZete zapnUt a pomenovat 3 | i rewiss s s

zakladné volitelné kolonky, ktoré sa potom budu zobrazovat v zalozke o
Obecné v okne s vlastnostami vozidla, resp. zamestnanca.

V zalozkach Roz$irené udaje zamestnancov a Roz$irené udaje -
vozidiel si mdzete nakonfigurovat celé zalozky a v nich lubovolny pocet s "
kolénok. Niekolko zaloZiek je tam uz prednastavenych. MézZete si ich sami
dalej upravit alebo sa nimi inSpirovat pri tvorbe vlastnych zaloZiek.

ra iden Fadek. + nabidkou poudtich hodnot v

yheina

V okne pre nastavenie rozSirenych udajov sa v lavej Casti nachadza
zoznam vytvorenych koldnok organizovanych do jednotlivych zalozZiek. -
V pravej Casti sa zobrazuje nastavenie vybratej polozky. i s htnibotonkn

Upazomit na cpatovini ¥

Nova zalozku vytvorite pomocou tlacitka Pridat’ nova zalozku. Dalej | L= ]E rsoees | [t
musite urgit nazov zalozky a pomocou $ipok méZete zmenit ich poradie —
vramci zoznamu ostatnych zalozZiek. Aktualne pridanu zalozku mbézete
zmazat, ale skoér vytvorené zalozky moézete iba skryt (zalozka vratane zapisanych dat sa nevymaZze, iba sa
prestane zobrazovat). Skryté zalozky potom moZete opat obnovit.

ok ][ swno |

Pre kazdu zalozku mézete urcit, €i v nej mbdzete vytvarat viac zaznamov pre jeden subjekt (vozidlo alebo
zamestnanca). Napr. jeden zamestnanec mdéze mat viacero bankovych uctov. Jednotlivé zaznamy su potom
zobrazené v podzalozkach, v ktorych mézete listovat. Nazov zaznamu je bud podfa jeho poradia (napr. ,1.
bankovy ucet”) alebo je mozné nastavit, Ze nazvom zaznamu je zapisana hodnota v ur€itej kolonke prisluSného
zdznamu (vid. popis nizSie).

Dalej moZete v nastaveni zalozky urgit, Ze pre kazdu jej kolénku bude moZné urdovat Sasovi planost zapisanej
hodnoty. Pre takéto zalozky sa potom pri zapise udajov vzdy hore zobrazuje datum (alebo vychodzia platnost’ ,,od
zaciatku®), ku ktorému su platné zobrazené hodnoty. Ked si prajete do nejakej kolonky zapisat novu hodnotu
platnd od urcitého datumu, tak najskér musite hore vybrat toto datum alebo ho tam pridat pomocou tlacitka
Pridat’ novu platnost’. Pre kazdu kolonku si potom mdzete zobrazit’ historiu jej hodndt pomocou prislusnej ikony
pri pravom okraji okna (ikona ma zelenu farbu, pokial je zobrazena hodnota platna od prave vybratého datumu
platnosti, alebo bielou farbou, pokial je zobrazena hodnota platna od skorSieho datumu). Po nabehnuti kurzorom
mysSi na ikonu sa zobrazi okienko so zoznamom historickych hodn6t daného udaja. Tuénym pismom je
zobrazené aktualne zobrazené datum platnosti, kliknutim na iné datum sa mézete prepnut na zobrazenie hodnét
platnych k prisluSnému datumu, Kliknutim na Cerveny krizik mézete vymazat prisluSnu hodnotu.
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Novu kolénku do uréitej zalozky vytvorite pomocou tlagitka Pridat’ nova kolénku. Opat musite najskér zadat
nazov kolénky a pripadne zmenit jej poradie v zozname kolénok. Dalej mézete urgit, &i zapisana hodnota sa ma
zobrazovat v nazve zaznamu prislusného subjektu a spdsob zobrazenia nazvu kolénky (nad alebo pred
kolénkou). ZvySenu pozornost’ venujte uréeniu datového typu koldnky, pretoze toto je jediny udaj, ktory
uz nasledne nieje mozné zmenit’. Na vyber mate tieto typy:

1. Text, pre ktory si mozné tieto varianty:

e na jeden riadok — mbzete dalej urcit, ¢i sa ma prevadzat kontrola na jedinecnost’ tohto udaja
vramci zadanych hodnét (napr. VIN vozidla,...) a nastavit pevne dany vzor pre vyplfiovanie
(napr. vzor ,000 00“ pre zapis PSC)

e na jeden riadok s ponukou pouzitych hodnét — kolénka ponuka v rozbalovacom zozname
hodnoty skor zapisané inym subjektom, mdzete ale zadat iny lubovolny text na jeden riadok
s ponukou zo zoznamu — kolénka ponuka v rozbalovacom zozname hodnoty z nadefinovaného
zoznamu hodnét (tlacitko Zoznam hodnét), mdzete ale zadat iny fubovolny text

e najeden riadok s vyberom zo zoznamu - kolénka ponuka v rozbalovacom zozname hodnoty
z nadefinovaného zoznamu hodnét (tlagitko Zoznam hodnét), neda sa zadat iny text.

e naviacero riadkov — vy$Sia kolonka pre zapis dlhSieho textu

2. Cislo — s moZnostou uréenia podtu desatinnych miest, pomocnych tlagitok kolénky, nazvu jednotiek a
obmedzenia na najmensiu alebo najvy$Siu moznu hodnotu

3. Datum - okrem moznosti pridania ur€ovania ¢asovej informacie mézete naviac nastavit, Ze aplikacia ma
automaticky upozorfiovat na vyprsanie terminu podfa zadaného datumu. Naviac mézete urcit, Ze sa ma
upozornit' s predstihom urcitého poctu dni. Podrobnosti vid kapitola Upozorfiovanie na terminy.

4. Logicka hodnota — klasické zaSkrkavatko pre zadanie informacie ,ano/nie"

Vypocet hodnét — zoznam niekolkych hodndt vyberom z nadefinovaného zoznamu (tladitko Zoznam
hodnét). M6Zete naviac povolit, Ze je mozné zadat inu lubovolnu textovd hodnotu.

6. Dokument — naskenovany dokument alebo subor fubovolného formatu

Aktualne pridanu kolénku mbdzete zmazat, ale skoér vytvorené kolonky mézete iba skryt (koldnka vratane
zapisanych dat sa nevymaze, iba sa prestane zobrazovat). Skryté kolénky potom mézete opat obnovit

Okrem kolonok mézete do zaloziek pridavat aj textové nadpisy, ktorymi vizualne oddelite urciti skupinu
kolonok.

Skryté zalozky a kolonky sa automaticky nezobrazuju v zozname, ale pomocou tlagitka Zobrazit’ tiez skryté si
ich zobrazite a mézete ich pripadne obnovit.

ESte pred ulozenim nastavenia sa mbzete pomocou tlac¢itka Skasobny nahlad pozriet, ako budu vytvorené
zalozky s rozSirenymi udajmi vypadat.

Zalohovanie

V tejto zalozke mobzete nastavit automatické zalohovanie databdzy. Podrobny popis zélohovania najdete
v kapitole Databaza - Zalohovanie databazy.

Pripojenie k internetu

V pripade, Ze V&$ pocitac je pripojeny k internetu prostrednictvom proxy servera, musite nastavit jeho adresu
a spbsob overenia. Potom sa aplikacia moze pripgjat k internetu a prevadzat automatické aktualizacie aplikacie,
sadzieb nahrad a kurzov NBS. V pripade nejasnosti sa obratte na spravcu Vasej firemnej siete.

E-mail

Aby bolo mozné odosielat képie internych sprav (viac vid. kapitola Spravy) tiez na mailové adresy jednotlivych
uzivatelov, je treba nastavit SMTP server pre odchadzajucu postu. Pretoze sa mdzete pripajat k jednej
databaze z réznych sieti, je toto nastavenie dvojaké. Hlavné nastavenie je ulozené v databaze a je spolo¢né
vSetkym uzivatelom. Tak v pripade pouzitia v lokalnej sieti nieje treba SMTP server nastavovat jednotlivo
vSetkym uzivatelom. Pokial niektory uzivatel musi mat odliSné nastavenie (pripaja sa k databaze z inej siete nez
ostatni uzivatelia), vypliite alternativne nastavenie SMTP servera. Toto nastavenie plati iba pre aktualne
prihldseného uzivatela na danom pocitai a ma prednost pred hlavhym nastavenim. O parametre nastavenia
SMTP servera poziadajte Vasho spravcu siete. Spravnost nastavenia moézete hned overit odoslanim
testovacieho e-mailu.

Dokumenty

Standardne sa naskenované dokumenty (alebo iné stibory fubovolného forméatu) ukladajd priamo do databazy.
Pri vaésom pocte dokumentov rastie velkost databazy a méze to spdsobovat technické problémy pri sprave
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databazy. Z tohto dévodu mézete nastavit ukladanie dokumentov do externého uloziska. Externé ulozZisko je
sietova zloZka na serveri, ktora musi byt dostupna vSetkym uzivatefom, ktori maju mat k vloZzenym dokumentom
pristup (staci pravo €itania). Nové dokumenty sa vkladaju priamo do externého Uloziska. V pripade nedostupnosti
externého uloZiska alebo chybajuceho prava pre zapis sa nové dokumenty automaticky vkladaju do databazy.
Odtial mézu byt neskdér hromadne prenesené do externého Uloziska. Dokumenty su v externom ulozZisku
Sifrované, pracovat s nimi mozete len prostrednictvom aplikacie AutoPlan. Externé ulozisko dokumentov
doporucujeme pravidelne zalohovat.

Pod nastavenim externého uloziska najdete tlaitka pre spravu uloziska dokumentov. Mézete dokumenty
hromadne presuvat medzi databdzou a externym uloziskom. Pomocou aplikacie AutoPlanAgent (vid. kapitola
AutoPlanAgent — ulohy na pozadi) mézete nakonfigurovat pravidelné automatické presuvanie dokumentov
z databazy do externého uloZiska.

Zabezpecenie

Tu mdzete nastavit minimalnu kvalitu prihlasovacieho hesla (celkovy min. pocet znakov, volitelne povinné malé,
velké pismena, Cislice alebo Specialne znaky,...). Zarovenn mdzete zvolit, ¢i sa kontrola kvality hesla tyka iba
novych hesiel alebo tiez terajSich (pri prihlaseni uzivatela nevyhovujucim heslom bude vyziadana zmena na nové
heslo).

Zmena databazy vzdialenosti

Integrovanu databazu vzdialenosti mdzete upravit tak, aby plne vyhovovala VasSim potrebam. Po stisnuti
tlaCitka Upravit' databazu vzdialenosti sa spusti pomocna aplikacia AUTOPLAN Automapa s automapou
Slovenska republika Plus (tito mapu musite mat zakupenu, inak funkcia nieje dostupna). V pravom panely sa
zobrazi zoznam obci z databazy vzdialenosti. Po zva&3eni mapy sa v mape zobrazia u tychto obci cedulky
s nazvom obce. S obcami mdZete prevadzat tieto operacie:

e Zobrazit’ v mape — vmape sa dand obec zobrazi v maximalnom detaile, da sa to tieZ urobit dvojitym
kliknutim mySi na nazve obce

¢ Premenovat’ — nazov obce mdzete zmenit na svoje obvyklejSie pomenovanie

e Zobrazit’ vzdialenosti — v zozname obci sa zobrazia u kazdej obce vzdialenost od aktualne vybratej obce.
Tlacitkem Upravit’ mézete dany pocet kilometrov na urcitom riadku zmenit' na svoju obvykli hodnotu.

¢ Pridat’ nové miesto — oznacte mySou v mape obec, ktora Vam v zozname schadza a kliknite na toto tlagitko.
Nazov miesta mbzete pred uloZzenim upravit. Nasledne sa vypocita vzdialenost z tohto miesta do vetkych
obci zo zoznamu.

Protokol udalosti

Délezité aktivity uzivatefov (hlavne tie, ktoré sa tykaju spracovania osobnych uUdajov zamestanancov) sa
v aplikacii automaticky protokoluju a uzivatelia s opravnenim ,hlavny administrator si ich mozu spatne prehliadat
a analyzovat.

Okno si zobrazite pomocou menu Cestovné prikazy - Protokol udalosti. V lavej ¢asti najskor urcite, ktoré typy
udalosti Vas zaujimaju. Potom hore urcite obdobie a pripadne iné podmienky pre fitrovanie udalosti. Kliknutim na
zéahlavie stipcov si mdZete menit triedenie riadkov v tabulke.

Vymazanie a anonymizacia udajov
Udaje mézu byt v databaze vymazané alebo anonymizované troma spdsobmi:

4. Vymazanie a anonymizacia osob - meno konkrétneho byvalého zamestnanca bude vymazané, resp.
anonymizované, vo vSetkych zaznamoch za celu histériu evidencie v aplikacii.

5. Vymazanie a anonymizacia obdobia - Gdaje vSetkych zamestnancov (byvalych aj su¢asnych) alebo
vSetkych vozidiel budu vymazané, resp. anonymizované, v urcitom konkrétnom obdobi

6. Vymazanie vozidiel — dlhSiu dobu nepouzivané vozidlo bude kompletne vymazaneé vratane jeho
dokumentov. V ur€itych historickych zaznamoch (cestovné prikazy) bude zachovany nazov a ECV vozidla.

Vymazanie a anonymizacia osoéb

Kompletné vymazanie osobnych udajov byvalych zamestnancov mdzete urobit pomocou menu Cestovné
prikazy - Vymazanie a anonymizacia udajov — Vymazanie a anonymizacia os6b. Tato funkcia je dostupna
iba pre uzivatela s opravnenim "hlavny administrator”.

Aplikacia najskoér prehlada vSetky osobné udaje ulozené v databaze za celu historiu a roztriedi ich do troch
zaloziek:

4. Zamestnanci — sucasni alebo byvali zamestnanci, ktori su aktualne evidovani v aplikacii
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5. Uzivatel'ské uéty — aktualne evidované uzZivatelské ucty, ktoré niesu prepojené na konkrétneho
zamestnanca

6. Osobné udaje v historickych zaznamoch — byvali zamestnanci alebo uzivatel'ské uUcty, ktori uz boli
odobrani zo systému bez vymazu ich mena v historickych zdznamoch.

Pre kazdy najdeny Gdaj sa zobrazi meno, datum a popis jeho posledného zaznamu. Udaje moézete filtrovat
podla veku posledného zaznamu (Standardne sa zobrazuju len zdznamy starSie viac nez 5 rokov)

V spodnej Easti okna sa zobrazuju informacie o vybratom osobnom udaji a tlagitka pre zobrazenie podrobnych
informacii.

NizSie sa zobrazuju tlacitka pre vymazanie osobnych udajov spolu s podrobnym popisom danej operacie. Pre
aktualne evidovanych zamestnancov sa ponuka okrem vymazania tiez moznost ich anonymizacie. V tom pripade

zostanu zachované ich data (jazdy a pracovné cesty), ale na miesto mena zamestnanca sa bude zobrazovat
obecny text "Anonymizovana osoba".

Osobné udaje budd uUplne vymazané bez moznosti spatného vyhladania. Pri vymaze aj anonymizacii bude
meno zamestnanca nahradené vo vSetkych historickych z&znamoch textom "Vymazana osoba", resp.
"Anonymizovana osoba".

Vymazanie a anonymizacia obdobia

Kompletné vymazanie udajov v obdobi, pre ktoré uz nemate zakonnu povinnost tieto Udaje evidovat (pre
uctovné doklady je to doba 5 az 10 rokov od konca uctovného obdobia), mbzete urobit pomocou menu Cestovné
prikazy - Vymazanie a anonymizacia udajov — Vymazanie a anonymizacia obdobia. Tato funkcia je dostupna
len pre uzivatela s opravnenim "hlavny administrator".

~Zadajte najskor datum a nasledne sa zobrazi prehfad udajov vo vSetkych zaznamoch starSich nez toto datum.
Udaje su rozdelené do zaloZiek podla oblasti pouzitia:

1.Knihy jazd - vozidla s udajmi v knihach jazd

2.0soby v jazdach - osoby uvedené v knihach jazd ako vodici, cestujuci alebo v protokole
(schvalovatelia knihy jazd)

3.Cestovné prikazy — osoby majuce cestovny prikaz, su uvedeni ako spolucestujuci alebo v protokole
niektorej pracovnej cesty

4.Protokoly — osoby uvedené v protokole udalosti alebo v protokole zastupovania
5.8pravy — osoby uvedené ako odosielatelia alebo prijemci sprav

Kazdu jednotlivi oblast mbézZete nésledne anonymizovat, resp. vymaza, pomocou tladitiek v spodnej Casti
okna.

Vymazanie vozidiel

Kompletné vymazanie tdajov dihSiu dobu nepouzivanych vozidiel mézZete previest pomocou menu Cestovné
prikazy - Vymazanie a anonymizacia adajov — Vymazanie vozidiel. Tato funkcia je dostupna len pre uzivatela
s opravnenim "hlavny administrator".

Aplikacia prehlada udaje vozidiel ulozené v databaze za celu histériu a pre kazdé vozidlo zobrazi datum a
popis jeho posledného zaznamu. Vozidla mbzete filtrovat podla veku posledného zaznamu (Standardne sa
ponuknu iba vozidla nepouzivané dihSie nez 5 rokov). V spodnej asti okna sa zobrazuju podrobné informacie o
vybratom vozidle. Pri prevedeni vymazania budu zo systému kompletne vymazané zaznamy vozidla vratane jeho
dokumentov. V urgitych historickych zaznamoch (cestovné prikazy) bude zachovany nazov a EC vozidla.

Databaza

Aplikacia umozfiuje pracovat s viacerymi databazami. Pri prvom spusteni aplikacie bola vytvorena nova
datab&za a bolo nastavené pripojenie k tejto databaze. Dokial sa neurci inak, aplikacia sa vzdy pripojuje k tejto
databaze.

Pripojenie k databaze

Mézete ale vytvorit dalSiu databazu alebo nadefinovat pripojenie k inej uz vytvorenej databaze. VSetky
nadefinované pripojenia sa Vam zobrazia v menu Cestovné prikazy — Pripojenie k databaze. Vyberte niektoré
a pripojite sa k tejto databaze. Zmenu databazovych pripojeni mozete urobit pomocou menu Spravovat’
pripojenie k databazam. Zobrazi sa okno so zoznamom pripojeni. V pravej Casti su tlaCitka pre zmenu
databazovych pripojeni a pre servisné funkcie.
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Zalohovanie databazy

Aplikacia uklada do databazy dbélezité data a ziadny systém nie je Uplne bezpelny proti ich strate. Preto
doporu€ujeme Casté zalohovanie databazy. Aplikacia AUTOPLAN umozfiuje nakonfigurovat automaticke
zalohovanie v zalozke Zalohovanie okno Moznosti, ktoré sa zobrazi pomocou _
menu Nastavenie — Moznosti. Toto nastavenie sa tiez ponukne pri prvom e dta | ey _|
ukonceni aplikacie.

9] Lokéne zélohy

M6ze byt nadefinované viac zalohovacich uloh. Ulohou sa rozumie definicia,
kde sa maju vytvarat zalozné képie a ako €asto. Novu ulohu vytvorite tlacitkom
Pridat’. Zobrazi sa okno pre zadanie parametrov zalohovania:

e Nazov ulohy - zadajte nazov ulohy pre jej identifikaciu, pokial mate
vytvorené viacero uloh
e Typ databazy - kazda uloha sa tyka bud len databazy Access alebo

databdzy SQL na urCitom serveri, preto Ze pre kazdy typ databazy sa liSi BB e o L) Lo
dalSie nastavenie. U SQL databazy musite zadat nazov SQL servera. R e
o Ako casto zalohovat’ — zadajte, ako €asto sa ma uloha spustat. Pokial urCite

0 dni, spusti sa zalohovanie pri kazdom odhlaseni z databazy. Inak sa spusti

pri odhlaseni, pokial je posledna zaloha starSia nez zadany pocet dni.
¢ Umiestnenie zalohy — urcite disk a zlozku, kde sa maju ukladat' zalozné kopie. Pozor! V pripade SQL servera
to je zlozka v suborovom systéme pocitaca, na ktorom bezi SQL Server. Nie je to zlozka v suborovom systéme
stanice, z ktorej sa k databaze pripojujete. Tlacitkom Prechadzat’ si moézete cielovu zlozku vyhladat.
Mazanie starych zaloh — kazdym novym zalohovanim vznika novy subor, neprepisuje sa predchadzajiuca
zalozna kopia. Pokial zalohujete €asto (a doporuCujeme to), mali by ste nastavit, aby sa automaticky mazali
zalozné kopie starSie nez urcity pocet dni.
Automatické spustenie ulohy bez dotazu — zalohovanie sa automaticky prevedie, akonahle sa splnia
podmienky pre jeho spustenie. Mdzete ale nastavit, aby sa iba ponuklo ku spusteniu a urobilo sa az po Vasom
potvrdeni.

Vytvorené ulohy mdzete menit tlacitkom Zmenit’ alebo rusit tlacitkom Odobrat’.

Kombinaciou réznych nastaveni viacerych uloh mézete docielit napr. tohoto stavu:
¢ Jedna uUloha zalohuje do urcitej zlozky kazdy den a maze vSetky zalohy starSie nez 7 dni
¢ Druha uloha zalohuje do inej zloZky kazdych 7 dni a nemaze staré zalohy.
Tym mate stale k dispozicii za posledny tyZzderh vSetky denné zalohy a zarover kompletné tyzdenné zalohy.

Obnovenie databazy zo zalohy

Pokial skuto€ne ddjde k situacii, kedy potrebujete obnovit databazu zo zaloznej képie, zvolte menu Cestovné
prikazy — Zalohovanie databazy — Obnova databazy zo zalohy. Zobrazi sa opat sprievodca pre vytvorenie
pripojenia k databaze, tentokrat bolo preskoCené uvodné rozhodnutie, ako sa ma databaza vytvorit
(mimochodom obnovit' databazu zo zalohy mézete pomocou tohoto sprievodcu aj pri prvom spusteni aplikacie
alebo pri vytvoreni nového pripojenia). Urcite typ databazy a umiestnenie zalozneho suboru. Zobrazi sa nazov
zélohovanej databazy, €as vytvorenia a meno uzivatela, pod ktorym zéloha prebehla. Pokial obnovu potvrdite,
vytvori sa uUplne nova databaza, ktora obsahuje data v stave k okamZziku vytvorenia zalohy. NeprepiSe sa
pévodna databaza, ta zostava v rovnakom stave. K novej databaze sa vytvori nova definicia pripojenia a
aplikacia sa k nej automaticky pripoji.

Synchronizacia databaz - export a import dat

Ak pracujete v aplikacii AUTOPLAN s viacerymi databazami, je mozné, ze niektoré z nich budete chciet
navzajom ,synchronizovat" tak, aby sa zmeny prevedené v jednej databaze premietli aj do ostatnych
databaz. Napr. v situacii, kedy si beriete pracu domov, Vam funkcia exportu dat do suboru a importu dat zo
suboru umozni jednoduchu synchronizaciu databazy na domacom pocitaci s databazou vo firme. Tieto funkcie
mézu byt uzitoné tiez napr. v situacii, kedy ma VaSa firma viac poboCiek s nezavislymi inStalaciami
AUTOPLANu (kazda pobocka vedie vlastni agendu vo svojej vlastnej databaze) a vy si prajete poznat sucty a
tvorit tlacové zostavy pre firmu ako celok. V pripade, Ze niektori Vasi zamestnanci i vozidla rézne ,migruju”
medzi pobockami, budu pravdepodobne ich jazdy €i pracovné cesty evidované na viacerych poboc¢kach. V takom
pripade Vam export a import dat poméze dostat data tychto migrujucich zamestnancov a vozidiel na jedno
miesto (do jednej databazy).
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Export dat do suboru

Funkcia Export dat do suboru umozniuje vytvorit subor, ktory obsahuje popis vSetkych zmien, ktoré sa
v databaze (tzv. ,zdrojovej databaze") udiali od urcitého datumu a ¢asu v minulosti do okamziku vytvorenia tohto
suboru. Ak chcete exportovat data do suboru, postupujte tymto sposobom:

1. Prepnite sa na zdrojovu databazu.

2. Vyberte menu Cestovné prikazy - Export a import dat - Export dat do suboru....

3. Zadajte, od koho export pochadza (pouzite nazov pobocky €i pracoviska alebo meno zamestnanca).
4

Vyberte zo zoznamu, prip. zadajte, pre koho je export
uréeny (pouzite opat nazov pobocky €i pracoviska alebo
meno zamestnanca, export mdze byt ureny aj pre
viacerych prijemcov). V tabulke vpravo sa automaticky
predvoli riadok s doporu¢enym datumom a ¢asom, od
ktorého sa budu exportovat zmeny v databaze. V pripade
potreby mozete zvolit skorSi datum a €as (iny riadok Vv | aneumsecmmus:

Zadle napr. rizow pobodky ssbo mens pracavaik

tabulke). =

v paipadoch, kedy peirsbuple 2 Valel databiey piaiest do el da
e o odeckidbe,
1 Tiha specbom sle midsts prendisl smeny v oboch smsach ma

5. Potvrdte zadanie kliknutim na tlacitko OK a vyberte zloZku,
do ktorej sa exportovany subor ma umiestnit.

Po potvrdeni bude zobrazeny priebeh exportu dat do suboru.
Pokial nezadate iné meno, subor bude pomenovany v tvare
nazov_zdrojovej databazy-datum_a_¢&as-od_koho-pre_koho.apx.
Velkost tohto suboru a €as potrebny pre jeho vytvorenie zavisi predovsetkym na mnozstve zmien, ku ktorym
doSlo v zdrojovej databaze v obdobi, ktoré sa exportuje. AZ na vynimky velkost’ siboru umozni jeho zasielanie e-
mailom. Vytvoreny subor moZzete teraz preniest do iného pocitaca, v ktorom chcete urobit jeho import do cielovej
databéazy.

Import dat zo suboru
Pre nasledny import dat zo suboru postupujte nasledovne:

1. Prepnite sa na cielovu databazu. Import dat zo suboru je povoleny iba uzivatelom s pravom spravcu
databazy, v pripade potreby sa teda prihlaste k cielovej databaze pod inym uzivatelskym uctom.

2. Vyberte menu Cestovné prikazy - Export a import dat -

Import dét zo suboru.... e
3. Zvolte vyexportovany APX subor, ktory si prajete

importovat.
4. Podla popisu obsahu suboru overte, Ze ide naozaj o subor ] ot v ey iy

s datami, ktoré chcete importovat. R

i e pordhrat modnost akhsdbu d

o o s 2bchoal |
anzal si prajete previest” impart dit?

5. 'V pripade potreby upravte volbu Importovat’ tiez zmeny
Struktury firiem, zamestnancov a vozidiel. Standardne Ce=Jl=]
je tato volba aktivna. Pokial ale aktivna nieje, neimportuju
sa zmeny Clenenia fiiem do skupin zamestnancov, zaradeni zamestnancov do tychto skupin, rovnako
ako Clenenie skupin vozidiel a zaradenie jednotlivych vozidiel do tychto skupin.

6. V pripade potreby upravte volbu Rezim MASTER databazy. Tato volba Vam umozriuje ovplyvnit
sposob rieSenia konfliktov verzii dat. Konflikt verzii dat znamena, Ze od posledného importu doslo ku
zmene totoZznych dat (napr. nastavenie vlastnosti konkrétneho vozidla) ako v zdrojovej databaze (z
ktorej bol prevedeny export), tak v cielovej databaze (do ktorej data importujete). Ak nastane takato
situacia, nieje zrejmé, ktoré data su "novsSie", teda ktoré su platné. V rezime MASTER budu v pripade
konfliktu verzii dat ponechané originalne data z cielovej databazy - import konfliktnych dat sa
neprevedie. Pokial rezim MASTER nieje aktivny, zmeny dat vo Va$ej databaze budu v pripade konfliktu
verzii prepisané datami z importovaného suboru. Nastavenie volby "Rezim MASTER databazy" sa
"pamata" a pri budicom importe do rovnakej databazy je nacitané nastavenie z minulosti. V pripade, ze
mate niekolko databaz, z ktorych je jedna "hlavna" (napr. hlavna databaza na centrale firmy a ostatné
databazy na pobockach, alebo hlavna databaza vo firme a dalSie databazy na domacich pocitacoch
zamestnancov), by mala mat hlavna databdza nastaveny rezim MASTER ako aktivny a ostatné
databazy ako neaktivny.

7. Potvrdte import. Potom Vam bude ponuknuta moznost’ zalohovat’ cielovu databazu este pred tym,
nez vlastny import dat prebehne. Doporucujeme tito moznost’ vyuzit'

8. Sledujte priebeh importu dat. Vo faze pripravy importu budete v niektorych pripadoch vyzvani k zadaniu
dalSich udajov alebo potvrdeniu niektorych akcii. Ide predovSetkym o moznost napojenia novych firiem,
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zamestnancov (v€itane ich skupin) a vozidiel (v&itane ich skupin), ktoré importujete, na zodpovedajuce
firmy, zamestnancov ¢&i vozidla (prip. skupiny) v cielovej databaze. Pokial' v zdrojovej databaze doSlo ku
zmazaniu firiem, zamestnancov, vozidiel (prip. prisluSnych skupin), je dalej jednotlivo vyzadovany
suhlas so zmazanim ich protajskov v cielovej databaze.

Obvyklé pouzivanie exportov a importov dat

Pripravili sme pre Véas popis dvoch Standardnych situacii, kedy je vhodné pouzivat synchronizaciu databaz
pomocou exportov a importov.

Modelovy priklad ¢.1 — ,,chcem si vziat’ pracu domov*

S aplikaciou AUTOPLAN mézete pracovat aj z pohodlia domova. Pokial si chcete pracu vziat domov, musite
najskdr na domaci (alebo prenosny) pocita preniest hlavnu databazu pouzivand vo firme. Potom uz mozete
pracovat striedavo doma a vo firme. Ak chcete vysledky VasSej prace preniest z domaceho pocitata do firmy
(alebo naopak), pouzite funkciu exportu dat do suboru a importu dat zo suboru spésobom, ktory bol popisany
vysSie.

Databazu prenesiete z firmy na domaci pocita¢ s nainstalovanou aplikaciou AUTOPLAN tymto spdsobom:

Na firemnom pocitadi si spustite aplikaciu AUTOPLAN.
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zaloznej kopie...
Zvolte zlozku pre umiestnenie zaloznej kopie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloznou képiou databazy preneste na domaci pocitac.

a r w DnpoE

Na domacom pocitaci spustite aplikaciu AUTOPLAN. Pokial ste na tomto pocitaci s aplikaciou uz skér
pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvorit’ pripojenie k databaze. Zobrazi
sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu inStalaciu, ktort ste zatial nepouzivali,
sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

6. Zvolte moznost Vytvorit novi databazu obnovou zo zalohy a potvrdte tlagitkom Dalsi.
7. Zvolte moznost Microsoft Access a potvrdte tlagitkom Dalsi.

8. Urcite subor so zaloznou kopiou firemnej databazy, ktory ste preniesli do domaceho pocitaca a potvrdte
tlacitkom Dalsi.
9. Zvolte umiestnenie firemnej databazy v domacom pocitaci a potvrdte tlaitkom Dokongit'.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access. Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Teraz mézete na domacom pocitali prevadzat fubovolné zmeny v databaze. Ked si budete priat zmeny
preniest’ do firmy, spustite na domacom pocitaci vyssie popisanu funkciu Export dat do suboru, z vytvoreného
APX suboru prevedte na firemnom pocitaci funkciu Import dat zo suboru. Rovnakym spdésobom prenasajte
zmeny prevedené na firemnom pocitaci do domaceho pocitaca.

Modelovy priklad €.2 — ,.firma s viacerymi pobo¢kami*
Ak ma Vasa firma viac pobociek, na ktorych sa pouziva AUTOPLAN, pripadaji v Uvahu tieto situacie:

e Poboc¢ky su navzajom nezavislé, kazda ma svoju vlastni agendu a svoje vlastné instalacie aplikacie
AUTOPLAN. Ide o najjednoduch$iu variantu, bez potreby data na jednotlivych pobockach navzajom
synchronizovat &i davat' ,dohromady“ na centralnu pobo€ku apod. Pobo€ky len pouzivaju jednu spoloénu
firemnu licenciu aplikacie AUTOPLAN. V tom pripade nemusite dalej itat' tuto kapitolu manualu.

e Niektoré pobo¢ky maju zaujem o zdielanie celej svojej agendy alebo jej Casti s inymi pobockami. Mbze ist
napr. o situaciu, kedy niektoré pobocky navzajom zdielaju Cast vozidiel alebo situaciu, kedy su data
zapisované na pobockach kontrolované zodpovednym pracovnikom na centrale. Ak si prajete pracovat s
aplikaciou tymto spdsobom, musite urobit prvotnu konfiguraciu databaz na pobockach.

Pokial na vSetkych uvazovanych pobockach uz s aplikaciou AUTOPLAN pracujete, prvotnu konfiguraciu nieje
potrebné vbbec prevadzat. To ale plati iba v pripade, Ze sa data v tychto databazach ,,neprekryvaju“ (kazda
jazda, ndkup PHM, pracovna cesta apod. je evidovany iba v jednej z tychto databaz, vozidla a zamestnanci
pritom mézu byt evidovany vo viacerych databazach). Pokial zmienent podmienku nespifiate (tj. pokial mohli byt
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niektoré data zapisané na viacerych pobockach, prip. prenesené z databazy do databazy pomocou star3ej
funkcie Import jazd a nakupov PHM z inej databazy alebo Import pracovnych ciest z inej databazy), prvotna
konfiguracia databaz bude o nie¢o pracnejSia. Aby ste sa vyhnuli moznému zduplikovaniu dat, kontaktujte nas
(kontaktné udaje su uvedené na titulnej stranke tohto manualu). Budeme Vam pri prvotnej konfiguracii databaz
na pobockach asistovat.

Pokial zatial' na niektorej pobocke s aplikaciou AUTOPLAN nepracujete, musite tu urobit inStalaciu aplikacie a
mézete sem preniest z centraly alebo inej pobocky uz nejaku vytvorenu databazu. V tom pripade pouzite tento
postup:

Na pocitacdi, odkial prenasate databazu, si spustite aplikaciu AUTOPLAN.
Vyberte menu Knihy jazd - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zaloznej kopie...
Zvolte zloZku pre umiestnenie zaloznej kopie databazy a potvrdte vytvorenie zalohy.

Vytvoreny subor so zaloznou koépiou databazy preneste na pocitac v novej pobocke.

gk w0 DdpPRE

Na pocitaci v novej pobocke spustite aplikaciu AUTOPLAN. Pokial ste na tejto pobocke s aplikaciou uz
skér pracovali, vyberte menu Knihy jazd - Pripojenie k databaze - Vytvorit’ pripojenie k databaze.
Zobrazi sa sprievodca pripojenim k databaze. Pokial sa jedna o novu instalaciu, ktoru ste zatial
nepouzivali, sprievodca pripojenim k databaze sa zobrazi automaticky pri prvom spusteni.

Zvolte moznost Vytvorit' novi databazu obnovou zo zalohy a potvrdte tlagitkom Dalsi.
Zvolte moZnost Microsoft Access a potvrdte tladitkom Dalsi.

6
7.
8. Urgite subor so zaloZnou képiou databazy, ktort ste preniesli na tito pobogku a potvrdte tlagitkem Dalsi.
9

Zvolte umiestnenie novej pobockovej databazy a potvrdte tlacitkom Dokongit'.

Popisany postup sa tyka databaz typu Microsoft Access. Postup pre prenos databazy SQL je az do bodu 6
rovnaky, dalej analogicky.

Ak sU databazy na pobockach firmy takto nakonfigurované, mdzete ich synchronizovat pomocou funkcie
Export dat do suboru a Import dat zo suboru spdésobom, ktory bol popisany vySSie. Pokial je niektora z
pobociek hlavnou pobockou (centralou), mézete synchronizovat databazy na jednotlivych pobockach s
databazou na centrale. M6zZete tiez synchronizovat’ databazy medzi jednotlivymi rovnocennymi pobo¢kami. Oba
tieto postupy pritom mbzete fubovolne kombinovat. Synchronizacia databaz by mala prebiehat v obidvoch
smeroch (hapr. preto, aby sa opravy dat prevedené na centrale dostali spat na pobocku, kde boli data zadané).
Frekvencia synchronizacie nemusi byt pravidelna, v kazdom smere moézu byt naviac iné data (napr. novo
zapisané data sa z pobociek posielaju na centralu kazdy tyzderi, opravy a uzavierky sa z centraly na pobocky
posielaju kazdy mesiac).

Niekol'ko nasich doporuceni, ako postupovat’ pri exportoch a importoch:

e Export dat do suboru aj import dat zo suboru mézete kedykolvek v jeho priebehu stornovat. Pokial import
dat stornujete, databaza sa vrati do stavu pred za¢atim importu. NemézZe sa teda stat, Ze by €ast dat bola
naimportovana a ¢ast nebola.

e Funkcia exportu dat do suboru reSpektuje uzivatelské prava. Exportuju sa teda len tie data, ku ktorym ma
prihlaseny uzivatel v aplikacii AUTOPLAN povoleny pristup. V pripade, Ze ddjde k rozSireniu prav uzivatela,
ktory skor exportoval data, je vhodné, aby tento uzivatel urobil novy export od prvého riadku Vytvorenie
databazy.

e Volba Importovat’ tiez zmeny Struktury firiem, zamestnancov a vozidiel umoznuje zachovat rézne
¢lenenie zamestnancov a vozidiel do skupin v jednotlivych datab&zach, ktorych obsah je inak priebezne
synchronizovany. Vlastné data (jazdy, nakupy PHM, pracovné cesty) a nastavenia vlastnosti zamestnancov
a vozidiel su v8ak importované vzdy, bez ohladu na tuto volbu.

e Pokial pri exporte dat do suboru zvolite export od Vytvorenia databazy (pri prvom exporte z kazdej
databazy je to jedind moznost), exportuje sa mimo beznych dat tiez konfiguracia databazy, nastavenie
uzivatelov aplikacie AUTOPLAN a ich prav a Ciselniky. Pokial nasledne tento subor importujete do prazdnej
databazy, bude Vam ponuknuta moznost prevziat’ aj tieto nastavenia a Ciselniky zo zdrojovej databazy a tak
vlastne vytvorite kompletnu képiu databazy. Tymto spésobom mdzete preniest data z Microsoft Access
databazy do Microsoft SQL Server databazy. Pokial subor importujete do databazy, ktora uz nieje prazdna,
tato moznost uz nieje k dispozicii.

e Ak chcete vytvorit novu databazu ako képiu existujucej databazy bez zmeny typu databazy (Microsoft
Access - Microsoft SQL Server) a nasledne tieto databazy planujete synchronizovat, pouzite funkcie
Cestovné prikazy - Zalohovanie databazy - Vytvorenie zaloznej kdpie a Cestovné prikazy -
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Zalohovanie databazy - Obnova databazy zo zalohy. V pripade, Ze iba skopirujete databazovy subor,
nebude mozné funkcie exportu a importu dat medzi pévodnou databazou a jej kdpiou pouzivat. Kazda
databaza totiz obsahuje jednoznaény identifikator. Tento identifikator je pri obnove databazy zo zaloznej
kopie zmeneny, ale pri jednoduchom skopirovani databazového suboru zmeneny nieje. Preto Ze nieje
mozné importovat data do rovnakej databazy, z ktorej export dat pochadza (zdrojova a cielova databaza
musi mat rozne identifikatory), nebude mozné takéto kdpie databazy navzajom synchronizovat.

¢ Nemalo by sa stavat, Ze niektory exportovany subor nieje jeho zamySlanym prijemcom importovany (v iom
obsiahnuté zmeny by sa do cielovej databazy nepremietli). Pokial sa tak predsa len stane (napr. preto, ze
sa subor pri prenose poskodil alebo stratil), vytvorte novy export dat zo zdrojovej databazy od takého
datumu a Casu, aby bolo "pokryté" aj obdobie obsiahnuté v stratenom subore. Potom prevedte import dat z
tohto suboru do cielovej databazy (resp. cielovych databaz). Rovnako postupujte aj v pripade, Zze do
cielovej databazy omylom importujete data v inom poradi, nez v akom boli exportované.

Import pracovnych ciest z inej databazy

V pripade, Ze Vasim potrebam nevyhovuje predchadzajuci spdsob synchronizacie databaz (napr. potrebujete
jednorazovo skopirovat pracovné cesty z databazy VasSho zamestnanca alebo klienta do VaSej hlavnej
databazy), mézete pouzit tuto jednoduchsiu funkciu.

Pred zahajenim importu musite mat k dispozicii zdrojovu databazu, pri€om su tri moznosti:

1.
2.
3.

Mate priamo databazovy subor MDB.

Mate jeho aktualnu zalozna képiu databazy (subor v tvare nazovdatabazy datum_cas.BAK)

Uz ste si vytvorili v aplikacii pripojenie na zdrojovu databazu, teda sa na tito databazu mézete v
aplikacii prepinat a prehliadat’ si jej obsah.

VSetky tri moznosti mézete vyuzit len v pripade databazy typu Microsoft Access. Importovat data z SQL
databazy mozete iba pri tretej moznosti.

Pokial prenasate prvy krat cesty nejakého zamestnanca z jednej databazy do druhej, musite najskér v hlavnej
databaze v nastaveni firiem a zamestnancov tohto zamestnanca vytvorit, aby sa dalej dalo urcit, pod ktorého
zamestnanca sa maju pracovné cesty kopirovat.

Dal$i postup je tento:

1.
2.
3.

Nooks

c

10.

Prepnite sa na VaSu hlavnu databazu.

Vyberte menu Cestovné prikazy - Export a import dat - Import jazd a nakupov z inej databazy.

V okne, ktoré sa zobrazi, vyberte vlavo hore, z ktorej databazy si prajete cesty prekopirovat do hlavnej
databazy. Kliknite na pole --- vyberte prosim zdrojova databazu ---. Pokial mate uz vytvorené
pripojenie k jeho databaze (varianta 3.), tak si ho mézete vybrat zo zoznamu vytvorenych pripojeni.
Pokial mate k dispozicii len jeho databazovy subor (priamo MDB subor alebo jeho zaloznu képiu), tak
zvolte druhi moznost --- zvolit’ sibor databazy Access --- a urcite subor s jeho datami.

Aplikacia sa pripoji na tuto databazu a zobrazi sa zoznam vozidiel v tejto databaze.

V oboch zoznamoch zamestnancov si vyberte toho zamestnanca, ktorého cesty si prajete skopirovat.
VTavo dole urcite obdobie, z ktorého sa maju cesty kopirovat.

Tlagitkom Nahlad dat k importu si mdzete zobrazit okno so zoznamom vSetkych pracovnych ciest,
ktoré ste vybrali k prekopirovanim zo zdrojovej databazy.

Pokial je vSetko v poriadku nastavené, stisnite tlacitko Importovat’.

Najskor sa nacitaju cesty zo zdrojovej databazy a zobrazi sa eSte potvrdzovacie hlasenie spolu s
po¢tom pripravenych ciest. Po VaSom potvrdeni, Ze si prajete import urobit, sa zapiSu do hlavnej
databazy pracovné cesty a na zaver sa zobrazi prehlad o priebehu importu. Vzdy sa zobrazi pocet ciest,
ktoré sa skopirovali, prip. problém pri kopirovani. Pre kazdy riadok v prehfade moézete stladit’ tlaCitko
Tlaé... a zobrazit' si tam cesty, ktorych sa informacia tyka.

Potom mézete import ukongit' a prekontrolovat, Zze v kalendari daného zamestnanca su zapisané nové
cesty.

Import ma niekolko obmedzeni. Do hlavnej databazy musi byt prihlaseny uzivatel, ktory ma povolené pravo
zapisu ciest a nastavené plné pravo na daného zamestnanca. Tento zaméstnanec musi byt v pracovhom
pomere nesmie mu byt uz nastavena uzavierka na toto obdobie. Toto su samozrejme podmienky, ktoré
vSeobecne povoluju akykolvek zapis dat do cestovnych prikazov.

Dalej pokial je v importovanej ceste pouZité vozidlo, tak musi byt v oboch databazach vytvorené vozidlo
rovnaného typu (skromné/firemné), srovnakym evidenénym Ccislom (ECV) aby sa cesta mohla spravne
skopirovat.
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Dalej plati, Ze sa importuju cesty len do tych dni v hlavnej databaze, v ktorych doposial nieje zapisana Ziadna
cesta. To je z toho dévodu, aby sa pripadnym opakovanym importom nezdvojili cesty v hlavnej databaze. Ked
spustate import pre daného zamestnanca za urcité obdobie prvy krat, tak v hlavnej databaze su vSetky dni v
tomto obdobi prazdne. Teda sa nakopiruju vSetky cesty zo zdrojovej databazy, ktoré mézete prekopirovat. Pokial
niektoru cestu nebolo mozné prekopirovat (v prehfade po importe je vzdy vypisané, z akého dovodu sa cesty
neskopirovali), tak odstrarite v hlavnej databaze pri€inu problému a import za zvolené obdobie zopakujte. Teraz
sa znova pokusia naimportovat tie cesty, ktoré na prvy krat nebolo mozné naimportovat.

Pokial je v jeden def zapisané viac ciest, tak sa kopiruju vzdy spolo€ne. Pokial sa €o len u jednej cesty z nich
vyskytol nejaky problém, pre ktory ju nejde prekopirovat, tak sa neprekopiruje Ziadna cesta z tohto dna. Az
pricinu problému odstranite, tak sa potom opakovanym importom prekopiruju vSetky cesty tohto dna.

AutoPlanAgent — ulohy na pozadi

Modul AutoPlanAgent je uréeny hlavne pre IT odbornikov. Jedna sa o pomocnu aplikéciu prikazového riadku,
pomocou ktorej mbzete bezobsluzne prevadzat rézne Ulohy tykajuce sa aplikacie AutoPlan (napr. zalohovanie
databazy).

Nastavenie modulu AutoPlanAgent si zobrazite pomocou menu Nastavenie — AutoPlanAgent — dlohy na
pozadi. V tomto okne mbzete jednotlivé Ulohy nakonfigurovat a otestovat. Otestované ulohy potom moézete
v pravidelnych intervaloch prevadzat na pozadi pomocou Planovaca uloh spustenim aplikacie AutoPlanAgent s
prisluSnymi parametrami.

V hornej €asti okna vidite spolocné nastavenie pre vSetky druhy uloh. Okrem nastavenia cesty pre subor, do
ktorého bude modul logovat svoju €innost, mbézete urcit e-mailové adresy, na ktoré bude modul automaticky
posielat informacné spravy o svojej ¢innosti. Mate na vyber tri kolonky pre rézne frekvencie zasielania sprav:

¢ Pri kazdom spusteni — e-mailova sprava je zaslana pri kazdej ¢innosti modulu
e |ba pri chybe — e-mailova sprava je zaslana iba v pripade, Ze ¢innost modulu skon&i neuspesne

e Pri prvej chybe, pri opakovani chyby a pri prvom uspechu — najmenej obtazujuca frekvencia sprav
vhodna pre Casto sa opakujuce Cinnosti. E-mailova sprava sa zaSle iba v pripade neuspesnej Cinnosti
modulu, pri opakovani rovnakej chyby (ale nie CastejSie nez nastaveny limit) a nasledne pri prvom
uspesnom vykonani tejto ¢innosti.

V spodnej Casti okna konfigurujete jednotlivé ulohy. V okne je priamo zobrazena podrobna napoveda pre
jednotlivé ulohy. Konfiguracia uloh vyzaduje pokrocilé znalosti v oblasti IT.
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AUTOPLAN

AUTOPLAN AUTOMAPA

AUTOPLAN Automapa je samostatna aplikacia, ktora je uréena k vyhfadavaniu optimalnych
cestnych spojeni. Mozete ju spustit samostatne, ale AUTOPLAN Automapa tiez dokaze
spolupracovat’ s aplikaciami AUTOPLAN Kniha jazd a AUTOPLAN Cestovné prikazy. Z aplikacie
Kniha jazd spustite Automapu, vyhladate potrebnu trasu a do knihy jazd sa zapiSe jej popis, kilometre
a odhad doby jazdy.

Hladana trasa nemusi spajat iba dve obce, moZete
postupne zadavat prejazdné miesta a napriklad sa aj
vratit spat do vychodzej obce inou cestou. MbzZete
suCasne pracovat' s viacerymi mapami (mapa Slovenskej
republiky, mapa Eurdpy,...). Vyhladanie spojenia dvoch
miest je vSak mozné iba v ramci jednej mapy, ale
jednotlivé Casti trasy mozu byt v réznych mapach. Napr.
v mape SR si zistite najlepsSiu cestu na hrani¢ny prechod,
ten isty hrani¢ny prechod si najdete na mape Eurdpy a
pokradujete dalej v ceste do zahrani¢ia. Dizka, doba aj
popis sa potom spocitaju z oboch map.

Aplikacia tiez vie vyhladat optimalne poradie prejdenia viacerych prejazdnych miest, teda
navrhovat’ tzv. rozvozy. Ur€ite vychodzie miesto, koncové miesto a v3etky prejazdné miesta. Aplikacia
nasledne navrhne optimalne poradie prejdenia vSetkych miest.
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Prehliadanie mapy

Po spusteni aplikacie sa zobrazi mapa, ktoru ste si
prehliadali pri poslednom ukonceni aplikacie. V menu
Automapa je zoznam v8etkych map, ktoré si mozete
prehliadat. Mapy, ku ktorym nevlastnite licenciu, sa
zobrazuju iba ako demo (je vidiet len urcity vyrez
z mapy, ktory sa meni pri kazdom spusteni aplikacie).
Prave zobrazend mapa je zaSkrtnutda a mézete sa
prepnat na ind mapu. K rovnakému ucelu sluzi
zoznam v pravom hornom rohu okna, kde sa ale
zobrazuju len mapy, ku ktorym vlastnite licenciu.

F= AUTOPLAN Automapa "Slovenska republika Plus”

Na zaciatku je mapa zobrazena v minimalnom
zvak8eni, tzn. je vidiet celd mapa. Ak si prajete
podrobne zobrazit urcitd €ast mapy, stisnite tuto ikonu
(alebo zvolte menu Zobrazenie - Lupa). Kurzor mysSi
sa zmeni na lupu. Presunite ho na miesto, ktoré si
prajete zvacsit, stisnite tlacitko mysi a toto miesto sa
Vam zobrazi v maximalnom zvacSeni. Ak si prajete zobrazit vac¢si vyrez z mapy, uplatnite nasledujici postup.
Presurite kurzor na favy horny roh poZadovaného vyrezu a podrzte favé tlaitko mySi. Kurzor presunte na pravy
dolny roh vyrezu a aZ potom pustite tlagitko (behom presunu sa kresli obdiznik).

>
Tim_0:00

Mapa sa zobrazi tak, aby bol cely vybrany vyrez viditelny. Dole a vpravo sa objavia rolovacie pasky, pomocou
nich mozete vyrez posunovat po mape. K lepsej orientacii si mézete pomocou menu Zobrazenie — Nahlad alebo
tejto ikony zobrazit nahfadové okno s miniaturou mapy. Raméekom je v filom zvyrazneny prave zobrazeny vyrez.
Ten mbzete mySou pretiahnut na iné miesto nahladu (umiestnite kurzor dovnutra ramceka, stisnite lavé tladitko,
presuiite vyrez na iné miesto a pustite tlacitko).

Pomocou tejto ikony (alebo menu Zobrazenie - Lupa spat) si zobrazite aktualny vyrez v zmenSenom
meritku. K rychlemu navratu na zobrazenie celej mapy kliknite na tuto ikonu alebo pouzite v menu Zobrazenie
prikaz Cela mapa.

Pokial mate my$ s rolovacim kolieskom, mézZete ho tiez pouzit pri prehliadani mapy. To€enim kolieska od
seba si mapu zvacsujete, to€enim k sebe si mapu zmensujete.

Ak pri prehliadani mapy nabehnete kurzorom na niektori obec alebo komunikaciu a chvilu sa tam zdrzite,
objavi sa okienko s nazvom obce alebo komunikacie (Cislo cesty alebo nazov ulice). To sa hodi pri menej
detailnych vyrezoch mapy, kedy nie su nazvy dobre Citatelné alebo este nie su ukazované.

Vyhladanie objektu podla nazvu

Pre rychle vyhladanie objektu (obec, ulica, vlastny objekt) podla nazvu slizi kolénka VyhrFadat’' viavo hore.
Zacnite pisat Cast nazvu objektu a ihned sa v zozname zaénu ponukat objekty, ktorych ndzov zadany text
obsahuje. MdzZete sa pomocou Sipiek v zozname pohybovat a pritom sa v mape zobrazuje aktualny objekt
podfarbeny ruzovou farbou v maximalnom rozliS§eni mapy. Akonahle sa Vam takto podarilo vyhladat urcité
miesto, mozete ho pomocou klavesy Enter alebo tejto ikony vedla koldnky viozit do hfadanej trasy.

Aplikacia umoznuje aj podrobnejSie vyhfadanie. V menu Automapa zvolte polozku HFadat'..., alebo stisnite
klavesy Ctrl+F alebo stisnite tuto ikonu .

Vo vSetkych pripadoch sa zobrazi okno Hladat’. Vyplrite nazov objektu (obce, krizovatky, Cislo cesty, nazov
ulice). Mézete zadat' iba ¢ast nazvu, aplikacia najde vSetky objekty, v ktorych je obsiahnuty zadany text. To
doporu€ujeme vzhladom k ré6znym moznostiam skracovania nazvu. Napr. Nové Mesto nad Vahom, Nové M.
n.Vahom, N.M.n.V... Napiste len “Nové“ a potom si zo zoznamu vSetkych Nové vyberte to pravé.

Dalej moZete zadat, v ktorych mapéch sa ma objekt hfadat (je Vam ponutknuta prave zobrazena mapa) a
ktoré Staty sa maju prehladat (to ma zmysel len u map s réznymi Statmi). Mbézete tiez urcit typ hladanych
objektov (obec, cesta-ulica, krizovatka - rozumie sa pomenovana krizovatka: dialni¢ny exit, namestie,..).

Stisnutim tlacitka Najst’ teraz spustite hladanie. V jeho priebehu sa vypisuju do zoznamu najdené objekty (to
je mozné vypnut). Dlhotrvajice hladanie mbézete zastavit tlaCitkom Stop. Po ukonéeni sa v zozname nastavi
abecedne prvy objekt, ktorého nazov obsahuje dany text. Na miniature mapy vpravo v okne sa oznaci ruzovou
farbou pozicia nastaveného objektu. Priebeh komunikacie sa zobrazi ako blikajuca ruzova ¢&iara, okolo nastavenej
obce ¢€i krizovatky budu pulzovat’ sustredené ruzové kruznice. MySou alebo kurzorovymi klavesmi prechadzate
zoznam a vyberate to, ¢o hladate. Ak nieste spokojny s vysledkom, pozmerite text, stisnite tlacitko Nové
hladanie a mdzete hladat znova. Inak nastavte kurzor na objekt, ktory ste si Zelali najst’ a stisnite tlaCitko OK.
Vyrez mapy sa nastavi na maximalne zvaé$enie s najdenym objektom podfarbenym rdzovou farbou.
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Vyhladanie spojenia dvoch miest

V mape najdete vysSie uvedenymi postupmi vychodzie miesto. Nemusi to nutne byt obec alebo krizovatka,
moze to byt tiez fubovolné miesto na komunikacii. Tak mézete vychodzi bod zadat presnejSie (v regionalnej
mape poziciu domu na niektorej ulici, a pod.). Pokial ste objekt nevyhladali a neoznacili pomocou rychleho
vyhladania podla nazvu, presunte na jeho umiestnenie v mape kurzor mysi a stisnite lavé tlacitko. Bod sa oznaci
modrou farbou a modrou vlajockou.

Rovnakym spOsobom vyberte cielové

iulomapa Liaza Yitez Bomec

miesto. Podla typu hfadania (zoznam v lavej |wwes @iy Cifony B Vi g S srtaPie

% 2 =0 2 X B ] n Vibtadival | 2o navise veiirt -

hornej €asti okna) sa najde optiméalne spojenie
oboch miest. Pokial je typ nastaveny na
najrychlejSiu trasu alebo najkratSiu trasu, je
vyhladanie rychle a priamo sa zobrazi najdené
spojenie. Ak je ale typ nastaveny na
najrychlejSie a najkratSie alebo €o najviac
variant, aplikacia sa snazi najst viac alternativ
spojenia. To sa mu ale nemusi vzdy podarit,
preto Ze napr. zo Ziliny do Prievidze nema
zmysel jazdit inokadial nez po ceste . 64.
Pokial bolo najdené viac alternativ, zobrazia sa
vSetky preruSovanou Ciarou a Vy si musite
jednu z nich vybrat. Informacie o kvalite variant P
ziskate presunutim kurzoru mysi na obec alebo s’ e s 2 s

komunikaciu skumanej alternativy. Okrem |, 6 e L e
nazvu sa v malom okienku zobrazi tiez dizka a ==
doba tohoto spojenia.

[

Ak toto spojenie je to, €o ste hladali, stisnite lavé tlaitko mysi. Ostatné alternativy sa zmazu a spojenie sa
zakresli do mapy.

Automaticky sa vyhladava spojenie po vSetkych typoch komunikacii, ale pokial nemate kupend dialniéna
nalepku, mdzete z vyhladavania vylucit komunikacie, kde je nalepka povinna.

Pokial zmenite typ hladania, posledne vyhfadané spojenie sa tiezZ zmeni podla nového typu. Preto najskér
zadajte miesta na mape, ktoré si prajete prepojit, a az potom operativne volte typ spojenia.

Ked uz mate vyhladané spojenie dvoch miest, mbzete rovnakym spdsobom oznacit dalSie miesto a
pokradovat tak v zadavani trasy s niekolkymi prejazdnymi miestami. Ak ale prejdete na ini mapu, nevyhlada sa
ziadne spojenie, ale toto miesto sa stane vychodzim miestom na tejto mape. Napr. ste v mape SR nasli trasu z
Bratislavy do Kt a chcete pokragovat dalej na Prahu. Zobrazte si mapu Eurdpy alebo CR a teraz musite na tejto
mape najst’ znova Kuty a ur€it ho ako vychodzie miesto. Potom oznadte Prahu a vyslednd trasa Bratislava - Kuty
- Praha je hotova.

Na spodnom okraji okna sa priebeZne vypisuje zoznam véetkych prejazdnych miest trasy, celkova dizka trasy
v km a &asovy odhad dizky trasy spolu s informéaciou, kolko je na trase hraniénych prechodov a trajektov.
Zdrzanie, ktoré prechody a trajekty spdsobia, si musite k odhadu pripocitat. Odhad doby jazdy sa poc€ita podla
danych priemernych rychlosti na komunikaciach danej urovne. Uvazované priemerné rychlosti si mézete upravit
podla svojich zvyklosti cez menu Automapa - Nastavenie - Rychlosti.

Stisnutim tejto ikony (alebo v menu Trasa volbou Spat’ alebo klavesmi Ctrl+Z) zmazete posledne najdené
spojenie. Volbou Zmazat’' trasu v menu Trasa, touto ikonou alebo klavesom Delete zmaZzete celu trasu.

Odoslanie udajov o trase do inej aplikacie

Ak ste spustili Automapu z aplikacie AUTOPLAN Kniha jazd alebo AUTOPLAN Cestovné prikazy, musite
po vytvoreni trasy odoslat jej udaje spat do tejto aplikacie. K tomuto u€elu sa Vam v menu Trasa objavili tri
polozky a v nastrojovej liSte sa zobrazili k nim ekvivalentné ikony:

Ulozit' trasu - prejdete spat do aplikacie Kniha jazd a z Automapy sa preberie popis trasy, jej dizka a odhad
doby. V pripade aplikacie Cestovné prikazy sa do priebehu cesty ulozi zisteny poc&et kilometrov.

Ulozit’ so spiato€nou jazdou — to je rovnaké ako predchadzajuce, ale v Knihe jazd sa za aktualny riadok vlozi
novy riadok s rovnakou trasou v opacnom smere.

Ukong€it’ bez ulozenia - vratite sa spat do aplikacie Kniha jazd alebo Cestovné prikazy bez prebrania udajov o
trase.
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Popis trasy

Po vyhladani celej trasy si m6zete prehliadnut a pripadne vytlacit jej podrobny popis. Zvolte Popis trasy
v menu Trasa alebo stisnite tuto ikonu. Zobrazi sa okno Popis trasy.

V tabulke je vypisany zoznam vSetkych obci alebo kriZzovatiek na trase. v kazdom riadku su tieto udaje:

e Km udava, na ktorom kilometri trasy obec lezi

e Cas odhadnuty €as pri prejazde obcou

e Popis nazov obce (ak vychodzie alebo cielové miesto nie su obce, tak nazov cesty)
e Pokracovat’ po nazov komunikacie, po ktorej pokracujete z obce dalej po trase

e Typ komunikacie typ tejto komunikacie

o Stat tato koldnka je zobrazena u tras, ktoré prechadzaju viacerymi Statmi

Pod tabulkou su vypisané informéacie o celkovej dizke a ¢asovom odhade trasy. Vy si ale tieZ moZete l'ahko
zistit' tieto informécie o fubovolnej Casti trasy. Presurite kurzor na obec, ktorou tento Usek zacina, a stisnite lavé
tla€itko. Drzte ho a presurite kurzor na poslednu obec Useku. Behom posunu kurzora sa podkresluje vybrany
Usek a informacie o nom sa vypisuju pod tabulku.

Popis trasy si mdzete ulozit do suboru pre neskorSie spracovanie. Stisnite tladitko Ulozit' a zadajte nazov
suboru, do ktorého chcete popis zapisat. Potom eSdte musite urlit spésob uloZzenia. Mate na vyber z dvoch
mozZnosti: Stipce tabulky oddelit zodpovedajicim poétom medzier alebo Stipce tabulky oddelit
tabulatormi

Popis trasy si samozrejme moézete vytlacit na tladiarni a to stisnutim tlacitka Tla€. Aktivuje sa Prezerac tlace,
ktory Vam ukaze, ako bude tla¢ vypadat a umozni Vam nastavenim vlastnosti tlaiarne a typu pisma vysledok
vylepsit. Budete informovany, kolko stranok papiera budete na vytlacenie potrebovat. Tlaitkom Tlaé sa
dokument vytlag¢i na aktualne nastavenej tlaiarni. Pomocou tlacitka Export si mézete tlaCovu zostavu ulozit' vo
formate aplikacie Microsoft Excel (pre niektoré zostavy so zlozitym formatovanim nieje funkcia exportu povolena).

Zobrazenie viacerych réznych tras

Pokial si prajete rychlo porovnat niekolko réznych tras, stisnite ikonu
Viac tras. Potom mézete su€asne vytvorit az 5 réznych tras liSiacich sa
farbou. Automapa zoSedne, aby bolo mozné rozliSit na mape jednotlivé
farby tras. Potom tlacidlami s farebnymi vlajo¢kami urCujete, s akou
trasou aktualne pracujete. S trasami pracujte beznym spdsobom.
Vytvorite ich kliknutim na jednotlivé miesta, mbézete zobrazit podrobny
popis aktualnej trasy,...Stru¢né informacie o aktualnej trase sa vzdy
zobrazuju dole pod mapou. Ked si z tras vyberiete tu idealnu, opéat
stisnite ikonu Viac tras a prepnete sa na farebné zobrazenie mapy a
aktualna trasa sa zobrazi modrou farbou.

Zobrazenie a tla¢ vyrezu mapy

Mozete si vytlaCit' nie len popis trasy, ale tiez vyrez mapy so zakreslenou trasou. K tomu sa Vam bude hodit
funkcia Zobrazit' trasu, ktori najdete v menu Zobrazenie (tiez ju vyvolate stisnutim klaves Ctrl+T alebo touto
ikonou ). Funkcia prispdsobi vyrez mapy tak, aby bola vidiet cela trasa v ¢o mozno najva¢som zvacseni.

Tla¢ vyrezu mapy vyvolate prikazom Tlaé v menu Zobrazenie (alebo klavesmi Ctrl+P). Zobrazi sa okno, v
ktorom nastavite spdsob tlace. Vyrez mozete tladit farebne (na nefarebnej tlaciari v odtiefioch Sedej) alebo
ciernobielo. Tlac¢itkom Tla€iaren nastavite kvalitu a spésob tlate. V lavej polovici okna sa ukazuje, ako bude
hotova tla€ vypadat. Tlacitkom Tla€ vyrez vytlacite.

Prave zobrazeny vyrez tiez mbzete ako obrazok vlozit do iného programu. Zvolte v menu Zobrazenie volbu
Kopirovat' (alebo stisnite klavesy Ctrl+C) a do schranky VasSich Windows sa nakopiruje vyrez mapy. Teraz
prejdite do druhého programu (textovy alebo graficky editor) a obrazok s vyrezom do nej vliozte (Standardne
volbou Upravy - Vlozit, angl. Edit - Paste, klavesy Ctrl+V). Tak moZete reklamny letak firmy obohatit obrazkom
s jej polohou apod.

Aktualny vyrez mapy si mOzete tiez ulozit' do suboru ako obrazok. Zvolte v menu Zobrazenie prikaz Ulozit’
do suboru (alebo stisnite klavesy Ctrl+U). V Standardnom dialdgovom okne urcite umiestnenie a nazov suboru.
ESte si mbézete vybrat typ suboru (BMP alebo JPG).
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Zakreslenie vlastnych objektov do mapy

Pokial' si prajete zakreslit do mapy svoje vlastné objekty, stisnite ikonu Objekty. Vlavo sa zobrazi panel
Objekty s tlacidlami na vytvoreni nového objektu a so zoznamom vSetkych uz Vami vytvorenych objektov.

Pri vytvarani nového objektu najskdr musite urcit miesto v mape, kam si ho prajete vlozit (beznym spésobom
nan kliknite). Kliknutim na ikonu Novy objekt sa zobrazi okno, v iom su na lavej strane zalozky pre ur€enie
vlastnosti nového objektu a v pravej €asti okna je nahlad na Vami vybranu oblast v mape. Nad ndhfadom mapky
su umiestnené tlacitka pre zmenu velkosti vyrezu autoatlasa a pre rychlu upravu vzhladu objektu. Urite Nazov
objektu popr. zaradte objekt do Skupiny objektov.

V zalozke Zobrazenie nazvu si nastavite
moznosti zobrazenia nazvu a ramceka objektu.
Mozete si zvolit velkost a farbu pisma, ale aj
velkost, podkladovi farbu a umiestnenie ramceka
v mape. V pripade zmeny velkosti nazvu objektu
v zavislosti na zmene mierky mapy si zatrhnite tuto
moznost. Inak sa nazov objektu vypisuje stale
rovnakou veflkostou bez ohladu na aktudlne
zobrazeny vyrez mapy

@ Otiekty | T Rosvory D Visciss
de

o s
TURZOVKA UKo

O Opih nkysucou
Ty SO

V zalozke Zobrazenie ikony mate moznost si
zvolit k nadzvu objektu tiez ikonu. Vyberte si
z nasledujucich moznosti. Oznacenim
preddefinovanych ikén sa Vam ponukne zoznam
vSetkych dostupnych ikdn. MdZete si tieZ vloZit' svoju
vlastnu ikonu vyberom z Vasho suboru a mdzete ju
tiez umiestnit fubovolne v mape. Zatrhnutim Lz
moznosti Menit’ velkost’ ikony podlfa mierky mapy si uprawte velkost' ikony v zavislosti na zmene mlerky

mapy.

V poslednej zalozke Zobrazenie oblasti mbzete tiez urcit podkreslenie urcitej oblasti u vytvoreného objektu.
Vyberte si moznost Vykreslenia oblasti objektu. V nahlade automapy vpravo naklikajte oblast a oznacenie
ukongite pravym tla¢itkom mysi alebo tlacitkom Ukongit’ kreslenie oblasti. Mozete si tiez vybrat podkladovu
farbu vytvorenej oblasti volbou moznosti VykreslPovat’ plochu oblasti.

Kedykolvek si mézete prehliadnut a menit vlastnosti objektu. Vytvoreny objekt mdzete tiez samozrejme
kedykolvek zmazat.

Vybrany objekt mbzete vlozit priamo do hladanej trasy stisnutim ikony Sipky s vlajoCkou v liste panela. Pre
zobrazenie objektu v mape stisnite ikonu lupy. Dvojitym kliknutim na nazov objektu prevediete ti operaciu, ktorej
tla€itko je ,premacknuté®.

Rozvozy

Aplikacia AUTOPLAN Automapa vie vyhladat optimalne
poradie prejdenia v8etkych miest rozvozu, ktoré postupne —
zadate. Pokial zadate naloZenie resp. vylozenie nakladu | . § e L

. . . . o P Y ok e ¢ :
v jednotlivych miestach, tak sa zaroven strazi, aby nebola DCA o ™7
behom rozvozu prekrocena kapacita uréeného vozidla. sy

GO axd de

Po stisnuti ikony Rozvozy sa vpravo zobrazi panel
Rozvozy s prazdnym rozvozom. Najskdér musite urgit
jednotlivé miesta rozvozu. Beznym spdsobom ich vyhladajte
na mape a kliknite na ne. V okne, ktoré sa zobrazi, urcite, €i je
to zaciato€né, koncové alebo prejazdné miesto, obvyklé
zdrzanie v tomto mieste a pripadne mnozstvo nalozenia alebo
vyloZenia jednotlivych druhov nakladu. Mézete kombinovat
jednotlivé druhy nakladov behom jedného rozvozu (napr.
vozidlo rozvaza jeden druh nakladu a zaroven zvaza iny druh
nakladu). Miesta rozvozu sa Vam zobrazuju v zozname, ktory mdzete upravovat pomocou dvoch ikoniek pre
opravu vlastnosti miesta a zmazanie miesta.

Vytvorené nastavenie rozvozu si mdzete pomocou Standardnych tlacidiel v liste panela ulozit do suboru a
neskér ich znovu naditat.

Pred vypoctom optimalneho poradia vyberte vozidlo a typ optimalizacie (najrychlejSiu alebo najkratSiu trasu).
Pokial nezadavate nalozenie a vylozenie nakladu, stadi, ked ponechate Standardne vytvorené Vozidlo. Potom
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stisnite tlacitko Vypocet. Postupne sa zobrazuje priebeh vypoctu, ktory mézete kedykolvek prerusit. Po
dokonceni sa zobrazi v mape najdena trasa, vpravo v panely popis trasy, kiory mézete vytladit. S najdenou
trasou v mape mézZete pracovat rovnako ako so Standardne vytvorenou trasou, mdzete si zobrazit a vytlacit
podrobny popis trasy, vytlacit mapu,...

Zalozky

Zalozky Vam rovnako ako v klasickom autoatlase slizia k rychlemu najdeniu urCitej €asti mapy. Pretoze
AUTOPLAN Automapa sluzi nie len k prehliadaniu automap, ale aj ku hfadaniu optimalnych tras, mézete si
zalozit’ aj nejaku uz vytvorenu zlozZitu trasu a k nej sa potom neskér rychlo vratit.

Zalozky tak mézu byt troch druhov:

e bez zadania trasy - zapamata sa iba aktualny vyrez, pri
neskorSom vyvolani zalozky sa len zmeni vyrez automapy. Zé‘fﬁ?ﬂavam

e s vychodzim miestom trasy - je oznacené iba vychodzie miesto ,Ei'zA
trasy, pri neskorSom vyvolani zaloZzky sa zmeni vyrez automapy a Frnasr o S
vychodzie miesto zaloZky sa stane vychodzim alebo dal$im Koties rehon [RXE]
prejazdnym miestom trasy. Pomocou niekolkych zaloziek s jednou * Stam Horlea iévess 2

Automapa: Slovenské repubiia Plus

vlajockou tak mézete vytvorit' rychlo zlozitd trasu. e LS
e s vytvorenou trasou - je vyznaCena celd trasa, pri neskorSom
vyvolani zalozky sa zmeni vyrez automapy. Skér vytvorena trasa
sa celd zmaZe a vytvori sa nova trasa podla zalozky.

Vytvorenie novej zalozky

Na automape si zvolte taky vyrez a trasu, aku si chcete uchovat pre neskorsie opatovné pouzitie. Stisnite tuto
ikonu alebo v menu Automapa zvolte prikaz Zalozky. Zobrazi sa okno Zalozky. V pravej ¢asti sa nachadza
zoznam uz vytvorenych zaloziek, v lavej €asti informacie o vybranej zalozke. Vlavo hore sa nachadza tlacitko
Pridat’ nova zalozku. Stisnite ho a vytvori sa nova zalozka. Aby ste zalozky od seba rozoznali, musite ich
pomenovat. Nova zalozka sa automaticky pomenuje Zalozka ¢€.x podla poradia zalozky. Zmente nazov zalozky
tak, aby ste neskér poznali éoho sa tyka. Dalej kazdej zalozke mézZete priradit hortcu klavesu. Zalozka sa potom
méze velmi rychlo vyvolat iba stisnutim klavesy. Na vyber mate desat moznosti Ctrl+0 az Ctrl+9. Stisnutim
tlaCitka OK je nova zalozka vytvorena.

Vyvolanie zalozky

Stisnite toto tlacitko a zobrazi sa Vam uz zname okno Zalozky. Vyberte zo zoznamu zalozku, ku ktorej sa
chcete vratit’ a stisnite tlaCitko OK alebo na zalozke dvakrat stisnite tlacitko mysi. Vyrez automapy a pripadne aj
trasa sa zmeni podla zaloZzky. ZaloZku, ktora je priradena niektorej horucej klavese, mbézete velmi rychlo vyvolat
stisnutim tejto klavesy, bez toho aby ste museli zobrazovat okno Zalozky a vyberat si ju zo zoznamu zaloZiek.

Ak niektord zalozku uz nepotrebujete a zbyto€ne Vam zabera miesto v zozname zaloziek, vyberte ju
v zozname zaloziek a stisnite tlacitko Odobrat’ zalozku.

Nastavenie

Nastavenie niektorych vlastnosti programu prevediete volbou Nastavenie v menu Automapa. Zobrazi sa
okno Nastavenie s dvoma zalozkami:

Rychlosti - aby ¢asovy odhad doby jazdy bol ¢o mozno najpresnejsi, upravte rychlosti jazdy po jednotlivych
typoch komunikacii podla svojich zvyklosti. Pokial nemate dialniénu nalepku, odskrtnite policko Vyhladavat’
trasu len po cestach bez dialniéného poplatku.

Rozvoz — tu nastavite parametre rieSenia rozvozov. Mozete zadat niekolko druhov nakladov, ktoré rozvazaju
Vase auta. Dalej mdzete zadat jednotlivé druhy vozidiel, ktoré prevadzkujete. U kazdého druhu vozidla urgite
jeho kapacitu pre dany typ nakladu a pri vypocte optimalneho poradia rozvozu sa bude strazit, aby naklad
neprekro€il maximalnu kapacitu vozidla.
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