OKBD3

OKbase - Dochazkovy modul - zakladni Skoleni

Popis:

Paldenni kurz Vas nauci orientovat se v dochdzkovém modulu systému OKbase, resit zakladni
administraci dochazkového modulu, vytvaret smény, sménové Sablony ¢i sménové kalendare,
orientovat se v nastaveni sménovych rozvrhi a prednastavenych dochézkovych tiskovych sestavach
¢i dochézkovych preruseni a rozumét dochazkovym formularim ve webovém klientu systému
OKbase.

Absolvent kurzu bude umeét:

« Orientovat se v prostredi dochdzkového modulu systému OKbase

* Resit zdkladni administraci dochdzkového modulu

o Resit nastaveni pro dochézku u zaméstnancll

« Orientovat se v prednastavenych dochazkovych tiskovych sestavach

Pozadavky pro absolvovani kurzu:
Z&kladni orientace v administraci dochazkového modulu systému OKbase
Kurz urcen pro:

Personalisty, mzdové ucetni ¢i jiné osoby, kteri maji v organizaci na starosti administraci evidence
dochazky zaméstnancu a ktefi pracuji nebo by méli pracovat s dochéazkovym modulem OKbase

Literatura:
Vsichni tcastnici skoleni obdrzi tiSténé materidly spole¢nosti OKsystem k dané problematice.
Technické vybaveni:

VSechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, u¢ebny jsou
prostorné, klimatizované, bezbariérové a s pripojenim na Wi-Fi. V pripadé zajmu Ize Skoleni
absolvovat online live.
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Osnova:

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

e Sprava smén, sménovych Sablon a sménovych kalendaru

« Vysvétleni moznosti nastaveni sménovych rozvrhu - zakladni udaje, povinné schvalované
nepritomnosti (moznosti

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

» Nastaveni dochazky u zaméstnance - ivazek, sménovy kalendar, narok na stravné a dalsi
nastaveni dochéazky

e Sprava dochazkovych slozek, dochazkovych preruseni, chyb dochazky a chyb smén

Kapitola 2: Dochazkové formulare ve webovém klientu

e Seznameni se s jednotlivymi dochazkovymi formulari a funkcionalitami ve webovém klientu
systému OKbase - evidence dochazky, planovani dochazky, sménovy kalendar, prehledy
dovolené, pohotovosti, webovy dochazkovy terminal

e Uzavreni a schvaleni dochazky

o Ukdazky aplika¢nich dochéazkovych tiskovych sestav

Kapitola 3: Diskuze

« Diskuze, otdzky ucastnikl
e Individuélni konzultace dle ¢asovych moznosti
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