Jak vyplnovat evidenci pracovni doby:

1. na hlavni strance https://www.phil.muni.cz/zamestnanec zvolim inet.muni.cz,

2. zadam UCO a heslo,

3. v Personalistika a mzdy klepnu na druhy odkaz Dochazka,

4. posledni modré¢ klikatelné¢ Evidence pracovni doby,

5. rozklinéte Rozvrh pracovni doby (na fadku vedle Sedého Uloz data)
6. Typ doporucuji zvolit Tydenni,

7. z Rozvrhu vyuky, ktery se Vam zobrazi, klikatelnymi zelenymi plusy Pfidat prenesete tu
vyuku, kterou skute¢né€ konate, do ptislusnych dnii,

8. pod rozvrhem jsou Jednorazové udalosti — doporucuji si zadat konzulta¢ni hodiny, zase
pomoci Pfidat mizete vypsat konzultace na konkrétni data (toto je dobré udélat na zacatku
meésice, pak se musi pridavat jednotlive),

9. nezapomente potvrdit tla¢itkem Ulozit (je dole na strance),

10. ve chvili, kdy date Rozvrh pracovni doby Ulozit, nemusite se prakticky o nic starat, na
konci kazdého dne by se méla data natdhnout automaticky,

11. pokud jste zacali s evidenci pracovat az nyni a zatim nemate nic vyplnéno, jakmile si
vyplnite Rozvrh pracovni doby a ulozite ho, kliknete na tla¢itko Myplnit Z rozvrhu pracovni
doby a vSechny udaje se pienesou,

12. ptipadné zmény se pak daji v konkrétnim dni upravit pomoci Pridat.


https://www.phil.muni.cz/zamestnanec%20%20zvolím%20inet.muni.cz

