Lékarské prohlidky

1. Pfihlaseni do mzdového systému
a) kontrola databaze
- z rozbalovaciho menu vybrat databazi s nazvem: , XXXXXXXXXXXXXXXXX“
b) kliknout na ,,Pfihlasit” (pozn. neni potreba prihlasovaci jméno a heslo)

2. Otevri PIS — Lékarskd evidence — tiskové sestavy
3. Vyber zdlozku ,, pozadované prohlidky”

4. Vyber mésic> dnes + 2 mésice a zaskrtni , vypustit platné” a ,vypustit zaméstnance bez pozadavku“ a klikni
,hacist sestavu”

5. Po dokonéeni nacitani vyvolat filtr >> ctrl+F

6. V tabulce filtru zaskrtni a vypli a klikni na ,,OK“

e Bez mimoevid. k: datum = dnes (datum vytvadreni)
e C(islo- =rovna se XXXX nebo

e C(islo- =rovna se XXXX nebo

e (Cislo- =rovna se XXXX a

e Platido >=vétsinebo rovno prvni den mésice z ,dnes + 2 mésice)
>> Sestava se upravi podle nastaveného filtru
7. Zkopirovat sestavu a ulozit do nového sesitu v excelu

a) v prostoru sestavy zvolit ctrl+D (tim se data pripravi ke zkopirovani)
b) otevtit novy sesit v excelu
c) v bunce Al vloZit pomoci ctrl+v kopirovana data

PouZzivat se budou udaje

e ze sloupce A (os_cislo) — pro vyhledani idajl pro vyplanéni formulare posudku a e-mailovych kontaktd
e ze sloupce H (prohlidka) — pro vybér formuldre posudku lékarské prohlidky
e ze sloupce M (plati_do) — pro vypocet nejpozdéjsiho terminu odevzdani posudku |ékaiské prohlidky

8. Otevrit a vyplnit |ékatsky posudek
a) zkontrolovat, jestli osobni Cislo (sloupec A v nové sestavé z KS Programu) je rovno osobnimu ¢islu (sloupec
C) v souboru ,,MD-RD“ na adrese I:\ XXXXXXXXXXXXXXXXX
- pokud ano — dalsi postup ukoncit a prejit na dalsi osobni ¢islo
- pokud ne — pokracovat na dalsi krok 8-b)

na adrese I:\ XXXXXXXXXXXXXXXXX vybrat a otevfit soubor ve wordu podle nasledujiciho kli¢e z hodnoty ve sloupci
H:

= hodnota XXXX = soubor s nazvem ,XXXX_udrzbar“
=  hodnota XXXX = soubor s ndazvem“XXXX_zaméstnanec”
=  hodnota XXXX = soubor s nazvem“XXXX_ridic¢”




#1

b)

v otevieném formulafi nahradit (ctrl + g ; zaloZka nahradit...) udaje

POSUZOVANA-O50BAY s

Iméno-(popf.-jména)-a-prijmeni, titul:-slunceq

Datum-narozeni:-mésicY

Adresa-trvalého-pobytu, popf.-mista-pobytu-na-tzemi-CR-(jde-li-o-cizince):1]
vitrs

Ll

Vkladané udaje vyhledat v KS programu

Evidence / Evidence zaméstnanct / OSOBN{ UDAIJE (zalozka)

Po nahrazeni Udajd uloZit soubor v pdf do slozky I:\ XXXXXXXXXXXXXXXXXs vytvorenym nazvem ,LP_osbni
Cislo (sloupec A)_datum”
a odeslat e-mailem (nasledujici postup)

Fa

Mazev Datum zmény Typ Velikost

LP_821_09.04.2021 00.04.2021 13:29 Adobe Acrobat D... 217 kB

10. Pfipravit a odeslat e-mail s vytvofenou pfilohou pdf

N2

NS

otevfit outlook

na zalozce Domu >> kliknout na Novy e-mail

Do pole ,, Komu“ — zapsat Udaj ze sloupce B a C v souboru ,,outlook_kontakty” na adrese I:\
XXXXXXXXXXXXXXXXX z fadku, kde se osobni Cislo zpracovdvané osoby = hodnoté ve sloupci A souboru
,outlook kontakty” a zaroven

Do pole,, Kopie” vidy zapsat XXXXXXXXXXXXXXXXX a XXXXXXXXXXXXXXXXX

Do pole ,Predmét” napsat ,,Upozornéni — periodicka prohlidka zaméstnance*

Do textového pole e-mailu zkopirovat cely text ze souboru s ndzvem ,text_e-mailu” na adrese adrese I:\
XXXXXXXXXXXXXXXXX

Ve zkopirovaném textu nahradit slunce = shodné s bodem 9) a mraz = datum ze sloupce M (v sestavé
vytvorené v bodé 7) upravené o -10 pracovnich dni a pokud vytvorené datum pfipadne na vikend, tak se
zapiSe datum pripadajici na patek

Wazena pani vedouci, vaieny pane vedouci

zadame Vas, abyste zajistil/a, ze zaméstnanec/zaméstnankyné slunee absolvuje do mraz
periodickou lékafskou prohlidku u  smluvniho lekafe pracovnélékafskych sluzeb.

Upozorfiujeme Vas, ie se zaméstnanec/kyné preventivni prohlidky musi zicastnit nejpozdéji
do vyse uvedeného terminu. Pokud tak zaméstnanec/kyné neudini, vystavuje se moznosti, ze
nesplni zdravotni zpldsobilost k vykonavané praci.

9
9

Prilohou e-mailu je vytvoreny soubor ,LP_osbni islo (sloupec A)_datum* z bodu 9)
kliknout na ,,Poslat”

11. Po zpracovani viech osobnich Cisel ze sestavy z bodu 7) vytvofit a ulozit do I:\ XXXXXXXXXXXXXXXXX soubor,
ktery bude obsahovat prehled zpracovaného. Nazev souboru ,Periodické prohlidky datum zpracovani)”




