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Toto video vás provede zadáním záznamů o kontrolách a auditech. Informace o auditech a 
kontrolách můžete zadávat kdykoli � v okamžiku, kdy se o něm dozvíte a následně záznam vždy 
aktualizovat o nové informace. Můžete ho také zadat až zpětně. � samozřejmě kdykoli mezi těmito 
dvěma okamžiky. MoyaKybeon nehlídá a nevyžaduje, abyste prováděli průběžné aktualizace, ale 
zvolte takovou frekvenci, která bude optimální pro vás nejen z hlediska administrativní náročnosti, 
ale také z hlediska zástupnosti a efektivního sdílení informací.

https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/c1Lnk4Lmg2A5ZiaTi54d7V


Jít do app.moya.zone

 01  Část s audity a kontrolami najdete zde.

Část s audity a kontrolami najdete zde.

https://app.moya.zone/3fe60887-ccb5-4c41-a802-7b9fbef1c5ea/kybeon/dashboard


 02  Nový záznam zadáte přes "Nová kontrola".

Nový záznam zadáte přes "Nová kontrola".



 03  Vyplňte základní identifikační údaje o auditu či kontrole.

Vyplňte základní identifikační údaje o auditu či kontrole.



 04  Máte možnost zadat audit/kontrolu ve všech "životních stavech" 
� od plánovaných po ukončené.

Máte možnost zadat audit/kontrolu ve všech "životních stavech" � od plánovaných po ukončené.



 05  Vyplňte všechny relevantní datumy a popř. i číslo jednací ozná�
mení. Budete tak mít vše na jednom místě.

Vyplňte všechny relevantní datumy a popř. i číslo jednací oznámení. Budete tak mít vše na jednom 
místě.



 06  Pokud audit/kontrola již skončil/a, vyplňte i všechny informace o 
výsledku.

Pokud audit/kontrola již skončil/a, vyplňte i všechny informace o jeho/jejím výsledku.



 07  V případě, že z auditu/kontroly plynou i nějaká zjištění, zde 
je prostor pro jejich zaznamenání. Každé nové zjištění zapíšete po 
kliknutí na tlačítko "Nové zjištění".

V případě, že z auditu/kontroly plynou i nějaká zjištění, zde je prostor pro jejich zaznamenání. Každé 
nové zjištění zapíšete po kliknutí na tlačítko "Nové zjištění".



 08  Zadejte všechny potřebné údaje k danému zjištění.

Zadejte všechny potřebné údaje k danému zjištění.



 09  Při zapisování nápravného opatření máte možnost nechat 
opatření rovnou založit. K tomu slouží tato ikona.Pokud je aktivní � 
zelená, znamená to, že po dokončení zápisu bude opatření založeno 
a najdete ho v části "Opatření".

Při zapisování nápravného opatření máte možnost nechat opatření rovnou založit. K tomu slouží 
tato ikona.

Pokud je aktivní � zelená, znamená to, že po dokončení zápisu bude opatření založeno a najdete 
ho v části "Opatření".



 10  Když se následně budete dívat na detail auditu/kontroly, můžete 
se prokliknout přímo na detail zadaného nápravného opatření.

Když se následně budete dívat na detail auditu/kontroly, můžete se prokliknout přímo na detail 
zadaného nápravného opatření.



 11  � s tímto nápravným opatřením potom dále pracovat, jak jste 
zvyklí.

� s tímto nápravným opatřením potom dále pracovat, jak jste zvyklí.



 12  V případě, že záznam o auditu/kontrole revidujete a vidíte ze�
lenou ikonu, znamená to, že nápravné opatření bylo vytvořeno a 
zároveň již není možné ho z tohoto místa editovat.

V případě, že záznam o auditu/kontrole revidujete a vidíte zelenou ikonu, znamená to, že nápravné 
opatření bylo vytvořeno a zároveň již není možné ho z tohoto místa editovat.



 13  Další zjištění zadáte opět pomocí tlačítka "Nové zjištění".

Další zjištění zadáte opět pomocí tlačítka "Nové zjištění".



 14  Jako u všech ostatních záznamů, i zde máte možnost zadat 
poznámku, která se následně zapíše do historie záznamů.

Jako u všech ostatních záznamů, i zde máte možnost zadat poznámku, která se následně zapíše 
do historie záznamů.



 15  � stejně jako u ostatních záznamů, i zde máte možnost si vše jen 
uložit a vrátit se k tomu později, nebo záznam dokončit.

� stejně jako u ostatních záznamů, i zde máte možnost si vše jen uložit a vrátit se k tomu později, 
nebo záznam dokončit.



 16  V přehledu vidíte základní informace o všech záznamech.

V přehledu vidíte základní informace o všech záznamech.



 17  Detaily si můžete otevřít ikonou oka. Další možné akce (editovat, 
vyřadit) najdete pod ikonou trojtečky.

Detaily si můžete otevřít ikonou oka. Další možné akce (editovat, vyřadit) najdete pod ikonou 
trojtečky.
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