Kybeon
Kontroly a audity

Toto video vas provede zadanim zaznamu o kontrolach a auditech. Informace
o auditech a kontrolach mizete zadavat kdykoli - v okamziku, kdy se o ném dozvite
a nasledné zaznam vzdy aktualizovat o nové informace. Mizete ho také zadat
az zpétné. A samozifejmé kdykoli mezi témito dvéma okamziky. MoyaKybeon nehlida
a nevyzaduje, abyste provadéli prubézné aktualizace, ale zvolte takovou frekvenci,
ktera bude optimalni pro vas nejen z hlediska administrativni naro¢nosti, ale také
z hlediska zastupnosti a efektivniho sdileni informaci.

1. Cést s audity a kontrolami najdete zde.
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2. Novy zaznam zadate pres "Nova kontrola".

3. Vyplite zakladni identifikaCni udaje o auditu ¢i kontrole.
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4. Mate moznost zadat audit/kontrolu ve vSech "Zivotnich stavech" —
od planovanych po ukoncene.

5. Vypliite vSechny relevantni datumy a popf. i Cislo jednaci oznameni.
Budete tak mit vSe na jednom misté.
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6. Pokud audit’/kontrola jiz skoncil/a, vyplite i v8echny informace
o vysledku.

7.V pfipadé, ze z auditu/kontroly plynou i néjaka zjisténi, zde je prostor
pro jejich zaznamenani. Kazdé nové zjisténi zapiSete po kliknuti
na tlaCitko "Nove zjistéeni".
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8. Zadejte vSechny potfebné udaje k danému zjisténi.

Zjisténi a doporuéeni

] Zjisténi Zivainostzjidténi  Nipravné opatieni
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9. PFi zapisovani napravného opatfeni mate moznost nechat opatreni
rovnou zaloZit. K tomu slouzi tato ikona. Pokud je aktivni - zelena,
znamena to, ze po dokonceni zapisu bude opatfeni zalozeno a najdete ho
v Casti "Opatfeni".
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10. Kdyz se nasledné budete divat na detail auditu/kontroly, muzZete se
prokliknout pfimo na detail zadaného napravného opatreni.

11. A s timto napravnym opatfenim potom dale pracovat, jak jste zvykili.
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12. V pfipadé, Ze zaznam o auditu/kontrole revidujete a vidite zelenou
ikonu, znamena to, ze napravné opatfeni bylo vytvofeno a zaroven jiz neni
mozneé ho z tohoto mista editovat.

13. DalSi zjisténi zadate opét pomoci tlaCitka "Nové zjisténi".
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14. Jako u vSech ostatnich zaznamu, i zde mate moznost zadat
poznamku, ktera se nasledné zapisSe do historie zaznamd.

Zalozeni nové kontroly / auditu?

fomimia so hatare sianami

15. A stejné jako u ostatnich zaznamu, i zde mate moznost si ve jen ulozit
a vratit se k tomu pozdéeji, nebo zaznam dokoncit.
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16. V pfehledu vidite zakladni informace o vSech zaznamech.
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17. Detaily si muzete otevrit ikonou oka. DalSi mozné akce (editovat,
vyfadit) najdete pod ikonou trojtecky.
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