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1 POPIS AROZVRZENI

V nasledujici Easti naleznete popis rozvrizeni a polozek nabidek soucasti produktu TimeMoto:

* 'Teminal TimeMoto" nize

e "Pocitaovy software TimeMoto" nastrance 11

1.1 TERMINAL TIMEMOTO

V nasledujici Easti naleznete popis rozvizeni a polozek nabidek terminalu TimeMoto:

* "Pfednistrana"nize

¢ "Displej" nadalSistrance

e "Klavesy"nastrance 7

* "Pfipojeni"nastrance 8

* "Nabidka Vedouci" nastrance 9

1.1.1 PREDNISTRANA

Timeioto

Predni strana terminalu TimeMoto obsahuije:
1. Displej
2. Klavesy

3. ldentifikacnioblast
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Klavesy jsou dotykové nebo mékké dotykové. To zavisi nafadé terminald. Mozny zplsob identifikace zavisina
typu termindlu. Vice informaci o fadach atypech termindld viz "Terminal series" on page 1.

1.1.2 DISPLEJ

Teminal TimeMoto vzdy zobrazuje na displeji datum, €as a stav, ato kdyz je zapojeny, spustényavnecinnosti.
Pokud jsou nasleduijici stavové ikony aktivni, naleznete je vhomi €asti displeje:

Ikona stavu | Vyznam

Nepfipojeno k mistni siti

[l] Nepifipojeno ke cloudu

Bylo nalezeno ulozné zarizeni USB

USB

@ Nepfipojeno k siti Wi-Fi

Béhemidentifikace se na displeji zobrazuje:
e kdyz zafizeni ovéiuje vas identifikaGni vstup (napf. vas otisk prstu);
* kdyzje nutnadalsiidentifikace;
* kdyZznedojde k vaSemu rozpoznani;
* kdyzdojde kchybé.

Po Uspésné identifikaci vam terminal umozni zaznamenavat pfichod nebo odchod (nebo zacatek a konec
prestavky).
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James Wilson

Pauza?
Uplynuly éas: 01h 18m

Pokud nejdfive klepnete na klavesu NABIDKA a poté se Uspé&sné identifikujete, vstoupite do nabidky Vedouci.
Vice podrobnych informacinaleznete v

1.1.3 KLAVESY

TimeVoto

Terminal TimeMoto je vybaven nasledujicimi klavesami (viz obrazek):

1. Navigovat dolti

2. Navigovat nahoru

3. Potvrdit akci

4. Vstoupit do nabidky
5. Zpét

6. Ciselné klavesy

Je podporovan i alfanumericky vstup, viz
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1.1.3.1 ZADAVANI ALFANUMERICKYCH ZNAKUA SYMBOLU

V nékterych pripadech je nutno pouzit alfanumerické znaky a/nebo symboly, napf. pfi
pojmenovavani/prejmenovavani uzivatele. Mezi reZimy vstupu mdzZete prepinat prostfednictvim tlacitka
NABIDKA.

Ciselné klavesy se poté zméni na nasledujici. Pro zadani znaku stisknéte klavesu jednou nebo vicekrat.
Stisknéte klavesu NAHORU (UP), coz wvola akci Krok zpét.

Klavesa Alfanumerické znaky Symboly
1 Mala pismena/ velka pismena

2 A/B/C )

3 D/E/F /7

4 G/H/I 1%@

5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()

7 P/Q/R/S (14}

8 T/U/V <>~"
9 W/X/Y/Z &_[$
0 Mezera

1.1.4 PRIPOJENI

Terminal TimeMoto je vybaven pfipojenimi pro:
1. sitovykabel mistni ethemetové sité¢ RJ-45,
2. napajeciadaptér,

3. Ulozné zarizeni USB.



1 POPIS AROZVRZENI

1.1.5 NABIDKA VEDOUCI

Do nabidky Vedouci vstoupite po klepnuti na kiavesu NABIDKA a nésledné Gspésné identifikaci.
Prostfednictvim nabidky Vedouci na terminalu TimeMoto Ize spravovat uZivatele, Udaje a projekty. Nabidka
Vedouci vam umoziiuje ménit nastaveni systému a kontrolovat informace o systému a jeho stav.

1.1.5.1 SPRAVA UZIVATELU

Sprava uZivatell nabizi seznam uZivatell, ktefijsou dostupninaterminalu TimeMoto. Chcete-li upravit, nebo
odstranit i¢et, zvolte uZivatele. Z nabidky terminélu TimeMoto nemUiZete pridavat nové uZivatele. Uzivatele

mliZete plidat pouze prostrednictvim pocitacového softwaru TimeMoto nebo prostrednictvim cloudu TimeMoto.

Z nabidky Upravit mlzete ménit/pridavat nasledujici polozky:

Nazev

Role uzivatele (a tedy opravnéni)
ReZim ovérovani

Otisk prstu (pouze TM-626 a TM-828)
Tvar (pouze TM-838)

Cislo karty

Heslo

Cislo ID uZivatele nelze upravovat.

Z nabidky Odstranit mdzete zvolit nasledujici akce:

Odestranit uzivatele

Odstranit pouze otisk prstu (pouze TM-626 a TM-828)
Odstranit pouze tvar (pouze TM-838)

Odstranit pouze heslo

Odstranit pouze Cislo karty

Udaje se odstrariuji pouze z paméti terminalu.

1.1.5.2 SPRAVA UDAJU

Sprava Udaji umoziuje odstranovani, zalohovani a obnovovani iidajd ulozenych vterminalu TimeMoto.

Z nabidky Odstranit idaje mliZete zvolit nasledujici akce:

Odstranit Udaje o dochazce (odstranuje vS8echny zaznamy ¢asu nebo z zaznamy z vybraného ¢asového
rozmezi)

Odstranit vS8echny Udaje (odstrariuje vSechny Udaje ze zafizeni béhem udrzby nastaveni)
Odstranit roli spravce (tim se ménivSéechny Uc¢ty vedoucich nabézné ucty uZivatell)

Odstranit zdlohované udaje (odstrariuje vSechny zalohované Udaje ulozené v zafizeni)

Z nabidky Zalohovat Gidaje mUZete zvolit nésledujici akce:

9
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* Zalohovat do zafizeni
* Zilohovat nadisk USB

Z nabidky Obnovit idaje mlZete zvolit nasledujici akce:
* Obnovit ze zafizeni

* Obnovitzdisku USB

1.1.5.3 SPRAVA PROJEKTU

UZivatelé mohou zaznamenavat dochézku vramci preddefinovanych projekt(l. Projekty Ize pfidélovat uréitym

uzivateldm. Jini uZivatelé nebudou moci zaznamenavat dochézku s timto projektovym kdédem. Projekty vam
umoznuji wvaret sestavy
na zakladé ¢asowych protokoll jednoho projekiu.
Z nabidky Sprava projektd simizete zvolit:
* wytvoreni projektu,
* Uprawu stavajiciho projektu,

* zménu obecnych moznosti projektu.

1.1.5.4 SPRAVA USB

V piipadé, Ze termindl neni pripojen k siti, je nutno k pfenosu Udajd z terminalu ruéné na tlozné zarizeni USB
pouzit moznost Sprava USB. Sprava USB vam umoZziuje stahovat nasledujici Udaje na Ulozné zarizeni USB:

* Udaje o dochazce
¢ Udaje o uZivateli
¢ Udaje o projektu

Vice podrobnosti o synchronizacinaleznete v "Zplisob synchronizace terminal(l" na strance 57.

1.1.5.5 NASTAVENISYSTEMU
V nabidce Nastaveni systému miiZete zvolit nasledujici akce:
* zménanastaveni komunikace/sité;
* nastavenipredvoleb, napt. Casového limitu nabidky nebo Urovné hlasitosti;
* nastavenidata/Casu;
* nastavenipravidel dochazky;
* zobrazeni historie vasi pracovni doby;
* zména nastaveni systému pro otisky prstd / tva;
* resetterminalu TimeMoto;
* upgrade softwaru naterminalu TimeMoto s pouzitim tlozného zafizeni USB;

* spusténitestd systému.
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1.1.5.6 STAVPRIPOJENI

Tuto polozku nabidky zvolte, pokud chcete zkontrolovat stav svého piipojeni (mistni sit, Wi-Finebo ADMS).

1.1.5.7 INFORMACE O SYSTEMU
Moznost Informace o systému umoziuje:

* kontrolovat dostupnou kapacitu wuZivaného a maximéalniho registrovaného poctu otiskd prstl (prstu
(pouze TM-626 a TM-828);

* kontrolovat dostupnou kapacitu wuzivaného a maximalniho registrovaného poctu otiskd tvari (pouze TM-
838);

* Kkontrolovat informace o zafizeni, napf. sériové Cislo;

* kontrolovatinformace o softwaru, napt. verz firmwaru.

1.2 POCITACOVY SOFTWARE TIMEMOTO

V nasledujici Easti naleznete popis rozwrzeni a polozek nabidek pocitacového softwaru TimeMoto:
* "Rozwrzeni"nize

* 'Tlacitkana panelu nastroji" nastrance 13

* "Prace s Udaji vtabulkach" nastrance 14

* Polozkanabidky "Soubor" nastrance 14

* PoloZka nabidky "Upravit' nastrance 16

* Polozkanabidky "Sestava" nastrance 18

1.2.1 ROZVRZENI

scan Time & Attendance 1.0.0 - 0 x

Present filter Filter user... Department filter User Filter ® M -] O

Al -] All B Al5users -

g |

27-9-2017 12.27 4
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Rozhrani pocitatového softwaru TimeMoto sestava z polozek:

1. Nabidka

Nabidka vzdy k dispozici vhomi &asti okna. Z nabidky mate pristup ke vSem obrazovkam softwaru.

File Edit Report Help

V ramci polozky nabidky Soubor mliZzete pfechézet do nastaveni predvoleb a licence a prohlizet si protokoly
udélosti. Navic mlzete zvolit moZnost Soubor/Ukon¢it a zaviit program. Vice podrobnych informaci naleznete v
"Soubor" nastrance 14

V ramci polozky hlavni nabidky Upravit mliZzete upravovat ¢asy hodin, uZivatele, projekty, Casové plany, planovani,
zafizeni a platoveé tridy. Vice podrobnych informaci naleznete v "Upravit' na strance 16

S pouzitim sestav miiZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat (idaje o zdznamu ¢asu. PocitaGovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav:

* Pritomnost

* Den

*  Obdobi

e Casowrozvrh
* Projekt

* Platba

* Klasifikace

Vice podrobnych informacinaleznete v "Sestava" nastrance 18

2. Panel nastroju

Panel nastrojli se nachazi vzdy pod nabidkou. Prostfednictvim panelu nastrojd miiZete spravovat idaje a
nastaveni v oblasti Udaje. Na pravé strané se nachazeji tlagitka panelu nastrojli pro specifické akce, napt. Gpravy
nebo export do souboru aplikace Excel. Funkce Panel nastrojll zavisi na obrazovce zvolené vnabidce.

-] Vsechny [ Vaichni 4 uzivatelé -]

Filtr stavu Filtr ufivatele Fitr oddleni Fir usivatel @ DA (3}
Em o

Vice informaci o tladitkach naleznete v. "Tlacitka na panelu nastrojli" na ¢elni strané

3. Oblast Udaje

Oblast Udaje je velka oblast pod panelem nastrojd. Pravé zde naleznete nastaveninebo Gdaje, coz zavisina
obrazovce, kterou zvolite vnabidce. Prostiednictvim panelu nastrojd mliZete spravovat daje, napt. je filtrovat
nebo exportovat. Vétsina tidajdl v oblasti Udaje se uvadi vtabulkach.
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NeZ budete moci pouZivat tlatitka Upravit nebo Odstranit na panelu nastrojd, musite zvolit polozku Udaji. Na

polozku Udajl miZete také dvakrat kliknout, ¢imz ji oteviete pro Upravy.

Vice informacinaleznete v "Prace s Udaji vtabulkach" na dalsi strance

1.2.2 TLACITKANAPANELUNASTROJU

Na vétsiné obrazovek nabizi panel nastrojl jedno nebo vice nasledujicich tladitek:

Tladitko
na
panelu
nastrojl

Funkce

Exportuje zobrazené Udaje do souboru.

Otevira e-mail se sestavou zobrazenych Gdajll ve formatu PDF.

Otevira dialog tisku, aby sestavu zobrazenych Udajd bylo mozno odeslat do tiskamy.

v

Pridava novy zaznam tidajd.

Otevira zvolenou polozku pro upravy.

Odstrariuje zvolenou polozku.

QI® N

Obnonyit

Obnovwuje zobrazené udaje.

Na nékolika obrazovkach je panel nastrojli vybaven specifickymi vwhrazenymi tlacitky. Napf. na obrazovce

Upravit/Zafizeni je tlaitko Skenovat pro Zji$t ovani nowych terminald.

13



14

| 1 POPIS AROZVRZENI

1.2.3 PRACE S UDAJIVTABULKACH

1.2.3.1 RAZENIiVTABULKACH

Udaje vtabulkach mizete fadit kliknutim na zahlavi sloupce, ktery chcete sefadit. Dalsim kliknutim vratite poradi
fazenizpét.

1.2.3.2 ZMENA PORADI SLOUPCU

Poradi sloupct vtabulkach Ize ménit pretazenim zahlavi na pozadovanou pozici.

1.2.3.3 PREPINANIVIDITELNOSTISLOUPCU

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi na libovolny sloupec se zobrazi seznam vSech sloupctl, které Ize zobrazit.
Klikejte nanazvy sloupct, které chcete zobrazit/skryt.

Stav

- B

Priimeni et
w 1D

] ¥ LZivakelske jmeno
Gartin ¥ [feskni jméno
* PFijmeni
' Oddéleni
v C, RFID karty
W Opravneéni
W Skay
' Csobni cislo
" E-mail
+ Telefon

Ckisky praku
v Pracoyvni doba

Ilice

Zip

Halls
Lasseter

Johansson

Mésto

1.2.4 SOUBOR

V ramci polozky nabidky Soubor miiZete pfechézet do nastaveni predvoleb alicence a prohlizet si protokoly
udélosti. Navic mlzete zvolit moznost Soubor/Ukonc¢it a zaviit program.

1.2.4.1 SOUBOR/PREDVOLBY
V rdmci polozky Soubor/Predvolby si miiZete prohlizet nasledujici nastaveni programu a upravovat je:

Oblast

Nastaveni oblasti pouZijte k tomu, aby software vyhovovat mistnim standardtim ¢islovanitydn(, a také k nastaveni
jazykanabidek. Zjisté te vice informaci o ¢islovani tydnu.Systém ¢ islovani tydmi zavisi na oblasti,
pripadné na zdsaddch spolecnosti. Nejbé zZné jSi je mezindarodni norma 1SO 8601, kde je jako prvni
den tydne pondé li. V jinych systémech je prvnim dnem tydne nedé le (USA), nebo sobota (islamské



1 POPIS AROZVRZENI

zemé ). Prvni tyden roku je v softwaru definovdn vybranym datem, které musi obsahovat. Norma 1SO
8601 definuje Tyden 1 jako tyden, v né mz je datum 4. ledna.
Akce (pouze TimeMoto Plus)

V ramci polozky Akce mizZete zvolit Uzawvieni roku. Akce Uzavieni roku umoznuje presun veskerych hodin
pres¢asl a dovolenych z pfedchoziho roku do aktudlniho roku. Po kliknuti na Uzavieni roku software vygeneruje
sestavu Uprav.

& Akci Uzavieni roku nelze vzit zpét. Ujistéte se, ze Udaje z predchoziho roku jsou spravné, anejprve
vytvorte zalohu.

Hodiny

V ramci polozky Hodiny miiZete upravovat nastaveni ¢asu pro prevenci dvojitého zaznamu ¢asu a zaokrouhlovani.
Software zabrariuje duplicitnim zaznamiim od stejného zaméstnance tak, Ze béhem nastavené doby blokuje
dalsi zaznam.

Navic zde mliZete nastavit Casovy interval pro zaokrouhlovani. Pokud chcete tuto funkci deaktivovat, nastavte ji
jako Zadné. Zjisté te vice informaci o ¢asovém intervalu pro zaokrouhlovani. Nastaveny ¢asovy
interval urc uje, jak software zaokrouhluje prichozi ¢ asovd razitka na nejblizsi moznou hodnotu.
Napriklad pri ¢asovém intervalu 15 minut: Zameé stnanec zaznamena ¢ as 8:07, systém ho zaokrouhli
smé rem dohi a zaregistruje zadani ¢asu v 8:00. Kdyby zame stnanec zaznamenal ¢ as o minutu
pozdeéji, v 8:08, systém by proved! zaokrouhleni smé rem nahoru na 8:15.

Dovolena (pouze TimeMoto Plus)

Zde mlizete zvolit spravovani dovolené vhodinach, nebo dnech.

Zalohovani

V ramci moznosti Zalohovani Ize vytvofit zalozni soubor s vasimi Udaji. Zalohu Ize wytvofiit ruéné nebo automaticky.

Preklad Pfichod/Odchod

Tento oddil neplati pro terminaly TimeMoto.

1.2.4.2 SOUBOR/PROTOKOL

Obrazovka Protokol je pfistupna z panelu nabidky po kliknuti na polozky Soubor a Protokol. Na obrazovce
Protokol se zobrazuji akce, které byly provedeny naterminalu/ech.

1.2.4.3 SOUBOR/LICENCE

V moznosti Soubor/Licence se zobrazujiinformace o aktualni softwarové licenci. Pokud potrebujete aktivovat
dalsilicenci, Ize zde zadat licen¢nikdd (a souvisejici e-mailovou adresu).

1.2.4.4 SOUBOR/UKONCIT

Zvolenim moznosti Soubor/Ukoncit zaviete program.

15
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1.2.5 UPRAVIT

V rdmci polozky hlavni nabidky Upravit mliZzete upravovat ¢asy hodin, uZivatele, projekty, Gasové plany, planovani,
zafizeni a platové tridy.
1.2.5.1 UPRAVIT/HODINY

Na obrazovce Upravit/Hodiny se zobrazuiji veskeré Uidaje o zaznamu ¢asu jako seznam. Z této obrazovky mizete
kontrolovat, upravovat a pidavat tdaje o zaznamu ¢asu. Kdykoli software Zjisti chybu, zvyrazni se stav
Prichod/Odchod natadku s podezienim na chybu ¢ervené. Je dlleZité uvédomit si, Ze software mize
generovat vysledky vwpoctl pouze v piipadé, Zze sekvence zaznamu ¢asu je platna.

Sekvence P¥ichod — Prichod je také povazovana zaplatnou, i kdyz se zobrazi ¢ervend zwraznéni. VSechny

liché pfichody jsou povazovany za ,Pfichod“ a vS8echny sudé piichody jsou povazovany za,Odchod".

& Z ddivodu ochrany zaméstnavatele i zaméstnance software neumoziuje vymazavani idajdl o zaznamu
Casu zdatabaze softwaru. Polozku zaznamu €asu Ize vSak nastavit jako ignorovanou, takze se pii vypoctu
hodin nebere vuvahu.

Podivejte se, jak se pfidava ¢as hodin prostrednictvim poc&itatového softwaru TimeMoto.
Podivejte se, jak se upravuje ¢as hodin prostfednictvim poc¢itacového softwaru TimeMoto.
1.2.5.2 UPRAVIT / MRIZKA HODIN (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Na obrazovce Miizka hodin se zobrazuje veSkeré Udaje o zaznamu Casu i hodiny pracovniho planu a naplanované
hodiny. Poskytuje jednoduchy ajasny prehled ,piichodd“ a ,,odchod(“ zaméstnancd.

* Kdykoli software Zjisti chybu v sekvencizaznamu Casu, zobrazi se Cerveny vykicnik.
* Legenda Projekt napravé strané obrazovky zobrazuje barvy a ndzvy riznych projektd.

* Legendu Projekt mliZete zapinat/vypinat tlacitkem Projekt.

1.2.5.3 UPRAVIT/ODDELENI

Na obrazovce Oddéleni se zobrazuje seznam dostupnych oddéleni. K pfidani &i ipravé oddéleni pouzivejte
tlacitka na panelu nastrojl.

Vytvéareni oddéleni vam pomiize dosdhnout efektivnéjsi spravy uZivatel( a jejich Udajli o zaznamu ¢asu, ato
obzviasté v pripadé spravy velkého poctu uZivatelll. Také vam pomiiZe wivaret sestavy pro specifické skupiny
uzivatell nebo oddéleni.
1.2.5.4 UPRAVIT/UZIVATEL
Obrazovka Uzivatel obsahuje polozky:

1. Seznam Ucta uzivateld

2. Informace o Uc¢tu

3. Panelnastrojli Gctu

K piidani ¢i odstranéni uZivatele pouZivejte tlatitka na panelu nastrojd. Informace o krocich piidani uzivatele viz
"Pridani uzivatele" na strance 30.
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Seznam uétd uzivatell

Seznam GCtd uZivatell uvadi uZivatele vtabulce spolu s hlavnimi Gdaji a aktualnim stavem. UzZivatele vyberete
kliknutim nafadek.

Informace o uctu
Informace o Uc¢tu whbraného uZivatele se uvadéji na péti kartdch pod seznamem uzivateld:

1. Systémové udajeKarta s informacemi, které jsou nutné pro komunikaci s termindlem.

2. OsobniudajeKarta s osobnimi udaji, kromé jinych s datem nastupu do spolec nosti. Kdyz
uzivatel nastoupi uprostred roku, je nutno zadat datum zahajeni zame stnani, aby software
mohl zac it s vypocty od tohoto data, a nikoli od zac atku roku.

3. IdentifikaceKarta s identifikac nimi udaji, viz také ¢ dst Prirazeni identifikace uzivateli.

4. Pracovni dobaKarta s informacemi ohledné pracovnich hodin za rok a od predchazejiciho
mé sice. Pro uzivatele Ize navic zvolit i platovou tridu.

5. Dovolend (pouze TimeMoto Plus)Karta s informacemi ohledné hodin dovolené.

Panel nastrojl uétu
Panel nastrojli U¢tu obsahuje tlacitka pro akce Upravtykajicich se informaci o Uctu:
1. UpravitUmozii uje upravovat informace o uc tu.
2. UlozitUkladd veskeré zmé ny uctu.
3. ZruSitRusi upravy.
4

Upravit (pouze TimeMoto Plus) Vice podrobnych informaci naleznete v "How to Amend Overtime"

on page 1

4& Aby zmény vstoupily v i€innost, termindly je nutno synchronizovat s po¢itacovym softwarem TimeMoto,
viz ast Synchronizace Gdajd o uzivateli.

1.2.5.5 UPRAVIT/PROJEKT

Projekty se pouzivaji k zadavani Casu straveného na projektech nebo €innostech a k zadavani absenci. Na
obrazovce Projekt se zobrazuje seznam dostupnych projektt. K pridani ¢i Gpravé projektu pouZzivejte tlacitka na
panelu nastrojd.

Vice podrobnych informacinaleznete v "DalSiinformace o projektech" na strance 32

1.2.5.6 UPRAVIT/ PRACOVNIPLAN

Na obrazovce Pracowni plan se zobrazuje seznam dostupnych pracovnich pland. MliZete wtvaret pracovni
rozpisy a pridélovat je jednotlivym uZivatellim. Software poté porovna skute¢né akce zaznamenavani ¢asu a
hodiny s piidélenym pracovnim rozpisem pro daného uZzivatele.

K pridani ¢i tpravé pracovniho planu pouZivejte tlacitka na panelu nastrojd.

Vice podrobnych informaci naleznete v "Dalsi informace o pracovnich rozpisech" na strance 34.
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1.2.5.7 UPRAVIT/PLANOVANI{ (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Planovani je vhodné pro uZivatele s ménicimi se pracovnimi dny a riiznou pracovni dobou. Pro uZivatele s pevné
stanovenymi pracovnimi dny a pracovni dobou miZete wtvofit propojeni na pracovni plan.

Dalsiinformace o pracovnich rozpisech.

1.2.5.8 UPRAVIT/ZARIZENI

Na obrazovce Zafizeni se zobrazuje seznam vasSich zafizeni pro zaznam ¢asu. Ke skenovani novych zafizenia
jejich ruénimu pridavani/tpravam pouzivejte tlacitka na panelu nastrojd.
Zalizeni ma nasledujici viastnosti:

* Nazev: jde o0 zobrazovany nazev zafizeni.

* [P adresa: IP adresa termindll; v pipadé pouZzivani Glozného zarizeni USB ponechte toto pole prazdné.

* Nazevpocitace pro nacitani: nazev pocitace zajistujiciho komunikaci mezi zafizenim a databaz. Ve
Vétsiné pfipadd by timto pocitatem mél byt poéitat s nainstalovanym softwarem TA.

e KomunikaCniklavesa: Ize zadat iselnou klavesu zabezpeCujici spojeni mezi zafizenim a softwarem.
* Jazyk zafizeni: tato moZnost umoZziiuje terminalu prizpUsobit se uréitym jazykowym specifikacim.

Panel nastrojil Synchronizovat se nachazi ve spodni ¢asti obrazovky. Panel nastrojii Synchronizovat obsahuje
tlaCitka pro akce synchronizace pro wbrané zarizeni.

Vice informaci o synchronizacinaleznete v "Zplisob synchronizace terminald" na strance 57.

1.2.5.9 UPRAVIT/ PLATOVA TRIDA

Platové tfidy vam umoziuiji definovat zakladni platové ohodnoceni uZivatele nebo skupiny uZivatel( a pouZivat
pravidla upravujici toto zakladni ohodnoceni. Budete moci wivorit sestavu a zobrazit poet hodin navazanych na
kazdé platové ohodnoceni.

Vice podrobnych informaci naleznete v "Dalsiinformace o platovych tfidach" na strance 41.

1.2.6 SESTAVA

S pourZitim sestav miiZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat Gidaje o zd&znamu ¢asu. PocitaGovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav.

1.2.6.1 SESTAVA/PRITOMNOST

Na obrazovce Pritomnost mliZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat aktualni pfitomnost
zaméstnanc (Pfichod, nebo Odchod)

1.2.6.2 SESTAVA/DEN

Tato sestava zobrazuje Casova razitka, planované a odpracované hodiny podle zaméstnance anaden pro dané
rozmez.
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1.2.6.3 SESTAVA/OBDOBI

Sestava zobrazuje odpracované hodiny na zaméstnance a den pro dané rozmezi a celkové naplanované a
odpracované hodiny pro toto rozmezi.

1.2.6.4 SESTAVA/SESTAVA

Je-li wbrana Sestava, software automaticky vytvoii sestavu Casového rozwhu. Kazda stranka zaina novym
uZzivatelem. Zménite sestawu podle svych potreb.

1.2.6.5 SESTAVA/PROJEKT

Tato sestava zobrazuje zaznamenany ¢as pro urcité projekty.

1.2.6.6 SESTAVA/PLATBA

V sestavé Platba je zadana a shmuta platba pro uZivatele za vybrané obdobi. Zobrazuji se ajsou brany v potazi
nasobici faktory s ohledem na podminky platové tridy.

Vice informaci o platowych tfidach naleznete v "Dalsi informace o platowych tfidach" na strance 41.

1.2.6.7 SESTAVA/KLASIFIKACE

Sestava Klasifikace zobrazuje prehled zadanych hodin na uZivatele ve vwychozim platovém ohodnocenia
souvisejici platovou tfidu. Zvolte typ sestavy (Rychlé ucetnikniny, ADP, ADP2, DATEV) a kliknéte na moznost
Exportovat.
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2 ZACINAME S TERMINALEM TIMEMOTO

Po dokonceniinstalace se TimeMoto spusti a podrobny priivodce nastavenim vam pomUiZete se zakladnimi
nastavenimi, napt. s jazykem nabidek. Nyni mlZete zacit s nastavovanim predvoleb, data/¢asu a pravidel
dochézky. Poté mlzete zacit pridavat uZivatele a nastavovat jejich identifikaci. Chcete-li importovat stavajici
seznam uzivatel(, obratte se na podporu.

1. "Nastaveniprfedvoleb" nize

"Nastaveni data/Casu" nize

"Nastaveni pravidel dochazky" na dalSi strance

2
3
4. "Phidaniuzivatele" nastrance 23
5

"Plifazeni identifikace uzivateli" na strance 23

2.1 NASTAVENIPREDVOLEB

Mdzete ménit nastaveni nabidek a zvuk( podle viastnich pozadavk(. Tato nastaveni se ukladaji do paméti
terminalu TimeMoto.

1 Chcete-li vstoupit do nabidky Vedouci, stisknéte moznost NABIDKA. Vice podrobnych informaci
naleznete v "Terminal TimeMoto" nastrance 5

& V piipadé, Ze zafizeni ma aktivni GGty uZivatell, musite se pred vstupem do nabidky Vedouci identifikovat
jako vedouci.

2 Prejdéte do moznosti Nastaveni systému / Osobni nastaveni/ UzZivatelské rozhrani, kde Ize zménit
nasledujici nastaveninabidky:
e Jazyk (voli se béheminstalace)

¢ Casowy limit obrazovky nabidky (vsekundach; ve wchozim nastaveni 60)
¢ Cas od neginnosti ke spanku (vminutach; ve wchozim nastaveni 30)

3 Prejdéte do moznosti Nastaveni systému / Osobninastaveni/ Hlas, pokud chcete zménit nastaveni
zvuku:
* Hlasovanapovéda zap./wyp. (ve vychozim nastavenizap.)

¢ Klavesnicovanapovéda zap./wp. (ve vychozim nastaveni zap.)

¢ Urovef hlasitosti (ve wchozim nastaveni 70 %)

2.2 NASTAVENIDATA/CASU

& Terminal TimeMoto je vybaven automatickym nastavenim DST. Termindl neni nutno pfenastavovat na
Zimni/letni Cas. Zmény se provadeji vzdalené a automaticky.
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2.2.1

SOFTWARU TIMEMOTO

Cas mliZete nastavit vzdalené prostrednictvim poéita¢ového softwaru TimeMoto:

1. Prihlaste se do poc¢itatového softwaru TimeMoto.

Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.

2
3. \Wyberte zafizeni ze seznamu.
4

NASTAVENI CASU PROSTREDNICTVIM POCITACOVEHO

Kliknéte na moznost Nastavit Cas, aby se Cas vaSeho pocitace nastavil naterminalu TimeMoto.

2.2.2 RUCNINASTAVENIDATA/CASU

Datum/&as v zafizeni miiZete nastavit ruéné z nabidky. Prejdéte do moznosti Nastaveni systému / Datum Cas

cas

Polozka nabidky Popis Vstup

Nastavit datum Zménit datum na termindlu z4visi naformatu data

Nastavit Cas Zmeénte Cas pro terminal. HHMMSS

24hodinovyrezim Casu Aktivovat, nebo deaktivovat Zap.*/\lyp.

24hodinovyrezim Casu

Format data Zmeénit format zobrazovaného data | MM/DD/RR
MM.DD.RR
DD-MM-RR
DD/MM/RR
DD.MM.RR
RRRR-MM-DD*

LetniCas Aktivovat, nebo deaktivovat letni Zap./\lyp.*

ReZimletniho ¢asu

Nastavit poZzadovany rezim letniho
Casu

Podle data/Casu*, podle
tydne/dne

Nastaveni letniho ¢asu

Nastavte letni ¢as podle mistnich
pravidel.

zavisi narezimu letniho ¢asu

*Vychoz nastaveni

2.3 NASTAVENIPRAVIDEL DOCHAZKY

Pravidla dochézky na terminalu TimeMoto Ize upravovat za (icelem optimalizace interakce vramci zaznamd ¢asu
pro vaSe uzivatele. Pfejdéte do Nastaveni systému / Dochézka a nastavte pravidla podle popisu v nasledujici

tabulce.
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Polozka nabidky

Popis

Vstup

Prevence dvojittho zaznamu

Predchézi duplicitnim zaznamim od
stejného zaméstnance tak, ze
béhem nastavené doby blokuje dalsi
zaznam.

Z4adna*, 1, 2, 3, 4, Definovano
uZivatelem

Upozoméni protokolu dochazky

Upozomeéni v piipadée, ze kapacita
terminalu dosahne nastaveného
poétu dostupnych zaznamd.

1-99*

Cyklické odstrariovani tdajd o
dochéazce

Pocet zaznam( o dochézce, které
Ize odstranit v pfipadé aktivace
upozomeéni protokolu dochazky.

Deaktivovano, 50, 100, 150,
200, Definovano uzivatelem

Zpétna vazba zaznamu ¢asu

Doba trvani zobrazeni vysledku
zaznamu ¢asu.

1-9 sekund

Sekvence zaznamu ¢asu

Vychozi sekvence pro zdznam ¢asu.

Prichod - Odchod *,
Prichod — Prestavka— Navrat —
Odchod

Volba stavu

Doba trvani, po kterou terminal eka
navolbu stavu pfed dokon&enim
nawrhovaného zaznamu Casu.
Kliknéte zde pro vice informaci

3%, 6, 9sekund

Zacatekdne

Doba, kdy se uzavira pracovniden a
zaCinanowy. Nastavte Cas na
zaCatek prvni smény.

00h00* -23h59

ZaCatek tydne

Prvniden pracovniho tydne.

Nedéle* az sobota

Délkasmény

Dobatrvani smény.

6, 8%, 10, Definovano uzivatelem

* Vychoz nastaveni

2.4 PRIDANIUZIVATELE

Nového uZivatele nelze pridat ru¢né prostrednictvim termindlu. Nového uZzivatele mizete pridat pouze

prostiednictvim po¢itacového softwaru TimeMoto:

Prejdéte na "Pridani uzivatele" nastrance 30.

2.5 PRIRAZENIIDENTIFIKACE UZIVATELI

& Pokud jste wtvoiili nového uzivatele v pocitatovém softwaru TimeMoto: Ujistéte se, Ze nejprve dojde k
synchronizaci Udajd o uZivateli mezi terminalem a softwarem. V opa¢ném piipadé uZivatel nebude v

23
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zafizeni k dispozici. Pokyny naleznete v

Na terminalu TimeMoto miiZete piidavat/ménit identifikacni Gdaje stavajiciho uzivatele. Pokyny naleznete v:

L]
L]
Y *

° * %

* Pouze TM-626 aTM-828
** Pouze TM-838

Identifika¢ni Gidaje mUzZete pridat i prostfednictvim poéitac ového softwaru TimeMoto, viz

2.5.1 ZMENAKODUPIN

Vychozi kéd PIN uzivatele je . Postup pii zméné kédu PIN:
1. Piihlaste se jako Vedouci.
Prejdéte do Spravy uzivatell.
Zvolte uzivatele ze seznamu a potwd'te volbu stisknutim OK.
Zvolte moznost Upravit a potwrd'te volbu stisknutim OK.

Zvolte moznost Heslo a potwd'te volbu stisknutim OK.

o o &~ w0 Db

Zadejte nové Ciselné heslo o délce max. 8 Cisel a potwrd'te ho stisknutim OK.

Heslo

Prosime, zadejte

7. Znowu zadejte heslo a potwdte volbu stisknutim OK.

Kod PIN miZete zméniti prostiednictvim pocitadového softwaru TimeMoto, viz

2.5.2 PRIDANISTITKURFID

Pridani stitku RFID k uc¢tu uZivatele:
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1. Ziskejte kartu RFID, kterou chcete aktivovat.

2. Prihlaste se jako Vedouci.

3. Prejdéte do Spravy uzivatel(.

4. Zvolte uZivatele ze seznamu a potwrd'te volbu stisknutim OK.
5. Zvolte mozZnost Upravit a potwrd'te volbu stisknutim OK.

6. Zvolte moznost Cislo karty a potwrd'te volbu stisknutim OK.

7. Prejedte kartou pres identifikacni oblast terminalu.

Prosime, prejedte Cipem

Stitek RFID miZete piidat i prostfednictvim poéitadového softwaru TimeMoto, viz

2.5.3 PRIDANIOTISKUPRSTU

1. Pozvéte uzivatele, aby pfisel k terminalu.

Prihlaste se jako Vedouci.

Prejdéte do Spravy uZivatel(.

Zvolte uzivatele ze seznamu a potwrd'te volbu stisknutim OK.

Zvolte moznost Upravit a potwrd'te volbu stisknutim OK.

o o &~ w0 D

Zvolte moznost Otisk prstu a potwdte volbu stisknutim OK.
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7. Zvolte otisk prstu, ktery se mazaregistrovat, a potwrd'te volbu stisknutim OK.

Prosime, zvolt nam

008y R0

N

8. Uzivatel musi polozit konecek wbraného prstu na senzor, pficemz nehet sméfuje do opacného smeéru.
Doporuc¢ené prsty: ukazovacek, prostrednicek a prstenicek.

(
(

V|- X|=| X || XF

9. Zopakujte postup s danym prstem dvakrat.

Otisk prstu miZete pridat i prostfednictvim pocitatového softwaru TimeMoto, viz

2.5.4 PRIDANITVARE
1. Pozvéte uzivatele, aby piisel k termindlu s rozpoznavanim tvar (pouze TM-838).
Prihlaste se jako Vedouci.
Prejdéte do Spravy uZivatel(.
Zvolte uzivatele ze seznamu a potwrd'te volbu stisknutim OK.

Zvolte moznost Upravit a potwrd'te volbu stisknutim OK.

o o &~ w0 Db

Zvolte moznost Tvar a potwdte volbu stisknutim OK.
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7. Uzivatel se musi postavit pred terminal a podivat se pifimo na identifikacni oblast.

8. Ujistéte se, Zze oCimavoznatenémzelenémramecku nadispleji terminalu. Leva lista ukazuje kvalitu
obrazku fotoaparatu. Prava lista ukazuje pribéh procesu.

Zaregistrujte tvar

ramecek.
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3 ZACINAME S POCITACOVYM
SOFTWAREM TIMEMOTO

Po dokond&eniinstalace miZete zacit pracovat s pocitatovym softwarem TimeMoto:
1. "PrihléSeni" nize

"Nastaveni predvoleb" nize

"Pridani terminalu TimeMoto" nize

"Pridani oddéleni" na dalSi strance

"Pridani uzivatele" na dalSi strance

"Pfirazeni identifikace uZivateli" na strance 31

"DalSi informace o projektech" na strance 32

"Dalsiinformace o pracovnich rozpisech" nastrance 34

"DalSi informace o planovani (pouze TimeMoto Plus)" nastrance 35

© © ©®© N o o &~ 0D

—

"Dalsiinformace o platowych tfidach" na strance 41

3.1 PRIHLASENI

Po instalaci se program poprvé spusti. Program se spusti s prazdnou databéazi bez jakychkoli registrovanych
uzivateld. Ve v8ech ostatnich pfipadech program zobrazi piihlaSovaci obrazovku. Zadejte jméno uZivatele nebo
ID uzivatele a svoje heslo (ve wwchozim nastaveni je stejné jako vase ID uzivatele). Ujistéte se, Ze vas ucet
uzivatele ma prava vedouciho.

Pokud si nepamatujete svoje jméno uZivatele a/nebo heslo, mizete aplikaci odemknout po zadani registracni e-
mailové adresy jako jména uzivatele alicen¢niho klice jako hesla.

3.2 NASTAVENIPREDVOLEB

Prejdéte do moznosti Soubor/Predvolny a nastavte jazyk a ¢islovani tydnt. Navic mliZete upravovat nastaveni
Casu pro prevenci dvojitého zaznamu €asu a zaokrouhlovani. Dalsi informace naleznete v "Soubor/Predvolby" na

strance 14.

3.3 PRIDANITERMINALU TIMEMOTO

3.3.1 PRIDANITERMINALU TIMEMOTO PRIPOJENEHO K SITI

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.

2. Kliknéte namoznost Skenovat. Program whleda nova zarizeni v siti. Po nalezeni se zobrazi mistni okno s
nézvem zafizeni a IP adresou termindlu.

29
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Kliknutim na moznost Ano nastavite spojeni mezi zafizenim a softwarem. Zafizeni se objevi vseznamu se
stavem ,Pripojeno*.

Nézev zafizeni a (idaje mlZete upravit, kdyz na zafizeni kliknete dvakrat vseznamu, nebo ho zvolite vseznamu a

stisknéte tlaCitko Upravit.

3.3.2 PRIDANIOFFLINE TERMINALU TIMEMOTO

1.

o o &~ w0 b

Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni..

Kliknéte na moznost Pridat. Zobraz se obrazovka Pridat zafizeni.

Zadejte nazev.

Kliknéte na Tento pocita¢ a nastavte aktualni pocita¢ jako pocitaC pro nacitani.
Ostatni pole ponechte prazdna.

Kliknéte na OK.

Podivejte se na "Zplisob synchronizace termindll" na strance 57.

3.4 PRIDANIODDELENI

o > 0D

Prejdéte do moznosti Upravit/Oddéleni.

Kliknéte na moznost Pfidat. Zobrazi se obrazovka Piidat oddéleni.
Zadejte NazevaPopis.

Je-li to relevantni, zvolte Platovou tfidu.

Kliknéte naOK.

3.5 PRIDANIUZIVATELE

1
2

w

o N o o @ »

Prejdéte do moznosti Upravit/UzZivatel.
Kliknéte namoznost Pfidat. Na obrazovce Piidat uZivatele je nasledujici volné &islo ID uZivatele.

Je-lito zadouci, mlzete ID uZivatele zménit. Dlrazné vSak doporuujeme zachovavat piidélena ID
uzivateld.

Zvolte oddéleni.
Kliknéte na OK.

Nyni miZete zadat idaje uZivatele. Vice informaci naleznete v "Informace o Uctu" nastrance 17.

Kliknéte na moznost Ulozit.
Nyni miZete pridat identifikacni Udaje uZivatele:

Identifika¢ni Udaje uZivatele mliZete pfidat piimo prostrednictvim pocitacového softwaru TimeMoto. V
piipadé, Ze mate k poéitaci pripojeno zafizeni pro ¢teni otiskd prstll nebo RFID, mlzete dokonce
skenovat a piidavat otisky prstll a karty. Pokyny naleznete v "Piifazeniidentifikace uZivateli" na celnistrané.
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Identifika¢ni Udaje uZivatele mliZete pfidat i prostfednictvim terminélu TimeMoto. Pokyny naleznete v
"Piifazeni identifikace uZivateli" na strance 23.

3.6 PRIRAZENIIDENTIFIKACE UZIVATELI

S pocitatovym softwarem TimeMoto miiZzete ménit PIN a pfidat uZivateli Stitek RFID. Pokud k pocitaci piipojite
zafizeni pro snimani otisk( prstll, mlzete navic pridavat i otisky prstd. Také Ize pouZivat zafizeni RFID ke Cteni karet
a Stitkd.

Pokyny naleznete v:

e "Zménakddu PIN"nize

* "Pridani Stitku RFID" nize

* "Pridani otisku prstu" na dalSi strance

TvéaFje nutno pridat mistné pro kazdy propojeny termindl, viz "Pridani tvare" na strance 26.

3.6.1 ZMENAKODUPIN

Vychoz kéd PIN uzivatele je shodny s jeho ID uzivatele. Postup pii zméné kédu PIN:
1. Prejdéte do moznosti Upravit/UzZivatel.
Kliknéte dvakrat na uZivatele, pfipadné zvolte uzivatele ze seznamu a kliknéte na moznost Upravit.

Prejdéte na kartu Systémové udaje.

Zadejte nové heslo.

2
3
4. Kliknéte namoznostZmenit heslo.
5
6. Kliknéte naOK.

7

Kliknéte na moznost UloZzit.

Podivejte se také, jak Ize zmé nit kod PIN prostrednictvim terminalu.

3.6.2 PRIDANISTITKURFID

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Uzivatel.

2. Kiliknéte dvakrat na uzivatele, pfipadné zvolte uZivatele ze seznamu a kliknéte na moznost Upravit.
3. Prejdéte nakartu Identifikace.

4. Zadeijte Cislo RFID do pole RFID, nebo pfipojte zafizeni RFID pro preétenikarty nebo Stitku.

5

Kliknéte na moznost Ulozit.

Podivejte se také, jak Ize pridat Stitek RFID prostfednictvim terminalu.
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3.6.3 PRIDANIOTISKUPRSTU

1.

© N o o &~ O DN

Pripojte k pocitaci zafizeni pro snimani otisk( prstll. (Pokud takové zafizeni nemate, miiZete pfidavat otisky
prstl, "Pridani otisku prstu" na strance 25, prostrednictvim temminalu)

Prejdéte do moznosti Upravit/UZivatel.

Kliknéte dvakrat na uZivatele, pfipadné zvolte uzivatele ze seznamu a kliknéte na moznost Upravit.
Prejdéte nakartu Identifikace.

Zvolte CtvereCek s prstem.

Kliknéte na moznost Registrovat a postupuijte podle pokynd.

Je-lito Zadouci, zopakuijte postup s dalSimi prsty.

Kliknéte na moznost Ulozit.

Podivejte se také, jak Ize pridat otisk prsiu prostfednictvim terminalu.

3.7 DALSIINFORMACE O PROJEKTECH

Projekty se pouzivaji k zadavani asu straveného na projektech nebo ¢innostech a k zadavani absenci. Projekty

jsou ur€eny Cislem ID, popisem a barvou. Projekty predstawuiji kli¢ové prvky pocitacového softwaru TimeMoto.

Tento oddil vysvétluje jejich Ulohu vramci softwaru.

Projekty vam umoziuiji:

dohlizet nato, co vasi uzivatelé aktualné délaji v ¢asti Sestava/Pritomnost;
rychle rozpoznavat projekty nebo ¢innosti podle jejich barvy vmiizce Upravit/Hodiny;

prostrednictvim nastroje Sestava/Projekt vwytvaret sestavy Casu straveného na projektech nebo
¢innostech;

wytvaret planovani.

3.7.1 VYCHOZIPLANOVANI

Ve wchozim nastaveni ma software nékolik preddefinovanych projekt(l. Tyto projekty Ize upravovat, aby

vyhovovaly vasi spole¢nosti.
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Fopis

Jméno Popis Barva

Prajekt Fiifazeny cas [ ]
Planovano Fracovni doba

Wacation Wacation time

Svétek Svitek [ ]
Wak.P Geplande vakantietijd

Smazat Weplanovany gas

Lil Mermoc .

3.7.2 POLEPROJEKTU

Projekt se vzdy sklada z nasledujicich poli:

Projekt/D projektu Ize mé nit (napr. aby odpovidalo uctu nebo ¢islu pracovni pozice)
Nazev Toto pole je povinné

Popis Toto pole je povinné

Typ projektu (pouze TimeMoto Plus)Existuje né kolik riznych typii projekti,. viz "Typy projekti

(pouze TimeMoto Plus)"nize

Pravidelny odchod (pouze TimeMoto Plus)Oznac uje konec pracovniho dne, viz 'Pravidelny
odchod"na dalsi strance

Barvame ni barvu projektu v planovani a v miizce hodin

3.7.3 TYPYPROJEKTU (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Existuje 7 typU projektll a kazdy z nich méa jiny dopad na vypocty vramci softwaru:

Planovany ¢as Pro pravidelnou pracovni dobu.
Cas ptitazeniPro prirazovani projektim (vypoc itava se jako bé Z2né hodiny)

Doba dovolenéHodiny stdvajiciho pracovniho pldanu uzivatele se pievadé ji na hodiny
dovolené a odec itaji se od celkového poctu hodin dovolené

Doba svatku Statni svatky vykazované jako placené dny

Doba planované dovolenéPro zaddvani dovolené pro uZivatele vbez pravidelnych pracovnich
rozpisiu

Neplanovany ¢asZruseni stdvajiciho pracovniho planu (Ize pridat Planovany ¢as nebo C as
prirazeni misto Neplanovaného ¢asu)

Nemoc Typ projektu pro pracovni neschopnost, ktera se vykazuje jako placeny ¢as
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3.7.4 PRAVIDELNY ODCHOD

Kdyz uzivatel zaznamena odchod prostrednictvim projektu, pro software je dany uzivatel stale v praci. Pouziti
projektu se zasSkrtnutou moznosti ,Pravidelny odchod” umozriuje oznacit, Ze uzivatel jiz nepracuje. Tuto moznost
Ize pouzit pii pfed€asném odchodu b&hem pracovni doby.

Upravit projekt x
Projekt Jméno
18 Early L]
Popis

Early Leave

typ
Pracovni doba [~ |

v Ranng odchod [ Aqua

3.8 DALSIINFORMACE O PRACOVNICH
ROZPISECH

MUZete wytvaret pracovni rozpisy a piidélovat je jednotlivym uZivatelm. Software poté porovna skute¢né akce
zaznamenavani ¢asu a hodiny s piidélenym pracovnim rozpisem pro daného uZivatele:

* Pokud uZivatel béhem naplanovaného pracovniho dne nezaznamena prichod, software oznaci
naplanované hodiny jako absenci.

* Pokud uZivatel zaznamena piichod béhem nenaplanovaného dne, software nezapocita hodiny jako
prescas.

* Pokud uZivatel zaznamena vice hodin, nezje naplanovano, software bude mit pro dany den kladnou
bilanci.

* Pokud uZivatel zaznamena méné hodin, nez je naplanovano, software bude mit pro dany den zapomou
bilanci.

* Pokud uZivatel zaznamena pfichod b&hem planovaného dne z &asového planu Casu prichodu/odchodu
azapomene zaznamenat odchod, software mu automaticky pridéli Cas ukonceni/odchodu.

Pracovnirozpis je definovan sadou pravidel pro dobu piftomnosti nebo poc€et pracovnich hodin, viz "Pravidla pro
pracovni plany" na ¢elni strané.

Pracovni rozpisy jsou vhodné pro uzivatele s danymi pracovnimi dny a pracovni dobou. Prejdéte do moznosti
Upravit/ Pracovni plan, kde mlzete plidavat/upravovat pracovni rozpisy. Prejdéte na kartu Systémové Uidaje
moznosti Upravit/Uzivatel, kde Ize uzivateli pridélit pracowni plan.

Pracovni rozpisy nejsou vhodné pro uZivatele s ménicimi se pracovnimi dny a réiznou pracovni dobou. Pro tento
typ uzivatele je nutno wytvoiit planovani. Planovani je k dispozici pouze pro uZivatele produktu TimeMoto Plus, viz
"DalSiinformace o planovani (pouze TimeMoto Plus)" na ¢elni strané.
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3.8.1 PRAVIDLA PRO PRACOVNIPLANY

Pracovni plan je definovan sadou pravidel pro dobu piftomnosti nebo pocet pracovnich hodin. Pocitatovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy pravidel:

* Hodinyzaden

* Hodinyzamésic

* Hodinyzatyden

* Hodinyzaden

e Cas prichodu/odchodu
¢ Caspauzy

¢ Kromé ¢asu pauzy

* VCetné Casu pauzy

3.9 DALSIINFORMACE O PLANOVANI (POUZE
TIMEMOTO PLUS)

Planovanije vhodné pro uZivatele s ménicimi se pracovnimi dny a riznou pracovni dobou. Pro uZivatele s pevné
stanovenymi pracovnimi dny a pracovni dobou miiZete wytvofit pracovni rozpis, viz "Dalsi informace o pracovnich

rozpisech" na predchozi strance.

Zjistéte postup:

* "Pfidani planovaniprace" nize

¢ "Pridani planovani mistnich statnich svatk(" na strance 39

* "Pfidani planovani dovolenych" nastrance 39

3.9.1 PRIDANIiPLANOVANIPRACE

Planovani mizZete wytvorit sestavenim riznych Sablon. Tyto Sablony se wtvareji propojenim ¢asového planu a
projektu. Uvedeme priklad spole¢nosti, kde zaméstnanci pracuji ve 3 riznych sménach. Jedna sména probiha
0d 8:00 do 17:00, se zaznamenavanou prestavkou od 12:00 do 13:00. Druha sména probiha od 17:00 do
01:00, s pfestavkou od 21:00 do 22:00. A tfeti sména probihd od 01:00 do 08:00, bez prestavky. Nejdiive
vytvoiime tii izné projekty, pro kazdou sménu jeden.
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Projekt Jméno
[
Popis

=z
o

| Rédny odchad

Projekk Jména

Popis

=
o

| Rédny odchad

Projekk Jméno

o mm

Popis

=
o

| Rédny odchad

Vytvofme pro tyto smény Sablony. Prejdéte na stranku ,Planovani*.

Na pravé strané obrazovky uvidite prazdnou tabulku. Kliknéte naikonu ,Pridat” a wivoii se nova Sablona

Casového planu.
@ ® 9 A
Fiidat Uprawit — “Aymazat  Zpét plan Uladit
Iména ~ Casovi plan Projekt

Zadejte nazev Sablony (vtomto pripadé Den) a poté kliknéte natlacitko ,,Upravit®). Objevi se nové okno.
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Toto okno mlzZete wyplnit stejnym zplsobem jako pracovni plan. Existuji Etyfi izné typy zacatku:

* Prichod: pouziva se k oznaCenizacatku pracovniho dne.

e Zahmutaprestavka: Pouziva se, kdyZ jsou prestavky soucasti pracovniho dne. Jde o pouziti pouze pro
informaci abez dopadu na celkové odpracované hodiny.

* Nezahmuta prestavka: Tato moznost se pouziva, kdyz zaméstnanci zaznamenavaji odchod na prestavku a
prichod zni.

¢ Automatizovana prestavka: Pouziva se, pokud chcete, aby se prestavky automaticky odecitaly od celkem

odpracovanych hodin, aniz by zaméstnanci zaznamenavali odchod/pfichod.

| [ Fian schéma - O
Den v tydnu Typ spusteni S:Pféjenl' Zaokr. p...| Zackr, po EEE:QBHI. Slfgnfenl' Zaokr, p...| Zaockr, po | Efektivii
Po;ULStELPA Prichod :00 Odchod 17:00 G:00 *5
Po;UtstCtPa Bezr Pfastavky 12:00 Prestavka néavrat 13:00 1:00 %5

40:00

1y

Pridat

A X 9 g

Uprawit

Casoyy plan

Planowani

Planowani

Planowani

Projekt

“Amazat | Zpet plan

Ulogit

Might

Yok P

Early L
Evening

“acation

Kliknéte namoznost ,,OK"avse se ulozi. Zrozeviraciho seznamu Projekt zvolte dfive vytvoreny projekt Den.

UloZte Sablonu Kkliknutim na ikonu ,UloZit Easovy plan®.

Stejnym zplsobem miZeme postupovat u zbyvajicich dvou smén (vecemianocni).

[ Fian scheéma

Den v tydnu Typ spusténi g:r?éjeni Zaokr, p...| Zackr. po EEDZ;?EHI, SlfoSnEeni Zaokr, p...| Zackr. po | Efektivni
Po;UtstCtPa Pitichod 17:00 Odchod 1:00 8:00 * 5
Po; Ut st ELPA Bez Prestaviy 21:00 Prestavka navrat 22:00 1:00 %5
35:00
[ m Flan schéma - O
Den v tydnu Typ spusténi gjﬁéjem’ Zaokr, p...| Zackr. po El?oz:geni Sl?oSnEeni Zaokr, p...| Zackr. po | Efektivni
Po:UtstCtPa Pitichod 1:00 Odchod 8:00 7:00 * 5
35:00
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@
Pridat

Iméno Casowy plan Projekk

Day Planowvani Drary

Evening Flanowani Evening

Might Flanowani Migghit

Zvolte dny v planovani na levé strané obrazovky a jednoduse pretahnéte pozadovanou Sablonu. Objevise okno s
moznosti zanechat zpétnou vazbu ohledné operace. Stale mizete zménit souvisejici projekt, nebo operaci
zrusit. Kliknéte namoznost ,,OK“avse se uloz.

Pfidat planowani b

Ansence

Popis

Pocatedni datum

3 John Lasseter 1-1-2013 8:00 - 12:00 -
3 John Lasseter 1-1-2013 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 2-1-2018 8:00 - 12:00

3 John Lasseter 2-1-2018 1300 - 17:00

3 John Lasseter 3-1-2018 5:00 - 12:00

3 John Lasseter 3-1-2018 1300 - 17:00

3 John Lasseter 4-1-2018 5:00 - 12:00 -
3 John Lasseter 4-1-2018 1300 - 17:00

Projekk
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Redim planovani Planovaci obdobi od do
UZivatel B Tentomssic [ 1-1-2016 [ 3112018 |
Filtr uZivatele ... Filtr odd&leni Filtr uZivateld
Wsechny B Wsichni 4 uZivatelé |

Typ planovani Planowvani zobrazen

Tyden ~ | [~ |

UzZivatelské jméno maandag dinsdag woensdag donderdag
1 Chris Gartin 1-1 21 1 +1

Tyden 1 - ll

Tyden 2 8-1 10-1 11-1

9-1

Tyden 3 151 16-1 17-1 18-1

Opakujte postup, dokud planovani nedokondcite.

3.9.2 PRIDANiPLANOVANiMISTNICH STATNICH SVATKU

Planovani statnich svatk( predstavuje jednoduchy, pfimocary proces. Piejdéte na stranku ,Planovani“akliknéte
natla¢itko ,Jmportovat svatky* v pravém homim rohu stranky.

Z rozeviraciho seznamu mistniho okna, které se objevi, zvolte svoji zemi. Ponechte vychozi zvoleny projekt.
Volbu potwdte kliknutim na moznost, OK".

Svatek x
Zemé | oblast
United Kingdom, Generic [~ |

Projekt
Svatek [~ |

Upozomeéni: Pokud jste ze seznamu projektt odstranili projekt ,Statni svatek®, wtvoite pred importovani statnich
svatkd novy projekt typu ,,Statni svatek®. V opaéném pipadé software bude hlasit chybu z divodu chybégjicino
projektu.

3.9.3 PRIDANIiPLANOVANIDOVOLENYCH

Planovani dovolenych se bude lisit podle toho, zda zaméstnanci pracuji vramci pravidelné pracovni doby, nebo
podle pfedem naplanovanych ¢asowych plantl. Také zdlezZi nato, zda méate zvoleny wpocet hodin, ¢idni. Nize
uvedeny piiklad plati pro vypocet hodin.
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® @A ® Y9 M

Pridat Upravit  “Amazat  Zpét plan Llagit
Iméno Easovy plan Projekt
Yacation with Wi
Dary Planowani Dary
Evening Flanowani Evening
Mgkt Planowani Mgkt

Vytvoime Sablonu, ktera se pouZije pro planovani. Nazveme ji podle dfive uvedeného postupu, ale misto

wtvareni planovani pro $ablonu zadame v burice ,Casow plan“ ¢asové rozmei.

® @A ® Y9 M

Pridat Upravit  “Amazat  Zpét plan Llagit
Iméno Easovy plan Projekt
Yacation with Wi 00:00-2359
Dary Planowani Dary
Evening Flanowani Evening
Mgkt Planowani Mgkt

Toto rozmezi musi pokryvat Casovy plan propojeny se zaméstnancem. V nasem piikladu pracovniho planu je
pracovni plan zaméstnance od 9:00 do 17:00.

Do buriky ¢asového planu miZzeme wplnit rozmezi 9:00-17:30. Chcete-li poknyt véechny typy pracovnich
pland, méZete do buriky ,Casowy plan“wplnit ,,00:00-23:59%

© @ ® 9 A

Pfidat Upravit  “ymazat Zpét plan Ullagit
A Casovy plan Projekk
i weith WS 00:00-2359 | “acatian
Planowani Dray
1 Planowani Ewening
Planoyani Might

Pro tuto Sablonu neninutno wivaret novy projekt. StaCi pouze wybrat standardni projekt ,,Dovolena”“. Ulozte
Sablonu kliknutim na ikonu ,Ulozit Easovy plan“ na pravé strané obrazovky.

Poté je pouze nutno v planovani zvolit dny dovolené a pretahnout nasi Sablonu dovolené.

2 Simon Halls 317

1-8 28 3-8 -8
Tyden 31
Tyden 32 -8 ' ' 8-a ' ' 9-8 “ ' 10-8 “ ' 1-a “ '
o b ' ' B ' ' N “ ' N “ ' - “ '
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Zameéstnanci's planovanim:

Pfidat planowani b

Prezence

Popis

PoEatedni datum

3 Jahn Lasseter 1-1-2018 8:00 - 12:00 -
3 Jahn Lasseter 1-1-2018 13:00 - 17:00
3 Jahn Lasseter 2-1-2018 5:00 - 12:00
3 Jahn Lasseter 2-1-2018 12:00 - 17:00
3 Jahn Lasseter 3-1-2018 5:00 - 12:00
3 Jahn Lasseter 3-1-2018 12:00 - 17:00
3 Jahn Lasseter 4-1-2018 5:00 - 12:00 -
3 Jahn Lasseter 4-1-2018 12:00 - 17:00
[
Proijekk

Planovani dovolené pro zaméstnance pracujiciho s planovani provedete pretazenim Sablony, kterou pro tohoto
zameéstnance jiz pouzivate, nadny, které chcete nastavit jako dny dovolené. Kdyz se objevi mistni okno, zmérite
nazev projektu na,P.Dov.“(Vac.P).

Pripadné mizete také wytvorit Sablonu se spravnym po¢tem hodin propojenym s projektem ,P.Dov.“(Vac. P).

3.10DALSIINFORMACE O PLATOVYCH TRIDACH

Platové tridy vam umozniuiji definovat zakladni platové ohodnoceni uZivatele nebo skupiny uzivatell a pouZivat
pravidla upravujici toto zakladni ohodnoceni. Budete moci wtvoiit sestavu a zobrazit poCet hodin navazanych na
kazdé platové ohodnoceni.

Ly
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Kazda platova tfida ma nazev a popis a je propojena se zakladnim platovym ohodnocenim. Pro kazdou platovou
tfidu budete definovat sadu pravidel upravujicich platové ohodnoceni podle odpracovanych hodin. Kazdé
pravidlo platové tfidy se zaktivuje v pripadé spinénijedné nebo vice podminek.

Podrobné pokyny naleznete v:

* "Obrazovka platové tfidy" nize

* "Obrazovka sestawy platové tfidy" na ¢elni strané

* "Wytvoreniazavedeni platové tfidy" na strance 44

* "Platové tridy v praxi" nastrance 48

3.10.1 OBRAZOVKA PLATOVE TRIDY

Tato obrazovka je rozdélena do dvou oddil(l. Nahofe uvidite seznam stavajicich platovych tiid se zakladnimi
sazbami, pfipadné i s popisy.

Jméno Popis
Jméno Zakladni sazba  Poznamka
Esempio di categoria di pagamento 10 Si prega di aggiornare le regole della categoria di pag...

Dole na obrazovce se zobrazuji podrobnosti o zvolené platové tfidé.

Vlevé Casti spodni ¢asti obrazovky (1) se zobrazuji zakladni informace o platové tiidé, které Ize upravovat.
Uprostied (2) se zobrazuje seznam vSech pravidel pouzitych pro danou platovou tfidu. A nakonec: napravo (3) se
zobrazuji podrobnosti o daném vybraném pravidle. Podrobnosti o pravidle (3):

A 9 O ®

Ulozit Zni3it Piidat Wymazat

Jméno Jméno Jméno Cinitel Poznamka Kod

Esempio di categoria di pagamento 2 Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday

Zékladni sazba

10 Béhem svatkl Vymazat
g
Poznamka
Si prega di aggiornare le regole della cat

on [_Proat_|

nTe ;I

Pro kazdé pravidlo budete moci zobrazit/upravit nazev pravidla, nésobici faktor, jakoukoli pfipadnou poznamku a
seznam podminek.

Existuje 9 réiznych typd podminek:
* PoXhodinach zaden: pravidlo se zatne pouZivat po uréitém poctu odpracovanych hodin zaden.
* PoXhodinach zatyden: pravidlo se zatne pouzivat po ur€itém poctu odpracovanych hodin zatyden.

* Po Xhodinach zamésic: pravidlo se zane pouzivat po ur¢itém poc¢tu odpracovanych hodin za mésic.
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* Po Xpo sobé nasledujicich dnech: pravidlo se za¢ne pouZzivat po urcitém poctu po sobé nasledujicich
odpracovanych dni.

* Pourcité dobé: pravidlo se zatne pouZivat po dané hodiné.
* Pred urcitou dobou: pravidlo se zatne pouzivat, pokud nékdo pracuje pfed danou hodinou.

* Béhemstatnich svatkl: pravidlo se zacne pouzivat, kdyZ je dany den oznacen jako statni svatek (viz
Projekty a planovani).

* Vdanémdni/danych dnech: pravidlo se zatne pouZzivat béhem jednoho nebo vice danych dni.
* Pripouzivani projektu: pravidlo se zaCne pouZivat, kdyz zaméstnanec pouziva dany projekt.

Pii pouzivanivice nez jedné podminky pro jedno pravidlo se pravidlo zacne pouZzivat po splnéni vSech podminek.
Jsou-li spinény podminky pro zacatek pouzivani vice nezjednoho pravidla, zaéne se pouzivat pravidlo s
nejwyssim faktorem.

3.10.2 OBRAZOVKA SESTAVY PLATOVE TRIDY

Na této obrazovce se zobrazuje platové tfida jako soubor PDF. Sestava je rozdélena do dvou oddild: nahofe (1)
se zobrazuji informace podle dni, dole (2) se zobrazuji celkové pocty podle pravidel.
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Datum: 19-1-2018 Sesta 1-1-2018 - 31-1-2018
éas: 0:00 pl atom
Iméno: Chris Gartin ID: 1 Pracovni reiim:
Esempio di categoria di pagamento Oddéleni: TimeMoto Osobni dislo:
Datum Den |Trida Cinitel Za Hodina Celkem |Hodiny
hodinu
141 Po - 1000 400 40,00| 9:00-13:00
oT1 150x 1500 @ 352 58,00 13:00-16:52
241 Ut - 1000 400 40,00| 9:15-13:15
oT1 150x 1500 422 65,75| 12:15-17:38
31 St - 1000 400 40,00| 9:54-13:54
oT1 150x 1500 533 83,25( 13:54-19:27
41 Ct - 1000 400 40,00| 7:35-11:35
oT1 150x 1500 537 84,25 11:35-17:12
51 Pa - 1000 400 40,00| 8:14-12:14
oT1 150x 1500 600 90,00| 12:14-18:14
oT2 200x 2000 142 34,33| 18:14-19:57
61 So - 1000 400 40,00| 9:33-13:33
oT1 150x 1500 445 71,25( 13:33-18:18
71 Ne [Su 200 20,00 11:58 239,33| 7:49-19:47
841 Po - 1000 400 40,00| 8:34-12:34
oT1 150x 1500 446 71,50( 12:34-17:20
91 Ut < 10,00 4:00 40,00| 9:46-13:46
oT1 150x 1500 600 90,00 12:46-19:46
oT2 200x 2000 003 1,00 19:46-19:49
10-1 St - 1000 400 40,00| 9:18-13:18
o7l 1,50 x 15,00 4:37 69,25| 13:18-17:55
11-1 & |- - 1000 400 40,00| 8:27-12:27
oT1 150x 1500 600 90,00| 12:27-18:27
12-1 P& - - 10,00 4:00 40,00 9:46-13:46
oT1 1,50 x 15,00 2:51 42,75 13:46-16:37
13-1 So - - 10,00 4:00 40,00| 7:23-11:23
oT1 150x 1500 533 83,25| 11:23-16:56
1653,91
- - 10,00 48:00 480,00
oT1 150x 1500  59:57 899,25
oT2 2000 x 20,00 146 35,33
Su 2000 x 20,00 11:58 239,33
1653,91

3.10.3 VYTVORENI A ZAVEDENI PLATOVE TRIDY

3.10.3.1PRIDANiPLATOVE TRIDY

Prejdéte na obrazovku pro sprawu platovych tfid (Upravit > Platova tfida).
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Kliknéte naikonu ,Pfidat” v pravém homim rohu obrazovky. Objevi se nové okno.

Ffidat platowou tfidu x

Jména

Z&kladni sazba

Poznamka

Vyplite zakladniinformace (jméno a platové ohodnoceni) a stisknéte OK.

3.10.3.2PRIDANi PRAVIDLA

Kliknéte naikonu ,Pfidat” vlevém dolnim rohu obrazovky.

&

Ulodit Zrugit Pidat

Jméno Jméno
Production

Zékladni sazba
12,35

Poznamka

Jméno Ciritel Paznamka Kod
1

Vyplite nazev a faktor (faktor je nasobitel, ktery se pouZiva spolu se zakladnim platovym ohodnocenim pii spinéni

podminek tohoto pravidla).
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Pfidavani podminek

Fo ¥ hodinach za den

Fo # hadinach za tyden

Fo » hodinach za mésic

Fo * po sobé jdoucich dnech
Fo uréitém case

Fred urcitym casem

Eéhem svatki

W konkrétni den (dny)

Fri pouZivani projektu

psk max hodin tydné Cal

Zvolte podminku vrozeviracim seznamu. Podle typu zvolené podminky budete muset vyplnit rizné informace
(poCethodin, pocet dni, ur€ity den nebo projekt...). Pokud potfebujete pridat vice nezjednu podminku,
kliknéte natlacitko [Pfidat] pod posledni podminkou.

£

Ulodit Znakit Pidat

Jméno Jméno
Production

Zakladni sazba
12,35

Poznamka

Po dokon¢enikliknéte naikonu ,UloZit“ vlevém dolnim rohu obrazovky. Tuto nové vytvofenou platovou tfidu Ize
propojit s oddélenim, nebo s jednim uzivatelem.
Propojeni platové tfidy s oddé&lenim

Prejdéte na obrazovku pro spravu oddéleni. Kazdy uzivatel vtomto oddéleni ma ve vwchozim nastaveni
nastavenou platovou tfidu.

Zvolte oddéleni a kliknéte natladitko Upravit.
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pravit oddéleni
Iménn Popis

Tirmehoto Tirmehoto

Platona trida

FProduction ﬂ

V rozeviracim seznamu Platova tfida zvolte platovou tfidu. Ulozte.

Chcete-li pfepsat vychozi nastaveni oddéleni, mizete s uZivatelem propoijit jinou platovou tfidu, viz "Propojeni
platové tfidy s uZivatelem" nize.

Propojeni platové tfidy s uzivatelem
Prejdete nastranku UzZivatel, zvolte uzivatele a kliknéte naikonu ,Upravit®.

Vyberte kartu Pracovni doba.

Systémova data 0Osobni data Identifikace Pracoun

D uzivatele Int. e-mail

2 Simon@Mycompany.com
UzZivatelskeé jmeéno

Simon |
Oddeleni

TimeMoto
Platova trida

Production

V rozeviracim seznamu Platova tfida zvolte platovou tfidu, kterou chcete pouzit. Ponechte toto pole prazdné,
pokud chcete pouzit nastaveni nadfazené platové tfidy pro celé oddéleni.

Platowd tida
Production ~ |

Esermpio di categoria di pagamenta

California Cumﬁliant

Kliknéte na moznost Ulozit.
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Zména platového ohodnoceni pro jednoho uzivatele

Pro kazdého uZivatele miZzete ménit zakladni platové ohodnoceni.

Platavs tFidz Takladni sazha

Production B o

Na karté Pracovni doba zadejte do pole Zakladni sazba pozadovanou hodnotu. Tim se prepiSe zakladni platové
ohodnoceni pouzité platové tfidy.

3.10.4 PLATOVE TRIDYV PRAXI

3.10.4.1DVOJNASOBNY PLAT O NEDELICH

VWytvorite pravidlo pro platovou tfidu, pojmenujte ho a dejte mu faktor 2. Pfidejte podminku ,,V danémdni“a
zaSkrtnéte pole pro nedéli. Ulozte.

A 9 @ ®

Ulodit Zniit Piidat “Amazat

Jrména Jméno Jména Cinitel Poznamka Kad

Esempio di categaoria di pagamenta e Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday

Zakladni sazha

10 Behem svatkl ymazat
OT1 | ¥

FPoznamka

Si prega di aggiorare le regole della cat Pridat
oz _Pidat |
oTe LI

3.10.4.2DVOJNASOBNY PLAT O NEDELICH A SVATCICH

Zde mame dvé rizna pravidla. Pravé jsme wtvorili pravidlo pouZitelné na nedéle a nyni potfebujeme pridat pravidlo
pro statni svatky. Pridejte nové pravidlo, nazvéte ho a dejte mu faktor 2. Pfidejte podminku ,B&hem statnich
svatkd“. UloZte.

g‘;@@

Ulodit it Pridat “Amazat

Jmeno Jméng Jména Cinitel FPoznamka Kad
Esempio di categoria di pagamento - aT1 15 Crertime (> 8 hours) 2
Bank Haliday
Zikladni sazba Hadin
10 Po X hodindch za den B 4 Wymazat
ot
Poznamka
Si prega di aggiomare le regole della cat Pridat
oz [ Fisa |
e =]

3.10.4.3PLAT *1,5 (150 %9 PO 8 HODINACH ZA DEN

Pridejte nové pravidlo, nazvéte ho a dejte mu faktor 1,5. Pridejte podminku ,Po X hodinach®anastavte pocet
hodin na8. UlozZte.
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Jrméno Cinitel Poznarnka Kiéd
- aT2 2 Overtirme (> 10 hours) 3
Hudin
Po ¥ hodingch za den B 10

Ulagit Zrudit Fidat “Armazat

Jméno Jméno
Esempio di categoria di pagamenta

Bank Haliday
Zakladni sazha
10

OT1
Poznamka
Si prega di aggiornare le regole della cat

012

mnTe

=

3.10.4.4PLAT 1,5 (150 % PO 8 HODINACH A *2 (200 % PO 10 HODINACH ZA DEN

Zde mame dvé riizna pravidla. Pravé jsme wytvorili pravidlo pouZitelné na vice nez 8 odpracovanych hodin anyni
potfebujeme piidat pravidlo pro vice nez 10 hodin.

Pridejte nové pravidlo, nazvéte ho adejte mu faktor 2. Pridejte podminku ,,Po X hodinach* a nastavte po¢et hodin

na10. UloZte.

Ulodht Znaéit Pfidat “Aymazat
Jméno Jméno
Esermpio di categoria di pagamento o
Zikladni
Akladni sazha ar2
10
F’uznamka. . ars
Si prega di aggiomare |e regole della cat
Su

3.10.4.5PRESCAS VNEDEU

Jméno Cinitel Poznamka lad
- o713 2 Cwertime on Sunday (=8 hours) 3
4 konkrétnl den (dny) | Fo Ut St &t Fa So W Ne
Hodin
Po ¥ hodindch za den (~
T

Tento piipad se fidi jednim pravidlem se dvéma podminkami: prvni podminka je ,,Po X hodinach*, zde je hodnota
8. Druha podminkaje ,.V danych dnech®, pfi¢emz je zaskrtnuta nedéle. UloZte.

£3 ® ®

Ulodit ZniEit Fiidat “Aymazat

Jrména Jména
i

Esernpio di categoria di pagamento

Zakladni sazba

012
10

Fozna
o.znamka. . ars
Si prega di aggiomare |e regole della cat

Jméng Cinitel  Poznérmka Kad
-l Su 2 Sunday 3

% kankrétni den (dny) B Po Ut St Ct P& S0

Su
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4 7ZPUSOBZAZNAMU PRITOMNOSTI

Tento oddil popisuje, jak Ize prostfednictvim produktu TimeMoto zaznamenavat pritomnost.

4.1 SEKVENCE ZAZNAMU CASU

Nasledujici sekvence ¢asl hodin povazuje software za platné:
* Prichod = Odchod
* Prichod — Prestavka— Nawat— Odchod
* Vprojektu— V projektu 2— Odchod
Je-li sekvence neplatna nebo nelplnd, vase hodiny nebudou pro dany den nebo sménu zapocitany. Obratte se

nasveho vedouciho, aby problémy vyresil.

4& Upozoméni: vaSe zaznamy ¢asu nelze vymazat z databaze. Vedouci ovdem mohou zadaniignorovat a
pridat jiné zadani.

& Upozoméni: po odchodu ze spole¢nosti miiZete svoje Gidaje anonymizovat.

4.2 SEKVENCE ZAZNAMU CASU NA TERMINALU
TIMEMOTO

Po Uspésné identifikace vas terminal TimeMoto vzdy nawhne stavzaznamu ¢asu. Podle nastaveni je stav
navrhovany terminalem vzdy nasledujici:

® Zaznam piichodu = Zadznam odchodu, nebo;
* Zaznam piichodu — Zadatek prestavky— Konec prestavky = Zaznam odchodu.
Je-lito Zadouci, Ize zadat jiny neZ nawrhovany stav (napfr. zacatek prace na projektu).

* "ldentifikace prostfednictvim terminalu TimeMoto" nize

¢ "Zaznamenavani prichodl/odchodi prostrednictvim termindlu TimeMoto" na strance 53

4.3 IDENTIFIKACE PROSTREDNICTVIM
TERMINALU TIMEMOTO

Pred zaznamenavanim pfichodu nebo odchodu prostfednictvim terminalu TimeMoto se musite vzdy identifikovat
jednim z nasledujicich zpUsobl identifikace nebo jejich kombinace:

ID uzivatele

Jste-li poZzadani o ovéreni svého ID uzivatele, nebo pokud chcete zahajit identifikaci prostfednictvim ID uZivatele,
provedte nasledujici kroky:
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1. Zadeijte Cislo svého ID uzivatele prostfednictvim ¢iselnych klaves na terminalu.
2. Stisknéte OK.

Po identifikaci prostfednictvim ID uZivatele vzdy nasleduje alespori jeden dalsi zplsob identifikace.

PIN kédu
Jste-li pozadani o ovéreni hesla, provedte nasledujici:
1. Zadejte svijkod PIN (Ciselné heslo o max. 8 Cislicich).

2. Stisknéte OK.

Pred identifikaci prostfednictvim kédu PIN vzdy predchazi identifikace prostfednictvim ID uzivatele.

Karta RFID

Kdyz jste vyzvani k oveéreni karty nebo chcete za€it s identifikaci s pouZitim karty RFID: Prejedte kartou pres
identifikacni oblast, viz "Terminal TimeMoto" na strance 5.

Identifikace otiskem prstu
Identifikace otiskem prstu je mozna pouze v piipadé, Ze je terminal vybaven senzorem otiskl prstd.

Kdyz jste vyzvani k ovéreni otisku prstu nebo chcete zacit s identifikaci s pouZitim otisku prstu: Umistéte konecCek
prstu nasenzortak, Ze nehet bude smérovat opacnym smérem.

O
Vil Xi=l X [ X

Identifikace tvari

\)

Identifikace tvari je mozna pouze naterminalu, kde je zaregistrovan profil vasi tvare.

Kdyz jste vyzvani k ovéreni vasi tvare nebo chcete zacit s identifikaci s pouZitim rozpoznani tvare: Postavte se pred
termindl Celem k identifikaCni oblasti.
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4.4 ZAZNANEENAVANIPRICHODU/ODCHODU
PROSTREDNICTVIM TERMINALU TIMEMOTO

Po uspésné identifikaci zafizeni nawrhne stav pro vas ¢as hodin (Pfichod, Prestavka, Navrat nebo Odchod).
Potwrzeni navrhovaného stavu:

¢ stisknéte OK, nebo

* nedélejte nic (termindl po nékolika sekundach automaticky zaregistruje ¢as hodin s navrhovanym stavem.

Potrebujete-li pro sviij ¢as hodin jiny stav (napt. zaznam pfichodu vramci projektu):
1. Natemminalu rychle klepnéte naklavesu Nahoru (Up), nebo Dol (Down). Zobrazi se nabidka volby stavu.
2. Zvolte pozadovany stav.

3. Pokud mate vybrany projekt, budete pozadani o zadani kddu projektu. Ujistéte se, ze zadavate platny kdd
projektu.
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5 ZPUSOBKQNTROLY/HLASENI
ZAZNAMU CASU

Tato ¢ast popisuije, jak Ize kontrolovat zaznamy Casu a jak Ize vytvaret sestavy.

5.1 KONTROLA PRACOVNIDOBY NATERMINALU
TIMEMOTO

Do nabidky Vedouci vstoupite po klepnuti na klavesu NABIDKA a nasledné tsp&sné identifikaci. Prejd&te do
moznosti Nastaveni systému / Pracovni doba. Zde miZete zvolit zobrazeni pfitomnosti v nasledujicich ¢asowych
ramcich:

* dnes,

¢ tentotyden,

* poslednityden,

* tento mésic.

Na hlavni obrazovce se shmuti piftomnosti zobrazuje za kazdym ¢asovym ramcem. Po zvoleni Casového ramce
se vase piitomnost zobrazuje za kazdy den ve zvoleném Casovém ramci.

5.2 KONTRQLA/HLASENiZAZNAMU CASUV
POCITACOVEM SOFTWARU TIMEMOTO

Spustte pocitacovy software TimeMoto a prihlaste se. Prejdéte do moznosti Sestava.

S pouzitim sestav miiZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat Gidaje 0 zdznamu ¢asu. PocitaGovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav:

* Pritomnost

* Den

*  Obdobi

» Casowrozvh
* Projekt

* Platba

* Klasifikace

Vice informaci naleznete v "Sestava" na strance 18.
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6 ZPUSOBSYNCHRONIZACE TERMINALU

Tato ¢ast vysvétluje zplisob synchronizace Uidajli mezi termindly a softwarem.
TimeMoto nabizi nasledujici moznosti synchronizace pro terminaly TimeMoto pripojené k siti:

* "Nastavenicasu" nize

* "Synchronizace Udajll o uZivateli" nize

O

* "Synchronizace projektl" nize

Navic mlzZete "Ziskani protokolu dochazky z offline terminalu" na dalsi strance.

6.1 NASTAVENICASU

Pocitacovy software TimeMoto umoziiuje nastaveni Casu vaSeho pocitate viterminalu TimeMoto pfipojenémk
siti:

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.

2. Zvolte terminal se stavem ,Pripojeno*.

3. Kiliknéte namoznost Nastavit ¢as.

6.2 SYNCHRONIZACE UDAJU O UZIVATELI

Chcete-li synchronizovat idaje o uZivateli mezi terminalem TimeMoto piipojenym k siti a poc¢itaovym softwarem
TimeMoto:

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.
2. Zvolte terminal se stavem ,Pipojeno*.

3. Kliknéte namoznost Synchronizovat. Objevi se nové okno, némz se zobrazi rozdily mezi Udaji v softwaru a
naterminalu.

4. Po kliknutina TA>PC se udaje u terminalu odeslou do softwaru. Po kliknutina TA>PC se Udaje ze
softwaru odeSlou do terminalu.

5. Potwdte stisknutimtlacitka Provést.

6.3 SYNCHRONIZACE PROJEKTU

Chcete-li poslat vSechny projektové kédy ze softwaru naterminal:
1 Prejdéte do moznosti Upravit/Zarizeni.
2 Zvolte terminal se stavem ,Pfipojeno®.

3 Kliknéte namoznost Synchronizovat projekty.
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6.4 ZISKANIPROTOKOLU DOCHAZKY Z OFFLINE

TERMINALU

Postup ziskani protokolu dochazky z offline terminalu:

1.

o > w0 D

©c © © N o

Prejdéte naterminal.

Vlozte do néj tlozné zarizeni USB.

Do nabidky Vedouci vstoupite po klepnuti na kiavesu NABIDKA a nésledné Gspésné identifikaci.
Prejdete do moznosti Sprava USB/ Stahovani.

Zvolte moznost Udaje o dochézce astisknéte OK. Udaje o dochézce se stahnout do Glozného zafizeni
USB.

Vyjméte Ulozné zarizeni USB.

Zasunte Ulozné zafizeni USB do svého pocitaCe.
Spustte pocitatovy software TimeMoto.
Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.

Zvolte termindl. Ve stavu Aktivni se naterminalu musi zobrazovat ,,Jednotka USB v <directory>"“.

Pokud nejprve potrebujete do softwaru pridat offline terminal:

11.
12.

Kliknéte na moznost Pfidat. Zobrazi se obrazovka Pridat zafizeni.

Zadejte nazev.

Kliknéte na Tento pocitaC a nastavte aktualni pocita€ jako pocitaC pro nacitani.
Ostatni pole ponechte prazdna.

Zvolte terminal.

Kliknéte namoznost Cist protokoly z USB.
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7 ZPUSOB PRIDAVANI/UPRAVY CASU
HODIN UZIVATELU

Tento oddil vysvétluje, jak Ize pridavat nebo upravovat ¢asy hodin uZivateld.

Zjistéte postup:

* "Pfidejte prostrednictvim pocitatového softwaru TimeMoto novy as hodin. " nize

* "Uprava stavajiciho ¢asu hodin prostiednictvim po&itadového softwaru TimeMoto" nize

7.1 PRIDEJTE PROSTREDNICTVIM
POCITACOVEHO SOFTWARU TIMEMOTO
NOVY CAS HODIN.

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Hodiny.

2. Kliknéte natlagitko Pridat. MiZete také kliknout pravym tlagitkem mysi v oblasti Udaje a zvolit moznost
Pridat ¢as hodin vrozeviraci nabidce. Objevi se mistni okno Piidat Eas hodin.

Pfidat Sas hodiny x

Jména

-]
Kdy fas Ffich. fodch,
18-1-2018 (v | Pfichad ﬂ
Zafizeni Praojekk
iTM 828 (192.168.65.582) n ﬂ

Poznamka

3. Piidejte data a kliknéte na OK. Pridejte data a kliknéte na OK.

-& Tlagitko OK je k dispozici pouze po wplnénivsech povinnych poli.

7.2 UPRAVA STAVAJICIHO CGASU HODIN
PROSTREDNICTVIM POCITACOVEHO
SOFTWARU TIMEMOTO

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Hodiny.

2. Zvolte polozku zadani, kterou chcete upravit, a kliknéte na tlacitko Upravit (nebo dvakrat kliknéte na
polozku).



7 zPUSOB PRIDAVANi/UPRAVY CASU HODIN UZIVATELU

Objevi se mistni okno Upravit ¢as hodin.

Upravit Cas x
Jméno
3 John John Lasseter

kdy as Prich. fOdch.

[11-1-2018] B 853 Piichod [~ |

Zafizeni Projekt
Th-G28 (192.168.65.52) v | v |

Poznamka

3. Upravte data akliknéte na OK.

Po zméné data/Casu polozky zadani software automaticky wytvoii novou polozku zadani a zastaralé polozce
& pridéli stavIgnorovana. Software zastaralou polozku ignoruje vramci wpoc¢tu hodin, ovSem polozka
zlistava soucasti seznamu.

Mizete také rychle ménit stav Prichod/Odchod.

Kliknéte na polozku zadani pravym tlacitkem mysi a z rozeviraci nabidky whberte pozadovanou zménu.

Pridat cas z hodin
Upravit Cas

Zmenit na Prichod
Zménik na ©dchod
Zménik na Preskavka
Zrnénit na Mawrat
Zmenit na Ignorovat
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TimeMoto® spole¢nosti Safescan®

TimeMoto® a Safescan® jsou registrované obchodni znamky spole&nosti Solid Control
Holding B.V. Zadné informace nelze reprodukovat v z4dné formg, tiskem, kopirovanim
ani zadnym jinym zpisobem bez piedchoziho pisemného souhlasu ze strany
spole¢nosti Solid Control Holding B.V. Spole¢nost Solid Control Holding B.V. si
vyhrazuje veSkera duSevni a pramyslova prava, napf. na veSkeré svoje patenty,
obchodni znamky, konstrukce, vyrobu, reprodukce, pouzivani a prodej. Safescan — PO
Box 7067 2701 AB Zoetermeer — NL. © 2017 Safescan ®. VSechna prava vyhrazena.

www.safescan.com

www.timemoto.com

Splnéni podminek FCC (Federalni komise USA pro
komunikaci)

VAROVANI: Zmény a Upravy této jednotky, které nejsouc vyslovné schvéleny stranou
odpovidajici za dodrzovani zakoni a natrizeni mohou mit za nasledek zruSeni

opravnéni uzivatele provozovat toto zatizeni.

UPOZORNENI: Tato zatizeni bylo testovano a shledano v souladu s limity pro digitalni
zatizeni ttidy B v souladu v Césti 15 pravidel FCC.

Tyto limity jsou uré¢eny k tomu, aby poskytly rozumnou miru ochrany proti $kodlivému
ruSeni v ptipadé instalace v obytnych zénach. Toto zarizeni generuje, vyuziva a muze
vydavat energii na radiovych vinach a, neni-li instalovano a pouzivano v souladu s
pokyny, muze byt zdrojem Skodlivého ruSeni komunikace na radiovych vilnach.
Neexistuje v8ak zaruka, ze v ptipad¢ dané instalace nedojde k ruSeni. Pokud toto
zatizeni pasobi Skodlivé ruSeni radiového nebo televizniho piijmu, coz lze zjistit
vypnutim a naslednym zapnutim zatizeni, uzivateli se doporuc¢uje pokusit se ruSeni
korigovat nejmén¢ jednim z nasledujicich zptasobu:

- piemistéte nebo jinak nastavte anténu pro piijem;
- zvétSete vzdalenost oddélujici zatizeni od piijimace;
- zapojte zafizeni do zasuvky v jiném obvodu, nez k jakému je ptipojen pfijimac;

- poradte se s prodejcem nebo se zkuSenym technikem specializujicim se na
radio/televizi.

Toto zafizeni vyhovuje limitim FCC pro vystaveni se radiaci nastavenym pro nerizené
prostiedi.


http://www.safescan.com/
http://www.timemoto.com/

Zatizeni by mélo byt nainstalovano a provozovano ptinejmensim ve vzdalenosti 20 cm

mezi zdrojem vyzaiovani a vasim télem.
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