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1 ÚVOD
TimeMoto je řešení pro sledování času adocházkypro společnosti. TimeMoto umožňuje zaměstnancům
zaznamenávání pracovní doby. Manažeři avedoucí mohou prostřednictvímsystému TimeMoto kontrolovatčas a
docházku svých zaměstnanců avytvářet sestavyapracovní rozpisy. Vedoucí navíc mohou přidávatmístaa
oddělení.

Váš systémTimeMoto sestáváz jedné nebo více následujících součástí, cožzávisí napotřebách vaší
společnosti.

1.1 TERMINÁLYTIMEMOTO
TerminályTimeMoto jsou zařízení porzaznamenávání času s vestavěnou autorizací RFID aPIN. Pokročilejší
modelynabízejí i senzorotisků prstů nebo technologii rozpoznání tváře. Terminál TimeMoto umožňuje
zaměstnancůmzaznamenávání časů příchodu aodchodu azobrazování odpracovaných hodin. Terminály
TimeMoto se dokáží připojit ke kabelové síti nebo síti Wi-Fi apředávatsvoje údaje počítačovému softwaru
TimeMoto nebo cloudu TimeMoto. VšechnyterminályTimeMoto lze provozovat i offline aúdaje znich lze
stahovatnaúložné zařízení USB.

Dostupné způsoby identifikace

Uživatel se musí na terminálu úspěšně identifikovat. Identifikaci lze provádět těmito způsoby:

• Kód PIN (max. 8 číslic)

• Štítek RFID

• Rozpoznání otisku prstu

• Rozpoznání tváře

Kód PIN je nutno zadatspolečně s ID uživatele.

Řady terminálů

TimeMoto nabízí dvě řadyterminálů TimeMoto:

• řadu TM-600 pro pracovní skupinydo 200 uživatelů, kterámánásledující funkce avlastnosti:

– RFID / otisk prstu / kód PIN

– 2,8”TFT displej adotykové klávesy

– 1GHzdvoujádrovýprocesor

– 64 MB RAM/ 128 MB paměť Flash

– Max. 10 000 časových razítek

– Ethernet / Wi-Fi / hostitel USB
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• řadu TM-800 pro pracovní skupinydo 2 000 zaměstnanců, kterámánásledující funkce avlastnosti:

– RFID / kód PIN / otisk prstu / tvář (max. zaregistrovaných tváří)

– 3,5”TFT displej adotykové klávesy

– 1,2GHzdvoujádrovýprocesor

– 128 MB RAM/ 256 MB paměť Flash

– Max. 100 000 časových razítek

– Ethernet / Wi-Fi / hostitel USB

Typy terminálů

VšechnyterminályTimeMoto jsou vhodné pro identifikaci prostřednictvímkódu PIN aRFID. Vyspělejší typy
terminálů TimeMoto jsou vybavenytechnologií pro identifikaci otisků prstů nebo tváří. V následující tabulce je
uveden přehled všech dostupných typů terminálů TimeMoto.

PIN RFID
Otisk

prstu
Tvář

TM-616 ■ ■

TM-626 ■ ■ ■

TM-818 ■ ■

TM-828 ■ ■ ■

TM-838 ■ ■ ■

1.2 POČÍTAČOVÝSOFTWARE TIMEMOTO
Počítačovýsoftware TimeMoto představuje softwarové řešení sledování docházkypro vedoucí. Počítačový
software TimeMoto je nainstalován vpočítači nebo notebooku. Vedoucí používají počítačovýsoftware TimeMoto
k získávání údajů o docházce zterminálů TerminályTimeMoto, jejich kontrole apoužívání vsestavách. Údaje o
docházce zterminálů připojených k síti se získávají prostřednictvímmístní kabelové sítě nebo sítě Wi-Fi. Údaje o
docházce zterminálů vrežimu offline je nutno přenášet ručně s použitímúložného zařízení USB. Software
umožňuje přidávat/upravovatuživatele, místa, oddělení ačasové záznamyo docházce. Počítačovýsoftware
TimeMoto navíc umožňuje zavádění projektů, pracovních rozpisů aplatových tříd. Údaje lze následně exportovat
do mzdových systémů. Abyse zobrazilynové údaje o docházce azměnynabylyúčinností, je údaje na
terminálech nutno synchronizovat ručně s počítačovýmsoftwaremTimeMoto.
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1.3 CLOUD TIMEMOTO
Cloud TimeMoto představuje softwarové řešení sledování docházkyvcloudu. Cloud TimeMoto umožňuje
zaměstnancůmzaznamenávání časů příchodu aodchodu prostřednictvímnásledujících nástrojů:

• napracovišti s použitímterminálu TimeMoto připojeného k síti;

• online prostřednictvím libovolného prohlížeče;

• prostřednictvímaplikace TimeMoto vchytrémtelefonu.

Uživatelé mohou přistupovatke cloudovému softwaru, kdyžse přihlásí nastránce https://app.timemoto.com

prostřednictvím internetového prohlížeče zpočítače, notebooku nebo tabletu.

Manažerůmavedoucímcloud TimeMoto nabízí další funkce, např. kontrolu přítomnosti zaměstnanců na
pracovišti vreálnémčase, sestavy, správu uživatelů apracovní rozpisy.

1.4 VLASTNOSTIA FUNKCE VERZE PLUS
Počítačovýsoftware TimeMoto Plus aCloud TimeMoto Plus nabízejí další funkce, např.:

• Dynamické plánování práce

• Úpravapřesčasových hodin

• Úprava typů kódů projektů

• Grafickýplánovací nástroj pro správu

1.5 APLIKACE TIMEMOTO
Aplikace TimeMoto je aplikace pro zaznamenávání času zcloudu TimeMoto pro chytré telefony. Aplikace
TimeMoto umožňuje zaměstnancůmzaznamenávání časů příchodu aodchodu azobrazování odpracovaných
hodin. Autorizovaní vedoucí si mohou navíc prohlížet seznamypřítomných zaměstnanců aupravovat záznamy
zaměstnanců.

Uživatelé s autorizací pro mobilní záznamčasu budou moci používataplikaci TimeMoto ve svých chytrých
telefonech. Vyhledejte TimeMoto vobchodě s aplikacemi (App Store) pro svůj chytrýtelefon. Zvolte aplikaci
TimeMoto anainstalujte ji. Otevřete aplikaci apostupujte podle pokynů nadispleji.
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2 POPISAROZVRŽENÍ
V následující části naleznete popis rozvržení apoložek nabídek součástí produktu TimeMoto:

• "Počítačovýsoftware TimeMoto"níže

2.1 POČÍTAČOVÝSOFTWARE TIMEMOTO
V následující části naleznete popis rozvržení apoložek nabídek počítačového softwaru TimeMoto:

• "Rozvržení"níže

• "Tlačítkanapanelu nástrojů"nastránce 11

• "Práce s údaji vtabulkách"nastránce 11

• Položkanabídky"Soubor"nastránce 12

• Položkanabídky"Upravit"nastránce 13

• Položkanabídky"Sestava"nastránce 16

2.1.1 ROZVRŽENÍ

Rozhraní počítačového softwaru TimeMoto sestávázpoložek:

1. Nabídka

Nabídkavždyk dispozici vhorní části okna. Z nabídkymáte přístup ke všemobrazovkámsoftwaru.
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V rámci položkynabídkySoubormůžete přecházetdo nastavení předvoleb a licence aprohlížet si protokoly
událostí. Navíc můžete zvolitmožnostSoubor/Ukončit azavřítprogram. Více podrobných informací naleznete v
"Soubor"nastránce 12

V rámci položkyhlavní nabídkyUpravitmůžete upravovatčasyhodin, uživatele, projekty, časové plány, plánování,
zařízení aplatové třídy. Více podrobných informací naleznete v"Upravit"nastránce 13

S použitímsestavmůžete prohlížet, posílat e-mailem, tisknoutaexportovatúdaje o záznamu času. Počítačový
software TimeMoto nabízí následující typysestav:

• Přítomnost

• Den

• Období

• Časovýrozvrh

• Projekt

• Platba

• Klasifikace

Více podrobných informací naleznete v"Sestava"nastránce 16

2. Panel nástrojů

Panel nástrojů se nachází vždypod nabídkou. Prostřednictvímpanelu nástrojů můžete spravovatúdaje a
nastavení voblasti Údaje. Napravé straně se nacházejí tlačítkapanelu nástrojů pro specifické akce, např. úpravy
nebo exportdo souboru aplikace Excel. Funkce Panel nástrojů závisí naobrazovce zvolené vnabídce.

Více informací o tlačítkách naleznete v. "Tlačítkanapanelu nástrojů"načelní straně

3. Oblast Údaje

OblastÚdaje je velkáoblastpod panelemnástrojů. Právě zde naleznete nastavení nebo údaje, cožzávisí na
obrazovce, kterou zvolíte vnabídce. Prostřednictvímpanelu nástrojů můžete spravovatúdaje, např. je filtrovat
nebo exportovat. Většinaúdajů voblasti Údaje se uvádí vtabulkách.

Nežbudete moci používat tlačítkaUpravit nebo Odstranit napanelu nástrojů, musíte zvolit položku údajů. Na
položku údajů můžete také dvakrátkliknout, čímž ji otevřete pro úpravy.

Více informací naleznete v"Práce s údaji vtabulkách"načelní straně
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2.1.2 TLAČÍTKA NA PANELUNÁSTROJŮ
Navětšině obrazovek nabízí panel nástrojů jedno nebo více následujících tlačítek:

Tlačítko
na

panelu

nástrojů

Funkce

Exportuje zobrazené údaje do souboru.

Otevíráe-mail se sestavou zobrazených údajů ve formátu PDF.

Otevírádialog tisku, abysestavu zobrazených údajů bylo možno odeslatdo tiskárny.

Přidávánovýzáznamúdajů.

Otevírá zvolenou položku pro úpravy.

Odstraňuje zvolenou položku.

Obnovuje zobrazené údaje.

Naněkolikaobrazovkách je panel nástrojů vybaven specifickými vyhrazenými tlačítky. Např. naobrazovce
Upravit/Zařízení je tlačítko Skenovatpro zjišťování nových terminálů.

2.1.3 PRÁCE S ÚDAJIV TABULKÁCH
2.1.3.1 ŘAZENÍV TABULKÁCH

Údaje vtabulkách můžete řadit kliknutímnazáhlaví sloupce, kterýchcete seřadit. Dalšímkliknutímvrátíte pořadí
řazení zpět.

2.1.3.2 ZMĚNA POŘADÍSLOUPCŮ

Pořadí sloupců vtabulkách lze měnitpřetaženímzáhlaví napožadovanou pozici.
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2.1.3.3 PŘEPÍNÁNÍVIDITELNOSTISLOUPCŮ

Po kliknutí pravýmtlačítkemmyši na libovolnýsloupec se zobrazí seznamvšech sloupců, které lze zobrazit.
Klikejte nanázvysloupců, které chcete zobrazit/skrýt.

2.1.4 SOUBOR
V rámci položkynabídkySoubormůžete přecházetdo nastavení předvoleb a licence aprohlížet si protokoly
událostí. Navíc můžete zvolitmožnostSoubor/Ukončit azavřítprogram.

2.1.4.1 SOUBOR/PŘEDVOLBY
V rámci položkySoubor/Předvolbysi můžete prohlížetnásledující nastavení programu aupravovat je:

Oblast

Nastavení oblasti použijte k tomu, abysoftware vyhovovatmístnímstandardůmčíslování týdnů, a také k nastavení
jazykanabídek. Zjistě te více informací o č íslování týdnů .Systém č íslování týdnů závisí na oblasti,

případně na zásadách společnosti. Nejbě ž ně jší je mezinárodní norma ISO 8601, kde je jako první

den týdne pondě lí. V jiných systémech je prvním dnem týdne nedě le (USA), nebo sobota (islámské

země ). První týden roku je v softwaru definován vybraným datem, které musí obsahovat. Norma ISO

8601 definuje Týden 1 jako týden, v němž je datum 4. ledna.

Akce (pouze TimeMoto Plus)

V rámci položkyAkce můžete zvolitUzavření roku. Akce Uzavření roku umožňuje přesun veškerých hodin
přesčasů adovolených zpředchozího roku do aktuálního roku. Po kliknutí naUzavření roku software vygeneruje
sestavu úprav.
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Akci Uzavření roku nelze vzít zpět. Ujistěte se, že údaje zpředchozího roku jsou správné, anejprve
vytvořte zálohu.

Hodiny

V rámci položkyHodinymůžete upravovatnastavení času pro prevenci dvojitého záznamu času azaokrouhlování.
Software zabraňuje duplicitnímzáznamůmod stejného zaměstnance tak, že běhemnastavené dobyblokuje
další záznam.

Navíc zde můžete nastavit časovýinterval pro zaokrouhlování. Pokud chcete tuto funkci deaktivovat, nastavte ji
jako Žádné. Zjistě te více informací o časovém intervalu pro zaokrouhlování.Nastavený časový

interval určuje, jak software zaokrouhluje příchozí časová razítka na nejbliž ší mož nou hodnotu.

Například při časovém intervalu 15 minut: Zamě stnanec zaznamená čas 8:07, systém ho zaokrouhlí

smě rem dolů a zaregistruje zadání času v 8:00. Kdyby zamě stnanec zaznamenal čas o minutu

pozdě ji, v 8:08, systém by provedl zaokrouhlení smě rem nahoru na 8:15.

Dovolená (pouze TimeMoto Plus)

Zde můžete zvolit spravování dovolené vhodinách, nebo dnech.

Zálohování

V rámci možnosti Zálohování lze vytvořit záložní soubors vašimi údaji. Zálohu lze vytvořit ručně nebo automaticky.

Překlad Příchod/Odchod

Tento oddíl neplatí pro terminályTimeMoto.

2.1.4.2 SOUBOR/PROTOKOL

Obrazovka Protokol je přístupná zpanelu nabídkypo kliknutí napoložkySouboraProtokol. Naobrazovce
Protokol se zobrazují akce, které bylyprovedenyna terminálu/ech.

2.1.4.3 SOUBOR/LICENCE

V možnosti Soubor/Licence se zobrazují informace o aktuální softwarové licenci. Pokud potřebujete aktivovat
další licenci, lze zde zadat licenční kód (asouvisející e-mailovou adresu).

2.1.4.4 SOUBOR/UKONČIT

Zvolenímmožnosti Soubor/Ukončit zavřete program.

2.1.5 UPRAVIT
V rámci položkyhlavní nabídkyUpravitmůžete upravovatčasyhodin, uživatele, projekty, časové plány, plánování,
zařízení aplatové třídy.

2.1.5.1 UPRAVIT/HODINY

Naobrazovce Upravit/Hodinyse zobrazují veškeré údaje o záznamu času jako seznam. Z této obrazovkymůžete
kontrolovat, upravovatapřidávatúdaje o záznamu času. Kdykoli software zjistí chybu, zvýrazní se stav
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Příchod/Odchod na řádku s podezřenímnachybu červeně. Je důležité uvědomit si, že software může
generovatvýsledkyvýpočtů pouze vpřípadě, že sekvence záznamu času je platná.

Sekvence Příchod Příchod je také považována zaplatnou, i kdyžse zobrazí červenázvýraznění. Všechny
liché příchodyjsou považoványza„Příchod“ avšechnysudé příchodyjsou považoványza„Odchod“.

Z důvodu ochranyzaměstnavatele i zaměstnance software neumožňuje vymazávaní údajů o záznamu
času zdatabáze softwaru. Položku záznamu času lze však nastavit jako ignorovanou, takže se při výpočtu
hodin nebere vúvahu.

Podívejte se, jak se přidáváčas hodin prostřednictvímpočítačového softwaru TimeMoto.
Podívejte se, jak se upravuje čas hodin prostřednictvímpočítačového softwaru TimeMoto.

2.1.5.2 UPRAVIT / MŘÍŽKA HODIN (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Naobrazovce Mřížkahodin se zobrazuje veškeré údaje o záznamu času i hodinypracovního plánu anaplánované
hodiny. Poskytuje jednoduchýa jasnýpřehled „příchodů“ a „odchodů“ zaměstnanců.

• Kdykoli software zjisti chybu vsekvenci záznamu času, zobrazí se červenývykřičník.

• LegendaProjektnapravé straně obrazovkyzobrazuje barvyanázvyrůzných projektů.

• Legendu Projektmůžete zapínat/vypínat tlačítkemProjekt.

2.1.5.3 UPRAVIT/ODDĚLENÍ

Naobrazovce Oddělení se zobrazuje seznamdostupných oddělení. K přidání či úpravě oddělení používejte
tlačítkanapanelu nástrojů.

Vytváření oddělení vámpomůže dosáhnoutefektivnější správyuživatelů a jejich údajů o záznamu času, a to
obzvláště vpřípadě správyvelkého počtu uživatelů. Také vámpomůže vytvářet sestavypro specifické skupiny
uživatelů nebo oddělení.

2.1.5.4 UPRAVIT/UŽIVATEL

Obrazovka Uživatel obsahuje položky:

1. Seznamúčtů uživatelů

2. Informace o účtu

3. Panel nástrojů účtu

K přidání či odstranění uživatele používejte tlačítkanapanelu nástrojů. Informace o krocích přidání uživatele viz
"Přidání uživatele"nastránce 22.

Seznam účtů uživatelů

Seznamúčtů uživatelů uvádí uživatele vtabulce spolu s hlavními údaji aaktuálnímstavem. Uživatele vyberete
kliknutímna řádek.

Informace o účtu

Informace o účtu vybraného uživatele se uvádějí napěti kartách pod seznamemuživatelů:
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1. Systémové údajeKarta s informacemi, které jsou nutné pro komunikaci s terminálem.

2. Osobní údajeKarta s osobními údaji, kromě jiných s datem nástupu do společnosti. Když
už ivatel nastoupí uprostřed roku, je nutno zadat datum zahájení zamě stnání, aby software
mohl zač ít s výpoč ty od tohoto data, a nikoli od začátku roku.

3. IdentifikaceKarta s identifikačními údaji, viz také část Přiřazení identifikace už ivateli.

4. Pracovní dobaKarta s informacemi ohledně pracovních hodin za rok a od předcházejícího
mě síce. Pro už ivatele lze navíc zvolit i platovou třídu.

5. Dovolená (pouze TimeMoto Plus)Karta s informacemi ohledně hodin dovolené.

Panel nástrojů účtu

Panel nástrojů účtu obsahuje tlačítkapro akce úpravtýkajících se informací o účtu:

1. UpravitUmož ňuje upravovat informace o úč tu.

2. Ulož itUkládá veškeré změ ny úč tu.

3. ZrušitRuší úpravy.

4. Upravit (pouze TimeMoto Plus)Více podrobných informací naleznete v "Způsobúpravypřesčasů"
na stránce 48

Abyzměnyvstoupilyvúčinnost, terminály je nutno synchronizovats počítačovýmsoftwaremTimeMoto,
vizčástSynchronizace údajů o uživateli.

2.1.5.5 UPRAVIT/PROJEKT

Projektyse používají k zadávání času stráveného naprojektech nebo činnostech ak zadávání absencí. Na
obrazovce Projekt se zobrazuje seznamdostupných projektů. K přidání či úpravě projektu používejte tlačítkana
panelu nástrojů.

Více podrobných informací naleznete v"Další informace o projektech"nastránce 23

2.1.5.6 UPRAVIT / PRACOVNÍPLÁN

Naobrazovce Pracovní plán se zobrazuje seznamdostupných pracovních plánů. Můžete vytvářetpracovní
rozpisyapřidělovat je jednotlivýmuživatelům. Software poté porovnáskutečné akce zaznamenávání času a
hodinys přidělenýmpracovnímrozpisempro daného uživatele.

K přidání či úpravě pracovního plánu používejte tlačítkanapanelu nástrojů.

Více podrobných informací naleznete v"Další informace o pracovních rozpisech"nastránce 25.

2.1.5.7 UPRAVIT/PLÁNOVÁNÍ (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Plánování je vhodné pro uživatele s měnícími se pracovními dnya různou pracovní dobou. Pro uživatele s pevně
stanovenými pracovními dnyapracovní dobou můžete vytvořitpropojení napracovní plán.

Další informace o pracovních rozpisech.
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2.1.5.8 UPRAVIT/ZAŘÍZENÍ

Naobrazovce Zařízení se zobrazuje seznamvašich zařízení pro záznamčasu. Ke skenování nových zařízení a
jejich ručnímu přidávání/úpravámpoužívejte tlačítkanapanelu nástrojů.

Zařízení mánásledující vlastnosti:

• Název: jde o zobrazovanýnázevzařízení.

• IP adresa: IP adresa terminálů; vpřípadě používání úložného zařízení USB ponechte toto pole prázdné.

• Názevpočítače pro načítání: názevpočítače zajišťujícího komunikaci mezi zařízenímadatabází. Ve
většině případů bytímto počítačemměl býtpočítač s nainstalovanýmsoftwaremTA.

• Komunikační klávesa: lze zadatčíselnou klávesu zabezpečující spojení mezi zařízenímasoftwarem.

• Jazyk zařízení: tato možnostumožňuje terminálu přizpůsobit se určitýmjazykovýmspecifikacím.

Panel nástrojů Synchronizovatse nachází ve spodní části obrazovky. Panel nástrojů Synchronizovatobsahuje
tlačítkapro akce synchronizace pro vybrané zařízení.

Více informací o synchronizaci naleznete v"Způsob synchronizace terminálů"nastránce 43.

2.1.5.9 UPRAVIT / PLATOVÁ TŘÍDA

Platové třídyvámumožňují definovat základní platové ohodnocení uživatele nebo skupinyuživatelů apoužívat
pravidlaupravující toto základní ohodnocení. Budete moci vytvořit sestavu azobrazitpočethodin navázaných na
každé platové ohodnocení.

Více podrobných informací naleznete v"Další informace o platových třídách"nastránce 32.

2.1.6 SESTAVA
S použitímsestavmůžete prohlížet, posílat e-mailem, tisknoutaexportovatúdaje o záznamu času. Počítačový
software TimeMoto nabízí následující typysestav.

2.1.6.1 SESTAVA/PŘÍTOMNOST

Naobrazovce Přítomnostmůžete prohlížet, posílat e-mailem, tisknoutaexportovataktuální přítomnost
zaměstnanců (Příchod, nebo Odchod)

2.1.6.2 SESTAVA/DEN

Tato sestavazobrazuje časová razítka, plánované aodpracované hodinypodle zaměstnance anaden pro dané
rozmezí.

2.1.6.3 SESTAVA/OBDOBÍ

Sestavazobrazuje odpracované hodinynazaměstnance aden pro dané rozmezí acelkové naplánované a
odpracované hodinypro toto rozmezí.
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2.1.6.4 SESTAVA/SESTAVA

Je-li vybránaSestava, software automatickyvytvoří sestavu časového rozvrhu. Každástránkazačínánovým
uživatelem. Změňte sestavu podle svých potřeb.

2.1.6.5 SESTAVA/PROJEKT

Tato sestavazobrazuje zaznamenanýčas pro určité projekty.

2.1.6.6 SESTAVA/PLATBA

V sestavě Platba je zadánaashrnutaplatbapro uživatele zavybrané období. Zobrazují se a jsou brányvpotaz i
násobící faktorys ohledemnapodmínkyplatové třídy.

Více informací o platových třídách naleznete v"Další informace o platových třídách"nastránce 32.

2.1.6.7 SESTAVA/KLASIFIKACE

SestavaKlasifikace zobrazuje přehled zadaných hodin nauživatele ve výchozímplatovémohodnocení a
související platovou třídu. Zvolte typ sestavy(Rychlé účetní knihy, ADP, ADP2, DATEV) aklikněte namožnost
Exportovat.
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3 INSTALACE
Před spuštěnímje nutno nainstalovat jednu nebo více součástí systému TimeMoto. Přejděte na:

• "Instalace počítačového softwaru TimeMoto"níže

3.1 INSTALACE POČÍTAČOVÉHO SOFTWARU
TIMEMOTO

3.1.1 SYSTÉMOVÉ POŽADAVKY
Váš počítač musí splňovatnásledující minimální požadavky:

• Volné místo napevnémdisku: 100 MB

• Rozlišení displeje: 1024 × 768

• Paměť: 1 GB

• Připojení k Wi-Fi nebo ethernetu (místní síť ) pro funkce vreálnémčase.

• Operační systém: Windows 7 avyšší verze

• PortUSB (pro používání terminálů offline)

3.1.2 POSTUP INSTALACE
1. Z uvedeného odkazu si stáhněte instalační soubor .zip.

2. Extrahujte instalační soubor .zip.

3. Dvojklikemnasoubor .exe spusťte instalační program.

4. Postupujte podle pokynů nadispleji.

3.1.3 AKTIVACE SOFTWARU
Spusťte počítačovýsoftware TimeMoto (dvakrátklikněte na ikonu napracovní ploše asoftware se spustí).
Budete také požádáni o zadání licenčního klíče as nímspojené e-mailové adresy(e-mailové adresy, nakterou
byl licenční klíč zaslán).

Možnost1: Zadejte e-mailovou adresu a licenční klíč aproveďte plnou aktivaci softwaru TA.

Možnost2: Spusťte software ve zkušebnímrežimu na30 dní akdykoli běhemtéto 30denní zkušební doby
zadejte e-mailovou adresu a licenční klíč.
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4 ZAČÍNÁMESPOČÍTAČOVÝM
SOFTWAREMTIMEMOTO

Po dokončení instalace můžete začítpracovats počítačovýmsoftwaremTimeMoto:

1. "Přihlášení"níže

2. "Nastavení předvoleb"níže

3. "Přidání oddělení"níže

4. "Přidání uživatele"nadalší stránce

5. "Přiřazení identifikace uživateli"nadalší stránce

6. "Další informace o projektech"nastránce 23

7. "Další informace o pracovních rozpisech"nastránce 25

8. "Další informace o plánování (pouze TimeMoto Plus)"nastránce 26

9. "Další informace o platových třídách"nastránce 32

4.1 PŘIHLÁŠENÍ
Po instalaci se programpoprvé spustí. Programse spustí s prázdnou databází bez jakýchkoli registrovaných
uživatelů. Ve všech ostatních případech programzobrazí přihlašovací obrazovku. Zadejte jméno uživatele nebo
ID uživatele asvoje heslo (ve výchozímnastavení je stejné jako vaše ID uživatele). Ujistěte se, že váš účet
uživatele máprávavedoucího.

Pokud si nepamatujete svoje jméno uživatele a/nebo heslo, můžete aplikaci odemknoutpo zadání registrační e-
mailové adresyjako jménauživatele a licenčního klíče jako hesla.

4.2 NASTAVENÍPŘEDVOLEB
Přejděte do možnosti Soubor/Předvolnyanastavte jazyk ačíslování týdnů. Navíc můžete upravovatnastavení
času pro prevenci dvojitého záznamu času azaokrouhlování. Další informace naleznete v"Soubor/Předvolby"na
stránce 12.

4.3 PŘIDÁNÍODDĚLENÍ
1. Přejděte do možnosti Upravit/Oddělení.

2. Klikněte namožnostPřidat. Zobrazí se obrazovka Přidatoddělení.

3. Zadejte NázevaPopis.

4. Je-li to relevantní, zvolte Platovou třídu.

5. Klikněte naOK.
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4.4 PŘIDÁNÍUŽIVATELE
1 Přejděte do možnosti Upravit/Uživatel.

2 Klikněte namožnostPřidat. Naobrazovce Přidatuživatele je následující volné číslo ID uživatele.

3 Je-li to žádoucí, můžete ID uživatele změnit. Důrazně však doporučujeme zachovávatpřidělená ID
uživatelů.

4 Zvolte oddělení.

5 Klikněte naOK.

6 Nyní můžete zadatúdaje uživatele. Více informací naleznete v"Informace o účtu"nastránce 14.

7 Klikněte namožnostUložit.

8 Nyní můžete přidat identifikační údaje uživatele:

Identifikační údaje uživatele můžete přidatpřímo prostřednictvímpočítačového softwaru TimeMoto. V
případě, že máte k počítači připojeno zařízení pro čtení otisků prstů nebo RFID, můžete dokonce
skenovatapřidávatotiskyprstů akarty. Pokynynaleznete v"Přiřazení identifikace uživateli"níže.

Identifikační údaje uživatele můžete přidat i prostřednictvímterminálu TimeMoto. Pokynynaleznete v"Add
Identification to aUser"on page 1.

4.5 PŘIŘAZENÍ IDENTIFIKACE UŽIVATELI
S počítačovýmsoftwaremTimeMoto můžete měnitPIN apřidatuživateli štítek RFID. Pokud k počítači připojíte
zařízení pro snímání otisků prstů, můžete navíc přidávat i otiskyprstů. Také lze používat zařízení RFID ke čtení karet
aštítků.

Pokynynaleznete v:

• "Změnakódu PIN"níže

• "Přidání štítku RFID"načelní straně

• "Přidání otisku prstu"načelní straně

Tvář je nutno přidatmístně pro každýpropojenýterminál, viz"Add aFace"on page 1.

4.5.1 ZMĚNA KÓDUPIN
Výchozí kód PIN uživatele je shodnýs jeho ID uživatele. Postup při změně kódu PIN:

1. Přejděte do možnosti Upravit/Uživatel.

2. Klikněte dvakrátnauživatele, případně zvolte uživatele ze seznamu aklikněte namožnostUpravit.

3. Přejděte nakartu Systémové údaje.

4. Klikněte namožnostZměnitheslo.

5. Zadejte nové heslo.

22 4      ZAČÍNÁME S POČÍTAČOVÝM SOFTWAREM TIMEMOTO



6. Klikněte naOK.

7. Klikněte namožnostUložit.

Podívejte se také, jak lze změ nit kód PIN prostřednictvímterminálu.

4.5.2 PŘIDÁNÍŠTÍTKURFID
1. Přejděte do možnosti Upravit/Uživatel.

2. Klikněte dvakrátnauživatele, případně zvolte uživatele ze seznamu aklikněte namožnostUpravit.

3. Přejděte nakartu Identifikace.

4. Zadejte číslo RFID do pole RFID, nebo připojte zařízení RFID pro přečtení kartynebo štítku.

5. Klikněte namožnostUložit.

Podívejte se také, jak lze př idat štítek RFID prostřednictvímterminálu.

4.5.3 PŘIDÁNÍOTISKUPRSTU
1. Připojte k počítači zařízení pro snímání otisků prstů. (Pokud takové zařízení nemáte, můžete přidávatotisky

prstů, Add aFingerprint, prostřednictvímterminálu)

2. Přejděte do možnosti Upravit/Uživatel.

3. Klikněte dvakrátnauživatele, případně zvolte uživatele ze seznamu aklikněte namožnostUpravit.

4. Přejděte nakartu Identifikace.

5. Zvolte čtvereček s prstem.

6. Klikněte namožnostRegistrovatapostupujte podle pokynů.

7. Je-li to žádoucí, zopakujte postup s dalšími prsty.

8. Klikněte namožnostUložit.

Podívejte se také, jak lze př idat otisk prstu prostřednictvímterminálu.

4.6 DALŠÍ INFORMACE O PROJEKTECH
Projektyse používají k zadávání času stráveného naprojektech nebo činnostech ak zadávání absencí. Projekty
jsou určenyčíslemID, popisemabarvou. Projektypředstavují klíčové prvkypočítačového softwaru TimeMoto.
Tento oddíl vysvětluje jejich úlohu vrámci softwaru.

Projektyvámumožňují:

• dohlížetna to, co vaši uživatelé aktuálně dělají včásti Sestava/Přítomnost;

• rychle rozpoznávatprojektynebo činnosti podle jejich barvyvmřížce Upravit/Hodiny;

• prostřednictvímnástroje Sestava/Projekt vytvářet sestavyčasu stráveného naprojektech nebo
činnostech;

• vytvářetplánování.
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4.6.1 VÝCHOZÍPLÁNOVÁNÍ
Ve výchozímnastavení másoftware několik předdefinovaných projektů. Tyto projekty lze upravovat, aby
vyhovovalyvaší společnosti.

4.6.2 POLE PROJEKTŮ
Projekt se vždyskládáznásledujících polí:

• ProjektID projektu lze mě nit (např. aby odpovídalo úč tu nebo č íslu pracovní pozice)

• NázevToto pole je povinné

• PopisToto pole je povinné

• Typ projektu (pouze TimeMoto Plus)Existuje ně kolik různých typů projektů ,. viz "Typyprojektů
(pouze TimeMoto Plus)"níže

• Pravidelný odchod (pouze TimeMoto Plus)Označuje konec pracovního dne, viz "Pravidelný
odchod"načelní straně

• Barvamě ní barvu projektu v plánování a v mříž ce hodin

4.6.3 TYPYPROJEKTŮ(POUZE TIMEMOTO PLUS)
Existuje 7 typů projektů akaždýznich má jinýdopad navýpočtyvrámci softwaru:

• Plánovaný časPro pravidelnou pracovní dobu.

• Čas př iřazeníPro přiřazování projektům (vypoč ítává se jako bě ž né hodiny)

• Doba dovolenéHodiny stávajícího pracovního plánu už ivatele se převádě jí na hodiny
dovolené a odeč ítají se od celkového poč tu hodin dovolené

• Doba svátkůStátní svátky vykazované jako placené dny

• Doba plánované dovolenéPro zadávání dovolené pro už ivatele vbez pravidelných pracovních
rozpisů
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• Neplánovaný časZrušení stávajícího pracovního plánu (lze přidat Plánovaný čas nebo Č as
přiřazení místo Neplánovaného času)

• NemocTyp projektu pro pracovní neschopnost, která se vykazuje jako placený čas

4.6.4 PRAVIDELNÝODCHOD
Kdyžuživatel zaznamená odchod prostřednictvímprojektu, pro software je danýuživatel stále vpráci. Použití
projektu se zaškrtnutou možností „Pravidelnýodchod“ umožňuje označit, že uživatel jižnepracuje. Tuto možnost
lze použítpři předčasnémodchodu běhempracovní doby.

4.7 DALŠÍ INFORMACE O PRACOVNÍCH
ROZPISECH

Můžete vytvářetpracovní rozpisyapřidělovat je jednotlivýmuživatelům. Software poté porovnáskutečné akce
zaznamenávání času ahodinys přidělenýmpracovnímrozpisempro daného uživatele:

• Pokud uživatel běhemnaplánovaného pracovního dne nezaznamená příchod, software označí
naplánované hodinyjako absenci.

• Pokud uživatel zaznamená příchod běhemnenaplánovaného dne, software nezapočítá hodinyjako
přesčas.

• Pokud uživatel zaznamená více hodin, než je naplánováno, software bude mítpro danýden kladnou
bilanci.

• Pokud uživatel zaznamená méně hodin, než je naplánováno, software bude mítpro danýden zápornou
bilanci.

• Pokud uživatel zaznamená příchod běhemplánovaného dne zčasového plánu Času příchodu/odchodu
azapomene zaznamenatodchod, software mu automatickypřidělí čas ukončení/odchodu.

Pracovní rozpis je definován sadou pravidel pro dobu přítomnosti nebo početpracovních hodin, viz"Pravidlapro
pracovní plány"nadalší stránce.
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Pracovní rozpisyjsou vhodné pro uživatele s danými pracovními dnyapracovní dobou. Přejděte do možnosti
Upravit / Pracovní plán, kde můžete přidávat/upravovatpracovní rozpisy. Přejděte nakartu Systémové údaje
možnosti Upravit/Uživatel, kde lze uživateli přidělit pracovní plán.

Pracovní rozpisynejsou vhodné pro uživatele s měnícími se pracovními dnya různou pracovní dobou. Pro tento
typ uživatele je nutno vytvořitplánování. Plánování je k dispozici pouze pro uživatele produktu TimeMoto Plus, viz
"Další informace o plánování (pouze TimeMoto Plus)"níže.

4.7.1 PRAVIDLA PRO PRACOVNÍPLÁNY
Pracovní plán je definován sadou pravidel pro dobu přítomnosti nebo početpracovních hodin. Počítačový
software TimeMoto nabízí následující typypravidel:

• Hodinyzaden

• Hodinyzaměsíc

• Hodinyza týden

• Hodinyzaden

• Čas příchodu/odchodu

• Čas pauzy

• Kromě času pauzy

• Včetně času pauzy

4.8 DALŠÍ INFORMACE O PLÁNOVÁNÍ (POUZE
TIMEMOTO PLUS)

Plánování je vhodné pro uživatele s měnícími se pracovními dnya různou pracovní dobou. Pro uživatele s pevně
stanovenými pracovními dnyapracovní dobou můžete vytvořitpracovní rozpis, viz"Další informace o pracovních
rozpisech"napředchozí stránce.

Zjistěte postup:

• "Přidání plánování práce"níže

• "Přidání plánování místních státních svátků"nastránce 30

• "Přidání plánování dovolených"nastránce 30

4.8.1 PŘIDÁNÍPLÁNOVÁNÍPRÁCE
Plánování můžete vytvořit sestavenímrůzných šablon. Tyto šablonyse vytvářejí propojenímčasového plánu a
projektu. Uvedeme příklad společnosti, kde zaměstnanci pracují ve 3 různých směnách. Jednasměnaprobíhá
od 8:00 do 17:00, se zaznamenávanou přestávkou od 12:00 do 13:00. Druhásměnaprobíháod 17:00 do
01:00, s přestávkou od 21:00 do 22:00. A třetí směnaprobíháod 01:00 do 08:00, bezpřestávky. Nejdříve
vytvoříme tři různé projekty, pro každou směnu jeden.
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Vytvořme pro tyto směnyšablony. Přejděte nastránku „Plánování“.

Napravé straně obrazovkyuvidíte prázdnou tabulku. Klikněte na ikonu „Přidat“ avytvoří se novášablona
časového plánu.

Zadejte názevšablony(vtomto případě Den) apoté klikněte na tlačítko „Upravit“). Objeví se nové okno.
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Toto okno můžete vyplnit stejnýmzpůsobemjako pracovní plán. Existují čtyři různé typyzačátku:

• Příchod: používáse k označení začátku pracovního dne.

• Zahrnutápřestávka: Používáse, když jsou přestávkysoučástí pracovního dne. Jde o použití pouze pro
informaci abezdopadu nacelkově odpracované hodiny.

• Nezahrnutá přestávka: Tato možnostse používá, kdyžzaměstnanci zaznamenávají odchod napřestávku a
příchod zní.

• Automatizovaná přestávka: Používáse, pokud chcete, abyse přestávkyautomatickyodečítalyod celkem
odpracovaných hodin, anižbyzaměstnanci zaznamenávali odchod/příchod.

Klikněte namožnost „OK“ avše se uloží. Z rozevíracího seznamu Projekt zvolte dříve vytvořenýprojektDen.

Uložte šablonu kliknutímna ikonu „Uložit časovýplán“.

Stejnýmzpůsobemmůžeme postupovatu zbývajících dvou směn (večerní anoční).
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Zvolte dnyvplánování na levé straně obrazovkya jednoduše přetáhněte požadovanou šablonu. Objeví se okno s
možností zanechatzpětnou vazbu ohledně operace. Stále můžete změnit související projekt, nebo operaci
zrušit. Klikněte namožnost „OK“ avše se uloží.
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Opakujte postup, dokud plánování nedokončíte.

4.8.2 PŘIDÁNÍPLÁNOVÁNÍMÍSTNÍCH STÁTNÍCH SVÁTKŮ
Plánování státních svátků představuje jednoduchý, přímočarýproces. Přejděte nastránku „Plánování“ aklikněte
na tlačítko „Importovatsvátky“ vpravémhornímrohu stránky.

Z rozevíracího seznamu místního okna, které se objeví, zvolte svoji zemi. Ponechte výchozí zvolenýprojekt.
Volbu potvrďte kliknutímnamožnost „OK“.

Upozornění: Pokud jste ze seznamu projektů odstranili projekt „Státní svátek“, vytvořte před importování státních
svátků novýprojekt typu „Státní svátek“. V opačnémpřípadě software bude hlásit chybu zdůvodu chybějícího
projektu.

4.8.3 PŘIDÁNÍPLÁNOVÁNÍDOVOLENÝCH
Plánování dovolených se bude lišitpodle toho, zdazaměstnanci pracují vrámci pravidelné pracovní doby, nebo
podle předemnaplánovaných časových plánů. Také záleží na to, zdamáte zvolenývýpočethodin, či dní. Níže
uvedenýpříklad platí pro výpočethodin.
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Vytvořme šablonu, kteráse použije pro plánování. Nazveme ji podle dříve uvedeného postupu, ale místo
vytváření plánování pro šablonu zadáme vbuňce „Časovýplán“ časové rozmezí.

Toto rozmezí musí pokrývatčasovýplán propojenýse zaměstnancem. V našempříkladu pracovního plánu je
pracovní plán zaměstnance od 9:00 do 17:00.

Do buňkyčasového plánu můžeme vyplnit rozmezí 9:00–17:30. Chcete-li pokrýt všechnytypypracovních
plánů, můžete do buňky„Časovýplán“ vyplnit „00:00–23:59“.

Pro tuto šablonu není nutno vytvářetnovýprojekt. Stačí pouze vybrat standardní projekt „Dovolená“. Uložte
šablonu kliknutímna ikonu „Uložit časovýplán“ napravé straně obrazovky.

Poté je pouze nutno vplánování zvolit dnydovolené apřetáhnoutnaši šablonu dovolené.
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Zaměstnanci s plánováním:

Plánování dovolené pro zaměstnance pracujícího s plánování provedete přetaženímšablony, kterou pro tohoto
zaměstnance jižpoužíváte, nadny, které chcete nastavit jako dnydovolené. Kdyžse objeví místní okno, změňte
názevprojektu na„P.Dov.“ (Vac.P).

Případně můžete také vytvořit šablonu se správnýmpočtemhodin propojenýms projektem„P.Dov.“ (Vac. P).

4.9 DALŠÍ INFORMACE O PLATOVÝCH TŘÍDÁCH
Platové třídyvámumožňují definovat základní platové ohodnocení uživatele nebo skupinyuživatelů apoužívat
pravidlaupravující toto základní ohodnocení. Budete moci vytvořit sestavu azobrazitpočethodin navázaných na
každé platové ohodnocení.
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Každáplatová třídamánázevapopis a je propojena se základnímplatovýmohodnocením. Pro každou platovou
třídu budete definovatsadu pravidel upravujících platové ohodnocení podle odpracovaných hodin. Každé
pravidlo platové třídyse zaktivuje vpřípadě splnění jedné nebo více podmínek.

Podrobné pokynynaleznete v:

• "Obrazovka platové třídy"níže

• "Obrazovka sestavyplatové třídy"nadalší stránce

• "Vytvoření azavedení platové třídy"nastránce 35

• "Platové třídyvpraxi"nastránce 39

4.9.1 OBRAZOVKA PLATOVÉ TŘÍDY
Tato obrazovka je rozdělena do dvou oddílů. Nahoře uvidíte seznamstávajících platových tříd se základními
sazbami, případně i s popisy.

Dole naobrazovce se zobrazují podrobnosti o zvolené platové třídě.

V levé části spodní části obrazovky(1) se zobrazují základní informace o platové třídě, které lze upravovat.
Uprostřed (2) se zobrazuje seznamvšech pravidel použitých pro danou platovou třídu. A nakonec: napravo (3) se
zobrazují podrobnosti o danémvybranémpravidle. Podrobnosti o pravidle (3):

Pro každé pravidlo budete moci zobrazit/upravit názevpravidla, násobící faktor, jakoukoli případnou poznámku a
seznampodmínek.

Existuje 9 různých typů podmínek:

• Po X hodinách zaden: pravidlo se začne používatpo určitémpočtu odpracovaných hodin zaden.

• Po X hodinách za týden: pravidlo se začne používatpo určitémpočtu odpracovaných hodin za týden.

• Po X hodinách zaměsíc: pravidlo se začne používatpo určitémpočtu odpracovaných hodin zaměsíc.
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• Po X po sobě následujících dnech: pravidlo se začne používatpo určitémpočtu po sobě následujících
odpracovaných dní.

• Po určité době: pravidlo se začne používatpo dané hodině.

• Před určitou dobou: pravidlo se začne používat, pokud někdo pracuje před danou hodinou.

• Běhemstátních svátků: pravidlo se začne používat, když je danýden označen jako státní svátek (viz
Projektyaplánování).

• V danémdni / daných dnech: pravidlo se začne používatběhemjednoho nebo více daných dní.

• Při používání projektu: pravidlo se začne používat, kdyžzaměstnanec používádanýprojekt.

Při používání více než jedné podmínkypro jedno pravidlo se pravidlo začne používatpo splnění všech podmínek.
Jsou-li splněnypodmínkypro začátek používání více než jednoho pravidla, začne se používatpravidlo s
nejvyššímfaktorem.

4.9.2 OBRAZOVKA SESTAVYPLATOVÉ TŘÍDY
Natéto obrazovce se zobrazuje platová třída jako souborPDF. Sestava je rozdělena do dvou oddílů: nahoře (1)
se zobrazují informace podle dní, dole (2) se zobrazují celkové počtypodle pravidel.
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4.9.3 VYTVOŘENÍA ZAVEDENÍPLATOVÉ TŘÍDY
4.9.3.1 PŘIDÁNÍPLATOVÉ TŘÍDY

Přejděte naobrazovku pro správu platových tříd (Upravit> Platová třída).
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Klikněte na ikonu „Přidat“ vpravémhornímrohu obrazovky. Objeví se nové okno.

Vyplňte základní informace (jméno aplatové ohodnocení) astiskněte OK.

4.9.3.2 PŘIDÁNÍPRAVIDLA

Klikněte na ikonu „Přidat“ v levémdolnímrohu obrazovky.

Vyplňte názeva faktor (faktor je násobitel, kterýse používáspolu se základnímplatovýmohodnocenímpři splnění
podmínek tohoto pravidla).
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Přidávání podmínek

Zvolte podmínku vrozevíracímseznamu. Podle typu zvolené podmínkybudete musetvyplnit různé informace
(počethodin, početdní, určitýden nebo projekt...). Pokud potřebujete přidatvíce než jednu podmínku,
klikněte na tlačítko [Přidat] pod poslední podmínkou.

Po dokončení klikněte na ikonu „Uložit“ v levémdolnímrohu obrazovky. Tuto nově vytvořenou platovou třídu lze
propojit s oddělením, nebo s jednímuživatelem.

Propojení platové třídy s oddělením

Přejděte naobrazovku pro správu oddělení. Každýuživatel vtomto oddělení máve výchozímnastavení
nastavenou platovou třídu.

Zvolte oddělení aklikněte na tlačítko Upravit.
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V rozevíracímseznamu Platová třídazvolte platovou třídu. Uložte.

Chcete-li přepsatvýchozí nastavení oddělení, můžete s uživatelempropojit jinou platovou třídu, viz"Propojení
platové třídys uživatelem"níže.

Propojení platové třídy s uživatelem

Přejdete nastránku Uživatel, zvolte uživatele aklikněte na ikonu „Upravit“.

Vyberte kartu Pracovní doba.

V rozevíracímseznamu Platová třídazvolte platovou třídu, kterou chcete použít. Ponechte toto pole prázdné,
pokud chcete použít nastavení nadřazené platové třídypro celé oddělení.

Klikněte namožnostUložit.
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Změna platového ohodnocení pro jednoho uživatele

Pro každého uživatele můžete měnit základní platové ohodnocení.

Nakartě Pracovní dobazadejte do pole Základní sazbapožadovanou hodnotu. Tímse přepíše základní platové
ohodnocení použité platové třídy.

4.9.4 PLATOVÉ TŘÍDYV PRAXI
4.9.4.1 DVOJNÁSOBNÝPLAT O NEDĚLÍCH

Vytvořte pravidlo pro platovou třídu, pojmenujte ho adejte mu faktor2. Přidejte podmínku „V danémdni“ a
zaškrtněte pole pro neděli. Uložte.

4.9.4.2 DVOJNÁSOBNÝPLAT O NEDĚLÍCH A SVÁTCÍCH

Zde máme dvě různápravidla. Právě jsme vytvořili pravidlo použitelné naneděle anyní potřebujeme přidatpravidlo
pro státní svátky. Přidejte nové pravidlo, nazvěte ho adejte mu faktor2. Přidejte podmínku „Běhemstátních
svátků“. Uložte.

4.9.4.3 PLAT *1,5 (150 %) PO 8 HODINÁCH ZA DEN

Přidejte nové pravidlo, nazvěte ho adejte mu faktor1,5. Přidejte podmínku „Po X hodinách“ anastavte počet
hodin na8. Uložte.
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4.9.4.4 PLAT *1,5 (150 %) PO 8 HODINÁCH A *2 (200 %) PO 10 HODINÁCH ZA DEN

Zde máme dvě různápravidla. Právě jsme vytvořili pravidlo použitelné navíce než8 odpracovaných hodin anyní
potřebujeme přidatpravidlo pro více než10 hodin.

Přidejte nové pravidlo, nazvěte ho adejte mu faktor2. Přidejte podmínku „Po X hodinách“ anastavte počethodin
na10. Uložte.

4.9.4.5 PŘESČAS V NEDĚLI

Tento případ se řídí jednímpravidlemse dvěmapodmínkami: první podmínka je „Po X hodinách“, zde je hodnota
8. Druhápodmínka je „V daných dnech“, přičemž je zaškrtnutá neděle. Uložte.
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5 ZPŮSOBKONTROLY/HLÁŠENÍ
ZÁZNAMŮČASŮ

Tato částpopisuje, jak lze kontrolovat záznamyčasu a jak lze vytvářet sestavy.

5.1 KONTROLA/HLÁŠENÍZÁZNAMŮ ČASŮ V
POČÍTAČOVÉM SOFTWARU TIMEMOTO

Spusťte počítačovýsoftware TimeMoto apřihlaste se. Přejděte do možnosti Sestava.

S použitímsestavmůžete prohlížet, posílat e-mailem, tisknoutaexportovatúdaje o záznamu času. Počítačový
software TimeMoto nabízí následující typysestav:

• Přítomnost

• Den

• Období

• Časovýrozvrh

• Projekt

• Platba

• Klasifikace

Více informací naleznete v"Sestava"nastránce 16.

5      ZPŮSOB KONTROLY/HLÁŠENÍ ZÁZNAMŮ ČASŮ 41



42 5      ZPŮSOB KONTROLY/HLÁŠENÍ ZÁZNAMŮ ČASŮ



6 ZPŮSOBSYNCHRONIZACETERMINÁLŮ
Tato částvysvětluje způsob synchronizace údajů mezi terminályasoftwarem.

TimeMoto nabízí následující možnosti synchronizace pro terminályTimeMoto připojené k síti:

• "Nastavení času"níže

• "Synchronizace údajů o uživateli"níže

• "Synchronizace projektů"níže

6.1 NASTAVENÍČASU
Počítačovýsoftware TimeMoto umožňuje nastavení času vašeho počítače vterminálu TimeMoto připojenémk
síti:

1. Přejděte do možnosti Upravit/Zařízení.

2. Zvolte terminál se stavem„Připojeno“.

3. Klikněte namožnostNastavit čas.

6.2 SYNCHRONIZACE ÚDAJŮ O UŽIVATELI
Chcete-li synchronizovatúdaje o uživateli mezi terminálemTimeMoto připojenýmk síti apočítačovýmsoftwarem
TimeMoto:

1. Přejděte do možnosti Upravit/Zařízení.

2. Zvolte terminál se stavem„Připojeno“.

3. Klikněte namožnostSynchronizovat. Objeví se nové okno, němžse zobrazí rozdílymezi údaji vsoftwaru a
na terminálu.

4. Po kliknutí naTA>PC se údaje u terminálu odešlou do softwaru. Po kliknutí naTA>PC se údaje ze
softwaru odešlou do terminálu.

5. Potvrďte stisknutímtlačítkaProvést.

6.3 SYNCHRONIZACE PROJEKTŮ
Chcete-li poslat všechnyprojektové kódyze softwaru na terminál:

1 Přejděte do možnosti Upravit/Zařízení.

2 Zvolte terminál se stavem„Připojeno“.

3 Klikněte namožnostSynchronizovatprojekty.
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7 ZPŮSOBPŘIDÁVÁNÍ/ÚPRAVYČASŮ
HODINUŽIVATELŮ

Tento oddíl vysvětluje, jak lze přidávatnebo upravovatčasyhodin uživatelů.

Zjistěte postup:

• "Přidejte prostřednictvímpočítačového softwaru TimeMoto novýčas hodin."níže

• "Úpravastávajícího času hodin prostřednictvímpočítačového softwaru TimeMoto"níže

7.1 PŘIDEJTE PROSTŘEDNICTVÍM
POČÍTAČOVÉHO SOFTWARU TIMEMOTO
NOVÝ ČAS HODIN.

1. Přejděte do možnosti Upravit/Hodiny.

2. Klikněte na tlačítko Přidat. Můžete také kliknoutpravýmtlačítkemmyši voblasti Údaje azvolitmožnost
Přidatčas hodin vrozevírací nabídce. Objeví se místní okno Přidatčas hodin.

3. Přidejte dataaklikněte naOK. Přidejte dataaklikněte naOK.

Tlačítko OK je k dispozici pouze po vyplnění všech povinných polí.

7.2 ÚPRAVA STÁVAJÍCÍHO ČASU HODIN
PROSTŘEDNICTVÍM POČÍTAČOVÉHO
SOFTWARU TIMEMOTO

1. Přejděte do možnosti Upravit/Hodiny.

2. Zvolte položku zadání, kterou chcete upravit, aklikněte na tlačítko Upravit (nebo dvakrátklikněte na
položku).
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Objeví se místní okno Upravit čas hodin.

3. Upravte dataaklikněte naOK.

Po změně data/času položkyzadání software automatickyvytvoří novou položku zadání azastaralé položce
přidělí stavIgnorovaná. Software zastaralou položku ignoruje vrámci výpočtu hodin, ovšempoložka
zůstávásoučástí seznamu.

Můž ete také rychle měnit stav Příchod/Odchod.

Klikněte napoložku zadání pravýmtlačítkemmyši azrozevírací nabídkyvyberte požadovanou změnu.
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8 RŮZNÉ
"Způsob práce s pracovní neschopností"níže

"Způsob úpravypřesčasů"nadalší stránce

8.1 ZPŮSOB PRÁCE S PRACOVNÍ
NESCHOPNOSTÍ

Sledování pracovní neschopnosti: existují 2 možné scénáře: zaměstnanec jižmápracovní pán nebo plánování,
nebo plánování musíte vytvořit s ohledemna to, že zaměstnanec je nanemocenské.

8.1.1 SPRÁVA PRACOVNÍNESCHOPNOST PROSTŘEDNICTVÍM
MŘÍŽKYHODIN

1. Přejděte nastránku „Mřížkahodin“ avyberte nepřítomného zaměstnance.

2. Zvolte dny, kdyje danáosobanemocná aklikněte pravýmtlačítkemmyši.

3. Zvolte možnost „Kopírovatčasovýplán do záznamů pracovníka“ aobjeví se nové okno. V rozevíracím
seznamu Projekt zvolte předdefinovanýprojekt „Nemoc“ aklikněte naOK.

Váš zaměstnanec je nyní zaregistrován jako nemocnýve zvolených dnech.

8.1.2 SPRÁVA PRACOVNÍNESCHOPNOSTIV PLÁNOVÁNÍ
Postupujte přesně jako vpřípadě přípravyplánování běžné pracovní doby. Kdyžse objeví místní okno pro
potvrzení, změňte projektnastandardní projekt „Nemoc“.

8      RŮZNÉ 47



Pracovní neschopnostvašeho zaměstnance je tímto spravována.

8.2 ZPŮSOB ÚPRAVYPŘESČASŮ
Běhemroku mohou zaměstnanci nashromážditpřesčasové hodiny. Funkce softwaru „Upravitpřesčasy“ vámse
správou těchto přesčasových hodin pomůže.

Přejděte nastránku Uživatel azvolte uživatele, pro kterého chcete upravitpřesčasové hodiny. Klikněte na ikonu
„Upravit“ aobjeví se nové okno.
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Klikněte na ikonu „Upravit“ nahorní liště panelu Informace o uživateli.

Objeví se nové okno. Můžete si zvolit, kdychcete upravitbilanci přesčasů.

Můžete zvolit typ úpravy: Placené hodiny: hodinyse odečítají zbilance přesčasů avsestavě se zobrazují jako
„placené hodiny“.

Hodinydovolené: hodinyse odečítají zbilance přesčasů apřidávají se do bilance (zůstatků) dovolené. Jiné
hodiny: hodinyse odečítají zbilance přesčasů. Chcete-li vsestavě uvéstdalší informace, můžete zadat
poznámku. Po dokončení klikněte naOK.

Upozornění: Chcete-li místo odečítání přidávathodiny, umístěte před počethodin znaménko minus (-).

Objeví se okno s výzvou k potvrzení volby.

Nastránce sestavuvidíte seznamprovedených úprav.
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TimeMoto® společnosti Safescan®

TimeMoto® a Safescan® jsou registrované obchodní známky společ nosti Solid Control

Holding B.V. Ž ádné informace nelze reprodukovat v ž ádné formě , tiskem, kopírováním

ani ž ádným jiným způsobem bez předchozího písemného souhlasu ze strany

společ nosti Solid Control Holding B.V. Společ nost Solid Control Holding B.V. si

vyhrazuje veškerá duševní a průmyslová práva, např. na veškeré svoje patenty,

obchodní známky, konstrukce, výrobu, reprodukce, použ ívání a prodej. Safescan – PO

Box 7067 2701 AB Zoetermeer – NL. © 2017 Safescan ® . Všechna práva vyhrazena.

www.safescan.com

www.timemoto.com

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

	1      Úvod
	1.1  Terminály TimeMoto
	1.2  Počítačový software TimeMoto
	1.3  Cloud TimeMoto
	1.4  Vlastnosti a funkce verze Plus
	1.5  Aplikace TimeMoto

	2      Popis a rozvržení
	2.1  Počítačový software TimeMoto
	2.1.1 Rozvržení
	2.1.2 Tlačítka na panelu nástrojů
	2.1.3 Práce s údaji v tabulkách
	2.1.4 Soubor
	2.1.5 Upravit
	2.1.6 Sestava


	3      Instalace
	3.1  Instalace počítačového softwaru TimeMoto
	3.1.1 Systémové požadavky
	3.1.2 Postup instalace
	3.1.3 Aktivace softwaru


	4      Začínáme s počítačovým softwarem TimeMoto
	4.1  Přihlášení
	4.2  Nastavení předvoleb
	4.3  Přidání oddělení
	4.4  Přidání uživatele
	4.5  Přiřazení identifikace uživateli
	4.5.1 Změna kódu PIN
	4.5.2 Přidání štítku RFID
	4.5.3 Přidání otisku prstu

	4.6  Další informace o projektech
	4.6.1 Výchozí plánování
	4.6.2 Pole projektů
	4.6.3 Typy projektů (pouze TimeMoto Plus)
	4.6.4 Pravidelný odchod

	4.7  Další informace o pracovních rozpisech
	4.7.1 Pravidla pro pracovní plány

	4.8  Další informace o plánování (pouze TimeMoto Plus)
	4.8.1 Přidání plánování práce
	4.8.2 Přidání plánování místních státních svátků
	4.8.3 Přidání plánování dovolených

	4.9  Další informace o platových třídách
	4.9.1 Obrazovka platové třídy
	4.9.2 Obrazovka sestavy platové třídy
	4.9.3 Vytvoření a zavedení platové třídy
	4.9.4 Platové třídy v praxi


	5      Způsob kontroly/hlášení záznamů časů
	5.1  Kontrola/hlášení záznamů časů v počítačovém softwaru TimeMoto

	6      Způsob synchronizace terminálů
	6.1  Nastavení času
	6.2  Synchronizace údajů o uživateli
	6.3  Synchronizace projektů

	7      Způsob přidávání/úpravy časů hodin uživatelů
	7.1  Přidejte prostřednictvím počítačového softwaru TimeMoto nový čas hodin.
	7.2  Úprava stávajícího času hodin prostřednictvím počítačového softwaru TimeMoto

	8      Různé
	8.1  Způsob práce s pracovní neschopností
	8.1.1 Správa pracovní neschopnost prostřednictvím mřížky hodin
	8.1.2 Správa pracovní neschopnosti v plánování

	8.2  Způsob úpravy přesčasů


