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1 UvoD

1 UVOD

TimeMoto je feSeni pro sledovani ¢asu a dochazky pro spole¢nosti. TimeMoto umoZiuje zaméstnanclim
zaznamenavani pracovni doby. Manazefi a vedouci mohou prostfednictvim systému TimeMoto kontrolovat Cas a
dochézku swich zaméstnanc a wivaret sestavy a pracovni rozpisy. Vedouci navic mohou pridavat mistaa
oddgéleni.

Vas systém TimeMoto sestava zjedné nebo vice nasledujicich soucasti, coz zavisi na potfebach vasi
spole¢nosti.

1.1 TERMINALY TIMEMOTO

Terminaly TimeMoto jsou zafizeni por zaznamenavani ¢asu s vestavénou autorizaci RFID a PIN. PokroCilejsi
modely nabizeji i senzor otiskl prstll nebo technologii rozpoznanitvare. Terminal TimeMoto umoZiuje
zaméstnanclim zaznamenavani ¢asu piichodu a odchodu a zobrazovani odpracovanych hodin. Terminaly
TimeMoto se dokazi pripojit ke kabelové siti nebo siti Wi-Fi a pfedavat svoje Udaje pocitacovému softwaru
TimeMoto nebo cloudu TimeMoto. VSechnytermindly TimeMoto Ize provozovat i offline a Udaje znich Ize
stahovat na tlozné zarizeni USB.

Dostupné zpisoby identifikace
UZivatel se musi na terminalu Uspésné identifikovat. Identifikaci Ize provadét té mito zplisoby:
*  KoédPIN (max. 8 &islic)
* Stitek RFID
* Rozpoznani otisku prstu
* Rozpoznanitvare

Kod PIN je nutno zadat spole¢né s ID uzivatele.

Rady terminala
TimeMoto nabizi dvé fady termindl( TimeMoto:
* tadu TM-600 pro pracovni skupiny do 200 uZivatel(, ktera ma nasledujici funkce aviastnosti:

— RFID / otisk prstu / kéd PIN
— 2,8"TFT displej adotykové klavesy
— 1GHzdvoujadrovy procesor
— 64 MBRAM/ 128 MB pamét Flash
— Max. 10 000 ¢asovych razitek
— Ethemet/ Wi-Fi/ hostitel USB
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* tadu TM-800 pro pracovni skupiny do 2 000 zaméstnanc(l, ktera ma nasledujici funkce a viastnosti:
— RFID/ koéd PIN/ otisk prstu / tvar (max. zaregistrovanych tvar)
— 3,5”TFT displej a dotykové klavesy
— 1,2GHzdvoujadrovy procesor
— 128 MBRAM/ 256 MB pamét Flash
— Max. 100 000 ¢asowvych razitek
— Ethemet/Wi-Fi/ hostitel USB

Typy terminala

VSechnyteminaly TimeMoto jsou vhodné pro identifikaci prostrednictvim kddu PIN a RFID. Vyspélejsi typy
termindl’ TimeMoto jsou vybaveny technologii pro identifikaci otisk{ prstd nebo tvari. V nasleduijicitabulce je
uveden prehled vSech dostupnych typt terminal TimeMoto.

Otisk .
PIN RFID Tvar

prstu

TM-616 | [ |

TM-626 | | |

TM-818 [ | [ |

TM-828 | [ | |

TM-838 [ | [ | |

1.2 POCITACOVY SOFTWARE TIMEMOTO

Pocitacovy software TimeMoto predstavuje softwarové feSeni sledovani dochazky pro vedouci. PocitaCovy
software TimeMoto je nainstalovan v pocitaCi nebo notebooku. Vedouci pouZzivaji po&itatovy software TimeMoto
k ziskavani idajdi o dochazce z terminalt Terminaly TimeMoto, jejich kontrole a pouzivani vsestavach. Udaje o
dochéazce zterminall pripojenych k siti se ziskavaji prostrednictvim mistni kabelové sité nebo sité Wi-Fi. Udaje o
dochazce ztermindld vreZzimu offline je nutno prenaset ruéné s pouZitim Glozného zarizeni USB. Software
umoziuje piidavat/upravovat uzivatele, mista, oddéleni a Casové zaznamy o dochézce. Pocitacovy software
TimeMoto navic umozfiuje zavadéni projektd, pracovnich rozpisti a platowch tiid. Udaje Ize nasledné exportovat
do mzdowych systémi. Aby se zobrazily nové Gdaje o dochazce azmény nabyly G¢innosti, je Uidaje na
terminélech nutno synchronizovat ru¢né s pocitaovym softwarem TimeMoto.
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1.3 CLOUD TIMEMOTO

Cloud TimeMoto predstavuje softwarové feseni sledovani dochazky v cloudu. Cloud TimeMoto umozriuje
zaméstnanclm zaznamenavani ¢asu piichodu a odchodu prostiednictvim nasledujicich nastrojd:

® napracovisti s pouzitim terminalu TimeMoto pfipojeného k sii;
* online prostfednictvim libovolného prohlizecCe;
¢ prostfednictvim aplikace TimeMoto vchytrém telefonu.

Uzivatelé mohou piistupovat ke cloudovému softwaru, kdyz se piihlasinastrance hitps://app.timemoto.com
prostfednictvim intemetového prohlizece z pocitace, notebooku nebo tabletu.

ManaZerim a vedoucim cloud TimeMoto nabiz dal$i funkce, napt. kontrolu pfitomnosti zaméstnanc(i na
pracovisti vredlném Case, sestavy, spravu uZivatell a pracovni rozpisy.

1.4 VLASTNOSTIA FUNKCE VERZE PLUS

Pocitacovy software TimeMoto Plus a Cloud TimeMoto Plus nabizeji dalsi funkce, napt.:
* Dynamické planovani prace
¢ Upravapreséasovych hodin
* Uprava typt kédd projektti

* Graficky planovaci nastroj pro spravu

1.5 APLIKACE TIMEMOTO

Aplikace TimeMoto je aplikace pro zaznamenavani Casu z cloudu TimeMoto pro chytré telefony. Aplikace
TimeMoto umoZiiuje zaméstnanclim zaznamenavani ¢ast piichodu a odchodu a zobrazovani odpracovanych
hodin. Autorizovani vedouci simohou navic prohlizet seznamy piitomnych zaméstnanc( a upravovat zaznamy

zaméstnancu.

Uzivatelé s autorizaci pro mobilni zaznam ¢asu budou moci pouZivat aplikaci TimeMoto ve swych chytrych
telefonech. VWhledejte TimeMoto vobchodé s aplikacemi (App Store) pro swviij chytry telefon. Zvolte aplikaci
TimeMoto a nainstalujte ji. Otewete aplikaci a postupujte podle pokyn( na displeii.


https://app.timemoto.com/
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2 POPISAROZVRZENI

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

* "Pocitatovy software TimeMoto" nize

2.1 POCITACOVY SOFTWARE TIMEMOTO

V nasledujici ¢asti naleznete popis rozvrzeni a polozek nabidek pocitacového softwaru TimeMoto:
* "Rozwrzeni" nize

* 'Tlacitkanapanelu nastroji" nastrance 11

* "Prace s udaji vtabulkach" nastrance 11

* PoloZka nabidky "Soubor" nastrance 12

* Polozkanabidky "Upravit' nastrance 13

* PoloZkanabidky "Sestava" nastrance 16

2.1.1 ROZVRZENI

1 can Time & Attendance 1.0.0 -ox
File Edit Report Help TimeMoto
Present filter Filter user... Department filter User Filter @ m 0
Al - All B Als5users ~] . B - .

B .

27.9.2017 1227 4

Rozhrani pocitatového softwaru TimeMoto sestéva z polozek:

1. Nabidka

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

9
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File Edit Report Help

V rdmci polozky nabidky Soubor mliZete pfechéazet do nastaveni predvoleb alicence a prohlizet si protokoly
udalosti. Navic miiZzete zvolit moznost Soubor/Ukoncit a zaviit program. Vice podrobnych informaci naleznete v
"Soubor" nastrance 12

V ramci polozky hlavni nabidky Upravit miiZete upravovat asy hodin, uZivatele, projekty, ¢asové plany, planovani,
zafizeni a platové tfidy. Vice podrobnych informaci naleznete v "Upravit” na strance 13

S pouzitim sestav mliZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat idaje o zaznamu ¢asu. Pocitacovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav:

* Pritomnost

* Den

* Obdobi
 Casowrozwh
* Projekt

* Platba

¢ Klasifikace

Vice podrobnych informacinaleznete v "Sestava" na strance 16

2. Panel nastroji

Panel nastrojli se nachazi vzdy pod nabidkou. Prostiednictvim panelu nastrojd mliZete spravovat idaje a
nastavenivoblasti Udaje. Na pravé strané se nachazeji tlagitka panelu nastrojii pro specifické akce, nap¥. Gpravy
nebo export do souboru aplikace Excel. Funkce Panel nastrojll zavisi na obrazovce zvolené vnabidce.

Yéechny

Filt stavu Fillr uzivatele Filt oddglen Filtr uzivatel @ = ()
-] B Vaichni 4 usivatelé -]
En ok

O

Vice informaci o tlacitkach naleznete v. "Tlacitka na panelu nastroju" na celni strané

3. Oblast Udaje

Oblast Udaje je velka oblast pod panelem nastrojdl. Pravé zde naleznete nastaveninebo Gdaje, coz zavisina
obrazovce, kterou zvolite vnabidce. Prostrednictvim panelu nastroji mliZzete spravovat Uidaje, napf. je filtrovat
nebo exportovat. V&tsina idajil v oblasti Udaje se uvadivtabulkéch.

Nez budete moci pouZivat tlacitka Upravit nebo Odstranit na panelu nastrojl, musite zvolit polozku Gdajd. Na
polozku Udajli mlzZete také dvakrat kliknout, ¢imz ji oteviete pro Upravy.

Vice informacinaleznete v "Prace s Udaji vtabulkach" na celni strané
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2.1.2 TLACITKA NAPANELUNASTROJU

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

Tladitko
na
panelu
nastrojl

Funkce

@

Export

Exportuje zobrazené Udaje do souboru.

=y

i

E-mail

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

oy

Tisk

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

S

Pridat

Pridava novy zaznam tidajd.

N\

Uprawit

Otevira zvolenou polozku pro upravy.

Odstrariuje zvolenou polozku.

QI®

Obnanyit

Obnovwuje zobrazené udaje.

Na nékolika obrazovkach je panel nastrojli vybaven specifickymi vwhrazenymi tlacitky. Napf. na obrazovce
Upravit/Zafizeni je tlaitko Skenovat pro Zjist ovani nowych terminald.

2.1.3 PRACES UDAJIVTABULKACH

2.1.3.1 RAZENiV TABULKACH

Udaje vtabulkach méiZete fadit kliknutim na zahlavi sloupce, ktery chcete sefadit. Dal$im kliknutim vrétite poradi

fazeni zpét.

2.1.3.2 ZMENA PORADI SLOUPCU

Poradi sloupc( vtabulkéach Ize ménit pretazenim zahlavi na poZadovanou pozici.

11
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2.1.3.3 PREPINANIiVIDITELNOSTISLOUPCU

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi na libovolny sloupec se zobrazi seznam v8ech sloupcdl, které Ize zobrazit.
Klikejte na nazvy sloupcu, které chcete zobrazit/sknyt.

Staw

B Al B

Prijmeni et
v D

] v |zivatelskE iméno
Gartin ¥ EFestni jméno
" PFijmeni
+ COddeleni
v &, BFID karty
» Cpravnéni
v Skav
+ Csobni Cislo
+ E-mail
v Telefon

Cikisky praku
* Pracovni doba

Halls
Lasseter

Johansgon

Ulice
Zip
MEsko

2.1.4 SOUBOR

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

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

Oblast

Nastaveni oblasti pouZijte k tomu, aby software vyhovovat mistnim standard(im ¢islovanitydn(l, ataké k nastaveni
jazyka nabidek. Zjisté te vice informaci o ¢islovani tydni. Systém ¢islovani tydmi zdvisi na oblasti,
pripadne na zdsaddch spolecnosti. Nejbé zZné jSi je mezindarodni norma 1SO 8601, kde je jako prvni
den tydne pondéli. Vjinych systémech je prvnim dnem tydne nedé le (USA), nebo sobota (isldmské
zemé ). Prvni tyden roku je v softwaru definovan 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 rdmci polozky Akce miZete zvolit Uzawieni roku. Akce Uzavieni roku umoziuje presun veskerych hodin
presc¢ast a dovolenych z predchoziho roku do aktualniho roku. Po kliknuti na Uzavieni roku software vygeneruje
sestawu Uprav.
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-& Akci Uzavieni roku nelze vzit zpét. Ujistéte se, Ze Udaje z pfedchoziho roku jsou spravné, anejprve
vytvoite zalohu.

Hodiny

V rdmci polozky Hodiny mliZete upravovat nastaveni ¢asu pro prevenci dvojitého zaznamu ¢asu a zaokrouhlovani.
Software zabraruje duplicitnim zaznamim od stejného zaméstnance tak, Zze béhem nastavené doby blokuje
dalsi zaznam.

Navic zde mliZete nastavit Casovy interval pro zaokrouhlovani. Pokud chcete tuto funkci deaktivovat, nastavte ji
jako Zadné. Zjist& te vice informaci o ¢asovém intervalu pro zaokrouhlovani. Nastaveny ¢asovy
interval uré uje, jak software zaokrouhluje piichozi ¢ asova razitka na nejblizsi moznou hodnotu.
Napriklad pri ¢asovém intervalu 15 minut: Zameé stnanec zaznamena ¢ as 8:07, systém ho zaokrouhli
smeé rem doli a zaregistruje zadani ¢asu v 8:00. Kdyby zameé stnanec zaznamenal ¢ as o minutu
pozdéji, v 8:08, systém by proved| zaokrouhleni smé rem nahoru na 8:15.

Dovolena (pouze TimeMoto Plus)

Zde mlzZete zvolit spravovani dovolené vhodinach, nebo dnech.

Zalohovani

V ramci moznosti Zalohovani Ize wytvorit zAlozni soubor s vasimi Udaji. Zalohu Ize wivoriit ruéné nebo automaticky.

Preklad Pfichod/Odchod

Tento oddil neplati pro terminaly TimeMoto.

2.1.4.2 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 naterminélu/ech.

2.1.4.3 SOUBOR/LICENCE

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

2.1.4.4 SOUBOR/UKONCIT

Zvolenim moznosti Soubor/Ukoncit zaviete program.

2.1.5 UPRAVIT

V ramci polozky hlavni nabidky Upravit mliZzete upravovat ¢asy hodin, uZivatele, projekty, Casové plany, planovani,
zafizeni a platove tfidy.
2.1.5.1 UPRAVIT/HODINY

Na obrazovce Upravit/Hodiny se zobrazuji veskeré Gidaje o zaznamu ¢asu jako seznam. Z této obrazovky mizete
kontrolovat, upravovat a pridavat idaje o zaznamu ¢asu. Kdykoli software zjisti chybu, zvyrazni se stav

13
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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 dajdl 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.
2.1.5.2 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 ¢asu, zobrazi se Cerveny vykicnik.
* Legenda Projekt napravé strané obrazovky zobrazuje barvy a ndzvy riznych projektd.

* Legendu Projekt mliZete zapinat/vypinat tlacitkem Projekt.

2.1.5.3 UPRAVIT/ODDELENI

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

Viytvéareni 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.
2.1.5.4 UPRAVIT/UZIVATEL
Obrazovka Uzivatel obsahuje polozky:

1. Seznam Uctd 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 22.

Seznam ucétl uzivatell

Seznam Uctd uZivatel( uvadi uzivatele vtabulce spolu s hlavnimi Udaji a aktualnim stavem. UzZivatele wberete
kliknutim naradek.

Informace o uctu

Informace o Uc¢tu whbraného uZivatele se uvadéji na péti kartdch pod seznamem uzivatelU:
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1. Systémové UdajeKarta s informacemi, které jsou nutné pro komunikaci s termindlem.

2. OsobniudajeKarta s osobnimi udaji, kromé jinych s datem ndstupu do spolec nosti. Kdyz
uzivatel nastoupi uprostied roku, je nutno zadat datum zahdjeni zamé stnani, aby software
mohl zacit s vypocty od tohoto data, a nikoli od zac atku roku.

3. ldentifikaceKarta s identifikac¢ nimi udaji, viz také ¢ast Prirazeni identifikace uzivateli.

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

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

Panel nastroji ucétu
Panel nastrojii i¢tu obsahuije tlacitka pro akce Uprav tykajicich se informaci o Gctu:
1. UpravitUmoZzii uje upravovat informace o uctu.
2. UlozitUklddd veskeré zmé ny uctu.
3. ZruSitRusi dpravy.
4

Upravit (pouze TimeMoto Plus)Vice podrobnych informaci naleznete v "Zplisob Upravy prescasi"

& Abyzmény vstoupily v i€innost, terminaly je nutno synchronizovat s po¢itatovym softwarem TimeMoto,
viz ¢ast Synchronizace Udajll o uZivatel.
2.1.5.5 UPRAVIT/PROJEKT

Projekty se pouZzivaji 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 pouzivejte tlacitkana
panelu nastrojd.

Vice podrobnych informaci naleznete v "DalsSiinformace o projektech" na strance 23

2.1.5.6 UPRAVIT/ PRACOVNIPLAN

Na obrazovce Pracovni plan se zobrazuje seznam dostupnych pracovnich plant. MlzZete wytvaret pracovni
rozpisy a pridélovat je jednotlivym uZivateltim. Software poté porovna skute¢né akce zaznamenavani ¢asu a
hodiny s piidélenym pracovnim rozpisem pro daného uZzivatele.

K piidani ¢i tpravé pracovniho planu pouzivejte tlatitka na panelu nastrojd.

Vice podrobnych informacinaleznete v "DalsSiinformace o pracovnich rozpisech" na strance 25.

2.1.5.7 UPRAVIT/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 mliZete wtvofit propojeni na pracovni plan.

Dalsiinformace o pracovnich rozpisech.

15
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2.1.5.8 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.
Zafizeni ma nasledujici viastnosti:
* Nazev: jde o0 zobrazovany nazev zafizeni.
* |P adresa: IP adresaterminall; v pfipadé pouZivani Glozného zarizeni USB ponechte toto pole prazdné.

* NazevpocitaCe pro nacitani: nazev pocitace zajist ujiciho komunikaci mezi zafizenim a databaz. Ve
vétsiné pripadl by timto poc¢itatem mél byt pocitac s nainstalovanym softwarem TA.

*  Komunika¢niklavesa: Ize zadat Ciselnou klavesu zabezpedujici spojeni mezi zafizenim a softwarem.
* Jazyk zafizeni: tato moznost umozriuje terminalu piizplsobit se urcitym jazykovym specifikacim.

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

Al

Vice informaci o synchronizacinaleznete v "Zplisob synchronizace terminal(" na strance 43.

2.1.5.9 UPRAVIT/PLATOVA TRIDA

Platové tridy vam umozriuiji definovat zakladni platové ohodnoceni uZivatele nebo skupiny uzivatelll a pouZivat
pravidla upravujici toto zakladni ohodnoceni. Budete moci wivorit sestavu a zobrazit po€et hodin navazanych na
kazdé platové ohodnoceni.

Vice podrobnych informaci naleznete v "Dalsiinformace o platovych tfidach" na strance 32.

2.1.6 SESTAVA

S poufZitim sestav miiZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat (idaje o0 za&znamu ¢asu. PocitaGovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav.

2.1.6.1 SESTAVA/PRITOMNOST

Na obrazovce Piitomnost mlzete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat aktuaini pfitomnost
zaméstnancU (Prichod, nebo Odchod)

2.1.6.2 SESTAVA/DEN

Tato sestava zobrazuje ¢asova razitka, planované a odpracované hodiny podle zaméstnance anaden pro dané
rozmezi.

2.1.6.3 SESTAVA/OBDOBI

Sestava zobrazuje odpracované hodiny na zaméstnance aden pro dané rozmezi a celkové naplanované a
odpracované hodiny pro toto rozmezi.
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2.1.6.4 SESTAVA/SESTAVA

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

2.1.6.5 SESTAVA/PROJEKT

Tato sestava zobrazuje zaznamenany ¢as pro urcité projekty.

2.1.6.6 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 32.

2.1.6.7 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.

17
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3 INSTALACE

Pred spusténim je nutno nainstalovat jednu nebo vice soucasti systému TimeMoto. Prejdéte na:

* 'Instalace pocitacového softwaru TimeMoto" nize

3.1 INSTALACE POCITACOVEHO SOFTWARU
TIMEMOTO

3.1.1 SYSTEMOVE POZADAVKY

Vas pocita¢ musi splfiovat nasledujici minimaini pozadavky:
* VoIné misto napewnémdisku: 100 MB
* Rozisenidispleje: 1024 x 768
* Pamét:1GB
* Pripojeni k Wi-Fi nebo ethemetu (mistni sit) pro funkce vredlném Ease.
* Operacnisystéem: Windows 7 a wssi verze

*  Port USB (pro pouzivani terminall offline)

3.1.2 POSTUP INSTALACE

1. Zuvedeného odkazu sistahnéte instalacni soubor .zip.
Extrahujte instalacni soubor .zip.

Dvojklikem na soubor .exe spustte instalacni program.

P LN

Postupujte podle pokynl na displeji.

3.1.3 AKTIVACE SOFTWARU

Spustte pocitaCovy software TimeMoto (dvakrat kliknéte naikonu na pracovni ploSe a software se spusti).
Budete také pozadani o zadani licen&niho kli¢e a s nim spojené e-mailové adresy (e-mailové adresy, na kterou
byl licenéni kli¢ zaslan).

Moznost 1: Zadejte e-mailovou adresu alicen¢ni kli¢ a proved'te plnou aktivaci softwaru TA.

Moznost 2: Spustte software ve zkusebnim rezimu na 30 dni a kdykoli béhem této 30denni zkuSebni doby
zadejte e-mailovou adresu alicenéni klic.
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[ safescan Time & Attendance 1.0.0
File Edit Report Help
License Trial
Current License Start / Continue TA | TA= trial
None “fou have 30 days left for evaluation
e o I
Email
|
License
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4 7ZACINAME S POCITACOVYM
SOFTWAREM TIMEMOTO

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

"Nastaveni predvoleb" nize

"Pridani oddéleni" nize

"Pridani uzivatele" na dalSi strance

"Plifazeni identifikace uzivateli" na dalSi strance

"Dalsiinformace o projektech" nastrance 23

"DalSi informace o pracovnich rozpisech" na strance 25

"Dalsiinformace o planovani (pouze TimeMoto Plus)" nastrance 26

© © N o o &~ 0 DN

"DalSiinformace o platovych tfidach" na strance 32

Po instalaci se program poprvé spusti. Program se spusti s prazdnou databazi bez jakychkoli registrovanych
uzivateld. Ve v8ech ostatnich pfipadech program zobrazi piihlaSovaci obrazovku. Zadejte jméno uZivatele nebo

ID uzivatele a svoje heslo (ve wchozim 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 alicencniho klice jako hesla.

4.2 NASTAVENIPREDVOLEB

Prejdéte do moZnosti Soubor/Predvolny a nastavte jazyk a ¢islovani tydnd. Navic mlZete upravovat nastaveni
Casu pro prevenci dvojitého zaznamu ¢asu a zaokrouhlovani. DalSi informace naleznete v "Soubor/Predvolby" na

strance 12.

4.3 PRIDANIODDELENI

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Oddéleni.
Kliknéte namoznost Pridat. Zobrazi se obrazovka Pridat oddéleni.
Zadejte NazevaPopis.

Je-li to relevantni, zvolte Platovou tfidu.

o & 0ODN

Kliknéte na OK.

21
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4.4 PRIDANIUZIVATELE

1
2

w

o N O o A

Prejdéte do moznosti Upravit/UzZivatel.
Kliknéte namoznost Pridat. Na obrazovce Pridat uzivatele je nasledujici volné Cislo ID uzivatele.

Je-lito Zadouci, mlZete ID uZivatele zménit. Dlrazné vSak doporuc¢ujeme zachovavat pfidélena ID
uzivateld.

Zvolte oddéleni.
Kliknéte na OK.

Nyni mliZete zadat Gidaje uZivatele. Vice informacinaleznete v "Informace o U¢tu" nastrance 14.

Kliknéte na moznost UloZit.
Nyni mlZete pfidat identifikani Gidaje uZivatele:

Identifikani Udaje uZivatele mlzete pidat pfimo prostiednictvim pocitacového softwaru TimeMoto. V
piipadé, Ze mate k pocitaCi pfipojeno zafizeni pro ¢teni otiskl prstd nebo RFID, mizete dokonce
skenovat a piidavat otisky prstd a karty. Pokyny naleznete v "Pfifazeniidentifikace uZivateli" nize.

Identifikacni Udaje uZivatele mlzete pridati prostrednictvim terminalu TimeMoto. Pokyny naleznete v "Add
Identification to a User" on page 1.

4.5 PRIRAZENIIDENTIFIKACE UZIVATELI

S pocitacowym softwarem TimeMoto mizete ménit PIN a piidat uZivateli Stitek RFID. Pokud k pocitaci pfipojite

zafizeni pro snimani otiskl prst, miZete navic pridavat i otisky prstd. Také Ize pouZivat zafizeni RFID ke ¢teni karet
a stitkd.

Pokyny naleznete v:

"Zménakodu PIN" nize

"Pridani Stitku RFID" na ¢elni strané

"Pridani otisku prstu" na Celni strané

TvarF je nutno piidat mistné pro kazdy propojeny terminadl, viz "Add a Face" on page 1.

4.5.1 ZMENAKODUPIN

Vychozi kéd PIN uZivatele je shodnys jeho ID uZivatele. Postup pii zméné kédu PIN:

1.

o > w0 DN

Prejdéte do moznosti Upravit/UzZivatel.

Kliknéte dvakrat na uZivatele, pfipadné zvolte uzivatele ze seznamu akliknéte na moznost Upravit.
Prejdéte na kartu Systémoveé Udaje.

Kliknéte namoznost Zmeénit heslo.

Zadejte nové heslo.
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Kliknéte na OK.

Kliknéte na moznost UloZzit.

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

4.5.2 PRIDANISTITKURFID

1.

o M DN

Prejdéte do moznosti Upravit/UZivatel.

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

Zadeijte Cislo RFID do pole RFID, nebo pfipojte zafizeni RFID pro pre¢teni karty nebo stitku.

Kliknéte na moznost UloZit.

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

4.5.3 PRIDANIOTISKUPRSTU

1.

© N o o &~ O DN

Pripojte k pocitaci zafizeni pro snimani otisk( prstll. (Pokud takové zafizeni nemate, miiZete pridavat otisky
prstll, Add a Fingerprint, prostfednictvim terminélu)

Prejdéte do moznosti Upravit/UZivatel.

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

Zvolte CtvereCek s prstem.

Kliknéte na moznost Registrovat a postupujte podle pokyna.

Je-lito Zadouci, zopakujte postup s dalSimi prsty.

Kliknéte na moznost UloZit.

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

4.6 DALSIINFORMACE O PROJEKTECH

Projekty se pouzivaji k zadavani Casu straveného na projektech nebo ¢innostech a k zadavani absenci. Projekty
jsou ur€eny Cislem ID, popisem a barvou. Projekty predstawuji 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/Piitomnost;
rychle rozpoznavat projekty nebo ¢innosti podle jejich barvy vmiizce Upravit/Hodiny;

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

vytvaret planovani.
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4.6.1 VYCHOZI PLANOVANI

Ve wchozim nastaveni ma software nékolik pfeddefinovanych projektt. Tyto projekty Ize upravovat, aby
vyhovovaly vasi spole¢nosti.

Jrnéno

Fopis

Jmeno Fopis Barva

Projekt Piifazeny Cas [ ]

Planovano Pracovni doba

“facation Wacation time

Swatek Svatek

Yak P Geplande vakantietijd .

Smazat Meplanovany cas

Lil Memoc [ ]

4.6.2 POLEPROJEKTU

Projekt se vzdy sklada z nasledujicich poli:

Projekt/D projektu Ize me nit (napr. aby odpovidalo uc¢tu nebo ¢islu pracovni pozice)
Nazev Toto pole je povinné
Popis Toto pole je povinné

Typ projektu (pouze TimeMoto Plus)Existuje né kolik ri znych typii projekti,. viz "Typy projektt
(pouze TimeMoto Plus)" nize

Pravidelny odchod (pouze TimeMoto Plus)Oznac uje konec pracovniho dne, viz "Pravidelny
odchod"na celni strané

Barvameé ni barvu projektu v planovani a v miizce hodin

4.6.3 TYPYPROJEKTU (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Existuje 7 typ( projektd a kazdy z nich ma jiny dopad na wpocty vramci softwaru:

Planovany ¢as Pro pravidelnou pracovni dobu.
Cas piitazeniPro prirazovani projektiim (vypoc itdva se jako bé Zné hodiny)

Doba dovolenéHodiny stavajiciho pracovniho pldanu uZivatele se prevade ji na hodiny
dovolené a odec itaji se od celkového poctu hodin dovolené

Doba svatku Stdtni svdtky vykazované jako placené dny

Doba planované dovolenéPro zadavani dovolené pro uzivatele vbez pravidelnych pracovnich
rozpistii
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* Neplanovany ¢asZruseni stavajiciho pracovniho planu (Ize pridat Planovany ¢as nebo C as
prirazeni misto Nepldnovaného ¢asu)

* Nemoc Typ projektu pro pracovni neschopnost, kterd se vykazuje jako placeny ¢as

4.6.4 PRAVIDELNY ODCHOD

Kdyz uzivatel zaznamena odchod prostfednictvim projektu, pro software je dany uZivatel stale v praci. PouZiti
projektu se zaSkrtnutou moznosti ,Pravidelny odchod“ umoziiuje oznacit, Ze uZivatel jiznepracuje. Tuto moznost
Ize pouzit pfi pred€asném odchodu béhem pracovni doby.

Upravit projekt X
Projekt Jméno
18 Early L|
Popis
Early Leave

byp
Pracovni doba [~ |

v Radny odchad [ Aqua

4.7 DALSIINFORMACE O PRACOVNICH
ROZPISECH

MuZete wtvaret pracovni rozpisy a piidélovat je jednotlivym uZivatellim. Software poté porovna skuteéné akce
zaznamenavani ¢asu a hodiny s piidélenym pracovnim rozpisem pro daného uZivatele:

* Pokud uZivatel béhem naplanovaného pracovniho dne nezaznamena prichod, software oznadi
naplédnované hodiny jako absenci.

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

* Pokud uZivatel zaznamend 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 €as ukonceni/odchodu.

Pracovnirozpis je definovan sadou pravidel pro dobu pfitomnosti nebo pocet pracovnich hodin, viz "Pravidla pro.
pracovni plany" na dalSi strance.

25
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Pracovni rozpisy jsou vhodné pro uzivatele s danymi pracovnimi dny a pracovni dobou. Prejdéte do moznosti
Upravit/ Pracovni plan, kde miiZete piidavat/upravovat pracovni rozpisy. Prejdéte na kartu Systémové Udaje
moznosti Upravit/UzZivatel, kde Ize uzivateli pfidélit pracowni plan.

Pracovni rozpisy nejsou vhodné pro uZivatele s ménicimi se pracovnimi dny a réiznou pracovni dobou. Pro tento
typ uzivatele je nutno wtvoiit planovani. Planovanije k dispozici pouze pro uzivatele produktu TimeMoto Plus, viz
"Dalsi informace o planovani (pouze TimeMoto Plus)" nize.

4.7.1 PRAVIDLA PRO PRACOVNIPLANY

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

* Hodinyzaden

* Hodinyzamésic

* Hodinyzatyden

* Hodinyzaden

e Cas piichodu/odchodu
* Cas pauzy

e Kromé Casu pauzy

* VCetné Casu pauzy

4.8 DALSIINFORMACE O 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 mliZete vytvofit pracovni rozpis, viz "Dalsi informace o pracovnich

rozpisech" na pfedchozi strance.

Zjistéte postup:

* "Pfidani planovani prace" nize

O

* "Pfidani planovani mistnich statnich svatku" na strance 30

* "Pfidani planovani dovolenych" nastrance 30

4.8.1 PRIDANIPLANOVANIPRACE

Planovani mlZete wytvorit sestavenim rliznych Sablon. Tyto $ablony se wtvareji propojenim ¢asového planu a
projektu. Uvedeme priklad spole¢nosti, kde zaméstnanci pracuiji ve 3 rliznych 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 prestavkou 0d 21:00 do 22:00. A tfeti sména probiha od 01:00 do 08:00, bez prestavky. Nejdrive
wytvofime tfi lizné projekty, pro kazdou sménu jeden.
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Projekt Jméno
[
Popis

- Radnj odeod Ovlow B

- Radnj odeod L L.

Projekk Jméno

- Radnj odeod L LE R ]

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

Na praveé strané obrazovky uvidite prazdnou tabulku. Kliknéte naikonu ,Pfidat”a vwytvori se nova Sablona

C¢asového planu.
® ® 9 £
Piidat Upravit  Wymazar  Zpée plan Ulosit
Jmeno = Casowy plan Projekt

Zadejte nazev Sablony (vtomto pripadé Den) a poté kliknéte natlacitko ,,Upravit*). Objevi se nové okno.
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Toto okno mlZete wyplnit stejnym zplsobem jako pracovni plan. Existuji Ctyfi izné typy zacatku:
* Priichod: pouziva se k oznacenizacatku pracovniho dne.

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

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

e Automatizovana prestavka: Pouziva se, pokud chcete, aby se prestavky automaticky odecitaly od celkem
odpracovanych hodin, aniz by zaméstnanci zaznamenavali odchod/pfichod.

| [ Fian schéma o x|
Den v tydnu Typ spusteni S:Pféjenl' Zaokr, p...| Zackr, po EEDE:CE]EHI' Slfgnfenl' Zaokr, p...| Zackr, po | Efektivni
Po;Ut;StCE P4 Prichod 8:00 Odchod 1700 9:00*5
Po, Ut st CtP4 Bez Prestavky 12:00 Prestavka mévrat 13:00 1:00*5
40:00

® 8® o a

Pridat Uprawit | “Amazat  Zpét plan Lllazit
Casovy plan Priojekt
Planowvani H

Planowani
Planowani

Early L
Evening
Mgyt
Yacation
“ak P

Kliknéte namoznost ,,OK"“avse se ulozi. Zrozeviraciho seznamu Projekt zvolte dfive vytvoreny projekt Den.
UloZte Sablonu kliknutim na ikonu ,UloZit Easovy plan®.

Stejnym zplisobem miZzeme postupovat u zbyvajicich dvou smén (veGemianocni).

[ Pién schéma - O x
. e © ReZi © o
Den v tydhu Typ spustan Z:Eéjenl' Zaokr, p...| Zackr. po ul?ozrlwrgeni ul?oSnEeni Zaokr, p...| Zackr, po | Efektivni
Po, Ut st P4 Pitichod 17:00 Odchod 1:00 8:00 * 5
Po; Ut st P4 Bez Prestavioy 21:00 Prestavka navrat 22:00 1:00%5
35:00
[ m Plan schéma - 0O X
. e © Rei © o
Den v tydhu Typ spustan zjrféjenl' Zaokr, p...| Zackr. po ul?ozrlwrgeni ulfoSnEeni Zaokr, p...| Zackr, po | Efektivni

Po.t;stCHP4 Pitichod 1:00 Odchod 8:00 7:00 %5
35:00
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S,

Pridat
Iméno Easowy plan Projekt
Drary Planovani Day
Evening Planowani Evening
ikt Planowani Might

Zvolte dnyv planovani nalevé strané obrazovky a jednoduse pretahnéte pozadovanou Sablonu. Objevi se 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

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

Doy =
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ReZim planovani Flanovaci obdobi od do
UZivatel B Tentomssic [ 1-1-2018 g 3112018
Filtr uZivatele ... Filtr oddéleni Filtr uZivateld
Wiechny B vsichni 4 uZatele ~ |

Typ planovani Planovani zobrazen

Tiden ~ | [~ |

UZivatelske jméno maandag dinsdag woensdag donderdag
1 Chris Gartin 11 21 31 41

Tyden 1 - ll

Tyden 2 81 10-1 11-1

9-1

Tyden 3 15-1 16-1 17-1 18-1

Opakujte postup, dokud planovani nedokondcite.

4.8.2 PRIDANiPLANOVANiIMISTNICH STATNICH SVATKU

Planovani statnich svatkl predstavuje jednoduchy, pfimocary proces. Prejdéte 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 vwchozi zvoleny projekt.
Volbu potwd'te kliknutim na moznost,, OK".

Svatek x
Zemé | oblast
LUnited 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 opa¢ném piipadé software bude hlésit chybu z divodu chybéjiciho
projektu.

4.8.3 PRIDANIiPLANOVANIDOVOLENYCH

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

o

Pfidat Upravit  “mazat  Zpét plan Ullagit
Iméno Casovy plan Projekt
Wacation with W
Dary Planovani Dary
Evening Flanovani Evening
it Planovani it

Vytvoime Sablonu, ktera se pouzije pro planovani. Nazveme ji podle diive uvedeného postupu, ale misto

wtvareni planovani pro $ablonu zadame v burice ,Casow plan“ &asové rozmezi.

® @ ® 9 M

Pfidat Upravit  “mazat  Zpét plan Ullagit
Iméno Casovy plan Projekt
Wacation with W 00:00-23:59
Dary Planovani Dary
Evening Flanovani Evening
it Planovani it

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

Do buriky ¢asového planu mizeme wyplnit rozmezi 9:00-17:30. Chcete-li pokryt vSechny typy pracovnich
pland, miZete do buriky ,Casowy plan“ vyplnit ,00:00-23:59%

® @ ® 9 A

Pridat Uprawit  “wmazat  Zpét plan Llladit
A Casowy plan Prajekk
in with WS 00:00-235:59 | “Wacation
Planowvani Day
1 Planowvani Evening
Planowvani Might

Pro tuto Sablonu neninutno wivaret novy projekt. Staci pouze wbrat 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

18 28 38 4-8
Tyden 31
Tyden 32 T8 ' ' G- ' ' o-8 ' ' 10-8 ' ' 11-8 “ '

o h ' ' a u ' h u ' h u ' h “ '
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Zameéstnanci s planovanim:

Pfidat planowani b

Prezence

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
[
Prajskk

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, zménte
nazev projektu na,P.Dov.“(Vac.P).

Pripadné mUzete také wtvorit Sablonu se spravnym poétem hodin propojenym s projektem ,P.Dov.“(Vac. P).

4.9 DALSIINFORMACE O PLATOVYCH TRIDACH

Platové tridy vam umozriuiji definovat zakladni platové ohodnoceni uZivatele nebo skupiny uzivatel(l a pouZivat
pravidla upravujici toto zakladni ohodnoceni. Budete moci wivorit sestavu a zobrazit po€et hodin navazanych na
kazdé platové ohodnoceni.
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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 uprawvujicich 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 sestawvy platové tridy" na dalSi strance

* "Vytvorenia zavedeni platové tfidy" na strance 35

* "Platové tridy v praxi" nastrance 39

4.9.1 OBRAZOVKAPLATOVE TRIDY

Tato obrazovka je rozdélena do dvou oddildl. Nahofte uvidite seznam stavajicich platovych tiid se zakladnimi
sazbami, pfipadné i s popisy.

Jméno Popis
Jméno Zékladni 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 tiidé.

Vlevé Casti spodni ¢asti obrazovky (1) se zobrazuji zakladni informace o platové tfidé, které Ize upravovat.
Uprostred (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):

B a9 o ®

Ulozit Zrsit Piidat Viymazat

Jméno Jméno Jméno Cinitel  Poznamka Kad
Esempio di categoria di pagamento A Bank Holiday 15 Bank Holiday 2

Bank Haoliday
Zékladni sazba

10 Behem svatki - mazat
ot ﬂ ¥
Poznamka
Si prega di aggiornare le regole della cat
o _Proat |
nTe LI

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

BExistuje 9 riznych typd podminek:
* Po Xhodinach zaden: pravidlo se zatne pouZivat po uréitém poctu odpracovanych hodin zaden.
* PoXhodinach zatyden: pravidlo se zatne pouzivat po ur€ittm poctu odpracovanych hodin zatyden.

* PoXhodinach zamésic: pravidlo se zane pouZzivat po ur¢itém poc¢tu odpracovanych hodin za mésic.

33
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* Po Xpo sobé nasledujicich dnech: pravidlo se zacne pouzivat po urcitém poc¢tu po sobé nasledujicich
odpracovanych dni.
* Pourcité dobé: pravidlo se zaGne pouZivat po dané hodiné.
* Pred urcitou dobou: pravidlo se zaéne pouZivat, pokud nékdo pracuje pred danou hodinou.

* Béhemstatnich svatk(: pravidlo se zatne 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.
* Pfipouzivani projektu: pravidlo se zaCne pouZivat, kdyz zaméstnanec pouziva dany projekt.

Pii pouZzivanivice nez jedné podminky pro jedno pravidlo se pravidlo zacne pouZzivat po spinéniviech podminek.
Jsou-li spInény podminky pro zaCatek pouZzivanivice nez jednoho pravidla, zatne se pouzivat pravidlo s
nejwyssim faktorem.

4.9.2 OBRAZOVKASESTAVY PLATOVE TRIDY

Na této obrazovce se zobrazuje platova tfida jako soubor PDF. Sestava je rozdélena do dvou oddild: nahore (1)
se zobrazuji informace podle dni, dole (2) se zobrazuji celkové pocty podle pravidel.
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Datur: 19-1-2018 Sestava 1-12018 - 31-1-2018
Cas: 0:00 pl atom
Iméno: Chris Gartin m:1 Pracovni refim:
Esempio di categoria di pagamento Oddéleni: TimeMoto Osobni éslo:
Datum Den |[Tfida Cinitel Za Hodina Celkem | Hodiny
hodinu

11 Po - 1000 400 40,00| 9:00-13:00

oT1 150x 1500 352 58,00| 12:00-16:52
21 Ut - 1000 400 40,00| 9:1513:15

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 7:3511:35

OT1L 150x 1500 537 84,25 11:35-17:12
51 Pa - 1000 400 40,00 8:14-12:14

oT1 150x 1500  6:00 90,00| 12:14-18:14

oT2 200x 2000 142 34,33| 18:14-19:57
61 So - 1000 400 40,00| 9:3313:33

oT1 150x 1500 445 71,25 13:33-18:18
71 Ne |[Su 200x 20,00 11:58 239,33| 7:49-19:47
81 Po - 1000 400 40,00| 8:34-12:34

oT1 150x 1500 446 71,50 12:34-17:20
91 Ut < 1000 400 40,00 9:46-13:46

oT1 150x 1500 600 90,00| 12:46-19:46

oT2 200x 2000  0:03 1,00| 15:46-19:49
10-1 st - 1000 400 40,00| 9:18-13:18

oT1 150x 1500 437 69,25 13:18-17:55
11-1 & |- - 10,00 400 40,00 8:27-12:27

oT1 150x 1500  6:.00 90,00| 12:27-18:27
121 Pa |- - 10,00 400 40,00| 9:46-13:45

oT1 150x 1500 251 42,75| 13:46-16:37
131 s | - 10,00 400 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  59:57 599,25

oT2 200x 2000 146 35,33

Su 200x 2000 1158 239,33

1653,91

4.9.3 VYTVORENIAZAVEDENIPLATOVE TRIDY

4.9.3.1 PRIDANiPLATOVE 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 platovou tidu b4

Jména
Zakladni sazba

Poznamka

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

4.9.3.2 PRIDANiPRAVIDLA

Kliknéte naikonu ,Pridat” vlevém dolnim rohu obrazovky.

£

Ulodit Znigit Pidat

Jméno Jméno
Production

Zakladni sazba
12,35

Poznamka

Jméno Cinitel Poznamka ki
1

Vyplnte nazev a faktor (faktor je nasobitel, ktery se pouziva spolu se zakladnim platovym ohodnocenim pii spinéni
podminek tohoto pravidia).
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Pfidavani podminek

Fo # hodinach za den

Fo ® hadinach za tyden

Fo ® hodindch za mésic

Fo % po sobé jdoucich dnech
Fo uréitem case

Fred uréitym casem

Eéhem svatki

% konkrétni den [dny)

Ffi pouZivani projektu

psk max hodin tydné Cal

Zvolte podminku v rozeviracim seznamu. Podle typu zvolené podminky budete muset vyplnit rizné informace
(pocethodin, pocetdni, urCity den nebo projekt...). Pokud potfebujete pridat vice nezjednu podminku,
kliknéte natlacitko [Pfidat] pod posledni podminkou.

&

Ulodit Zrugit Pidat

Jméno Jméno
Production

Zakladni sazba
12,35

Poznamka

Po dokoné&eni kliknéte naikonu ,Ulozit“ vlevém dolnim rohu obrazovky. Tuto nové vytvofenou platovou tfidu Ize
propojit s oddélenim, nebo s jednim uzivatelem.
Propojeni platové tfidy s oddélenim

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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Upravit oddéleni
Iméno Popis
Tirmehaoto TimeMaoto

Platowa trida

Froduction H

V rozeviracim seznamu Platova tfida zvolte platovou tfidu. Ulozte.

Chcete-li pfepsat wchozi nastaveni oddéleni, mizete s uZivatelem propoijitjinou 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 Osobni data Identifikace Pracovn

ID uzivatele Int. e-mail

2 Simon@Mycompany.com

Pracovni doba

Siman Safescan_01 |
Oddeleni Int. telefon

TimeMoto
Platova tricda

Production

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

Platow tiida
Production ~ |

Esempio di categoria di pagamento

California Comﬂliant

Kliknéte na moznost Ulozit.
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Zména platového ohodnoceni pro jednoho uzivatele

Pro kazdého uZivatele miZete ménit zakladni platové ohodnoceni.

Platowa trida Takladni sazba

Production B 1o

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

4.9.4 PLATOVETRIDYV PRAXI

4.9.4.1 DVOJNASOBNY PLAT O NEDELICH

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

A 9 @ ®

UloZit Zrugit Pfidat “Aymazat

Jména Jméno Jména Cinitel Poznamka K

Esempio di categaria di pagamento [ Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Zékladni sazba
10 Béhem swatkd Wymazat
om | b
Poznamka
Si prega di aggiorare le regole della cat Fiidat
o2 [_Prost |
oTe LI

4.9.4.2 DVOJNASOBNY PLAT O NEDELICH A SVATCICH

Zde mame dvé rlizna pravidla. Pravé jsme wtvorili pravidlo pouZitelné na nedéle a nyni potfebujeme pridat pravidio
pro statni svatky. Pfidejte nové pravidlo, nazvéte ho a dejte mu faktor 2. Piidejte podminku ,Béhem statnich
svatkd“, UloZte.

g‘;@@

Uladit Phdat “ymazat

Jmeéno Jméno Jméno Cinitel Poznamka Kad
Esermpio di categoria di pagamento - 0Tl 15 Owertirme (> 8 hours) 2
Bank Haoliday
Zikladni sazba Hodin
10 Po X hodinach za den B ¢ Vymazat
0Tl
Poznamka
Si prega di aggiornare le regole della cat Pridat
o EZN
e |

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

Pridejte nové pravidlo, nazvéte ho a dejte mu faktor 1,5. Pfidejte podminku ,Po X hodinach“anastavte pocet
hodin na8. UlozZte.
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g‘;@@

Ulodht Znigit Ffidat “Amazat
Jména Jmeéno Jméno Ginitel Poznamka
Esempio di categoria di pagarmenta - oT12 2 Owertirne (= 10 hours)
Bank Holiday
Zakladni sazha Haodin
10 Po ¥ hodindch za den B 10
o
Poznamka
Si prega di aggiorare le regole della cat Fiidat
on =N
nTe j

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

Zde mame dvé riizna pravidla. Pravé jsme vytvorili pravidlo pouZzitelné na vice nez 8 odpracovanych hodin a nyni

pottebujeme pridat pravidlo pro vice nez 10 hodin.

Pridejte nové pravidlo, nazvéte ho a dejte mu faktor 2. Pridejte podminku ,Po X hodinach*a nastavte po¢ethodin

na 0. UloZte.

a4 9 O ®

Uladht Zniéit Phdat “Aymazat
Jméno Jméno Jména Cinitel Poznamka Kad
Esempio di categaria di pagamento o Al o073 2 Cwertime on Sunday (=8 hours) 3
Zakladnf sazb
4kladnf sazba a2 - ) .
10 % kankrétni den (dny) - Fo Ut St &t Fa So  + Ne
Poznamka ars Hadin
Si prega di aggiomare le regole della cat Fuo ¥ hodindch za den (- IS
Su

4.9.4.5 PRESCAS VNEDEU

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 Jrména Cinitel Poznamka
Esernpio di categoria di pagamento . -l Su 2 Sunday
Zakladni b
arlaonl sazba T2
10 Y konkrétni den {dny) H Po Ut St

Poznamka ars

Si prega di aggiomare |e regole della cat

Su
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5 ZPUSOBKQNTROLY/HLASENI
ZAZNAMU CASU

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

5.1 KONTRQLA/HLASENiZAZNAMU CASUV
POCITACOVEM SOFTWARU TIMEMOTO

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

S pouzitim sestav miiZete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat (idaje 0 zaznamu ¢asu. PoditaSovy
software TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav:

* PHtomnost

* Den

* Obdobi

e Casowrozvh
* Projekt

* Platba

* Klasifikace

Vice informaci naleznete v "Sestava" na strance 16.

Ly
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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

6.1 NASTAVENICASU

Pocitacovy software TimeMoto umoziiuje nastaveni Casu vaSeho pocitace vterminalu TimeMoto pfipojenémk
siti:

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.

2. Zvolte terminal se stavem ,Plipojeno*.

3. Kiliknéte namoznost Nastavit ¢as.

6.2 SYNCHRONIZACE UDAJU O UZIVATELI

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

1. Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.
2. Zvolte termindl se stavem ,Plipojeno®.

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

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

5. Potwrdte stisknutim tlacitka 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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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).
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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



8 RUZNE

"ZpUsob prace s pracovni neschopnosti” nize

"Zplisob Upravy pres¢asi" na dalSi strance

8.1 ZPUSOB PRACE S PRACOVNI
NESCHOPNOST]

Sledovani pracovni neschopnosti: existuji 2 mozné scénare: zaméstnanec jiz ma pracovni pan nebo planovani,
nebo planovani musite wivoiit s ohledemnato, ze zaméstnanec je nanemocenskeé.

8.1.1 SPRAVAPRACOVNINESCHOPNOST PROSTREDNICTVIM
MRIZKY HODIN

1. Prejdéte nastranku ,Miizka hodin®a wberte nepiitomného zaméstnance.
2. Zvolte dny, kdy je dana osobanemocna akliknéte pravym tlacitkem mysi.

3. Zvolte moznost ,Kopirovat ¢asowy plan do zaznami pracovnika“ a objevi se nové okno. Vrozeviracim
seznamu Projekt zvolte preddefinovany projekt ,Nemoc* a kliknéte na OK.

Pfidat Sas hodiny %
Jméno
3 John Lasseter

Projekt
Lil =

Vas zaméstnanec je nyni zaregistrovan jako nemocny ve zvolenych dnech.

8.1.2 SPRAVAPRACOVNINESCHOPNOSTIV PLANOVANI

Postupujte presné jako v pfipadé pfipravy planovani bézné pracovni doby. Kdyz se objevi mistni okno pro
potwrzeni, zménte projekt na standardni projekt ,,Nemoc*.
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Pfidat planowani b

Prezence

Popis

Pocatedni datum

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

3 John Lasseter 1-1-2018 13:00 - 17:00

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

3 John Lasseter 2-1-201813:.00 - 17:00

3 John Lasseter 3-1-2015 2:00 - 12:00

3 John Lasseter 3-1-2018 13:00 - 17:00

3 John Lasseter 4-1-2018 8:00 - 12:00

3 John Lasseter 4-1-2018 13:00 - 17:00

=

Projekk

A

Pracovni neschopnost vaSeho zaméstnance je timto spravovana.

8.2 ZPUSOB UPRAVY PRESCASU

Béhem roku mohou zaméstnanci nashromazdit pfes€asové hodiny. Funkce softwaru ,Upravit pfes¢asy“ vam se
spravou téchto pres¢asovych hodin pomiize.

Prejdéte nastranku UZivatel a zvolte uZivatele, pro kterého chcete upravit pres€asové hodiny. Kliknéte naikonu
LUpravit“a objevi se nové okno.



Systémova data Osobni data Identifikace Pracouni doba Dovolena
1D uZivatele Int. e-mail Opravnéni Stav
2 Simon@Mycompany.com Ufivatel Bl Aktivni [~ |
Uzivatelske jméno Pracovni doba Zmina
Simon Safescan_01 [~ |

Oddélent Int. telefon ®
Tirmehota

B 0156759453

“Whrmazat
Platova tricka Zékladni sazha
Production B 0
B 9 O
. » Zmiénit
Ulozit Zruzit presdas
Kliknéte naikonu ,Upravit“ nahomilisté panelu Informace o uzivateli.
1D uZivatele Int. e-mail Opravnéni Stav
2 Simon@hycompany. cam UZivatel B Aktivni [~ |
Ufivatelzké jméno Pracovni doba —
Simon Safescan_01 [~ |

Ccéleni Int. telefon ®
TirneMoto Z

B 0156759453

“Armazat
Platova trida Zakladni sazha
Production B 10
B a9 0
. . Zménit
Uleidit ZruEit

pleséas
Objevi se nové okno. MlzZete si zvolit, kdy chcete upravit bilanci prescasd.

MuZete zvolit typ Upravy: Placené hodiny: hodiny se odecitaji z bilance presc¢astli avsestavé se zobrazuji jako
splacené hodiny*.

Hodiny dovolené: hodiny se odeditaji z bilance presc¢ast a pridavaji se do bilance (zlistatkd) dovolené. Jiné
hodiny: hodiny se odecitaji z bilance pres¢asti. Chcete-li vsestavé uvést dalsiinformace, miiZzete zadat
poznamku. Po dokonc&eni kliknéte na OK.

Upozoméni: Chcete-li misto odecitani pfidavat hodiny, umistéte pred pocet hodin znaménko minus (-).

Confirm X

@ Celkova dovolena | 2:007

Objevi se okno s wzvou k potwrzeni volby.

Na strance sestav uvidite seznam provedenych Uprav.
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Zmeny
Hodnota Tvp Aktualizoval Poznamky
200 Dovolena Chris Gartin
Soudet Dovolena: 2,00
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