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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 POPIS AROZVRZENI

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

* 'Teminal TimeMoto" nize

¢ "Cloud TimeMoto" nastrance 17

* "Aplikace TimeMoto" nastrance 25

2.1 TERMINAL TIMEMOTO

V nésledujici ¢asti naleznete popis rozwrizeni a polozek nabidek terminalu TimeMoto:

¢ "Pfednistrana"nize

* "Displej" nadalSistrance

¢ "Klavesy"nastrance 13

* "Pfipojeni"nastrance 14

¢ "NabidkaVedouci" nastrance 15

2.1.1 PREDNISTRANA

Timevioto

(8]
©

~
o
3

~
o
©

ESC

o

MENU

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

3. Identifikacni oblast
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Klavesy jsou dotykové nebo mékké dotykové. To zavisi nafadé terminald. Mozny zplsob identifikace zavisina
typu terminalu. Vice informaci o fadach atypech terminal(i viz "Rady terminal(l" na strance 7.

2.1.2 DISPLEJ

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

Ikona stavu | Vyznam

Nepfipojeno k mistni siti

[l] Nepifipojeno ke cloudu

Bylo nalezeno ulozné zarizeni USB

USB

@ Nepfipojeno k siti Wi-Fi

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

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

Pauza?
Uplynuly éas: 01h 18m

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

2.1.3 KLAVESY

TimeVoto

Terminal TimeMoto je vybaven nasledujicimi klavesami (viz obrazek):

1. Navigovat dolti

2. Navigovat nahoru

3. Potvrdit akci

4. Vstoupit do nabidky
5. Zpét

6. Ciselné klavesy

Je podporovan i alfanumericky vstup, viz
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2.1.3.1 ZADAVANI ALFANUMERICKYCH ZNAKU A SYMBOLU

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

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

Klavesa Alfanumerické znaky Symboly
1 Mala pismena/ velka pismena

2 A/B/C )

3 D/E/F /7

4 G/H/I 1%@

5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()

7 P/Q/R/S (14}

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

2.1.4 PRIPOJENI

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

3. Ulozné zarizeni USB.
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.5 NABIDKA VEDOUCI

Do nabidky Vedouci vstoupite po klepnuti na kiavesu NABIDKA a nésledné Gspésné identifikaci.

Prostfednictvim nabidky Vedouci na terminalu TimeMoto Ize spravovat uZivatele, Udaje a projekty. Nabidka

Vedouci vam umoziiuje ménit nastaveni systému a kontrolovat informace o systému a jeho stav.

2.1.5.1 SPRAVA UZIVATELU

Sprava uZivatell nabizi seznam uZivatell, ktefijsou dostupninaterminalu TimeMoto. Chcete-li upravit, nebo

odstranit i¢et, zvolte uZivatele. Z nabidky terminélu TimeMoto nemUiZete pridavat nové uZivatele. Uzivatele

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

Z nabidky Upravit mlzete ménit/pridavat nasledujici polozky:

Nazev

Role uzivatele (a tedy opravnéni)
ReZim ovérovani

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

Cislo karty

Heslo

Cislo ID uZivatele nelze upravovat.

Z nabidky Odstranit mdzete zvolit nasledujici akce:

Odestranit uzivatele

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

Odstranit pouze heslo

Odstranit pouze Cislo karty

Udaje se odstrariuji pouze z paméti terminalu.

2.1.5.2 SPRAVA UDAJU

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

Z nabidky Odstranit idaje mliZete zvolit nasledujici akce:

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

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

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

Z nabidky Zalohovat Gidaje mUZete zvolit nésledujici akce:

15
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* Zalohovat do zafizeni
* Zilohovat nadisk USB

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

* Obnovitzdisku USB

2.1.5.3 SPRAVA PROJEKTU

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

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

* zménu obecnych moznosti projektu.

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

* spusténitestd systému.

2.1.5.5 STAVPRIPOJENI

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

2.1.5.6 INFORMACE O SYSTEMU
MoZnost Informace o systému umozriuje:

* kontrolovat dostupnou kapacitu wuzivaného a maximalniho registrovaného poctu otiskd prstd (prstu
(pouze TM-626 a TM-828);
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* kontrolovat dostupnou kapacitu wuzivaného a maximalniho registrovaného poctu otiskd tvari (pouze TM-
838);

* Kkontrolovatinformace o zafizeni, napf. sériové Cislo;

* kontrolovatinformace o softwaru, napt. verz firmwaru.

2.2 CLOUDTIMEMOTO

V nasledujici ¢asti naleznete popis rozwrzeni a poloZzek nabidek cloudu TimeMoto:
* "Rozwrzeni" nize

* "Urovné uZivatelll" na dal$i strance

* "Prace s udaji vtabulkach" nastrance 20

¢ '"Pfitomnost" nastrance 21

* '"Sestaw'nastrance 21

¢ "Nastaveni" nastrance 22

2.2.1 ROZVRZENI

Presence Setlings o Timer My Account

/Out State . BP Email Print Export Display Mode
bcations - put  User ID  User Name FirstName Sumame Personnel Number Depariment Location Clock-in Location Log Time Project

Clock-in Location

Department

Projects

Columns - .
Clear Filters

Rozhrani produktu Cloud TimeMoto sestava z polozek:

1. Nabidka

Na pocitaci nebo notebooku je Nabidka vzdy k dispozici v homi ¢asti okna. Pokud pouZzivate tablet, Nabidka se

objevi teprve po kliknuti nalogo TM.
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Nabidka je vybavena nasledujicimi tlaCitky:

Tlagitko nabidky Funkce

Piitomnost Otevira prehled aktualni pritomnosti uZivateld, viz "Piitomnost" na strance
21.

Sestavy Otevirarozeviraci nabidku pro vwybér sestavy, napf. Casového rozvrhu. Viz

"Sestawy" nastrance 21.

Nastaveni Otevirarozeviraci nabidku pro whér nastaveni, napt. ¢asowych pland. Viz
"Nastaveni" na strance 22.

? Otevirarozeviraci nabidku s funkcemi napovedy.

Casovad Otevira ¢asova¢. Casovaé TimeMoto je dostupny pouze pro uZivatele
autorizované k provadéni mobilniho zaznamu ¢asu. Dvakrat kliknéte na
tlagitko Casovaé a otevie se samostatné okno pro rychly piistup. Zjistéte,
jak zaznamenavat pfichod/odchod prostfednictvim "Zaznamenavani
prichodl/odchodd prostiednictvim ¢asovace TimeMoto" nastrance 56

Mdj acet Otevira rozeviraci nabidku pro piistup k podrobnostem o uZivateli nebo k
odhlaseni.

Barevna tec¢ka vedle polozky MUj i¢et oznaCuje aktualni stav zaznamu
Casu:

* Zelena: aktualné po prichodu nebo po navratu z prestavky
» Cenvené: aktualné po odchodu
» Seda: aktualng &ermpa prestavku

2. Panel nastroju

Panel nastrojl je vzdy k dispozici vlevém Sedém sloupci pod nabidkou. Prostfednictvim panelu nastrojli mlizete
spravovat idaje a nastaveni v oblasti Udaje.

Funkce Panel nastrojli zavisi na obrazovce zvolené vnabidce. Vétsina idajdi v oblasti Udaje se uvadivtabulkéach.
V takovém pripadé panel nastrojd nabizi filtry. Po zvolenifiltru se otevie nabidky se souvisejicimi moznostmi
filtrovani. Filtry se vzdy zobrazuji tuénym pismem. Pomocitla¢itka Vymazat filtr miZete vzdy resetovat vSechnyfiltry.

3. Oblast Udaje

Oblast Udaje je velké oblast na pravé strané panelu nastrojil. Pravé zde naleznete nastaveninebo Gidaje, coz
zavisi na obrazovce, kterou zvolite v nabidce. Prostfednictvim panelu nastroji miiZete spravovat Gidaje, napf. je
filtrovat nebo exportovat. Vétsina tidajfl v oblasti Udaje se uvadi vtabulkéch.

Vice informacinaleznete v "Prace s udaji viabulkach" na strance 20

2.2.2 UROVNE UZIVATELU

Cloud TimeMoto ma tfi irovné uZivatel( s odpovidajicimi pravy
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1. UZivatel
2. Manazer
3. Vedouci

UzZivatel s radnymi opravnénimi také miize:
¢ piihlasit se do cloudu TimeMoto;

* zaznamenavat pfichody a odchody prostfednictvim intemetového prohlize¢e nebo aplikace TimeMoto v
chytrém telefonu (mobilni zaznam Easu).

Prejdéte do moznosti Mij i¢et/ Podrobnosti o uZivateli / Autorizace, kde mliZzete zkontrolovat Groven uzivatele a
podrobnosti o autorizaci.

2.2.2.1 UZVATEL

UZivatel je zaméstnanec zaznamenavajici pfichod a odchod. KaZzdy zaméstnanec mlze zaznamenavat prichod a
odchod prostfednictvim terminalu TimeMoto piipojeného k siti (je-li k dispozici). V cloudu TimeMoto si uzivatel
mdze prohlizet viastni Gasové protokoly a osobni sestavy.

2.2.2.2 MANAZER
Manazer je uzivatel s opravnénimi pristupu:
* kprehledu piitomnosti uZivatell z viastniho oddéleni a mista;
* ksestavams Udaji o dochazce z viastniho oddéleni a mista;
* kpodrobnostem o uzivatelich z viastniho oddéleni;
* Kk projektlm;
* kcasovwym plandam;
* Kk platovym tfidam;
¢ Kkplanovani.
Manazer mliZe vytvaret uZivatele a piidavat je do svého oddéleni.

Manazer s pravy pouze pro ¢teni simlize prohlizet vySe uvedené polozky, ale nemdiZe nic piidavat ani ménit.

2.2.2.3 VEDOUCI

Vedouci je uZivatel s opravnénimi pristupu:
* kprehledu piitomnosti vdech uzivatel(;
* ksestavam s Udaji o dochézce vSech uzivatel;
* kpodrobnostem o uZzivatelich vSech uzivatel(;
* Kk projektlim;
* kcéasowm planim;
¢ Kk platovym tfidam;

* Kkplanovani;
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* ke spravovani absenci;

* kobecnymnastavenim.

Vedouci mlze wivéret uzivatele a pfidavat je do libovolného oddéleni. V ramci obecnych nastaveni vedouci
mdze, kromé jiného, pridavat zafizeni, vytvaret oddéleni a nastavovat oznameni.

Vedouci's pravy pouze pro ¢teni simlze prohlizet vySe uvedené polozky, ale nemUze nic piidavat ani ménit.

2.2.3 PRACES UDAJIVTABULKACH

2.2.3.1 RAZENiVTABULKACH

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

fazeni zpét.
Datum T Dhavnitf
OE-11-17 9:85
ar-11-17 9:53
08-11-17 g44
09-11-17 g:40
10-11-17 g:24

11-11-17

2.2.3.2 PREPINANIVIDITELNOSTISLOUPCU

Prejdéte na panel nastrojl a oteviete polozku Sloupce. MlzZete zapnout, nebo wpnout ndzevsloupce, coz
sloupec zobrazi, nebo sknyje.

2.2.3.3 TLACITKA

Na vé&t3in& obrazovek nabizi oblast Udaje jedno nebo vice nasleduijicich tladitek:

Tladitka pro Funkce

praci s udaji

Pridat Pridava novy zaznam Gidajd.

E-mail Odesila sestavu zobrazenych Gdajd pfimo na zaregistrovanou e-mailovou adresu.
Tisk Otevira dialog tisku, aby sestavu zobrazenych Gidajd bylo mozno odeslat do tiskamy.

Exportovat Exportuje zobrazené uUdaje do souboru.




2 POPIS A ROZVRZENI

Tato tlagitka jsou umist&na vzdy v pravém homim rohu oblasti Udaje.

Na nékolika obrazovkach je oblast Udaje vybavena specifickymi whrazenymi tlagitky. Nap. na obrazovce
Piitomnost je tlagitko ReZim zobrazeni pro prepinani mezi zobrazenimi Casowy plan a Klasické.

2.2.4 PRITOMNOST

Obrazovka Pritomnost nabizi dva reZimy zobrazeni:

* Zvolte Klasicky, vnémz mizete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat aktualni pfitomnost
swich zaméstnancU (Pfichod nebo Odchod).

¢ Zvolte Casowy plan, vnémz miZete prohlizet priibéh dnesnich udalosti podle uZivatele (PHichod,
Odchod, Prescas, Planovana sménaaAbsence).

2.2.5 SESTAVY

S pouzitim sestav mliZzete prohlizet, posilat e-mailem, tisknout a exportovat Uidaje o zaznamu ¢asu. Cloud
TimeMoto nabizi nasledujici typy sestav:

* Shmuti
 Casowyrozwh
¢ Sestavaprojektu
* Udalosti
* Klasifikace
* Sestavaoznameni
4& Pro zaméstnance pracujici po plnoci ziskéte presnéjsi wsledky, pokud na panelu nastrojli zménite
parametr ZaCatek smény. Pokud maji zaméstnanci pracovat napiiklad do 2:00, nastavte zacatek smény

na3:00. Tak se zaznamy zaméstnance zobrazi ve stejném dni, takze sestava bude prehlednéjsia bude
se snadnéji Cist.

-& Probiha-li ve vasi spole€nosti prace 24 hodin denné (napf. vhotelu), nastavte validator na moznost Pro
vdechnydny.

2.2.5.1 SESTAVY/SHRNUTI

Shmuti zobrazuje shmuti pracovnich hodin aabsencipodle zamé stnance pro dané rozmezi (ve vychozim
nastaveni pro tento tyden). Kliknéte naradek a otevre se specifikace souvisejiciho Casového rozvhu.

2.2.5.2 SESTAVY/CASOVYROZVRH
Casovy rozwth zobrazuje shmuti pracovnich hodin a absencizaden a podle zamé stnance pro dané rozmez.

Zadani Prichod, Odchod a Prestavka/Navrat se také zobrazuji pro kazdy den. Pokud zadani chybi, nebo neni
spravné, zobrazi se wkiicnik. Po kliknuti na fadek miizete zobrazit/up ravit podrobnosti zadani pro dany den.
Pokud potrebujete pridat nové zadani, prejdéte do moznosti Udalosti.
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2.2.5.3 SESTAVY/SESTAVA PROJEKTU

Sestava projektu zobrazuje shmuti pracovnich hodin podle data, podle zamé stnance a podle projektu pro
dané rozmezi.

2.2.5.4 SESTAVY/UDALOSTI

MoZnost Udalosti zobrazuje kazdé zadani zaznamu ¢asu pro dané rozmezi (ve vychozim nastaveni tento tyden).
Nespravna zadani jsou oznacena wykiicnikemv cerveném kole¢ku. Ru¢ni zadani z asovace TimeMoto v
prohlizeéijsou ozna¢ena pismenem ,M“vmodrém kole¢ku. Po kliknuti na fadek mlzete zobrazit/up ravit
podrobnosti zadani pro dany den. Kliknéte na Pfidat a witvoii se nové zadani.

2.2.5.5 SESTAVY/KLASIFIKACE

Sestava Klasifikace zobrazuje pfehled zadanych hodin na uzivatele ve vychozim platovém ohodnocenia
souvisejici platovou tfidu. Odsud mizete provadét export mzdového systému do kompatibilniho souboru pro
Paychex, ADP a ADP2. Brzy bude k dispozici vétsi pocet systému. Vychozi mzdovy systém pro export mlzete
nastavit v Nastaveni/ Obecné / Platové tidy.

2.2.5.6 SESTAVY/SESTAVA OZNAMENI

Sestava ozndmeni zobrazuje prehled vasich oznameni. Nastaveni oznameni mlzete zménitv
Nastaveni/Obecné/Oznameni.

2.2.6 NASTAVENI

V rdmci nastaveni miZete prohlizet, piidavat a upravovat polozky:
* UZivatelé
* Projekty
» Casové plany
* Platové tfidy
* Planovani
* Spravovani absenci

* Obecnanastaveni, napf. zafizeni a mista

2.2.6.1 NASTAVEN/UZIVATELE

Na obrazovce Uzivatelé se zobrazuje seznam vasich uZivatel(l. Zjistéte postup "Pridani uZivatele" na strance 42.

Zvolte uzivatele, pro néhoz chcete prohlizet/upravovat vSechny podrobnosti na ic¢tu.

2.2.6.2 NASTAVEN/PROJEKTY
Na obrazovce Projekty se zobrazuje seznam dostupnych projektd.

Vice podrobnych informaci naleznete v "DalSiinformace o projektech" na strance 44.
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2.2.6.3 NASTAVENi/ CASOVE PLANY

Na obrazovce Casové plany se zobrazuje seznam dostupnych ¢asowch pland. MiZete wivaret Sasové planya
piidélovat je jednotlivym uZivateldm. Software poté porovna skute¢né akce zaznamenavani asu ahodiny s
pridélenym ¢asovym planem pro daného uZzivatele.

Kliknéte na moznost Pridat a vytvoii se novy ¢asowy plan, nebo kliknéte na stavajici Casovy plan, ktery miizete
zobrazovat nebo upravovat.

Vice podrobnych informaci naleznete v "DalSiinformace o casowych planech" nastrance 44.

2.2.6.4 NASTAVENI/PLATOVE TRIDY

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

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

Vice podrobnych informaci naleznete v "DalSiinformace o platowych tfidach" na strance 50

2.2.6.5 NASTAVEN//PLANOVANI (POUZE TIMEMOTO PLUS)

Planovani pomaha planovat pracovni hodiny pro uZivatele s ménicimi se pracovnimi dny a rliznou pracovni
dobou. Navic vam umoZniuje planovat absence, statni svatky a dovolené. Pracovni dobu Ize uZivateli pridélit
ru¢né, nebo pomoci $ablon dfive wtvorenych ¢asowych plang.

Vice podrobnych informaci naleznete v "Dalsi informace o planovani (pouze TimeMoto Plus)" nastrance 48.

2.2.6.6 NASTAVENI/ SPRAVOVANI ABSENCI
Spravovani absenciumoziuje:

* importovat statni svatky,

* upravovat typy absenci,

* spravovat absence podle hodin adni,

¢ zahmovat nebo nezahmovat prestavky do pracovni doby.
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2.2.6.7 NASTAVEN/OBECNE

Polohy Mézew spoleénosti  Safescan Cooperste Fakduracni tdzje. Timehicto Flus
Oddéleni Bz Pro 50 uzivateled

Platnost wyprsi 01-01-00

Uzt

asov pésmo (UTC+0:00) Armsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stackhoim, vie

Formét deta DMV

444

Prvricen viydnu  Pondali

AMIPY (dapoledner,

Vramci Nastaveni/Obecné naleznete informace o predplatném a fakturaci. Také se zde zobrazuji kontakini idaje
vasi spole¢nosti. Jsou-liinformace nespravné nebo zastaralé, upravte je.

Navic je toto misto pro obecna nastaveni nasledujicich polozek:
o Jazyk
e Casové pasmo
* Formatdata
* 1.denvtydnu
* Dopoledne/Odpoledne (AM/PM)

Tato nastaveni se automaticky nastavi pro vSechny terminaly TimeMoto pfipojené ke cloudu TimeMoto.

Z panelu nastroji méte pristup k nasledujicim podfizenym polozkam:

Nastaveni/Obecné/Zarizeni

Na obrazovce Zafizeni se zobrazuje seznam zafizeni pro zaznam ¢asu ve vasi siti. Pfi instalaci terminalu TimeMoto
se do tohoto seznamu automaticky piida nové zafizeni. Zde miiZete piepsat obecna nastaveni a nastavit napf.
jiny jazyk nebo ¢asové pasmo.

Nastaveni/Obecné/Mista

MuZete definovat pracovisté, ktera Ize poté propojit se souradnicemi GPS. Diky preddefinovanym mistim
mUzete terminal TimeMoto propojit s danym mistem a vSechny ¢asové protokoly z tohoto zafizeni budou
automaticky oznaceny piiznakem tohoto mista. Uzivatelé Casovace TimeMoto nebo aplikace TimeMoto budou
mit svoje souradnice GPS navic automaticky zaregistrovany pii pfichodu ¢i odchodu. Je-linalezena shoda se
stavajicim mistem, €asowvy protokol bude automaticky propojen s timto mistem.

& Cloud TimeMoto ma dva typy mist: Misto a Misto pfichodu. Misto oznacuje pracovisté zaregistrované na
Uctu uzivatele v podrobnostech o spole¢nosti. Misto pfichodu oznacuje skuteéné misto, kde doslo k
zaznamenani ¢asového protokolu.

Zjistéte postup "Pridani mista" nastrance 42.
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Nastaveni/Obecné/Oddéleni

(Jde o text rozeviraci nabidky) Vytvareni oddéleni vam pomUiZze dosahnout efektivnéjsi spravy uzivatell a jejich
(dajll o zaznamu ¢asu, ato obzviasté v piipadé spravy velkého poctu uZivatelll. Také vam pomdize wivaret
sestavy pro specifické skupiny uZivatelll nebo oddéleni.

Zjistéte postup "Pridani oddéleni" nastrance 42.

Nastaveni/ Obecné / Platova trida

Zde mizete zvolit wchozi platovou tfidu pro svoji spole¢nost a mzdovy systém, do néhoz se ve wchozim
nastaveni bude exportovat.

Vice podrobnych informaci naleznete v "Dalsiinformace o platowych tfidach" na strance 50.

Nastaveni/Obecné/Ovéreni

Typ validatoru uruje zplsob, jak software naklada s ¢asy hodin s ohledemna ¢asové plany.
¢ Zadny: Software neovéii asy hodin s ohledem na ¢asové plany.

* ProvS8echnydny: Software ignoruje dny. Pracovni doba je platna, kdyz uZivatel zaznamena odchod dalsi
den po dni, kdy zaznamenal prichod.

* Srozpoznanimdne: Software bere dnyv potaz. Pracovni doba NENI platna, kdyz uZivatel zaznamena
odchod dalsi den po dni, kdy zaznamenal prichod.

S pouzitim Kompenzace dne Ize nastavit zacatek prvni pracovni smeény (kompenzace od 00:00 hodin). Software
poté bude ovérovat den/sménu od daného bodu.

MUZete se od néj odchyiit pfidélenim uZivateld ¢asovému planu s odchylenymi nastavenimi ovérovani. Vice
podrobnych informacinaleznete v "Dalsiinformace o casowych planech" nastrance 44.

Nastaveni/Obecné/Oznameni

Zde Ize nastavit oznameni, ktera chcete dostavat e-mailem nebo prostrednictvim webu. Prehled zasilanych
oznameni ziskate v sestave Oznameni.

2.3 APLIKACETIMEMOTO

Rozhrani aplikace TimeMoto se sklada z péti karet:

Karta Nazev Popis

N Dochéazka Prehled zaméstnanct ajejich aktualni pfitomnosti (pfichod/odchod). Tato
I ' karta je pristupna pouze pro manazery a vedouci.
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Karta Nazev Popis
J— Udalosti Karta Udalosti zobrazuje kazdé zadani zaznamu ¢asu pro dané rozmezi (ve
( v \ wchozim nastaveni tento tyden). Nespravna zadani jsou oznadena
N wkii¢nikem v &erveném kole€ku. Ru¢ni zadani z ¢asovace TimeMoto v
prohlize€ijsou oznagena jako ,Ruéni®.
B Casovad S pomoci ¢asovate miZete provadét zaznamy ¢asu. Vice podrobnych

informaci naleznete v "Zaznamenavani piichod/odchod( prostrednictvim

¢asovace TimeMoto" na strance 56.

- Sestavy Karta Sestavy zobrazuje zadani zaznamd ¢asu za den pro dané rozmezi.
| o — Pokud zadani chybi, nebo nenispravné, zobrazi se wkiicnik.
B Nastaveni Zapinejte a vypinejte moznosti ,Stalé piihlaseni” a ,Pridat misto, pokud neni

stavajici?“

Chcete-li pouZivat aplikaci TimeMoto musite mit autorizaci k mobilnimu zaznamu ¢asu (viz Mdj G¢et/ Podrobnosti

o uzivateli/ Autorizace, viz




3 INSTALACE

3 INSTALACE

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

* ‘'Instalace terminalu TimeMoto" nize

3.1 INSTALACE TERMINALU TIMEMOTO

3.1.1 POZADOVANE NASTROJE

* Pocitag, laptop, telefon nebo tablet s pristupem k siti Wi-Fi
* Vracka nebo piiklepova wrtacka pro wywrtani otvorti na Srouby pro montéz

¢ Sroubovak Torx pro montaz terminalu do drzaku (je souéasti dodavky)

3.1.2 WI-FIVS. MISTNISIT (LAN)

V piipadé, Ze je nutna kabelova sit, potrebujete v blizkosti sit ovou pfipojku a sit ovy kabel mistni ethemetove sité
RJ-45.

V piipadé, Ze je nutna sit Wi-Fi, musite se ujistit, Ze vbodé instalace je stabilni a silni signal Wi-Fi.

3.1.3 BEZPECNOST

& Nepouzivejte termindl, pokud je napajeci kabel poskozeny.

-& Nepouzivejte terminal ve vihkych prostiedich.

& Nevystavujte terminal pfimému slune¢nimu svitu ani jinym zdrojlim tepla.

& Neinstalujte terminal venku. Terminél je uréen pouze pro pouZiti uvnitr.
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3.1.4 POSTUP INSTALACE

1. Vybalte obsah krabice a zkontrolujte ho.

T™-616
TM-626
T™-818
T™M-828

Timevioto'

WARRANTY CARD

S Tormbdois il e wih -y masasy
Figater your procect whis 6 ey o a drin ot
sk e i e ey

2. Upevnéte drzak nasténu.

~—7) TM-616
T™M-626
T™M-818
T™M-828
@, %
0 H“‘@“@H@‘H“%
= °
-
ay, =
| =
&\\ EN
@/g
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-& Doporu¢ena montazni vyska (spodek drzaku):
* 1,35m (58,1 in) pro TM-616/TM626/TM818/TM828
* 1,20-1,40m(47,2-55,1in) pro TM-838

3. Piipojte napdjeci adaptér a kabel mistni sité (volitelna moznost) k terminalu.

Wi-Fi

-& Kabel mistni sité je nutno pouzit pouze v piipade, Ze chcete nastavit piipojeni ke kabelové mistni siti, a
nikoli k siti Wi-Fi.

4& Zatim adaptér nepfipojujte k elektrické siti.

5. Piiinstalaci zajistéte terminal dvéma Srouby.

6. Pripojte adaptérk elektrické siti. Terminal se spusti a vwytvori do€asny hotspot Wi-Fi, aby mohlo
probéhnout nastaveni terminalu.
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TimeV.oto

ESC 0 MENU

7. Nauvodniobrazovce terminalu se zobrazi ,,SSID: TimeMoto-’ a za nim Sestimistné ¢islo.

Timewvioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

SSID: TimeMoto-123456

8. Pro pripojeni k hotspotu Wi-Fi s nazvem ,,TimeMoto-“ pouzijte pocitat nebo chytry telefon vdosahu
hotspotu a zadejte Sestimistné Cislo z uvitaci obrazovky.

TimeVioto

WELCOME

See Quick Installation Guide

Guest Network
TimeMoto-123456

SSID: TimeMoto-123456

) ) )

l& Meéjte na paméti, Ze tim se do¢asné zméni nastaveni vasi sité. Po instalaci se nastaveni obnovi na plvodni

stav.
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9. Spustte prohlize¢ na pripojeném pocitaci, notebooku nebo chytrém telefonu. Prejdéte naadresu

f

http://192.168.8.1 f

@ hitp//192.168.5.1

10. Nastavte termindl podle pokyntl na obrazovce. BEhem nastavovani budete navedeni do poéitatového
softwaru TimeMoto nebo cloudu TimeMoto.

000 |
o

TimeMoto

WELCOME

‘You will be guided through the setup of your

Please select your language: | English TimeMoto

WELCOME
Next

uided through the setup of your TimeMoto ten
your language: [English

[N e

V piipadé zvoleni cloudu TimeMoto béhem nastavovani bude vas terminal automaticky piidan navas ucetv
cloudu TimeMoto. Vice informacinaleznete v
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4 ZACINAME S TERMINALEM TIMEMOTO

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

1. "Nastaveniprfedvoleb" nize

"Nastaveni data/Casu" nize

"Nastaveni pravidel dochazky" na strance 35

2
3
4. "Phidaniuzivatele" nastrance 36
5

"Plifazeni identifikace uzivateli" na strance 36

4.1 NASTAVENIPREDVOLEB

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

1 Chcete-li vstoupit do nabidky Vedouci, stisknéte moznost NABIDKA. Vice podrobnych informaci
naleznete v "Terminal TimeMoto" nastrance 11

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

2 Prejdéte do moznosti Nastaveni systému / Osobni nastaveni/ UzZivatelské rozhrani, kde Ize zménit
nasledujici nastaveninabidky:
e Jazyk (volise béheminstalace a Ize ho zmé nit prostiednictvim cloudu TimeMoto)

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

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

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

¢ Urovef hlasitosti (ve wchozim nastaveni 70 %)

4.2 NASTAVENIDATA/CASU

& Terminal TimeMoto je vybaven automatickym nastavenim DST. Termindl neni nutno pfenastavovat na
Zimni/letni Cas. Zmény se provadeji vzdalené a automaticky.
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4.2.1 ZMENA CASOVEHO PASMAV CLOUDU TIMEMOTO

Casové pasmo terminalu mizete zménit vzdalené prostiednictvim cloudu TimeMoto:

1. Prihlaste se nastranku hitps://app.timemoto.com s pouZitim pfihlaSovacich Gdajd k Uétu vcloudu
TimeMoto Cloud.

Prejdéte do Nastaveni/Obecné/Zarizeni.
Vyberte zafizeni ze seznamu.

Z rozeviraci nabidky wberte spravné ¢asove pasmo.

o > w0 DN

Kliknéte namoznost UloZit. Temrminal se restartuje, aby zmény vstoupily v u¢innost.

4.2.2 RUCNINASTAVENIDATA/CASU

Datum/&as v zaizeni mliZete nastavit ruéné z nabidky. Prejd&te do moznosti Nastaveni systému / Datum Cas

l& Nezapomerite, Ze v piipadé terminald piipojenych ke cloudu se tato nastavenifidi podle cloudu
TimeMoto. V piipadé t&chto termindl§( nenitato nastaveni nutno ménit mistné z terminalu. Pro souvisejici
nastaveni prejdéte v cloudu TimeMoto do Nastaveni/Obecné, nebo Nastaveni/Obecné/Zarizeni.

Polozka nabidky Popis Vstup
Nastavit datum Zménit datum natermindlu z4visi naformatu data
Nastavit Cas Zmeénte Cas pro terminal. HHMMSS
24hodinovyrezim ¢asu Aktivovat, nebo deaktivovat Zap.*/\lyp.
24hodinovyrezim Casu
Format data Zmenit format zobrazovaného data | MM/DD/RR
MM.DD.RR
DD-MM-RR
DD/MMW/RR
DD.MM.RR
RRRR-MM-DD*
Letnias Aktivovat, nebo deaktivovat letni Zap./\lyp.*
Cas
Rezimletniho ¢asu Nastavit pozadovany rezimletniho Podle data/€asu*, podle
Casu tydne/dne
Nastaveniletniho Casu Nastavte letni Cas podle mistnich zavisi narezimu letniho Casu
pravidel.
* Vychoz nastaveni
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4.3 NASTAVENIPRAVIDEL DOCHAZKY

Pravidla dochéazky na terminalu TimeMoto Ize upravovat za Gicelem optimalizace interakce vramci zaznamd ¢asu
pro vaSe uzivatele. Prejdéte do Nastaveni systému / Dochézka a nastavte pravidla podle popisu v nasledujici
tabulce.

& Nezapomerite, Ze v piipadé terminald piipojenych ke cloudu se néktera ztéchto nastavenifidi podle
cloudu TimeMoto, viz tabulku. V piipadé téchto termindl§l nenitato nastaveni nutno ménit mistné z
terminalu. Pro souvisejici nastaveni prejdéte v cloudu TimeMoto do Nastaveni/Obecné, nebo

Nastaveni/Obecné/Zarizeni.

Polozka nabidky

Popis

Vstup

Prevence dvojittho zaznamu

Predchaz duplicitnim zaznamdim od
stejného zaméstnance tak, ze
béhem nastavené doby blokuje dalsi
zaznam.

Zadna, 1, 2, 3, 4, Definovano
uZivatelem

Upozoméni protokolu dochazky

Upozomeéni v pfipadé, ze kapacita
termindlu dosahne nastaveného
poctu dostupnych zaznamd.

1-99*

Cyklické odstrariovani tidajli o
dochézce

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

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

Zpétnavazba zaznamu Casu

Doba trvani zobrazeni vysledku
zédznamu ¢asu.

1-9 sekund

Sekvence zaznamu ¢asu **

Vychozi sekvence pro zaznam ¢asu.

Prichod - Odchod *,
Prichod - Prestavka— Nawrat —
Odchod

Volba stavu

Doba trvani, po kterou terminal Ceka
navolbu stawu pfed dokon¢enim
nawhovaného zaznamu ¢asu.
Kliknéte zde pro vice informaci

3%, 6, 9sekund

Zacatekdne **

Doba, kdy se uzavird pracovniden a
zaCinanowvy. Nastavte Cas na
zaCatek prvni smény.

00h00* —23h59

ZaCatek tydne **

Prvni den pracovniho tydne.

Nedéle* az sobota

Délkasmeény

Doba trvani smény.

6, 8%, 10, Definovano uzivatelem

* Vychozi nastaveni

** Ridi cloud TimeMoto (Nastaveni/Obecné nebo Nastaveni/Obecné/Zafizeni)
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4.4 PRIDANIUZIVATELE

Nového uZivatele nelze pridat ruéné prostrednictvim terminalu. Nového uZivatele mizZete piidat pouze
prostiednictvim cloudu TimeMoto:

Prejdéte na "Pridani uzivatele" na strance 42.

4.5 PRIRAZENIIDENTIFIKACE UZIVATELI

Na terminélu TimeMoto miiZete piidavat/ménitidentifikacni idaje stavajiciho uZivatele. Pokyny naleznete v:

e "Zménakddu PIN" nize

* '"Pfidani stitku RFID" na ¢elni strané

* "Pfidani otisku prstu" nastrance 38*

* '"Pfidanitvare" nastrance 39**

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

Identifikacni idaje mlzete piidat i prostfednictvim cloudu TimeMoto, viz "Prifazeniidentifikace uZivateli" na

strance 43.

4.5.1 ZMENAKODUPIN

Vychoz kéd PIN uZivatele je . Postup piizméné kddu PIN:
1. Prihlaste se jako Vedouci.
Prejdéte do Spravy uZivatel(.
Zvolte uzivatele ze seznamu a potwrd'te volbu stisknutim OK.

Zvolte moznost Upravit a potwrd'te volbu stisknutim OK.

o > 0D

Zvolte moznost Heslo a potwrd'te volbu stisknutim OK.
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6. Zadejte nové Ciselné heslo o délce max. 8 Cisel a potwdte ho stisknutim OK.

Prosime, zadejte

7. Znowu zadejte heslo a potwdte volbu stisknutim OK.

Kéd PIN mlizete zméniti prostrednictvim cloudu TimeMoto, viz

4.5.2 PRIDANISTITKURFID
Pridani stitku RFID k u¢tu uzivatele:

1. Ziskejte kartu RFID, kterou chcete aktivovat.

2. Prihlaste se jako Vedouci.

3. Prejdéte do Spravy uZivatel(.

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

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

7. Prejedte kartou pres identifikaCni oblast terminalu.

Prosime, prejedte Cipem

Stitek RFID miZete pridat i prostfednictvim cloudu TimeMoto, viz



38 | 4 zACINAME S TERMINALEM TIMEMOTO

4.5.3 PRIDANIOTISKUPRSTU

Otisk prstu je nutno piidat mistné pro kazdy propojeny terminal. Data otisk{ prstd se vramci produktu Cloud
TimeMoto nevyméniuji.

& Z ddivodu zavedeninového Obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdajli (General Data Protection
Regulation, GDPR) se od kvétna 2018 jiz data otisk( prst( a tvaii nebudou nesméji uchovavat na
serverech.

1. Pozvéte uzivatele, aby piiSel k terminalu.

Phihlaste se jako Vedouci.

Prejdéte do Spravy uzivatell.

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

Zvolte moznost Otisk prstu a potwd'te volbu stisknutim OK.

N oo o M 0 D

Zvolte otisk prstu, ktery se ma zaregistrovat, a potwrd'te volbu stisknutim OK.

Prosime, zvolte prst k zaznamenani

07 \\

&<~

8. Uzivatel musi polozit konecek wbraného prstu na senzor, pficemz nehet sméfuje do opacného sméru.
Doporu€ené prsty: ukazovacek, prostfedniCek a prsteniek.

\/@ X 12 X |_| X}

9. Zopakujte postup s danym prstem dvakrat.
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4.5.4 PRIDANITVARE
Tvar je nutno piidat mistné pro kazdy propojeny termindl. Data tvari se vramci produktu Cloud TimeMoto

nevymenuiji.

-& Z dlivodu zavedeni nového Obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdajl (General Data Protection
Regulation, GDPR) se od kvétna 2018 jiz data otisk( prstll a tvaii nebudou nesméji uchovavat na
serverech.

1. Pozvéte uzivatele, aby pfiSel k terminalu s rozpoznavanim tvaii (pouze TM-838).

2. Piihlaste se jako Vedouci.

3. Prejdéte do Spravy uZivatel(.

4. Zvolte uzivatele ze seznamu a potwrd'te volbu stisknutim OK.
5. Zvolte moznost Upravit a potwrd'te volbu stisknutim OK.

6. Zvolte moznost Tvara potwrd'te volbu stisknutim OK.

7. Uzivatel se musi postavit pred terminal a podivat se pfimo naidentifikaCni oblast.

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

39
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Zaregistrujte tvar

(> o

ramecek.

Zaregistrujte tvar

(o o
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5 ZACINAME S CLOUDEM TIMEMOTO

Po aktivaci U¢tu mlzZete zadit pracovat s cloudem TimeMoto:

1.

"Pridani terminalu TimeMoto" nize

"Pridani mista" na dalSi strance

"Pridani oddéleni" na dalSi strance

"Pridani uzivatele" na dalSi strance

"Pfirazeni identifikace uzivateli" na strance 43

"DalSiinformace o projektech" nastrance 44

"Dalsiinformace o €asovych planech" nastrance 44

"DalSi informace o planovani (pouze TimeMoto Plus)" nastrance 48

© © N o o &~ 0 DN

"Dalsiinformace o platovych tfidach" na strance 50

5.1 PRIDANITERMINALU TIMEMOTO

Bé&hem instalace terminalu TimeMoto (viz "Instalace terminalu TimeMoto" na strance 27) se zafizeni pfida k

vasemu U¢tu vcloudu TimeMoto. Tato akce nasleduje po registraci terminalu a aktivaci cloudu TimeMoto.

Piihlaste se nastrance https://app.timemoto.com jako vedouciazkontrolujte, zda nové nainstalovany terminal

se nachazi v Nastaveni/Obecné/Zarizeni. Nazev zarizeni a sériové &islo terminalu naleznete vnabidce Vedouciv

polozce "Terminal TimeMoto" nastrance 11.

Pokud se tam terminal nenachazi, pokuste se ho piidat ru¢né:

1

Prejdéte naterminal.

2 Zkontrolujte, zda je piitomna ikona serveru e, Je-liikona pitomna, terminaly TimeMoto NENIi propojen s

cloudem TimeMoto.

Resenl v piipadé NEPROPOJENI

© N o 0o ~ 0

Resetuite zafizeni podle "Zplsob resetovani terminalu TimeMoto" na strance 67.

Projdéte znowu kroky nastaveni od kroku 7 postupu instalace, viz "Instalace terminalu TimeMoto" na
strance 27.

Ujistéte se, Ze sériové Cislo zafizeni se shoduje se sériovym Cislem uvedenym v cloudu TimeMoto.

Zkontrolujte nazev a sériové ¢islo, viznabidku Vedouci, polozku "Terminal TimeMoto" nastrance 11.

Piihlaste na strance https://app.timemoto.com

Prejdéte do Nastaveni/Obecné/Zafizeni.
Kliknéte na symbol ,.+“ v pravém homim rohu seznamu zafizeni.
Zadejte spravny nazev zafizeni ajeho sériové €islo.

Nastavte Casové pasmo a jazyk.

Ly
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9. Kliknéte namoznost UloZit.

10. Zkontrolujte seznam Zarizeni, zda stav nové pfidaného zafizeni je Pfipojeno.

5.2 PRIDANIMISTA

1. Prihlaste nastrance hitps://app.timemoto.com

Prejdéte do Nastaveni/Obecné/Mista.
Kliknéte na symbol ,+*“ v pravém homim rohu seznamu mist.
Zadejte Nazev (povinna polozka) a Popis (volitelna polozka).

Zadejte zemépisnou Sitku, zemépisnou délku arozmez, piipadné zvolte moznost Ziskat misto (volitelné).

o o &~ 0 N

Kliknéte na moznost Ulozit.

5.3 PRIDANIODDELENI

1. Prihlaste nastrance hitps://app.timemoto.com.

Prejdéte do Nastaveni/Obecné/Oddéleni.
Kliknéte na symbol ,+*“ v pravém homimrohu seznamu oddéleni.
Zadejte Nazev (povinna polozka) a Popis (volitelna polozka).

Je-li to relevantni, zvolte Platovou tfidu. V opaéném piipadé zvolte moznost Zadna.

o o &~ 0 N

Kliknéte na moznost Ulozit.

5.4 PRIDANIUZIVATELE

1. Prihlaste nastrance hitps://app.timemoto.com

2. Prejdéte do moznosti Nastaveni/Uzivatelé.

w

Po kliknuti na moznost Pridat uZivatele se otevie novy dialog Uzivatel, pfi¢emz prvni moznosti budou
obecnénastaveni.

Vyplrite jméno a piijmeninového uzivatele (povinny krok).

Pokud uzivatel vyzaduje pfistup do cloudu TimeMoto, vyplfite jeho e-mailovou adresu.
Vyplrite dalSi pole (volitelny krok).

Kliknéte na DalSi a prejdéte do Spolecnosti.

Zvolte typ opravnéni, viz "Urovné uzivatel(l" na strance 18.

Je-lito relevantni, zvolte Misto a/nebo Oddéleni.

©c © ©» N o o &

Vyplnte dalSi relevantni pole.

11. Kliknéte na DalSi a pfejdéte do Autorizace.
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12. Chcete-li uZivateli umoznit pfistup do cloudu TimeMoto, zaSkrtinéte policko TimeMoto.com. Uzivatel
obdrzi uvitaci zpravu s pokyny pro prihlaseni (byla-li uvedena platna e-mailova adresa, viz Krok 5).

13. Chcete-li uZivateli umoznit zaznamenavani ¢asl pfichodl a odchodl prostfednictvim intemetového
prohlize€e nebo prostrednictvim aplikace TimeMoto vchytrém telefonu, zasSkrtnéte poli¢ko Mobilni
zaznam €asu. Pro mobilni zaznam €asu je také nutny piistup do cloudu TimeMoto, viz pfedchoz krok.

14. Kliknéte na Dal$i a prejdéte do Casowych plan(i.
15. Je-lito relevantni, zvolte Casovy plan.
16. Kliknéte na DalSi a prejdéte do Platové tridy.

17. Je-litorelevantni, zvolte Platovou tfidu. Ponechte toto pole prazdné, pokud chcete pouZit nastaveni
nadrazené platové tfidy (pro oddéleni nebo spole¢nost).

18. Kliknéte namoznost Ulozit, ¢imz dokoncite vytvareni nového Uctu uZivatele.
& Ke stavajicimu Gcétu uzivatele mlZete pridat pouze fotografii.

Nyni mdZete pridat identifikaci uZivatele, viz "Prifazeni identifikace uZivateli" nize.

5.5 PRIRAZENIIDENTIFIKACE UZIVATELI

S pouZitim cloudu TimeMoto miiZete ménit PIN a piidat uZivateli $titek RFID. Pokyny naleznete v:

* "Zménakddu PIN" nize

* "Pridani stitku RFID" na dalSi strance

Otisk prstu nebo tvar je nutno piidat mistné pro kazdy propojeny terminal, viz "Prifazeniidentifikace uZzivateli" na

strance 36.
-& Z ddivodu zavedeni nového Obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdajli (General Data Protection

Regulation, GDPR) se od kvétna 2018 jiz data otisk( prstll a tvari nebudou nesmeéji uchovavat na
serverech.

5.5.1 ZMENAKODUPIN

1. Piihlaste nastrance https://app.timemoto.com

Prejdéte do moznosti Nastaveni/Uzivatelé.

Kliknéte na Uzivatele.

2
3
4. Na panelu nastrojd kliknéte na Zarizeni TA.
5. Kliknéte namoznost Zménit kéd PIN

6. Zménte kod PIN (max. 8 Cisel).

7. Kliknéte namoznost UloZit a uloZi se zmény.

Podivejte se také, jak Ize zménit kod PIN prostrednictvim terminalu, .viz "Zména kodu PIN" na strance 36.

43
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5.5.2 PRIDANISTITKURFID

1. Prihlaste nastrance hitps://app.timemoto.com

Prejdéte do moznosti Nastaveni/Uzivatelé.
Kliknéte na Uzivatele.
Na panelu nastrojli kliknéte na Zatizeni TA.

Kliknéte na &islo v poli Cislo RFID .

o o &~ w0 Db

Kliknéte na moznost Ulozit a ulozi se zmény.

5.6 DALSIINFORMACE O PROJEKTECH

Projekty pouzivaji zaméstnanci k zaznamenavani Casu straveného na projektech nebo jinych aktivitach. Projekty
jsou ur€eny nazev a jedinecnym Cislem ID. Je-li to zAdouci, piidejte popis a/nebo zakaznika. Projekty vam
umoznuiji:

* dohlizetnato, co vasi uzivatelé aktudlné délaji v "Pritomnost" nastrance 21;

* prostrednictvim nastroje Sestava projektu vytvaret sestavy Casu straveného na projektech nebo
¢innostech;

* rychle wfiltrovat dany projekt v Sestavé udalosti.

Chcete-li pfidat/upravit projekt, prejdéte do Nastaveni/Projekty. Vice informaci o typech sestav naleznete v
"Sestawy" nastrance 21

5.7 DALSIINFORMACE O CASOVYCH PLANECH

Casow plan je definovan sadou pravidel pro dobu piitomnosti nebo po&et pracovnich hodin. MiiZzete wtvaret
Gasové plany a pridélovat je jednotlivym uZivatelm. Software poté porovna a ovéfi skuteéné akce zaznamenavani
¢asu ahodiny s ohledem na piidéleny Casovy plan pro daného uZivatele.

« Casové planyjsou vhodné pro uzivatele s danymi pracovnimi dny a pracovni dobou.
Chcete-li pfidat/upravit Sasové plany, prejdéte do Nastaveni/ Casové plany. Prejdéte do moznosti
Nastaveni/Uzivatelé a pridélte Casovy plan uZivateli.

« Casové plany nejsou vhodné pro uzivatele s m&nicimi se pracovnimi dny a rfiznou pracovni dobou.
Pro tento typ uZivatele je nutno vytvoiit planovani, viz "Dalsi informace o planovani (pouze TimeMoto Plus)"

Podrobné pokyny naleznete v:

* '"Typycasowch pland" na éelni strané

* "Prestavky" nastrance 46

e "Zaokrouhlovani" nastrance 47

e 'Typ validatoru" nastrance 48
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5.7.1 TYPYCASOVYCH PLANU

Cloud TimeMoto nabizi dva typy Casowych pland:
* Dny
* Hodiny

5.7.1.1 TYP CASOVEHO PLANU: DNY

Typ ¢asového planu ,.Dny* wchazi zdoby piitomnosti. Zde je priklad Casového planu pro nékoho, kdo musi byt v
praci pfitomen vdané dobé:

Prestavky
o
Popiz
Syl Faurd -
zaokroublovani
Typ walidatory  Pro wiechny dry -
Typ Dni hd
od Ca
(] Po, [h, st £t ¥ 200 1700 ©
| ] Fa ¥ 500 1200 [
Cdstranit Ulozit

5.7.1.2 TYP CASOVEHO PLANU: HODINY

Typ Casového planu ,Hodiny“ vychazi z poctu hodin, které zaméstnanec musi odpracovat.

Zde je piiklad ¢asového planu pro nékoho, kdo pracuje 36 hodin tydné a miiZe si bez omezeni volit, vkterych
dnech akdy bude pracovat:

Prestavky
e
Popiz
Styl Faurd -
zaokrouhlovani
Tep validatory  Pro viechny dny v
Tep Hodirey -
(] 36,00 %+ hodinza Tiden -
Po 0,00 (t 000 Sto000 &t 000 P& 0,00
[ ocostrart | Uloit |

Zde je priklad Casového planu pro nékoho, kdo pracuje 36 hodin tydné s predem danym po¢temhodin zaden a
mliZe si bezomezeni volit dobu pfichodu aodchodu:

45
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Prestavky

Jména
Popis
Styl Fadnd -
zaokrouhlovani
Typ walicatory  Pro wiechny dny -
Tep Hadirey -
0,00 hodin za Tyden
[ ] Po 800 £ 0t 800 L st o800 L & 800 L P 4m0 o
Codstranit Ulozit

5.7.2 PRESTAVKY

Cloud TimeMoto nabizi prestavky pro oba typy ¢asovych planti (Dnya Hodiny).

MU Zete také nastavit plivodnitovami nastaveni pro odecitani prestavek, ato vmoznosti Nastaveni/ Spravovani
absenci/ Prestavky.

5.7.2.1 PRESTAVKY PRO TYP CASOVEHO PLANU,DNY*

Pro typ Casového planu ,Dny” (na zakladé doby piftomnosti) Ize piifazovat Casy prestavek. Cloud TimeMoto nabizi
tfi typy prestavek, viz tabulku.

Pracouni doba

] Po, U, St Ct ¥ Zahrnuts pies.

Casové plany

Kromé prestavky

WEetné prestavky

Oclztranit Lozt

Typ prestavky

Dopad na pracovni dobu

Musi zaméstnanec
zaznamenavat prestavky?

automaticky

Zahmuta prestavka Cas prestavky se NEODECITA Ne

Nezahmuta prestavka Zaznamenany ¢as prestavky se Ano (zaznam piichodu a odchodu)
odecita

Automatizovana prestavka Nastavena prestavka se odecita Ne

5.7.2.2 PRESTAVKY PRO TYP CASOVEHO PLANU ,HODINY*

Pro typ ¢asového planu ,Hodiny" (na zakladé poctu hodin), Ize prestavky automaticky odecitat zpoctu

odpracovanych hodin. Pfi odchodu na prestavku a navratu z ni zaméstnanec nemusi zaznamenavat prichod ani

odchod.
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5.7.3 ZAOKROUHLOVANI

V nastaveni Pracovni doby ¢asového planu mizete zvolit poZadovany styl zaokrouhlovani pro akce zaznamu

¢asu:
o Z4dné
* Zjednodusené

¢ Kilasické

5.7.3.1 ZJEDNODUSENE ZAOKROUHLOVANI

S pouzitim ziednoduseného zaokrouhlovani mizete pouzit zaokrouhlovani pro véechny akce zaznamu ¢asu.
Prichody a odchody Ize zaokrouhlovat oddélené, ale zaokrouhlovanilze pouZiti pro véechny akce. MizZete

Pracouni doba Casové plany
Prestavky
Zaokrouhleni u Zaokrouhlit vSechny pfichody do  Daldi v 5,00 :
[ ] Zaokrouhlt vEechny odchody do  Nejblizsi v 5,00 :
Zaokrouhlit v&echny akce do MejhlizEi 0,00
| odstrant | UloZit |

Pokud zvolite Zjednodusené zaokrouhlovani, na panelu nastrojli se zobrazi samostatny nastroj Zaokrouhlovani.

5.7.3.2 KLASICKE ZAOKROUHLOVANI

Vramci klasického zaokrouhlovani Ize zvolit zaokrouhlovani pred a po kazdém jednotlivém zaznamu Casu na
obrazovce Pracovni doba.

Casové plany

JmEno

Popiz

Styl Klazicky -
zaokrouhlovani
Typ walictard  pro vSechny dny -
Zaokrouhlit pred od Zaokrouhlit po Zaokrouhlit pfed Do Zaokrouhlit po
(] po, O, =, Gt v 1500 -1 1] 15,00 L 150 L 1w 1500 b

Orlstranit Uzt
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5.7.4 TYPVALIDATORU

Typ validatoru uruje zplsob, jak software nakladé s ¢asy hodin s ohledemna ¢asové plany.

zaokrauhlovan!
Typ validstory  Pro wEechny dny hd

Wichozi nastaveni spolednosti

Typ Tadng

chiny dny

= FOZpOZNENIM dne

5.7.4.1 V\YCHOZINASTAVENiSPOLECNOSTI

Software se fidi vwchozimi nastavenimi pro ovérovani, viz Nastaveni/Obecné/Ovéreni)

5.7.4.2 ZADNE

Software neovétuje Casyhodin s ohledem na ¢asoveé plany.

5.7.4.3 PRO VSECHNYDNY

Software ignoruje dny. Pracovni doba je platna, kdyz uzivatel zaznamena odchod dalsi den po dni, kdy
zaznamenal prichod.

5.7.4.4 SROZPOZNANIMDNE

Software bere dny v potaz. Pracovni doba NENI platna, kdyz uZivatel zaznamena odchod dal$i den po dni, kdy
zaznamenal prichod.

S pouzitim Kompenzace dne Ize nastavit zacatek prvni pracovni smény (kompenzace od 00:00 hodin). Software
poté bude ovéfovat den/sménu od daného bodu.

Typ walicdatoru Pro wiechny dry hd

Kompenzace dne 0 hiod.

Ak

5.8 DALSIINFORMACE O PLANOVANI(POUZE
TIMEMOTO PLUS)

Planovani je vhodné pro uZivatele s ménicimi se pracovnimi dny a riiznou pracovni dobou. Navic vam umoziuje
planovat absence, statni svatky a dovolené. Pracovni dobu zde Ize zaregistrovat ru€né, nebo pomoci Sablon
drive wtvorenych rozpistl, viz "Dalsi informace o casowych planech” nastrance 44.

Planovani Ize piifadit natfech Grovnich:
e UZvatel
* Oddéleni
* Misto

Prejdéte na pozadované datum a dvakrat na néj kliknéte vkalendaf. Vytvoii/upravi se udalost ve zvoleném
planovani.
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Podrobné pokyny naleznete v:

* "Pfidani pracovni doby" nize

¢ "Volbacasového planu" nize

* "Opakované udalosti" nadalSi strance

5.8.1 PRIDANIPRACOVNIDOBY

Po zvoleni moznosti Prace Ize ru¢né zadavat pracovni hodiny.

Event X
Cazovy plén Ahsence
Start 10-01-18 0:00 = HE
End 110115 200 B
RecurrenceRule ewer ki
Description

Pracovnidobu Ize urcit nasledujicim zplisobem:

ZACINAME S CLOUDEM TIMEMOTO

1. Zadeijte Cas zacatku a ukoncenitak, Ze zapiSete datum a ¢as, pfipadné kliknete naikony kalendare a

hodin a wberete Udaje zrozeviraci nabidky.

2. Pro opakujici se pracovni dobu kliknéte na moznost vedle moznosti Pravidlo opakovani. Po zvoleni Tydné
se odhali nové moznosti planovani. Viz "Opakované udalosti" na dalsi strance.

3. Je-lito z&douci, piidejte popis.

4. Kiliknéte namoznost UloZit a vasSe zadani se uloZi.

5.8.2 VOLBA CASOVEHO PLANU

Po zvoleni asového planu mizete ruéné zadavat pracovni dobu promoci pfeddefinovanych pracovnich rozpisu.

Event *
Préce Abgence
Sablony Part time v
RecurrenceRule Mevver T
Description

Udalosti pouZivajici preddefinovany pracovni plan Ize zadat nasledujicim zplisobem:
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1. Kliknéte namoznost Sablona. Otevie se rozeviraci nabidka a z ni Ize vybrat vhodny pracovni plén.

2. Pro opakujici se pracovni dobu kliknéte na moznost vedle moznosti Pravidlo opakovani. Po zvoleni Tydné
se odhali nové moznosti planovani. Viz "Opakované udalosti" nize.

3. Je-lito zadouci, piidejte popis.

4. Kliknéte namoznost UloZit a vaSe zadani se uloZi.

5.8.3 OPAKOVANE UDALOSTI

Event X

Cazovy plén Prace Ahsence
Typ Bank Holidays R4

Cely den foelé dny

Start A0-01-16 0:00 oE
Endd 1-01-18 000 oE
RecurrenceRule Meser -
Description

Pro opakované udalosti zvolte moznost Tydne vedle moznosti Pravidlo opakovani, ¢imz se odhali nové moznosti
planovani. Svoji opakovanou uddlost miiZete upravit s pouzitim nasledujicich moznosti:

* Opakovat kazdy: zadejte Cetnost vyskytu tim, Ze zvolite pocet tydnl mezi jednotlivymi vyskyty udalosti.
* QOpakovat v: zadejte dny vtydnu, kdy k udalosti dojde.

* Konec: mate tfi moznosti:
— Pro udalosti bezkone&ného data zvolte moznost Nikdly.

— Chcete-liurtit poCet udalosti, které probéhnou pred ukon&enim, zvolte moznost Po. Upozoméni:
pocet vyskytll se vztahuje k po¢tu udélosti, nikoli k po¢tu tydennich cykll. Diky tomu miizete
opakovanou udalost ukoncit uprostied tydne.

— Zvolte V, ¢imz vyberete urité konecné datum.

Dopad na sestavy: Libovolna Uprava planovani bude mit pfimy dopad na bilance zobrazované vramci Sestav.

5.9 DALSIINFORMACE O PLATOVYCH TRIDACH

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

Kazda platova tfida ma nazev a popis a je propojena se zakladni sazbou. Pro kazdou platovou tfidu budete
definovat sadu pravidel upravujicich platové ohodnoceni podle odpracovanych hodin. Pravidlo platové tfidy se
zaktivuje v pripadé splnénijedné nebo vice podminek.
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Platovou tfidu mlZete nastavit:

jako wychozi nastaveni spole¢nosti,
pro oddéleni,

pro jednoho uzivatele.

Podrobné pokyny naleznete v:

"Pravidla platowych tfid" nize

"Podminky" nize

"Propojeni platoveé tfidy se spole€nosti" na dalsi strance

"Propojeni platoveé tfidy s oddélenim" na dalSi strance

"Propojeni platoveé tfidy s uzivatelem" na dalSi strance

5.9.1 PRAVIDLAPLATOVYCH TRID

Odchylky od zakladni sazby se fidi pravidly platovych tfid. V Platové tfidé zvolte Pravidla.

Pravidlo se sklada z nasledujicich polozek:

Nazev

Popis

Kod

Faktor

Ekvivalent mzdového systému

Podminky

Faktor je nasobici faktor zakladniho platového ohodnoceni v piipadé spinéni podminek. S pouzitim kdédu a
ekvivalentu mzdového systému mizete sestavu klasifikace nastavit tak, aby vyhovovala vaSemu mzdovému
systému, viz "Sestavy" nastrance 21. Napf. pfi praci s rychlymi u€etnimi knihami wplhite ,5“a ,,Nemoc*.

S pouzitim tlacitka ,+“ mlzZete plidat dal$i pravidlo. Tlacitkem ,x“ mliZete odstranit vybrané pravidlo.

5.9.2 PODMINKY

Pomoci nasledujicich typt podminek miiZete uréovat, kdy se pravidlo (a souvisejici nasobeni zakladni sazby)

zaéne pouZzivat;

Po Xhodinach zaden

Po Xhodinach zatyden

Po Xhodinach zamésic

Po X po sobé nasledujicich dnech
Bé&hem svatku/dovolené

Absence
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S projektem
Pred
Po

Vtéchto dnech

.3 PROPOJENIPLATOVE TRIDY SE SPOLECNOSTI

Prejdéte do Nastaveni/ Obecné / Platovatrida.

Zvolte Platovou tfidu. Kazdy uzivatel ve spole&nosti ma ve vychozim nastaveni nastavenou platovou tfidu.
Zvolte mzdovy systém pro exporty.

Kliknéte namoznost UloZit a ulozi se zmény.

Chcete-li pfepsat vychoz nastaveni spole¢nosti, mliZzete platovou tfiidu propojit s oddélenim, nebo s

uZzivatelem, viz.
« Viz "Propojeni platové tfidy s oddélenim" nize

« Viz "Propojeni platove tfidy s uZivatelem" nize

.4 PROPOJENIPLATOVE TRIDY S ODDELENIM

Prejdéte do Nastaveni/Obecné/Oddéleni.
Kliknéte na Oddéleni.
Na panelu nastrojli kliknéte na moznost Platova trida.

Zvolte Platovou tfidu. Kazdy uzivatel v oddéleni ma ve wchozim nastaveni nastavenou platovou tfidu.
Ponechte toto pole prazdné, pokud chcete pouzit nastaveni nadrfazené platové tfidy pro celou
spole¢nost.

Kliknéte na moznost Ulozit a ulozi se zmény.

Chcete-li pfepsat vychozi nastaveni oddéleni, mlzete platovou tfidu propoijit s uzivatelem, viz "Propojeni.
platové tridy s uzivatelem" nize.

.5 PROPOJENIPLATOVE TRIDY S UZIVATELEM

Prejdéte do moznosti Nastaveni/Uzivatelé.
Kliknéte na Uzivatele.
Na panelu nastrojli kliknéte na moznost Platova trida.

Zvolte Platovou tfidu. Ponechte toto pole prazdné, pokud chcete pouzit nastaveni nadrazené platové
tfidy (pro oddéleni nebo spole¢nost).

Kliknéte na moznost UloZit a ulozi se zmény.
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6 ZPUSOBZAZNAMU PRITOMNOSTI

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

6.1 SEKVENCE ZAZNAMU CASU

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

nasveho vedouciho, aby problémy vyresil.

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

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

6.2 SEKVENCE ZAZNAMU CASU NA TERMINALU
TIMEMOTO

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

® Zaznam piichodu = Zadznam odchodu, nebo;
* Zaznam piichodu — Zadatek prestavky— Konec prestavky = Zaznam odchodu.

Je-lito Zadouci, Ize zadat jiny neZ nawrhovany stav (napfr. zacatek prace na projektu).

6.3 ZPUSOBY ZAZNAMU CASU

Pokyny ohledné zaznamu Casu naleznete na:

"ldentifikace prostrednictvim terminalu TimeMoto" na dalSi strance

* '"Zaznamenavani prichodl/odchodi prostrednictvim termindlu TimeMoto" na strance 55

* '"Zaznamenavani ptichodl/odchod( prostfednictvim ¢asovace TimeMoto" na strance 56

* "Zaznamenavani prichodll/odchodl prostrednictvim aplikace TimeMoto" na strance 59

Mdzete také Zistit zplsob "Pridavani hodin ru¢né prostrednictvim ¢asovace TimeMoto" na strance 57.
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6.4 IDENTIFIKACE PROSTREDNICTVIM
TERMINALU TIMEMOTO

Pred zaznamenavanim pfichodu nebo odchodu prostrfednictvim terminalu TimeMoto se musite vzdy identifikovat
jednim z nasledujicich zpsobl identifikace nebo jejich kombinace:
ID uzivatele

Jste-li pozadani o ovéreni svého ID uzivatele, nebo pokud chcete zahajit identifikaci prostfednictvim ID uZivatele,
proved'te nasledujici kroky:

1. Zadeijte Cislo svého ID uzivatele prostfednictvim ¢iselnych klaves na terminalu.

2. Stisknéte OK.

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

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

2. Stisknéte OK.

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

Karta RFID

Kdyz jste vyzvani k oveéreni karty nebo chcete za€it s identifikaci s pouZitim karty RFID: Prejedte kartou pres
identifikacni oblast, viz " Terminal TimeMoto" nastrance 11.

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

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

O
A2 X =] X || Xr

Identifikace tvari

Identifikace tvarfi je mozna pouze naterminalu, kde je zaregistrovan profil vasi tvare.
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Kdyz jste vyzvani k ovéreni vasi tvare nebo chcete zacit s identifikaci s pouzitim rozpoznanitvare: Postavte se pred
terminal ¢elem k identifikaCni oblasti.

6.5 ZAZNANMENAVANI|PRICHODU/ODCHODU
PROSTREDNICTVIM TERMINALU TIMEMOTO

Po uspésné identifikaci zafizeni nawrhne stav pro vas ¢as hodin (Pfichod, Prestavka, Nawrat nebo Odchod).
Potwzeninawrhovaného stavu:
¢ stisknéte OK, nebo
* nedélejte nic (terminal po nékolika sekundach automaticky zaregistruje ¢as hodin s nawhovanym stavem.
Potiebujete-li pro svlj ¢as hodin jiny stav (nap¥. zaznam piichodu v ramci projektu):
1. Nateminalu rychle klepnéte naklavesu Nahoru (Up), nebo Dold (Down). Zobrazi se nabidka volby stavu.
2. Zvolte pozadovany stav.

3. Pokud mate vybrany projekt, budete pozadani o zadani kddu projektu. Ujistéte se, ze zadavate platny kod
projektu.
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6.6 ZAZNANMENAVANIPR{CHODU/ODCHODU
PROSTREDNICTVIM CASOVACE TIMEMOTO

S ¢asovacem TimeMoto mizete zaznamenavat pracovni dobu prostiednictvim libovolného intemetového
prohlizege. Casovaé miiZzete pouZivat pouze v piipadé, Ze mate autorizaci k mobilnimu zaznamu éasu (viz Mdj
Ucet/ Podrobnosti o uzivateli/ Autorizace). Pokud tomu tak je, ¢asovaé se zobrazuje nali$té Nabidka. MlzZete
jednoduse zaznamenat pfichod/odchod nebo pfidat hodiny ru¢né.

Mobilni zaznam ¢asu vam také umoZziuje zaznamenavani pfichodd/odchod( prostrednictvim aplikace, viz
"Zaznamenavani piichodl/odchodu prostiednictvim aplikace TimeMoto" na strance 59.

6.6.1 ZAZNAMENAVANIPRICHODU/ODCHODU
PROSTREDNICTVIM CASOVACE TIMEMOTO

1. Prihlaste nastrance hitps://app.timemoto.com.

2. Prejedte mysinad polozkou &asovaé nalisté Nabidka a zobrazi se okno Casovag.

E— N Casovyrozvrh | Sarah Moore | November 8, 2017 - November 12, 2017 E-mail Tisk Pidat rund
— (1] Datum Dovnit ven Frestavky Doba trvani Naplénovano Zistatek Doba trvani absence
Veera 0B-11-17 55 1710 715 oo -0:45 000

Ffidat kamentaf

Tento bydden

071117 9:53 1845 852 8:00 052 000
Paslednityden
R 00:00:00
st by 08-11-17 B:44 17:26 842 0:00 g:42 it
Tenta mésic
Postechi mésic 081117 B:40 1833 953 800 153 000
10-11-17 8:24 1724 300 0:00 .00 000
08-11-17 0:00 ® B3
fiarasse =] 111417 - - 000 000 .00 000
Mista
EEr . 121117 - - 000 0:00 .00 000
UZivatel
4342 2400 19:42 000
Sarah Maore -
Zatitek smé
aiitek smeny - v <l > p—— 1-7ofTitems
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Piipadné dvakrat kliknéte na Casovag, pokud chcete, aby se asovaé oteviel ve viastnim okné.

Y tasovat - TimeMoto - Mozilla Firefox - IEI ﬂ

|®ﬁ https://app. timemoto. oo see ﬁ| =

Casovat

Fiidat ruéné

00:00%

Odhlaseni

Pokud potrebujete zadat hodiny pro urcity projekt, zvolte projekt zrozeviraci nabidky.

3

4. Volitelné mlzete do pole pro komentar uvést komentar.

5. Kliknéte namoznost Start. Spusti se Casovac a zobrazi se tla¢itko Stop (po kratké pauze).
6

Chcete-li zaznamenat odchod, kliknéte na moznost Stop.

6.6.2 PRIDAVANIHODIN RUCNE PROSTREDNICTVIM
CASOVACE TIMEMOTO

1. Piihlaste nastrance https://app.timemoto.com.

2. Piejedte mysinad polozkou ¢asovaé na listé Nabidka a zobrazi se okno Casovag.

Piflomnost ¥ Nastaveri i it et
Rozmezi Casovy rozvrh | Sarah Moore | November 6, 2017 - November 12, 2017 E-mil Tisk Pidat ruEnd
Dnes [1] Daturm Dovnit wen Piestévky Daba trvéni Maplanovano Zhstatek Doba trednf abgence
\idera 061117 956 1710 716 200 45 000
Piidat kornenta?
Terto tjden

07117 553 1845 867 500 052 oo
Posledni tfden
et e 00:00:00
. 08-11-17 a4 1726 842 000 842 .00
Terta mésic

081117 540 1833 553 500 163 oo

Postedni mésic

10-11-17 824 1724 8:00 0:o00 800 o:0n

05-11-17 000 B
Tz = 11117 E E o0 o0 oo oon
Mista -
odddlent . 124117 E E o0 o0 oo oon
Uzivatele -
1342 2400 18:42 000
Sarah Moore -
Zatétek smé B
"~ " " " P 1-7af 7 ftems

Zobrazit prazdné fadky a

e .


https://app.timemoto.com/
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Pripadné dvakrat kliknéte na Casovag, pokud chcete, aby se Sasovaé oteviel ve viastnim okné.

Y Easovat - TimeMoto - Mozilla Firefoxn - Ellﬂ

‘ (@ @& https:/fapp.timemaoto.cc ==s ﬁ| =

Casovat

Ffidat ruéné

00:00%

Odhlageni

3. Kliknéte namoznost Piidat ruéné. Zobrazi se okno Ru¢né.

Y Casovat - TimeMoto - Mozilla Firefox = Ellﬂ

‘ @ & https:ffapp.timemato.co evs @ ﬁ| =

Ruéni
Zpet k Easovadi
b
Pidat komentaf
19-01-18 i)
ry A
v hd

Uloit

Odhlageni

4. Pokud potfebujete zadat hodiny pro projekt, zvolte projekt zrozeviraci nabidky.
5. Volitelné mliZete do pole pro komentar uvést komentar.

6. Zvolte datum pro zadanihodin.
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7. Zadejte dobu trvani.

8. Kliknéte namoznost Ulozit.

6.7 ZAZNAMENAVANIPRICHODU/ODCHODU
PROSTREDNICTViM APLIKACE TIMEMOTO

S aplikaci TimeMoto miiZete zaznamenavat pracovni dobu prostfednictvim chytrého telefonu. Aplikaci TimeMoto
mdzete pouZivat pouze v piipadé, Ze méate autorizaci k mobilnimu zaznamu ¢asu.

Mobilni zaznam ¢asu vam umozriuje zaznamenavani prichodd/odchodl i zintemetového prohlizece, viz
"Zaznamenavani prichodl/odchodd prostiednictvim casovace TimeMoto" na strance 56.

1. Spustte aplikaci TimeMoto vchytrémtelefonu.

2. Prejdéte nakartu Casovac.

Timer

00:00:00

Project

141
1

3. Pokud potfebujete zadat hodiny pro urCity projekt, stisknéte Projekt a zvolte projekt.
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4. Stisknéte moznost Start. Aplikace zobrazi vaSe misto a pozada vas o potwizeni.

Start Manualise?

O Rotterdamseweg-Zuid

%

A
an
2 , Mﬂ\\e"\a

pelwed

o neeh

: a(aw“'eq

Deltares ©

Google

OK

& /
(iiii)

Pokud misto neni rozpoznano, budete ho muset zadat jako nové misto.
5. Volitelné mizete do pole pro komentar uvést komentar.

6. Stisknéte OK. Spustise Casovac a zobrazi se tlaCitko Stop.

00:00:08

Project

;-l °

7. Chcete-lizaznamenat odchod, stisknéte tlaCitko Stop a potwrd'te volbu stisknutim OK.
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7 ZPUSOBKONTROLY/HLASENI
ZAZNAMU CASU

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

7.1 KONTROLA PRACOVNIDOBY NA TERMINALU
TIMEMOTO

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

* dnes,

¢ tentotyden,

* poslednityden,
e tento mésic.

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

7.2 KONTROLA/HLASENiZAZNAMU CASU V
CLOUDU TIMEMOTO

Prihlaste se nastrance hitps://app.timemoto.com akliknéte na Sestawy.

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

* Shmuti

» Casowrozvh

* Sestava projektu
e Udalosti

* Klasifikace

* Sestavaoznameni

Vice informacinaleznete v "Sestavy" na strance 21.
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7.3 KONTROLA ZAZNAMU CASU
PROSTREDNICTVIM APLIKACE TIMEMOTO

Oteviete aplikaci TimeMoto v chytrémtelefonu a prejdéte na kartu Udélosti nebo Sestawy, viz "Aplikace
TimeMoto" nastrance 25.
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8 ZPUSOBSYNCHRONIZACE TERMINALU

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

* "SetTime"on page 1

* "Synchronize UserData" on page 1

* "Synchronize Projects" on page 1

Navic mlzete "Ziskani protokolu dochazky z offline terminélu" nize.

8.1 ZISKANIPROTOKOLU DOCHAZKY Z OFFLINE
TERMINALU

Postup ziskani protokolu dochazky z offline terminalu:
1. Prejdéte natermindl.
Vlozte do néj tlozné zafizeni USB.
Do nabidky Vedouci vstoupite po klepnuti na kiavesu NABIDKA a nésledné Gispésné identifikaci.

Prejdete do moznosti Sprava USB / Stahovani.

o M DN

Zvolte moznost Udaje o dochazce a stisknéte OK. Udaje o dochazce se stahnout do tlozného zafizeni
USB.

Vyjméte Ulozné zarizeni USB.
Zasunte Ulozné zarizeni USB do svého pocitace.
Spustte pocitatovy software TimeMoto.

Prejdéte do moznosti Upravit/Zafizeni.

e © © N o

Zvolte terminal. Ve stavu Aktivni se na terminalu musi zobrazovat ,Jednotka USB v <directory>*“.

Pokud nejprve potiebujete do softwaru pridat offline terminal:
¢ Kliknéte namoznost Pridat. Zobrazi se obrazovka Pridat zarizeni.

e Zadejte nazev.
¢ Kliknéte naTento pocita¢ a nastavte aktualni pocitac jako pocita€ pro nacitani.
e Ostatni pole ponechte prazdna.

11. Zvolte terminal.

12. Kliknéte namoznost Cist protokoly z USB.

63



64

8

ZPUSOB SYNCHRONIZACE TERMINALU



9 zPUSOB PRIDAVANi/UPRAVY CASU HODIN UZIVATELU 65

9 ZPUSOB PRIDAVANI/UPRAVY CASU
HODIN UZIVATELU

Tento oddil vysvétluje, jak Ize pfidavat nebo upravovat ¢asy hodin uzivateld.
Zjistéte postup:

* "Pfidani nového ¢asu hodin prostfednictvim cloudu TimeMoto" nize

* "Uprava stavajiciho ¢asu hodin prostiednictvim cloudu TimeMoto" nize

* "Pfidani nového €asu hodin prostrednictvim aplikace TimeMoto" na dali strance

* "Uprava stavajiciho ¢asu hodin prostiednictvim aplikace TimeMoto" na dalsi strance

9.1 PRIDAN|NOVEHO CASUHODIN
PROSTREDNICTViM CLOUDU TIMEMOTO

1. Prejdéte do moznosti Sestavy/Udalosti a kliknéte namoznost Pridat.
. Zvolte UZivatele.

. Zvolte stavPrichod/Odchod.

2

3

4. Zvolte datum.
5. Zvolte Cas.

6. Nepovinné mlzete zvolit Projekt a/nebo piidat Komentar.
7

. Kliknéte namoznost UloZit.

9.2 UPRAVA STAVAJICIHO CASUHODIN
PROSTREDNICTVIM CLOUDU TIMEMOTO

1. Prejdéte do Sestavy/ Casowy rozwth, nebo Sestavy/Udalosti.
2. Kliknéte na polozku zadani. Radek se rozbali a zobrazi se podrobnosti o poloZce zadani.
3. Zménte, nebo piidejte podrobnosti o polozce zadani.

4. Kliknéte namoznost UloZit.

Po zméné data/Casu polozky zadani software automaticky prida novou polozku zadani a starou polozku
presune do Ignorovanych. Tak nikdy nedojde ke ztraté plvodnich ¢asowych razitek uZivatelQ.
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9.3 PRIDAN]NOVEHO CASUHODIN

—

—
e

© ® N o o &M O DN

PROSTREDNICTVIM APLIKACE TIMEMOTO

Spustte aplikaci TimeMoto vchytrémtelefonu.

Prejdéte na kartu Udalosti.

Stisknéte moznost Pfidat.

Prejdéte na Sestavy/Udalosti a kliknéte na moznost Pridat.
Zvolte Zaméstnance.

Zvolte stav Pfichod/Odchod.

Zvolte Cas.

Zvolte Datum.

Nepovinné mizete zvolit Projekt a/nebo pfidat Komentar.

Stisknéte OK.

9.4 UPRAVA STAVAJICIHO CASU HODIN

o > 0D

PROSTREDNICTVIM APLIKACE TIMEMOTO

Spustte aplikaci TimeMoto vchytrémtelefonu.

Prejdéte na kartu Udalosti.

Kliknéte na polozku zadani a zobrazi se podrobnosti o ni.
Zménte, nebo pridejte podrobnosti o poloZce zadani.

Stisknéte OK.

Po zméné data/Casu polozky zadani software automaticky piida novou polozku zadani a starou polozku
presune do Ignorovanych. Tak nikdy nedojde ke ztraté plvodnich ¢asowych razitek uzivateld.
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"ZpUsob resetovani terminalu TimeMoto" nize

10.1ZPUSOB RESETOVANI TERMINALU
TIMEMOTO

Terminal TimeMoto miZete resetovat na tovami nastaveni. Veskera nastaveni predvoleb budou ztracena.
1. Prihlaste se jako Vedouci.
2. Prejdéte do Nastavenisystému.
3. Zvolte moznost Reset a stisknéte OK.
4

Potwrd'te stisknutim OK. Terminal se restartuje s tovamimi nastavenimi.

Reset neoviivni ani neodstrani Zzadné uloZzené Gdaje o uZivateli. Viz "Sprava Uidaji" na strance 15 pro dalsi

informace o zalohovani, odstrafiovani a obnovovani Gidajli o uZivateli.
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TimeMoto® spole¢nosti Safescan®

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

www.safescan.com

www.timemoto.com

Splnéni podminek FCC (Federalni komise USA pro
komunikaci)

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

opravnéni uzivatele provozovat toto zatizeni.

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

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

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

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

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


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

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

mezi zdrojem vyzaiovani a vasim télem.
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