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Celou instalaci potvrdite a nechéate &mout do konce. Pokud by se zobrazilo hlaSe
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Na dalSich stranach jéyodni navod k programu ZK-Time dodavany vyrobcepiiedoZeny da:estiny. V im je jednak
pavodni instal&ni postup pro fipad Ze jste instatai fleSku dohledali a zejména je ¥m Uplre kompletni navod k
celému programu. Podrobné informace k pouzivanizZBWime 5.0 tedy najdete na dalSich stranach tohatmdu.

Pro spravu dochazky@R a na Slovensku ma ale program ZK Time 5 jen velmézené funkce a vhoijai pro vas
urcité bude progranbochazka 300Qktery najdete na webmww.dochazka.ea ha stejném webu je k dispozici i
jednodussi jednouzivatelsky program Dochazka Start



ZKTime 5.0 - program pro spravu dochazky,
Uzivatelska @riru c¢ka - pireklad anglické verze

Verze: 1.5
Datum:¢ervenec 2013
Verze softwaru: Build 153

Tato girucka popisuje obsluhu softwaru ZK Time 5 od ZKTecagtklad instalaci a odinstalaci programugistat,
piitazovani sin a vytv&eni vystupnich vykazatd.
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1. Instalace a odinstalace programu

1.1 Pred instalaci

Pokud chcete pragdnictvim softwaru pro spravu dochazky registrovat
otisk prstu, nainstalujte si prosim ovl&daline snimée otisk prsii.
1. Pokud byl dlive nainstalovan ovladaverze 4000 nebo starsi
(Biokey200/URU4000/URU40000B), nejprve jej odingfad. Postup je nize:
(1) Spuste v Ovladacim panelu ,Add/Delete program" a odihgte ovlada snim&e
otiski prsti.
(2) V menu Start spuite ,Run” (Spustit) program ,,Regedit.exe" a smazidrioty klce
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\DigitalPersona, pokud
tato hodnota existuje.
(3) Smazte vSechny soubory ,DP*.dIl" ve sloZce windeystem32
(v systému Win98 windows\system).
(4) Smazte slozku ,biokey200" ve sloZce Program
files\ZKTeco, pokud tato sloZka existuje.
Po odinstalaci restartujte §ite¢ a poté nainstalujte ovladlanline snimée
otiski prsti.
2. Pokud nebyl ovladasnimae otiski prsti dfive nainstalovan, nainstalujte
ovlad& primo.
Poznamka
(1) Softwarové prostedi: Windows XP, Windows 2000, Windows

2003, Windows Vista 32bitov4, Windows Vista 64b&qSB komunikace neni podporovana), Windows 7t828j
Windows 7 64bitova (edicdeltimate aPersonal Edition nepodporuji USB

komunikaci, edicédome Premium i podporuje).

(2) Databaze podporovana programemAccess, SQL Server.

1.2 Instalace programu

Pred instalaci je lepSi vypnout vSechny ostatni @noyr, aby se dhem
instalaniho procesu nedoslo ke konfilikb.

Poznadmka: nize ukdzanéa verze demonstéaiho softwaru

se miZe liSit od obsahu vaseho CD, prosim dodrzujte insla¢ni
postup z CD.

1. VloZte CD do mechaniky CD-ROM, inst&td program se spusti
automaticky.

2. Softvér podporuje zjednoduSentinstinu, tradini ¢instinu a

angliétinu. Vyberte jazyk, ktery chcete nainstalovat)ikrnéte na tlg&itko ,OK" pro vstup do okn&Velcome



Select Setup Language @
=]

Rada: kliknutim na tl&itko ,Cancel' instalaci ferusite.
3. Kliknéte na tl&itko ,Next' v okné¢ Welcome abyste fesli do oknd.icense

Agreement Prectéte si jej pozora a zvolte | accept the agreemernit poté klikréte na tlg&itko ,Next" pro pokr&ovani
v instalaci:

Setup

Licenze Agreement
Fleasze read the following important information before continuing.

Pleaze read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agieement before continuing with the installation.

[END-USER LICENSE AGREEMENT FOR THIS GOFTWARE ~
Impartant - iead carefully: =

This End-Uszer License Agreement ["EULA" iz a legal agreement between you
[either an individual ar a single entity] and the mentioned author of this Software for
the software product identified above, which includes computer software and may
include associated media, pinted materials, and “onling” or electonic
daocumentation ["SOFTWARE PRODUCT"). By installing, copying, or otherwise
uzing the SOFTWARE PRODUCT. you agree to be bound by the terms of this
EULA. If you do nat agree ta the terms of this EULA, do not install or use the
SOFTWARE PRODULCT.

(%) | accept the agreement

(] da not accept the agreement

[ < Back ” Mest > ][ Cancel

4.V tomto rozhrani rizete vybrat instatani adresésoftwaru,

kliknéte na Next" a pokr&ujte dalSim krokem:

Select Destination Location
‘where should ZK.Teco be installed?

‘J Setup will inztall ZK.Tecn into the following folder

To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.

| Browse. ..

Atleast 0.9 MB of friee disk space is required.

[ < Back ” Mext » ][ Cancel

5. V tomto kroku niZete vybrat komponenty, které chcete nainstalovat,

napiklad Fingerprint reader driver aAttendance Management

Kliknéte na [_1", pokud ji potebujete (doportuje se vybrat viechny komponenty, pokudg@&jsou nainstalovany),
poté klikréte na Next" a pokra&ujte na dalsi stranku:



Setup

Select Components
‘which components should be installed?

Select the components you want to instal; clear the components you do not want to
install, Click Mext when you are ready to continue.

lIFLil installation b

| [#] Fingerprint reader driver
| Attendance Management 13.1 MB

Current selection requires at least 13.8 MB of disk space.

[ < Back " MNext = |[ Cancel

6. V tomto rozhrani riwete zngnit ndzev a rozhodnout se, kam budou

umiseny zkratky programu. Klikéte na Next" a pokra&ujte dalSim krokem:

Select Start Menu Folder
‘where ghould Setup place the program's shartcuts?

Setup will create the pragram's shartcuts in the following Start Menu falder

To continue, click Mext. If you would like to select a different folder, click Browse.

[ < Back ” et » ][ Cancel ]

7. Doporuuje se pouzit vychozi nastaveni a poté kliknoutagétko ,Next', ¢imz prejdete
dalSimu kroku:

Ready to Install
Setup iz now ready to begin installing ZK.T eca on vour computer.

Click Install ta continue with the installation, or click Back if you wart ta review or
change any settings.

Drestination location:
C:\Program Files'\ZK Teco

Setup type:
Full installation

Selected companents:
Fingerprint reader driver
Attendance Management

Start Menu folder
ZkTeco

[ < Back ” Iristall ][ Cancel ]

8. Kliknéte na tl&itko ,Install", softvér se zéne instalovat a kopirovat soubory

na pevny disk, dokud nefr@e instalace oviada ¢tecky otiska prsii. Pokud jste v krok® nenechali vybranou jeho
instalaci, procesigjde na kroklO a ukorgi

instalaci.



Welcome to the Fingerprint
Reader Driver Setup Wizard

This will install Fingerprint Reader Driver 2,3.3,1 on vour
computer,

It is recommended that you dose all other applications before
continuing,

Click Mext ta continue, or Cancel o exit Setup.

9. Toto rozhrani vas vyzve k vytu komponent ke instalaci,

doporwujeme vybrat vSechny, poté klikte na Next' a pokr&ujte dalSim krokem;

Select Components 1
Which components should be installed?

Select the components vou want to install; clear the components you do not wank ko
install, Click Mext when yau are ready ko continue,

Windows %P fWistafServer 7 Driver

Current selection requires at least 17.0 ME of disk space.

[ < Back ][ Mext = ][ Cancel

10. Ovlad& c¢tecky otiski prsti se zéne instalovat; kdyZ bude proces

dokorten, dialogové okno vas vyzve k restartdifgge nyni nebo pozii. Ovlada: bude fungovat az po restartu

TP

positace.

Completing the Fingerprint
Reader Driver Setup Wizard

To complete the installation of Fingerprint Reader Criver,
Setup must restark your computer, \Waould vou like ko restart
now?

(@) es, restart the computer now

() Na, T will restart the computer later

11. Kliknutim na ,Finish" instalaci dokoxite.



Completing the ZKTeco Setup
Wizard

Setup has finished installing ZK.Teco on your computer. The
application may be launched by zelecting the installed icons.

Click Finish to exit Setup.

. « . , . Ko
Zkratky se zobrazi na plose; kliknutim na ik na

ploSe spustite softveér.
1.3 Odinstalace programu

1.3.1 Odinstalace softwaru

Pokud tento softvér jiz negebujete, mMZete jej z pditace odinstalovat
takto:

Zavrete program pro spravu dochazky.

Metoda 1 Spuste v Ovladacim panelu ,Add/Delete program”, vyberte
systém pro spravu dochézky a odinstalujte jej.

Metoda 2 Pripadré zvolteStart --> All Programs --> ZKTeco

--> Uninstall.

Pro Uplné odstrami softwaru jeiteba vstoupit do adreigaa smazat slozku,

do které byl softvér nainstalovan.

1.3.2 Odinstalace ovladace snimace otisku prsta
Pokud jiZ nepdebujete pouZivat sniatiski prsti, mizZete jej
odinstalovat. Spu$e v Ovladacim panelu ,Add/Delete program" a odihgte

ovlada snima&e otiski prsti.

1.4 Pracovni postup v programu

1. Stdhite do tohoto softwaru otisky pfishebocipové karty, které byly zaregistrovany nd&izani.
(Connect Device--> Download user info

and Fp)

2. Odeslete do z&eni jména zagstnand a dalSi udaje, které byly

zmenény v Employee Maintenance (Connect Device-->

Upload user info and Fp

3. Fifad’te zandstnance do oddeni. (Vstupte ddepartment Managemenj

4. Nastavte rozvrh sén (Shift Timetable). (Vstupte ddVlaintenance Timetable

5. Nastavte sinovy plan §hift Scheduld. (Vstupte ddVaintenance Shift Schedules



6. Pritad’'te rozvrh zamsstnan@m. (Vstupte d&employee Schedule

7. Stdhrte dochazkova data zefzeni do tohoto softwaruCpnnect

Device--> Download Attendance Log¥

8. Zkontrolujte formul& dochazkového vykazu. (Vstupte Attendance Recordnebo

Attendance Calculating and Report$



2. Sprava programu

2.1 Vymeéna dat mezi zafizenim a programem

2.1.1 Sprava zafizeni

NeZ z&nete stahovat nebo odesilat data z&zeai (do &), ujistéte se,
Ze je mezi zézenim a PC navazana komunikace. Nejprve téqpjbe
zaizeni k systému a zadejteiglusné parametry; po igmém vytvéeni
pripojeni je moZné data odesilat nebo stahovat.

1. Sprava z&izeni

Klikn éte na Pevice(Maintenance)" v hlavnim rozhrani nebo klikite

pravym tla&itkem mysi a zvolte v kontextovém meriDeyice', otee se okndelect device to maintenanceviz nize:

Select device to maintenance

Hint:E dit Device,will disconnect to the device Please select edit
mode:

() &dd new device
{TIEit current device

{JEdit all device

a

Vyberte podle pdgeby typ upravyAdd new device Edit current device nebo
Edit all device.
» Pokud zvolitedit current device a kliknete naQK", otee se okndevice

maintenance

Communication parar
Hame |2 M achineMumber |1 ﬂ
Communication mode -EtFnet \:|
P Address | 192 168 . 1 2001 Port |FEHI
Comm. password
’ / oK ] ’ x Cancel ]

Zde miZzete podle paeby znénit parametry komunikace.

* Pokud zvoliteEdit all device a kliknete na QK", otewe se okndevice manage



Device manage El
Machine List Device Edit

Communication parameter

Name |2 Desvice Number 1

Commurication type | Ethernet |

IPAddess | 192 168 . 1201 Fort $370

Zde mizete podle paeby zdizenipiidavat, odstraiovat neboupravovat.
V systému jsou k dispozici dva vychozi rezimy kotikane,

jeden je RS232/RS485 a druhy Etherneiktiré konkrétni fistroje

maji navrzeno i USB reZim komunikace (haf2); dalSi podrobnosti
najdete v pislusném ,UZivatelském manualu”,igob pouZziti

viz niZze uvedené vysitieni.

» Pridat zarizeni

Kliknéte na tl&itko ,Add", otewe se okno proiffdani z&izeni:

Device manage B]
tachine List Device Edit

Machine Name | ) |
7 Commurication parameter

2
3 Name Device Number 1

| —

Communicalion type | Ethemet ~|

|PAddess | 192 . 188 . 1 . 201 Pott 4370|

Communication key

+ l & Save l l X Delete

Zde miZete nastaviparametry komunikace a poté kliknutim na ttdtko ,Save'

ulozit nastaveni. (Seznamitzzeni Machine List) vlevo zobrazuje nazvy v3ech

zaizeni.)

Vysvétleni parametri:

* Add: UzZivatel miZe Fidat nové z#zeni; zada fislusné parametrytipojeni zdizeni a ulozi je, ndzevdaeni se
zobrazi v seznamu vlevo.

* Name Nazev zéizeni — identifikuje fistroj pipojeny k systému.

» Communication type RezZim komunikace mezi #iaenim a pgitatem.

» Baud rate: Rychlost penosu musi byt stejna jako ¥igiroiji.
* |P address Adresa IP z#zeni.

+ Communication key. Pokud je v nastaventigtroje definovano heslo pro komunikaci, zadejte gtejné heslo; jinak

ponechte prazdné.
» Device number Identifikatni ¢islo zd&izeni.

* Port: Port pouzivany pdtacem. Rezim RS232/RS485 pouziva ,COM" port; vychigio portu pro Ethernet je
4370.

» Delete Pokud se Zézeni jiz nebude pouZzivat, jednim kliknutim vybgyt#adované ¥&eni v seznamu vlevo a
kliknutim na ,Cancel" jej odstide ze systému.

* Save Po vylEru a Gpra¢ parametl pripojeni vybraného Z&eni klikréte na ,Save' pro uloZeni informaci.

Poznamka: Nekteré piistroje nepodporuji komunikaci po Ethernetu.



Nelze tedy pouZit reZzim Ethernet pro ipojeni téchto pristroj .

» Odstranit zarizeni

Pokud jiz zéizeni nepdebujete, kliknutim jej vyberte a poté

kliknéte na tl&itko ,Deleté' pro jeho odstragni.

* Ulozit (Save)

Po Upra¥ parametri komunikace miZete kliknutim na tl&tko ,Save'
ulozit nastaveni.

2. Pripojeni zaiizeni (Connect)

Zarizeni, ktera jsou v systému, se zobrazZiaghine List",

jednim kliknutim z&izeni vyberte a poté klikite na tl&itko ,Connect', nebo
kliknéte pravym tlditkem mySi na zidzeni, které chcetdipojit, a v kontextovém

menu zvolte poloZzkuGonnect'.

@ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 7/2472013] [ (=1ES]
Data_attendance Search/Print _Maintenan o
Emplopess  ACLog  Repott Device
Data Maintenance A
& Impait Atendance Checking Machineho. Comm ype BaudRale 1P Addiess Pott P
@ Espot Attendence Checking S 1 Seiial Porl/AS485 115200 oM
| 1:Dik Manage Discannected 1 use
Machinz A
& Download atendance logs & DonnlosdLog
© Export file configure
M oevice
X Delete 3
Wame _|sTime Mackine vy Maode || % Dete ACLog Time
Maintenance/Dptions A X Delete OF Log
£ Department List B 5ync Tme
s Adminitrator B Refresh
22 Employess £ Disabled
£ Database Option. 25 Enabled
Enployee Schedule 2 5| Eorwerr
i »
e Viewstyle

Pri pfipojovani systému k Z&eni se v pravém dolnim rohu v &&tavu
zobrazi hlaSeni ,Connecting with device, pleasd"wails@gsném nebo nelggném
pripojeni vas systém informuje.
Pokud se fipojeni nezd#, zkontrolujte:
1) Zda parametryifpojeni zdizeni
odpovidaji komuniké&nim parametrm v moznostech menu.
2) Zda je komunikéni linka sprava propojena.
3. Odpojeni (Disconnect)
Pokud systém a Haeni pokréauji v odesilani a stahovani dat, je
zaizeni ve stavu ,Working" (Pracuje) a nelze s nimvarckt jiné operace.
Po dokokeni odesilani a stahovani datéizeni odpojte kliknutim na
»Disconnect pro ukorteni komunikace se #aenim.
Poznamka Kliknéte pravym tléitkem mysSi na zZdzeni a kurzoremipjdéte
do menwiew style, otewou se moznosti zobrazeni. Podlerpby miZete zvolit
Large Icon, Small Icon, List neboReport. Vychozi styl zobrazeni jeeport.
4. Sprava zd&izeni (Device Management)
Stahovani dat je mozné pouzeé giipojeném z&zeni; gimo kliknéte na AC Manage"
ve sloupci ,Machine" v hlavnim rozhrani nebo zvatienuDevice managementa v kontextovém

menu polozku AC Manage'. Z levého seznamu vybertéigtroj



pro zobrazeni podrobnosti.
» Pripojeni biometrického pristroje (otisk prstu a obli¢ej)
a. StrankeDevice Info popisuje informace oifstroji s otiskem prstu;

zde nmiizete zobraziUser Count, Product Name Serial Number, Firmware version, Platform atd. Kliknste na
tlacitko ,Read Options

pro zobrazeni podrobnosti.

Device manage g‘
Machine List | Device Info | Power | Advanced Function || Comm Set
‘
Y i nformstion
User Count 261 Log Count 11
Fingerpiint Count 5 Superlog count 206
Face Count 0 Administrator Count 0
Password count 0 Product Name  Mew-Archi
Manufacture fime Fimwats version  Yer 7.10-20130328
Serial Number 201303280001 Platfom  ZMM100_TFT
Capacily
User 10000 Fingerprint 8000
Log 300000 Face O
IBead Dptions]

Poznamka: Tyto informace nelze ninit, jsou pouze pro zobrazeni.

J 4

b. Aby se zajistilo spolehlivé dlouhodobé fungovgiistroje,
nekteré istroje podporuji funkci spravy napédjeni (hiberndawer Off atd.). Klikite na zalozkuPower.

Device manage ﬁ|

Machine List | Device Info | Power | Advanced Function | Comm Set |

|dle Option

Idle minutes

Kliknéte na tl&itko ,Read Options' pro zobrazeni volby @nosti @istroje (idle)

v hlavnim rozhrani:

Device manage El
Machine List Device Info || Pawer | Advanced Function | Carm Set |
4 2
Ide Option [ibemate v
Idle minutes | 40

I l Set Options

c. Kliknéte na zaloZzkdvanced Functionpro zobrazeni roz&nych funkci

zaizent:



Device manage EJ

Machine List Device Infa || Power | Advanced Function | Camm Set

[ Restart Device l [ Power off Device l

[ Initial Device l [ Cleat admin priviege

[ Clear &ttLog l [ Sync time ]

Capture Image

Date Fomat | T MMDD S|

Voice | OPen 4|

| [ s

Restart and Power off DeviceVzdaleny restart

a vypnuti zéizeni.

Initial Device: Systém smaze vSechna dataifzani, Wetrg

otiski prsti a zaznari.

Pozor: Pokud smaZete vSechna data, budou data poZema a nelze je

obnovit. Abychom predesli mozné ztrak dat, stahréte si pfed provedenim této operace
v8echna data a uloZte je v systému.

Clear admin privilege: Pokud operator zapomene jméno a heslo spravce v

zaizeni a nepodéase mu vstup do menu moznosti, pouZijte tenikkeg k odstraéni starého spravce a poté znovu
zaregistrujte spravce.

Sync time Synchronizacéasu zéizeni scasem poitace;

¢as zobrazovany taenim bude stejny jako v piteci.

Capture Image: Zachyteni obrazu otisku prstu, ktery pfav

prikladate na senzofistroje.

Poznamka: Nekteré pristroje tuto funkci nepodporuiji.

d. Kliknéte na zaloZk@Comm Setpro zobrazeni nastaveni komunikacézani;

kliknutim na ,Read Options' zobrazite vSechna nastaveni komunikace.

Machine List Device Infa || Power | Advanced Funstion || Comm Set
1B Cammurication options—
1P Addess | 192 . 168 . 10 . 2 Subnetmask | 255 . 255 . 256 . O
Gateway address | 192 . 168 . 10 . 254 et Speed |100M v|
Serial port setup
Baud Rate | 115200 bps || lEthemet  [ZR5232 [IRs4es

Connect setup

Comrmunication key o Device Murber 1

{Read Options ‘ [ Set Options

» Pripojeni pristroje pro kontrolu p Fistupu

Pri pfipojovani fistroje pro kontrolu fistupu klikréte v lis€ menu

hlavniho rozhrani nMaintenance/Optionsa zvolte podmenBystem Options otewe se okn@ystem setupviz nize.
Zvolte Function Configuration

a zaskrteite poloZzkuAccess controlpro zapnuti funkce kontrolyf{stupu.



System setup

- Regul : = .
2 ; Meuil\:;lr Function configuration
«* Function Option () Time attendance

tart
fodb Download Record(s]
1 Status of Record(s)
28 Impart Userfs) Data
4% Extend Function

Usb Manage

[Support 3 digital

SMS Content b anage

[ v ] [ X cConcel |

Vrat'te se do okn®evice managekde uvidite, Ze v oknbyly pridany zaloZkyBiometric,
Access Contro] Mifare aWiegand. NiZe jsou popsany funkce a pouZiti
téchto zalozek.

Device manage

Machine List | Device Infa | Biometric | Power | Access Control | Mifars | Advancsd Function | Comm Set | Wiegand |

Machine Nams
»

Imfirrnatior
User Count 261
Fingerprirt Court 5
Face Count 0
Password count 01

Manufacture time

Serial Mumber - 2011303280001

Capasity-

User 10000
Log 300000

Log Count 11
Super log count 208
Administrator Count 0
New-dchi
Wer 7.10-20130328

ZMM100_TFT

Froduct Name
Fimware version

Platform

Fingerprint 8000

Face 0O

Zalozka Biometric:

Device manage

| Machine List

|_|Machine Name
»

| Device Info || Biometic | Power | Access Contiol | Mifare || Advanced Funclion | Comm Set | wiegand |

INThesteld [veyow v
1:1 Threshold |—"‘

Orly 121 verity | Mo v

Orly vefy ID card [ No v

Redister Mitare card only |7Nn R i
l. {Read Dplionsi ] I Set Options l

Zalozka Biometric zobrazuje reZim&eni a hodnoty prah

1:N Threshold al1:1 Threshold zaizeni.
Zalozka Access Control;

Device manage

“Machine List

| Device Info | Biometic | Power | Access Contral | Mifare || Advanced Function | Comm Set | Wiegand |

X

: Machine Mame
>

Lock Control Delap(20ms) a0

Fead Dptions

] I Set Options

Zalozka Access Control zobrazuje hodnbtick Control Delay

zaizeni.

Zalozka Mifare:



Device manage WJ

M Device Info | Biometric | Power || Access Contral Mitare | Advanced Function | Comm Set Wiegand
Machine Name e g nced Nt

M TN Thieshold |4y ow |
11 Theeshold | I£]
Only 1:7 werify Mo ::
Only werify 1D card Nui ;:
Register Mifare card orly | No =

[ e ] I Set Optiare:

Zalozka Mifare zobrazuje nastaveni karty Mifareakizeni,

v o

véetrg paitu otiski prsth (FP), paitu sektoti pro otisky prsi a kli¢a karet atd.
Zé&lozka Wiegand:

Device manage 5]

Machine List Device Info | Biometric: | Power | Access Cantrol | Mifare | Advanced Function | Comm Set | Wiegand |

Machine Narie
L pat St

Custom Fomat:

Pufse Widhims) 10 Puss tarvalims 1o

Bits Count; 26 Input type: ®AC No. O CardNumber
Output Setup
Custom Fomat [ >
Puse Width{ms) 100 Pulse Intervalims): | 1000
Failed ID: [Enabe 0 Site Code: [JEnabe [t
Output Type: ®AL No. (D CardNumber
[ | [ o |

ZaloZzka Wiegand zobrazuje nastaveni vstupu a vystiegand z&zeni,

véetnd Custom Format, Pulse Width, Pulse Interval, Bits Count alnput Type v nastaveni vstupunput Setup)
aCustom Format, Pulse Width, Pulse Interval, Failed ID, Site Codea

Output Type v nastaveni vystuputput Setup).

Poznamka Parametry zZdzeni (krond parametit na zaloZcdevice Infg)

muaZete podle péeby upravit v oks Device managea poté kliknutim na tidtko ,Set Options
ulozit nastaveni.

5. Odesilani reklamnich obrazk (Upload AD Picture)

KdyZ je z&izeni fipojeno k programu, idZete pomoci funkcEpload

AD Picture odeslat reklamni obrazky doizzeni.

Konkrétni postup je nasleduijici:

(1) Kliknéte na menuDevice Managements hlavnim rozhrani programu,

zobrazi se nésledujici podmenu:



Device managerment [l

P Connect

X Disconnect

4+ Dowrload attendance logs
4" Upload user info and FP
4 Download userinfo and FP

4+ attendance Photo Management

X Delete AC Log

BD AC Manage

Upload AD Picture
@ Svnc Time
(2) Kliknéte na podmenlpload AD Picture, zobrazi se nasledujici okno:
-] Upload AD. Pictures E\@@
[_SEIEEP]E.; LL"‘D'Dad. the .PI.Dlu[E-S_
File Path: ?\Il?e :;?r::lrosmlrv:astl.adj.ipg Fiepare to upload pictures list:
@i ;Esﬁj%mumams ﬂ ﬂ ﬂ|F|Ie Mame ‘Fl\s Size ‘Fl\e Path |
# g My Co b 3 1
+ é Mj Nirtlr:r:ll:'laces ilipd adizina
8= H =
{2 tftp tool d_3. d_4.
38 Z;T:;Euihﬂ 44 o i
o 1 < | 5|
ﬂ E‘] Fanel2 =
ad_5jpg ad_E.jpg
H =
ad_7.pg ad_8ijpg
L
ad_9.ipg ad_10.pg

A. Klikn éte na zalozkiselect the Picturesa poté vyberte cestu ke katalogu
soubofi reklamnich obrazk VSechny obrazky v tomto katalogu se zobrazi
v seznamuAD Pictures List, viz vySe.
Poznamka
(1) Format nadzvu souboru reklamniho obrazku musjdy *.jpg", kde ,*' znamendislo obrazku.
Nap‘iklad obrazek pojmenovany ,ad_1.jpg".
(2) Maximalni velikost obrazku je 200 kB; jinak aabrazi

nésledujici vystrazné okno:

Attendance Management Program @

\‘!l) Picture "ad_10.jpg" is too large, must be small then Z00KE,

B. Vyberte obrazek v seznamD Pictures List (dalSi vyberete podrzenim klavesSirl )

a kliknutim na tlél'tko premistte obrazek do seznarRuepare to upload pictures list viz nize:



. Upload AD. Pictures

[ Select the Pictures | Upload the Pictures |

EBX

File Prath:

:@ Desktop

| @ iy Documents
+ 4 My Computer

| 1 8 My Network Places
2 Recycle Bin
3 Advertise Pictures

| #1079 New Folder
{3 ttp tool

AD. Pictures List.
File name farmat:ad_*jpg

6§ o

ad_1.jpg ad_Zijpg

g

ad_3.jpg

Prepare to uplaad pictures list;

|F|Ie Name ‘Fl\s Size ‘Fl\e Path k.
ad_fjpg 11.31 KB C:\Documents and Settings's
ad_G.jpg 10.83KE C:\Documents and Settings'y
ad_7jpg 480KB C:\Documents and Settingshs
ad_Bipg

26.40KB C\Documents and Setlingshd. |
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Poznamka Vyberte obrazek a klikite na tl&itko

v seznamuPrepare to upload pictures listpro odstraéni obrazku, tedy pro jeho neodeslani.

C. Kliknéte na zaloZzkWwpload the Pictures rozhrani zobrazi hlaSeni ,Select the

device to upload first, please". Viz nize:

| Gelect the Pictures | Uplaad the Pictures |

Select the device to upload fust. please.

@ Upload AD. Pictures E@@

Prepare to upload pictures list

Device list

e Reverse

evice

x| - D Communicati .
File Name File Size File Path 2 SE‘EEI! Connect state: | Name ‘ND e el
g |ad_7ipg 480 KB C:ADocuments and Setti 1| [ |Disconnected 1 il Serial

28.40KB | C:\Documents and Sett 2l T Ethermet

Connected 2 ¥

10} ~ I ] m
11/ad_10.jpg 1417 KB C:\Documents and Setti
M
£ | =
v
8 i i
Upload info:
‘Name ‘Device No. ‘Memo
] I E|

< Upload Pictures

a. Kliknate nall pro vyker zaizeni v seznamDevice list

(muzete vybrat vice nez jedno; kliknutim nasttko vyberete vSechna #aeni; kliknutim na tlé&itko

se obréti vybr, tj. vyberete zéizeni, ktera nejsou vybrana; pokud je vSe vybrdoareni vybrano, kliknutim na toto

tlacitko se pepne na vy&r nic/vSeho).

b. Kliknéte na tl&itko pro odeslani; po ugpném odeslani se podrobnosti

zobrazi v ramgku Upload info, viz nize:



-] Upload AD. Pictures g‘ﬁlgl
| Select the Pictures :-@a.oéa the Pictures |

Prepare to upload pictures list: Device list: a Select All

| |FieName |FieSize  FiePatn Pevce [Cmmw"““”‘mi

3

T T
|Select| Connect stale ‘Name

| No. mode
& |ad Gipg 083KD CADocuments and Setting || 1| [ |Discornected 1 1 Serial
_7 ad_7.jpg 480KB C:ADocuments and Setting E w |Connected £ 1 E{Helnel
| |ad_8ing 2840KB C:\Documents and Setting || 30| | sonne: : ]
| ? ad_%jpa 2944 KB C:ADocuments and Setting
BT ad_10ipg I
| B
b | %
Panel2 v
< 1 >
Upload info:
== _\lD\F\_/i(‘ﬁ Ma Frem Al

Upload success

& Upload Pictures X Close

Pozor. Obrazek Ize Usg¥re odeslat pouze tehdy,
kdy je z&izeni gfipojeno. Jinak rozhrani zobrazi hlaSeni ,Deviceds
connecting", tj. odeslani selhalo, viz oblast @emécervenym ramékem
vySe.
c. Kliknéte na tl&itko nebotd pro zaveni oknaJpload AD Pictures
a navrat do hlavniho rozhrani programu.
6. Sprava snimki dochazky (Attendance Photo Management)
Klikn éte na podmenittendance Photo Managemenv list¢ menuMachine

hlavniho rozhrani programu nebo zvdltevice management --> Attendance Photo Managemepito oteweni okna
Capture

Photo Management

8 Capture photo management LEX

List of Curenily connscted devica List of Caplute phola in the device Listof Capture pholo ot local
| phooscomt | |io |Anendance tine ‘Dav\ce name | || |atendance time peecell|
Device name: name
| pass el | Ll I
BE

The altendance machine wil be displayed i the sbove
list, ol when the machine have connecled of support

Dperations of the selected device

Get the tatal rumber of the phato

List of the phatos get from the device

List of the photo get by time: 2one

Dovrload allthe phalas in the fst ]
Refresh Local Photos
[ seetal ][ wenal | [ selectnome |

[ Dosrioad he selected phetos inthe it |

J ~Dperations of the phota in the device Preview local photos
] l ditecton

(
(
[ Clear al the photas
[

Delete the photo by time 2one

Poznamka: Fristroj dochazky se zobrazi v uvedeném seznamu pebdg,
kdy je pistroj gipojen nebo funkci podporuje.

* Operace s vybranym z#izenim
» Ziskani celkového pétu snimki: Kliknutim na toto tléitko ziskéate

souwet snimk dochazky vSech taeni a poitd se sotet usgsnych (Pass) nebo nedSpych (Fail). Viz nize:



-] apture photo management

List of Currently connected device List of Capture phato in the devize List of Capture phota at local
photos count ‘ |\D ‘Allendance time |Dewce nam ‘m |Anendanca time: B5ies |
Device name name:
pase | fal | | 0
4 36 12

The altendance machine wil be diplayed in the above
list. oy when the machine have connected or support

Operations of the selected davice
“- Get the total number of the photo: -
—— = 1 | &3

Lo bl cel i e ce Dneraisns of the phioto e e cevice e el e
[ List of the phola get by time zone. ] [ Diownload sll the phetas in the fist ] diectoy
[ Retesh Local Prae |
[ Clear al the photos ] [ Dowioadthe sslected photosinthe it |
[ Deete the photo by fime zone || [ seletar [ wwerar | [ selectnone |

» Seznam snimk ziskanych z z#izent Kliknutim na toto tlditko ziskate vSechny
snimky dochazky v Zé&eni. Po usgsném dokodeni se zobrazi hldSeregt ACPhoto Over'
a snimky Ize prohliZet ve sloupdiist of capture photo in the

device', viz nize:

I o
List of Cunently connected device List of Capture photo in the device List of Capture photo 2t ocal
Devics |

T -
Attendance time. ‘Dewcel,, ‘ID Attendance time. e

4/20/201312:0216 PM 4 1 J
4/20/201312:0218PM 4 1

4/20/2013 21440 PM 4 1

4/20/2013 214:43 PH 1
4/20/2013 2:14:53 PM
4/20/2013 215:02 PM
472072013 35537 PM
4/20/2013 4:00t17 P

phatas sount

Device name

Attendance Management Program []

1) et acPhoto Over
- P

The aliendance machine vl be displayed in the sbave
lst, only when the machine have connected or suppert

S S

Operations of the selected device

12

Get the total number of the photo

List of the photos get fram the device:

List of the photo get by time 2one:

Download l the photos in'the list ]
Refresh Local Photes
[ sekctal |[ imenal | [ selsctron |

[ Downiosd the sekcted photosin the st |

J Operations of the phato i the device Tipen the photas ~Preview local photos
l l director,

[
[
[ Cleat all the photas
[

Delete the photo by time 2one

* Seznam snimk podle ¢éasového UsekuKliknutim na toto tl&itko se zobrazi

okno nastaveniPeriod Of Time":

Perio [

Select the time zane whitch pou want ta query phota

BegnDate | /232013 v 1z00mean

End Date | 4/22/2013 | 11:5953PM

[ Vox ] [ % Concel |

NastavteBegin DateaEnd Date (vyberte¢asovy Usek, pro ktery chcete

snimky vyhledat). Poté kliknutim naditgko ,OK" zaéne stahovani sninikpo usgdném dokoteni se zobrazi hlaseni
,Get ACPhoto Over' a snimky Ize prohliZet ve sloupci

»List of Capture photo in the devicé, viz nize:

The sllendance machine vl be diplayed i the cbave 1 (7))

lst, only whe the machine have connected or support -
A OK

List of Cunently connected device ;-L\S_[D'T:E;JYE_DHD; \rv_lhegev:e e -|l List of Capture phato at local )
Photos count R |endancaine  [Devioerft 1D Attendancs time LEE|
Device name
1] 42ZNITBSTAMA | ]
12 420/ZMITI202AMS |
13| 42032 | s
4 4720/2013 11:27:38 AM 4 [BMN Attendance Management Program E\
15 472042013 112805 AM 4 I R
L] A/ T127-29 AM 4 I \3‘) Get ACPhato Over
I
i

Operations of the sslected devics- = L |

Get the tala number of the phata ] L]

< | (o
[ LRl ol e s ] reraliors of e pheenih the devies P et o phe o
[ List o the phota gt by tims 2one: ] [ Daowinload l the phatos in the fst ] sieclor
Riehiesh Local Photes

[ Clear all the photos ] [ Diwnload the selected photos in the st ] _
[ Delete the phota by lime zone ] || [[sdestal | [ venal | [ Gelactrons |

* Vymazat vSechny snimkyKliknutim na toto tl@itko smaZete vSechny snimky

dochéazky v z#izeni.



* Smazat snimky podlefasového UsekuSmazani snimkdochéazky wasovém Useku nastaveném uzivatelem;
podrobny postup je stejny jakoaSeznamu snimk podle éasového Useku
* Operace se snimky v zézeni

Stahnout vSechny snimky ze seznamiliknutim na toto tl&itko stdhnete vSechny
snimky zobrazené hist of capture photo in the devicedo lokalniho péitace.

Po uspSném stazeni klikite na tl&itko ,Refresh Local Photo, poté niizete
prohliZet informace o snimcich dochazklist of Capture photo at

local. Kliknutim vyberte snimek dochézky a zobrazite jej

v rdmeku Preview local photos viz nize:

@ Capture photo management - B®
List of Curently connected device Listof Capture photo inthe device Tt of Capture photo atlocal
photos count D |attendance time Devicer 4| |ID |attendance time e || ®
Device name I ! | 1 Iname.
pass fal 1|13 472012013 11:2057 AM 4 11z 47202013 11:2057 M. 4
o 7 12 2 13 4/20/201311:21:024M 4 2 |18 472072013 11:21:028M 4
3 123 47207201311:27:33AM 4 3| 4/20/201311:27:29AM 4
4 123 472072013 11:27:38AM 4 4 13 47202013 11:27:334M 4
5 123 4/20/201311:29.05AM 4 5 4202013 11:27:364M 4
3 4/20/201311:27:29AM 4 4/20/201311:27:38 AM
The attendance machine will be displayed in the sbove |7 ,] / 7 |13 4/20/201311:23.058M | 4
list, only when the machine have connected or support
Qperations of the selected devics
Gt the total numbe of the photo ] A4
< " [y v
l Lo tepae g niedein l Operations of the photo in the device
[ List of the photo get by time zone ] [ Download al the photos in the fist ] drecto
Refiesh Local Photos
[ Clear al the photos ] || [ Dowrload the seected photosintheist__|
[ Delete the photo by time zone ] || [[seeetat [ invenat ] [ selectnone |

Stahnout vybrané snimky ze seznamuStazeni snimk které jste vybrali
v List of Capture photo in the device do lokélniho pditace.

Oteviit adres& snimki: Kliknutim na toto tlgitko otewete adrega
snichki dochazky, viz nize:

& photos

File Edit WYew Favortes Tools Help 'l';'
o bk >} ? >~ Search i Folders v
Address |‘_J C:\Program Files\Zk Tecolphotos ol . Go
= = A Mame Size | Type Date Modifi
| File and Folder Tasks 208 ¥ 2013072011 2057-123_¢ 43KE  JPEG Image 7iz4/2013 5

£ Vel 5 s P | ._ﬂ 20130720112102-123_4 43KB IPEG Image 7iz4iz013 9
P B | |1 201307201 12729 _4 43KB  JPEG Image 7lz42013 9
" ] t"#:‘::f:éh's folder to ¥ 201307201 12733-123_4 43KB  JPEG Image 7j24/2013
l? share this Foldzr

Other Places

[} ZKTeco 5 >

Poznamka Tlagitka ,Select all, , Invert all " a ,Select noné slouzi k vylgru

v List of Capture photo in the device

2.1.2 Odesilani a stahovani dat

Toto je okno pro vyrnu dat mezi spravacim softwarem

a zd&izenim. Okno pro vy®nu dat slouZi ke stazeni nebo

odeslani zaznamovanych dat a informaci o uzivatéisledujici

postupy ukazuji, jak pouZzit okno ke stahovéani a

odesilani dat.ifed provedenim operace nejpniippjte zdizeni.
Download Attendance log £ z&izenj: Stahne vSechny zdznamy, které
prosly owienim v zéizeni.

Download user info and FP £ z&izen): Stahne informace o uzZivateli;

otisk prstu zarstnance lze stahovat



souwasre.

Upload user info and FP ¢{lo z&izen): OdeSle informace o uZivateli a
otisk prstu sotasre.

1. Stahovéani zaznani dochazky z z#izeni

Data nelze stahovat zizzeni, pokud neni systém a

zaizeni v podminceifpojeni. Rimo kliknéte na menuownload
Attendance logv list¢ Machine na levé strahhlavniho

rozhrani nebo vstupte do meDevice managemena poté zvolte

podmenuDownload Attendance log

X

@ Attendance Management P
Data Attendance  SearchfPrint

Employees  4CLog

Data Maintenance S

& Import &ttendance Checking Dats Device Name Shatus MachineNo, Comm type Baud Rate IP Address Pea
1 Ethemet 19216810241 43
1 use

1 Ethemet 1321681082 43

& AC Manage

> Dy |
or
3
£ Datsbase Option.
»
<

Employee Schedule x

1
7 14] Records donnloaded: b4/ 10:52:07 04-22

o [Time Machine |Event -~
0 4/22/2013 3I028AM 4
o 4/22/2013 3IH5AM 4
o
o

42202013 342:390M 4
42202013 342:390M 4

10:53:42 A0

Systém niZe zobrazit hlaSeniSaving datd, nyni prosim pékejte

chvili; po dokorteni stahovani dat se hlaseni

zobrazi na pravé stramabulky nize a informuje vas, Ze

stahovani dat prao UsEsre a komunikace mezi gaenim

a softwarem bylaieruSena. StaZzena data b§larbyt gidana do systému;
pokud je dat fili8 mnoho, niZe to trvat

dalSicas.

Zaznam stahovani seie plré zobrazit v oblasti zaznam

na obrazku vy3Se. Seéasre bude novy datovy zaznam

uloZzen do seznamu datovych zaziarangstnance v systému;

zobrazit jej Ize ze zaznamu dochazky; novy uZivatele uloZzen

do tabulky informaci o za#stnancich v systému, Ize jej prohliZet
prostednictvim UdrZzby za#stnance. Po staZzeni dat systém stale
nemize automaticky vymazat data uloZena kizeni.

Pokud zvolite poloZkuRQelete Logs at Device after downloadirigna zalozZce
»,Download Record (Maintenance/Options->System Options->Downloads record,
systém pak automaticky smaze

zaznamy dat v Z&eni po Usgsném stazeni.

2. Stahovani informaci o uZivateli z z&izeni

Data Ize stahovat pouze tehdy, je-li systémi&zeai

v podmince fipojeni. Rimo kliknéte na menuownload user Info

a Fpv list¢ Machine na levé strahhlavniho rozhrani nebo




vstupte do menDevice management poté zvolte podmenu

Download user Info and Fp

Browse Users in DeviceKliknéte na tl&itko ,,Browse Users in Device

Novi uZivatelé se zobrazi ve sloupblew Uset'. Sowasré

se navrhuje fidat nové uZivatele do databaze systému.

Download: Pokud je teba data stahovatimo, kliknéte na tl&itko pro
stahovani.

Pokud je ve sloupciNew Usef' novy uZivatel, systém se zeptd, zda

ma byt novy uZivatelifidan do databaze systému. Pokud byl uZivatekizeai
uZivatelem, ktery jiz existoval v databazi systépak tito uzZivatelé se mohou

zobrazit ve sloupci ,There is a user in the locabthase".

@ From Device To PC |;H'E|g|
Device Users In Locale Databaser Nesw User [Not In Locale Database |
3 2 EL) | v 5 |5 |

Y v N Rain v |3 Windy
v, {4 Candy
v 6 .Cluurl
¥ i Ehie
T 8 Sam
v 9

1 [AIE] 3

Select All Machines Count 2 Select Al Inwert Al Cont  B45 Select 4l Invert All

DAl lsers I G S ] 1) [4fBrowse Users in device [11.37.45) A
B i i 12) [41Browse Users in device [11:35.45) "
& seloct Users OOnlyFinger O} Onlp Face O 0nlp Password
Inchuding Finger e
including Face
High Rate Noticecthe only user information be deleted by delsting .
R (s
,

< >

Fiecord Count. 647

High-speed download Pokud je z&zeni @ipojeno [fes Ethernet,

a dat je porérné mnoho, niZete pouzit funkci rychlého stahovani

ke zvySeni rychlostijignosu.

Delete Vyberte uZivatele, ktery ma byt zruSen, z oblastinamu; Ize také
vybrat vSechny uZivatele. Pokud chcete smazat potigde prstu, obtiej nebo heslo, sta
zaSkrtnout odpovidajici poloZzku a poté kliknoutlagitko ,Delete’;

pokud chcete vybrat vice zaznapolozZek, podrzte klavesu "Ctrl"

a souasre kliknéte mysi.

3. Odeslani informaci o uZivateli a otisku prstu daatizeni

Pokud uZzivatel omylem zruSi osobni informace nebmfpoho

zaizeni sodasre v provozu, software pro pohodiné pouZiti a snizeni
prace s registraci umidje odeslat osobni informace

z databaze doifstroje.

Operace odeslani dat nelze provést, dokud nerédmysizéizeni

v stavu pipojeni. Rimo kliknéte na menWwpload user info and Fpv

list¢ Machine na levé strahhlavniho rozhrani nebo vstupte do m&wevice
managementa poté zvolte podmenu

Upload user info and Fp

Select employee by departmeniNag:. pokud ma spotaost mnoho oddeni,

a je teba odeslatdkteré zanistnance daného oééni,



miZete na toto oddieni kliknout mysi; vSichni zasstnanci tohoto

oddleni se zobrazi v seznamu. Viz obrazek nize.

® From PC To Device - B
Cardhiunt
1 Rain

OUR COMP 3
OUR COMP.
v 3 Windy OUR COMP

K v [ o}

Selstall | [ tmenar_| [ sstestal ] [ invenan
Uset info - =
e
[JFace
[ Phetos in DB
[CIPhotos in folde g
[IHigh rate mods :

[ [ v

Upload:

1) Vyberte zamstnance, které jédgba odeslat, v seznarser. Kliknutim

na tlaitko ,Select alt vyberete vSechny zafstnance; vyérem tla&itka ,Invert All "
zruSite vylsr vSech zarstnand.

Kliknutim na tla&itko "> v nazvu sloupce seznartlser ze

filtrovat informace zobrazené v seznamu gatmand. Nag. kliknutim na tla&itko "= "

ve sloupciD se zobrazi nasledujici seznam:

A. Kliknutim na ID v seznamu jej vyberete a pot&gerazi pouze vybrané
informace o zarstnancich v seznanuser.

B. Kliknutim na ,All " vyberete vSechny zafstnance a poté se zobrazi
informace vSech zatatnand v seznamuiser.

C. Kliknutim na ,Custom" se zobrazi nasledujici okno:

Custom Filter @

Show rows where:
10

lik -

ZaND (JOR

=0

‘Usge _toreprezent any zingle character

'Use & to represent any senes of characters [ Ok I [ Cancel

Kliknutim na tl&itko "= " podID vyberte

vyhledavaci pole v rozbalovacim seznamu a potéteadednotu do potka.
Kliknutim na vyltirové poléko "C " zvolte vlastni podminku jakand neboOR.
Po nastaveni Klikite na tl&itko ,OK" pro uloZeni a poté se \ite do okndJpload;
v okné seznamuJser se zobrazi, Ze je nastaven vlastni filtr v podminc
odpovidajici informacim o uZivateli.

2) Vyberte gistroj v seznamievicena pravé stranokna.



User info/Fingerprint /FacePhoto in DB: Vyberte informace, které jégba
odeslat.

High rate mode Pokud jsou tyto fistroje gipojeny ges Ethernet a je
velké mnozstvi dat k odeslani.

Delete Vyberte uzZivatele, ktery méa byt zruSen, a potdtev

tlacitko ,Cancel'.

Poznamka Zkontrolujte verzi otisk prstu (9.0 nebo 10.0); jéeba zajistit, aby
typ odesilaného otisku prstu odpovidal verzi dtigkstu v z#izeni,

jinak nelze Usgsre odeslat informace o zasstnancich.

3) Po dokoxeni nastaveni kliktte na tlg&itko ,,Upload” pro spu&tni.
Zobrazi se pgibéh odesilani v dolnfasti okna a zaznamy operaci

v seznamu. Viz nize:

@ From PC To Device
OUR COMPANY
Adiminishiation ! Departrn B CardhiumbBa | Fingedll Selec
Persorel v Rain 0OUR COMP
Reseaich e ) |0UR COMF|
v 3 Windy |OUR COMP
3
. [T bl
Selectal | [ menar | [ sekotal | [ weran
[ User info (1) T (17-45:07) ~
[IFingerpint & Upload (2) Cormecting with device please wai i [1746:07)
(3) Operaion finishediUploadUser 3(1 7:46:0)
Flra-
[JPhotes inDB
[JPhotos in folder @
[High at= moce =
v
< >

2.1.3 Sledovani v redlném case

Funkce sledovani v realnéfase umoguje spravacimu softwaru

véas zjistit stav dochézky zastnand nebo ovladani dvé Lze najit a

vyiesSit vyjime&ny stav.

Pro spu&ni této funkce jefeba pouze otéit tento software aifpojit

pristroj na otisk prstu k siti; pokud mate mnolitsoji na otisk prstu,

stai vSechny pistroje na otisk prstuipojit; po usgsSném owieni EzZného uzivatele

se jeho zdznam o &keni zobrazi v oblasti zobrazeni:

@ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 4/22/2013] (B8]
Data Attendance Search/Print  Maintenance/Opkions Device management  Help.
) B =A.%X |0 0 ©
Employess  AClog  Repot | Devics  DelDeviee | (Commect Disconnest | st system
Data Maintenance 2 hlachielic
Device Nawe MachineNo, Commtype BaudRate P Address PeiA
S 1 Seriel Porl/AS485 116200 cor -
G2 1 Ethenet 18216810.241 43
S 3 1 use 5
< >
i [1,~ Tocto [Name__[sTime [Menge _ [ia][ [0 [Time &
il Ran 4222013 1:3853PM 2 cepl 115228 0422
22 HRRNITIEPM 2 i11:52:42 0422
vilhd 11:56:13 0422
Record Area " |t iComectrs vindevies ol 11:56:13 04:22
% connecting with d 11:57:11 0422
ks > pl1238:14 0422
E Eseeplian Event ») ing wi 1338:29 04.22
Jocho |Time. |Machine _|Event
Mo 12223 T3P 2 Mashing Bicken
< > >
1:48:30 PH

Poznamka: Nektera zarizeni tuto funkci nepodporuiji.

2.1.4 Sprava USB flash disku
Obecrt |ze data stahovat pomoci RS232, Ethernet, RS4B#Séch zsohi



prenosu.

Pokud je komunikace obtiZznd nebo selZ&zete

pouzit USB flash disk k odeslani nebo stazeni méai o zaréstnancich a
otiski prstu; tato stahovana data se uloZi v softwaru.

Zvolte podmenwbystem Optionv menuMaintenance/Option;
zaSkrtréte USB Managena zalozce Function Option”, poté seJSB
Disk Managev menuData stane platnym. Mimochodem, metd&B
Disk Manage se zobrazi pod liStolMachine" na levé straf
hlavniho rozhrani.

ProtoZe se typyijstroju lisi, je i struktura dat stahovanych

na USB flash disk odliSnajed pouzitimJSB Disk Manage

nejprve zvolte typ fistroje, ktery pouzivate.

@ Usb Import/Export EIEI

Pleaze Select the below item by Machine

()8 Codeftdax e No is BERIE]

{9 Code(0EM)

() 5elf Service Reader

7z

Po vylEru stiskrgte tlatitko ,OK" pro potvrzeni. Chybaip

staZeni dat fize byt zfisobena chybnym vyipem.
Pokud je k dispozici vice USB flash diskobrazi se

rozhraniSelect U Disk

Select U Disk X

Select an U dizk pleaze.

O}

Pokud je k dispozici pouze jeden USB flash disk)i@ se

okno nastaveniimo.

Import uzivatelskych dat do PC

VloZte USB flash disk do USB portuitzeni a zvolte

Menu-->U flash disk management>Download User Data stiskréte ,OK";

kdyz okno informuje, Ze systém zkopiroval data¢defy vyjméte USB flash disk

a poté jej viozte do USB portu PC. Sgtessoftware a klikéte na menWSB Disk Manage

pod liStou Machine" a zvolte zalozkulmport user data". Zobrazi se nasledujici okno.



@ U disk data management =139

Import user data | User data export | Record data impart | Import Encrpt Log | Import sms | Expart the sms Data | Impart &t Phato | Export User's Phata || Impart User's Phato
~check rec Infa I
Devid  Download Time  Gize [ae_No [Mame | Cardumber |Fe

F1 7232013648, 1972Bes | B

Impart User Data

Delete data from U disk
Remove list

Refresh

Import from local disk

< || *

Disk size 15983MH Free Space 15381 MB Used 24

Soubor dat uloZeny na USB flash disk se zobraeznamu Check rec Info'
na levé stratiokna. Po vybru tohoto souboru Klikéte na tl&itko ,Import user
data" pro import dat; tato data se zobrazi vedhim seznamu

a informuji o UspSném importu.

Smazat data z USB diskuVymaze vSechna data z USB flash disku.
Smazat seznamVymaze data v aktualnim seznamu.

Aktualizovat: Aktualizuje informace o za#stnancich v aktualnim seznamu.
Import z lokdlniho disku: Import uzivatelskych dat z jiného disku PC.
Export uzivatelskych dat na USB flash disk

Exportuje uZivatelska data v softwaru na USB fldisk pro jejich uloZeni
nebo penos do jiného Z&eni; zde mZete vybrat uZivatele, které chcete exportovat,

viz obrazek nize.

18 U disk data management
Import user data | User data export | Record data import | Import Encrypt Log || Impert sms | Export the sms Data || Import Att Phata | Export User's Phota | Import User's Phat
Browse employes information umber of employee: 3 Export User Data
OUR COMPANY | Mo Name Carchlum & |scho Name |candhio |
Adiministration M Rain ﬂ
Personnel 3 o
Fieseaich .
3 Windy
Export user data to U disk
3 2 - 4 Export user datato U disk
Disk size:15383MB Free Space 15383MB U sed OME Thete is na user data on LISE Flash Disk

VSechny informace o zafstnancich si fizete prohlédnout v levém sloupci pro prochazeni;
kliknutim na tl&itko ve stedni oblasti fesunete data do oblasti

Export User Data

: Presune v&echny zaznamy na levé stdmoblastExport User Data
[*J: Presune vybraného zastnance

do oblastiExport User Data.

'<J: Odebere vSechny zaznamy na pravé stzamblastiExport User Data.
[<): Odebere vybraného z&stnance z oblasExport User Data.

Import datovych zéznami do PC

Vlozte USB flash disk do #&zeni a zvoltMenu-->U flash Disk
Management->Download record datg stiskréte ,OK", a okno

informuje o UspSném staZeni dat. Vygte USB flash disk z Z&eni, poté jej vloZzte do USB portu PC, kkk& na menu
USB Disk Manage



pod listou Machine" a zvolte zaloZkuRecord data import, viz

nasledujici rozhrani.

U disk data management E‘El@

Import user data | Liser data expart | Record data impart | Import Enciypt Lon | Import sms | Export the sms Data | Import &#t Photo | Expart Lser's Phot | Impart User's Phato
Flequire Export Datar |
DeviD  Download Tme  Gize [Mame |ae_No [Time | verification methad|

E71  418/20136:48... 741 Bytes ¥ Import the rec fiom U Disk|
_De\ Data From U Disk

Clear List

Irapart fram Local

Disk. size 153B3ME Free Space:{5383ME Used:0MB There is no user data on USE Flach Disk

Soubor dat uloZeny na USB flash disk se zobraeznamu Require Export

Data" na levé stra®iokna. Zvolte tento soubor a klikie na tlg&itko ,Import the rec from U Disk" pro import dat; tato
data se zobrazi vefstinim seznamu

a informuji o UspdSném stazeni.

Smazat data z USB diskuVymaZze vSechna data z USB flash disku.
Vy¢istit seznam VymaZze datové zaznamy v aktualnim seznamu.
Aktualizovat: Aktualizuje datové zaznamy v aktualnim seznamu.
Import z lokdlniho disku: Import datovych zaznaire jiného disku PC.
Import Sifrovaného protokolu:

Poznamka Pokud nastavitEncrypt attendance Logna ,Yes' v menuU flash disk
Management pak budou zdznamy staZzené izeni

zaSifrovany.

Vlozte USB flash disk do z&eni a zvoltéMenu-->U flash Disk
Management->Download record datg stiskréte ,OK", a okno

informuje o UspSném stazeni dat. Vygte USB flash disk z z&eni, poté jej vlioZte do USB portu PC, kik& na menu
USB Disk Manage

pod liStou Machine" a zvolte zalozkumport Encrypt Log , viz

nasledujici rozhrani.

8 U disk data management =]
Import user data | User data export | Record dataimport | Tmport Enciupt Log | Import sms | Esport the sme Data | Import &tt Photo | Export User's Phota | Import User's Phota
Browse user Info
DeviD  Dowrload Time  Size |Mame | e _bo | Time | werification method|
201.. 4182013557, 15%Emes M
Del Data From L Disk

Import from Local

Disk size: 15983ME Free 5pacer15383ME Used OME There is no user data on LISE Flash Disk

Soubor dat uloZeny na USB flash disk se zobragznamu Browse user Infd'
na levé stratiokna. Zvolte tento soubor a klike na tl&itko ,Import the rec from
U Disk" pro import dat; tato data se zobrazi wedhim seznamu

a informuji o UspSném stazeni.

Smazat data z USB diskuVymaze v3echna data z USB flash disku.



Vydistit seznam Vymaze datové zaznamy v aktualnim seznamu.

Aktualizovat: Aktualizuje datové zdznamy v aktualnim seznamu.

Import z lokalniho disku: Import datovych zaznaie jiného disku PC.

Import kratkych zprav :

Vlozte USB flash disk do #&eni a zvoltéMenu-->U

flash Disk Management--> Download SMSstiskréte ,OK", okno pak informuje o Uggném stazeni dat.
Vyjméte USB flash disk z Z&eni, poté jej vloZzte do USB portu PC, kik& na menWSB Disk Manage
pod liStou Machine" a zvolte zalozkumport SMS, viz nize:

. U disk data management D'Ei@

Impart user data | User dats export | Record data impont || Impart Encrypt Log | Impart sme | Expart the sms Data | Import Att Phato | Export User's Phato | Impant User's Photo

| Choose| ype [1d Star fime |TimeLeng | Content

Import Sms From L Disk
Addnew rec ta Local
Ovemie the Local Data
Del Data From U Disk

Clear list

Refresh

() [es] |

Disk size:15983ME Free 5pacer15383ME Used OME " There is no user data on LISB Flash Disk

Kliknéte na Jmport SMS from U Disk", zobrazi se nasledujici vyskakovaci okno:

Attendance Management Program @

! '1 Import Message, sure?
L3

|| canece

Klikn éte na tl&itko ,OK" pro potvrzeni a spuditi importu.
Po UspgsSném importu dat systém zobrazi celkovygia cely obsah

importovanych kratkych zprav v seznamu.

9 U disk data management E"E{@
Impart wser data | User data sxport|| Flecerd dataimpart | Impert Enciypt Log | Impert sms | Export the st Data | Import Atk Pheto | Exart User's Phate | Import Usar's Photo

Choose lype: |1 Start time: Timeleng | Content

Person 5 20030803 15:33.00 £
[ Ferson &7 20030603 153400 1
I Person 88 21030818 052815 2066
il Person 53 21030019 06:26:15 E=
[l Person 90 21030819 06:26:15 I
[ Ferson 31 20081225 174300 3

Fubiic 9 20240604 174000

Attendance Management Program,
Foe  » omos s )

|

Fublic 94 2024-06-04 17:45:00 &
I B4 Bl 0
Il Person 95 20030803 1756.00 \l‘) Hatiaga i s
Il Fublic 95 2024-06-04 17:53.00 .
[l Public 97 2003-06-03 17:56.00 ok
M Freset 9B 2013-04-16 11:36:00
Disk size:153BMB Free Space:15383ME Used:0MB "~ There s no user data on I8 Flash Disk =

Pridat nové zdznamy do lokélni databazePrida kratké zpravy, které existuji pouze vizani, do softwaru.
Prepsat lokalni data PouZije importovana data kgpsani dat v softwaru.

Smazat data z USB diskuVymaZze data kratkych zprav na USB flash disku.

Vy¢istit seznam VymaZze kratké zpravy v aktualnim seznamu.

Aktualizovat: Aktualizuje kratké zpravy v aktualnim seznamu.

Export kratkych zprav :

Exportuje kratké zpravy v softwaru na USB flastkdigbo odeSle tuto zpravu do jinéhdizani; zde miZzete vybrat
kratkou zpravu, kterou chcete odeslat, viz nasletdaprazek.



#® U disk data management
Import user data | Ulser data export | Record data import | Import Encrupt Lag | Import sme | Export the sme Data | Impart &t Photo | Export User's Photo | Impert User's Phata
Leoal Sm Data list
[ Select alto List ] [ SekctTolit | Rec Clear Selected Lis
Sz
Wish you have 3 nice day! [vpe  [smsid T |Start time | cortent
notimelimit
|sms1d Start time: | Timeteng(minute) [twpe |~
» 1 7/26/2013 8297 nolimeiimit
2 7/25/2013 6:30.0 0
v
m) >
Sms Biowss
Conctior S Id v
Export sme to U Disk
Input EREEE By Expert sms to L Disk:
- Not Found USE Device

VSechny kréatké zpravy v softwaru siibete prohlédnout v levém sloupci; vybranou kratkpréavu uvidite v boxu
»SMS".

Pokud je mnoho kréatkych zprav k vyhledantizete ji najit nasledujicim apobem, naip podleSms id content, public
neboperson

Smz Browse

fi ms " I

EDnditiDr;

content
public
pENE0N

Input:

Vybrat do seznamu Zvolte SMS, kterou chcete odeslat, a kiitena tl&itko ,Select To List; zaznam se pakipsune
do seznamu na pravé stéan

Vybrat vSe do seznamuZvoli a gesune vSechny SMS v systému do seznamu na pravg str

Vy¢istit seznam VymaZze vSechny zdznamy v seznamu na pravéssmani pak mozné odeslat SMS ani ji znovu vybrat
k odeslani.

Vydistit vybrany seznam Zvolte zaznam, ktery nerieba odesilat, a klikite na toto tlaitko pro jeho odebrani ze
seznamu;

tato SMS se pak smaZe ze seznamu na pravé.stran
Poznamka: Tato funkce je platna pouze pro fistroj s USB flash diskem.
Import snimk @ dochazky {mport snimk paizenych pistrojen):

Stahuje snimky kontroly dochéazky obsazené na Ushftlisku do softwaru (pouze snimky &8 dochazky, tj.
v8echny snimky ve sloZc@ass).

Snimkycéerného seznamu dochazky (vSechny snimky ve sldia#),Ize ¢ist pouze pes USB flash disk.

& U disk data management B\E!@
Import user data | User data export | Record data import | Import Encrypt Log || Import sms | Export the sms Data | Import Att Phota | Export User's Photo || Impart User's Photo
Devid  Download Time Size
1 TA20/2013 TAD:S0. . 30 KBytes

Import At Photo

Delete dsta from L disk

Disk size'15983MB Free Space:1 5981MB Used 2M

Import snimk & dochazky. Stahuje snimky dochazky z USB flash disku doveaft.
Smazat data z USB diskuSmaze snimky ugpné kontroly dochazky na USB flash disku.
Poznamka: Fristroje s kamerou pro kontrolu dochazky mohou tutofunkci pouZit.

Export fotografii uZivatela na USB disk



Exportuje fotografii uzivatele v softwaru na USBklpro uloZeni nebo odesle fotografii uZivatelgidého zdizeni.
Zvolte fotografii uzivatele k odeslani,

viz obrazek nize.

& U disk data management IT_HEIE\
Import user dats | User dats export | Fecord detaimport | Import Enciypt Log | Import sms | Export the sms Daata | Import Att Phota | Export User's Photo | Import User's Photo
User it thal have phota Export User's Photo ta the Lsb disk = |

4 No Hame acno Hame

Adiministration M1 Rain 3

Personne!

Research

Digk size! §993ME Free Space | 5981ME Used 20

Zamestnanci s fotografii se zobrazi uptest okna. Zarstnance |ze vybrat podle adeni. Kliknutim na tlditka pro

v 2

presun ve $ednicasti frenesete fotografii uZivatele k exportu do oblaBtport User's
Photo to the usb disK na pravé stran

): Presune v&echny zaznamy zleva do obld&iprt User's Photo to
the usb disk.

[]: Presune vybrany zaznam zleva do oblasti ,Export E4&itoto

to the usb disk".

«J: Odebere vSechny zaznamy v oblaBkport User's Photo to the
usb disk'.

[<): Odebere vybrany zaznam v oblagixport User's Photo to the
usb disk'.

Import fotografii uzZivatel :

Importuje fotografie uZivatele ulozené na USB digkusoftwaru.

@ U disk data management EHE|§\
| Impott user date | User data export | Fiecord data import | Import Encypt Log | Import sms | Expot the sms Data | Import At Photo | Export User's Photo | Import User's Photo |

ACND: 1
User's Photo:

ush disk.

Disk size:15983MB Free Space:16981MB Used:2M

Levy sloupec stranky zobrazuje informace a fotagudfvatele uloZzené na USB disku. Zvolte fotografkliknéte na
tla¢itko ,Import " pro import.

Aktualizovat: Aktualizuje zobrazeni jednotky USB disku a fo@fgruzivatele v seznamu.
Import : Importuje fotografii uzivatele z USB disku do PC.

Smazat fotografii uZivatele na USB diskuSmaZze fotografii uzivatele na USB disku.

2.1.5 Sprava kratkych zprav
Nekteré typy produkt poskytuji funkci, ktera umditije odeslat zpravu
uréené osob verejnym nebo osobnim #ipobem; ped pouZitim této funkce

je treba nastavit kratkou zpravu &zptsobit ji podle zaréstnance.



Poté odeSlete kratkou zpravu déizani. Z&izeni plrt podporuje dva zjsoby

odeslani zpravy. Prvni j@imé odeslaniies gipojeny dochazkovyistroj,

druhy zpisob vyuzivd USB flash disk k jejimu odeslani; ré¢ea gikladu

ukéZeme, jak zpravu odeslat:

Klikn éte na podmen@ystem Optionsv menuMaintenance/Options

a poté zaskrittie SMS Content Managena zaloZcd-unction Option. Poté se podmersMS management
v menuData stane platnym.

SMS management

B sus management |Z|@gl

List of currently ot SMS list List of associated persons

; s R
[Deviee nsme | Code [No. |Tyee [Statime  [Dur. |Cortent [Heotered Tyame [Depatmert |

- > K

Dperations of the selected de | € | #

Clear all associations Database oparations

e [create messages] [ Edtmessages | [Quey messages 1=
MESSa0e
Dekte messages
Clear all messages associations

1. Nastaveni komunikace

V levé ¢asti okna v seznamu aktudlptipojenych fistroju se zobrazi nazev aktudlpiipojeného ztéizeni.
Poznamka: VSechny niZe uvedené operace s kratkymi zpravawetshuji k aktuakpripojenému zéizeni.
2. Operace s databazi

Operace s databazi kratkych zprav pro udrzbu zaldhdnformaci zahrnujifiedevsim vytvéeni zprav, editaci,
vyhledavani a mazani zprav; odesilani zprav, nagéai asociaci a vyhledavani asociaci.

(1) Vytvoreni zprav
Klikn &te na tl&itko na lis€ operaci s databazi,

zobrazi se nasledujici okno:

& Edit sMs [ (=03

Code: ]ﬁDUDT Tupe:

(D) Public () Preset

[C15et the validity period

Content:

[ ok | [ % cancal

Kéd: Pri oteweni okna se automaticky vygeneruje 5mistny kodjaiél jej mize @i potiebs upravit.

Typ: Kliknutim na tla&itko ,© " vyberete typ. Lze zvoliPersonal Public,

Preset

Public: Verejna kratk& zprava; jakmile se dochazkowigoj spusti, je zprava Wtla zobrazuje se trvale;
Personal Osobni kratka zprava; nezobrazi se, dokud netfeni/uzivatele Us{Sné;

Nastaveni doby platnosti Po vytEru této polozky se na rozhrarfiga fadek, ve kterém lze definowds zahajeni a
délku doby platnosti.



Code: _|DDD'TI Type: @ Perzanal O Public D Preset

[Flselihe vaidiy period.  Start Thursday . J 10181442 Duratior: |0 | Minutes)

Content:

[ o OK l IxCancel]

Zacatek: MiZete nastavikas zahajeni zobrazeni kratké zpravy; nastasasu viz piloha3.1 Nastaveni data

Doba trvani: Kliknutim na tl&itko ,* " nastavite dobu trvani; jednotkou je minuta; e mize hodnotu zadat o
do pole.

Obsah Zadejte obsah zpravy.

Napiklad je nastaveno nize:

Code: _|UUUU1 Type: (%) Personal () Public (O Preset
Set the validity period Start: fay L July | BODODAM=  Duation:| 360 i{ [Minutes)
Content: Happy birthday to youl
[ o OK I l x Cancel ]

Kliknutim na tl&itko ,,Cancel' zruSite operaci; kliknutim na tiako ,,OK" ulozZite a vréatite se do okisMS
management Zprava se zobrazi v oknViz nize:

. SMS management

List of curen S5 list List of associated persons

[Device rame ‘ [Code [No. |Tope [Statiive |Dur. |Eontert [rieaered o | epattment

G e

Operations of the selected de | € | 2} 5 | =

Clear all assnciations “Database operations

ote The seleclod ]| | {Ereate messages I Edit messages ] [Qu&w messages
messags
Delete messages| | Send messages
Clear all messages sssociations

(2) Nastaveni asociaci

Poznamka a. asociaci Ize nastavit pouze pro kratké zpravy tygrsonalb. Ucelem nastavovani asociaci je rézehi
prislusnych oprawmni ke zobrazeni — kratkou zpravu vidi pouze vybrasgciovany zagstnanec.

A. Jak je zndzokmo na obrazku, klikéte na SMS, jejiz typ je personal:

. SMS management

List of cwmen M st List of assoriated persons
| e mmp— | & ng‘“e'ed Name ‘Deparlmer\t
CB [ ¥

2 = | @

Dperations of the selected de | €

Clear all associations Database operations
P Ty e [Eleate messages] [ Edit messages ] [Duery messages
M350
Delete messages| | Send messages
Clear all messages associations

B. Kliknéte na tl&itko ,Set associationy zobrazi se nasledujici okno:



. Associate the user with a SMS

List of all users List of selected users
Fegistered Mo, |Mame i |Depallment Fegistered Mo. |Name |
[
2 |
3 |OUR COMPANY 3 wfindy
>
o, |
[ & 0K I [ x Cancel I

Zamestnance vyberete v seznamu vSech uZitatgfesunete jej tititkem ve stednic¢asti okna. Operéator ide zadat
hledany obsah do pole za poloZkou vyhledavani.rgiitn na tlgitko ,,Query” uvidite vysledek v seznamu uZivatela
leveé stran.

Operace s tldtky okna jsou popsany nize:
[ » . Vybere vSechny uZivatele @#gsune je dadist of selected user
_> | Presune aktuathvybrané uZivatele dbist of selected usersa pravé stranokna.

L<J: Vybere uZivatele List of selected userskliknutim na toto tlaitko se pesunou dd.ist of all usersna levé strah
okna. Zrusi asociace.

_<J: Presune vSechny uZivateld.ist of selected usersloList of all usersna levé strahokna.

C. Kliknutim na tl&itko ,OK" uloZzite; kliknutim na tl&itko ,Cancel' zruSite operaci. N&fklad vybrani uZivatelé viz
nize:

. Associate the user with a SMS

List of all users List of selected users
|Deparlmenl Registered Mo, |Name | % |Depallment Fegistered Mo. |Name
1 |OUR COMPANY 1 Riain 1 |DUR COMPANY 1 FRain
2 |OUR COMPANY 2 aa 2h AL
j
= ¥
¥ i) |
[ o 0K I [ x Cancel I

D. Kliknutim na tl&itko ,,OK" se vrétite do okna SMS management; viz nize:

. SMS management

List of cunen SMS list List of associated persons

| e mmp— | |Enda [Na ‘Type ism.t fme D |Enr\ter\t A |Heastered e Dspatment &

DE Person | 7/26/201; 0 Hzeey bithf ) FE Rlain 0UR COME

QDDDDZ 2 Person 7/26/2013 360 Mish you he ) |3 Wiy OUR COME

Dperations of the selected ds | € | B @ -]

Clear all associations Database operations
[_EEW: [Eleate messages] [ Edit messages ] [Duary messages
message

Delete messages| | Send messages

Clear all messages associations

Jak je znazormo na obrazku, seznam asociaci v pr&sti okna zobrazuje zastnance vybrané v krokD.
(3) Vyhledavani asociaci

A. Kliknéte na tl&itko ,Query associations, zobrazi se nasledujici okno:



. SMS associated with the user
List of associated users Associated SMS
Depatmert (28 |ame [o7 " [ Al | cade [Ha [Tope [Comem |§tarlhme [uraton 22027 | A
1 ¥ Adiministrati.. |1 4 s onjtappy [7/2B/2013 60001 A Has
2 [Personnel: |2 T 1 2 [nooo2 2| Person Wishyou | 7/26/2013 6:00.01 AM 360|20130725,
3 |Pesonnel 3 Windy 2
v ~

Jak je znazormo na obrazku, okno je roddno do dvou seznaimlevy seznam jeist of associated users zobrazuje
pobaikové oddleni asociovaného uZivatele, regigtritislo, jméno a piet asociaci. R@t asociaci souvisi s celkovym
poctem kréatkych

zprav asociovanych s uZivatelem. Pravy seznafisgeciated SMSzobrazuje asociaci vybraného uZzivatele kratké
zpravy.

B. Kliknéte na uzivatele Lzist of associated users seznam na prave stésse automaticky zobrazi s kratkou zpravou

asociovanou s timto uzivatelem. Pokud vybereteatiéig ,Windy", vpravo v seznamu okna se zobraz gtociovana
kratka zprava, viz nize:

. SMS associated with the user
List of associated users Agsociated SMS
Department ms_gme'e‘j |NamE |'c;lmw | ~ |Eude [Nu. ‘Type |CDnIEnt |§tar| time |Duranun :Tr'f:““” ‘“
1 |Adiministrati... 1 Rain 2 1 i an or ) 426 $B:00.07 Ab 360 20130725,
2 |Personrel |2 2 |00002 2| Person Wishyou | 7/26/2013 B:00:01 AM 360 20130725,
Pt
v ~

C. Pokud je asociovanych uzivatgdiliS mnoho, uZivatel iiive zadat informace o uzZivateli do vyhledavacihe pol

kliknutim na tl&itko ,Query" uvidite vysledek. Najfklad zadejte ,Lin" do vyhledavaciho pole a ki#ka na tl&itko
»Query", vysledek se zobrazi nize:

8 5MS associated with the user |z|@gl
List of associated users Assacialed SMS
Depatment [ [wane [T | AL [ (Code [Mo Tope  [Coment [stat e | Duration e |
@

V levé ¢asti seznamu okna se zobrazi pouze informace atefiWin. V prav&asti okna se zobrazi uZivatel asociovany
s kratkou zpravou. Kliknutim na tiko ,Reset se vyprazdni vysledky dotazu a v élse vratite ke kroku A.

(4) Uprava zprav

Kliknutim na kratkou zpravu v seznamu ji vyberddé&nutim na tl&itko ,Edit messagesse zobrazi nésledujici okno:

Code: | EER] Type:
[¥#]5et the validity period Start: Friday . J » E00:001 AWM Durallnn':380 ﬂ [Minutes]
Content: Happy bithday to poul

[ wor | [ % cance |

UzZivatel miZze podle pdeby upravovat; typ nelze 2mit. Operace je stejna jakai pytvareni zprav.



(5) Vyhledavani zprav

A. Kliknutim na tl&itko ,Query messagesse v ok automaticky zobrazi vyhledavaci lista; viz nize:

& sMS management |LH|E|§\
List of cumenty cannected deviShS list List of associated persons
[Device name | ‘Eude Mo [Tope | Stantime bur ‘Euntenl ",‘ ng‘“e'“ ‘Name |Depanmem =
OB 000 rsan 772642013 6,000 360 Happy I Rain Beiminisiatian
2 0002 2|Peson 7/28/201360001 AN 0 Whhseuhaveani |p |3 Windy Percornel
e
Fuzey quem of codes and
Operations of the selected def| Exact auer of numbers b
[ Clearallsssociatons || ~Database operations
[_[Emj ll:raale massagesl l Edit messages ] lﬂuary messages]
messaqe
Delete messages| [ Send messages
Clear allmessages associations

B. UZivatel mize provadt fuzzy vyhledavani kdda obsahu ifesné vyhledavagisel. Kliknutim na tlaitko ,Query"
spustite dotaz; kliknutim na #fitko ,,Reset smazete vysledek dotazu a vrétite se do vychaztha. Napiklad zadejte
do pole, klikréte na tl&itko ,Query", vysledek se zobrazi nize:

8 sMS management [ (=13
List of cureny connected deviShS list Listof assaciated persanis
: ’
[ | ‘Enda Mo [Type [Stantine [Dur... cortent | &l [esteres I ane [pepartment ‘ -~

CEB 0002 | 2 Pesson 7/26:20113 5000 have a il (TS Rain Adiministration

2 |2 2 Personnel

ERE Windy Persornel

4|4 Lin Reseaich

v
Fuszay query of codes and =
contents 2 o ey || ¥ Reset
Operations of the selected de | Exact ouem of rumbers | Lo ot =
Clear allassaciations || | Database operations
2lete the selecte [Eroste messageq] [ Edt messages | [Duer messages]
message
Deelete messages| [ Send messages
Clear allmessages associgtions

Jak je zndzommno na obrazku, seznam kratkych zprav zobrazujé&dwapravu sislem 2;List of associated persons
zobrazuje informace o0 osobach asociovanych s ku&tgoavou.

(6) Mazani zprav

A. Vyberte zpravu, kterou chcete smazat; kliknutartlatitko ,Delete messagése zobrazi nasledujici okno:

Attendance Management Program g|

L ] 'j Are vou sure ko delete the selected SMS?
L]

(& [ o

B. Kliknutim na tl&itko ,OK" se zobrazi nasledujici okno:

Attendance Management Program

1 E Also delete the SM3s on the attendance record device?
L]

l

H Cancel ]

Kliknutim na tl&itko ,,OK" se zprava smaZze v softwaru i v dochazkovéistqoji; kliknutim na tlg&itko ,Cancel' se
zprava smaze pouze v softwaru.

C. Kliknutim na tl&itko ,OK" se po dokoteni mazani zobrazi okno o §Spém provedeni; viz nize:



& sMS management |Z|E|@

List af cumently connected deviSMS list List of associated persons

[Fza=re e [Depattment | &

[Device name [ [oode [Na [Type |stat tie o |omtent ‘
CE D = :

1h1 Rain Administration
FE Windy Persornel

Attendance Management Program [5]

y Deletion completed!

Dperations of the selected de v
Clear all asscciations Databass operations
= The sk [roste messageq [ Edt messages | [Ruery messages]
message
Delete messages| [ Send messages
Clear all messages associsfions

Jak je znazormo na obrazku, seznam kratkych zprav jiZ nezobeatziip zpravu, coZz znamend, Zze mazanighob
aspssre.
(7) Odesilani zprav

A. Vyberte zpravu, kterou jégba odeslat; kliknutim na ko ,,.Send messagése v okt zobrazi piibéh odesilani; viz
nize:

Sending SMSH

B. Po UuspSném odeslani se zobrazi nasledujici okno:

Attendance Management Program

\l() Sending compleked! The SMS is sent successfully 0;Failed to send the SMS 1

Kliknutim na tla&itko ,,OK" zawete toto vystrazné okno.

Poznamka Pristroj musi podporovat funkci kratkych zprav, jijakelze pouZit.

3. Operace s vybranym zéizenim

Vy¢istit vSechny asociaceKliknutim na toto tlditko se smazou vSechny asociace nastavendzaena
Smazit vybranou zpravu Kliknutim na toto tlaitko se smaze vybrana zprava.

Vydistit vSechny zpravy Kliknutim na toto tl&itko se smaZou vSechny zpravy ¥izani.

2.2 Udrzba / MozZnosti

Aby byl vysledek dochazky spravny gepny, musite v hlavnim okmastavitMaintenance/Options zde niiZete
nastavit

MozZnosti databazea Systémové moznostiNejprve zadejte nastave®éznamu oddleni a gifad’te zantstnance do
oddleni, poté nastavte heslo databaze, nasladstavteSeznam svatki, Druh dovolenéaPravidla dochéazky,
Seznam zanistnanai a nastavenBpravce nakonecSprava rozvrhi, Sprava snénovych plani aRozvrh
zaméstnance

Poznamka: Dokud neni zanistnanci prirazen snénovy plan, systém nevytvidi vykaz dochazky.

Tento systém nabizi registraci otisku prstu neblsty@ @ipojeni k p@itagi; tim se vyhnete problému, Ze zé&stnanec
neodpovida otisku prstu. V2.2 Sprava zanistnanai.



2.2.1 Sprava oddéleni

Tento modul umaiuje pohodinou spravu jednotlivych adieni; predevsim gidavani a ruSeni odteni a gijimani
zanestnand. Podrobnosti viz nize:

Klikn éte na podmenuQepartment list" v menu Maintenance/Options', zobrazi se nasledujici okno:

Department Management
<@ +

Fiename Employed

& Administration
¥ Personnel
i Research

Prompt

IF pou want to edit department names, what
you need to do s just to click on the
department name twice or to press F2. If
you want to modify departments
subordinate relationship, you can drag the
department to modify to a new superior
department name.

Pri pridavani oddleni nejprve klikite levym tl&itkem na nathzené odéleni nového odéleni, kliknéte na tlaitko
»,Add", zadejte ndzev nového adeni do dialogového okna a kliknutim n@K" ulozte.

Pri tpraw oddleni nejprve vyberte odteni kliknutim levého tléitka, kliknéte na tl&itko ,Renamé’, zadejte novy
nazev a poté kliknutim naQK" uloZte.

Pri mazani oddeni nejprve vyberte odteni kliknutim levého tléitka, kliknéte na tl&itko ,,Delete’ a v vystrazném okn
zvolte ,Yes'.

Pokud chcete z#mit podizenost odéleni, nejprve vyberte odteni k Gpra¥ kliknutim levého tlditka, podrzte a
pretahréte jeho nazev do nového rfadeného oddeni. Poté postupujte podle pokyn

Klikn éte na tl&itko ,Employ". Zobrazi se nésledujici okno:

Employ Employees El
Employee Our Department's Employees
AC Mo |Name | A AC Mo 1Name | ~
2 aa 1 Rain
e Windy
¥ ¥
j"L LClaze

Zamgstnanci v seznamlEmployeé€' jsou ti, ktéi nepati do Zadného odtkni, tj. opustili své pozice. Jde o to stejné jako
dovolena bez mzdy.

V seznamu Employe€' vyberte zamistnance, které vaSe adieni chce fijmout, a klikréte na tl&itko ,Add"; vybrani
zanestnanci pak budourjgldni do vaseho odteni.

V oblastiOur Department's Employeesvyberte zaréstnance, ktié¢ opusti vaSe oddeni, a klikréte na tl&itko
»,Removeé'; vybrani zamistnanci pak opusti vaSe atiehi (opusti své pozice).

Po nastaveni klikfte na tl&itko ,Close' nebo nad pro navrat do hlavniho okriepartment Management

2.2.2 Sprava zaméstnancu

Vyberte Maintenance/Setug, kliknéte na poloZzkiSprava zaméstnanai a otewete okno Employee list'. V tomto
okné spravuijte #izné informace o zagstnancich a nastaveni dochazky. Pomoci seznamiszean@ mazZete zobrazit
odcEleni, do kterého za#stnanec pat; zde je mozné zobrazeni i Uprava informaci oé&gananci, picemz nastaveni
dochézky ma fednost ped gitazenim rozvrhu zagstnance.



 Employee List [E8=1[E)

Date of Bith | / / 5 Dateof | // =
el
CardMumber Mobile Mo,
Home Add = ™ & A

Basic Information | Addition | AT Options
Record Court:1

Okno seznamu zatstnand je rozdleno na d¥ ¢asti.

1). Horni¢ast je seznam zasstnan@; sloupce seznamu zobrazuji vdechny informace @saancich, etrg
registra@nihog¢isla (AC-No.), jména, titulusisla, Finger Count V9.0, Finger Count V10.0 &tisla 9.0 a 10.0 jsou verze
algoritmu. Na spodnim okraji seznamu zatnand je fadek statistik; statistika kazdého sloupce odposai&tu hodnot.
Prvni sloupec zobrazuje celkovydeb zangstnand.

2). Dolni ¢ast obsahujeizné informace o aktuarvybraném zagstnanci a Ize je upravovat; niadtranky, kliknutim na
zaloZzku stranky doletpjdete na jinou stranku.

UZivatel mize @i velkém pd@tu zamgstnand pouZzit funkciVyhledavani; zadejte vyhledavaci podminku do pole a
kliknutim na tl&itko ,SearcH' zobrazite vysledek.

Poznamka Kliknutim na nazev sloupce Ize seznarradé podle &j.
1. Sprava zanéstnanaoi

V seznamu informaci o zastnanci jeiteba vyplnit polelménoaAC No.; podle skuténé poteby Ize pidat dalsi
informace o zagstnanci.

Poznamka: Pole No." je vlastni Stitek (maximalni délka je 20). Lzgrjastavit podle poeby.

1) PFidani nového zanéstnance

Pri prvnim spudtni tohoto spravniho programu je obvyklé nejprveegestrovat uzivatele vifstroji, poté jej pimo
stdhnout do softwaru, upravit jméno, uloZit a znodeslat do fistroje k pouZiti.

Pokud je teba zarsstnance fidat gimo v softwaru, aby se zajistilo

jednozné&né (1:1) odpovidani informaci o uzivateli otiskstprnebaipové karé, pripojte se k pistroji a v tomto
rozhrani provagite registraci otisk prsti a karet v realnérdase. Po fipojeni fistroje se fi kazdém pidani
zangstnance zarovezaregistruje otisk prstu nelgova karta fisluSné osoby. Tim se vyhneme probiémkdy by
otisk prstu nebgipova karta neodpovidali oséb

A. Registrace otisku prstu

Fingerprint device: Registrace otisku prstu pomoci samostatnéfstrpje pro otisky prst

V rozbalovacim poli fingerprint manage" vyberte gistroj pro otisky prst pripojeny k systému; po Uggném pipojeni
zasnéte pidavat zamstnance. Vyberte odténi, do kterého zagstnanec pat, kliknéte na tlgitko # a zadejteAC No.,

Jméno zanestnance a dalSi souvisejici informace. Jednim tikm na tl&itko ,Enroll " spustite registraci otisku prstu.
Postup je stejny jakofpregistraci otisku prstu pomoci senzoru.

Sensor Registrace otisku prstugs Fistroj pro otisky prst pripojeny online.

Pozor: Pii vybéru senzoru pro registraci otisku prstu jsou k dispaici dvé moznosti: Finger9.0 a Finger10.0;
podrobnosti o postupu viz Filoha 3.9 ,Jak generovat licegni soubory".

Pribéh registrace senzorem:

Jednim kliknutim na tttko ,Enroll ", viz obrazek:



Fingerprint registration

ol W -
oo

Zagnéte registraci; kliknutim mySi na jakykoli prst vziwani gejdete do stavu registracigmjeného pistroje pro otisky
prsii:

Fingerprint registration

Pozor: Lze zvolit registraci otisku prstu v nouzovén rezimu (duress), ale plati pouze tehdy, pokudfbstroj tuto
funkci podporuje; jinak jde o b ézny otisk prstu.

Postupujte podle pokyimebo tiskite prst na senzorovou plochkigtroje pro otisky prstci skeneru; porech otiscich
vas hlaseni informuje o U&né registraci a registrace otisku prstu je hotBe&ud chcete zalozni otisk prstu pro systém,
zvolte registraci dalSiho prstu. Po dokeni registrace stiskte ,OK" pro navrat do rozhranitipjlavani zamsstnance a
pokraujte v gidavani.

B. Registrace¢ipové karty

V rozbalovacim poli Fingerprint device" vyberte gistroj s funkciéipové karty; po Usgsném pipojeni z&néte pridavat
zamgéstnance. Vyberte odbeni, do kterého zagstnanec pat, kliknéte na tlitko # a piloZte kartu, kterou chcete
zaregistrovat, Kteccecipovych karet; po filoZzeni karty se zobraZAC No. zangstnance &£ard Number s
odpovidajicimi informacemi o ka&tPodle paieby znénte sériov&islo a jménogislo karty nerdnite libovolrg. Délka
¢isla karty jel0. Kurzor se nachazi ve sloupci jména.



] Employee List g@@
‘ + & ; + 2 § B
Add Save Cancel FaceGioup
Dlinchude sup dzpatmert oy | | ACNo, | No. ‘ Name |iends Tite Mobik/Fager
OUR COMPANY
Adininistiation RO | Ban
Personnel
Ressarch
i |
)0 >
g i oo ~ Photo Fingerpiint manage
- :
Gender | ~] Mo
Natianaliy Office Tel,
Fingerprint device: (D sensor
Titls Privige [User |
Date of Bith | / / o] Dateot |7/ B
CardNumber | 2365313215 Mobils Mo,
Home Add = ™ F g
| Basic Information | Addiion | AT Options )
Fecard Count1

Pokud chcetefjdat dalSiho zagstnance, stiskite tlasitko ¥ a zopakujte vySe uvedeny postup.

2) Hromadné pridani zaméstnanai

Pokud patebuji rektera oddleni piidat mnoho zarstnané

, miZete tuto funkci pouzit kiglavani zarsstnané a ulelgit

praci operatora. Ndjklad ma byt mnoho zagstnané pridano do oddleni Administration . Vyberte

b5

24
odcéleni Administration a kliknéte na tl&itko ,batch" batch,

s~z

A. Pokud v tomto oddeni neni Zadny zagstnanec, zobrazi se nasledujici

vyskakovaci okno:

. Add a batch of employee

AC-Mo
Mumber pattern: @
Fram |1 ﬂ Ta 3 ii
1 A~
2 ¥
3
et
l o OK ] l X Cancel I

B. Pokud v oddleni jsou zarsstnanci, zobrazi se nasledujici vyskakovaci okno:

& Add a baich of employee E”E|E|
Copy data from Fain(1].
CEcpi selecied eploies 3l apfions and schedile,  Sefectfieds to be copied
{ A~
ACNo 1 No. 3
Mumber pattern: ] G:.a.nc.ler
Title
Fram |1 iJ To 3 ﬂ Mabile/Pager
Birthday
1 = [ate of Employed
: - | ffice Tel
| departrent
Mi;.-.;«r,:w i
l " 0K ] l annceI]

Zalozni data za#stnance vybraného z agldni Administration se zobrazi v levém hornim rohu; pokud magnaivdany
zanestnanec stejnou smu a nastaveni dochazky jako vybrany gstmanec, klikite levou mysi naGopy selected
employee att options and schedulepokud existuji dalsi stejné pole, vybertéspudna pole ze seznam8elect fields to

be copied.

AC-No se i hromadném fidavani zamsstnané v tomto oddleni hromadi zvySuje. Pomoci vzorgisel s "*" je snadné

pridavat AC-No zarsstnand.

Number pattern: Jde o format AC-No; n&klad pokud mé& AC-No zagstnané tohoto oddleni na z&atku pismeno A
a délku 4, zadejte do padumber pattern A"*". Pokud chcete generovaisla od 1 do 100, zadejte Eeom hodnotu 1 a
zaTo hodnotu 3. Po vygenerovani se okno zobrazi takto:



& Add a batch of employee E|EJ@

Copy data from Rain(1].

[]Copy selected employes att options and schedule Select fields to be copied:

] ~
ACMa e, A
Al*]

Mumber pattern; Gender

Title

Fram |1 iJ To 1DDi] Iobile/Pager
- - Birthday
AﬁﬁSB = Date af Employed
#0033 =1 | dd
0100 Office Tel.
| departrnent
~ L
- Adrminiztrator P
hl sbirwn sk
I W 0K ] [ X Carcel ]

Poznamka:

(1) Hromadr pridavanéAC No. jsouiizeny délkotAC No. nastavenou v oknSystem Options Nagiklad: pokud je
délka AC No. nastavena na 4 a délka AC No. je meeiBi, systém automaticky dopini nulu.

(2) Vzor ¢isel mize obsahovat pismena pouze tehdy, je-liAgoNo. nastaven jakéC No. (Chars), jinak nastavte
pouzegislice.

(3) Zpisob nastaveni délk&C No. viz 2.2.11 Systémové moZznosti
C. Kliknutim na tl&itko ,OK" piidate zamistnance a vratite se do okBmployee List
3) Uprava zaméstnance

AC-No zamgstnance nelze &nit, aby se pedeSlo neshadinformaci s odpovidajicimi informacemi Yigtroji. Vyberte
zanestnance, zadejte nova data disluSného vstupniho pole a stigtentlatitko ,,Save' pro uloZeni.

4) Presun zanéstnance

Presun: Kliknutim na tla&itko ".1." pfesunete za#stnance z jednoho

odctleni do jiného odéleni.

Vyberte zamistnance, ktery ma byt@sunut do jiného odteni, a klikréte na ! T

tlacitko; poté se zobrazi nasledujici vyskakovaci okno:

Employee Transfer

Please choose a department:

OUR COMPANY
Adriniztration
Persannel

- Reszearch

v aK ] [ concel]

Vyberte oddleni a kliknutim na QK" zangstnance fesuite, nebo Cancel' pro zruSeni této akce.
Vypovéd® zaméstnance Nekteré zamistnanci mohoutstat v spolénosti,

ale nepadit do Zzadného oddeni; je to podobné dnes péme rozStenému jevu propousiti. Zangstnance, ktery opustil
pozici, 1ze znovu fijmout pomoci funkce Employ Employee ve sgréaddcleni.

fix
Vyberte zamistnance a klikéte na tl&itko "t "; zobrazi se nasledujici vyskakovaci okno:

Attendance Management Program

Kliknutim na ,Yes' zamgstnance propustite, nebo kliknutim o], tuto operaci zrusite.



5) Import uzivatelskych dat

Import uzivatelskych dat z mistniho disku.

&
Kliknéte na tl&itko "lmest ; poté se zobrazi

vyskakovaci oknémport User Data:

& Import User Data (=13
| |aCHo. No. [Mame |Gender Tite |MobiePager [E
4

g

|~

>

[ men | [ peme | [ vsaw | [ 5 Cawal |

Klikn éte na tl&itko Import ; poté se zobrazi rozhraniipodce importem dat. Nasleglpridejte uzivatelska data ulozena
na mistnim disku.

Import data wizard @

“Import from

(ZIMS Excel

O=mL
(DI Text file
(DIC5Y file

Source file name

- Template Options
[1Go ta the last page after loading template

[[15ave template automatically when wizard closes

(= Load template fram file..

iCancel;

6) Skupina obli¢eji

Pokud chcete pouZitigtroj pro rozpoznavani obgje a zadat skupinu obdiji, postupuijte takto:
LA

Klikn éte na FaceBroun " @ Vyberte uZivatele, ktemaji registrované oldeje,

pro seskupeni. Pro uZivatele, #teemaji registrovan zadny olj, tuto operaci neprovéie.

. Face group |

_ |Dept Name [Name AC No. aroup ”Q.
| d Reseaich 7 1
Personnel Candy 4 1
_|Personnel Cloud 3 0
| Personnel 5 5 1|88
|
Hint: prezs the Shift or Chil key to multiple select.

2. Operace pravou klavesou mysi

Pravym kliknutim na oblast seznamu 2atnand je k dispozici export dat (export zakladnich imf@aci o zaréstnanci) a
vyrobni hlaSeni; data celébazeni Ize také skryt nebo zobrazit v aktuélnim razh Viz nasledujici obrazek:



Export Daka
Create report For current grid
Save grid layout
Shiow all columns
Hide all columns
Columns

Irnport User Data
Advanced Export

v AC No.
w Mo,
w Mame
v Gender
W Title
v MobilefPager
w Birthday
v Date of Employed
v Add.
Postcode
v Office Tel,
w department
v Administrator
v Mationality
Ciky
Skate
w Card
v Privilege
w ACCiEroup
v UseGroupTimeZone
W Werify
v Temporary User
v WalidCount
v YalidTimeBegin
v WalidTimeEnd
v TimeZonel
w TimeZonez
v TimeZones3
w Faceount
v FingerCountys.0
v FingerCounty10.0

v Password

3. Kliknutim na tl&itko nastaveni oddeni gl Ize

4. Klikn&te na zalozkiddition . Okno se zobrazi takto:

nastaveni je mozné pouzifqmmo zapsanym nastaventazeni dat.

Export Data: Export vSech informaci o zaistnancich aktualniho odéni. Postup operace je stejny jako u modulu
dochazky.

Create report for current grid : VSechny informace o zafstnancich aktualniho odléni se zobrazi ve forrhlaseni.
Zptsob operace je stejny jakdi pxportu dat v hlaSeni dochazky.

Save Grid layout Po znéné nastavenfazeni dat uloZte nastavesagzeni dat;

Show all columns Po kliknuti na tuto moznost se zobrazi vSechfiyrinace o zagstnanci.
Hide all columns Po pouZiti této moZnosti se skryji vSechny infacen o zarstnanci.

Columns. Zobrazi nazev sloZerdzeni informaci o zagstnanci v zobrazeni zastnance. Resuite kurzor na sloupec
dat; jak je znazowmo na obrazku nize, zobrazi se rozbalovaci menu:

Jak je znazormo na obrazku, rozbalovaci menu zobrazujeczsamance

v8ech informaci o polich; uZivatelige kliknutim na fislusné pole zaskrtnout zobrazeni — nezaskrtnut@aebrazi.

nastavit nastaveni odéni; zpisob je stejny jako operace \spravé oddéleni.



oy s

T L

4
Add

ih

[inciude sub depariment.
OUR COMPANY
Administation
Personnel
Reszarch

& Employee List []i=)ES)

x i ¢ ; k4
Delete batch Search Import  FaceGroup
v‘ ACNo ‘ No ‘ Name |iendd Tide Mobile/Pager
11 | Rain
1] \
<] »

Record Count:1

Basic Information AL Dptions

Na strance Addition Ize zadat dal$ie¥ité souvisejici informace o zastnanci; vyberte oddeni a vybraného
zamestnance, ve sloupci pole zadejte typ a obsah irdofa poté uloZte zadané informace.

5. AC Options

Kliknéte na zaloZkWAC Options. Okno se zobrazi takto:

Fiecord Court:1

ODan't Check

Basic Information | Addtion | AC Options |

. Employee List Q@@
S o+ X ey 9 i
T L bald Delete batch Seach Inport Facelioup
D s dpaia o | | AL Mo, ‘ Na. ‘ Name  [iendd Title Moble/Pager
AUR CAMPANY
Administration iDf \ Ben
Personnel
Rissoarch
1 \
< >
[#hctive AT B 5chedule AT o
| (e access group
[¥]Count OT Access gioup 2
[ Rsst o Holidaps Veriy | FPAPw/RF /FACE v
Chepk Hoseln Check Cleok Dt Vi i |Invald |
(28y Time Zone 8y Tive Zore
OMust Clock In OMust Clock Dt )| “| v 2|
(O Don't Check

Active AC: Tato polozka ufuje, zda je dochazka platna; pokud je tato polai#{movana, zagstnanec se @ita a
statistika dochazky se zpracovava podle pravidthépky a ostatnich vybranych polozek; jinak temtoestnanec
nemusi vést zaznam o dochazce a jeho zdznam seupmya BZnou sluzbu. Nagklad vedouci odgleni nechodi na
dochéazku, ale jeho dochazka seéippjako EZna sluzba.

Count OT: ZaSkrtréte tuto polozku; festasy zanistnance se budou ¢itat.

Reset on Holidays ZaSkrtréte tuto polozku; zagstnanec bude mit ve svatek volno a pokud je nd&laaznamena se
jako pregtas. Jinak musi byt zatstnanci na sluzba pokud nejsou, @ttaji se jako nefitomni.

Check Clock In / Check Clock Out Tuto poloZkou Izé&idit, zda musi za#stnanec fihlasit nebo odhlasit dochazku;
nastaveni této poloZzky mdguinost ped nastavenim ve smovém planu.

* Nastaveni dochazky zastnance

Klikn éte na tl&itko ' " a otevete okncEmployee Attendance options

, VIZ nize:
Employee attendance options { Windy ) @
Clock I Clock Out [¥] &uto-assign timetable
(=) By timetable By Timetable . .
OMust CAn ) Must C/0ut Least time for Auto-assign:
O o s Cin O o s L0 L AR S

[#] Attendance Active

Count OT

Uzed timetable:

4+

Haliday Fiegistry for OT
Assigned schedules list Ll =
Start Date  |End Date ]Shlft ScheduIeJ
v UK l l X Cancel




Operace je stejné jakoA/2.6 Rozvrh zanéstnance

* Nastaveni Fistupovéhorizeni

Parametrypristupovéhorizenilze podle pateby nastavit v pravém dolnim rohu okiy@ Options, viz nizZe:

| Use access group
ACcess group | | -

\erlty | FP/Pw//RF/FACE. v
Yalidity ule | Timezone e YWalid count 0
Validbme | £ 4 1 o | 1E A -

Timezone . V ; v." . v

Poznamka Tato nastaverpgarametra pristupovéhorizenise vztahuji na jednotlivce.
Pred operaci vyberte zastnance ve seznamu z&tmana.
Access Group Kliknéte na tl&itko * a v rozbalovacim seznamu vyberte skupinu prosamnce.

Poznamka Rozbalovaci seznam skupin zobrazuje [scription, které jste nastavili v oknGroup. Pokud je pole
Description prazdné, rozbalovaci seznam skupimerobrazi.

Use Access GroupZvolte, zda se ma pouziasové pasmo vybrané skupiny; zaskrtnutim povolite.
Verify : Kliknéte na tl&itko ¥ a v rozbalovacim seznamu reZzimwi@ni vyberte reZim ateni zanistnance.
Validity rule : Lze zvolitinvalid, Time zone Times neboTime zone + Times

* Invalid: Znamena4, Ze tomuto z&stnanci je zakazano ofévdvere.

* Time zone Znamen4, Ze tomuto z&stinanci je povoleno otéi dvere vplatném ¢asenastaveném uZivatelem.

« Valid time: Kliknéte na tl&itko ~I a v rozbalovacim seznamu nastavte dafalatek aKonec. Zpasob nastaveni
data vizpriloha 3.1 Nastaveni data

* Times Znamena omezeni ol otevreni dvei.

* Valid count: Nastavte povoleny et oteweni dvéi pro tohoto zarstnance.

* Time zone + TimesNastavte povoleny get oteveni dvéi pro tohoto zafstnance \platném ¢ase

* Time zone Nastavte osobréiasové pasmo pro tohoto z&tnance. Vztah mezi timt@sovym pasem &sovym
pasem skupiny jeQR".

P , & « ,
Po nastaveni klikite na tl&itko ss«= a ulozte nastaveni.

2.2.3 Nastaveni spravce

1. Nastaveni spravce

Aby se pomohlo chranit va3 systém z hlediska bampsi a zabranilo zém¢ dat neopravinym personalem, tento
spravni program nabizi funkci nastaveni spravce.

(1) Kliknéte na podmen@&pravcev menuMaintenance/Options zobrazi se toto okno, viz nize:

. Administrators

>

(2) Kliknéte na tl&itko ,Administrator "; rozbali se nasledujici seznam:




add Super Adminiskrakor

&dd Departrment Administrator
add Level 1 Dep. Adminiskrator
&dd Level 2 Dep, Adminiskrator

Cancel Administrator

(3) Vyberte typ spravce, ktery chcetiédat (Iépe je nejiiv pridat super spravce); po kliknuti se zobrazi nagiedokno.

. Department Employee List

Department: Employee:
[0UR COMPaNY ACMa. Nare |
Adiministration: » :
Personnel —
Fezearch
[ o OK l I XCanceIl

V rozhrani vyberte spravce, kterého chcetdat; vSichni spravci musi byt z&stnanci spolénosti.

|AC Mo, |Name Privilege |
ﬂ 1 |Rain uper Adminiztrator

Attendance Management Program

i The 1 administrator has been successfully added
administrator's initial password is hisfher own attendance checking number

l ﬁ Administiator l l W Modify Password ” 227 Operation Purview l

(4) Paateinim heslem spravce je jeho viasti@-No.; kliknutim na ,OK" ptejdete do rozhrani opréémi spravce, kde
Ize nastavit, jaké operace v softwaru je tomut@w@grpovoleno provéd.

Set Administrator’s Purview El
Items that can be authorized # *
Initialize System A
| Clear Obsolete Data/Backup DatabaserExport AC Data

Impart AC Data
Ush Disk Manage/SM5 mansgement/Disconnect

| Employes Leaving on Businessdasking for Leave
Forgeting t Clock ot
| Coming Lats Collectively
| Attendance Record
Current Employee's Or-Duty Status
| Attendance Calculating and Reports
System operate log
Alam Event
| Department List/Employee Maintenance
Administrator
| Maintenance Timetables/M sintensnce Shift Schedules
| Employee Schedule
Holiday List
_| Attendance Fuls
| Leave Class
Database Option.
| System Options
| Connexct
Download attendance loos

(5) Jednim Kliknutim na kazdou polozku ¥ednim vykrovém poli epnete mezi zaskrtnutym a nezaskrtnutym stavem;
¥l oznauje, Ze polozka je vybrana. Nevybrat vSe znamemaygtém pradi kaZzdému typu spravce oprémnpodle
vychoziho nastaveni. Po Wi kliknéte na OK" pro dokorgeni nastaveni; pokud kliknete n@ancel’, miZete

opravreéni znovu nastavitifist (vyberte polozku, kterou jégba v rozhrani spravce upravit, a kliknutim naitke
»Operation Purview" ji resetujte). Podroliji viz PoloZky, které Ize autorizovat

Poznamka: Spravce neniZe upravit vlastni opravréni ani se sdm smazat; pouze vySSi spravcdibe upravovat,

jediny spravce.

(6) Kliknéte na tl&itko ,Modify Password'; zobrazi se nasledujici okno.



Modify Administrator’'s Password

Old Pasgward |
Mew Passward

ey Mew Pazzword

\/DK | | x Cancel

Old Password Zadejte staré heslo.
New Password Zadejte nove heslo.
Verify New Password Zadani musi byt shodné s novym heslem.

(7) Vychozi heslo spravce systémuy€E-No. tohoto zamistnance; pro zaji&hi bezpénosti dat systému je lepSi upravit
individudlni heslo. Po nastaveni spravce v systgéenzobrazi oknofihlaseni a do systému nelze vstoupit, dokud
nezadate spravidméno uzivateleahesla

Login to system PEI

Ta lagin o the system,

Please input your usemame and password, of press your
finger on the fingerprint sensar,

Lagin Account

User Name

Password

I \/Lugin l xExil II Chg pass l

2. Opravnéni a klasifikace spravce
(1) Kategorie spravai

V systému jsoutyti druhy spravé podle vySe opravimi: Super Administrator, Department Administragptavce
odcEleni 1. Urovi a spravce oddeni 2. Grove.

(2) Opravnéni spravce

Super Administrator mize spravovat vdechny zéstnancePepartment Administrator maZze spravovat pouze
zanestnance tohoto odteni.

Super Administrator: Super spravce je nejvySSi Urévapravé v systému; ma opraeni piidavat, upravovat a mazat
spravce kroré sebe, mzZe inicializovat spravni systém a nastavit dataketio vychozi opra¥ni mu umo#uje
provadt libovolné operace se systémem. Pokud v roziMastaveni rozsahu fisobnosti spravceodskrinete vse,
pouZije se vychozi opraeni; pokud je vybrano pouzekolik polozZek, niize tento spravce s opramm k operacim
vybirat pouze odpovidajici polozky.

Spravce oddleni 2. arovré: Spravci oddleni 2. irovi je povoleno fidavat spravce tohoto odléni a upravovat
Zadnymi spravci jinych odtkeni. Pokud je vybrano pouzékolik polozZek, niize tento spravce s opramm k operacim
vybirat pouze odpovidajici polozky.

Spravce oddleni 1. arovré: Spravce odtleni 1. Grovi mize gidavat spravce tohoto odléni a upravovat opraeni
spravci jinych oddeni. Pokud je vybranockolik polozek, niiZze tento spravce s opramm k operacim vybirat pouze
odpovidajici polozky.

Spravce oddleni: Spravce oddleni mize gidavat spravce tohoto odléni a upravovat opréeni spravé stejné urovs;
miZe mazat spravce tohoto @tkehi kron® sebe, ale nesmi operovat se spravci jinycléleddl Pokud je vybranockolik
poloZek, niiZe tento spravce s opraymm k operacim vybirat pouze odpovidajici poloZky.



3. PoloZky, které Ize autorizovat

Clear Obsolete Data / Backup Database / Export AC &a: V menuData jsou ti poloZky; spravce s timto opraumm
maze ukladat a kontrolovat data.

Import AC Data: Je moZné importovat zaznamova data ze soubosysiému pomoci poloZkynport AC Data v
menuData.

SluZebni cesty a Zadosti o dovolenoKliknutim na podpoloZzkuEmployee leaving on business/Asking for leaVe
menuDochézkalze nastavit podminky sluzebnich cest / Zadodtivmlenou zagstnance a vygenerovat odpovidajici
datovy list.

Zapomnéné piihlaseni/odhlaseni Pokud zaréstnanec zapomendilpldsit nebo odhlasit dochazkujgejte zaznam o
prihlaSeni/odhlaSeni pro tohoto z&stnance pomoci podpolozkiFqrgetting to clock in/out' v menuDochézka

Kolektivni opozdéni: Pokud zarsstnanci kolektivi zapomsli prihlasit/odhlasit dochdzku, I1ze ignorovdtipzeny
casovy zadznam ofnldSeni/odhlaSeni nebo pomoci této podpolozky mundchéazkaznovu gidat zaznam.

Zaznam dochazky Pomoci této podpolozky v meMyhledavani/Tisk Ize vyhledavat zaznamy o dochéazce
zanestnance a upravovat denik.

Aktualni stav na sluzbé: Pomoci této podpolozky Ize vyhledat aktualni stanéstnance —na pozic/mimo pozici.

Vypodet dochazky a hlaSeniV menuVyhledavani/Tisk Ize také kliknout na ikonuHlaSeni' pro vstup; je mozné
vyhledavat jednotlivé druhy vyjimek, statistickyrapovavat dochazku, vytket hlaseni a tisknout je.

Seznam oddleni / Sprava zangstnanai: OddcEleni Ize nastavit ve spréwddleni; informace o za#stnanci a nastaveni
dochézky zarstnance Ize upravit ve spgaxangstnan@ pomoci podpolozkyDepartment list/ Employee
maintenance v menuMaintenance/Options

Spravce V menuMaintenance/Optionsnastavte spravce difad’te opraveni.

Sprava rozvrhii / Sprava snénovych plani: Kliknutim na tuto podpolozku v merMaintenance/Optionsvytvorite
pracovni rozvrh ve sprévozvrhi, spravujete sgmovy plan a vybrem vhodného pracovniho rozvrhu nebo kombinace
rozvrhi vytvorite mizné sminové plany.

Rozvrh zaméstnance V menuMaintenance/Optionsprifad’te jiZ nastaveny sémovy plan zaréstnanci.

Seznam svatki: V menuMaintenance/Optionsnastavte svatky.

T¥ida dovolené V menuMaintenance/Optionsprovel'te nastaveni dovolenych a statisticka pravidladmolené ve
formeé hlaseni.

Pravidlo dochézky. Nastavte pravidlo dochazky a statisticka pravj@polozky dochazky v hlaseni.

Moznosti databaze Pomoci této podpolozky v memlaintenance/Optionsnastavte fipojeni k databazi.

Systémové moznostiPomoci této podpolozky v meiaintenance/Optionsize provést nastavenékierych moznosti
softwaru.

Pripojeni: Pomoci této podpoloZzky v me@prava pristroja Ize @ipojit se k fistroji.
StaZeni protokoli dochazky. Stazeni zaznairdat je mozné pro&dnictvim mensprava pristroj .

Odeslani informaci o uZivateli a otisk prsta: Odeslani informaci o uZivateli je mozné ptredhictvim menBprava
piistroja.

StaZeni informaci o uZivateli a otisk prsti: V menuSprava pristroji Ize stahnout informace o otiscich first
uzivatef.

Mazani zaznami dochazky. Mazani datovych zazndandochézky v fistroji pomoci podpolozkyQelete AC log v
menuSprava pristroj .

Sprava dochazky Pomoci tohoto menu Ize kontrolovat informacetistpoji a provadt s nim které operace.

Pridat pristroj / Smazat pristroj: Pomoci této podpolozky v me@prava pristroji Ize gridavat, mazat a upravovat
komunikani informace o fistroji.



Synchronizace fFistroje: Synchronizacéasu pistroje scasem poitace prostednictvim menwsprava pristroj .

2.2.4 Sprava rozvrhti

Pred Spravou snenovych plami je treba dokotit nastavenfozvrhi; vyberte menulylaintenance/Options', kliknéte

o

na ,Sprava rozvrha" v rozbalovacim seznamu a nastavte rozvrh, ktenyoaiZiva k usgédani smin zangstnand.

0 =T gl =l = Dievice management

ﬂ Departrnent List

ﬁ Employee Maintenance Chrl+E

f.fsz fdministrator

m Maintenance Timetablas
E Maintenance Shift Schedules
E Emplovee Schedule

Holiday List
Q Attendance Rule

Leave Class

@) Database Optian. ..

E Swstem Options

Pokud @i nastavovani rozvrhu jeéSheni nastaven smovy plan, systém vas automaticky upozorni, Zécjeeat
pokratovat v nastaveni spravy gnovych plar; viz nasledujici obrazek.

Sy=tem Information

Mo schedule

There iz no shift schedule. Shift schedule was combined by
timetables, which are arayed repeatedly in certain periad. Shift
schedule is prepared to assign to employees.

Do you want ta open the zhift zchdule window ta add zome
shift schedules?

A. Kliknutim na tl&itko ,Cancel' prejdete pimo doSpravy rozvrhi:

Shift Timetable Maintenance
Timetable Name|Orrduty Time|Dff-duty Time|Beginring CAn|Ending C/In|Beginning C/0utEnding C/0uf Color [ Workda)

+ Add ”  Post ” )(De\ele]

Timetable Name |
O Duty Time
0ff Duty Time

Late Timefbling] |

Leave Ealy TimefMing]

Bedinnina n |
Ending In
Beainning Dut |
Ending Out
Count a5 Workday

Count & minute{minute]

Must C/n Must C/0ut

I Chence the Display Color
&m ¥

B. Kliknutim na tl&itko ,OK" piejdete do okna fiwodce rozvrhem dochazky:



. Attendance schedule wizard

Times for On/OFF duty

Setting the On/0fF duty times in thiz organization.

Or duty time | 02:30° | OfF duty time | 17:30

() 0n duty and OFf dut_l,_l |n mq_ming and aftemoqn

Nastavtetasy nastupu a odpimku v této organizaci; podle jprodce nastavte rozvrh a snovy plan.

Podle skuteného stavu spotaosti vyberte zfisob nastupu a odpioku: dochazka dvakrat dediinastup dopoledne,
odpofinek odpoledng neboctyrikrat (nastup i odpainek dopoledne i odpoledng zadejte odpovidaji¢iasy nastupu a
odpaiinku, kliknéte na tl&itko ,,Cancel’, vrat'te se do hlavniho okna a pokugte nastavenim kliknutim na #izko
~Next'.

Pokud jste zvolili dochazku dvakrat deénkliknéte na tl&itko ,Next' a pokr&ujte nastavenim; viz nize:

. Attendance schedule wizard

Clock In/0Out

The time range of allowing employees clock indout.
Outzide this range iz invalid.

09:00 - 17:30

Stat CAn (0700 | End CAn | 12:00 | Must Cn
Start EI.-"Dut_1413U | End EI.-"Dut_2313U Must CAOut

(=] (]

V tomto okrE Ize nastavitasyZaéatek aKonec pro C/In a C/Out; wetecasovy rozsahijhlaseni (C/In) a odhladeni
(C/Out) a zda musi zarstnanec v tomtéasenutné C/In aC/Out; pokud chcete tuto polozku vybrat, &taasSkrtnout
vybérové pole. Lze také nastavitzané moznosti podle odkbni a zamstnance; klikite na tl&itko ,Next" a pokr&uijte
nastavenim; viz nize:

. Attendance schedule wizard |Z|[E|g|

Att Rule

Set the attendance rules of the whole organization.

Howe many minutes after on duty time will be counted
as Late?

5 3
Howe marny minutes before off duty time will be
counted as Leave Early?

.5' _;J
(=] (E]

V okné nastavt&as povaZzovany za opadd acas povazovany za@dkasné odchod; kliknutim na digzko ,Next"
piejckte do dalSiho okna.

& Attendance schedule wizard E]@

119

Syztem will add a timetable named "Daytime" and a shift
schedule named "Maormal™.
And after that, you can assign this new shift schedule to
employess.
Assign this schedule shift to employees whao has not
assighed any schedule
DAssign thiz shift schedule to every department az
default schedule

Click "Finizh' to commit this operation.

] |




V okné systém upozorni, Zgiga rozvrh s nazvenDaytime" a sneénovy plan s ndzvemNormal”. Pokud jste fed
operaci zvolili hastup i odpaiinek dopoledne i odpoledng systém pida dva nové rozvrhyA.M aP.M. V okrg jsou
dvé moznosti; podle péeby je vyberte a kliknutim na ko ,Finish" dokontete nastaveni. UzZivatelibe zvolit
»pFiFadit tento sménovy plan zangstnanaim, kterym neni prifazen Zadny rozvrli nebo ,prifadit tento sménovy
plan vdem oddlenim jako vychozi rozvrh'; kliknutim na tl&itko ,Finish" prejdete do okna Spravy rozrhViz niZe:

Shift Timetable Maintenance X
T imetable Name| Or-duty Tirme| Off duty Time| Beginning C/1n| Ending C/In| Beginning C/Out|Ending C/0ut| Color [workda
[3 0oyt 300 = [ o0 1700 2358 [ 2 |[ vrou ][ Dol |
Timetable Name | Daytime
On Duty Time | 03:00
Oif Duty Time: | 17:30
Late TimeiMins] 5
Leawe: Early TimefMins] 5
Beainning In | 06:00
Ending In 10:00
Beqinning Out | 17:00
Ending Out 2353
Count as Workday 1
Caurt a5 ninutefriinute] a
FlMust Clln [ Must C/0ut
B Conoe the Display Color
< >

Okno Spravy rozvrinlze rozelit na dw ¢asti; levacast je hlava seznam rozviln prava strana je sprava rozvrhu. Lze
pridavat, mazat a upravovat rozvrhy.

Pridat: Jednim kliknutim na ttdatko ,Add" piidate novy rozvrh; poté zadejte ndzev rozvitas nastupu/odgoku, cas
povazovany za opoZdi (Late Time (Mins))¢as povaZzovany za@diasné odchod (Leave Early Time (Mins)) atd.
Zaznam dochéazky je platny pouze v radasu ihlaSeni/odhlaseni; tyto zaznamy se berou jakcagito statistiku
protokoli. Zarovei urcete, zda musi za¥stnanec tento rozvrhriplasit/odhlasit nebo ne. Forméat zadavé&asu je hh:mm,
kde hodnota odpovida hodia minug.

Smazat Vyberte jiz existujici rozvrh a jednim kliknutina tl&itko ,Deleteé' smazte vybrany rozvrh.

Ulozit: Jednim kliknutim naSave' obnovite; po Upraynebo pidani rozvrhu klikite na toto tlaitko pro uloZeni
informaci o nastaveni rozvrhu.

Vyznam poli v nastaveni rozvrhu

* Late Time (Mins): Jak ukazuje vySe uvedeny obrazek, nastavena teo@nb minutgas nastupu na obrazku je
09:00. Nap.: A. prihlaseni v 09:03, B.ifhlaSeni v 09:07 — A tedy né&pel pozd, protoZe jeh@as gihlaseni
negekradil 5 minut; B @iSel o 7 minut poz& protoZe jeh@as gihlaSeni pekrctil limit o 2 minuty.

* Leave Early Time (Mins). Stejré jako Late Time; zavisi na rozdilu meziasem odhlaSenicasem odpé&nku.

e Zactatek / Konec prihldSent Povinné zadani. V rdmci rozsahtihtaSeni tohoto

rozvrhu se zdznam povaZzuje za platny; mimo tergsaio je zaznam neplatny.

» Zadatek / Konec odhlaSeniPovinné zadani. V ramci rozsahtihfhSeni tohoto rozvrhu se zdznam povaZzuje za
platny; mimo tento rozsah je zaznam neplatigsy z&atku a konce odhlaeni se nemohtekpyvat.

+ Patitat jako pracovni den: Urcuje, kolik pracovnich dinse zapiSe do kazdého zaznamirsmpokud je zde
hodnota nastavena, program bude statistiku pracldrii zpracovavat podle této hodnoty, jinak podle priavid
dochézky v moZnostech.

* Patitat v minutach: Uréuje, jak dlouha doba tohoto rozvrhu se zapiselldSeni Ize to nastavit uZivatelem.

Napriklad: skuténa délka rozvrhu je 9 hodin; Ize ji zapsat jakoo8ih a v hlaSeni se tento rozvrh ré¥rzaznamena

jako 8 hodin.

Nutné C/In a nutné C/Out Podle fiznych pozici a poZzadattkze ukit, zda musi zagstnanec podle tohoto rozvrhu
prihlasit/odhlasit dochazku.

Zména barvy zobrazeni Lze nenit barvu kazdého rozvrhu; slouzi k odliSeni jedlapth smen. Sta&i levou mysi
kliknout na barvu a barva se &ni.

2.2.5 Sprava sménovych plant

Po nastaveni rozvrhu lze nastavigsavy plan; vyberte menuvaintenance/Options', kliknéte na podmenuSprava
sménovych plani" a prejdéte do menu sem, viz nize:



& shift Management
Shifts Shift Time Period

0
b onday

20 2224

Thursday |

L Friday
Saturday
Sunday_

[ #0dd | rsave | @Edt | XDelte] [ 4 adatime ] X

2 4
]
| Tuesday | |
‘Wednesday | |
[ |
||
||
||

5
|
|
|
|
|
|
|

Toto okno Ize roz#lit na Smény aCasové obdobi siény; pole Snén obsahuje nazev smy, pasateini datum, pdet
cykli a jednotku cyklu.

Nazev Nazev sminy se nesmi opakovat a Zadny z poli forrreildentize byt prazdny.

Pocate¢ni datum: Patateini datum platnosti je ve forméatur-mm-dd ; nagiklad 15. leden 2013 se zapisuje j&a13-
01-15a 6. ltezen 2013 jak@013-03-06

Cycle Num: Periodicita cyklovani samy = Cycle Num x Cycle Unit.

Cycle Unit: Jednotka cyklu se sklada z dne, tydnetaioe.

Pomoci listy nastrdjpro spravu sin Ize gidavat, zruSovat a upravovat &my. V rezimu pidavani nebo Upravy sin
(kdy je tlatitko ") Edt " aktivni) Ize gidavat/upravovat/mazaasova obdobi sény.

Pridat: Jednim kliknutim na ttdtko "< 4dd " pridatenovou sménu; vpravo se zobrazi prdzdny rozvrhémy, poté
klikngte na tl&itko "= add Time"; zobrazi se nasledujici okno:

Add Shift Time Period

Select shift categary for thiz time period: Select date for adding this period:
| Daytime(05:00-18:00] Wit onday
AkA[03:00-12:00] | Tuesday
PrA[14:00-18:00] v| wiednesday
[ Might{19:00-22:00] V| Thursday
v| Friday
v Saturday
v| Sunday

[IRecord this time period as OT
0T minutes: 0 g

l o OK l l X Cancel

Vyberte rozvrh pro simu a vyberte datum; na vybrany den adteazn&kou ¥ ". Zarover ozna@te, zda je dany den
pregasem nebo ne; poté klikie na tl&itko ,,OK" pro uloZeni nastaveni, nebo r@ancel' pro zruSeni operace.

Smazat snénu: Vyberte sminu, kterou chcete smazat, a kliknutim naitie "> Delste  ji smaZzte.
Upravit: Vyberte sminu, kterou chcete upravit, a kliknutim rZ Edt " ji upravte.
Smazatéasové obdohiKliknutim na tla&itko "* Delete " se vybran&asové obdobi smaze.

Ulozit: Po Gpra¥ nebo pidani snény klikngte na tl&itko "+ =2v2 " pro uloZeni fislusnych informaci.

2.2.6 Rozvrh zaméstnance

Pokud zamsstnanci neni rozvrhiffazen, systém nakonec nebude schopen zpracovatiktatdznam dochazky; pokud
zangstnanec nep#tdo Zadné

smeny, systém nedokéze rozliSit, zda jeho zaznam dixghddpovida nastupu do prace nebo odchodu z prduehude
schopen jeho dochazku tat.

Po nastaveni rozvrhu a spravy&nvyberte meniaintenance/Options kliknéte na Rozvrh zaméstnance' a otevete
okno Sprava dochéazky zanistnance Zde miZete spravovat data souvisejiciss@nami zaméstnanai.



& schedule Employee’s AC =13
Departmert, @ Emplopes. [ Design Repart 0 Aurange Shifts & v X
QR LOMPAN Currert Shilt Sift Defirit
Adiministiation ACNo. Mame
P ol | Schedule ‘ Stait Date: ‘ End Date |Temp5hm| Start Date | End Date
Reseaich i ] 141420 2731128 0 1
< 2
Time Range
From | BAT/2013 % To | 72402013 v [F Temporary Shifts S 5 X o+ = B
0 1 2 3 4 5 5 7 @8 3§ W i1 12 13 14 15 15 17 18 189 20 2 2 23 24
07-17 Wed T T T 1T T T T e=m 800 T I I |
o] || | | | | | | 1 T T O
0719 A T T A ]
07:205al [ L 1
1 N -
07-22 Mon I S A I A | A |
wate| | [ [ [ ] | ] Y -
rawed| | | | | | | | | T O

Leva strana okna zobrazuje 8mvé plany podle odtkeni; kliknutim my3i na ndzev oéléni se v modulu zagéstnand
vpravo zobrazi vSichni zafstnanci a jejich sgmoveé plany.

1. Prirazeni snény zaméstnanaim podle oddleni

Podle charakteristiky jednotlivych o#léni piifazujte sminy zamgstnaném; jednim kliknutim na tkitko rozvrhu
odcsleni "& " v levém rohu se zobrazi nasledujici vyskakoweaoio:

Department schedule @|

Default schedule

Select a defualt schedule for a new emplopee
while he was registered:

O |

May uzed schedules

Select the schedules may be used for employees in
the department.

v/ PM
v AM
| Might
v Feset

[vo ] (%o ]

Vychozi rozvrh: Vyberte sminu z rozbalovaciho menu a nastavte ji jako vycko®hu pouZzivanouif registraci
nového zaréstnance; po registraci nového zetmance mu bude tato 8na girazena.

Pouzitelné rozvrhy. V seznamu semovych plai Ize zobrazit ndzev aktu&@mastavené sény; pri uspdadani sriny
oddEleni se seznam nezobrazi, dokud neni vybrarkaasm

2. BéZné prifazeni smény zaméstnanci

Prava strana okna je modul prigipzovani sien zangstnaném. Sneény Ize girazovat jednotlivém i hromads.
Kliknutim na tl&itko vyberu vSech ¥ " pritadite sminy vSem zamstnaném. V seznamu zagstnand@ podrzte klavesu

,Ctrl" a jednim kliknutim mySi na zafstnance dokatete vicery vybr; vyberte zaréstnance, kterym ma byt ¢ma
ptitazena, a poté Kklikite na

tlacitko rozvrhu smin zangstnand " & Arange Shits = 7ohrazi se nasleduici okno:

Employee attendance options ( Rain ) g]
Clock In Clock Out [#] Auito-assign timetable
(Z1By timetable Bp Timetable ) .
(I Must Cin ) bust /0t .Leasl Flme for Auto-assign: i
- -
Oallow no Cin (O llow no CADu ] JJ Dayls] J -'J Hour(s)
[ Attendance Active Count 0T Used timetable: + =
Haliday Fieqistiy for 0T
Assigned schedules list E

Start Date

EndDate | Shift S cheduls|

11A1/2000 0 (1243172933 PM

iR | [ %o




PrihlaSeni/Odhlaseni Lze nastavit, zda musi zastnanec jihlasit/odhlasit dochazku; podlé¢iglusnéhaasového
obdobi se rozhoduje, zda je nutrtinldisit/odhlasit. Nastaveni této poloZzky ma vy$#nitu nez nastaveni v rozvrhu
sneny.

Aktivni dochazka: Ur¢uje, zda je dochazka platnd; po vybrani této pglaikpodle pravidla dochazky a&mveého
planu zpracovava soet zaznarh dochéazky. Jinak se tento zé&stanec do dochazky nezéfiédva a jeho zdznamy se
povaZzuji za &Znou préaci. Napklad rektefi vedouci nemusi dochazkudiiat, protoZe chodi do prace pravideln
Potitat pirestas Po vybrani této poloZzky Ize pivat pregtas tohoto zagstnance.

Svatek Po vybrani této polozky budou zé&sinanci s fifazenou sménou ve svatek odiyat; pokud budou dochazet,
jejich zaznam se povaZuje za pra@gas. Jinak musi za¥stnanci s fifazenou sménou ve svatek dochazet a pokud
nedochazi, jejich zaznam se povaZuje zdit@wpnost

bez omluvenéhotdvodu.

Registrace resasi: Vztahuje se na vdechnygxasy zamstnance; i tomto grifazovani siény je restas &inny az po
registraci nebo aseni.

V aktuélnim rozvrhu sgmy Ize v mozZnostech prozkoumat cely rozvrh tohatmstnance aipdavat, mazat a émit jeho
smeny. Kliknutim na tl&itko pridani L se zobrazi nasledujici okno:

[ Arrange Employee’s Shifts
Shifts Shift Tirne Period

10 12 14 16 18 20 22 24

tonday

o 2
1 Tuesday | |

Mormal | 1./1/2000 it Wweek “Wednesday |
1

PM 1/1/2000 week| | [ Thusda | |

_ Fuday

|
Saturday | i
~ Sunday |

NN S N M I ——

Time Fange

Fom| 7AT2013 v| 1o 7202013 v [ o 0K ] [ xCanca]

V tomto okré se zobrazi vSechny gny a rozvrh srény. Vyberte novou simu z jiz nastavenych sm, ukete jejicasovy
rozsabh,; jednim kliknutim na tlako ,,OK" operaci potvrdite nebo jednim kliknutim n@ancel ji zruSite a vrétite se do
oknaMoZznosti dochazky zanéstnance Po UuspSném rozvrhnuti se odpovidajici ndzewsynzobrazi ve sloupci siny
zanestnance a seznatasi v okne zobrazicasové obdobi na slu&b

Pokud ma zagstnanec Ehem EZnych pracovnich hodin smu, miZete gidat mnoho polozek rozvrhu. Niap
Start datum Konec data Snéna

2013-3-1 2013-5-38pring

2013-6-1 2013-9-Bummer

3. Automatické péirazeni rozvrhu

Pokud je pifazovani sren zangéstnaném nebo zmina snénovych plarh piilis casté a neexistuje pravidlo, podle kterého
se mé postupovat, Ize pouZit automatickéagovani sn. Automatické firazeni znamena, Ze zéstnanec nema v
danémgase pevny simovy plan, ale ma zadznamy dochézky; systém pakraittoky ugi casové obdobi, ke kterému se
zaznam vztahuje. Po zvoleni automatickéhitapovani se zobrazi nasledujici rozhrani:



Employee attendance options [ Rain ) E]

Clock In Clock Out [¥] Auto-azsign tmetable
(EIBy timetable By Timetable

Least time for Auto-assign:

(i Must Con 1) Must C/Out :

Ol s i Ol s L0 U2 o 0 o
[¥] &ttendance Active Count OT Usged timetable: + =
Haliday Fiegistry for OT

Aszigned schedules list E

Stait Date |EndDate | Shift Schedule|
T//2000 1243112333 PM

[ wo | [ X |

Funkce automatickéhdipazovani rozvrhu zagstnand slouzi k tomu, Ze pokud z&stnanec nemaifazenou sgnu v
rozvrhu, ale mé zaznamy dochazky, systém autonyatick rozvrh. Tato funkce se pouZziva hlawti ¢astych zminach

\

smen.
Minimalni ¢as pro automatické gFirazeni Zvolte minimalni¢as pro automatickéisazeni; minimalnéas pro
automatickeé prazeni smin zangéstnané znamena, Ze po nastaveni

¢asu, nap 1 den, systém neihe provést

ur¢ovani podletasového obdobi sy, dokudéas, ktery zamstnanec neuspadal ve skupinach, nigkrasi 1 den; jinak
se neutuje.

Pouzity rozvrh: Mozny rozvrh srany tohoto zaréstnance; jednim kliknutim na 8iéko "<+ " se zobrazi vy rozvrhu
smeny, ktery obsahuje seznam nadzanen jiz nastavenych ve spragnen. Rozhrani je nasleduijici:

Employee attendance options [ Rain ) EJ
Clock In Clock Qut [¥] Auto-assign timetable
(ZIBy timetatle (SIBy Timetablz ) )
OMust ) Must C/0ut .Least time for Auto-azzign;
Oallow no CAn OAllow o CA0ut T2 pae [0 lHout
Attendance Active Count OT Usged timetable;
Huoliday Fiegistrye for OT

Aszsigned schedulss list E

Stat Date |End Date | Shift Schedule|
1/1/2000 |12/31/2399 | PM

| voe | [ % Cancel ]

Jednim kliknutim na nazev gny ji vyberete a fidate vybrany rozvrh. Pokud chcetpauzitych rozvrhi rozvrh
odstranit, nejprve ho kliknutim vyberte a poté ktite na tl&itko "= " pro jeho smazani. Zobrazi se nasledovn

Employee attendance options ( Rain ) E\
Clock Iry Clack Dut [¥] &uta-assign timetable
(=) By timetable {%)By Timetable : :
O Must Cn (O Must C/0ut Least time for Auto-aszign:

Odllaw o Cn O llow no CA0ut T3 by 0 FHoug

[#] Attendance Active Count OT Usged timetable: =
Huoliday Registry for OT

Agsigned schedules list E

StatDate |ErdDate | Shitt Schedule]
1/1/2000  12/31/2393 | PM

D aptime:
P

0K ] [ X Cancel

Po nastaveni Klikite na OK" pro uloZeni.
4. Dafasné smény zameéstnance
Casovy rozsah Zobrazuje v dolnim rolovacim poli rozvrh vdecmatnané — od kterého dne #ma a do kterého dne

v

kongi.



Pokud ma jeden (nebo vice) zgstmané dadasré znmenit pracovni dobu, Ize muripadit d@&asnou srnu. Vyberte
zanestnance (pokud chcete vybrat mnoho gstmand, podrzte klavesuGtrl " a zarové kliknéte na zaréstnance, nebo
pouzijte tl&itko vybéru vSech). Kliknutim na ttdtko datasného rozvrhu zatstnance & Temporar Shits * se zobrazi
nasledujici

vyskakovaci okno:

Attendance Management Program

' You selected 1 employes(siiwindy,
. Arrange kemporary scheduler For them from 7925/2013 ko 7/25/2013 7

Kliknutim na tl&itko ,,OK" prejdéte do d@éasného rozvrhu. Klikite naP¥idat ¢asové obdobi

tlagitko " ¥ "; zobrazi se nasledujici okno:

Add Shift Time Period

Select shift category for thiz time period; Select date for adding this peniod:

|| Draptimef03:00-12:00) vl 20 Thu
] AMI09:00-12:00)
P4[14:00-18:00)

| Might{13:00-22:00)

[JRecord this time period as 0T

OT minutes: 0 ﬂ

[ o OK ] [ X Cancel

V okné Pridat ¢asové obdobi srény vyberte kategorii semy pro toto¢asové obdobi avolte datum pro peidani

tohoto obdobi Zpisob operace je stejny jaké pridavanicasového obdobi v@pravé sménovych plani. Kliknutim na
tlacitko ,,OK™" ulozZte éasove obdobinebo kliknutim naGancel' akci zruSte. Pokud vybereioéni (19:00-22:00)
vSechna data, klikite na tl&itko ,OK" pro uloZeni a navrat do oki&prava dochazky zanéstnance Docasny rozvrh se
zobrazi v seznamu smovych plafi. Zobrazi se nasledogm

. Schedule Employee’s AC E”El@
Department € Enployee: [IDesign Report <2 &8 v X
DUR COMPANY Cuent Shit | sia
Adiministiation AL No, Name
Aot | schedue | stenDate [ EndDate | Tempshit | StanDae |
Reseaich 12 s Normial 1712000 12/31/2933 - 1//00 12
indy : =
3 4 Lin Normal 1172000 1243142999 (R PITI iR
& | ?
Time Fangs
From | 7/28/2013 v To | 7252013 v Ef B [ Bsae X o+ = B
0 1 2 3 4 5 B 7 8 3 10 1M 12 13 14 15 16 17 18 422223 34
wata [ [ [ [ T [ T T [ T T T T T T [ T T T "cmmmsm I

Pred uloZenim tétdocasné snény lze vybrat¢asové obdobi a stisknutimditka "= " ho smazat, nebo stisknutim
tlacitka "B " smazat vechnimsova obdobi.

Kliknutim na tlasitko "¥& Save " ylozte d&asnou srnu. Pokud byla tatorflavana deasna sina ulozena, stisknutim
tlagitka "+ " zrusite doéasné srny bshem tohoto obdobi.

5. Pravidelna zn&na sménového planu

Pravidelné zrény sneénovych plari existuji v &tSing firem; zpisob, jak usptadat pravidelnou zému snénového planu,
je silnou funkci tohoto softwaru.

Zde je ukdzan Zysob zngny sneny seétyfmi smenami a temi znénami tydré. Nagriklad existujictyii smeny A, B, C,
D; rozvrh pracovni doby je roZkkn do ti rozvrhi —denni sména, odpolednismEna anoéni sména — a datum platnosti
zaina 1.



Shift Timetable Maintenance

blerM5iie] O duiy Time| O1f cuty T ime] Beginning C./In|Ending C/n|Beginning C/0ut] Ending C/0u[ ot

12:00 05:00

0500

14:00
18.00

18:00
22:00

13.00
18:00

A

10:00
15:00
18:30

11:00 2389

17.00 2359

21:30

Lo  Past

Timetable Name AM
On Duty Time | 09:00
Off Duty Time | 1200
Late Time{Mins] 5
Leave Eary Time(Mins] i
05.00
10.00

Bedinning In

EndinaIn
Beainning Out | 11:00
Ending Out | 23:59

Count as Werkday 1

Count as minutefminute] 0

tust CAn Must C/0ut

| MM Chence the Displav Color
>

Seznam rozvrinpracovni doby za#stnand:

Shift Date AM shift PM shift Night shift Have rest
1 A B D
2 D A C
3 C D A B
4 B C D A
5 A B C D
6 D A B C
7 C D A B
8 B C D A

Z rozvrhového seznamu jéegmy pravidelny cyklus; pracovni doba vSech gstmané ma cyklusttyti dny. Tedy
étykdenni pracovni doby sm A, B, C, D jsou rozéleny doctyi smen. Ostatni skny sefidi podle navodu.

& shift Management

14142000
14142000

Sh‘

Shift Tirne Period
1]

EEX

Day1
Day2
Day 3
/ Day 4
_Da_u5

~
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2.2.7 Sprava svatka

V zakonny svéatek zagsthanec podleifslusnych zakoina predpisi bere dovolenou; v tomto obdobi se Zathanec

nemiZe (Fihlasit k dochazce. Vdiné situaci, pokud zarstnanec nema zaznam hpaseni, systém ho povazuje za
nepitomného bez omluvenéhdvbdu; navic pestas zamstnance ve svatek by s# pypoctu nebral v Gvahu. Podle
tohoto typu situace spré¥mastavte spravaci systém. Vyberte podnfeeznam svatk v menuMaintenance/Options

otewe se okn@prava svathki, zobrazi se nize:

il [

-Holida_l,l Hame

. Holiday Maintenance

Haoliday Time

CEX

| Haliday Length| TimeZorelD|

Toto okno je hlavéarozdtleno na seznam svditla sloupec nastrdjpro udrzbu seznamu svétkPomoci sloupce
udrzbdskych nastrdj Ize seznam svaikpridavat, mazat a upravovat.

Pridat: Kliknutim na tlaitko "* " se v modulu seznamu svétkobrazi prazdnyadek pro fidani informaci. Zadejte
Néazev svatky Cas svatky Délka svatkualD ¢asového pasmalo islusnych poli. Zobrazi se nize:



- ] Holiday Maintenance

el B ]
|Holiday Hame |Holiday Time [Haliday Length| TimeZanelD |
ﬂ The May Day 4/29/2013 3Dap 1

Poznamka: Fi zaddvaniéasu svatku je format, ktery zadéate, 01/01/13; po zi&éni je vychozi format 1/1/2013.
Po nastaveni v&ech poli klike na tl&itko v " pro ulozen.

Smazat Kliknutim na tlaitko (=] " smaZzete informace o svatku, které jiz neglotjete.

Upravit: Pokud je teba upravitas svatku, ktery bylijdan,

klikngte na ti&itko '{~] " pro pravu poli svatku. Poté Klikte na tlaitko "1v] " pro ulozeni upravenych informaci.

Po @idani seznamu svallsystém pi piitazovani sny zangstnanci nemize rozvrhnout tyto rozvrhy. ProtoZze zdznam o
piifazeni srény zangstnanci neexistuje, nastavte obdobi svatku; v fédfnuykazu dochazky pak systém tatasové
obdobi nedokéze zagitat do dochazky. Pokud by zasthanec v obdobi svatku provhdegistraci dochazky, @it se

mu ve vykazu dochazky jako dobrovolniegas.

2.2.8 Nastaveni dovolené

MuZe se stat, Ze zaistnanec narazi na vazny problém aglmtje si pozadat o dovolenou;izmych divoda Ize Zadost o
dovolenou v systému automaticky statisticky zpratoVento systém nabizi funkci udrzby diwovolené; kliknutim na
podmenu Pruh dovolené' v rozbalovacim menMaintenance/Optionsse zobrazi nasledujici okno:

Establish Normal Leave Class

= = e o = a

_—A Leave Class Name:

W acation Sick
Other
Statistical rule
Min. unit Round-off contrat

100 = (D Round down

e J (&) Round off

__Hnur w | (OJRound up
[Céce. bytimes

Round at Acc.

Syrbol in report B Court to leave

N

Systém nabizititdruhy kEZné vychozi dovolen&ick,
Vacation aOther. Lze je smazat a upravit. Kliknutim naciléo "#I " pfidate novy Zny druh dovolené.

Pridat: Kliknutim na tl&itko "+l " pridate novy Bzny druh. V pravém modulu Ize definowézev druhu dovolené
Statistické pravidlo a zpisob zobrazeni této dovolené ve vykazu a zda s&itapéd do Zadosti o dovolenou. Po
vyplnéni tohoto pole klikgite na tl&itko "+1" pro uloZeni, nebo

kliknéte na tl&itko "XI " pro zruseni aktualni operace.

Pri tomto procesu jereba idat nasledujici informace:

Nazev druhu dovolenéNazev, ktery se pouziva pro tento druh dovolené.

Statistické pravidlo: Ur¢ité pravidlo ve vykazu dochazky proditani dovolené.

Druhy statistického pravidla dovolené: Min-unit,dal off control, Acc. By times, Round at Acc.

e

Minimalni jednotka je nejmensigma jednotka dovolené.é&nou jednotkou je pracovni den, hodina, minuta; v
pracovnim dni existujedkolik druhi mérnych jednotek. Zobrazi se na nasledujicim obrazku.



| Hor b
Hour

birute
YWiorkda

Zaokrouhlovaci kontrola znamen@, Ze pokud je haddotolené ve vykazu dochazkif wypoétu zdznamu dochéazky
necelegislo, nabizi se pro usnasm vypaitu statistiky dochazky jeden vygetni rezim: zaokrouhleni nahoru,

> s

zaokrouhleni na nejblizsi, zaokrouhlenitdol

Pacetni zgisob podle p&tu znamena tento #pob statistiky dovolené ve vykazu dochazky: &stmanec si v @itém

obdobi Zada o dovolenou podlethozadosti, které tuji vypotetni rezim. Pokud je vybrana tato moznost, wgho
dochéazky se nepdiduje minimalni jednotce a zaokrouhlovaci kontredestatistickém pravidle. Zobrazi se na
néasledujicim obrazku:

Establish Normal Leave Class
M 4 = F = KO

Sick A
Wacation
Other

Leave Class Name:
Wacation

Statistical rule
Mi. unit R ound-off contrat

Syrbol in report 3 Count to leave

v

Zaokrouhleni § s¢itani znamena gést veSkeryas této polozky aipvést ho naigsludnou statistickou jednotku; poté se
podle nejmensi jednotky nastaviispb zaokrouhlovani.

Symbol ve vykazu je Zisob symbolického zobrazeni této dovolené, ktegobeazuje ve vykazurptisku vykazu.

Zapgiitat do dovolené duje, zda se tato dovolena nastavi pro Zadosti oldogu. Pozor: pokud v této moznosti
zaSkrtnete, datum né\yridané Zadosti o dovolenou se bude ve vykazu doghdzkypoctu této dovolené statisticky
zpracovavat jako Zadost o dovolenou.

Smazani Lze smazat dovolenou. Vyberte ndzev dovolené,
kterou je teba smazat, a klikie na tl&itko "= " pro jeji smazani.

Upravit: Upravte dovolenou. Vyberte nazev dovolené, ktgedieba upravit, a klikéte na tl&itko "« "; upravte
dovolenou v pravém rardieu.

2.2.9 Pravidlo dochazky
VSechny vypéty statistiky dochazky sédi pravidlem dochazky,

1. Kliknéte na podmen@ravidla dochazky v rozbalovacim meniMaintenance/Options Zobrazi se nasledujici okno:



Formulate attendance checking rule ﬁ]

Bazic settings | Calculation || Statistic items | Weekend Set

Unit name | OUR COMPANY

Abbreviation | OUR COMPANY Shift expands two daps
From |Monday | start a week {113t day shift

a 2nd day shift
Fram | 1 ﬂ start a month (3 2nd dey o

The longest time zone under EED ﬂ_mins

The shortest ime zone exceed | 120 ﬂ mins

Least minutes of shift interval |2 ﬂ miris
Ot State OT State
Olanore the state Olanore the state
OAs Out {45 0T directly
(D &ss Business Out
(it it Eudit it
[ W 0K l l X Cancel l

Toto okno se sklada 2¢yt zalozek; jako vychozi se zobrazuje zaloZkkladni nastaveni

Je teba nastavit prvni den kazdého tydne nebo prvnkdédého risice. Nekteré firmy p@itaji dochazku od nete,
jiné od 26. dne; po tomto nastaveni je &ytasu pro vypéet pohodlijsi.

Pokud smina korti v 0:00, je teba definovat, do kterého pracovniho dne taténsnpati.

Kolik minut nesmi byt nejdel&asové pasmo delsi? Kolik minut musi byt nejkréaSiové pasmo alesig®

Aby bylo moZné utit stav dochazky a spré¥mwerit zaznam, jefeba zajistit rozumny rozvrh; minimalni ¢t minut
smeEny musi byt ¥tSi neZ gkolik minut. Jinak systém povaZuje zadznam za neplat

Napr. pii intervalu g@ti minut existuje platny zaznam v 8:10, takZze zaapanezi 8:10 a 8:15 jsou neplatné; platny
zaznam je aZ po 8:15.

» Stav odchodu K zpracovani stavu odchodu Ize vybratig zpisohi:

* Znecennit stav Tento stav seipzpracovani statistiky dochazky ignoruje.

» Jako odchod Tento stav odchodu se ozhgko EZny odchod.

» Jako sluZzebni odchodTento stav se povaZuje za sluZzebni odchod.

e Ovérit ru éné: Provel'te owteni zadznamu tiné a zkontrolujte, zda zafatnanec odchazi.

» Stav prestasu Prestas se sklada z# tstavi:

potitat pregtas, nepditat grestas,

schvéleni administratorem agiéni gestasu.

» Znecennit stav Statistika dochazky nepitd pregas.

» Jako pregfas primo: Pregtas nemusi byt @évovan; pdéita se pimo.

*  OvéFit ru &né: Provel'te owieni zaznamu n¢, abyste mohli zkontrolovat, zda maji zstmanci pesas.
Operace otfeni OVérit ru ¢né) je podpolozkou, kterou vyZaduje vyjimka dochdakseznam zaznans jinymi
vyjimkami.

2. Kliknéte na zalozkwypodet, zobrazi se nize:



Formulate attendance checking rule
Basic seftings | Calculation | Statistic items | Weekend Set

One warkday as | 420 mins

Clack-in aver {10 ming count as late

"
-
"
-

Clock-out aver |5 mins count as early

[#11f rio clock in, count as I_ Late  |¥| |50 _:_] i
[w]If o clock out, count as Earl_l,'Lea\-V &0 ﬂ rrins
s late exceed 100 3| minutes, count az absent.
[Jas eary leave exceed 100 4| minutes, count as absent.

o
=
AF

Interval of leaving count as 0T ming.

Thiz interval count a5 0T (60 2] Mine
[1The longest aver time after check-out 60 % Mins
[Clinterval of check-n count as 0T 60 % Mins

Thiz interval count az OT @ ¥ Mins

[[] The longest aver time befare check-in @ > Mins
[1The longest aver time 120 5] Mins
l J Ok ] l x Cancel l

Musite nastavit, Ze se pracovni dobdif@ov minutich; tato hodnota musi byt stejné jatdoadna sluzty protoze
spravnost vysledku statistiky zavisi na této ho&gnot

V tomto kroku ugete, kolik minut se po uplynutasu nastupu do prace zaznamena jako pozértiqa a kolik minut se
pred koncem odchodu zaznamenad jasteny odchod; definicgasového obdobi musi byt stejna j&ksové obdobi
nastavené v udrzbjinak bude vysledek statistiky nespravny.

Pro zaznamifhlaSeni uéuje paet minut, kdy se jedna o pozdrtighod nebo opozahi; pro zaznam odhlasenicuje
pocet minut, kdy se jednadasny odchod nebo opaid.

Pokud je pozdniifichod neba&asny odchod delSi neZdity pocet minut, povaZuje se za f@pmnost v praci.

Lze nastavit fegtas, tj. o kolik minut pesahuje&as odhlaseni; pak se teres zaznamena jakdgxias.

Lze omezit maximalni hodinyfpstasu a celkové hodinyestasu ped nebo pdase nastupu do préace.

3. Kliknéte na zalozkistatistické polozky, zobrazi se nize:

Formulate attendance checking rule ﬂ

Basic setling-s Calculation || Statistic items | Weskend Set

Ma CAln on Leaving Post .
Statistical rule

Min. unit R ound-off contral
m {JRound down
Hound aff
‘workday ¥ () Round up

e, by times [Graup by time periods
Round at A

Symbol in report

[ o | [ % cacd |

Na strance zaloZekiete nastavit statisticka pravidla a symboly puZebni cestu zagstnance, pozdniifthod atasny
odchod atd.

Dobrovolny festas (FOT): Prace nagsas neni zaregistrovana v rozvrhu; dochazkasgmance se povaZzuje za
dobrovolny pesias.

Poznamka: Vychozi nastaveni systému odpovida pouze situaatiakzky,
kdy je jeden den rozten do dvoutasovych obdobi; pokud je den
roz&len pro dochazku do vice ngf dasti, vyberte vSechny polozky a

itejte je, abyste zajistililpsnost vypétu.



Skupinovani podle¢asovych obdobi Tato poloZzka wiuje, zda se zaznamy dochazky rédzdo prislusnychtasovych
obdobi sminy. Na. vyberte vSechny polozky bez polozkyhtaSeni a seskupte je; ziskate celkdayg bez poloZzek
piihlaSeni a odhlaseni.

Pctetni zgisob podle pé&tu: Paita se pouze @et, kolikrat se ma zobrazit v seznamu zazindmezéasového zaznamu.

Zaokrouhleni nahoru: Pokud ma statistické Gdajetti@soucast, systém zaokrouHlislici za t&kou nahoru na 1. Nap
pokud je minimalni jednotka 1 pracovni hodina, e@ek vypdtu 1,1 a 1,9 pracovni hodiny se zaznamena jako 2
pracovni hodiny.

Zaokrouhleni na nejbliz3i: Pokud je hodnota zlda &tSi nez 5, fiéte se 1; jinak se zbyira hodnota zahodi.
Zaokrouhleni ddl: Hodnota se zahodi bez ohledu na to, jaka je.
Nap. pokud je minimalni jednotka 1 pracovni hodinasledek vypétu 1,1 a 1,9 se g@t4 jako 1 pracovni hodina.

4. Klikn&te na zalozkiNastaveni vikendy zobrazi se nize:

Formulate attendance checking rule

B azic settings | Calculation || Statistic items || Weekend Set |

zelect the date as weekend

[I5unday

[tonday

[ Tuesday
['wednesday

[ Thursday

[CIFriday

[l 5aturday

[(weekend count as 0T

R weekend symbols in the reports

- Weekend color in the reports

[ vox | [ %cacd |

Nastavte dny vikendu (napvikendy v fiznych zemich se lisi) a symboly a barvy zobrazéindu ve vykazech podle
skute&nych pozadavk
2.2.10 Moznosti databaze

Systém pouziva rozhrani databaze Microsoft ADOheyt je samostatna databaze Access 2000 se soyhormazvem
att2000.mdb; propojeni databaze lze nastavit psldieného stavu.

Pokud se zobrazi nasledujici chybové hlaSeniepatupravit nastaveni propojeni databéaze:

Attendance Management Progl 5[

Q Aukthentication Failed,

1. Fripojeni databazi Microsoft Access

1) Zvolte podmeniDatabase Optionv rozbalovacim menMaintenance/Options Zvolte zaloZkwProvider a vyberte
Microsoft Jet 4.0 OLE dB Provider. Viz nize:



B2 Data Link Properties

Pravider !li_Connectinn | Advahced | Al

Select the data vou want to connect to;

OLE DB Providers]

oftJet 4.0 OLE DB Provider
Microzaft ULE DE Frowider tor Indexing S emvice
Microsaft OLE DB Prowider for Intermet Publizkhing
Microgoft OLE DB Provider for ODBC Dnvers
Microzoft OLE DB Prowider for Oracle

Microzoft OLE DB Provider for SOL Server
Microzoft OLE DB Simple Provider
MEDataShape

OLE DB Provider for Microzaft Directary Services

| ok ][ Concel |[ Hep |

2) Kliknéte na tl&itko ,Next' nebo klikréte na zaloZk«@Connection pro prechod do dalSiho kroku:

B2 Data Link Properties

:.F'rovider. Advanced [ Al

‘ Specify the following to connect bo Access data;

1. Select or enter a databaze name:

JC:\.F'mgram Filez"=k. T ecohatt2000.mdb _J

2. Enter information to log on to the database:

szer name: ].i\dmin
|

¥ Blank password [ Allow saving password

Test Connection

l ]9 H Cancel ” Help ]

Klikn éte na tl&itko --- a vyberte souborovy nazev databaze.

A: Pro jeden pcitaé

Pres vyskakovaci menu Spravce soultpojte soubor databaze dochazky. Vychozi cestalk@ je
C:\ProgramFiles\ZKTeco\Att2000.mdb

Klikn éte na tl&itko , Test Connectiont; pokud hlaseni informuje o G&ném pipojeni, znamena to, Ze software vyivo
propojeni mezi databdzemi; viz nasledujici obrazek:

Microsoft Data Link @

\!_) Test connection succeeded,

Uzivatel miZze pouZit heslo pro zaj@&ti bezpénosti databaze; pokud nechcete zadavat heslo, ndedagkrinuti u
~Blank password", zaSkrie pole pro zadani hesla a kliknutim 1@2K," pokraujte. Viz nasledujici obrazek:

2. Enter information ta log on to the databaze:

|Jzer name: ]ﬁdmin

v Blank password [ Allow saving passwaord

B: Pro sit’

Napriklad jsou propojenyti systémy dochazkové kontroly,



jejichz paitage jsou oznéeny jako Computerl, Computer2 a ComputeriiZgmz Computerl je hostitelsky. Nejprve
sdilejte instaléni adressystému dochazky na Computerl s ostatniitat a uctlte Computer2 a Computer3 pravo
¢teni-zapisu aifistup k Computerl. Propojeni databaze na Computexduje na mistni databazi dochazkového systému;
propojeni databaze na Computer2 a Computer3 ukaaujatabazi na Computerl. Tim mohioypitistroje sdilet data.

2. Propojeni se serverem SQL

Pokud chcete pouZittsivou databazi, nejprve vytite databazi systému dochazky podle dtigkstu na serveru
databaze. V instataim adresé tohoto systému dochézky najdete soubor sqlseglektery je SQL skriptem pro
vytvoreni databaze systému dochézky podle disktu v Microsoft SQL Server 7.0. Pokud pouZiy#te server
databaze, postupujte podle tohoto dokumentu a itgwatabazi systému dochazky.

Jako provider vybert®icrosoft OLE DB Provider for SQL Server; kliknutim na tl&itko ,Next' nebo na zaloZku
»Connection' piejdéte do nasledujiciho okna:
B2 Data Link Properties g|

Frovider | Connechion | Advanced | &l

Specify the follawing to connect to SOL Server data:
1. Select or enter a zerver name;

ﬂ Refrazh

2. Enter infarmation to log on to the server;
" Use Windows NT Integrated security
' Use a specific user name and password:

Uszer narne; |

Fazzword: |
[ Blank passward T Allow saving password

3 % Select the database on the server:

| |

(" Attach a database file as a databasze name:

|
| Bl
Test Connection

l : 0k l l Cancel l l Help l

Zadejte nazev serveru, ktery uklada informace wesech databazi a databazi, do kteréigdgsujete. Kliknutim na
tlacitko ,,OK" dokorttite nastaveni.

2.2.11 Systémové moznosti

Nastaveni systémonitor , Function Option a predevsim zobrazeni oken.

z

e Bézné

Uzivatel miZze podle svych preferencinit rezim zobrazeni a styEkterych rozhrani; sta zaSkrtnout fisluSnou
polozku.

System setup @
B Regular .
@ Moritar bt air window
[3 Function Option Show GridLine
B ot [ Show Phota
4 Download Records) e
i .
2 o e, A0 No. length 0 Z [IFless then add Qlin ahead. IF over then keep its
i Import User(s) Data o leng! e
B (DAL o Dighal orb) [ e Update the data according to the length setting
(AL No.(Chars)

D Minimize on program startup

Use XP style

Save Window after exit

Iax display itemshen Zero Closing Automatically monitor)
1000

[ wig ] [ X concel |

Popis¢asti nastaveni



 Nastaveni AC No.

Délka AC No. Udava nastavenou déllaC No. (identifikatoru zamistnance). Pokud je skutea délkaAC No. mensi
nez tato délka, doplni seéqal AC No. ¢islice0. V opaném gipad se zobrazi skutea délka.

Postup

1. Zadejte hodnotu do vstupniho pdigky AC No., nebo klikréte na* pro vykér hodnoty.A znamena zvy3eni ¥
snizeni.

‘ﬂ Update the data according to the length $etting]

2. Kliknéte pro aktualizaci dat v
databazi a poté kliknutim r@K uloZte nastaveni.

Poté se vSechn&C No. v softwaru musi zobrazovat v nastavené délce. d®Pkakuténa délka zakstnance mensi nez
nastavena délka, doplni seedAC No. ¢islice0. Pokud je delSi nez nastavena délka,

zobrazi se skut@é délkaAC No.. Nagiklad pokud jsou identifikatory zafstnand (AC No.) 123 a 12345678 a
nastavena délka jeddslice, identifikatory se zobrazi jako 0123 a 1234%

Poznamka: (1)AC No., které software odesila doigtroje,

se odesila bez vedouci nuly. Nigad pokud jeAC No. v softwaru zobrazeno jako 000123, po odeslaniititrpje se na
pristroji zobrazi jako 123. Pokud f&C No. na istroji zobrazeno jako 123 a nastavena délkagjslite, po staZzeni do
softwaru se&islo v softwaru zobrazi jako 0122) P¥i prvnim pouZziti softwaru je vychozi hodnatélky AC No. rovna

0, tj. registrovany identifikator je identifikattwez vedouci nuly, ktery nastavil uZivatel.

AC No. (Digital Only): Znamend, ZAC No. Ize nastavit pouze jakidselné.
AC No. (Chars). Znamena, ZAC No. Ize nastavit jakogjslo + pismeno" nebo ,pismencsisio”.
*  Monitor

Umoziuje spravci pohodthsledovat zaznamy dochazky nebo stav otevirarti gdvealnéntase. Po fipojeni systému k
zaizeni se pi UspESném o¥ieni uZivatele fes zdizeni gendsi jeho transakce v realnéase do softwaru a zobrazuje se
v oblasti monitorovani hlavniho rozhrani softwaru.

System setup gl

3 ” Automatically monitor ‘!
[Z] Function Option Q
b Start Default device poling cycle [secand) 5

£ Download Record(s]
1 Status of Recordls] Keep the number of device record | 30000
22 Import Userfs) Data
& Extend Function

Please Setting Monitar Time Ranage
first

Times of reconnection due to failure 1

\clivate monitor in designated time zone

the: start-end of & time priod is divided by sublraction sign.the many time
priod is divided by semicolon E.g "*8:00-9:00;11:00-14:00"

Download all log time

many time priod iz divided by semicolon e.g
“8:00:5:00:14:00".

Synchronize the time for machine

[ o 0K ] [ X Cancel ]

Pri spuseni programu aktivovat monitor: spusti vSechiigipoje, se kterymi je tento program propojen, ldicky je
opytuje; pokud tato moznost neni vybrana, po spifirogramu nelzeifstroj cyklicky opytovat v reZimu monitorovani.

Vychozi cyklus opytovani Fistroje (sekundy} Zatimco se fistroj neustale a cyklicky monitoruje, mohouizmych
davoda dojit k d@&asnému odpojeniélterého pistroje; zde Ize nastavit cyklicky pet sekund pro automatické opytovani
pristroje (obvykle 120).

Pocet zaznami pristroje k uchovani Celkovy p@et zaznam pristroje se vztahuje na zaznamy uZivatelskych dat
stazenych z kazdéhdgigtroje; zde Ize zadat obvykiéslo pro ulozeni zaznampo gekraieni ukité hodnoty se zaznamy
uZivatelskych dat vifstroji automaticky smazou. N#&Rlad je-li zde nastaveno 1200 apbstaZzenych zaznadndosahne
1201, zadznamové&slo uZivatele v fistroji se automaticky vynuluje.

Pocet opakovani Fipojeni p¥i selhant Opstovné zkouSeniijpojeni,



pocet pokud (obvykle 3) za delem obnoveni normalniho stavitigtroj se v této situaci automaticky znowuippji.

Aktivace monitoru v uréenéméasoveém Usekulze ukit ¢asové obdobi pro spési monitorovani. Pokud by se
opytovani provaglo negetrzitt, nesele cela monitorovact sielmi velké zatiZzeni; éenimc¢asového obdobi pro pouZziti
monitorovani Ize toto zatiZzeni snizit. Dbejte narfét zapisu, nagklad: 06:00-22:00.

* Nastaveni funkci

Time Attendance Tuto funkci dochézky jeréba vzdy vybrat.

USB Manage Vyberte podle pdeby. Po vybrani bude v melata k dispozici polozkaJSB Disk Manage

SMS Content Manage Vyberte podle pgeby. Po vybrani bude v memata k dispozici polozk&EMS Management

Access Controf Prida softwaru funkci kontrolyifistupu, ¥etns nastavenéasovych zon a skupin atd. V tomto softwaru
Ize tuto funkci pouZzit, je-lifistroj pouzivan fedevsim pro dochazku a zarévea funkci kontroly gistupu. Po vybrani
této moznosti se v hlavnim rozhrani softwaru zoligia menuAccess Control Kliknutim na tl&itko ¥ se zobrazi
podrobné menu spravy d¥ePodrobné nastaveni Miiavod k softwaru pro kontrolu pristupu.

@ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 7/25/2013] FEX
Data_Attendance SearchiPrin: _Maintenance/Options _Device management_Help
. = s =
8 O = | =A.%X |  © 0 0O
Emplopess  ACLog  Report Device DelDevice | Comnect Disconnect  Exit system

Mairtenance/0ptions a . i Machine List
£ Deparmert List Device Name Status MachineHo. Comm ype BaudRale 1P Addiess Pott P
%A"’”‘"‘S"‘W' St Disconnect ted 1 Seial Porl/AS485 115200 COM1
3 Employess G2 Disconnect ted 1 Ethemet 192.168.1.201 4370

Database Opli

F 53 Discannected 1 use

Enployes S chedule 2
I Maintenance Timetables " 3
& shits Management

I cirdioies Soetile [ld Jacho Mame |sTime Machine _|[Veriy Mode
@ Attendance Rule

Time Machine |Event

1:58:51 PM

Podpora 9¢islic: Pokud se softwargipojuje k @istroji podporujicimu 9mistnéiselné kody, zaSkrite tuto moznost;
poté bude tento software podporovat 9migtaélné kbdy.

e  Spusgéni

PFi spusini systému spustit tento program Zaskrtéte moznost; PS€ se i spuséni systému Windows tento program
automaticky spusti.

P¥i spustni programu aktivovat automaticky monitor: ZaSkrtréte moznost; $ dalSim spusni systému Windows se
tento program automatickyipoji k pridanému zg&zeni.

 Stazeni zaznam

Download all LoggDownload new Logs Vyberte libovolnou mozZnost; po vybrani polozkyeztiskite pro stazeni
zaznamu.

Zobrazit prabéh pri stahovani protokoli: P¥i stahovani dat zifstroje se zobrazi ukazatelipthu stahovani.

UloZzit do souboru po staZzeni protokail: Po vybrani této polozky se zaznam stédhne a zaweaznam dat ulozi do
piitazeného souboru.

*  Stavy zaznani



System setup @

B, Reqular
= MD”"_D' . For TFT Machine, The Setting should be & same as TFT Maching's
[Z] Function Option For Other Machine you are not allowed to madify digital
b Start 5 o o
3 n
& Dwn\uad Record(s] 1 % CoOut 5
W G o Fovords) 2 - ou
23 Import Userls) Data 3 = DutBack
& Extend Function 4 = OveTimeln
g = OverTime Qut
g =
7 = Open fiar Out
8 £
3 =
10 =
1 =
12 = T
13 =
14 =
15 = v
[ asd [ e ][ oems ][ o
[ v ] [ X cancel |

Pokud je pistroj pipojen k gistroji s FTF displejem,iffad’te stavu vyznam podle o symboti; nastavené informace
musi byt shodné s definicfiptroje s TFT displejem (tj. definici pracovnihadkd, jinak dojde ke zmatenym zaznam

Pokud je pistroj giipojen k jinym gFistrojem, zminy ¢isla gred znakem "=" nejsou povoleny.
» Import uzivatelskych dat

Nastavte Bkteré parametry pro import uzivatelskych dat.

System setup @

B Fegular
= Monitor
(3 Funetion Option “when Import File has the same AC No
b Start
4L Download Record(s)
1 Status of Record(s] (=15kip () Dvenaiite Or'wam
o g Irnport Llser(s) D ata
4 Extend Function
Import File Code
[OED QUTF8
[ & 0K ] l X Cancel ]

7 v

Pokud se vyskytne duplicitni registra ¢islo, jsou k dispoziciit moznosti:Skip, Overwrite neboWarn.

Kodovani importovaného souboru Nastavte format kédovani pouzivany pro importsmiu uZivatelskych dat.
2.3 Zpracovani dochazky

2.3.1 Sluzebni cesty a zadosti o dovolenou

Pokud se zasstnanec kuli sluzebni cestnebo Zadosti o dovolenou nébe zEastnit EZné dochazky, jedba pro
spravnost vysledku statistiky pouZit tuto funkdiikkiéte na podmen@luzebni cesty / Zadosti o dovolenou
rozbalovacim menittendance zobrazi se nasledujici okno:

[ - ] Employee Leaving on Business/Asking for Leave Setup

Time Range —
Dep.:|OUR COMPANY = =50 [IDssian Report
From | B/20/2013 %
R ain,aawindy Lin - e =
i . = v Cams

S e 0 o = =

Queny Add I BatchDelste
I ~ 0123 4667 8 9101112131415 1617 1819 20 21 22 2324
L Far wase [ [T T]
H2 = wetaa] | | L L LL LR
Wi 0727221 O N Y N N A O I A
(4 Jtin orzte | L]
waawed| | || L]
orzsth | ||| LD

Reason:

| Dy View | List iew|

Stranka moZnosBluzebni cesty / Zadosti o dovolenose @li na dw zalozky:Denni zobrazeniaSeznamové
zobrazeni Stav sluzebnich cest a Zadosti o dovolenou Ig@awviav zaloZcéenni zobrazeni



Oddéleni: Pomoci tohoto rozbalovaciho pole Ize prohledattaat jednotliva od&éeni; vychozim odélenim systému je
hlavni korporace.

Zaméstnanec Pomoci tohoto rozbalovaciho pole Ize prohledataat zanistnance z jednotlivych odikni; vychozim
stavem systému jeCompletely" (VSichni).

Pti zobrazeni velkého mnoZstvi zaznalre nastavit sluzebni cesty / Zadosti o dovoleranastnané podle oddleni.
Poznamka: Vychozi stav zagstnance je Completely’; v tomto stavu nelzetavat sluzebni cesty / Zadosti o
dovolenou.

Seznam zanistnanai: Zameéstnanci vybrani v pofameéstnanecse zobrazi v seznamu zéstnand.

Zobrazeni dovolenych Zobrazi se vSechny nazvy dovolenych, které exigtsystému. Dvojklikem na nazev dovolené
Ize vybrat barvu pro rozliSeni jednotlivych dovateh.

Casové rozmeziStejrt jako v wtSing moduli uréuje zaatek a konec; slouzi k &enicasového obdobi a usrage
vyhledavani.

Vykaz: Po uteni zg&atku a konce kliknutim na toto #idko se vytvai datovy list sluzebnich cest / Zadosti o dovolenou
ktery se zobrazi ve vykazu.

o =32 AN X
|
Business Leave/AfL List OUR COMPANY [

2013-07-19 - 2013-07-25
[Start Time End Time \TimeLenu |Le.we Class \Reson |

Lin 4
[rrar2013 [reizo1311:5000PM [ 23:54[BL [ | =
[rrzarz013 [rizaizo1z11:5000FM | 2358(sick | | g
Page 141 4] | ol

Export: Exportuje souvisejici zaznamy vSech Zadosti mibomou v danéntasovém obdobi do slozZky jako text nebo
seznam; podrobny postup Bz Export dat.

Vyhledavani: Tento zgisob vyhledavani zobrazi v seznamu zaznamy vSedstiaddovolenou za#gstnané v daném
¢asovém obdobi; funkce je propojena se zalozi8rrpam. Po kliknuti na toto tl&itko systém automatickyigjde na
tuto zaloZku a zobrazi zaznamy Zadosti o dovoleedorme seznamu. Viz nize.

. Employee Leaving on Business/Asking for, Leave Setup E]@gl

Time Fange —
Dep.: |OUR COMPANY 5 Bepart [] Design Repart

From | B19/2013  |w

Marme: FiainaswindyLin -] ———a

¢ D x X
Querny Add BatchDelete

[Mame AC-Ho Start Time |End Time | Leave Class |Fiesor &
jﬂain 1 13:07-23 0000 130723 2353 Sick

Lin 4 13-07-19 00:00 130719 2353 EL
Lin 4 13-07-23 00:00 13-07-23 23659 Sick

|| >
.Da_u Wiew | List View

Pridat: Prida zaznam sluzebni cesty / Zadosti o dovolenougmdstnance; existuji dva #ipoby gidani:

1) Prvni zpasob: Po vylEru oddleni, zandstnance a daté&su klikréte levym tl@&itkem do pole pro nastavetdsu
Zadosti o dovolenou, podrzte getahréte tak, abyste nakreslibsovy Usek; poté ptie levé tl&itko mysi a zobrazi se
dialogové okno/ybér typu dovolené



& rdd the ltem of Leaving on Busin... g]

1 [ Rain ]
Tirme R ange
From | 7/22/20013 % | 0710 =4

To | 7222013 v 1825 e

Please choose the leave type:

Sick w |

Reazon

[ v J[ %

Vyberte typ dovolen®ther a do poleDiivod zadejte dvod. Kliknutim na tléitko ,OK" uloZte; zobrazi se nésledujici

okno:

. Employee Leaving on Business/Asking for Leave Setup

Time Range
Des:[DUR COMPaRY =l L Bsthichamn
From | 71132013 v
Name: Flain he To | 7/moma |
o 0O X x
il cati ¥ )
gk Vacation Dtfiet Query  Add Edt  Delete BatchDelete
L ~ D 1234567 891011121314 1516171813 2021 22 2344
i oagfi [ [T T T T ] [] ][] B
2 la orasa | || | ||| L]
3 windy w2tsun | | | || [ | L]
e Itn @[ o7azmen | | | | [ || L] =

| Day View | List Wiew|

Reason

0
2) Druhy zpiisob: Vyberte zamistnance a klikéte na tl&itko ﬂdj " v sloupci nastrdij
urcetecasové rozmezivybertetyp dovolenéa do poleDivod zadejte dvod. Kliknutim na tlditko ,,OK" uloZte. Viz

nize:

& Add the ltem of Leaving on Busin... @

41 Lin]
Time Ranige

From | 7A158/2013 % 00:00 ==
To | 7/25/213 || 2359 =

Pleaze chooze the leave type:
i Other |

Reason

| vox || X

Upravit: V okn¢ miZete upravitasovy Usek Zadosti o dovolenou.

Zpisob 1:Presuite kurzor mySi na jeden konéasové listy zadosti o dovolenou; kdyz se kurzoérdma "+ ",

pravym tl&itkem kliknéte a podrzte; igtahovanim mysi upravt@as Zadosti o dovolenou. Nebiepuite kurzor na listu
zadosti o dovolenou; kdyZ se kurzorémna*# ", kliknéte levym tl&itkem mysi, podrzte arptahrite tak, aby séas
Zadosti o dovolenou posunul jako celek.

Zpiusob 2:Pokud chcete upravitgsnycas a kdyZ se kurzor

.

zméni ne¥* | dvojkliknéte levym tlagitkem nebo klikite na tl&itko "edt " v okné nastaveni.

Zobrazi se nasledujici dialogové okno:



. Add the Item of Leaving on Busin...
4(Lin]
“Time Range
Fram | 7/159/2013 % |00:00 =
To | 718/2013 » | | 2353 =

Fleaze chooze the leave type:
BL v|

Fieason

Lo |[ %

Upresriéte podle pdeby a kliknutim na tkitko ,,OK" uloZte nastaveni.

. o . s p X
Smazit Pokud chcete smazat poloZku nastaveni, &diknap. na tl&itko "oeel "

Zadost o dovolenou se smaZze; viz nasledujici okraze

Attendance Management Program ,;:I

b ] [7119/2013] - [7119/2013 11:59:00 PM]
\._*I,/ Eleave

Do wou wank bo delete this ikem?

Mo l

Kliknutim na tl&itko , Yes' smazte polozku, nebo kliknutim nadiiiko ,No" zruSte operaci. Nebo levym &itkem
kliknéte na listu Zadosti o dovolenou, kterou chceteigzragtisknutim klavesipel na klavesnici ji smazte.

Hromadné smazani Hromadr smaze zaznamy dovolenych zatmand. Kliknutim na toto tlaitko zobrazi systém
dialogové okno gasovym rozmezim hromadného smazani; vylseve rozmezi a klikite na tl&itko ,OK".

Period Of Time

Please select the period of time to Batch delete

Begin Date | B13/2012 W 12:00:00 A <2
End Date | 7/25/2013 | 11:5959 PM =
i y/ ok ] ’ x Cancel ]

Pri pridavani¢asového Useku sluzebni cesty, pokudis&rgva s jiz existujicintasovym Usekem, zobrazi se nasledujici
vystrazné okno:

Attendance Management Program

@ ‘fou can't addfmodify this item of Asking for Leaving/Leaving on Business:

Mew Time Period will averlap with existing time of Asking For LeavefLeaving on Business!

Kliknutim na tl&itko ,OK" je operace neplatna.

Po nastaveni jeffjglana Zadost o dovolenou / sluZzebni cestu ¥asnosti neplatna. Po §mém pidani zadznamu

sluZzebni cesty / Zadosti o dovolenoutppbdrobny stav sémy ve vykazu dochazky mezi vyjiriee gipady; stav

sluzebni cesty / Zadosti o dovolenou se zobraaidich neobvyklych situacich. Vychozi sluzebniaégtddost o
dovolenou plati, systémithe gimo paitat zaznamy dochazky; zde je povoleno provésteni sluzebnich cest a Zadosti
o dovolenou — ty, které byly éieny jako neplatné, se do vykazu nezdigwvaji.

2.3.2 Zapomenuté nahlaseni pfichodu/odchodu zaméstnance

Zapomenuté nahlaSeni pichodu zangstnance



Pokud zamsstnanec z &gjakého divodu zapomé prihlasit giichod, 1ze funkcZapomenuté nahldSeni pichodu pouzit k

pridani zadznamu offhlaSeni. Klikréte na Zapomenuté nahldseni pichodu/odchodu v menuAttendance zobrazi se
néasledujici dialogové okno:

[ ] Forgot Clock-infout
Department: Employes: o X

‘when part or all of employee from one
department fargat Clack-indout with reazans,
employee's clock-indclock-out time can be
s added. and the changes can be searched

2 |2 aa by using <Madify Logx from Employes

Ell| - Attendance Records Search Module.

%—‘ i iy Press Chil to select multi- rows

OURC Y AL Mo, Name &
Adirninistration 3 T

- Persorinel
- Research

State:: Ciln v-i
~Add record time:

sdyp .y v 1418 =

Machine Mum |1

2 [ e | [ % ces |

Nejprve vyberte odideni a zamistnance, zvolte typ zaznamu, kteijdavate, nastavte datuntas zaznamu a kliknutim
na tl&itko ,Add" ptidejte novy zdznam offnlaseni.

Po gidani nového zaznamu sediko ,,Add" stane Sedé a neplatné.&pe rozsviti a bude platné po&m na jiného
zamestnance nebo po zZme ¢asu odhlaseni.

Kliknutim na tlasitko pro zaveni ' " zawete toto dialogové okno a vratite se do hlavnihoume

Krome prihlaSeni a odhl4Seni existuje v rozbalovacim poloho dalSich stavk vybéru. Typ vylErového pole umaiuje
vybrat nejen fihlaSovani a odhlaSovani, ale i dalSi moZnostiupgk feba zpracovat jiny typ, stezvolit jiny typ —
postup operace je stejny jakdi papomenutém nahlaseni zstmance. Rozhrani viz nize:

[ ] Forgot Clock-infout |__|@rg|
Department: Employee: o X
ey ‘when part or all of employee from one
OUR COMPANY AC Ma. Marne G department forgat Clock-inout with reazons,
Adiministration N employee's clock-indclock-out time can be
Personnel LT / added, and the changes can be searched
 Haseardh L 2 aa by uzing <kodify Loge from Employes
- Attendance Records Search Module.
3|3 Windy =
— - Press Chl to select multi- rows
4 14 Lin
OvwerTime Out
Open far Dut i
P [ o ad ] [ X Close ]

Pokud je teba zpracovat zapomenutiéhpaSeni vSech zagatnand, kliknéte na tl&itko Vybrat vSe «* "; viz nasledujici
obrazek:

[ ] Forgot Clock-infout | ||EJ&|
Dey : : X Select None

pAter Siebie S Aelect oAl Q o ‘when part or all of employee from one
DUR COMPANY | AL No. | Mame department fargat Clock-indout with reasons,

- Adimninistration 5 employee's clock-indclock-out time can be
Personnel il added, and the changes can be searched
Research 2 aa by using <Modify Log> from Employes

3 \windy Attendance Records Search Module.

Press Chil to select multi- rows

Stole: HEBTRSRISERETIRIR
Add record time:

lsday . Jul v 1413 =i

Machine Mum 1

o [ &aw | [ %Koo ]

Stisknutim tl&itka Zrusit vyler "x " se vratite doiedchoziho stavu z dobyeau kliknutim na Vybrat vSe mysi. Pokud je
zamestnan@ mnoho, tento modul nabizi funkci vyhledavani gstmance;



postup operace spiwa v tom, Ze ve zobrazeni zé&stnance fimo zadatéAC No. neboJméno zangstnance. Zadejte

prvni pismeno jména a stiska klavesu ,Enter”, nebo klikie levym tl&itkem mysSi na B8 - pro vyhledani
zanestnance. Nap pokud chcete vyhledat z&stnance se jménenWwindy", zadejte prvni pismeno jména’;; viz

néasledujici obrazek:

& Forgot Clock-infout |;|@

Departrnent: Employee; W X

OUR COMPANY
Adirninistration
Personnel

Research

‘when part or all of emplopee from one
department forgot Clock-indout with reasong,
employee's clock-indclock-out time can be
added, and the changes can be searched
by using <kModify Log> from Employes
Attendance Records Search Module.

Press Chil to select multi- rows

State:; CAn v|
Add record time:

sdap . July

Machine Mum |1

w1419 =

g |

’ X Close ]

2ad |

Hledany zdznam se po stisknuti klavesy ,Enter" relasém kliknuti na

symbol vyhledavani

" zobrazi.

Zapomenuté nahldSeni odhldSeni za#stnance

Pokud zamsstnanec z &akého zvlastnihot/odu zapom# odhlasit odchod, Ize funkci pro zapomenuté odmas
zamestnance pouzit kilani zaznamu o odhlasSeni; postup operace je gefoyai zapomenutém nahlaSerfighodu.

2.3.3 Hromadné pozdni pfichody / pfed¢asné odchody

1. Hromadné pozdni Fichody

Pokudcéast nebo vSichni zatatnanci jednoho odteni prichazeji pozd, 1ze tuto funkci pouzit k Gpréwasu gihlaseni
zanestnand. Kliknéte na Hromadné pozdni prichody’ v rozbalovacim menéttendance zobrazi se nasledujici

dialogové okno:

8 Handle Coming Latell.eaving Early collectively

Persornel 1] -

Ressarch 12 |2 3
3_ 3 Windy
EHE Lin

To

@Enn{ing late
Meglect Clack-in record

From |rzday . July

Clockin time after modification

‘When part or all of employee fram one
department come late or leave early with
1easong, employee's clock-in/clock-out
time can be changed, and the changes
can be searched by using <Modify Logy
from Emplayes Attendance Records

(D Leaving early

v | 800004

JLiw | 94500 i

v | | sonoo s

[ vox | [ % cance ]_

V poli odckleni vyberte odéleni, jehoz zarstnanci pichazeji hromadhpozd, a poté v poli zagstnanec klikite na
poZadovaného zatstnance; pokud chcete vybrat vice Zamand, klikujte mysi se stisknutou klaves@irl . Tlagitkem
Vybrat vSe + " vyberete vSechny zatstnance, tl&itkem Zrusit vylsr vSech X " zruSite vylr vSech vybranych

zangstnand.

Vybrany styl se sklada 2Ppzdni gFichod' nebo Predéasny odchod; pii vybéru sta&i levym tlatitkem kliknout na

poZadovanou polozZku.

Zanedbani zaznamu pihlaSeniznamena, Ze se u vybraného #simance ignoruji vSechny zaznamyith{aseni v
¢asovém obdobi definovaném pol€d a polenDos

Cas prihlageni po Upraw znamen&as zaznaio pihlaseni, které se majtigat.



Kliknutim na tl&itko ,,OK" smazete vSechny zanedbané zaznamyhtégeni neboifdate zadznam otffhlaseni po
Gpra a vratite se do hlavniho menu.

Kliknutim na ,Cancel' zruSite tuto akci a vratite se do hlavniho menu.
2. Hromadné predéasné odchody

Pokudc¢ast nebo vSichni zatatnanci jednoho odteni odchazi fedtasre z ngjakého divodu, Ize tuto funkci pouzit k
Upraw ¢asu odhlaSeni zafstnané; postup operace je stejny jaki promadném pozdniméfchodu, pouze ja¢ba
vybrat hromadny f@diasny odchod.

2.4 Vyhledavani / Tisk

2.4.1 Zaznam dochazky

Tento modul slouZi k vyhledavéani vSech zazhandochézce zastnand stazenych ze ¥&eni; vypdet celé statistiky
dochéazky je zaloZen na tomto zdznamu.

Klikn éte na podmenuzZaznam dochazky v rozbalovacim menuVyhledavani/Tisk"; zobrazi se nasledujici okno:

@ Search Employee’s Attendance Checking Record gl@g}
Condition
OUR COMPANY - IF you want add, edit attendance checking’s original records, please use
Den. & @ the functions of "Fergetting to clock in/out”, "Coming Late/Leaving
Name; |Lin = Early Callectively”, or "Handle Attendance Checking Records In
Time Rangs T 22T
G In Out
10000 == Design Report
From | 7719/2013 % | 00:00:00 = & BB [[] Display Status [ 5uppot simple cale
To | 7/25/2013 |v| 235300 - Modiy Log [ Display Workeode i
[ Diplay Image

[ Frimary Logs

1. Vyhledavani
1) Pouze vyhledavani zaznamu dochazky
Oddéleni: Zobrazi vSechna odkni této jednotky.

Zaméstnanec Zobrazi vSechny za¥atnance této jednotky; préstinictvim rozbalovaciho pole vyberte poloZku, ktero
je treba vyhledat.

Casové rozmeziUrcete rozsaltasu, ktery jeieba vyhledat.

Vyhledat: Vyberte oddleni a zamistnance a detec¢asové rozmezi; poté jednim kliknutim naitlo ,Vyhledat" se v
dolni ¢asti okna ve vysledkovém poli zobrazi zaznam o ook vybraného zarstnance v daném obdobi.

. Search Employee’s Attendance Checking Record E@}@
Condition
. [ouRcomeany =] If you want add, edit attendance checking's original records, please use
Dep & Advanced Expott @ the functions of *Forgetting to clock infout’, "Caming Late/L eaving
Name: | <l - Early Collectively”, or "Handle Attendance Checking Records In
Time Range = 222
& In Out
100 - Desian Report
From | 7/19/2013 |+ |00:00:00 S [Display Status [15uppot simple calc
To | 7/25/2013 w | 235300 - l Export l l Modify Log ] [ Display arkeode
[IDiplay Image
Primary Logs
| Department Name |No | Date/Time | Location [0 10 Nurber Veiify ~
W|adimiristration Aain 1 7/25/20138:00.01 AM 1 Passy
ciministration Rain 1 7/25/20136:00.01 PM 1 Pass
Persomnel s 2 7/22/20138:00.248M 1 Pass
Persomnel as 2 7/22/20136:00:24 PM 1 Pass
Personnel windy 3 7/25/20137:00:24 PM 1 Pass
Personnel wiindy 3 7/25/201310:00:24 PM 1 Passy
< >
8

Seznam obsahuje osm poli: ndzevdbeldi, jménogislo, datumfas, ID mista, IZ¥islo atd. UZivatel ize také vybrat
stav dochazky a pracovni kéd.

Zobrazeni stavu Stav dochazky se zobrazi v seznantih(@Seni/odhlaseni atd.).
Aby bylo moZné rozlisit ihlaSovani a odhlaSovani, tento modtitgruje gihlaSeni a odhlaSenizné barvy zobrazeni.

Poznamka: Pokud z&izeni nema k& stavu, zobrazi se stav dochazky zcela jakdgseni.



Pokud je teba upravit barvu zobrazeni zazriapngihlaSeni a odhlaseni, klikte levym tl&itkem mysSi na barevny blok;
zobrazi se vyrové pole barvy, vyberte poZadovanou barvu a ul@zte

Zobrazeni pracovniho kdédu Zobrazi pracovni kod v tomtadku.
Poznamka: Pracovni kéd je symbol pro rozliSefiznych druli prace zarstnance; pouze #aeni s funkci
pracovniho kédu (vyZaduje specialni vyrobu) dokédierazit odpovidajici symbol.

Podpora jednoduchého vypétu: Po vykEru rozhrani Ize v tomto rozhrani jednodu3e zpracpéeodni zaznam a
kompletr zobrazit zaznam zafstnance podle dn

. Search Employee’s Attendance Checking Record g@@
Condition
- |OUR COMPANY - If you want add, edit attendance checking's original records, please use
Dep & Advanced Expott @ the functions of *Forgetting to clock infout’, "Caming Late/L eaving
Name: | <Al - Early Collectively, or "Handle Attendance Checking Records In
Time Range: b= o In o
=] i esign Repart .
Fiom | 7AS2003 v | 000000 = A [F]Display Status [F]5upport simple calc
To | 7/25/2013 || 235300 - [ - ] [ Al ] [~ Display wWorkeade [“]Display Null Recards
[IDiplay Image ] 0nly Display Null

Primary Logs | Simple Cals |

AC-MNo Mame |Depanmem ‘Date ‘Tlme bl
#3 Ydindy Parsonnel 7/24/2M3

3 Ydindy Parsonnel 7/25/2M3 153:00 22:00

4 Lin Parsonnel 7h19/203

4 Lin Parsonnel 74204203

4 Lin [Personrel F21/2m3

4 Lin Personnel 7/22/2m3 =
£ >

2) Dochazka s fotografii

Pokud je funkce softwaru navrZzena tak, aby podmdeofunkci fotografii dochazky, |zgipryhledavani zaznaino
kontrole dochézky za#stnance satasre zobrazit i fotografie zadstnance v rozhrani Zobrazeni zaziatochazky.

. Search Employee's Attendance Checking Record E@@

Condition

OUR COMPANY - I you want add, edit attendance checking's original iecords, please use
De & Advanced Export @ the functians of "Forgetting 1o clack infout”, "Coming Late/Leaving E arly
Name: | <Al = Colectively”. or *Handle Attendance Checking Records In Advance”

Time Range In Out
From | 7/19/2013 %[ 00:0000 = ObesmnBenot Gy stanus [ Support simple cale

To | 7/25/2013 v | 235300 — l R Evpor H Medity Log I [¥]Display Warkcode [ Display Null Fiecords
[“IDiplay Image [0y Display bul

Prirmary Logs | Simple Calc

Location D[ 1D Number | workcode | veiyCode A
2 0 Face
2 0 Face
-]
< [
20

Pokud je v seznamu aplikaci zaSkrtnuta moZ@obtazit obrazek a kliknete na zdznam dochazky, systém zobrazi
odpovidajici fotografii dochazky, pokud existuje.

2. Nahled a tisk

Tento modul uzivateli usnadje zobrazendasového vykazu dochézky, tisk, ukladani atd. Pospgpace je nasledujici:
Kliknutim na tl&itko ,Nahled' zobrazite nahled vykazu podl&pi uZivatele; viz nize:

(1) Zdznamy dochazky(4 sloupce)

'_% Preview

fTu: 2= A X
[=]
(OUR COMPANY)
Attandence Records(4 Columns) T |
DepartmentPersonnel DepartmentPersonnel DepartmentAdministration DepartmentAdministration
Candy(4) Cloud(f) Rain(1} Windy(3)
41102013 3:00:06 4 Cin 4172013 2:00:06 A4 Cin 41720123 900:06 4 Ciln ‘4J’1J'20137UU 0g F‘ Ciln |
41102013 6:00:06 F|  CiQut 41172013 6:00:06 F  Crout 4172012 6:00:06 F)  C/out ‘4J’1J’20131DUD:DE‘ Crout |
41212013 8:00:06 A Ciout 41212013 :00:06 4 Ciout 4/2/2013 9:00:06 A C/out Cin: 1
4212013 B:00:06 H  Ciout 4272013 B00:06 F|  Ciout 4/2/2013 B:00:08 F|  C/Out Clout 1
4312013 8:00:06 A Ciout 41372013 9:00:06 &4  Ciout 4/3/2013 9:00:06 A C/Out j
41312013 6:00:06 F  Ciout 413/2013 B:00:06 F| Ciout 4/3/2013 6:00:06 F|  C/out ﬁ
Ciin 1 Ciln 1 Ciln 1
Pags 1/1 [« |

(2) Zdznamy dochézky



7 Preview

oz = @S & X
Attandence Records (OUR COMPANY)
2013-04-01 ~ 2013-04-10
Depariment Personnel Candy 4
4172013 8:00:06,__ Cfin_[411i2013 B:00:061_C/out [402i2013 9:00:06,_ CIout [4/202013 6:00:061_ciodt |
4i3(2013 8:00:06, CIOUL_|4/3i2013 B:00061_Crout |
Ciln; 1 ciodt § |
Department: Personnel Cloud B y
[41/2013 9:00:06._ Ciln_[4/1/2013 :00.061_C/Out_|4/2i2013 8:00:06, CiOut_|4/2i2013 6:00:061_Ciout | ﬁ
[mmms nnnne. ~mo Timmnts snnner s 1 2
Page 141 |

Pro tisk vykazu st levym tlatitkem kliknout na tlaitko pro tisk ‘&% " v levécasti vykazu.
3. Export

(Viz priloha3.6 Export dat)

4. Pokrotily export

Tato funkce umaiuje exportovat data gignymi poZzadavky; zde |ze exportovat zd&znam doghpakile nastaveni
uZivatele. Podrobny postup vi¥iloha 3.7 Pokrdily export.

5. Protokol Uprav

Pokud uzivatel upravilijvodni zdznam dochéazky, systém nabizi pohodlidgap vyhledavani upraveného zadznamu
dochéazky a vraceni chybné operace.

1) Vyhledavani
Kliknutim na tl&itko ,Protokol Gprav" piejdete do okn&rotokoly zmén zaznami.

Zputsob vyhledavani je podobny jaké pyhledavani zaznamu o dochazce uZivatele. Péruythdctleni a zamistnance a
uréeniéasového rozmezjednim kliknutim na tl&itko ,,Vyhledat" se v dolni¢asti okna ve vysledkovém poli zobrazi
upraveny zaznam o dochazce vybranéhossamance v daném obdobi.

. Record changing logs E”E”gl
Condition
[OUR COMPaRY The appended, macfied, delated records can be
Do | @ seached. And you can select the missing operated
Marme: <&l LI records and restore them(Press Chil key can
multiply select records)
From| 7/19/2m3  ~||ooo0 = [ ]Design Report
To| 77252013 ~| 2359 = [ Expart ] [t Restoerecods | can coou
| Dept |Name | AC-No Clock 140 Time |Type_|tdd | Modified| Deleted| Reasan Dperator ~
P | Adiministration | Fain 1 FA25/2013 8:00:01 &M Céln =4 [m] O  Forgat Clock-indaut Temp-Supervisar
Adiministration | Rain 1 726201360001 PM COuw | B O O  Forgot Clock-indout Temp-Supervisor
Personnel a3 2 F222013800:24 AM  Coin =g O O  Forgat Clock-indout Temp-Supervisor
Personnel aa 2 FI22/20136:0024 PM | COw | & (m] [0 Forgot Clock-in/out Temp-Supervisor
Personnel Windy 3 72542013 70024 PM  OverTin B2 O O  Forgat Clock-indout Temp-Supervisor
Personnel Windy |3 F/26/2013 10:00:24 PM OverTin &4 () [0 Forgot Clock-in/out Temp-Supervisor
Personnel Lin 4 FAR/203 80001 AM  CAn =g O O  Forget Clock-indout Temp-Supervisor
Personnel Lin 4 FI26/20136:00:01 PM | COw | & (] [0 Forgat Clack-indout Temp-Supervisor 4
< b4

2) Nahled

Obsah seznamu lze zobrazit v ndhledu a vytiskidikinutim na tla&itko ,Nahled" zobrazite styl vykazu; viz nize:

7 Preview EE&E
tuox = H X
H QUR COMPAR —J
History Record of Attendance Log ! i
Dept Name AC.No  Clock D Time Type Operator Date
Adiministration Rain 1 Ti2572013 8:00:01 AM - Clin Temp-Supenis 7/25/2013 2:26:08 PM
Adiministration Rain 1 Ti25120136:00:01 PM CiOut Temp-Supenis 7/25/2013 2:26:14 PM
Personnel a3 E- TiI22r2013 8:00:24 &AM Clin Temp-Superis 7/25/2013 2:27.58 PM
Fersonnel aa % Ti22120136:00:24 PM ClOut Temp-Supenis 7/25/2013 2:28:02 PM
Personnel Windy 3 Ti25/2013 7:00:24 PM OverTime  Temp-Superdis 7/25/2013 2:27:35 PM
Personnel Windy 3 Ti25/201310:00:24 PM OverTime  Temp-Supenis 7/25/2013 22742 PM
Perzonnel Lin 4 7r25/2013 8:00:01 AWM Clin Temp-Superis 7/25/2013 2:26:26 PM -
Fersonnel Lin 4 Ti25/2013 6:00:01 PM ClOut Temp-Supenis 7/25/2013 22621 PM - 2]
Page 1/1 @ = |

3) Export

Jednim Kkliknutim na tldtko ,,Export" Ize vyhledany vysledek exportovat do souborutyo®perace je zcela stejny jako
pii exportu zdznamu dochazky.

4) Obnoveni zaznani



Nékdy je v disledku chybné operace neboémy skuténého stavuieba zrusit Upravu zdznamu dochézky; nyni se to da
realizovat funkci obnoveni zaznanstai vybrat seznam zaznaikteré maji byt obnoveny, jednim kliknutim na
Obnovit zaznam dokdite a poté znovu vyhledate — ziskate tento zazndotbhéazce.

2.4.2 Aktudlni stav zaméstnanct na sméné

Kliknéte na podmeniAktudlni stav zaméstnanai na sméné v menuVyhledavani/Tisk. Zobrazi se nésledujici okno:

@ Search Current Employee's On-duty Status [ZHE]@

T8 OLIF COMPANY 5 Query
Time: | 7/25/2013 | |1442 = Pl [~ Design Report

On duty
(G| " On duty " Mot on duty Jfl Close Mot on duty
Department AL Mo, |Name ]Last Clock-indout Time

Po vykEru oddéleni aéasukliknéte na tl&itko ,Dotazovat' a zkontrolujte vysledek; viz nize:

& Search Current Employee’s On-duty Status

Deept: | OUR COMPANY -]
Time: | 7/25/2m3 j |14142 = (& Preview I~ Design Report
On duty 2
o al 7 On duty " Mot on duty JI] Close Nat on duty 2
Department AC Mo, 1Name JLast Clock-indout Time I »~
Adirniriztration 1 Rain FA25/2003 8:00:01 AM
Personnel 2 aa
Perzonnel 3 windy
Ferzonnel 4 Lin FA25/2003 8:00:01 &AM —
v

Kliknutim na tl&itko ,Nahled' zobrazite styl vykazu; viz nize:

-"épreview
fuo =EH = #k2 X
= |
QUR COMPANY
Employee current on duty ———_——
AC No. Name Last Clock iniout _Current AC No. Name Last Clock injout Current
Department: _ Adiministration
1 Rain 712502013 &:00:01  On duty
Subtotal:1 On dutr1 Hoton dutv.0
Department: _ Personnel
2 EE] 0 Motan =
3 Windy a Moton =
4 lin IR ANNT On el g
Page 1/1 1 ]

V néahledu vykazu fi¥e uZivatel v tomto okhtisknout a ukladat soubory atd. Kliknutim nastko pro tisk & " vlevo
v horni liS& nastrofi I1ze vytisknout vykaz.

2.4.3 Vypocet dochazky a vykazy
Pri spra¥ dochéazky je obvykleréba vyhledavat vypet dochazky a tisknoutizné zaznamy o dochéazce.
Prostednictvim funkce Vypéet dochazky a vykazy lze vyhledat a upravit vyjindgchazky a seznam zaznam

Vyberte oddleni, zvolte zargstnance a dete¢asové rozmez{zatatek/konec); poté kliknutim na ko ,Vypoéitat”
zobrazite statisticky zaznatasu a dochazky.

A) Zobrazte odéeni prostednictvim rozbalovaciho pole:

Dep.:|OUR COMPAN -l

o Adminigtration
i Perzonnel
Research




B) Vyberte zamsstnance

Zamgstnance lze vybrat dwma zgisoby; jednim zfisobem je vybr zangstnance proggdnictvim rozbalovaciho pole:

Daldim zgisobem je vyhledani zaistnance podle evidénihogisla a jména;

kliknutim na tl&itko . " vyhledate; viz nize:

Marme; |Candy :

v 11 Rain

v 31 Windy

v 4] Candy
55

Bl Cloud
|71 Blue
181 Sam
191 Lin

C) Urcetedasové rozmeziviz nize:

Time Range

From | 4/ 1/2013
To (§ « TSIl T > |

Sun Mon Tue wed Thu Frn Sat

&P 2 3 4 5 B
08 89 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
ey 23@25 2527
28 23 a0

3 Today: 4/24/2013

D) Po vylEru kliknéte na tl&itko , Vypoéitat"; zaznam o dochazce je k dispozici.

* Vykaz vyjimek smény

Vyjimky smeény slouzi pedevsim k zobrazeni pozdnidighodi, prediasnych odchad neomluvené néfiomnosti a
prestadi, nastupu/odstupudasu pihlaSeni/odhlaseni; Ize v klidu provést vgponesicni statistiky, kontrolu a zjighi,

zda nedoslo k chybV nastaveni této stranky Ize také zpracovat biniZzeesty zagstnance / zapomenuté odhlaseni;
Vyjimky smeny jsou zobrazeny na nasledujicim rozhrani:

& Attendance calculation E@@
Tirne: Range
Den: [DUR COMPANY =] Calculate
From | 7719/2013 =
Mame: \<AH> j e [E8] Report Expart data | [~ Report Designer

Sort
[~ Depatmer ¥ UserNum. [~ Mame [~ Time [ Descend

Clock In/Out Log Exceptions  Shift Exception } Misc Exception | Caleulated items | OTReparts | MoShitUseratt |

EmpHo. [ACHMo o [Name [Autoassign[Date [Timetable  [Onduy [Off dutp [~ @ Chongecola
M1 1 Flain TANINT Datime 0B &0 - :
[ 1 Rlain 7/22/2013 Daytime 0300 1800 @
Wi i Flain 7/23/2013 Daytime 0300 1800 @ Fiterby timelsbie.
WL 1 Rain A0 Daytime oaon 1%00 @ Maintenance ALBL
Wi 1 Rain 7/25/2013 Daytime 0x00 1E00 @ Azpor Closk v
[z 3 winely P23 Might 150 2200 Bt
[+ 4 Lin FANAI Datme oxm0 1E00
[ 4 Lin FAZA Dyt [T TNCT T T
3 >

Vychozi data ve vykazu vyjimek smy zahrnuji ACeislo, jméno, datum, automatickéiazeni, rozvrh, nastup, odstup,
prihlaSeni, odhlaSeni, normalni doba, sknfeias, pozds, predtasré atd. Pokud chcete zobrazit vice, kiika pravym
tlacitkem mysi a v kontextovém menu zvolte poloZBligupce’; poté vyberte dal&adky, které maji byt zobrazeny, a u
fadku, ktery ma byt zruSen, zaSkit policko.

* Vysvétleni poloZzek



Rozvrh: Nazev rozvrhu odpovidaji¢asu gihlaseni/odhlaseni zasstnance.

Pozdré: Rozdilova hodnota memastupemaskuteénym ¢asem pokud se zatfstnanec neghlésil, jecas, kdy nastoupil
do prace bez zaznamu titpaseni, podle pozadavku pravidla dochazky povad@a x1 minut pozdnitigchod a jeho
poloZka se zobrazi odpovidajicimispbem. Pokud je pravidle dochazky nastavena moznosias pozdnihoifichodu
VEtSi nez x2 minut se povaZuje za figgmnost v praci; kdyz je x2 menSi nez ¥4s pozdnihoifichodu se nezobrazi a
zaznamena se jako neomluvenéiftemnost v praci; kdyz je x2t8i nez x1¢as pozdnihoifichodu odpovidajicim
zpisobem zobrazi x1 minut.

Pred¢asré: Rozdilova hodnota mendstupemaodhlasenim pokud se zagstnanec neodhlasil, f@&s, kdy skodil praci
bez zdznamu o odhlaSeni podle pravidla dochazkgzmwvan za x1 minutipdiasny odchod &as gedtasného odchodu
se zobrazi odpovidajicimigobem. Pokud je v pravid@asu a dochazky nastavena mozntes, fediasného odchodu
VEtSi nez x2 minut se povaZzuje za figgmnost v praci; kdyz je x2 menSi nez xieg@asny odchod se nezobrazi a
zaznamena se jako neomluvenaiftemnost v praci; kdyz je x28i nez x1¢as fedkasného odchodu odpovidajicim
zpisobem zobrazi x1 minut.

Pregfasovy¢as V moznosti pravidla dochazky zaskste u polozky, Ze odhlaseni xx minut po s&emi prace se
zaznamena jakorpgasovycas; rozdilovou hodnotou mezi xx minutami po sl prace gasem odhlaseni v zdznamu
o odhlaseni a zaznamem o konci pracovni doby jefeskasovycas. Pokud mé stna obdobi, které se pité jako

pregas (ffi pridavanicasového obdobi sy ve spraw rozvrhu smin sta&i zaSkrtnout u tohoto rozvrhu a zaznamenat ho
jako pregasovycas), nastavi se také q@ minut festasu; celkovy péet minut gestasu je pesasovymcasem.

Cas pritomnosti: Rozdilova hodnota mep¥ihlaSenimaodhlasenim

Pracovni doba Rozdilova hodnota memiastupemaodstupent pokud existuj&as pozdnihoifichodu nebo
predtasného odchodu, otiéa se z rozdilové hodnotas pozdnihoifichodu nebo fediasného odchodu.

Vyjimka : Zaznamend vyjimku; nemocné dovolend, sluzebridaad. Pro dalSi polozky viz vy&ieni poloZzek u tabulky
statistiky¢asu a dochéazky.

» Nastrojovy sloupec
Zména barvy: Aby bylo mozné lépe rozliSit kazdy druh zobrazemétavu, Ize #nit vzhled fiznych stau.

Filtr podle vyjimky : Jednim kliknutim sem se zobrazi ¥§tvé menu; Ize vybrat, které vyjimky maji byt zateay a
které ne — u vybrané polozky zaSkit politko.

Filtr podle rozvrhu : Jednim kliknutim sem se zobrazi ¥tvé menu; lze vybrat, ktery rozvrh ma byt zobrazddery
rozvrh je ve vyjimce. KdyZ jeipd ndzvem rozvrhu zaSkrtnuivl™, znamena to,

Ze je tento rozvrh vybrany a ve vyjimce.
Udrzba AL/BL : OperaceSluzebni cesty a zadosti o dovolengsou stejné jakoipzpracovani dochazky.
* Vykaz vyjimek protokolu p ¥ihlaSeni/odhlaseni

StrankaVyjimky protokolu p #ihlaSeni/odhlaSenslouzi k prozkoumanigwodniho stavu zaznanstazenych ze aeni
a Upra¥ stavi zadznan ¢asu a dochazky.

e Zobrazeni zdznamu dochazky

Po vyhledani a vygidu zvolte kartwyjimky protokolu p ¥ihldSeni/odhlasen;iviz nasledujici obrazek:

. Attendance calculation E]@@
Time Rangs
Den.[OUR COMPANY ] Caloulate
Fiom | 719203 =] | ———
Name: ‘<A"> ﬂ s B Feport Export data | | Report Designer
Sort
[~ Depatmer @ UsertMum [~ Name [~ Time [ Dessend
Clock InfOut Log Exceptions | Shift Exception | Mise Exception | Calculsted ems | OTReports | NeShitUssrdtt |
ACNo. No [Mame TTime [state MewState]Exception [Operatior & @
Lh Fiain TIEZNIE00AM  Cn [ @ Lhange oo
L Fiain 7IZO03E00PM | C/Out [il3 Chene fler..
L2 aa TEEMIB00AM  CAn [OveTimel FOT Processing
L sa TZLOBE00RM  COuw  Dverlimel FOT | o s
HE Windy  T/SE0I3TOOPM  OverTime Invalid o Delots sslocted
s Windy  P/Z52M31000PM  Overime Invalid e
[ L2 Hell 800 (B ok o Chanas records which auto ¢
¥4 Lin TIZLONIE00PM  C/Out [il3 v fimetable o 0T record
< >




Ve vyjimkach protokolu phldSeni/odhlaSeni obsahuje vychtfdek dat 7 poloZzekdména AC &islo, cas dochazky
(Cas), pracovni stav§tav), opraveny stavNovy stay), Vyjimka aOperace Pokud chcete zobrazit vice, klika
pravym tl&itkem na seznam, poté v rozbalovacim seznamudtékma podpoloZzkuSloupce' a utadku, ktery ma byt
zobrazen, zaSkréte poltko. Viz nasledujici obrazek:

Export Data

Create report Far current grid
Copy dataifrom firsk to current)
Copy datalfrom current to lask)

Columns Emp Mo,
Shiow all columns v BC-No,
Hide: all columns v Mo
Save grid layout v Mame
Load qrid lavout v Time
v Skate
Advance Expork | v New State
v Excephion
» Operation
Department

Po zmén¢ nastaveni zobrazeni sloupaloZte nastaveni slouficpozdji Ize nastaveni sloudgotimo zaznamenat.

Sériovécislo zantstnance Emp No.": V mozZnosti Udrzby zagstnand systém pi kazdém pidani zandstnance pradi
zanestnancicislo.

AC-No.: Cislo, které spravceiifadi zangstnanci.
Cas kontroly Time": Cas, kdy se zasstnanec phlasi nebo odhlasi otiskem prstu.

Stav kontroly Staté": Existuje Sest druhstavu: gihlaSeni, odhlasenifgsiasové pihlaseni, pestasové odhlaseni,
sluzebni cesta, ndvrat ze sluzebni cesty.

Poznamka: Pokud z&izeni ma moznost stavu, zobrazi se stav kontréty galpovidajici stav v zdznamasu a

dochazky; pokud Z&eni neméa moznost stavu, zobrazi se ve teétthu dochazky vse jako ijplaSeni"; systém na
zaklad nastavenéasového obdobi v programu spravy posuzuje&tau a dochazky,

zobrazeny v opraveném stavu.

Opraveny stavNew Statug: Pokud mé& zdzenic¢asu a dochazky nastavenou moznost, je t@é&uek prazdny; jinak
systém v opraveném stavu ha zakleazvrhu sminy piirazeného za#sstnanci a&asu o¥ieni otiskem prstu posuzuje, zda
se zamistnanec phlasil, odhlasil, piSel pozé nebo odeSelipdiasrE; systém statistiku @ité podle tohoto stavu.

Vyjimka : Existuje 8 drubi situaci: normalni zaznam, neplatny zaznam, dupligéznam, Spatny stav, dobrovolny
pregas, festas, sluZzebni cesta, automatickif@zena sina zamistnance.

Neplatny zdznam prihlaseni a odhlaSeni mintasovy rozsakiasového obdobi smy se zcela povaZuji za neplatné.
Neplatny zdznam se povaZzuje tak, jako by tentoardzameexistoval; ifp statisticecasu a dochazky se nezéfiava.

Duplicitni zaznam: pokud je¢asové obdobi zdznantasu a dochazky mensi nez platny interval ,pravidiu a
dochéazky", povaZzuje se zdznam za duplicitni.

Dobrovolny piestas Zanmgstnanec ma zaznam éilgasSeni/odhlaSeni &asovém obdobi, které mu nebyldgipzeno, a na
strance nastavetidsu a dochazky tohoto zastnance je vybrana polozka fitat prestas".

Pregfas V zaizeni je nastaven stav; zaznéasu a dochazky ma stav dochazky jakesfasove pihlaSeni nebo
prestasové odhlaSeni; ve sloupci abnormalniho stavolsezi gesas.

SluZebni cestaV za‘izeni je nastaven stav; zaznaasu a dochazky ma stav dochazky jako sluzebni;cestoupci
abnormalniho stavu se zobrazi schvalendittepnost.

Automaticky prifazena smina zaméstnance Zaznam o fihldSeni/odhlaseni zamstnance neexistujedasovém obdobi,
které mu bylo normakhpiirazeno, ale zdznam je v automatickigzenéntasovém obdobi zasstnance; pak se tento
zaznam zobrazi ve sloupci abnormalniho stavu adického girazeni.

Odpovidajici ¢asové obdohiJedné se o druh oztemi uvnit softwaru (nezobrazuje se, nemé nic sfaéo s
operacemi uzZivatele).



Operace Zobrazi operaci pro vybrany zaznam.

Oddéleni: Oddleni, ve kterém je zagstnanec.

« Uprava zaznamu dochazky

Vybérem odpovidajici operace upravte zaznam dochazkywpbnéstrojového sloupce na strance vpravo.
Nastrojovy sloupec

Zména barvy: Lze nenit vyjadrovaci barvu kazdého druhu stavu; jednim kliknutém se zobrazi nasledujici rozhrani:

ok

|:| Ireealid

[j Fepeat

! ‘Wrong State
O ot

ot

ClFor

|:| Autoschedule

Jednim Kkliknutim na barevny blokegul kazdym druhem stavu Ize v tomto rozhrani vypoedidovanou barvu; po vt
nezapomite jednim kliknutim na tidtko ,OK" uloZit.

Zména podminek filtru: Ur¢i zdznam stavu v zobrazovacim poli; kliknutim dangnit filtr " se zobrazi nsledujici
okno:

W OF

W Invalid

w Repeat

» Wrong Stake

W Ok

w OT

W FOT
W AutoSchedule

Zaskrtnutim zobrazite vybrany stav, ktery se obyexdbrazovacim poli; kliknutim ni¢¥'" prepinate mezi vybranym a

nevybranym stavem.

Zmeéna stavu Lze aktudalni stav vybraného zdznamwainna vybrany stav; po v¢bu zdznamu kliknutim nazménit
stav' se zobrazi nasledujici okno:

ZiIn

Ouk

Cuk Back
OverTime In
CrverTime Ouk
Open for Out

Porgvadz vSechny stavy dochazky jsou zaznamiildgseni/odhlaseni, tento stav nelze pouZzit; ldaija kliknutim
vybrat jiny stav.

Smazat vybrané Lze ozndit vybrany zaznam dochézky jako

podminku smazani; po pouZiti této funkce se v ofstém sloupci fidaji dw poloZky; viz nize:

The record count of processing: 1
@ 2ol al
@ Cancel all

Pouzit v3e Po vylEru této polozky se viechny operace nastaveni,
zobrazené v sloupci operace budou platné.

ZruSit v3e: Po vylEru této polozky jsou vSechny operace nastavied pmto neplatné; vSechny operace zmizi ve sloupci
operace.



ZruSit operaci pro vybrané: Zrusi pouze operaci aktualniho zaznamu.

Zménit zaznamy s automaticky gFiFazenym rozvrhem na zaznam pestasu Zmeni zadznam chytrého rozvrhu systému
na gesas.

Pridat protokol p ¥ihlaSeni/odhlaSeni Postup je stejny jakorizpracovani dochézky.

Zobrazit historii operaci: Postup je stejny jako operace zaznamu dochaxkghledavani/Tisk.

* Kontextové menu pravého tl&itka

V okn¢ Zaznam dochazkykliknéte pravym tlditkem mysSi; zobrazi se nasledujici menu:

Export Data

Zreate report For current grid
Copy datalfram First bo current)
Copy datalfrom current b lastk)

Colurins »
Show all columns

Hide all colurmins

Save grid layvout

Load qgrid layout

Advance Export

Export dat: Stejna funkce jako tdtko ,Export dat" v rozhrani; podrobnosti vi2.6 Export dat.

Vytvorit vykaz aktualni miizky: Stejné funkce jako\yykaz" pro vytvaeeni seznamu aktualnich datovych zazéiam
vyhledany zaznam dochéazky se stane seznamem z&xnexportu. Lze provad operace jako tisk seznamu, export,
ukladani a vyhledavani v seznamu.

Kopirovat data (od prvniho po aktualni): Vysledek vyhledanéhonzdiau se fimo kopiruje od zgtku aZ po aktualni
pozici a lze ho fimo vlozit do seznamu v Excelu.

Kopirovat data (od aktualniho po posledni): Vysledek vyhledangimmamu se kopiruje od aktualni pozice az do konce
a Ize ho pimo vloZzit do seznamu v Excelu.

Sloupec,Radek dat": Vyberte nazev polozky zobrazované véeddvacim ok#; kliknutim se zobrazi néasleduijici
kontextové menu.

Zobrazit vdechny sloupceV3echny nazvy polozetddku dat se zobrazi ve vyhledavaciméakn

Skryt vSechny sloupceV3echny nazvy poloZeaiadku dat kroré piijmeni a jména se ve vyhledavacim &kiryji;
zobrazi se pouzetpmeni a jméno.

Ulozit rozloZeni mrizky: Nazvy polozZzek zobrazované ve vyhledavacimsdka uloZit a naist nastaveniadku dat k
pouZziti.

Nacist rozloZeni n¥izky: Podle uloZzenéhtadku dat zobrazi polozku.

Pokrocily export: Exportuje seznam do souboru. \8Z Pokrctily export.

» Vykaz ostatnich vyjimek

Ostatni vyjimky slouZi k atfeni a posouzeni hodiftgg'asu a sluzebnich cest z&stnance; vychozi dovolena,

s

nemocenska a dovolend doma jsou platies‘as, dobrovolny festas, sluZzebni cesta a schvalenétepinost jsou
vychozi neplatné — jee¢ba klidrgjSi posouzeni, zda jsou platné, a zaznamenanatstského vykazu. Rozhrani
ostatnich vyjimek se zobrazi nasledévn



.Mlendance calculation E@@

Tirne: lange

Calculats
Fom | 7192013 =] | ——————
Mame: ‘<AH> j o l—uzwzma = [ Report Export data | [~ Report Designer

Sort 1
[~ Depatmer ¥ UserNum [~ Name [ Time [~ Descend

Dep.:[OUR COMPANY |

Clock In/ut Log Exceplions | Shift Exception Mise Exceplion | Calculated lems | OTRiepatts | MoShiftUseitit |

ACNo. No Name _ [Starttime  |Endtine |Department [Exception |[Audied |~

BE Rain 070 5 drministration Tither @ Change coior
[ Rain 0600 235 diriistration Sick @ Lol
L2 = L R Fesooel Ll Audt sxceptions
& Lin ox00 2359 Fersonnel  Bleave
[ Lin 0n00 2359 Personnel Sick # Restore

o Cancel Al 0T

" Promole sll Free 0T

¥ 2 Count all OUT to BOUT

< > A Caneal sl RONT

V zalozceOstatni vyjimky zahrnuji vychozi data odiéni, jméno, ACéislo, ¢as z&atku,cas konce, vyjimku, aiteno,
staré o¥ieno, délkaasu, platngas a datum. Pokud chcete zobrazit vice poloZeknadte pravym tlgitkem na polozku
»Sloupce'; pokud chcete zobrazit dai&idek, zaskrttte politko pred vybranyniadkem.

Cas zasatku: Cas zaatku abnormalniho stavu.
Cas konce Cas konce abnormalniho stavu.

Vyjimka : Existuje 8 drufi stavu: dobrovolnyigsias, festas, sluzebni cesta, schvélenaiitemnost, nemocenska,
dovolena, dovolena doma.

Ovérenao Po owieni zobrazi, zda jefesas v plathném nebo neplatném stavu.

Staré owrena Neowteny stav.

Délka ¢asu Rozdilova hodnota mezasem konce &asem z&atku.

Prifazeny pracovni den srény: Vyjime¢na situace fesahujici pracovni den gifazenou sgnou.
» Nastrojovy sloupec

Pokud pravidlo dochazky omezuje stavy sluzebnicegtestasu tak, Ze musi projit &enim, je sloupec @eného
stavu prazdny; pokud se upravi sta¥iewni, zobrazi se odpovidajici sloupec ve sloupgieno.

Obnovit: Tato operace nenabudénnosti, dokud zaznam nebyl &en; vrati stav zaznamu dodaeiniho stavu
owteni. Po navratu doipodniho stavu jeféba znovu vyhledat a vypivat.

ZruSit vSechny pregtasy. Seznam vyjimek zobrazi, Ze se vSechny zaznaesigsu povaZuji za neplatné.

Povysit vSechny dobrovolné pestasy. Systém povaZuje zaznargsu a dochazky osob, kterym nebikgzen rozvrh
(které musi mit salasré zaznam o fihldSeni/odhlaseni), za dobrovoln§egas; pokud je tato poloZka vybrana, systém
posoudi, Ze se vSechny dobrovoliiégasy zobrazi jakoipsias.

Potitat vSechna odhlaseni jako sluzebnWVSechny zaznamy o odchodu zZgsmtmané se povazZuji za sluzebni.

ZruSit vSechny sluzebni odhldSeniVSechny zaznamy o sluzebni @éest zrusi; tento zaznam se obvykléagi nebo se
s nim postupuje podle skdteého stavu.

Zneplatnit vybrané: Zmeni stav vybraného zaznamu na neplatny.

V zobrazovacim okhVypoctu dochazky Ize pravym titkem provadt stejné operace jako ve vyjimkach protokolu
prihlaSeni/odhlaseni.

» Vykaz vypo¢tenych poloZzek

ZaloZka Vypdtené poloZzky j&asto pouzivana stranka; gfté vSechny poloZky vifrazenéntase zaréstnance a
vytvori vykaz, coZ usnaulje kontrolu a vyttovani.
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V strance Vypétené polozky zahrnuji vychozi data jméno, &i€lo, pozds, precasré, nemocenska atd. Pokud chcete
zobrazit vice, klikate pravym tlgitkem na moznostSloupce' v tabulce a zobrazte dal&dky podle vybru — pred
fadkem je zaSkrtnuto.

Mél by nastoupit llormal): V zavislosti na siné zangstnance se spta

pocet pracovnich dinzangstnance, které by ¢hodpracovat meziasem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je pracovni
den; statistické pravidlo Ize zmit v poloZce ,Normal" na strance vy§ia pravidlacasu a dochézky.

Skute&ny nastup Actual): Na zaklad zaznamu o ifthlaSeni/odhlaSeni se statisticky zpracuje pracdenizanistnance,
ktery skuténé nastoupil do prace.

meziéasem z&itku a konce. Vychozi jednotkou je pracovni destjstické pravidlo |ze z#mit v poloZce ,Normal" na
strance vypétu pravidla dochazky.

Pozdni prichod (Late):

1) Podle statistického pravidla ,pozdriighod" v pravidleiasu a dochazky a rozvrhu &my se zaznamena pozdni
prichod o x minut, které je &&nocasem pro vypet; pokudcas gihlaSeni zargstnance fekrati ¢as x, zaznamena se
pozdni gichod — délka pozdnihatigchodu je rozdilovou hodnotou mezisem gihlaSeni a pracovni dobou.

2) Pri zaznamu bezifhldSeni se podle pravidtasu a dochazkyipvypoctu nastupu do prace ozfigas zaznamu bez
prihldSeni jako pozdniffchod o xx minut; ziska se vysledek statistiky ¥8situaci meztasem z&atku a konce. Vychozi
jednotkou je minuta; statistické pravidlo Ize&mit v poloZce ,Pozd#' na strance vypiiu pravidlacasu a dochazky.

Pred¢asny odchod(Early):

1) Podle statistického pravidlaigdiasny odchod" v pravidléasu a dochazky &soveého nastaveni ve spf&nen se
zaznamendas gfediasného odchodu; pokud se zatnanec odhlasi o x hoditiide, zaznamena ségatasny odchod —
délka gedtasného odchodu je rozdilovou hodnotou ndeazem odhlaSeni a koncem pracovni doby.

2) Pokud neexistuje zadznam o odhlaSeni, podle patédiu a dochazky seiwypoctu statistiky dochazkyas, kdy
zangstnanec skatil praci bez zaznamu o odhlaSeni, povazujere&psny odchod o xx minut.

Ziské se vysledek statistiky vSech situaci niieazsem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je minuta; Izenjgnit podle
statistického pravidla jedasny odchod" na strance vyo pravidlacasu a dochazky.

Neomluvena negitomnost (Absent):

1) Podle statistického pravidla ,neomluvenaiigpnnost” v pravidléasu a dochazky se zaznam o dochazce
zanestnance bez zaznamu drpaSeni/odhlasSeni povaZuje za neomluvenouit@pnost.

2) Podle pravidl@&asu a dochazky sdiwypoctu casu dochazky, pokud je délka pozdniliiipodu ¥tSi nez xx minut,
zanestnanec zaznamena jako neomluven&it@mpnost; pokud je délkapdtasného odchodustsi nez xx minut,
zangstnanec se zaznamena jako neomluven#toemost.

Ziské& se vysledek ze v3ech statistickych situaci tresem z&atku a konce.

Vychozi jednotkou je pracovni den; nelze jicnt.

Pregtas (OT):

1) Podle statistického pravidlaigsias" v pravidle&asu a dochazky a jeho vyio se zaréstnanec, ktery skaii praci
po x minutach, zaznamena jakiegas; hodiny pestasu se ziskaji sétem.

2) Ve spra¥ snen existujetasove obdobi, které sémo

zaznamena jakorpgtas; minuty pesasu jsou pak hodinamigstasu.

3) Podle moznosti v nastaveni/Udédtasu a dochazky se prace Zatnance zaznamend jakiegas; v seznamu
ostatnich vyjimek sefpstas a dobrovolnyigstas oii jako platna prace pro statistiku; ziskaji se dysledky ze vSech

situaci sottu mezicasem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je hodina; Izenjerit podle statistického pravidla
.pregas” na strance vyptu pravidlacasu a dochazky.

Odchody (OUT): Podle statistického pravidla ,odchod" v pravidizchazky a schvalené rigpmnosti platné v seznamu
ostatnich vyjimek se provede vyfa statistiky.



Ziské& se vysledek ze vSech statistickych situaci sasem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je hodina; Izenjémit
podle statistického pravidla ,odchod" na stranceogfu pravidlacasu a dochazky.

SluZebni cestgBOUT): Podle statistického pravidla ,sluZzebni cest@tavidlecasu a dochazky a schvélené
negritomnosti platné v seznamu ostatnich vyjimek segute vypdet statistiky.

Zisk& se vysledek ze vSech statistickych situaci sasem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je hodina; Izenjémit
podle statistického pravidla ,sluzebni cesta" marste vypétu pravidlacasu a dochazky.

Pracovni doba(WTime): Vypocet dochazky zavisi ngse pihlaSeni/odhlaSeni zasstnance. Vysledek se ziskéa z
UpIného soétu mezicasem z&atku a konce.

Ocekéavaneé FihlaSeni(Times): Podle rozvrhu je to celkovy pet gihlaSeni/odhlaseni g&asovém rozsahu.
PrihlaSeni(VIn): Skut&ny paiet gihlaseni wasovém rozsahu.

OdhlaSeni(VOut): Skuteny pacet odhlaseni ¢asovém rozsahu.

Chybéjici prihlaSeni(N/In): Paiet chylgjicich pihlaSeni Bheméasového rozsahu.

Chybgjici odhlaSeni(N/Out): Patet chylgjicich odhlaseni ghemcéasového rozsahu.

Zadost o dovolenouAFL): Seite vechny druhy dovolené a vysledky statistikycMyzi jednotkou je hodina; Ize ji
zmenit podle statistického pravidla ,nhastaveni dovélena strance vyg@tu pravidla dochazky.

Schvalend nepitomnost (BLeave): Podle statistického pravidla ,,schvalenfifimnost” v pravidle dochazky a
schvéalené ne&ftomnosti platné v seznamu ostatnich vyjimek sequte vypdet statistiky. Ziska se vysledek ze v3ech
statistickych situaci mezZasem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je pracovni desajilzmenit podle statistického
pravidla ,schvalena néfpomnost” na strance vyptu pravidla dochazky.

Nemocensk§Sick): Podle statistického pravidla nemocenské v nastiagiruhu dovolené a nemocenské platné po
ovéreni v seznamu ostatnich vyjimek se provede dgpstatistiky. Ziska se vysledek ze vSech stakigtic situaci mezi
casem z&atku

a konce; vychozi jednotkou je hodina; Izegpih statistické pravidlo ,nemocenskd" v nastavemialené.

Osobni zaleZitosti(Affair ): Podle statistického pravidla dovolené v nastadenolené a platnosti dovolené paiteni v
seznamu ostatnich vyjimek se provede

owteni dovolené; provede se vyt statistiky. Ziska se vysledek ze vSech stalitic situaci meztasem z&atku a
konce. Vychozi jednotkou je hodina; Izeé&nit statistické pravidlo ,dovolend" v nastaveni dmné.

Pracovni den(NDays): Na zaklad zaznamu ofifhlaSeni/odhlaseni se statisticky zpracuji skugegoracovni dny
zanestnané od pondli do patku mimo svatky ¥asovém rozsahu; vychozi jednotkou je pracovni ltergnenit podle
statistického pravidla ,Normal" na strance statlgtho pravidla dochazky.

Vikend: Na zaklad zaznamu o ifthlaSeni/odhlaSeni se statisticky zpracuji skudedny zaréstnané od soboty do
nedtle mimo svéatky wasovém rozsahu; vychozi jednotkou je pracovni Genzneénit podle statistického pravidla
.Normal" na strance statistického pravidla dochazky

Svatek Svatek, ve kterém zasstnanec skut@¢ odpracoval; vychozi jednotkou je pracovni den;Ziagnit podle
statistického pravidla ,Normal" na strance statlgtho pravidla dochazky.

Pracovni hodiny (Att_Time): Na zaklad zaznamu oifhlasSeni a odhla3eni je to celkovygpbhodin na siné
zangstnance asovém rozsahu; vychozi jednotkou je hoditiespd hodnota za desetinnogkteu na d¢ cislice.

Pregfas (NDays_OT): Podle statistického pravidlaiggias" v pravidle dochéazky a platnostegiasu a dobrovolného
pregasu v seznamu ostatnich vyjimek se provede ggfpstatistickych pracovnich hodin od péhdio patku mimo
svatky véasovém rozsahu.

Ziskéa se vysledek ze vSech statistickych situaci tesem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je hodina; Izenjémit
podle

statistického pravidla jestas" na strance vygtu pravidla dochazky.



Pregfas o vikendu(Weekend_OT): Podle statistického pravidlaiggias" v pravidle dochazky a platnostegiasu a
dobrovolného festasu v seznamu ostatnich vyjimek se provede dgtpstatistickych pracovnich hodin od soboty do
nectle mimo svéatky wasovém rozsahu.

Ziskéa se vysledek ze vSech statistickych situaci tesem z&atku a konce. Vychozi jednotkou je hodina; Izenjémit
podle statistického pravidla ipstas" na strance vygtu pravidla dochazky.

Pregfas ve svateHoliday OT): Podle statistického pravidlaigstas" v pravidle dochazky a platnostegasu a
dobrovolného festasu v seznamu ostatnich vyjimek se provede &gtpstatistickych pracovnich hodin ve svatcich v
¢asovem rozsahu.

Ziské& se vysledek ze v3ech statistickych situaeisovém rozsahu. Vychozi jednotkou je hodina; |zenfinit podle
statistického pravidla jestas" na strance vygtu pravidla dochazky.

* Vykaz NoShiftUserAll

Vykaz NoShiftUserAll usnatlje spravci zobrazeni z&stnané bez rozvrhu a jejich rozvrhovani.

. Attendance calculation Q@@
Time Range
Dep::[OUR COMPANY =] Calcuiale
Fram | 7/19/2013 = e
Hame: [<8l> =] e % Repart Export data | [~ Report Designer
Sort
[~ Depatmer @ UserNum [~ Mame [~ Time [~ Descend

Clock In/Out Log Exceptions | Shift Exception | Misc Exception | Caleulated items | OTReports  MoShiftUseritt ]
[EmpNo.  [acho.  [Na [Mame  Date [Clock In 1 [Clack Out1 [ClockIn2 [Clock Out 2 [ClackIn3_[Clock Out3 [d
Pz 2 aa 7/22/2013 | DB:00 1800

< >

Datova pole ve vykazu NoShiftUserAll zahrndjslo zam., AC&islo, ¢islo, jméno, rozvrh, automatickéifazeni, datum,
rozvrh smény, nastup, odstupfipldSeni, odhldSeni, normalni doba, sknfetas, pozdy, prediasr, negitomnost,
prestasovycas, pracovni doba, vyjimka, povinné C/In, povind®@@, odéleni, NDays, WeekEnd, Holiday, ATT_Time,
Ndays_OT, WeekEnd_OT a Holiday_OT. Pro &ybalSich poloZek klikéte pravym tlaéitkem na stranku a v
kontextovém menu vyberte ,Sloupec". Zobrazi se mdgdostupné moznosti; zaSkrtnuté polozky jsou aghrpole.

* Vykaz prestasu

Vykaz OTReports statisticky zpracuje vSechny zaznamochazce zastnance v fesiasu.

. Attendance calculation @@@
Time Range
Dep: [ OUR COMPANY =l Calculate
From | 718/2012 =
Name: [ =l i BT Repart Expart data | [~ Aeport Desianer

Sort
[~ Deparmer [ UserMum [~ Wame [ Time | Descend
Clock In/f1ut Log Exceptions | Shift Exception | Misc Exception | Caleulated items - OTRepcits | MoShiftUsert |
| [Ho. [Hame [Date [Onduy  [Ofiduy  [Clockin _ |Clock Out[work |
[z aa 772202013 0200 1300 10:00

65 i >

Datové pole ve vykazu OTReports zahrnuji &€lo, ¢islo, jméno, datum, néastup, odstufihfaseni, odhlaSeni, pracovni
doba, ped gesgasem, po festasu, NDays_OT, WeekEnd_OT, Holiday_OT, Total_OTenbl Pro vybr dalSich
poloZek klikréte pravym tlaitkem mySi a v rozbalovacim menu vyber&qupec. Zobrazi se vSechny dostupné
moznosti; zaskrtnuté polozky jsou vybrana pole.

* Nahled vykazu

Krome vyhledavani a Upra¥cthto zaznari dochazky v seznamu vyjimek protokoltintaSeni/odhlaseni Ize tyto
zaznamy dochazky také zobrazit v ndhledu a vytisknm@asledujici seznam zahrnuje: denni statistugk@z dochazky,
obecny vykaz dochazky, statisticky vykaz dochazgkteni, rozvrh ndstupu/odstupu z&stand, denni sriny
dochéazky, vytvét vykaz pro aktualni ifizku. Kliknutim na tlditko ,Vykaz" se zobrazi nasledujici menu:



Daily Attendance Statiskic Report
attendance General Report

Depart Atkendance Statistic Report
Skaff's On-Duty fOFF-Duky Timetable
Daily Attendance Shifts

Daily Attendance OT Report
Summary of Crerkime

Dhaily Owertime

Create report For current grid

1. Denni statisticky vykaz dochéazky

Denni statisticky vykaz dochazky slouzi k vylistozdenniho stavu dochazky daného &stmance v fifazeném
¢asovém obdobi v tabulce a ke statistice neomluaepgétomnosti, pozdnichifchodi/predtasnych odchad presadi,
Zadosti o dovolenou a sluzebnich cest; usmadkontrolu, zda nedoslo k rozporu se sénfen stavem.

Poznamka:V tabulce Ize zobrazit podrobny stav dochazky poat vyhledavanéhiasu od nisiénihocasu; vykaz
muze p&itat situaci meztasem z&atku a konce zvolenym uZivatelem; rozgabu z&atku a konce se zobrazi v pravém
rohu.

% preview BEE
tw &M M2 X
|
Daily Attendance Statistic  wurcomeary L]
Mame  |Ac.no|Timet [01(02{03|04los|os|07|0808)1011|12|1 3{14/1 5/115{17|1 8{18| 20[21|22|23|24|25|26(27|28(20( 30|01
. O\ able (M |T (W] T[F|s|s|M[T|w|T|F|s|s|M|[T|w T|F|[c|s(m|Tw|T|[F|s|s[M|Tw
Administration
el PM [= == |&[A]A[A]ATS]T
wingy |3 [ MONt 2
Personnel =
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V tabulce se vylistuje vSechny rozvrhy &mkteré kazdy za#stnanec pouziva, a pomoci Zkwse ilustruje stav
dochézky v odpovidajicitase a sing; vyswtleni zn&ek viz na konci kazdé stranky (v nastaveni idetfich
znaek v pravidle vypétu dochazky).

Mél by nastoupit ,Pracovni deri: Pracovni den za#stnance

mél by nastoupit v fitazenéntase. Pracovni den je jednotkogianmi ,Doporégeno”; Ize ji zngnit v pravidle dochazky.
Podle vysledku ve statistické tabulce dochazkysepolozka vyvede.

Skuteény nastup, Pracovni deri: Pracovni den zaéstnance, kdy skuteé¢ nastoupil v fifazenéntase. Pracovni den je
jednotkou ndteni ,Dopor@eno”; Ize ji zngnit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgditabulce dochazky se
tato poloZka vyvede.

Neomluvena nefitomnost, Pracovni deri: Den zangstnance v fifazenéntase, kdy je na praci neomluven
negitomen.

Pracovni den je jednotkougieni ,Doporieno”; Ize ji zngnit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgditabulce
dochéazky se tato polozka vyvede.

Pozdni prichod ,Minuta": Celkovy pdet hodin, o které zagstnanec v firazenéntase pisSel pozé; minuta je
jednotkou mdteni ,Doporienao”; Ize ji znénit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgditabulce dochazky se
tato poloZzka vyvede.

Pred¢asny odchod,Minuta": Celkovy p@&et hodin, o které zagstnanec v fifazenéntase odeSelipdtasre; minuta je
jednotkou mdteni ,Doporienao”; Ize ji zngnit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgditabulce dochazky se
tato polozka vyvede.

Pregfas,,Hodina": Celkovy p@et hodin pestasu zamsstnance v fifazenéntase. Hodina je jednotkougteni
,Doporuwenao”; Ize ji zngnit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgtitabulce dochazky se tato poloZzka vyvede.

Zéadost o dovolenou,Hodina": Celkovy paet hodin Zadosti o dovolenou z&stnance v piazenéntase. Hodina je
jednotkou mdteni ,Doporienao”; Ize ji zngnit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgditabulce dochazky se
tato poloZzka vyvede.



Skuteéné do ,Pracovni deri: SluZebni cesta zafstnance v fifazenéntasovém obdobi. Pracovni den je jednotkou
meéteni ,Doporiena”; Ize ji znénit v pravidle dochazky. Podle vysledku ve statlgditabulce dochazky se tato polozka

vyvede.

* Horni lista nastroja vykazu

1) MéFitko: Kliknéte na tl&itko , 1 100%" a poté zvolte zobrazené

metitku a nahled vykazu.

2) Oteviit vykaz: Kliknéte na tl&itko ,&& " a otevete soubor vykazu, ktery bytige uloZen.

3) Ulozit: Kliknate na tl&itko B " a uloZte aktuéini vykaz do zvoleného adresa

4) Vytisknout vykaz: Nejprve giipojte tiskarnu a poté klikite na tl&itko , & " pro vytisknuti vykazu.

5) Najit text: Kliknéte na tl&itko ,# ", zobrazi se dialogové okno vyhledavani textder@ hledany text a klikte na
tlacitko ,OK"; kurzor se pesune na hledany text.

Find text
Text to find
[
Ophions Ornigin
[~ LCaze senzitive (* 1zt page

" Curent page

ok | Cahcel

6) Zaviit nahled: Kliknste na tl&itko &3 " pro zaveni nahledu.

2. Obecny vykaz dochazky

Obecny vykaz dochézky ,Souhrn vysledné tabulkyisttky dochazky" slouzi k zobrazeni statistickétava dochazky
daného za®stnance v prazenéntase; provede se stiavy vypaiet stavu dochazky zasstnance a usnédije vyplaceni
mezd podle situace dochazky.

7 Preview 9((=][E3)
o = o M2 X
|
|
Attendance General Report wur conrarm
S P Normalactualfbsen Late [ Earty [ oT [ AFL [BLeave] nn | Niout [Normal] Sick Jac:
! [wiDay|wiDay [wDay] Min. | Win. [ Hour | Hour [Whay | Count: [ Court: [ Gount: | Hour | He
Administration
Rain i 10| 3| s| 180 8 10 7| 20
iindy i 1, 1 3 2 B
subtotalz] 11| 4] & 180 3 8 10 7| 22 =
Pags 141 [«] ] |

vz

Vypocet polozek nil by nastoupit, skutsmost, neomluvena n&pomnost, pozdniiichod, gectasny odchod, iiesas,
Zadost o dovolenou, sluzebni cesta, nemocenskéalat@/a domaci dovolend je stejny jako denni ¥gpuoe statistické
tabulcecasu a dochazky.

Pracovni hodiny. Na zéklad dennihatasu gihlaSeni/odhlaSeni zasstnance se spiaji pracovni hodiny zaéstnance;
vysledek se ziska z celkového sumezicasem z&atku a konce.

Mira dochézky: Podil p&tu skut€énych nastup zangstnance na sénu a pétu acekavanych nastupzangstnance na
smenu. Horni lista nastr@jvykazu je stejné jako denniho statistického vykazu dochazky

3. Statisticky vykaz dochazky oddleni

Statisticky vykaz dochazky odiegni ,Souhrn vysledné tabulky statistiky dochazkigkdeni" bere za jednotku odieni;
s&ite stav dochazky v3ech z&stnand v pritfazeném odéleni a obdobi, umdikije zjistit celkovou dochazku odéni,
usnaduje Uzky rozsah a provedeni podrobného vyhledavani.
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72 Preview
T S o @2 X
|
]
Depart Attendance Statistic wur comran
Ganari Userc [Mormalf Actual [Absent| Late | Early a7 AFL  |BLeave| Min [ MOt [Times | Sick pac
B Whay | WiDay | WDay | Min. Min. | Hour [ Hour | WDay [ Count | Count | Count: [ WWDay | Ho
Administrati gl 11 4 5 180 3 8 10 7 22
Patsonnel 3 30 6 17| 360 28 30 24 60
Research 3 20 1 15 60 16 20 19 a0 =]
Total 3 61 11 37| 600 3 52 B0 50| 122 %
Fage 1/1 4] 1 il
Vypocet poloZek nil by nastoupit, skutay nastup, neomluvena riéemnost, pozdniiichod, gedtasny odchod,

pregas, Zadost o dovolenou, sluzebni cesta, nemocetskdlena a domaci dovolena je stejny jako v detatistické
tabulcetasu a dochazky. Pouze se @pbestou situace personalu kazdého &ddi.

Horni liSta nastraj vykazu je stejna jako denniho statistického vykazu dochazky
4. Rozvrh nastupu/odstupu zanistnanai

Cas, kdy kazdy zadéstnanec skute prichazi a odchazi z prace, se vygeneruje do vykazlpsvidajicim datem a
smenou; usnatiuje prohlizeni spravci a lIze jej vytisknout.

da k? X

—ﬂ

fuox &= 3=

2013-04-01 -- 2013-04-10

Staff's On-Duty/Off-Duty

{OUR COMPANY)

Administration 1 Rain
Divon | U2Tue | Uswed | O4Thu | OSFri | OBSa | O7swn | OsMon | O9Tue | 10Wed
800 | c1m00 | 1m0 | - [ - g - | - - -
Administration 3 Windy
Oimon | 02Tue | 03Wwed | 04Thu | OSFi | 06Sat | 07Sun | O8Mon | 03Tue | 10Wed o
19:00-22:00 | | | | 2|
Pags 1/1 K| il O

NejprawjSi sloupec odpovida sme; vylistuje vSechny simy zangstnané s odpovidajicim dateniasy
prihldSeni/odhlaSeni se zobrazi v tabulce.

Horni liSta nastrdj vykazu je stejné jako denniho statistického vykazu dochazky

5. Denni snény dochazky

Vylistuje snmény zangstnané pouzivané v dochézce kazdy den s odpovidajiciendaisnatiuje spravci prohlizeni

smen a tisk.

‘% Preview
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Daily Attendance Shifts

(OUR COMPANY)

L L+

01|02 |03 (04|05 |06 |07 (08|09 |10 (11 (121314 |15 (16|17 |18 |18 |20
Ndms |“‘:'"°|M|T‘W|T|F‘S|5|M‘T|W|T‘F‘5|s M‘T|W|T‘F|S|
Administration
Rain 1 Pt | P0 | PM | PM | P | P PM [ PM | P | PR e
5 Mig T
indy 3 ht =
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Horni liSta nastrdj vykazu je stejné jako denniho statistického vykazu dochazky

6. Denni vykaz resasové dochazky

Denni vykaz grestasové dochazkystatisticky zpracuje denni dochazku Zamance risicné.



»% Preview
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Daily Attendance OT Report (QUR COMPANT)
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Horni liSta nastraj vykazu je stejna jako denniho statistického vykazu dochazky

7. Souhrn prestasu

Denni vykaz prefasové dochazkystatisticky zpracuje souhritggasu zamsstnance. ZahrnujdDays_OT,
Weekend_OT, Holiday OT aTotalOT.

7= Preview g@

T = EH o MK X
Summary of Overtime =
2013 04-01 ~ 2013-04-10 u
AC-Ho Name NDays_0T | Weekend_OT | Holiday_0T TotalOT
1 Rain
3 Windy 3 3
4 Candy
5 5 =
6 Cloud b=
Paga 1/1 [4] 1] L

Horni liSta nastrdgj vykazu je stejné jako denniho statistického vykazu dochazky
8. Denni pgregtasy

Statisticky zpracuje a zobrazi podrobnogtigasu vybranych zagstnand: NDays OT, Weekend_OTaHoliday OT.

»% Preview

T S o @ X

Daily Overtlime (OUR COMPARY) 5

o1 [0z [0z [oa o5 [os Jor [oa fos a0 [un 12 ez Jua [os o6 [ar [us Joo oo [er foz oo oo [es [os
ACNo | Name fy i7" g i |F |5 |5 [MfT wlt [F s s Mft wlt F[s[s pMft[wf|F

Rain
Windy 3
Candy
5
Cloud

Fage 1/1 < D
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Horni liSta nastraj vykazu je stejna jako denniho statistického vykazu dochazky
9. Vytvofit vykaz pro aktualni m¥izku

Vytvoreni vykazu pro aktualniifizku znamena vygenerovat vykaz podle formatu z@m@zo na aktuélni obrazovce;
usnaduije ¢teni a tisk pro spravce.

Aktualni stranka datového vykaXtyjimky protokolu p fihldSeni/odhlaSeni

= H S #h K7 X
Clock InfQut Log Exceptions

AC-No. [No.|Name Time State | New State [Exception |Operation

1 Rain  |4/1/2013 9:00 AM |Cin Irvalid

1 Rain  [4A/203 6:00 PM | C/0ut Ok

1 Rain  [4/2/2013 9:00 AM  |C/Out Invalid

1 Rain  |4/2/2013 6:00 PM_|C/Out oK

1 Rain  |4/3/2013 9:00 AM |C/Out Irvalid &

1 Rain  |4/3/203 6:00 PM | C/0ut QK T

3 Windy [4/1/2013 7:00 PM |Cén OK. B3
Page 141 bl LJ

Pokud je teba zobrazit vice sloupgckliknéte pravym tlaitkem mysi naddek dat a poté vyberte sloupce ke zobrazeni.

Aktualni strdnka datového vyka¥tyjimky sm ény:



o |HS D #R2 X

Shift Exception

Emp No. |AC-No.|No.|Name [Auto-Assign | Date |Timetable |On duty [ Off duty [ Clock In | Clock Qurt|!
Ell Rain 412013 [PM 14:.00 18:00 158:00
a1 Rain 47272013 [PM 14:.00 18:00 18:00
a1 Rain 4/3/2013 [PM 14:00 18:00 158:00
a1 Rain 4/4/2013  [PM 14:00 18:00 =
an Rain 4452013 [PM 14:00 1800 =
Ell Rain 482013 [PM 14:.00 158:00 =
Pags.ﬂﬁ | iE1E ﬂ

Pokud je teba zobrazit vice sloufpckliknéte pravym tldgitkem mySi naadek dat a poté vyberte sloupce ke zobrazeni.

Aktualni stranka datového vykag@statni vyjimky :

EEX

o HS [ g X

Misc Exception

AC-No.|No. [Name |Start time |End time | Department |Exception [Audited | Old audited |Time long

1 Rain  |00:00 23:59 Administration| “acation 23:59

1 Rain  |00:00 23:59 Administration Other 23:59

3 Windy 00:00 23:59 Adrministration|  “acation 23:59

3 WWindy (00:00 23:59 Adrinistration Other 23:59 =
4 Candy |00:00 23:59 Personnel| “acation 23:59 =
4 Candy |00:00 23:59 Personnel Other 23:59 z

F.ageﬁz- 4 LJ

Pokud je teba zobrazit vice sloufpckliknéte pravym tldgitkem mySi naaddek dat a poté vyberte sloupce ke zobrazeni.

Aktualni stranka datového vykaXtypoétené polozky

tooee ©H oD M2 X

Calculated items

AC-No |No.|Name [Normal |Actual | Late |Early |Absent | OT | QUT | BOUT |[WTime |Times |VIn |VOut | N/In

1 Rain 10 3| 180 1] 5 0 0 1] 200 0 3] 10

3 WWindy 1 1 o 1] .8 0 1] 3 201 1 1]

4 Candy 10 3| 180 1] 5 0 0 0 9 200 0 3] 10

5 5 10 0 a 0 8| 0| @ 0 0 200 0 0| 10|«

1] Cloud 10 3| 180 1] 4 0 0 1] 2 200 0 3] 10]x]

7 Blue 0 0 o 1] 0] o 0 1] 0 ol o 0 0[]
Tl = e ——— s — S

Pokud je teba zobrazit vice sloupgckliknéte pravym tlaitkem mysi naddek dat a poté vyberte sloupce ke zobrazeni.

Aktualni strdnka datového vyka@ir Reports:

o B AR X

OTReports
AC-No. |No.|Name| Date |On duty|Off duty|Clock In|Clock Out|Work Time |Before OT [After OT
3 Windy [4/1/2013 |7:00:00 10:00:00 |7:00:06 |10:00:06  (3:00:00 AM
Pl P Pr P
7 Blue (44152013 9:00:29  |6:00:29 9:00:00 A
Ashd P
Pags 1/2 SN _>J—

Pokud je teba zobrazit vice sloupckliknéte pravym tlgitkem mySi naadek dat a poté vyberte sloupce ke zobrazeni.

Aktualni stranka datového vykadoShiftUserAtt:

oo H = #k? X

NoShiftUserAtt
Emp No.|AC-No. |No. |Name | Date [ClockIn1|Clock Out1|Clock In2|Clock Out2 |Clock In 3|Clock Out3
17 7 Blue |4/1/2013 |9:00:00 6:00:00 Phi =
Ak £

Page 1/2 4 i




Pokud je teba zobrazit vice sloupgckliknéte pravym tlaitkem mysi naddek dat a poté vyberte sloupce ke zobrazeni.
Exportovat data

Exportujte vyhledavana data do souboru Excel nekimvého souboru, zalohujte a uloZte je pro budkozultaci.
Podrobny postup viPriloha 3.6 Exportovat data

2.4.4 Protokol ¢innosti systému
Zde je k dispozici Uplny zdznam o vSethnostech operatara

udalostech # pouZiti tohoto softwaru; protokol Ize zobrazit budoucnu:

Klikn éte naVyhledavani / Tisk-->Protokol ¢innosti systémy zobrazi se nasledujici okno:

[ - ] System operation log

Delete 7/24/2013 | log ’ Delete ] ’ export ]

|\D hd |Dperat0r - |DateTime  |[Device hd |Descripti0n El

70| Temp-Supervizar F2R2013 22805 Pk Coming Late Collectively

B.S.Temp-S.upervisor 7/25/2013 227:24 Ph| .Forgetting to Clock infout

68| Temp-Supervisor | 728213 22715 P |Employes Schedule

67| Temp-Supervisar |7425/2013 2.27:03 Fh| | Forgetting to Clack infout

66| Temp-Supenvisor |7/25/2013 2.26:36 Ph | Employee Scheduls

BS Temp-éupervisor ?.2’252201 3213Mm F‘I‘v. .Forgetting to Ciock indout

64| Temp-Supervisor |7/25/2013 2:07. 35 P | |Employee Leaving on Business|
] | i

Uzivatel miZze v tomto oka provadt nasledujici operace:
* Vyhledat protokol ¢innosti systému

Klikn éte na tl&itko (= za ndzvem sloupce, nastavte podminku vyhledavesdbalovacim seznamu a zobrazte protokol
¢innosti systému.

Jako giklad pouzijteDatum/¢as kliknéte na tl&itko | = a zobrazi se nasledujici rozbalovaci seznam:

- |DateTime Ed

[all) -
[Custom...]
Ti24/2013 45410 PM

742472013 4:57:01 PM
742472013 5:05:03 P
742472013 531020 P
742472013 5:31:31 P
7i24/2013 5:41:33 PM
72472013 54214 P
7424/2013 5:43:41 PM
742472013 5:44:34 PM
742472013 5:51:52 PM
742472013 5:56:07 PM
742472013 5:56:09 P
F24/2013 55617 P [T

Po kliknuti na ,,7/24/2013 4:54:10 PM" se okAmtokol ¢innosti systému

zobrazi nize:

Deletd 7/24/2013 % | log [ Deste | [ ewot |

L] »

* Smazat protokol ¢innosti systému

1. Zvolit datum: Kliknéte na tlaitko s u Deets 7242013 v | g g poté vyberte datum v rozbalovaceznamu dat
(podrobnosti vi@riloha 3.1 Nastavit datun).

2. Kliknéte na tl&itko pro smazani protokokinnosti systémuied

zvolenym datem.



» Exportovat protokol ¢innosti systému

Klikn éte na tl&itko pro export vSech poloZgitotokolu ¢innosti systémy postup
exportu vizP¥iloha 3.6 Exportovat data

2.4.5 Alarmové udalosti

Po oteveni funkceKontrola p Fistupu kliknéte naVyhledavani / Tisk-->Alarmoveé udalosti, zobrazi se nasledujici
okno:

@ Alarm event query

Delete | 7/24/2013 % | log

Temp- uperyisor I 4

Temp-Supervisor | 4/22/2012 3:30:28 &b 4 Machin Braken
TempSupervisor |4/22/2013 9.30:50 Ab 4 Machine Braken |
Temp-Supervisor 42202013 9:42:35 Ak 4 tachine Broken
Temp-Supervisor |4/22/2012 34239 &b 4 | Machine Braken |
Temp-Supervisor 42202013 1116404/ 4 Machine Broken

Brcken| ]

UzZivatel miZze v tomto oka provadt nasledujici operace:

* Vyhledat alarmové udalosti
 Smazat alarmové udalosti

Pozndmka Metoda vyhledavani a mazéalarmovych udalostije stejna jako

vyhledavani a mazaprotokolu ¢innosti systémuy podrobnosti vi2.4.4

Protokol ¢innosti systému
2.5 Sprava dat

2.5.1 Inicializace systému

Tato funkce mze obnovit systém daipodniho instaléniho stavu; niZe jsou uvedeny podrobné kroky:

Kliknéte naData-->Inicializace systému zobrazi se nasledujici vystrazna zprava:

-
\!‘) Initializing the system will clear all reqistered data, Do wou wank ko continue?

Upozornéni: Pokud potvrdite sij vybér, systém smaZe v3echna data &tmand a vSechny Udaje o dochazcéedP
touto operaci postupujte opatrn

Kliknutim na tl&itko ,,Ano" systém smaze vSechna data a vrati se dat@niho stavu ihned po instalaci systému.

Kliknutim na tl&itko ,Ne€" systém vrati hlavni menu bez smazéani dat.

2.5.2 Odstranéni zastaralych dat

Po ukité doke pouZzivani systému se v databazi nahromadi velkeZstwi zastaralych dat, kterd nejen zabiraji prosio
pevném disku, ale také ovhuji rychlost provozu. Tato funkce umage tyto nepdtebnd data odstranit.

Klikn éte naData-->Odstranéni zastaralych dat zobrazi se nasledujici okno:



Clear Obsolete Data ﬂ

AL Clock-indout Record
Cloze Date Ml:unde!y ] (= 0K

Backup to | ChecklnOut20130715.tat @

Attendance Checking Exceptions Records

Cloze Date _ Tu,asday_ - Jiwe

Backup to | CheckEsact201 30525 asx =1

Shift D ata for AC Time

Cloze Date| Tuesday . Jiw = 0K

I @( Compact D atabaze File ]

Pri odstraiovani zaznarno prihlaSeni k dochazce a vyjimek dochazky

je tteba zalohovat data @giplaSeni do soubér Kliknutim na gisludné vstupni pole zadejte nazev souboru adtkkna
tlacitko & " pro uloZeni cesty a ndzvu souborujtena panti, Ze je teba zvolit novy nazev souboru — pokud jiz
tento nazev v systému existuje, systém vas upomaraadani nového nazvu.

Poznamka: Je teba zvolit novy nadzev souboru; pokud soubor v systéxistuje, systém vas upozorni nadryiového
n&zvu souboru.

Data smeén pro ¢as AC. Smaze expirovand data o&m zangstnance; zvolte datum hranice pro odstraitichto dat a
kliknéte naOK. Nagiklad je-licasovy rozsah zdznamu o&w 1999-01-01 az 2011-12-12, paik gatu hranice 2011-
01-01 se zaznam nesmaze. Data &nsmantstnance se smazou pouze tehdy, je-li datum hrpopejSi nez 2011-12-
12.

Do pole datum ukareni zadejte datum ukdeni dat, ktera chcete odstranit; datum wem ma byt o deset dniqul
aktuélnim dnem — po kliknuti n@K" se odpovidajici data smaZou a zobrazi se vysrairavy:

Data nastaverdasu dochazky znamenaji odsttaihzastaralych dat rozvrhu $mzangstnance; zvolte datum ukgeni
pro odstragni zaznamu a kliknutim na@QK" odstranite zastarala data rozvrhussrmangstnance.

V ptipact databaze Microsoft Access Ize kliknutim n&itko ,Kompaktovat soubor databazé databazi
zkomprimovat.

Po odstra#ni dat klikréte na k& " pro navrat do hlavniho menu.

2.5.3 Zaloha databaze

Aby byla zajiSéna bezpénost dat a jejich obnovitelnost,

doporiujeme pravidel&é zalohovat databazi. Klikite naData-->Zaloha databaze zobrazi se nasledujici okno:

Please input backup data file E]@
Save in @ Desktop s = EF '
A ‘DMY Diocuments
\_ﬁ _J My Computer
MyRecent | &dmy Netwark Places
Documents | e Felder
7= %
Desklop
My Documents
(]
5
My Computer
)
Iy Netwark File namne: JattE ackur] B!
Flaces = — =
Save as lype: Microsoft Access Database v




Zvolte umisEni pro uloZeni souboru, zadejte nazev souborudgfimovat viastni nazev) a klikte na tl&itko ,UloZit".
Pokud dojde k poSkozeniyodni databaze a budeeba ji obnovit, zréiite nazev zaloZzniho souboru na ATT2000.mdb a
zkopirujte soubor do instalaiho adres@ dochazky tak, abyepsal soubor se stejnym nazvem; tato operace \gak/d
data pouze do stavutqul zdlohovanim. N&jklad pokud jste data zalohovali 3¥ebna, obnovi se pouze data z tohoto
dne.

2.5.4 Import dat kontroly pristupu

Import zadznarh o dochazce na jiny gaac nebo starych zaznando aktuélniho softwaru pro dochazku. Kika na
Data-->Import dat kontroly p Fistupu, zobrazi se nasledujici okno:

. Import Attendance Checking Data

(& Impart from Files

=

{Ompart fram datshaze

Link Database: Quickly Choose DE-> Before 1.2 After 1.2
Provider=Microzoft.) et OLEDE.4.0;0 ata Source=D:\Documents ahd 5 et E

[ X close |

1. Import ze soubor

VSechny informace{vodni databaze Ize importovat do souboru databgstérau pro dochazkufigmportu se importuji
data o pihldSeni k dochazce z&stnance.

Kliknéte na poloZki&, zobrazi se oknWybrat soubor pro import :

Select a file to import @E]
Lack in: | ['_.é’ Dieskiop ~ ck BE-
5 3y Documents
\aﬁ § My Computer
MyRecent 8wy Metwark Places
Dosuments ) ey Folder
- }
Desktop
My Documents
-
58
My Computer
o
My Metwork File pame: | v
Places : .
Files of type: | Encrypting attendance checking clock-in datal + |

Zvolte soubor a typ, kliktte na tl&itko ,Oteviit" pro potvrzeni a z&eni aktualniho okna. Kliknutim na titko
»Importovat" importujte data ze zvoleného souboru.

2. Import z databaze

Import z databadze znamena import dat o dochazeélab databaze dochazky; data zahrnuji informazamstnancich,
informace o sinach, zaznamy ofhlaSeni atd. Data |ze importovat z datab&edphozi verze nebo databazi stejné
verze. ProtoZe format dat soubalatabazi verziied 1.2 se liSi od verze 1.2X, pokud je verze saudatabaze, ktery

v s

chcete importovat, niz8i nez 1.2 (detre 1.2), zvolte moznost ,verzegd 1.2"; jinak zvolte moZnosti 2.2x.

Poznamka: Pred importem dat, pokud netiéba ponechat data ve vaSem systému, nejprve inuit@izaci systému.
Pokud se &ktera data zbyvajici v aktualnim systéntakpyvaji s importovanymi daty fipmportu dojde k chybam a
rychlost importu dat se zpomali.

Kliknéte na tl&itko ,verze 1.2" nebo ,verze 1.2x", zobrazi se speasoubai. Zadejte cestu a ndzev souboru databaze
pro import a klikte na Otev¥it"; systém data automaticky importuje.

Pokud je vaSi databazi databaze SQL Server,dtékma taitko N pro zahdjeni nastaveni. Podrobné informace viz
Nastaveni databaze.



Po importu dat klikiéte na XK pro navrat do hlavniho menu.

2.5.5 Export dat kontroly pristupu

Tato funkce slouZiiiedevsim k zalohovani vSech dat o dochazce v akm&ystému pro dochazku nebo dat o
prihlaSeni; kliknutim na tentofikaz v menu se zobrazi nasledujici okno operace.

. Export Attendance Checking Data E@
(%) Export to Files

=1
Conditions and Range for Exporting Data Records

Begining Date: | Tuesday . B 16203 | o Th_ursday o oduly 25,2003 w

(=) Expart I ’ x Clase ]

1) Export do soubori

Export veétyrech typech soubar tajnd data dochazky (*.abt), dataithg@Seni k dochézce (*.txt), zaloha dat dochazky
(*.attbackup.mdb) a soubor databaze systému prioadéia (*.mdb). Kliknutim na ttdtko ,, & " se zobrazi menu
spravce soubdr potvrd'te cestu a ndzev zaloZzniho souboru a ktikma ,Otevit".

2) Podminky a rozsah pro export zaznara dat

Zaznamy dat se exportuji v danéasovém rozsahu.

Poznamka: Pokud soubor jiz existuje, jeeba zvolit novy nazev souboru; systém vas vyzvefiiti nového nazvu
souboru.

Export zaznari nezgisobi vymazani dat v databazi. Po daleni exportu dat klikéte na tlaitko &4 " pro zaveni okna
a navrat do hlavniho menu.

2.6 Nastaveni pristupové kontroly (sprava dvefi)

Nastaveni fistupoveé kontroly slouZi k nastaveiaisu odemknuti afffazeni opravéni pro registrované uZzivatele.
Nastaveni kazdého uZivatele se sklad&izemsovych obdobi a jednoho nastaveni skupiny. Vztadi jadnotlivymi
¢asovymi obdobimi jeNNEBO". Skupina se rowE sklada zeit ¢asovych obdobi

a podobn je vztah mezigmito tfemi casovymi obdobimiNEBO".

JednoduSéeceno: pokud chcete udrzZet registrovaného uZivaeelgtavu odemknuto. Nejprve musi byt skupina, deekte
uZivatel pati, definovana v kombinaci pro odemknuti (jedna skapnize byt v jedné kombinaci definovana sgotes
jinou skupinou, ale tyto skupiny musi deeodemykat spote¢). Za druhé, aktualriias odemknuti musi spadat do
libovolného dostupného rozsatasového obdobi uZivatelegéasového obdobi jeho skupiny.

V vychozim nastaveni systému je novy registrovaiiyaiel ve Skupit 1 a kombinace skupiny je Skupina 1. Novy
registrovany uzivatel je tedy ve vychozim stavurokieut. Pokud neni skupina, do které uZivatetipdefinovana v
nastaveni kombinace pro odemknuti skupinfZzenuZivatel pouze zaznamenavat dochazku aibenivée odemykat.

2.6.1 Casova zéna

Casové zona je nejmensi jednotk@sového obdobi v nastavetiigupové kontroly. V celém systému Ize definovat az
50 ¢asovych zén. Kazdéasova z6na definujecasovych interval, tj. jeden tyden. Kazdyasovy interval je platnym
¢asovym obdobim v ramci 24 hodin kazdy den. KaZzdyatél miZze nastavit aZitéasové zony a vztah mezntito ttemi
¢asovymi zénami jeNNEBQO", coZ znamena, Ze uzivatel je platny, dokad identifikace sjilje jednu z&chto i
¢asovych zén. Form&asu kazdé€asove zony je HH:MM-HH:MM, tj. v 24hodinovém fornués fesnosti na sekundu.

KdyZ je koncovytas mensi nez gateni ¢as ,23:57-23:56", znamena to zédkaz po cely denZKelkoncovytas ¥tsi
nez p@ateni ¢as ,,00:00-23:59", znamena to platnost v dadésovem intervalu.

Platnécasové obdobi pro odemknuti uzivatelem: tgew po cely den ,00:00-23:59" nebas



obdobi s koncovymiasem ¥tSim nezZ poateni ¢as.

Klikn &te na podmenGasova zonav lists menusprava dvei, zobrazi se oknnastaveni¢asové zény AGviz nize:

AC Timezones option

B Edit Delete

5]

Sunday IMonday Tuesday ‘Wednesday Thursday Friday
Desciptio B8 Stat End Stat End Stat  End

Satday
Stat  End Stat End Stat End Stat  End

* Pfidat ¢asovou z6nu

1. Kliknéte na tl&itko ,Pridat" a systém zobrazi rozvrh od égldo soboty. Zde fizete definovat libovolnosasovou
zbnu, kterou budete pouzivat; viz nize:

Timezone option

zelect time zone 1D |1 w Description

Sunday Monday Tuesday— ~wednesday | thursday—— Frday - Satday
|00~ ||| 0000 —-— 0000 3 ||| 0000 —-~ 00:00 —3* | 00:00 ——- | 0000 = |

l2359 = || 2359 = | [2359 = ||[2383 =] | [2359 = ||[2359 =]

||/ 2258 =

2. Po nastaveni klikite na tl&itko ,OK" pro uloZeni a navrat do okmastaveni¢asové zény AG novacasova zona se
zobrazi v seznamu; viz nize:

AC Timezones option &

[ ihdd } [ Edit ] [ Delete ]

Sunday Monday Tuesday ‘Wednesday Thursday Friday Satday

1AM 0800 11:59 |0200 (1159 (0300 1159 [0%00 [11:59 [0%00 [11:59 0800 [11:59 [0s00 1159 |

3. Pokud chcete pouZivat viecasovych zén, pokeajte klikanim na Pridat” a opakujte kroky 2 a 3. Navic I2zasovou
z6nu upravovat a mazat.

» Upravit ¢asovou zénu

Zvolte gasovou zOnu v seznamu; viz nize:

AC Timezones option

[ Add ] [ Edit ] [ Delate ]

Monday Tuesday ‘wednesdap Thursday
Desciptio B8 Stat End Stat End Stat  End Stat  End

Stat  End Stat  End Stat  End

1. Kliknéte na tl&itko ,Upravit", zobrazi se okno Uprav. Upravte pole podldgint.

zelect time zone 1D Diescription | Might

Sunday “Monday Tuesday— wednesday | thursday - Friday Satday
(oo = ||[12:00 =] |[[13:00 =] {|[12:00 =] ||[12:00 = ||[12:00 =] ||| 13:00 =] |

(2158 = | 2189 < | (2158 = | [2159 = || [21:88 =] | [21:89 =]

||l 21:59 =




2. Po upra¥ kliknéte na tl&itko ,OK" pro uloZeni a navrat do okmastaveni¢asové zony ACinformace atasové
zOre se zobrazi po Upravéch. Viz nize:

AC Timezones option El

[ es ] [ kst | [ oeer |

Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Satday
1AM 08:00 |11:58 (0800 [11:53 0800 |11:59  |08.00 :11 59 0800 1159 0800 1159 0800 (11:59
2 PM 1400 1753 1400 1763 (1400 1759 1400 17539 1400 1763 1400 1759 1400 1753
I 3 Night 1500 2353 (100 (2353 1500 |2353 1300 (2353 (1500 2353 1300 2353 1300 2359

Smazatéasovou zo6nu

Zvolte casovou zonu, kterou chcete smazat, a kt&ma tl&itko ,Smazat, zobrazi se nasledujici okno:

Attendance Management Program ||

‘{') Do you want ko delete this item?
-

Kliknutim na tla&itko ,,Ano" ji smazte. Kliknutim na tkitko ,Ne" zruSte operaci.

Poznamka Smazan&asova zéna se jiZ nezobrazi v sezngasovych zén.

2.6.2 Skupina

Funkce Skupina umdaje rozclit uZivatele do skupin a kombinovatané skupiny dotrznych kombinaci pro
odemknuti, coZ usnadje skupinovou spravuistupoveé kontroly. UZivatel takivie definovat mnoho kombinaci pro
odemknuti. Systém ma definovany 5 skupin: Skupirskiipina 2, Skupina 3, Skupina 4 a Skupina 5. Whezim
nastaveni systému novy

registrovany uzivatel je ve Skugii a Ize ho pifadit do jiné skupiny.

Ve vychozim nastaveni systému novy registrovanyatél pouziva&asové obdobi Skupiny 1. Péiazeni uZivatele do
jiné skupiny pouZziva uZivatel vychozasové obdobiifslusné skupiny. Proto se uitd, Ze pro kazdou skupinu
definujete vychozéasova obdobi.

Nastaveni skupiny

Klikn éte na podmen&kupina v menusprava dvei na levé i nastrofi a otevete okno nastavekupiny; viz nize:

1+ 0~ 0~

1
2| | 0~ o 0~
3 0w 0w 0w

4 | (R [E3 o~|
5 0~ 0~ 0~

Attention: when setting tima zone of group. time zone 1 can not be 0, otherwize time zone of this

| [ peee | [ close

* Upravit skupinu

1. Kliknutim levym tlatitkem mysi na polozZku, kterou chcete upraviejgete do reZzimu Uprav.



El | (1.1
4] ! ED
5] ; 0~

0=
0w
Dv:

S
3%

0=

Altention: when setting time zone of group, time zone 1 can not be O, otherwise time zone of this

[ ead ] [ sae | [ Deke | [ ooe |

2. Kliknéte na tl&itko =l a v rozbalovacim seznamu zvatgsovou zénu pro skupinu.

Attention: when setting time zone of group. time zone 1 can not be 0, otherwize time zone of this

Save ] I Delete ] I Cloge

[ e ] |

3. Nastaveni je dokaeno; klikréte na tl&itko ,UloZit" pro uloZeni.

Podle vasich poeb miZete opakovat kroky 1 a 3 a upravit déksove zony.

* Pridat skupinu

Klikn éte na tl&itko ,PFidat" a zvoltecasovou zonu pro tuto novou skupinu. Po dékori nastaveni kliktte na tl&itko
» UloZit" pro uloZeni. Podrobny postup je podobny jakdpuavy skupiny.

* Smazat skupinu

Zvolte skupinu, kterou chcete smazat, a Kitktma tl&itko ,Smazat'.

2.6.3 Kombinace pro odemknuti

Definice funkce kombinace pro odemknuti.

Kombinace pro odemknuti jg¢imym vyjadenim ovliddani odemknuti. Pokud chcete, aby Zadegistrovanych
uZivatefi nemohl dvée odemknout, nastavte kombinaci pro odemknuti dadmou hodnotu.

Definice kombinace pro odemknuti¢uje nizné kombinace, které mohou déleedxdemknout; kazda kombinace se sklada z
raznych skupin. Kombinace pro odemknutinpo pouziv&islo skupiny a fi identifikaci uZivatele mezi jednotlivymi
skupinami nepovaZuje padi. Napiklad ,123" znamena, Ze diese odemknou pouze tehdy, kdyZ alégpden uZivatel

ze Skupiny 1, Skupiny 2 a Skupiny 3 projde idekifii spolén¢ s dalSimi déma uzivateli. ,4" znamena, Ze deese
odemknou, kdyZ jeden uZivatel ze Skupiny 4 progimtifikaci spoléné s dalSimi déma uZivateli. Systém fize

najednou definovat az 10 kombinaci pro odemkndtigée se odemknou, pokud jednasehto 10 kombinaci projde
identifikaci.

Konkrétni postup je uveden nize:

1. Kliknéte na podmenKombinace pro odemknutiv menusprava dve‘i, zobrazi se nasledujici okno:

Group 1 G




2. Upravit: Kliknéte na polozku, kterou chcete upravit; viz nize:

Unlock Combination

Group 1 Group 4 Grouph

3. Kliknéte na tl&itko =l a v rozbalovacim seznamu zvolte skupinu; viz nize:

Poznamka Pokud zapomenete, co jste definovalizete kliknout na tkitko ,Detail skupiny

" " pro zobrazeni podrobnosti; viz nize:

' 2| I ] 25 3%
3 | 1v 27| 3w
4] | 05| 0] ]

Altention: when seting time zone of group, time zone 1 can not be 0, otherwize time zone of this

Add [ Delete ] l

4. Po nastaveni klikite na tl&itko ,Ulozit" pro ulozeni.

2.6.4 Pristupova opravnéni

Pristupova opravini se vztahuji fedevsim k nastavenfiptupové kontroly uZivatele: pokud je uZivatelispbnim
¢islem gifrazeno 1, 2, 3, 4 a je distribuovan n&zenic. 1 ve vychozingasovem obdobi, postupujte nasledoan
pridejte uZivatele do

pravého seznamu; potégejte za&izeni do seznamu vpravo. Kli&e na ,Povolit pachod".
Nastaveni gristupovych opravréni, pokud uzivatel pati do skupiny

1. Kliknéte na podmen®@¥istupova opravréni v menusprava dvei na levé li& nastroji a otevete oknagpiistupovych
opravnéni:



“n Delete Al
wa Edit Privilege X Frivilege ¥ Delete Al

Mame Group Iz Use Group Timezone 1 Timezone 2 Timezone 3 Door[AC machir

2. Kliknéte na tl&itko ,,Upravit opravn éni" a otevete okngpiistupovych opravréni uzivatele viz nize:

e TR— T—

Department & 10 Group Deparment B3 10 B name  BE Gioup B3

Aelminishation 1 Fiain W

Personnel 2 = i =
Perconnel 3 Windy 5
o ISR A \Lin tH

>
+ Bpply Piivilege

<

tachine @ Machine Mumber Bl IF Addiess

1 1]192.168.1.201
2 119216810.178
3 1UsB

Machine B Machine Number B2 1P Addiess K2

|

3. Vychozi uzivatelé pétdo Skupiny 1; pokud j&eba je pifadit do jiné skupiny uZivaté] je nutné uZzivatele znovu
prifadit do skupiny.

Zde ukdZeme: uZivatel s IDje gifazen do Skuping.

(1) Nejprve zvolte uZivatele s ID 1; viz nize:

& User AC Privilege

Set Group Timezone |

Persannel 2
Personnel |3
Personnel 4

 Bppl Piivilege

I Machine Number B3 IP Address
1/152188.1.201
115218810178
1 0B

B Machine Murber B P Address B

PoraE — |

(2) Kliknéte na tl&itko ,Nastavit skupinu® a otevete rozhrani nastaveni skupiny; zvolte Skupinu 2.

Altention: when setting time zone of group, time zone 1 can not be 0, atherwize time zone of this

Add | el | |

(3) Kliknéte na tl&itko ,OK" pro ulozeni. Nyni je uZivateligazen do Skupiny 2. Viz nize:



& User AC Privilege

Department B 10 B2 Hame B Gioup B3

e T —

 Bppl Piivilege

B Machine Murber B P Address B

1/152188.1.201

h
1

2 115218810178
3 1 03B

4. Podle kroku 3 nastavteiplusné skupiny uzivatiel Po dokotieni nastaveni se pomocicilka na iS¢ nastroj
jednotlivi nebo vSichni uZivatel&gsunou do kritické oblasti vpravo, kéekaji na nastaveni opr&mi. Viz nize: pesun
uZivatele s ID 1 do pravého seznamu:

@ User AC Privilege E‘@‘E
e [ o]

Deparment K ID B Nome 4 B Gowe B (E= Bsoe B )
Fersonnel 4 Lin K Fersornel 2 as 7
Adimiristration 1 Fiain | 2| e —— -
Personnel |3 ['windy 1 =
Tool Bar <—

1B Machine Number B 1P Addhess
1/192188.1.201
1/19218810.178
1/UsE

Machine [ Machine Mumber B 1P Address B

PG = |

5.V seznamu Zdzeni zvolte z&zeni, na které je¢ba nahrat opra¥ni, a poté hoimsuréte do kritické oblasti, kd&eka
na nastaveni opragni. Viz nize:

8 User AC Privilege EIBX
e — ] —

Department & 10 Deparment B3 1D B name BE Gioup B3
Personnel 4 Lin 1 Fersornel 2 a 1

Eulministration 1 Fiain 3 > | ) ) )
Fersonnel 3 [Windy ] 1

+ Bpply Piivilege

B3 Machine Number B IP Address KA

tachine 8 Machine Humber B2 IP Address )
115216810178 |

1 1182168 1.200
7 1 UsE

= O

6. Po vylEru uzivatet a zdizeni klikréte na tl&itko ,,

¢asova zona skupiny pouzivana uzivatelem v kritibkybdobich budetjfazena do vybranych #aeni. Po usfgné
distribuci se zobrazi upozami; viz nize:

Attendance M... @

increased by 1 rights

7. Klikné&te na tl&itko &4 " pro zaweni aktualniho okna. V seznamu se zobrazi nastakistiipovych oprawni a
synchronizované informace o skupinach uzivateiz nize: zéizeni 2 wasové zo6& Skupiny 2 uzivatele s ID 1.



Ac Privilege option

2B Edit Privilege % gmfg’é” % Delete

Hame Gioup Is Use Gioup Timezone1 Timezone? Timezone3 Door[AC machir
Fain 1 Il 1] 0] 0z |

Nastaveni gristupovych opravréni, pokud uzivatel nepouziva&asovou zonu skupiny

1. Pokud uZivatel péitdo skupiny, ale nepouziv¥asovou zénu skupiny, zvolte v rozhrani nastavéstypovych
opravréni uzivatele pouzivanotasovou zonu; viz nize: uzivatel s ID 4ippato Skupiny 3, ale nepouzi¢asovou zénu
Skupiny 3 a pouZzivéasové zény 1, 2, 4.

8 User aC Privilege ‘:"Elg‘

] T

Depatrment B 1D ElNeme B4 Gouwn B3
Personnel 4 |Lin

Department B2 1D
Adiministiation | 1 Rain 1

Fersonnel 2 |aa 1
Persornel |3 |Windy | 1]

+ Apply Piivilege

Machine B Machine Number I 1P &

Machine K3 Machine Number K2 IP Address B

4 ‘ Bl
2 113216610178
3 1use

2. Zvolte za&izeni a klikréte na tl&itko ,, " pro aplikaci opravéni. Kliknéte

na tlatitko &3 " pro zaweni aktualniho okna. V seznamu se zobrazi nastgifstipovych oprawni a synchronizované

informace o skupindch uzivatelViz nize: uZivatel s ID 4 p#tdo Skupiny 3, nepouziv&@sovou zénu Skupiny 3 a
pouzivacasové zony 1, 2, 3.

Ac Privilege option

23 Edit Privilege X Eﬁlﬁ;‘;ﬂ" % Delete Al

|ID Mame Group Is Use Group Timezone1 Timezone?2 Timezone 3 DoorfAC machir
1 Rain 1 v il i 02 |
: n | s O [ wewl  »ea ewzp |

Smazani gistupovych opravréni uzivatele
1. Zvolte uzivatele, ktery ma byt smazan; viz nize:

23 Edit Privilegs X Efljfgﬁ" % Delete Al

ls Use Group Timezone 1 Timezone 2 Timezone 3 Door[AC machir

TodM 2oPM| 4>Nomal 2

i . Dgln_ate.ﬁ.ll " L, L. i
2. Kliknéte na tl&itko ,, pro smazani. Smazané informace se nikdy
nezobrazi v seznamu:

Ac Privilege option E‘

- " Delete &ll
a Edit Privilege | b4 Priviloge »¢ Delete All

Ig Uge Group Timezone1 Timezone 2 Timezone 3 Dooi[AC machir
£ a1} i 0 | I
4 |Candy | el | 128 | 22PM|  doNomal 2




2.6.5 Moznosti odesilani dat

1. Fripojeni zatizeni
Zvolte z&izeni pro odesilani. Kliknutim na ikony zvolte myéiizeni, klikréte pravym tlaitkem mysi a zvolte poloZzku
PFipojit ; viz nize:

@ Attendance Management Progr - 12502013] [9(=:3]
Data Attendance Search/Print Maintenance Opti n

RO =

Employees  ACLog  Repart

Comm type Baud Rate IP Adhess Fott A
Ethemet 19216810241 4370

|Machine  [Verit|_[ID_[Status [Time |
1 [21 Com ce.pl 16,52.08 0424
M 2 Suce ing i 16,5356 04-24

© Altendance Fuls

i
% Upload Options: & >
4:53.53 PM

2. Odeslani nastaveni fistupové kontroly

Klikn éte na podmentiMoZznosti odesilani datv menusprava dve‘i na levé list nastrofi a zobrazi se nasledujici
vyswtlivka:

Upload Choice

[#]AC Options

[ v | | Xcance |

Zvolte pozadovanou moznogfigtupové kontroly; obmoznosti Ize zvolit saiasré. Po ispSném odeslani se v akn
zobrazi informace o Ugphu; viz nize:

[ |ID |Status lTime |
1/[2] Connecting with device,pl 16:10:26 07-25
2 [2] Succeed in connecting w 16:10:36 07-25
] . [2] Upload user access l:l:unt. 161045 O7-25

3 4 [2] Operation finished! 1610053 07-25




3. Pfilohy

3.1 Nastaveni data

V rametku Data klikréte na tla&itko ,, ¥ " pro vybsr data a v ramiku Cas klikréte na tlaitko ,, pro vykEr ¢asu nebo
¢as gimo zn#ite. V rozbalovacim rantku Data Kklikréte na tl&itko , + " nebo , * " pro posun data o jedensgic
nahoru nebo dél

Time Range

From | 4/ 1/2013 |%| 0:00:00 —2

- =)

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

& 2 3 4 5 B
fo8 9 10 11 12 13
14 15 168 17 18 19 20
N2 BT m™ ox® T
28 29 30

o Today: 4/24/2013

Kliknutim nagislo roku zndtite rok gimo, nebo klikite na tl&itko ,= " pro posun data o jeden rok nahoru nebd.dol
Kliknutim na poZadované datum ho zvolte.

3.2 Vybér zaméstnance

Vybéroveé pole Zamsstnanec vypada takto:

AC Mo, M ame

|

2 |3 Wafindy
Ed Candy
4 15 ]

5 |6 Cloud
5 |7 Blue
7 |8 Sarm
EHE Lin

Presuite kurzor mysi na#adek, ve kterém je zasstnanec, ktery ma byt vybran, klike levym tl&itkem mysi a tento
fadek se zbarvi moe.

Pokud chcete vybrat vice za&stnand, podrzte klavesCtrl a vybirejte.

3.3 Vybér oddéleni

Vybéroveé pole Odd8eni vypada takto:

Dep.: |OUR COMPANY |

FAE
Finacial

Human Resources

=|- M aintenance

1 w

Kliknutim levym tlatitkem mySi na nazev odigni se nazev zbarvi misd To znamend, Ze v§bprobshl Us@Esrs.



3.4 Vybér zaméstnance v oddéleni

Kliknéte na raméek oddleni a rozbalte stromovou strukturu; zvolte &ddi, ve kterém zadéstnanec pracuje, poté
kliknéte na rameéek zamdstnance, rozbalte rozbalovaci seznam a zvoltéstaance.

3.5 Nastrojova lista tabulky dat

Nastrojova lista zpracovani listu dat obsahujeatglci operani tladitka:

Prior Last Delete Tave

N\I~IJ+I-IA\| F
S ] ) N

V listu dat jefadek oznéeny symbolenP| aktualnimradkem a v&echny operace s listem se préivéidomto aktualnim
fadku.

Kliknutim na tl&itko provedete fisluSnou operaci s listem dat.

First: Presun aktualnihtadku na prvnfadek.

Previous Presun aktualnihtadku o jedeitddek nahoru.

Next: Presun aktualnihéddku o jedertddek dot.

Last: Presun aktualnihtddku na posledrtadek.

Add: Pridani novéhdadku, do kterého Ize zadat nova data; aktuataitkem je novyadek.
Delete Smazani aktualnin@dku.

Edit: Uprava dat v aktualnifé@dku.

Save UloZeni dat po Upra&mnebo v nov piidanémiadku.

Cancel ZruSeni vysledkuifdani novéhdadku nebo upravy dat.

V reZimu gidavani nebo Uprav se vysleddlegunu dat ulozi automaticky.

,V,

V listu dat kliknéte natadek a zvolte ho. (Vic&
potieby.) Vybran&adky se zbarvi mdd.

aédlka vyberete podrzenim klavesgZirl " a sokasnym klikanim podle

3.6 Export dat

NiZe je jako piklad pouzitzdznam dochézkypro popis funkcé&xport dat:

. Search Employee’s Attendance Checking Record Q@BJ
Conditiary
If you want add, edit attendance checking's original records, please
Dep. |HUR COMFANY :‘ {} Aivsrced Expot g use the functions of “Fergelting to closk in/out”, "Coring

Mame: | <Al Late/Leaving Early Collectively”, or "Handle Attendance Checking
Records In Advance

Time Range

In Out
y | Desian Report
From | 771972013 |+ | 000000 2 D an o [1Displap Status 15 e sarrie el

To | 728/M3 v 235300 = [ st ] [ Modiy Log ] [“]Display Workcode [¥] Display Mull Recards
[IDiplay Image []0nly Display Nul
Primary Lags | Simple Calc
Departrment Name |mo. | DatesTime | Status | Location ID_[ID Numbe &
¥ |Adiministration Fain 1 7/25/2013 80001 AM _C/n
|administration Rain 1 7/25/2013 6:00.01 P C/Out 1
" |Persannel as 2 7/22/20138:0024 A C/n 1
|Personnel aa 2 7/22/20136:0024 PM C/Dut 1 2
< ¥

@

Jako je znadzokmo na obrazku vyse, klikte na tl&itko ,Export" a zobrazi se nasledujici okno:



Export Fields Options

Fleaze zelect the fields that you want to export:

Predefined ltems List:

Wi Department

W Mame

v Mo

v Date/Time
[w! Status

¥ Location ID
¥ D Number
v wiorkcode
W YerfyCode
v Cardhlo

T at
! ¥

r'ou may:
<5Save Current Option: Input a name in the abowe
Predefined ltems List, and then press "0K".
<Import Previous Options> Choose one name that
have been saved before in the above Predefined
Itemsz List, and then press "OK".

l " OK l l x Cancel

Seznam Feddefinovanych poloZzek Aktuélni definice vaseho vybu bude mit ndzev;ipdalSim exportu Izefimo

vybrat a uloZit nazev, aniz by bylieba v levém randéu vybirat pole pro export.

Do poliéek u poli pro export vloZte zaskrtnuti. Pokud caggitdalSim exportu vybrat stejné pole, zadejte doetdamn
Seznam feddefinovanych poloZzek nazev poloZzky a kétenna OK" pro uloZeni vybranych poli do této polozky. Pokud
chcete zavolat sv&g@dchozi vybry, zvolte v rdAmeku Seznam feddefinovanych poloZek uloZzeny nazev a Witkmna

,OK", zobrazi se nasledujici okno:

® cf E-

¥

Save in: [ iD My Documents
X iuﬁh’ly Music
tﬁ |ﬂMy Fictures
My Recent
Docurnents
= %
Deskiop
My Documents
*1'!'
Iy Computer
’
by Hetwork, File name:
Places
Save az type:

Save

T et File".bat]

Zadejte do sloupce Nazev souboru ndzev souborulpzeni, zvolte typ pro uloZeni tohoto souboru braya data se
exportuji do tohoto souboru. Soubor Ize uloZitteel formatech: soubory Excel (Microsoft Excel Fills)),

databazové soubory v formatu DBF a textové soubargvnané doprava.

3.7 RozSireny export

~rs o7

RozSieny exportse pouzivaiedevsim fi sekundarnim vyvoji kfenosu dat v naSem softwaru. Pokudgba data
exportovat, zvolte zde polozZku pro export dat arjagtavené atributy. Jednim kliknutim n&itleo ,RozSieny export’

v rozhranizdznam dochazky viz obrazek nize.



Export dialog -- Export to [InQutData. xIs] @

Drestination file

[¥] Oper file after export [C1Print file after sxport

["Expart Type | Fields | Formats | Header & Footer | Caption & \width | Excel Options

Export to

()M Excel (JIDBF (CISYLE File

DIMS Word (JIFDF OiLaTex

ORTF (D) Text File (500

(DHTML {ICSY File (Drwindows Clipboard
[@FI8 (DIDIF File OiLog

| Eommats | Options |

Load Export Optiohs ] [ Save Export Options ] l Start Expart ] [ Cloze ]

Zde jako piklad pouZzijeme export tabulky Excel a vygdime funkci roz&eného exportu.
1.V zéloZceFormaty v popiskuTyp exportu zvolte forméat souboru pro export jaks Excel
2.V zéloZceMoznosti nastavte parametry. Viz nize:

Export dialog -- Export to [InOutData. xIs] @

Destination file:

[¥] Open file after export [C]Print File after export

[ Evport Type | Fieds | Ecmats | Hoager & Foote | Caption & width | Excel Optons

Constraints
Go ta the first record ] Current record anly

[¥] &llow export empty data source

Skip O | records (&) Expart all records

() Export only

| Eormats || Options |

Load E xport Options l l Save Export Options l l Start Export l l Close

3. Zadejte nazev souboru a zvolte misto uloZeni.

Destination file

Open file after export [Pt file after expart

4. Nastavte pole, format atd.
A. Pole

Export dialog - Export to [InQutData.xls] @

|

Destination file:

Open file after export [C1Pvint file after export

| Ekpurtfypiﬁg\as | Eurmals" H‘éagér.& Footer | Céption & Width “‘E‘xce‘l "Dp.t\oms'

workcode
@ verifpcode
Cardo

EEREE

Load E xport Oplions l l Save Export Oplions l [ Start Export, l [ Close ]

Zvolte pole, ktera chcete exportovat. Existuje tpsd: DEFAULTDEPID, Name, PIN, SSN, CHECKTIME, etktype,
SENSORID, SSN, workcode, verifycode, CardNo.

Poznadmka Policko workcode Ize zvolit pro export pouze uifaeni s funkciWorkcod.

B. Format



Nastavte format pole pro export; existuji dva fotlyn&¢zny format a
uZivatelsky definovany format.
C. Hlavicka a pattka stranky KHeader & Footer)

Zde Ize pro exportovany soubdidat hlavitku/patitku stranky; zadejte vystiujici text do hlaviky/paticky stranky a
tento text se zobrazi nacdku a na konci exportovaného souboru.

D. Popisek& Sirka

Existuje deset poli pro export: Department, Nam®, Bata/Time, Status, Location ID, ID Number, WenHle, Verify
Code, CardNo; oziite je snadno zapamatovatelnym ndzvem a definufieazenou $ku kazdého pole.

E. MoZnosti Excel
Nastavte pole a styly pro export.
5. UloZeni mozZnosti exportu

Po nastaveni pole, formatu atd. Ize pro ussaiddalSiho exportu toto nastaveni uloZit do soupgiitdalSim exportu se
pouZije toto nastaveni misto&pvného nastavovani.

6. Na‘teni moznosti exportu

Vi s

Primo importujte pedem uloZeny soubor nastaveni; poté kev@st nastaveni Zig€jSiho nastaveni a data znowtinpo
exportovat.

7. SpuSEni exportu

Po dokoweni nastaveni vSech moznosti kitenna tl&itko ,Spustit export', zobrazi se nasledujici okno:

Status E'xporting...
Exported 177
Tirne 0:00:00
Speed

Kdyz ukazatel oznami dokoeni stahovani dat, potite a stahéte data gimo pro kontrolu exportu. Viz nize:

A - % Department

A E | C T 3] E F G H T |
[ 1_|Depamnem Namo No. Dato Time Statis  Location ID ID Numbor Warkeodo Vorlf
2 |QUR COMPANY ey f 11613 A797 Ciin 1 ]
|3 |OUR COMPANY lucy i 11614 A7R7 Ciln k] il
4 |OUR COMPANY ey [ 11518 A787 Cin ] ]
5 |OUR COMPANY ey il 11514 A787 Ciln fi ]
B |OUR COMPANY lucy i] 11514 A7P7 Ciln 1 i}
7 |aUR Gompany (72 d 011 151 AR7 Cin T o
B |OUR COMPANY ey i) 222011 15:14 ATPF Clin il il
9 |QUR COMPANY ey fi 7222011 1514 ATP? Clin ] il
10 |QUR COMPANY luzy il 7-22:2011 15:23 A7P7 Cfin ] il
[ 11 |QUR COMPANY ey ] 7222011 1523 A7P7 Ciin 1 ]
12 |QUR COMPANY lucy i 7232011 1612 ATR7 Chin k] ]
13 |QUR COMPANY ey f 7222011 16:12 A797 Ciin 1 ]
14 |QUR COMPANY lucy i 7222011 16:12 AT7 Ciln k] il
15 |QUR COMPANY ey f 7222011 16:14 A7P7 Ciin ) ]
16 |OUR COMPANY lucy il 722011 1614 A7R7 0wt il
17 [OUR COMPANY lucy ] 7222011 16:15 ATP? Ciut 1 i}
18 |OUR COMPANY ey i 7232011 16:15 ATR? Ciln il T
13 |OUR COMPANY luzy i} 7222011 16:15 ATP7 Out il il
20 [OUR COMPANY ey ] 7222011 16:15 A7P7 Out q ]
21 |OUR COMPANY luzy f 7222011 16:15 ATP7 Ciln ] il
|22 |QUR COMPANY ey f 7222011 16:15 A7P7 Out Back 1 ]
| 23 |OUR COMPANY lucy i 7222911 16:15 A77 Out Back 1 ]
[24|QUR COMPANY ey f 11615 A7P7 Oul Back 11 ]
35 |QUR COMPANY lucy i 1 16:36 A757 Dut Back "l il
26 | QUR COMPANY ey fi 116:36 A7P7 Out Back "1 ]
27 |QUR COMPANY lucy ] 1 16:36 A757 Ciln K] il
28 [OUR COMPANY lucy f 1IEIBATE? Ciod T ]
28 [OUR COMPANY luey i 5 16:36 A7E7 Ciin 1 ]
30 |OUR COMPANY ey i} 011 16:36 ATPF Ciout 1 il
31 |OUR COMPANY ey ] 1 16:36 A7P7 Out q B
32 |OUR COMPANY luzy i] 22011 16:36 A7P7 Out Back 1 il
33 |OUR COMPANY lucy ] 1 16:36 A7P7 Clin ] ]

3.8 Automatické stahovani fotografii

KdyZ je PC pipojen k zdizeni s 8palci barevnou obrazovkou, nastavte seevéwmto z&izeni a pipojte ho k internetu.
Spus'te software pro spravu dochazky na PC; softwarenaaticky detekuje z&zeni a stahne fotografie fipené na
zaizeni. Podrobny postup je

nasledujici:

1. Fripojte PC a z&zeni k internetu nebo ujide se, Ze jsou oba ve stejné LAN.



e

2. Na zd&izeni zvolteMenu --> Komunikaéni zaFizeni--> DalSi nastaveni Nastavte webovy server na IP adresu
serveru, kde budou fotografie ulozeny.

3. Otevete zaznamy dochazky narizeni Poznamka Zatizeni musi byt nakonfigurovano tak, abyipovalo a
ukladalo fotografie zaznalrdochazky) a piad’te fotografii zaznarindochéazky.

4. Spuste software pro spravu dochézky, zvaltaintenance/Options->MozZnosti systémua v zaloZzcd3ézné
zaSkrtréte Zobrazit fotografii .

System setup El
- [3) Function Option Show GridLine
ok Stan [¥]5haw Photo
4k Dowrload Record(s) e Mo 5o
Lite 0. Setting -
i il AT N longth 0 (11253 then add D shead. I avertren keepis
20 Import Userls) Data 0. lengt ¥ |ength)
o £ dendHincton AL NoDighal enly) [ e Update the data accarding to the length setting
(JAC No.[Chars)

[ Mirirnize on program startup
Lse %P style
Gave Window after exit;

Max display temzlwhen Zera Clasing Automatically manitor)
1000,

[ o | [ % cencel |

5. V stranceRozSiena funkcezvolteZaznam transakci fotografii pomoci Http Ujistéte se, Ze nastaveni portu
odpovid4 nastaveni webového portu ndzemi. Nakonec klikéte na tl&itko ,OK" pro uloZeni; viz obrazek nize.

System setup ‘gl
o Bp Fiegular
: =l Mumh_:" Transaction Photo Record of using Hitp
¥ l%l ;ltmf“m Option [only for device of hitp serverlnat supported Rs232,485
ar
-} Download Record(s) —
Lo Status of Record(s] Part _SD }_ﬂ_
10 Import Userls] Data
Extend Furiction [¥]sdd Machine To System Automatic
1~ Transaction
(5)Real Time
Olrterval 5 XUt

() Transaction Log Times

Ex00,00,08.00,17.00

Time Zone | Etc/GMT+08,00 B
[ o 0K ] [ X Cancel I

6. Software pro spravu dochazky automaticky detekdjeeni gipojené k siti a

zobrazi nejno§Si zaznamy dochazky a fotografie v hlavnim rozhraiz obrdzek nize.



Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 4/24/2013]

Dats Attendance SearchjPrint Maintenance{Options _Device management _Hel

CEX

472472013 5.30:25PM |4

onnect v Extaysten
MachineN Comm pe Baud Rat
1 use
1 Ethemet
|

Time, Machine  [Verly Mode | 4
W20/ IEIALITEM 4 FE PR
4/202M3530:22PM 4 FF /P REF)

FRIPRFAF S
==

|Machine _[Event |

@ Unlack Combination

5.30:38 PM

IP Addiess Pai &

192.168.1082

7. Nejnowjsi zadznamy a fotografieiete také dotazovat ze zaznadochazky: 1) Nejiv pripojte z&izeni, 2) Stah#te
zaznamy dochéazky, 3) Ot@te zaznamy dochézky, 4) Nakonec zvdldbrazit obrazek. Poté uvidite podrobnosti
kazdého zaznamuetre obrazki. V seznamu obrazkmazZete kliknout na obrazek a zobrazittBeny obrazek.

 search Employee’s Attendance Checking Record

Condition

Name: <Al

Time Rangs

OUR COMPANY ek
Dep. & Advanced Export @

1F you want add, edit attendance checking's ariginal rscords, pleass use
thie functions of "Forgelting to clack in‘out”, "Caming Late/Leaving Eatly
Collectivel”, or "Handle Attendance Checking Records In Advance.

In Out
From | 7/19/2013 %[ 00:0000 = ObesmnBenot Gy stanus [ Support simple cale
To | 7/25/2013 v | 235300 — l R Evpor ] [ Medity Log I [ Display Workcode [ Display Null Fiecords
[FIDiplay Image [y Display Null
| Primary Logs | Simple Cale
| Location [0 _| 1D Number | workcode | veiyCode 4|
2 0 Face
2 0 Face

3.9 Vytvareni licenc¢nich soubort

Pro registraci otigk prsti uZivatele v adrzbzangéstnand existuji d¥ verze algoritmu: Finger9.0 a Finger10.0.

@ Employee List LE®E
S B + X i 2 gt
T ® Add Delste batch Seaich Impart  FaceGioup
Dlincluce sub depatmer oy | ACHNa. Mo ‘ e | e Title Mobie/Pager
QUR COMPANY _
Administiation iCE ‘ i
Persannel
Fiesearch
i \
EAm] >
= . oo " Fhetn A 1
—_— Finger 8.0 Finger 10.0
Gender | Mo, S 2
Natianaliy | | Ofice Tel .
OFingerprint device (D senson
Title Piviige [User =]
Date of Bith | / / B Dateof |7/ ]
Employment
CardNumber | 2385313215 Mobils No.
Home Add = T 7 Em
| Basic Information | Addition | AC Dptions |
Fecord Count 1

Jak zvolit Finger9.0 nebo Finger10.0

1. Fi registraci s jednobarevnym LCD snitaan otiski prsii zvolte verzi algoritmu Finger9.0.

2. Fi registraci se snintam otiski prsti TFT lze zvolit o8 moZnosti. KaZzda verze algoritmu poskytuje odpgigda

snim& FP pro registraci.

Poznamka: Verzi algoritmu za¢izeni zobrazite v ,parametrech systému".

Jak vytvorit licenéni soubor pro owieni Finger10.0:

Pokud zvolite Finger10.0, gebujete licenci pro registraci sniteeotiski prsti. Kliknéte na tl&itko ,Registrace”,
automaticky se ve instafaim adresé softwaru vytvdi soubor "id.txt"; tento soubor musite odeslat isasi€nosti,
abyste ziskali licami soubor "finger.lic", poté umige licertni soubor do slozky "system32" pod

systémovym diskem, n#&flad do adres@ C: \ WINDOWS \ system32.



4. Licen¢ni smlouva pro koncové uzivatele

DileZité - preftéte si pozorre:

Tato licergni smlouva pro koncové uzivatele (,EULA") je prawdhodou mezi vami fgde o fyzickou osobu nebo
jediny subjekt) a vySe uvedenym autorem tohotonsofi pro softwarovy produkt identifikovany vySeekt zahrnuje
pocitatovy software a fiize zahrnovat souvisejici média, &if materialy a ,,Online" nebo elektronickou dokunaeit
(,softwarovy produkt). Instalaci, kopirovanim nega&ymkoli jinym pouzivanim softwarového produktwblasite s
tim, Ze budete vazani podminkami této EULA. Pokesauhlasite s podminkami této EULA, rigete softwarovy
produkt instalovat ani pouZivat.

Licence pro softwarovy produkt

Softwarovy produkt je chr&n autorskymi zakony a mezinarodnimi autorskymi smoni, jakoZz i dalSimi zakony a
smlouvami o duSevnim vlastnictvi. Softwarovy prodss licencuje, neprodava.

1. Uckleni licence. Touto EULou se vamahdgji nasledujici prava: Instalace a pouZitia2dte instalovat a pouZivat
neomezeny piet kopii softwarového produktu.

MnozZeni a distribuce. Bfete mnoZzit a distribuovat neomezenyggidopii softwarového produktu; zéedpokladu, Ze
kazdéa kopie bude pravou a uplnou kopietre vSech oznameni o autorskych a obchodnichkikath, a bude
doprovazena kopii této EULA. Kopie softwarovéhoduktu mohou byt distribuovany jako samostatny pkbaebo
zahrnuty do vaSeho vlastniho produktu.

2. Popis dalSich prav a omezeni.

Omezeni inverzniho inZenyrstvigkompilace a rozkladu. Nesmite pro¥githverzni inZenyrstvi, dekompilovat ani
rozebrat softwarovy produkt, s vyjimkou a pouze@zsahu, v jakém je takowinnost vyslovi povolana gislusnym
zakonem navzdory tomuto omezeni.

Rozdéleni slozek

Softwarovy produkt je licencovan jako jediny protiuleho diti ¢asti nesmi byt rozdeny pro pouZiti na vice nez
jednom pditaci.
Prenos softwaru

Muzete trvale fevést vSechna sva prava podle této EULy fedokladu, Zeifjemce souhlasi s podminkami této
EULy.

Ukonéeni:

Nezavira-li se tim jakékoli dalSi pravonie autor tohoto softwaru uk&intuto EULU, pokud nebudete dodrZzovat
podminky a ustanoveni této EULy. V takovérfppc musite zniit vSechny kopie softwarového produktu a vdechny
jeho diki ¢asti.

Distribuce:

Softwarovy produkt nesmi byt prodavan ani zahrnal@produktu nebo b&Kku, ktery ma amysl ziskat vyhody

prostednictvim zahrnuti softwarového produktu. Softwgrprvodukt ntize byt zahrnut do jakychkoli bezplatnych nebo
neziskovych batka nebo produkt.

3. Autorské prava

Vlastnictvi a vSechna autorska prava na softwaromé@duktu (¥etrg, avSak ne omezeéma, jakékoli obrazky,
fotografie, animace, video, audio, hudbu, textyplety" z&lenéné do softwarového produktu), doprovodnychetigtch
materidlech a jakychkoli kopiich softwarového prcdwlastni autor tohoto softwaru. Softwarovy prkidie chragn
autorskymi zakony a ustanovenimi mezinarodnich enfttoto musite se softwarovym produktem naklaakd
jakymkoli jingym materialem podléhajicim autorsképravu, s vyjimkou toho, Ze idete softwarovy produkt
nainstalovat na jediny gaa¢ za Fedpokladu, Zeprodni kopii budete uchovavat vyhradpro zalozni nebo archivai
acely.



Omezena zaruka

Zadné zaruky.

Autor tohoto softwaru vyslovnpopira jakoukoli zaruku za softwarovy produkt. t8@irovy produkt a jakakoli
souvisejici dokumentace se poskytuji jak jsou” b@ziky jakéhokoli druhutauz vyslovné nebo réénlivé, etns,

avSak ne omezéma, mtenlivych zaruk obchodni pouzitelnosti, vhodnost prity Gc¢el nebo neexistenci porusovani
prav. Celé riziko vyplyvajici z pouziti nebo vykosaftwarového produktu spiva na vas.

Zadnéa odpogdnost za Skody.

V Zadném pipact nebude autor tohoto softwaru odpdry za jakékoli Skody @etns, avSak ne omezéma, Skod z
diavodu ztraty obchodniho ziskuigruSeni podnikani, ztraty obchodnich informaci rjgt#opergzni djmy) vzniklé
pouZitim tohoto produktu nebo nemoznosti jeho gauziokud byl autor tohoto softwaru upozénma moZznost

takovych Skod.

Potvrzeni souhlasu se smlouvou.

Tuto smlouvu a prohlaseni o och¢arsobnich udéj spol&nosti Radiate, Inc. jsem si pozémiecetl(a) a rozumim ji.
POKUD PODMINKY TETO SMLUVY RIJIMATE:

Uznavam a rozumim tomu, Zéjptim podminek této smlouvy.

POKUD PODMINKY TETO SMLUVY NERIJIMATE.

Uznavam a rozumim tomu, Ze odmitnutifijgbi téchto podminek jsem tuto licé&ni smlouvu zamitl(a) a tudiz nemam
pravni narok na instalaci, pouziti nebo kopirowaéhbto produktu ani licencovaného softwaru, ktergahuije.



5. ReSeni problém

Nasleduje seznam typickych potiZi, které vas moteong&atku prace s programem sbbvat, a jejickieSeni.

1. Kviili zméné personélu se nepodé vstoupit do spravniho programu — co mam dat?

i s

Odpovéd’: Nejdrive je teba PC nakonfigurovat s Office2000 nebodj€iwerzi a softwarovym Access. Potéjokte do
instala&niho adres& programu dochazky, hledejte soubor att2000.metljkiiknéte na &) a v zobrazeném rozhrani
najdite seznam "userinfo”, dvojklikite na ®&j, najckte pole "securityflags" a smaZzte identifikator selfotou 15" pod
timto polem.

2. Zapomrél jsem heslo databaze, co&ht?

om

Odpovéd”: Vstupte do ,Udrzba a nastaveni" spravniho progradiknéte na ,Nastaveni hesla databaze", poté rfebat
ovéiovat staré heslo a Ize nastavit nové heslo databaze

3. Jak pouzivat giihlaSeni/odhlaSeni pro sluzebni cestu?

Odpovéd’: Kdyz zangstnanec pdebuje odejit, il by se odhlasit na ¥aeni pro dochazku. Kdyz z&stnanec fijde
Zpet, zvolte gihlaseni pro sluZzebni cestu.

4. P¥i dotazovani zaznani dochazky je vybrano nejvyssi od8leni a vSichni zanéstnanci, pro¢ nelze vidst
zaznamy, [Fitom se spravré zobrazuje, Ze byly uloZzeny do stahovanych dat?

Odpovéd’:
(1) MozZna je¢as zaznamu dat mimo rozsah dotazovani; pokud chobtazit ivodni zaznam, otégte databazi

dochézky (att2000.mdb), vstupte do seznattugseni/odhlaSeni a uvidite vSechriyy@dni zaznamy; aite, Ze je
pavodni zaznam dochazky v rozsahu, ktery dotazuptittemz si dejte zvIlastni pozor na rok.

(2) Mozna bylo po zruSeni obecného nazvu firmy znaidémo nejvyssi oddeni; po dokoteni instalace nelze zrusit
vychozi nejvyssi oddeni ,obecna firma", ale Ize ho upravit v pravidiedochazky.

5. Pridélil jsem sménu, proé¢ vysledek &tovani a statistik nezobrazuje dovolenou, pozdniifichod, predéasny
odchod?

Odpovéd’: Nejdrive vstupte do spravy a zkontrolujte nastavenognsirza normalnich podminek se naze¥rsyn
odpovidajickasovému useku zobrazuje modrou barvou v prasasavém ramiku. Pokud neni Zadny problém, vstupte
do seznamu s#én zangstnan@ a zkontrolujte datum zahgjeni &my zangstnance — datum zahajeni je mimo rozsah
G¢tovani a statistik, ne? Pokud anéfad’te znovu srénu a opravte nové datum zahajeni.

6. Jak zrusit rozvrhy, které byly nastaveny?

Odpowd’: Nejdiive miZzete gidat prazdny rozvrh, poté pouZijte prazdny rozvmekrrazeni rozvrhu, ktery ma byt zruSen,
Vv pritazeni zargstnand; vstupte do spravy rozvitha zruste odpovidajici rozvrh, hotovo.

7. Prok je potet uloZzenych zaznan dat mensi nez péet stazenych dat Bhem procesu stahovani vSech dat?
Odpovéd’: Behem stahovani a zaznamuze program dochazky it

stazené zdznamy; opakované zaznamy se automaticdy zlozeny zaznam se neuloZi znovu.

8. Pro¢ se stazeny zdznam zobrazi, aléipdotazovani ho nelze najit?

Odpovéd’: Owite, zda se€asovy rozsah dotazovani shoduf@msem dochézky stazeného zdznamu, nebo ne. Poistazen
zaznamu lze zkontrolovat den¢siic a rok zaznamu dochézky, nebo td&x databazi (att2000.mdb), vstupte do
odhlaSeni/fihlaSeni a uvidite vdechnyiypodni zaznamy; adte, Ze jetas mivodniho zaznamu dochézky v rozsahu
ziskavani, picemz si dejte zvIlastni pozor na rok —dkterych samostatnych ifaeni neni nastaverdéas skutény, coz
zpisobi, Zetas zaznamu dochazky neni spravny.

9. Pro¢ dochazim normalrg, ale zobrazuje se, Ze jsem na praci bez dovolengbo vazného dvodu?

Odpovéd’: Nejdrive zkontrolujte nastaveni svébiasového Useku a é&ite, Ze je vas zaznam dochazky v rozsedsu
odhlaSeni; nafiklad pokud jste nastavitias odhlaSeni od 17:00 do 18:00 a vas zazfzemm odhlaseni je 16:30, pak je



tento zaznam neplatny a systém @Zrmgpozdni odpoledne (v pravidlech dochazky znamena gffigibodhlaSeni
opozdni); poté zkontrolujte, zda je véads dochazky spravny, nebo ne.

10. Proé se v §tu a statistice snén dochazky zobrazuji pozdni gfichody a pgredéasné odchody, ale v dotazovanych
zaznamech nejsou jejich zaznamy?

Odpovéd’: Zkontrolujte nastavenictu dochazky v pravidlech dochazky a podivejte da,je ,zaznamiphlaseni ve
smeng: pozdni pichod/gedtasny odchod" zaSkrtnut nebo ne; pokud je dé&nasystém opoZai zobrazi pozdni
prichod/gedtasny odchod.

11. Vedouci firmy nepofebuji piihlaSovani/odhlaSovani, ale jejich dochazka vyZadejket — jak to nastavit?
Odpovéd”:
(1) Vstupte do nastaveni dochazky v Gdrzaneéstnané a zruste platnou dochazku;

(2) Nastavt&asovy Usek, kdy nenigba gihlaSovat/odhlaSovat, vytyie rozvrh; tento rozvrh se pouziva &avani u
zamestnance.



