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1 OPISIUKEAD

Ponizej opisano uktad i pozycje menu elementéw TimeMoto:

* '"Termminal TimeMoto" ponizej

¢ "Oprogramowanie komputerowe TimeMoto" na stronie 13

1.1 TERMINAL TIMEMOTO

Ponizej opisano uktad i pozycje menu terminala TimeMoto:
* "Przéd" ponizej

¢ "Ekran"nanastepnej stronie

* "Przyciski" nastronie 9

* "Potgczenia" nastronie 10

¢ "Menu kierownika" na stronie 11

1.1.1 PRzZOD

Timeioto

Przednia czes¢ terminalu TimeMoto sktada sie z nastepujgcych elementow:

1. Ekran
2. Przyciski
3. Obszaridentyfikaciji

1
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Przyciski sg dotykowe lub zwykte. Zalezy to od serii terminalu. Dostepna metoda identyfikacji zalezy od rodzaju
terminalu. Wiecej informaciji o serii i rodzaju terminalu znajduje sie w: "Terminal series” on page 1.

1.1.2 EKRAN

W przypadku wigczonego zasilania i trybu uspienia terminal TimeMoto zawsze wskazuje na ekranie date, godzine
i status. Na gorze ekranu znajduja sie nastepujgce ikony statusu, gdy sg aktywne:

lkona statusu | Znaczenie

Niepodtgczony do sieci LAN

Niepodtgczony do chmury

Znaleziono nosnik pamieci USB

Niepodtgczony do sieci Wi-Fi

) E % b

W trakcie identyfikacji ekran przedstawia:
* gdyurzadzenie weryfikuje dane wejsciowe identyfikacji (np. odciski palcéw),
* gdypotrzebne sg dodatkowe dane,
* gdyuzytkownik nie jest rozpoznany,
* gdypojawisie btad.

Po pomysinej identyfikacji terminal umozliwi zarejestrowanie wejscia lub wyjscia (lub poczatku lub konca
przerwy).
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James Wilson

Przerwa?
Uptyneto: 01h 18m

Jesli nacisniesz najpierw na przycisk MENU i pomysinie sie zidentyfikujesz, wejdzieszdo menu kierownika.
Wiecej informacji znajduije sie na:

1.1.3 PRZYCISKI

TimeVoto

Terminal TimeMoto jest wyposazony w nastepujace przyciski (patrz rysunek):

1. Nawigacjaw dét

2. Nawigacjaw gore
3. Potwierdz dzatanie
4. Otwoérzmenu

5. Powrot

6. Klawisze numeryczne

9
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Wprowadzanie alfanumeryczne jest rowniez obstugwiane, patrz: "\Wprowadzanie alfanumeryczne i symbole"
ponizej.

1.1.3.1 WPROWADZANIE ALFANUMERYCZNE | SYMBOLE

W niektérych przypadkach potrzebne jest wprowadzenie alfanumeryczne i/lub symbole, np. podczas zmiany
nazwy lub nadawania nazwy uzytkownika. Uzyj przycisku MENU, aby przetaczaé pomigdzy trybami wprowadzania.

Klawisze numeryczne zmienig sie wowczas w nastepujacy sposob. Nacisnij na przycisk jeden lub kilka razy, aby
okresli¢ znak. Przycisk ,W gore” mafunkcje przycisku backspace.

Przycisk Alfanumeryczne Symbole
1 Mate litery / wielkie litery

2 A/B/C v

3 D/E/F /7

4 G/H/I 1%@

5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()

7 P/Q/R/S [1{}

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

1.1.4 POLACZENIA

Termminal TimeMoto mozna potaczy¢ z:
1. kablemsieciowym RJ-45 Ethemet LAN
2. adapteremsieciowym

3. pamiecig USB
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1.1.5 MENUKIEROWNIKA

Dostep do menu kierownika mozna uzyska¢ po dotknieciu przycisku MENU i wykonaniu pomysinej identyfikaciji.
Zapomoca menu kierownika w terminalu TimeMoto mozna zarzadza¢ uzytkownikami, danymii projektami. Poza

tym menu kierownika umozliwia zmiane ustawien systemowych oraz sprawdzenie informaciji i statusu o systemie.

1.1.5.1 ZARZADZANIE UZYTKOWNIKAMI

Zarzadzanie uzytkownikami wyswietla liste uzytkownikéw, ktoérzy sg dostepni naterminalu TimeMoto. Wybierz
uzytkownika do edycji lub usuniecia konta. Nie mozesz doda¢ nowego uzytkownika zmenu terminalu
TimeMoto. Mozesz doda¢ nowego uzytkownika tylko za pomocag oprogramowania komputerowego
TimeMotolub chmury TimeMoto.

Zapomoca menu ,Edytuj” mozna zmienia¢/dodawac nastepujace pozycje:
* Nazwa
* Rolauzytkownika (izezwolenia)
*  Tryb weryfikaciji
* QOdcisk palca (tylko TM-626 i TM-828)
¢ Twarz(tylko TM-838)
* Numeridentyfikatora
* Hasto

Nie mozna edytowac¢ numeru ID uzytkownika.

Zmenu ,Usun” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
*  Usun uzytkownika
* Usun tylko odcisk palca (tylko TM-626 i TM-828)
e Usun tylko twarz (tylko TM-838)
e Usun tylko hasto
¢ Usun tylko numeridentyfikatora

Dane zostang usuniete wytgcznie z pamieciterminalu.

1.1.5.2 ZARZADZANIE DANYMI

Zarzadzanie danymi umozliwia usuwanie, tworzenie kopii zapasowych i przywracane danych zapisanych na
terminalu TimeMoto.

Zmenu ,Usun dane” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
* Usun dane o obecnosci (usuwa wszystkie godziny rejestrowania lub z wybranego zakresu dat)
¢ Usun wszystkie dane (usuwa wszystkie dane na urzadzeniu i zachowuje ustawienia)
¢ Usun role administratora (to obniza poziom wszystkich kont kierownika do roli zwyktego uzytkownika)
¢ Usun dane kopii zapasowej (usuwa wszystkie dane kopii zapasowej zapisane na urzadzeniu)

Zmenu ,Dane kopii zapasowej” mozna wybra¢ nastepujgce dziatania:

11
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e Utwdrz kopie zapasowa na urzgdzeniu
e Utworz kopie zapasowag na dysku USB
Zmenu ,Przywr6¢ dane” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
*  Przywrd¢ zurzadzenia
*  Przywrd6¢ zdysku USB

1.1.5.3 ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Uzytkownicy moga rejestrowac swojg obecnos$¢ na wstepnie zdefiniowanych projektach. Projekty mozna
przypisac do okreslonych

uzytkownikéw. Inni uzytkownicy nie beda mogli zarejestrowac sie ztym kodem projektu. Projekty umoZliwiajg
generowanie raportow

na podstawie rejestrow czasu pojedynczego projektu.

Z menu zarzgdzania projektami mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
* utwdrz projekt
* edytujistniejacy projekt

* zmien ogdlne opcije projekidw.

1.1.5.4 ZARZADZANIE USB

Jesliterminal nie jest podiaczony do sieci, nalezy uzy¢ opcji ,Zarzadzanie USB”, aby przenies$¢ dane terminalu
recznie nanosnik pamieci USB. ,Zarzadzanie USB” umoZliwia pobranie nastepujacych danych nanosnik
pamieci USB:

* Dane oobecnosci
* Dane uzytkownika
* Dane projektu

Wiecej informacii o synchronizacji znajduje sie w: "Instrukcje synchronizacji terminali” na stronie 59.

1.1.5.5 USTAWIENIA SYSTEMOWE
W menu ,Ustawienia systemowe” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
* Zmianaustawieh komunikacii;
* Ustawienie preferenciji takich jak wygasniecie menu i poziom gto$nosci;
* Ustawianie daty/czasu;
e Ustawianie regut obecnosci:
* Wyswietlanie historii czasu pracy;
* Zmianaustawien systemu odcisku palcow/rozpoznawania twarzy;

* Resetowanie terminalu TimeMoto;
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¢ Aktualizacja oprogramowania na terminalu TimeMoto za pomoca nos$nika pamieci USB;

* Uruchomienie testow systemowych.

1.1.5.6 STATUS POLACZENIA

Whybierz te pozycje menu, gdy chcesz sprawdzi¢ status potaczen (LAN. WI-Filub ADMS).

1.1.5.7 INFORMACJE SYSTEMOWE
snformacje systemowe” umoZzliwiaja:

* sprawdzanie dostepnej pojemnosci uzywanych i maksymalnej liczby zarejestrowanych odciskdéw palcéw
(tylko TM-626 i TM-828);

* sprawdzanie dostepnej pojemnosci uzywanych i maksymalnej liczby zarejestrowanych twarzy (tylko TM-
838);

* sprawdzenie informaciji o urzadzeniu, np. numeru seryjnego;

* sprawdzanie informacji 0 oprogramowaniu, np. wersji oprogramowania sprzetowego.

1.2 OPROGRAMOWANIE KOMPUTEROWE
TIMEMOTO

Ponizej opisano uktad i pozycje menu oprogramowania komputerowego TimeMoto:

* ‘"Ukiad"nanastepnej stronie

* "Przyciski paska narzedz" nastronie 15

* "Przetwarzanie danych w tabelach" na stronie 16

* Pozycjamenu "Plik"nastronie 17

* Pozycjamenu "Edytuj" nastronie 18

* Pozycjamenu "Raport" nastronie 21
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1.2.1 UKLAD

scan Time & Attendance 1.0.0 - o x

TimeMVioto

Present filter Filter user.... Department filter User Filter @ m ESJ 0
Al ] Al B Al5users g =

) ———

27-92017 1227 4

Interfejs oprogramowania komputerowego TimeMoto sktada sie z nastepujacych elementéw:

1. Menu

Menu zawsze znajduje sie w gémej czesci okna. Za pomoca menu mozna uzyskac dostep do wszystkich
ekrandw oprogramowania.

File Edit Report Help

Pod pozycjg menu ,Plik” mozna przej$¢ do ustawien preferencijiilicencji oraz zobaczy¢ rejestr wydarzen. Poza
tym mozna wybrac ,Plik/Zamknij”, aby zamkna¢ program. Wiecejinformacji znajduje sie w: "Plik" na stronie 17

Pod gtowna pozycja menu ,Edycja” mozna edytowac czas rejestrowania, uzytkownikéw, projekty,
harmonogramy, planowanie, urzadzeniai klasy wynagrodzenia. Wiecej informacji znajduje sie w: "Edytuj" na
stronie 18

Za pomoca raportdw mozna wyswietla¢, drukowaé i eksportowac dane rejestrowania. Oprogramowanie
komputerowe TimeMoto oferuje nastepujace rodzaje raportow:

* Obecnosc¢

* Dzen

¢ Okres

* Kartaczasu pracy

¢ Projekt
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* Platnos¢

* Klasyfikacja

Wiecej informacii znajduje sie w: "Raport” na stronie 21

2. Pasek narzedzi

Pasek narzedzi znajduje sie zawsze pod menu. Za pomoca paska narzedzi mozna zarzadza¢ danymii
ustawieniami przedstawionymi w obszarze danych. Po prawej stronie znajduja sie przyciski paska menu dla
okreslonych dziatan, np. edytowania lub eksportowania do pliku Excel. Funkcja paska narzedzi zalezy od ekranu,
ktory zostanie wybrany z menu.

Fitr Obecnoéei  Filtr uzytkownikéw  Filtr Dziahy Szukaj Uzytkownika @ DA g
-] )
o o

Wszystkie B Wszystkich 4 uzytkawnikiw -]

Wiecej informacii o przyciskach znajduje sie w: "Przyciski paska narzedz" ponize.

3. Obszar danych

Obszar danych to duzy obszar pod paskiem narzedzi. W tym miejscu wyswietlone sg ustawienia lub dane, w
zaleznosci od ekranu wybranego zmenu. Za pomoca paska narzedzi mozna zarzadza¢ danymi, np. przez
filtrowanie lub eksportowanie. Wiekszos$¢ danych w obszarze danych jest przedstawiona w tabelach.

Nalezy wybra¢ wpis danych, aby méc skorzystac z przyciskéw paska narzedzi ,,Edytuj” lub ,,Usun”. Mozesz takze
klikng¢ dwukrotnie na wpis danych, aby otworzy¢ go do edyc;ji.

Wiecej informaciji znajduje sie w: "Przetwarzanie danych w tabelach" na nastepnej stronie

1.2.2 PRZYCISKIPASKANARZEDZI

Na wiekszos$ci ekrandw pasek narzedzi oferuje jeden lub kilka nastepujacych przyciskéw:

Przycisk | Funkcja
paska
narzedzi

@ Eksportuje wySwietlone dane do pliku.

Bizport

m Otwiera nowego e-maila z raportem wyswietlonych danych w formacie PDF.
N

Email

Otwiera okno drukowania, aby wystaé raport wyswietlonych danych do drukarki.

Orubouj

15
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Przycisk | Funkcja
paska
narzedzi

@ Rozpoczyna nowy wpis danych.

Otwiera wybrang pozycije do edycii.

® Usuwa wybrana pozycije.

Uzuf

O Odswieza wyswietlone dane.

Odzwiaz

Na kilku ekranach pasek narzedzi jest wyposazony w specjalne przyciski. Np. ekran ,Edytuj/Urzadzenie” ma
przycisk ,Skanuj” stuzacy do wykrywania nowych terminali.

1.2.3 PRZETWARZANIE DANYCH W TABELACH

1.2.3.1 SORTOWANIE TABEL

Mozesz sortowa¢ dane w tabeli, klikajgc na nagtowek kolumny, ktérg chcesz posortowac. Kolejne klikniecie
odwréci kolejnosc¢ sortowania.

1.2.3.2 ZMIANA KOLEJNOSCIKOLUMNY

Mozesz zmieni¢ kolejno$¢ kolumny w tabelach, przesuwajgc dowolny nagtéwek do pozadanej lokalizacii.

1.2.3.3 PRZELACZANIE WIDOCZNOSCIKOLUMNY

Po kliknieciu prawym przyciskiem na dowolng kolumne wyswietli sie lista wszystkich dostepnych kolumn do
wyswietlenia. Kliknij na nazwy kolumny, ktére chcesz pokaza¢/ukry€.
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D
awnik dw B oA |

Mazwisko Mist
v D
] » [azwa uZytkownika
Gartin v [mie
w [azwisko
v [iziat
Halls " Erak RFID
~ Funkcia
w Status
Lasseter » [urmer Personalny
» E-mail
Johansson v Lelefon

Ddciski palodw
" Harmonogranm

lica

kod poczbowey:

Miasta

1.2.4 PLIK

Pod pozycjg menu ,Plik” mozna przejs¢ do ustawien preferencijiilicencii oraz zobaczy¢ rejestr wydarzen. Poza
tym mozna wybrac¢ ,,Plik/Zamknij”, aby zamkna¢ program.

1.2.4.1 PLK/PREFERENCJE
Pod opcja ,Plik/Preferencje” mozna wyswietlac i edytowa¢ nastepujace ustawienia programu:

Region

Uzyj ustawien regionu, aby dostosowac¢ oprogramowanie do regionalnych standardowych numerowania tygodni
oraz ustawi¢ jezyk menu. Dowiedz si¢ wie cej o numerowaniu tygodni.System numerowania tygodni
zalezy od regionu lub polityki firmy. Najpopularniejszy system to miedzynarodowy standard 1SO
8601, wedtug ktdérego pierwszym dniem tygodnia jest poniedziatek. Wedtug innych systemow
pierwszym dniem tygodnia jest niedziela (USA) lub sobota (system muzutmariski). Pierwszy
tydzieri roku jest okreslony w oprogramowaniu przez wybrang date, ktora obejmuje ten tydzien.
1SO 8601 okresla, ze pierwszy tydzieri to tydzier, ktory zawiera date 4 stycznia.

Dziatania (tylko TimeMoto Plus)

Pod opcja ,Dziatania” moze wybra¢ zamknigcie roku. Dziatanie ,,Zamknij rok” umozliwia przeniesienie wszystkich
nadgodzin i godzin wakacji z poprzedniego roku narok biezacy. Po kliknieciu na ,,Zamknij rok” oprogramowanie
wygeneruje raport modyfikaciji.

& Nie mozna cofng¢ dziatania zamkniecia roku. Sprawdz, czy data z poprzedniego roku jest prawidtowali
najpierw utworz kopie zapasowa.

17
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Zegar

Pod opcja ,Zegar’ mozna edytowac¢ ustawienia czasu dotyczace zapobiegania podwojnemu rejestrowaniu
godzin oraz zaokraglania. Oprogramowanie zapobiega podwojnym wejsciom tego samego pracownika,
blokujac drugie odbicie w trakcie ustawionego czasu.

Poza tym tutaj mozna ustawi¢ przedziat czasu do zaokraglania. Ustaw funkcije na,Brak”, jesli chceszjg wytaczyc.
Dowiedz si¢ wi¢cej o przedziale czasu do zaokrg glania. Ustawiony przedziat czasu okresla, w jaki
Sposob oprogramowanie zaokragla przychodzgce znaczniki czasu do najblizszej opcji. Na
przyktad w przypadku przedziatu czasowego wynoszgcego 15 minut: pracownik rejestruje sie o
8:07, system zaokraggli w dot i zarejestruje wpis czasu jako 8:00. Gdyby pracownik zarejestrowat
sie minute pozniej o 8:08, system zaokraglitby godzine do 8:15.

Wakacje (tylko TimeMoto Plus)

Tutaj mozna wybra¢ zarzadzanie wakacjami w godzinach lub dniach.

Baza danych

Pod opcja ,Baza danych” mozna zainstalowa¢ kopie bazy danych zinnego komputera. Dowiedz sie, jak
przenies¢ date nainny komputer.

Kopia zapasowa

Pod opcja ,Kopia zapasowa” mozna utworzy¢ plik z kopig zapasowa danych. Kopie zapasowa mozna wykona¢
recznie lub automatycznie.

Przetozenie wejscia/wyjscia

Taczes¢ dotyczy terminaléw TimeMoto.

1.2.4.2 PLUK/REJESTR

Do ekranu rejestru mozna wejs¢ z paska menu, klikajgc na ,Plik”i ,Rejestr”. Ekran rejestru wyswietla dziatania,
ktore zostaty wykonane naterminalu (terminalach).

1.2.4.3 PLK/LICENCJA

Plik/Licencja wyswietla informacje na temat aktualnej licencji oprogramowania. Tutaj mozna poda¢ kod
licencyjny (i powigzane konto e-mail), jesli trzeba aktywowac innglicencije.

1.2.4.4 PLUK/ZAMKNIJ

Wybierz ,Plik/Zamknij”, aby zamkna¢ program.

1.2.5 EDYTUJ

Pod gtobwna pozycja menu ,Edycja” mozna edytowac czas rejestrowania, uzytkownikéw, projekty,
harmonogramy, planowanie, urzadzeniaiklasy wynagrodzenia.
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1.2.5.1 EDYTUJ/REJESTROWANIE.

Ekran ,Edytuj/Rejestrowanie” wyswietla wszystkie dane rejestrowania jako liste. Tutaj mozna sprawdzac,
edytowac i dodawac dane rejestrowania. Gdy oprogramowanie wykryje btad, stan wejscia/wyjscia wierszaz
podejrzanym btedem zostanie oznaczony na czerwono. Nalezy pamietaé, ze oprogramowanie moze tylko
wyswietlac wyniki obliczen, jesli sekwencije rejestrowania sg prawidtowe.

Sekwencjawejscie = wejscie jest rbwniez uwazana za prawidtowa, mimo ze zostang wyswietlone czerwone
oznaczenia. Wszystkie nieparzyste wejscia sg uznawane za ,wejscie”, wszystkie parzyste wejscia sg uznawane
za ,wyjscie”.

-& Aby chroni¢ pracownikai pracodawce, oprogramowanie nie zezwala na usuwanie danych rejestrowania
zbazy danych oprogramowania. Jednak pozycje rejestrowania mozna ustawi¢ na ,jgnorowang”, aby nie
zostata uwzgledniona do obliczania godzin.

Dowiedz sig, jak doda¢ czas rejestrowania za pomocg oprogramowania komputerowego TimeMoto.
Dowiedz sie, jak edytowac czas rejestrowania za pomocg oprogramowania komputerowego TimeMoto.
1.2.5.2 EDYTUJ/SIATKA ZEGARA (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Ekran ,Siatka zegara” wyswietla wszystkie dane rejestrowania oraz godziny harmonogramu pracy oraz planowane
godziny. Przedstawia prosty i przejrzysty widok ,wejs¢” i ,wyjS¢” pracownikow.

* Czerwonywykrzyknik jest wyswietlany, gdy oprogramowanie wykryje btad w sekwencji rejestrowania.
* Legenda projektu po prawej stronie ekranu pokazuje kolory i nazwy réznych projektéw.

* Moznawigcza¢ i wytaczac legende projektdow za pomoca przycisku projektow.

1.2.5.3 EDYTUJ/DZIAL

Ekran dziatu wyswietla liste dostepnych dziatow. Uzyj przyciskéw paska narzedzi, aby doda¢ lub edytowac dziat.

Tworzenie dziatdbw pomoze w skutecznym zarzgdzaniu uzytkownikamiiich danymi rejestrowania, szczegélnie w
przypadku duzej liczby uzytkownikéw. UmozZliwi takze generowanie raportéw o okreslonych grupach
uzytkownikéw lub dziatow.

1.2.5.4 EDYTUJ/UZYTKOWNIK
Ekran uzytkownika skiada sie z:

1. listy kont uzytkownikow

2. informaciji o koncie

3. paskanarzedzikonta

Uzyj przyciskow paska narzedz, aby dodac¢ lub usuna¢ uzytkownika. Kroki dodawania uzytkownika opisano w:
"Dodawanie uzytkownika" na stronie 32.

Lista kont uzytkownikow

Lista kont uzytkownikéw przedstawia uzytkownikdw w tabeli z gtdwnymi danymi i aktualnym statusem
uzytkownikéw. Wybierz uzytkownika, klikajgc na wiersz.
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Informacji o koncie
Informacje o koncie wybranego uzytkownika sg przedstawione w pigciu zaktadkach ponizej listy uzytkownikdw:

1. Dane systemoweZakfadka z informacjami potrzebnymi do komunikacji z terminalem

2. Dane osoboweZaktadka z osobistymi informacjami, m. in. datg dotgczenia do firmy. Gdy
uzytkownik rozpoczyna prace w potowie roku, konieczne jest uzupetnienie daty rozpoczecia,
aby oprogramowanie mogto rozpoczgc obliczenia od tej daty, a nie od poczatku roku.

3. l|dentyfikacjaZaktadka z danymi identyfikacji, patrz takze ,Dodawanie identyfikacji do
uzytkownika”

4. Czas pracyZaktadka z informacjami o przepracowanych godzinach rocznie i od
poprzedniego miesigca. Poza tym dla uzytkownika mozna wybrac klase wynagrodzenia.

5. Wakacje (tylko TimeMoto Plus)Zaktadka z informacjami o godzinach pracy

Pasek narzedzi konta

Pasek narzedzi konta sktada sie z przyciskow do edytowania dziatart dotyczacych informaciji o koncie:
1. EdytujUmozliwia edytowanie informacji o koncie.

ZapiszZapisuje zmiany konta.

AnulujAnuluje edytowanie.

P © N

Koryguj (tylko TimeMoto Plus) Wiecej informacji znajduje sie w: "How to Amend Overtime" on
page 1

l& Terminale musza by¢ zsynchronizowane za pomoca oprogramowania komputerowego TimeMoto, aby
zostaty wprowadzone zmiany, patrz ,Synchronizacja danych uzytkownika”.

1.2.5.5 EDYTUJ/PROJEKT

Projekty sa stosowane do okreslania czasu spedzonego na projektach lub dziataniach oraz do rejestrowania
nieobecnosci. Ekran projektéw wyswietla liste dostepnych projektdw. Uzyj przyciskdw paska narzedzi, aby
doda¢ lub edytowac projekt.

Wiecej informacii znajduje sie w: "Dowiedz sie wiecej o projektach" na stronie 34

1.2.5.6 EDYTUJ/HARMONOGRAMPRACY

Ekran harmonograméw pracy wyswietla liste dostepnych harmonogramoéw pracy. Mozesz tworzy¢
harmonogramy pracy i przypisywac je do uzytkownika. Oprogramowanie poréwna rzeczywiste dziataniai godziny
rejestrowania do przypisanego harmonogramu pracy dla tego uzytkownika:

Uzyj przyciskéw paska narzedzi, aby doda¢ lub edytowa¢ harmonogram pracy.

Wiecej informaciji znajduje sie w: "Dowiedz sie wiecej o harmonogramach pracy" na stronie 36.

1.2.5.7 EDYTUJ/PLANOWANIE (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Planowanie jest przeznaczone dla uzytkownikdw z réznymi godzinami i dniami pracy. Uzytkownikéw ze statymi
dniami i godzinami pracy mozna potgczy¢ z harmonogramami pracy.
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Dowiedz sie wiecej o harmonogramach pracy.

1.2.5.8 EDYTUJ/URZADZENIE

Ekran urzadzen wyswietla liste urzagdzen rejestrowania czasu. Uzyj przyciskdw paska narzedzi, aby wyszukac
nowych urzadzen lub doda¢/edytowac urzadzenie manualnie.

Urzadzenie ma nastepujace wtasciwosci:
* Nazwa: nazwa wyswietlana dla urzagdzenia.
* Adres IP: adres IP terminalu, pozostaw to pole puste, jesli stosujesz nosnik USB.

* Pobieranie nazwy komputera: nazwa komputera obstugujgcego komunikacje pomiedzy urzadzeniemi
bazg danych. W wiekszosci przypadkdw urzadzeniem pobierajgcym powinien by¢é komputer obstugujacy
oprogramowanie TA.

* Przycisk komunikaciji: mozna podac klawisz numeryczny, aby zabezpieczy¢ potaczenie pomiedzy
urzgdzeniemioprogramowaniem.

* Jezykurzadzenia: ta opcja umozliwia terminalowi dostosowanie sie do okreslonych jezykow.

Pasek synchronizacji znajduje sie na dole ekranu. Pasek synchronizacji sktada sie z przyciskéw do
synchronizowania dziatan dla wybranego urzadzenia.

Wiecej informacii i synchronizacji znajduje sie w: "Instrukcje synchronizacji terminali" na stronie 59.

1.2.5.9 EDYTUJ/KLASA WYNAGRODZENIA

Klasy wynagrodzenia umozliwiajg zdefiniowanie stopy bazowej wynagrodzenia na uzytkownika lub grupe
uzytkownikéw oraz zastosowanie regut, ktére modyfikuja te podstawowa stope. Mozna wygenerowac raporti
wyswietli¢ liczbe godzin potaczonych do kazdej stopy wynagrodzenia.

Wigcej informaciji znajduje sie w: "Dowiedz sie wiecej o klasach wynagrodzenia" na stronie 44.

1.2.6 RAPORT

Za pomoca raportdw mozna wyswietla¢, drukowac i eksportowaé dane rejestrowania. Oprogramowanie
komputerowe TimeMoto oferuje nastepujace rodzaje raportow.

1.2.6.1 RAPORT/OBECNOSC

Ekran obecnosci umozliwia wyswietlanie, wysytanie e-mailem, drukowanie i eksportowanie aktualnej obecnosci
pracownikow (wejscie lub wyjscie).

1.2.6.2 RAPORT/DZIEN

Ten raport przedstawia znaczniki czasu, zaplanowane godziny robocze i przerwy na pracownika na dzien dla
danego zakresu.

1.2.6.3 RAPORT/OKRES

Ten raport przedstawia przepracowane godziny na pracownika na dzier dla podanego zakresu i wyswietla sume
zaplanowanych oraz przepracowanych godzin dlatego zakresu.
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1.2.6.4 RAPORT/RAPORT

Gdy wybrany jest raport, oprogramowanie automatycznie generuje raport karty czasu. Kazda strona zaczyna sie
od innego uzytkownika. Mozesz dostosowac raport do swoich potrzeb.

1.2.6.5 RAPORT/PROJEKT

Ten raport wyswietla czas zarejestrowany na okreslonych projektach.

1.2.6.6 RAPORT/PLATNOSC

Raport ptatnosci okresla i podsumowuije ptatnosci dla uzytkownika dla wybranego okresu. Wspétczynniki
mnoznika sg rowniez wyswietlane i uwzgledniane z powodu warunkéw klasy wynagrodzenia.

Wiecej informacii o rodzajach raportéw znajduje sie w: "Dowiedz sie wiecej o klasach wynagrodzenia" na stronie

44.

1.2.6.7 RAPORT/KLASYFIKACJA

Ten raport klasyfikacji wyswietla podsumowanie z podziatem na wykorzystanie godzin zarejestrowanych w
domyslinej stopie wynagrodzenia, ptatny urlop i powigzang klase wynagrodzenia. Wybierz rodzaj raportu
(Quickbooks, Paychex, ADP, ADP2, DATEV) i kliknij na ,Eksport”.
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2 PIERWSZE KROKI Z TERMINALEM TIMEMOTO

PIERWSZE KROKIZ TERMINALEM

TIMEMOTO

Po zakonczeniu instalacji uruchomi sie TimeMoto, a kreator wyswietli instrukcje krok po kroku, utatwiajgc
wprowadzenie podstawowych ustawien, takich jak jezyk menu. Rozpocznij konfiguracje i ustaw preferencie,
date/godzine i reguty obecnosci. Potem mozesz zacza¢ dodawac uzytkownikéw i ustawia¢ ich identyfikacje.

Skontaktuj sie zdziatem wsparcia, jeslichcesz zaimportowad istniejgca liste uzytkownikdw.

1.

2
3
4.
5

"Ustawianie preferenciji" ponizej

"Ustawianie daty/czasu" ponizej

"Ustawianie regut obecnosci" nanastepnej stronie

"Dodawanie uzytkownika" na stronie 25

"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika" na stronie 26

2.1 USTAWIANIE PREFERENCJI

Mozesz dowolnie zmienia¢ ustawienia menu i dzwieku. Te ustawienia sg przechowywane w pamieci terminalu

TimeMoto.

1

A

Nacisnij na MENU, aby uzyska¢ dostep do menu kierownika. Wigcejinformaciji znajduje sie w: "Terminal
TimeMoto" na stronie 7

Jeslinaurzadzeniu sg aktywne konta uzytkownika, nalezy zidentyfikowa¢ sie jako kierownik zanim bedzie
mozna uzyska¢ dostep do menu kierownika.

Przejdz do ,Ustawienia systemowe/Personalizuj/Interfejs uzytkownika”, aby zmieni¢ nastepujgce
ustawieniamenu:
* Jezyk (wybrany podczas instalaciji,)

* Wygasniecie czasu ekranu menu (w sekundach — domysinie 60)
* (Czas braku aktywnosci do wtgczenia trybu uspienia (w minutach — domysinie 30)

Przejdz do ,Ustawienia systemowe/Personalizuj/Gtos”, jesli chcesz zmieni¢ ustawienia dzwieku:
* Wigczanie/wytaczanie komunikatow glosowych (domysinie sg wigczone)

*  Wigczanie/wytaczanie komunikatow klawiatury (domysinie sg wigczone)

* Poziomgtosnosci (domysinie 70%

2.2 USTAWIANIE DATY/CZASU

A

Terminal TimeMoto jest wyposazony w automatyczne ustawienia DST. Nie trzeba ustawia¢ terminalu na
czas zimowy/letni. Zmiany sa wprowadzane automatycznie i zdalnie.
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2.2.1 USTAWIANIE CZASU ZA POMOCA OPROGRAMOWANIA
KOMPUTEROWEGO TIMEMOTO

Mozna ustawi¢ czas zdalnie za pomoca oprogramowania komputerowego TimeMoto:

—

. Zaloguj sie do oprogramowania komputerowego TimeMoto.
Przejdz do ,Edytuj/Urzadzenie”.

Wybierz urzagdzenie zlisty.

P © N

Kliknij na ,Ustaw czas”, aby ustawi¢ czas komputerana TimeMoto.

2.2.2 USTAWIANIE DATY/GODZINIE MANUALNIE

Mozna ustawi¢ date/godzine na urzadzeniu manualnie za pomoca menu. Przejdz do ,,Ustawienia
systemowe/Dataiczas”.

Pozycja menu Opis Wejscie
Ustawianie daty Zmiana daty terminalu zalezy od formatu daty
Ustawianie czasu Zmien date dla terminalu. HH MM SS
24-godzinny czas Wiacz lub wytacz 24-godzinny WH* /wt.
format czasu
Format daty Zmiana wyswietlanego formatu MWDD/YY
daty MM.DD. YY
DD-MM-YY
DD/MM/YY
DD.MM.YY
YYYY-MM-DD*
Czas letni Wiaczanie lub wytgczanie czasu WH. /wyt.*
letniego
Tryb czasu letniego Ustaw pozadanytryb czasu Wedtug daty/czasu*, wedtug
letniego tygodnia/dnia
Konfiguracja czasu letniego Ustaw czas letni tak, aby spetiat zalezy od trybu czasu letniego
lokalne kryteria.
* Ustawienie domysine

2.3 USTAWIANIE REGUr. OBECNOSCI

Mozesz dostosowac reguty obecnosci terminalu TimeMoto, aby dostosowac sposob rejestrowania dla
uzytkownikéw. Przejdz do ,Ustawienia systemowe/obecnos¢”, aby ustawic reguty tak, jak opisano w ponizszej
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Pozycja menu

Opis

Wejscie

Zapobieganie podwojnemu
odbiciu

Zapobiega podwaéjnym wejsciom
tego samego pracownika, blokujac
drugie odbicie w trakcie
ustawionego czasu.

Brak*, 1, 2, 3, 4, zdefiniowane
przez uzytkownika

Alarm rejestru obecnosci

Powiadamia, gdy pojemnosc¢
terminalu osiggnie ustawiona liczbe
dostepnych rekordéw.

1-99*

Cykliczne usuwanie danych
ATT

Liczba rekordow obecnosci, ktéra
moznausuna¢, gdy alam rejestru
obecnoscijest aktywny.

Wyigczony, 50, 100, 150, 200,
zdefiniowane przez uzytkownika

Informacja zwrotna
rejestrowania

Czas trwania do wyswietlania
wynikow rejestrowania.

1-9sekund

Sekwencja rejestrowania

Domyslna sekwencja do
rejestrowania.

Wejscie — wyjscie *,
Wejscie — przerwa— powrdt—
wyjscie

Wybor stanu

Czas trwania, w ktérym terminal
czeka nawybor stanu przed
zakonczeniem zaproponowanego
rekordu rejestrowania. Kliknij tutaj,
aby uzyskac wiecej informacii

3%, 6, 9sekund

Poczatek dnia

Czas, w ktorym konczy sie dzien
roboczy i rozpoczyna sie nowy dzien.
Ustaw czas na poczatek pierwszej
zmiany.

00h00* - 23h59

Poczatek tygodnia

Dzien poczatkowy tygodnia
roboczego.

Od niedzieli* do soboty

Dtugos$¢ zmiany

Czas trwania zmiany.

6, 8%, 10, zdefiniowane przez
uzytkownika

* Ustawienie domysine

2.4 DODAWANIE UZYTKOWNIKA

Nie mozesz doda¢ recznie nowego uzytkownika naterminalu. Mozesz doda¢ nowego uzytkownikaza pomoca
oprogramowania komputerowego TimeMoto:

Przejdz do "Dodawanie uzytkownika" na stronie 32.
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2.5 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO

UZYTKOWNIKA

& Jesli utworzono nowego uzytkownika a pomocg oprogramowania komputerowego TimeMoto: pamietaj,

aby najpierw zsynchronizowa¢ dane uzytkownika terminalu z oprogramowaniem. W przeciwnym razie
nowy uzytkownik nie bedzie dostepny na urzadzeniu. Instrukcje znajduja sie w: "Synchronizacja danych
uzytkownika" na stronie 59.

Zapomoca terminalu TimeMoto mozna dodaé/zmieni¢ dane identyfikacyjne dlaistniejgcego uzytkownika.
Instrukcje znajduja sie w:

"Zmiana kodu PIN" ponizej

"Dodawanie identyfikatora RFID" na stronie stojacej

"Dodawanie odcisku palca" na stronie 28*

"Dodawanie twarzy" na stronie 29**

* wytgcznie TM-626 i TM-828
** wylgcznie TM-838

Mozesz takze doda¢ dane identyfikacyjne za pomoca oprogramowania komputerowego TimeMoto, patrz:
"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika" na stronie 33.

2.5.1 ZMIANAKODU PIN

Domysiny kod PIN dla uzytkownika jest. Aby zmieni¢ kod PIN:

1.

o o &~ w0 D

Zaloguj sie jako kierownik.

Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.

Whybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomoca ,,OK”.
Wybierz ,Edytuj” i potwierdz za pomoca ,,OK”.

Wybierz hasto i potwierdz za pomocg ,,OK”.

Whpisz nowe hasto numeryczne skifadajace sie zmaksymalnie 8 cyfri potwierdz za pomoca ,,OK”.



2 PIERWSZE KROKI Z TERMINALEM TIMEMOTO

Wprowadz

7. Wpisz ponownie hasto i potwierdz za pomoca ,,OK”.

Mozesz takze zmieni¢ kod PIN za pomoca oprogramowania komputerowego TimeMoto, patrz:

2.5.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORA RFID

Aby dodac identyfikator RFID do konta uzytkownika:

1.

r ®

o,

Przygotuj identyfikator RFID, ktory chcesz aktywowac.
Zaloguj sie jako kierownik.

Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.

Wybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomoca ,,OK”.
Wybierz ,Edytuj” i potwierdz za pomocg OK.

Wybierz ,Numer identyfikatora” i potwierdz za pomocga ,,OK”.

Przesun identyfikator przez obszar identyfikacji terminalu.

Przeciggnij identyfikatorem
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Mozesz takze doda¢ identyfikator RFID za pomoca oprogramowania komputerowego TimeMoto, patrz:

2.5.3 DODAWANIE ODCISKU PALCA

1. Popros$ uzytkownika, aby podszedtdo terminalu.
Zaloguj sie jako kierownik.

Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.

2
3
4. Wybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomocag ,,OK”.
5. Wybierz Edytuj”i potwierdz za pomocg ,,OK”.

6

. Wybierz odcisk palcai potwierdz za pomocg OK.

7. Wybierz palec, ktory ma by¢ zarejestrowany i potwierdz za pomocg OK.

8. Popros uzytkownika, aby umiescit opuszek wybranego palca na czujniku tak, aby paznokie¢ byt zwrécony
w odwrotnym kierunku. Zalecane palce: wskazujacy, sSrodkowy, serdeczny.

\)

A - X |=

9. Powtoérz dwukrotnie ztym samym palcem.

Mozesz takze doda¢ odcisk palca za pomocg oprogramowania komputerowego TimeMoto, patrz:
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2.5.4 DODAWANIE TWARZY
1. Popros uzytkownika, aby podszedtdo terminalu z funkcja rozpoznawania twarzy (wytacznie TM-838).
Zaloguj sie jako kierownik.
Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.
Wybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomocg ,,OK”.
Wybierz ,Edytuj” i potwierdz za pomoca ,,OK”.

Wybierz ,Twarz” i potwierdZ za pomocg ,,OK”.

T A T

Popros uzytkownika, aby stanat przed terminalem i patrzyt sie prosto na obszar identyfikaciji.

8. Sprawdz, czyuzytkownik patrzy na wskazang zielong ramke na ekranie terminalu. Lewy pasek wskazuje
jakos¢ obrazu kamery. Prawy pasek wskazuje postep procesu.
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Zarejestruj twarz

(> o

9. W pofowie procesu uzytkownik musi zmieni¢ kierunek patrzenia i umiesci¢ wzrok na nizszym poziomie,
ktory ponownie zostanie wskazany za pomoca zielonej ramki.

Zarejestruj twarz

(o o
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3 PIERWSZE KROKI Z OPROGRAMOWANIEM KOMPUTEROWYM TIMEMOTO

PIEERWSZE KROKIZ
OPROGRAMOWANIEM
KOMPUTEROWYM TIMEMOTO

Po zakonczeniu instalacji zapoznaj sie z oprogramowaniem komputerowym TimeMoto:

1.

—

© © © N o o &~ 0 DN

"Logowanie" ponizej

"Ustaw swoje preferencije" ponizej

"Dodawanie terminalu TimeMoto" na nastepnej stronie

"Dodaj dziat" nanastepnej stronie

"Dodawanie uzytkownika" na nastepnej stronie

"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika" na stronie 33

"Dowiedz sie wiecej o projektach" na stronie 34

"Dowiedz sie wiecej o harmonogramach pracy" na stronie 36

"Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko z TimeMoto Plus)" na stronie 37

"Dowiedz sie wiecej o klasach wynagrodzenia" na stronie 44

3.1 LOGOWANIE

Po zainstalowaniu program uruchomi sie po raz pierwszy. Program uruchamia sie z pustg bazg danych bez

zadnych zarejestrowanych uzytkownikdw. W kazdym innym przypadku program wyswietli ekran logowania. Podaj
nazwe lub ID uzytkownika oraz hasto (domysinie jest takie samo jako ID uzytkownika). Sprawdz, czy konto
uzytkownika ma prawa kierownika.

Jesli nie pamietasz nazwy uzytkownika i/lub hasta, mozesz odblokowa¢ aplikacje, podajac w trakcie rejestraciji

adres e-mail jako nazwe uzytkownika oraz klucz licencyjny jako hasto.

3.2 USTAW SWOJE PREFERENCJE

Przejdz do Plik/Preference i ustaw jezyk oraz ustawienia numerowania tygodnia. Mozna takze edytowac
ustawienia czasu dotyczgce zapobiegania podwdjnego rejestrowania godzin oraz zaokraglania. Zapoznaj si¢ z:

"Plik/Preferencije" nastronie 17, aby uzyska¢ wiecejinformaciji.
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3.3 DODAWANIE TERMINALU TIMEMOTO

3.3.1 DODAWANIE TERMINALU TIMEMOTO PODEACZONEGO
DO SIECI
1. Przejdzdo ,Edytuj/Urzadzenie”.
2. Kiiknijna ,Skanuj” Program wyszuka nowych urzadzen w sieci. Jesli je znajdzie, pojawi sie ekran znazwa
urzadzeniaiadresem IP terminalu.
3. Kiiknij,Tak”, aby nawigza¢ potaczenie z urzadzeniemioprogramowaniem. Urzadzenie pojawi sie naliscie

Mozesz edytowac nazwe urzadzeniaidane, klikajgc na nie dwukrotnie naliscie lub wybierajac je w liscie i

ze statusem ,Podtgczone”.

naciskajac naprzycisk ,Edytu;j”.

3.3.2 DODAWANIE TERMINALU TIMEMOTO OFFLINE

1.

o o M~ 0 DN

Przejdz do ,Edytuj/Urzadzenie”.

Kliknij na ,,Dodaj”. Wyswietli sie ekran ,Dodawanie urzadzenia”.

Podaj nazwe.

Kliknij na ,,Ten komputer”, aby ustawi¢ aktualny komputer jako komputer pobierajacy.
Pozostaw inne pola puste.

Kliknijna, OK”.

Wiecej informaciji: "Instrukcje synchronizacji terminali” na stronie 59.

3.4 DODAJDZIAL

1.

o > 0N

Przejdz do ,Edytuj/Dziat”.

Kliknij na ,Dodaj”. Wyswietli sie ekran ,Dodawanie dziatu”.
Wpisz nazwe i opis.

Wybierz klase wynagrodzenia, jesli to stosowne.

Kliknijna ,,OK”.

3.5 DODAWANIE UZYTKOWNIKA

1
2

Przejdz do ,Edytuj/Uzytkownik”.

Kliknij na ,Dodaj”. Ekran ,,Dodawanie uzytkownika” pojawi sie z kolejnym wolnym numerem ID
uzytkownika.

Jeslichcesz, mozesz zmieni¢ ID uzytkownika. Jednak zalecamy zachowanie przypisanego ID
uzytkownika.

Wybierz dziat.
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5 Kiiknijna,OK”.

6 Mozeszteraz wpisa¢ dane uzytkownika. Wiecejinformaciji znajduje sie na "Informaciji o koncie" na stronie

20.
7 Kliknijna,Zapisz”.
8 Terazdodaj dane identyfikacyjne do uzytkownika:

Mozesz doda¢ dane identyfikacyjne do uzytkownika bezposrednio za pomoca oprogramowania
komputerowego TimeMoto. Jesli do komputera podtgczone jest urzadzenie do odciskéw palcéw lud
RFID, mozesz nawet skanowac i dodawac odciski palcéw i identyfikatory. Instrukcje znajduja sie w:
"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika" ponize;j.

Mozesz takze dodac dane identyfikacyjne do uzytkownika za pomoca terminalu TimeMoto. Instrukcje
znajduja sie w: "Dodawanie identyfikacji do uzytkownika" na stronie 26.

3.6 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UZYTKOWNIKA

Za pomocg oprogramowania komputerowego TimeMoto mozna zmieni¢ kod PIN oraz doda¢ identyfikator RFID
do uzytkownika. Po podiaczeniu urzadzenia do odciskow palcow do komputera mozna takze dodac odciski
palcéw. Do odczytywania identyfikatorow mozna uzy¢ takze urzadzenia RFID.

Instrukcje znajdujg sie w:

* "Zmianakodu PIN" ponizej

* "Dodawanie identyfikatora RFID" na nastepnej stronie

* '"Dodawanie odcisku palca" na nastepnej stronie

Odcisk palca nalezy doda¢ lokalnie dla kazdego powigzanego terminalu, patrz: "Dodawanie twarzy" na stronie
29.

3.6.1 ZMIANAKODU PIN

Domysiny kod PIN dla uzytkownika jest taki sam jak ID uzytkownika. Aby zmieni¢ kod PIN:
1. Przejdzdo ,Edytuj/Uzytkownik”.

Kliknij dwukrotnie na ,Uzytkownik” lub wybierz uzytkownika z listy i kliknij na ,,Edytu;”.

Przejdz do zaktadki ,Dane systemowe”.

Kliknij na ,,Zmien hasto”.

Podaj nowe hasto.

Kliknijna,OK”.

N o o 0D

Kliknij na ,,Zapisz”.

Dowiedzsie, jak Zmieni¢ kod PIN za pomoca terminala.
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3.6.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORA RFID

1. Przejdzdo ,Edytuj/Uzytkownik”.
Kliknij dwukrotnie na ,Uzytkownik” lub wybierz uzytkownika z listy i kliknij na ,Edytu;”.
Przejdz do zaktadki ,Jdentyfikacja”.

Podaj numer RFID w polu RFID lub podtgcz urzadzenie RFID, aby odczyta¢ identyfikator.

o > 0D

Kliknij na ,,Zapisz”.

Dowiedzsig, jak moznaDodac¢ identyfikator RFID za pomoca terminalu.

3.6.3 DODAWANIE ODCISKU PALCA

1. Podiaczurzadzenia do odciskéw palca do komputera. (Jesli nie masz takiego urzadzenia, mozesz
wykonac operacje "Dodawanie odcisku palca" na stronie 28 za pomoca terminalu)

Przejdz do ,Edytuj/Uzytkownik?.

Kliknij dwukrotnie na ,Uzytkownik” lub wybierz uzytkownika z listy i kliknij na ,,Edytu;”.
Przejdz do zaktadki ,Jdentyfikacja”.

Wybierz kwadrat, ktéry jest zwigzany z palcem.

Kliknij na ,Zarejestruj” i postepuj zgodnie z instrukcjami.

Powtorz dlainnych palcéw, jeslito konieczne.

© N o o ~ 0D

Kliknij na ,,Zapisz”.

Dowiedzsig, jak mozna Dodac¢ odcisk palca zapomocateminalu.

3.7 DOWIEDZSIE WIECEJ O PROJEKTACH

Projekty sa stosowane do okres$lania czasu spedzonego na projektach lub dziataniach oraz do rejestrowania
nieobecnosci. Projekty sg okreslone wedtug numeru ID, opisu i koloru. Projekty sa gtéwnymi elementami
oprogramowania komputerowego TimeMoto. Ta cze$¢ wyjasniaich role w oprogramowaniu.

Projekty umozliwiaja:
* nadzorowanie aktualnych czynnosci uzytkownika w ,Raport/Obecnosé¢”,
* szybkie rozpoznawanie projektdw lub czynnosci wedtug koloru na siatce w ,,Edytuj/Zegar”,

* tworzenie raportéw dotyczacych czasu spedzonego nad projektami lub zadaniami za pomoca
~Raport/Projekt”,

* tworzenie planu.

3.7.1 DOMYSLNE PROJEKTY

Domyslinie w oprogramowaniu sg wstepnie zdefiniowane projekty. Te projekty mozna edytowac i dostosowac do
firmy.
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MNazwa Opis

o Mazwea Opiz Kolar
1 Frojekt Przydziat czasu [ ]
2 Flanowane Czag pracy

3 “Wacation “acation time .
4 QWleto MNar..  “Wakacje

5 Wak P Geplande vakantietijd

B Usun Czas nieplanowanych

7 e Ile [ ]

3.7.2 POLAPROJEKTU

Projekt zawsze sktada sie z nastepujacych pol:
* ProjektMozna zmienic ID projektu (np. aby dopasowac do numeru konta lub zlecenia)
* NazwaTo pole jest obowigzkowe
e OpisTo pole jest obowigzkowe

* Rodzaj projektu (tylko TimeMoto Plus)/stnieje kilka roznych rodzajow projektow, patrz:
"Rodzaje projektu (tylko TimeMoto Plus)" ponizej

* Regularne wyjscie (tylko TimeMoto Plus)Oznacza koniec dnia pracy, patrz: "Zwykte wyjscie " na
nastepnej stronie

» KolorZmienia kolor projektu w planowaniu i siatce zegara

3.7.3 RODZAJE PROJEKTU (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Istnieje 7 rodzajow projektu, wszystkie majg rézny wptyw na obliczenia w oprogramowaniu:
e Zaplanowany czasDo zwyktych godzin roboczych.
e Czas przypisaniaDo przypisania do projektow (obliczany jako zwykte godziny)

» Czas wakacjiGodziny istniejgcego harmonogramu pracy uzytkownika sg zamieniane na
godziny wakacji, sg odliczane od sumy godzin wakacji

« Czas $wiateczny Swieta narodowe, zgtoszone jako dni ptatne

e Planowany czas wakacjiDo podawania wakacji dla uzytkownika bez zwyktych
harmonograméw pracy

* Nieplanowany czasAnuluje istniejacy harmonogram pracy (mozna dodac zaplanowany czas
lub czas przypisania do nieplanowanego czasu)

e ChoryRodzaj projektu na zwolnienie chorobowe, zgtoszone jako czas ptatny
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3.7.4 ZWYKLEWYJSCIE

Gdy uzytkownik zarejestruje wyjscie za pomoca projektu, oprogramowanie uzna, ze uzytkownik nadal pracuije.
Stosowanie projektu zzaznaczonym ,.Zwyktym wyjsciem” umozliwia oznaczenie, ze uzytkownik juz nie pracuje.
Tej opcji mozna uzy¢ do wczesniejszego wychodzenia z pracy w trakcie czasu pracy.

Edlytuj projekt x

Projekt MNazwa

18

Opis

Early Leave

typ

Czas pracy [~ |
v Zwykie wyjscie [ Aqua

3.8 DOWIEDZSIE WIECEJ O
HARMONOGRAMACH PRACY

Mozesz tworzy¢ harmonogramy pracy i przypisywac je do uzytkownika. Oprogramowanie porowna rzeczywiste
dziatania i godziny rejestrowania do przypisanego harmonogramu pracy dla tego uzytkownika:

* Jesli uzytkownik nie zarejestrowat sie w zaplanowanym dniu roboczym, oprogramowanie oznaczy
zaplanowane godziny jako nieobecne.

e Jesli uzytkownik zarejestrowat sie w niezaplanowanym dniu, oprogramowanie nie policzy godzin jako
nadgodziny.

e Jesli uzytkownik zarejestruje wiecej godzin niz zaplanowane godziny, oprogramowanie wygeneruje

dodatnie saldo naten dzien.

e Jesli uzytkownik zarejestruje mniej godzin niz zaplanowane godziny, oprogramowanie wygeneruje
ujemne saldo naten dzien.

e Jesli uzytkownik zarejestruje wejscie w zaplanowanym dniu zharmonogramu czasu wejscia/wyjscia i
zapomni zarejestrowac wyjscia, oprogramowanie automatycznie przypisze zaplanowany czas
zakonczenia.

Harmonogram pracy jest zdefiniowany przez zestaw regut dla czasu obecnosci lub liczby godzin pracy, patrz:
"Reguty harmonogramu pracy" na stronie stojacej.

Harmmonogramy pracy sa przeznaczone dla uzytkownikdw ze statymi godzinami i dniami pracy. Przejdz do
+Edytuj/Harmonogram pracy”, aby dodac¢/edytowa¢ harmonogramy pracy. Przejdz do zaktadki ,Dane
systemowe” w ,Edytuj/Uzytkownik”, aby przypisa¢ harmonogram pracy do uzytkownika.
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Harmonogramy pracy nie sg przeznaczone dla uzytkownikéw z réznymi godzinami i dniami pracy. Dla tego rodzaju
uzytkownika nalezy wykona¢ planowanie. Planowanie jest wytacznie dostepne dla uzytkownikéw TimeMoto
Plus, patrz. "Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko z TimeMoto Plus)" ponizej.

3.8.1 REGULY HARMONOGRAMU PRACY

Harmonogram pracy jest zdefiniowany przez zestaw regut dla czasu obecnosci lub liczby godzin pracy.
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto oferuje nastepujgce rodzaje regut:

* Godzinydziennie

* Godziny miesigcznie

¢ Godzinytygodniowo

* Przerwydziennie

¢ Godzinawejscia/wyjscia

* (Czas przerwy

* Nie uwzgledniono czasu przerwy

* Uwzgledniono czas przerwy

3.9 DOWIEDZ SIE WIECEJ O PLANOWANIU
(TYLKO ZTIMEMOTO PLUS)

Planowanie jest przeznaczone dla uzytkownikdw z roznymi godzinami i dniami pracy. Dla uzytkownikéw ze statymi
dniami i godzinami pracy mozna utworzy¢ harmonogramy pracy, patrz "Dowiedz sie wiecej o harmonogramach

pracy" na poprzedniej stronie.

Dowiedz sig, jak:

¢ "Dodawanie planu pracy" ponizej

¢ "Dodawanie planowania swigt narodowych" na stronie 42

* "Dodawanie planu wakaciji" na stronie 42

3.9.1 DODAWANIE PLANU PRACY

Mozesz utworzy¢ plan na podstawie réznych szablonéw. Te szablony tworzy si¢ przez powiazanie
harmonogramu pracy i projektu. Ponizej znajduije sie przyktad fimy, w ktorej pracownicy pracujg na 3 roznych
zmianach. Jedna zmiana zaczynasie 0 8:00 i konczy o 17:00, przerwatrwa od 12:00 do 13:00. Druga zmiana
trwaod 17:00 do 01:00, a przerwa zaczyna sie 0 21:00 i konczy o0 22:00, a trzeciazmiana zaczyna sie od 01:00,
konczy o 08:00 i nie ma przerwy. Najpierw utworzymy trzy rézne projekty, jeden dla kazdej zmiany.
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Projekk Mazwa

o mm

Utworzmy szablony dla tych zmian. Przejdz do strony ,Planowanie”.

Po prawej stronie ekranu znajduje sie pustatabela. Kliknij naikone ,Dodaj”, aby utworzy¢ nowy szablon

harmonogramu.
® ® © a
Dodaé Edytuyj Usuf  Cofrijplan  Zapisz

Mazwa = Timeplan Projekt

Podaj nazwe dla szablonu (w tym przypadku ,Dzien), nastepnie kliknij na przycisk ,Edytuj”. Pojawi sie nowe okno.
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Mozna wypetni¢ to okno w taki sam sposoéb, jak zostat wypetniony harmonogram pracy. Istnieja cztery rézny
rodzaje rozpoczecia:
* W: stosowane do powiadomienia o rozpoczeciu dnia pracy.

kacznie z przerwa: jest stosowane, jesli przerwy sg czescig dniaroboczego. Stuzyto do celéw
informacyjnych i nie ma wptywu na sume przepracowanych godzin.

Bez przerw: uzyj tej opciji, jesli pracownicy rejestrujg wejscie i wyjscie bez przerwy.

* Przerwyodl.: uzyjtejopcji, jesli chcesz, aby przerwy zostaty automatycznie odliczone od sumy
przepracowanych godzin, bez koniecznosci rejestrowania sie pracownika na przerwe.

m Hatmonogram planowania czasu

Czas
roZpocz...

Dzief tygodnia Rodzaj rozpoczecia Zaokr. P...| Zackr. Po | Koniec Koniec Zaokr, P...| Zackr. Po | Aktualy

Pon;Wt;ér;Czw;Pt

Weibcie 8:00 YWyjscie 17:00 900 * 5
Pon; WS Czw; Pt Przerwa wylaczona 12:00 Powrat z przeray 13:00 1:00 %5
40:00

0y

Dodad

F
'k:}_{f'
Edwituj

Timeplan
Flanowanie

Flanowanie

Projekt

Planowanie Swvieto Marodowe

Evening
Migght
“Wacation
Wak.P

Kliknij na ,,OK”, aby zapisac¢. Wybierz projekt ,,Dzien” utworzony poprzednio narozwijanejliscie projektow.
Zapisz szablon, klikajac naikone ,Zapisz plan”.

Mozemy postgpi¢ w ten sam sposéb dla dwéch pozostatych zmian (wieczérinoc).

m Harmonogram planowania czasu

- O X
Dzieh tygodnia Rodzaj rozpoczecia EDZ:';DCZ Zaokr, P...| Zackr, Po | Koniec Konisc Zaokr, P...| Zackr. Po | Aktualny
Pon; WS Czw; Pt Weibcie 17:00 Wyjscie 1:00 8:00 %5
Pon; W5 Caw; Pt Przerwa wylaczona 21:00 Powrdt z przerawy 22:00 1:00 %5
35:00
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Harmonogram planowania czasu

- o x|
Dzief tygodnia Rodzaj rozpoczecia (r:oszsocz Zaokr, P...| Zackr, Po | Koniec Koniec Zaokr, P...| Zackr. Po | ktualny
Pon; Wt SriCzw; Pt Wejscie 1:00 YWyjscie g:00 7:00*5
35:00

T
I\?l_ I

L

Dodad
Mazwa Timeplan Projekt
Drary Planowanie Dary
Evening Planowanie Evening
Miggkit Plancwwanie Miggkit

Wybierz dni w planie po lewej stronie ekranu i przeciaggniji upusé pozadany szablon. Wyswietli sie okno zopcja
napisania opinii dotyczacej wykonanej operacji. Mozesz nadal zmieni¢ powigzany projekt lub anulowac
operacje. Kliknijna ,,OK”, aby zapisac.
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Dodad planowania b
Opis
Data rozpoczecia
3 John Lasseter 1-1-2018 5:00 - 12:00 o
3 John Lasseter 1-1-2018 13:00 - 17:00
3 John Lasseter 2-1-2018 8:00 - 12:00
3 John Lasseter 2-1-2018 13:00 - 17:00
3 John Lasseter 3-1-2018 8:00 - 12:00
3 John Lasseter 3-1-2018 13:00 - 17:00
3 John Lasseter 4-1-2018 8:00 - 12:00
3 John Lasseter 4-1-2018 13:00 - 17:00
[
Projekk
Day B
Tryb planowania Flanowanie okres  od do
Uzytkownik [ W tym miesiac [ 1-1-2018 B 3112018 |4
Filtr uzytkownikdw  Filtr Dziatu Szuka) Uzytkownika
Wszystkie B Wszystkich 4 uzytkownikew [
Rodzaj planowania  Widok planowania
Tydzier ~ | [~ |
MNazwa uzytkownika maandag dinsdag woensdag
1 Chris Gartin 1-1 2-1 31
Tydzier 1
Tydzief 2 -1 1 10-1
Tydzief 3 15-1 16-1 17-1

Powtérz procedure, az plan bedzie gotowy.

donderdag
41

11-1

18-1

a4
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3.9.2 DODAWANIE PLANOWANIA SWIAT NARODOWYCH

Planowanie swigt narodowych jest prostym procesem. Przejdz do strony ,Planowanie” i kliknij na przycisk
Lmportuj $wieta” znajdujacy sie w gébmej prawej czesci strony.

Wybierz kraj zrozwijanej listy w oknie, ktére sie pojawi. Zostaw domysiny wybrany projekt. Potwierdz wybor,
klikajac na ,,OK”.

vyakacie

Kraj | Region
LUnited Kingdom, Generic [~ |
Projekt

Swigto Marodowe |

Pamietaj: jesli projekt ,Swieta” zostat usuniety z listy projektéw, nalezy utworzyé nowy projekt o rodzaju ,,Swieta”

przed wykonaniem importu $wiat narodowych. W przeciwnym razie oprogramowanie wygeneruje bfad zpowodu
brakujgcego projektu.

3.9.3 DODAWANIE PLANUWAKACJI

Planowanie wakacji rézni sie w zaleznosci od tego, czy pracownicy pracujg ze zwyklym harmonogramem pracy,
czy harmonogramem planowania. Zalezy takze od tego, czy wybrano obliczanie na podstawie godzin, czy dni.
Ponizej znajduje sie przyktad obliczania na podstawie godzin.

P o)
&, X 9 m

Dodad Edvytuj zun Cofnij plan  Zapisz
Mazwa = Timeplan Projekk
Vacation with WS | '
Dary Planowanie Drary
Evening Planowwanie Evening
Migght Planowanie Migght

Utwdrzmy szablon, ktéry bedzie mie¢ zastosowanie do planowania. Nazwiemy go tak, jak poprzednio, ale
zamiast tworzenia planowania dla szablonu, okreslimy zakres czasu w komorce ,Planowanie czasu”.

® B ® o

Dodad Edytuj Uzun Cofnij plan ~ Zapisz
Mazwa = Timeplan Projekk
val:atll:ln Wﬂh lll'“'IIE DD.DD-ZS. 59 .......................................
Diary Plancuwanie Drary
Evening Plancuwanie Evening

ight Plancuwanie Mgyt
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Ten zakres musi pokry¢ harmonogram pracy powigzany z pracownikiem. W naszym przyktadzie z
harmonogramem pracy harmonogram pracy pracownika trwa od 9:00 do 17:00.

Mozemy wpisa¢ 9:00-17:30 w komdrce planowania czasu. Jeslichcesz uwzgledni¢ wszystkie rodzaje
harmonogramu pracy, mozesz wpisac ,,00:00-23:59” w komdrce ,planowanie czasu”.

® @ ® Y9 A

Dadad Edytuj L=ur Cofnij plan ~ Zapisz
Mazwa & Timeplan Projekt
Yacation with W 00:00-23:59 “acation
Dy Planowanie Drary
Ewening Planowanie Evening
Micghit Planow anie Migghit

Nie musimy tworzy¢ nowego projektu dla tego szablonu, musimy tylko wybra¢ standardowy projekt ,\Wakacje”.

Zapisz szablon, klikajac naikone ,,Zapisz plan” po prawej stronie ekranu.

Nastepnie musimy tylko wybra¢ dni wakacji w planowaniu oraz przeciggna¢ i upusci¢ nasz szablon wakacji.

2 Simon Halls 31-7 18 28 38 45
Tydzier 31

Tydzier 32 78 u _ 8-3 “ _ 9-3 “ _ 10-8 ' _ 11-8 ' _

o h “ _ b “ _ b “ _ h ' _ h ' _

Pracownicy z planowaniem:
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Dodad planowania b

Migobecnosc

Opis

Data rozpoczecia

3 John Lasseter 1-1-2013 8:00 - 12:00 -
3 John Lasseter 1-1-2013 13:00 - 17:00
3 John Lasseter 2-1-2018 8:00 - 12:00
3 John Lasseter 2-1-2018 1300 - 17:00
3 John Lasseter 3-1-2018 5:00 - 12:00
3 John Lasseter 3-1-2018 1300 - 17:00
3 John Lasseter 4-1-2018 8:00 - 12:00 o
3 John Lasseter 4-1-2018 13:00 - 17:00
[
Projekk

Aby zaplanowa¢ wakacje dla pracownika pracujgcego z planowaniem, przeciagnij szablon, ktory juz stosujesz
dlatego pracownika nadni, ktére chcesz ustawic jako dni wakacji. Gdy pojawi sie wyskakujace okienko, zmien
projekt na,P. wak.”.

Altematywnie mozesz takze utworzy¢ szablon z prawidtowg liczbg godzin powigzany z projektem ,P. wak.”.

3.10DOWIEDZ SIE WIECEJ O KLASACH
WYNAGRODZENIA

Klasy wynagrodzenia umoZzliwiajg zdefiniowanie stopy bazowej wynagrodzenia na uzytkownika lub grupe
uzytkownikdw oraz zastosowanie regut, ktére modyfikuja te podstawowa stope. Mozna wygenerowac raport i
wyswietli¢ liczbe godzin potgczonych do kazdej stopy wynagrodzenia.

Kazda klasa wynagrodzenia ma nazwe i opis oraz jest powigzana z podstawowg stopg wynagrodzenia. Dla kazdej
klasy wynagrodzenia zdefiniujesz zestaw regut, ktory zmodyfikuje stope wynagrodzenia zgodnie z
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przepracowanymi godzinami. Kazda reguta klasy wynagrodzenia zostanie uruchomiona, gdy zostanie spetniony
jeden lub kilka warunkéw.

Doktadne instrukcje znajduja sie w:

¢ "Ekran klas wynagrodzenia" ponizej

* "Ekran raportu zklasg wynagrodzenia" na nastepnej stronie

* '"Tworzenie i wprowadzanie klasy wynagrodzenia" na stronie 47

* '"Klasywynagrodzenia w praktyce" na stronie 51

3.10.1 EKRAN KLAS WYNAGRODZENIA

Ekran jest podzielony na dwie czesci. Na gorze znajduije sie listaistniejgcych klas wynagrodzenia orazich stopa
bazowaiewentualny opis.

Nazwa Opis
Mazwa Stawka podst...  Uwaga
Esempio di categoria di pagamento 10 Si prega di aggiornare le regole della categoria di pag...

W dolnej czesci ekranu przedstawiono szczegdty wybranej klasy wynagrodzenia.

Po lewej stronie dolnej czesci ekranu (1) mozna wyswietla¢ i edytowac¢ podstawowe informacje o klasie
wynagrodzenia. W srodkowej czesci (2) wyswietlona jest lista wszystkich regut stosowanych do klasy
wynagrodzenia. Po prawej stronie (3) przedstawiono szczegdty wybranej reguty. Szczegoty reguty (3):

Zap Powrét Dodaé Usuf
Nazwa Nazwa Nazwa Wspdtczyrikaga kod
Esempio di categoria di pagamento = Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Stawka podstawowa
10 Podczas Swigt panistwowych
o C [ Usui
Uwaga
Si prega di aggiornare |e regole della cat Dodac
on [_otet
nTe LI

Mozna wyswietla¢/edytowac nazwe kazdejreguty, jej wspotczynnik mnozenia, ewentualne uwagii liste
warunkow.

Istnieje 9 réznych rodzajéw warunkow:

* Po xgodzinach dziennie: reguta zostanie uruchomiona po okreslonej liczbie przepracowanych godzin na
dzien.

* Poxgodzinach tygodniowo: reguta zostanie uruchomiona po okreslonej liczbie przepracowanych godzin
natydzien.
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Po xgodzinach miesiecznie: reguta zostanie uruchomiona po okreslonej liczbie przepracowanych
godzin namiesigc.

Po xkolejnych dniach: regufa zostanie uruchomiona po okreslonej liczbie kolejno przepracowanych dni.
Po okreslonym czasie: reguta zostanie uruchomiona po okreslonej godzinie.
Przed okreslonym czasem: regutfa zostanie uruchomiona, gdy kto$ pracuje przed okreslong godzina.

W trakcie dniwolnych od pracy: reguta jest uruchamiana, gdy dzien zostat oznaczony jako dzien wolny od
pracy (patrz ,,Projekty i planowanie”).

W okreslone dni: reguta jest uruchamiana w jeden lub kilka okreslonych dni tygodnia.

Podczas korzystania z projektu: reguta jest uruchamiana, gdy pracownik korzysta z okreslonego projektu.

W przypadku stosowania kilku warunkéw dla jednej reguty wszystkie warunki musza by¢ spetnione, abyreguta
zostata uruchomiona. Jesli zostang spetnione warunki uruchomienia kilku regut, priorytetowe znaczenie ma

reguta z najwyzszym wspoétczynnikiem.

3.10.2 EKRAN RAPORTU Z KLASA WYNAGRODZENIA

Ten ekran wyswietla raport klasy wynagrodzenia jako PDF. Raport jest podzielony na dwie czesci: nagoérze (1)

wyswietla sie informacije na dzien, na dole (2) wyswietlajg sie sumy naregute.
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Dane: 19-1-2018 Kl asa n agrO'dzeni a 1-1-2018 - 31-1-2018
Czas: 0:00 rt
Nazwa: Chris Gartin ID: 1 Harmonogram grupy:
Esempio di categoria di pagamento Dzat: TimeMoto Numer personalny:
Dane Dzier |Klasa Wispolcz Na Godzina Ogdlem |Godziny
ynnik godzine

11 Pon 10,00 4:00 40,00 9:00-13:00

oT1 1,50 x 15,00 3:52 58,00 13:00-16:52
21 Wt 10,00 4:00 40,00| 9:15-13:15

oT1 1,50 % 15,00 4:23 65,75| 13:15-17:38
341 Sr 10,00 4:00 40,00| 9:54-13:54

oT1 1,50 x 15,00 5:33 83,25| 13:54-19:27
41 Cavi 10,00 4:00 40,00| 7:35-11:35

oTL 1,50 % 15,00 5:37 84,25| 11:35-17:12
51 Pt 10,00 4:00 40,00 8:14-12:14

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

oT2 200x 20,00 1:43 34,33| 18:14-19:57
61 Sob 10,00 4:00 40,00 9:33-13:33

oT1 150 x 15,00 4:45 71,25]| 13:33-18:18
71 Nd  |Su 200x 20,00 11:58 239,33| 7:49-19:47
81 Pon 10,00 4:00 40,00| 8:34-12:34

oT1 1,50 x 15,00 4:46 71,50 12:34-17:20
91 Wt 10,00 4:00 40,00 9:46-13:46

oTL 150x 15,00 6:00 90,00| 13:46-19:46

oT2 200 x 20,00 0:03 1,00| 19:46-19:49
10-1 Sr 10,00 4:.00 40,00 9:18-13:18

oT1 150x 15,00 4:37 69,25 13:18-17:55
11-1 Cavi |- - 10,00 .00 40,00| 8:27-12:27

oT1 150x 15,00 6:00 90,00] 12:27-18:27
12-1 Pt - - 10,00 4:00 40,00| 9:46-13:46

oT1 150x 15,00 2:51 42,75 13:46-16:37
13-1 Sob |- - 10,00 4.00 40,00| 7:23-11:23

oT1 150x 15,00 5:33 83,25 11:23-16:56

1653,91

- - 10,00 4800 480,00

oT1 1,50 x 15,00  59:57 899,25

oT2 200x 20,00 1:46 35,33

Su 200 x 20,00 11:58 239,33

1653,91

3.10.3 TWORZENIE IWPROWADZANIE KLASY WYNAGRODZENIA

3.10.3. 1DODAWANIE KLASY WYNAGRODZENIA

Przejdz do ekranu zarzadzania klasg wynagrodzenia (Edytuj > Klasa wynagrodzenia).
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Kliknij naikone ,Dodaj” w gomej prawej czesci ekranu. Pojawi sie nowe okno.

Dodsj klase wynagrodzenis x

Mazwa
Stawka podstawowa

Uwaga

Podaj podstawowe informacje (hazwa i stopa wynagrodzenia) i nacisnij na ,,OK”.

3.10.3.2DODAWANIE REGULY

Kliknij naikone ,,Dodaj” znajdujaca sie po lewej stronie w doinej czesci ekranu.

£&a Y9

Zapisz Powrot Dodaé

Nazwa Nazwa
Production

Stawka podstawowa
1235

Uwaga

Mazwa Wspdtczyritikaga kod
1

Podaj nazwe i wspoétczynnik (wspodtczynnik to mnoznik stosowany do podstawowej stopy wynagrodzenia, gdy
zostang spetnione warunki tej reguty).
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Dodawanie warunkow

Fo x godzinach dziennie

Fo ¥ godzinach na tydzien

Fo X godzinach na miesigc

Fo X kolejnych dniach

Fo okreslonym czasie

Frzed okreslonym czasem
Fodczas swigt panstwowych

W konkretnym dniu {dniach)
Fodczas kaorzystania z projektu
IKal. maks. godz. na tydzien psk

Wybierz warunek z rozwijanej listy. W zaleznos$ci od rodzaju wybranego warunku nalezy wpisa¢ rézne informacije
(liczba godzin, liczba dni, okreslony dzien lub projekt...). Jesli musiszdodac wigcej nizjeden warunek, kliknijna
przycisk [Dodaj] znajdujacy sie pod ostatnim warunkiem.

A 9 @

Zapisz Powrdt Dodaé

Nazwa Nazwa
Production

Stawka podstawowa
12,35

Uwaga

Po zakonczeniu kliknij naikone zapisania znajdujaca sie po lewej stronie w dolnej czesci ekranu. Mozna
potaczy¢ nowo utworzong klase wynagrodzenia z dziatem lub z pojedynczym uzytkownikiem.
Wigzanie klasy wynagrodzenia z dziatem

Przejdz do ekranu zarzadzania dziatem. Kazdy uzytkownik w tym dziale bedzie mie¢ ustawiong domysing klase
wynagrodzenia.

Wybierz dziat i kliknij na przycisk ,Edytuj”.
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Edvtuj Dzist
Mazwa Cpis
Timehoto TimeMoto

Klasa wwynagrodzenia

Froduction H

Wybierz klase wynagrodzenia na rozwijanej liscie klasy wynagrodzenia. Zapisz.

Jeslichcesz nadpisa¢ domysine ustawienie dziatu, mozesz powigza¢ inng klase wynagrodzenia z
uzytkownikiem, patrz: "Wiazanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" ponizej.

Wigzanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem
Przejdz do strony ,,Uzytkownik”, wybierz uzytkownika i kliknij na ikone ,Edytuj”.

Wybierz zaktadke ,Czas pracy’”.

Dane Systemowe Dane osobowe Identyfikacja Czas |
ID uzytkownika Email stuzbowy

2 Simon@Mycompany.com
Mazwa uzytkownika Harmono=hr=gran

Siman Safescan_01 v |
Dziat Telefon stuzbowyhwew

TimeMoto n 0156789453
Klasa wynagrodzenia Stawka podstawowa

Production B 10

Wybierz klase wynagrodzenia, ktdrg chcesz uzy¢ narozwijanejliscie klasy wynagrodzenia. Pozostaw to pole
puste, aby zastosowa¢ najwyzsze ustawienia klasy wynagrodzenia dziafu.

Klaza wynagrodzenis

Praduction ~ |

Esempio di categoria di pagamento

California Comﬁliant

Kliknij na ,,Zapisz”.
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Zmiana stopy wynagrodzenia dla jednego uzytkownika

Mozesz zmieni¢ podstawowa stope wynagrodzenia dla kazdego uzytkownika.

Klasa wynagrodzenia Stawka podstawowes
Production B

Na zaktadce ,,Czas pracy” wpisz pozadang warto$¢ w polu stopy bazowej. Ta warto$¢ nadpisze podstawowg
stope wynagrodzenia stosowanej klasy wynagrodzenia.

3.10.4 KLASY WYNAGRODZENIAW PRAKTYCE

3.10.4.1PODWOJNE WYNAGRODZENIE W NIEDZIELE

Utworz jedna regute dla klasy wynagrodzenia, nazwij jg i przypisz jej wspotczynnik 2. Dodaj warunek ,W
okreslonym dniu”i wybierz pole dla niedzieli. Zapisz.

£ 9 @ ®

Zapisz Powrét Dodat Usufi

Mazwea MNazwa Nazwa Wpitczyriwkaga kod
Esempio di categoria di pagamento e Bank Holiday 15 Bank Holiday 2
Bank Holiday
Stawka podstawowa
10 Podeczas Swigt panstwowych Usur
o C [ s |
Uwaga
Si prega di aggiomare le regole della cat
T2
mre LI

3.10.4.2PODWOJINE WYNAGRODZENIE W NIEDZIELE | SWIETA NARODOWE

Tutaj dostepne sa dwie rézne reguty. Wiasnie utworzyliSmy regute dotyczaca niedziel, teraz trzeba dodac regute
naswieta narodowe. Dodaj nowg regute, nazwij ja i przypisz jej wspdtczynnik 2. Dodaj warunek ,\W trakcie Swiat

narodowych”. Zapisz.

a2 9 ® ®

Zapise Powrét Dodais Usuf

Nazwa Nazwa Nazwa Wepdtczyrtaga kod
Esempio di categaria di pagamento - ot 15 Overtime (= & hours) 2
Bank Holiday
Stawka podstawowa Godzin
10 Fuo ¥ godzinach dziennie 4 Usuri
o L [ Uoun
Uwaga
Si prega di agyiormare le regole della cat Dodac
0712

T LI

3.10.4.3WYNAGRODZENIE *1,5 (1509 PO 8 GODZINACH NA DZIEN

Dodaj nowa regute, nazwij ja i przypisz jej wspétczynnik 1,5. Dodaj warunek ,,Po xgodzinach”, ustaw liczbe
godzin na 8. Zapisz.
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A 9 @ ®

Zapisz Rowrit Dodad Usufy
Mazwa MNazwa Nazwa Wspdtczyrkaga kod
Esempio di categoria di pagamento - aT2 2 Owvertirme (> 10 hours) 3
Bank Haliday
Stawka podstawowa Godzin
10 Po X godzinach dziennie 10 Usuri
o L [ Uit
Uwaga
Si prega di aggiornare le regole della cat
012
e |

3.10.4.4AWYNAGRODZENIE* 1,5 (150% PO 8 GODZINACH PRACY *2 (200% PO 10 GODZINACH PRACY

Tutaj dostepne sa dwie rozne reguly. Wiasnie utworzyliSmy regute obowigzujgca w przypadku ponad 8 godzin,
teraz trzeba dodac¢ regute naponad 10 godzin.

Dodaj nowa regute, nazwijja i przypisz jej wspétczynnik 2. Dodaj warunek ,Po xgodzinach”, ustaw liczbe godzin
na10. Zapisz.

A 9 @ ®

Zapisz Pourdt Dodad Usufy
Mazwa Nazwa Nazwa Wspdtczyrdikaga kod
Esempio di categoria di pagamento . ;l aTs 2 Cwertime on Sunday (=8 hours) 3
Stawka podstawova ar
10 W konkretnym dniu {dniach) -] Pon Wi Sr Czw Pt Sob « Nd
Uwaga are Godzin
Si prega di aggiornare le regole della cat Po ¥ godzinach dziennie n 8

Su

3.10.4.5NADGODZINY W NIEDZIELE

Ten przypadek jest zarzadzany za pomoca jednej reguty zdwoma warunkami: pierwszy warunek to ,,Po x
godzinach”, tutaj warto$¢ do 8. Drugi warunek to ,W wybrane dni” zzaznaczong niedzielg. Zapisz.

Zapisz Paurét Dodat Usufy

MNazwa MNazwa MNazwa Wspitc zyrtikaga kod
Esermpio di categoria di pagamento o -l Su 2 Sunday 3
Stawka podstawovs ar

10 Wy konkratnym dnio (dniach) ﬂ Pon Wit Sr Czw Pt Sob « MNd
L

R oTs

Si prega di aggiornare le regole della cat

Su
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4 SPOSOBREJESTROWANIA
OBECNOSCI

Tasekcja opisuje sposdb rejestrowania obecnosci za pomoca TimeMoto.

4.1 SEKWENCJE REJESTROWANIA

Ponizsze sekwencje czasu rejestrowania sg uznawane przez oprogramowanie za prawictowe:
* Wejscie = wejscie
* Wejscie = przerwa— powrot— wyjscie
* W projekcie = w projekcie 2 = wyjscie
Jesli sekwencja jest nieprawidtowa lub niekompletna, godziny uzytkownika nie zostang policzone dla danego

dnialub zmiany, Skontaktuj sie z kierownikiem, aby rozwigza¢ wszelkie problemy.

4& Pamietaj, ze nie mozna usung¢ godzin rejestrowania z bazy danych. Jednak kierownicy moga zignorowacé
wpis i doda¢ inny wpis.

& Pamietaj, ze podczas opuszczania firmy mozesz ustawi¢ swoje dane na anonimowe.

4.2 SEKWENCJA REJESTROWANIA NA
TERMINALU TIMEMOTO

Po skutecznej identyfikacji terminal TimeMoto zawsze zaproponuije stan dla czasu rejestrowania. W zaleznosci
od ustawien stan zaproponowany przez terminal zawsze ma nastepujaca strukture:

*  Wejscie = wyjscie lub
* Wejscie = poczatek przerwy— koniec przerwy — wyjscie.
Jeslichcesz, mozesz podac inny stan niz zaproponowany stan (np. rejestracja w projekcie).

* "ldentyfikacja za pomocateminalu TimeMoto" ponizej

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia za pomoca terminalu TimeMoto" na stronie 55

4.3 IDENTYFIKACJA ZA POMOCA TERMINALU
TIMEMOTO

Zanim bedzie mozna zarejestrowac wejscie lub wyj$cie za pomoca terminalu TimeMoto, nalezy zawsze
zidentyfikowa¢ sie za pomoca jednej z ponizszych metod identyfikacji lub potgczenia tych metody:

ID uzytkownika

Jesli pojawi sie polecenie o zweryfikowanie ID uzytkownika lub gdy chceszrozpocza¢ identyfikacje zID
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uzytkownika, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wopisznateminalu numer ID uzytkownika za pomoca klawiszy numerycznych.
2. Nacisnijna, OK”.

Po identyfikacji ID uzytkownika zawsze nastepuje przynajmniej jeszcze jeden rodzaj identyfikaciji.

Kod PIN

Gdy pojawi sie polecenie weryfikacji hasta, wykonaj nastepujace kroki:
1. Podajkod PIN (hasto numeryczne sktadajgce sie zmaks. 8 cyfr).
2. Nacisnijna,OK”.

Przed identyfikacjg kodu PIN zawsze nastepuje identyfikacja ID uzytkownika.

Identyfikator RFID

Gdy pojawi sie polecenie zweryfikowania identyfikatora lub gdy chcesz rozpocza¢ identyfikacje za pomoca
identyfikatora RFID, przesun identyfikator przez obszar identyfikacji, patrz: "Terminal TimeMoto" na stronie 7.

Identyfikacja za pomocg odcisku palca

Identyfikacja za pomoca odcisku palca jest mozliwa wytacznie wtedy, gdy terminal jest wyposazony w czujnik
odcisku palca.

Gdy pojawi sie polecenie zweryfikowania odcisku palca lub gdy chcesz rozpocza¢ identyfikacje zapomoca
odcisku palca: umiesc¢ palec na czujniku, paznokie¢ powinien by¢ skierowany w przeciwnym kierunku.

9,
Vil X=[ X [ X

Identyfikacja twarzy

\)

Identyfikacja twarzy jest moZliwa wytacznie z terminalem, na ktérym zarejestrowano profil twarzy uzytkownika.

Gdy pojawi sie komunikat z prosbg o weryfikacje twarzy lub gdy chcesz rozpocza¢ identyfikacje z
rozpoznawaniem twarzy: stan przed terminalem i zwré¢ sie w kierunku obszaru identyfikacii.
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4.4 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZA
POMOCA TERMINALU TIMEMOTO

Po skutecznej identyfikacji urzadzenie zaproponuje stan (wejscie, przerwa, powrot lub wyjscie) dla czasu
rejestrowania.

Aby potwierdzi¢ zaproponowany stan:
* nacisnijnaOKlub

* nie réb nic (po kilku sekundach terminal automatycznie zarejestruje czas rejestrowania za pomoca
proponowanego stanu).

Jesli potrzebujeszinnego stanu do czasu rejestrowania (np. rejestrowanie w projekcie):
1. szybko dotknij przycisku w gore lub w dot na terminalu. Zostanie wyswietlone menu wyboru stanu.

2. Wybierz pozadany stan.

3. Po wybraniu projektu pojawi sie komunikat wpisania kodu projektdw. Pamietaj, aby wpisa¢ prawidtowy

kod projektow.

55



56

4

SPOSOB REJESTROWANIA OBECNOSCI



5 INSTRUKCJE SPRAWDZANIA CZASU REJESTROWANIA | TWORZENIA RAPORTOW |

5 INSTRUKCJE SPRAWDZANIA CZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTOW

Taczes¢ opisuje sposodb sprawdzania czasu rejestrowania oraz tworzenia raportow.

5.1 SPRAWDZANIE CZASU PRACY NA
TERMINALU TIMEMOTO

Dostep do menu kierownika mozna uzyska¢ po dotknieciu przycisku MENU i wykonaniu pomysinej identyfikaciji.
Przejdz do ,Ustawienia systemowe/Czas pracy”. Mozesz tutaj wybra¢ wyswietlanie swojej obecnoscidla
nastepujacych przedziatdéw czasowych:

* dzsiaj

*  wtymtygodniu
e ostatnitydzien
* ten miesigc

Na ekranie gtdwnym zostanie wyswietlona suma obecnosci za kazdg ramka. Po wyborze przedziatu czasowego
obecnos¢ zostanie wyswietlona na dzien w wybranym przedziale czasowym.

5.2 SPRAWDZANIE/TWORZENIE RAPORTOW O
CZASIE REUESTROWANIAW
OPROGRAMOWANIU KOMPUTEROWYM
TIMEMOTO

Uruchom oprogramowanie komputerowe TimeMoto i zalogu;j sie. Przejdz do ,Raporty”.

Za pomoca raportdw mozna wyswietla¢, drukowac i eksportowa¢ dane rejestrowania. Oprogramowanie
komputerowe TimeMoto oferuje nastepujace rodzaje raportow:

* Obecnos¢

e Dzeh

* Okres

* Kartaczasu pracy
* Projekt

* Ptatnos¢

¢ Klasyfikacja

Wiecej informacii znajduje sie na "Raport" na stronie 21.
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6 INSTRUKCJE SYNCHRONIZACJI
TERMINALI

W tej sekcji wyjasniono sposéb synchronizacji danych pomiedzy terminalami i oprogramowaniem.
TimeMoto oferuje ponizsze opcje synchronizacji dla terminali TimeMoto podigczonych do sieci:

* "Ustawianie czasu" ponizej

* "Synchronizacja danych uzytkownika" ponizej

* "Synchronizuj projekty" ponizej

Pozatym mozna: "Pobieranie rejestru obecnoscizteminalu offline" na nastepnej stronie.

6.1 USTAWIANIE CZASU

Oprogramowanie komputerowe TimeMoto umozliwia ustawienie czasu komputera naterminalu TimeMoto
podtaczonym do sieci:

1. Przejdzdo ,Edytuj/Urzadzenie”.
2. Wybierzterminal ze statusem ,Potgczony”.

3. Kiliknijna ,Ustaw czas”.

6.2 SYNCHRONIZACJA DANYCH UZYTKOWNIKA

Aby zsynchronizowaé¢ dane uzytkownika pomiedzy terminalem TimeMoto podtgczonym do siecii
oprogramowaniem komputerowym TimeMoto:

1. Przejdzdo ,Edytuj/Urzadzenie”.
2. Wybierzterminal ze statusem ,Potgczony’”.

3. Kiliknijna ,Synchronizuj”. Pojawi sie nowe okno wyswietlajgce roznice pomigdzy danymi w
oprogramowaniu i danymi w terminalu.

4. KliknijnaTA>PC, abywysta¢ dane ztemminalu do oprogramowania. Lub kliknijna PC>TA, aby wysta¢
dane z oprogramowania do terminalu.

5. Potwierdzza pomoca przycisku ,Przekaz”.

6.3 SYNCHRONIZUJ PROJEKTY

Aby wysta¢ wszystkie kody projektow z oprogramowania do terminala:
1 Przejdzdo ,Edytuj/Urzadzenie”.
2 Wybierzterminal ze statusem ,Potgczony”.

3 Kliknij na,Synchronizuj projekty”.
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INSTRUKCJE SYNCHRONIZACJI TERMINALI

6.4 POBIERANIE REJESTRU OBECNOSCIZ

TERMINALU OFFLINE

Aby pobrac rejestrobecnosci zterminalu offline:

1.
2.

o

S © ® N o

Przejdz do terminalu.
Witéz nosnik pamieci USB.

Dostep do menu kierownika mozna uzyska¢ po dotknieciu przycisku MENU i wykonaniu pomysine;j
identyfikaciji.

Przejdz do ,Zarzadzanie USB/Pobieranie”.

Wybierz ,,Dane pracownika” i nacisnijna ,,OK”. Dane pracownika zostang pobrane na nosnik pamieci
USB.

Usun nosnik pamieci USB.

W1téz nosnik pamieci USB do komputera.

Uruchom oprogramowanie komputerowe TimeMoto.
Przejdz do ,Edytuj/Urzadzenie”.

Wybierz terminal. Pod , Aktywny” terminal musi mie¢ wyswietlong opcje ,,Nosnik USB w: <directory>.

Jesli musisz, dodaj najpierw terminal offline do oprogramowania.

11.
12.

Kliknij na ,,Dodaj”. Wyswietli sie ekran ,Dodawanie urzadzenia”.

Podaj nazwe.

Kliknij na,,Ten komputer”, aby ustawi¢ aktualny komputer jako komputer pobierajacy.
Pozostaw inne pola puste.

Wybierz terminal.

Kliknij na ,,Odczytaj rejestry z USB”.



7 INSTRUKCJE DODAWANIA/EDYTOWANIA CZASU REJESTROWANIA

7 INSTRUKCJE Ao
DODAWANIA/EDYTOWANIA CZASU
REJESTROWANIA UZYTKOWNIKOW

W tej sekcji wyjasniono sposéb dodawania lub edytowac czasu rejestrowania uzytkownikdw.

Dowiedz sig, jak:

* "Dodawanie nhowego czasu rejestrowania w oprogramowaniu komputerowym TimeMoto" ponizej

* "Edytowanie istniejgcego czasu rejestrowania za pomoca oprogramowania komputerowego TimeMoto"

nanastepnej stronie

7.1 DODAWANIE NOWEGO CZASU
REJESTROWANIAW OPROGRAMOWANIU
KOMPUTEROWYM TIMEMOTO

1. Przejdzdo ,Edytuj/Rejestrowanie”.

2. Kiliknijna przycisk ,Dodaj”. Mozesz takze klikng¢ prawym przyciskiem myszy w obszarze ,Data” i wybra¢
s,Dodaj czas rejestrowania” zrozwijanego menu. Pojawi sie okno ,Dodawanie czasu rejestrowania”.

Dodaj rejestr czasowy X

Mazwa

-]
Kiedy Godzine Wejscie | Wiyjscie
18-1-2018 (v | YWejscie ﬂ
Urzadzenie Projekt
Th-825 (192.1658.68.52) ﬂ ﬂ

Uwaga

3. Dodaje date i kliknij na ,OK”. Dodaje date i kliknijna ,,OK”.

-& Przycisk ,,OK” jest dostepny tylko wtedy, gdy podane sg wszystkie wymagane pola.
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62 7 INSTRUKCJE DODAWANIA/EDYTOWANIA CZASU REJESTROWANIA
UZYTKOWNIKOW

7.2 EDYTOWANIE ISTNIEJACEGO CZASU
REJESTROWANIA ZAPOMOCA
OPROGRAMOWANIA KOMPUTEROWEGO
TIMEMOTO

1. Przejdzdo ,Edytuj/Rejestrowanie”.

2. Wybierz wpisz, ktéry chcesz edytowac i kliknij na przycisk ,Edytuj” (lub kliknij dwukrotnie na wpis).
Pojawi sie okno ,Edytowanie czasu rejestrowania”.

Edytuj Rejestr Czasowy x
Mazwa
3 John John Lasseter
Kiedy Godzing Wejscie | Whyjscie
H11-1-2018) B 5853 Wejscie v |
Urzgdzenie Projekk
Th-528 (192.165.68.52) | [~ |

Uwaga

3. Edytujdane ikliknijna, OK”.

Po zmianie daty/godziny oprogramowanie automatycznie utworzy nowy wpis i nada staremu wpisowi stan
Zignoruj”. Wéwczas stary wpis zostanie zignorowany przez oprogramowanie do obliczania godzin i
pozostanie obecne naliscie.

Mozna takze szybko zmieni¢ stan wejscia/wyjscia.
Kliknij dwukrotnie prawym przyciskiem myszki na wpis i wybierz pozadang zmiane z rozwijanego menu.

Diodaj c2as Zeqaroy
Edwtuj Rejestr Czasoime
Zamien na Wejscie
Zamien na \Whyjscie
Zamien na Przerwa
Zamien na Powrak
Zamien na Ignoruj






Timewvioto

TimeMoto® firmy Safescan®

TimeMoto® i Safescan® sg zarejestrowanymi znakami towarowymi firmy Solid Control
Holding B.V. Zadne informacje nie moga by¢ powielane w jakiejkolwiek formie, za
pomoca drukowania, kopiowania lub w inny sposdb bez uprzedniej pisemnej zgody
Solid Control Holding B.V. Solid Control Holding B.V. zastrzega wszelkie prawa
witasnosci intelektualnej i przemystowej, takie jak np. prawa do patentu, znaku
towarowego, projektu, produkcji, powielania, uzytkowania i sprzedazy. Safescan - PO
Box 7067 - 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017 Safescan ®. Wszelkie prawa
zastrzezone.

www.safescan.com

www.timemoto.com

Zgodnos$é z FCC

OSTRZEZENIE: Zmiany i modyfikacje niniejszego urzadzenia, ktére nie zostang
wyraznie zatwierdzone przez podmiot odpowiedzialny za zgodno$¢ moga
spowodowac¢ uniewaznienie upowaznienia uzytkownika do obstugi sprzetu.

UWAGA: Niniejsze urzadzenie zostalo przetestowane i zatwierdzono jego zgodnos$¢ z

ograniczeniami dla urzadzen cyfrowych klasy B zgodnie z cz¢$cig 15 zasad FCC.

Te ograniczenia zostaty opracowane w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony przed
szkodliwymi zaktdceniami w instalacjach mieszkaniowych. Niniejsze urzadzenie
generuje, stosuje i moze wysyta¢ energi¢ cze¢stotliwosci radiowej i, jesli nie jest
zainstalowane i stosowane zgodnie z instrukcjami, moze spowodowa¢é¢ szkodliwe
zaktécenia komunikacji radiowej. Nie ma jednak gwarancji, ze w okre$lonej instalacji
zaktécenia nie pojawia sie. Jesli niniejsze urzagdzenie powoduje szkodliwe zakldécenia
w odbiorze radia lub telewizji, co mozna okresli¢ przez wiaczenie i wylaczenie
urzadzenia, uzytkownik powinien sprobowaé¢ poprawi¢ zaktécenia w jeden z
nast¢ pujacych sposobow:

- zmieni¢ potozenie lub kierunek anteny odbierajacej;
- zwickszy¢ odlegto$ ¢ pomi¢dzy urzadzeniem i odbiornikiem;

- podigczy¢ urzadzenie do wyjscia w obwodzie innymi niz to, do ktérego jest
podiaczony odbiornik;

- poprosi¢ sprzedawce lub do§wiadczonego technika radiowego/telewizyjnego o
pomoc.


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

Niniejsze urzadzenie jest zgodne z ograniczeniami narazenia radiowego FCC RF

ustalonymi dla niekontrolowanego s rodowiska.

Niniejsze urzadzenie nalezy zainstalowa¢ i obstugiwa¢ w minimalnej odlegtosci 20

centymetrow pomi¢dzy radiatorem i uzytkownikiem.
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