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1 WPROWADZENIE
TimeMoto to narzędzie do rejestrowaniaczasu i obecności dla firm. TimeMoto umożliwiapracownikom
rejestrowanie godzin roboczych. Dzięki TimeMotomenedżerowie i kierownicymogąsprawdzać czas i
obecność swoich pracownikóworaztworzyć raporty i harmonogramypracy. Poza tymkierownicymogądodawać
lokalizacje i działy.

SystemTimeMoto składasię z jednego lubkilku następujących elementów, wzależności odpotrzeb firmy.

1.1 TERMINALETIMEMOTO
Terminale TimeMoto to urządzenia rejestrujące czas zwbudowanąautoryzacjązapomocąRFID lubkodu PIN.
Bardziej zaawansowane modele oferują także czujnik odciskówpalców lub technologię rozpoznawania twarzy.
Terminal TimeMoto umożliwiapracownikomrejestrowanie wejścia iwyjściaorazwyświetlanie godzin. Terminale
TimeMotomożnapodłączyć do przewodowej sieci lub sieciWi-Fi. Wówczas prześlądane do oprogramowania
komputerowego TimeMoto lubchmuryTimeMoto. Wszystkie terminale TimeMotomożna także obsługiwać
offline. Można równieżodzyskiwać ich dane zapomocąnośnikapamięciUSB.

Dostępne metody identyfikacji

Użytkownikmusi zawsze skutecznie zidentyfikować się naswoimterminalu. Identyfikacja jestmożliwaw
następującysposób:

• kodPIN (maks. 8 cyfr)

• identyfikatorRFID

• rozpoznanie odcisku palca

• rozpoznanie twarzy

KodPIN należywpisać łącznie z ID użytkownika.

Serie terminalu

TimeMoto oferuje dwie serie terminalówTimeMoto:

• SeriaTM-600 dlagrup roboczych składających się zmaks. 200 użytkownikówzfunkcjami takimi jak:

– RFID / odciskpalca/ kodPIN

– Wyświetlacz2,8”TFT i przyciski

– Procesordwurdzeniowy1Ghz

– 64MBRAM/ 128MBpamięci Flash

– Maksymalnie 10 000 znacznikówczasu

– Ethernet /Wi-Fi / złącze USB
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• SeriaTM-800 dlagrup roboczych składających się zmaks. 2000 pracownikówzfunkcjami takimi jak:

– RFID / kodPIN / odciskpalca / rozpoznawanie twarzy(maks. 400 rozpoznanych twarzy)

– Wyświetlacz3,5”TFT i przyciski dotykowe

– Procesordwurdzeniowy1,2 GHz

– 128MBRAM/ 256MBpamięci Flash

– Maksymalnie 100 000 znacznikówczasu

– Ethernet /Wi-Fi / złącze USB

Rodzaje terminali

Wszystkie terminale TimeMoto nadająsię do identyfikacji zapomocąkodu PIN iRFID. Bardziej zaawansowane
rodzaje terminali TimeMoto sąwyposażone wtechnologię odciskówpalców lub rozpoznawania twarzy. W
poniższej tabeli znajduje się podsumowanie dostępnych rodzajów terminali TimeMoto.

PIN RFID
Odcisk

palca
Twarz

TM-616 ■ ■

TM-626 ■ ■ ■

TM-818 ■ ■

TM-828 ■ ■ ■

TM-838 ■ ■ ■

1.2 OPROGRAMOWANIEKOMPUTEROWE
TIMEMOTO

Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jestnarzędziemdo rejestrowaniaczasu i obecności dlakierowników.
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jest zainstalowane nakomputerze lub laptopie. Kierownicystosują
oprogramowanie komputerowe TimeMoto do odzyskiwania, sprawdzanie i zgłaszaniadanych o obecności z
terminali TimeMoto. Dane o obecności zsieci podłączonej do terminali sąodzyskiwane zapomocą lokalnej sieci
przewodowej lubWi-Fi. Dane o obecności z terminali offline trzebaprzenieść manualnie zapomocąnośnika
pamięciUSB. Oprogramowanie umożliwiadodawanie/edytowanie użytkowników, lokalizacji, działów i rekordów
rejestrowaniaczasu. Poza tymoprogramowanie komputerowe TimeMoto umożliwiawprowadzanie projektów,
harmonogramówpracyi klaswynagrodzenia. Następnie dane możnawyeksportować do systemów listypłac.
Dane wterminalachmusząbyć synchronizowane manualnie zoprogramowaniemkomputerowymTimeMoto,
abypojawiłysię nowe dane o obecności orazabyzostaływprowadzone zmiany.
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1.3 CHMURATIMEMOTO
ChmuraTimeMoto to oprogramowanie do rejestrowaniaczasu i obecności oparte nachmurze. Terminal
TimeMoto umożliwiapracownikomrejestrowanie wejścia iwyjściazapomocąnastępujących narzędzi:

• lokalnie zapomocą terminalu TimeMoto podłączonego do sieci;

• online zapomocądowolnej przeglądarki internetowej;

• zapomocąaplikacji TimeMoto nasmartfonie.

Użytkownicymogąuzyskać dostępdo oprogramowaniaopartego nachmurze, logując się na
https://app.timemoto.com zapomocąprzeglądarki internetowej nakomputerze, laptopie lub tablecie.

Dlamenedżerów i kierownikówchmuraTimeMoto oferuje dodatkowe funkcje, takie jak sprawdzanie obecności
pracownikówwczasie rzeczywistym, raporty, zarządzanie użytkownikami i harmonogramypracy.

1.4 FUNKCJEPLUS
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto Plus i chmuraTimeMoto Plus oferujądodatkowe funkcje, np.:

• dynamiczne harmonogramypracy

• korektanadgodzin

• edycja rodzajówkodówprojektu

• graficzne narzędzie do planowania i zarządzania

1.5 APLIKACJATIMEMOTO
AplikacjaTimeMoto jestaplikacjąnasmartfonysłużącądo rejestrowaniazchmuryTimeMoto. Aplikacja
TimeMoto umożliwiapracownikomrejestrowanie wejścia iwyjściaorazwyświetlanie godzin. Poza tym
upoważnieni kierownicymogąwyświetlić listę obecności pracownikówwczasie rzeczywistymi edytować
rekordypracowników.

Użytkownicy, którzymająupoważnienie do rejestrowaniamobilnego będąmogli stosować aplikację TimeMoto
naswoich smartfonach. Wyszukaj TimeMotowsklepie aplikacji naswoimsmartfonie. Wybierzaplikację
TimeMoto i zainstaluj ją. Otwórzaplikację i postępujwedług instrukcji naekranie.
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2 OPIS IUKŁAD
Poniżej opisano układ i pozycje menu elementówTimeMoto:

• "Oprogramowanie komputerowe TimeMoto"poniżej

2.1 OPROGRAMOWANIEKOMPUTEROWE
TIMEMOTO

Poniżej opisano układ i pozycje menu oprogramowaniakomputerowego TimeMoto:

• "Układ"poniżej

• "Przyciski paskanarzędzi"nastronie 11

• "Przetwarzanie danychwtabelach"nastronie 11

• Pozycjamenu "Plik"nastronie 12

• Pozycjamenu "Edytuj"nastronie 14

• Pozycjamenu "Raport"nastronie 16

2.1.1 UKŁAD

Interfejs oprogramowaniakomputerowego TimeMoto składasię znastępujących elementów:

1. Menu

Menu zawsze znajduje się wgórnej części okna. Zapomocąmenumożnauzyskać dostępdowszystkich
ekranówoprogramowania.
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Podpozycjąmenu „Plik”możnaprzejść do ustawień preferencji i licencji orazzobaczyć rejestrwydarzeń. Poza
tymmożnawybrać „Plik/Zamknij”, abyzamknąć program. Więcej informacji znajduje się w: "Plik"nastronie 12

Podgłównąpozycjąmenu „Edycja”możnaedytować czas rejestrowania, użytkowników, projekty,
harmonogramy, planowanie, urządzenia i klasywynagrodzenia. Więcej informacji znajduje się w: "Edytuj"na
stronie 14

Zapomocą raportówmożnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. Oprogramowanie
komputerowe TimeMoto oferuje następujące rodzaje raportów:

• Obecność

• Dzień

• Okres

• Kartaczasu pracy

• Projekt

• Płatność

• Klasyfikacja

Więcej informacji znajduje się w: "Raport"nastronie 16

2. Pasek narzędzi

Paseknarzędzi znajduje się zawsze podmenu. Zapomocąpaskanarzędzimożnazarządzać danymi i
ustawieniamiprzedstawionymiwobszarze danych. Po prawej stronie znajdująsię przyciski paskamenu dla
określonych działań, np. edytowania lubeksportowaniado pliku Excel. Funkcjapaskanarzędzi zależyodekranu,
któryzostanie wybranyzmenu.

Więcej informacji o przyciskach znajduje się w: "Przyciski paskanarzędzi"nastronie stojącej.

3. Obszar danych

Obszardanych to dużyobszarpodpaskiemnarzędzi. W tymmiejscu wyświetlone sąustawienia lubdane, w
zależności odekranu wybranego zmenu. Zapomocąpaskanarzędzimożnazarządzać danymi, np. przez
filtrowanie lubeksportowanie. Większość danychwobszarze danych jestprzedstawionawtabelach.

Należywybrać wpis danych, abymóc skorzystać zprzyciskówpaskanarzędzi „Edytuj” lub „Usuń”. Możesztakże
kliknąć dwukrotnie nawpis danych, abyotworzyć go do edycji.

Więcej informacji znajduje się w: "Przetwarzanie danychwtabelach"nastronie stojącej

10 2      OPIS I UKŁAD



2.1.2 PRZYCISKIPASKANARZĘDZI
Nawiększości ekranówpaseknarzędzi oferuje jeden lubkilkanastępujących przycisków:

Przycisk

paska

narzędzi

Funkcja

Eksportuje wyświetlone dane do pliku.

Otwieranowego e-maila z raportemwyświetlonych danychw formacie PDF.

Otwieraokno drukowania, abywysłać raportwyświetlonych danych do drukarki.

Rozpoczynanowywpis danych.

Otwierawybranąpozycję do edycji.

Usuwawybranąpozycję.

Odświeżawyświetlone dane.

Nakilku ekranach paseknarzędzi jestwyposażonywspecjalne przyciski. Np. ekran „Edytuj/Urządzenie”ma
przycisk „Skanuj”służącydowykrywanianowych terminali.

2.1.3 PRZETWARZANIEDANYCHWTABELACH
2.1.3.1 SORTOWANIETABELI

Możeszsortować dane wtabeli, klikając nanagłówekkolumny, którąchceszposortować. Kolejne kliknięcie
odwróci kolejność sortowania.

2.1.3.2 ZMIANAKOLEJNOŚCIKOLUMNY

Możeszzmienić kolejność kolumnywtabelach, przesuwając dowolnynagłówekdo pożądanej lokalizacji.
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2.1.3.3 PRZEŁĄCZANIEWIDOCZNOŚCIKOLUMNY

Po kliknięciu prawymprzyciskiemnadowolnąkolumnę wyświetli się listawszystkich dostępnych kolumn do
wyświetlenia. Kliknij nanazwykolumny, które chceszpokazać/ukryć.

2.1.4 PLIK
Podpozycjąmenu „Plik”możnaprzejść do ustawień preferencji i licencji orazzobaczyć rejestrwydarzeń. Poza
tymmożnawybrać „Plik/Zamknij”, abyzamknąć program.

2.1.4.1 PLIK/PREFERENCJE
Podopcją „Plik/Preferencje”możnawyświetlać i edytować następujące ustawieniaprogramu:

Region

Użyj ustawień regionu, abydostosować oprogramowanie do regionalnych standardowych numerowania tygodni
orazustawić językmenu. Dowiedz się wię cej o numerowaniu tygodni.System numerowania tygodni
zależy od regionu lub polityki firmy. Najpopularniejszy system to międzynarodowy standard ISO
8601, według którego pierwszym dniem tygodnia jest poniedziałek. Według innych systemów
pierwszym dniem tygodnia jest niedziela (USA) lub sobota (system muzułmański). Pierwszy
tydzień roku jest określony w oprogramowaniu przez wybraną datę, która obejmuje ten tydzień.
ISO 8601 określa, że pierwszy tydzień to tydzień, który zawiera datę 4 stycznia.

Działania (tylko TimeMoto Plus)

Podopcją „Działania”może wybrać zamknięcie roku. Działanie „Zamknij rok”umożliwiaprzeniesienie wszystkich
nadgodzin i godzin wakacji zpoprzedniego roku na rokbieżący. Po kliknięciu na„Zamknij rok”oprogramowanie
wygeneruje raportmodyfikacji.
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Nie możnacofnąć działaniazamknięcia roku. Sprawdź, czydatazpoprzedniego roku jestprawidłowa i
najpierwutwórzkopię zapasową.

Zegar

Podopcją „Zegar”możnaedytować ustawieniaczasu dotyczące zapobieganiapodwójnemu rejestrowaniu
godzin orazzaokrąglania. Oprogramowanie zapobiegapodwójnymwejściomtego samego pracownika,
blokując drugie odbicie w trakcie ustawionego czasu.

Poza tymtutajmożnaustawić przedział czasu do zaokrąglania. Ustaw funkcję na„Brak”, jeśli chcesz jąwyłączyć.
Dowiedz się wię cej o przedziale czasu do zaokrą glania.Ustawiony przedział czasu określa, w jaki
sposób oprogramowanie zaokrągla przychodzące znaczniki czasu do najbliższej opcji. Na
przykład w przypadku przedziału czasowego wynoszącego 15 minut: pracownik rejestruje się o
8:07, system zaokrągli w dół i zarejestruje wpis czasu jako 8:00. Gdyby pracownik zarejestrował
się minutę później o 8:08, system zaokrągliłby godzinę do 8:15.

Wakacje (tylko TimeMoto Plus)

Tutajmożnawybrać zarządzanie wakacjamiwgodzinach lubdniach.

Baza danych

Podopcją „Bazadanych”możnazainstalować kopię bazydanych z innego komputera. Dowiedzsię, jak
przenieść datę na innykomputer.

Kopia zapasowa

Podopcją „Kopiazapasowa”możnautworzyć plik zkopiązapasowądanych. Kopię zapasowąmożnawykonać
ręcznie lubautomatycznie.

Przełożenie wejścia/wyjścia

Taczęść dotyczyterminalówTimeMoto.

2.1.4.2 PLIK/REJESTR

Do ekranu rejestrumożnawejść zpaskamenu, klikając na„Plik” i „Rejestr”. Ekran rejestru wyświetladziałania,
które zostaływykonane na terminalu (terminalach).

2.1.4.3 PLIK/LICENCJA

Plik/Licencjawyświetla informacje na temataktualnej licencji oprogramowania. Tutajmożnapodać kod
licencyjny(i powiązane konto e-mail), jeśli trzebaaktywować inną licencję.

2.1.4.4 PLIK/ZAMKNIJ

Wybierz„Plik/Zamknij”, abyzamknąć program.
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2.1.5 EDYTUJ
Podgłównąpozycjąmenu „Edycja”możnaedytować czas rejestrowania, użytkowników, projekty,
harmonogramy, planowanie, urządzenia i klasywynagrodzenia.

2.1.5.1 EDYTUJ/REJESTROWANIE.

Ekran „Edytuj/Rejestrowanie”wyświetlawszystkie dane rejestrowania jako listę. Tutajmożnasprawdzać,
edytować i dodawać dane rejestrowania. Gdyoprogramowanie wykryje błąd, stan wejścia/wyjściawierszaz
podejrzanymbłędemzostanie oznaczonynaczerwono. Należypamiętać, że oprogramowanie może tylko
wyświetlać wyniki obliczeń, jeśli sekwencje rejestrowaniasąprawidłowe.

Sekwencjawejście wejście jest równieżuważanazaprawidłową, mimo że zostanąwyświetlone czerwone
oznaczenia. Wszystkie nieparzyste wejściasąuznawane za„wejście”, wszystkie parzyste wejściasąuznawane
za„wyjście”.

Abychronić pracownika i pracodawcę, oprogramowanie nie zezwalanausuwanie danych rejestrowania
zbazydanych oprogramowania. Jednakpozycję rejestrowaniamożnaustawić na„ignorowaną”, abynie
zostałauwzględnionado obliczaniagodzin.

Dowiedzsię, jakdodać czas rejestrowaniazapomocąoprogramowaniakomputerowego TimeMoto.
Dowiedzsię, jak edytować czas rejestrowaniazapomocąoprogramowaniakomputerowego TimeMoto.

2.1.5.2 EDYTUJ/SIATKAZEGARA (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Ekran „Siatkazegara”wyświetlawszystkie dane rejestrowaniaorazgodzinyharmonogramu pracyorazplanowane
godziny. Przedstawiaprostyi przejrzystywidok „wejść”i „wyjść”pracowników.

• Czerwonywykrzyknik jestwyświetlany, gdyoprogramowanie wykryje błądwsekwencji rejestrowania.

• Legendaprojektu po prawej stronie ekranu pokazuje koloryi nazwyróżnych projektów.

• Możnawłączać iwyłączać legendę projektówzapomocąprzycisku projektów.

2.1.5.3 EDYTUJ/DZIAŁ

Ekran działu wyświetla listę dostępnych działów. Użyj przyciskówpaskanarzędzi, abydodać lubedytować dział.

Tworzenie działówpomoże wskutecznymzarządzaniu użytkownikami i ich danymi rejestrowania, szczególnie w
przypadku dużej liczbyużytkowników. Umożliwi także generowanie raportówo określonych grupach
użytkowników lubdziałów.

2.1.5.4 EDYTUJ/UŻYTKOWNIK

Ekran użytkownikaskładasię z:

1. listykontużytkowników

2. informacji o koncie

3. paskanarzędzi konta

Użyj przyciskówpaskanarzędzi, abydodać lubusunąć użytkownika. Kroki dodawaniaużytkownikaopisanow:
"Dodawanie użytkownika"nastronie 22.
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Lista kont użytkowników

Listakontużytkownikówprzedstawiaużytkownikówwtabeli zgłównymidanymi i aktualnymstatusem
użytkowników. Wybierzużytkownika, klikając nawiersz.

Informacji o koncie

Informacje o koncie wybranego użytkownikasąprzedstawione wpięciu zakładkach poniżej listyużytkowników:

1. Dane systemoweZakładka z informacjami potrzebnymi do komunikacji z terminalem

2. Dane osoboweZakładka z osobistymi informacjami, m. in. datą dołączenia do firmy. Gdy
użytkownik rozpoczyna pracę w połowie roku, konieczne jest uzupełnienie daty rozpoczęcia,
aby oprogramowanie mogło rozpocząć obliczenia od tej daty, a nie od początku roku.

3. IdentyfikacjaZakładka z danymi identyfikacji, patrz także „Dodawanie identyfikacji do
użytkownika”

4. Czas pracyZakładka z informacjami o przepracowanych godzinach rocznie i od
poprzedniego miesiąca. Poza tym dla użytkownika można wybrać klasę wynagrodzenia.

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

Pasek narzędzi konta

Paseknarzędzi kontaskładasię zprzyciskówdo edytowaniadziałań dotyczących informacji o koncie:

1. EdytujUmożliwia edytowanie informacji o koncie.

2. ZapiszZapisuje zmiany konta.

3. AnulujAnuluje edytowanie.

4. Koryguj (tylko TimeMoto Plus)Więcej informacji znajduje się w: "Instrukcje korektynadgodzin"na
stronie 50

Terminale musząbyć zsynchronizowane zapomocąoprogramowaniakomputerowego TimeMoto, aby
zostaływprowadzone zmiany, patrz„Synchronizacjadanych użytkownika”.

2.1.5.5 EDYTUJ/PROJEKT

Projektysąstosowane do określaniaczasu spędzonego naprojektach lubdziałaniach orazdo rejestrowania
nieobecności. Ekran projektówwyświetla listę dostępnych projektów. Użyj przyciskówpaskanarzędzi, aby
dodać lubedytować projekt.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o projektach"nastronie 23

2.1.5.6 EDYTUJ/HARMONOGRAMPRACY

Ekran harmonogramówpracywyświetla listę dostępnych harmonogramówpracy. Możesztworzyć
harmonogramypracyi przypisywać je do użytkownika. Oprogramowanie porówna rzeczywiste działania i godziny
rejestrowaniado przypisanego harmonogramu pracydla tego użytkownika:

Użyj przyciskówpaskanarzędzi, abydodać lubedytować harmonogrampracy.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach pracy"nastronie 25.
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2.1.5.7 EDYTUJ/PLANOWANIE (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Planowanie jestprzeznaczone dlaużytkownikówzróżnymigodzinami i dniamipracy. Użytkownikówze stałymi
dniami i godzinamipracymożnapołączyć zharmonogramamipracy.

Dowiedzsię więcej o harmonogramach pracy.

2.1.5.8 EDYTUJ/URZĄDZENIE

Ekran urządzeń wyświetla listę urządzeń rejestrowaniaczasu. Użyj przyciskówpaskanarzędzi, abywyszukać
nowych urządzeń lubdodać/edytować urządzenie manualnie.

Urządzenie manastępujące właściwości:

• Nazwa: nazwawyświetlanadlaurządzenia.

• Adres IP: adres IP terminalu, pozostaw to pole puste, jeśli stosujesznośnikUSB.

• Pobieranie nazwykomputera: nazwakomputeraobsługującego komunikację pomiędzyurządzeniemi
baządanych. Wwiększości przypadkówurządzeniempobierającympowinien być komputerobsługujący
oprogramowanie TA.

• Przycisk komunikacji: możnapodać klawisznumeryczny, abyzabezpieczyć połączenie pomiędzy
urządzeniemi oprogramowaniem.

• Językurządzenia: taopcjaumożliwia terminalowi dostosowanie się do określonych języków.

Pasek synchronizacji znajduje się nadole ekranu. Pasek synchronizacji składasię zprzyciskówdo
synchronizowaniadziałań dlawybranego urządzenia.

Więcej informacji i synchronizacji znajduje się w: "Instrukcje synchronizacji terminali"nastronie 45.

2.1.5.9 EDYTUJ/KLASAWYNAGRODZENIA

Klasywynagrodzeniaumożliwiają zdefiniowanie stopybazowejwynagrodzenianaużytkownika lubgrupę
użytkownikóworazzastosowanie reguł, które modyfikują tę podstawowąstopę. Możnawygenerować raport i
wyświetlić liczbę godzin połączonych do każdej stopywynagrodzenia.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 33.

2.1.6 RAPORT
Zapomocą raportówmożnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. Oprogramowanie
komputerowe TimeMoto oferuje następujące rodzaje raportów.

2.1.6.1 RAPORT/OBECNOŚĆ

Ekran obecności umożliwiawyświetlanie, wysyłanie e-mailem, drukowanie i eksportowanie aktualnej obecności
pracowników (wejście lubwyjście).

2.1.6.2 RAPORT/DZIEŃ

Ten raportprzedstawiaznaczniki czasu, zaplanowane godzinyrobocze i przerwynapracownikanadzień dla
danego zakresu.
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2.1.6.3 RAPORT/OKRES

Ten raportprzedstawiaprzepracowane godzinynapracownikanadzień dlapodanego zakresu iwyświetla sumę
zaplanowanych orazprzepracowanych godzin dla tego zakresu.

2.1.6.4 RAPORT/RAPORT

Gdywybranyjest raport, oprogramowanie automatycznie generuje raport kartyczasu. Każdastronazaczynasię
od innego użytkownika. Możeszdostosować raportdo swoich potrzeb.

2.1.6.5 RAPORT/PROJEKT

Ten raportwyświetlaczas zarejestrowanynaokreślonych projektach.

2.1.6.6 RAPORT/PŁATNOŚĆ

Raportpłatności określa i podsumowuje płatności dlaużytkownikadlawybranego okresu. Współczynniki
mnożnikasą równieżwyświetlane i uwzględniane zpowoduwarunkówklasywynagrodzenia.

Więcej informacji o rodzajach raportówznajduje się w: "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie
33.

2.1.6.7 RAPORT/KLASYFIKACJA

Ten raport klasyfikacjiwyświetlapodsumowanie zpodziałemnawykorzystanie godzin zarejestrowanych w
domyślnej stopie wynagrodzenia, płatnyurlop i powiązanąklasę wynagrodzenia. Wybierz rodzaj raportu
(Quickbooks, Paychex, ADP, ADP2, DATEV) i kliknij na „Eksport”.
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3 INSTALACJA
Przed rozpoczęciemkorzystaniazsystemu należyzainstalować jeden lubkilkaelementówsystemu TimeMoto:
Przejdźdo:

• "Instalowanie oprogramowaniakomputerowego TimeMoto"poniżej

3.1 INSTALOWANIEOPROGRAMOWANIA
KOMPUTEROWEGO TIMEMOTO

3.1.1 WYMAGANIASYSTEMOWE
Komputermusi spełniać następujące minimalne wymagania:

• Wolne miejsce nadysku twardym: 100MB

• Rozdzielczość ekranu: 1024 x768

• Pamięć: 1 GB

• Połączenie WiFi lubEthernet (LAN) do funkcjiwczasie rzeczywistym.

• Systemoperacyjny: Windows 7 i nowszy

• Złącze USB (do korzystaniaz terminaliw trybie offline)

3.1.2 PROCEDURA INSTALACJI
1. Pobierzplik instalacyjnyw formacie ZIP zpodanego linku.

2. Wyodrębnij plik instalacyjnyZIP.

3. Kliknij dwukrotnie naplik EXE, abyuruchomić programinstalacyjny.

4. Postępujwedług instrukcji naekranie.

3.1.3 URUCHOMIENIEOPROGRAMOWANIA
Uruchomoprogramowanie komputerowe TimeMoto (kliknij dwukrotnie na ikonę napulpicie, abyuruchomić
oprogramowanie). Pojawi się prośbaowpisanie klucza licencyjnego orazadresu e-mail, zktórymjestpowiązany
(adres e-mail, naktórywysłano klucz licencyjny).

Opcja1: Podaj adres e-mail i klucz licencyjnyi aktywuj oprogramowanie TA.

Opcja2: Uruchomoprogramowanie wwersji próbnej przez30 dni i podaj adres e-mail orazklucz licencyjnyw
dowolnymczasie wciągu tego 30-dniowego okresu próbnego.
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4 PIERWSZEKROKIZ
OPROGRAMOWANIEM
KOMPUTEROWYMTIMEMOTO

Po zakończeniu instalacji zapoznaj się zoprogramowaniemkomputerowymTimeMoto:

1. "Logowanie"poniżej

2. "Ustawswoje preferencje"poniżej

3. "Dodaj dział"poniżej

4. "Dodawanie użytkownika"nanastępnej stronie

5. "Dodawanie identyfikacji do użytkownika"nanastępnej stronie

6. "Dowiedzsię więcej o projektach"nastronie 23

7. "Dowiedzsię więcej o harmonogramach pracy"nastronie 25

8. "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko zTimeMoto Plus)"nastronie 26

9. "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 33

4.1 LOGOWANIE
Po zainstalowaniu programuruchomi się po razpierwszy. Programuruchamiasię zpustąbaządanych bez
żadnych zarejestrowanych użytkowników. W każdyminnymprzypadku programwyświetli ekran logowania. Podaj
nazwę lub ID użytkownikaorazhasło (domyślnie jest takie samo jako ID użytkownika). Sprawdź, czykonto
użytkownikamaprawakierownika.

Jeśli nie pamiętasznazwyużytkownika i/lubhasła, możeszodblokować aplikację, podając w trakcie rejestracji
adres e-mail jako nazwę użytkownikaorazklucz licencyjnyjako hasło.

4.2 USTAWSWOJEPREFERENCJE
PrzejdźdoPlik/Preference i ustaw językorazustawienianumerowania tygodnia. Można także edytować
ustawieniaczasu dotyczące zapobieganiapodwójnego rejestrowaniagodzin orazzaokrąglania. Zapoznaj się z:
"Plik/Preferencje"nastronie 12, abyuzyskać więcej informacji.

4.3 DODAJDZIAŁ
1. Przejdźdo „Edytuj/Dział”.

2. Kliknij na „Dodaj”. Wyświetli się ekran „Dodawanie działu”.

3. Wpisznazwę i opis.
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4. Wybierzklasę wynagrodzenia, jeśli to stosowne.

5. Kliknij na „OK”.

4.4 DODAWANIEUŻYTKOWNIKA
1 Przejdźdo „Edytuj/Użytkownik”.

2 Kliknij na „Dodaj”. Ekran „Dodawanie użytkownika”pojawi się zkolejnymwolnymnumeremID
użytkownika.

3 Jeśli chcesz, możeszzmienić ID użytkownika. Jednak zalecamyzachowanie przypisanego ID
użytkownika.

4 Wybierzdział.

5 Kliknij na „OK”.

6 Możeszterazwpisać dane użytkownika. Więcej informacji znajduje się na"Informacji o koncie"nastronie
15.

7 Kliknij na „Zapisz”.

8 Terazdodaj dane identyfikacyjne do użytkownika:

Możeszdodać dane identyfikacyjne do użytkownikabezpośrednio zapomocąoprogramowania
komputerowego TimeMoto. Jeśli do komputerapodłączone jesturządzenie do odciskówpalców lud
RFID, możesznawetskanować i dodawać odciski palców i identyfikatory. Instrukcje znajdująsię w:
"Dodawanie identyfikacji do użytkownika"poniżej.

Możesztakże dodać dane identyfikacyjne do użytkownikazapomocą terminalu TimeMoto. Instrukcje
znajdująsię w: "Add Identification to aUser"on page 1.

4.5 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UŻYTKOWNIKA

Zapomocąoprogramowaniakomputerowego TimeMotomożnazmienić kodPIN orazdodać identyfikatorRFID
do użytkownika. Po podłączeniu urządzeniado odciskówpalcówdo komputeramożna także dodać odciski
palców. Do odczytywania identyfikatorówmożnaużyć także urządzeniaRFID.

Instrukcje znajdująsię w:

• "Zmianakodu PIN"poniżej

• "Dodawanie identyfikatoraRFID"nastronie stojącej

• "Dodawanie odcisku palca"nastronie stojącej

Odciskpalcanależydodać lokalnie dlakażdego powiązanego terminalu, patrz: "AddaFace"on page 1.

4.5.1 ZMIANAKODUPIN
DomyślnykodPIN dlaużytkownika jest taki samjak ID użytkownika. Abyzmienić kodPIN:
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1. Przejdźdo „Edytuj/Użytkownik”.

2. Kliknij dwukrotnie na„Użytkownik” lubwybierzużytkownikaz listy i kliknij na „Edytuj”.

3. Przejdźdo zakładki „Dane systemowe”.

4. Kliknij na „Zmień hasło”.

5. Podaj nowe hasło.

6. Kliknij na „OK”.

7. Kliknij na „Zapisz”.

Dowiedzsię, jakZmienić kod PIN zapomocą terminala.

4.5.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORARFID
1. Przejdźdo „Edytuj/Użytkownik”.

2. Kliknij dwukrotnie na„Użytkownik” lubwybierzużytkownikaz listy i kliknij na „Edytuj”.

3. Przejdźdo zakładki „Identyfikacja”.

4. Podaj numerRFIDwpolu RFID lubpodłączurządzenie RFID, abyodczytać identyfikator.

5. Kliknij na „Zapisz”.

Dowiedzsię, jakmożnaDodać identyfikator RFID zapomocą terminalu.

4.5.3 DODAWANIEODCISKUPALCA
1. Podłączurządzeniado odciskówpalcado komputera. (Jeśli nie masztakiego urządzenia, możesz

wykonać operację AddaFingerprint zapomocą terminalu)

2. Przejdźdo „Edytuj/Użytkownik”.

3. Kliknij dwukrotnie na„Użytkownik” lubwybierzużytkownikaz listy i kliknij na „Edytuj”.

4. Przejdźdo zakładki „Identyfikacja”.

5. Wybierzkwadrat, któryjest związanyzpalcem.

6. Kliknij na „Zarejestruj” i postępuj zgodnie z instrukcjami.

7. Powtórzdla innych palców, jeśli to konieczne.

8. Kliknij na „Zapisz”.

Dowiedzsię, jakmożnaDodać odcisk palca zapomocą terminalu.

4.6 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO PROJEKTACH
Projektysąstosowane do określaniaczasu spędzonego naprojektach lubdziałaniach orazdo rejestrowania
nieobecności. Projektysąokreślone według numeru ID, opisu i koloru. Projektysągłównymi elementami
oprogramowaniakomputerowego TimeMoto. Taczęść wyjaśnia ich rolę woprogramowaniu.

Projektyumożliwiają:
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• nadzorowanie aktualnych czynności użytkownikaw„Raport/Obecność”,

• szybkie rozpoznawanie projektów lubczynnościwedług koloru nasiatce w„Edytuj/Zegar”,

• tworzenie raportówdotyczących czasu spędzonego nadprojektami lub zadaniami zapomocą
„Raport/Projekt”,

• tworzenie planu.

4.6.1 DOMYŚLNEPROJEKTY
Domyślnie woprogramowaniu sąwstępnie zdefiniowane projekty. Te projektymożnaedytować i dostosować do
firmy.

4.6.2 POLAPROJEKTU
Projekt zawsze składasię znastępujących pól:

• ProjektMożna zmienić ID projektu (np. aby dopasować do numeru konta lub zlecenia)

• NazwaTo pole jest obowiązkowe

• OpisTo pole jest obowiązkowe

• Rodzaj projektu (tylko TimeMoto Plus)Istnieje kilka różnych rodzajów projektów, patrz:
"Rodzaje projektu (tylko TimeMoto Plus)"poniżej

• Regularne wyjś cie (tylko TimeMoto Plus)Oznacza koniec dnia pracy, patrz: "Zwykłe wyjście"na
stronie stojącej

• KolorZmienia kolor projektu w planowaniu i siatce zegara

4.6.3 RODZAJEPROJEKTU(TYLKOTIMEMOTOPLUS)
Istnieje 7 rodzajówprojektu, wszystkie mają różnywpływnaobliczeniawoprogramowaniu:

• Zaplanowany czasDo zwykłych godzin roboczych.

• Czas przypisaniaDo przypisania do projektów (obliczany jako zwykłe godziny)
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• Czas wakacjiGodziny istniejącego harmonogramu pracy użytkownika są zamieniane na
godziny wakacji, są odliczane od sumy godzin wakacji

• Czas świą tecznyŚwięta narodowe, zgłoszone jako dni płatne

• Planowany czas wakacjiDo podawania wakacji dla użytkownika bez zwykłych
harmonogramów pracy

• Nieplanowany czasAnuluje istniejący harmonogram pracy (można dodać zaplanowany czas
lub czas przypisania do nieplanowanego czasu)

• ChoryRodzaj projektu na zwolnienie chorobowe, zgłoszone jako czas płatny

4.6.4 ZWYKŁEWYJŚCIE
Gdyużytkownik zarejestruje wyjście zapomocąprojektu, oprogramowanie uzna, że użytkownik nadal pracuje.
Stosowanie projektu zzaznaczonym„Zwykłymwyjściem”umożliwiaoznaczenie, że użytkownik jużnie pracuje.
Tej opcjimożnaużyć dowcześniejszegowychodzeniazpracyw trakcie czasu pracy.

4.7 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO
HARMONOGRAMACHPRACY

Możesztworzyć harmonogramypracyi przypisywać je do użytkownika. Oprogramowanie porówna rzeczywiste
działania i godzinyrejestrowaniado przypisanego harmonogramu pracydla tego użytkownika:

• Jeśli użytkownik nie zarejestrował się wzaplanowanymdniu roboczym, oprogramowanie oznaczy
zaplanowane godzinyjako nieobecne.

• Jeśli użytkownik zarejestrował się wniezaplanowanymdniu, oprogramowanie nie policzygodzin jako
nadgodziny.

• Jeśli użytkownik zarejestruje więcej godzin niżzaplanowane godziny, oprogramowanie wygeneruje
dodatnie saldo na ten dzień.

• Jeśli użytkownik zarejestruje mniej godzin niżzaplanowane godziny, oprogramowanie wygeneruje
ujemne saldo na ten dzień.
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• Jeśli użytkownik zarejestruje wejście wzaplanowanymdniu zharmonogramu czasu wejścia/wyjścia i
zapomni zarejestrować wyjścia, oprogramowanie automatycznie przypisze zaplanowanyczas
zakończenia.

Harmonogrampracyjest zdefiniowanyprzezzestaw reguł dlaczasu obecności lub liczbygodzin pracy, patrz:
"Regułyharmonogramu pracy"poniżej.

Harmonogramypracysąprzeznaczone dlaużytkownikówze stałymi godzinami i dniamipracy. Przejdźdo
„Edytuj/Harmonogrampracy”, abydodać/edytować harmonogramypracy. Przejdźdo zakładki „Dane
systemowe”w„Edytuj/Użytkownik”, abyprzypisać harmonogrampracydo użytkownika.

Harmonogramypracynie sąprzeznaczone dlaużytkownikówzróżnymigodzinami i dniamipracy. Dla tego rodzaju
użytkownikanależywykonać planowanie. Planowanie jestwyłącznie dostępne dlaużytkownikówTimeMoto
Plus, patrz: "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko zTimeMoto Plus)"poniżej.

4.7.1 REGUŁYHARMONOGRAMUPRACY
Harmonogrampracyjest zdefiniowanyprzezzestaw reguł dlaczasu obecności lub liczbygodzin pracy.
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto oferuje następujące rodzaje reguł:

• Godzinydziennie

• Godzinymiesięcznie

• Godzinytygodniowo

• Przerwydziennie

• Godzinawejścia/wyjścia

• Czas przerwy

• Nie uwzględniono czasu przerwy

• Uwzględniono czas przerwy

4.8 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO PLANOWANIU
(TYLKO ZTIMEMOTO PLUS)

Planowanie jestprzeznaczone dlaużytkownikówzróżnymigodzinami i dniamipracy. Dlaużytkownikówze stałymi
dniami i godzinamipracymożnautworzyć harmonogramypracy, patrz"Dowiedzsię więcej o harmonogramach
pracy"napoprzedniej stronie.

Dowiedzsię, jak:

• "Dodawanie planu pracy"nastronie stojącej

• "Dodawanie planowaniaświątnarodowych"nastronie 31

• "Dodawanie planu wakacji"nastronie 31
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4.8.1 DODAWANIEPLANUPRACY
Możeszutworzyć plan napodstawie różnych szablonów. Te szablonytworzysię przezpowiązanie
harmonogramu pracyi projektu. Poniżej znajduje się przykład firmy, wktórej pracownicypracująna3 różnych
zmianach. Jednazmianazaczynasię o 8:00 i kończyo 17:00, przerwa trwaod12:00 do 13:00. Drugazmiana
trwaod17:00 do 01:00, aprzerwazaczynasię o 21:00 i kończyo 22:00, a trzeciazmianazaczynasię od01:00,
kończyo 08:00 i nie maprzerwy. Najpierwutworzymytrzyróżne projekty, jeden dlakażdej zmiany.

Utwórzmyszablonydla tych zmian. Przejdźdo strony„Planowanie”.
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Poprawej stronie ekranu znajduje się pusta tabela. Kliknij na ikonę „Dodaj”, abyutworzyć nowyszablon
harmonogramu.

Podaj nazwę dlaszablonu (w tymprzypadku „Dzień), następnie kliknij naprzycisk „Edytuj”. Pojawi się nowe okno.

Możnawypełnić to oknowtaki samsposób, jak zostałwypełnionyharmonogrampracy. Istniejączteryróżny
rodzaje rozpoczęcia:

• W: stosowane do powiadomieniao rozpoczęciu dniapracy.

• Łącznie zprzerwą: jest stosowane, jeśli przerwysączęściądnia roboczego. Służyto do celów
informacyjnych i nie mawpływu nasumę przepracowanych godzin.

• Bezprzerw: użyj tej opcji, jeśli pracownicyrejestrująwejście iwyjście bezprzerwy.

• Przerwyodl.: użyj tej opcji, jeśli chcesz, abyprzerwyzostałyautomatycznie odliczone odsumy
przepracowanych godzin, bezkonieczności rejestrowaniasię pracownikanaprzerwę.

Kliknij na „OK”, abyzapisać. Wybierzprojekt „Dzień”utworzonypoprzednio na rozwijanej liście projektów.

Zapiszszablon, klikając na ikonę „Zapiszplan”.

Możemypostąpić w ten samsposóbdladwóch pozostałych zmian (wieczór i noc).
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Wybierzdniwplanie po lewej stronie ekranu i przeciągnij i upuść pożądanyszablon. Wyświetli się okno zopcją
napisaniaopinii dotyczącejwykonanej operacji. Możesznadal zmienić powiązanyprojekt lubanulować
operację. Kliknij na „OK”, abyzapisać.
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Powtórzprocedurę, ażplan będzie gotowy.
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4.8.2 DODAWANIEPLANOWANIAŚWIĄTNARODOWYCH
Planowanie świątnarodowych jestprostymprocesem. Przejdźdo strony„Planowanie” i kliknij naprzycisk
„Importuj święta”znajdującysię wgórnej prawej części strony.

Wybierzkraj z rozwijanej listywoknie, które się pojawi. Zostawdomyślnywybranyprojekt. Potwierdźwybór,
klikając na„OK”.

Pamiętaj: jeśli projekt „Święta”został usuniętyz listyprojektów, należyutworzyć nowyprojekto rodzaju „Święta”
przedwykonaniemimportu świątnarodowych. W przeciwnymrazie oprogramowanie wygeneruje błąd zpowodu
brakującego projektu.

4.8.3 DODAWANIEPLANUWAKACJI
Planowanie wakacji różni się wzależności od tego, czypracownicypracująze zwykłymharmonogramempracy,
czyharmonogramemplanowania. Zależytakże od tego, czywybrano obliczanie napodstawie godzin, czydni.
Poniżej znajduje się przykładobliczanianapodstawie godzin.

Utwórzmyszablon, którybędzie mieć zastosowanie do planowania. Nazwiemygo tak, jakpoprzednio, ale
zamiast tworzeniaplanowaniadlaszablonu, określimyzakres czasu wkomórce „Planowanie czasu”.
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Ten zakresmusi pokryć harmonogrampracypowiązanyzpracownikiem. W naszymprzykładzie z
harmonogramempracyharmonogrampracypracownika trwaod9:00 do 17:00.

Możemywpisać 9:00-17:30 wkomórce planowaniaczasu. Jeśli chceszuwzględnić wszystkie rodzaje
harmonogramu pracy, możeszwpisać „00:00-23:59”wkomórce „planowanie czasu”.

Nie musimytworzyć nowego projektu dla tego szablonu, musimytylkowybrać standardowyprojekt „Wakacje”.
Zapiszszablon, klikając na ikonę „Zapiszplan”po prawej stronie ekranu.

Następnie musimytylkowybrać dniwakacjiwplanowaniu orazprzeciągnąć i upuścić naszszablon wakacji.

Pracownicyzplanowaniem:
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Abyzaplanować wakacje dlapracownikapracującego zplanowaniem, przeciągnij szablon, któryjużstosujesz
dla tego pracownikanadni, które chceszustawić jako dniwakacji. Gdypojawi się wyskakujące okienko, zmień
projektna„P. wak.”.

Alternatywnie możesztakże utworzyć szablon zprawidłową liczbągodzin powiązanyzprojektem„P. wak.”.

4.9 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO KLASACH
WYNAGRODZENIA

Klasywynagrodzeniaumożliwiają zdefiniowanie stopybazowejwynagrodzenianaużytkownika lubgrupę
użytkownikóworazzastosowanie reguł, które modyfikują tę podstawowąstopę. Możnawygenerować raport i
wyświetlić liczbę godzin połączonych do każdej stopywynagrodzenia.

Każdaklasawynagrodzeniamanazwę i opis oraz jestpowiązanazpodstawowąstopąwynagrodzenia. Dlakażdej
klasywynagrodzeniazdefiniujeszzestaw reguł, któryzmodyfikuje stopę wynagrodzeniazgodnie z
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przepracowanymi godzinami. Każda regułaklasywynagrodzeniazostanie uruchomiona, gdyzostanie spełniony
jeden lubkilkawarunków.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Ekran klaswynagrodzenia"poniżej

• "Ekran raportu zklasąwynagrodzenia"nastronie stojącej

• "Tworzenie iwprowadzanie klasywynagrodzenia"nastronie 36

• "Klasywynagrodzeniawpraktyce"nastronie 40

4.9.1 EKRANKLASWYNAGRODZENIA
Ekran jestpodzielonynadwie części. Nagórze znajduje się lista istniejących klaswynagrodzeniaoraz ich stopa
bazowa i ewentualnyopis.

W dolnej części ekranu przedstawiono szczegóływybranej klasywynagrodzenia.

Po lewej stronie dolnej części ekranu (1) możnawyświetlać i edytować podstawowe informacje o klasie
wynagrodzenia. W środkowej części (2) wyświetlona jest listawszystkich reguł stosowanych do klasy
wynagrodzenia. Po prawej stronie (3) przedstawiono szczegóływybranej reguły. Szczegółyreguły(3):

Możnawyświetlać/edytować nazwę każdej reguły, jejwspółczynnikmnożenia, ewentualne uwagi i listę
warunków.

Istnieje 9 różnych rodzajówwarunków:

• Po xgodzinach dziennie: regułazostanie uruchomionapo określonej liczbie przepracowanych godzin na
dzień.

• Po xgodzinach tygodniowo: regułazostanie uruchomionapo określonej liczbie przepracowanych godzin
na tydzień.
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• Po xgodzinachmiesięcznie: regułazostanie uruchomionapo określonej liczbie przepracowanych
godzin namiesiąc.

• Po xkolejnych dniach: regułazostanie uruchomionapo określonej liczbie kolejno przepracowanych dni.

• Pookreślonymczasie: regułazostanie uruchomionapo określonej godzinie.

• Przedokreślonymczasem: regułazostanie uruchomiona, gdyktoś pracuje przedokreślonągodziną.

• W trakcie dniwolnych odpracy: reguła jesturuchamiana, gdydzień został oznaczonyjako dzień wolnyod
pracy(patrz„Projekty i planowanie”).

• Wokreślone dni: reguła jesturuchamianaw jeden lubkilkaokreślonych dni tygodnia.

• Podczas korzystaniazprojektu: reguła jesturuchamiana, gdypracownik korzystazokreślonego projektu.

W przypadku stosowaniakilku warunkówdla jednej reguływszystkie warunkimusząbyć spełnione, abyreguła
zostałauruchomiona. Jeśli zostanąspełnione warunki uruchomieniakilku reguł, priorytetowe znaczenie ma
regułaznajwyższymwspółczynnikiem.

4.9.2 EKRANRAPORTUZKLASĄWYNAGRODZENIA
Ten ekran wyświetla raport klasywynagrodzenia jako PDF. Raport jestpodzielonynadwie części: nagórze (1)
wyświetla się informacje nadzień, nadole (2) wyświetlająsię sumyna regułę.
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4.9.3 TWORZENIE IWPROWADZANIEKLASYWYNAGRODZENIA
4.9.3.1 DODAWANIEKLASYWYNAGRODZENIA

Przejdźdo ekranu zarządzaniaklasąwynagrodzenia (Edytuj > Klasawynagrodzenia).
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Kliknij na ikonę „Dodaj”wgórnej prawej części ekranu. Pojawi się nowe okno.

Podaj podstawowe informacje (nazwa i stopawynagrodzenia) i naciśnij na „OK”.

4.9.3.2 DODAWANIEREGUŁY

Kliknij na ikonę „Dodaj”znajdującąsię po lewej stronie wdolnej części ekranu.

Podaj nazwę iwspółczynnik (współczynnik tomnożnik stosowanydo podstawowej stopywynagrodzenia, gdy
zostanąspełnione warunki tej reguły).
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Dodawanie warunków

Wybierzwarunek zrozwijanej listy. W zależności od rodzaju wybranegowarunku należywpisać różne informacje
(liczbagodzin, liczbadni, określonydzień lubprojekt...). Jeślimusiszdodać więcej niż jedenwarunek, kliknij na
przycisk [Dodaj] znajdującysię podostatnimwarunkiem.

Po zakończeniu kliknij na ikonę zapisaniaznajdującąsię po lewej stronie wdolnej części ekranu. Można
połączyć nowo utworzonąklasę wynagrodzeniazdziałemlub zpojedynczymużytkownikiem.

Wiązanie klasy wynagrodzenia z działem

Przejdźdo ekranu zarządzaniadziałem. Każdyużytkownikw tymdziale będzie mieć ustawionądomyślnąklasę
wynagrodzenia.

Wybierzdział i kliknij naprzycisk „Edytuj”.
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Wybierzklasę wynagrodzeniana rozwijanej liście klasywynagrodzenia. Zapisz.

Jeśli chcesznadpisać domyślne ustawienie działu, możeszpowiązać innąklasę wynagrodzeniaz
użytkownikiem, patrz: "Wiązanie klasywynagrodzeniazużytkownikiem"poniżej.

Wiązanie klasy wynagrodzenia z użytkownikiem

Przejdźdo strony„Użytkownik”, wybierzużytkownika i kliknij na ikonę „Edytuj”.

Wybierzzakładkę „Czas pracy”.

Wybierzklasę wynagrodzenia, którąchceszużyć na rozwijanej liście klasywynagrodzenia. Pozostaw to pole
puste, abyzastosować najwyższe ustawieniaklasywynagrodzeniadziału.

Kliknij na „Zapisz”.
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Zmiana stopy wynagrodzenia dla jednego użytkownika

Możeszzmienić podstawowąstopę wynagrodzeniadlakażdego użytkownika.

Nazakładce „Czas pracy”wpiszpożądanąwartość wpolu stopybazowej. Tawartość nadpisze podstawową
stopę wynagrodzeniastosowanej klasywynagrodzenia.

4.9.4 KLASYWYNAGRODZENIAWPRAKTYCE
4.9.4.1 PODWÓJNEWYNAGRODZENIEWNIEDZIELE

Utwórz jedną regułę dlaklasywynagrodzenia, nazwij ją i przypisz jejwspółczynnik 2. Dodajwarunek „W
określonymdniu”iwybierzpole dlaniedzieli. Zapisz.

4.9.4.2 PODWÓJNEWYNAGRODZENIEWNIEDZIELE IŚWIĘTANARODOWE

Tutaj dostępne sądwie różne reguły. Właśnie utworzyliśmyregułę dotyczącąniedziel, teraz trzebadodać regułę
naświętanarodowe. Dodaj nową regułę, nazwij ją i przypisz jejwspółczynnik 2. Dodajwarunek „W trakcie świąt
narodowych”. Zapisz.

4.9.4.3 WYNAGRODZENIE *1,5 (150%) PO 8GODZINACHNADZIEŃ

Dodaj nową regułę, nazwij ją i przypisz jejwspółczynnik 1,5. Dodajwarunek „Po xgodzinach”, ustaw liczbę
godzin na8. Zapisz.
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4.9.4.4 WYNAGRODZENIE * 1,5 (150%) PO 8GODZINACHPRACY*2 (200%) PO 10GODZINACHPRACY

Tutaj dostępne sądwie różne reguły. Właśnie utworzyliśmyregułę obowiązującąwprzypadku ponad8 godzin,
teraz trzebadodać regułę naponad10 godzin.

Dodaj nową regułę, nazwij ją i przypisz jejwspółczynnik 2. Dodajwarunek „Po xgodzinach”, ustaw liczbę godzin
na10. Zapisz.

4.9.4.5 NADGODZINYWNIEDZIELĘ

Ten przypadek jest zarządzanyzapomocą jednej regułyzdwomawarunkami: pierwszywarunek to „Po x
godzinach”, tutajwartość do 8. Drugiwarunek to „Wwybrane dni”zzaznaczonąniedzielą. Zapisz.
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5 INSTRUKCJESPRAWDZANIACZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTÓW

Taczęść opisuje sposóbsprawdzaniaczasu rejestrowaniaoraz tworzenia raportów.

5.1 SPRAWDZANIE/TWORZENIERAPORTÓWO
CZASIEREJESTROWANIAW
OPROGRAMOWANIUKOMPUTEROWYM
TIMEMOTO

Uruchomoprogramowanie komputerowe TimeMoto i zaloguj się. Przejdźdo „Raporty”.

Zapomocą raportówmożnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. Oprogramowanie
komputerowe TimeMoto oferuje następujące rodzaje raportów:

• Obecność

• Dzień

• Okres

• Kartaczasu pracy

• Projekt

• Płatność

• Klasyfikacja

Więcej informacji znajduje się na"Raport"nastronie 16.
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6 INSTRUKCJESYNCHRONIZACJI
TERMINALI

W tej sekcjiwyjaśniono sposóbsynchronizacji danych pomiędzyterminalami i oprogramowaniem.

TimeMoto oferuje poniższe opcje synchronizacji dla terminali TimeMoto podłączonych do sieci:

• "Ustawianie czasu"poniżej

• "Synchronizacjadanych użytkownika"poniżej

• "Synchronizuj projekty"poniżej

6.1 USTAWIANIECZASU
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto umożliwiaustawienie czasu komputerana terminalu TimeMoto
podłączonymdo sieci:

1. Przejdźdo „Edytuj/Urządzenie”.

2. Wybierz terminal ze statusem„Połączony”.

3. Kliknij na „Ustawczas”.

6.2 SYNCHRONIZACJADANYCHUŻYTKOWNIKA
Abyzsynchronizować dane użytkownikapomiędzyterminalemTimeMoto podłączonymdo sieci i
oprogramowaniemkomputerowymTimeMoto:

1. Przejdźdo „Edytuj/Urządzenie”.

2. Wybierz terminal ze statusem„Połączony”.

3. Kliknij na „Synchronizuj”. Pojawi się nowe oknowyświetlające różnice pomiędzydanymiw
oprogramowaniu i danymiw terminalu.

4. Kliknij naTA>PC, abywysłać dane zterminalu do oprogramowania. Lubkliknij naPC>TA, abywysłać
dane zoprogramowaniado terminalu.

5. Potwierdźzapomocąprzycisku „Przekaż”.

6.3 SYNCHRONIZUJ PROJEKTY
Abywysłać wszystkie kodyprojektówzoprogramowaniado terminala:

1 Przejdźdo „Edytuj/Urządzenie”.

2 Wybierz terminal ze statusem„Połączony”.

3 Kliknij na „Synchronizuj projekty”.
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7 INSTRUKCJE
DODAWANIA/EDYTOWANIACZASU
REJESTROWANIAUŻYTKOWNIKÓW

W tej sekcjiwyjaśniono sposóbdodawania lubedytować czasu rejestrowaniaużytkowników.

Dowiedzsię, jak:

• "Dodawanie nowego czasu rejestrowaniawoprogramowaniu komputerowymTimeMoto"poniżej

• "Edytowanie istniejącego czasu rejestrowaniazapomocąoprogramowaniakomputerowego TimeMoto"
nanastępnej stronie

7.1 DODAWANIENOWEGOCZASU
REJESTROWANIAWOPROGRAMOWANIU
KOMPUTEROWYMTIMEMOTO

1. Przejdźdo „Edytuj/Rejestrowanie”.

2. Kliknij naprzycisk „Dodaj”. Możesztakże kliknąć prawymprzyciskiemmyszywobszarze „Data”iwybrać
„Dodaj czas rejestrowania”z rozwijanegomenu. Pojawi się okno „Dodawanie czasu rejestrowania”.

3. Dodaje datę i kliknij na „OK”. Dodaje datę i kliknij na „OK”.

Przycisk „OK”jestdostępnytylkowtedy, gdypodane sąwszystkie wymagane pola.
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7.2 EDYTOWANIE ISTNIEJĄCEGOCZASU
REJESTROWANIAZAPOMOCĄ
OPROGRAMOWANIAKOMPUTEROWEGO
TIMEMOTO

1. Przejdźdo „Edytuj/Rejestrowanie”.

2. Wybierzwpisz, którychceszedytować i kliknij naprzycisk „Edytuj” (lub kliknij dwukrotnie nawpis).
Pojawi się okno „Edytowanie czasu rejestrowania”.

3. Edytuj dane i kliknij na „OK”.

Po zmianie daty/godzinyoprogramowanie automatycznie utworzynowywpis i nadastaremuwpisowi stan
„Zignoruj”. Wówczas starywpis zostanie zignorowanyprzezoprogramowanie do obliczaniagodzin i
pozostanie obecne na liście.

Można także szybko zmienić stan wejścia/wyjścia.

Kliknij dwukrotnie prawymprzyciskiemmyszki nawpis iwybierzpożądanązmianę zrozwijanegomenu.
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8 RÓŻNE
"Instrukcje zarządzaniazwolnieniemchorobowym"poniżej

"Instrukcje korektynadgodzin"nanastępnej stronie

"Instrukcje przenoszeniadanych na innykomputer"nastronie 52

8.1 INSTRUKCJEZARZĄDZANIA ZWOLNIENIEM
CHOROBOWYM

Rejestrowanie zwolnieniachorobowego – istnieją2możliwe scenariusze: pracownikma jużharmonogrampracy
lubplan albomusiszutworzyć plan, wiedząc, że pracownik jestnazwolnieniu chorobowym.

8.1.1 ZARZĄDZANIEZWOLNIENIEMCHOROBOWYMZA
POMOCĄSIATKIZEGARA

1. Przejdźdo strony„Siatkazegara”iwybierznieobecnego pracownika.

2. Wybierzdzień (dni), wktórympracownik jestchoryi kliknij prawymprzyciskiemmyszy.

3. Wybierz„Skopiuj harmonogramdo rejestru pracownika”, pojawi się nowe okno. Na rozwijanej liście
projektu wybierzwstępnie zdefiniowanyprojekt ze statusem„Chory”i kliknij na „OK”.

Pracownik zostanie zarejestrowanyjako chorywwybranych dniach.

8.1.2 ZARZĄDZANIEZWOLNIENIEMCHOROBOWYMW
PLANOWANIU

Postępuj tak jakwprzypadku planowaniazwykłych godzin roboczych. Gdywyświetli się okno zpotwierdzeniem,
zmień „Projekt”nastandardowyprojekt ze statusem„Chory”.
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W ten sposóbmożnazarządzać zwolnieniemchorobowympracownika.

8.2 INSTRUKCJEKOREKTYNADGODZIN
Wciągu roku pracownicymogągromadzić nadgodziny. Funkcja „Korektanadgodzin”oprogramowaniapomoże
zarządzać nadgodzinami.

Przejdźdo stronyużytkownika iwybierzużytkownika, dlaktórego chceszskorygować godziny. Kliknij na ikonę
„Koryguj”, pojawi się nowe okno.
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Kliknij na ikonę „Koryguj”nagórnympasku zakładki z informacjami o użytkowniku.

Pojawi się nowe okno. Możeszwybrać, kiedyzostanie skorygowane saldo nadgodzin.

Możeszwybrać rodzaj korekty: Płatne godziny– godzinysąodliczane odsaldanadgodzin, sąprzedstawiane jako
„płatne godziny”w raporcie.

Godzinyurlopu – godzinysąodliczane odsaldanadgodzin i dodawane do saldaurlopowego. Inne godziny–
godzinysąodliczane odsaldanadgodzin. Możeszwpisać uwagę, abypodać więcej szczegółówdotyczących
raportu. Kliknij na „OK”po zakończeniu.

Uwaga: jeśli chceszdodać godzinyzamiast je odliczać, umieść znakminus (-) przed liczbągodzin.

Pojawi się okno zprośbąo potwierdzenie wyboru.

Zobaczysz listę wszystkich korektwprowadzonych nastronie raportu.
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8.3 INSTRUKCJEPRZENOSZENIADANYCHNA
INNYKOMPUTER

Oprogramowanie TAwykorzystuje wbudowanąbazę danych Firebird. Możnaskopiować tę bazę danych i
zainstalować jąnadowolnymkomputerze podwarunkiem, że obsługuje oprogramowanie FirebirdServer. Po
zmianie lokalizacji bazydanych należyzmienić ciąg połączeniawoprogramowaniu: przejdźdo ekranu
„Preferencje”wpolu połączenia „Bazadanych”, podaj nowyadres bazydanych. Kliknij na „Zapisz”. Należy
ponownie uruchomić oprogramowanie.

Abyuzyskać więcej informacji dotyczących stosowaniaFirebirdServerzoprogramowaniem, należy
skontaktować się zdziałempomocytechnicznej.
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TimeMoto® firmy Safescan®

TimeMoto® i Safescan® są zarejestrowanymi znakami towarowymi firmy Solid Control

Holding B.V. Żadne informac je nie mogą być powielane w jakiejkolwiek formie, za

pomocą drukowania, kopiowania lub w inny sposób bez uprzedniej pisemnej zgody

Solid Control Holding B.V. Solid Control Holding B.V. zastrzega wszelkie prawa

własnoś c i intelektualnej i przemysłowej, takie jak np. prawa do patentu, znaku

towarowego, projektu, produkc ji, powielania, uż ytkowania i sprzedaż y. Safescan - PO

Box 7067 - 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017 Safescan ® . Wszelkie prawa

zastrzeż one.

www.safescan.com

www.timemoto.com

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