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1. Instalace a odinstalace programu

1.1 Pr¥ed instalaci

Pokud chcete zaevidovat otisk prstu prostfednictvim softwaru pro evidenci dochazky, nainstalujte prosim ovladac¢ senzoru
otinkd prstd (online). 1. Pokud byl dfive nainstalovan ovladac verze 4000 nebo starsi (Biokey200/URU4000/URU40000B),
musite ho nejprve odinstalovat, postup je nasledujici: (1) V ovliadacim panelu spustte "Pridat/odstranit program” a odinstalujte
ovladac senzoru otinkd prstd. (2) V nabidce Start spustte "Spustit” a zadejte "Regedit.exe”, poté smazte hodnoty klice
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\DigitalPersona, pokud existuji. (3) SmaZte vSechny soubory "DP*.dll" v adresari
windows\system32 (v systému Win98 windows\system). (4) SmaZte sloZku "biokey200" v adresari Program files\ZKTeco,

pokud existuje. Po odinstalaci restartujte pocitac a poté nainstalujte ovliadac¢ senzoru otinkd prstd (online). 2. Pokud nebyl
ovladac senzoru otinkd prstt drive nainstalovan, nainstalujte jej piimo. Poznamka:

(1) Softwarové prostfedi: Windows XP, Windows 2000, Windows 2003, Windows Vista 32bit, Windows Vista 64bit (nepodporuje

komunikaci pfes USB), Windows 7 32bit, Windows 7 64bit (edice Ultimate a Personal nepodporuji komunikaci pres USB, edice
Home Premium ji podporuje).

(2) Databaze podporované softwarem: Access, SQL Server.

1.2 Instalace programu

Pred instalaci je vhodné ukongit véechny ostatni programy, aby nedo3lo ke konfliktdm b&hem procesu instalace.

Poznamka: nize uvedena ukazkova verze softwaru se mlze lisit od obsahu vaseho CD, postupujte prosim podle instalacniho
prdibéhu na CD.

1. Vlozte CD do mechaniky CD-ROM, instala¢ni program se spusti automaticky.

2. Software podporuje zjednoduSenou ¢instinu, tradiéni ¢instinu a anglictinu. Vyberte jazyk, ktery chcete nainstalovat, a kliknutim
na tlacitko "OK" pfejdéte do uvitaciho okna:

Select Setup Language

Select the language to uze during the installation:

Egsn |

[ ak H Cancel ]

Tip: kliknutim na tlagitko "Zrusit" instalaci pferusite.

3. V uvitacim okné kliknéte na tlacitko "DalSi" a pfejdéte do okna Licen&ni smlouva, kterou si prosim pozorné prectéte. Vyberte
"Souhlasim se smluvnimi podminkami" a kliknutim na tlacitko "DalSi" pokracujte v instalaci:

Setup

License Agreement
Pleaze read the following important information before continuing.

Flease read the following License Agreement, You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

EMD-USER LICENSE AGREEMENT FOR THIS SOFT'WARE
Impartant - read carsfully:

|

Thiz End-Uszer License Agreement ["EULA' i a legal agreement between pau

[either an individual or a single entity] and the mentioned authar of this Software for

the software product identified above, which includes computer software and map
include associated media, printed materials. and “online' or electronic

documentation ["SOFTWARE PRODUCT"). By installing, copying, or athenuize

using the SOFTwWARE PRODUCT, you agree ta be bound by the terms of this

EULA, If wou do not agree to the terms of thiz ELILA, do not install or use the
SOFTwWaRE PRODUCT. i

(%) | accept the agreement

() | do nat accept the agreement

[ < Back ” Mext > ][ Cancel ]

4.V tomto rozhrani mlzete vybrat instalaéni adresar softwaru. Kliknéte na "Dal3i" a prejdéte do dalSiho kroku:



Setup

Select Destination Location
Where should ZK.T eco be installed?

J Setup will install ZK.Teco into the following folder.

To continue, click Nest. |f vou would like to select a different folder, click Browse.

| [ Browse. ..

Al least 0.9 MB of free disk space is required.

[ < Back “ Mest > ][ Cancel J

5. V tomto kroku si miZete vybrat komponenty, které chcete nainstalovat, napf. ovladac &tecky otinkd prstd a Evidenci dochazky.
Pokud je potfebujete, kliknéte na " |:| " (doporucCuje se vybrat vSechny komponenty, pokud jesté nejsou nainstalovany), poté
kliknéte na "DalSi" a pfejdéte na dalSi stranku:

Select Components
which components should be installed?

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

IR

Fingerprint reader driver
[#] attendance Management 13.1MB

Current selection requires at least 13.8 MB of disk space.

= Back ” Mext = ] ’ Cancel

6. V tomto rozhrani mdZete zménit nazev a urcit umisténi zastupcl programu. Kliknéte na "Dalsi" a prejdéte do daliho kroku:

Select Start Menu Folder
‘where should Setup place the program's shortcuts?

Setup will create the program's shortouts in the following Start Menu folder.

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

| [ Browse... ]

[ < Back “ Mext > ][ Cancel ]

7. Doporu€ujeme pouzit vychozi nastaveni a poté kliknout na tlacitko "DalSi", €imz pFejdete do dalSiho kroku:



Ready to Install
Setup iz now ready to begin inztalling ZK.Teco on your computer.

Click Inztall to continue with the installation, or click Back if you want ta review or
change any gettings.

Destination location:
C:\Program Filez\ZKT eca

Setup twpe:
Full installation

Selected components:
Fingerprint reader driver
Aftendance Management

Start Menu folder:
ZKTeco

[ < Back l[ Install ][ Cancel ]

8. Kliknéte na tlacitko "Instalovat". Software se zacne instalovat a kopirovat soubory na pevny disk, dokud nezacne instalace
ovladace ¢tecky otinkd prstd. Pokud jste v kroku 5 nenechali vybranou jeho instalaci, proces pfejde do kroku 10 a instalace se
ukonci.

Welcome to the Fingerprint
Reader Driver Setup Wizard

This will install Fingerprint Reader Driver 2.3.3.1 on wour
compuker.,

1t is recommended that vou close all other applications before
conkinuing,

Click Mext to continue, or Cancel to exit Setup,

[ Mexk = J[ Cancel ]

9. V tomto rozhrani budete vyzvani k vybéru komponent, které maji byt nainstalovany. Doporucujeme vybrat vSechny, poté
a prejdéte do dalSiho kroku.

kliknéte na "Dalsi

Setup

Select Components
which components should be installed?

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

Windows XP/Wista/Server|7 Driver

Current selection requires at least 17.0 ME of disk space.

[ < Back ][ Mexk = ][ Cancel ]

10. Zacne se instalovat ovlada¢ ¢tecky otink{ prstd. Po dokonéeni procesu vas dialogové okno vyzve, zda chcete poéitad
restartovat nyni nebo pozdéji. Ovladac bude fungovat az po restartu pocitace.



Completing the Fingerprint
Reader Driver Setup Wizard

To complete the installation of Fingerprint Reader Driver,
Setup rust restart your computer, Wwould vou like to restart
nowe

@\"es, restart the computer now

()Mo, T will restart the computer later

11. Kliknutim na "Dokoncit" dokoncite instalaci.

Completing the ZKTeco Setup
Wizard

Setup has finished instaling ZK.T eco on your computer. The
application may be launched by selecting the installed icons.

Click, Finigh to exit S etup.

Zastupci se zobrazi v nabidce Start. Kliknutim na ikonu . na ploSe spustite software.

1.3 Odinstalace programu

1.3.1 Odinstalace softwaru

Pokud uZ tento software nepotiebujete, mizete ho z pocéitate odinstalovat nasledujicim zplisobem: Zaviete program pro evidenci
dochéazky. Zplsob 1: V ovladacim panelu spustte "Pfidat/odstranit program”, vyberte systém pro evidenci dochazky a odinstalujte
ho. Zplsob 2: Pfipadné zvolte Start -> V3echny programy -> ZKTeco -> Odinstalovat. Pro Giplné odstranéni softwaru je tfeba
vstoupit do adreséafe a smazat slozku

kde je software nainstalovan.

1.3.2 Odinstalace ovladace senzoru otinkl prstti

Pokud uz senzor otink{ prstli nepotiebujete, mdZete ho odinstalovat. V ovladacim panelu spustte "Pfidat/odstranit program™ a
odinstalujte ovlada¢ senzoru otinkl prstd.

1.4 Pracovni postup softwaru

1. Stahnéte z zafizeni do tohoto softwaru otisk prstu nebo kartu uzivatele, které byly v zafizeni zaevidovany. (Pfipojit zafizeni ->
Stahnout Gdaje o uZivateli a otisky prstl) 2. Nahrajte na zafizeni jméno zaméstnance a dalsi Gdaje, které byly upraveny v Udrzbé
zaméstnancu. (PFipojit zafizeni -> Nahrat Udaje o uZivateli a otisk prstu) 3. Pfifadte zaméstnance do oddéleni. (Oteviete Spravu
oddéleni) 4. Nastavte rozvrh smén. (Oteviete Udrzbu rozvrhu) 5. Nastavte plan smén. (Oteviete Udrzbu planu smén) 6. PFifadte
zaméstnanctm plan. (Oteviete Plan zaméstnance) 7. Stahnéte z zafizeni data o dochazce do tohoto softwaru. (Pfipojit zafizeni -
> Stahnout zaznamy o dochéazce) 8. Zkontrolujte vykaz dochazky. (Oteviete Zaznam o dochazce nebo Vypocet a vykazy
dochéazky)



2. Sprava programu

2.1 Vyména dat mezi zafizenim a programem

2.1.1 Sprava zafizeni

Pfed staZenim nebo nahranim dat ze zafizeni (na zafizeni) zajistéte, aby byla navdzana komunikace mezi zafizenim a PC.
Nejprve pripojte zafizeni k systému, zadejte pfislusné parametry a po UspéSném vytvorfeni spojeni bude mozné data nahravat Ci
stahovat.

1. Udrzba zafizeni

Kliknéte na hlavni obrazovce na "Zafizeni (Udrzba)" nebo kliknéte pravym tlagitkem mysi a v kontextovém menu zvolte nabidku
"Zafizeni". Otevie se okno Vybér zafizeni pro Udrzbu, viz nize:

Select device to maintenance [g|

Hint:Edit Device,will disconnect ta the device Please select edit
mode:

(D &dd new device
(D Edit current device

(JEdit all device

Q/ Ot

Podle potfeby zvolte typ Gpravy: Pfidat nové zafizeni, Upravit aktualni zafizeni nebo Upravit vSechna zafizeni.

Pokud zvolite Upravit aktualni zafizeni a kliknete na "OK", otevfe se okno Udrzba zafizeni:

~Communication paran

Narme |2 | MachineMurber |1 _:j

Communication mode | Ethemet »

IP Address | 192 1168 . 1 .20 Port

Corim, password |

[ o | [ % camcel ]

Parametry komunikace mdzZete podle potieby zménit.

Pokud zvolite Upravit vSechna zafizeni a kliknete na "OK", otevie se okno Sprava zafizeni:

=

Device manage

;“Machine Lzt | | Device Edit |
Machine Name ] |
1 ~Communication parameter -
: ' = = = o
|13 MName |2 Device Humber 1i
Communication type |Ethemet v
IPaddess | 192 . 168 . 1 . 2m Patt | 4370

Comrunication key

| l + add l l @ Save l [ ¥ Delete

|£




Zde mizete podle potieby pridavat, odstrafiovat nebo upravovat zafizeni.

V systému jsou k dispozici dva vychozi rezimy komunikace, jeden je RS232/RS485 a druhy Ethernet. Nékteré konkrétni pristroje
jsou konstruovéany s rezimem USB komunikace (napf. H2), podrobnosti

najdete v pfislusném "Uzivatelském manualu”, zplisob pouZziti je popsan nize.
PFidani zafizeni

Kliknéte na tlacitko "PFidat", otevie se okno pfidani zafizeni:

Device manage

“Machine List- | | Dewvice Edi |

| |Machine Name | -~
7 Comrmunication parameter -

2 . ..
3 Name | Device Number | 1|

Communication bype | Ethemet v I

IPAddess | 192 . 1688 . 1 . 201 Port 4370

Communication key |

+ A l & Save ] l X Delete

|

Nastavte parametry komunikace a poté kliknéte na tlacitko "Ulozit", aby se nastaveni ulozila. (Seznam pfistrojli vlievo zobrazuje
nazvy vSech zafizeni.)

Popis parametrt:

Pridat: UZivatel miZe pridat nové zafizeni, zada piislusné parametry piipojeni zafizeni a uloZi je. Nazev zafizeni se zobrazi v
seznamu vlevo.

Nazev: Nazev zarizeni, tedy pristroje pripojeného k systému.
Typ komunikace: Zplsob komunikace mezi zafizenim a poéitacem.

Rychlost prenosu (Baud rate): Rychlost pfenosu musi byt stejna jako v nastaveni pfistroje. IP adresa: IP adresa zarizeni. Kli¢
komunikace: Pokud je v moZnostech pristroje nastaveno heslo pro komunikaci, musite zadat stejné heslo, jinak nemusite nic
vypliiovat. Cislo zafizeni: Identifikacni &islo zafizeni. Port: Port pouZivany pocitadem. V reZimu RS232/RS485 je to "com” port,
vychozi ¢islo portu pro Ethernet je 4370. Odstranit: Pokud se zafizeni nebude dale pouZivat, jednim kliknutim si vyberte
poZadované zafizeni v seznamu vlevo a kliknutim na "Zrusit" toto zafizeni odeberte ze systému. UloZit: Po vybéru a Upravé
parametrd pripojeni vybraného zafizeni kliknéte na "UloZit", aby se informace uloZily. Poznamka: Nékteré pristroje nepodporuji
komunikaci po Ethernetu, nelze tedy pouZit reZim Ethernet k pripojeni pfistroje. Odstranit zafizeni — pokud jiZ zafizeni
nepotrebujete pouZivat, kliknutim si jej vyberte a poté kliknéte na tlacitko "Odstranit", aby se odstranilo. UloZit — po tpravé
parametrd komunikace mdZete kliknout na tlacitko "UloZit" a nastaveni uloZit. 2. Pripojeni zafizeni

Zafizeni, ktera existuji v systému, se zobrazi v "Seznamu pfistroji". Jednim kliknutim si zafizeni vyberte a poté kliknéte na

tlacitko "Pfipojit", nebo pravym tlacitkem mysi kliknéte na zafizeni, které chcete pfipojit, a v kontextovém menu zvolte polozku

"Pfipojit".
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Kdyz se systém pripojuje k zafizeni, v pravém dolnim stavovém sloupci se zobrazi hlaSeni "Pfipojovani k zafizeni, Cekejte", a
bude vam oznameno, zda bylo spojeni Gspésné.

Pokud se nepodali pfipojit, zkontrolujte:

1) Zda parametry pfipojeni zafizeni odpovidaji parametrdm komunikace v moZnosti nabidky.

2) Zda je komunikaéni linka spravné propojena.

3. Odpojeni

Pokud systém a zafizeni pokracuji v nahravani a stahovani dat, je zafizeni ve stavu "Pracuje”, proto nelze v tento

Cas provadét jiné operace. Po nahrani a stazeni dat odpojte zafizeni kliknutim na "Odpojit", €imz se prerusi komunikace s
zafizenim.

Poznamka: Kliknéte pravym tlacitkem mysi na zafizeni a kurzor presurite

na nabidku Zplsob zobrazeni, poté se zobrazi moznosti. Podle potfeby mlzete zvolit Velké ikony, Malé ikony, Seznam nebo
Vykaz. Vychozim zplsobem zobrazeni je Vykaz.

4. Sprava zafizeni

StaZeni dat je mozné pouze tehdy, kdyz je zafizeni pfipojeno. Na hlavni obrazovce pfimo kliknéte na "Sprava AC" ve sloupci
"Pfistroj", nebo kliknéte na nabidku Sprava zafizeni a v kontextovém menu zvolte polozku "Sprava AC". Z levého seznamu si
vyberte pfistroj pro zobrazeni podrobnosti.

Pfipojeni pfistroje pro otisky prstll a obliceje

a. Stranka Informace o zafizeni popisuje informace o pfistroji s otiskem prstu; na této strance mlzZete zobrazit poGet uzivatel(,
nazev produktu, sériové &islo, verzi firmware a platformu atd. Kliknéte na tlacitko "Nacist moznosti", abyste si podrobnosti
prohlédli.



[“Machine List

| | Device Info E-Power- | &dvanced Function | Camm Set |

| [Machine Name
» “Information
| Uszer Count 251 Log Count 11
Fingerprint Count 5 Super log count 206
Face Count 0 Administrator Count 0
Password count 0 Product Mame  Mew-Archi
Manufacture time Firmweare version  Ver 7.10-20130328
Senal Mumber 201303280001 Platform  ZMM100_TFT
Capacity
Uger 10000 Fingerprint 8000
Lag 300000 Face 0O

Poznamka: Tyto informace nelze upravovat, pouze je zobrazit.

b. Aby se zajistilo spolehlivé dlouhodobé fungovani pristroje, nékteré pfistroje podporuji funkci spravy napéajeni, napfiklad
hibernaci nebo Vypnuti atd. Kliknéte na zalozku Napajeni.

Device manage

“Machine List-

M achine Mame
1

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

Idle Option

Idle minutes 0]

Kliknéte na tlacitko "Nacist moznosti", abyste si na hlavni obrazovce prohlédli moznost necinnosti pfistroje:

Device manage

“Machine List

M achine Name
»

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

Idle minutes 40

l l Set Ophions

c. Kliknéte na zalozku Pokrocilé funkce a zobrazte pokrocilé funkce zafizeni:



Device manage

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

Machine Nams
i

l Restart Device l [ Power off Device l
[ Initial Device l l Clear admin privilege l
[ Clear AttLag l l Sync time l

Capture Image l

D ate Format M
Voice Open _¥]

] l Set Options l

Restart a vypnuti zafizeni: Vzdaleny restart a vypnuti zafizeni.
Inicializace zafizeni: Systém smaze v8echna data v zafizeni, véetné otiskl prstll a zaznamd.

Upozornéni: Pokud smaZete vSechna data, budou data poskozena a nelze je obnovit. Aby se predeslo moznému ztraté dat,
stahnéte pfed provedenim této operace vSechna data a uloZte je v systému.

Odstranéni opravnéni spravce: Pokud operator zapomene nazev a heslo v zafizeni a nepodafi se mu vstup do nabidky moznosti,
mUzZete pomoci tohoto pFikazu odstranit starého spravce a poté spravce znovu zaregistrovat.

Synchronizace ¢asu: Synchronizuje ¢as zafizeni s pocitacem, aby ¢as zobrazovany zafizenim byl stejny jako na PC.
Zachyceni obrazu: Zachyti obraz otisku prstu, ktery se zobrazi, kdyz pravé pfilozite prst na plochu senzoru pfistroje.
Poznamka: Nékteré pfistroje tuto funkci nepodporuji.

d. Kliknéte na zalozku Nastaveni komunikace a zobrazte nastaveni komunikace zafizeni; kliknutim na "Nacist moznosti" si
prohlédnete vSechna nastaveni komunikace.

Device manage Fg|

[ Machine List- | | Device Infa | Power | Advanced Function | Comm Set |

~Communication options -

IPaddess | 192 . 168 . 10 . 241 Subnetmaid] 255 + 255 ¢ 28570 0

Gatewayaddress] 192 168 . 10 . 254 NetSpeed|1DDM -

~Serial port setup

Baud Fate | 115200 bps ~| [IEthemet R5232 [IRs48s

. Connect setup-

Communication key | D Device Mumber 1

l l Set Options

PFipojeni pfistroje pro kontrolu pfistupu
KdyZz systém pripoji pristroj pro kontrolu pfistupu, kliknéte

na Udrzba/Moznosti na listé nabidek hlavni obrazovky a poté zvolte podnabidku MoZnosti systému. Otevie se okno Nastaveni
systému, viz nize. Zvolte Konfigurace funkci a zaskrtnéte polozku Kontrola pfistupu, €imz se funkce kontroly pfistupu povoli.



- Bp Requl = = .
ity ; Miﬂ?::: Function configuration
1+ Function Option T e e

¥ tart

4L Download Recordls)
1 Status of Record(s)

23 Import User(s) D ata 7]
P +|Usb Manage
. 4g@ Extend Function “ g

[ 5 upport 3 digital

SMS Content Manage

[ Lok ] [ X Cancel |

Znovu oteviete okno Sprava zafizeni a uvidite, Ze se v okné pfidaly zalozky Biometrie, Kontrola pfistupu, Mifare a Wiegand. Nize
jsou popsany funkce a pouziti téchto stranek zalozek.

[“Machine List | | Device Info | Biometric | Power.ié Access Control || Mifare | Advanced Function | Comm Set | Wiegand |
“Infarmatior
User Count 261 Log Count 11
Fingerprint Count 5 Super log count 206
Face Count 0 Adrministrator Count 0
Password count 0 Product Mame  Mew-Archi
Manufacture time Firmware version  Wer 7.10-20130328
Serial Mumber 201303280001 Platform  ZMM100_TFT
Capacity-
Usger 10000 Fingerprint 8000
Log 300000 Face O
Zalozka Biometrie:
Device manage
|“Machine List | | Device Infa || Biometric | Power | Access Control | Mifare | Advanced Function | Comm Set | ‘Wiegand |

Machine Mame
H TN Theshld [veyiow v

1:1 Threshaold v
Only 1:1 wvenfy |N0 L
Only verify 1D card |N0 e

Reqizster Mifare card only | Mo |

H =] J l Set Optiong l

ZéloZzka Biometrie zobrazuje rezim ovéreni a hodnoty prahu 1:N a prahu 1:1 zafizeni. ZaloZzka Kontrola pfistupu:



Device manage

Machine List-

X

| | Device Info | Biometric: | Power || Access Contral | Mifare | Advanced Function | Comm Set || ‘wiegand |

Machine Name :J

Lock Contral D elay[20ms) :20

J l Set Options

Zéalozka Kontrola pristupu zobrazuje hodnotu zpozdéni ovladani zamku zafizeni. Zalozka Mifare:

Dewice manage

|“Machine List-

| | Device Infa || Biometric | Power | Access Contral | Mifare | Advanced Function | Comm Set || Wiegand |

X

Machine Mame |
>

1:M Threshald .Very lowa v
1:1 Threshold v

Only 121 werify |No L
Only verify 1D card |N0 L

Fegizter Mifare card only | Mo v

[.

J l Set Options

Zalozka Mifare zobrazuje nastaveni karty Mifare v zafizeni, véetné poctu otiskd prstd (FP), po¢tu sektorl pro otisky prstl a kli¢d

karet atd.

Zalozka Wiegand:

|“Machine List-

| | Device Info || Biometric ii.F'ower-i! Access Control | Mifare || Advanced Function | Comm Set | “wiegand |

1MachineName J

(Input Setup

Custorn Format:

Bitz Court:

Dutput Setup

Custorn Farmat:

Failed D:

Output Type:

Pulze “Width{mz]:

Pulze "widthms]:

100 Pulze Intervalms): 1000
26 Input type: () CardMumber
| v
100 Pulze Interval{ms]: 1000 |
[IEnabe 0 Site Code: o
(FJAC No. (O CardMumber

T:F!ead Option: l [ Set Options l

Zalozka Wiegand zobrazuje nastaveni vstupu a vystupu Wiegand zafizeni, v€etné vlastniho formatu, Si¥

poctu bitl a typu vstupu v nastaveni vstupu, a dale vlastni

format, Sitku pulzu, interval pulzd, ID selhani, kod lokality a typ vystupu v nastaveni vystupu.

ky pulzu, intervalu pulzg,

Poznamka: Parametry zafizeni (kromé& parametrl na zaloZce Informace o zafizeni) miiZzete podle potfeby upravit v okn& Sprava
zarizeni a poté kliknutim na tlacitko "Nastavit moznosti" nastaveni uloZit.

5. Nahrani reklamniho obrazku



Kdyz je zafizeni pfipojeno k programu, miZete pomoci funkce Nahrat reklamni obrazek nahrat reklamni obrazky na zafizeni.

Konkrétni postup je nasledujici:

(1) Kliknéte na hlavni obrazovce programu na nabidku Sprava zafizeni, zobrazi se nasledujici podnabidka:

b Connect

X Disconnect

£ Download attendance logs

“ Upload user info and FP

4} Download userinfo and FP

4} attendance Phoko Management

X Delete AC Log

83 A4C Manage

Upload AD Picture

@Sync Time

(2) Kliknéte na podnabidku Nahrat reklamni obrazek, otevie se nasledujici okno:

[ ] Upload AD. Pictures E||E]E|

Fictures |

File Path: '?i% r?;?;:[ﬁoslrh::tt::ad_*. ipg Prepare to upload pictures list:
@' Desktap |File Mame |File Size |File Path
B My Documnents _t_-;l E] ﬂ
g My Camputer =d_1.pg ad Zipa !

\ﬂ My Metwork Places
# Recycle Bin

15 thp tool ad_3jpg ad_4.jpg 5
| #-157) ZKTecoBuidl 44

w | ' Panel2

B,
(e,
a

w
(=N
o
b=
o
W
il |
fakd
=
w

[
2,

m
(=
~l

b=l

1=}
w

=
o

5
[1=)

1
(2,

w
(=%
w

=

']
g

ek
=

=

['=]

A. Kliknéte na zalozku Vybér obrazk( a poté vyberte cestu k adresafi s reklamnimi obrazky. Poté se viechny obrazky v tomto

adresari zobrazi v seznamu Reklamni obrazky, viz vyse.

Poznamka:

(1) Format nazvu souboru reklamniho obrazku musi byt "ad_*.jpg". Znak "*" oznacuje Cislo obrazku. Napf. obrazek pojmenovany

jako "ad_1.jpg".

(2) Maximalné 200 KB na obrazek, jinak se zobrazi nasledujici okno hlaseni:

Attendance Management Program

.
\!_’) Picture "ad_10.jpg" is koo large, must be small then 200KE.

obrazek pfesune do seznamu Obrazky pfipravené k nahrani, viz nize:



' Upload AD. Pictures

| Select the Fictures | Upload the Pictures |

Filz Path: A-D' Hics LISt.: ipa Prepare to upload pictures list:
| 1
([ Desktap J ‘J File: N amne: |File Size |File Path s
) My Document [ 3 i
(53 My Documents ad_5.jpg 11.31 KB C:ADocuments and 5 ettings's
:} My Computer ad_1.ipg ad_Zipa |
&) My Netwark Places = = ad_B.jpg 10.83 KB C:ADocuments and 5 ettings'y
2 HEC}'C!E Bi"? ad_7.jpg 480 KB CADocuments and Settings'y |
D Advertise Pictures ﬂ ﬂ ad_8.jpg 28.40 KB C:\Documents and 5 ettings's
| -
ad_3jpg ad dijpg | ) i

| #-03) ZKTecoBuild1 44 |

3-8

m
(=N
i

b=l

1=}
w
=
o
h=]
[f=]

i}

ad 7.jpg ad 8ipg
ad S.jpg ad_10.jpg

Poznamka: Viyberte obrazek a v seznamu Obrazky pripravené k nahrani kliknéte na tlacitko , ¢imZ se obrazek odstranti,
tedy aby se tento obrazek nenahral.

C. Kliknéte na zalozku Nahréat obrazky, rozhrani zobrazi hlaSeni "Nejprve vyberte zafizeni pro nahrani." Viz nize:

& Upload AD. Pictures B@FE
|

| Select the Pictures | Upload the Pictures | Select the device to upload first. please.

Device list e Reverse

Frepare to upload pictures list:
| Communicati . |

|File Marmne

|File Size |File Path

e : |Select| Connect state |Name

11|ad_10pa

mode = |
g |ad_7.jpg 4.80KEB C:\Documents and Setti Dizconnected 1
| 9|ad Bipag Connected 2
[ Discornected 3

vl
< i
Upload info:
: l.Name |Ijevice Mo .iMemo
£ j | 2|
[ 4 Upload Pictures ] [ x Close ]

a. Kliknutim na [ vyberte zafizeni v seznamu zafizeni (miizete vybrat vice nez jedno; kliknutim na tlagitko vyberete
vdechna zafizeni, kliknutim na tlagitko obrétite vybé&r a vyberete zafizeni, ktera nejsou pravé vybrana. Pokud je vybrano
vse/nic, kliknutim na toto tlacitko se pfepne na vybér nic/vse).

b. Kliknéte na tlacitko pro nahrani; po Gspé&sném nahrani se podrobnosti zobrazi v ramecku Informace o nahravani,
viz nize:



. Upload AD. Pictures

Prepare to upload pictures list: Dievice list I ¢ Select Al ] I e Reverse ]
IFiIe Marme |File Siza |File Fath | ISeIectl Connect state |Name EE_VICE qundw;nunlcatlor | Y
g |ad_B.jpa 1083 KB C:ADocuments and Setting 1| | |Disconnected 1 1 Serial
7 |ad_7.jpa 480 KB C:ADocuments and Setting 2| v |Eonnected 2 i Ethernet
g |ad_B.ipg 28.40 KB | C:ADocuments and Setting Sl = : 1 ISk
g |ad_9.jpg 2944 KB C:ADocuments and Setting
< J >
Panel2 7 [
< ] 7

Upload info:

By 2 ad_1.jpg Upload success

] J ¥

[ 4 Upload Pictures ] [ X Close ]

Upozornéni: Teprve kdyZ je zarfizeni pfipojeno, Ize Gspésné

nahrat obrazek. V opa¢ném pfipadé rozhrani zobrazi hlaSeni "Zafizeni neni pfipojeno”, tedy nahrani selhalo, viz oblast obklopena
cervenym rameckem vyse.

c. Kliknéte na tlacitko nebo [, ¢imZ se zavie okno Nahrat reklamni obrazky a vratite se na hlavni obrazovku
programu.

6. Sprava fotografii dochazky

Kliknéte na podnabidku Sprava fotografii dochazky pod nabidkou Pfistroj na hlavni obrazovce tohoto programu, nebo kliknéte na
Spréava zafizeni -> Sprava fotografii dochazky a oteviete okno Sprava snimanych fotografii:

. Capture photo management

List of Currently connected device List of Capture phota in the device List of Capture photo at local
| Device |

phatas count ||D |Attendance tirne [ievice name | ||D Abtendance time e

pass fail J J

Device name

K

The attendance maching will be dizplayed in the above
list, anly when the machine have connected or suppart

Operations of the selected device

Get the tatal number of the phata

List of the photos get from the device

Download all the photos in the lizt

Refresh Local Photos
[ Download the selected phaotos in the list ]
[ Select all ” Irwert all ll Select none ] “

List of the phato get by time zone

Clear all the photos

I
I
I
[
[

Dielete the photo by time zone

] ~Operations of the phata in the device- 0 ~Preview local phatos
] I ] director

Poznamka: Pristroj pro dochazku se v seznamu vySe zobrazi pouze tehdy, kdyZ je pfipojen a funkci podporuje.
Operace s vybranym zafizenim

Ziskat celkovy pocet fotografii: Kliknutim na toto tlacitko ziskate soucet fotografii dochazky vSech zafizeni a spocita se soucet
Uspésnych (Pass) nebo nelspésnych (Fail). Viz nize:



8ca pture photo management

Ligt of Currently connected device

photog count

Device name

fail
12

paszs
4 36

Lizt of Capture photo in the device

. |ID |Attendance time

Ligt of Capture photo at local

Uevice |
name

Aftendance time

|Device nam | |ID

I -

The attendance machine will be digplayed in the abowve
lizt, anly when the machine have connected or suppart

e I |

- 2|
[ Listoftheipholos getfioh the device ] ~Operationz of the phaota in the device
’ Ligt of the photo get by time zone ] [ Download all the photos in the lizt ]
[ Clear all the photos J | I Download the selected phatos in the list ]
[ Delete the phota by time zone ] ’ Select all ] ’ Irwsert all ] ’ Select none ]

Open the photos ~Preview lacal photos
director
Fiefresh Local Phaotos

Close

Seznam fotografii staZzenych z zafizeni: Kliknutim na toto tlacitko ziskate vSechny fotografie dochazky v zafizeni. Po Uspésném
dokongeni se zobrazi napovéda "Nacitani ACPhoto dokonceno”

a fotografie si mlzete prohlédnout ve sloupci "Seznam snimanych fotografii v zafizeni" ve formé seznamu, viz nize:

Ligt of Currently connected device

Lizt of Capture photo at local

St photos count | D Altendance time |Devicelﬁ |ID Altendance time ﬁ:;:fe |
evice name
pas fail 14 4/20/2013 120216 PM 4 1 j
4 r 12 1 |42 4/20/2013 120218 PM 4 1
143 4/20/2013 214:40PM 4 I
144 4/20/2013 214 43PM 4 1
145 4/20/2013 21459 PM 4 '- d " p
145 4/20/2M13 215:02PM 4 tlendance Management. Erogram, |
The attendance machine will be dizplaved in the above || 4/20/2013 35537 PM -
ligt, arily when the maching have connected or suppart i 1 -4 1 ) Get ACPhota Over
148 4/20/2013 40017 PM 4
~Dperations of the selected device ; . .
[ Get the total number of the photo ] " )_[
I L okl oo ool e ] ‘Operations of the phata in the device Open the phaotozs ~Preview local phatas
[ List of the photo get by time zohe ] [ Diovanload all the photas in the list ] director
Refresh Local Photos
[ Clear all the photos ] [ Download the selected photos in the list ]
I Delete the phata by time zone ] ’ Select all ] [ Inrveert all ] [ Select none ]

Seznam fotografii stazenych podle Easového tseku: Kliknutim na toto tlagitko se otevfe okno nastaveni "Casové obdobi":

Period

ime

Select the time zone whitch you want to query photo

BegnDate | E/23/2013 ~ [ 12000040
EndDate | 4/22/2013 v |11:5353PM
[ " 0K ] [ X Cancel]

Nastavte Datum zahjeni a Datum ukonceni. (Vyberte €asové obdobi, pro které chcete vyhledat fotografie.) Poté kliknéte na
tlaCitko "OK", zaCne nacitani fotografii; po UspéSném dokonceni se zobrazi napoveéda "Nacitani ACPhoto dokonceno" a fotografie
si miZete prohlédnout ve sloupci "Seznam snimanych fotografii v zafizeni" ve formé seznamu, viz nize:



& Capture photo management

r =z |
List of Currently connected device | List of Capture phota in the device | List of Capture photo at local
) photos count | | D Altendance time |Device e 18] Altendance time [erce |
Device name i L=l
pass fail 1|1 |123 42042013 11:20:57 &M 4 | 3
4 37 12 1|2 [123 442042013 11:21:02 4M 4 |
I |z 23 42002013 11:27.33 AM 4 | > N
| :4__1 23 |4/20/2M31T:27:38 AM 4 | Bl Attendance Management Program E|
s 123 420020131128 05 AM 4 I 5
| | = 7. | 1 J Get ACPhoto Ower
The attendance maching will be displayed in the above | =
list, only when the machine have connected or support | | 1
~Operations of the selected device = -
[ Get the total number of the photo | o] |
& m |

List of the photos get from the device

List of the photo get by time zone Download all the photos in the list

Refresh Local Photos
[ Download the selected photos in the list ]
[ Select all H Irveet all J [ Select none ] Close

] “Operations of the phota in the device ~Preview local photog——
] [ director

I
[
[ Clear all the photos
l

Delete the photo by time zone

Vymazat vSechny fotografie: Kliknutim na toto tlacitko smaZete vSechny fotografie dochazky v zafizent.

Odstranit fotografii podle casového Useku: Odstrani fotografie dochazky v €asovém Useku nastaveném uzivatelem; podrobny
postup je stejny jako u seznamu fotografii stazenych podle ¢asového Useku.

Operace s fotografiemi v zafizeni

Stahnout vSechny fotografie ze seznamu: Kliknutim na toto tlacitko stahnete vSechny fotografie zobrazené v seznamu Seznam
snimanych fotografii v zafizeni do lokalniho pocitace.

Po Uspésném stazeni kliknéte na tla¢itko "Obnovit lokalni fotografie”, poté si mlzete v seznamu Seznam snimanych fotografii
(lokalné) prohlédnout informace o fotografiich dochazky. Kliknutim si vyberte fotografii dochazky a zobrazite ji v ramecku Nahled
lokalnich fotografii, viz nize:

@ Capture photo management

List of Currently connected device List of Capture photo in the device List of Capture photo at local

_ photos count D |atendancetine |Devieer |  |iD |Attendance time
Device name b

pass | 1 123 4/20/2013 11:20:57 AM 4 1 2 4/20/201311:21
4 37 12 2 1 4/20/201311:21:02 4M 4 2 |13 4/20/201311:2
3 13 4/20/201311:27.33 4M 4 3 | 4720/201311:2
4 123 4/20/201311:27-38 AM 4 4 123 4/20/201311:2
5 [123 472072013 11:23.05 AM 4 5 | 4/20/201311:2
6] 4/20/201311:27:29 4M 4 23 4/20/201311:2
: 7 [123 4/20/201311:2

.~ Operations of the selected device

The attendance machine will be displayed in the above _ :
list, only when the machine have connected or support
£

[ Get the total number of the photo | ¢
> o
[ Listof the photos get fiom the device | Operstions o e plicin 1 e divice Ot s |
[ List of the phato get by time zone ] l Download all the photos in the list ] drectory
| Refresh Local Photos
[ Clear al the photas | 11| Downloadthe selected photos inthe st~ |
[ Delete the photo by time zone | || [ setectat || nvetal | [ Selectnone | | Close ]

Stahnout vybrané fotografie ze seznamu: Stahne fotografii, kterou jste vybrali v seznamu Seznam snimanych fotografii v zafizenti,
do lokalniho pocitace. Otevfit adresar s fotografiemi: Kliknutim na toto tlacitko oteviete adreséar s fotografiemi dochazky, viz nize:



Poznamka: Tlagitka "Vybrat vSe", "Obratit vybér" a "Zrusit vybér" slouzi k vybéru v seznamu Seznam snimanych fotografii v

zafizeni.

File Edit ‘iew Favorites Tools Help
I.‘_

.J '\J LE fj Search lL Folders v

FEX
>

Address |2 C:\Program Files\ZK Teco\phatos

v|G0

A Mame -
| [l z01 307201 12057-123 4
[ 201307201 12102-123_4
= | [Ezn1307201 12729 4
&) 201307201 12733-123_4

File and Folder Tasks  #

(=) Make a new folder

&8 Publish this folder to
the YWeb

led Share this Folder b |

Other Places

[ 2kTeco

Size
43 KB
43 KB
43 KB
43 KB

Type

JPEG Imnage
JPEG Image
JPEG Image
JPEG Imnage

Date Modifi
7124/2013 9
7l24/2013 9
7124/2013 9
7/24/2013 9




2.1.2 Nahravani a stahovani dat
Toto je okno pro vyménu dat mezi spravacim softwarem

a zafizenim. Utilita pro vymé&nu dat slouZi ke stahovani nebo nahravani zaznama a informaci o uZivateli. Nasledujici postupy
ukazuiji, jak pouzit okno Uutility ke stahovani a nahravani dat. Pfed zahajenim operace nejprve pfipojte zafizeni.

Stahnout zaznamy o dochézce (z zafizeni): Stahne vSechny zaznamy, které proSly ovéfenim, z zafizeni.

Stahnout informace o uzivateli a otisk prstu (z zafizeni): Stahne informace o uZivateli; otisk prstu zaméstnance Ize stahovat
soucasné.

Nahrét informace o uzivateli a otisk prstu (do zafizeni): Nahraje informace o uzivateli a otisk prstu spolec¢né najednou.
1. Stahovani zaznam( o dochéazce z zafizeni

Data nelze stahnout z zafizeni, pokud nejsou systém a zafizeni ve stavu pfipojeni. Pfimo kliknéte na polozku Stdhnout zaznamy
o dochazce v listé "Zafizeni" na levé strané hlavniho rozhrani nebo vstupte do menu Sprava zafizeni a poté vyberte podmenu
Stahnout zaznamy o dochazce.

@ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 4/22/3013]

Data Attendance SearchfPrint  Maintemance/Options  Device management  Help

B O = =a.X © 6 ©

Employess  AC Log Fepart Device Dl Device Connect  Disconnect  Exit system
Al i

Data Maintenance = P‘ Machine List
b Impart Attendance Checking Data Device Mame Status M achineto. Comm type Baud Rate IP Address
W Export Attendance Checking Data 52 Disconnected 1 Ethernet 192.168.10.241
Backup D atabase 53 Dizconnected 1 LsSE
T Ush Disk Manage 4 Connected 1 Ethernst 192 168.10.82
I achine &

L} Download attendance logs
(2 Download user info and Fp
4 Upload user info and FP

f. Attendance Phaoto Managerment

& AC Manage

Record Area

Saving data 64./64

1Status Time
1 /[4] Connecting with device pl 09:24:13 04-22
2/[4] Succeed in connecting wi 09:24:33 04-22
3/ [4] failed in connecting with d 10:48:37 04-22
4 |[4] Connecting with device pl 10:48:37 04-22
5§ [4] Succeed in connecting wi 10:48:52 04-22
B |[4] Begin to Download Log -10:52:08 04-22

Maintenance./0ptions £ B ) | | 7 [4] Records downloaded: B4/ 10:52:07 04-22
[ Exception Event ) ) )

ﬂ Department List IAC-NO |Time Machine Event ~

G Administiator o /2202013 330:28 60 4 M achine Broken

z Employess 1] 4/22/2013 92858 AM 4 Machine Broken

B! Diatabase Option.. o 4/22/203 34239 8M 4 Machine Broken
_\ 4L 422/2M3 34239 44 4 Machine Broken B

Employee Schedule 2 2 il ¥

10:53:42 AM

Systém mize zobrazit hlaSeni "Ukladani dat", nyni prosim pockejte chvili. Po dokon&eni stahovani dat se v pravé ¢asti tabulky
nize objevi hlaSeni informujici, Ze data byla GspéSné stazena a komunikace mezi zafizenim a softwarovym programem byla
pferuena. StaZzena data by méla byt pridana do systému; pokud je objem dat pfilis velky, mize to trvat vyrazné déle.

Zaznam o stahovani se plné zobrazi v oblasti kruhového zaznamu, jak je znazornéno na obrazku vySe. Souc¢asné se novy
zaznam dat uloZi do seznamu zaznamovych dat zaméstnance v systému a bude mozné jej zobrazit ze zaznam( o dochazce;
novy uZivatel se uloZi do tabulky informaci o zaméstnancich systému a Ize jej zobrazit prostfednictvim tdrzby zaméstnanct. Po
stazeni dat systém stale nemdzZe automaticky vymazat data, ktera jsou uloZena v zafizeni. Pokud vyberete polozku "Vymazat
zaznamy v zafizeni po staZeni" na zéloZce "Zaznam o stahovani" (Udrzba/MoZnosti->Systémové moZnosti->Zaznam o
stahovani), systém automaticky smaze

zaznamy dat v zafizeni po UspéSném stazeni.
2. Stahovani informaci o uZzivateli z zafizeni

Stahovani dat je mozné pouze tehdy, kdyz jsou systém a zafizeni ve stavu pfipojeni. Pfimo kliknéte na polozku Stahnout
informace o uzivateli a otisk prstu v listé "Zafizeni" na levé strané hlavniho rozhrani nebo vstupte do menu Sprava zafizeni a poté
vyberte podmenu Stahnout informace o uzivateli a otisk prstu.



Prohlizet uzivatele v zafizeni: Kliknéte na tlacitko "Prohlizet uzivatele v zafizeni". Novi uzivatelé se zobrazi ve sloupci "Novy
uzivatel". Soutasné systém nabidne pfidani novych uZivatell do databéaze systému.

Stahnout: Pokud maji byt data stazena pfimo, kliknéte na tlacitko pro stahovani.

Pokud ve sloupci "Novy uzivatel" je novy uzivatel, systém se zepta, zda méa byt novy uzivatel pfidan do databaze systému. Pokud
by uzivatel v zafizeni byl uzivatelem, ktery jiz existuje v databazi systému, pak se tito uzivatelé zobrazi ve sloupci "UZivatel
existuje v lokalni databazi".

. From Device To PC

Device _Usgrs In Locale Database ) _New User [Mat In Locale Dat_abase ]
[ iecrie 2 : |
3 |~ 2 a2 5 5 |
> | ¥ 1 {Rain v | Windsy
v 14 | Candy
v 16 | Cloud
i |7 | Blie
G | Sam.
L v 9 T o
| == vl |
Select All Machines Count; 2 I Select &l ] ’ Inwert Al ] Count: E45 Select Al ] I Irvvert Al
Ol Users [ o [ o l 1) [41Browse Lsers in device (11:37:45] =
R §) Brovse Users in daice $ Lounks (2) [41Browise Users in devics (11-36-45]
(2 Select Users (100l Finger () 0rly Face {100l Pagzword
Including Finger (F)Delete Users
[including Face
High Rate Motice:the anly user information be deleted by deleting o
operation in device. T
ks
] 2
Fiecard Count:£47

Rychlé stahovani: Pokud je zafizeni pfipojené pfes Ethernet a dat je pomérné mnoho, miZete funkci rychlého stahovani pouzit ke
zvySeni rychlosti pfenosu.

Smazit: Vyberte uzivatele, ktery ma byt zruSen, z oblasti seznamu; Ize vybrat i vS8echny uZivatele. Pokud chcete smazat pouze
otisk prstu, obli¢ej nebo heslo, sta¢i zaskrtnout pFislusnou polozku a poté kliknout na tlacitko "Smazit". Chcete-li vybrat vice
zaznami poloZek, podrzte klavesu "Ctrl" a zaroveii klikujte mysi.

3. Nahravani informaci o uzivateli a otisku prstu do zafizeni

Pokud uzivatel nahodou zrusi osobni informace nebo je sou€asné v provozu mnoho zafizeni, softwarovy program pro usnadnéni
pouziti a sniZzeni prace s evidenci umoziiuje nahrat osobni informace z databaze do zafizeni.

Operace nahravani dat nelze provést, dokud nejsou systém a zafizeni ve stavu pfipojeni. Pfimo kliknéte na polozku Nahrat
informace o uzivateli a otisk prstu v listé

"Zafizeni" na levé strané hlavniho rozhrani nebo vstupte do menu Sprava zafizeni a poté vyberte podmenu Nahrat informace o
uzivateli a otisk prstu.

Vybrat zaméstnance podle oddéleni: Napf. pokud méa spolecnost mnoho oddéleni a je tfeba nahrat nékteré zaméstnance daného
oddéleni, mlizete na toto oddéleni kliknout mysf; vSichni zaméstnanci tohoto oddéleni se zobrazi v seznamu. Viz obrazek nize.



. From PC To Device

| | Device

o0 i — - - -
- Adiministration Cardurnbe B | Fi
Persannel [ = h {Rain |DUR COMP | |
Ressarch v |2 § |OUR COMP
v 3 | Windy |OUR COMP
_ [3
[« | i S
Select 4l ] [ Invert &1 ] [ Select ol H Irvvert &l
[¥]Uszer infa
-
[ Fingerprint o Upload
[Face
[IPhatas in DE

[1Phatos in folder
[IHigh rate made

=
o

£

Nahrat:

1) V seznamu uzivateld vyberte zaméstnance, které je tfeba nahrat. Tlacitkem "Vybrat vie" vyberete vSechny zaméstnance,
tlagitkem "Invertovat vyb&r" zrusite vybér vdech zaméstnanc(.

Kliknutim na tlagitko " = " v ndzvu sloupce seznamu uzivatell Ize filtrovat informace zobrazované v seznamu zaméstnancul.
Napriklad kliknutim na tlagitko " | " ve sloupci ID se otevie nasledujici seznam:

A. Kliknutim na ID v seznamu jej vyberete a poté se v seznamu uZivatel(l zobrazi pouze informace o vybraném zaméstnanci.
B. Kliknutim na "V&e" vyberete viechny zaméstnance a poté se v seznamu uzivatel zobrazi informace o viech zaméstnancich.

C. Kliknutim na "Vlastni" se otevie nasledujici okno:

Custom Filter

Shows rows where:
1o}
| like v

®eano QoR

al

Use _ ta reprezent any single character

Uze % to represent any series of characters ’ Ok ] ’ Cancel

Kliknéte na tlaCitko " L. " pod ID, vyberte vyhledavaci pole v rozbalovacim seznamu a poté zadejte hodnotu do pole. Kliknutim
na vybérové policko " {_1 " zvolte vlastni podminku jako A nebo NEBO. Po nastaveni kliknéte na tla¢itko "OK" pro uloZeni a poté
se vratte do okna Nahravani; v okné seznamu uzivateld se zobrazi, Ze je nastaven vlastni filtr odpovidajici podminkam informaci

0 uZivateli.

2) V seznamu zafizeni na pravé strané okna vyberte poZzadované zafizeni.

Informace o uzivateli/Otisk prstu/Oblicej/Foto v DB: Vyberte informace, které maji byt nahrany.

Rezim vysoké rychlosti: Pokud jsou tato zafizeni pfipojena pres Ethernet a méa se nahrat velky objem dat.
Smazit: Vyberte uzivatele, ktery ma byt zruSen, a poté zvolte tla€itko "Zrusit".

Poznamka: Zkontrolujte verzi otisku prstu (9.0 nebo 10.0). Je tfeba zajistit, aby typ nahravaného otisku prstu odpovidal verzi
otiskd prstu v zafizenf; jinak se nepodaii Uspé3né nahrat informace o zaméstnancich.

3) Po dokonéeni nastaveni kliknéte na tlaéitko "Nahrat" pro spusténi. V dolni ¢asti okna se zobrazi priibéh nahravani a v
seznamu se zobrazi zaznamy operaci. Viz nize:




. From PC To Device

| OUR COMPANY i : : : il
Adiminiztration CardMumb: B paci Fing
Persoringl | L |Rain DUH COMP|
Reseaieh L aa {OUR COMP
v |3 | Windy |OUR COMP |
3 |
4] v ]
selectall | [ werar | [ sekctal | [ inventad
User infa '[1.5|"'|'-lansf.eri.ng d.ata t‘l .?;:4.8.:0?-] A.
[ Fingerprint " Upload [2] Connecting with device please wait [17:46:07) i
O [31 Operaion finishediUploadUser3(1 7:46:09)
ace
[1Phatas in DE
[ Phatas in folder B
A
[ High rate made:
i
£ >




2.1.3 Monitor v realném case

Funkce Monitor v redlném ¢ase umoziiuje spravcovému softwaru v&as zjistit dochazku zaméstnancl nebo stav ovladani dveti.
Lze tak odhalit a FeSit vyjime€né stavy.

Pro spusténi této funkce je tfeba pouze otevfit tento software a pripojit zafizeni pro Gteni otinkd prstd k siti. Pokud pfipojujete vice
takovych zafizeni, staci je vSechna propojit. Po GspéSném ovéreni bézného uzivatele se jeho zaznam o ovéreni zobrazi v
zobrazovaci oblasti:

@ Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 4/22/2013]

Diata  Attendance  SearchyPrint  Maintenance/Options  Device management  Help
I - T - — =
R o & =A.X © 0 0

| EEmpipies it on s iEno sy e Ao s DR e Connagl s Dissonect st ale

D ata Maintenance = , Mlachl 5 Lift__
4L Impart Attendance Checking Data | Device Mame Status Machineto. Comm type Baud Rate IP Addressz
4 Export Attendance Checking Data S Disconnected 1 Serial Port/R5485 115200 [
Backup Database G2 Cornected 1 Ethernet 192.168.10.241
X Ush Digk Manage 3 Disconnected 1 USE

< |
I achine & = 3

|Id AcMo ]Name 13Time ]Ma e 1'2: 18] ]Status ]Time

1/[4] Connecting with device,pl_ 11:52:28 04-22
2 [4] Succeed in connecting wi 11:52:42 04-22
3| [4] falled in connecting with d 11:56:13 04-22
4 |[4] Connecting with device.pl 11:56:13 04-22

1 Fain (A4/22/2M31:3853PM 2
aa 4/22/20131:38:55 PM 2

Record Area

L4 Download attendance logs

2 Download user info and Fp
4 Upload uzer info and FP
[ “ttendance Photo Management

5| T e

L‘? AC Manage 3 il 5| [4] faled in F:onnéctlng lj'\llth d_11.5?.11 04 2f

= B [2] Connecting with device.pl 13:38:14 04-22
Maintenanze/0ptians 2 j.Time e — _}_‘ 7 [2] Succeed in connecting wi 13:38:29 04-22
m Departrment List 422201314013 P (2 M achine Eroken
€+ Adminishator
2 Employees
£ Database Option...

2m) ¥
1:48:30 PM

Poznamka: Néktera zafizeni tuto funkci nepodporuji.



2.1.4 Sprava USB flash disku
Obecné Ize pro staZeni dat pouzit rozhrani RS232, Ethernet, RS485 a dalsi zplsoby.

Pokud je komunikace obtizna nebo selZze, mdZete pomoci USB flash disku nahrat nebo stdhnout informace o zaméstnancich a
otisky prstli a tato stazena data uloZit v softwaru.

V menu Udrzba/MozZnosti vyberte podmenu MoZnosti systému, v zaloZce "Funk&ni moZznosti" zaskrtnéte Sprava USB. Tim se v
menu Data aktivuje polozka Sprava USB disku. Menu Sprava USB disku se pak zobrazi také pod liStou "Stroj" na levé strané

hlavniho rozhrani.

Kvali odlisnym typlm zafizeni je i struktura dat stazenych na USB flash disk r(izna, proto pred pouZzitim Spravy USB disku nejprve
vyberte typ zafizeni, které pouzivate.

8 Usb ImportfExport

Pleasze Select the below item by Machine

@3
{09 CodelDEM)

{7 5elf Service Reader

W Ok l l X Cancel

Po vybéru stisknéte tlagitko "OK" pro potvrzeni. Pfi stazeni dat mGze dojit k chybé, pokud doslo k chybnému vybéru.

Pokud je k dispozici vice USB flash disk(, zobrazi se okno Vybér USB disku.

Select U Disk X

Select an U disk please.

[ ok |[ Cancel

Pokud je k dispozici pouze jeden USB flash disk, otevie se pfimo
okno nastaveni spravy dat na USB disku.
Import dat uzivateld do PC:

VloZte USB flash disk do USB slotu zafizeni, zvolte Menu->Sprava USB disku->Stahnout data uZivatell a stisknéte "OK". Kdyz
okno oznami, ze systém Uspésné zkopiroval data, vyjméte USB flash disk a pfipojte ho do USB slotu PC. Spustte software,
kliknéte na menu Sprava USB disku pod listou "Stroj" a zvolte zaloZku "Import dat uZivateld". Zobrazi se nasledujici okno.



. U disk data management

Impart User's Phata |

| Import ugzer data l-tl-éer data export Record data |m;35r.i. | Imﬁo;t_EncryptI:-o-g I| -I_n.1.|;0-r.t_ans Em;o;t-th_esms Data || Import Atk Photo | Export User's Photo |

| check ree Info- - : )
| Devid Download Time Size IAC_ND Mame CardHurmnber IFp
E1 232013648, 1872Bvtes | M

Import User Data

Delete data from U disk

Remaove list

Refrezh

Irport from local disk

2| >

Disk size:15983MB Free Space:15981MB Used: 2

Soubor s daty uloZzeny na USB flash disku se zobrazi v seznamu "Kontrola informaci o zdznamech" na levé strané okna. Po
vybéru tohoto souboru kliknéte na tla¢itko "Import dat uzivatel(” pro import dat; tato data se zobrazi ve stfednim seznamu a
potvrdi Uspésny import.

Smazat data z USB disku: VymaZze vSechna data z USB flash disku.
Odebrat ze seznamu: Vymaze data v aktualnim seznamu.

Obnovit: Obnovi informace o zaméstnancich v aktualnim seznamu.
Importovat z mistniho disku: Importuje data uzivatel( z jiného disku PC.

Export dat uzivatelll na USB flash disk: Exportuje data uzivatell ze softwaru na USB flash disk pro jejich uloZeni nebo pfenos do
jiného zafizeni. Zde mlizete vybrat uZivatele, které chcete exportovat, jak ukazuje nasledujici obrazek.

. U disk data management

| Import user data | User data export | Fecord data impart | [mport Encrypt Log | Import sms || Expart the sms Data | Import Att Phata I Export User's Phota | Import User's Phato |

| Browse empioyee infomation number of employes: 3 [Export User Data _
OUR COMPANY |82 Mo Narme CardNum A | |acno |Name |Cardio |
Adiministration 35 Rain | :_}J
Personnel 2 laa |
Research | 3 .W'indy

)
B

|~ Ewport user datato U disk

D] % | 4 Ewxport user data to 1 disk.

Disk zize:15983ME Free Space:15953ME Used:OMB There is no uzer data on USE Flash Disk

V levém sloupci se zobrazuji vsechny informace o zaméstnancich; kliknutim na tlagitka ve stfedni oblasti m(zete pfesouvat data
do oblasti Export dat uzivateld. . Pfesune v8echny zaznamy z levé strany do oblasti Export dat uzivateld. : Pfesune
vybraného zaméstnance do oblasti Export dat uZivateld. : Odebere vSechny zdznamy na pravé strané z oblasti Export dat
uzivatell. : Odebere vybraného zaméstnance z oblasti Export dat uzivatel(. Import dochazkovych dat do PC: Vlozte USB
flash disk do zafizeni a zvolte Menu->USB flash disk

Sprava->Stahnout dochazkové data, stisknéte "OK" a okno oznami ispésné stazeni dat. Vyjméte USB flash disk z zafizeni,
pfipojte ho do USB slotu PC, kliknéte na menu Sprava USB disku pod liStou "Stroj" a zvolte zalozku Import dochazkovych dat, jak
ukazuje nasledujici rozhrani.



U disk data management

| .iﬁort user data I User data export-il “Record data |m_p0rt | IEort_Enc_r_l,lptLog I|InErtEs- Il _é:-:p_or.t the sms Data | Inﬁrt-._ﬁttﬁﬂotg,' Export User's Phato | Impart User's Phota |

“Require Expart Data

Devil | Download Time Size .|.Name ] ]AC_NO I.T.ime "verification metho;:l.
.‘I 418/20136:48.... 741 Bytes _}_j

Import the rec from U Disk,

Del Data From L Disk

Clear List

Refresh

Impart from Local

Digk 2ize:15983ME Free Space:15935ME Used:OMB There iz no uzer data on USE Flash Disk

Soubor s daty uloZzeny na USB flash disku se zobrazi v seznamu "Pozadovana data pro export" na levé strané okna. Vyberte
tento soubor a kliknéte na tlagitko "Import zaznam( z USB disku" pro import dat; tato data se zobrazi ve stfednim seznamu a
potvrdi Uspésné stazeni dat.

Smazat data z USB disku: VymaZe vSechna data z USB flash disku
Vymazat seznam: Vymaze dochazkovéa data v aktualnim seznamu.
Obnovit: Obnovi dochazkova data v aktualnim seznamu.

Importovat z mistniho disku: Importuje dochazkova data z jiného disku PC.
Import Sifrovanych zaznama:

Poznamka: Pokud v menu Sprava USB flash disku nastavite Sifrovat dochazkovy zaznam na "Ano", bude staZeny zaznam ze
zafizeni

Sifrovany.

Vlozte USB flash disk do zafizeni, zvolte Menu->Sprava USB flash disku->Stahnout dochazkova data a stisknéte "OK"; okno

oznami Uspésné stazeni dat. Vyjméte USB flash disk z zafizeni, pfipojte ho do USB slotu PC, kliknéte na menu Sprava USB
disku pod listou "Stroj" a zvolte zalozku Import Sifrovanych zaznamd, jak ukazuje nasledujici rozhrani.

disk data management

ata export | Record data import || Import Encrypt Log | Import sms | Export the sms Data || Import Att Phata | Expart User's Photo | Impor

user data ||

P
~Browse user Info

DewlD | Download Time Size | .JName lﬂc_No ] Time verification method.
| 201... 418/2013557... 1536 Bytes !j

Dl Data From L Disk

Import from Local

Disk size:15983ME Free Space:159583ME Used:OMB There is no uzer data on USE Flash Disk.

Soubor s daty uloZzeny na USB flash disku se zobrazi v seznamu "Prohlizet informace o uzivateli" na levé strané okna. Vyberte
tento soubor a kliknéte na tlaitko "Import zaznamt z USB disku" pro import dat; tato data se zobrazi ve stfednim seznamu a
potvrdi Uspésné stazeni dat.

Smazat data z USB disku: VymaZe vSechna data z USB flash disku



Vymazat seznam: Vymaze dochazkovéa data v aktualnim seznamu.
Obnovit: Obnovi dochazkova data v aktualnim seznamu.

Importovat z mistniho disku: Importuje dochazkova data z jiného disku PC.
Import kratkych zprav:

Vlozte USB flash disk do zafizeni, zvolte Menu->Sprava USB flash disku->Stahnout SMS a stisknéte "OK"; okno oznami Gspésné
stazeni dat. Vyjméte USB flash disk z zafizeni, pfipojte ho do USB slotu PC, kliknéte na menu Sprava USB disku pod liStou
"Stroj" a zvolte zalozku Import SMS, jak ukazuje obrazek nize:

disk data management

| Import user data | User data export Record data il;nport | Import_EncryptLog Il I-mﬁoli.sﬁ;s"i-ﬂport the sms Data | Import Att Photo | Expart User's Photo "-.I.ﬁ:n;:uort User's Photo |

| ] Choosei type I Id Start time: TimeLeng 1 Content
M

Import Sms From U Dizhy
Add new rec to Local
Ovenrite the Local Data

Dl Data From U Disk

Clear list

Refrash

Unsgelect

Digk zize:15983ME Free Space:15983MEB Used:OME There iz no uger data on USE Flazh Digk

Kliknéte na "Importovat SMS z USB disku"; zobrazi se nasledujici vyzva:

Attendance Management Program |z|

! E Import Message, sure?

!

| [ cancel

Kliknéte na tlacitko "OK" pro potvrzeni a spusténi importu. Po ispé&Sném importu dat systém zobrazi v seznamu celkovy pocet i
cely obsah importovanych kratkych zprav.

disk data management

| Import user data | User data export Record data il;nport | Import_Enc:ryptLog Il I-mﬁoli.sﬁ;s"i-ﬂport the sms Data | Import Att Photo || Export User's Photo "-.I.ﬁ:n;:uort User's Photo |
Choosei type Ild Start time: Timeleng 1C0ntent [ .

| Persan 96 2003-08-03 153300 | 3 Immport Sms From U Disk
| Persan 97 2003-08-0315:3400 3333

1] Person 88 2103-08-18 06:28:15 3366 Add new rec to Local

lil Persan 8921030818 06:2315 | £B99

[ o 1
] Persan 90 21030818 06:2815 b Dvereite the Lol Data
| Persan 91 2006-12-2517.4300 3
Public 92 2024-06-04 17:40:00 Attendance Man.
— agement Program ;
] Public 93| 2003-08-02 17:45.00 & B el B
Public 94 2024-06-04 17:46:00 i

— T T I ki 64 B 10 :

] Person % 20030803 176600 | B Irorti i nowi s4) o sync
1] Public 96| 2024-06-04 17.52:00

I Public 57 2003.08-03 17.58.00
1d Preset 98 2013-04-16 11:36:00

Unszelect

Digk gize:15983MEB Free Space:15983ME Used:OMB There ig no uzer data on USE Flash Digk

Pfidat novy zaznam do mistnich: Pfida kratké zpravy, které existuji pouze v zafizeni, do softwaru. Pfepsat mistni data:

Importovana data prepisi data v softwaru. Smazat data z USB disku: Vymaze data kratkych zprav na USB flash disku. Vymazat
seznam: Vymaze kratké zpravy v aktudlnim seznamu. Obnovit: Obnovi kratké zpravy v aktualnim seznamu. Exportovat kratkou



zpravu: Exportuje kratkou zpravu ze softwaru na USB flash disk nebo nahraje tuto zpravu do jiného zafizeni; zde miZzete vybrat
kratkou zpravu, kterou chcete nahrat, jak ukazuje nasledujici obrazek.

disk data management

| impdfi user data || User data exporf;; Fecord cié'ta"ihwpor't' impoﬁ -E-r-icrypf Lo;} i-iﬁ’npori sms IE:Htthe sms_b_é'tgf'impor't'.at't Fhata :"Expor't”Liéef's' Fhoto || impor't”Llsers Photo

“Leoal Smg o Data list
Select all to List ] [ Select To List ] | Rec ’ Clear List ] ’ Clear Selected List ]
e — — -
| wish you have a nice day! 1t_\.lpe 1Sms Id JTimeIeng[minute]i Start time: 1C0ntent ]
> | notimelirit
| 1Sms Id Start time 1Time|eng[minute] 1t_l,lpe Jeesllf
> 1]7/25/2013 8231 ruotimeinit |
| 2 7/25/2013 B:30:07 360
~|
| L ) 3
|~5ms Browse
Condiiof Sms |d v

| E-"E:n:port amsz ko U Digk-

Ihput: [ Export zms ta U Disk

Mot Found USE Device

V levém sloupci mizZete zobrazit viechny kratké zpravy v softwaru; vybranou kratkou zpravu uvidite v boxu "SMS". Pokud je
mnoho kratkych zprav a hledate konkrétni, mizete pouzit nasledujici zplGsoby vyhledavani, napfiklad podle ID SMS, obsahu,
verejné nebo osobni.

Sz Browse

Vybrat do seznamu: Vyberte SMS, kterou chcete nahrat, a kliknéte na tlacitko "Vybrat do seznamu"; zaznam se pfesune do
seznamu na prave strané.

Vybrat v§e do seznamu: Presune v8echny SMS v systému do seznamu na pravé strané.
Vymazat seznam: Vymaze vSechny zaznamy v seznamu na pravé stran&; SMS pak nelze nahrat ani znovu vybrat k nahrani.
Vymazat vybrané: VVyberte zaznam, ktery neni tfeba nahravat, a kliknutim na toto tlacitko ho odeberte ze seznamu,

takto se tato SMS smaZze ze seznamu na praveé strané. Poznamka: Tato funkce je platn& pouze pro zafizeni s USB flash diskem.
Import snimkd o dochazce (import snimkd pofizenych zafizenim): Stahne snimky kontroly dochazky obsazené na USB flash
disku do softwaru (pouze snimky Uspésné dochazky, tedy vSechny snimky ve slozce "pass"). Snimky z ¢erného seznamu
dochéazky (vSechny snimky ve slozce "bad") Ize Cist pouze pfes USB flash disk.

U disk data management

| Import user data | User data export | Record data import || import Encypt Lo;_:j || Irnport smé-ii -Export the sms Data || Import At F‘hoto.l.Export User's F‘hoto.i; Import. User's F'hoto.i

| .Devid Diownload Time Size
1 2052013 7240050, 20 KBytes

Import At Photo
Delete data from U disk

Digk size:15983MB Free Space:1 598 1MB Used;2M




Import snimkd dochazky: Stahne snimky dochazky z USB flash disku do softwaru. Smazat data z USB disku: Smaze snimky
Uspésné kontroly dochazky na USB flash disku. Poznamka: Tuto funkci mohou pouzit zafizeni s podporou kamer pro dochazku.
Export snimk{ uzivateld na USB disk: Exportuje snimek uZivatele ze softwaru na USB disk pro uloZeni nebo nahraje snimek
uzivatele do jiného zafizeni. Vyberte snimky uZivatel(, které maji byt

nahrany, jak ukazuje obrazek nize.

U disk data management

| Import user data || User data export | Record data impart | Import Encrypt Log | Import sms || Expart the sms Data | Import Att Phata || Export User's Photo | Impart |

el Rt haEphol oS = - 1 A B A EIE A G SR
1AC_N0 IName - [AC-NO Mame |
o Adiminiztration "!]1 Flain |
- Personnel If
- Research

Disk size:15983MB Free Space;15981MB Used:2M

Zaméstnanci se snimkem se zobrazi uprostied okna. Zaméstnance mliZete vybirat podle oddé&leni. Kliknutim na tlagitka pro
pfesun ve stfedni ¢asti pfeneste snimky uZivatell, které maji byt exportovany, do oblasti "Export snimk{ uzivatelll na USB disk"
vpravo.

. Pfesune v3echny zaznamy zleva do oblasti "Export snimkd uZivatell na USB disk".
: Pfesune vybrany zaznam zleva do oblasti "Export snimkd uzivatell na USB disk".

: Odebere vSechny zaznamy v oblasti "Export snimk{ uZivateld na USB disk".

: Odebere vybrany zaznam v oblasti "Export snimk{ uzivateld na USB disk".

Import snimkd uZivateld:

Importuje snimky uzivatell uloZené na USB disku do softwaru.

i U disk data management

| Import user data | User data export | Record data import | Impart Encrupt Log | Import sms | Expart the sms Data I Impart At Phato I Expart User's ﬁf_mtadlnﬁrtuger 3

AC-NO: 1
User's Phaoto:

Uel uzers Fhoto in the
ush disk

Disk size:1 5983MB Free Space:1 598 10MB Used:2M

Levy sloupec stranky zobrazuje informace a snimky uZivatel ulozené na USB disku. Vyberte snimek a kliknéte na tlagitko
"Importovat" pro import.

Obnovit: Aktualizuje zobrazeni jednotky USB disku a snimk{ uZivateld v seznamu

Importovat: Importuje snimek uzivatele na USB disku do PC.



Smazit snimky uZivatell na USB disku: Smaze snimek uZivatele na USB disku.



2.1.5 Sprava kratkych zprav

Neékteré typy produktd nabizeji funkci, kterd umoZziiuje odeslat zpravu uréené osobé vefejnou nebo osobni cestou. Pfed pouZitim
této funkce je tfeba nastavit kratkou zpravu a pfizpUsobit ji podle zaméstnance. Nasledné je nutné nahrat kratkou zpravu na
zafizeni. Zafizeni pIné podporuje dva zplsoby nahrani zpravy: bud pfimo pres pfipojené zafizeni pro dochazku, nebo pomoci
USB flash disku. NiZe uvadime priklad ilustrujici zplisob nahrani:

Kliknéte na podmenu Systémové moznosti v menu Udrzba/MoZnosti a poté zaskrtnéte poli¢ko u polozky Sprava obsahu SMS na
zalozce Moznosti funkci. Nasledné se aktivuje podmenu Sprava SMS v menu Data.

Sprava SMS

. SMS management

List of currently cx ShS list List of aszociated persons

Device name |C0de |N0. |T_l,lpe |Start time |Dur... |C0ntent | msglstered Mame Departrment |
 — >

“Operations of the selected de | € | &l

Clear all azsociations “Databaze operations

Telete the selected ] ’Ereate messages] ’ Edit messages ] [Query mesages
meszage
| | [Delete meszages
Clear all mezsages aszzociations

1. Nastaveni komunikace

Na levé strané okna seznamu aktuélné pfipojenych zafizeni se zobrazi nazev aktualné pfipojeného zafizeni.
Poznamka: VSechny nize uvedené operace s kratkou zpravou se vztahuji k aktualné pripojenému zafizeni.

2. Operace s databazi

Operace s databazi pro udrzbu zakladnich informaci kratké zpravy zahrnuiji pfedevsim Vytvoreni zpravy, Upravu zprav,
Vyhledavani zprav, Smazani zprav, Odeslani zprav, Nastaveni asociaci a VVyhledavani asociaci.

(1) Vytvoreni zprav

Kliknéte na tlacitko " " na listé Operace s databazi, poté se zobrazi nasledujici okno:

& Edit SMs

Code: 100001 | Type () Public () Preset

[ 5et the validity perind

Content:

[ Lo | [ % cance |

Kod: Pi otevieni okna se automaticky vygeneruje 5mistny kéd, ktery mGze uZivatel pfi potfeb& upravit.
Typ: Kliknéte na tlacitko " {73 " pro vybér typu. Lze vybrat Osobni, Vefejné, Pfednastavené.

Verejné: Pro verejnou kratkou zpravu; jakmile se zafizeni pro dochazku spusti, kratka zprava bude vidét a bude se zobrazovat

trvale

Osobni: Pro osobni kratkou zpravu; nezobrazi se, dokud nebude ovéfeni uzivatele kladné



Nastaveni doby platnosti: Po vybéru této polozky se na rozhrani prida fadek, ve kterém Ize definovat ¢as zahajeni a délku doby

platnosti

¥ Edit SMS

Code: |00001 ] Tepe: (Z) Perzonal () Public () Presst

Start: | Thursday . J V;1DZ13314-‘5M%_} Duration:zD ﬂ'[Minutes]

Cantent:

[ woc ] [ cee ]

Zacatek: Lze nastavit Cas zahajeni zobrazeni kratké zpravy; pro nastaveni ¢asu viz Pfiloha 3.1 Nastaveni data.

Doba trvani: Kliknéte na tlagitko " 4] " pro nastaveni doby trvani, jednotkou je minuta, uZivatel miZe hodnotu zadat i pfimo do

pole.
Obsah: Zadejte obsah zpravy.
Priklad nastaveni je uveden nize:

& Edit SMS

Code: |00001 | Type: (&) Personal (O Public O Preset

Diuration: 360 i{ [Minutes)

Set the validity period Stark: .h}' . duy | E:00.004M

Content: Happy birthday ta poul

[ o | [ X Cancel |

Kliknutim na tlagitko "Zrusit" zruSite operaci, kliknutim na tla¢itko "OK" uloZite a vratite se do okna Sprava SMS. Zprava se

zobrazi v okné. Zobrazuje se nize:

. SMS manageme nt
Lizt of curren SMS list List of azsociated persong
|Device hame | | |C0de |N0. |T_l,lpe |Start time: |Dur... |E0ntent msglstered Marme |Department

|¥

CE [

DOperations of the selected de | € ol L Bl

Clear all azsociations “Databaze operations
elete the selecle: ] 8 ] [ Edit messages J [Query messages Set associations
meszage L /
’Delete messages] ’ Send messages]
Clear all meszages aszociations

(2) Nastaveni asociaci

Poznamka: a. asociaci Ize nastavit pouze u kratké zpravy typu Osobni; b. (€elem Nastaveni asociaci je rozdéleni pfislusnych

opravnéni ke zobrazeni, kratkou zpravu miZze vidét pouze vybrany asociovany zaméstnanec.

A. Jak je znazornéno na obrazku, kliknéte na SMS, jejiz typ je Osobni:



. SMS management

Ligt of curen SMS list List of azzociated persons
Device name Start time | |:zg|stered Mame | Department
'> 2 0 |{Happy birth: | »
| 2 |UUdS 2 Person| ¢/ 2B 0TS B0 R pou i
| Y]
1 i’ L5
~Operations of the selected de | € |2 | | &

Clear all azzociations ~Databaze operations
elete the selecte | lEreate messages] l Edit messages ] lQuer_l,l messages
message |
Clar all messages | IDeIete messages‘ I Send messages]

B. Kliknéte na tlacitko "Nastavit asociace", poté se zobrazi nasledujici okno:

. Associate the user with a SMS

List of all users Ligt of selected users
Department Registered Mo, |Mame 2: | |Department Reqistered Mo, |Name |
OUR COMPAMY j

2 |OURCOMPENY 2 aa

3 [OUR COMPAMY 3 Windy

. ~| |
[ o | [ %cancel |

Vyberte zaméstnance v seznamu v3ech uzivatelll a pomoci tlagitek ve stfedu okna jej prevedte. Operator miZe do pole za
polozkou vyhledavani zadat hledany obsah. Kliknutim na tlagitko "Vyhledat" uvidite vysledek v seznamu uzivatel( na levé strang.

Provoz tlacitek okna je popsan nasledovné:
[ b | : Vybere viechny uZivatele a poté je pfeveze do seznamu vybranych uZivatel(.
> | . Pfeveze aktualné vybrané uZivatele do seznamu vybranych uzivatell na pravé strané okna.

< | 1 Vybere uZivatele v seznamu vybranych uZivatel(; kliknutim na toto tlagitko se pfeveze do seznamu vech uZivatelll na levé

strané okna. Zru§i asociace.
« | : Pfeveze vSechny uZivatele ze seznamu vybranych uZivatelli do seznamu v3ech uzivateld na levé stran& okna.

C. Kliknutim na tla¢itko "OK" uloZite, kliknutim na tlaéitko "Zrusit" zrusite operaci. Napfiklad je vybér uZivateld uveden nize:

. Associate the user with a SMS

List af all users List of selected users

| | I.Jé|3.ar.tln%e;1t Registered No. |Name | S| |.Dlep:art;'m=,.-r.1lt" . Registered Mo. |Name
|1 |OUR COMPENY |1 Rain 1 |OUR COMPaNT 1 Rain
2 |oUR comPany |2 2 Z‘ \[3 '

|

w

[ W OK ][ ¥ Cancel ]




D. Kliknutim na tlagitko "OK" se vratite do okna Sprava SMS, zobrazuje se nize:

. SMS manageme nt
List of curren SMS list List of azzociated persons
Device name | |C0de |N0. |T_l,lpe |Start time |Dur... |E0ntent ﬁ-:. m:glstered MHame |Departmenl L]
NE 1] Perse i K Rain DUR COMF
| 2 | 00002 2 Person 7/26/2013 360 Mishyouhe o |3 Windy OUR COME
! M| b
[ Operations of the selected de | £ ! | = | | i
Clear all associations ~Databasze operations
elete the selecte: | ICreate messages] [ Edit messages ] [Query messages
message |
| [Delete messages] [ Send messages]
Clear all meszages aszociations

Jak je znadzornéno na obrazku. Seznam asociaci v pravé ¢asti okna zobrazuje zaméstnance, ktefi byli vybrani v kroku C.
(3) Vyhledani asociaci
A. Kliknéte na tlacitko "Vyhledat asociace", poté se zobrazi nasledujici okno:

. SMS associated with the user

Lizt of associated users Aggociated SM5
Department :zglstered Mame Io‘fw o e | | |FOFle [No. |Type |_Eonte_nt |Durati0n h;::hm | 5|
| 1 A ; o Lo
2 |Personnel |2 aa 1 |2 |00002 2| Person Wish you 360 20130725...
3 |Personnel 3 ‘dindy 2
| |

Jak je znazorn&no na obrazku, okno je rozdéleno do dvou seznamd; levy seznam je Seznam asociovanych uZivatel a zobrazuje
pobo&né oddéleni asociovaného uzivatele, registracni ¢islo, jméno a pocet asociaci. PoCet asociaci odpovida celkovému poctu
kratkych zprav, se kterymi je uzivatel asociovany. Pravy seznam Asociované SMS zobrazuje asociaci kratkych zprav vybraného

uzivatele.

B. Kliknéte na uzivatele v seznamu asociovanych uZivatel( a pravy seznam pak automaticky zobrazi kratké zpravy asociované s
timto uzivatelem. Pokud vyberete uzivatele "Windy", pravy seznam okna tentokrat zobrazi jeho asociované kratké zpravy, jak je

znazornéno nize:

. SMS associated with the user

Lizt of associated users Azzociated SMS
|Department nglstered |Name |Io‘f U | ) | |Eode [No. |T}'De |C0ntent |Start tirne
1| Adimiristrati... 1 Rain 2 g oooot | 1) {26421
2 |Personnel 2 |2 |00002 2| Person Wishyou  7/28/2013 B:00:01 AM

¢

Search

|
[Fo][Sren)

C. Pokud je pfilis mnoho asociovanych uzivatell, mohou uZivatelé zadat informace o uzivateli



do vyhledavaciho pole a kliknutim na tla¢itko "Vyhledat" zobrazit vysledek. Napfiklad zadejte do vyhledavaciho pole “Lin" a

kliknéte na tlacitko "Vyhledat"; vysledek se zobrazi nize:

. SMS associated with the user

List of associated users Azzociated SME

| 2; IEode |N0. |T_l,lpe |E0ntent |Starttime |Durati0n

e |Hegstered | | |L2reat|0n |
|Departm.ent |N0. Mame |of e

Search  |Lin

V levé Casti seznamu okna se bude zobrazovat pouze informace uZivatele Win. V pravé €asti okna se zobrazi kratké zprava
asociovana s timto uzivatelem. Kliknutim na tlacitko "Reset" se vyprazdni vysledky dotazu a okno se vrati ke stavu zobrazenému

v kroku A.
(4) Uprava zprav

Kliknéte na kratkou zpravu v seznamu a vyberte ji, poté kliknéte na tlacitko "Upravit zpravy"; zobrazi se nasledujici okno:

& Edit SMS

Code: Type: Fublic Preset

Diuration: 380 3_1 [Minutes)

[#] St the walidity period Start: Ffida_.fr' J V: 6:00:01 AM A ]

Content: Happy birthday to poul

[ o | [ X Cancel |

Uzivatel miiZze podle potieby jednotlivé polozky upravovat; typ nelze zménit. Postup je stejny jako pfi vytvareni zprav.

(5) Vyhledani zprav

A. Kliknéte na tlac¢itko "Vyhledat zpravy", okno automaticky zobrazi listu pro dotazovani, jak je znazornéno nize:

. SMS management

List of curently connected deviShS list List of associated persons

Device name . | |E0de |N0. |T_l,lpe |Start tirme |Dur |E0ntent |’_\ msglstered Mame Department | -~
NE ooodl | 1| Pe t 1)1 Rain Adimiristration
360 Wish you have a ni 2 |3 Windy Perzorinel

2 (00002 2| Person 7/26/2013 6:00:01 AM

b
.'Fuz'z'y qL'Je'ry of codes and —

~Operations of the selected de| Exact auem of numbers

Clear all azsociations ~Databaze operations
Jelete the selected ]: [Ereate messages] [ Edit meszages ] [Query messagesl
message

| 0
[Delete messages] [Send messages] ety
Clear all mezsages azzociations

I( |

B. Uzivatel mlzZe provadét priblizné vyhledavani podle kédu a obsahu oraz presné vyhledavani podle ¢&isla. Kliknutim na tlagitko
"Vyhledat" spustite dotaz, kliknutim na tlacitko "Reset" smazete vysledek dotazu a vrétite se do vychoziho okna. Napfiklad
zadejte do pole 2 a kliknéte na tlacitko "Vyhledat"; vysledek se zobrazi nize:



. SMS management

List of curently connected dewvi3M3 list List of azzociated persons

Device name . |Code |N0. |Type |Start time: |Dur.. |Eontent | _’_‘__ |:§?|stered Marme Department | 24
p 2 J A ) =1 p1 Fiain Adiministration
2 |2 aa Persarinel
3_ 3 Windy |Personrel
4 |4 Lin |Research

:.FUZ.Z._P qL'Ae'ry of codes and]
|conterts 2

v
: : Reset
(~Operations of the selected de | Exact auem of numbers :

A -
Clear all associations “Database operations :
Jelete the selected l | [Ereate messages] I Edit messages ] [Query messagesl
messane |
| [Delete messages] [Send messages]
Clear all messages aszociations

Jak je zndzornéno na obrazku, seznam kréatkych zprav zobrazuje kratkou zpravu s €islem 2 a seznam asociovanych osob
zobrazuje informace o osobach asociovanych s touto kratkou zpravou.

(6) Smazani zprav
A. Vyberte zpravu, kterou chcete smazat, a kliknéte na tla¢itko "Smazat zpravy"; zobrazi se nasledujici okno:

Attendance Management Program rz|

L] E Are you sure to delete the selected SMS?
.

[.

] ’ Cancel

B. Kliknéte na tlacitko "OK", poté se zobrazi nasledujici dialogové okno:

Attendance Management Program

1 } Also delete the 5M3s on the attendance record device?

!

l ’ Cancel

Kliknutim na tlagitko "OK" smazete zpravu v softwaru i v zafizeni pro dochazku, kliknutim na tlacitko "Zrusit" se zprava smaze

pouze v softwaru.

C. Kliknéte na tlacitko "OK"; po dokon€eni smazani se zobrazi okno o UspésSném provedeni, jak je znazornéno nize:

. SMS management

List of currently connected deviSM S list List of associated persons

|Device name | |E0de |No. |Type |Start tirne: |E0ntent nglstered Mame Department | £
ﬂ 2 1p I p|1 Rair Adiministration
| 2 |3 Windy Personnel
Attendance Management Program g|
1 ) Deletion completed! L3

~Operations of the selected de

Clear all azsociations ~Diatabaze operations
Jelete the selected ] | [Ereate messages] I Edit messages ] [Query messages
message |
| [Delete messages] [Send messages]
Clear all mezsages azsociations

Jak je znazornéno na obrazku, seznam kratkych zprav jiz tuto zpravu nezobrazuje, coz znamena, Ze smazani probéhlo Gspésné.

(7) Odeslani zprav



A. Vyberte zpravu, kterou je tfeba odeslat, a kliknéte na tlagitko "Odeslat zpravy"; v okné se zobrazi pribéh odesilani, jak je

znazornéno nize:

Sending SMSII

m odeslani se zobrazi nasledujici dialogové okno:

@

B. Po Gspésn

Attendance Management Program

1 ) Sending completed! The SM3 is sent successfully O;Failed to send the SM3 1

Kliknutim na tlacitko "OK" zaviete toto vystrazné okno. Upozornéni: Zafizeni musi podporovat funkci kratké zpravy, jinak ji nelze
pouzit. 3. Operace s vybranym zafizenim — Vymazat vSechny asociace: Kliknutim na toto tlacitko smaZzete vSechny asociace
nastavené v zafizeni. Smazat vybranou zpravu: Kliknutim na toto tlacitko smazete vybranou zpravu. Vymazat vSechny zpravy:
Kliknutim na toto tlacitko vymazete vSechny zpravy v zafizeni.



2.2 Udrzba/MozZnosti

Abychom ziskali spravné a presné vysledky dochazky, je tfeba v hlavnim okné nastavit Udrzbu/MoZnosti; zde mlZete nastavit

MoZnosti databaze a Systémové moznosti. Nejprve provedte nastaveni seznamu oddéleni a pfifadte zaméstnance do oddéleni,
poté nastavte heslo databaze, nasledné seznam svatk(, tfidy dovolené a pravidla dochazky, seznam zamé&stnanctl a nastaveni
spravce; nakonec Udrzbu rozvrhli, sménového planu a planu zaméstnance.

Poznamka: Dokud neni zaméstnanci pfifazen sménovy plan, systém nevytvari vykaz dochazky.

Tento systém umoziuje registraci otisku prstu nebo karty po pfipojeni k poc€itaci, ¢imz se vyhneme problému neshody otisku prstu
u zaméstnance; viz 2.2.2 Udrzba zaméstnanc.

2.2.1 Sprava oddéleni

Tento modul umoZznuje pohodinou spravu jednotlivych oddéleni, pfedevsim pridavani a ruSeni oddéleni oraz registraci
zaméstnancd; podrobnosti nize:

Kliknéte na podmenu "Seznam oddé&leni” v menu "Udrzba/MoZnosti"; zobrazi se nasledujici okno:

Department Management @

(] +

Fename Employed

¥ Administration
1 Persornel
~f Research

Prompt

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

P¥i pfidavani oddéleni nejprve kliknéte levym tlacitkem na nadfazené oddéleni nového oddéleni, kliknéte na tlacitko "Pridat",
zadejte nazev nového oddéleni do dialogového okna a kliknutim na "OK" uloZte.

PFi apravé oddéleni nejprve vyberte oddéleni kliknutim levym tlaCitkem, kliknéte na tlaCitko "Pfejmenovat", zadejte novy nazev a
poté kliknutim na "OK" uloZte.

PFi mazani oddéleni staci nejprve vybrané oddéleni vybrat kliknutim levym tlacitkem, kliknout na tlacitko "Smazat" a v vystrazném
okné vybrat "Ano".

Pokud chcete zménit podfizenost oddélent, nejprve vyberte oddéleni k Upravé kliknutim levym tlacitkem, podrzte a pfetahnéte
jeho nazev do nového nadiazeného oddéleni. Nasledné postupuijte podle pokynd.

Kliknéte na tlacitko "Zaméstnat". Zobrazi se nasledujici okno:

Employ Employees g|
Employee Our Department's Employees
ACHo. JName I A AL Mo, ]Name 1 Pes
b2 aa = 1 |Rair
3 Windy

R
2

Zameéstnanci v seznamu "Zameéstnanec" jsou ti, ktefi nepatfi do zadného oddéleni, tedy ti, ktefi opustili své pozice. Je to stejné
jako dovolena bez mzdy.

V seznamu "Zaméstnanec" vyberte zaméstnance, které chce vase oddéleni zaméstnat, a kliknéte na tlacitko "PFidat"; vybrani
zaméstnanci pak budou pfidani do vaseho oddéleni.

V rdmecku Zaméstnanci naSeho oddéleni vyberte zaméstnance, ktefi opusti vase oddéleni, a kliknéte na tlacitko "Odebrat";
vybrani zaméstnanci pak opusti vaSe oddéleni (opusti své pozice).



Po dokoné&eni nastaveni kliknéte na tlacitko "Zavfit" nebo na " % ", abyste se vratili do hlavniho okna Sprava oddéleni.



2.2.2 Udrzba zaméstnanci

Vyberte "Udrzba/Nastaveni”, kliknéte na polozku Udrzba zaméstnanctl a oteviete okno "Seznam zaméstnancil”. V tomto okné
udrZujte rdzné informace o zameéstnancich a nastaveni dochazky. Pomoci seznamu zaméstnanct miZete zobrazit oddélenti,
kterému zaméstnanec patfi; zde je mozné zobrazovat a upravovat informace o zaméstnancich. Zde ma nastaveni dochazky vyssi
prioritu nez pfifazeni planu zaméstnance.

] Employee List
S + @ X o+ M ’ f
Add Save (e et Cancel Heer | e i Bt i) FacelGroup
D_ : h | || ACMa. Na. l Name iende Title Mobile/Fager
aur |
- Adiministration Dﬁ | B
- Personinel
-Research
1] |
&) >
AC Mo, |1 Name |Fain ~Phota ~Fingerprint manage— |
Gender | ~| Mo,
Nationaliy | | Office Tel ' |
) Fingerprint dewvice (O sensor
Title Privilige |User il
Date of Bitth | # / ] Dateof |/ / |
Employment
CardMumber Mobile Mo,
Home Add. || & =™ 7
| Basic Information | Addition | A Options
Fecord Count:1 [

Okno Seznamu zaméstnancd je rozdéleno do dvou &asti.

1). Horni polovina je seznam zaméstnanc(; sloupce seznamu zobrazuji véechny informace o zaméstnancich, vetné
registracniho &isla (AC-No.), jména, titulu, &isla, poctu otiskd prstfi V9.0, poctu otiskl prstd V10.0 atd. Cisla 9.0 a 10.0 jsou verze
algoritmu. Na spodni ¢asti seznamu zaméstnanct je fadek statistik; statistika kazdého sloupce odpovida souctu hodnot. Prvni
sloupec zobrazuje celkovy pocet zaméstnancu.

2). Dolni polovina obsahuje riizné informace o aktualn& vybraném zaméstnanci a Ize je upravovat. Jsou tfi strankovani; kliknutim
na zalozku stranky dole mlizete pfejit na jinou stranku.

Uzivatel mlze pfi velkém poctu zaméstnancl pouzit funkci Hledat pro vyhledavani zaméstnance. Zadejte vyhledavaci podminku
do pole a kliknéte na tlac¢itko "Hledat" pro zobrazeni vysledku.

Poznamka: Kliknutim na nazev kazdého sloupce Ize seznam podle néj sefadit.
1. Udrzba zaméstnancd

Pole seznamu informaci o zaméstnanci je tfeba vyplnit alespoii Jnénem a &islem AC; podle skute¢nych potfeb miZete pridat
dalsi informace o zaméstnanci.

Poznamka: Pole "Cislo" je vlastni Stitek (maximalni délka je 20). Lze jej nastavit podle potreb.
1) Pridat nového zaméstnance

PFi prvnim spusténi tohoto spravaciho programu je obvyklé nejprve zaregistrovat uzivatele v zafizeni, poté jej pfimo stahnout do
softwaru, upravit jméno a ulozit; nasledné se nahra do zafizeni k dalSimu pouziti.

Pokud je tfeba zaméstnance pfidat pfimo v softwaru, aby byla zajiSténa

jednoznacna (jeden k jednomu) shoda informaci o uZivateli a otisku prstu nebo karty, pfipojte zafizeni a v tomto rozhrani
provadéijte registraci otisk( prstl a karet v redlném ase. Po pfipojeni zafizeni se pii kazdém pfidani zaméstnance soutasné
zaregistruje otisk prstu nebo karta prislusné osoby. Tim se vyhneme problém@m, kdy by otisk prstu nebo karta neodpovidali
0sobé.

A. Registrace otisku prstu

Zafizeni pro otisk prstu: Zaregistrujte otisk prstu pomoci samostatného zafizeni pro otisky prstd.



V rozbalovacim poli "Sprava otiskl prstd" vyberte zafizeni pro otisky prstd pripojené k systému; po Uspésném pfipojeni zacnéte
pfidavat zaméstnance. Vyberte oddéleni, ve kterém zaméstnanec pracuje, poté kliknéte na tlacitko " <= ", zadejte Cislo AC,
jméno a dal$i souvisejici informace o zaméstnanci. Jednim kliknutim na tla¢itko "Registrovat" zahajte registraci otisku prstu.
Postup je stejny jako pfi registraci otisku prstu pomoci senzoru.

Senzor: Zaregistrujte otisk prstu prostfednictvim zafizeni pro otisky prstl pfipojeného online.

Pozor: Pfi vybéru senzoru otisku prstu pro registraci jsou k dispozici dvé moznosti: Finger9.0 a Finger10.0; podrobnosti postupu
viz Pfiloha 3.9 Jak generovat licen¢ni soubory.

Priib&h registrace senzorem:

Jednim kliknutim na tla¢itko "Registrovat", viz obrazek:

Fingerprint registration

Fingerprint registration

Pozor: MUZete zvolit registraci otisku prstu v nouzi (duress), ale plati pouze tehdy, pokud zafizeni tuto funkci podporuje; jinak jde
0 bézny otisk prstu.

Postupujte podle pokynd nebo pfiloZte prst na senzorovou plochu zafizeni pro otisky prstl nebo skeneru otiskl prstd; po tfech
pfilozenich vas hlaSeni informuje o Uspésné registraci a registrace otisku prstu je hotova. Pokud chcete zalohovat otisk prstu pro
systém, zvolte registraci jednoho prstu. Po dokon&eni registrace stisknéte "OK", vratte se do rozhrani pfidavani zaméstnance a
pokraCujte v pfidavani zameéstnance.

B. Registrace karty
V rozbalovacim poli "Zafizeni pro otisky prstd" vyberte zafizeni s funkci radiovych karet; po Gisp&3ném piipojeni zacnéte pridavat

zaméstnance. Vyberte oddéleni, ve kterém zaméstnanec pracuje, kliknéte na tlacitko " <= ", pfiloZte kartu, kterou chcete
zaregistrovat, k zafizeni pro radiové karty. Po pfiloZeni karty se zobrazi ¢islo AC tohoto zaméstnance a ¢islo karty s



odpovidajicimi informacemi o karté; podle potfeb zmérite sériové ¢islo a jméno, Cislo karty nemérite libovolné. Délka Cisla karty je
10. Kurzor se nachéazi ve sloupci jména.

=5 2 + & B
Add Save [FEIEtE Cancel E FacelGroup
Dlnclude SUb tfl_epartment th - AC Mo, ] Na. J MName iende Title Mobile/Fager
| OUR COMPANY |
- ddiministration l_IJ1 | i Hiain
- Personinel
“ Research
1 |
£ it >
AC Mo, _1 e :hain/jPhoto (“Fingerprint manage
Gender | | Mo
M ationality | | Office Tel.
] | (&) Fingerprint device (O sensor
Title ) Privilige 1User i
Date of Bith | / / ] Dateof |/ /¢ |
Employment
CardMumber | 2385313215 Muhile Mo,
Home Add. || & ™ 7 B
Record Count 1

Pokud chcete pfidat nového zameéstnance, stisknéte tlaCitko " < " a zopakujte vySe uvedenou operaci.
2) Pridat zaméstnance hromadné

Pokud maji néktera oddéleni pridat mnoho zaméstnanc(li, mdZete tuto funkci pouzit k pridavani zaméstnanc a usnadnit praci
operatora. Napf. ma byt mnoho zaméstnanctl pfidano do oddé&leni Administrativa. Vyberte

oddéleni Administrativa a kliknéte na tla¢itko "Hromadn&" 2
A. Pokud v tomto oddéleni neni Zzadny zaméstnanec, nasledujici okno

se otevie:

& Add a batch of employee

ACHo
MNumber patterm: @

From 1 _i] To 33

Ly —

[ o | [ % cancel |

B. Pokud v oddéleni jsou zaméstnanci, otevie se nasledujici okno:

& Add a batch of employee
Co_py data from Hain_[1_].

Select fields to be copied:

[ AC N A
AL = 1 Na. —
Mumber patterr: | ) 0 Gender
= : : ] | Title k2
From |1 i] Ta 3 _fj ["] MabilePager
= : | |[] Birthday
| Date of Employed
] Al D Aadd
3 7 | Office Tel
= | department

|£

[ 1 A Arnivictr abar

l « 0K l ’ xCanceI

Zé&lozni data zaméstnance vybraného z oddéleni Administrativa se zobrazi v levém hornim rohu. Pokud méa noveé pfidany
zameéstnanec stejnou sménu a nastaveni dochazky jako vybrany zaméstnanec, kliknéte levou mysi na "Kopirovat moznosti



dochéazky a plan vybraného zaméstnance"; pokud existuji dalsi stejné pole, vyberte pfislusna pole ze seznamu "Vybrat pole ke
kopirovani®.

Cislo AC se pfi hromadném pfidavani zaméstnanctl v tomto oddéleni hromadné zvysuje. Pomoci vzoru &isla "*" je snadné
pridavat ¢isla AC zaméstnancd.

Vzor &isla: Znamena format ¢isla AC; napf. pokud ma €islo AC zaméstnance tohoto oddéleni na zacatku znak A a jeho délka je 4,
zadejte do pole Vzoru ¢isla A"*". Pokud chcete generovat €isla od 1 do 100, zadejte za Od hodnotu 1 a za Do hodnotu 3. Po
vygenerovani se okno zobrazi takto:

. Add a batch of employee E”EJ

Copy data from Rain(1].
[ICopy selected employee att options and schedule Select fields to be copied:
[ = M ~
AC-No - I Ma. =
Nurnber pattern Al7) .Ez:n.er;éler
- S r . ] Title
From ||1 i] To 100_21 Mabile/Fager T
— - . _| Birthday
[ Date of Employed
o] [ Add
Office Tel.
=2 || departrient
= | Administratar
|1 M sk clit |
l W OK ] l X Cancel

Upozornéni:

(1) Cisla AC ptidana hromadné jsou Fizena délkou &isla AC nastavenou v okné Systémové moznosti. Napf.: pokud je délka &isla
AC nastavena na 4 a délka Cisla AC je mensi nez 4, systém automaticky doplni nulu.

(2) Pouze pokud je typ &isla AC nastaven jako Cislo AC (znaky), mliZze vzor &isla obsahovat pismena; jinak nastavte pouze
Cislice.

(3) Postup nastaveni délky Cisla AC viz 2.2.11 Systémové moznosti.

C. Kliknutim na tlagitko "OK" pFidejte zamé&stnance a vratte se do okna Seznam zaméstnanc(. 3) Uprava zaméstnance Cislo AC
zaméstnance nelze ménit, aby informace neodpovidaly odpovidajicim informacim v zafizeni. Vyberte zaméstnance, zadejte nova
data do prislusného vstupniho pole a poté stisknéte tlaitko "UloZit". 4) Pfesun zaméstnance

o

Presunout: Kliknutim na tlacitko " 7 " pfesouvejete zaméstnance z jednoho oddéleni do jiného oddélent.

wogy .

Vyberte zaméstnance, ktery ma byt pfesunut do jiného oddéleni, a kliknéte na tlaCitko " - "; poté se zobrazi nasledujici vyzva:

Employee Transfer

Fleaze chooze a department:

OUR COMPANY
Adrministration
Personnel

- Research

| vik | [ X Cancel ]

Vyberte oddéleni a kliknéte na "OK", aby se zaméstnanec pfesunul, nebo na "Zrusit", aby se tato akce zrusila. Vypovéd
zaméstnance: Nékteré zaméstnanci mohou zdstat v spole¢nosti, ale

patfi nyni do jakéhokoli oddéleni — podobné jako je dnes pomérné rozsifeny jev propousténi. Zaméstnance, ktefi opustili pozici,
Ize znovu zaméstnat prostfednictvim funkce Zaméstnat zaméstnance v sprave oddéleni.

Vyberte zaméstnance a kliknéte na tlacitko " ¥ "; zobrazi se nasledujici vyzva:

Attendance Management Program

\:.’/ Do these emplovees really want to leave their posts?




Kliknutim na tlagitko "Ano" propustte zaméstnance nebo kliknéte na "Ne", aby se tato operace zrusila. 5) Import dat uzivatele
Importujte data uZivatele z lokalniho disku.

Kliknéte na tlacitko " ‘WE“ ", otevie se okno Import dat uzivatele:

-] Import User Data EHE”E

..:'JE Mo, I Mo JName (Gender?]’itle i Mobile/Fager iB
DH
| ]

<) >

Import Delete " Save ¥ Cancel
|| | |

Kliknéte na tlagitko Importovat; zobrazi se rozhrani prlivodce importem dat. Poté pfidejte data uZivatele uloZena na lokalnim

disku.
Import data wizard @

“Irnport from

(ZIMS Excel

(sml
(O Test file
(L5 file

Source file name

- Template Options -

[[1Ga to the last page after loading template

[15ave template automatically when wizard clozes

[ (= Load template from file...

6) Skupina obli¢ejli Pro pouziti zafizeni pro rozpoznavani obliceje a zadani skupiny obli¢ejli postupujte takto:

e

Kliknéte na " " a vyberte uzivatele, ktefi maji zaregistrované oblieje pro seskupeni. U uZivateld, ktefi nemaji zaregistrovan

FaceGroun

Zadny obli¢ej, tuto operaci neprovadséjte.

@ race group

' Dept Mame [ Name [AC No. 'group A

Personnel Cloud 6 0

bl |

Hink:prezs the Shift or Ctil key to multiple select.

_____ =

2. Operace pomoci pravého tlacitka mysi

Pravym Kliknutim na oblast Seznamu zaméstnanct vyvolate funkci Exportovat data (export zakladnich informaci o zaméstnanci);
je k dispozici vyrobni vykaz, cela data tabulky Ize také skryt nebo zobrazit v aktualnim rozhrani. Viz nasledujici obrazek:



Export Data
Create report For current grid

Save grid layout

Show all columns

Hide all columns

Colurnns »
Irnport User Data

Advanced Export

Exportovat data: Exportuje informace o vSech zaméstnancich aktualniho oddéleni. Postup operace je stejny jako u modulu
Casovéa dochazka.

Vytvorit vykaz pro aktudlni tabulku: Informace o vSech zaméstnancich v aktualnim oddéleni se zobrazi ve formé vykazu. Postup
operace je stejny jako pfi exportu dat ve vykazu Casova dochazka.

UloZit rozloZeni tabulky: Po zméné nastaveni fadkl dat uloZte
nastaveni fadkd dat; po zapsani je mozné jej pfimo pouZit.
Zobrazit vSechny sloupce: Po kliknuti na tuto moznost se zobrazi vSechny informace o zaméstnancich.

Skryt vSechny sloupce: Po pouZiti této moznosti se skryji vSechny informace o zaméstnancich.

Sloupce: Zobrazi nazvy slozeni fadkd informaci o zaméstnancich ve zobrazeni zaméstnanct. Pfesurite kurzor na sloupce dat; jak
je znazornéno na obrazku nize, zobrazi se rozbalovaci menu:

AC Mo,
Ma,
Mame

<

Gender

Title
Mobile/Pager
Birthdary

Date of Emploved
Add.

Postoode

Office Tel.
departrent

L T

Adrministrator

LR LK

Mationality
City
State
Card
Privilege
AccGroup
UsearoupTimeZone
Werify
Temporary User
YalidCounk
WalidTimeBegin
YalidTimeEnd
TimeZonel
TimeZonez
TimeZoned
Faceount
FingerCountva.0
FingerCounty10.0
Passward

€ € 4 4 € £ € € 4 €% << % €%

Jak je zndzornéno na obrazku, rozbalovaci menu zobrazuje informace o vSech polich zaméstnance; uzivatel mize kliknutim
zaSkrtnout pfisluSné pole pro zobrazeni — pole bez zaSkrtnuti se nezobrazi.

3. Kliknutim na tlacitko Nastaveni oddéleni " g " je mozZné nastavit
nastaveni oddé€leni. Postup je stejny jako operace ve spravé oddéleni.

4. Kliknéte na zalozku DopInék. Okno se zobrazi takto:



] Employee List

2 it + X : iy Q@ 53] o
T L Add Delete = batch Search i Import FaceGroup
D! B it i AL Mo, Mo. ‘ Mame iende Title Mabile/Pager
OUR COMPANY . -
- Adirninistration l!h l Fain
Perzonnel
- Research
1] |
i)

| Basic Informationl Addition HAC Options |

Record Count:1

Na strance DoplInék Ize zadat dalsi dlleZité souvisejici informace o zaméstnanci: vyberte oddéleni a vybraného zaméstnance, ve
sloupci pole zadejte typ a obsah informaci a poté uloZte zadané informace.

5. Moznosti AC

Kliknéte na zalozku Moznosti AC. Okna se zobrazi takto:

. Employee List : : . E@@

S fis + X & o Q & =

T L Add Delete e batch Search (i Bot Import  FaceGroup:
D; h - AC Mo, ‘ Mo. | Mame iende Title Iobile/Pager
OUR COMPANY - 1
- Adiministration l.t]1 | . Rain
- Personnel
-Research
1] |
<! im| 2
[]Active AT ’ 7] Schedule AT ]
| = | Use access group

Count OT ACCess group
Rest on Holidays Werify | FP/P'w /RF/FACE b
et ~Check Claok Out Validty ule |Invaid e

| (8)By Time Zone By Time Zone ! o .

Must Clock |
OMust Clock In (O tugt Clock Out Mook ! v H v || v i
ODont Check {JDon't Check
_B asic | nformation Il Addition I'AE Options ||
Fecord Court 1 i

Aktivni AC: Tato polozka ur€uje, zda je dochazka platna. Pokud je tato poloZzka definovana, zaméstnanec se pocita a statisticky
vyhodnocuje podle pravidla dochazky a dalSich vybranych polozZek; jinak neni tento zaméstnanec povinen vést zaznam o
dochéazce a jeho zaznam se povazuje za béznou sluzbu. Nap¥. vedouci oddéleni nechodi na dochazku, ale jeho dochazka se
pocita jako bézna sluzba.

Pocitat pfimek: ZaSkrtnutim této polozky se zaméstnanci pocita prescas.

Vykon v svatek: Zaskrtnutim této polozky ma zaméstnanec ve svatek volno; pokud je zaméstnanec na sluzbé&, zaznamena se mu
prescas. V opacném pfipadé musi byt zaméstnanci na sluzbé; pokud zaméstnanec neni na sluzbg, zapocita se mu absence.

Kontrola pfihlaSeni / Kontrola odhlaSeni: Touto polozkou Ize Fidit, zda se zaméstnanec musi prihlasit nebo odhlasit; nastaveni této
polozky ma vysSi prioritu nez nastaveni v planu smeén.

Nastaveni ¢asové dochazky zaméstnance

Kliknéte na tlagitko " " a vstupte do okna MoZznosti dochazky zaméstnance, viz nize:



Employee attendance options [ Windy ) @

Clack In Clock Qut [v] Awto-assign timetable

(%) By timetable By Timetable

(O Must CAn (O Musst /0t Least til:ne for Auta-assign:

Ol no CAn | Ol no Cow T2 pa 0 oty
[¥] &ttendance Active CountOT Used timetable: + =
Haliday Registry for OT

Azzigned schedules list op =

Start Date  |EndDate  |Shift Schedulej

] l x Cancel

Postup operace je stejny jako v 2.2.6 Plan zaméstnance. Nastaveni kontroly pfistupu Parametry kontroly pFistupu mlzete podle
potfeb nastavit v pravém dolnim rohu okna Moznosti AC, viz nize:

Use access group
Accesz group l w ! =

Verity | FPAPW/RFFACE v|
Valdity ule | Tmezone v Yalid count. | 0
Valdtine | 7/ S PR =

Timezone ! VH vH vi

Poznamka: Tato nastaveni parametrd kontroly pfistupu se vztahuiji na jednotlivce. Musite

pfed operaci vybrat zaméstnance v seznamu zaméstnancl. Skupina pfistupu: Kliknéte na tlacitko =+ a poté vyberte skupinu pro
zaméstnance v rozbalovacim seznamu. Poznamka: Rozbalovaci seznam skupin zobrazuje pole Popis, které jste nastavili v okné
Skupina. Pokud je pole Popis nastaveno jako prazdné, v rozbalovacim seznamu skupin se nic nezobrazi. PouZzit skupinu
pfistupu: Zvolte, zda se ma nebo nema pouzivat ¢asové pasmo vybrané skupiny; zaSkrtnéte moznost povolena. Ovéreni: Kliknéte
na tlacitko »#* a poté vyberte reZim ovéfovani zaméstnance v rozbalovacim seznamu Rezim ovéfovani. Pravidlo platnosti: Lze
zvolit Neplatné, Casové pasmo, Poget nebo Casové pasmo + Pocet. Neplatné: Znamena, Ze tomuto zaméstnanci je zakazano
otevirat dvefe. Casové pasmo: Znamena, Ze tento zaméstnanec smi oteviit dvefe v platném &ase nastaveném uZivatelem. Platny
¢as: Kliknéte na tlagitko 1r| a poté nastavte datum Zacatek a Konec v rozbalovacim seznamu. Postup nastaveni data viz Pfiloha
3.1 Nastaveni data. Pocet: Znamena omezeni poctu otevieni dvefi. Platny pocet: Nastavte povoleny pocet otevieni dvefi pro
tohoto zaméstnance. Casové pasmo + Poget: Nastavte povoleny pocet oteveni dvefi pro tohoto zaméstnance v platném ¢ase.

Casové pasmo: Nastavte osobni ¢asové pasmo pro tohoto zaméstnance. Vztah mezi timto asovym pasem a ¢asovym pasem
skupiny je "NEBO".

Po nastaveni kliknéte na tlagitko 1!

Save

pro uloZeni nastaveni.



2.2.3 Nastaveni spravce

1. Nastaveni spravce. Aby se pomohlo chranit vas systém z hlediska bezpecnosti a zabranit zméné dat neopravnénymi osobami,
tento spravni program nabizi funkci nastaveni spravce. (1) Kliknéte na podmenu Spravce v menu Udrzba/MoZnosti, zobrazi se
toto okno, jak je uvedeno nize:

Administrators

€ Administratar % Modify Password

(2) Kliknutim na tlacitko "Spravce" se rozbali nasledujici seznam:

Add Super Administrator

Add Department Adminiskrakor
Add Level 1 Dep. Administrator
Add Level 2 Dep. Administrator

Cancel Administrakor

(3) Vyberte typ spravce, ktery chcete pfidat (doporucuje se nejprve pfidat nadfazeného spravce), po kliknuti se zobrazi nasledujici
okno.

. Department Employee List

| OUR COMPANY
: tration

Department: Employes:

- Personnel
- Research

L o OK ] [ XCanceIl

V rozhrani vyberte spravce, kterého chcete pfidat; vSichni spravci musi byt zaméstnanci spolecnosti.

& Administrators E| [E| [X|
iAE Mo IName lPriviIege I ______
L! 1 [Rain -uper Adminigtrator

Attendance Management Program

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

[ @ Administrator J l & Madity Passwaord } 2% Operation Purview

(4) Potatenim heslem spravce je jeho viastni AC-No., kliknutim na "OK" vstoupite do rozhrani opravnéni spravce, kde mlzete
nastavit, jaké operace softwaru jsou tomuto spravci povoleny.




X

Set Administrator’s Purview

Iterns that can be autharized: 9 *
| Initialize System ~
[ Clear Obsclete Data/Backup Database/Export AC Data
[ Import AT Data

[ | Usb Digk Manage/SMS management/Disconnect

| Employee Leaving on Business/azking for Leave
[ Forgetting ta Clock indout
| Coming Late Collectively
| Attendance Record
| Currenit Employes's On-Diuty Status
[] Attendance Calculating and Reports
[ System operate log
[1 Alarm Event
| Department List/Employee Maintenance
| Administratar
| Maintenance Timetablez/Maintenance Shift Schedules
| Employes Schedule
| Holiday List
[] Attendance Rule
[ ] Leave Clazs
["] Databaze Option...
| Spstem Options
| Connect
| Download attendance loos

|£

(5) Jednotlivym kliknutim na polozku v pfednim vybérovém poli se tato polozka pfepne ze zvolené do nezvolené, || oznacuje, Ze
byla tato polozka vybrana; pokud nejsou vybrany zadné polozky, systém pfifadi kazdému typu spravce opravnéni podle
vychoziho nastaveni. Po vybéru kliknéte na "OK" pro dokon&eni nastaveni; pokud kliknete na "Zrusit", mdZete si opravnéni piisté
nastavit znovu (v rozhrani spravce vyberte polozku, kterou je tfeba upravit, a kliknutim na tlacitko "Rozsah opravnéni" ji resetujte).

(6) Kliknéte na tlacitko "Zména hesla", zobrazi se nasledujici okno:.

Modify Administrator’'s Password

0ld Password |
Mew Pagsword

Werify Mew Password

o 0K l l X Cancel

Staré heslo: Zadejte staré heslo.
Nové heslo: Zadejte nové heslo.
Ovéreni nového hesla: Zadani musi byt shodné s novym heslem.

(7) Vychozi heslo spravce v systému je AC-No. tohoto zaméstnance; z divodu zabezpe&eni dat systému je lepsi zménit si
individualni heslo. Po nastaveni spravce v systému se zobrazi pfihlaSovaci okno a do zadani spravného uzivatelského jména a
hesla nelze do systému vstoupit.

Login to system

To login to the sypstem,

Fleaze input your uzername and pazswond, o press your
finger on the fingerprint sensor.

“Login Account

Uszer Mame !

Passwaord

l " Login

[ %o | (oo |

2. Opravnéni a klasifikace spravce



(1) Klasifikace spravcd

V systému existuji &tyfi druhy spravct podle vy3e opravnéni (pofadi): Nadfazeny spravce, Spravce oddé&leni, Spravce oddéleni 1.
Urovné, Spravce oddeéleni 2. Grovné.

(2) Opravnéni spravce

Nadfazeny spravce mliZze spravovat véechny zaméstnance, Spravce oddéleni miiZze spravovat pouze zaméstnance svého
oddéleni.

Nadfazeny spravce: Nadfazeny spravce je nejvy$si Groveri spravcl v systému; nadiazeny spravce ma opravnéni pridavat,
upravovat a mazat spravce kromé sebe sama, je mu povoleno inicializovat spravni systém a nastavit databazi. Jeho vychozi
opravnéni mu umoznuje provadét jakoukoli operaci se systémem. Pokud v rozhrani Nastaveni rozsahu opravnéni spravce nejsou
vybrany Zadné polozky, pouZije se vychozi opravnéni. Pokud je vybrano pouze nékolik poloZek, mlze tento spravce s
opravnénim k operacim vybirat pouze odpovidajici polozky.

Spravce oddéleni 2. Grovné: Spravci oddéleni 2. irovné je povoleno pfidavat spravce tohoto oddéleni a upravovat opravnéni
jinych oddé&leni. Pokud je vybrano pouze nékolik poloZek, mlZe tento spravce s opravnénim k operacim vybirat pouze
odpovidajici polozky.

Spravce oddéleni 1. Grovné: Spravce oddéleni 1. trovné mlze pridavat spravce tohoto oddéleni a upravovat opravnéni spravcl
stejné nebo nizsi Grovné, mazat spravce tohoto oddéleni kromé sebe sama; neni mu dovoleno spravovat zadné spravce jinych
oddéleni. Pokud je vybrano nékolik poloZzek, miZe tento spravce s opravnénim k operacim vybirat pouze odpovidajici polozky.

Spravce oddéleni: Spravce oddéleni mliZze pridavat spravce tohoto oddéleni a upravovat opravnéni spravct stejné Urovné, mazat
spravce tohoto oddéleni kromé sebe sama; neni mu dovoleno spravovat spravce jinych oddéleni. Pokud je vybrano nékolik
poloZek, mlize tento spravce s opravnénim k operacim vybirat pouze odpovidajici polozky.

3. Polozky, které Ize autorizovat

Uklizeni zastaralych dat / Zaloha databaze / Export dat dochazky: V menu Data se nachazi 3 polozky; spravce s timto
opravnénim mdze ukladat a kontrolovat data.

Import dat dochazky: Pomoci polozky Import dat dochazky v menu Data je mozné importovat zaznamova data ze souboru do
systému.

Sluzebni cesta zaméstnance / Zadost o dovolenou: Kliknutim na podpolozku "Sluzebni cesta zaméstnance / Zadost o dovolenou"
v menu Dochazka je mozné nastavit podminky sluzebnich cest a Zadosti o dovolenou zaméstnanct a vytvofit odpovidajici datovy
vykaz.

Zapomenuté prihlaSeni/odhlaseni: Pokud zaméstnanec zapomene na prihlaSeni/odhlaseni, je mozné pro tohoto zaméstnance
pfidat zaznam o pfihlaSeni/odhlaSeni. Pomoci podpolozky Zapomenuté pfihlaSeni/odhlaSeni v menu Dochazka.

Kolektivni opozdéni: Pokud zameéstnanci kolektivné zapomnéli na pfihlaSeni/odhlaSeni, je mozné ignorovat zaznamy o
pfihlaSeni/odhlaseni ve stanoveném €ase nebo znovu pfidat zaznamy o pfihlaSeni/odhlaSeni pomoci této podpolozky v menu
Dochazka.

Zaznam dochazky: Pomoci této podpolozky v menu Hledat/Tisk je mozné vyhledavat zaznamy o dochazce zaméstnance a
upravovat denik.

Aktualni stav na sluzbé zaméstnance: Pomoci této podpolozky je mozné vyhledat aktualni stav zaméstnance (na sluzbé / mimo
sluzbu).

Vypocet dochazky a vykazy: V menu Hledat/Tisk je mozné kliknout také na ikonu "Vykaz" pro vstup; Ize vyhledavat jednotlivé
druhy vyjimek, statisticky zpracovavat dochazku podle €asu, vytvaret vykazy a tisknout vykazy.

Seznam oddé&leni / Udrzba zaméstnanc(i: Pomoci podpolozky Seznam oddé&leni / Udrzba zaméstnancti v menu Udrzba/MoZnosti
je mozné nastavit oddéleni ve spravé oddeéleni, upravovat informace o zaméstnancich a nastaveni dochazky podle ¢asu
zaméstnance v Gdrzb& zaméstnancd.

Spravce: V menu Udrzba/MoZnosti nastavte spravce a prifadte opravnéni.

Udrzba plant / Udrzba sménovych plan: Kliknutim na tuto podpoloZku v menu Udrzba/MoZnosti vytvofite pracovni plan v Easti
Udrzba pland; spravujete smérové plany, vybirate vhodny pracovni plan nebo kombinaci planti pro vytvofeni riiznych smérovych
pland.



Plan zaméstnance: V menu Udrzba/MoZnosti pfifadte jiz nastaveny sménovy plan zaméstnanci.

Seznam svatkd: V menu Udrzba/MoZnosti nastavte svatky.

Tfida dovolené: V menu Udrzba/MoZnosti provedte nastaveni dovolenych a statisticka pravidla pro dovolené ve vykazu.
Pravidlo dochazky: Nastavte pravidlo dochazky a statisticka pravidla pro polozky dochazky ve vykazu.

Moznosti databaze: Pomoci této podpolozky v menu Udrzba/MozZnosti nastavte pfipojeni k databazi.

Systémové moznosti: V menu Udrzba/MoZnosti je moZné provést nastaveni nékterych moznosti softwaru.

Pripojeni: Pomoci této podpolozky v menu Sprava zafizeni je mozné pfipojit se k zafizeni.

Stahnout zaznamy dochéazky: Pomoci menu Sprava zafizeni je mozné stahnout zaznamy dat.

Nahrat informace o uZivateli a otisky prstli: Pomoci menu Sprava zafizeni je mozné nahréat informace o uzivatelich na zafizeni.
Stahnout informace o uZivateli a otisky prstd: V menu Sprava zafizeni je mozné stahnout otiskové Gdaje uzivatel(.

Smazat zaznamy dochazky: Pomoci podpolozky Smazat zaznamy dochazky v menu Sprava zafizeni smaze data o dochazce
uloZzend v zafizeni.

Sprava dochazky: Pomoci tohoto menu je mozné kontrolovat informace o zafizeni a provadét s nim nékteré operace.

Zafizeni / Smazat zafizeni: Pomoci této podpolozky v menu Sprava zafizeni je mozné pfidavat, mazat a upravovat zafizeni a
jejich komunikacni informace

Synchronizace zafizeni: Pomoci menu Sprava zafizeni synchronizujte ¢as zafizeni s Casem pocitace.



2.2.4 Udrzba éasovych planti

PFed udrzbou planti smén musi byt nejprve nastaveny ¢asové plany. Vyberte nabidku "Udrzba/MoZnosti®, kliknéte v rozbalovaci
nabidce na " Udrzba Sasovych pland” a miZete nastavit €asovy plan, ktery se pouZiva k usporadani smén zaméstnanc.

Device managermnent

ﬁ Departrnent List

ﬁ Employves Maintenance Ch+E

@ Adrministrator

m Maintenance Timetables
E Maintenance Shift Schedules

H Emplovee Schedule

Holiday List
O Attendance Rule

Leave Class

@) Database Option. ..

ﬁ System Options

Pokud pfi nastavovani ¢asového planu jesté nenastavite plan smén, systém vas automaticky upozorni, Ze byste méli pokracovat
v nastaveni spravy pland smén, jak ukazuje nasledujici obrazek.

System Information

No schedule

There iz no shift schedule. Shift schedule was combined by
timetables, which are arayed repeatedly in certain period. Shift
schedule iz prepared to aszign to emplovess,

Do wou want to open the shift schdule window to add zome
shift schedules?

Cancel

A. Kliknutim na tlagitko "Zrusit" pfejdete pfimo do Udrzby ¢asovych planti smén:

Shift Timetable Maintenance

Timetable Name] Orduty Time] Off-duty Time|Beginning C/n| Ending C/n|Beginning C/0ut] Ending C/0u Color | wiorkdd)| =
T + Add ” " Post ” ¥ Delete ]

Timetable Hame |
Or Dty Time
Off Duty Time: |
Late TimefMinz] |
Leave Early TimelMinz]
Beqinning In |
EndinaIn |
Beainning Out |
Ending Out I
Count as ‘Workday

Count as minute[minute]

Must Ciln Must CAOut

- Change the Display Color
&) 2|

B. Kliknutim na tlagitko "OK" oteviete priivodce planem dochazky:



Nastavte Easy nastupu a odchodu v této organizaci a postupujte podle priivodce pro nastaveni ¢asového planu a planu smén.

V souladu s redlnymi podminkami spole¢nosti vyberte zplisob nastupu a odchodu: dochazka dvakrat denné (nastup rano, odchod
odpoledne) nebo ctyrikrat (nastup i odchod v dopolednich i odpolednich hodinach). Zadejte odpovidajici €asy nastupu a odchodu,
kliknéte na tlacitko "Zrusit", vratte se do hlavniho okna a pokracujte nastavenim kliknutim na tlacitko "Dal

Pokud jste zvolili dochazku dvakrat denné, pokracujte nastavenim kliknutim na tlaitko "DalSi", zobrazeni nize:

V tomto okné mUzete nastavit as zacatku a konce pro prihlaSeni (C/In) a odhlaseni (C/Out), urit Casové rozmezi pro prihlaseni
(Cl/In) a odhlaseni (C/Out) a zda musi zaméstnanec v tuto dobu nutné pfihlasit i odhlasit. Pokud chcete tuto moznost vybrat, staci
zaskrtnout policko. Lze také nastavit rizné moznosti podle oddéleni a zaméstnance. Kliknéte na tla¢itko "Dal3i" pro pokracovani

Vv nastaveni, zobrazeni nize:

V okné nastavte Cas, po ktery se pocita jako pozdni nastup, a ¢as, od kterého se pocita jako prfed€asny odchod. Kliknéte na

. Attendance schedule wizard

Times for On/OfF duty

0ff duty time | 17:30

On duty time | 08:30°

morhing and afternoon

(D 0n duty and Of duty i

. Attendance schedule wizard

Clock In/Out

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

09:00 -17:30

Start CAn (0700 | End CAn |12:00 | Must C/in
Start C/0ut| 1430 | End C."’Dut:23130 bust A0k

. Attendance schedule wizard

Att Rule

Set the attendance rules of the whole organization.

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

5 2
How many minutes before off duty me will be
counted az Leave Early?

5 2

Lancel

Ca=] |

tlacitko "DalSi" pro pfechod do dalSiho okna.



. Attendance schedule wizard

0K

Sustem will add a timetable named "'Daptime” and a shift
schedule named "Mormal®.

And after that. you can assign thiz new shift schedule to
emplopess.

Assign thiz schedule shift to emplovess whao has not
azzigned any schedule

DAssign thiz shift schedule to every department as
default schedule

Click "Finizh'" to caommit this operatian.

i ] |

V okné systém upozorni, Ze pfida ¢asovy plan s nazvem "Daytime" a plan smén s nazvem "Normal". Pokud jste predtim zvolili
moznost "Nastup i odchod v dopolednich i odpolednich hodinach”, systém pfida dva nové ¢asové plany, a to "A.M" a "P.M". V
okné jsou dvé moznosti, podle potieby je vyberte a poté kliknéte na tlagitko "Dokondit" pro dokonéeni nastaveni. UzZivatel mlze
zvolit "Pfifadit tento plan smén zaméstnanctim, ktefi nemaji piifazen zadny plan”, nebo "Pfifadit tento plan smén véem oddélenim
jako vychozi plan®. Kliknutim na tlagitko "Dokongit" pfejdete do okna Udrzby ¢asovych plani smén. Zobrazeni nize:

Shift Timetable Maintenance [gj

Workds [

On-duty Time| Off-duty Time|EBeginning CAn|Ending C/n|Beginning CA0ut| Ending C/0ut] Color
09:00 17.30 0E:00 10:00 17.00 2359

+4dd || v Post |[ X Dekt |

Timetable Mane _Daytime
On Duty Time _US:DD
0ff Duty Time |17:30
Late TimefMing] | 5
Leave Early TimefMins] 5/
Eeqinning In UBDU |
Ending In [10:00
Eeqinning Out 1?00
Ending Qut | 2353
Count az Workday 3]

Count as minutelminute] 0|

Pust Céln Pust CA0ut

- Change the Display Calor
S| ) 2|

Okno udrzby ¢asovych plan smén Ize rozdélit na dvé ¢asti: leva ¢ast obsahuje hlavné seznam ¢asovych plani smén a prava
strana slouZi k spravé ¢asovych plan smén. Zde mzete plany pridavat, mazat a upravovat.

Pfidat: Jednim kliknutim na tlacitko "Pfidat" pfidate novy ¢asovy plan. Poté zadejte nazev planu, ¢as nastupu/odchodu, dobu, po
kterou se pocita jako pozdni nastup (€as zpozdéni (min)), dobu, od které se pocita jako pfed¢asny odchod (Cas pfed¢asného
odchodu (min)) atd. Zaznam dochazky je platny pouze v ramci hodin pfihlaSeni/odhlaSent; tyto zaznamy slouzi jako zéklad pro
statistické vykazy. Zaroven ur€ete, zda musi zaméstnanec podle tohoto planu nutné pfihlaSovat a odhlaSovat. Format zadavani
€asu je hh:mm, kde hodnota odpovida hodiné a minuté.

Smazat: Vyberte jiz existujici Casovy plan a jednim kliknutim na tlacitko "Smazat" vybrany plan smazte.

Ulozit: Jednim kliknutim na tlacitko "UloZit" obnovite data. Po Upravé nebo pfidani ¢asového planu kliknéte na toto tlacitko pro
uloZeni nastavenych informaci.

Vyznam poli v nastaveni ¢asového planu

Cas zpozdéni (min): Jak ukazuje vy3e uvedeny obrazek, nastavena hodnota je 5 minut. Cas nastupu na obrazku je 09:00. NapF. A
se prihlasi v 09:03 a B se prihlasi v 09:07. Zaméstnanec A tedy nepfiSel pozdé, protoze jeho ¢as pfihlaSeni neprekrocil 5 minut,
zatimco zaméstnanec B pfiSel o 7 minut pozdé, protoze jeho ¢as prihlaseni limit pfekro€il o 2 minuty.

Cas predéasného odchodu (min): Funguije stejné jako ¢as zpozdé&ni a zavisi na rozdilu mezi éasem odhlageni a asem odchodu.
Zacatek/konec prihlaSeni: Povinny Udaj. V ramci rozsahu pfihlaSeni tohoto
Casového planu se zaznam povazuje za platny; zaznamy mimo tento rozsah jsou neplatné.

Zacatek/konec odhlaSeni: Povinny Udaj. V ramci rozsahu prihlaSeni tohoto ¢asového planu se zaznam povazuje za platny;
zaznamy mimo tento rozsah jsou neplatné. Casy zacatku a konce odhlaseni se nemohou prekryvat.



Pocitat jako pracovni den: Urcuje, kolik pracovnich dni se zapocita pro kazdy zaznam smény. Pokud je zde hodnota nastavena,
program bude pfi statistice pracovnich dnd postupovat podle této hodnoty; jinak se pouziji pravidla dochazky v moZnostech.

Pocitat v minutach: UrCuje, jak dlouha doba tohoto ¢asového planu se zaznamena ve vykazu. Lze to nastavit uzivatelem.
Napriklad skute€¢na délka ¢asového planu je 9 hodin, Ize ji vSak zapsat jako 8 hodin a ve vykazu se tento plan rovnéz uvede jako
8 hodin.

Nutné prihlaSeni a nutné odhlaseni: Podle rliznych pozic a pozadavkd Ize urgit, zda musi zaméstnanec v asovém planu smény
nutné prihlasit i odhlasit.

Zmeéna barvy zobrazeni: Lze zménit barvu kazdého ¢asového planu smény a tim rozlisit jednotlivé smény. Staci na barvu kliknout
levym tlacitkem mysSi a barva se zméni.



2.2.5 Udrzba smérovych plant

Po nastaveni planu je moZné nastavit smérovy plan. Vyberte menu "Udrzba/MoZnosti", kliknéte na podmenu "Udrzba smérovych
plan(” a poté miZete vstoupit do smé&rového menu, jak je uvedeno nize:

. Shift Management

Beginning D ate| Cycle Mum| Cycle Unitm

Shift Tirme Period

1]

8 10 12 14 16 18 20 2224
M onday : i

SRii]

2

_ I
Tuesday |
Wednesday |
: Thursday |
Friday |

: Saturday |
I

4
I I
I |
I |
I |
I 0 |
I |
I I

S S S S S S—— .

Sunday

# 0dd | o Save | (2 Edt | X Delete ]| [ 4 addTime | | X Do

Toto okno Ize rozdé&lit na Smény a Casové seky smén; pole Smény obsahuje Nazev smény, Datum zahajeni, Poget cykld a

Jednotku cyklu.

Nazev: Nazev smény se nesmi opakovat a zadny z poli formulafe nemdze byt prazdny.

Datum zahajeni: Datum zahjeni platnosti je ve formatu yyyy-mm-dd; napfiklad 15. ledna 2013 se zapisuje jako 2013-01-15 a 6.

bfezna 2013 se zapisuje jako 2013-03-06.

Pocet cykll: Periodicita opakovani smény = Pocet cykll * Jednotka cyklu.

Jednotka cyklu: Jednotky cyklu jsou den, tyden a mésic.

Nastrojovy panel Sprava smén slouZi k pridavani, ruSeni a Gpravé smén. V rezimu pfidavani nebo editace smén (kdy je tlacitko "
Edit " aktivni) mlzete pfidavat/upravovat/mazat ¢asové Useky smén.

Pridat: Jednotlivym kliknutim na tlaCitko " == Add " pfidate novou sménu; vpravo se zobrazi prazdny plan smény, poté kliknéte na

tlaCitko " == Add Time ", ZObrazi se nasledujici okno:

Add Shift Time Period

Select zhift category for this time period:

| Draytinne(09:00-18:00)
| AM[0%:00-12:00)
Ph(14:00-18:00]
[ ] Might[13:00-22:00)

. [CIRecord this time period as OT

OT mirtes: o

E]

uesday
| Wednesday
v Thuraday
v Friday

W Saturday
v Sunday

l o 0K l l X Cancel

Vyberte plan pro sménu a vyberte datum. Na vybrany den umistite oznaceni " [ ". Zaroveri oznatte, zda je dany den s
pres¢asem, nebo ne; poté kliknéte na tlacitko "OK" pro uloZeni nastaveni, kliknutim na tlacitko "Zrusit" operaci zrusite.

Smazat sménu: Vyberte sménu, kterou chcete smazat, a kliknutim na tladitko " 3 Delete " ji smaZte.

Upravit: Vyberte sménu, kterou chcete upravit, a kliknutim na ™ [=] Edit " ji upravte.

Smazat Casovy Usek: Kliknutim na tlacitko " » [elet= " S€ smaze vybrany ¢asovy Usek.

Ulozit: Po upraveni nebo pridani smény kliknéte na tlacitko "

« Save " pro uloZeni pfislusnych informaci.



2.2.6 Plan zaméstnance

Pokud zaméstnanci nebyl pfifazen plan, nakonec systém nedokaze statisticky zpracovat zaznamy o dochazce. Pokud
zaméstnanec nepatfi do

smény, systém nedokaze rozlisit, zda se jeho zaznam o dochazce vztahuje na nastup do prace nebo odchod z prace, a nedokaze
vyhodnotit jeho dochazku.

Po nastaveni rozvrhu a spravy smén vyberte nabidku Udrzba/MoZnosti, kliknéte na "Plan zaméstnance" a otevfete okno
Planovani dochazky zaméstnance. Zde miZete spravovat data souvisejici se sménami zaméstnancu.

& Schedule Employee’s AC

Department: ®F  Employee: [[]Design Fieport EF nange Shits
DG EOM BN Current 5 hift Shift Definit
Adiminigtration AL Mo, Mame
Personnel | Schedule I Start Date ‘ End Drate ‘ TempShift Start Date I End Date
Sl o e — - — -
< | b
Time Range .
Fom | BA7/2013 ) To | 702472013 @ Temporary Shifts 5 S X o+ = B

a 1 2 3 4 b E 7 g 9 10 11 12 13 14 15 18 17 18 18 20 21 22 23 24

0717 Wed
07-18 Thu

07-19Fn
07-20 5at
07-21 Sun
07-22 Mon
07-23 Tue
07-24 \Wed

Leva Cast okna zobrazuje plan smén podle oddéleni. Kliknutim mysi na ndzev oddéleni se v modulu zaméstnancll na pravé
strané zobrazi vSichni zaméstnanci a jejich plan smén.

1. Piifazeni smény zaméstnanclim podle oddéleni

V z&vislosti na charakteru jednotlivych oddéleni pfifazujte zaméstnancfim smény. Jednim kliknutim na tla¢itko Plan oddéleni " &
" v levém rohu se zobrazi nasledujici vysvétlivka:

Department schedule g|

“Default schedule—

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

May used schedules—

Select the schedules may be uzed for emplovees in
the department.

v PM
W] b
vl Might
v Reset

o 0K l l x Cancel

Vychozi plan: Vyberte sménu z rozbalovaciho seznamu a nastavte ji jako vychozi sménu, ktera se pouziva pfi evidenci nového
zameéstnance. Po evidenci nového zaméstnance mu bude tato sména automaticky pfifazena.

Pouzitelné plany: UmoZiiuje zobrazit nazev aktualné nastavené smény v seznamu plant smén. Pfi nastavovani smény oddéleni
se sména ve seznamu nezobrazi, dokud neni vybrana.

2. B&zné piitazeni smé&ny zaméstnanctim

Prava ¢ast okna je modulem pro pfitazovani smén zaméstnanclm. Smény Ize pfifazovat nejen jednotlivym zaméstnancim, ale i
hromadné. Kliknutim na tlagitko Vybrat vSe " «# " pfifadite sménu vSem zaméstnanclim. V seznamu zaméstnancl podrzte
klavesu "Ctrl" a mysi jednim kliknutim oznacuijte jednotlivé zaméstnance pro hromadny vybér. Vyberte zaméstnance, kterym ma
byt sména pfifrazena, a poté kliknéte na Nastavit



smeény zaméstnance " & arange Shits ", Otevie se nasledujici okno:

Employee attendance options [ Rain )

Clock In || Clock Out [¥] Auto-assign timetable

(=) By timetable By Timetable

OMust Cin O Must C/0ut Leslinelib ey

O Allow no CAn O tllow o C/0E 02 paty Pl Hours)
[¥] &ttendance Active Count OT Ised timetable: b =
Holiday Registry for OT

Azsigned schedules list

| Gtart Date “E nd.Date Shift Sc:.heciuie].
114142000 |12/314/2999 P

] l X Cancel

PFihlaSeni/Odhlaseni: Lze nastavit, zda se musi zaméstnanec pfihlaSovat/odhlaSovat. Podle pfislusSného ¢asového Useku se
posuzuje, zda je nutné pfihlaSeni/odhlaSeni. Priorita tohoto nastaveni v tomto bodé je vy$Si nez priorita nastaveni v rozvrhu
smén.

Aktivni dochazka: UrCuje, zda je dochazka Gcinna nebo ne. Po zaSkrtnuti této polozky se podle pravidel dochazky a planu smén
vyhodnocuije celkovy pocet zaznam( o dochazce. V opaéném piipadé se zaméstnanec nezlcastriuje hodnoceni dochazky a jeho
zaznamy se povazuji za béznou praci. Napriklad néktefi vedouci nemusi mit evidovanou dochazku, pokud chodi do prace
pravidelné.

Pogitani prescasd: Po zaskrtnuti této poloZzky je mozné vypoditat pfeséasy tohoto zaméstnance.

Svatek: Po zaSkrtnuti této polozky se zaméstnanec, kterému byla pfifazena sména, ve svatek odpociva. Pokud dojde do prace,
jeho zaznam se povaZuje za praci na prescas. V opacném pripadé se zaméstnanec, kterému byla pfifazena sména, musi ve
svatek dostavit do prace.

Pokud nedojde do prace, jeho zdznam se povazuje za neomluvenou nepfitomnost v praci.

Registrace pres¢asl: Vztahuje se na viechny prestasy zaméstnance. Pfi tomto piifazovani smény musi byt piestas nejprve
zaregistrovan nebo ovéfen, teprve pak nabyva Gcinnosti.

V aktualnim nastaveni smény je v ramci moznosti mozné prozkoumat cely plan zaméstnance a pfidavat, odstrafiovat nebo ménit
jeho smény. Kliknutim na tlagitko pridat " " se otevie nasledujici okno:

[ -] Arrange Employee’s Shifts
Shifts Shift Time Period

| Beginning Diate] Cycle Num| Cycle Unit] & | D 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 2224

1 S| Mondey [ T [ [ ool | | [ [ ] |
1 Week Tuesday | | | | | | | | | |
Normal |1/1/2000 1 Week Wednesday| | | | | 0 ) )
PM  1/1/2000 1 wesk Thusday | | | | | S
Fiiday Ll ) )
Saturday | | | | | | | | | |
Sndey | | | [ | LT

~Time Range

l x Cancel

From | 71702013 v 1ol Tr2ammz e

V tomto okné se zobrazuji vSechny smény a rozvrh smén. Z jiz nastavenych smén vyberte novou sménu, urcete jeji Casovy
rozsah, jednim kliknutim na tlacitko "OK" potvrdte operaci nebo jednim kliknutim na tlacitko "Zrusit" ji pferusSte a poté se vratte do
okna moznosti dochazky zaméstnance. Po UspéSném nastaveni se pfislusny nazev smény zobrazi ve sloupci smény
zaméstnance a seznam Casl v okné mlZe zobrazovat asovy Usek sluzby.

Pokud ma zaméstnanec b&hem b&znych pracovnich hodin sménu, miZete pfidat mnoho poloZek planu. Napf.:
Datum zahajeni Datum ukonceni Sména
2013-3-1 2013-5-30 Jaro

2013-6-1 2013-9-1 Léto



3. Automatické pfifazeni rozvrhu

Pokud je pfifazovani smé&n zaméstnanciim nebo ménéni pland smén pfilis Gasté a neexistuje pravidlo, podle kterého by se dalo
postupovat, Ize pouZzit automatické pfifazovani smén. Automatické pfifazeni smény znamena, ze zaméstnanec nema v daném
obdobi pevny plan smén, ale ma zaznamy o dochézce; systém pak mlze automaticky urcit, ke kterému ¢asovému Useku se
zaznam vztahuje. Po zvoleni automatického pfifazovani smény se zobrazi nasledujici rozhrani:

Employee attendance options [ Rain )

Clack In ~Clock Out

{(®) By timetable (®)By Timetable

(O Must Celn O Must C/Ou

(Dl na CAn (D) slhows ma CAOGE
[¥] Attendance Active Count OT
Holiday [¥IRegisty for OT

Agsigned schedules list

| Start Date i .End.Date Shift Scﬁeduie]
[141/2000 0 (1243142339 PM

[¥] Awuto-assign timetable

Least time far Auta-assigh:

T‘I _.:J Drayz] D _:;_J:Hour[s]

Used timetable: == =

] l x Cancel

Funkce automatického pfifazeni rozvrhu zaméstnance slouzi k tomu, aby v pfipadé, Zze zaméstnanci neni podle rozvrhu pfifazena
sména, ale ma zaznamy o dochéazce, systém rozvrh automaticky ur€il. Tato funkce se pouziva hlavné pfi astych zménéach smen.

Minimalni doba pro automatické pfifazeni: Zvolte minimalni dobu pro automatické pfifazeni. Minimalni doba pro automatické

pfitazovani smén zaméstnancli znamena, Ze po nastaveni

doby, napfiklad 1 den, systém neprovede posouzeni podle casového Useku smény, dokud doba, ve které zaméstnanec nema

pfifazené skupiny, neprekroci 1 den; jinak se posouzeni neprovadi.

Pouzity rozvrh: Mozny rozvrh smén tohoto zaméstnance. Jednim kliknutim na tlacitko " =R " se zobrazi vybé&r rozvrhu smén. Tyto
rozvrhy smén jsou seznamem nazvl nastavenych smén, které byly jiz definovany ve spravé smén. Rozhrani je nasleduijici:

Employee attendance options [ Rain )

Clock [ | ~Clock Out

By timetable By Timetable
(O bust CAn (O Must C/AOu

O allow no Cén O allow no C/0ut

Count OT
Registry for OT

[¥]attendance Active
Holiday

Azzigned schedules list

| Start Date . .E nd-Date Shift Sc:-heciuie]
114142000 |12/31/2999 PM

[¥] Auto-assign timetable
Least time for Auto-assign:

|1 _.:J Dayz] U ;-Hour[s]

Used timetabls:

l l X Cancel

Kliknutim mysi na nazev smény ji vyberte a pfidejte vybrany rozvrh. Pokud chcete rozvrh odstranit z pouzitych rozvrh(, nejprve
kliknéte a vyberte tento rozvrh a poté kliknéte na tlacitko " = " pro jeho smazani. Zobrazuje se nize:



Employee attendance options [ Rain )

“Clock In [Clock Out- . [¥] &uto-assign timetable
(®) By timetable (Z)By Timetable ; ;
O Must CAn O Must C/0ut Least time for Auto-assign:

(D tllow ro CAn | D Allow no C/0ut = Davls) |0 = Hous

[¥] &ittendance Active [¥]Count 0T Used timetable: =
[¥]Holiday [¥IReqistry for OT

Draptirme e
PM | Delete Selected |

Aggigned schedules list

.St.art D.ate End Dat.e ]SHiftScheduhﬂ
1141/2000 1243142339 PM

Po nastaveni kliknéte na "OK" pro ulozeni.
4. Do¢asné smény zaméstnance

Casovy rozsah: Zobrazuje planovany &as vSech zaméstnanc(l — od kterého dne za&ina a do kterého dne koné&f rozvrh — v oblasti s
posuvnym pruhem nize.

Pokud se méa do€asné zménit pracovni doba jednoho (nebo nékolika) zaméstnance, Ize jeho sménu docasné upravit. Vyberte
zaméstnance (pokud chcete vybrat vice zaméstnancC, podrzte klavesu "Ctrl", zaroven kliknéte na jednotlivé zaméstnance nebo
pouzijte tlacitko pro vybér vSech). Kliknutim na tla¢itko Do¢asné nastaveni zaméstnance " Temparary Shitts " se zobrazi
néasledujici vysvétlivka:

Attendance Management Program

] ou selected 1 employes(siWwindy,
L3 Arrange kemporary scheduler For them from 7/25/2013 to 7/25/2013 7

[

] [ Cancel

Kliknéte na tlacitko "OK" a zadejte doCasny plan. Kliknéte na Pfidat Casovy Usek

tlacitko " 4= ", otevie se nasledujici okno:

Add Shift Time Period

Select shift category for this time period: Select date for adding this period:

| Daytime]09:00-1 £:00]
1 AMI0S:00-12:00]
PM{14:00-18:00]
| Might{19:00-22:00)

IR ecord thiz time period as 0T

0T minutes: o _;J

[ W OK } l X Cancel

V okné Pridat ¢asovy Usek smény vyberte kategorii smény pro tento ¢asovy Usek a zvolte datum pro pfidani tohoto obdobi.
ZpUsob operace je stejny jako pfi pfidavani casového obdobi v Udrzbé plant smén. Kliknutim na tlagitko "OK" uloZte &asovy Usek
nebo kliknutim na "Zrusit" akci zruste. Pokud vyberete No¢ni (19:00-22:00) a vSechna data, kliknéte na tlacitko "OK", uloZte a
vratte se do okna Planovani dochazky zaméstnance. Doasny plan se zobrazi v seznamu pland smén. Zobrazuje se nize:



. Schedule Employee’s AC

Department: &F Employee: [1Design Repart Edy
OUR C_DM_P'AN_Y Current Shift
- Adirninistration AL Mo, M arne
Personnel Schedule J Start D ate ‘ End Date ‘TempShift Start Date ‘
Research Mormal 14142000 12/31/2993 I 141/2000 12,
13 |4 Lin MNormal 14142000 12/31/2993 r 141/2000 12, 2
< | 3
Timne Range -
Fiom | 7/25/2013 % | To | 7/25/2013 v Temparary S hifts B O Bsae K o+ = B
1} 1 2 i 4 5 [ 7 g 9 10 M 12 13 14 15 18 17 18 90 1 220 U7 M
31 O O O O B BN BN |

PFed uloZenim této docasné smeény je mozné vybrat Casovy Usek a stisknutim tladitka " = " ho smazat, nebo stisknutim tlacitka
" B " smazat vSechny &asové Useky.

Kliknutim na tlacitko " save | UloZte doCasnou sménu. Pokud byla tato do€asna sména, kterou jste pfidali, uloZzena, stisknutim
tlagitka " 4L " zrusite do€asné smény v tomto obdobi.

5. Pravidelna zména planu smén

Pravidelné zmény plani smén existuji v vétsiné firem. Zplsob, jak nastavit pravidelnou zménu planu smén — zpracovani rdznych
pravidelnych zmén pland smén je silnou funkci tohoto softwaru.

Zde je ukazan zpldsob zmény smén se &tyfmi sménami, které se méni tfikrat tydné. Napfiklad existuji Etyfi smény A, B, C a D;
rozvrh pracovnich hodin je rozdélen do tfi rozvrhd — ranni sména, odpoledni smé&na a no¢ni sména — a datum platnosti za¢ina
dnem 1.

Shift Timetable Maintenance

03:.00 (1200 05:00 1000 11:00
|14:00 |18:00 (1200 |15:00 17:.00 2353
13:.00 22.00 18:00 1330 21:30

Timetable Name _A_M_ B
On Duty Time .DS:DD
Off Duty Time 1200
Late Timeftdins] | ]
Leave Early TimelMinz] 5|
Beainning In 0500
Ending In | 1000
Beginning Qut |11:00
ErdingOut 2383
Count a2 Workday 1

Caurt az minute/minute] 0]

tuszt CAn bust CADut

¥ B Chane the Display Color
1| | 3

Seznam rozvrhu pracovnich hodin zaméstnance: Sména Ranni sména Odpoledni sména Nocni sména Volno Datum

1 A B Cc D
2 D A B C
3 C D A B
4 B C D A
5 A B C D
6 D A B C
7 C D A B

8BCDA



Ze seznamu pland Ize zjistit pravidelnost — cyklus pracovnich hodin viech zaméstnanctl je ¢tyfi dny. CtyFdenni pracovni doby
smén A, B, C a D jsou tedy rozdéleny do ¢tyf smén. Ostatni smény se fidi stejnym postupem.

Management E] @

Shift Tirme Period

] 10 12 14 16 18 20 22245

2
a0 Jay Day 1 |
1As2000 0 4 Dy _ || D2 ‘

1/41/2000 | Dap3
1/1/2000 Day 4

[ Day &

—_—
e e 7]

v

+ Add [ S [ & Edt lx D;Iet; ] [+ AddTime | | X Dk




2.2.7 Udrzba svatka

V den zékonného svatku ma zaméstnanec podle piislusnych zakond a predpisd narok na odpoginek, proto se v tomto obdobi
nemUze zUGastnit dochazky. Za béZznych okolnosti by systém tyto zaméstnance bez omluvy povaZzoval za nepfitomné v préci,
navic by prace na prestavkach ve svatek nebyly pfi vypoctu Gcinné. Proto je tfeba spravné nastavit systém spravy. Vyberte
podnabidku Seznam svétk{ v nabidce Udrzba/MoZnosti a otevie se okno Gdrzby svatk(, jak ukazuje obrazek nize:

=1

Holida Name Holidsy Tims |Halidsy Length| TimeZaneiD |
»

. Holiday Maintenance

Toto okno se déli hlavné na seznam svatkl a sloupec nastrojli pro Gdrzbu seznamu svatkl. Pomoci sloupce nastroji mizete
svatky pfidavat, mazat a upravovat.

Pridat: Kliknutim na tlaCitko " L " se v modulu seznamu svéatkd zobrazi prazdny fadek pro pridani informaci. Zadejte Nazev
svéatku, Cas svatku, Délku svatku a TimeZonelD do pfislusnych poli. Zobrazeni niZe:

. Holiday Maintenance

|.|-.I0.Ii.ciéy N:ame -|.I-|oiid;:|y T-ime 1Hﬁiiciay Lengtﬁ.].T.ime;Zonél[j{
iiThe May Day 4/29/2013 3Dap 1

Poznamka: Pfi zadavani ¢asu svatku je format, ktery zadate, napf. 01/01/13; po zadani se zobrazi vychozi format 1/1/2013.
Po nastaveni vSech poli kliknéte na tlacitko " " pro ulozZeni.

Smazat: Kliknutim na tlacitko " [E] " smazete informace o svatku, které jiz nepotfebujete.

Upravit: Pokud je tfeba upravit ¢as jiz pfidaného svatku,

kliknéte na tlacitko " [Z] " pro Upravu poli svatku. Poté kliknéte na tlacitko " " pro uloZeni upravenych informaci.

Po pfidani seznamu svatkl systém pfi piifazovani smén zaméstnancim nemdze tyto ¢asové plany rozvrhnout, protoZe neexistuje
zaznam o pfifazeni smény zaméstnanci. Proto se v obdobi svatku ve vykazu dochazky doba tohoto obdobi nezapocitava jako
dochézka. Pokud by zaméstnanec v obdobi svatku proved! registraci dochazky, zapocita se mu ve vykazu dochazky jako
dobrovolna prace na prestavkach.



2.2.8 Nastaveni dovolené

MdZe se stat, Ze zaméstnanec narazi na vazny problém a musi si pozadat o dovolenou. Z rliznych dlivodd Ize Zadosti o
dovolenou v systému automaticky statisticky zpracovavat. Tento systém nabizi funkci Gdrzby druh(i dovolené. Kliknéte na
podnabidku "TFida dovolené" v rozbalovaci nabidce Udrzba/MoZnosti a zobrazi se nasledujici okno:

Establish Normal Leave Class

> ko = oA TR
1 Leave Class Name:
Wacation [Gick
Other
~Statistical rule
i, urit Round-off contrat
1.00 - (O Round down
—é Riound aff
I Hour ‘_’| {ORound up
[Ace. by times
Fiound at Ace.
Symbal in report :B Count to leave
v

Systém nabizi tfi bézné vychozi druhy dovolené: nemoc,

dovolena a ostatni. Lze je mazat a upravovat. Kliknutim na tlacitko " -|-| " pfidate novy bézny druh dovolené.

Pfidat: Kliknutim na tlacitko " -I-l " pfidate novy bézny druh. V pravém modulu miZete definovat Nazev tfidy dovolené, pravidlo
statistiky a zplisob zobrazeni této dovolené ve vykazu a zda se zapoéitava do zadosti o dovolenou. Po vyplnéni tohoto pole
kliknéte na tlagitko " ﬂ " pro uloZeni, nebo na tlacitko " xl " pro zruSeni aktualni operace.

PFi tomto procesu je tfeba zadat nasledujici informace:
Nazev tfidy dovolené: Nazev tohoto druhu dovolené.
Pravidlo statistiky: Ur€ité pravidlo ve vykazu dochazky pro zapocitani dovolené.

Druhy pravidel statistiky dovolené: Minimalni jednotka, Ovladani zaokrouhlovani, Akumulace podle poctu, Zaokrouhleni pfi
akumulaci.

Minimalni jednotka je nejmensi mérnéa jednotka pro dovolenou. BéZné jednotky jsou pracovni den, hodina a minuta; v ramci
pracovniho dne existuje nékolik drund mérnych jednotek. Jak ukazuje nasledujici obrazek.

Ovladani zaokrouhlovani se vztahuje k tomu, Ze pokud hodiny dovolené ve vykazu dochazky nejsou celé &islo pfi vypoctu
zaznamu dochazky, nabizi se pro usnadnéni vypoctu statistiky dochazky jeden rezim vypoctu: zaokrouhleni nahoru, zaokrouhleni

na nejbliz&i a zaokrouhleni dol(.

Akumulace podle poétu se vztahuje na zptsob statistiky této dovolené ve vykazu dochazky: zaméstnanec si v uréitém obdobi
zada o dovolenou a vypocet probiha podle poctu zadosti o dovolenou. Pokud zvolite tuto moznost, vypocet dochazky
nepostupuje podle minimalni jednotky ani ovladani zaokrouhlovani v pravidlu statistiky. Jak ukazuje nésledujici obrazek:



Establish Normal Leave Class @

M 4 Mo = X
Sick £ Leave Class Mame:
Yacation [vacation
Other i
“Statistical rule
Lt ‘Round-off control
Syrrbal in repart 3 Count to leave
v

Zaokrouhleni pfi akumulaci spociva v tom, Ze se secte celkova doba této polozky a pfevede se na prisluSnou statistickou
jednotku; poté se podle nejmensi jednotky nastavi zplsob zaokrouhlovani.

Symbol ve vykazu je zplsob symbolického vyjadieni, jakym se tato dovolena zobrazuje ve vykazu pii tisku vykazu.

Zapocitat do dovolené urcuje, zda se tato dovolen& zapocitava do zadosti o dovolenou. Pozor: pokud zaSkrtnete tuto moznost,
datum nové pridané zadosti o dovolenou se bude ve vykazu dochéazky pfi vypoctu této dovolené statisticky zpracovavat jako
Zadost o dovolenou.

Smazani: Lze smazat dovolenou. Vyberte nazev dovolené,

kterou je tfeba smazat, a kliknéte na tlagitko " == " pro jeji smazani. Uprava: Uprava dovolené. Vyberte nazev dovolené, kterou
chcete upravit, a kliknutim na tlacitko " 4 " upravte dovolenou v pravém ramecku.



2.2.9 Pravidla dochazky

V8echny vypodty statistiky dochazky odpovidaji pravidlim dochazky. 1. Kliknéte na podmenu Pravidla dochazky v rozbalovaci
nabidce Udrzba/MoZnosti. Nasledné se zobrazi nasledujici okno:

Formulate attendance checking rule

| Basic settings-! Calculation | Statistic items || Weekend Set |

Unit name | OUR COMPANY
Abbreviation | JUR COMPANY Shift expands two days

FromiMonday - | start a week {3315t day shift

M 2nd day shift
From |1 11 start @ month . C320d day s

The longest kime zone under :_BBD _;J:mins

The shortest time zone exceed _120 ﬂ s

Least minutes of shift interval |3 _?j s
~DOut State : 0T State—
O lgnore the state Olanore the state
e 40T diectly
()& Business Out
(& Auadit it (& awdit it
[ Ok ] [ X Cancel ]

Toto okno se sklada ze Ctyr zalozek. Vychozi zobrazena je zalozka Zékladni nastaveni.

Je tfeba nastavit prvni den kazdého tydne nebo prvni den kazdého mésice. Nékteré firmy pocitaji dochazku od nedéle, jiné od 26.
dne; po tomto nastaveni je vybér ¢asu pro vypocet pohodinégjsi.

Pokud se sména protahne pres 0:00, je tfeba definovat, ke kterému pracovnimu dni tato sména patfi.
Kolik minut mGze nejdéle trvat Gasové obdobi? Kolik minut musi nejméné trvat nejkratsi ¢asové obdobi?

Aby bylo mozné spravné urcit stav dochazky a ovéfit zaznamy, je tfeba zajistit rozumny plan, takze minimalni délka smény v
minutach neni mensi nez nékolik minut. Jinak systém oznaci zaznam jako neplatny.

Napfiklad pfi intervalu péti minut je zaznam v 8:10 platny; zaznamy mezi 8:10 a 8:15 jsou neplatné, platny zaznam je mozny az
po 8:15.

Stav odchodu: K zpracovani stavu odchodu Ize vybrat ze Ctyf metod:

Ignorovat stav: Tento stav se pfi zpracovani statistiky dochazky ignoruje.

Jako odchod: Tento stav odchodu se oznaci jako normalni odchod.

Jako sluzebni odchod: Tento stav se povazuje za sluzebni odchod.

Ovéfit ruéné: Zaznam se ovéri ruéné a zkontroluje se, zda zaméstnanec skutecné odeSel.

Stav presCasu: PiesCas se sklada ze tfi stavli — zapogitat pfes¢as, nezapoditat piesas a schvalit a zapogitat pres¢as (s
povolenim spravce).

Ignorovat stav: Statistika dochazky nezapocitava prescas.

PFescas pfimo: Pfestas nemusi byt ovéfovan a zapocita se pfimo.

Oveéfit ruCné: Zaznamy se ovefi ru€né, aby se zjistilo, zda maji zameéstnanci prescas.

Operace kontroly (ovéfeni ruéné) je podpolozka vyZzadovana vyjimkami dochazky a seznamem zaznamd s jinymi vyjimkami.

2. Kliknéte na zalozku Vypocet, ktera se zobrazi nize:



Formulate attendance checking rule @

[ Basic settings || Calculation | Statistic items || Weekend Set |

One workday as | 420 iirs

Clack-in aver |10 I mins count a3 late

e
-
-
-

Clock-out over |5 minz count as early

[«]1f o clock in, count as Late v | |60 3_] miirs
[V11f no clock out, count as _E_fa_ﬂ-"'_l‘?‘?i .E-D i] ming
[ late exceed ,Tﬁh_i] minutes, count az absent.
[z early leave exceed l@ minutes, count az absent.
[¥]Interval of leaving count as OT m ming.
Thiz interval count as OT ﬂ Mins
[ The longest over time after check-out @ Ming
[Cintereal of check-n count 2z 0T m Minz
Thiz interval count as 0T ,_Sm Mirs
(] The langest over time befare check-in m Ming
[ The langest aver time 120 5 Mins
[ o OK ] [ X Cancel ]

Je tfeba nastavit, Ze pracovni doba se G€tuje v minutach; tato hodnota musi byt stejna jako hodnota pro dobu na sluzbé, protoze
spravnost vysledku statistiky od ni zavisi.

Dale nastavte, po kolika minutach od uplynuti €asu nastupu se zdznam oznaci jako pozdni pfichod a po kolika minutach pred
koncem smény se oznaci jako brzky odchod. Definice ¢asového obdobi musi byt stejna jako v nastaveni Gdrzby, jinak bude
vysledek statistiky nespravny.

U zaznamu prihlaSeni ur€uje pocet minut, po kterém se jedna o pozdni pfichod nebo neomluvenou nepfitomnost; u zdznamu
odhlaSeni pocet minut, po kterém se jedna o brzky odchod nebo neomluvenou nepfitomnost.

Pokud je pozdni pfichod nebo brzky odchod delSi nez stanoveny pocet minut, povazuje se to za neomluvenou nepfitomnost.
Lze nastavit, po kolika minutach prekro€eni €asu odhlaseni se zaznam zapiSe jako prescas.
Je mozné omezit maximalni pocet hodin pfescasu a celkovy pocet hodin pfes€asu pred nebo po dobé na sluzbé.

3. Kliknéte na zalozku Polozky statistiky, ktera se zobrazi nize:

Formulate attendance checking rule

| Basic settings | Calculation | Statistic items | weekend Set |

Mo Cdln on Leaving Post

Statistical nle
i, umit ~Round-off contral
050 A] (I Round down

(®)Round off

Workday, « {JRound up

[ace. by times [ Group by time: periods
Found at Ace.

Symbal in report

(v ] (%o )

MdzZete nastavit pravidla a symboly statistiky pro sluzebni cesty zaméstnancd, pozdni pfichody, brzké odchody atd.
Volny pfescas (FOT): Prace pres ¢as neni zapsana v planu; dochazka zaméstnance se povazuje za volny prescas.

Poznamka: Vychozi nastaveni systému odpovida pouze situaci, kdy je den rozdélen do dvou ¢asovych obdobi. Pokud je den pro
ucely dochézky rozdélen do vice nez tfi Casti, vyberte vSechny polozky a sectéte je, aby byl vypocet pfesny.

Seskupit podle ¢asovych obdobi: Tato polozka urCuje, zda se zaznamy dochéazky rozdéli do pfislusnych ¢asovych obdobi smény.
Napriklad vyberte vSechny polozky bez pfihlaSeni a seskupte je; ziskate tak celkovy €as bez polozek pfihlaSeni a odhlaseni.

Pogitat podle vyskytd: Pocitaji se pouze vyskyty; v seznamu zaznaml se zobrazi jejich pocet, bez asového zaznamu.

Zaokrouhlit nahoru: Pokud ma statistickd data desetinnou ¢ast, systém zaokrouhli €islici za te€kou nahoru na 1. Napfiklad je-li
minimalni jednotka 1 pracovni hodina, vysledek vypoctu 1,1 i 1,9 pracovni hodiny se zapiSe jako 2 pracovni hodiny.



Zaokrouhlit: Pokud €islice za teckou pfesahuji 5, pficte se hodnota 1; jinak se zbytek zahodi.
Zaokrouhlit dol(i: Hodnota se zahodi bez ohledu na jeji velikost.
Napriklad je-li minimalni jednotka 1 pracovni hodina, vysledek vypoctu 1,1 i 1,9 se pocita jako 1 pracovni hodina.

4. Kliknéte na zalozku Nastaveni vikendu, ktera se zobrazi nize:

Formulate attendance checking rule .

| Basic settings || Calculation | Statistic items | Weekend Set |

select the date as weekend
[5unday
[Itonday
[ Tuesday
[wednesday
[ Thursday
[ Friday
[I5aturday
[weekend count as 0T

| | ‘wieekend symbolz in the reports
-_ “Weekend color in the reports

(v ] [(Xow)

Podle skutenych potifeb nastavte dny vikendu (napfiklad vikendy se v rliznych zemich lii) a symbol a barvu zobrazeni vikendu
ve vykazech.



2.2.10 MoZnosti databaze

Systém pouzivéa rozhrani databaze Microsoft ADO, vychozi je jedina databaze Access 2000 s nazvem souboru att2000.mdb a
podle skute¢né situace miZete nastavit propojeni databaze.

Pokud se v systému objevi nasledujici chybové hlaSeni, musite upravit nastaveni propojeni databaze

Attendance Management P r 5[

Q Authentication Failed.

1. Pfipojeni k databazim Microsoft Access

1) Vyberte podmenu MoZnosti databaze v rozbalovaci nabidce Udrzba/Moznosti. Zvolte z&loZku Poskytovatel a vyberte Microsoft
Jet 4.0 OLE dB Provider. Zobrazi se nasledovné:

& Data Link Properties

.Plovider-atonnectio il

Select the data pou want to connect to:

OLE DB Provider(s]

[

dvanced | Al |

Microzoft OLE DB Provider for Internet Publizhing
Microsoft OLE DB Provider for DDBC Drivers
Microsoft OLE DB Provider for Oracle

Microzoft OLE DB Provider for SOL Server
Microzoft OLE DB Simple Provider
M5Datashape

OLE DE Provider for Microzoft Directony Services

ak. ” Cancel H Help ]

2) Kliknéte na tlacitko "DalSi" nebo kliknéte na zalozku Pfipojeni pro pfechod do dalSiho kroku:

B Data Link Properties

iProvider'l Eonnectioﬁ'l-Advanced & |

Specify the following to connect to Access data:

1. Select or enter & database name:
C:%Program Files\ZK. T ecohatt2000.mdb __l

2. Enter information to log on to the database:

User narme: JAdmin

W Blank password [ Allow saving password

Test Connection

ok ” Cancel ” Help ]

Kliknéte na tlaCitko " ... " a vyberte ndzev souboru databaze.
A: Pro jediny poc¢ita¢

Pres vyskakovaci menu Spravce soubord pfipojte soubor databaze dochazky. Vychozi cesta k souboru je
C:\ProgramFiles\ZKTeco\Att2000.mdb

Kliknéte na tlacitko "Test pfipojeni”. Pokud vas hlaSeni informuje, Ze pfipojeni bylo Uspésné, znamena to, Ze softwarovy program
vytvoril propojeni mezi databazemi, viz nasledujici obrazek:

Microsoft Data Link [z|

.
\5) Test connection succesded.




Uzivatel mlze pouZit heslo pro zajisténi bezpecnosti databaze. Pokud nechcete zadavat heslo, odeberte zaskrtnuti u polozky
"Prazdné heslo", zaskrtnéte policko pro zadani hesla a kliknéte na "OK" pro pokracovani. Viz nasledujici obrazek:

2. Enter infarmation to log on to the database:

Uszer name: JAdmin

[V Blank passward [ Allow saving passward

B: Pro sit
Napriklad jsou propojeny tfi systémy evidence dochazky,

jejichz pocitaCe jsou oznaceny jako Pocitacl, Pocitac2 a Pocitac3, pficemz Pocitacl je hostitelsky. Nejprve sdilejte instalacni
adresar systému evidence dochazky na Pocitacil s ostatnimi pocitaCi a udélte Pocitaci2 i Pocitaci3 opravnéni ke ¢teni, zapisu a
pristupu k Pocitacil. Propojeni databaze na Pocitacil ukazuje na mistni databazi evidence dochazky a propojeni databaze na
Pocitaci2 a Pocitaci3 ukazuje na databazi na Pocitacil. Timto mohou tfi poCitace sdilet data.

2. Propojeni se serverem SQL Server

Pokud chcete pouzit sitovou databazi, nejprve vytvoite na serveru databaze databazi systému evidence dochazky podle otisk{
prstd. V instalaénim adreséfi tohoto systému evidence dochazky najdete soubor sqlserver.sq|, ktery je SQL skriptem pro vytvoreni
databaze systému evidence dochazky podle otiskl prstl v Microsoft SQL Server 7.0. Pokud pouZivate jiny server databaze,
postupuijte pfi jejim vytvareni dle tohoto dokumentu.

Jako poskytovatele vyberte Microsoft OLE DB Provider for SQL Server a kliknéte na tla¢itko "Dal$i" nebo na zalozku "Pfipojeni",
aby se otevielo nasledujici okno:

Y Data Link Properties

| Provider || Connection ';.Advanced oAl

Specify the following to connect ta SOL Server data:
1. Select or enter a server name:

LJ Refresh

2. Enter information to log on to the server:
" UszeWindows NT Integrated security
@+ |lse a specific user name and password:

User name: |

Paszsword: I
[~ Blank passward [ Allow saving password
3. % Select the database on the server:

| =

(™ Attach a database file as a database name:

| -
Test Connection

o J oo J[ e

Zadejte nazev serveru, ktery obsahuje informace o databazovém serveru a databazi, do které se pfihlasujete. Kliknéte na tlacitko
"OK" pro dokonceni nastaveni.



2.2.11 Systémové moznosti

Nastavi systémovy Monitor, MoZnosti funkci a pfedevsim zobrazeni oken. B&Zny uzivatel miize ménit rezim zobrazeni a styl
nékterych rozhrani podle svych preferenci. Staci pouze zaskrtnout poli¢ko pfed polozkou.

System setup [E|
Fiegular
; Mogr:itor M ain Windaw
] Function Option Show GridLine
I Lot ] Show Phata

£+ Download Record(s)

i Status of Record(s) AR
P AC Mo | h.D Z] [If less then add 0 in shead. [f over then keep its
s Import Users) Data o. lengt 8 24 jongin)
W EeniRn (DAC o [Digial only] [ a Update the data according to the length setting
(DAL Mo [Chars)

[ Minimize on program startup
Use =P stule
Save Window after exit

M aw display itemslwhen Zero Claging Autoratically manitar)
1000]

| [ X cancel |

Popis ¢astecného nastaveni: Cislo AC — Nastaveni délky &isla AC: Udavé nastavenou délku &isla AC (ID zaméstnance).
Pokud je délka skute¢ného ¢isla AC mensi neZ tato délka, pred Cislo AC se dopini 0. VV opacném pripadé se zobrazi ve
skutecné délce. Postup: 1. Zadejte hodnotu do vstupniho pole Délka Cisla AC nebo kliknéte na %; pro vybér hodnoty.
Oznacuje zvySovani, zatimco oznacuje sniZovani.

2. Kliknéte na [ undate the deta accarding to e engih etting] PrO @ktualizaci dat v databézi a poté kliknéte na OK pro uloZeni nastaveni. Poté se
vSechna Cisla AC musi ve softwaru zobrazit v nastavené délce. Pokud je délka skuteného zaméstnance mensi nez nastavena
délka, pred Cislo AC se doplni 0. Pokud je delSi nez nastavena délka, skutecné cislo AC

se zobrazi ve své délce. Napiiklad pokud jsou ID zaméstnanct (Eisla AC) 123 a 12345678 a nastavena délka je 4 znaky, ID
zaméstnancl se zobrazi jako 0123 a 12345678.

Poznémka: (1). Cislo AC, které software nahrévéa na zafizeni,

se prenasi bez pfedchozi nuly. Napfiklad pokud je Cislo AC ve softwaru zobrazeno jako 000123, po nahrani na zafizeni se na
zafizeni zobrazi jako 123. Pokud je €islo AC na zafizeni zobrazeno jako 123 a nastavena délka je 4 znaky, po stazeni do
softwaru se €islo ve softwaru zobrazi jako 0123. (2). Pfi prvnim pouziti softwaru je vychozi hodnota Délky ¢isla AC rovna 0, tj.
registrované ID je ID bez predchozi nuly, které nastavil uzivatel.

Cislo AC (pouze &islice): Znamena, Ze &islo AC Ize nastavit pouze jako &iselné.
Cislo AC (znaky): Znamena4, Ze &islo AC Ize nastavit jako "Gislice + pismeno" nebo "pismeno + &islice".
Monitor

Poskytuje spravci pohodiny zplisob zobrazeni zaznam( dochazky nebo stavu otevieni brany v redlném ase. Po pfipojeni
systému k zafizeni se pfi GspéSném ovéreni uzivatele pfes zafizeni pfenasi jeho transakce v realném Case do softwaru a zobrazi
se v oblasti monitorovani hlavniho rozhrani softwaru.



System setup

B Fegular . .
Autornatically monitor
o i
[Z] Function Option ; -
B Start Default device paling cycle [second] | 5 - e
? DownloadHecord[s] : ﬁ[SLEaSE ething Moritar 1 ime fanage
i Status of Recard(z] F.eep the number of device record | 30000

22 Import Users) Data

& Edtend Functisn Times of reconnection due to failure | 1

\ctivate monitor in designated time zone

the start-ena of atime priod is divided by subtraction sign.the mary time:
priod iz divided by semicolon.E.g "8:00-3:00;11:00-14:00".

Download all log time |

many time priod iz divided by semicolon &g
"8:00,9:00;14:00"

Synchronize the time for machine

[ o 0K ] [ xcance|]

PFi spusténi programu aktivovat monitor: Spusti vSechna zafizeni, se kterymi je tento program pfipojen, a cyklicky je opytuje.
Pokud tato moznost neni vybrana, po spusténi programu nelze monitor cyklicky opytovat.

Vychozi cyklus opytovani zafizeni (sekundy): Zatimco je zafizeni neustale a cyklicky monitorovano, mohou z rdiznych ddvod(
dojit k docasnému odpojeni nékterého zafizeni. Zde Ize nastavit cyklicky pocet sekund pro automatické opytovani zafizeni
(obvykle se nastavuje 120).

Ponechat pocet zaznam( zafizeni: Celkovy potet zaznam( zafizeni se vztahuje na zaznamy uzivatelskych dat stazené z
kazdého zafizeni. Zde Ize zadat obecné ¢islo pro uloZeni zaznam(; po prekrogeni urcité hodnoty se zaznamy uzivatelskych dat v
zafizeni automaticky smazou. Napfiklad pokud je zde nastaveno 1200, pak pfi stazeni po&tu zaznamd na 1201 se pocet
uzivatelskych zaznamd v zafizeni automaticky vynuluje a ¢islo se stane 0.

Pocet opakovani pripojeni pfi selhani: Opétovny pokus o pfipojent,

pocet pokustl (obvykle se nastavuje 3), za icelem obnoveni norméalniho provozu; zafizeni se v této situaci automaticky znovu
pripoji.

Aktivovat monitor v uréeném €asovém Useku: Lze definovat urcity asovy Usek pro spusténi monitorovani. Pokud by se opytovani
provadélo nepretrzité, cela monitorovaci sit' by nesla velmi velké zatizeni, proto je vhodné definovat ¢asovy Usek pro zahajeni
monitorovani; tim se snizi zatizeni monitorovaci sité. Dbejte na format zapisu, napfiklad: 06:00-22:00.

Konfigurace funkci

Dochazka: Funkce dochazky musi byt vybrana.

Sprava USB: Vyberte podle potfeby. Po vybéru bude v nabidce Data k dispozici Sprava disku USB.
Sprava obsahu SMS: Vyberte podle potfeby. Po vybéru bude v nabidce Data k dispozici Sprava SMS.

Rizeni pFistupu: PFida do softwaru funkci fizeni pfistupu, nastaveni Gasovych zén a skupin atd. V tomto softwaru Ize tuto funkci
pouzit, kdyz je zafizeni pouzivano predevsim pro dochazku a zarover ma funkci fizeni pfistupu. Po vybéru této moznosti se v
hlavnim rozhrani softwaru zobrazi lifta nabidky Rizeni pfistupu. Kliknutim na tlagitko " 2 " zobrazite podrobnou nabidku spréavy
dvefi. Pro podrobné nastaveni viz <Manual k softwaru pro fizeni pfistupu>.
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Data Attendance  Search/Print  Maintenance/Cptions  Device management  Help

8RO = =A.%X| 06 0|0

el e Bk SRl B e | Bl SRl S BT
Maintenance/0 ptions o . Mach
m Department List Device Name Status MachineMo. Comm type Baud Rate IP Address Port Pre
?if b lncad S Disconnested 1 Serisl Pat/RS485 115200 COM1
e 52 Disconnected 1 Etheret 192.168.1.201 4370
il 53 Disconnected 1 UsE
Employes Schedule -3
Il Maintenance Timetables 5 |
@ shifts Management = — —————
m Emnplayes Schedule ild j.ﬁc-No lName isTime ]Machine ]Verify Mode | B8 i
@ Attendance Rule _] 2 S
S.: 1| _)_ Mame Time
door manage o [ Exception Event I )
7 1AC-N0 Tirne iMachine Event
I Timezane }_]
& Group
E Urlock Combinatiorn
Accesz Control Privilege
4 Upload Options - |
i [1:58:51 PM

Podpora 9 ¢islic: Pokud se software pfipojuje k zafizeni, které podporuje 9mistné ¢iselné kody, zaskrtnéte tuto moznost; poté
bude tento software podporovat 9mistné ¢iselné kody.

Spousténi

PFi spusténi systému Windows spustit tento program: Zaskrtnéte policko pfed touto moznosti; pfisté pfi spusténi systému
Windows se tento program automaticky spusti.

PFi spusténi programu aktivovat automaticky monitor: Zaskrtnéte moznost; pristé pfi spusténi systému Windows se tento program
automaticky pfipoji k pfidanym zafizenim

Stazeni zaznam(

Stahnout vSechny protokoly/Stahnout nové protokoly: Vyberte kteroukoli jednu moznost; kdyZ je vybrana néktera polozka,
stisknéte zde pro stazeni zaznamd.

Zobrazit préibéh pfi stahovani protokold: Pfi stahovani dat ze zafizeni se zobrazi ukazatel préibéhu stahovani.

UloZit do souboru po stazeni protokol(: Pokud je vybrana tato polozka, zaznamy se stahnou a zaroveri se uloZi do pfifazeného
souboru.

Stavy zaznamd

System setup @

B Reqular
= Moritor For TFT Machine, The Setting should be as same az TFT Machineg's
[ Function Option For Other Maching you are not allowed to modify digital
Bt [0 - T ~
. £ Downlod Record(z) " 5 C/Out =1
2 = Out
23 Import User(s) Data ] = OutBack
4@ Extend Function 4 = OverTime In
|5 = OwerTime Out
|5 _
i = Open for Out
g =
19 =
|10 =
| 11 -
12 = W
113 =
|14 =
i 15 = N
[ add ] [ Edi ] [ Delets ] [ Ay
[ ' 0K ] [ X Cancel l




Pokud je zafizeni pfipojeno k zafizenim s TFT displejem, pfifadte stavu vyznam pomoci poétu symbold; zde musi byt informaéni
nastaveni shodné s definici zafizeni s TFT displejem (tj. definici pracovniho kodu), jinak dojde ke zmatenym zaznamtm.

Pokud je zafizeni pfipojeno k jinym zafizenim, nejsou povoleny zmény Cisla pfed "=".
Import uzivatelskych dat

Nastavte nékteré parametry pro import uZivatelskych dat.

System setup @

B Fegular
= Monitor
: {2 Function Option ~when Impart File has the same AC Mo~
- Start
4} Download Record(s)
- § Status of Record(s) [15kip O Ovenvite Owiam
[ 8 |rpoirt Ulser(s) Data

-4 Evtend Function I
“Import File Code

(ZIANS OUuTF2

[ Lo | [ % Concel |

Pokud existuje duplicitni registracni €islo, jsou k dispozici tfi moznosti: Pfeskocit, Pfepsat nebo Varovat.

Kodovani souboru pro import: Nastavte format kédovani pouzivany pro import soubord uzivatelskych dat.



2.3 Zpracovani dochazky
2.3.1 SluZebni cesta zaméstnance | Zadost o dovolenou

Pokud se zaméstnanec pfi sluzebni cesté nebo Zadosti o dovolenou nem(ize zlG&astnit béZné dochazky, je pro zajisténi
spravného vysledku konecné statistiky tfeba pouzit a nastavit tuto funkci. Kliknéte v rozbalovaci nabidce Dochazka na
podnabidku SluZebni cesta zamé&stnance/Zadost o dovolenou; zobrazi se nasledujici okno:

- ] Employee Leaving on Business/Asking for Leave Setup |Z“E|
Time Range — .
Den.:|UUH COMPANT LJ S ) [C] Design Repart
From | /2002013~

W arne: | Fiain.aa windy Lin ..1] To | ?';,2'5H'201é v.

g 0O X X

Query Add Ed ielte BatchDelste
8 91011 121314 1516 17 18 19 20 1 22 2324

1 2 3 485 E6 7
oroosat [ [ [T T T T T T T T TTTITITITTITTITT]
T oz | | L[ L]
AL forzemen | | L
& ghn ot | [ [ LU
wawed| | | [ | L L
gl @mm] | [ [ [ [T

Reasorn:

| Day iew | List view

Stranka nastaveni Sluzebni cesta zaméstnance/Zadost o dovolenou je rozdélena do dvou zélozek: Denni pohled a Seznamovy
pohled. Stav sluzebnich cest a zadosti o dovolenou Ize nastavit v zaloZzce Denni pohled.

Oddéleni: Pomoci tohoto rozbalovaciho pole miZe uZivatel prohledat a vybrat kazdé oddéleni; vychozim oddélenim v systému je
hlavni korporace.

Zaméstnanec: Pomoci tohoto rozbalovaciho pole miiZze uZivatel prohledat a vybrat zaméstnance z kaZzdého oddéleni; vychozim
zaméstnancem v systému je "VSichni".

Pfi zobrazeni velkého mnoZstvi zaznam( Ize moZnost sluZebni cesty zaméstnance/Zadosti o dovolenou nastavit podle oddéleni.
Poznamka: Zaméstnanec je vychozi v rezimu "VSichni"; nelze pfidat sluzebni cestu/zadost o dovolenou zaméstnance.
Seznam zaméstnanc(: Zaméstnanec vybrany v poli MoZnost zaméstnanec se zobrazi v seznamu zaméstnancu.

Pohled dovolenych: V tomto pohledu se zobrazi vSechny nazvy dovolenych, které v systému existuji. Dvojklikem na nazev
dovolené Ize vybrat barvu pro rozliSeni jednotlivych dovolenych.

Casovy rozsah: Stejné jako ve vétsingé modull se pomoci zadatku a konce &asu uréuje urdity asovy Usek a poskytuje uZivateli
pohodiné vyhledavani.

Vykaz: Po ur€eni zacatku a konce ¢asu kliknéte na toto tla¢itko pro vytvoreni datového listu sluzebnich cest/Zadosti o dovolenou
zaméstnance, ktery se zobrazi ve vykazu.

"‘é Preview
fTix: = EH S d#r? X
Business Leave/AfL List OUR COMPANY i
2013-07-19-- 2013-07-25

Start Time End Time TimeLeng [Leave Class [Reson |

Lin 4

7192013 711972013 11:59:00 PM 2389 BL i

Ti23iz013 TI23201311:59:00 PM 2349 |Sick ‘:—
Pags 1/1 [« L] 2l

Export: Exportuje pfislusné zaznamy vSech zadosti o dovolenou v ¢asovém obdobi do slozky ve formé textu nebo seznamu; pro
podrobny postup viz 3.6 Export dat.



Vyhledavani: Tento zplsob vyhledavani zobrazuje seznamem zaznamy v8ech zaméstnanc( Zadajicich o dovolenou v ¢asovém
obdobi; tato funkce je propojena se zalozkou stranky "Seznam®. Po kliknuti na toto tlacitko systém automaticky prejde na tuto
zalozku a zobrazi zaznamy zadosti o dovolenou ve formé seznamu. Zobrazuje se nasledovné:

[~ Employee Leaving on Business/Asking for Leawve Setup

~Time Range )
DeD.:|DUH COMPANY LJ B | Hepart [1Design Report
— . From | BA19/2013 v
Name::_ﬂaln,aa,\:\-"mdy,Lln _v_] - — v o

v b & X X

Gluery Add Ed ielzle BatchDelete
|Name AC-Mo Start Time 1End Time ]Leave CIassiHesor‘r -~
¥ Fain 1 13-07-23 00:00 1307-23 2359 Sick
Lin 4 113-07-19.00:00 13-07-19 2359 BL
Lin 4 113-07-23 00:00 113-07-23 2259 ' Sick
W
|| 3

-5_[_3 ay Wiew 1! List Wiew |

Pfidat: Pfida zaznam sluZebni cesty/zadosti o dovolenou pro zaméstnance; existuji dva zplsoby pfidani sluZzebni cesty nebo
Zadosti o dovolenou:

1) Prvni zplsob: Po vybéru oddéleni, zaméstnance a data/Gasu kliknéte levym tlagitkem do pole Vybér nastaveni ¢asu zadosti o
dovolenou a podrzte jej; tazenim nakreslete pruh €asového Useku a poté pustte levé tlacitko mysi; zobrazi se nasledujici
dialogové okno Vybér typu dovolené:

. Add the Item of Leaving on Busin... rg|

1[Rain]

~Time Fange

From | 7422/2013 v| o710 —-:—
To | 7zzizm3 v [18:25 i

Pleaze chooze the leave tupe:

Sick w

Reason

[ W 0K H x;'canceﬁJ

Vyberte typ dovolené Jina a do pole Dlvod zadejte ddvod. Kliknutim na tlagitko "OK" uloZte; poté se zobrazi okno nize:

] Employee Leaving on Business/Asking for Leave Setup

Time Fange .
DeD.:|DUH COMPANY _v_J S ) Beport [ Design Report
FA952003

Fram N

-\ Fain -/ e 2 i
Haned To | 72252012 v B Evport

? | X x
Query Add Edit Delete  BatchDelete

7.8 91011121314 1516 17 1819 20 21 22 2324 A

012 3456
gaski [ TT T T[] 1] B
= Diozansat | | ||| 1] L]
3 windy or2isun | | | [ ||| L]
— mjorete| | | | ||| [ [ ]| =

I Dray Wiew [ List Wiew | i

Reason:

2) Druhy zplisob: Vyberte zaméstnance a kliknéte na tlacitko " L?J " ve sloupci nastrojd, urete Gasovy rozsah, vyberte typ
dovolené a do pole Dlvod zadejte dlivod. Kliknutim na tlaéitko "OK" uloZte. Zobrazuje se nize:



. Add the Item of Leaving on Busin..

4[Lin]

~Time Range
Fiom | 7/19/2013  » | [o0o0 =]
To | 7/25/2m3 || 2388 =

Fleaze chooge the leave type:
Other b

Reason

Upravit: V okné& miZete upravit jeden ¢asovy Gsek zadosti o dovolenou.
Zplisob prvni: Pohybem kurzoru mysi na jeden konec pruhu &asu zadosti o dovolenou a kdy? se kurzor zméni na " 4+ ",

pravym tlacitkem kliknéte a podrzte, tazenim mySi upravte ¢as zadosti o dovolenou; nebo prevedte kurzor na pruh Zadosti o
dovolenou a kdyz se kurzor zméni na" +f+ ", kliknéte levym tlagitkem mysi, podrZte a tazenim pfesurite ¢as zadosti o dovolenou
jako celek. Zplsob druhy: Pokud chcete upravit pfesny ¢as a kdyZ se kurzor

zméni na +f+ , dvojkliknéte levym tlatitkem nebo Kliknéte na tlagitko " £ " v okné& nastaveni. Zobrazi se nasledujici dialogové

okno:
. Add the Item of Leaving on Busin..

4(Lin)
“Time Range
Fram [ 7719203+ [oooo =
To | 7ngem3 v [2358 =

Pleaze choose the leave type:
BL w

Rieason

[ vox |[x

Upresnéte podle potfeby a poté kliknutim na tlacitko "OK" uloZte nastaveni.

Smazat: Pokud chcete smazat jednu polozku nastaveni, staci kliknout na tlagitko " *| " Zadost o dovolenou bude smazéana.

Delete]

Zobrazuje se na néasledujicim obrazku.

Attendance Management Program

9 [7{19/2013] - [7/19/2013 11:59:00 PM]
L} Bleave

Do wou want o delete this item?

Kliknutim na tlagitko "Ano" smaZete tuto polozku, nebo kliknutim na tlagitko "Ne" zrusite operaci. Nebo mizete levym tlacitkem
kliknout na pruh "Zadost o dovolenou”, ktery chcete zrusit, a poté stisknutim klavesy "Del" na klavesnici jej smazat.

Hromadné smazani: Smaze zaznamy dovolenych zaméstnanct ve skupinach. Kliknéte na toto tlagitko; systém zobrazi dialogové
okno o ¢asovém rozsahu hromadného smazani. Vyberte Casovy rozsah pro hromadné smazani a kliknéte na tlacitko "OK".

Period Of Time

Fleaze select the period of time to Batch delete.

Begin Date | B/19/2013 v [1z00.008M =l
EndDate | 7/25/2013 v 115850 P0 =
[ o 0K ] [ X Cancel ]

P¥i pfidavani asového Gseku sluzebni cesty, pokud se tento ¢asovy Usek prekryva s jiz existujicim ¢asovym Uusekem, zobrazi se
nasledujici vystrazné okno:



Attendance Management Program

@ “fou can't add/modify this item of Asking for Leaving/Leaving on Business:

Mew Time Period will overlap with existing time of Asking for Leave/Leaving on Business!

Kliknutim na tla¢itko "OK" je operace neplatna.

Po nastaveni je pfidana zadost o dovolenou/sluzebni cesta aktualné neplatna. Po GUspésném pfidani zaznamu sluzebni cesty/
Zadosti o dovolenou bude podrobny stav smény ve vykazu dochazky zafazen mezi vyjimky a stav sluzebni cesty/zadosti o
dovolenou se zobrazi v jinych neobvyklych situacich. Vychozi sluzebni cesta/zadost o dovolenou plati, systém mUze pfimo
pocitat zaznamy dochazky; ovéfeni je zde povoleno pro sluzebni cesty a zadosti o dovolenou. Pokud je ovéreni neplatné, ¢as
sluzebni cesty/zadosti o dovolenou se do vykazu nezapocitava.



2.3.2 Zpracovani zapomenutého pfihlasenilodhlaseni zaméstnance

Zpracovani zapomenutého prihlaSeni zaméstnance

Pokud zaméstnanec z néjakého diivodu zapomnél na piihlaseni, Ize funkci Zapomenuté prihlaseni pouzit k pridani zaznamu o
prihlaSeni. Kliknéte v menu Dochéazka na "Zapomenuté prihlaSeni/odhlaSeni", zobrazi se nasledujici dialogové okno:

. Forgot Clock-infout

‘wihen part or all of employee from one
department forgot Clock-inout with reasonz,
employee's clock-in/clock-out time can be
liELs added. and the changes can be searched
2|2 aa by using <Madify Logy from Emplayes

3— 3 .Wind}l Attendance Records Search Module.
1 -

Adirninistration
- Personnel
-Research

Press Chrl to select multi- roves

State: ! Cin w

3 ~Add record time:

[sdap , dub w1213 =]

Maching Hurm [1

a2 Do || X ks |

Nejprve vyberte oddéleni a zaméstnance, zvolte typ zaznamu, ktery chcete pfidat, nastavte datum a ¢as zaznamu a kliknéte na
tlacitko "Pfidat", abyste pfidali novy zaznam o pfihlaseni.

Po pfidani nového zaznamu se tlacitko "Pfidat" stane Sedym a neaktivnim. Opét se aktivuje po zméneé na jiného zaméstnance
nebo po zméneé Casu odhlaseni.

Kliknéte na tlacitko zavrit " ", abyste toto dialogové okno uzavreli a vratili se do hlavniho menu.

V rozbalovacim poli je k dispozici mnoho stavd — nejen prihlaSeni a odhlasenti, ale i dal$i moZnosti. Typ vybérového pole
umoznuje vybrat stav, ktery zahrnuje nejen prihlaSeni a odhlaseni, ale i jiné moznosti. Pokud chcete pracovat s jinym typem, staci

jej pouze vybrat; postup operace pro ostatni typy je stejny jako pfi zpracovani zapomenutého pfihlaSeni zaméstnance. Rozhrani
je nasledujici:

. Forgot Clock-infout

ment; E mployees: o X

| OUR COMPANY | AL Mo,
Adiministration
Personnel
Research

‘when part or all of employee from one
department forgat Clock-inaut with reasons,
employes's clock-in/clock-out time can be
added. and the changes can be searched
aa b using <Modify Logs from Employes
3 .Windy Attendance Records Search Madule.

B Press Cirl to select multi- rovws

Marne

EEEE

State:! C/ln |+

OverTime [n
OverTime Out

Open for Dut M

2 Seodd || X s |

Pokud je tfeba zpracovat zapomenuté piihlaSeni vdech zaméstnancd, kliknéte na tlacitko Vybrat vie " «# ", viz nasledujici
obrazek:



] Forgot Clock-infout |:E| fE

Department: Em : Select None
e cloge " BelEeT A Q o ‘when part or all of employee from one
OUR COMPANT AC Mo department forgat Clack-in/aut with reasons,
- Adiministration employee's clock-in/clock-out time can be
Personnel added, and the changes can be searched
Research 2 aa by using <Madify Logs from Emplayes
\windy Attendance Records Search Module.
Fress Crl to select multi- rows

Mame

stote: SETCHIRRS
il (~Add record time:

[sday . Jup w1873 =]

Machine Mum __1

= Dodd | [ X oo |

Stisknutim tlaCitka Zrusit vybér " % " se kurzor vrati do predchoziho stavu z doby pred kliknutim na Vybrat vSe. Pokud je
zaméstnancd mnoho, tento modul nabizi funkci vyhledavani zameéstnance;

postup operace je takovy, Ze ve zobrazeni zaméstnanct pfimo zadate AC &islo nebo jméno zaméstnance. Zadejte prvni pismeno
jména a stisknéte klavesu Enter, nebo kliknéte mysi na " - " pro vyhledani zaméstnance. Napriklad pokud chcete vyhledat
zaméstnance se jménem "Windy", zadejte prvni pismeno jména "w", viz nasledujici obrazek:

[ epartment; E mployee:
————— ‘when part or all of employee from one
OUR COMPANY 2 department forgot Clock-indout with reasons,
Adiministration employee's clock-in/clock-out time can be
Perzannel added, and the changes can be searched
Research b using <todify Logs from Employes
Altendance Records Search Module.
Press Chrl to select multi- rows
State:! Ciln v
== ~Add record time:
[sday . Juy w1419 =]
Machine Mum ‘I
@ Sodd || % s |

Cilem je, aby se po stisknuti klavesy Enter nebo levém kliknuti na symbol vyhledavani
" B " nadel pozadovany zaznam.
Zpracovani zapomenutého odhlaseni zaméstnance

Pokud zaméstnanec z néjakého zvlastniho divodu zapomnél na odhlaseni, Ize funkci pro zpracovani zapomenutého odhlaseni
pouzit k pfidani zaznamu o odhlaSeni; postup operace je stejny jako pfi zapomenutém prihlaseni zaméstnance.



2.3.3 Pozdni ptichod | predéasné odchody hromadné
1. Pozdni pfichody hromadné

Pokud pozdné prijde ¢ast nebo vSichni zaméstnanci jednoho oddélenti, Ize tuto funkci pouzit k Gpravé €asu pfihlaseni
zameéstnance. Kliknéte v rozbalovaci nabidce menu Dochazka na "Pozdni pfichody hromadné" a zobrazi se nasledujici dialogové
okno:

& Handle Coming Late/l eaving Early collectively

Departrment: Ermplapes: W X
ST z = ‘when part or all of employee from one
i AL Mo Narne ‘ — department come late or leave early with
Adiministration 1T reasons, employee's clock-in/clack-out
Personnel —" time can be changed, and the changes
Fesearch 2 |2 ad can be searched by using <Modify Log>
3 13 Windy from Employes Attendance Records
1 |4 Lin () Carring late (O Leaving early

Meglect Clock-in record

Fiom [rsday . Jup v 0000
Ta Puisdsy o) %4500

Clock-in time after modification—

v | sooooan-]

v [ o | [ cancel

V moznosti Oddéleni vyberte oddéleni, do néhoz patfi zaméstnanci s pozdnim prichodem, a poté v boxu se seznamem
zaméstnanct kliknéte na poZzadovaného zaméstnance. Chcete-li vybrat vice zaméstnancl najednou, klikujte mysi pfi stisknuté
klavesé "Ctrl". Tlacitkem Vybrat vSe " «# " vyberete vSechny zaméstnance, tlagitkem Zrusit vybér vSech " % " zruSite vybér
vdech oznagenych zaméstnancd.

Vybrany typ miZe byt "Pozdni pfichod" nebo "Pfedtasné odchody"; pfi vybéru staéi jednoduse kliknout na pozadovanou polozku.

Znecennit zaznam pfihlaSeni znamena ignorovat vSechny zaznamy o pfihlaSeni vybraného zaméstnance v ¢asovém obdobi
definovaném policky Od ¢asu a Do ¢asu.

Cas prihlaseni po Gpravé je ¢as zaznam( o prihlaseni, které maji byt pridany. Kliknutim na tlagitko "OK" smazete vechny
ignorované zaznamy o pfihlaSeni nebo pfidate upravené zaznamy o pfihlaSeni a vrétite se do hlavniho menu. Kliknutim na
"ZruSit" tuto akci opustite a vratite se do hlavniho menu. 2. Pfed€asné odchody hromadné Pokud ¢ast nebo vSichni zaméstnanci
jednoho oddéleni odchazeji pfed¢asné s uvedenym divodem, Ize tuto funkci pouzit k Gpravé ¢asu odhlaSeni zaméstnance;
postup operace je stejny jako pfi zpracovani pozdnich prichodd hromadné, jen je tfeba vybrat moznost prfed¢asné odchody
hromadné.



2.4 Vyhledavani I Tisk
2.4.1 Zaznam dochazky
Tento modul slouZi k vyhledavani viech zaznam( o dochazce zaméstnanct stazenych ze zafizeni; vSechny statistické vypocty

dochéazky jsou zaloZzeny na tomto zaznamu. Kliknéte v rozbalovaci nabidce "Vyhledavani/Tisk" na podmenu “Zaznam dochazky" a
zobrazi se nasledujici okno:

& search Employee’s Attendance Checking Record

~Conditior
. |0UR COMPANY i If wou want add, edit attendance checking's anginal records, pleaze use
Dep.: ] —] & the functions of “Forgetting to clock indout”, "Coming Late/Leaving
Wame: | Lin Early Collectively”, or "Handle Attendance Checking Records In

& Advance,

Time R ange - In out

‘0000~ Y [eviat Diesign Report ,

From | 7/19/2013 |» | 00:00:00 = (& G P [ Display Status [ 5uppart simple calz

To | 7/25/2013 |» | 235900 -— ER Eupont Modify Log ] D?SDh}' wiorkcode e M e
[Diplay Image
[ Primary Lags |

1. Hledani 1) Vyhledavani pouze zaznami dochazky Oddéleni: Zobrazi vdechna oddéleni této jednotky. Zaméstnanec: Zobrazi
vSechny zaméstnance této jednotky prostfednictvim rozbalovaciho boxu, ve kterém je tfeba vybrat poZzadovanou polozku. Rozsah

Casu: Ur€i Casové obdobi, které ma byt vyhledano. Hledat: Vyberte oddéleni a zaméstnance a urCete rozsah Casu, poté

jednoduse kliknéte na tlacitko "Hledat"; zaznamy o dochazce vybraného zaméstnance za dané obdobi se zobrazi ve vysledném
boxu v dolni ¢asti okna.

@ Search Employee’s Attendance Checking Record

|~ Condition
. |ouR coMPany = If you want add, edit attendance checking's onginal records, please uze
Dep.: | ——J 4+ Advanced Export the functions of "Forgetting to clack infout'’, "Coming Late/Leaving
Wame: | <4l - Early Collectively”, or "Handle Attendance Checking Records [n
) — ; 5 Advance'.
Time Fange | @ Search |
5 ] In Out
0000 =2 i Design Report .
From | FA19/2013 % | 00:00:00 =% ] onsr [CIDisplay Status ] Support simple cale
To | 7zs/am3 v[2amam0 | | Bpat || Modiylog | Clpiis workade bl e o
| [CIDiplay Image
[ Primary Lags |
| Department Mame ] MNo. ]Datex’Time |Locati0n [} IID Mumber “Werify A
| &diministration Fiair 1 FA25/2013 80001 Ak 1 Pazsv
Adiministration Riair el (7425/2M 3 E:00:01 PM 1 Pagsy
Persarinel aa 2 TA22/2013 8:00:24 AM 1 Pagsy
Persorinel aa 2 FA222M3E0024 PM 1 Pagsy
Perzonnel windy _3 FA2R20137.00:24 PM 1 _F'assv
Perzonnel Windy 3 TAARA201370:00:24 P 1 Pazsy 2
& m 3
g

Seznam obsahuje osm poli: nadzev oddéleni, Jméno, Cislo, Datum/Cas, ID umisténi, ID &islo atd. UZivatel si také m(ize vybrat
stav dochazky a pracovni kod.

Zobrazit stav: Stav dochazky se zobrazi v seznamu. (PfihlaSeni/odhlaseni atd.)
Aby bylo moZné rozlisit ptihladeni a odhlaseni, tento modul zobrazuje zaznamy o pfihlaSeni a odhlaSeni v riznych barvach.
Poznamka: Pokud zafizeni nemé kli¢ pro urceni stavu, zobrazi se stav dochazky vzdy pouze jako pfihlaSeni.

Pokud je tfeba upravit barvu zobrazeni zaznamd o piihlaseni a odhlaseni, jednoduse kliknéte levym tlacitkem mysi na barevny
blok, zobrazi se box pro vybér barvy, vyberte pozadovanou barvu a uloZte ji.

Zobrazit pracovni kéd: Zobrazi pracovni kod v tomto Fadku.

Poznamka: Pracovni kod je symbol pro rozligeni rznych druhd prace zaméstnance; pouze zafizeni s funkci pracovniho kodu

(vyzaduje specialni vyrobu) dokaze zobrazit odpovidajici symbol.



Podpora jednoduchého pfepoctu: Po vybéru rozhrani je mozné, aby néktery software v tomto rozhrani jednoduse zpracoval

plvodni zaznam a kompletné zobrazil denni zaznam zaméstnance.

¥ Search Employee’s Attendance Checking Record

B

|~ Conditior
. |OUR COMPANY ']
Dep.: | £+ Advanced Export
Mame: | <4l s H
@ Search Advance'
Time Range | L

If you want add, edit attendance checking's onginal records, please uze
the functions of "Forgetting to clack indout'’, "Coming Late/Leaving
Early Collectively”, or "Handle Attendance Checking Records In

In

Out

From | 7/19/2013 | 00:00:00 - [[]Design Report

Display Status

Suppart simple calc

o TR P _ l Expart ] l T ] [¥] Display waorkcode Dizplay Null Records
g | i i [CIDiplay Image []0nly Display Mull
Primary Lags | Simple Calc |
— - - - - —
|AC-N0 Mame |Department IDate ]Time (Bt
b3 Windy Personnel T2
3 windy | Perzonnel TA2R2M3 149,00 22.00
4 Lin Personnel 719203
4 Lin | Persannel 742042013 =
4 Lin Personnel F2m3 [
4 Lin Persoringl 7i22/2M3 7
3m 3

2) Dochazka s fotografii

Pokud je funkce softwaru navrzena tak, aby podporovala funkci fotografii dochazky, Ize pfi vyhledavani zaznami o kontrole
dochéazky zaméstnance soucasné zobrazit i fotografii zaméstnance v rozhrani Zobrazeni zaznamd dochazky.

& scarch Employee’s Attendance Checking Record

Conditiory
. |ouR comMPany % If pou want add, edit attendance checking's oginal records, pleasze uze
Dep: | "—J 4 Advanced Expart the functions of “Fargetting to clock infout”, "Coming Late/Leaving Early
Mame: | <Al - Collectively", or "Handle Attendance Checking Records In Advance".
“Time Range L S | A n Qut
o0~ i Design Repart .
Fram | 7/19/2013 |~ | 00:00:00 - Rl Display Status Support simple calc
To | 7/25/2013 |~ | 235900 —= [ ESi ] ’ Wodity Log Display Workcode Display Mull Records
| - i — Diplay Image [ 0rly Display Mull
| F"r'imary i_”ogs' | élmple[ﬁalc
[ Location [0 | 1D Mumber | ‘workcode |VerifyCode -~
2 1} Face
2 1] Face
i At
b [
20

Pokud je v moZnosti Zobrazit obrazek zaskrtnuta prisluSna polozka a v seznamu aplikaci kliknete na zaznam dochazky, systém
zobrazi odpovidajici fotografii dochazky, pokud existuje. 2. Nahled a tisk Tento modul uzivateli usnadriuje zobrazeni, tisk, uloZeni
atd. Gasového &dochazkového vykazu. Postup operace je nasledujici: kliknutim na tlaéitko "Nahled" si mlzete zobrazit nahled
vykazu dle vlastniho vybéru, viz nize: (1) Zaznamy dochéazky (4 sloupce)

7 Preview [(=1[E
i S =S # X
(OUR COMPANY)
Attandence Records(4 Columns) 0190601 - 20190610 ||
Depatment.Persannel Department.Persannel DepatmentAdministration Department.Administration
Candy{4) Cloud(R) Rain{1} Windy(3)
4172013 900006 Al CAn 4112013 90006 A Cin 4172013 90006 Al CAn 412013 70006 FH  Cin
41172013 B:00:08 F|  CiOut 4102013 B:00:06 F  CIout 41172013 B:00:08 F|  Ciout 41201310:00:06 | CIout
4i22013 900006 Al CIOut 41212013 900006 A Ciout 4i22013 900006 Al Crout Ciln; 1
41272013 B:00:06 F| Ciout 4202013 6:00:06 F  CIout 41272013 B:00:08 F|  Ciout Clout: 1
4732013 900006 Al CIOut 41312013 9:00:06 A Ciout 4732013 900006 Al CIOut hd
4132013 B:00:08 F|  CiOut 432013 6:00:06 F  CIout 4132013 B:00:08 F|  Ciout =
Cin: 1 [T 1 Giln; 1 | k1
Fage 1/1 ]

(2) Zaznamy dochazky



i =EH S #M X
B
Attandence Records (OUR COMPANY)
2013-04-01 -- 2013-04-10
Department. Personnel Candy 4
42013 80006, Cin 412013 600061 Ciout [4/2/2013 9:00:06,  CiOut [#272013 B0006 1 Ciout |
41302013 0006, CIOut [4/3r2013 G:00:061 Ciout |
Ciln: 1 ciout & |
Departrment: Personnel Cloud G %
[4M/2013 8:00:06,  Cin 4172013 BO00G| C/out [4/2/2013 B:00:06.  CiOut [4202013 B00:0B 1 Ciout | =
[4mmnasnnnne . cownd Tammmia ennne cwas | =zl
Page 1/1 [ |

Pro tisk vykazu staci jednoduse kliknout levym tlagitkem na tlacitko Tisk " &h " v levé Casti vykazu. 3. Export (Viz pfiloha 3.6
Export dat) 4. Pokrocily export Tato funkce umoziuje exportovat data s prisnymi poZzadavky; zde Ize podle nastaveni uzivatele
exportovat zaznamy dochazky. Podrobnosti o operaci viz Priloha 3.7 Pokro€ily export. 5. Protokol zmén

Pokud uZivatel upravil pvodni zaznam ¢asové dochazky, systém nabizi pohodiny zplsob, jak vyhledat upravené zaznamy
Casové dochazky a vratit chybnou operaci zpét.

1) Hledani
Kliknéte na tlacitko "Protokol zmén" a otevie se okno Protokol( zmén zaznamd.

ZpUsob hledani je podobny jako pfi vyhledavani zaznam( o dochazce uZivatele. Po vybéru oddéleni a zaméstnance a uréeni
rozsahu €asu jednoduse kliknéte na tlacitko "Hledat"; upravené zaznamy o dochézce vybraného zaméstnance za dané obdobi se

zobrazi ve vysledném boxu v dolIni ¢asti okna.

& Record changing logs

|~ Condition
| oUR coMPany = The appended. modified, deleted recards can be
DED"I —'| zeached. And you can select the mizsing operated
Name:| <All> ﬂ records and restore them(Press Chil key can
¥ : - multiply select records).
Tie Farge
Fram | 74192013 w0000 == [1Design Report
Dept | Mame ]AE-ND Clock /0 Time | Type Mdd ] Modified| Deletecﬂ Feazon 1 Operator ~
_}_Adiministration Rain 5 742542013 B00:00 &M CAn [>§ [=] O Forgot Clock-indout Temp-Supervisor
| Adiministration | Fain i 7/25/2013 6:00:01 PM C/Out | B O O Forgot Clack-indout Temp-Supervizor
L Perzonnel aa 2 FA22/20013 8:00:24 AM  Chin = [=] O Forgot Clock-indout Temp-Supervizor
_ Perzonnel |aa & TA22P2M3 6:00:24 P CADw | >8 O | [0 | Forgot Clock-indout Temp-Supervisor
_ Perzonnel Windy |3 7/25/2013 7:00:24 PM | OverTine B El O | Forgot Clock-indout Temp-Supervizor
_ Perzonnel Windy 3 7/25/2013 10:00:24 PM OverTin B4 O 0 | Forgot Clack-indout Temp-Supervizor
L Perzonnel Lin 4 FA25/2013 8:00:01 AM  Cdin = ] O Forgot Clock-indout Temp-Supervizor
| Perzonnel Lir 4 7/25/2013 6:00.01 PM [ C/0ut | B O [0 Forgot Clack-indout Temp-Supervizor
1) >

2) N&hled

Obsah seznamu je k dispozici pro nahled a tisk. Kliknutim na tlagitko "Nahled" si mdZete zobrazit vzhled vykazu, viz nize:

‘% Preview
fFuozx =HE #A X
i QLR COMPAN —J

History Record of Attendance Log ; m
Dept Name ACHNo _ Clock I'D Time Tupe Operator Date
Adiministration Rain 1 TI2G2013 8:00:01 AW Ciin Temp-Superds TI26i2013 2:26:08 P
Adiministration Rain 1 FI28i2013 6:00:01 PM CIOut Temp-Superdis TI25/2013 2:26:14 P
Personnel a3 2 TI2220138:00:24 AW Cin Temp-Superds TI28i2013 22758 PM
FPersannel EE] Z FI22i2013 6:00:24 PM CIOut Temp-Superds TI25/2013 2:28:02 PM
Personnel Windy 3 TI2R2M3IT00:24 PM OverTime Temp-Supervis Ti26/2013 2:27:35 PM
FPersannel Windy 3 TI28i201310:00:24 PM OverTime  Temp-Supervis 72502013 2:27:42 PM
Personnel Lin 4 TI2AI2013 8:00:01 AW Ciin Temp-Superds TI28i2013 2:26:26 PM d
FPersannel Lin 4 FI28i2013 6:00:01 PM CIOut Temp-Superds TI25/2013 2:26:21 PM 2|

F"age"i'ﬁ ﬂ _j _’J




3) Export

Jednoduse kliknéte na tlacitko "Export"; vysledek hledani Ize exportovat do souboru. Postup operace je zcela stejny jako pfi
exportu zaznam@ dochazky.

4) Obnoveni zaznam{

Nékdy je v dlsledku chybné operace nebo zmény skuteéného stavu tieba zrusit Gpravy provedené na zaznamech ¢asové
dochazky; k tomu slouzi funkce Obnovit zaznam. Staéi vybrat seznam zaznamdl, které maji byt obnoveny, jednoduse kliknout na
Obnovit zaznam a operace je hotova; pfi dalSim vyhledani pak Ize tento zaznam dochazky ziskat.



2.4.2 Aktualni pracovni stav zaméstnance
Kliknéte v menu Vyhledavani/Tisk na podmenu Aktualni pracovni stav zaméstnance. Zobrazi se nasledujici okno:

. Search Current Employee’s On-duty Status

Dept: |

[~ Design Report

= On duty
oAl © Onduty " Notonduty | 1 Close Mot on duty

Department AL Mo, 1Name 1Last Clock-indout Time

Time: | 742542013 e =

Po vybéru Oddéleni a Casu kliknéte na tlagitko "Dotaz", vysledek si mlizete zkontrolovat nize:

. Search Current Employee’s On-duty Status

Dept: [OUR COMPANY ~ = ;
Time: | 7/25/2m3 e = [3 Pieview | [~ Desion Repot
T — On duty 2
| o Al " On duty Mot an duty J'L LCloze Mat an duty 2
Department AL Mo, 1Name ]Last Clock-indout Time ~
Adiminiztration 1 Rain FA25/2003 80007 Ak
Personnel 2 aa
Perzonnel 3 wdindy
Personnel 4 Lin 42542003 8:00:07 AM -
v

Kliknéte na tlacitko "Nahled" a zobrazte si vzhled vykazu, viz nize:

iz = 5

dh k? X

QUR COMPANY

L Dl

Employee current on duty

2013-07-2514.42

AC No. Name Last Clock-in‘fout _ Current AC No. Name Last Clock-injout _Current
Department:  Adiministration

1 Rain TIZ5/2013 8:00:01  On duty

Suhtotal: On duty:1 Mot on dut:0

Department:  Personnel

2 a3 1} Mot an -:J
3 winde 0 Mot on ﬂ
! 4 lin HPAROIZAN0NT On dute z
Page 141 | B

V nahledu vykazu mlze uZivatel v tomto okné tisknout a ukladat soubor atd. Kliknutim na tlagitko Tisk " & " v levé Easti horni
listy nastrojll Ize vytisknout vykaz.



2.4.3 Vypocet dochazky a vykazy

V fizeni dochazky je obvykle tfeba vyhledavat vypocéet dochazky a tisknout rlizné zaznamy o dochéazce. Pomoci funkce Vypocet
dochéazky a vykazy Ize vyhledat a upravit seznam vyjimek a zadznami o dochéazce.

Zvolte oddéleni, vyberte zaméstnance a urCete ¢asovy rozsah (€as zacatku/konce) a poté kliknéte na tlacitko "Vypocitat", abyste
si zobrazili statisticky zaznam €asu a dochazky.

A) Zobrazeni oddéleni pomoci rozbalovaciho seznamu:

Dep.:[0UR COMPAaNY |

i Administration
Perzonnel
Research

B) Vybér zaméstnance. Existuji dva zplsoby vyb&ru zaméstnance; jednim z nich je vyb&r zaméstnance pomoci rozbalovaciho
seznamu:

Name: | Candy

v/ 11 Rain
| 31 Windy
¥/ 4] Candy
151 5

|61 Cloud
|71 Blue
181 Sam
191 Lin

Daldim zplsobem je vyhledat zamé&stnance podle evidenéniho &isla nebo jména a kliknout na tlagitko " . " pro vyhledani, viz
nize:

Name: | Candy m }

v/ 11 Rain
v/ 31 Windy
¥4l Candy
151 5

C) Urc€eni ¢asového rozsahu, viz nize:

Time Fange

Fiom | 4/ 1/2013 ~
Bl apiLcoiz [

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

&« Z 3 4 5 &6
7 8 3 10 11 12 13
14 15 16 17 18 13 20
21 22 BTB B T
B 29 30

T Today: 4/24/2013

D) Po vybéru kliknéte na tlacitko "Vypocitat" a zaznam o dochazce bude k dispozici.

Vykaz vyjimek ve sméné

Vykaz vyjimek ve sméné slouzi pfedevsim k zobrazeni pozdnich pfichodd, prfedéasnych odchodti, neomluvené nepfitomnosti a
prace na prescas, nastupu/odchodu ze sluzby a ¢asu pfihlaSeni/odhlaSeni; umoZzfuje pohodiné provadét mésicni statisticky
vypocet, kontrolu a ovéfit, zda nedoSlo k chybé. Na této strance Ize také zpracovat sluzebni cesty zaméstnance / zapomenuté
odhlaseni. Vyjimky ve sméné se zobrazuji na nasledujicim rozhrani:



. Attendance calculation

i Time Range |
Dep.: |DUF| COMPANY LJ Calculate
From | 7/19/2013 =
Mame: |<AII> Lj ol mons = Report | Export data | ™ Repart Designer
L ! Sort

[~ Departmer W UserMum. [~ Mame | Time [ Descend
Clock In/Out Log Exceptions  Shift Exception l Mizc Exception] Calculated items1 DTHeports1 NoShiftUserAtt]

EmpMo. AC-Na. No. MName Auto-dezign| Date Timetable Onoduty | OFF duty | A
M 1 JHain 1 |?£‘ISJZD13 IDaytime |09:nu 118;00 = @ s sl
B 1 Riain 7/22/2013  Daptime 0300 1200 @ Fiter by exception..
[ 1 Rain 7/23/2013 Daytme 0300 180D @ Eiter by tmetable..
Wi 1 Fiain 7/24/2013 Daytime 0300 1800 @ Mainsnance ALL
Wi 1 Riair 7/25/2013 Daytime 0300 1800 - ———
HE 3 Windy 7/25/2113  Night 1900 2200
L4 4 Lin 7/13/2013  Daytime 0300 1800
4 4 Lin 7/22/2M3  Daylime 0300 1800 o
< >

Vychozi data ve vykazu vyjimek ve sméné zahrnuji AC-No., Name, date, Auto-Assign, Timetable, On duty, Off duty, Clock In,
Clock Out, Normal, Real Time, Late, Early atd. Pokud chcete zobrazit vice sloupc(, kliknéte pravym tlagitkem mysi a v
kontextovém menu zvolte polozku "Columns"”, poté vyberte dalSi Fadky, které maji byt zobrazeny, a u fadku, ktery ma byt zrusen,
odSkrtnéte zaskrtani.

Vysvétleni polozek
Timetable: Nazev rozvrhu odpovidajici asu prihlaSeni/odhlaSeni zaméstnance.

Late: Rozdilova hodnota mezi nastupem do sluzby (On duty) a skutenym ¢asem (Real Time). Pokud zaméstnanec nepfihlasil,
bude €as, kdy pfiSel do prace bez zaznamu o prihlaseni, podle pravidla dochazky povazovan za pozdni pfichod o x1 minut;
pfislusna polozka se zobrazi odpovidajicim zplsobem. Pokud je v pravidle dochazky nastavena volba a ¢as pozdniho pfichodu je
veétSi nez x2 minuty, bude povazovan za nepfitomnost na préaci. Kdyz je x2 mensi nez x1, ¢as pozdniho pfichodu se nezobrazi a
zadznam se provede jako neomluvena nepfitomnost. Kdyz je x2 vétsi nez x1, €as pozdniho pfichodu se zobrazi odpovidajicim
zplsobem jako x1 minut.

Early: Rozdilova hodnota mezi odchodem ze sluzby (Off duty) a odhlaSenim (Clock Out). Pokud zaméstnanec neodhlasil, bude
Cas, kdy odesel z prace bez zaznamu o odhlaseni, podle pravidla dochazky povazovan za pred€asny odchod o x1 minut; ¢as
pfedCasného odchodu se zobrazi odpovidajicim zplsobem. Pokud je v pravidle dochazky nastavena volba a ¢as pfedéasného
odchodu je vétSi nez x2 minuty, bude povazovan za nepfitomnost na praci. Kdyz je x2 mensi nez x1, pfed¢asny odchod se
nezobrazi a zaznam se provede jako neomluvena nepfitomnost. Kdyz je x2 vétsi nez x1, €as pfed¢asného odchodu se zobrazi
odpovidajicim zplsobem jako x1 minut.

OT Time: V nastaveni pravidla dochazky zaskrtnéte polozku, podle které se odhlaSeni po odchodu ze sluzby o xx minut
zaznamenava jako OT Time; rozdilovou hodnotou mezi odchodem ze sluzby o xx minut a ¢asem odhlaseni v zaznamu o
odhlaSeni a zaznamem o konci pracovni doby je pravé OT Time. Pokud méa sména ¢asové obdobi, které se pocita jako prace na
prescas (pfi pridavani asového obdobi smény ve spravé rozvrhu smén staci zaskrtnout tento rozvrh a zaznamenat ho jako OT
Time), pak nastaveny soucet minut prace na pfescas je hodnotou OT Time.

ATT_Time: Rozdilova hodnota mezi pfihlaSenim (Clock In) a odhlaSenim (Clock Out).

Work Time: Rozdilova hodnota mezi nastupem do sluzby (On duty) a odchodem ze sluzby (Off duty); pokud existuje ¢as pozdniho
prichodu nebo pfed€asného odchodu, pouZijte rozdilovou hodnotu k odecteni €asu pozdniho pfichodu nebo predéasného
odchodu.

Exception: Zaznamenava vyjimky jako nemocenska, sluzebni cesta atd. DalSi polozky naleznete ve vysvétleni polozek statistické
tabulky dochéazky.

Nastrojovy sloupec
Zména barvy: Aby se Iépe odliovaly jednotlivé zobrazované stavy, Ize ménit vzhled rdiznych stavd.

Filtr podle vyjimky: Jednim kliknutim sem se zobrazi vyb&rové menu, ve kterém lze vybrat, které vyjimky maji byt zobrazeny a
které ne; u vybrané polozky zaskrtnéte zaSkrtavaci poli¢ko.

Filtr podle rozvrhu (Timetable): Jednim kliknutim sem se zobrazi vyb&rové menu, ve kterém Ize vybrat rozvrh ke zobrazeni a ktery
rozvrh je v vyjimce; kdyz je pfed nazvem rozvrhu zaskrtavaci policko " -,,..i| ", znamena to

Ze tento rozvrh je vybrany a v vyjimce.



Udrzba AL/BL (Sluzebni cesta/Dovolend): Operace pro odchod zaméstnance na sluzebni cestu / Zadost o dovolenou jsou stejné
jako zpracovani dochéazky.

Vykaz vyjimek v zaznamech pfihlasenilodhlaseni

Stranka Vyjimek v zaznamech pfihlaseni/odhlaseni slouzi k prozkoumani plivodniho stavu zadznam{ stazenych ze zafizeni a k
Upravé na stavy zaznam( o dochazce.

Zobrazeni zaznamu o dochazce

Po vyhledani a vypoctu zvolte kartu Vyjimek v zaznamech prihlaseni/odhlaseni, viz nasledujici obrazek:

. Attendance calculation

~Time Range
Dep.:| OUR COMPANY | Caleulate
From | 7/19/2013 = ————
e I<A"> j e B Report Export data | I~ Report Designer
“Sort

[~ Depatmer W UserMum. |~ Mame | Time | Descend

Clock In/0ut Log Exceptions l Shift Exception ] Misc Exception 1 Caleulated items ] OTReparts ] MoShiftl serdtt ]

AC-Mo. Mo. ]Name 1Time JState ]New Statei Exception |Dperati0n’ S
- ; B @ Change color..
BE |Rain |7/25/2013 8:00 AM C/n _ oK | @ :
Wi Riain TASAII3E00PM  CAOu ok, Blicho i
W aa 7222013 B004M  Cn  [OETimel FOT Processing
|2 aa F/222013600PM  C/Out  [Dverimed FOT 3| o Changs stais.
| |3 windy F425/2013 7:.00 P OwerTime Ireealid = Dielete selected
|| 3 Windy FA2R/ 2013 10:00 PM OverTime Irwalid o Cancel operation for selectec
| |4 Lin |F/25/2013 800 AM C/n _ 0K | e e
4 Lin 74252013 600 Ph CAOut oK. v timetable to 0T record
3 ]| ¥

Vychozi fadek dat ve vykazu Vyjimek v zaznamech pfihlaSeni/odhlaSeni zahrnuje 7 polozek: Name, AC No., Attendance time
(Time), working state (State), correction state (New State), Exception a Operates. Pokud chcete zobrazit vice sloupct, kliknéte
pravym tlacitkem mysi na seznam, poté v rozbalovacim seznamu kliknéte na podpolozku "Columns" a u Fadku, ktery mé byt
zobrazen, zaSkrtnéte zaSkrtavaci poli€ko. Viz nasledujici obrazek:

Expoark Data

Create report for current grid
Copy data(from first ko current)
Copy data(from current ta last)

Columns Emp Mo,

Show all columns | v AC-No,
Hide: all columins v Mo,
Save grid layout v Mamne
Load grid lavout v Time
| v Shate
Advance Export | New Stats
v Exception
v Operation
Department

Po zméné nastaveni zobrazeni sloupctli uloZte nastaveni sloupcd; pozdé&ji Ize nastaveni sloupct pfimo zapisovat a pouZivat.

Sériové &islo zaméstnance "Emp No.": V moznosti idrzby zaméstnanct se pii kazdém pridani zaméstnance systému piitadi
cislo.

AC-No.: Cislo, které spravce pfifadi zaméstnanci.
Cas kontroly "Time": Cas, kdy se zamé&stnanec pfihlasil nebo odhlasil otiskem prstu.

Stav kontroly "State": Existuje Sest druhl stavu: check-in, check-out, overtime check-in, working overtime check-out, business
trip, Business returns.

Poznamka: Pokud ma zafizeni volbu stavu, zobrazi se stav kontroly jako odpovidajici stav v zaznamu o dochazce. Pokud
zarfizeni nema volbu stavu, zobrazi se ve tomto fadku dochazky vSe jako "checking-in"; systém se pfi uréeni stavu dochazky opira
0 nastaveni ¢asového obdobi (Time Period) v spravném programu,

zobrazuje se v opraveé stavu.

Oprava stavu (New State): Pokud ma zafizeni pro dochazku nastavenou volbu, je tento fadek prazdny. V opaéném pfipadé se
systém v opravé stavu opira o pfifazeny rozvrh smény zaméstnance a ¢as ovéreni otiskem prstu k uréeni, zda je zaméstnanec
prihlaSen, odhlasen, pozdé nebo predtasné; systém vypocet statistik provadi podle tohoto stavu.



Exception: Existuje 8 druh( situaci: normalni zaznam, neplatny zaznam, duplicitni zaznam, $patny stav, volna prace na prescas,
prace na prescas, sluzebni cesta, automatické pfifrazeni smény zaméstnance.

Neplatny zaznam: Pokud je pfihlaSeni nebo odhlaSeni mimo €asovy rozsah ¢asového obdobi smény, povazuje se zaznam zcela
za neplatny. Neplatny zaznam se pfi statistice dochazky povazuje za neexistujici a nezapocitava se.

Duplicitni zaznam: Pokud je ¢asové obdobi (Time Period) zaznamu o dochazce mensi nez platny interval "pravidla dochazky",
povazuje se zaznam za duplicitni.

Volna prace na presCas: Zaméstnanec ma zaznam o prihlaseni/odhlaSeni v asovém obdobi (Time Period), které mu nebylo
pfifazeno, a na strance nastaveni dochazky tohoto zaméstnance je vybrana polozka "pocitat praci na prescas"”.

Prace na prescas: V zafizeni je nastaven stav a zaznam o dochazce zobrazuje stav dochazky jako nastup na prescas (overtime-
in) nebo odchod z pfescasu (overtime-out); ve sloupci abnormalniho stavu se zobrazuje prace na prescas.

SluZebni cesta: V zafizeni je nastaven stav a zaznam o dochazce zobrazuje stav dochazky jako sluzebni cestu; ve sloupci
abnormalniho stavu se zobrazuje schvalena nepfitomnost. Automatické pfifazeni smény zaméstnance: Zaznam o
prihlaSeni/odhlaseni zaméstnance neexistuje v asovém obdobi, které bylo zaméstnanci normalné pfifazeno, ale zaznam je v
automaticky pfifazeném casovém obdobi zaméstnance; pak se tento zaznam zobrazi ve sloupci abnormalniho stavu jako
automatické pfifazeni. Odpovidajici Casové obdobi: Jde o druh znacky uvnitf softwaru (nezobrazuje se, nema nic spole¢ného s
operacemi uzivatele). Operace: Zobrazuje operaci pro vybrany zaznam. Oddéleni: Oddéleni, ve kterém je zaméstnanec.

Oprava zaznamu o dochazce

Zvolte odpovidajici operaci k opravé zaznamu o dochazce pomoci nastrojového sloupce na pravé strané stranky. Nastrojovy
sloupec — Zména barvy: Lze ménit vyjadfovaci barvu kazdého druhu stavu; jednim kliknutim sem se zobrazi nasledujici rozhrani.

Mok

| I:‘ Invalid

l Repeat

. Wrong State
|Eout

[Oeor

Oror

D AutoSchedule

Jednim kliknutim na barevny blok pfed kazdym druhem stavu Ize v tomto rozhrani vybrat pozadovanou barvu; po vybéru
nezapomente jednim kliknutim na tla¢itko "OK" ulozit zménu.

Zmeéna podminek filtru: Ur€ete stav zaznamu ve zobrazovacim poli a kliknéte na "Change filter"; zobrazi se nasledujici okno:

QK

Invalid
Repeat
Wrong State
Cuk

o1

FOT
AukoSchedules

LU T T S T R Y

Zaskrtnutim zobrazite vybrany stav ve zobrazovacim poli; kliknutim na" « " pfepinate mezi vybranym a nevybranym stavem.

Zména stavu: Lze aktudlni stav vybraného zaznamu zménit na zvoleny stav; po vybéru zaznamu kliknéte na "Change state";
zobrazi se nasledujici okno:

CfIn

Qut

Out Back
OrverTirme In
CrwerTime Out
Open Faor Out

Protoze vSechny stavy dochazky jsou zaznamy o pfihlaSeni/odhlaseni, nelze tento stav pouzit; jednim kliknutim Ize vybrat jiny
stav.

Odebrat vybrané: Lze oznacit vybrany zaznam o dochazce jako

podminku odstranéni; po pouziti této funkce se v nastrojovém sloupci pfidaji dvé polozky, viz nize:



The record count of processing: 1
@ époly =l

@ Cancel all

Pouzit vSe: Po vybéru této polozky jsou vSechny operaéni nastaveni zobrazené ve sloupci operaci platné od tohoto okamziku.
ZruSit vSe: Po vybéru této polozky jsou vSechna operacni nastaveni neplatna od tohoto okamziku a vSechny operace zmizi ze
sloupce operaci. Zrusit operaci pro vybrané: Zrusi pouze operaci aktualniho zaznamu. Zmeénit zaznamy s automaticky pfifazenym
rozvrhem na zaznam pres€asu: Prevést systémovy chytry rozvrhovy zdznam na prescas. Pfidat zaznam prihlaseni/odhlaseni:
Postup je stejny jako operace zpracovani dochazky. Zobrazit historii operaci: Postup je stejny jako operace vyhledavani/tisku
zdznamu o dochéazce. Kontextové menu pravého tlacitka — V okné Zaznam o dochéazce kliknéte pravym tlacitkem mysi a zobrazi
se nasledujici menu:

Expork Data

Create report for current grid

Copy data(from first ko current)
Copy dakaifrom current to last)

Columnns 3
Show all columns

Hide all columns

Save grid layout

Load grid layout

Advance Export

Export dat: Stejna funkce jako tlacitko "Export data" v rozhrani; podrobnosti najdete v kapitole 3.6 Export dat.

Vytvofit vykaz aktualni mfizky: Stejna funkce jako "Report” pro vytvoreni seznamu aktualnich datovych zaznamd; vyhledany
zaznam o dochazce se exportuje jako seznam zaznamd. Lze provadét operace jako tisk seznamu, export, uloZeni a vyhledavani
vV seznamu.

Kopirovat data (od prvniho po aktualni): Vysledek vyhledaného zaznamu se kopiruje pfimo od zacatku az po aktualni pozici a Ize
ho pfimo vlozit do seznamu v Excelu.

Kopirovat data (od aktualniho po posledni): Vysledek vyhledaného zaznamu se kopiruje od aktualni pozice az do konce a Ize ho
pfimo vlozit do seznamu v Excelu.

Sloupec "Data row": Vyberte nazev polozky zobrazovany ve vyhledavacim okné; kliknutim se zobrazi nasledujici vyskakovaci
menu.

Zobrazit vSechny sloupce (Columns): VeSkeré nazvy polozek fadku dat se zobrazi ve vyhledavacim okné.

Skryt vSechny sloupce: Veskeré nazvy polozek fadku dat kromé prijmeni a jména se ve vyhledavacim okné skryji; zobrazi se
pouze pfijmeni a jméno.

Ulozit rozlozeni mFizky: Nazvy polozek, které se zobrazuji ve vyhledavacim okné, Ize ulozit a nacist nastaveni fadku dat k pouziti.
Nacist rozloZeni mfizky: Podle uloZeného Fadku dat se zobrazi poloZky.

RozSifeny export (Advance Export): Exportuje seznam jako soubor. Viz kapitola 3.7 RozSifeny export.



Vykaz ostatnich vyjimek

Ostatni vyjimky slouZi k ovéfeni a vyhodnoceni hodin pfes¢ast a sluzebnich cest zaméstnance. Vychozi dovolend, nemocenska
a dovolena doma jsou Uginné jako prescas, volny pfescas, sluzebni cesta a schvalena nepfitomnost; ve vychozim nastaveni jsou
neplatné. Je nutno klidnéji zhodnotit, zda jsou G€inné, a zapsat je do statistického vykazu. Rozhrani ostatnich vyjimek méa
nésledujici vzhled:

. Attendance calculation E|@@

Time Fange 1
Dep.: |DUH COMPANY LJ Calculate
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o 1<AII> :_J | BT Repart ‘ Export data ‘ I~ Report Designer
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V sekci Misc Exception zahrnuji vychozi data department, name, AC-No., start time, end time, exception, Audited, Old audited,
Time long, Valid time, Date. Pokud chcete zobrazit vice polozek, kliknéte pravym tlac¢itkem na polozku "Columns" dle vaseho
vybéru; pokud chcete zobrazit dalSi fadek, zaskrtnéte policko pfed vybranym radkem.

Start time: Cas zahajeni abnormalniho stavu.
End time: Cas ukon&eni abnormalniho stavu.

Exception: Existuje 8 druhd stavd: free overtime work, overtime work, business trip, approval absence, sick leave, leave, home
leave.

Audited: Po ovéfeni zobrazi, zda je prace na pfes€asu nebo je v neplatném stavu.

Old audited: Stav bez ovéreni.

Time long: Rozdilova hodnota mezi asem ukonceni a asem zahajeni.

Assigned shift work day: Vyjime€na situace presahujici pracovni den s pfifazenou sménou.
Tool column

Pokud pravidlo dochazky omezuje sluzebni cestu a stav prace na pres¢asu musi projit ovéfenim, pak je sloupec verified statue
prazdny; pokud byl regulovan stav verification, pfislusny sloupec stavu se objevi v ovéfeném sloupci.

Restore: Tato operace neni G¢inna, dokud zaznam nebyl ovéren; vrati zaznam do pocatecniho stavu ovéreni. Po navratu do
pdvodniho stavu je nutno znovu vyhledat a vypogitat.

Cancel all OT: Vypis vyjimek zobrazuje, Ze vS§echny zaznamy prace na pfes¢asu se povaZzuji za neplatné zaznamy.

Promote all Free OT: Systém povazuje osobni zaznamy dochazky (které musi mit soucasné zaznam o pfihlaSeni a odhlaseni)
zaméstnancd, ktefi nejsou pfifazeni k rozvrhu, za volny pfescas; pokud je tato polozka v vybéru, systém posoudi, Ze vSechny
volné pfescasy se zobrazi jako prace na pres€asu.

Count all OUT to BOUT: VSechny odchody zaméstnancli se povazuji za sluZebni cestu.

Cancel all BOUT: VSechny zaznamy sluzebnich cest budou zruSeny; tento zdznam bude obvykle odchodem nebo bude
zpracovan podle skute€ného stavu.

Invalidate selected: Zméni stav vybraného zaznamu na neplatny.

V okné zobrazeni vypoctu dochazky je mozné pravym tlacitkem provadét stejné operace jako u vyjimek v zaznamech
prihlaSeni/odhlaseni.



Vykaz vypoctenych polozek

Karta vypoctenych polozek je stranka, ktera se bézné pouziva; pocita vSechny polozky pfifazeného €asu zaméstnance a vytvari
vykaz, ktery je snadno kontrolovatelny a vyuctovatelny.

. Attendance calculation

1 Time Range
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V strédnce Calculated items zahrnuji vychozi data name, AC-No., late, early, sick leave atd. Pokud chcete zobrazit vice, kliknéte
pravym tla€itkem na moznost "Columns" v tabulce a zobrazte dalSi fadky dle vaSeho vybéru; pred vybranym fadkem je zaSkrtnuti.

MéI pfijit (Normal): V zavislosti na sméné zameéstnance se pocita

pracovni den zaméstnance, ktery mél jit do prace mezi €asem zahajeni a ukonéeni. Vychozi jednotkou je pracovni den; statistické
pravidlo Ize zménit v poloZce "Normal" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Fakticky priSel (Actual): Podle zaznamu o pfihlaseni/odhlaSeni se statisticky zpracovava pracovni den zaméstnance, ktery
fakticky Sel do prace mezi Casem zahajeni a ukon€eni. Vychozi jednotkou je pracovni den; statistické pravidlo Ize zménit v
polozce "Normal" na strance vypoctu pravidla dochazky.

PriSel pozdé (Late):

1) Podle statistického pravidla "Coming lately" v pravidle dochazky a podle zdznamu spravy smén se zaznamenava, ze je x ¢asl
pozdé, coz se vypocita v nastaveném Case; pokud tedy Cas registrace zaméstnance prekroc€i x ¢asu, zaznamena se jako pozdni
pfichod; délka pozdniho pfichodu je rozdilova hodnota mezi ¢asem registrace a pracovnimi hodinami.

2) Zaznam bez registrace: podle pravidla dochazky v vypoctu dochazky se jde do prace; €as zaznamu bez registrace se oznaci
jako pozdni pfichod xx minut. Vysledek, ktery se ziska ve vSech situacich mezi €asem zahajeni a ukonéeni. VVychozi jednotkou je
minuta; statistické pravidlo Ize zménit v poloZce "Late" na strance vypoctu pravidla dochazky.

OdeSel pred€asné (Early):

1) Podle statistického pravidla v pravidle dochazky “Leaves early" a podle asového nastaveni v zdznamu spravy smén se
zaznamenava €as prfed¢asného odchodu; pokud tedy zaméstnanec odjde x hodin pfedem, zaznamena se jako pfed¢asny
odchod; hodiny pfed¢asného odchodu jsou rozdilovou hodnotou mezi ¢asem odhlaSeni a koncem prace.

2) Pokud neexistuje zaznam o odhlaseni, podle pravidla dochazky se v vypoctu statistiky dochazky, kdyz zaméstnanec skonci
praci bez zaznamu o odhlaseni, povazuje €as za pfed¢asny odchod xx minut.

Ziskat vysledek ze vSech situaci mezi casem zahajeni a ukonceni. Vychozi jednotkou je minuta; Ize zménit pod statistickym
pravidlem "Leaves early" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Nepfitomnost bez omluvenky (Absent):

1) Podle statistického pravidla "Absence without an excuse" v pravidle dochazky, pokud zaméstnanec nema zaznam o
prihlaSeni/odhlaseni, povazuje se jeho zaznam dochéazky za nepfitomnost bez omluvenky.

2) Podle pravidla dochazky se v vypoctu €asu dochazky, pokud je hodnota pozdniho pfichodu vétsi nez xx minut, zaznamena
zameéstnanec jako nepfitomnost bez omluvenky; pokud je hodnota prfed€asného odchodu vétsi nez xx minut, zaznamena se
zameéstnanec jako nepfitomnost bez omluvenky.

Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci mezi Casem zahajeni a ukonceni.

Vychozi jednotkou je pracovni den; nelze ji zménit.



Prace na prescasu (OT):

1) Podle statistického pravidla "working overtime" v pravidle dochazky a podle vypoctu pravidla dochazky, pokud zaméstnanec
skonéi praci po x minutach, zaznamena se jeho prace jako prace na prescasu; hodiny preséast se ziskaji z akumulace.

2) V spraveé smeén existuje casové obdobi, které se pfimo
zaznamenava jako prace na pres€asu; myslenka je, Ze minuty prace na pres¢asu jsou hodinami pfes¢asu.

3) Padle situace volby v nastaveni/tdrzbé dochazky se prace zaméstnance zaznamena jako prace na pfescasu; v jiném vypisu
vyjime€nych situaci se prace na prescasu a volny prescas oveéfi jako UCinna prace a statisticky se ziskaji dva vysledky ze vSech
akumulacnich situaci mezi €asem zahéjeni a ukonceni. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit pod statistickym pravidlem
"Overtime work" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Odchody (OUT): Podle statistického pravidla "Egress" v pravidle dochéazky, jakoz i schvalené nepfitomnosti ¢inné v jiném vypisu
vyjimec¢nych situaci, se provadi vypocet statistik.

Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci mezi Casem zahajeni a ukoncéeni. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit pod
statistickym pravidlem "Egress" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Sluzebni cesta (BOUT): Podle statistického pravidla "Business trip" v pravidle dochazky, jakoz i schvalené nepfitomnosti G¢inné v
jiném vypisu vyjime€nych situaci, se provadi vypocet statistik.

Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci mezi Casem zahajeni a ukoncéeni. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit pod
statistickym pravidlem "Business Trip" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Hodiny prace (WTime): Vypocet dochazky zavisi na ase pfihlaSeni/odhlaSeni zaméstnance. Ziskat vysledek z Gplné akumulace
mezi Casem zahdajeni a ukoncéeni.

Pocet prihlaseni, které mély byt (Times): Podle rozvrhu, celkovy pocet pfihlaSeni/odhlaSeni v asovém rozsahu.
PFihlaSeni (VIn): Fakticky pocet pfihlaSeni v ¢asovém rozsahu.

Odhlaseni (VOut): Fakticky pocet odhlaSeni v asovém rozsahu.

Bez pfihlaSeni (N/In): Pocet nepfihlaSeni béhem ¢asového rozsahu.

Bez odhlaSeni (N/Out): Pocet neodhlaSeni béhem ¢asového rozsahu.

Pozadovani dovolené (AFL): Akumulovat vSechny druhy dovolené a statisticky vysledek. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit
pod statistickym pravidlem "Leave setting" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Schvélena nepfitomnost (BLeave): Podle statistického pravidla "Approval absence" v pravidle dochazky, jakoZ i schvalené
nepfitomnosti G€inné v jiném vypisu vyjime€nych situaci, se provadi vypocet statistik. Ziskat vysledek ze vSech statistickych
situaci mezi ¢asem zahajeni a ukonceni. Vychozi jednotkou je pracovni den; Ize zménit pod statistickym pravidlem "Approval
absence" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Nemocenska (Sick): Podle statistického pravidla nemocenské v nastaveni druhu dovolené, jakoz i nemocenské G¢€inné v jiném
vypisu vyjimecnych situaci po ovéreni, se provadi vypocet statistik. Ziskat vSechny vysledky ze statistickych situaci mezi €asem
zahajeni a ukonceni; vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit statistické pravidlo "Sick leave" v nastaveni dovolené.

Zalezitost: Podle statistického pravidla dovolené v nastaveni dovolené, jakoz i pro U¢innost dovolené v jiném vypisu vyjime¢nych
situaci po

ovérfeni dovolené, se provadi vypocet statistik. Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci mezi €asem zahajeni a ukonceni.
Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit statistické pravidlo "leave" v nastaveni dovolené.

Pracovni den (NDays): V zavislosti na zaznamu o pfihlaSeni/odhlaseni se statisticky zpracovava fakticky pracovni den
zaméstnance od pondéli do patku mimo svatky v ¢asovém rozsahu; vychozi jednotkou je pracovni den; Ize zménit pod
statistickym pravidlem "Normal" na strance pravidla statistiky dochazky.

Vikend: V zavislosti na zaznamu o pfihlaseni/odhlaseni se statisticky zpracovava fakticky ¢as zaméstnance od soboty do nedéle
mimo svatky v ¢asovém rozsahu; vychozi jednotkou je pracovni den; Ize zménit pod statistickym pravidlem "Normal" na strance
pravidla statistiky dochazky.

Svatek: Svatek, ve ktery zaméstnanec fakticky pracuje; vychozi jednotkou je pracovni den; Ize zménit pod statistickym pravidlem
"Normal" na strance pravidla statistiky dochazky.



Pracovni hodiny (Att_Time): V zavislosti na zaznamu o pfihlaSeni a odhlaSeni, celkovy poc€et hodin zaméstnance v sluzbé v
¢asovém rozsahu; vychozi jednotkou je hodina, pfesna Cislice po te¢ce dvé Eislice.

Pres€as (NDays_OT): V zavislosti na statistickém pravidlu "overtime work" v pravidle dochazky, jakoZ i pfes¢asU a volnych
pfescastl ucinnych v jiném vypisu vyjime&nych situaci, se provadi vypocet statistickych pracovnich hodin od pondéli do patku
mimo svatky v ¢asovém rozsahu.

Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci mezi Casem zahajeni a ukonéeni. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit pod
"Overtime Work"

statistickym pravidlem na strance vypoctu pravidla dochazky.

Prescas o vikendu (Weekend_OT): V zavislosti na statistickém pravidlu "overtime work" v pravidle dochazky, jakoz i pres¢asl a
volnych pies¢asid Gcinnych v jiném vypisu vyjimeénych situaci, se provadi vypocet statistickych pracovnich hodin od soboty do
nedéle mimo svatky v ¢asovém rozsahu.

Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci mezi Casem zahajeni a ukonceni. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit pod
statistickym pravidlem "Overtime Work" na strance vypoctu pravidla dochazky.

PresCas ve svatek (Holiday OT): V zavislosti na statistickém pravidlu "Overtime work" v pravidle dochazky, jakoz i pres¢asl a
volnych pfes¢asi Ucinnych v jiném vypisu vyjimeénych situaci, se provadi vypocet statistickych pracovnich hodin ve svatcich v
casovém rozsahu.

Ziskat vysledek ze vSech statistickych situaci v €asovém rozsahu. Vychozi jednotkou je hodina; Ize zménit pod statistickym
pravidlem "Overtime Work" na strance vypoctu pravidla dochazky.

Vykaz NoShiftUserAll

Vykaz NoShiftUserAll usnadiiuje manaZerovi zobrazeni zaméstnanc( bez rozvrhu a jejich rozvrzeni.
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Data pole ve vykazu NoShiftUserAll zahrnuji Emp No., AC-No., No., Name, Schedule, Auto-Assign, Date, Timetable, On duty, Off
duty, Clock In, Clock Out, Normal, Real time, Late, Early, Absent, OT Time, Work Time, Exception, Must C/In, Must C/Out,
Department, NDays, WeekEnd, Holiday, ATT_Time, Ndays_OT, WeekEnd_OT a Holiday_OT. Pro vybér dalSich polozek kliknéte
pravym tla¢itkem na stranku a vyberte "Column" z kontextového menu. Zobrazi se vSechny dostupné moZznosti a zaskrtnuté
polozky jsou vybrana pole.

Vykaz preséast

Vykaz OTReports statisticky zpracovava vSechny zaznamy dochazky na pres¢asy zaméstnance.
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Data pole ve vykazu OTReports zahrnuji AC-No., No., Name, Date, On duty, Off duty, Clock In, Clock Out, Work Time, Before OT,
After OT, NDays_OT, WeekEnd_OT, Holiday_OT, Total_OT a Meno. Pro vybér dalSich polozek kliknéte pravym tlacitkem mysi a
vyberte "Column" z rozbalovaciho menu. Zobrazi se vSechny dostupné moznosti a zaskrtnuté polozky jsou vybrana pole.



Nahled vykazu

V seznamu vyjimek zaznamU o prihlaSeni/odhlaSeni Ize tyto zaznamy o dochazce nejen vyhledat a upravit, ale také je zobrazit v
nahledu a vytisknout. Nasledujici seznam zahrnuje: Denni statisticky vykaz dochazky, Celkovy vykaz dochazky, Oddélovy
statisticky vykaz dochazky, Rozvrh pfichodd a odchodl zaméstnancll do prace, Denni smény dochazky, Vytvoreni vykazu pro
aktualni mfizku. Kliknutim na tlacitko "Vykaz" se zobrazi nasledujici menu:

Daily Attendance Statistic Report
Attendance General Report

Depart Attendance Statistic Report
Staff's On-Duby/OFF-Duty Timetable
Daily Attendance Shifts

Daily Attendance OT Report
Summary of Overtime

Daily Owertime

Create report for current grid

1. Denni statisticky vykaz dochéazky

Denni statisticky vykaz dochéazky slouzi k uvedeni denniho stavu dochazky konkrétniho zaméstnance v pfifazeném ¢asovém
obdobi v tabulce a ke statistickému vyhodnoceni neomluvenych nepfitomnosti, pozdnich ptichod( / predéasnych odchod, prace
na prescas, zadosti o dovolenou a sluzebnich cest; usnadiiuje ovéfeni, zda nedochazi k rozporlim s realnym stavem.

Poznamka: V tabulce Ize podrobny stav dochazky zobrazit pouze od dotazovaného €asu od mésicniho €asu; formular vykazu
mdZe zohlednit zvolenou situaci Casa zatatku a konce, kterou si uZivatel vybere. Rozsah Case od zacatku do konce se zobrazuje
v pravém rohu.
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V tabulce bude vypséan rozvrh vSech smén, které kazda osoba pouZziva, a stav dochazky v pfislusSném ¢ase a sméné bude
ilustrovan pomoci znacky. Vysvétleni znacek naleznete na konci kazdé stranky (v nastaveni identifikacnich znacek v pravidlech
vypoctu dochazky).

M@l pfijit "Pracovni den": Pracovni dny, ve kterych mél zameéstnanec v pfitazeném €ase prijit. Pracovni den je jednotka méfeni
"Doporucenao”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato polozka vypisuje.

Skutecné pfisSel "Pracovni den": Pracovni dny, ve kterych zaméstnanec v pfitazeném €ase skutecné pfiSel. Pracovni den je
jednotka méfeni "Doporuceno”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato
polozZka vypisuje.

Neomluvené nepfitomnost "Pracovni den": Dny zaméstnance v pfifazeném case, kdy byl na praci nepfitomen bez omluvy.
Pracovni

den je jednotka méfeni "Doporucena”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se
tato poloZka vypisuje.

Pozdni pfichod "Minuta": Celkovy pocet hodin, o které zaméstnanec v pfitazeném Case priSel pozdé. Minuta je jednotka méreni
"Doporucenao”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato polozka vypisuje.

Pfedcasny odchod "Minuta": Celkovy pocet hodin, o které zaméstnanec v pfifazeném ¢ase odeSel pfed€asné. Minuta je jednotka
méreni "Doporuceno”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato polozka
vypisuije.

Prace na prescas "Hodina": Celkovy pocet hodin prace na pres€as zaméstnance v pfifazeném case. Hodina je jednotka méfeni
"Doporucenao”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato polozka vypisuje.



Z&dost o dovolenou "Hodina": Celkovy pocet hodin, na které zaméstnanec v pfifazeném &ase pozadal o dovolenou. Hodina je
jednotka méfeni "Doporucenao"; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato
polozka vypisuje.

Skutecné do "Pracovni den": Sluzebni cesta zaméstnance v pfitazeném ¢asovém obdobi. Pracovni den je jednotka méfeni
"Doporucenao”; Ize ji zménit v pravidlech dochazky. Na zakladé vysledku ve statistické tabulce dochazky se tato polozka vypisuje.

Horni nastrojovy fadek vykazu

1) Méfitko: Kliknéte na tlagitko " = 100% " a poté zvolte

zobrazovaci pomeér, nahled formulare vykazu.

2) Otevreni vykazu: Kliknéte na tlacitko " 2 " a oteviete soubor vykazu, ktery byl dfive uloZen.
3) Ulozit: Kliknéte na tlacitko " [ " a uloZte aktuaini vykaz do zvoleného adresére.

4) Tisk vykazu: Nejprve pfipojte tiskarnu a poté kliknéte na tlacitko * & " pro tisk formulére vykazu.

5) Hledat text: Kliknéte na tlacitko " @ ", zobrazi se dialogové okno pro vyhledavani textu, zadejte hledany text a kliknéte na
tlacitko "OK"; kurzor se pfesune na hledany text.

Text ta find
[
Options 1 Origiky
[ LCase sensitive + 1stpage

™ Curent page

oK | Cancel

6) Zavfit nahled: Kliknéte na tlacitko " & " pro zavieni nahledu.
2. Celkovy vykaz dochazky

Celkovy vykaz dochazky "Soucet vysledné tabulky statistiky dochazky" slouzi k zobrazeni statistického stavu dochazky
konkrétniho zaméstnance v pfifazeném case, provadi souctovy vypocet stavu dochazky zaméstnance a usnadnuje vyplaceni
mezd podle situace dochéazky.

,‘%Pre\riew g@

iz & EH S #n X

E

Attendance General Report wour companm -

Name AC-No

armalActual bsen| Late | Early | OT | AFL [BLeawel Min | MfOut |Mormal| Sick Mac
WDay |YWhay WhDay| Min. | Min. | Hour | Hour |WDay | Count: | Count | Count: | Hour | Heo

Administration

Rain 1 10 3 al 180 8 10 74 20
indy 2 1 1 2 2 e
Suhbtotal 2 11 4 a1 180 3 8 10 T 22 Z
Page 1/1 LJ _J LJ

Vypocet polozek mél pfijit, skute¢né pfisel, neomluvena nepfitomnost, pozdni pfichod, pfed€asny odchod, prace na prescas,
Zadost o dovolenou, sluZzebni cesta, nemocenska, dovolena a domaci dovolené je stejny jako u denniho vypoctu ve statistické
tabulce dochazky podle ¢asu.

Pracovni doba: Na zakladé dennich ¢asl pfihlaseni/odhlaSeni zaméstnance. Pracovni doba zaméstnance se podita jako soucet
vSech hodnot mezi Casem zacatku a konce.

Mira dochazky: Podil po¢tu skuteénych prichodd zaméstnance do sluzby na pocet prichodd, které mél zaméstnanec vykonat.
Nastrojovy fadek vykazu nahofe je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky.

3. Oddélovy statisticky vykaz dochéazky

Oddélovy statisticky vykaz dochazky "Soucet vysledné tabulky statistiky dochazky oddéleni" bere za jednotku oddélent, souctové
vyhodnocuije stav dochazky viech zaméstnancl v pfifazeném oddéleni a obdobi, umoZiiuje zjistit celkovou dochazku oddélent,



usnadniuje zGZeni rozsahu a provedeni podrobného dotazu.

‘% Preview

oz = H S

#h 2

X

Depart Attendance Statistic w©ur comranm

Department Userc |Mormal| Actual |Absent| Late | Early oT AFL |BLeawve| MNin | MfOut |Times | Sick pac
ount | wiay | wWihay | WhDay | Min Min. Hour | Hour | WDay | Count | Count: | Count: | WDay | He
Adrministrati 2 11 4 5 180 3 3 10 7 22
Fersannel K} 30 G 17 360 28 30 24 60
Research 3 20 1 15 B0 16 20 19 40 L]
Total ] 61 11 37 600 3 52 60 50 122 ﬂ
s - LJ S _] S S LJ

Vypocet polozek mél pfijit, skutecné pfisel, neomluvena nepfitomnost, pozdni pfichod, pfed€asny odchod, prace na prescas,
Zadost o dovolenou, sluzebni cesta, nemocenska, dovolena a domaci dovolena je stejny jako u denni statistické tabulky dochazky

podle asu. Pouze se pIné souctové vyhodnocuje stav personalu kazdého oddéleni.

Nastrojovy fadek vykazu nahofe je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky.

4, Rozvrh pfichodd a odchodd zaméstnanc( do prace

Vykaz obsahuje ¢asy, ve kterych kazdy zaméstnanec skute¢né pfichazi do prace a odchazi z ni, s pfislusnym datem a sménou.

Umozniuje spravci pohodiné prohlizeni a tisk.

Staff's On-Duty/Off-Duty (OUR COMPANY) 2013-04-01 - 2013-04-10
Administration 1 Rain
D1Mon | 02Tue [ 03Wwed | 04Thu | OS5Fri | 05Sst | O7Sun | OSMon | 03Tue | 10%Wed
g0 | moo [ -1son | - | 3 - | 3 2 [ 3
Adrinistration 3 Wyindy
bimon | 02Tue | 03Wwed | 04Thu | OSFri | O05Sst | OFSun | OSMon | 09Tue | 10Wed
19:0032:00 | [ [ [ [ | | | |
o= e T

i

Nejpravéjsi sloupec odpovida sméné; vypisuje vdechny smény zaméstnancC s pfislusnym datem, ¢asy prihlaSeni/odhlaSeni se

zobrazuji v tabulce.

Nastrojovy fadek vykazu nahofe je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky.

5. Denni smény dochazky

Vypisuje smény zaméstnance pouzivané pfi dochazce kazdy den s pfislusnym datem; umoznuje spravci pohodiné prohlizeni

smén a jejich tisk.

% Preview

iz EEHSE MR X

Daily Attendance Shifts

(OUR COMPARY)

L L+]

01 (02 |03 |04 (08 |06 |07 (08 )08 1011 12 |13 [14 |15 |16 [17 |18 |19 |20
e “‘C'"" ‘M‘T‘W‘T‘F‘S‘S‘M‘T‘W‘T‘F‘S‘S‘M‘T‘w T‘F‘S‘
Administration
Rain 1 Pt | PR | PM [ PWl | PR | PM [ PW | PR PM [ P :_]
% Mig s
Wi oy 3 ht j

Nastrojovy fadek vykazu nahore je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky.



6. Denni vykaz pres¢asli dochazky

Denni vykaz prestasl dochazky statisticky vyhodnocuje denni dochazku zaméstnance mési¢né.

Fuox SEH =S #AN X
=
Daily Attendance OT Report {OUR COMPANY)
N ncone (0102 (02 04 |05 (o8 o7 oo foa {1a |11 |12 {13 14 f15 |16 |17 (18 |19 (o0 [a1 [22 o3 [2a (5 |26 (27 (28 |29 fau |01 Horm
are MO |wr T R |5 (s |M|T {wT |F |5 |5 [M|T |wiT |F[s |5 M|T [W|T [F[s |5 [M|T |WlwDa
Administration
Rain 1 === |A[AA[A|AIS|T 10
Windy 3 1 o
“l _IPersannel o Ll
Page 11 | o | |

Nastrojovy fadek vykazu nahore je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky.

7. Souhrn prescastl

Denni vykaz preséasli dochazky statisticky vyhodnocuje souhrn preséasli zaméstnance. Obsahuje polozky NDays_OT,
Weekend_OT, Holiday_OT a TotalOT.

:%‘Preview E

oz = EHE MK X
Summary of Overtime 2l
2013-04-01-- 2013-04-10 ""J
AC-No Name NDays_OT | Weekend_OT | Holiday_OT TotalOT
1 Rain
3 Windy ! 3
4 Candy
5 b %
B Cloud =
F"age'1.:"1 LJ _J )_1—~

Nastrojovy Fadek vykazu nahofe je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky. 8. Denni statistika prescasl — zobrazuje
podrobnosti o pfes¢asech vybranych zaméstnanct: NDays_OT, Weekend_OT a Holiday OT.

Fiux = EH S e X

=
Daily Overtime (OUR COMPANY) A
ot o2 oz [oa [05 [o6 [or fos Jos 1o 11 iz [13 [1a [15 |16 Jo7 [1s {13 Joo Jor [ee [os [oa [es Jes
AC-Ne Name  r lr (i T [F [s [s (M [T [w (T |F|s |5 [M|T [wiT [F |5 |5 Mt [wlT |F
1 Rain
3 Windy |3
4 Candy
5 5 =
i Cloud -~
| S =

Nastrojovy fadek vykazu nahofre je stejny jako u denniho statistického vykazu dochazky. 9. Vytvoreni vykazu pro aktualni mfizku

— vytvofeni vykazu pro aktualni mfizku znamené vygenerovat vykaz podle forméatu zobrazeného na aktualnim obrazovce,
umoznuje spravci pohodiné ¢teni a tisk. Aktuéini stranka datového vykazu Vyjimek v zaznamech prihlaSeni/odhlaseni:



CEX

o E S0 dhe? X
2]
. [ |
Clock InfQut Log Exceptions
AC-No. [No. Name Time State | New State |Exception|Operation
1 Rain  |4/1/2013 9:00 AM |C/n Invalid
1 Rain  [4/1/2013 5:00 PM | C/Out oK
1 Rain  [4/2/2013 9:00 AM |C/0ut Invalid
1 Rain  [4/2/2013 5:00 PM | C/Out oK
1 Rain  |4/3/2013 9:00 AM | C/0ut Invalid -
1 Rain  [4/3/2013 5:00 PM | C/Out oK T
3 Windy [441/2013 7:00 PM |Cdn oK S
o e T

Pokud je tfeba zobrazit mnohem vice sloupci, kliknéte pravym tlagitkem my3i na fadek dat a poté zvolte sloupce ke zobrazeni.
Aktudlni stranka datového vykazu Vyjimek smén:

"‘E’ Preview

toom HS 0 AKX

Shift Exception
Emp No. |AC-No. [No.|Name |Auto-Assign| Date |Timetable |On duty | Off duty |Clock In |Clock Out (I
an Rain 4172013 |PM 14:00  |18:00 18:00
a1 Rain 4/2/2013  |PM 14:00  [18:00 18:00
al Rain 4/3/2013 |PM 14:00  |18:00 18:00
a1 Rain 4/4;2013  |PM 14:.00  [18:00 L]
an Rain 4/5/2013 |PM 14:00  |18:00 +
a1 Rain 4/6/2013  |PM 14:00  [18:00 ZJ
P i e i

Pokud je tfeba zobrazit mnohem vice sloupcl, kliknéte pravym tlagitkem my3i na fadek dat a poté zvolte sloupce ke zobrazeni.
Aktudlni stranka datového vykazu Ostatnich vyjimek:

7 Preview FEX

o H S 0 A2 X

Misc Exception

AC-No. (No.|Name |Start time |End time | Department |Exception |Audited | Old audited | Time long

1 Rain  |00:00 2359 Adrinistration| “acation 2359

1 Rain |00:00 23:59 Administration Other 23:59

3 Windy |00:00 23:599 Administration| ‘“acation 23:59

3 Windy |00:00 2389 Administration Other 2389 %
4 Candy |00:00 23:59 Personnel| “facation 23:59 T
4 Candy |00:00 23:59 Personnel Other 23:59 Z

E—— = LJ

Pokud je tfeba zobrazit mnohem vice sloupcl, kliknéte pravym tlagitkem mysi na fadek dat a poté zvolte sloupce ke zobrazeni.
Aktualni stranka datového vykazu Vypoctenych polozek:

‘% Preview

ooz @ = #AK X

Calculated items

AC-No [No. |[Name [Normal | Actual | Late | Early [Absent |OT [OUT [BOUT |WTime | Times | VIn [VOut | N/In
1 Rain 10 3| 180 0 5l 0 0 1] 9 200 O 3| 10
3 Windy 1 1 0 0 ol 3 0 0 3 20 1 1 0
4 Candy 10 3| 180 0 5 0 0 1] 9 200 O 3|l 10
b 2] 10 0 0 0 g 0 0 0 a 200 O 0] 10|
5 Cloud 10 3| 180 0 41 0 0 1] 9 200 O 3| 10(%y
7 Blue 0 0 0 0 ol o 0 0 a ol o 0] oz

B = e e e e e e o




Pokud je tfeba zobrazit mnohem vice sloupcl, kliknéte pravym tlagitkem mysi na fadek dat a poté zvolte sloupce ke zobrazeni.
Aktualni stranka datového vykazu Vykazl prescasi:

ol .
7= Preview

0z &

OTReports
AC-No. (No.|Name | Date [On duty|Off duty|Clock In|Clock Out|Work Time |Before OT | After OT
3 Windy (4/1/2013 [7:00:00 |10:00:00 |7:00:06  [10:00:06  |3:00:00 Ak
P P P P
7 Blue (47172013 2:00:29 |6:00:29  |9:00:00 Ak
Abd P _J
Pagel/2 | JETIN| v

Pokud je tfeba zobrazit mnohem vice sloupcl, kliknéte pravym tlagitkem mysi na fadek dat a poté zvolte sloupce ke zobrazeni.
Aktualni stranka datového vykazu Dochazky zaméstnancl bez smény:

=1z &

NoShiftUserAtt
Emp No.|AC-No. [No.|Name| Date |[ClockIn1|Clock Out1|ClockIn2|Clock Out2|ClockIn3|Clock Out3
17 7 Blug  [4/1/2013 [9:00:00 £:00:00 P
A

e

T IF

Pokud je tfeba zobrazit mnohem vice sloupci, kliknéte pravym tlagitkem mysi na fadek dat a poté zvolte sloupce ke zobrazeni.
Export dat — vyexportujte dotazovana data do Excelu nebo textového souboru, zalohujte a ulozte je pro budouci nahlédnuti.
Podrobny postup najdete v pfiloze 3.6 Export dat.



2.4.4 Systémovy protokol operaci
Je zde k dispozici Uplny zaznam o vSech operacich a udéalostech
pfi pouzivani tohoto softwaru; protokol si miiZzete pozdé&ji zobrazit:

Kliknéte na Hledat/Tisk->Systémovy protokol operaci, zobrazi se nasledujici okno:

# System operation log

8 TIE"“_D-EF upervi&or
B4 Temp-Supervisor

Delete 7/24/2013 % | log [ Delete ] [ export ]
|ID "f.|Dperat0r _v"|DateTime » || Devize 'f.|Description H
70| Temp-Superyisor TA2R/2013 2:28:05 P Coming Late Collectively
89 | T.emp-.éupervi.sor | ?x’253’201 3 .2.:2?.:.24.1. F‘I\- .F.orgett.i.ng ko Elock .i.na.';out
58| Temp-Supervisor |7/25/2013 2:27:15 P | |Emplopee Schedule
67| Temp-Supervisar [7/25/2M3 22703 Fh| |Forgetting to Clack infaut
.B.B | '-I'emp-.S.uper\-'i.sor '?.-"25.-".20.1 3 22838 F'I\-. émﬁlo}lee S.E:-he-c.lﬁ-le

[77252m3 21901 Ph|
(772572013 207:35 P

: F.o_!'g_gtt.i.ng_ to Clack infout

(4]

|Erfploy=e Laving on 3@"8

V tomto okné mze uzivatel provadét nasledujici operace: Dotaz na systémovy protokol operaci — kliknéte na tlagitko :'v | za
nazvem sloupce, nastavte podminku dotazu v rozbalovacim seznamu a zobrazte Systémovy protokol operaci. Jako pfiklad
pouzijme Datum/€as: kliknéte na tlacitko :"r' a zobrazi se nasledujici rozbalovaci seznam:

[~ ]| DateTime

=

[

[Custom...]

/2472013 45410 PM
/2472013 457:01 PM
/2402013 5:09:03 PM
FA2402013 5:31:20 PM
FA24/2013 5:31:31 PM
FA24/2013 5:41:33 PM
FA24/2013 5:42:14 PM
2472013 5:43:41 PM
72472013 5:44:34 PM
742472013 5:51:52 PM
742472013 5:56:07 PM
72472013 5:56:09 PM
F/24/2013 55617 PM

-

-

Po kliknuti na "7/24/2013 4:54:10 PM" se okno Systémového protokolu operaci zobrazi takto:

-] Systemn operation log

Delete  7/24/2013 ¥ | Ing

EEX

l export ]

[ Delete |

Dezcription

Ex

.4|

Smazeni systémového protokolu operaci: 1. Uréeni data: Kliknéte na tlagitko w# U polozKy beltd 7/2402m3 v| log @ poté vyberte
datum v rozbalovacim seznamu Datum (podrobnosti viz Pfiloha 3.1 Nastaveni data). 2. Kliknéte na tlagitko pro smazani
systémového protokolu operaci pred urenym datem. Export systémového protokolu operaci: Kliknéte na tlacitko pro
export celého systémového protokolu operaci; postup exportu viz Pfiloha 3.6 Export dat.



2.4.5 Alarmova udalost

Po otevfeni funkce Rizeni pFistupu kliknéte na Vyhledavani/Tisk -> Alarmovéa udalost, poté se zobrazi nasledujici okno:

. Alarm event query

Delete | 7/24/20013 » | log
.
Operatar ~ ||Alarm Type  |[ErrollNumber
|4/22/2013 3:23:47 Ak 4 Machine Broken
_T emp-Syper\fisor | 4#22;’2013 S 3__D_:_2_8 Abe 4 Macl’]ine Br_o!ﬂen |
Temp-Supervisor 4/22/2013 3.33:58 Ak 4 Machine Broken |
Tieinp-BUnstisor (AEeOITIAZ T b ) MEBHING Biokeh
T enjp-SupPTr\:'isor | 4.-{22.-{2.01 3 9 4239 AI\'- 4 I\:‘Ifncihline @roken |
_T_emp_-S_uper\fisor _{.:’22_#2q1_3_1‘|_:_1 840 A 4 Machine_B_ro_ken ] Izl

UZivatel miZe v tomto okné provadét ndsledujici operace: Viyhledat alarmovou udalost, Smazat alarmovou udalost.
Poznamka: Zplsob vyhledavani a mazani alarmové udélosti je stejny jako

vyhledavani a mazani Systémového zaznamu o operacich; podrobnosti najdete v kapitole 2.4.4 Systémovy zaznam o operacich.



2.5 Sprava dat

2.5.1 Inicializace systému

Tato funkce mdze obnovit systém do plivodniho instalaéniho stavu, postup je nasledujici: kliknéte na Data->Inicializace systému a
zobrazi se nasledujici okno:

‘!_.) Initializing the svstem will clear all registered data, Do wou want o continue?

Pozor: Potvrzenim svého vyb&ru smaze systém vSechna data zaméstnancll a vdechny dochazkové Gdaje. Pfed touto operaci
postupujte opatrné. Kliknutim na tla¢itko "Ano" smaze systém vSechna data a vrati se do pocatecniho stavu, jako pfi instalaci
systému. Kliknutim na tlacitko "Ne" se systém vrati do hlavniho menu bez smazani dat.

2.5.2 Vycisténi zastaralych dat

Po urcité dobé pouzivani systému se v databazi nahromadi velké mnoZstvi zastaralych dat, ktera nejen zabiraji misto na pevném
disku, ale také ovliviiuji rychlost b&hu systému. Tato zbytecna data mizete odstranit pomoci této funkce. Kliknéte na Data-
>VyCistit zastarala data a zobrazi se nasledujici okno:

Clear Obsolete Data
AL Clock-infout Record
CloseDats | Monday , . v = 0K
Backup to | CheckinOut20130715.tt E]

Attendance Checking Exceptions Records

Close Date | Tuesday . J v

Backup to | tiqeckE ;-:ac:t2.lj1 SD.I.32.5.aex _g,':j

Shift L ata for AC Time:
Cloge Date| Tuesday . J &= 0K

’ @; Lompact Database File l

je nutné zalohovat prihlagovaci data do soubor(. Kliknutim na pfisludné vstupni pole mdzete zadat nazev souboru a kliknutim na
tlagitko " g2 " uloZite cestu a ndzev souboru pro uloZeni dat. Pamatujte, Ze musite zvolit novy nazev souboru; pokud jiZ tento
nazev v systému existuje, systém vas upozorni na nutnost zadat novy nazev.

Poznamka: Pokud soubor v systému jiz existuje, musite zvolit novy nazev souboru; systém vas upozorni na vybér nového nazvu
souboru.

Data 0 sménach pro AC Time: odstrani expirovana sménova data zaméstnanct; zvolte datum, do kterého se takovato data maji
mazat, a kliknéte na OK. Napfiklad je-li Casovy rozsah zdznamu o sméné 1999-01-01 az 2011-12-12 a datum pro mazéani dat je
2011-01-01, z&znam se nemaze. Sménova data zaméstnance se smazou pouze tehdy, je-li datum pro mazani pozdé&jsi nez 2011-
12-12.

Do pole datum ukonéeni zadejte datum ukonceni dat, ktera chcete vycistit; datum ukon€eni by mélo byt o deset dni pred
aktualnim dnem. Po kliknuti na "OK" se odpovidajici data vycisti a zobrazi se pfisluSna upozornéni:

Data nastaveni dochazkového ¢asu slouzi k vy¢isténi zastaralych dat o sménovém planu zaméstnanc(; zvolte datum ukon&eni
pro &isténi zaznam, kliknéte na "OK" a zastarala data o sménovém planu zaméstnancl se vygisti.

V piipadé databaze Microsoft Access muzete kliknutim na tlagitko "Kompaktovat soubor databaze" databazi zkompaktovat.
Po vycisténi dat kliknéte na " ﬁ " pro navrat do hlavniho menu
2.5.3 Zalohovani databaze

Zaijistit bezpecénost dat a moZnost jejich obnoveni je dllezité, proto doporuujeme



databazi pravidelné zalohovat. Kliknéte na Data->Zalohovani databaze a zobrazi se nasledujici okno:

Please input

backup data file

Save

My Fecent
Documents

=

=
@
i
o
=1
=]

@

My Documents

My Computer

=

s

My Netwark,
Places

I | @ Deskiop

IEJMY Docurments

f My Computer
\gMy Metwork Places
() Mew Folder

File name: A | ’ Save ]
Save as lype: | Microsoft Access Database v | Cancel

Zvolte misto pro uloZeni souboru, zadejte nazev souboru (pfipadné pfedem definovany nazev) a kliknéte na tlacitko "Ulozit".
Pokud je pGvodni databaze poskozena a je tieba ji obnovit, zméfite nazev zalozniho souboru na ATT2000.mdb a zkopirujte tento
soubor do instalacniho adresare dochazky tak, aby pfepsal soubor se stejnym nazvem; tato operace vSak obnovi data pouze do
stavu pfed zalohovanim. Napriklad pokud jste data zalohovali 31. bfezna, obnovi se pouze data z tohoto dne.

2.5.4 Import dat o dochazce

Importujte dochazkové zaznamy na jiny pocitac nebo staré zaznamy do aktualniho softwaru pro dochazku. Kliknéte na Data-

>|mport dat o dochézce a zobrazi se n

asledujici okno:

- ] Import Attendance Checking Data

&) Impart fram Files

() Impart from database

Link Databaze: Quickly Choose DB-» Befars 1.2 After 1.2
| Prewider=MicrosoftJ et OLEDB. 4.0.0ata Source=0:\D ocuments and Setti?&

-

[_ & Import; | [ X Close l

1. Import ze soubord

Veskeré informace z plvodni databaze Ize importovat do souboru databaze systému pro dochéazku; tim se importuiji pfihlaSovaci

a dochazkovéa data zaméstnanct.

Kliknéte na polozku ﬁ', zobrazi se okno Vybér souboru pro import:



Select a file to import

Look jn: |@ Deskiop E¥ 4o

) IEMY Docurments
L,,ﬁ lj My Computer
My Recent  |dry Netwark Places
Docum_gnts _ |CiMew Folder

-
Bt

Deskiop

s

My Documents

My Computer

Py Metwork File hame: || v| [ en ]

Places
Files of tupe: i Enciypting attendance checking clock-in datal s | Cancel

Zvolte soubor a typ, kliknéte na tlacitko "Otevfit" pro potvrzeni a uzavieni aktualniho okna. Kliknutim na tlagitko "Importovat" se
importuji data ze zvoleného souboru.

2. Import z databaze

Import z databaze znamena import dat o dochazce ze zaloh databaze dochazky; data zahrnuji informace o zaméstnancich,
informace o sménach, pfihlaSovaci zaznamy atd. Data Ize importovat z databazi pfedchozich verzi nebo databazi stejné verze.
Protoze format dat soubord databazi verzi star$ich nez 1.2 se lidi od verze 1.2X, pokud je verze souboru databaze, ktery chcete

importovat, nizsi nez 1.2 (bez zahrnuti 1.2), zvolte moznost verze pred 1.2; v opacném pfipadé zvolte moznost 2.2x.

Poznamka: Pfed importem dat, pokud neni tfeba zachovat data ve vaSem systému, nejdfive zvolte inicializaci systému. Pokud by
totiz néktera data zGstavajici v aktualnim systému piekryvala data, ktera se maji importovat, pfi importu dojde k chybam a
rychlost importu dat se zpomali.

Kliknéte na tlacitko verze 1.2 nebo 1.2x a zobrazi se spravce soubor(l. Zadejte cestu a nazev souboru databaze, kterou chcete
importovat, a kliknéte na "Otevfit"; systém data automaticky importuje.

naleznete v kapitole Nastaveni databaze.
Po importu dat kliknéte na " Lﬂ " pro navrat do hlavniho menu.
2.5.5 Export dat o dochazce

Tato funkce slouzi pfedevsim k zalohovani vSech dat o dochazce v aktualnim systému pro dochazku nebo pfihlaSovacich dat;
kliknéte na tento pfikaz v menu a zobrazi se nasledujici okno:

] Export Attendance Checking Data

(&) Export to Files
=
| Conditions and B ange for Exporting Data Records
BegningDate: | Tuesday , D0 16,2013 v = | Thusday , Juy 25,2013 v

(=D Export ] l X Close ]

1) Export do soubord

Export do ¢tyf typl soubor(: tajnd dochazkova data (*.abt), pfihlaSovaci dochazkova data (*.txt), zaloha dat o dochazce

=

(*.attbackup.mdb) a soubor databaze systému pro dochazku (*.mdb). Kliknéte na tlacitko " [Z "; zobrazi se menu spravce
soubord, ovéfte cestu a ndzev zaloZniho souboru a kliknéte na "Oteviit".

2) Podminky a rozsah pro export zaznam( dat

Zaznamy dat se exportuji v daném casovém rozsahu.



Poznamka: Pokud soubor jiz existuje, musite zvolit novy nazev souboru; systém vas vyzve k zadani nového nazvu souboru.

Export zaznam( nevede k odstranéni dat v databazi. Po dokon&eni exportu dat kliknéte na tlagitko " % " pro uzavfeni okna a
navrat do hlavniho menu.



2.6 Nastaveni fizeni pfistupu (sprava dvefi)

Nastaveni fizeni pfistupu slouzi k nastaveni asu odemykani a pfifazeni opravnéni pro registrované uzivatele. Nastaveni
kazdého uzivatele se sklada ze tfi asovych obdobi a jednoho nastaveni skupiny. Vztah mezi jednotlivymi ¢asovymi obdobimi je

"NEBO". Skupina se rovnéz sklada ze tfi ¢asovych obdobi
a stejné tak plati, ze vztah mezi témito tfemi Casovymi obdobimi je "NEBO".

Jednoduse feceno: pokud chcete mit registrovaného uzivatele v stavu odemykani, musi byt nejprve skupina, do které uzivatel
patii, definovana v kombinaci odemykani (jedna skupina miZze byt v jedné kombinaci definovana spole¢né s jinou skupinou,
pfitemz tyto skupiny musi dvefe odemykat spole¢né). Za druhé musi byt aktualni ¢as odemykani v jakémkoli platném rozsahu
Casového obdobi uzivatele a casového obdobi jeho skupiny.

Vychozi nastaveni systému je takové, Ze novy registrovany uzivatel patfi do Skupiny 1 a kombinace skupin je Skupina 1. Novy
registrovany uzivatel je tedy ve vychozim stavu v rezimu odemykani. Pokud neni skupina, do které uzivatel patfi, definovana v
nastaveni kombinace odemykani skupin, mdZe uzivatel pouze evidovat dochazku a dvefe nemdZze odemknout.

2.6.1 Casova zéna

Casova zona je nejmensi jednotkou Easového obdobi v nastaveni fizeni pFistupu. V celém systému Ize definovat az 50 asovych
z6n. Kazda Gasova zoéna definuje 7 Gasovych Gsekd, tj. jeden tyden. Kazdy ¢asovy Usek je platnym ¢asovym obdobim v ramci 24
hodin kazdého dne. Kazdy uzivatel si mlize nastavit aZ tfi asové zény a vztah mezi témito tfemi casovymi zénami je "NEBO",

€0z znamena, Ze uzivatel je platny, pokud ¢as identifikace splfiuje alespon jednu z téchto tfi €asovych zén. Forméat Casu kazdé
€asoveé zony je HH:MM-HH:MM, tj. v 24hodinovém formatu s pfesnosti na sekundu.

Konecny ¢as menSi nez pocatecni Cas "23:57-23:56" znamena zakazano po cely den. Konec¢ny €as vétsi nez pocatecni Cas
"00:00-23:59" znamena platnost v daném casovém Useku.

Platné ¢asové obdobi pro odemykani uzivatelem: nonstop otevieno "00:00-23:59" nebo ¢asové
obdobi s kone€¢nym ¢asem vétSim nez pocatecni ¢as.
Kliknéte na podmenu Casova zéna v li§té menu Sprava dvefi; zobrazi se okno volby &asové zény AC Time, viz nize:

AC Timezones option E|

| [ Dpeee |

Tuesday

Wiednesday Thursday
Start  End Start: End

PFidani asové zony

1. Kliknéte na tlagitko "Pfidat" a systém zobrazi rozvrh od nedéle do soboty. Zde miZete definovat jakoukoli asovou z6nu, kterou
budete pouzivat, viz nize:

Timezone option

select time zone (D |1 ~ Description

“Sunday Monday ~Tuesday—— ~wednesday | thursday—— ~Friday 1 Satday
|ME:00 = ||| 00:00 =2 /||| oocon = : = 00:00 == ||| 00:00 00:00 Tl |
(2359 = | [23:59 = || ' [2259 —=])||[2358

2359

QK ] [ Cancel

2. Po nastaveni kliknéte na tlacitko "OK" pro uloZeni a navrat do okna volby ¢asové zony AC Time; nova ¢asova zona se zobrazi
vV seznamu, viz nize:



AC Timezones option

[ | [ et | [ e |
Sunday Monday Tuesday wWiednesday Thursday Friday Satday
1AM |0m00 [11:58 (0200 (1159 (000 1159 0800 [11:59 (0&00 (1159 (0800 1159 (0R00 [11:59 |

3. Pokud chcete pouZivat vice ¢asovych zén, pokracuijte klikanim na "Pfidat" a opakujte kroky 2 a 3. Casovou zénu Ize navic

upravit nebo smazat.
Uprava ¢asové zony
Zvolte asovou zénu v seznamu, viz nize:

AC Timezones option

[og00 [11:59
14:

1. Kliknéte na tlacitko "Upravit", zobrazi se okno pro Upravu. Pole upravte podle potfeby.

I
select time zone [0 2 Description | Night

[“Monday-
|15:00

2. Po upravé kliknéte na tlacitko "OK" pro ulozeni a navrat do okna volby ¢asové zony AC Time; informace o €asové zoné se

zobrazi v upraveném stavu, viz nize:

AC Timezones option

[ s | | | [ Delete

Tuesday Wednesday Thursday
b End tart End t
1] AM 500 |11:59 [11:59 |0&00 [11:59 |0800 |11:59
2/PM 1400 1759 1400 (1759 1400 |17.59 1400 |17.59

| 3 Night 11300 2353 1900 2353 [13.00 (2359 |1800 |2353

Smazéani ¢asové zony

Zvolte €asovou zénu, kterou chcete smazat, a kliknéte na tlacitko "Smazat"; zobrazi se nasledujici okno:

Attendance Management Program

\ ? ) Do you wank to delete this item?

Mo




Kliknutim na tlagitko "Ano" ji smaZzete. Kliknutim na tlacitko "Ne" operaci zrusite.

Poznamka: Smazana Casova zona se jiz nebude zobrazovat v seznamu €asovych zon.



2.6.2 Skupina

Funkce Skupina umoZzriuje rozdélit uzivatele do skupin a kombinovat rlizné skupiny do rdznych kombinaci odemykéani, coz
usnadriuje spravu skupin v fizeni pfistupu. UZivatel tak miZe definovat mnoho kombinaci odemykani. Systém ma definovany 5

skupin: Skupina 1, Skupina 2, Skupina 3, Skupina 4 a Skupina 5. Ve vychozim nastaveni systému novy

registrovany uzivatel je ve Skupiné 1 a Ize ho pfifadit do jiné skupiny. Ve vychozim nastaveni systému novy registrovany uzivatel
pouziva ¢asové obdobi Skupiny 1. Po pfifazeni uzivatele do jiné skupiny pouziva vychozi ¢asové obdobi pfisluSné skupiny. Proto
se ujistéte, ze pro kazdou skupinu definujete vychozi ¢asova obdobi. Nastaveni skupin: kliknéte na podmenu Skupina v menu

Spréava dvefi na levé listé a oteviete okno nastaveni skupiny, viz nize:

Attention: when sefting time zone of group, time zone 1 can hat be 0, otherwize time zane of this

[ e | |

| [ peee | [ oo

Uprava Skupiny 1. Levym kliknutim mysi na poloZzku, kterou chcete upravit, prejdete do reZimu Gpravy.

0wl 0wl
0| 0|

Altention: when setting time zone of group. time zone 1 can nat be 0, othenwize time zane of this

add | [ sae | [ Deee | [ cow

2. Kliknéte na tlacitko 1r| a v rozbalovacim seznamu zvolte €asovou z6nu pro skupinu.

| 3 Night

Attention: when zefting time zone of group. time zone 1 can not be 0, otherwize time zane of this

[ ead ] [ see | [ Deee | [ cos

3. Po dokonceni nastaveni kliknéte na tlacitko "Ulozit" pro uloZeni.

Podle potieby miiZzete opakovat kroky 1 a 3 a upravit dalsi Gasové zony.

Pridani skupiny

Kliknéte na tlacitko "PFidat" a zvolte ¢asovou zénu pro tuto novou skupinu. Po dokonéeni nastaveni kliknéte na tlacitko "Ulozit"

pro uloZeni. Podrobny postup je stejny jako pfi Gpravé skupiny.

Smazani skupiny

Zvolte skupinu, kterou chcete smazat, a kliknéte na tlacitko "Smazat" pro jeji smazani.



2.6.3 Kombinace odemykani
Definice funkce kombinace odemykani.

Kombinace odemykani je pfimym prostfedkem pro fizeni odemykéani. Pokud napfiklad chcete, aby Zadny z registrovanych
uzivatel nemohl dvefe odemknout, nastavte kombinaci odemykani na prazdnou hodnotu.

Definice kombinace odemykani uréuje rizné kombinace, které mohou dvefe odemknout; kazda kombinace se sklada z rdznych
skupin. Kombinace odemykani pfimo pouziva €isla skupin a pfi identifikaci uzivatele mezi jednotlivymi skupinami nebere v tvahu
poradi. Napfiklad "123" znamena, Ze dvefe se odemknou pouze tehdy, kdyz se alespon jeden uzivatel ze Skupiny 1, Skupiny 2 a
Skupiny 3 spole¢né s dalSimi dvéma uzivateli Gspésné identifikuje. "4" znamena, Ze dvefe se odemknou, kdyz se jeden uzivatel
ze Skupiny 4 spolecné s dalsimi dvéma uZzivateli Gspésné identifikuje. Systém mUize soucasné definovat az 10 kombinaci
odemykani a dvefe se odemknou, pokud jakakoli z téchto 10 kombinaci odemykani projde identifikaci.

Konkrétni postup je uveden nize:

1. Kliknéte na podmenu Kombinace odemykani v menu Sprava dvefi; zobrazi se nasledujici okno:

Unlock Combination

Group 4

Group 4 Group &

Unlock Combination

ir, Description Group 2 Group 3 Group 4

Group 5§

O w0 | e
! i
B

1

Group Detal [ dd

| [ Delete ] [ Close ]

Poznamka: Pokud si nepamatete, co jste definovali, miZete kliknutim na tlagitko Podrobnosti skupiny " zobrazit
podrobnosti, viz nize:



Unlock Combination

Attention: when sefting time zohe of group, time zone 1 can not be 0. otherwize time zane of thiz

Add [ Delete ] [

( M ] l _ ] l e ] l T ] l o ]

4. Po nastaveni kliknéte na tlacitko "Ulozit" pro ulozeni.



2.6.4 Opravnéni fizeni pristupu

Opravnéni fizeni pfistupu se vztahuje pfedevsim k nastaveni fizeni pfistupu uzivatele: pokud ma uzivatel s osobnim &islem 1, 2,

3 nebo 4 pfifazené a je rozdélen na zafizeni €. 1 ve vychozim ¢asovém obdobi, postupujte nasledovné — nejprve pridejte
uzivatele do pravého

seznamu a poté pridejte zafizeni do seznamu vpravo. Kliknéte na "Povolit priichod". Nastaveni opravnéni fizeni pfistupu pro

uzivatele patficiho do Skupiny 1: kliknéte na podmenu Opravnéni fizeni pfistupu v menu Sprava dvefi na levé liSté a oteviete
okno opravnéni fizeni pfistupu:

Ac Privilege option &|
22 Edit Privilege X B;\'jfg’;‘" X Delete Al

Hame Group Iz Uze Group Timezone 1 Timezone2 Timezone 3 DoorfAC machir i

2. Kliknéte na tlacitko "Upravit opravnéni" a oteviete okno Opravnéni uzivatele AC Time, viz nize:

. User AC Privilege

Timezone | v| | v| | v|

Department B3 1D B2 Name B Group

Department B 1D B2 Group

| Adiministration |1 | Rain | 1]
Personnel | 2 | aa | 1]
T oo 1 |
Personnel | 3 "windy 2|
i Persornel | 4 | Lin 1|
(=n
r.-.-1.5|::}'|.ine = r...' chine r-h_:r.'-.t.er or .-"a'.uﬁ- :- Machine B3 Machine Mumber B3 [P Ad:
1 U 111921681201 ' '
2 | 1/192168.10.178 35
_3 1 éUSB
s ]

3. Vychozi uZivatelé patfi do Skupiny 1; pokud je tfeba je pfifadit do jiné skupiny uZivatell, je nutné uzivatele znovu pfifadit do
skupiny. V tomto pfikladu: uzivatel s ID 1 je pfifazen do Skupiny 2.

(1) Nejprve zvolte uzivatele s ID 1, viz nize:

. User AC Privilege

Timezone | v| | v| | v|

Department B 1D B2 Group

T ::'uine r-h_ln.'uher . II .-"a'.uﬁ.
1 | 1/132188.1.201

Machine B3 Machine Mumber B3 [P Ad:




(2) Kliknéte na tlacitko "Nastavit skupinu”, otevre se rozhrani nastaveni skupiny; zvolte Skupinu 2.

3 3 0~ 0~
4 4w 0w 0
5| 0~ = 0~

Attention: when sefting time zone of group, time zone 1 can not be 0, otherwise time zone of this

Add [ Delete ] [

(3) Kliknéte na tlacitko "OK" pro ulozeni. Nyni je uzivatel pfifazen do Skupiny 2, viz nize:

Timezone | v| | v| | v| ‘

Department B 10 B Name B2 Gowr B2

Machine B3 Machine Mumber B3 [P Ad:

1192 166.10,178
3 1USE |

4. Podle kroku 3 nastavte prislusné skupiny pro tyto uZivatele. Po dokon€eni nastaveni se pomoci tlacitka na listé jednotlivi nebo
vSichni uzivatelé pfesunou do pravé kritické oblasti, kde €ekaji na nastaveni opravnéni. Viz nize — pfesunuti uzivatele s ID 1 do
pravého seznamu:

e User AC Privilege

-

ot Depa
______F_'glsonnel 4 Lin 1 C. .
| Rain 2 [ 2 ]
1

Adiministration
Personnel |3 |'windy

Set Group Timezone | ____Y_l.l----..-.....‘di v| ‘
e

- - -

Tool Bar +—

- - -

SEIEETIN

2 119216810178
3 1/USB

i
i

5.V seznamu zafizeni zvolte zafizeni, na které je tfeba nahrat opravnéni, a pfesunéte ho do kritické oblasti, kde ¢eka na
nastaveni opravnéni, viz nize:



e User AC Privilege

Timezone | v| | v| | v|

4 Bl Group

Department B 10 B2 Name

| Persomnel Lin [ 1
| Adiministration Rain | 2|
' Windy .

[ H -n:h.ine ::'|ir|e H un.'utner . I' ,-L-,.ﬁ.
! | 1/132168.1.201
3 1/UsE

6. Po vybéru uzivatell a zafizeni kliknéte na tlagitko " "

Casova zona skupiny, kterou uzivatel pouziva v kritickych obdobich, se pfifadi do vybranych zafizeni. Po GspéSném rozdéleni se
zobrazi upozornéni, viz nize:

Attendance M... @

increased by 1 rights

izeni pfistupu a
synchronizovana nastaveni informaci o skupinach uZivatel(, viz nize — zafizeni 2 v asové zo6né& Skupiny 2 uzivatele s ID 1.

7. Kliknéte na tlacitko " m " pro uzavieni aktualniho okna. V seznamu se zobrazi nastaveni opravnéni

Ac Privilege option f5_<|

l 23 Edit Privilege } l X E;\'}'ﬁg’z" } l % Delete Al ]

Mame Group Iz Use Group Timezone 1 Timezone?2 Timezone 3 DoorfAC machir :
: |Rain | 12 | 0] : oz i

Nastaveni opravnéni fizeni pfistupu pro uzivatele, ktery nepouziva skupinu

1. Pokud uzivatel patfi do skupiny, ale nepouziva ¢asovou z6énu skupiny, zvolte v rozhrani nastaveni opravnéni uzivatele AC Time
pouzivanou ¢asovou zénu; viz nize — uzivatel s ID 4 patfi do Skupiny 3, ale nepouziva ¢asovou zénu Skupiny 3 a pouziva ¢asové
zény 1,2 a 4.

& User AC Privilege |:| IEIEI

Timezone |1 V| 2 e V

B3 Group B3 [

Department B 1D B2 Name B% Group B3
Personnel |4 |Lin \

Machine B3 Machine Number B3 1P &ddr achine Murnber B P &ddr

1]192.168.1.200

fa | =




2. Zvolte zafizeni a kliknéte na tlagitko " " pro aplikaci opravnéni. Kliknéte

na tlagitko " m " pro uzavfeni aktualniho okna. V seznamu se zobrazi nastaveni opravnéni fizeni pfistupu a synchronizovana

|
nastaveni informaci o skupinach uZivateld, viz nize — uzivatel s ID 4 patfi do Skupiny 3, nepouziva Gasovou zo6nu Skupiny 3, ale
pouzivéa Casoveé zény 1, 2 a 3.

Ac Privilege option

R Delete Al
i Edit Privilege b4 e » Delete Al

Hame Group

| Iz Uze Group Timezone 1 Timezone 2 Timezone 3 Door[AC machir I
i _'_F!ain 1> v | D D_'_ D’_2
¥ [Lin = 1-818] B2 410222

Smazani opravnéni fizeni pfistupu uzivatele: 1. Zvolte uzZivatele, ktery ma byt smazan, viz nize:

Ac Privilege option

23 Edit Privilege X Br?\':ﬁfg’g” % Delete &l

Iz Use Group Timezone 1

HName Group

Timezone 2
Rain

Timezone 3 DoorfAC machir ;

2. Kliknéte na tlagitko " " pro smazani. Smazané informace se jiz v seznamu nebudou zobrazovat:

Ac Privilege option FX

. Delete Al
Name Group Is Use Group Timezone 1

Timezone 3 DoorfAC machir i
Hai | 2| | " o 02
4 |Candy | 3 a | 1->AM_§ 23PM | 4->Mormal 2

l 22 Edit Priviegs } :

Timezone 2




2.6.5 MoZnosti nahravani

1. Pfipojeni zafizeni

Zvolte zafizeni pro nahravéani. Kliknutim na ikony zvolte mySi poZzadované zafizeni, kliknéte pravym tlacitkem mysi a zvolte

polozku Pfipojit, viz nize:

& Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 7125/201 3]

Data Attendance  SearchfPrint  Maintenance/Options  Device management

Help

8 O = = [xX]| O

O ©

m Maintenance Timetables
& Shifts Management | ]Id IAC-NO

| Enpiee G ladaes BRnci e Baviogies [Del Deviosl I Rannealis Riseclce S ERESVEN
T T T e T =
- | i Machine List
ﬁ] [iepartrnent List - =
@ Adminiztrator | Device Mame Status MachineMo. Comm tupe Baud Rate IF Address B
z Employess L35 Digconnected 1 Ethemet 19216810241 4%
:r_*. Database Option... | 3 Dizconnected £l UsSE
1 I S
Employee Schedule oo

|
J I\;'I.ac.};ir'-ue

] sT“in-ﬁe

Time

i 5 t-atus

] Name

[ e |

E Emploves Schedule

@ Attendance Rule |
=l

[ _E_:-ccepfion Event
1AC-N0

»

doar manage

.'.I'ime

1 /[2] Connecting with device pl 16:52:08 04-24
2/[4] Succeed in connecting wi 16:53:56 04-24

. Machine E vent J

@ Timezone

E Group

& Unlack Combination
Q; Access Control Privilege
4 Upload Optiong

!

]

45359 PM

2. Nahrani nastaveni fizeni pFistupu

Kliknéte na podmenu Moznosti nahravani v menu Sprava dvefi na levé listé; zobrazi se nasledujici okno:

Upload Choice

[V]AC Options

[ o OK

] [ X Cancel ]

Zvolte pozadovanou volbu fizeni pfistupu; oba typy voleb Ize zvolit soucasné. Po GspéSném nahrani se v okné zobrazi informace

o0 Uspéchu, viz nize:

[ |ID ]Status

J Time ]

1/[2] Connecting with device pl 16:10:26 07-25
2 [2] Succeed in connecting w 16:10:36 07-25
3 [2] Upload user access cont 16:10:45 07-25

| 3 4 [2] Operation finished!

1610053 07-25



3. Pfilohy

3.1 Nastaveni data

V ramecku Datum kliknéte na tlagitko " [+ " pro vybér data a v ramecku Cas kliknéte na tlagitko " = " pro vybér ¢asu, nebo ¢as
pfimo zmérite. V rozbalovaci nabidce Datum kliknéte na tlacitko " 4 | "nebo ™| » " pro posun data o jeden mésic nahoru nebo
dold:

Time Range
From | 4/ 1/2013 |w) 00:00:00 —

To | LTI 2013 » |

Sun Mon Tue Wed Thu  Fri

& 2 3 4 5 6
708 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
A2 BEHH BT
28 29 30

< 2 Today: 47242013

Kliknutim na &islo roku pfimo zmé&ite rok, nebo kliknéte na tlagitko " = " pro posun data o jeden rok nahoru nebo dold. Kliknutim
na datum ho vyberte.

3.2 Vybér zaméstnance

Vybérové okno Zaméstnanec ma tento vzhled:

AL Mo, MName

EE windy
3 |4 |Candy
4|5 5

5 |6 Cloud
5 |7 Elue
7 |a [Gam
ENE Lin

PFesurite mys$ na radek, ve kterém se nachazi zaméstnanec, ktery ma byt vybran, kliknéte levym tlacitkem mysi a tento fadek se
zbarvi modre. Chcete-li vybrat vice neZ jednoho zaméstnance, podrzte klavesu "Ctrl" a vyberte.

3.3 Vybér oddéleni

Vybérové okno Oddéleni mé tento vzhled:

Dep.: =

Finacial
Human Resources =
—I- Maintenance

= v

Kliknéte levym tlacitkem mysSi na nadzev oddéleni; nazev oddéleni se zbarvi modfe. To znamena, Ze vybér probéhl ispésné.

3.4 Vybér zaméstnance v oddéleni

Kliknéte na ramecek oddéleni a rozbalte stromovou strukturu, vyberte oddéleni, ve kterém se zaméstnanec nachazi, poté kliknéte
na ramecek zaméstnance, rozbalte rozbalovaci seznam a vyberte zaméstnance.

3.5 Lista nastrojd tabulky dat

Lista nastrojl pro zpracovani listu dat obsahuje nasledujici ovliadaci tlagitka:



Prior st Delete Save

bl

EALIEY
Fitat Mext / Add \ Cancel
_— R ]

V listu dat je fadek oznaceny symbolem b| aktualnim fadkem a vSechny operace s listem se provadéji v tomto aktualnim fadku.
Kliknutim na tlacitko provedete pfislusnou operaci s listem dat. Prvni: Pfesunout aktualni fadek na prvni radek. Pfedchozi:

Presunout aktuélni fadek o jeden fadek nahoru. Dal3i: Pfesunout aktuaini fadek o jeden fadek dolll. Posledni: Pfesunout aktualni
fadek na posledni fadek. Pfidat: Pfidat novy fadek, do kterého Ize zadat nova data; aktualnim fadkem se stane prave tento novy

fadek. Smazat: Smazat aktuélni fadek. Upravit: Zménit data v aktualnim rfadku. Ulozit: UloZzit data po Upravé nebo ve nové
pridaném radku.

ZruSit: Zrusit vysledek pridani nového fadku nebo Upravy dat.
V rezimu pfidavani nebo Upravy se vysledek pfesunu dat ulozi automaticky.

V listu dat kliknéte na fadek a vyberte ho. (Vice fadkd vyberete podrzenim klavesy "Ctrl" a sou¢asnym klikanim podle potieby.)
Vybrané fadky se zbarvi modre.

3.6 Export dat

NiZe je jako priklad pouzit dochazkovy zaznam pro popis funkce Export dat:

& Search Employee’'s Attendance Checking Record

- Condition

Dep: |OUR COMPANY

[ srri)
Mame: |<al> j
2

~Time Range 3

=r - . In Ot
Fiomy| 712013 @RI00000 o CIPesion Ropor [ Display Status

Support simple cale

If pou want add, edit attendance checking's original records. please
use the functions of "Forgetting to clock indout”, "Coming

Late/Leaving Early Collectively”, or "Handle Attendance Checking
Records In Advance'.

To | 742542013 he| 2359:00 —:—: l Export l l Modiy Log ] D?splay wiorkcode Displa_l,f Mull Records
[CDiplay Image: [10nly Display Mull
[ Primary Logs | Simple Calc |

1Department Mame ]No. 1Date£Time ]Status 1Location D ]ID Nurnbe A

P |&sdirriinistration _F!ain 1 42542003 8:00:07 AM _EI.-"In 1
Adirninistration Rair 1 7/25/2013 B:00:01 PM C/Out 1 =

Fersonnel aa 2 FA222013 8:00:24 AW Cdln 1
Perzonnel aa 2 FA222M3 B00:24 P CAOut 1 -
=

Jak je znazornéno na obrazku vyse, kliknéte na tlacitko "Export", aby se zobrazilo nasledujici okno:

Export Fields Options

Flease select the fields that you want to export: Fredefined Items List:

..... | » |
vl Mo
vl Date/Time
v Status
v Location ID oL maw
vl 1D Murmber <Save Current Options Input a name in the above
v Workcode Predefined ltems List, and then press "0
! WerifyCode <Impart Previous Optionsy Chooze one name that
v| Carddo have been zaved before in the above Predefined

Itemns List, and then press "OFK"

" OK ] l X Cancel

Seznam preddefinovanych polozek: Aktualni definice vaSeho vybéru bude mit nazev; pfi dalSim exportu budete moci pfimo vybrat
a uloZit tento nazev, aniz byste museli v levém ramecku znovu vybirat pole k exportu.

Oznacte zaskrtnutim pole, ktera maji byt exportovana. Chcete-li pi daldim exportu vybrat stejna pole pro export dat, mzete do
ramecku Seznam preddefinovanych polozek zadat nazev polozky a kliknutim na "OK" ulozit vybrana pole v této polozce. Chcete-li

zavolat své drivejSi vybéry, vyberte nazev ulozeny v ramecku Seznam preddefinovanych polozek a kliknéte na "OK", aby se
otevrelo nasledujici okno:



Save jn: ||"_,_] My Dacuments vl = cF B

2 @My Music
i [@My Pictures
Iy Recent

Documents

[

Deskiop

&

My Documents

My Computer

Py Metwork File hame: | b/ | [ o ]

Places
Cancel

G.-&

Save as lupe:

| Microzoft E xcel File[” xlz]

Text File]". ]

Do sloupce Nazev souboru (Filename) zadejte nazev souboru pro uloZeni tohoto souboru, vyberte typ pro uloZeni souboru a poté
exportujete vybrana data do tohoto souboru. Soubor miZete uloZit ve tfech formatech: soubory Excel (Microsoft Excel File (*.xIs)),
databazové soubory ve formatu DBF, textové soubory zarovnané vpravo.

3.7 RozSifeny export

RozSifeny export se pouziva predevsim pfi sekundarnim vyvoji k pfenosu dat v naSem softwaru. KdyZ je potfeba data exportovat,
vyberte zde polozku dat, ktera maji byt exportovana, a jeji nastavené atributy. Jednou kliknéte na tlacitko "Advance Export"
(RozSifeny export) na rozhrani Dochazkovy zaznam, jak ukazuje nasledujici obrazek.

Export dialog -- Export to [InOutData.xls] @
D estination file

Open file after export [ Prirtt file after expart

| Export Type i.F_ieIds | Eormats | Header & Faoter | Caption & Width | Excel Options |

Export o

{E)MS Encel (DEBF (JSYLE File

{OMS word (OJFDF OlLaTex

ORTF O et File OsaL

(OJHTML {DICSV File (O)windows Clipboard
=ML {JDIF File OlLeg

| Formats | Options |

Load Export Options l l Save Export Options l l Start Export l l Lloze

Zde bereme jako priklad export do tabulky Excel a vysvétlujeme funkci rozSifeného exportu. 1. Na zalozce Formaty (Formats) v
popisku Export Type (Typ exportu) vyberte format exportovaného souboru MS Excel. 2. Nastavte parametry na zalozce Options

(Moznosti). Zobrazi se nize:



Export dialog -- Export to [InDutData. xIs]

D estination file

e

Open file after export [ Prirtt file after export

| Export Tupe | Fields | Fornats | Header & Footer | Caption & wWidth | Excel Options |

~Constraints:

[0 to the firgt recaord [ Cument recard anly

[¥] Allows expart empty data source

Skip |0 | records (&) Export all records

(D Export only

| Farrnats | Dptians |

Load Export Options l l Save Export Options l l Start Export l l LCloze

3. Zadejte nazev souboru a vyberte misto uloZeni.

Destination file

Open file after export [C1Print file after export

4. Nastavte pole, format atd. A. Pole (Field)

Export dialog -- Export to [InOutData.xls] @
D estination file
|

Open file after export [ Priett file after expart

.-Eéport_l;p; | i.:_iélas [.Eormats.:' .I.-.l.éa_ﬂ.érus.c.l.:ooter. Il -C:aptlon&\:\flath :'"E;c:é.l.ﬁp.t-i.ons'

DEFALLTDEPTID

CHECKTIME
checktype
SENSORID
SEM
wiorkcode
verifycode
@ CardMao

EERLE

Load Export Options l l S ave Export Options l [ Start Export l [ LCloze

Viyberte pole, ktera chcete exportovat. K dispozici je deset poli: DEFAULTDEPID, Name, PIN, SSN, CHECKTIME, checktype
SENSORID, SSN, wokecode, verifycode, CardNo. Pozn.: Pouze u zafizeni s funkci Workcod Ize vybrat export pole workcode. B.
Format — nastavte format exportovanych poli; existuji bézny (Common) a uzivatelsky

vlastni format — dva formaty. C. Hlavi¢ka a pati¢ka stranky (Header & Footer) — zde miZete pfidat hlaviéku/patiGku stranky pro
exportovany soubor; zadejte popisny text do hlavicky/paticky, ktery se bude zobrazovat na zac¢atku a na konci exportovaného
souboru. D. Popisek & Sifka (Caption & Width) — k dispozici je deset poli pro export: Department, Name, No., Data/Time, Status,
Location ID, ID Number, Workcode, Verify Code, CardNo; oznacte je snadno zapamatovatelnym nazvem a definujte zobrazenou
Sifku kazdého pole. E. MoZnosti Excel — nastavte pole a styly pro export. 5. UloZzeni moznosti exportu — po nastaveni poli,
formatu atd. mdzete pro pohodIn&jsi daldi export uloZit toto nastaveni do souboru; pristé se pfi exportu pouzije toto nastaveni
misto opétovného nastavovani. 6. Nacteni moznosti exportu — pfimo importujte dfive ulozeny soubor nastaveni, poté je mozné
prevést nastaveni predtim, nezZ jste ho sami nastavili, a data znovu pfimo exportovat. 7. Spusténi exportu — po dokonceni

nastaveni vS§ech moznosti kliknéte na tlacitko "Start Export", zobrazi se nasledujici okno:



Exporting...

Status [ E:;:por-t.ing...
-Expor-t.eci [ 177
Time | ooooo
Speed ]

Kdyz ukazatel oznami dokongeni stahovani dat, mdZete potvrdit a stdhnout data pro pfimou kontrolu exportu. Zobrazi se nize:

Al - fe Department

A B [ c [ ] E F H =
| 1 [Deparument Name Ho. DateTime Status Location I 1D Number Workeode Vel
| 2 |OUR COMPANY lucy i 7-22-2011 1513 A7P7 Ciln 1 i} Pass
| 3 |OUR COMPANY lucy il 7232011 1514 A7P7 Ciln 4 ] Pass

4 |OUR COMPANY lucy f 7232011 1514 A7E7F Cfln i ] Pags
& |OUR COMPANY lucy i 7232011 1514 A767 Ciln 1 i Pass
E |OUR COMPANY Jucy M 7-20-2011 1514 A7P7 Clin il L] Pass'
7 |OUR COMPANY lucy f P-22-2011 1514 ATP? Chin il k] Pass'
8 |OUR COMPANY lucy ] 7-22-2011 15:14 A7P7 Ciln il B Pass'
|9 |OUR COMPANY lucy f 7-22-2011 1514 A7P7 Ciin i il Pasy
|10 [OUR COMPANY lucy fi 7-22-2011 15:23 A7P7 Clln i o Pass
|11 |OUR COMPANY lucy i 7-22.2011 15:23 A7P7 Clin il ] Pass
| 12 |QUR COMPANY lucy M 7-22-2011 16:12 A7P7 Cfin i ] Pass'
| 13 |OUR COMPANY lucy i 7-22-2011 16:12 A7P7 Ciln 1 i} Pass
| 14 |OUR COMPANY lucy il 7232011 16:12 A7P7 Ciln i ] Pass
| 15 |OUR COMPANY lucy il 7232011 16:14 ATR7 Clln i ] Pacy
1B |OLR COMPANY lucy i 7202011 1614 A707 Clowt. o Pass
17 |OUR COMPANY lucy il 7202011 1615 A7P7 Ciowt i} Pass
18 |OUR COMPANY lucy f 72222011 16:15 ATP? Ciin 4] ] Pass'
18 [OUR COMPANY ey i} 7222011 1615 ATP7 Out il il Pass
20 [OUR COMPANY jucy f 7-22-2011 16:15 A7P7 Out i il Pass
21 |OUR COMPANY lucy fi 7222011 16:15 A7P7 Ciln i o Pass
| 22 [OUR COMPANY lucy i 7-22-2311 16:15 A7P7 Out Back | i Pass
|23 |QUR COMPANY lucy M | 7-22-2011 16:15 A7P7 Out Back "1 ] Pass'
|24 |OUR COMPANY lucy i 7232011 16.15 A7P7 Oul Back 11 i Pass
25 |QUR COMPANY lucy i 7232011 16:36 4777 Oul Back 1 ] Pass
| 26 |OUR COMPANY lucy i 7232011 16:36 A7P7 Oul Back 1 ] Pasg
27 |OUR COMPANY lucy fi 7232011 16:36 A787 Clln ] i Pass
2B |OUR COMPANY lucy ] 7202011 1636 A7F7 Ciowt N B Pass
28 |OUR COMPANY lucy f 7-22-2014 1636 ATP? Ciin 4] k] Pass'
30 |OUR COMPANY lucy fi 7-22-2011 1636 AT CI0ut il L] Pass'
|31 |OUR COMPANY ey i 7-22-2011 16:36 A7P7 Out i il Pass
32 |OUR COMPANY lucy i 7-22-2011 16:36 A7P7 Out Back 1 ] Pass

|33 |OUR COMPANY lucy i 7-222011 16:36 A7P7 Ciin i b Passw

3.8 Automatické stahovani fotografii

Kdyz je pocitac pfipojen k zafizeni s 8palcovou barevnou obrazovkou, nastavte server na zafizeni s 8palcovou barevnou
obrazovkou a pfipojte toto zafizeni k internetu. Spustte software pro spravu dochazky v pocitadi; software automaticky detekuje
zafizeni a stahne fotografie pofizené na zafizeni. Podrobny postup je

nésledujici:
1. Pfipojte pocitac a zafizeni zvlast k internetu, nebo se ujistéte, Ze se oba nachazeji v téze lokalni siti (LAN).

2. Na zafizeni vyberte Menu -> Communication device (Komunikacni zafizeni) -> Other settings (Ostatni nastaveni). Nastavte
webovy server na IP adresu serveru, kde budou fotografie ulozeny.



3. Na zafizeni oteviete dochazkové zaznamy (Pozn.: Zafizeni musi byt nakonfigurovano tak, aby pofizeno a ulozeno fotografie
dochéazkovych zaznamd) a poridte fotografie dochazkovych zaznamd.

4. Spustte software pro spravu dochazky, vyberte Udrzba/MoZnosti -> System Options (Systémové moznosti) a na zalozce
Regular (Bézné) vyberte Show Photo (Zobrazit fotografii).

System setup El
Main wWindow
[Z] Function Option Show GridLine
b Start Show Photo
i Download Record
% Sk e°°d'[ []S] ~AL No. Setting- -
i S DL TeCls A0 No | hrﬂ_ﬁ (If less then add O in ahead. |f aver then keep its
23 Import Users) Data o length|t A4 gk
" Estend Functin (2)AC Mo [Digital anly) [ e Update the data according to the length setting
(JAC No.[Chars)

[ Mirimize on program startup
Usge =P style
Save Window after exit;

Maw display itemswhen Zero Closing Automatically manitor)
[ 1000

[ " 0K ] [ xCanceIJ

5. Na strance rozSifenych funkci (Extend Function) vyberte Transaction Photo Record of using Http (Zaznam transakci s

fotografiemi pomoci Http). Ujistéte se, Ze nastaveni portu odpovida nastaveni webového portu na zafizeni. Nakonec kliknéte na
tlacitko "OK" pro ulozeni, jak ukazuje nasledujici obrazek.



System setup [q

B Reqular
o= Monitar

P Start

[E] Function Option

£ Download Record(s)
o 1 Statug of Record(s)
-~

ata

Tranzaction Photo Record of using Hitp
[only for device of hitp serverinot supported Rs232 485

Port &0

b2

[~ Transaction -
&) Real Time

Olnterval

(O Transaction Log Times

Ex00:00,08:00;17:00

[¥] &4dd Machine To System Automatic

5 2iunitMin)

Time Zone | Etc/GMT+05.00

[ Vo | BN

6. Software pro spravu dochazky automaticky detekuje zafizeni pfipojené

online a zobrazi nejnovéjsi dochazkové zadznamy a fotografie v hlavnim rozhrani, jak ukazuje nasledujici obrazek.

. Attendance Management Program - [ Temp-Supervisor 4/24/32013]

Data Attendance SearchfPrint  Maintenance/Cptions Device management  Help
8 O = . X © 0 O
Employees  ACLog  Repot | Device  DelDevice | Connect Disconmect | Ewit system.
& AC Manage ~
1
Maintenance.‘.’uptions ~ —— - —— - R— — -
Status MachineMo. Comm type Baud Rate IP Address F
ﬂ Department Lizt Digconnected 1 Use
€ tdministrator 4 Connected 1 Ethernet 192.166.10.62 4
z Employess
£ Database Option... i l —
lld 1AC-ND IName isTime tachine j\u"erify Mode |4
Bl ek & 44 [Candy  4/24/201353017PM 4 FP/PW/RFIF,
5 | Ty Time
m e e 5[5 |Sum 4/24/2M 353022 P 4 FP/Fwd /RF AR = il
) 4/24/2013 53025 PM 4 FRAPWREAR
& Shifts Management B
E Employes Schedule l
Attend Fudl i -
WA M achine Event
door manage 0
E Timezone
& Group T
& Unlack Combination =
B 53038 PM

7. Nejnovéjsi zaznamy a fotografie mizZete také vyhledat z dochazkovych zaznamu: 1) Nejdfive pfipojte zafizeni, 2) Stahnéte
dochazkové zaznamy, 3) Oteviete dochazkové zaznamy, 4) Nakonec vyberte Display Image (Zobrazit obrazek). Poté uvidite
podrobnosti kazdého zaznamu véetné obrazkd. V seznamu obrazk( mzete kliknout na obrazek a zobrazit zvétseny obrazek.



8 search Employee’s Attendance Checking Record

“Conditiory

Dep: |OUR COMPENY

“_J. 4 Advanced Export
Mame: |<a&l> |
“Time Range L @

g . In Ot

= - Support simple calc
To | 7/25/2013 || 235300 — [ B J ’ A Display Workcode Display Mull Records
Diplay Image [10rly Display Mull

If you want add, edit attendance checking's orginal records, please use
the functions of “Fargetting to clock indout”, "Coming Late/Leaving Early
Collectively”, or "Handle Attendance Checking Records In Advance".

From | 7A19/2013 » | 00:00:00 -

| Primary Logs | Simple Cale |

Lacation (D | D Numbér | Workcode J YernifyCode A
2 0 Face
2 0 Face
e Bt
£

3.9 Jak generovat licen¢ni soubory
Pro registraci otisku prstu uzivatele v Udrzbé zaméstnanct existuji dvé verze algoritmu: Finger9.0 a Finger10.0.

[ ] Employee List

02 fls + 4 @ L
gJi L Add Delete ] batch | Search iE Import FaceGroup
DmdUdESUb t?l.epartment e - AL Ma. Ma. ‘ Mame iende Title Maobile/Fager
OUR COMPANY | |
- Adiministration L’P | Rain
- Perzonnel
- Research
il |
| [T R —=— 3
ACNo |1 Wame |Rain ~Phato Fingerprint manage
r ! == : (3) Finger 9.0 O)Finger 10.0
Gender ha Mo. & Finger .
Nationality | | Office Tel.
] i . ) {7 Fingerprint device ®
Title | | Privilige | User b ) te
Date of Birth | / / Bl Dateof | // £ |
£ . Employment
Cardtumber _238531 3218 | Mobile No. | HEs
Home Add. | | & = 7w
|_Basic Infarmation | Addition | AC Options |
Record Count 1

Jak vybrat Finger9.0 nebo Finger10.0
1. P¥i registraci s jednobarevnym LCD senzorem otisku prstu vyberte verzi algoritmu Finger9.0.

2. Pfi registraci s TFT senzorem otisku prstu mliZzete vybrat obé moznosti. Kazda verze algoritmu poskytuje odpovidajici senzor
FP pro registraci.

Pozn.: Verzi algoritmu zafizeni zobrazite v "systémovych parametrech".

Jak generovat ovérovaci licenci Finger10.0:

Pokud zvolite Finger10.0, potfebujete licenci pro registraci senzoru otisku prstu. Kliknéte na tlaCitko "Registration" (Registrace); v

instalacnim adreséfi softwaru se automaticky vytvori soubor "id.txt". Tento soubor musite odeslat nasi spolecnosti, abyste ziskali
licencni soubor "finger.lic", ktery poté umistéte do slozky "system32" pod

systémovy disk, napfiklad do adresafe C:\WINDOWS\system32.



4. Smlouva o licenci pro koncového uzivatele

Dilezité — preététe si pozorné:

Tato smlouva o licenci pro koncového uzivatele ("EULA") je pravni dohodou mezi vami (at' uz jde o fyzickou osobu nebo jediny
subjekt) a vySe uvedenym autorem tohoto softwaru pro SOFTVAROVY PRODUKT identifikovany vy3e, ktery zahrnuje po&itatovy
software a mlize zahrnovat i souvisejici média, tist&né materialy a "Online" nebo elektronickou dokumentaci ("SOFTVAROVY
PRODUKT"). Instalaci, kopirovanim nebo jakymkoli jinym pouZzivanim SOFTVAROVEHO PRODUKTU souhlasite s tim, Ze
budete vazani podminkami této EULA. Pokud se nesouhlasite s podminkami této EULA, nemiizete SOFTVAROVY PRODUKT
nainstalovat ani pouzivat.

Licence pro SOFTVAROVY PRODUKT

SOFTVAROVY PRODUKT je chranén autorskymi zakony a mezinarodnimi autorskymi smlouvami, jakoZ i dalSimi zakony a
smlouvami o duevnim vlastnictvi. SOFTVAROVY PRODUKT se licencuje, neprodava.

1. Udéleni licence. Timto EULA se vam udéluji nasledujici prava: Instalace a pouZziti. MiZete nainstalovat a pouzivat neomezeny
pocet kopii SOFTVAROVEHO PRODUKTU.

Mnozeni a distribuce. MiZete mnozit a distribuovat neomezeny pocet kopii SOFTVAROVEHO PRODUKTU za pfedpokladu, Ze
kazda kopie bude pravou a Uplnou kopii v€etné vSech oznameni o autorskych a obchodnich znackach a bude doprovazena kopii
této EULA. Kopie SOFTVAROVEHO PRODUKTU mohou byt distribuovany jako samostatny produkt nebo zahrnuty do vaseho
vlastniho produktu.

2. Popis dalSich prav a omezeni.

Omezeni inzenyrstvi zpétnym smérem (reverse engineering), prekladani a rozkladani. Nesmite provadét reverse engineering,
dekomponovat ani rozebrat SOFTVAROVY PRODUKT, s vyjimkou pfipadd, kdy je takova &innost vyslovné povolana pfislusnym
zakonem navzdory tomuto omezeni.

Oddélovani komponent:

SOFTVAROVY PRODUKT je licencovan jako jediny produkt. Jeho dil&i &asti nesmi byt oddé&leny pro pouziti na vice neZ jednom
pocitaci.

Pfenos softwaru:
Mdzete trvale prevést viechna sva prava podle této EULA za predpokladu, Ze pfijemce souhlasi s podminkami této EULA.
Ukon¢eni:

Neposkozuje-li to zadna dal3i prava, mlze autor tohoto softwaru tuto EULA ukongit, pokud nebudete dodrZovat podminky a
ustanoveni této EULA. V takovém pfipadé& musite znicit viechny kopie SOFTVAROVEHO PRODUKTU a v&echny jeho dil&i ¢asti.

Distribuce:

SOFTVAROVY PRODUKT nesmi byt prodavan ani zahrnovan do produktu nebo bali¢ku, ktery ma za cil ziskat vyhody
prostfednictvim zahrnuti SOFTVAROVEHO PRODUKTU. SOFTVAROVY PRODUKT m(iZe byt zahrnut do jakychkoli bezplatnych
nebo neziskovych bali¢kl &i produktd.

3. Autorska prava

V&echna tituly a autorska prava na SOFTVAROVY PRODUKT (véetng, aviak ne vyhradnég, jakychkoli obrazkd, fotografii,

animaci, videa, zvuku, hudby, textu a "appletl" za¢lenénych do SOFTVAROVEHO PRODUKTU), doprovodné tisténé materialy a
v8echny kopie SOFTVAROVEHO PRODUKTU vlastni autor tohoto softwaru. SOFTVAROVY PRODUKT je chranén autorskymi
zakony a ustanovenimi mezinarodnich smluv. Proto musite se SOFTVAROVYM PRODUKTEM nakladat jako s jakymkoli jingm
materidlem chranénym autorskymi pravy, s vyjimkou toho, Ze miizete SOFTVAROVY PRODUKT nainstalovat na jediny pocita¢ za
predpokladu, Ze si origindl ponechéate pouze pro Uc€ely zalohovani nebo archivace.

Omezena zaruka
Z&dné zaruky.

Autor tohoto softwaru vyslovné popira jakoukoli zaruku na SOFTVAROVY PRODUKT. SOFTVAROVY PRODUKT i jakékoli
souvisejici dokumentace se poskytuji “jak jsou" bez zaruky jakéhokoli druhu, at' uz vyslovné nebo micenlivé, vCetné, avSak ne



vyhradné, mi€enlivych zaruk obchodni pouzitelnosti, vhodnosti pro urcity Ucel ¢i neexistenci poruSovani prav. Celni riziko
vyplyvajici z pouZiti nebo vykonu SOFTVAROVEHO PRODUKTU spogiva ha vas.

74dn& odpovédnost za Skody.

V Zadném pripadé nebude autor tohoto softwaru odpovédny za Zadné Skody jakéhokoli druhu (vEetné, avSak ne vyhradné, Skod
zplsobenych ztratou obchodniho zisku, pferusenim podnikatelské ¢innosti, ztratou obchodnich informaci nebo jinou penézni
ztratou) vzniklé pfi pouzivani tohoto produktu nebo nemoznosti ho pouzivat, i pokud byl autor tohoto softwaru upozornén na
moznost

takovych Skod. Potvrzeni souhlasu se smlouvou. Pfecetl(a) jsem si tuto smlouvu pozorné a rozumim ji, véetné ProhlaSeni o
ochrané soukromi spole¢nosti Radiate, Inc.'s. POKUD SOUHLASITE s podminkami této smlouvy: Potvrzuji a rozumim tomu, Ze
PRIJETIM podminek této smlouvy... POKUD NESOUHLASITE s podminkami této smlouvy: Potvrzuji a rozumim tomu, Ze
odmitnutim pfijeti téchto podminek jsem zamitl tuto licenéni smlouvu a tudiz nemam pravni narok na instalaci, pouziti nebo
kopirovani tohoto produktu ani licencovaného softwaru, ktery obsahuje.



5. Odstranovani poruch

NiZe je uveden seznam typickych problém, které vas mohou na zacatku prace s programem obtéZovat, a jejich feeni.
1. Kvlli zméné personalu se nepodaii vstoupit do spravniho programu — co mam délat?

Odpovéd: Nejprve je tfeba PC nakonfigurovat s Office2000 nebo novéjsi verzi a se softwarem Access. Poté prejdéte do
instalaéniho adresare programu pro dochazku, najdéte soubor att2000.mdb, kliknéte na néj dvakrat, v zobrazeném rozhrani
najdéte seznam "userinfo”, kliknéte na néj dvakrat, najdéte pole "securityflags" a smazte identifikator s hodnotou "15" pod timto
polem.

2. Zapomnél jsem heslo databaze — co mam délat?

Odpoveéd: Vstupte do "Udrzby a nastaveni" spravniho programu, kliknéte na "nastaveni hesla databaze", poté neni tfeba ovéfovat
staré heslo, takze miZete nastavit nové heslo databaze.

3. Jak pouzit sluzebni pfihlaSeni/odhlaSeni?

Odpovéd: Kdyz zaméstnanec potfebuje odejit, mél by se na dochazkovém zafizeni odhlasit. Kdyz se zaméstnanec vrati, vyberte
sluzebni prihlaseni.

4. Pfi dotazovéani na dochazkovy zaznam je vybrano nejvyssi oddéleni a vSichni zaméstnanci — pro€ nelze vidét zaznamy, pfitom
se spravné zobrazuje, ze byly uloZeny do stahovanych dat?

Odpoved:

(1) Je mozné, Ze ¢as zaznamu dat vypriel v dotazovaném rozsahu. Chcete-li zobrazit plivodni zaznamy, oteviete dochazkovou
databéazi (att2000.mdb), piejdéte do seznamu pfihlaSeni/odhlaSeni a uvidite vdechny plvodni zaznamy; ovéite, Ze je plvodni
dochazkovy zdznam v rozsahu, ktery dotazujete — zvIast si dejte pozor na rok.

(2) Je mozné, zZe po zruSeni obecného nazvu spolecnosti bylo znovu pfidano nejvyssi oddéleni. Po dokonceni instalace nelze
vychozi nejvysSi oddéleni "general company" (obecna spolecnost) zrusit, ale Ize ho upravit v pravidlech dochazky.

5. Pridélal jsem sménu — proc¢ vysledek Uctovani a statistik nezobrazuje dovolenou, pozdni pfichody ani pred¢asné odchody?

Odpoveéd: Nejprve vstupte do spravy a zkontrolujte nastavenou sménu. V normalnim stavu se ndzev smény odpovidajici
Casovému Useku zobrazuje modrou barvou v pravém ¢asovém ramecku. Pokud neni Zadny problém, vstupte do seznamu smén
zaméstnancl a zkontrolujte datum zahajeni smény zaméstnance — datum zahajeni je mimo rozsah ¢asu Gétovani a statistik, ne?
Pokud tomu tak neni, pfifadte sménu znovu a opravte nové datum zahajeni.

6. Jak zrusit plany, které byly nastaveny?

Odpovéd: Nejprve mliZzete pridat prazdny plan, poté pouZzijte prazdny plan k nahrazeni planu, ktery ma byt zrusen, v pfitazeni
zaméstnancd; prejdéte do spravy planl a zruste odpovidajici plan. Hotovo.

7. Pro¢ je béhem stahovani vSech dat pocet uloZzenych zaznam( mensi nez pocet stazenych dat?
Odpoveéd: B&hem stahovani a zaznamenavani mlize program pro dochazku

urCit stazené zaznamy; opakovaci zdznamy se automaticky zrusi a ulozeny zaznam se znovu neulozi.
8. Proc se stazeny zdznam zobrazi, ale pfi dotazovani ho nelze najit?

Odpoveéd: Ovérte, zda se dotazovany Casovy rozsah shoduje s €asem dochazky stazeného zaznamu, nebo ne. Po stazeni
zaznamu si mGZete zkontrolovat den, mésic a rok dochazkového zaznamu, nebo oteviete databazi (att2000.mdb), pfejdéte do
odhlaseni/pfihlaseni a uvidite vsechny plvodni zaznamy; ovéite, Ze ¢as plvodniho dochazkového zaznamu je v rozsahu
ziskavani. Zvlast' si dejte pozor na rok — u nékterych samostatnych zafizeni neni nastaveny €as spravny, coz vede k tomu, Ze ¢as
dochéazkového zaznamu neni spravny.

9. Pro¢ dochazim normalné, ale zobrazuje se, Ze jsem byl od prace bez dovolené nebo opravnéného diivodu?

Odpoved: Nejprve zkontrolujte nastaveni svého asového Useku a ovérte, ze vas dochazkovy zaznam je v rozsahu €asu
odhlaSeni. Napfiklad pokud jste nastavil cas odhlaSeni od 17:00 do 18:00 a vas zaznam €asu odhlaseni je 16:30, pak je tento
zaznam neplatny — systém oznaci opomenuti odpoledne (v pravidlech dochazky znamena chybéjici odhlaSeni opomenuti).
Nasledné zkontrolujte, zda je vas ¢as dochazky spravny, nebo ne.



10. Pro€ se v Gctovani a statistikach dochazky smény zobrazuji pozdni pfichody a pred€asné odchody, ale v dotazovanych

zadznamech nejsou jejich zaznamy?

Odpoved: Zkontrolujte nastaveni Uctovani dochazky v pravidlech dochazky a podivejte se, zda je "zaznam pfihlaseni pfi praci:
pozdni pfichod / pfed€asny odchod" oznacené nebo ne. Pokud je oznaceno, systém opomenuti oznaci jako pozdni
pfichod/pfed¢asny odchod.

11. Vedouci firmy nepotfebuji pfihlaSovani/odhlaSovani, ale jejich dochazka vyzaduje G€tovani — jak to nastavit? Odpovéd: (1)
Vstupte do nastaveni dochazky v Gdrzb& zaméstnancl a zruste platnou dochézku. (2) Nastavte ¢asovy Usek, pro ktery neni
potfeba pfihlaSovani/odhlasovani, vytvoite plan; tento plan se pouZzije k G€tovani u zaméstnance.



