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1. UvVOD

Tato piirucka popisuje obsluhu programu DOCHAZKA. Program DOCHAZKA je uréen
k nastavovani, stahovani dat a vyhodnocovani dat z terminald

BF-880 vstupni jednotka se cteckou karet

BF-660 vstupni jednotka s biometrickym snimacem

Prirucka je ¢lenéna na tfi hlavni ¢asti:
Instalace
Popis ovladani
Popis jednotlivych nabidek programu.

Program i prirucka je dilem spolecnosti M.C. software s.r.o. Na zlepSovani funkce programu
stale pracujeme. Budeme radi, pokud nasSe zkusSenosti obohatite svymi pfipominkami.

Program DOCHAZKA je k dispozici v demoverzi, ktera zajist'uje jeho funkci po dobu 60 dni od
prvniho spusténi komunikace s terminalem. Cilem demoverze je poskytnout budoucim zakaznikim co
nejlepsi predstavu o fungovani programu. Pokud se v priibéhu testovani demoverze programu
rozhodnete pro jeho zakoupeni, nepfijdete o jiz vloZzena data a program i s daty pak snadno
prevedete na ,ostrou" verzi.

Jakeékoli pripominky k programu i této pfirucce adresujte na email info@mcsoftware.cz ,
s pripadnymi dotazy se mlzete obratit na telefony spolecnosti 565 532 560 a 565 536 206.

Ing. Miroslav Cmok,
jednatel spolecnosti.
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2. POPIS A INSTALACE PROGRAMU

2.1.Popis programu

Program umoznuje evidenci dochazky, dale také slouzi k obsluze dochazkovych terminalt BF-
880 (Cipové karty) a BF-860 (otisk prstu a Cipové karty). UmoZiiuje evidenci pracovnikd, d@vodu
preruseni, spravu terminall a evidenci priichodu pres terminal. V programu je nasledné mozné
pomoci prlichodu zpracovat prehled dochazky a ten exportovat do programu MC mzdy.

2.2. Programové pozadavky na pocitac a programové vybaveni

Program je urcen pro pocitace fady PC vybavené operacnim systémem Windows. Program byl
otestovan na verzich Windows 98 a vysSich. Doporucena konfigurace je Windows XP nebo Windows
Vista. PocitaC i vstupni jednotka musi byt pripojené do sité.

Pro tisk z programu je mozno pouzit jakoukoliv tiskarnu pro Windows. Zde je doporucena
laserova nebo inkoustova. Jehlickova tiskarna vzhledem ke zplsobu tisku neni zcela vhodna.

2.3. Zakladni charakteristika programu
Program pracuje s jednozna¢nym oznacenim — ID kédem.

Program slouzi k obsluze dochazkovych terminalt BF-880 (Cipova karta) nebo BF-660 (Cip a
otisk prstu). Umoznuje zadat pracovnika a jeho zplsob prihlaseni (heslem, otiskem, ¢ipem). Program
umoznuje evidovat prdchody jednotlivych pracovnikd, umoZiiuje nastavit druh prlichodu — napf.
prichod, odchod, obéd, lékaf a pomoci funkénich klaves definovat dalsi typy prlichodu podle nasich
pozadavkd. Toto je mozné do terminalu nahrat a ziskany zaznam prlichodu z jednotlivych terminall
proménit na evidenci dochazky a dale zpracovavat jak v programu, tak i exportovat do Excelu.

2.4. Instalace programu

Program se dodava na CD nebo je mozné instalaci stdhnout z internetu ze stranek spole¢nosti
M.C. software s.r.o.: www.mcsoftware.cz. Instalace probiha stejnym zplisobem jako u vSech ostatnich
programd pod Windows. Po nainstalovani programu z CD nebo instalace stazené z internetu se
program ,.chova“ jako demoverze. Demoverze slouzi k vyzkouseni programu a po dobu 60 dnd od
prvniho stazeni dat z termindlu je pIné funk¢ni.

Pokud se rozhodnete si program zakoupit, prevede se demoverze nactenim zaznamu licence
na ,,ostrou” verzi a je mozné v praci s programem pokracCovat bez ztraty jiz dfive zadanych dat. Pokud
se rozhodnete program odinstalovat, je to mozné pres ikonu ,,Programy a funkce" nebo ,Pfidat a
odebrat programy* v ovladacich panelech.
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2.5. Prvni spusténi
Pokud na plose dvakrat klikneme na odkaz DOCHAZKA, objevi se na plose prihlasovaci obrazovka

programu, kterd obsahuje datum, jméno uzivatele a heslo. Pokud v programu nenastavite zadné
heslo, staci pole heslo potvrdit klavesou ENTER (Zadné heslo neni nastaveno).

Dneni datum: |na.0g.2008 |
Jméno uZivatele; Usivatel
Heslo: '

{ m L) START k%c

Misto jména uzivatele Ize zapsat do tohoto pole Cislo uZivatele a stisknout klavesu ENTER. Pristup do
programu je mozné omezit heslem. Jednotlivym uZivatelm je mozné pridélit rlizna prava pristupu.

Po kliknuti na tlacitko START se objevi dalsi nabidka s moznosti vstupu do programu nebo je
mozné pouzit dalSi obsluzné funkce jako uzavreni obdobi, nastaveni prav pristupu a velice dllezita
moznost zalohy programu.

‘' Dochdzka

SPUSTIT PROGRAM DOCHAZKA

Uzavit obdobi 2008107 Provést reindexac

Tadst uZivatele a prava pfiztupu Cipravit struktury

UloZit data do zalohy (na diskety) Mahrat data ze zalohy (T disket]

2.6.Uzavreni obdobi

Program umoznuje pracovat s dochazkou obdobi (mésice), které neni uzavieno. Pokud to
uzivateli nastavena prava pfistupu dovoli, je mozné v dochazce provadét zmény ru¢né. Po uzavreni
obdobi je mozné data pouze prohlizet, tisknout z nich sestavy a exportovat je.
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2.7.Zadani uzivatel a prav pristupu

Po kliknuti na tlacitko ,Zadat uZivatele a prava pfistupu" se objevi seznam uZzivatell — kliknutim
mysi na Cislo nebo jméno uZivatele je mozné seznam ttidit. Tato volba je pristupna pouze uZivatelim
s nastavenym pfiznakem ,Spravce®. Zde je moZzné zadat nového uzivatele, nastavit uZivateli prava
spravce nebo uZivatele vyradit. Pokud néktery z uzivatell zapomene své heslo, je mozné stiskem
tlacitka ,,vymazat heslo“ u prislusného uzivatele heslo vymazat. UzZivatele je mozné zavadét také
automaticky podle seznamu pracovnikd. Pokud to v nastaveni programu povolite, zavadi se uZivatelé
podle seznamu pracovnikl. Novy uzivatel je zaveden s Cislem, které odpovida Cislu pracovnika a
prihlaSovacim heslem je také Cislo pracovnika. Takto zavedenému uzivateli je nastaveno pravo
tisknout vlastni sestavy.

V seznamu uzivatell je mozné vyhledavat kliknutim pravého tlacitka mysi na prislusném sloupci.

i Sprdva uZivateld

55 Uivatel:
wioZit - 2
uFivatele

|_Eisto Jméne uZivatele

nastavit
préva

‘ymazat
heslo

ravee ~

=
=
g
5
E:

2[Jan Novak
3|Miroslav Koudelka
v Daniel KolaF

Sp
1 [Uzivatel ]

Tlacitkem ,vloZit uzivatele" je mozné zadat uzivatele programu ru¢né. Cislo uZivatele vypliite
do pole ,Uzivatel" a potvrd'te tlacitkem ,,OK". Je vhodné rucné vkladané uzivatele Cislovat v jiném
intervalu, nez jsou Cisla pracovnikd, protoZe, pokud budete chtit pracovniklim dat moznost
kontrolovat vlastni dochazku, je mozné automaticky zakladat uzivatele podle seznamu pracovnikd —
Cislo uzivatele pak odpovida cislu pracovnika.

Pres tlacitko ,nastavit prava“ je mozné zadat prava pristupu k jednotlivym volbam programu.
U vétsiny polozek mlzeme volit z moZnosti Zakazano / Povoleno / Pouze Cist.

i {M.C. software - dochdzkovy systém i
' Telefon

Toolbar Menu Pfistup Sprava Prawa k linkam

Tisky s65tay [ zakgzano | [ povolens | [ Peuze viesinf |
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2.8.Reindexace a oprava struktur

Dalsi tlacitka ve spoustécim okné programu umoziuji spusténi reindexace a opravy struktur.
Jedna se o servisni akce. Reindexaci je potieba spustit, pokud dojde (napt. po vypadku pocitace)
k poskozeni index{. Oprava struktur je vétSinou potfeba po nahrani nové verze programu.

2.9.Zalohovani dat

Dalsi dvé tlacitka umozni ulozeni dat do zalohy a obnoveni ze zalohy. Zalohovani je velmi dileZité,
a pokud neni ve firme vyfeSeno centralné — napf. zalohovanim dat na serveru, na kterém jsou i data
programu DOCHAZKA uloZena, je potfeba data pravidelné zalohovat. Pfi obnové dat ze zalohy je
potreba vzit do Gvahy, ze obnovenim dat ze zalohy budou data v programu prepsana daty ze zalohy a
to bez moznosti vraceni této akce.

UloZeni dat:

: Dochazka

UloZeni datovych souborl do zilohy

Data je mozné ulozit na libovolné umisténi, které Ize zvolit po kliknuti na tlacitko vpravo od cesty
k zaloze. Dnes je nejpouzivanéjsi ulozeni na USB DISK.

Obnoveni dat:
+ Dochazka

Obnoveni datovych soubori ze zilohy

Op
() Disketa B:

(%) Ma zvalené cesté:

Obnoveni dat Ize opét zvolit z libovolného umisténi — nejCastéji z USB DISKU.
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3. SPECIALNI PRIPADY SPUSTENI PROGRAMU

Program se standardné instaluje do slozky c:\mc_soft\mcds. Spoustéci aplikace se jmenuje
MCDS.EXE. Po instalaci se na ploSe objevi ikonka pro spousténi programu a v nabidce ,,Programy* se
objevi nova skupina ,Aplikace M.C. software" , ve které je také zastupce pro spousténi programu.

3.1.Spusténi MCDS.EXE /I — nastaveni cest k datiim

Pokud se program MCDS.EXE spusti s parametrem /I, objevi se dotaz, zda se maji nastavit cesty
k soubor@im. Standardné jsou data programu uloZena ve slozce DATA. Je mozné tuto slozku
zkopirovat napt. na server a zde se pak nastavi cesta k soubortim.

& —— s T
v Dochézka ==

pay
N

Er N
raroocwaac L

A K3

3.2. Spusténi MCDS.EXE /S — automatické stahovani

Pokud se program MCDS.EXE spusti s parametrem /S, spusti se ve specialnim rezimu, kdy pouze
v zadanych intervalech stahuje data z nastavenych terminali. Aby se program v tomto rezimu spustil,
je potreba to nastavit ve volbé ,Nastaveni* / ,Nastaveni programu“ na zalozce ,Dal3i*:

: Mastaveni programu

Hiawni H Nastaveni £asl 1 H Nastaveni asl 2 H Swétky, nogni ‘I o D

[ Povalit spoudténi automatického refimu MCSD:EXE 1A
Interval pro automatické stahovani v sekundéch (min. 308): I:l

Cislo ufivatele pro automat (musi mit nastavena prava pfistupu): l:l

Posledni ulozeny den z terminalu: | 02.12.2008

Mazat data vtermindlech po nacteni logu

[ Automaticky aktualizovat stay pracoviiki - intarval v minutéch: l:l

e | I |

Pos| aklualizace: | 0206 2008 11:4239 ‘ | 1 Uzivatel |
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4. ZPUSOB PRACE S PROGRAMEM

Zakladni zplisob prace s programem DOCHAZKA spocivé v aktualizaci dat v dochazkovém
terminalu, stahovani dat z dochazkového terminalu a vyhodnocovani priichodl zaznamenanych
v terminalu. Vysledkem je pak prehled pfitomnosti pracovnikd na pracovisti vyjadreny bud’ sestavou
vytisténou z programu nebo tabulkou exportovanou do souboru MS Excel.

Pro spravnou funkci programu je potreba nastavit:

Seznam pracovnik{

Seznam terminal{ a nastavit komunikacni parametry terminalG
Navrhnout seznam divod( preruseni — zadat je do programu
Nastavit funkcni kldvesy termindld s ohledem na ddvody preruseni
Nastavit dalSi chovani programu ve volbé ,Nastaveni programu®
Zaktualizovat seznam pracovnik( a klaves v terminalech

Pak pracovnici zaznamenavaji své prichody a odchody v termindlu a pomoci funkcnich klaves zadavaiji
typ akce (pfichod, odchod, preruseni apod.).

V nabidce ,,Prlichody" se stahuiji tyto akce do seznamu priichodl. Zde se pomoci tlacitka
prepocitaji prichody do denniho vykazu, ktery kazdy den vyjadruje:
Prichod pracovnika
Odchod pracovnika
Odchod na obéd
Prichod z obéda
Odchody a prichody - dalsi preruseni
Pocty hodin, které jsou pracovnikovi proplaceny
Pocty hodin, které jsou proplaceny priimérem
Pocty hodin, které nejsou pracovnikovi proplaceny

V dennim vykazu je mozné provadét rucni zmény. Je mozné vykaz upravovat napr. z ddvodu, ze
pracovnik zapomnél nebo nemohl oznacit svij priichod na terminalu, dale je zde mozné zadavat
dovolené, jina preruseni apod.

Tyto denni vykazy je pak mozné vytisknout nebo exportovat za libovolné obdobi.
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5. POPIS NABIDEK PROGRAMU DOCHAZKA

) V této Casti ndvodu budou postupné vysvétleny funkce jednotlivych nabidek programu.
Uplné vlevo prvni nabidka ,,Konec" slouzi k regulérnimu ukonceni programu. Program neukoncujte
stiskem klaves ,Ctrl+Alt+Delete", nebot’ mlze dojit k poskozeni dat programu a k jejich nevratné
ztraté.

: DOCHAZKA

Konec Sestavy Mastaveni  Sprava

[Pracu:uvniu:i] [ Staw ][Du:u:hézka] [Sestaw l

5.1. Rychla volba pomaoci tlacitek

Na horni listé jsou pro rychlejsi obsluhu programu vyvedeny nejcastéji pouzivané nabidky.

[Pran::n:wnl'n::i] [ Stan ][Dn:n:hézka] [Sestaw ]

5.1.1. Tlacditko , Pracovnici®

Zde je mozné provadét operace s uzivateli terminalu jako: zadat nového, vyradit, pfipadné
upravit nebo provést zménu nastaveni druhu pfihlaseni na termindl. V detailu pracovnika je také
moznost vymazani a zméneéni Cisla karty — vyuziti hlavné pfi pfijimani brigadnikl. Dale je mozné
prenést seznam uZivatell do a z terminalu. V programu je mozné ukladat i Sablony otisk{ prstd.
Otisky prstd jsou ukladany ve formé , TEMPLATES" — Sablon. PFi nacteni otisku v terminalu je
z papilarnich linii vyhodnocena $ablona, ktera se uklada v digitalni formé. Neni tedy zadnym
zplsobem (napf. graficky) ukladan otisk prstu jako takovy, ale pouze jakéasi digitalni ,odvozenina®. Tu
je mozné ulozit do pocitaCe a opét odeslat do terminalu. PFi vyhodnocovani se opét nacte otisk prstu,
ten je v terminalu preveden do tvaru Sablony a ta je porovnana se Sablonou ulozenou v terminélu.
Pokud Sablona zisk&na z otisku prstu a Sablona ulozena vykazuje shodu, je otisk vyhodnocen jako
spravny.

Pokud se maji otisky prstl ukladat v tabulce pracovnikll v pocitaci, je nutné tuto volbu
nejprve povolit v nastaveni programu. Pokud se volba povoli dodate¢né, neni mozné jiz Sablony otisk{
prstl nahrat do pocitace.

i Seznam pracovniki

[T éEisto Piijmeni Jméno MNgstup | Ukondeni | IDtermikarta) PD.OD  -DO O T04 102 T03 104 T0S TOB TOF T08 704 110 A
4 |Kotenova Petra 02122008 |31122015 1 7:30| 1600 o] K |
5|Drahos Jan 02122008 (02422009 9 7:30| 1600 (o] K
& |Rychecy Jifi 01052009 |01.06.2013 2230247973 00| 1530 K
7 [Kotré Warel 01.06.2009 |31.12.2009 1617135220 6:00| 1430 K
3 |Bilkova Fdena 01.06.2009 |01 .06.2009 1617015116 10 10 K
9|Prokipek Jiii 01.06.2009 |01 .06.2009 2250095194 10 10 K

10| Kotréova Helena 01.06.2009 |01 .06.2009 1624400204 7:30| 1600 K
11 |Maszilka Daniel 01.06.2009 |01 .06.2009 1624073324 7:30| 16:00 K
12| Zachova Dans 01.06.2009 |01 .06.2009 1624138812 7:30| 1600 K
13| Zach Stanislay 01.06.2009 |01 .06.2009 1624138876 7:30| 1600 K
14 |Konetny Frantizek 01.06.2009 |01.06.2009 1624243465 7.30| 1600 K
15| Michalitek Petr 01.06.2009 |01 .06.2009 1624334364 7:530| 1600 K
16 | Koutny Jan 01.06.2009 |01 .06.2009 1624061316 7:530| 1600 K
17 |Moutecky Aleg 01.06.2009 |01 .06.2009 1624100592 7:530| 16:00 K
18| Dunsjové Fdara 01.06.2009 |01 .06.2009 1624407930 7:30| 1600 K
19 |Koudelka Waclay 01.06.2009 |01 .06.2009 1624282204 7:30| 16:00 K
20| Stanék Bl 01.06.2009 |01 .06.2009 1624202636 7:30| 16:00 K
21 |Lebedova Watefina 01.06.2009 |01.06.2009 1624124105 7.30| 1600 K
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Vyznam jednotlivych tladitek:
Zobrazi detail karty pracovnika.

Vlozeni nové karty pracovnika. Pfi pfidani pracovnika je potfeba vyplnit Cislo
pracovnika, prijmeni, jméno (v terminalu se objevi bez diakritiky), dale
zarazeni, stfedisko a trvani pracovniho poméru. NejdlleZitéjsi polozkou je ID
pracovnika, které je potfeba vyplnit v souladu s typem prihlasovani do
terminalu. Bude-li se pracovnik pfihlasovat do terminalu pomoci Cipové karty,
bude zde vyplnén kod Cipové karty. Pro pfihlasovani otiskem prstu zde bude
stejné Cislo jako v prvnim fadku. Také pouziti hesla bude zaviset na druhu
prihlaseni do terminalu.

Vymaze pracovnika, ale pouze v pripadé, nema-li zadany zadny prichod.
Tisk seznamu pracovnikd.

Export zobrazené tabulky do souboru XLS.

& aktualizovat | Aktualizuje seznam pracovnikd ve zvoleném terminalu.

Jména pracovnikd se do terminald nahravaji bez ¢eské diakritiky, protoze
terminaly zobrazovat ¢eské znaky neumi.

Pokud je zatrzeno ,vC.otiskd", odeslou se do terminalu data vcetné Sablon
otisk{ prstd.

I iﬁmﬂ

&) prac ? Nacte z vybraného terminalu seznam pracovnik (vCetné jejich jmen a 3ablon
otiskl prstd).

Po otevreni detailu pracovnika se objevi obrazovka:

[Pracovnik 4 (274) EE®E
@ [] Neexportovat do mezd
Cislo I | [vyiazenpracowik  Stfediska Otisky prstit:
Piijment. | Kotenova |1 - Stfedisko 1 T Potet ulofenych ofiskd: | 0
Jména: | Petra Linka Maist z terminalu:
" nezadand S v
Zatazent: asistentka 5 T
2 Odeslat do terminalu:
Trvdni prac.pom. _UZ’IZZUUE o _31.12.2015 | 240ng termingl =
[] Kontrolovat trvani pracovniho poméru
% vymazat 2 programu
1D pracovnika ¥ terminalu (karta) 2250064898 pg; | 10.09.2009
[[Jodstranit Zménitna 0000000000 | pd: | 24.08.2008 | Zménu karty je nutné
akfualizovat ve visch temindlzch
Heslo pracovnika v terminalu ,D
Pracovni doba 07:30 |- | 16:00 Poéet hodin / den 8,00 [ Mepravidelnd pracovni doba
Sobota |- Poiet hodin / den:
Medzle | Podst hodin/ den
Dovolend- narok: | 20,00 Zbytek z minulého roku: letos wierpdno: | 0,25
Prestasy- zlist z min. mésice: 1800 | HH:MWM

Zplisob prihlasovani:

BF-660 | | Termindl ID-5 | | Terrnindl 1D-8:
neaktivni | | Terminal ID-& | Terminal ID-9:
BF-830 Terminal ID-7- Terminal ID-10
BF-880 .Kﬁﬂﬁ V‘

Zalozeno

Poslaktualizace: | 10.09.2009 142335 =.1 Uzivatel
Vyznam polozek:
Neexportovat do mezd Dochazka se neexportuje do mezd — naprt. u pracovnika pres agenturu.

Cislo Cislo pracovnika — je vhodné, aby odpovidalo osobnimu ¢islo pracovnika
ve firmé.
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Vyfazeny Pokud se ma zakazat pracovnikovi pfihlasovani, vyradi se zakliknutim.
y

Prijmeni Prijmeni pracovnika.

Jméno Jméno pracovnika.

Zarazeni Pracovni zafazeni pracovnika.

Stredisko: Prifazeni pracovnika do strediska.

Linka: Prifazeni pracovnika do linky.

Trvani PP Datum nastupu a ukonceni pracovniho poméru.

Kontrolovat ... Pokud se zatrhne, Udaje o zaCatku a konci pracovniho pomeéru se prenesou

do terminalu a kontruje se opravnénost pristupu — v pripadé pokusu
o pristup se objevi hlaseni ,User Expired”.

ID pracovnika ID karty pracovnika.

Odstranit Vymaze Cislo karty od pracovnika.

Zménit na Nové Cislo karty pracovnika.

Heslo Heslo pracovnika, kterym se pfihlasuje na terminal.
Pracovni doba Cas pocatku a konce pracovni doby.

Nepravidel. prac. doba ZatrZzeni ma vliv na export do mezd. Pokud je zatrzeno, pocita se do
odpracovanych dnd i sobota a nedéle (stale se do odpracovanych dnli pocita
i nahradni volno).

Zplsoby prihlasovani  Zplsoby prihlasovani pracovnika na jednotlivé terminaly.

Dovolena Celkovy pocet dni (narok), pocet zbylych dni z min. roku a pocet vycerpanych
dni v aktualnim roce.

Prescasy ZUstatek prescasovych hodin z min. mésice.

Zalozeno Datum, Cas zaloZeni polozky a jméno uzZivatele, ktery zaznam zalozil.

Posl. aktualizace Datum, Cas posledni aktualizace a jméno uzivatele, ktery zaznam naposledy
aktualizoval.

Dle druhu terminalu mame nékolik zplisobii prihlasovani a to:

BF-880 heslo — na terminalu zadame svij pridéleny ID kéd a pak
potvrdime heslem.
karta — k terminalu pfilozime jako identifikaci Cipovou kartu.

BF-660 otisk a heslo — pracovnik vlozi do ¢tecky prst a pak na terminalu vyt'uka heslo.
otisk prstu — pracovnik je identifikovan pouze otiskem prstu.
heslo — pracovnik zada na terminalu 1D a pak jeSté heslo.
otisk a heslo — po ovéreni otisku vlozi pracovnik heslo.
karta — pracovnik je identifikovan Cipovou kartou.
externi ¢tecka — pracovnik je identifikovan externi ¢teckou otiskd.

Vyznam jednotlivych tlacitek:

UloZeni provedenych zmén.
Zmény v datech pracovnika se nenahravaji automaticky do terminald.

Konec bez ulozeni zmén.

I@E

aktualizovat Aktualizace dat pracovnika ve vSech terminalech.
= historie Zobrazi historii pouzivanych karet.
Otisky prstti:

Ws) nadist Nacte do programu otisky prstu z terminalu.

odesiat Odesle nactené otisky prstu do terminalu.

[ 7% wymazat z programu ] VymaZze nactené otisky prstu z programu.

Kazdy pracovnik mdze byt uloZzen az do 10 terminald.
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5.1.2.Stav

Na obrazovce je prehled pracovnikd, jejich aktualni stav a posledni prlichod. Pracovnici, ktefi jsou
v zaméstnani, jsou probarveni zelené. Odsud je také mozné stahovat priichody z terminalll. Seznam
pracovnikl je mozné filtrovat podle linek.

\|Stav pracovniki

B[=]E

:_ Lifka: 1L i e ::i 2509 2009 |

KCislo  Piimeni Jméno Staw Po. Posledni akce Datum, cas Fr  TID  Terminél ~
4 |Kotenowva Petra i i 0 i
10 |Motr&ova Helena i} - a
11 |Mazilko Daniel 0 W L. 1]

Vyznam tlacitek:
Zobrazi detail karty pracovnika.
Tisk seznamu pracovnikd.
Export zobrazené tabulky do souboru XLS.
o Nacte pfichody a odchody z terminalu.

Prepocita prichody a odchody a ulozi do dochazky.

;[ EEE

agy | Zobrazi prehled prichodd a odchodd.

5.1.3.Tlacitko ,Dochazka"

Obsahuje kompletni evidenci dochazky uzivatell. Pomoci tlacitka dochazi k prepoctu dat z
prlichodu do dochézky. Spravce systému ma moznost si prohlédnout kompletni dochazku pracovnika
a nasledné i opravit nékteré hodnoty.

Tty 10052000 [ & 0B

w0y - - o : : o : B
s Udaje z terminalu: 1449 - 1451 fenpro éteni)  [[] Zacatek pfedchozi den et | S ! b
[ T & 1 MmEE
1009 GlRutnizmena; | 080 |- 1451 Divod zminy. | zapomnél i
G ‘ 0600 H 14:51 | e Poslednizménu provedl; | 1 Uivatel | |
25.09.2009 10:51:40 ‘ T
Pferugeni: ST |
Divod pieruge0D DO ZménaSmaz. Divod zmény Term-divod T-OD T-DO a —1
11:00 11:30 ] zapamnél o000 1450 —1-
al [
Daléi nepfitornnosti fv hodinach): Rekapitulace: il
Dovolora nnn Flatioe [ Jooo] Mahr. wolno: | 0,00 | Ptomen: &:51 I
e — : Placeno: a1s —
Svitek: | 000 Oetrovani; | 0,00 | Meplac.volno: Iﬂl o i

T — Meplacena; 4
Jndhrada: 0,00 Mahrady: 0:00 1

—— —— — o

1< Piipiaty: 50| 000| me| 000) svstew | 0000 prestas 05|  moni | 000|  ogpor| D00 >
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Véechny Udaje se dopocitavaiji z dat stazenych z pristupového terminalu. Udaje nactené
z termindlu jsou pouze pro cteni. Pokud se ma provést néjaka korekce, je potfeba zatrhnout volbu
»Rucni zména" a pak Ize opravit ¢as pfichodu a odchodu. Ke kazdé rucni zméné je nutné doplnit
dbvod zmény (nezatrhnete-li si v ,Nastaveni programu* volbu ,NepoZadovat d@vody provedenych
zmén"). Jinak bez vyplnéni ddivodu nelze ru¢ni zménu ulozit. Na obrazovce je vzdy vidét, kdo a kdy
proved| posledni rucni zménu.

Na obrazovce je dale seznam preruseni. Pferuseni se nahravaji opét z pristupového terminalu a
je mozné tato preruseni upravit.

Po spusténi této akce se objevi prehled dochazky za aktualni den. Pomoci tlacitka @ se mize
vyfiltrovat dochazka za zadané obdobi a pro jednoho pracovnika. Objevi se tabulka pro zadani filtru:

i Zadani filtru pro vybér dochazky

Pracovnik: | 0 || vsichni
Fadny | 01.08.2008 | - 25.09.2004 |

Linka: [vze povolené |

Whrat | GyiiEechny zavedand Aoy

) WEechny pracovni dny
CivEechny dny v, sobot, ned@li a svatkd
(3 Jen zaznamy s chybami

J wher ] [ ¥ zpit

Vyznam tlacitek na obrazovce:

v

Otevre kartu pracovnika s dochazkou za zvoleny den.
Zavede kartu s dochéazkou pro zadaného pracovnika za zvoleny den.
Vymaze dochazku pracovnika za den.

Pro zvoleného pracovnika zavede preruseni pro jeden nebo nékolik dnl
(napriklad dovolena, nemoc apod.).

Pro zadany den Ize doplnit ke vSéem pracovniklim svatek.
Spusti formular — sestavy.
Exportuje tabulku s daty do souboru XLS.

Otevre se okno pro zadani filtru podle pracovnika a obdobi.

[NEEE ONCOE

Zobrazi prehled pfichodl a odchodd.

Po stisku tlacitka se objevi formular, kde je mozné zadat pro zvoleného zaméstnance
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dlouhodobou nepfitomnost v praci — napf. dovolenou, nemoc apod.:

i Dovolend + ostatni preruseni @

Pracovnik: | 41] §_E|i|kwa2dena

Divod nepfitomnost: EDovnlené V! Placeno: : FarTELE

Zadej obdobi: D?_DQ.QDDQl- |11-09-2009| hadin: | B-DDI [Jvietné soboty
[Jvietné nedéle
[(véetng svatkd

Takto mlzete snadno pro zadané obdobi naplnit u vybraného zaméstnance nepfitomnost, aniz by se
musela zadavat po jednotlivych dnech.

Po stisku tlacitka se objevi formular pro zadani data svatku. Po potvrzeni se ulozi zadany pocet
hodin (obvykle 8) jako svatek ke vSsem pracovnikdm ve stavu:

‘Zaddni svatku ke vEem pracovnikiim

Pro v&echny aktivnl pracovniky zadat swatek na den; | 28.09.2004 J

Zadat poéet hodin: I__|8.UU_|

5.1.4.Tlacitko ,Sestavy"

Tato volba slouZi k tisku prehledl z dat dochazky. Za zvolené obdobi Ize vytisknout sestavy nebo data
exportovat do souboru ve formatu XLS a pfipadné zde dale zpracovat (moznost zatrhnout volbu
~Exportovat Cas jako text").
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\ Tiskowve sestavy

[ Exportevat Sas jako texd (sestava 1-3)

Podminka pro wyheér:

- ij3l3.DEl.2DDEI
([ prmcowier  J ¢ -[ 9393 |
Yybrang sthedisko: \-"SB povolené v'
Tridéni sestavy: ] Podle abecedy
Tvar sestawy: (%) Dochazka pracovniki [¥] Doplnitwéechny dry (Po-P&)

() Dochazka bez davolenych ...
() Soufty po pracovnicich

© Pracowni vikazy [ Pracavnika na stranky
() Sestava ruénich zmén
) Pfehled nemacenskich
() Pfehled dovalenych

() Pfehled stravenek

[JDopnitSo a Me

[ Tisknout souétow fadek (1. 2 23

Na sestavé ,Dochazka pracovnik(" je po jednotlivych pracovnicich uvedena jejich dochazka po
jednotlivych dnech. Sestava ,Dochazka bez dovolenych" je stru¢néjsi a obsahuje pouze zakladni
informace z denni dochézky.

Volba ,Soucty po pracovnicich" je urena pro zadani dat do mzdového programu. Dale mizete
vytisknout ,Pracovni vykaz" zaméstnance.

V ,Sestavé rucnich zmén" se vytiskne prehled provedenych zmén v dochazce. Je mozné vytisknout
«Prehled dovolenych", , Pfehled nemocenskych" nebo ,Pfehled stravenek".

Mizete také zatrhnout volbu tisk ,,Doplnit viechny dny (Po-P&)“, ,,Doplnit So a Ne“, ,Pracovnika na

7 w7

stranku“ nebo , Tisknout souctovy radek (1. a 2.)"

5.2. Nabidka Sestavy

5.2.1.Prlichody

Po volbé ,Prlichody" se objevi tabulka, ve které jsou zobrazeny zaznamenané prichody
aktivnimi terminaly. Odsud se spousti komunikace s terminaly — nahravani dat o prlichodech. Takto
nahrana data se zpracovavaji do dochazky.

: Prehled prichodii a odchodii

Bracoynik: | VEichni | Dny: 11082008 |- 11082008 | id

?E;I‘I‘i‘lilﬂ -D;t-uréas Den D ui'i.\gt.é.l;e é.prac. Jmeéno pracovnika Kod "I;‘oﬁggl-cce Aut-_ D_v ND_Do_c:Ha-zka_ SrEE- _d\'
| |BF-580 11.09200910:21:58 |P4 2250304170 5|Drahod Jan 10 |Pfichad K 0 b I:‘

| |BF-580 11.09.2009 1002210 |Pd, 2250093154 9 |Proképek Jif 10 |PFichod K a . F |

Vyznam tlacitek na horni listé:

Otevfit kartu pracovnika.

Spusti formular tiskové sestavy.
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Export dat z tabulky do souboru XLS.

Nacte prichody z aktivnich terminald.

Zpracuje nactené priichody do dochazky.

X E ® E

Zobrazi se okno pro zadani filtru pro vybér pracovnika a obdobi.

5.2.2.Ruc€ni zmény

Zde se za aktualni obdobi zobrazi seznam pracovniki (filtruje se podle linky). Na obrazovce
jsou za kazdého pracovnika zobrazeny souhrnné daje za mésic — fond pracovni doby, odpracované
hodiny, ndhrady apod.

Zde jsou také uvedeny souhrny hodin po rucnich opravach. Po rozkliknuti nebo otevieni pracovnika je
mozné opravovat pocty proplacenych hodin.

Gheloki | 20080 |

Opr plac. Oprrozd.

. Pracavnik: | 5 Crahog dan Rozdl: | 15515 | Pooprawe: | 15815 | Oheki | 2009:09!

1
10|

Plvodne:  Pfiplatky - pfeséas: | ol Nocni: | 0| Odpoledni:i

|

DenFond  Fiit. Plac. Meplac Mahr. Rozdil Zm.  ZmPlac. Moo Odpol.  Ffesé.  Zm.RoziProvedena zména  UZivatel

05.08.2008|20
06.09.2008|NE

Ll 2:00 v i
02.09.2008|5T a:00 o] -8:00{.
03.09.2008|CT 3:00 -8:00[] -8:00|.
04.09.2008|PA 5:00 -5:00[] -5:00|.

olojlo|lo|o

Zde je mozné zatrhnout policko ,,Zm." (zména) a opravit placenou dobu (neopravuje se ¢as prichodu
ani odchodu). V horni ¢asti se aktualizuje Gdaj ,,Rozdil“ a ,,Po oprave".

Udaj rozdil je: Placené + Nahrady — Fond.

Daji se vytisknout dvé sestavy — porovnani plivodnich a opravenych hodnot a sestava, kde jsou pouze
hodnoty po opravé.

Tyto opravy se promitnou v zadavani Cerpani presCasti (Sestavy / PresCasy).

Toto okno by mélo slouzit mistr@im k rucnim opravam v odpracovanych hodinach.

5.2.3.Prescasy
V této volbé se zobrazi za aktualni obdobi seznam pracovnikd a prehled odpracovanych
prescasd. Zatrhnutim policka ,,Ménit pocatek" Ize rucné opravit zlstatek a pocet hodin k proplaceni.

Zde se proti fondu porovnava Udaj ,Placeno", ktery zohlednuje rucni opravy.
Toto okno by mélo slouzit mistr@im k rucnim opravam v odpracovanych hodinach.

5.2.4.Tisk sestav

Volba z nabidky spusti stejnou akci jako stisk tlacitka ,Sestavy" na panelu rychlého spousténi
(popséano vyse).

5.2.5. Export do mezd

Tato moznost je pripravena pro automatické odeslani dat z dochazky za zvoleny mésic do
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mzdového programu spolecnosti M.C. software s.r.o.
Od polozek h_odprac (odpracované hodiny) a p_prescas (hodiny prescasu)se odecita rozdil polozek:
prevod — zlstatek z minula.

5.3. Nabidka Nastaveni

Po stisknuti tlacitka ,spustit program dochazka" se objevi nabidka programu. Obsluha
programu je mozna jak pomoci nabidky menu, tak i pro nej¢astéjsi operace je mozné vyuzit funkcnich
tlacitek.

5.3.1.Seznam pracovniki

Tato volba je stejna jako stisk tlacitka ,,Pracovnici® na panelu rychlého spousténi (popsano
vyse).

5.3.2.Seznam karet

Objevi se seznam uloZenych ID karet s Cislem a jménem uZivatele. V této volbé je mozné
vlozit nebo vymazat kartu pracovnika, vytisknout seznam karet, vyexportovat zobrazené tabulky do
souboru XLS, nacist seznam karet ze souboru XLS nebo aktualizovat seznam karet ve zvoleném
terminalu.

5.3.3.Seznam stredisek

SlouZi k nastaveni jednotlivych stiedisek, které slouzi pro zafazeni jednotlivych pracovnikd.
Zde se zadava dislo strediska (maximalné na 3 mista), nazev strediska a je mozné oznadit stredisko
jako vyrazené. Strediska mohou slouzit k tisku prehledovych sestav.

EIE

Bislo: 1 [Jwyfazens stfedisko

Mazey: | Stfedisko 1
Pracovni doba Whodnoceni Terminaly

[1diné odeéty na zadatku a konci pracovni doby
7 pracowni doby ndefist fas po pfichodu: | (zadej napf 10 minut)

Z pracovhi doby odefist éas po odchodu; (zadej napf. 10 minuf)

[IMepatitat noéni piiplatek pii piichodu pfed 6:00
[ Evidovat odpoledni pfiplatky: - (hapf. 14:00 - 22:00

[IMoéni sménu, kterd zating po zapotitat do ndsledujiciho dne (napf. 21:00)

[[1Jiné nastaveni whodnoceni pracovni doky
Zplisoh whodnoceni dochézky:
() Paugitviechny prichady na zvolenyeh terminalech

() Pougit pouze prvni pifichod a ukonéit délkou pracovni doby nebo posledni akei
() Poudit pouze preni pifchod a délku pracovni doby

Daléi nagtaveni na zaloZee "Whodnoceni”

Na zalozce ,Pracovni doba" je mozné nastavit odecty na zacatku a konci pracovni doby, evidovat
odpoledni priplatky, nastavit u no¢ni smény cas, od kdy se ma zapocitat do nasledujiciho dne. Pri
zatrzeni volby ,Nepoditat nocni priplatek pfi pfichodu pred 6:00" se u pracovnik{ tohoto stiediska
nebudou pocitat nocni, pokud pfijdou o chvili dfive do prace. Nebo zde mlzete zvolit jiné nastaveni
vyhodnoceni pracovni doby.
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! Stfedisko 1 (BO)
[=]x]

Sl 1] ['yfazené stiedisko

Nézev: | Stfedisko 1

Pracovni doba Wyhodnoceni | Terminaly

Nastaveni NEBUDE pouzito:

[l Dopinit éas pfichodu podle zaé&tku pracovni daby, pokud neni odpichnuta
[ Doplinit éas odehodu podle konce pracovni doby, pokud neni odpichnuto
Karigovat pracovni dobu: O NEKORIGOY AT

() podie zatétku a konce pracovni doby

() podle Tatatiu a délky pracovni dobry
() podie délky pracovni doby

Pozdni piichod zaokrouhlitna: (O NEZAOKROUHLOWAT
) celé Evrthoding
() na celé plihoding
() na celé hadiny

[[]Automaticky vkladat pfestavku na ohéd: | |2 |

rinirnalné pa: | | hodinach

Minimalni fas na obéd (v pfipadé difvdjSiho navratu): [ (zadej napf. 30 minuf)

Na dal$i zaloZce ,,Vyhodnoceni® je mozné zatrhnout, kdy nastaveni nebude pouZito — doplnit ¢as
prichodu podle zacatku pracovni doby nebo ¢as odchodu podle konce pracovni doby. Dale je mozné
zvolit podminky korigovani pracovni doby a zaokrouhleni pracovni doby nebo zvolit interval pro
automatické vkladani prestavky na obéd. Také Ize zadat minimalni ¢as na obéd — v pripadé drivéjSiho

navratu.

! Stredisko 1 (BO)

[F1E3

crln| 1] ['yfazené stiedisko

Nézey: | Strediska 1

Pracovni doba | Whodnocen!

Zakliknéte terminaly,

u kterych se priichody pougiji pro dochazku pracownikii stiediska

Neoznacené terminaly mohou pracovniky overit,

ale priichody nebudou zapocitany do dochazky.

Na zalozce , Terminaly* je moznost zakliknout termindly, u kterych se prlichody pouZiji pro dochazku

pracovnik( stiediska.

5.3.4.Seznam linek

Slouzi k nastaveni jednotlivych linek, které slouzi pro zafazeni jednotlivych pracovnikll. Zde se zadava
Cislo linky (maximalné na 3 mista), nazev linky a je mozné oznacit linku jako vyrazenou. Linky mohou
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slouzit k tisku prehledovych sestav.
Prava pristupu uZivatele k dochazce pracovnikd linek nastavte ve volbé ,Zadat uZivatele a prava
pristupu" / ,nastavit prava" / ,Prava k linkam“.

5] e @

islo Wy

i Linka 1 (1)

Cislo; [ 1 [ wyfazena linka

Mazew: | Linka 1

(-]

5.3.5. Seznam terminalu

Objevi se seznam terminall, ze kterého je mozné otevrit detail terminalu, zavést a nastavit novy
terminal, smazat terminal, exportovat a opsat seznam terminald.

UmoZznuje nastavit druh termindlu a parametry komunikace pro jednotlivé terminaly.
NejddlezitéjSimi polozkami jsou Cisla terminalu, kterd musi odpovidat nastaveni terminalu. Toto Cislo
je pri komunikaci kontrolovano, a pokud neodpovida, komunikace neprobéhne.

Déle je nutné nastavit IP adresu a port, na kterém komunikuje terminal. Dle typu terminélu je mozné
u pracovnikd zadat zplsob prihlaseni nebo zadat nastaveni jednotlivych dvefi (Ctecek).

Také je zde mozné zvolit probarveni fadk{ pro pfipad, Ze posledni akce byl pfichod nebo odchod.
Toto je mozné zvolit pro kazdy terminal odliSné (nelze vybrat bilou a ¢ernou). Podle tohoto nastaveni
se pak probarvuiji fadky ve stavu. Pokud neni nastaveno, jsou fadky pfitomnych pracovnikd
probarveny svétle zelené, ostatni jsou bilé.

—
S— MEE
8
Hazev terminalu IP-adresa Port Wyfazeny ~ |
1|BF-BE0 192 165.010.085 2000 [+]
2|neaktivnl 1921661070 2000 [+]
3|BF-830 192.168.010.087 2000 []
4 |BF-3&0 132 165.010.033 2000[7]

+ Terminal 4 (6)

@)

Cislo ‘ 4_1 (ID terminalu - musi korenspondovat 5 nastavenim terminalu [

Mazey: | BF-sad ‘

Titulekna LCD: | Vitejte! }

P-adresa:| 192.168.010.083 \

Fort: 2000
Ty | BF-880 | ttyp "N" umoiuje autorizaci FP or Card)

[[Jwyiazeny terminal

Mastaveni jednotlivich dvefi (ftecek)

Dwefe 1: | nic B 1 Dwefe 3. | nic e !

Dwefe 2: | nic | Dweie 4: | hic v |
| < Probarveni fadkd ve stavu tharvu zvalte dvojklikem na ohdélniku)

Maposledy pfichod: Maposledy odehod: _

Vyznam jednotlivych tlacitek:

UloZeni provedenych zmén.
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[E Konec bez ulozeni zmén.

aktualizovat Aktualizace dat v terminalu.

V termindlu se aktualizuje titulek, ktery se zobrazuje na LCD a nazev.

[& OvéFeni komunikace mezi terminalem a programem.

5.3.6. Dlivody preruseni

SlouZi k nastaveni dlivodu preruseni napt.: obéd, 1ékaf, sluzebni cesta, dale se zde zada
zplsob placeni tohoto preruseni zaméstnanci (neplaceno, placeno, prlimér). Alespon jedno preruseni
musi mit zaskrtnuto oznaceni prestavka na obéd.

5.3.7. Nastaveni funkcnich klaves

Zde nastavime pouziti jednotlivych funkénich klaves na terminalu. Musime nastavit pouziti
jednotlivych klaves, aby program mohl vyhodnotit prlichod pracovnika pres terminal, zda se jedna o
prichod, odchod nebo néjaké preruseni. Toho je mozné pravé docilit spravnou volbou funkénich
klaves. Nejprve je potfeba nadefinovat prichod a odchod. Napriklad kldvesa F1 bude prichod a F4
bude odchod.

Pak nadefinujeme klavesy druh akce a dlvod preruseni, napt.:

1 — obéd

2 — |ékar

3 — sluzebni cesta.

Stisk klavesy F1 a 1 bude znamenat prichod z obéda, F4 a 2 bude znamenat odchod k Iékafi atd.
Povoleni pouziti kldves 1 — 9 musi byt nastaveno v nabidce Nastaveni programu.

Terminal | BF-550 v

[ Kravesa Popis akee Pfichod J odchod Preruen ~
| |F1 Ffichod |ZaE:étek prac.doby | |
| [F1+1 Ffich. z obéda Pfichod z prerugeni Ohéd

: Nastaveni klavesy F1+2 (17)

I 14 E] Termingl: | Eechiny v |

Klavesy: :F1 hd :2 v:

Popis: | Pfichod z pferugeni v
Divad pierugeni: | 2- LékaF v
Druh akce fexd: | P od 1ékafd

Zalotenc: 29.02.2008 15:23:02 | |1 Uizivatel

Posl aktualizace: | 20.05.2008 11:44:08 | |1 Uivatel

Vyznam jednotlivych tlacitek:

Otevfit detail nastaveni klavesy.
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Zalozit novou funkéni klavesu.

Vymazat funkeni kldvesu ze seznamu (vymaze klavesu i v terminalech).

T X ©

Vytisknout seznam nastavenych funkcnich klaves.

aktualizovat Ve zvoleném terminalu zaktualizuje vSechny nastavené klavesy a ostatni
vymaze.

UloZeni provedenych zmén.

Konec bez ulozeni zmén.

Nastavi klavesu ve zvoleném terminalu (nebo ve vSech).

Vymaze klavesu ve zvoleném termindlu (nebo ve vSech).

> @ x &

5.3.8.Firma
Slouzi k nastaveni identifika¢nich dajé o firmé. Nastavuje se nazev firmy, adresa, ICO a DIC.
Nastaveni téchto hodnot nema vliv na funkci programu.

5.3.9. Nastaveni programu

Slouzi k nastaveni parametri programu, napf.: moznosti funkcnich klaves, nastaveni svatkd,
nastaveni autorizace a nastaveni Casu.

+ Nastaveni programu E|E\g]
_________ Hlani ¢ Mastaveni éasi 1 Nastaveni asi 2 Satky, noéni Dalsf
Aktualni ohdobi: | 200908 | (do ohdobi, Keré jsou nizsi nei je akiudini jiz nelze zasahowat)

Povolit rozligeni funkénich klaves tislem:  [F]F1 [#F2 [F3 [F1F4

Powalit ukléddéni otiskd prstd do pofitade

Nasledujici &isln nového ika, pfinahrani 1D z a 42__

Ffi zavedeni nového pracovnika hastavit:

Pracovni doha; | 07:30 |- 1600 Poéethodiniden:| 800
Sobota: 2| Poéet hodin / den
Medéle: & | Foiet hodin f den: |

[¥] THidit pracovniky v rejstfiku podie abecedy
[[] Aktualizovat uFivatele podie seznamu pracovnikii
[] Mepozadovat divady provedenych zmén

] Povolit wibér pouze nékterjch terminald pro evidenci dochazky u stfedisek

Na strankach ,Nastaveni ¢asu 1" a ,Nastaveni Casu 2" je mozné prizpdsobit chovani programu
potfebam jednotlivych firem.
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[x]

Hiavni

Nastaveni tasfl 2 Swatky, noéni | Dalgi

Z pracowni doby odecist £as po piichodu; | 1 | (zadej napf. 10 minut) |

Z pracowni doby odefist fas po odchodu: l il | (zadej napf. 10 minuty |

Doplnit #as piichodu podie zagatku pracovni doby, pokud neni odpichnuta

. ) o Tato nastaveni
Doplnit ¢as odchodu podie konce pracovni doby, pokud neni odpichnuto lze nastavit
odligng

Korigovat pracovni dobu: O NEKORIGOVAT u jednoliivich stfedisek

(3 podle zatatku & konce pracovni doby
() podle zadétku & délky pracovn doby
) podie délky pracovni doby

Pozdn( pfichod zaokrouhlitna: | () NEZACKROUHLOVAT
() ealé Evrthoding
) na celé plihoding |
() na celé hadiny

[#] Automaticky wkiadal pestévku na opid: | 1200 - | 1230 | minimainé pa:! 5 | hodinach |

Minimalni £as na ob&d (v pfipadé dfivgjdiho nawratu) | 30 | (zadej napf. 30 minuf)

Gas na obéd (pfitte se k odchodu, pokud se pracovnik nepfihlasi) [ 3D_ (zadej napf. 30 minut) ‘

Gas prerudeni (pfitte e k odchodu, pokud se pracovnik nepfihlasi: | 307‘ (zadej napf. 30 minut)

Na zéloZce ,,Svatky, nocni* je mozno zadat svatky v roce. Aby nebylo nutné zadavat viechny svatky
rucné, je mozné poutzit tlacitko ,Nastavit“, které ndm umozni vyplnit pro zadany rok vechny znamé
svatky automaticky.

=]

Hiavni Nastaveni €asd 1 Mastaveni €asd 2 |

Dalsi

' |paum Den
[»{01.01.2008 [Et
13.04.2008 [Po ‘
01.05.2008 [Pa
08.05.2008 [Pa
05.07.2009 [Ne
06.07.2008 [Fo
28.09.2008 [Pa
28.10.2008 [St
17.11.2008 |0t |
24.12.2008 [Ct
25122008 [Pa
26.12.2008 [Sa

| Prarok: 2009

Moéni pfiplatiy. | 200 |

(zadejte: 22:00 - 06:00) ‘

] odpoledni piplatky: ‘ ‘ B ‘ | (zadejte: 14:00 - 22:00)
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5.4. Nabidka Sprava

5.4.1.Zména hesla uzivatele

Program je mozné pro vétsi bezpec¢nost nebo pred neopravnénym pristupem chranit pomoci
hesla. V nabidce zadate plvodni heslo, pak nové heslo a pro kontrolu jesté jednou nové heslo.

: Dochdzka

Cislo ufivatels; | 1

Jméno ufivatels: | Ugivatel |
Pirvadni hesla; [

Maove heslo: |

Zopakovat nove heslo: |

O= Rle
ULOZT konec

5.4.2. Spréava terminalu

Tato volba umozni zjisténi nékterych parametrl terminald, jako je poCet registrovanych
uZivatell, celkovy pocet moznych uzivatell. Je zde také moznost provedeni vymazani vSech
pracovnikl a vymazani definice nastaveni funkcnich klaves na terminalu. Tyto moznosti pouzivejte s
rozmyslem, maji vliv na chovani terminalu a mohou znemoznit prihlaseni do terminalu. Zde je také
dilezité, pokud provedeme mazani uzivatell, nejprve nahrat seznam priichodl z terminalu, ktery by
byl ztratou seznamu uzivatell znacné znehodnoceny.

\|Sprdva dat v termindlech EHE]E|

Terminal:

Zjistit pocet registrovanych uzivatelit:
Ziistit maximalni pocet uzivatelii:
Vwmazat vsechny uZivatele v terminalu:
Wymazat nastavenivsech klaves v terminalu:

konec

5.4.3. Prepocet dochazky

Tato volba slouzi k prepocitani dochazky u vSech zaméstnancli za zadané obdobi. Volba se
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pouziva zejména v pripadé, Ze zménime nastaveni nékterych parametrl — napf. odecitani na zacatku
nebo na konci pracovni doby apod. Program ,otevie" vSechny dochazky v zadaném obdobi a
prepocita je podle dfive zadanych casu.

 Pfepoget dochdzky =13

Po stisku tladitka "Prepofitat’

se 7azadané ohdohi pfepoditd dochazka uviech pracovniki.

Podminka pro whér:
[ batum | 01092009 | - | 24 09.2009

Wyhrang stfedisko: | WEechna stfediska v |

Nelze prepocitat dochazku za obdobi, které je jiz uzavreno.

Je mozné prepocitat dochazku jen za vybrané stredisko. Vybér neni ovlivnén pfifazenim strediska
k uzivateli, protoZe se jedna o administratorskou ¢innost, ktera by neméla byt pristupna mistrlim
apod.

5.4.4. Prepocet dovolenych
Po stisku tlacitka ,Prepocitat" se od zacatku roku po aktudlni obdobi prepocita letos
vyCerpana dovolena.
5.4.5.Vymazéani dochazky
Aby bylo moZné znovu prepoditat z prlichodl dochazku (napt. u fidic¢l), je zde mozné
vymazat vSe, co bylo do dochazky nacteno. Je to mozné za zadany interval podle data a za zvolené
stredisko. Po vymazani je mozné znovu dat prepocitani logu do dochazky.
5.4.6. Export dochazky

Exportuji se zadana nebo vypocitana data z dochazky do jiné instalace programu.

5.4.7. Import dochazky

Importuji se data dochazky ze zadaného umisténi z jiné instalace programu.

5.4.8. UZivatelské sestavy

Zde je mozné nastavit sestavy odliSné od programu.
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\ UZivatelské sestavy

(&) L) (=15

Sestava FPopis systérmu Uz sestava Popis ufivatels Pof. | Smazat HI. :
rprac_wykl  |Pracovni wikaz i] [
rdoch1 Dachazka pracawnkl i] []
rdoch2 Souity po pracovnicich i] [
rdoch3 Dochazka bez dovalenych i] []
rdochd Pfehled ruénich zmén 0 [
rdoch_n1 Memocenske, dovoleng i] [
8 Piehled stravenek I
[ [ [ [ S
I« | 3
Infarmace systému; Informace o Zménach;
s i A
| =

Zpiisob nastaveni:

UzZiv. sestava: RPRAC_VYK1

Popis uzivatele: M.C. software s.r.o. (napt.)

Zatrhnéte ,HL"

Do slozky REP nakopirujte sestavu ,,RPRAC_VYK*.

Umisténi slozky se sestavami (REP) Ize nastavit po spusténi MCDS.EXE/i (u vSech pocitacd).

5.4.9. Prostredi

Zde se jedna pouze o informacni okno s nastavenim parametrdl programu.

5.4.10. Prihlasené stanice

Zobrazi nazev prihlasené stanice, jméno uzivatele a datum a Cas prihlaseni.

5.4.11. Licence

Zde je mozné zkontrolovat nebo nacist licenci. Program se vzdy instaluje jako demoverze.
Demoverze je plné funkéni a je mozné s ni pracovat bez jakéhokoli omezeni. Jedingm omezenim je,
Ze stahovat priichody z terminalu je mozné pouze po dobu 60-ti dnli od prvniho staZeni. Pak je mozné
jiz data pouze rucné opravovat.
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6. ZAKLADNI PRIKAZY TERMINALU

Cilem této kapitoly neni nahradit uZivatelskou prirucku k terminaléim, ale pomoci s rychlym
pristupem k zékladnim funkcim terminalu. Pro nastaveni terminalu je vyhodnéjsi vyuzit rozhrani pres
webovy prohlize¢ pripadné program dochdazka. Pres terminal je potfeba nastavit IP adresu terminalu a
je vyhodné zadat karty, aby se nemusely kody karet opisovat rucné, nebo otisky prstd, pokud nemate
externi ¢tecku otiskd prstd.

6.1. Terminal BF-880

Obecné plati pro nastavovani terminalu z klavesnice, Ze jednotlivé volby se potvrzuji klavesou #
a z menu do predchozi Urovné se vraci hvézdickou. Jednotlivé volby zobrazené nabidky moznosti se
vybiraji stisknutim cisla na klavesnici. Pokud nestisknete cca 15 s zadnou klavesu, terminal se vrati
z nastaveni zpét do zakladni nabidky.

6.1.1. PFihlaseni do nabidky SPRAVY

Stisknéte 2x klavesu F1
a na obrazovce se objevi: Present Manager

Zadejte heslo (111111) a stisknéte #

a na obrazovce se objevi: 1. User (uzivatel)
2. Settings (nastaveni)
3. Reset (reset)
4. Misc. (ostatni)

6.1.2. Nastaveni uzivateld

Po prihlaseni do spravy stisknéte 1 (User).

Na obrazovce se objevi: 1. Add user (pfidat)
2. Delete user (vymazat)
3. Activate user (aktivovat)
4. Deactivate  (deaktivovat)

Pro zadani nového uZivatele vyberte 1 (Add user)
a na obrazovce se objevi:

=

. Single (jednotlive)
2. Continuous  (opakované)

Pokud potiebujete pridat jednu kartu, stisknéte 1
a na obrazovce se objevi: Present card Or Input id:

Pritisknéte kartu nebo kli¢
a po nacteni se na obrazovce objevi: Reg Password ? YES(#) or NO(*)

Pokud chcete pfistup potvrzovat heslem, potvrdte # a zadejte heslo na 6 mist.
Pokud heslo nepozadujete, stisknéte *.

Na obrazovce se opét objevi: 1. Single (jednotlive)
2. Continuous  (opakované)

Pokud zadavate vice karet najednou, vyberte moznost 2-continuous a po nacteni posledni karty
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stisknéte hvézdicku.
Pokud chcete uZivatele aktivovat, deaktivovat nebo vymazat, volite pfislusSnou moznost a ve chvili,
kdy se na terminalu objevi: Present card Or Input id: prilozte kartu.

6.1.3. Nastaveni IP adresy

Po prihlaseni do spravy stisknéte 2 (Settings).

Na obrazovce se objevi: 1. Date & Time
2. Administrator
3. IP Config
Zvolte 3 (IP Config) a na obrazovce se objevi: IP: 192168010001

SM: 255255255000
GW: 192168010100

IP:
Adresy nemusi odpovidat nastaveni VaSeho terminalu a vyznam jednotlivych polozZek je tento
IP: IP adresa terminalu
SM: maska podsité
GW:  brana

Do spodniho fadku k IP: vioZte IP adresu — s nulami a bez tecek po tfech mistech a potvrdte #, pak
vlozte masku podsité (SM) a branu (GW).
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6.2. Terminal BF-660

Terminal BF-660 se lisi od terminalu BF-880 o rozpoznani otisku prstl. VétSina prikazl je tedy
stejna jako u terminélu BF-880 popsaného vyse.

Pro nastavovani termindalu z klavesnice plati, ze jednotlivé volby se potvrzuji klavesou #
a z menu do predchozi Urovné se vraci hvézdickou. Jednotlivé volby zobrazené nabidky moznosti se
vybiraji stisknutim cisla na klavesnici. Pokud nestisknete cca 15 s Zadnou klavesu, terminal se vrati
z nastaveni zpét do zakladni nabidky.

Aby bylo moZné otisky prenaset mezi jednotlivymi termindly, je nutné nejprve zadat uZivatele
s jeho ID do termindlu a pak uzivatele nacist do programu. Pokud se zvoli opacny postup — pracovnici
se zadaji do pocitace, odeslou do terminalu a pak se zada otisk prstu, neni mozné otisk nacist do
programu.

6.2.1. PFihlaseni do nabidky SPRAVY

Stisknéte 2x klavesu F1
a na obrazovce se objevi: Present Manager

Zadejte heslo (111111) a stisknéte #

a na obrazovce se objevi: 1. User (uzivatel)
2. Settings (nastaveni)
3. Reset (reset)
4. Misc. (ostatni)

6.2.2. Nastaveni uzivatell (novy uzivatel)
Popis predpoklada, Ze uzivatelé budou prednostné ovérovani otiskem prstu, je mozno i kartou.
Po prihlaseni do spravy stisknéte 1 (User).

Na obrazovce se objevi: 1. Add user (pfidat)
2. Delete user (vymazat)
3. Activate user (aktivovat)
4. Deactivate  (deaktivovat)

Pro pfidani nového uzivatele stisknéte 1
a na obrazovce se objevi: Present card Or Input id:

Pokud bude mit uzivatel i kartu — pfilozte kartu ke klavesnici,

pokud katru mit nebude, zadejte ID uZivatele

(jednoznacny kéd, ktery se nemusi shodovat s osobnim Cislem zaméstnance).
Pokud zadavate rucné ID, potvrdte klavesou #.

Pokud ID zaméstnance je jiz zadano,
objevi se na obrazovce: RegAlready
Modify users YES(#)/NO(*)

Pokud stisknete # objevi se:
(sem se dostanete pfimo, pokud jste zadali nové ID)
Reg Finger YES(#)/NO(*)

Stisknéte tlacitko #, na obrazovce se objevi: Present finger ...
rozsviti se skener otisku a uzivatel vlozi prst,
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kterym se bude prezentovat do skeneru.
Po nacteni se objevi: FP Score XX

A po chvili: Reg Other Finger YES(#) or NO(*)

Pokud se ma nacist dalsi prst stejného uzivatele,
potvrd'te kldvesou # a nactéte dalSi prst.

Po nacteni otisk{ jednoho uzivatele stisknéte hvézdicku.
Po stisku hvézdickya obrazovce objevi: Reg Password ? YES(#) or NO(*)

Pokud chcete pfistup potvrzovat heslem, potvrdte # a zadejte heslo na 6 mist.
Pokud heslo nepozadujete, stisknéte *.

Déle se na obrazovce objevi:
Write Mifare ? YES(#) or NO(*)

Stisknéte hvézdicku, a na obrazovce se objevi: Modify Access...

Jako potvrzeni o Uspésném uloZeni udajd.

Pokud chcete uzivatele aktivovat, deaktivovat nebo vymazat, volite pfislusSnou moznost a ve chvili,
kdy se na terminalu objevi: Present card Or Input id: pfilozte kartu nebo zadejte ID uzivatele.

6.2.3. Nastaveni IP adresy

Po prihlaseni do spravy stisknéte 2 (Settings).

Na obrazovce se objevi: 1. Date & Time
2. Administrator
3. IP Config
Zvolte 3 (IP Config) a na obrazovce se objevi: IP: 192168010001

SM: 255255255000
GW: 192168010100
IP:

Adresy nemusi odpovidat nastaveni VaSeho terminalu a vyznam jednotlivych polozZek je tento

IP: IP adresa terminalu
SM: maska podsité
GW: brana

Do spodniho fadku k IP: vioZte IP adresu — s nulami a bez tecek po tfech mistech a potvrdte #, pak
vlozte masku podsité (SM) a branu (GW).
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