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WPROWADZENIE | WSKAZOWKI DOTYCZACE STOSOWANIA

Dziekujemy za zakup oprogramowania Safescan TA. Wraz z terminalem Time Attendance serii TA-8000, umozliwia on kompletne i skuteczne rozwigzanie
rejestracji czasu pracy. Przed przystapieniem do instalowania i uzytkowania oprogramowania zalecamy doktadne zapoznanie sie z niniejszg instrukcja
obstugi i zachowanie jej na przysztos¢ do ewentualnego wykorzystania. W niniejszej instrukcji obstugi przedstawiony jest opis podstawowych ustawien
oprogramowania, ustawien zaawansowanych, a takze scenariusze uzytkowania i szczegoty dotyczace wszystkich pozycji menu urzadzenia.

1. INFORMACJE PODSTAWOWE

1.1 MINIMALNE WYMAGANIA SYSTEMOWE

Aby moc korzystac z oprogramowania TA, nalezy dysponowaé komputerem spetniajagcym nastepujace minimalne wymagania:

- wolne miejsce na dysku twardym: 100 MB - rozdzielczos¢ ekranu 1024 x 768
« pamiec¢: 1 GB « facznos¢ WiFi lub Ethernet (sie¢ LAN) Ethernet dla funkcji czasu rzeczywistego.
« system operacyjny: Windows 7 + Port USB

1.2 INSTALOWANIE OPROGRAMOWANIA

Pobierz oprogramowanie, korzystajac z dostarczonego facza, rozpakuj plik .zip i dwukrotnie kliknij taSetup.exe, aby uruchomi¢ program instalacyjny. Postepuj
zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie, wybierz jezyk oprogramowania i folder docelowy, w ktérym chcesz zainstalowac oprogramowanie.

1.3 AKTYWACJA OPROGRAMOWANIA

Réznice pomiedzy oprogramowaniem TA i oprogramowaniem TA+: License

,TA” jest regularnym oprogramowaniem do kontroli czasu pracy i

obecnosci produkgji firmy Safescan, zapewniajacym wszystkie elementy Enter License Code
niezbedne do realizacji podstawowych funkgji rejestracji czasu pracy i o
sprawozdawczosci.,,TA+” zawiera dodatkowe funkcje dla bardziej

zaawansowanych potrzeb, na przykiad graficzne narzedzie zarzadzania License

planowaniem ruchomego czasu pracy, a takze zaawansowana
funkcjonalnos¢ kodéw pracy.

Current License

Po zainstalowaniu, oprogramowanie przez 30 dni dziata w wersji TA+. W dowolnej None
chwili mozna wprowadzi¢ klucz licencji. W trybie testowym oprogramowanie po
uruchomieniu wyswietla ekran zarzadzania licencja. W przypadku Start / Continue TA | TA+ trial

niewprowadzenia klucza licencji w ciggu 30 dni, oprogramowanie wyswietli
przypomnienie o koniecznosci wprowadzenia klucza licencji w celu umozliwienia
korzystania z niego. W przypadku wprowadzenia klucza licencji dla wersji TA

Pozostato 15 dni testowania

Start TA Trial Start TA+ Trial
bedzie wcigz mozliwe korzystanie w ciggu 30 dni z wersji testowej TA+ i
przekonanie sie co do celowosci jej rozszerzenia.
1.4 PASEK MENU NA EKRANIE
Pasek menu u géry okna udostepnia wszystkie I7a Piik Edyga Zglosenie Pomoc Menu Bar |
ekrany oprogramowania. Jak w przypadku kazdego
standardowego menu Windows w gérnej czesci (
ekranu, mozliwe jest dokonywanie wyboru za )
pomoca inkniec’ myszy lub z wykorzystaniem paska ObecnoSc  Czas rejestraciije grupowe siat 2 Raport
skrotow klawiaturowych (dostepnych réwniez
dzieki jednoczesnemu nacisnieciu klawisza ALT oraz Filtr Obecnosci Filtr uzytkownikéw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika
innego klawisza). Pasek ten umozliwia dostep do -] Wszystkie Bl Wszystiich 37 uzytkownikéw 2
najczesciej uzywanych funkcji oprogramowania,
takich jak sprawozdania lub ekrany pomocne w L} Nazwa uzytkow... < Imig Nazwisko Obecny(a) Ostatnie logow;
zarzadzaniu. 9 Bill Bill Wilson @® Wwyjscie
10 Brian Brian Jamefield @ Wyjscie
8 Charlie Charlie  Table Watson @ Wyjscie
1 Frederic Fred Henrich @ Wejscie |30-7-2025 02
3 Georges Georges Harris @ Wyjscie
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1.4.1 TABELE

Tabele Wiele ekranéw oprogramowania wyswietlanych jest w postaci tabel. Tabele te majg wspélne cechy.

Sortowanie danych

® & W S 6 =

Obecnogc  Czas rejestracjije grupowe siat Dzien I le - Uzytkownik Workschedule Planowanie Urzadzenie Work code
Okres raportu Od Do Koniec dnia
W tym miesigcu [fi§ 1-10-2014 B 31-10-2014 B 1200 -
Filtr uzytkownikéw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika
Wszystkie Bl Wszystkich 37 uzytkownikéw -

ID.. Mazwauz. Imig Nazwisko Dziat Numer per..  Kiedy Urzadzenie O Wejdcie /W... Weryfikacja Kody .. Uwaga

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 2-10-2014 08:37:07 ? Wejscie Odcisk p...

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 2-10-2014 17:48:27 ? Wyjscie Odcisk p...

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 3-10-2014 08:44:27 ? Wejscie Odcisk p...

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 3-10-2014 12:40:00 ? Manual

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 3-10-2014 12:40:00 ? Manual

2 Paul Paul Manfred Manage... 814-56 3-10-2014 17:44:28 ? Odcisk p...

Mozna sortowac dane w tabelach, klikajac nagtéwek kolumny, ktéra ma by przedmiotem sortowania. Kolejne klikniecie spowoduje odwrécenie porzadku
sortowania.

Zmiana kolejnosci kolumn
Mozesz zmieni¢ kolejnos¢ kolumn w tabelach, przeciggajac dowolny nagtéwek w zgdane miejsce.

Przetaczanie widoku kolumn
Klikniecie prawym przyciskiem myszy dowolnej kolumny spowoduje wyswietlenie listy wszystkich dostepnych kolumn. Klikaj nazwy kolumn, aby je
wyswietli¢/ukryc.

T —— - - e
- — e g ve [ ]
e ——— 0 —
e ) e —— -]
. - . - — - S — - uytkownika
- - — —— .- - - - @ S o Mazwa uzytkownika
- _— — v Imig
- - o —— o ——— — v Mazwisko
v Dziat
- - - — + Mumer personalny
- - —— — P e Y. v Kiedy
- - et — Dane
- - —— —— »a - - = @ - — Czas
- - - - v Urzadzenie
— — - -— ——— . ma —_— v Wejscie / Wyjscie
v Wenyfikacja
> » - ® Kody pracy #
— — - -— »e . - ~ " v Kody pracy

1.4.2 FILTRY

Na wiekszosci ekranéw programowania znajdujg sie filtry. Filtry te pomoga Ci uzyskac¢ odpowiednie dane w szybszy i bardziej efektywny sposéb. Filtr
tekstowy uzytkownika Wpisz pierwsze litery nazwy uzytkownika, ktérego szukasz. Filtr wydziatowy: Zawiera wszystkie dane dotyczace jednego
wybranego dziatu. Filtr uzytkownika: Zawiera wszystkie dane dotyczace jednego konkretnego uzytkownika. Filtr zakresu sprawozdania: Wybierz jeden
predefiniowany zakres, lub kliknij,Select ..” u dotu listy w celu wybrania konkretnych dat filtréw ,Raport od” i,Raport do”. Sprawozdanie dotyczace filtra:
Wybierz date poczatkowa zakresu sprawozdania (filtr ten jest aktywny tylko w przypadku wybrania,Select..” (,Wybierz") w filtrze ,Raport Od / Do). Filtr
Sprawozdanie do: Wybierz date zakoriczenia zakresu sprawozdania (filtr ten jest aktywny tylko w przypadku wybrania,Select...” w filtrze ,Raport OD / Do").
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Filtr typu: Obecny w postaci ekranéw graficznych (dla siatki rejestracji jako typ Raport (Sprawozdanie) oraz w przypadku planowania jako typ Planowanie.
Mozna zmienic sposéb wyswietlania danych graficznych na ekranie. Day (Dzien): Wyswietla wszystkie dni wybranego okresu w jednym wierszu. Tydzien:
Wyswietla dni wybranego okresu w uktadzie jeden tydzien w wierszu, przy czym poniedziatek okresla pierwsza kolumne. Miesigc: Wyswietla dni wybranego
okresu w ukfadzie jeden miesigc na wiersz. Miesiac - Tygodnie: Wyswietla dni wybranego okresu w ukfadzie miesiac na wiersz, dodajac nazwy dni. Filtr
Koniec dnia: Na réznych ekranach sprawozdawczych niniejszego oprogramowania znalez¢ mozna filtr, Koniec dnia”. Umozliwia on przesuniecie korica dnia
roboczego na dang godzine, utatwiajac odczyt zmian na przetomie kolejnych dni. Na przyktad: Jesli zmiany uzytkownika korcza sie o godzinie 3 nad ranem,
woéwczas nalezy ustawic filtr,,Koniec dnia” na godzine 04:00. Jesli uzytkownicy nie pracuja po pétnocy, nalezy pozostawic filtr na wartosci 00:00.

1.4.3 NAJCZESCIE) WYKORZYSTYWANE IKONY

Na kilku ekranach oprogramowania znajduja sie nastepujace ikony:

Generuje plik .CSV zawierajacy dane z aktualnej tabeli. Po kliknieciu przycisku Eksport, pojawi sie okno dialogowe z prosba o podanie
nazwy i lokalizacji dla pliku .CSV.
Uwaga: istnieje jeden wyjatek: klikajac Export na ekranie Report spowoduje wygenerowanie pliku .PDF.

Generuje plik .PDF aktualnej tabeli i dotacza go do wiadomosci e-mail. Aby mozliwe byto zadziatanie tej funkgji, konieczne jest posiadanie

N zainstalowanego w komputerze PC oprogramowania klienta poczty, takiego jak na przyktad Outlook.

Przesyta dane z tabeli do drukarki.

Pobiera najnowsze dane z terminala i bazy danych.

2

1.5WYBOR JEZYKA

Podczas instalacji zostat wyswietlony monit, aby wybrac zadany jezyk. Jesli aktualnie obowiazujacy wybor jest prawidtowy, mozna przejs¢ bezposrednio do
nastepnego punktu. Jesli chcesz zmieni¢ jezyk, wybierz Plik -> Preferences z gérnego menu (skrot klawiaturowy: ALT + F + P). Z rozwijanej listy jezykow
wybierz zadany jezyk.

Ustawienia
Region

Jezyk
:Polski

taliano
Polski
Portugués
Cezky
Slovencina
Magyar
Brnrapcku

Svenska i
yen

v |0

Kliknij ikone Zapisz z lewej stronie ekranu. Pojawi sie okno wyskakujace informujace o koniecznosci ponownego uruchomienia

g oprogramowania.
Przy nastepnym uruchomieniu oprogramowania wszystkie informacje beda wyswietlane w wybranym jezyku.

1.6 POLACZENIE OPROGRAMOWANIA Z TERMINALEM(AMI)

Potaczenie z terminalem Time Attendance mozna ustanowi¢ ze strony,Urzadzenie” oprogramowania.

1 W gérnym menu wybierz Edycja -> Urzadzenie lub kliknij ikone ,Urzadzenie” w pasku menu skrétéw klawiatur owych (skrét klawiaturowy:
- ALT + E +E).
]
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1/ Plik Edycja Zgloszenie Pomoc

Obecnosé  Czas rejestracjije grupowe siat Uzytkownik Workschedule Planowanie Urzadzenie

Nazwa

Nazwa Adres IP Aktywny Nazwa ( ) Klucz

programowanie TA Moze KOMUNIKOWAC SIg Z TeFmInarem KONtrol ODECNOSCT Zza pOMocg Pamiecr USB TUD POPTZeZ poaigczenie terminara do Siecl
uzytkownika. Po podtaczeniu do sieci, dane synchronizacji uzytkownika zostang automatycznie przestane do oprogramowania. Informacje dotyczace
gromadzenia danych i synchronizacji uzytkownika za pomoca pamieci USB zamieszczone sg w instrukgji obstugi terminala TA.

1.6.1 PAMIEC USB

Aby skonfigurowac pamiec USB, kliknij przycisk,Doda¢ znajdujacy sie w prawym gérnym narozniku strony. Otworzy sie nastepujace okno

wyskakujace:

Dodaj urzadzenie |x:|

Nazwa
Adres IP lub Lokalizacja urzadzenia
Pobieranie nazwy komputera

Ten komputer

Kucz komunikacgi

Powrot

VVPTSZ TTdZW€ SWOJEJO UTZgUZETTId, TTaSTEPTITE KITKMIJ PrZyCIsK, TEM KOMPUTET T WYDIETZ SWOJ JeZyK, Jesli dotyczy*, w rozwijanej liscie ,Jezyk urzadzenia” Program
bedzie teraz gotowy do odbioru danych z pamieci USB. *Jesli wymagany jezyk nie jest obecny na tej liscie, woéwczas wybierz,Other” (,Inny”).

1.6.2 SIEC

Aby ustawi¢ adres IP w terminalu Time Attendance, odnies sie do instrukgcji obstugi swojego terminala TA. Konfigurowanie potaczenia z podtaczonym do sieci
terminalem Time Attendance odbywa sie automatycznie.

Kliknij przycisk,Scan” (,Skanuj”) w prawym gérnym narozniku strony, co spowoduje pojawienie sie na ekranie okna wyskakujacego
zawierajacego adres IP Twojego terminala.

6 www.safescan.com



Mowe urzadzenie: (192.168.66.203)

Kliknij,Yes’, aby ustanowi¢ potaczenie migdzy urzadzeniem a oprogramowaniem.

Podtaczone urzadzenie pojawi sie na ekranie. Aby poddac edycji informacje o terminalu (na przyktad nazwe), kliknij dwukrotnie nazwe podtaczonego
urzadzenia, co umozliwi edycje danych poél. Terminal jest teraz potaczony z oprogramowaniem.

14 Plik Edycja Zgloszenie Pomoc

L2 EF O

Obecnoéc  Czas rejestraciije grupowe sie i Raport ! u wnik  Workschedule Planowanie | Urzadzenie |

Nazwa
Nazwa Adres IP Aktywny MNazwa komputera (Komputer) Klucz komunikacii
192.168.66.197 192.168.66.197 EA Brak potaczenia SAFESCAN-RES105
192.168.66.203 192.168.66.203 Potaczony SAFESCAN-RES105

o S

__ Synchronize
law czas na FBynchronizack workcodes

1.7 TWORZENIE DZIALOW

Tworzenie wydziatéw, w szczegélnosci w przypadku zarzadzania duza liczbg uzytkownikéw umozliwia zarzadzanie nimi i ich danymi rejestracji w o wiele
skuteczniejszy sposob. Pozwala ono réwniez generowac sprawozdania dotyczace konkretnych grup uzytkownikéw lub wydziatéw.

amm W gérnym menu wybierz Edycja -> Dziat, lub kliknij ikone ,Dziat” w pasku menu skrétow klawiaturowych (skrot klawiaturowy: ALT + E + D).
Imn
I.I
Na stronie ,Dziat” w programie znajduje sie jeden domysiny wydziat. Zarowno nazwa, jak i opis s oznaczone znakiem zapytania. Mozna je modyfikowac,
klikajac dwukrotnie wiersz lub wykonujac nastepujace kroki.

14 Plik Edycja Zgloszenie Pomoc

Dziat

Nazwa Opis
Nazwa = Opis
Management Management

Kliknij wiersz wydziatu, kolor tta zmieni sie na niebieski, nastepnie kliknij przycisk Edycja, co spowoduje pojawienie sie nowego okna

/ wyskakujacego.
S
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MNazwa Opis
Management Management
oK Powrdt
< e 7 T = ”

Aby dodac wiecej wydziatéw, kliknij przycisk,,dodac” umieszczony w prawym gérnym narozniku strony, po czym w oknie wyskakujacym
wpisz szczegdty, zapisujac je kazdorazowo poprzez klikniecie ,OK".

1.8 TWORZENIE UZYTKOWNIKOW

Istnieja dwa sposoby tworzenia nowego uzytkownika. Mozna to uczyni¢, korzystajac najpierw z poziomu oprogramowania, albo z posiadanego
terminala Time Attendance. Mimo ze oba te sposoby sg réwnowazne, polecamy wykorzystanie na poczatek terminala TA, gdyz sposob taki minimalizuje
prawdopodobienstwo popetnienia btedéw i zapobiega przemieszaniu danych uzytkownikéw. Uwaga: Po kazdej zmianie wprowadzonej do informacji o
uzytkownikach, konieczne jest zsynchronizowanie oprogramowania z urzagdzeniem.

1.8.1ROZPOCZYNAJACOD TERMINALA

Zarejestruj uzytkownika w urzadzeniu (zgodnie z wyjasnieniem zamieszczonym w instrukgji urzadzenia) i upewnij sie, ze zostata nawigzana komunikacja miedzy

oprogramowaniem i urzadzeniem.

Przejdz do strony,Urzadzenie” (ALT + E + E) i zaznacz na niej swoje urzadzenie.

]
]
u

14 Plik Edycja Zgloszenie Pomoc

Workcode
Obecnosé  Czas rejestracjije grupowe siat Daziefi Raport Report D Uzytkownik Urzadzenie = Work code

Nazwa
Nazwa Adres P Akbywny Nazwa (I ] Klucz k
192.168.66.197 192.168.66.197 E3 Brak potgczenia SAFESCAN-RES105
192 168 66.203 192 168.66.203 Potaczony SAFESCAN-RES105

E’/ SQ

_ Synchronize
taw czas na FBynchronizaci workcodes

Kliknij przycisk,Synchronizacja” znajdujacy sie w lewym dolnym narozniku strony, wyswietli sie nowe okno wyskakujace wskazujace
Qt réznice miedzy danymi w oprogramowaniu i w urzadzeniu.
<

Przeslij dane z terminala do oprogramowania, klikajac przycisk ,TA > PC".

Zatwierdz wybor, klikajac przycisk,Commit”.

<

Cbr oy armovrdliis Sttt va ey vy e YYD S e e e ¥ e [ ey A At 1 A A 1 A G [ g I TR O i g T f

(«Nie znaleziono zadnych réznic”). W tym momencie Twéj uzytkownik (lub uzytkownicy) bedzie juz zsynchronizowany z oprogramowaniem i z urzadzeniem.

8 www.safescan.com



Aby poddac edycji dane uzytkownika, przejdz do strony Uzytkownik (ALT +E+U).

TA

Plik Edyca Zgloszenie Pomoc

\%j Safescan

Filtr uzytkownikéw ~ Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika @ M @ ® O

Wszystkie [ 1: Frederic (Henrich Fred)
Eksport E-mail Drukuj Dodac Usufi Od$wiez
D - Nazwa uzytkownika Imig. Nazwiske Daziat Brak RFD Funkeja Status Numer Personalny E-mail Telefon
1 Frederic Fred Henrich Management 5214634 Kierownik @ Aktywny 123-32 fenrich@mycompany.com 0793631170
[T T |

'd

Edytyj Amend

D uzytkownika Email shizbo Funkeia D
1 fhenrich@mycompany.com Kierownik B Aktywny -]
azwa uzytkownika Harmono<or>gram Karta RFID dciski palco
Frederic std B 521463 Obecny(a)
Dzint Telefon shizbo
Management B 0793631170

Zaznacz uzytkownika, ktérego chcesz edytowac, a nastepnie kliknij przycisk,Edycja”.

4

Karta,Dane systemowe” wyswietla minimalne dane potrzebne do prawidtowego rozpoznania uzytkownika przez terminal TA.

£a a9 L

Zapizz Powrdt Amend
ID uzytkownika Email stuzbowy Funkcja ]
1 fhenrich@mycompany.com Kierownik 2 h Aktywny En
Nazwa uzytkownika Harmeno=br=gram Karta RFID Odciski palcow P
Frederic 1 Std 6 B 5214634 | 4 Obecny(a)
Dzial Telefon sluzbowy/wew. ®
Management B 0793631170 Zmiana hasta 5 e

AW =

Nazwa uzytkownika: jest to nazwa, ktéra zostanie rowniez wyswietlona przez terminal TA; moze ona zawiera¢ maksymalnie 8 znakow.

Funkcja: wartoscig domysina jest,user” (,uzytkownik”), mozesz ja zmieni¢, jesli chcesz przyznac uzytkownikowi wiecej uprawnien.

Status: upewnij sig, ze jest on ustawiony na,active” (,aktywny”).

Karta RFID: Jesli dotyczy, wpisz numer zapisany na karcie RFID (o ile jest wydrukowana), ktéra chcesz potaczy¢ z uzytkownikiem.

Zmiana hasta): Mozesz ustawi¢ hasto dla uzytkownika. Umozliwi to jej (jemu) logowanie sie w oprogramowaniu lub zsynchronizowanie w terminalu
TA. Przy tworzeniu uzytkownika w oprogramowaniu wartos¢ hasta jest taka sama, jak nadany identyfikator uzytkownika. Jesli chcesz uzywac hasta
réwniez w urzadzeniu TA, musi ono by¢ wylgcznie numeryczne i zawiera¢ maksymalnie 5 cyfr.

Harmonogram pracy: Mozna dofaczy¢ pracownika do harmonogramu pracy (patrz: rozdziat 4 niniejszej instrukgji).

E ! Po zakonczeniu, kliknij przycisk,,Zapisz".

1.8.2 R0OZPOCZYNAJACOD OPROGRAMOWANIA
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Przejdz do strony ,Uzytkownik” (ALT + E + U) i kliknij przycisk ,Dodac¢” znajdujacy sie w gérnym prawym narozniku strony.

14 Plik Edycja Zgloszenie Pomoc

K =)

Obecnosé  Czas rejestracjije grupowe siat  Dzien Raport Repor Uzytkownik Workschedule Planowanie  Urzadzenie  Workcode  New Version

Filtr uzytkownikdw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika
Wszystkie B so0: I~
ID & Nazwa uzytkownika Imig: Nazwisko Dziat Brak RFID Funkcja
50 Management Uzytkownik

Pojawi sie nastepujace okno wyskakujace:

ID uzytkownika Dziat

k1 Design [~ |

programowanie automatycznie wykrywa pierwszy wolny identyfikator uzytkownika. Mozliwa jest zmiana identyfikatora uzytkownika, jednak ze wzgledu
na sposéb komunikowania sie oprogramowania i rejestrowania, zdecydowanie zalecamy zachowanie identyfikatora uzytkownika. Z rozwijanej listy wybierz
wydziat dla uzytkownika i kliknij przycisk OK. Teraz mozesz wprowadzi¢ dane uzytkownika.

nim. Zalecamy, aby nie zmienia¢ automatycznie przydzielanego identyfikatora. Jesli chcesz ponownie wykorzystac jakis konkretny identyfikator nalezacy

do spotki, uzyj do tego celu pole ,Numer personalny” w oprogramowaniu.

Po zakonczeniu, kliknij przycisk,,Zapisz".

Musisz teraz przesta¢ dane uzytkownika do terminala Time Attendance. Przejdz do strony urzadzenia (ALT + E + D) i wybierz na niej swoje
urzadzenie.

Kliknij przycisk,Synchronize” (,Synchronizuj”) znajdujacy sie w lewym dolnym narozniku strony, wyswietli sie nowe okno wyskakujace
Q& wskazujace réznice miedzy danymi w oprogramowaniu i w urzadzeniu.
<

Przeslij dane do terminala, klikajac ikone ,PC > TA".

oW Zatwierdz wybor, klikajac przycisk,Commit”.

Twdj uzytkownik jest teraz zsynchronizowany z oprogramowaniem i terminalem. Gdy ma to zastosowanie, jezeli chcesz zarejestrowac odciski linii papilarnych
swoich uzytkownikéw, zapoznaj sie z instrukcja obstugi terminala TA.

10 www.safescan.com



Uwaga: Jesli utworzytes uzytkownika posiadajacego wiecej uprawnien niz normalne uprawnienia uzytkownika - czy to w oprogramowaniu, czy tez po
zsynchronizowaniu z urzagdzeniem - oprogramowanie przy starcie poprosi o wprowadzenie nazwy uzytkownika i hasta.

\%) Safescan

Forgot password...

1.9 HARMONOGRAMY PRACY

W zaleznosci od wykorzystywania statych lub zmiennych harmonograméw pracy w przedsigbiorstwie oprogramowanie TA zapewnia dwa sposoby
stosowania harmonograméw w odniesieniu do pracownikéw. Jesli pracownicy pracujg zgodnie z regularnym harmonogramem, niezmieniajacym sie z
tygodnia na tydzien, postepuj zgodnie z ponizszymi zaleceniami. Jesli wymagana jest wieksza elastycznos¢ lub zmiany w harmonogramach pracy z powodu
zmieniajacych sie szablonéw zatrudnienia, a takze wystepowania zmian dziennych i nocnych, temat ten zostanie omoéwiony w rozdziale ,Planowanie
ruchomego czasu pracy”. Wcigz zalecamy postepowanie zgodnie z ponizszymi zaleceniami, gdyz regularny harmonogram pracy wykazuje wiele podobienstw
z harmonogramami zmiennymi.

W gérnym menu wybierz Edycja -> Work Schedule lub kliknij ikone ,Work Schedule” (,Harmonogram pracy”) w pasku menu skrétow

L ’ klawiaturowych (skrot klawiaturowy:
ALT +E+O).

Aby skonfigurowac¢ pamiec¢ USB, kliknij przycisk,Dodac” znajdujacy sie w prawym gérnym narozniku strony.

Wpisz w wyskakujacym oknie nazwe i opis swego harmonogramu pracy i kliknij przycisk OK. U dotu strony zostanie wyswietlone nastepujace pole.

Dodaj harmonogram I:g:l
Nazwa Opis
Standard Regular 9-5

Przyktadowo uzyjemy ponizszego harmonogramu. Pracownicy pracujg od poniedziatku do czwartku w godzinach od 9:00 do 17:00 i w piatki od 9:00 do
15:00. Kazdego dnia rejestruja swoja przerwe na lunch w godzinach od 12:00 do 13:00.

Cancel
Nazwa Opis
Standard Regular 95
Dziefi tygodnia Rodzaj rozpoczecia zf;mech Zaokr. Przed Zaokr. Po Koniec Koniec Zaokr. Przed Zaokr. Po Aktualny
00:00

Klikniecie pola,Dzien tygodnia” powoduje wyswietlenie rozwijanego menu pozwalajacego wybrac zadane dni.
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Dzieri tygodnia

Rodzaj r

v Poniedziatek

v Wtorek

¥ Sroda

v Czwartek
Pigtek
Sobota
Niedziela

Poniedziatek; Wtorek; Bl Wejscie

Typ Startu autoMatyczZiie przyjmuje

wartos¢,In” (,Wejscie”). W naszym przyktadzie godzing rozpoczecia jest 9:00, za$ godzing zakorczenia jest godzina 17:00.

Zapsz  Cancel
Nazwa Opis
Standard Regular 95
Dziefi tygodnia Rodzaj rozpoczacia rc‘fza:mecm Zaokr. Przed Zaokr. Po Koniec Koniec Zaokr. Przed Zaokr. Po Aktualny
Pon;Wt;Sr;Czw Wejscie 09:00 Wyijscie 17:00 08:00 * 4
32:00

Zapsz  Cancel
Nazwa Opis
Standard Reqular 9-5
Daiefi tygodnia Rodzaj rozpoczecia S;:OGQCB Zaokr. Przed Zaokr. Po Koniec Koniec Zaokr. Przed Zaokr. Po Aktualny
Pon; Wt;5r;Czw Wejscie 09:00 Wyjscie 17:00 08:00 * 4
Pt Wejscie 09:00 Wyjscie 15:00 06:00
38:00

Aby ustawic ,rejestrowang” przerwe na lunch, utworzymy trzeci wiersz. Poniewaz pracownicy wychodzg na lunch o tej samej porze kazdego dnia, mozemy
uzyc¢ jednego wiersza, nawet jesli zmieniajg sie godziny rozpoczecia i zakoriczenia dnia roboczego Wskazemy, ze pracownicy maja rejestrowang przerwe
na lunch w godzinach miedzy 12:00 a 13:00. Najpierw wybieramy dni od poniedziatku do piatku, po czym zmieniamy typ rozruchu* na,Excl break” (,Z
wytaczeniem przerwy”) i wprowadzamy godzine rozpoczecia i godzine zakonczenia.

Zapsz  Cancel

Nazwa Opis

Standard Regular 9-5

Daiefi tygodnia Rodzaj rozpoczecia rc:f:oqem Zaokr. Przed Zaokr. Po Koniec Koniec Zaokr. Przed Zaokr. Po Aktualny

Pon;Wt;$r;Czw Wejscie 09:00 Wyjscie 17:00 08:00 * 4

Pt Wejscie 09:00 Wyjscie 15:00 06:00

Pon; Wt;Sr;Czw;Pt Przerwa wylaczona 12:00 Powrdt z przerwy 13:00 01:00 * 5
33:00

Nasz harmonogram prac jest w tym momencie zakoriczony; mozemy zapisac go, klikajac ikone ,Zapisz” w gdrnej czesci harmonogramu.
Jezeli ikona ta bedzie nadal nieaktywna, bedzie to wskazywac na konfliktu w harmonogramie, wymagajacy rozwiazania.

=

on wykorzystywany wowczas, gdy przerwy stanowia czes¢ dnia roboczego. Stuzy on tylko do celéw informacyjnych i nie ma wptywu na catkowitg ilos¢
przepracowanych godzin. Excl break: Uzywaj typu Excl break, gdy pracruownicy rejestrujg wyjscie i powrét z przerwy. Break impl: typ ten wykorzystywany

O Tl VWYROTZY Sty vvalTy Uo povviaod IO U PUCZOtRO U TODO OU. D . -

jest, aby przerwy byty automatycznie odejmowane od catkowitej liczby przepracowanych godzin, bez rejestrowania tych przerw przez pracownikéw.

1.10 KODY PRACY
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Kody pracy sa kluczowym elementem oprogramowania TA +, i moga one by¢ wykorzystywane do réznych celéw. Moga by¢ wykorzystane do
wyszczegoélnienia czasu spedzonego nad konkretnymi projektami, ale sa réwniez stosowane do rejestrowania nieobecnosci.

o — W gérnym menu wybierz Edycja -> Work Code lub kliknij ikone ,Work Code” (,Kod pracy”) na pasku menu skrétéw klawiaturowych (skrét
E klawiaturowy: ALT + E + W).

Niniejsze oprogramowanie dysponuje pewnymi predefiniowanymi standardowymi kodami pracy. Moga one by¢ w razie potrzeby edytowane i dostosowane
do wtasnych potrzeb.

2 E B O

Dzien Raport o - Uz ik chedule Planowanie  Urzadzenie Work code

MNazwa Opis
D Nazwa & Opis. Kolor
8 Day Day Shift
18 Early L Early Leave
6 Entplan Keine geplante Arbeitszeit [ ]
9 Evening Evening Shift [ ]
4 Holiday Holiday time [ ]
19 Meeting Project Meeting .
10 Night Night Shift [ ]

Aby dodac kolejny kod pracy, kliknij przycisk,Dodac” znajdujacy sie w prawym gérnym narozniku strony, co spowoduje pojawienie sie
okna wyskakujacego.

Kody pracy MNazwa
19

Opis

Kod typu prac
Czas pracy

Regular out I 5lack  ~ |

OK Powrat

Objasnienie:

Work code (Kod pracy): Jest to identyfikator kodu pracy, nie musi on by¢ zmieniany, lecz jego zmiana jest mozliwa (np. w celu odzwierciedlenia konta lub
numeru zadania).

Nazwa: Nazwa kodu pracy (pole to musi by¢ obowiazkowo wypetniane).

Opis: Opis kodu pracy (pole to musi by¢ wypetnione).

Typ kodu pracy: Istnieje szereg réznych typéw kodu pracy. Moga one mie¢ rézny wptyw na zliczanie godzin, zaleznie od typu. Zostanie to opisane
szczegbtowo w punkcie ,Opcje planowania”. Podczas tworzenia regularnych kodéw pracy uzywaj,Scheduled time” (,Czas planowany”).

Regular out (Regularne wyjscie): Umozliwia oprogramowaniu zinterpretowanie faktu, ze kod pracy zostat wykorzystany do okreslenia korica dnia
roboczego.

Kolor: Zmieniaj kolor kodu pracy przy planowaniu i w siatce rejestracji. Podsumowujac: podczas tworzenia zwyktego kodu pracy wpisz nazwe, zamiesc opis i
wybierz kolor.
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1.10.1 REGULAR OUT (REGULARNE WYJSCIE)

Dodawanie Koddw Pracy '>:(' Dodawanie Koddw Pracy '>:(
Kody pracy Nazwa Kody pracy Nazwa

20 20

Opis Opis

Kod typu prac Kod typu prac

Czas pracy [~ | Czas pracy

Regular out [ Aqua -] Regular out M Teal ~ |
Powrdt Powrdt

Gdy uzytkownik rejestruje swoje wyjscie z wykorzystaniem kodu pracy, oprogramowanie traktuje ten fakt jako brak przerwy w pracy uzytkownika. Uzycie kodu
pracy z zaznaczonym polem ,Regular out” oznacza, ze uzytkownik opuscit miejsce pracy. Opcje te mozna wykorzysta¢ w przypadku wczesniejszych wyjsé w
godzinach pracy. Przyktad: Do zilustrowania tej funkcjonalnosci wykorzystamy dwa kody pracy: Pierwszy kod pracy wykorzystywany jest w przypadku pracy
wykonywanej poza biurem. Drugi kod pracy uzywany jest w przypadku wczesniejszego wyjscia, wowczas zaznaczone jest pole wyboru ,Regular out”:

Edytuj kod pracy ()

Kody pracy MNazwa
18 Early L
Opis

Early Leave
Kod typu prac

Czas pracy

¥ Regular out [ Aqua [~ |

Powrdt

Przyjrzyjmy sie nastepujacym dziataniom w przypadku uzytkownika, ktérego harmonogram pracy obejmuje czas w godzinach od 9 do 17:30 z uwzgledniong
przerwa w godzinach od 12:00 do 12:30:

I uzytko... Mazwa uZytkownika Imig: Nazwisko Dziat Dane Kody pra... Kody pracy
2 Paul Paul Manfred Management 13-8-2014 17 Outside mission
2 Paul Paul Manfred Management 14-8-2014 18 Early Leave
2 Paul Paul Manfred Management 15-8-2014 4 Holiday time
2 Paul Paul Manfred Management 9-9-2014 1 Assignment time
13-08 Sr S:00 12:00 00 795 =0,05 =0,05 = | Outside, Wprowadzone przez
12:30 14:42 system
14:45 17:30
14-08 Caw 5:00 12:00 5,00 5,50 =2,50 =255 ~|Early L

Pierwszego dnia (13.08) uzytkownik wyrejestrowat sie o godzinie 15:00, z kodem pracy,Work outside office” (,praca poza biurem”) (niezaznaczona pozycja

,Regular out”); dzien ten zostaje automatycznie zamkniety o godzinie 17:30, wynikajacej z harmonogramu pracy, i w raporcie kodu pracy te dwie i pét
godziny sg zaliczane jako praca poza biurem.

Okres raportu Od Do Koniec dnia Filtr Kodu Pracy
Wezoraj B 15-10-2014 B 15-10-2014 B 1200 B Wszystkie B
Filtr uzytkownikdw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika Grupa
Wszystkie Bl Wszystkich 37 uzytkownikéw B Bez gupy |
ID uzytko... Mazwa uZytkownika Imig: Nazwisko Dziat Dane Kody pra... Kody pracy Godzine
2 Paul Paul Manfred Management 14-10-2014 9 Evening Shift 6:00

W drugim dniu (14.08) uzytkownik wyrejestrowat sie o godzinie 15:00, z kodem pracy oznaczajacym wczesniejsze wyjscie (zaznaczona pozycja,Regular Out”).
W sprawozdaniu widzimy, ze wynikiem tego jest negatywny bilans dwdch i p6t godziny (-2:30).
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2. ZAAWANSOWANE SCENARIUSZE STOSOWANIA

(TYLKO WERSJA TA+ OPROGRAMOWANIA)

2.1 PLANOWANIE (TYLKO W WERSJI TA* OPROGRAMOWANIA)

W rozdziale 1.9 oméwiony zostat normalny harmonogram pracy zatrudnionych oséb. Oméwimy teraz proces planowania dla pracownikéw objetych
elastycznym harmonogramem pracy. Tworzenie planowania moze odbywa sie poprzez taczenie réznych szablonéw. Szablony te tworzy sie, taczac plan
godzin z kodem pracy. Oméwmy dla przyktadu przedsiebiorstwo, w ktérym mozliwa jest praca na 3 zmiany. Pierwsza zmiana pracuje od godziny 08:00 do

17:00 z rejestrowang przerwa od 12:00 do 13:00. Druga zmiana pracuje w godzinach od 17:00 do 01:00, z przerwa od 21:00 do 22:00; trzecia zmiana pracuje
od godziny 01:00 do 08:00 bez przerwy. Najpierw utworzymy trzy rézne kody pracy: po jednej dla kazdej zmiany.

Edytuj kod pracy I:):(:I Edytuj kod pracy I:):(:I
Kody pracy Nazwa Ko Nazwa
8 Day 9 Evening
Opis Opis
Day Shift Evening Shift
Kod typu prac Kod typu prac
Czas pracy | Czas pracy [~ |
Regular out ] Yellow [~ | Regular out M Ble [~ |
Edytuj kod pracy I:g:l
Kody pracy Nazwa
10 Night
Opis
Night Shift
Kod typu prac
Czas nieplanowanych
Regular out M Fuchsia [~ |
OK Powrdt

Utwdrzmy szablony dla tych zmian. Nalezy przejs¢ do strony ,Planowanie” (,Planowanie”) (ALT + E + P).

T4 Pl Edyca Zghoszenic

—~ - - — e 1= = —
. e HL O \%) Safescan
Obecnogé  Czas rejestracjje grupowe siat  Dzieh e Rapor - Uzytkownik Werkschedule Planowanie  Urzadzenie  Work code
Tryb planowania  Planowanie okres  od do
Uzytkownk [ Witymmiesiacu [ 1102014 g 31102014 | <] @ f_}
Filtr uzytkownikéw ~ Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika Wail Dod: o
Wszystkie B Wezystkich 37 uzytkownikow [ -—
Rodzaj planowania  Widok planowania a
Dzier -] -] Raport yeeys  TmepEn Koty pracy
Nazwa uzytkownika 1-10-... 2-10-... 3-10-... 4-10-... 5-10-... 6-10-... 7-10-... 8-10-... 9-10-... 10-10... 11-10... 12-10... 13-10... 14-10... 15-10... 16-10... 17-10... 18-10... 19-10... 20-10... 21-10... 22-10... 23-10... 24-10... 25-10... 26-10... @
6 Mick Johnson Ec‘:é
a Cm e — o
Po prawej stronie ekranu widoczne jest puste pole; aby utworzy¢ nowy szablon harmonogramu, nalezy klikna¢ ikone ,Dodac”.
S ® a #a
Dodac Edytuj Usun  Undo plan Zapisz
Mazwa - Timeplan Kody pracy
Wpisz nazwe szablonu (w tym przypadku Dzien), po czym kliknij przycisk,Edycja”. Pojawi sie nowe okno wyskakujace.
7
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Wypetniamy to okno w taki sam sposéb jak opisany w punkcie 1.9, w ktérym omoéwiono wypetnianie harmonogramu pracy.

Pon; Wt;Sr; Czw; Pt

Planowanie

Planowanie

Aby zapisa¢, kliknij przycisk,OK". Wybierz kod pracy,Dzied” utworzony poprzednio w rozwijanej liscie kodéw pracy.

Dla dwéch pozostatych zmian (zmiany popotudniowej i nocnej) postepujemy w taki sam sposob.

Pon;Wt;Sr;Czw;Pt | Wejédie
Pon;Wt;5r; Czw; Pt Przerwa wylgczona 21:00

oK

Pon;Wt;5r;Caw;Pt | Wejécie
Pon;Wt; Sr; Czw; Pt Przerwa wylgczona 12:00
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@ X <9 £
Dodac Edvytuj Usun Undo plan Zapisz
Mazwa = Timeplan Kody pracy
Day Planowanie Day
Evening Planowanie Evening
Night Planowanie Might

W lewej czedci ekranu wybierz dni do planowania, po czym przeciagnij i upus¢ zadany szablon. Na ekranie pojawi sie okno wyskakujace z opcjg pozostawienia
komentarza do swojej czynnosci oraz mozliwoscig zmiany odpowiedniego kodu pracy czy tez anulowania operacji. Aby zapisac, kliknij przycisk,OK".

. . -~
Dodac planowania |\§/|
Opis
Kody pracy
Day [~
3-10-2014 08:00 - 12:00: 6 Mick Johnson [+]
3-10-2014 13:00 - 17:00: 6 Mick Johnson
6-10-2014 08:00 - 12:00: 6 Mick Johnson
6-10-2014 13:00 - 17:00: 6 Mick Johnson
OK Powrat
Tryrh planowania P\armwam.e o.kres od do M
Uzytkownik B Wtym miesigcu [ 1-10-2014 [ 31102014 B SN
Filtr uzytkownikéw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika Mail
Wszystkie B 2 Paul (Manfred Paul) ~ |
Rodzaj planowania  Widok planowania
Miesiac - tygodr B | View List
Nazwa uzytkownika ma di wo do vr za z0 ma di wo do vr za zo ma di wo do vr za zo ma di wo do vr za
2 Paul Manfred 2908 3009 0110 0210 0310 0410 0510 [06-10 0710 08-10 09-10 0 | 10-10 11-10  12-10  13<100 14100 (15100 (16-10  17-10  18-10  18-10 0 (20-100 2110 (22410 23-10 0 24100 25
Oktober

Powtarzaj procedure az do zakornczenia planowania.

Typy kodéw pracy (tylko dla oprogramowania TA+): Istnieje 7 réznych typdw kodéw pracy, z ktérych kazdy ma inny wptyw na obliczenia w oprogramowaniu.
Scheduled time (Czas zaplanowany): Normalne godziny pracy. Assignment time (Czas przypisany): Czas ten mozna wykorzysta¢ do przydziatu do
projektow. Obliczony jako normalne godziny. Mozna uzyc¢ filtracji na ekranie planowania. Vacation time (Czas urlopow): Godziny istniejacego
harmonogramu pracy uzytkownika sg przeliczane na godziny urlopowe, s3 one odejmowane od catkowitej liczby godzin urlopowych. Planned vacation

time (Planowany czas urlopu): Jest on wykorzystywany przy wprowadzaniu urlopéw dla uzytkownikéw nieposiadajacych normalnych harmonogramow
pracy. Holiday time (Czas swiateczny): Swieta paristwowe traktowane sa jako dni ptatne. Unplanned time (Czas nieplanowany): Kasowanie istniejagcego

harmonogramu pracy. Mozna doda¢ Scheduled time lub Assignment time do Unplanned time. Sick (Zwolnienia lekarskie): Typ kodu pracy dla zwolnien
lekarskich traktowany jako czas ptatny.

2.2 SWIETA PANSTWOWE | URLOPY (TYLKO DLA WERSJI OPROGRAMOWANIATA®)

2.2.1 SWIETA PANSTWOWE

-

Planowanie swigt panstwowych jest fatwe. Przejdz do strony,Planowanie” (ALT + E + P) i kliknij przycisk ,import holidays” (,importuj
Swieta”) znajdujacy sie w prawym gérnym narozniku strony.
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Wybierz swoj kraj z rozwijanej listy w pojawiajacym sie oknie wyskakujacym. Pozostaw domysiny kod pracy. Zatwierdz swoj wybdr, klikajac przycisk, OK".

Wakacje
Kraj { Region
Poland, Generic

Kody pracy

Holiday

0

Powrdt

Uwaga: W przypadku usuniecia kodu pracy ,Holiday” (,Swieto”) z listy kodéw pracy, utwérz nowy kod pracy, wykorzystujac,Holiday time” (,Czas $wiat”)

jako typ kodu pracy przed dokonaniem importu Swiat panstwowych.

2.2.2 URLOPY

Planowanie urlopéw rézni sie zaleznie od tego, czy pracownicy pracujg zgodnie z normalnym harmonogramem, czy tez zgodnie z harmonogramem
planowania. W przypadku pracownikéw pracujacych zgodnie z normalnym harmonogramem:

@ X 9 k3
Dodac Edvytuj Usun Undo plan Zapisz
Mazwa =~ Timeplan Kody pracy
Vacation with WS
Day Planowanie Day
Evening Planowanie Evening
Might Planowanie Might

Utwdrzmy szablon, ktéry bedziemy stosowad przy planowaniu. Nazwiemy go podobnie jak poprzednio, lecz zamiast tworzenia planu na potrzeby szablonu w

komérce, Time plan”(,Plan godzin”) okreslimy zakres godzin.

S, 0 9 £

Dodac Edvtuj Usun  Undo plan Zapisz
Mazwa = Timeplan Kody pracy
Vacation with WS 00:00-23:59
Day Planowanie Day
Evening Planowanie Evening
Might Planowanie Might

Zakres ten musi obejmowac harmonogram pracy powiazany z pracownikiem. W naszym przyktadzie harmonogramu dana osoba pracuje od 09:00 do 17:00.

Do komorki ,,Time plan” (,Plan godzin”) mozemy wpisa¢ godziny 09: 00-17: 30. Jesli chcesz uwzgledni¢ wszystkie typy harmonogramu pracy, mozesz do
komorki,Time plan” wpisa¢ godziny,00:00-23:59"

S, ® 9 £
Dodac Edytuj Usun Undoplan Zapisz
Mazwa = Timeplan Kody pracy
“acation with WS 00:00-23:59 “acation ﬂ
Day Planowsanie Day
Evening Planowanie Ewvening
Night Planowsanie Might

Dla tego szablonu nie musimy tworzy¢ nowego kodu pracy, nalezy tylko zaznaczy¢ standardowy kod pracy ,Vacation” (Urlopy). Zapisz szablon, klikajac ikone
,Zapisz” po prawej stronie ekranu.
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Nastepnie nalezy wybrac na ekranie planowania dni urlopu, po czym przeciagnac i upusci¢ nasz szablon urlopdw.

10 Brian Jamefield 2908
[Tydzieri 40

[Tydzieri 41 06-10

[Tydzieri 42 1510

I I i

30-09

14-10

N i II i I I

0210 I ' 03-10 04-10 05-10

: I ' . I I : .
- . ” . ” o -

i I ' i I I . i

Pracownicy powigzani zharmonogramem planowania:

Dodac planowania
Cpis
Vacation

Kody pracy
Vac.P

13-10-2014 08:00 - 12:00:
13-10-2014 13:00 - 17:00:
14-10-2014 08:00 - 12:00:
14-10-2014 13:00 - 17:00:
15-10-2014 08:00 - 12:00:
15-10-2014 13:00 - 17:00:
16-10-2014 08:00 - 12:00:
16-10-2014 13:00 - 17:00:
17-10-2014 08:00 - 12:00:

10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield
10 Brian Jamefield

oK Powrdt

Aby zaplanowac¢ urlop pracownikowi powigzanemu z harmonogramem planowania, przeciaggnij juz uzywany dla tego pracownika szablon na dni, ktére
chcesz okresdli¢ jako dni urlopu. Po pojawieniu sie okna wyskakujacego, zmien kod pracy na,Vac.P"

Mozesz réwniez utworzy¢ szablon, w ktérym prawidtowa liczba godzin jest powigzana z kodem pracy,Vac. P".

2.3 ZWOLNIENIE LEKARSKIE (TYLKO W WERSJI OPROGRAMOWANIATA™)

Sledzenie zwolnienia lekarskiego: Istnieja 2 mozliwe scenariusze: pracownik ma juz harmonogram pracy albo pracuje zgodnie z harmonogramem
planowania, lub, w innym przypadku, konieczne jest utworzenie planu uwzgledniajacego zwolnienie lekarskie. Wprowadz zwolnienie lekarskie do siatki

rejestracji:

i Przejdz do strony ,Reservacje grupowi siatki przeglad” i wybierz pracownika nieobecnego w pracy.

Zaznacz dni, ktérych dotyczy zwolnienie lekarskie danej osoby, i kliknij prawym klawiszem myszy.

Zaznacz,Kopiuj harmonogram do zapiséw obecnosci’, pojawi sie nowe okno wyskakujace. W rozwijanej liscie kodéw pracy zaznacz predefiniowalny kod
pracy,Sick” (,Zwolnienie”) i kliknij OK.

Dodaj rejestr czasowy
MNazwa
3 Georges Harris

Kody pracy
Sick

()

x

Pracownik jest obecnie zarejestrowany jako przebywajacy na zwolnieniu w wybranym dniu (wybranych dniach).
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2.3.1POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZWOLNIEN LEKARSKICH PRACOWNIKOW
POWIAZANYCH Z HARMONOGRAMEM PLANOWANIA.

Postepuj podobnie jak w przypadku planowania normalnych godzin pracy. Po pojawieniu sie okna wyskakujgcego potwierdzenia, zmien kod pracy na
standardowg wartos¢, Sick” (,Zwolnienie”).

Dodac planowania

(<)

Opis
Kody pracy

Sick B

6-10-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris [«]
6-10-2014 13:00 - 17:00: 3 Georges Harris

7-10-2014 08:00 - 12:00: 3 Georges Harris

7-10-2014 13:00 - 17:00: 3 Georges Harris

oK Powrdt

W ten sposéb uwzglednilismy zwolnienie lekarskie pracownika.

2.4 UWZGLEDNIANIE GODZIN NADLICZBOWYCH (TYLKO DLA WERSJI OPROGRAMOWANIATA™)

W cigguroku pracownicy moga zgromadzi¢ nadliczbowe godziny pracy. Funkcja,Amend overtime” (,Korekta godzin nadliczbowych”) pomaga we wiasciwym

rozliczeniu tych godzin. Przejdz do strony Uzytkownik (ALT + E + U) i wybierz uzytkownika, dla ktérego chcesz rozliczy¢ godziny nadliczbowe. Kliknij ikone
+Amend” (,Skoryguj”), pojawi sie nowe okno wyskakujace.

R Przejdz do strony ,Uzytkownik” (ALT + E + U) i wybierz uzytkownika, dla ktérego chcesz wnies¢ poprawki do liczby godzin.

B 9 C

Zapisz Powrdt Amend
I uzytkownika Email stuzbowy Funkcja ]
2 pmanfred@mycompany.com Administrator [ Aktywny [~ |
Nazwa uZytkownika Harmono<br=gram Karta RFID Odcizki palcow -
miana
Paul Std Bl 12965875 Mieobecny(a)
Dzial Telefon stuzbowylwew. ®
Management Bl 0156789453 Zmiana hasta e
sun
Kliknij ikone ,Amend” (,Skoryguj”) w gérnym pasku karty informacji o uzytkowniku.
c
Edytuj Amend
ID uzytkownika Email stuzbowy Funkcja D
2 pmanfred@mycompany.com Administrator  [i] Akbywny - |
Nazwa uzytkewnika

Harmono=br=gram Karta RFID

Odciski palcow
Zmiana
Paul Std Bl 12965875 MNieobecny(a)
Dzial Telefon stuzbowyiwew. ®
il t 01567893453
anagemen - | g

Pojawi sie nowe okno wyskakujace. Mozesz w nim zdecydowad, kiedy zechcesz skorygowac bilans godzin nadliczbowych
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Mozesz wybrac typ korekt: Paid hours (Godziny ptatne): godziny te s3 odejmowane od bilansu godzin nadliczbowych, sg wyswietlane w sprawozdaniu
jako ,paid hours” (,godziny ptatne”).Vacation hours (Godziny urlopowe): godziny te sa odliczane od bilansu godzin nadliczbowych i doliczane do bilansu
godzin urlopu. Other hours (Inne godziny): godziny te sa odliczane od bilansu godzin nadliczbowych. Mozliwe jest wprowadzenie komentarza dodajacego

szczegdtowe informacje do sprawozdania. Po zakonczeniu, kliknij przycisk OK. Uwaga: Jesli chcesz doliczy¢ godziny, zamiast ich odliczania, umiesc¢ przed
liczba godzin znak minus (-).

Confirm ®

@ Catkowita wakacje : 22007

Yes Mo

Pojawi sie okno wyskakujace zadajace potwierdzenia wyboru.
Na stronie sprawozdan mozna obejrze¢ liste wszystkich wprowadzonych zmian.

Poprawki

wartofc Typ Updater Komentarz
2,00 Wakadje Fred Henrich

2,00 Wakacje Fred Henrich

2,00 Phatry Fred Henrich

Suma Pratny: 2,00 Wakacie: 4,00

3. PRZEGLAD EKRANOW

3.1 PREFERENCJE

Do ekranu Preferencje mozna uzyskac dostep za posrednictwem paska menu, klikajac Plik i Preferences (Preferencje) (skrét klawiaturowy: ALT + F + P).

T4 Plik Edycja Zgtoszenie Pomoc

' o 0L &5 ©

Obecno&é  Czas rejestracjije grupowe siat Dzien Uzytkownik Workschedule Planowanie Urzadzenie Work code  Mew Version

Dodaé
Ustawienia IniQut translation
Region Function State & Wejécie /W... Workcode
In 0 Wejscie
Jezyk
Out 1 Wyjscie
Break 2 Przerwa
Actions .
Return 3 Powrdt
Close year... Ignore 4 Ignoruj
Meeting 5 Wejscie Project Meeting
Baza danych

Polgczenie z baza danych
NTADATAFDB

Tworzenie kopii zapasowej

Zapisz na dysku Przywrdé z dysku

tadowanie bazy danych... Lokalizacja kopii zapasowej pliku

Nie B | - |
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3.1.TUSTAWIENIA

Region
Jezyk
Polzki
Ustawienia u
Kliknij przycisk,Desfazer’, aby wycofa¢ zmiany lub przycisk,Zapisz’, aby je Region: Wybierz jezyk dla swojego oprogramowania.

zapisac. Te dwa przyciski maja zastosowanie do okien: Region, Baza danych i
Back up (Tworzenie kopii zapasowych).

Actions

Close year...

Dziatanie: Close year (Zamknij rok) (tylko w przypadku TA+ ) Dziatanie Close Year umozliwia przeniesienie wszystkich godzin nadliczbowych i godzin
urlopowych z roku poprzedniego na rok biezacy. Po kliknieciu przycisku,Close year..." oprogramowanie wygeneruje sprawozdanie z modyfikacji. Uwaga:
tego dziatania nie mozna cofna¢. Dlatego tez nalezy sie upewnic¢, ze dane z poprzedniego roku sg prawidtowe.

Tworzenie kopii zapasowej
Baza danych
) Zapisz na dysku Przywrac z dysku
Polaczenie z bazg danych
tadowanie bazy danych... Lekalizacja kopii zapasowej pliku

\TADATA FDB o g B
Baza danych tancuch potaczenia z baza danych okresla sciezke dostepu Back up (Tworzenie kopii zapasowej) Mozliwe jest utworzenie kopii
do bazy danych oprogramowania. Domysing wartoscia tego tancucha zapasowej swoich danych. Te kopie zapasowa mozna utworzy¢ recznie lub
jest: \TADATA.FDB Wiecej informacji dotyczacych systemu bazy danych automatycznie.

wykorzystywanej przez oprogramowanie mozna znalez¢é w punkcie
poswieconym bazie danych Firebird, w Dodatku do niniejszego dokumentu.

3.1.2TABELA IN/OUT TRANSLATION

Tabela In/Out translation (Translacja We/Wy) umozliwia reagowanie oprogramowania na dziatania dokonywane z uzyciem personalizowalnych przyciskéw

funkcyjnych terminali Safescan z serii TA-900 i TA-8000. Informacja dotyczaca konfigurowania personalizowalnych przyciskow funkcyjnych zamieszczona jest
w instrukgji terminala.

IniQut translation . . i
Dodac U=sun Desfazer Zapisz
Function State - Wejscie /W.. Workcode
In 0 Wejscie Dodaj nowa pozycje w tabeli In/Out translation: Kliknij ikone ,Dodac¢”
. znajdujaca sie w goérnej czesci tabeli, pojawi sie wowczas nowy wiersz.
QOut 1 Wyjscie
Break 2 Przerwa
Return 3 Powrat
Ignare 4 lgnaruj
In/Out translation IniQut translation
Function State « Wejécie /W... Kody pracy Function State « Wejécie /W... Kody pracy
Meeting Meeting
In 0 Wejscie In 0 Wejscie
W kolumnie ,Function” (,Funkcja” nadaj nazwe pozycji (mozesz uzy¢ tej W kolumnie ,State” (,Stan”) wpisz stan, ktéry wprowadzite$ do terminala.

samej nazwy, ktérg wprowadzites w terminalu).
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Function State IniQut translation
Meeting 5 _ L
s Function State Wejscie... «  Kody pracy
In 0 Wejscie - .
Wyjscie Meeting 5 Wejscie | Project Meeting - |
Qut 1 Przerwa | 0 Weisci
Powrdt n ejscie
Break 2 Ignoruj
Return 3 Powrdt
W rozwijanej liscie In/Out wybierz zagdang wartosc. Wybierz kod pracy, ktéry chcesz skojarzy¢ z czynnoscia rejestrowania.
IniQut translation
@ ® ﬁ Function State Wejscie/W... Kody pracy
Meeting
Dodac Usun Dezfazer Fapisz In 0 Wejscie
Kliknij ikone ,Zapisz” znajdujaca sie u gory tabeli. Edytuj pozycje znajdujaca sie w tabeli In/Out translation: Dwukrotnie kliknij
wartos¢, ktdra chcesz edytowad, wprowadz nowa wartosc.
Dodac Usun De=fazer Zapisz

Kliknij ikone ,Zapisz” znajdujaca sie u géry tabeli.

3.2 DZIENNIK

Aby wyswietli¢ ekran Log (Dziennik), nalezy klikng¢ Plik i Log na pasku menu (skrot klawiaturowy: ALT + F + L). Na ekranie Log wyswietlane s dziatania
wykonywane na urzadzeniu. Moga one by¢ wykorzystane przez pracownikéw dziatu wsparcia technicznego Safescan do wykrywania i usuwania usterek.

3.3 EKRAN CZASZ REJESTRACJI

Aby wyswietli¢ ekran Czasz Rejestracji, nalezy klikna¢ Edycja i Clock na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + C). Na ekranie Czasz Rejestracji wyswietlane
s w postaci listy wszystkie dane dotyczace rejestracji. Umozliwia on sprawdzanie, edytowanie i dodawanie danych zwigzanych z rejestrowaniem.
Kazdorazowe wykrycie przez oprogramowanie btedu powoduje podswietlenie w kolorze czerwonym stanu In/Out (We/Wy) linii wraz z symbolem
ewentualnego btedu. Nalezy pamieta o tym, Zze oprogramowanie moze dostarcza¢ prawidtowych wynikéw obliczen tylko wtedy, gdy otrzymuje spdjne dane.
Ponizsze sekwencje s uwazane przez oprogramowanie za ,prawidtowe”:

« We-Wy

« We - Break - Return - Wy

+ We z kodem pracy - We z kodem pracy

+ Sekwencja We - We uznawana jest réwniez za prawidtowg, nawet gdy zostanie wyswietlona w kolorze czerwonym. Wszystkie nieparzyste wartosci funkcji
We sa traktowane jako ,We’, wszystkie parzyste wartosci We traktowane sg jako ,Wy".

Uwaga: Dla ochrony pracodawcy i pracownika nie jest mozliwe usuwanie z bazy danych oprogramowania informacji dotyczacych rejestracji.

Pozycje rejestracji mozna ustawic jako Ignored (Ignorowana), tak aby nie byta ona brana pod uwage przy wyliczaniu godzin.

Edycja czasu rejestracji. Istnieje kilka sposobéw edycji czasu rejestracji:

- - - .. — Dodaj czas zegarowy
Zamien na Wejscie
L - - e -

Zamien na Wyjscie

- Zamien na Przerwa
m @ o - - - .. — - Zamien na Powrot

Zamien na Ignoruj

Mail Drukuj Dodac dytuj Ddswiez
L - - e - — -~
a) Kliknij dwukrotnie wiersz, ktéry chcesz edytowa¢; b) Zaznacz wiersz do lub ¢) Zaznacz wiersz, ktéry chcesz edytowac, kliknij go prawym klawiszem
edydji i kliknij ikone ,Edycja” znajdujaca sie w prawym gérnym narozniku myszy, a nastepnie kliknij,Edit clock time” (,Edytuj czas rejestracji”).
ekranu;
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3.3.1DODAWANIE CZASU REJESTRACJI

Istnieja dwa sposoby dodawania czasu rejestracji:

- - 1-.----
- - - - . = a— Dodaj czas zegarowy

Zamier na Wejscie

. Zamien na Wyjscie
N . ‘ . Zamien na Przerwa
it ¥ -.j - = - - - — - Zamier na Powrdt

. . Zamien na Ignoruj

Mail Drrukuj Dodac Ddswiez
- - - - - ' — — -
Mozesz albo klikna¢ ikone ,Dodac” znajdujaca sie w gérnym prawym albo bezposrednio klikna¢ liste prawym klawiszem myszy.
narozniku ekranu,
Dodaj rejestr czasowy ® Dodaj rejestr czasowy ®
Nazwa MNazwa
-] |
Kiedy Godzing Weijsdie [ Wyjsdie Kiedy Godzing Wejécie [ Wyjécie
16-10-2014 | Wejscie [ -] 16-10-2014 B 12:40 Wejécie B
Urzadzenie Kody pracy Urzadzenie Kody pracy
[~ | [~ | 192.168.66.50 (192.168.66.50) H H
Uwaga Uwaga
Powrdt Powrét
Obie czynnosci spowoduja otwarcie nowego okna wyskakujacego. Wprowadz wszystkie dane i nacisnij przycisk OK, aby wstawic czas rejestracji.

Uwaga: Przycisk OK uaktywni sie dopiero po wprowadzeniu wszystkich danych.

3.4 SIATKA REJESTRACJI (TYLKO W WERSJI OPROGRAMOWANIATAY)

Aby wyswietli¢ ekran Clock Grid (Siatka rejestracji), nalezy klikna¢ Edycja i Clock Grid na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + L).

T Piik Edyga Zgloszenie Pomoc

( "_ RS> X = ) @Safescan

ObecnosE  Czas refestracije grupowe siat  Dzen Rapo y D Uz k Workschedule  Planowanie  Urzadzenie

-
B od Do S = {}‘I
Wiymmoky [ 112014 B 51122014 B Viesiac - tygodnl - |

Filtr uzytkownikow  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika umiEDy @S

10 Wszystkie B 10: Brian (Jamefield Brian) B

Nazwa uzytkownika ma  di wo do wr ma  di
10 Brian Jamefield %2 31122 (0101 o2l o 0401 0501 os§g o7 0801
Januari

Februari 201 801 201 001 3001 0102 0202 usﬂ u+“ 0502
Maart 2402 2502 2602 2702 802 0103 (0203 n;“ mv“ 0503
april 3103 mm nZI nw n‘»“ 0504 0604 07“ ua“ 0504

!

Mei 2804 2504 3004 Oln OZM 03-05 0405 05“ Oim O7E
Juni %05 2705 2805 2905 005 3105 0108 uz“ us,ll 0408
uli 3006 mu 0207 m“ nv“ 0507 0607 n?“ na“ 0307
Augustus 207 2007 007 3107 m“ 0208 0308 04“ us“ 0608
September m“ nz“ 0309 m“ nsu 0509 0709 06“ nsll 1009
Oktober 200 009 0110 nz“ ns]l 0+10 0510 nsu n;]l 0810

[T

16-10-2014 12:37 B3 192.168.65.197 (192.166. (3 192.168.66.50 (192.168.66.50)
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Ekran Clock Grid wyswietla wszystkie dane rejestracji, a takze godziny harmonogramu pracy oraz godziny planowane. W prosty sposéb przedstawia ona
Jwejscia”i,wyjscia” pracownikéw. Ekran podzielony jest na trzy odrebne sekcje:

1 Filtry: wiecej informacji dotyczacych filtrow stosowanych w oprogramowaniu znalez¢ mozna w punkcie 1.4 niniejszej instrukcji.

2 Glédwna czes¢ ekranu: wyswietla ona dane rejestracji, a takze harmonogramy planowania i harmonogramy pracy.

Kazdorazowe wykrycie przez oprogramowanie bledéw w sekwencji rejestrowania sygnalizowane jest wyswietleniem czerwonego znaku wykrzyknika.
3 Legenda kodéw pracy: Wyswietla kolory i nazwy réznych kodéw pracy.

T —-— Mozesz zdecydowac o wyswietleniu tej sekgji, lub nie, klikajac ikone ,Workcode” (,Kod pracy”) znajdujaca sie w prawym gérnym narozniku

sekgji filtracji.

3.5DZIAL

Aby wyswietli¢ ekran Dziat, nalezy klikna¢ Edycja i Dziat na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + D). Wiecej informacji na temat tworzenia wydziatéw
mozna znalez¢ w punkcie 1.7 niniejszej instrukgji.

3.6 UZYTKOWNIK

Aby wyswietli¢ ekran Uzytkownik, nalezy klikng¢ Edycja i Uzytkownik na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + U). Wiecej informacji na temat tworzenia
i zarzadzania uzytkownikami znalez¢ mozna w punkcie 1.8. W uzupetnieniu do zarzadzania ,Wejsciami” i, Wyjsciami” uzytkownikéw oprogramowanie TA i TA+
oferuje niektore uzyteczne funkcje zarzadzania. Informacja o uzytkownikach wyswietlana jest na czterech kartach: Karta Dane systemowe:

Na karcie tej znajduja sie wszystkie informacje niezbedne do komunikowania sie ze swoim

a2 9 0
Zapisz Powrdt Amend
D uzytkownika Email stuzbowy Funkcija I
2 pmanfred@mycompany.com Administrator B Aktywny [~ |
Nazwa uzytkownika Harmono<br=gram Karta RFID Ddcisk 0 .
: Zmiana
Paul Std Bl 12965875 Mieobecny(a)
Dzial Telefon sluzbowy/wew. ®
Management Bl 0156769453 Zmiana hasta e
sufi

terminalem TA - w punkcie 1.8.1 zamieszczono opis wszystkich istotnych informacji dotyczacych komunikacji miedzy oprogramowaniem i urzadzeniem.
Karta Dane personalne: Karta ta wyswietla informacje kontaktowe dotyczgce wybranego uzytkownika. Mozna na niej wpisac date urodzenia uzytkownika
oraz daty,Joined company” (,Dotaczyt do firmy”) i, Left company” (,Opuscit firme”).

& 9 O

Zapisz Powrdt Amend
Imig Ulica Telefon domowy Uredziny
Paul [~ |
MNazwisko Kod pocztowy Telefon komorkowy Dotaczy(a) do firmy
Manfred 2-6-2014 [ |
Numer personalny Miasto Email prywatny Opusci(a) firms
814-56 29-9-2014 [ |

Dotyczy daty,Dotaczyt do firmy”: Data ,Dofgczyt do firmy” ma wptyw na obliczanie godzin nadliczbowych (tylko dla oprogramowania TA+). Gdy uzytkownik
rozpoczyna prace w Srodku roku, konieczne jest wpisanie daty rozpoczecia, co umozliwi dokonywanie przez oprogramowanie obliczer z wykorzystaniem

odpowiedniej daty, zamiast daty poczatku roku.
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Karta Work Time (Czas pracy) (tylko dla oprogramowania TA+):

B 9 g

Zapisz Powrot Amend

Roczny czas pracy

Roczny czas pracy Czas | do tej po Pozostalo czasu pracy

0:00 1112:33 -1112:33

Czas pracy poprzedniego miesigca
7:45 160:00 -152:15 0:00 -1879:00

Dane Systemowe Dane osobowe Czas pracy Wakacje

Karta ta wyswietla informacje dotyczace przepracowanych godzin. Jest ona podzielona na dwie sekcje:,Annual working hours” (,Godziny pracy w roku”) i
+Work time previous month” (,Czas pracy w poprzednim miesigcu”). W sekgji, Annual working hours” mozna wpisac liczbe godzin, jaka ma przepracowaé
pracownik w ciggu roku. Sekcja ,Work time previous month” wyswietla informacje o zrealizowanych godzinach pracy w czasie pracy wynikajacym z
harmonogramu, nadliczbowych godzinach pracy, godzinach wykorzystanych i o historii godzin nadliczbowych.

a < g

Zapisz Powrdt Amend
W zeszhym roku Korekta Catkowitg iloS¢ godzin urlopu na rok biezacy
0:00 0:00 0:00
Liczba wakacje w godzin rocznie Urlop okolicznosciowy | Catkowita ilos EZac
0-00 0:00 0-00 0-00

0:00

28:00 40:00 -68:00
Dane Systemowe Dane osobowe Czas pracy Wakacje

Karta Vacation (Urlop)(tylko dla oprogramowania TA+): Z karty tej mozna zarzadzac¢ urlopami pracownikéw. Uwaga: Dane urlopowe nalezy wprowadzac

w formacie godziny: minuty. From last year (Z ostatniego roku): Mozna tu wpisywac godziny urlopu niewykorzystane w poprzednim roku. Correction
(Poprawka): Jesli chcesz zmieni¢ liczbe godzin urlopowych niewykorzystanych w poprzednim roku, mozesz to uczyni¢ w tym roku. Aby dodac¢ godziny, nalezy
po prostu wpisa¢ odpowiednia liczbe godzin (w formacie GG: MM). Jesli musisz odjac¢ godziny, najpierw wpisz znak,-" (minus) przed liczbg godzin, ktéra
chcesz odja¢ (GG: MM). Suma dwdch poprzednich pél zostanie wyswietlona w polu ,Remaining vacation in hours” (,Pozostate godziny urlopu”). Vacation in
hours per year (Urlop w godzinach w ciagu roku): Wpisuj tu liczbe dostepnych godzin urlopu dla danego pracownika w ciaggu roku. Special leave (Urlop
okolicznosciowy): W tych dwéch polach mozliwe jest dodawanie godzin urlopéw okolicznosciowych. Suma pél,Vacation in hours per year” (,Urlopy w
godzinach w ciagu roku”) i, Special leave” (,Urlop okolicznosciowy”) zostang wyswietlone w polu Total hours of vacation for the current year” (,Catkowita liczba
godzin urlopu w biezacym roku”). £aczna liczba godzin urlopu w ciagu roku wyswietlana jest w polu Total this and last Year” (,0gotem w biezacym i ubiegtym
roku”). Hours taken (Godziny wykorzystane): Wyswietla liczbe wykorzystanych godzin urlopu. Hours planned (Godziny planowane): Wyswietla liczbe
planowanych, lecz jeszcze niewykorzystanych godzin urlopu. Hours remaining (Pozostata liczba godzin): Wyswietla liczbe godzin urlopu do wykorzystania.

3.7 WORK CODE (KOD PRACY)

Aby wyswietli¢ ekran Work Code (Kod pracy), nalezy klikna¢,Edycja”i,Work Code” na pasku menu (skrot klawiaturowy: ALT + E + W). Wiecej informacji
dotyczacych tworzenia kodéw pracy mozna znalez¢ w punkcie 1.10 niniejszej instrukgji.

3.8 HARMONOGRAM PRACY

Aby wyswietli¢ ekran Work Schedule (Harmonogram pracy), nalezy klikngé,Edycja”i,Work Schedule” na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + O). Wiecej

informacji na temat tworzenia harmonogramoéw pracy mozna znalez¢ w punkcie 1.9 niniejszej instrukgji.

3.9 PLANOWANIE RUCHOMEGO CZASU PRACY (TYLKO W WERSJI
OPROGRAMOWANIATA")

Aby wyswietli¢ ekran Planowanie ruchomego czasu pracy, nalezy klikna¢,Edycja”i,Planowanie” na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + P). Wiecej
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informacji na temat planowania, tworzenia i zarzagdzania ruchomym czasem pracy mozna znalez¢ w punktach 2.1 i 2.2 niniejszej instrukgji.

3.10 DEVICE (URZADZENIE)

Aby wyswietli¢ ekran Device (Urzadzenie), nalezy klikna¢ ,Edycja”i,Device” na pasku menu (skrét klawiaturowy: ALT + E + E). Dodanie nowego urzadzenia do

n imneilICD H Lcin 1 £ mini PN |

i HI PN Als L
TH7fiik Edyca Zgloszenie’ Pomoc

B O

Obecnoéé  Czas rejestracie grupowe siat  Dziefi Workschedule  Planowanie | Urzadzenie

s g @ ® <

Scan Dodaé Edytuj Usuh  Odéwiez
Nazwa Adres P Adywny Nazwa komputera (Komputer)  Kiucz komunkacii
192.168.66.197 192.166.66.197 Ed Brak pofaczenia SAFESCAN-RES105
192.168.66.50 192.168.66.50 Potgczony SAFESCAN-RES105
2 oo o)

Nazwa
192.168.66.50

Adres TP lub Lokalizadja urzadzenia
192.168.66.50

Pobieranie nazwy komputera
SAFESCAN-RES105 Ten komputer

Kucz komurikaci
0

oK Powrét

1 E’/\ (_\Q‘

Synchronize
Workeodes

taw czas na R Synchronize

1-Pasek czynnosci: W zaleznosci od posiadanego urzadzenia i od sposobu jego komunikowania sie z oprogramowaniem niektére ikony beda aktywne lub
nieaktywne. Synchronise TA-655 logs (Synchronizuj dzienniki TA-655): Umozliwia pobieranie dziennikéw z terminala Safescan TA-655. Po zakoriczeniu

tej czynnosci wyswietli sie zapytanie, czy nalezy usuna¢ dzienniki z urzadzenia. Poniewaz pojemnos$¢ pamieci tego urzadzenia jest ograniczona, zaleca sie
usuwanie dziennikéw po kazdym przestaniu ich do oprogramowania. Set Time (Ustaw czas): Jesli do ustanowienia komunikacji pomiedzy swoim komputerem
a urzadzeniem TA uzywasz sieci LAN lub WiFi, nacisniecie tego przycisku spowoduje ustawienie czasu komputera w urzadzeniu. Synchronise (Synchronizuj):
Synchronizuje dane uzytkownika pomiedzy oprogramowaniem a terminalem(ami). Wiecej informacji na temat synchronizacji uzytkownikéw znajduje sie

w punkcie 1.8 niniejszej instrukcji. Synchronise Work Codes (Synchronizuj kody pracy): Tylko dla terminali z serii TA 900 i 8000. Przesyta wszystkie kody

do pracy z komputera do urzadzenia. Get logs from USB drive (Pobierz dzienniki z pamieci USB): Jesli do ustanowienia komunikacji pomiedzy swoim
komputerem a urzadzeniem TA wykorzystujesz pamiec¢ USB, nacisniecie tego przycisku uruchomi odczyt pliku dziennika obecnosci znajdujacego sie w pamieci
USB. Device details (Szczegoty urzadzenia): Dostarcza informacji o konkretnym urzadzeniu. Name (Nazwa): jest to wyswietlana nazwa urzadzenia. IP
address (Adres IP): adres IP terminala, gdy korzystasz z pamieci USB, pozostaw to pole puste. Fetching computer name (Nazwa komputera pobierajacego):
nazwa komputera obstugujacego komunikacje pomiedzy urzadzeniem a baza danych. W wiekszosci przypadkéw komputerem pobierajacym powinien

by¢ komputer, w ktérym pracuje oprogramowanie TA. Communication key (Klucz komunikacji): do zabezpieczenia potaczenia pomiedzy komputerem a
oprogramowaniem mozna wykorzystac klucz cyfrowy. Device language (Jezyk urzadzenia): opcja ta umozliwia dostosowanie sie terminala do wiasciwosci
niektorych jezykow. Przycisk This computer (Ten komputer): okresla aktualny komputer jako komputer przeznaczony do pobierania.

3.11 PRESENCE (OBECNOSC)

Aby wyswietli¢ ekran Presence raport (Sprawozdania z obecnosci), nalezy klikng¢,Raport” (,Sprawozdaniei,Presence” (,Obecnos¢”) na pasku menu (skrét
klawiaturowy: ALT + R + P). Jesli Twoje urzadzenie jest dotaczone do sieci, ekran Presence (Obecnos¢) moze wyswietli¢ w czasie rzeczywistym informacje o

L .. g
T4 Plik Edycja Zgloszenie Pomoc

i S QT

§ o

Raport D wnik  Workschedule Pl nie e Work code

Filtr Obecnosci Filtr uzytkownikéw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika

Wszystkie | Wszystkie Bl Wszystkich 37 uzytkownikdw ~ |

D Nazwa uzytkow... ~  Imig Nazwisko Obecny(a) ‘Ostatnie logowanie Wejscie / Wyjscie Kody pra... Kody pracy Nazwa Urzadzenia
9 Bill Bill Wilson @ wyjscie
10 Brian Brian Jamefield ® Wyjscie
8 Charlie Charlie Watson @ Wejscie 16-10-2014 09:01-00 Wejscie 8 Day 192 168.66.197
1 Frederic Fred Henrich @) Wejécie 30-7-2025 02:06:02 Wejscie 192.168.66.197
3 Georges Georges Harris @ Wejscie 16-10-2014 09:05:00 Wejscie 8 Day 192.168.66.197
8 Georges Georges Martin @ Wejécie 16-10-2014 08:57-00 Wejscie 8 Day 192.168.66.197
15 John John Winfield @® Wejécie  16-10-2014 08:59:00 Wejscie 8 Day 192.168.66.197
" Keith Keith Morris Przerwa 16-10-2014 12:16:00 Przerwa 8 Day 192.168.66.197
7 Matt Matt Berhinger @® Wyjscie

6 Mick Mick Johnson Przerwa  16-10-2014 12:14:00 Przerwa 8 Day 192.168.66.197
2 Paul Paul Manfred (@ Wejscie 16-10-2014 08:55:00 Wejscie 8 Day 192.168.66.197
14 Paula Paula Townster @ Wyjscie
12 Roger Roger Ternet (@ Wejscie 16-10-2014 09-16°00 Wejscie 8 Day 192.168.66.197
13 Steven Steven Dante ® Wyjscie
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Uwaga: Stan pracownika zostanie automatycznie wyswietlony jako,Out” (Nieobecny) po uptywie okresu bezpieczenstwa réwnego 96 godzin, jesli w tym

okresie nie bedg otrzymywane informacje o rejestrowaniu.

3.12 DAY (DZIEN)

Raport
Okres raportu Od Do Koniec dnia
Dzisiaj B 16-10-2014 B 16-10-2014 B 1200 B | Harmonogram pracy on
Filtr uzytkownikéw ~ Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika ShowDecimal
Wszystkie B Wsaystkich 37 uzytkownikéw
ID.. Nazwauz. Imig Mazwisko  Dziat Numerper.. Dane Wejicie  WyjScie Harmon.. Czasitr Saldo Dni Przerw.. Przerw. Czasb.. Uwagi
1 Frederic Fred Henrich Manage... 123-32 woensdag 15 oktober 2014 13:57 15:13 1:16 1:16 1:16
2 Paul Paul Manfred Manage... 814-66 woensdag 15 oktober 2014 7:00 -7:00 0:00 Evening, Single clock time found
3 Georges Georges Harris Design 156-39 woensdag 15 oktober 2014 0:00 Single clock time found
4 Thomas Thomas Yorker HR 877-87 woensdag 15 oktober 2014 0:00
5 Georges Georges Martin Manage .. B659-564 woensdag 15 oktober 2014 0:00 Single clock time found

Ekran sprawozdania Day wyswietla informacje dla danego dnia w jednym wierszu. DomysInie, ekran wyswietla pierwsza wartos¢ In i ostatnia wartosc

Out w kolumnach In i Out. Wszystkie inne dane dotyczace wejs¢ i wyjs¢ znajdujg sie w kolumnach Break In/Break Out. Mozliwe jest rowniez wy$wietlenie
harmonogramu pracy oraz bilansu wynikajacego z poréwnania harmonogramu pracy z zarejestrowanymi godzinami. Pierwszy wiersz w tabeli dostarcza
innych informacji: w kolumnie ,In” umieszczony jest sredni czas wejs¢, w kolumnie, Out” sredni czas wyjs¢. W kolumnie ,Duration” (,Czas trwania pracy”)
wyswietlona jest suma wszystkich czaséw trwania pracy zamieszczonych w tabeli. W kolumnie ,Days” (,Dni") wyswietlona jest liczba przepracowanych dni.

Uwaga: Jesli niektére wartosci w sprawozdaniu wydaja sie nieprawidtowe, wéwczas istnieje prawdopodobienstwo, ze wystepuja problemy dotyczace

danych rejestracji. Na ekranie Clock mozesz sprawdzi¢ oraz poprawi¢ wszystkie btedy.

3.13 PERIOD (OKRES)

Aby wyswietli¢ ekran Period (Okres), nalezy na pasku menu kliknaé,Raport” (,Sprawozdanie”) i,Period” (,Okres”) (skrét klawiaturowy: ALT + R + E). Na ekranie
sprawozdania Period (Okres) wyswietlana jest informacja dla danego okresu, kazdy wiersz przeznaczony jest dla jednego uzytkownika.

£ Qs <

hedule Planowanie

QOkres raportu Od Do Koniec dnia
Dzisiaj B 312014 B 31204 B 00:00 B | Harmonogram pracy on
Filtr uzytkownikéw  Filtr Dziatu Szukaj Uzytkownika Period decimal
Wszystkie Bl Wszystkich 5 uzytkownikdw - |
D.. Nazwauz. Img Nazwisko  Dziat Numer per..  Harmonogr.. (Czas trwa... Saldo 3-11-2014  Uwagi
1 Frederic Manage._ . 145 1:45 145
2 Other
6 Other

Uwaga: Jesli niektdre wartosci w sprawozdaniu wydaja sie nieprawidtowe, wéwczas istnieje prawdopodobienstwo, ze wystepuja problemy dotyczace

danych rejestracji. Na ekranie Clock mozesz sprawdzi¢ oraz poprawi¢ wszystkie btedy.
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3.14 RAPORT (SPRAWOZDANIE)

Aby wyswietli¢ ekran Raport (Sprawozdanie), nalezy na pasku menu klikna¢,Raport’, a nastepnie ikone ,Raport” (skrét klawiaturowy: ALT + R + R).

L D

kschedule

g O

Planowanie Urzadzenie ode

Opcji
B Wakacje
+| Za prace w nadgodzinach
+ Za pdine/za wczesnie
B v Poprawki
+ ShowDecimal

donderdag 16 oktober 2014 - 174

Dane: 16-10-2014
Czag: 13:50

Raport miesieczny

01-10-201+4 - 31-10-2014
05:00

Nazwa: Fred Henrich

D:1

Dziat: Management

Harmenogram grupy: Std
Numer personalny: 123-32

Calkowita wakacje 233:00

Wakacje wzigd 23:00

tym okresie 0:00

Pazostaty urep w godzinach
210:00

Godziny nadiiczbowe
réwnowagi do przodu
-235:01

Praca w nadgoedzinach
bietgcege miesigca
-180:41

Praca w nadgedzinach
poprzedniego miesigea
41542

Overtime since
01-07-2014

Dane

Dzien

Weficie Wyjscie

Dyzury

Godziny  Saldo

‘Cumm..

Niaobec|
ny(a)

Uwagi | Kod Pracy

01-10
02-10
03-10
04-10
05-10

8,00

8,00
16,00
8,00

Nieabecry(a)
Planned;Nisabecy(a)
Holidsy

Tydzien

8,00
8,00
8,00
8,00
8,00

Nieabecry(a)
Nieabecry(a)
Nieabecry(a)
Nieabecry(a)
Nieabecry(a)

13:57
15:13

14:59
17:30

8,00

8,00

8,00
8,00

-| Wprowadzone przez system

Nisobecry(a)
Nieobecry({a)

Nigobecry{a)

Ekran Raport umozliwia generowanie sprawozdan dla danego okresu w czytelnym uktadzie. S3 tam zamieszczone godziny wejscia i wyjscia (In i Out),
dane dzienne, tygodniowe i miesieczne oraz bilans (jesli uzytkownik jest powigzany z harmonogramem pracy), a takze wszelkie uwagi, jakie wpisate$ lub
komentarze wstawione przez system. Jesli korzystasz z oprogramowania TA+, bedziesz miat réwniez mozliwo$¢ wyswietlania godzin urlopéw i godzin
nadliczbowych oraz poprawek, a takze spdznien i wczesniejszych wyjsc.

Corrected by the system (Korekta wniesiona przez system):
Jesli w kolumnie ,Remarks” (,Uwagi”) sprawozdania widnieje tekst,Corrected by the system” (,Korekta wniesiona przez system”), oznacza to, ze dla tego
konkretnego dnia brak jest informacji o rejestracji i ze oprogramowanie do celéw obliczeniowych pobrato informacje z harmonogramu pracy.

Uwaga: Jesli niektére wartosci w sprawozdaniu wydaja sie nieprawidtowe, wéwczas istnieje prawdopodobienstwo, ze wystepuja problemy dotyczace
danych rejestracji. Na ekranie Clock mozesz sprawdzi¢ oraz poprawi¢ wszystkie btedy. Uwaga:: Klikniecie na ikone ,Eksport” (,Eksportuj”) na tej stronie nie

spowoduje wygenerowania pliku .CSV, lecz pliku .PDF.

3.15WORK CODE RAPORT (SPRAWOZDANIE DOTYCZACE KODOW PRACY)

Aby wyswietli¢ ekran Work Code (Kod pracy), nalezy klikna¢,Raport”w pasku menu i ,Work Code Raport”w pasku ikon (skrét klawiaturowy: ALT + R + W). Ekran
Work Code Raport wyswietla ilos¢ czasu spedzonego nad konkretnymi zadaniami lub projektami. Wyniki mozna grupowa wedtug dnia, osoby lub kodu pracy.

3.16 ABOUT (INFORMACJE 0)

Aby wyswietli¢ ekran About (Informacje o), nalezy w pasku menu klikna¢ przycisk,,Help”(,Pomoc”), a nastepnie przycisk,,About” (skrét klawiaturowy: ALT +
H + A). Ekran About wyswietla informacje o wersji posiadanego oprogramowania i udostepnia szereg taczy do strony internetowej Safescan (Online help -
Pomoc online, Manual - Instrukcja, Support - Wsparcie i Updates - Aktualizacje).
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DODATEK

WSPARCIE

W przypadku probleméw z oprogramowaniem i koniecznosci skorzystania z pomocy ze strony dziatu wsparcia technicznego Safescan, kliknij Help i wybierz
Support (skrot klawiaturowy: ALT + H + S), wéwczas zostanie uruchomione oprogramowanie zdalnego wsparcia Safescan (TeamViewerQS). Zadzwon pod
numer telefonu wyswietlany na ekranie i podaj naszym technikom swoj identyfikator oraz hasto.

g Safescan remote support EI =

@j Safescan

Allow Remote Control L

Please call +31 85 456 77 77, and provide the
following ID to our support team.

[ vourm 2 k71 917 868

Password 2987

Ready to connect (secure connection)

www. teamviewer.com Cancel

BAZA DANYCH FIREBIRD

Oprogramowanie TA wykorzystuje wbudowana baze danych Firebird. Baze te mozna skopiowac i zainstalowa¢ w dowolnym komputerze pod warunkiem,

ze komputer ten realizuje oprogramowanie Firebird Server. Po zmianie lokalizacji bazy danych, nalezy zmieni¢ w oprogramowaniu parametry potaczenia:
Przejdz do ekranu Preference w polu faczenia z baza danych, wprowadz nowy adres bazy danych. Kliknij przycisk Zapisz. Nalezy ponownie uruchomic
oprogramowanie. Aby uzyska¢ wiecej informacji dotyczacych uzytkowania Firebird Server za pomoca posiadanego oprogramowania, skontaktuj sie z naszym
dziatem pomocy technicznej.

AKTUALIZACJE

Safescan pracuje nieprzerwanie nad zapewnieniem Panstwu coraz wyzszego poziomu uzytkowania. Regularnie publikujemy aktualizacje zakupionego
oprogramowania, ulepszajac istniejace funkcje lub dodajac nowe. W kazdym przypadku opublikowania aktualizacji oprogramowanie przesle odpowiednie
powiadomienie. Zalecamy instalowanie tych aktualizacji tuz po ich opublikowaniu.
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