[image: image31.jpg]ohyby pracovr

4e (Demo)

Ciselnky Evidence Uzivierka Informacie Zobrazenie Systém Korlec

~igix
lelx

BEEEE

i

auanicl

m?m
ala

StiEdiska

 Neskor pri

 omatens

 akoré adchod,

C Viac Prifogen |

30 802 MYIGASOVA

oh,

- &

1 Oprava prichody-odchody

| KT i—

0g@50somM
[MVIGASOVA Prichody-Odchody =] oava:fo1 =] [31 o] [Maree -] [a00s -]
Zobrazenie (4557, [v_Toaun[per_[Eisi eno [F_[Fichodi [0dchodi [P_[celkom [Uznane, Baldo [Prenienia =l
VeERy o 22 Sob 802 MVIGASOVA
@ vesty 23 Ned 802 MVIGASOVA
e 24 Pon 802 MVIGASOVA 1611 a0z 902 102
e 2% Un 802 MVIGASOVA 1607 903 903 103
- | % Su o 802 MVIGASOVA 1614 857 857 057
ontr prepis S
S 27 &y 802 MVIGASOVA 17:44 935 935 135 0B027/
A 2 Pia 802 MVIGASOVA ; F ; E Chyba. >
a0l 23 Sob | 802 MVIGASOVA
 Denet dni

Imvieasova L1 L L Jooo Jooo Josoo Jeoo | ]

Prerusenia dia

S Prichod Qdchod Pondelok - 31.03.2003

TEES

[Prevuerie [smer

i & Pracoyné doba |

€ Zprau, kalerér
Zarmietnutyeh

s

=

Fi=Pomac

Fa=akela F3

vrat Fa=Tiat F5=Detail

Fé=Novj.

F7=Oprav

Fa=zrus Fo=Tried F10=Hrada) Fi1=Filler

F12=Dalej

Phyb c:\apis\vistorsdbitphyb dbf)

st | 3 € 1 D

Zaenam: 4557/4867  Zéenam ademéen

| Elosrutens posta - Microso...|[& ahyby pracovnikor

[ how]





[image: image32.png]EEEE 1Y%/ a)





APIS spol. s r.o.

Lazovná 12

SK-974 01  Banská Bystrica SLOVAKIA

Tel.: +421 48 4712619, fax: +421 48 4712622,

e-mail: servis@apis.sk
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Prihlásenie sa do aplikácie

Zadajte svoje prihlasovacie meno a heslo, potvrďte stlačením Enter

Pokiaľ nie je pridaný žiadny užívateľ prihlasuje sa cez osobné číslo 9999 bez hesla.
Nového užívatelia môžete vytvoriť v evidencii užívatelia
Užívatelia:
Použitie: Definovanie jednotlivých používateľov systému Visitor
Postup:

1. Zvoľte v menu Systém > Užívatelia > Užívatelia 
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2. Pridanie nového užívateľa voľbou F6 - nový vytvoríte nového užívateľa


Popis položiek:
	ID pracovníka
	
Osobné číslo pracovníka podľa číselníka pracovníkov 

	Osobné číslo
	
Osobné číslo pracovníka podľa číselníka pracovníkov (musí byť zadané ako štvorciferné, teda ak je osobné číslo 25 zadáva sa 0025)

	Heslo
	
Heslo s ktorým sa bude pracovník prihlasovať do programu


	Meno užívateľa
	
Meno, ktoré sa zobrazí pri prihlásení do systému

	Telefón
	
Telefónne číslo užívateľa

	E-mail
	
E-mail užívateľa

	Užív. označenie
	
Doplnkový údaj pre interné účely programu


Definovanie oprávnení na podsystémy

Postup:

1. Zvoľte v menu: Systém > Užívatelia > Užívatelia  

2. Zvoľte F2 – akcia, objavia sa nasledujúce možnosti

3. Vyberte: 2 – Definuj oprávnenia na podsystém
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Definovanie oprávnení
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Zmenou hodnoty v stĺpci "Oprav" nastavíte oprávnenia na zvolenú evidenciu

Typy oprávnení: C-čítanie, R-rušenie, O-oprava, N-nemá prístup

Definovanie oprávnení na opravu dochádzky

Postup:

1. V menu: Číselníky > Organizácia > Organizačná štruktúra (Rýchly Výber: Strediská)
2. Zvoľte F2 – akcia, objavia sa nasledujúce možnosti  
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3. Vyberte: 1 – Pridaj oprávnenie
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4. Objaví sa dialóg: kde uvedeného užívateľovi (podľa zadaného Osobného čísla) pridáte oprávnenie na opravu dochádzky pracovníkov buď (1) Strediska na ktorom máte nastavený kurzor alebo (2) Zoznamu stredísk (vybraných Insertom - Ins) a kliknutím na položku Všetkým označeným Áno

Poznámka: Zrušenie oprávnenia, platí ten istý postup, okrem: Vyberte: 2 – Zruš oprávnenie

POZOR: Prideľovanie alebo rušenie oprávnení môže vykonávať len Administrátor systému s Osobným číslom: 9999

Prostredie aplikácie

Hlavná obrazovka - rozdelenie
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Rýchly výber
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Definuje: užívateľ (tlačítka je možné definovať podľa číselníkov 

viď ZOBRAZENIE str.34), dáva na výber niekoľko prehľadov:
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Pracovníci, Strediská, Priestor, Prerušenia, Prac. doby, 

Kalendár a Dochádzka.

Funkcia: Výber činnosti, napr.: Pracovníci (vyhodnotenie dochádzky jednotlivých

 pracovníkov)

Podmienka: Panel je aktívny len keď nie je otvorené žiadne okno

Filter
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Funkcia: Filtrovanie (zobrazenie) dochádzkových dát (ďalej len DD) podľa vybraného filtra:

Zobrazenie (272): aktuálne zobrazení pracovníci podľa aktívneho filtra, napr.:272
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Filtrovanie podľa stredísk

- Všetci: zobrazí všetkých pracovníkov

- Korektný: pracovníci s korektnými DD

- Nekorektný: pracovníci s nekorektnými DD, POZOR: potrebná oprava

- Prítomný: tzv. okamžitá prítomnosť, zobrazí pracovníkov s posledne

   zaregistrovaným Príchodom do práce
- Neprítomný: tzv. okamžitá neprítomnosť, zobrazí pracovníkov s posledne

   zaregistrovaným Odchodom z práce
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- Neprít.dlhod.: dlhodobo neprítomní pracovníci
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- Označený: len pracovníci označený klávesov INS

- Na prerušení: pracovníci s posledne zaregistrovaným Odchodom na prerušenie, napr. Návšteva  
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  lekára
- Špecial. voľba: filter s nasledujúcimi pod-filtrami:

     - Muži

     - Ženy

     - Naj-Absencii: pracovníci s najviac Absenciami

     - Naj-Omeškali sa: pracovníci s neskorými Príchodmi do práce

     - Naj-Skôr odišli: pracovníci so skorými Odchodmi z práce

     - Naj-Upravovaný: pracovníci s najviac manuálnymi zásahmi do DD

     - Naj-Nočných: pracovníci s najčastejšími nočnými zmenami

[image: image64.jpg]


- Skupina: filter s pod-filtrami definovateľnými užívateľmi:

     - Všetky Skup.: zobrazí všetky skupiny

     - Skupina 01: definovaná užívateľom
     - Skupina 02: definovaná užívateľom
     - Skupina 03: definovaná užívateľom
Podmienka: Aktívny filter umožňuje pracovať vyfiltrovanými pracovníkmi, napr.: hromadné zmeny, prehľady, tlač prehľadov, atď.

Piktogramy (označenie stavu DD kontrétneho pracovníka):
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Prepočítaj – ak svieti na červeno je potrebné vykonať prepočet (viď str. 11),

ktorý aktualizuje mesačný sumár DD konkrétneho pracovníka

Zamknutý  – Zamknutý pracovník je dostupný len používateľovi, ktorý ho uzamkol

Korektný – DD konkrétneho pracovníka sú v poriadku (spĺňajú zadefinované dochádzkové

pravidlá)

Nekorektný – je potrebná kontrola/oprava DD konkrétneho pracovníka
Panel funkcií (štandartné ovládanie aplikácie)

Poznámky:

* - Len pre skúsených užívateľov 

   - Vyššie uvedené funkcie je možné aktivovať Kliknutím myši resp. z klávesnice, napr.: aF2  
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      stlačením klávesy ALT a zároveň klávesy F2

   - Prepínanie medzi panelmi funkcii klávesov F12 alebo tlačítka      vedľa panelu
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Definovateľný Panel funkcii








Panel nástrojov - pracovníci








Panel nástrojov – dochádzka vybraného pracovníka









Panel nástrojov pracovníci 2 







Oprava dochádzky: panel sprístupňuje funkcie potrebné na opravu dochádzky

1 Oprava príchody odchody – umožňuje opravu pripadne doplnenie času príchodu a odchodu







2 Oprava prerušenia – umožňuje doplnenie prípadne opravu prerušenia







3 Doplň chýbajúce transakcie podľa... – slúži na hromadné generovanie chýbajúcich príchodových a odchodových transakcii




4 Doplň pohyby z archívu snímania – umožňuje spätne doplniť zmazané pohyby. Je možné, že použitím tejto funkcie sa niektoré pohyby vyskytnú 2 krát, preto je potrebné pustiť funkciu rušenie duplicít (a7-C). 






5 Hromadné generovanie pohybov – slúži na generovanie transakcii




6 Zruš uzávierkové spracovania – Návrat časových hodnôt orezaných dennou uzávierkou, čo vráti počítačom upravené údaje (údaje sú upravované na základe pred-nastavených hodnôt v lokálnych parametroch)



7 Sumár hodín nastaveného obdobia – zobrazí prehľadný sumár odpracovaných hodín vybraného pracovníka


8 Synchronizuj stred. s číselníkom prac. – používa sa v prípade preraďovania pracovníkov medzi strediskami v rámci prebiehajúceho (aktuálneho) obdobia


9 Uzamkni odomkni pohyby pracovníka – zabráni iným užívateľom v náhľade na zamknutého pracovníka

A Synchronizuj prerušenia s číselníkom – používa sa v prípade opravy alebo vytvárania nových prerušení v rámci prebiehajúceho obdobia, pričom musia byť zadané nové aj pôvodné kódy prerušení v číselníku prerušení

B Hromadná zmena evidovaných časov










C Rušenie duplicít – v prípade že boli obnovené pohyby z archívu snímania môžu vzniknúť duplicity, ktoré táto funkcia hromadne odstráni

Prehľad prerušení

Zobrazenie prerušení vybraného dňa pracovníka

 





Pracovníci: 







Poznámka: Dvojitým kliknutím na vybraného pracovníka sa zobrazí jeho dochádzka (hromadná oprava/editácia sa vykonáva cez náhľad dochádzka) 

Prehľad dochádzky:

Použitie: tu je zobrazená dochádzka vybraného pracovníka, prechod sa vykonáva dvojitým kliknutím na vybraného pracovníka












Poznámka: Hromadný prehľad dochádzky je možné realizovať cez panel Rýchleho výberu pomocou ikony dochádzka, zobrazí sa rovnaký panel s dochádzkou všetkých pracovníkov, na ktorých má daný používateľ oprávnenie

ČÍSELNÍKY

Pracovníci:

Použitie: Zoznam pracovníkov a jednotlivé nastavenia, je možné každému pracovníkovi prideliť stredisko, pracovnú dobu, skupinu a nastaviť doplnkové nastavenia. Tieto informácie majú zásadný vplyv na celkové vyhodnotenie dochádzky
1. Číselníky > Organizácia > Pracovníci (nachádza sa aj v panely Rýchly výber)


2 Zobrazí sa zoznam pracovníkov, pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme pridanie nového pracovníka


3 Zobrazí sa vstupné okno





1. Mzdové osobné číslo: číslo musí byť vždy zadané v štvormiestnom tvare, teda ak zamestnanec má číslo 26 zadáva sa 0026

2. Stredisko: je možné doplniť pomocou klávesu F4-Doplň z číselníka stredísk, stredisko musí byť v tomto číselníku nadefinované
3. Už nepracuje: Pokiaľ je zaškrtnuté pracovník nebude zaradený do prepočtov ani do tlače. Používa sa ak pracovník rozviazal pracovný pomer no je potrebné ho naďalej viesť v evidencii
4. Priezvisko
5. Meno 
6. Titul 
7. Pohlavie 
8. Telefónne číslo
9. Zostatok dovolenky: Zadajte aktuálny zostatok dovolenky v tomto roku
10. Dni vyčerpané: Zadajte koľko dní dovolenky si zamestnanec vyčerpal v tomto roku
11. Tarifný nárok: Zadajte na koľko dní dovolenky má zamestnanec nárok
12. Kategórie limit lekár sú určené výhradne pre slovenskú verziu
13. Kód pre snímač: Číslo pod ktorým sa bude pracovník registrovať na snímači (kód musí byť zhodný zo mzdovým os. číslom, no pri čísle kratšom ako 4 miesta stačí zadať danú dĺžku čísla napríklad 26)

14. Skupina: Určuje do ktorej pracovnej skupiny bude pracovník zaradený (pre mzdy). Skupina určuje z akými kódmi sa pre daného pracovníka budú exportovať časy do miezd, taktiež je možné ju využiť pri vytváraní kalendárov

15. THP/Robotník: Zaradenie zamestnanca v rámci firmy, používa sa pre doplnkové filtre

16. Pracovná doba: Určuje ktorá pracovná doba je platná pre zamestnanca (F4 – doplniť)

17. Úloha: Určuje východziu úlohu pre nastaveného pracovníka

18. Len zmena: Fixné/pevné priradenie pracovnej zmeny

19. Pracuje soboty, nedele, sviatky: Ak je zvolené, pracovníkovi sa započítava čas v týchto dňoch do odpracovaných hodín, ak nie, pracovníkovi sa započítava čas odpracovaný v týchto dňoch do nadčasov

20. Noc: Povolí spracovanie nočných u daného pracovníka, pokiaľ nie je zvolené pracovníkovi nebudú spracované nočné zmeny

21. Použi pracovný kalendár: Pokiaľ je nastavená táto voľba zamestnancovi je možné nadefinovať individuálny pracovný kalendár

22. PrK: Pokiaľ je nastavená táto voľba pracovníkovi je možné nadefinovať nepravidelný týždenný kalendár, ktorý sa bude pravidelne generovať. Pri tejto voľbe je nutné zapnúť aj voľbu 'Použi pracovný kalendár'

23. Neuznaj nadčas prac.: Určuje, či majú byť pracovníkovi uznávané nadčasy v pracovné dni, t.j. odpracovaný čas nad denný fond (ÁNO- neuzná nadčasy v pracovné dni, NIE- uzná nadčasy v pracovné dni)

24. Neuznaj nadčas voľno: Určuje, či majú byť pracovníkovi uznávané nadčasy vo voľné dni, t.j. odpracovaný čas nad denný fond (ÁNO- neuzná nadčas vo voľné dni, NIE- uzná nadčas vo voľné dni)

25. Kontrola Pr-Od: Umožňuje nastaviť orezávanie časov pre pracovníka podľa rozsahu „Povolené“ v pracovnej dobe, teda zamestnancovi nebude uznaný príchod pred začiatkom jeho pracovnej doby (ÁNO- pracovníkovi nebude uznaný príchod pred začiatkom pracovnej doby, NIE- bude uznaný)

26. Denne odčítaj: Určuje čas, ktorý sa pracovníkovi denne odčíta od uznaného času (napr. 10 min na prezliekanie - 00:10:00)

27. Príchod + : Denne pripočíta zamestnancovi daný čas k príchodu. Používa sa v prípade, že sa vyžaduje aby bol zamestnanec na pracovisku minimálne X minút pred začiatkom pracovnej doby

28. Odchod - : Denne odčíta zamestnancovi nastavený čas od odchodu. Používa sa v prípade, že sa vyžaduje aby bol zamestnanec na pracovisku minimálne X minút po skončení pracovnej doby.

29. Nie je nadčas: Minimálny čas, ktorý bude u zamestnanca považovaný za nadčas, napríklad 00:30:00 – teda zamestnanec musí odpracovať minimálne 30min nad svoj denný fond aby mu tento čas bol uznaný ako nadčas

30. Prenos: K aktuálnemu saldu pripočíta saldo za predchádzajúce obdobie

31. Doplnenie doba: Doplní chýbajúce časy podľa rozsahu "povolené" podľa pracovnej doby pokiaľ je v globálnych parametroch nastavené dopĺňanie nekompletných transakcii

32. Prac. kalendár: Doplní chýbajúce časy podľa pracovného kalendára pokiaľ je v globálnych parametroch nastavené dopĺňanie nekompletných transakcii

33. Denný fond: Doplní chýbajúce časy podľa denného fondu definovaného v pracovnej dobe pokiaľ je v globálnych parametroch nastavené dopĺňanie nekompletných transakcii

34. Príst Info Kid, OJ: Definovanie oprávnení pre nastaveného zamestnanca do InfoMenu: Kid: Osobné čísla zamestnancov, ktorých môže zamestnanec vidieť v InfoMenu, OJ: Čísla stredísk, ktoré môže zamestnanec vidieť v InfoMenu, * = všetky. Pred prvým číslom strediska je potrebné zadať ; príklad: ;02010;02020; zamestnanec bude môcť vidieť tieto 2 strediská
Povinné položky: 

1. Mzd. osob.číslo (musí byť zhodné s kódom pre snímač) 

2. Organ. jednotka (dá sa doplniť pomocou - F4) 

3. Priezvisko, meno, pohlavie 

4. Kód pre snímač (musí byť zhodný so mzdovím osob. číslom) 

5. Kód skup. (dá sa doplniť pomocou - F4) 

6. THP/Robotník (T alebo R) 

7. Prac doba (dá sa doplniť pomocou - F4) 

Strediská: pridanie nového strediska

1. Číselníky > Organizácia > Organizačná štruktúra (nachádza sa aj v panely Rýchly výber)

2. Zobrazí sa zoznam stredísk, pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme pridanie nového strediska


Poznámka: Pridelenie oprávnenia na prezeranie v infomenu, – stlačiť kláves F2(akcia) > Pridaj oprávnenie > zadať číslo pracovníka

3. Zobrazí sa vstupné okno







1.Organizačná úroveň: Určuje hierarchiu stredísk

Definovanie organizačných úrovní - Definuje sa v 5-tich úrovniach, pričom každá úroveň môže obsiahnuť 99 stredísk

Príklad: Stredisko 1 (01) je nadradené a spadajú podeň strediská 2 a 3 (01,01 a 01,02), stredisko 4 (01,02,01) spadá pod stredisko 3 (01,02) 

	Stredisko 1
	Org.úroveň 1
	01

	Stredisko 2
	Org.úroveň 1
	01

	. 
	Org.úroveň 2
	01

	Stredisko 3
	Org.úroveň 1
	01

	. 
	Org.úroveň 2
	02

	Stredisko 4
	Org.úroveň 1
	01

	. 
	Org.úroveň 2
	02

	. 
	Org.úroveň 3
	01


- Stredisko 1 - 01 

- Stredisko 2 - 01 01 

- Stredisko 3 - 01 02 

- Stredisko 4 - 01 02 01 

Kritérium: Bližšie špecifikovanie strediska, kritéria sa definujú v číselníku Organizačné kritéria
Vedúci: Slúži pre určenie vedúceho strediska 
Oprávnenie: Tu je možné vyhradiť prehliadanie a opravu stredísk pre konkrétnych ľudí t.j. je možné prideliť jednotlivým vedúcim konkrétne strediská s tým že ostatné budú pre nich v dochádzke neviditeľné/nedostupné

Skupiny pracovníkov :

Použitie: Export do mzdového systému pre určenie pod akým kódom majú byť jednotlivé časy danej skupiny pracovníkov exportované. Taktiež sa využívajú na rozdelenie pracovníkov pri generovaní pracovných kalendárov

1. Číselníky -> Organizácia -> Skupiny pracovníkov

2. Zobrazí sa zoznam skupín, pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme pridanie novej skupiny

3. Zobrazí sa vstupné okno

1. Kód skupiny- Číslo skupiny pracovníkov

2. Názov skupiny
3. Kód skupiny- Číslo skupiny pracovníkov 

4. Kódy pre jednotlivé položky tak ako majú byť exportované do mzdového systému

5. Aj prerušenia - Pokiaľ sa majú pre danú skupinu exportovať aj prerušenia zaškrtnite položku

Odporúčanie: Pokiaľ sa budú využívať pracovné kalendáre je potrebné nadefinovať Skupiny pracovníkov tak aby korešpondovali s jednotlivými zmenovými režimami t.j.: ak sú pracovníci rozdelení do štyroch skupín, ktoré sa v práci cyklicky striedajú tu je potrebné nadefinovať tieto skupiny

Kódy pre mzdy:

Použitie: Definovanie jednotlivých kódov dôležitých pri exporte do mzdového systému

1. Číselníky -> Mzdy -> Prevod do miezd

2. Pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme pridanie nového kódu pre mzdy

3. Zobrazí sa vstupné okno

1. Kód – Mzdový kód

2. Názov

Pozor: Je nevyhnutné aby kódy korešpondovali zo mzdovým systémom !!!!!!!!!!!!!!
Prerušenia:

Použitie: Pre každé prerušenie je možné zadefinovať špecifické parametre, ktoré majú vplyv na správanie sa daného prerušenia v dochádzke

Postup:

1. Menu: Číselníky > Dochádzka > Prerušenia (nachádza sa aj v panely Rýchly výber)


2. Zobrazí sa prehľad existujúcich prerušení, pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme vytváranie nového prerušenia


3 Zobrazí sa vstupné okno





1. Kód - Číslo prerušenia, ktoré je prezentované na snímači

2. Starý kód - Používa sa v prípade prečíslovania prerušení, sem sa uvedie pôvodný kód

3. Názov – Názov prerušenia

4. Skratka - Skratka sa zobrazuje v pohyboch, výkazoch a pri práci s dochádzkou

5. Vplyv na odp. - Pokiaľ je zaškrtnuté, prerušenie sa odpočíta od uznaných hodín (Uznané prerušenie)

6. Limit: Čas, do ktorého sa prerušenie neodpočíta od uznaných odpracovaných hodín. Napr. pokiaľ je nastavená napríklad 1hod prerušenie sa začne od uznaných odpracovaných hodín odpočítavať až po uplynutí 1hod.
7. Bez vplyvu od-do: Určuje časový interval, v ktorom sa prerušenie nemá odpočítať od uznaných hodín, čokoľvek mimo tohoto intervalu bude považované za súkromné prerušenie

8. Kódy pre mzdy: Tu je možné pomocou voľby F4-Doplň doplniť kód pod akým bude dané prerušenie exportované do miezd
9. Neodčítaj z nadčasu: Pokiaľ nie je zaškrtnuté dané prerušenie sa síce započíta do uznaných hodín ale nebude v nadčase
10. Zobraz v mape: Určuje či pôjde o celodenné prerušenie (zobrazí sa v mape dní). Pozor: pokiaľ je prerušenie celodenné nie je možné ho zadať ako prerušenie v rámci dňa za celodenné prerušenia sa považujú napríklad Dovolenka, PN, atď.
11. Poradie v mape: Určuje poradie daného prerušenia v tlačovej zostave - mapa dochádzky

12. Ukonči deň plánovania: Používa sa v kombinácii s celodennými prerušeniami a plánovaním prerušení na snímači, pokiaľ si človek pri odchode z práce zvolí odchod na toto prerušenie bude tento odchod automaticky zmenený na odchod z práce a od nasledujúceho dňa až po najbližší príchod do práce bude toto prerušenie automaticky generované v rámci dennej uzávierky
13. Neplánovať: Znemožní plánovanie daného prerušenia zo snímača

14. Ignoruj v dochádzke: Dané prerušenie nebude vstupovať do dochádzky no bude zaznamenané –  napríklad otváranie dverí pre návštevy

15. Export do miezd: je potrebné označiť pokiaľ má byť zvolené prerušenie exportované do miezd
16. Zaokrúhlenie: Čas na ktorý má byť prerušenie zaokrúhlené (napr. 00:10:00)- zaokrúhlenie na 10 min.

17. Špecificky: Zaokrúhli odchod smerom nadol a príchod smerom nahor (nožnicovo) teda napr.:  odchod 7:10 = 7:00 príchod 8:05 =  8:10

Ak 16. a 17 nie sú zadefinované zaokrúhľovanie prerušení sa správa ako zaokrúhľovanie príchodov a odchodov (nastavenie v globálnych parametroch)

Pracovné doby:

1. Cesta: Číselníky > Dochádzka > Pracovné doby (nachádza sa aj v panely Rýchly výber)


2. Zobrazí sa zoznam pracovných dôb, pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme pridanie novej pracovnej doby


3. Zobrazí sa vstupné okno


1. Dĺžka – Dĺžka zmeny (napr. 8h), Od-Do čas počas ktorého musí byť pracovník na zmene (Pokiaľ je Od-Do identické s dĺžkou zmeny nastaví sa fixná/pevná pracovná doba, povolené a doplniť sa nezadáva)

2. Povolené - Rozsah času Od-Do kedy môže pracovník prísť na zmeny na túto dobu sa kontroluje Prích., Odch.
3. Doplniť - Od-Do kedy má byť doplnený čas do dochádzky, používa sa pri generovaní nezosnímaných pohybov (2. a 3. sa používajú pre pohyblivú prac. dobu)

4. Príchod + dĺžka – Ak pracovník príde skôr alebo neskôr zmena sa mu posunie o daný rozdiel (naplní fond, tak aby bola celá dĺžka napr. 8h)

5. Týždeň. pr. doba - týždenný pracovný fond (napr. 40h), používa sa na výpočet mesačného salda. POZOR táto hodnota je dôležitá

Kalendár (je potrebné nastaviť)

1. Cesta: Číselníky > Dochádzka > Kalendár (nachádza sa aj v panely Rýchly výber)


2. Zobrazí sa vstupné okno


1. Rok – Nastaviť aktuálny rok

2. Generuj – Vygeneruje kalendár dní

Pravým kliknutím na vybraný deň je možné mu určiť či bude pracovný, voľný, pokoj alebo sviatok

3. Kontrola v pohyboch – kontroluje existenciu a typ dňa v dochádzke pracovníka

4. Zruš rok – zruší kalendár

5. Tlač – vytlačí kalendár

Poznámka: Kalendár je podstatný tak pre automatické dopĺňanie sviatkov ako aj pre kontrolu pracovných dní a práce cez soboty, nedele a sviatky

Služby:

Použitie: Definovanie nepravidelných kalendárov (tzv. nepretržitej prevádzky), pričom pod službou sa rozumie pracovná zmena, ktorá bude pridelená pracovníkovi na niektorý plánovaný deň

Príklad: Pokiaľ sa pracuje v 3-zmennej prevádzke je potrebné nadefinovať 3 služby – ranná, poobedná, nočná a tieto následne prideliť na zvolené dni v pracovnom kalendári

POZOR: Najprv musia byť nadefinované služby, až potom je možné plánovať pracovný kalendár 

Postup:

A. Vytvorenie novej služby: 

1.Číselníky -> Dochádzka -> Služby

2. F6-nový 

3. Zobrazí sa vstupné okno:


1. Kód služby: Jednoznačné označenie v číselníku služieb, napr. 01, 02, 03, atď.

2. Je celoden. prer: V prípade, že sa zadefinuje celodenné prerušenie (Dovolenka, služobná cesta, ...) je možné toto prerušenie plánovať cez pracovný kalendár
3. Obsahuje preruš.: Umožňuje automaticky vygenerovať prerušenie v rámci danej služby (prac. pohotovosť, ...) 
4. Prer Od-Do: Čas v ktorom má byť prerušenie vygenerované (musí byť v rozsahu služby)

5. Režim: Definuje či prerušenie bude prechádzať cez polnoc. Hodnoty: - nezadané: Prerušenie začína a končí pred polnocou, - 0: Prerušenie začína aj končí po polnoci, - 6: Prerušenie začína pred a končí po polnoci

Použitie: V prípade, keď sa prerušenie bude definovať pre nočnú zmenu
6. Názov: Jednoduché označenie typu služby, napr.: Nočná, 12 ka, Ranná, Po-obedná, atď.

7. Skratka: Skratka služby, bude sa zobrazovať pri definovaní pracovného kalendára

8. Dĺžka: Dĺžka služby, napr.: 08:00 hod.

9. Čas začiatku: Určuje najskorší nástup do danej služby, používa sa v prípade, že sú nastavené kontroly Príchodov

10. Čas ukončenia: Určuje najneskorší odchod z danej služby, používa sa v prípade, že sú nastavené kontroly Odchodov
11. Zmenové zaradenie: V ktorej zmene sa služba vykonáva

12. Kód mzdy: Kód pre mzdy, pod uvedeným kódom sa vykázaná služba prevedie do miezd

13. Samost. služba: 

Uloženie dát: F2-Ulož

Príklad: Zoznam nadefinovaných služieb


B. Oprava služby: F7-oprava

C. Zrušenie služby: F8-zruš
Pracovný kalendár:

Použitie: Využíva sa pri prideľovaní konkrétnych pracovných zmien (služieb) pre pracovníkov pracujúcich v nepretržitej alebo viac-zmenovej prevádzke, vrátane prerušení celodenných (Dovolenka, Služobná cesta) alebo prerušení v rámci danej služby (Návšteva Lekára)

Príklad: Pondelok- ranná, utorok- nočná, streda- voľno, atď.

Postup: 

A. Vytvorenie nového pracovného kalendára: F2-Akcia 

1. Číselníky -> Dochádzka -> Kalendár - Pracovný

2. F2-Akcia 

3. Zvoľte “Aktualizácia pracovného kalendára”

4. Vyberte okruh pracovníkov (Všetci, Stredisko, Skupina) pre ktorý má byť aktualizovaný kalendár


5. Na ľavej hornej strane obrazovky zvoľte obdobie (Mesiac, Rok), na ktoré chcete definovať kalendár

6. Pomocou pravého tlačidla myši navoľte u prvého pracovníka v zozname zmeny/služby (zo zoznamu všetkých nadefinovaných typov služieb) ktoré má odpracovať vo zvolenom období

7. Na pravej dolnej strane obrazovky zvoľte F6-Kopíruj pre prekopírovanie kalendára ostatným zamestnancom

Popis jednotlivých častí obrazovky 

	Obdobie
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	Mesiac a rok na ktorý má byť generovaný kalendár

	Meno a Priezvisko
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	Pracovník pre ktorého sa bude plánovať pracovný kalendár

	Služba
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	Výber služby, ktorá sa bude prideľovať. Služby je potrebné najprv nadefinovať v číselníku služieb

	Spôsob prideľovania
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	Spôsob akým sa bude daná služba prideľovať: 

Na celé obdobie

Nastavenú službu vygeneruje na celý nastavený mesiac.

Na interval dní

Nastavenú službu vygeneruje na nastavený interval dní.

Po dňoch (KLIK)

Užívateľ kliknutím na konkrétny deň pridelí nastavenú službu (služby je možné na jednotlivé dni nastaviť aj pomocou pravého tlačidla myši a zvolením požadovanej služby)

Cyklus-dĺžka

Ak sa služby cyklicky opakujú po určitom počte dní

Cyklus-typ dňa

Ak sa služby opakujú v rámci týždňa



	Generuj
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	Vygeneruje kalendár podľa zvoleného spôsobu, po zaškrtnutí voľby všetkým sa vygeneruje kalendár všetkým zobrazeným zamestnancom

	Prideľovanie na typ dňa
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	Určuje na ktoré typy dní má byť vygenerovaný kalendár (pracovné dni, soboty, nedele, sviatky)

	Služba
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	Výber služby, ktorá sa bude prideľovať


8. Zvoľte F2-Ulož pre uloženie pracovného kalendára, zároveň Vám systém ponúkne možnosť vygenerovať služby do kalendára po dňoch a pracovníkoch

Príklad: Zoznam služieb definovaných v pracovnom kalendári po dňoch a pracovníkoch

Príklad: Vyhodnotenie dochádzky – plán - realita

EVIDENCIE

Pohyby zamestnancov: Funkcia je dostupná v panely Rýchly výber ako  

Dochádzka, bližší popis Prehľad dochádzka (strana 12)

Plánované prerušenia: Funkcia umožňuje jednotlivým zamestnancom plánovať Prerušenia

1. Zobrazí sa zoznam už naplánovaných prerušení, pravým kliknutím a výberom nový alebo klávesov F6 spustíme pridanie nového plánu prerušenia


2.Pridanie plánu


Monitorovanie pohybu zamestnancov: Funkcia umožňuje určiť na ktorom snímači sa pracovník naposledy registroval
Pohyby pracovníkov zamietnuté: Pokiaľ sa pracovník registroval neúspešne je možné nájsť jeho transakciu medzi zamietnutými
UZÁVIERKA


Denná uzávierka:

Použitie: Vykoná všetky základné výpočty po aktuálny deň, uzavrie nočné zmeny, uplatní        reštrikcie na základe nastavenia parametrov, upraví saldo dochádzky (stav reálne odpracovaného fondu pracovného času k plánovanému fondu) jednotlivých pracovníkov k dňu uzávierky
Postup: 

1. Vyberte v menu alebo Ctrl+D: Uzávierka -> Denná uzávierka

2. Zvoľte Štart

Poznámka: Denná uzávierka môže byť vykonaná aj automatizovane podľa nastavených parametrov, napr.:  v noci

Popis ďalších funkcií akcie Dennej uzávierky:

	Návrat stavu dňa
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	Umožňuje návrat stavu dochádzky z predchádzajúceho dňa POZOR táto akcia takisto zruší všetky opravy, zmeny, a transakcie, ktoré boli pridané po dni ktorý bude nastavený. Táto akcia je dostupná len pre správcu systému. Využíva sa V prípade že bola vážne narušená dochádzka, napríklad niekto nechtiac zrušil viacerým zamestnancom transakcie a podobne. Táto akcia vráti stav ku predchádzajúcemu dňu. Vrátane zrušenia všetkých vykonaných zmien. Túto akciu smie spúšťať len správca 9999

	Deň
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	Deň, v ktorom bola naposledy spustená denná uzávierka.

	Štart
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	Spustí dennú uzávierku

	Koniec
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	Ukončí dennú uzávierku


Obrazovka: Operácie vykonané dennou uzávierkou, viď obrázok:

Mesačná uzávierka:
Použitie: Uloží nastavený mesiac do archívu a nastaví nový mesiac (obdobie). Mesačná uzávierka sa spúšťa až po ukončení aktuálneho mesiaca: kompletné vyhodnotenie dochádzky jednotlivých pracovníkov, vytlačenie zostáv, export na mzdy
Postup: 

1. Vyberte v menu alebo Ctrl+M: Uzávierka -> Mesačná uzávierka

2. Zvoľte Štart

Funkcia: Návrat uzávierky
1. Vyberte Uzávierka -> Mesačná uzávierka

2. V pravej dojnej časti obrazovky zvoľte Návrat 

Použitie: Pri návrate mesačnej uzávierky je možné opätovne upravovať dochádzku za predchádzajúci mesiac

Popis ďalších funkcií akcie Mesačná uzávierka:

	Časové obdobie v pohyboch
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	Obdobie, ktoré je aktuálne zobrazené v dochádzke

	Vybrané časové obdobie
	[image: image14.jpg]Rok:

Mesiac: | november ¥




	Umožňuje výber mesiaca a roka pre nastavenie obdobia

	Nastav obdobie
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	Umožňuje zobraziť ľubovolný archív v dochádzke. Pri nastavení obdobia nie je možné zasahovať do dochádzky no umožňuje skok na ľubovoľný mesiac

	Nastav aktuálne obdobie
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	Táto funkcia nastaví aktuálny mesiac, pokiaľ bolo nastavené archívne obdobie

	Uzávierka
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	- Štart - spustí mesačnú uzávierku
- Návrat - vráti mesačnú uzávierku o mesiac

	Akt.Archiv
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	Aktualizuje archív za predchádzajúce mesiace, využíva sa v prípade zmeny verzie programu

	DOS-Win
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	Preklopí archív z DOS verzie Visitor na Win verziu


Obrazovka: Mesačná uzávierka, viď obrázok:









Poznámky:

- Mesačnú uzávierku je potrebné spustiť po skončení každého mesiaca

- Po návrate mesačnej uzávierky je možné mesiac editovať (na rozdiel od “NASTAV 

   OBDOBIE”), následne je potrebné znovu spustiť mesačnú uzávierku

- Koľko krát sa zadá návrat, o toľko mesiacov sa uzávierka vráti

Export mzdy

Použitie: Kompletne uzavretú dochádzku po aktuálnom mesiaci je možné v elektronickej podobe exportovať do mzdového systému

Postup:

1. Vyberte v menu alebo cez panel Rýchly výber:

Číselníky -> Organizácia -> Pracovníci -> Export mzdy
Výsledok: Vytvorí exportný súbor pre mzdy na základe nastavenia v globálnych parametroch. Vyexportovaný budú len pracovníci s korektnou dochádzkou.

Poznámka: V prípade potreby upravte nastavenie exportovaných hodnôt v ľavej hornej časti obrazovky: 






         - desiatková alebo 60tkova sústava






         - Určuje či majú byť súčasťou exportu aj nadčasy






         - Určuje či majú byť súčasťou exportu aj podčasy






         - Na akú hodnotu majú byť časy zaokrúhlené 

- V prípade že nemajú byť vyexportovaný všetci zamestnanci nadefinujte v ľavej dolnej časti obrazovky filter

- Zvoľte Načítanie údajov [image: image20.png]



- Skontrolujte načítané údaje

- Zvoľte Export mzdy [image: image21.png]



- Systém vytvorí exportný súbor v adresári nastavenom v globálnych parametroch

Nastavenie exportu pre mzdy

Nastavenie exportu pre mzdy pozostáva z viacerých krokov: 

Postup:

1. Nastavenie globálnych parametrov
Tu je potrebné nedefinovať typ mzdového software a spôsob exportu, popis jednotlivých položiek je v globálnych parametroch:

Príklad nastavenia pre Mzdový systém - SofTip

[image: image22.jpg]Export do miezd}]———— UZAVIERKABD-

Prepojenie na mzdovy software SOFTIPWIN
Exportovat nadzasy do miszd Nie

Pri exporte dét poutit Speciéine zaokrihlenie 00100

Pri exporte kumulovat hodnoty do jedného zaznamu Ano

Pri exporte poutivat dekadické hodnaty Ano

Plny nazov(aj cesta) stboru na prepojenie do miezd 'C:\mz'+_pmesiact_proks'td"






Prepojenie na mzdový software - na aký mzdový systém bude robené prepojenie (určuje štruktúru exportu).

Momentálne dostupné exporty: 

	Názov mzdového software 
	Parameter 

	SOFTIP PROMETEUS /W 
	SOFTIPPRW 

	SOFTIP PROMETEUS /F 
	SOFTIPPRF 

	SOFTIP HERKULES 
	SOFTIPHER 

	DATALOCK SPIN 
	DATALCKSPIN 

	IVES PAM 
	IVESPAM 


Exportovať nadčasy do miezd - používa sa ak je požadovaný export nadčasov do miezd
Pri exporte dát použiť špeciálne zaokrúhlenie - definuje ako sú exportované údaje zaokrúhľované
Pri exporte kumulovať hodnoty do jedného záznamu - ak je zamestnanec v priebehu mesiaca viac krát na rovnakom prerušení, sčítajú sa jednotlivé záznamy o tomto prerušení do jedného záznamu
Pri exporte používať dekadické hodnoty - desatinné miesta majú byť 0-9 alebo 0-5 (napr. hodnota 2:30:00 hodín sa má previesť na 2,5 alebo 2,3 závislosť na mzdovom software)
Plný názov(aj cesta) súboru na prepojenie do miezd - v úvodzovkách je uvedený názov súboru + cesta k nemu (napr. 'C:\oddo.txt'). 

2. Nadefinovanie položiek, ktoré sa budú exportovať
V prevode do miezd je potrebné zadefinovať, ktoré položky sa budú exportovať. Tu je nadefinovaný zoznam mzdových zložiek, ktoré sa budú exportovať na základe nastavenia exportu pre mzdy

Postup: Vytvorenie mzdových kódov:

1. Vyberte v menu: Číselníky > Mzdy > Prevod do miezd
2. Zvoľte F6-nový

3. Zadajte mzdový kód 

4. Zadajte Názov mzdovej položky

5. Zvoľte F2-Ulož
Popis jednotlivých položiek
	Kód
	
Kód pod ktorým bude daná položka exportovaná do miezd. 

	Názov
	
Názov mzdovej zložky. 

	Formát exportu
	
Používa sa pri špecifických druhoch exportu druhoch exportu. 


Poznámka: Kódy podporovaných exportov je možné doplniť aj pomocou klávesy F2 (načítaj kódy pre export), pričom systém prednastaví kódy pre export nastavení v Globálnych parametroch.
Pozor: Je nevyhnutné aby kódy korešpondovali zo mzdovým systémom !!!!!!!!!!!!!!
Príklad: Zoznam nadefinovaných mzdových zložiek
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Nahradné volno, uvddza sa z celkove] odpracovanej d
Gasous nzda 1.tarifa, uvddza sa uSetok tas odpracou
Casous nzda 2.tarifa, uvddza sa uSetok Eas odpracou
Gasous nzda 3.tarifa, uvddza sa uSetok Eas odpracou
Gasous nzda u.tarifa, uwidza sa uSetok Eas odpracou
Gasous nzda 5.tarifa, uvddza sa uSetok Eas odpracou
Akordnd dkolovd mzda

Kolektivna ikolovd nzda

Kolektivna dkolovd nzda

Neospravedlnens absencia

Neplatené vorno

Pracouny Eas zameSkanj pofas Zerpania divok PN,OER,I
OR - neplatené, uvedd sa neodpracované pre neplate
Dovolenka, uvedd sa hodiny Serpania riadnej dovolen
Neodpracovang sviatok, uvedd sa neodpracované hodin
Nepritonnost v praci ind

Doasnd pracouns neschopnost platens ndhradou prijm.
Prekizky 2 dduodov uSeobecného zaujnu

Casoud mzda alebo plat, uvidza sa vietok as platem




3. Nastavenie mzdových skupín
Každému človeku je možné v číselníku pracovníkov prideliť mzdovú skupinu táto skupina určuje s akými kódmi sa budú danému človeku exportovať jednotlivé časy

4. Nastavenie exportu prerušení
Pre každé prerušenie je potrebné nastaviť kód pre export v číselníku prerušení 

INFORMÁCIE


Kumulácie: Zobrazí kumulatívy všetkých pracovníkov podľa: hodín (viď príklad tlače nižšie), prerušení, transakcií prerušení, úloh (zákazok), transakcií úloh (zákazok), archívu transakcií zo snímačov, služieb

Príklad: Kumulatív podľa odpracovaných hodín

Kontrola nastavenia: Skontroluje nastavenie programu

ZOBRAZENIE

Tu sa definujú agendy, ktoré budú dostupné v panely Rýchly výber


SYSTÉM

Globálne parametre
Tu sú umiestnené nastavenia pre spracovanie dochádzky 

Systém -> Parametre -> Globálne parametre

Uzávierkové spracovania
Mesačná uzávierka
- mesiac dochádzky - Aktuálny mesiac v dochádzke
- dočasný mesiac dochádzky- Archív - Tento parameter sa nastaví pri prehliadaní archívu
- Rok dochádzky - Aktuálny rok v dochádzke
- Dočasný rok v dochádzke- Archív - Tento parameter sa nastaví pri prehliadaní archívu
- Dátum uzávierky mesačnej - Dátum posledného spustenia mesačnej uzávierky
- Kódy prerušení začali v minulom období a pokračujú - 
- Export mesačných kumulácii do schránky pre úlohy - 
Denná uzávierka
- Dátum pre dennú uzávierku - Dátum posledného spustenia dennej uzávierky
- Počet denných uzávierok v mesiaci - 
- Doplniť v den.uzávierke nekompletné transakcie - Doplní chýbajúce transakcie na základe nastavenia pracovnej doby
- Doplniť odchod len ak je posl.tran. odchod na prer - Doplní chýbajúce transakcie len ak sa jednalo o príchod alebo odchod na prerušenie
- Použiť evidenciu plánovania preruš. (Nie=automat) - "Áno"- prerušenia budú dopĺňané z 

plánovaných, "Nie" - Režim plánovania zo snímača
- Kontrol. všetkým príchody odchody - Tento parameter aktivuje nasledujúce 2 parametre .  

(Ak tento parameter nie je aktívny je možné ho aktivovať v číselníku pracovníkov individuálne pre každého pracovníka)
- Kontroluj predčasné príchody - Ak zamestnanec príde do zmeny skôr než má oficiálny príchod čas o ktorý prišiel skôr sa mu oreže a nie je evidovaný ako nadčas. T.j. v tomto 

     prípade bude mať zamestnanec evidovaný nadčas 1h i keď reálny nadčas bol 2,5h


- Kontroluj neskoré odchody - Je funkcia opačná k predchádzajúcej, teda oreže neskoré odchody. V tomto prípade bude mať zamestnanec evidovaný nadčas 1,5h.


Nastavenia  logiky prepočtu
- Zaokr. nadčasy- podľa parametra nepočítaj za nadčas - Ak je nastavený parameter  

    "Nepočítaj za nadčas" Sumáre sa zaokrúhlia podľa neho.
- Nepočítaj za nadčas (hh:mm:ss) - Určuje koľko je minimálna dĺžka nadčasu potrebná pre 

    uznanie tj. Ak je parameter nastavený na 00:30:00 musí byť nadčas minimálne 30min aby 

    bol započítaný 
- Saldo -plynulý prechod na prelome mesiacov - zabezpečuje plynulú možnosť 

    vyhodnocovania dochádzky na prelome mesiacov a zabezpečuje aktuálne saldo pre 

    konkrétny deň aj keď je obdobie v dochádzke staré 
 - Saldo (0=má odpracovať,1=odpracoval z...,2=saldo) - Ktoré saldo sa má zobraziť na 

    snímači
- Rozdelenie zmenových časov podľa pracovnej doby - Ak pracovník je v práci v priebehu 

    viacerých zmien časy sa mu rozdelia do jednotlivých zmien Príklad: Prac doba je 1zmena 

    Od06:00Do14:00,2zmena Od14:00Do22:00, ak zamestnanec príde o 09:00 a odíde o 17:00 

    systém rozpočíta čas na 5hod v 1zmene a 3Hod v 2zmene

- Transformuj zasahovanie do 3.zmeny do majoritnej- Využíva sa v kombinácii  

    s predchádzajúcim parametrom. Pokiaľ zamestnanec príde do práce pred začiatkom svojej 

    zmeny zaznamená sa mu čas do jeho zmeny
- Časový údaj-(trest) pre nekompletné transakcie - V prípade, že zamestnanec nemá 

    kompletnú transakciu (Chýba mu príchod, alebo odchod) Odpočíta sa mu z odpracovaných 

    hodín nastavený čas (používa sa pri zavádzaní systému) 
- Toleruj skorý odchod -ak odchod je skôr o.. - zapnutím tohto parametra aktivujete 

    toleranciu skorších odchodov. To znamená, že transakcie odchodu, ktoré sú skoršie ako  

    koniec pracovnej doby ,ale v zadanej tolerancii, uzávierka prepíše na hodnotu konca 

    pracovnej doby.
- Toleruj neskorý príchod- ak opozdenie je do ... - zapnutím tohto parametra aktivujete 

    toleranciu neskorších príchodov. To znamená, že transakcie príchodu, ktoré sú neskoršie 

    ako začiatok pracovnej doby, ale v zadanej tolerancii, uzávierka prepíše na hodnotu   

    začiatku pracovnej doby.
- Zaokrúhľovanie časových údajov (hh:mm:ss) - 
    spôsob zaokrúhľovania časových údajov v pohyboch. 

· 00:00:01 ... presne na sekundy 

· 00:01:00 ... zaokrúhľovanie na minúty 

· 00:15:00 ... zaokrúhľovanie na štvrťhodiny

- Zaokrúhľovať špecificky prích.(nahor)-odch.(nadol) - 
    upresňuje špeciálny spôsob zaokrúhľovania LEN PRÍCHODOV A ODCHODOV, pričom 

    sa ignoruje všeobecne nastavenie zaokrúhlenia(prerušenia sa naďalej zaokrúhľujú podľa 

    predchádzajúceho parametra) t.j. Ak parameter je 00:15:00(zaokrúhľovanie na štvrťhodiny) 

    príchod sa zaokrúhli smerom nahor a odchod smerom nadol. 

· ak príchod bol 06:12:00 zaokrúhlenie ho zmení na 06:15:00 

· ak odchod bol 16:12:00 zaokrúhlenie ho zmení na 16:00:00

- Prepíš čas prích(+)-odch(-) ak je nastavenie akt. - Súvisí z parametrami prích(+)-odch(-) v 

    nastaveniach pracovníka, ak nastavenie je "Nie upravený čas sa berie do výpočtu no 

    príchod a odchod nie sú prepísané, ak nastavenie je "Áno" bude fyzicky prepísaný aj čas 

    príchodu a odchodu
- Zaradiť prepočet "Top" prehľadov do uzav.prepočtu - Top prehľady sú súčasťou filtra v  

    okne pracovníci, aktivovaním tohto parametra sa v rámci dennej uzávierky budú  

    prepočítavať aj tieto prehľady 

Nastavenie prepojenia na mzdový software
- Prepojenie na mzdový software - Na aký mzdový software bude robené prepojenie(určuje   

    štruktúru exportu)
- Exportovať nadčasy do miezd - Používa sa ak je požadovaný export nadčasov do miezd
- Pri exporte dát použiť špeciálne zaokrúhlenie - definuje ako sú exportované údaje 

    zaokrúhľované
- Pri exporte kumulovať hodnoty do jedného záznamu - Ak je zamestnanec v priebehu  

    mesiaca viac krát na rovnakom prerušení, sčítajú sa jednotlivé záznamy o tomto prerušení 

    do jedného záznamu
- Pri exporte používať dekadické hodnoty - desatinné miesta majú byť 0-9 alebo 0-5 (napr. 

    hodnota 2:30:00 hodín sa má previesť na 2,5 alebo 2,3 závislosť na mzdovom soft. )
- Plný názov(aj cesta) súboru na prepojenie do miezd - v úvodzovkách je uvedený názov  

    súboru + cesta k nemu (napr. 'C:\oddo.txt') 

Ostatné Parametre
- Číslo PIN od ktorého nebrať pohyby do vyhodnotenia - Pokiaľ existuje skupina ľudí, 

    ktorých dochádzka nemá byť vyhodnocovaná ale musia chodiť cez snímač (napr. vedúci 

    pracovníci z dôvodu otvárania dverí) priradia sa týmto ľuďom vysoké čísla a tento 

    parameter rozhodne od ktorého čísla sa dochádzka vyhodnocovať nebude
- Tolerancia zaradenia príchodu do zmeny (hh:mm:ss) - Určuje o koľko minút môže prísť 

    zamestnanec skôr, aby bol zaradený do správnej zmeny. t.j. Ak zmena začína o 14:00 je čas 

    nastavený 00:30:00 a zamestnanec príde pred 13:30 bude zaradený ešte do prvej zmeny ak  

    po 13:30 zaradí ho systém do zmeny druhej. (používa sa pre fixnú pracovnú dobu)


- Časový interval - rovnaké transakcie=1 transakcia - Ak zamestnanec v nastavenom   

  časovom limite spraví dve rovnaké transakcie napr. dva krát si zadá príchod bude sa mu  

  rátať len posledná transakcia
- Príznak jednosmerného použitia snímača - určuje ,že pripojené snímacie zariadenia budú  

  resp. nebudú použité v režime s ponukou menu. Pokiaľ je nastavenie - "Áno" je potrebné  

  zadefinovať aj v číselníku snímačov každý snímač v akom režime pracuje. Ktorý snímač   

  overuje pohyby smerom dnu a ktorý smerom von.
- Kód lekár s postih.členom rodiny podľa číselníka - Kód príslušného prerušenia  

  definovaného v číselníku prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Kód lekár s členom rodiny podľa číselníka - Kód príslušného prerušenia definovaného v 

  číselníku prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Kód lekár. podľa číselníka prerušení - Kód príslušného prerušenia definovaného v číselníku  

  prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Kód dovolenky podľa číselníka prerušení - Kód príslušného prerušenia definovaného v   

  číselníku prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Kód obed-pauz.podľa číselníka prerušení - Kód príslušného prerušenia definovaného v  

  číselníku prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Prekročenie limitu prerušenia OD-DO vyhodnotit ako - Kód príslušného prerušenia 

  (súkromne) definovaného v číselníku prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Kód sviatku podľa číselníka prerušení - Kód príslušného prerušenia definovaného v   

  číselníku prerušení (je potrebné vyplniť kvôli prepočtom)
- Kód storna transakcie podľa číselníka prerušení - Ak je tento kód zadaný na snímači  

  bezprostredne po odprezentovaní sa - bude posledná transakcia zrušená 

Oprava Dochádzky

0. Stiahnuť transakcie zo snímača viď str. 6
1. V panely rýchleho výberu zvoliť položku pracovníci

2. Zvoliť pracovníka ktorého chceme opravovať, dvojitým kliknutím na meno pracovníka sa   

    zobrazí jeho dochádzka

   

3. Pravým kliknutím na deň, ktorý chceme opravovať sa zobrazí ponuka (pripadne pomocou panelu funkcii)

    Oprava – slúži na doplnenie chýbajúcich prích. a odch. 

    Zruš – zruší príchod alebo odchod (podľa toho na ktorom čase stojíte pri pravom kliku)

    Pridaj prerušenie – oprava, doplnenie prerušenia

    Vráť originál čas – vráti originál čas pokiaľ bol zmenený

Ostatné opravy viď 

4. Po vykonaní opráv je potrebné spustiť prepočet 

5. tlač opravenej dochádzky F4

Metóda DRAG&DROP
Častou chybou pri registrácii sa na snímači je, že pracovník si na snímači pomýli odchod na prerušenie z odchodom. Z tohoto dôvodu bola použitá funkcia DRAG&DROP (potiahni a polož), ktorá umožňuje dvojitým kliknutím zobrať čas z príchodu alebo odchodu a vložiť ho do prerušení, alebo naopak



- Následne sa objaví tabuľka, ktorá umožní rozhodnúť o smere a type prerušenia


Slovník (vysvetlivky)

Prepočet – Prepočíta dochádzku pracovníka(ov), tj. prepočíta nastavené obmedzenia, zmeny evidovaných časov a prerušení pre mesačný sumár

Záznam – Záznamom sa rozumie riadok v databáze, pričom v tomto riadku sú uvedené všetky údaje o konkrétnom zamestnancovi

Skratky -
„L“ sú doplnené prerušenia ktoré prekročili povolený limit prerušenia OD-DO

„K“ sú doplnené pri zapnutej kontrole predčasných príchodov a odchodov

„!“ sú opravené časy

„M“ sú manuálne doplnené Príchody, Odchody

Denná uzávierka:
- prepočet salda a časov za všetkých zamestnancov
- spracovanie nočných zmien
- generovanie celodenných prerušení zadaných na snímači
- generovanie obedov, ak je nastavené v číselníku pracovníkov,
- uplatnenie prednastavených reštrikcií, ak sú nastavené v globálnych parametroch

Mesačný prepočet
- prepočíta dochádzku a aktualizuje časy na základe vykonaných zmien (oprava príchodu, odchodu, prerušení, ...), pokiaľ je prepočet spustený v dochádzke za pracovníka bude prepočítaný len tento pracovník, pokiaľ je prepočet spustený v evidencii pracovníci prepočíta dochádzku všetkým pracovníkom

Mesačná uzávierka:

Uloží nastavený mesiac do archívu, v dochádzke zostane zobrazený len aktuálny mesiac uzávierky (Odporúča sa spustiť až po vykonaní všetkých potrebných korekcii tj. Oprava prerušení, príchodov, odchodov, ...)

Automatické dopĺňanie transakcií:
Automaticky dopĺňa chýbajúce transakcie na základe stanovených kritérií :
- doplniť Od/Do (parameter v pracovných dobách určuje, ktoré časy sa majú doplniť ak chýba   

   príchod alebo odchod)
- dĺžka (parameter v pracovných dobách, tento čas sa pripočíta k príchodu, alebo sa odpočíta od 

   odchodu)
- o tom, ktorý z týchto parametrov sa uplatní rozhoduje nastavenie parametra doplnenie v číselníku 

   pracovníkov (nastavuje sa v globálnych parametroch parametrami):
   - doplniť v dennej uzávierke nekompletné transakcie,
   - doplniť odchod len ak je posledná transakcia odchod na prerušenie

Príklady tlačových zostáv:
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Filter





Prehľad prerušení





Oprava dochádzky





Panel funkcií





Obdobie dochádzky





Panel nástrojov dochádzka





Rýchly 


výber





Prehľad dochádzky





Uzatvor nočné – Vykoná uzavretie nočných zmien





Uplatni reštrikcie – Podľa zadefinovaných kritérií upraví DD, napr. skoré príchody, atď.





Stav snímača – pokiaľ svieti na červeno kliknutím naň treba spustiť sťahovanie transakcii 





Prepočet – pokiaľ svieti na červeno je potrebné kliknutím naň spustiť prepočet





Návrat do evidencie pracovníkov





Zobrazenie výkazov – Zobrazí sumár za obdobie (riadi sa aktuálnym filtrom)





Výber typu opravy 





Automatické doplnenie príchodu a odchodu – po výbere treba kliknúť na doplň čas a následne na ulož 





Manuálne zadanie príchodu a odchodu (max 5 v priebehu dňa





Výber 


prerušenia





Výber smeru prerušenia, pri voľbe DNU-VON sa zobrazia dva časy  (od-do)  





Čas príchodu alebo odchodu na prerušenie





Rozsah obdobia v ktorom majú byť transakcie doplnené





Na základe čoho majú byť transakcie generované





Transakcie, ktoré sa majú doplniť 





Rozsah obdobia z ktorého sa majú transakcie obnoviť





Rozhoduje o tom, či sa bude jednať o prerušenie alebo príchod a odchod do/zo zamestnania 





Rozhoduje o tom, či prerušenie bude celodenné alebo nie – Pokiaľ je celodenné  prepíše všetky existujúce transakcie v nastavenom časovom intervale





Typ prerušenia





Čas a dátum od-do kedy má byť prerušenie alebo (prích. odch.) generované 





Konkrétne údaje, pre ktoré  má byť zrušená uzávierka 


(skratka viď slovník)





Rozsah obdobia v ktorom má byť zrušená uzávierka 





Obnoví časy zo snímača, ktoré boli manuálne prepísané





Výber typu  dní ktoré  majú byť zmenené





Transakcie ktoré majú byť zmenené





Voľba o ktorý  príchod v poradí ide





Obdobie v ktorom majú byť časy zmenené





Je možné meniť zmeny pre jednotlivé dni





Prepnutím je možné zobraziť kumulatívy prerušení pre vybraného pracovníka





Tipy zobrazenia





Obdobie dochádzky (Je možné zobraz dni od-do),


Zobrazovaný mesiac je závislý od mes. uzávierky





Nekorektný deň, chýba odchod (modré pole)





Písmeno M značí, že obed bol manuálne doplnený (viď slovník)





Plusové saldo zmeny ( : ),


Mínusové saldo zmeny ( - )





Prerušenia dňa  





Odpracované (hod)





Odpracované bez neuznaných  prerušení





Zmena do ktorej pracovník nastúpil





Panel nástrojov pracovníci 2





Pokiaľ je SUM červený očakáva sa prepočet (viď nižšie)





Posledná registrácia na snímači





Panel nástrojov - pracovníci 





Zobrazí dochádzku vybraného pracovníka





Dochádzka nasledujúceho obdobia – používa sa keď po prechode mes. nebola spustená mes. uzávierka a užívateľ si chce pozrieť údaje aktuálneho mesiaca





Zobrazí archív dochádzky vybraného pracovníka





Zobrazenie a zadávanie plánovaných prerušení (nie plánovanie zo snímača)





Definovateľný panel funkcii





Automatické sťahovanie transakcii zo snímača





Tlač prednastavenej zostavy





Kópia nastaveného záznamu





Zmazanie nastaveného záznamu





Označenie nastaveného záznamu





Označenie všetkých záznamov





Odznačenie záznamov





Inverzia označenia





Kto naposledy menil nastavený záznam





Zobrazí aj zrušené vety





Prihlásený užívateľ





Systémové informácie





Export do Excelu





Smer transakcie





Organizačná jednotke v ktorej  je pracovník zaradený, tzv. stredisko


(F4 – doplniť) 





Skratka prerušenia


 (podľa číselníka prerušení)





Kód prerušenia pre mzdy 





Tieto funkcie slúžia na prevod do miezd (pod akým kódom sa ma prerušenie pre daný typ dňa prenášať do miezd) 














Názov a číslo organizačnej jednotky   





Vedúci oddelenia 





Tu sa zobrazuje číslo pracovníka, ktorý má právo prezerať vybrané stredisko v infomenu





Či sa bude používať táto zmena   





Ročný prehľad vybraného  pracovníka





Individuálny pracovný kalendár





Akcie dostupné len pre konkrétnu časť aplikácie





Návrat do predchádzajúceho okna/časti aplikácie





Výber tlače pre nastavené okno 





Zobrazí detailné informácie o nastavenom zázname v danom okne





Vytvorí nový záznam v nastavenom okne





Oprava/editácia záznamu





Zmaže záznam





Tried záznamy podľa ľubovolnej položky





Hľadanie podľa ľubovolnej položky záznamu





Filtrovanie záznamov podľa špecifikovaných hodnôt a kritérií





Ďalšia časť panelu





Kalkulačka





Zápisník (Poznámky podľa dátumu)





Tlač aktuálneho zobrazenia





Hromadné označenie a odznačenie záznamov





Inverzia označenia





Informatívny súčet označených záznamov 





Kto naposledy menil nastavený


záznam





Tetris (hra) 





*Zobrazí systémové informácie





cF2 = CTRL+F2





Zobrazí aj zrušené transakcie





Prechod do okna lokálnych parametrov





Udáva o aký typ chyby ide:


Chyba: Ak chýba príchod alebo odchod


ChybP: Ak chýba odchod alebo príchod na/z prerušenia


ChybT: Ak prerušenie príchod je iné ako prerušenie odchod 





*Univerzálny import do nastavenej databázy





Zväčšenie pohľadu na položku





Vytvorí kópiu nastaveného záznamu





Definitívne zmazanie zrušených záznamov





*Nastaví SQL podľa funckie aF9





Nastavenie sa na záznam podľa ponuky





Zoznam (archív) lokálnych tlačoviek 





Zoznam (archív) globálnych tlačoviek 





sF1 = SHIFT+F1





*Otvorí externú databázu





Export do súboru





*Import z nastavenej DBF





Ukončenie aplikácie





*Definovanie graf. zobrazenia





Ponuka pohľadov





*Hromadná zmena





Definitívne zrušenie všetkých záznamov





*Nastavenie parametrov pre funkciu sF9





Vyhľadanie  podľa prvých písmen





Kto aktuálne pracuje zo systémom





Vyhľadanie duplicitných záznamov





aF1 = ALT+F1





6:00   





14:00   





22:00   





6:00   





13:30   





1. zmena 





2. zmena 





3. zmena 





Zamestnanec bude zaradený do 1.zmeny 





Zamestnanec bude zaradený už do 2.zmeny 





Skutočný odchod





6:00   





14:00   





4:30   





15:00   





Tento čas  bude systémom orezaný 





Export do miezd





Nastavená pracovná doba 





Export do XML





Hromadné prehľady 





Zmena v ktorej sa má zadaný čas vyhodnotí 





Užívateľský manuál


VISITOR verzia 17.47a


Autori: Bc. Vlastimil Straka, Mário Malček, Ing. Martin Štubian








Stav snímača – pokiaľ svieti na červeno kliknutím naň treba spustiť sťahovanie transakcii





Skutočný príchod 





Prepočet – pokiaľ svieti na červeno treba kliknutím naň spustiť prepočet





Skutočný odchod





Tento čas  bude systémom orezaný 





15:00   





4:30   





Spustenie mesačnej uzávierky





Vráti mesačnú uzávierku o mesiac





Nastaví aktuálne obdobie





Výber mesiaca, ktorý sa má nastaviť





Umožní nastaviť ľubovolný mesiac z archívu, slúži len na prezeranie predchdzajúcich 





Pracuje: Ak pracuje aj cez Soboty, Nedele, Sviatky, Nočné





Rýchla voľba





14:00   





6:00   





Nastavená pracovná doba 





Skutočný príchod 








