Uzivatelska priru cka
k systému Dochazka 3000

Spuste na svém potaci internetovy prohlize (Internet Explorer, Firefox, Chrome, Edge atdpfipojte se k

dochazkovému systému (do pole Adresa zadate kitpxhxx/dochazka2001/ kde xxxxxxx je adresa
dochazkoveho serveru, kterou Vanglsddministrator). Otei&e se uvodnl stranka s dochazkou.

Iochazka 3000 - dochézkowy a informatni systém - Mozilla Firefox
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Witejte na strdnkach sbeahudeich Intranetovou apllcaci urfensu na evidenci dochizky
zamésmanct ve firmach a podaecich respelonici 2akenis prace.
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V pravé horniasti vyberte ze seznamu firem tu, ve které jste
zanestnani a do polélesloviozte standardrtieslo, které vam
sc&lil administrator (ne heslo uzivatelské). Pokugystém uten
jen pro jednu firmu, je pravgodobné, Ze administrator
standardni heslo nezadal a je prazdné. Potom jedingusite
ucklat je klepnout tlgitkem mysi na tl&itko Piihlasit. V ramu se
nyni zobrazil dialog proifhlaSeni uzivatele. Ze seznamu
uzivateh vyberte své jméno a do kolonkieslouved'te vase
uzivatelskéheslo, které vam gl administrator.

Doplrek k GDPR
Z davodu ochrany osobnich Udgg treba zajistit, aby byl

uzivatelsky det vzdy chrasn heslem. Pokud Vam administrator

heslo nenastavil a je tedy prazdné, nastavitesto lp@ gihlaseni
pies tl&itko Heslov mode podbarveném merstatni

Dochazkovy systém 3000.

Firma:BM-Software
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Dokumentace k programu
Popis prace s programetn.
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Dale se doportuje pouzivani Sifrovaného komundho protokolu https. Administrator ma k dispozici
potrebnou pirucku, aby Sifrovanou komunikaci nastavil (tvorba ifgedtu, konfigurace dochazky).
Problematiku je fipadre tteba konzultovat s pracovnikem, ktery ma ve va&areaci ochranu osobnich

udaj na starosti.



Nakonec klepéte na tl&itko Prihlasit a tim se dostanete do VaSeho uZivatelského menje fbzaleno na 3
barevig odliSené&asti. Hornicast se zelenou barvou podkladu slouzi k zadavéetigali, odchod a absenci.

Dochazka pracovnika:Pokusny Uzivatel

Editace Cas; |5.11.2009 11:25:02

WloZeni seance: | Ffichod j | 0 - Marmalni ﬂ
YloE

Posnamlea: |

VleZeni absence: [05.11.2009 |0-Zadna | wio

Pozndmka; |

Editace dochéagky: | Pokusny Usivatel (1) »| ©d{0211.2009  Deq05112003  Poznamky [ Edituj

Zde v¢asti"Vlozeni seancezadavate fichody a odchody na/z pracowiSZadavate zde i kratkodobé absence
(preruseni), coz jsou vSechny absence, na které oidielzaaracovist, nebo se z nich na pracovistracite.

Celodenni absence zadavate ve sp@idasti ozndené ,Vlozeni absenced jedna se o takové absenade, p
kterych se ten den na pracovistibec nedostanete. Nidklad \CerejSi den dovolené neboieisi celodenni
sluzebni cesta.

Celodenni absencetizete zadavat a rusit na libovolny den, zatiméaokladani seanci (prace na pracovisti
plus gipadnych kratkodobych absenci) se pouzije vzdydkiwlatum &as na serveru. &hit Udaje o
seancich rize jediré administrator nebo jim opragmy pracovnik. Takze vifpact, kdy @i jejich zadavani
udélate chybu, nebo si n&glad zapomenet&pnout gichod¢i odchod, pozadate o napravu préeho.

Pri zadavani absencer@uuseni) v pibéhu pracovniho dne tedy néjde v prvnim menu vyberete jestli se
jedna o pichod na pracovi&f nebo odchod z&p V druhé nabidce zvolite, jestli se jedna o staiddi Fichod

/ odchod (poloZzk&®-Normaln), nebo jestli se jedna diphod z kratkodobé absengieodchod na ni (vyberete
podle nazvu typ absence). Pomodiitlka VlozZ pak celou seanci zapiSete do dochazky. i@teg nové okno,
ve kterém uvidite Vasi dochazku za cely aktualdéengi mésic Cetrg praw zaznamenané seance. Nakonec
okno zavete a vratite se k oknu s uzivatelskym menu.

Pri vkladani celodennich absenci zadate datum, kegraie nastala/nastane. Poté vyberete o jakou alssenc
jedna. Polozk&-Zadnéslouzi ke smazani omylem vloZzené absence. Nakamaog tlaitka VIoZit (idaj
zapiSete do dochazky. @gse oteve okno s kontrolnim listem, abyste mohli vSe zkaolotrat.

Ti pracovnici, kt& maji opraveni i k editaci dochazky, maji vtomto zeleném meradek Editace
dochéazky, ktery na obrazku vidite. Ostatni tam tefddek nemaji. Opra¥ni pracovnici mzou mit gistup
bud’ jen na sebe, na vSechny pracovniky stejnéhélexid nebo na libovolného pracovnika firmy podle
nastavenych prav. Pokud budete chikt@rého pracovnika editovat, musite vybrat jehonjon& obdobi, ve
kterem budete editaci prow&dPo zvoleni tlaitka Edituj se oteve okno, ve kterém tizete jednak upravovat
a mazatasy fichodi, odchod a absenci existujicich a také vkladat tdaje nove.

Jak menu editace vypada ukazuje nasledujici obrazek
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Pracovnik:Pokusny UZivatel

IDen Datum  Prichod Ead prichodua

Odd:Testovaci odd. OM:01.11.2009 Do:05.11.2009

Odchod Ead adchodn

01.11.2009

2113009 [08:02 | 0-Mormélni =l [16:32 | 0-Mommélni =
3112009 [0B:30 | 0-Mommélni =| 1700 |0-MNomalni =
4112009 [08:26 | 0-MNommélni =] [16:56 | 0-MNommélni =
5112009 [08:14 | 0-MNommélni x| |16:44 | 0-MNoméalni =]
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Ve stedni, Zlutou podkladovou barvou atiehécasti nazvan&ypis mazete dlat vypis z vlastni dochazky za

libovolné obdobi.

Prohlizeni dochazky

Vypis

| Pokusny Uzivatel (1) =]

7 Ptewody  “yhrane obdobi |

Od: [02.11.2004

Minuly tyden |

Do:lEIE.

Tenta mesic |

11.2009

Minuly mesic |

W Dowolené

O Bezpomamek ® Spomamkamni O Editace pozm.  © Jen pozémby

Po zvoleni pislusného tléitka se oteke nové okno prohliZe zobrazujici kontrolni list dochazky za zadané
obdobi ¢etré tabulek se souhrny UdajPokud mate administratorem vlioZzeno pravo k pgehnli dochazky
vSech zamstnand@ Vasi firmy, miZete v uzivatelském menu v kolon€anestnanecvybrat nejen jiné
zantstnance, ale fizete @lat také souhrnné vypisy za cela ki, jejichz seznam naleznete na konci
vybéru pod jmény zagstnand. DalSim pravem, které Vam mohl administratbdgit, je pravo umo#ujici
prevadt pracovnikm prestasoveé hodiny z jednoho tydne do druhého. V toniijogoE se objevi u tl&tek
vybéru obdobi také patko Prevod KdyzZ jej zatrhnete a nechéate silad kontrolni list za gjaké delSi obdobi,
uvidite v souhrnnych gsicnich €i tydennich) pehledech editovatelné polozky sloupvevod

Pracovnil
1 - Polousny Uznivatel, Odd. 1-Testovaci odd., 26.10.2009 - 01.11.2009

Dratum Ffichody a odehodsy Odpracovino Balane F¥estdvior

1':":: 26102009 0201 -0 1631 -0 &:00 oo 1401 - 1431

Tt 27102009 02:.03-0 1633 -0 2:00 000 1403 - 1433

%t 228102009 Den swsnilas samostatrncho statu

Ct 29102009 08:21-0 16:51 -0 2:00 oo 1421 - 1451

Fa 30102009 07:51-0 1621 -0 2:00 oo 1351 -1421

Ho 31.10.2009

Me 1.11.2002

Chdobi Ffewvod |Fond|Odpracovano [Rozdil (Odprac +Pfevod [Rozdil+Pievod
26,10.2009 - 01.11.2009 I'I too 3200 3200 0:00 32:00 0:00
Pozndmlca: I
Celkem za obdobi|3200) 3200 | 0:00 | | o000

Frawast I




Prevadni funguje tak, Zeigsas, ktery vidite ve sloup&lozdil+pevodu minulého nisice €i tydne) opiSete
do kolonkyPrevodnasledujiciho obdobi a ziidete tl&itko Pievést Okno se fekresli a Udaje segpaitou.

V poli PoznamkaniZete uvést textovy kometitdl o, jestli budete ifgvadt cely grestas, nebo jen celé hodiny,
piipadré nebudete fevadt vibec nic, zavisi na zvyklostech Vasi firmy a proghas nijak neomezuje.
MuZete pevadt také minusové hodiny, pokud rfapracovnik v jednom tydnu odpracoval maéodin nez

mél a ma je nadpracovat v tydnu nasledujicim.

Menu Ostatni

Ostatmi
Souhm doch. | Prehlad | Auta | Spisy Obedy Mzdly
Oznameni | SAylimbksy doch. | Heslo | Absence | F.ontrala | Dowolena |
Konec abs, | Mocni prace | Prichody | Frestawky | Exp.doch. | YWhenis s abs, |
Seny | Yysledovka | Fozpis smen | Denni rozpis |

Zde muze pracovnik naiiklad znenit své uzivatelské heslo do dochazkového systétikne ta tlatitko
Heslq obrazovka setgkresli a do fislusnych kolonek zadate 1x heslo &mné a 2x heslo nové. Pomoci
tlacitkaZménit se akce provede. Pokud heslo zapomenete gjadministrator Vam iiize zadat heslo nové.

DalSicast sekc®statniVvam umozuje vstup do ostatnich modulochazkoveho systémuckere tyto
moduly budou popséany niZze. Pokud nematedtteného modulu fstup, neni v této sekctiglusné tlaitko
zobrazeno. Prava Kigtupu do modul nastavuje administrator.

Souhrn dochazky

Pod timto tléitkem naleznete rozsdhlou souhrnnatsidni sestavu fitomnosti pracovnik Fristup k této
sesta¥ maji vSichni pracovnici, kiemohou dlat vypisy nebo i fevody ostatnim pracovnik. Sestava
obsahuje pro kazdého pracovnika na jednotlivé ghyaného nisice informaci o jehoiftomnosti nebo
absenci a dale soty pritomnosti nebo jednotlivych absenci jak u pracotrrzi& cely nésic, tak celkem za
vSechny pracovniky dohromady.

Prehled

Pod timto tlaitkem naleznetetghled aktualnich informaci za vSechny pracovnitkwpyi U kazdého
zanmestnance jsou Vv jednotlivych sloupcich informac®ddileni, do kterého p#t Frichody a odchody v
aktualnim dni, Stav udavajici jestli j&ijemen, nebo na jaké je absenci a od kbt pripadnych
poznamek, Mistnost a telefontislo. Cely gehled Ize podle&kterych sloupt také séazovat.

Oznémeni

Tento modul umaluje posilat ostatnim pracoviiik textové zpravy, které se adrésatzobrazi ihned po
piihlaSeni do dochazky. Sluzeb tohoto modulu Ize itynggiklad v gipads, kdy chcete gkomu réco sdlit,
ale on neni moment&rv praci. PoSlete mu zde oznameni a jakmile seoprdk dostavi, bude si chtit nahrat
piichod a tak seifhlasi do dochazky, ktera mu toto oznameni zobk&si zpravu se tedy dozvi hned po
piichodu do prace. Dokud zpravu neadrjako vyizenou, bude se muipristim gihlaSeni zobrazovat
znova. Na zpravu Ize i odpést a tuto odpovd” dostane stejny figobem odesilatelpodni zpravy.

Novinky
Zde uvedeny popis plati pro verzi 2.6 dochazkow@tstemu. Jelikoz se systém neustéle vyvijilaypaji v
ném noveé funkce, je mozné Ze zde nejsékieré funkce popsany. Jejich popis je vStEktppny z tvodni
obrazovky systému, kde najdete vpravo dole odkazrikg.



Opomenuta¢ipnuti odchodu

Tatocast se tyka zejméridgpovani na dochazkovych terminalech a popisujgtofunguje automatické
rozpoznavaniipchodi a odchod a jaké niZze vyvolat chyby ve zri@ni dochazky fipad, kdyz si pracovnici
fadre nedipuji dochazku.

Pokud pracovniki ¢ipovani gichodu/odchodu sdm na terminalu klavesou ¢iemda se jedna a‘ghodc¢i o
odchod, musi program totoditrautomaticky. Nkteré terminaly ani nemaji odpovidajici klavesypfnanima
BM-Scan, terminal BM-F2 atd.). Ale i vS8echny ostatmoziuji ¢ipovani bez nutnosti specifikace typu.

Rozpoznani, zda se nigonuti prevést na fichod nebo na odchod funguje tak, Ze se progtamagitani

Cipnuti z pandti terminalu nejprve podiva, zde nejde o duplicitie stejné minutjiz stejny pracovnik

Cipoval. Pokud ano, identifikaci zahodi (jen ddgrodi ji zaznamena jako chybu). TakzZe stejny pracovgik b
mél ¢ipovat jen 1x za minutu, protoze datfdnuti ve stejné mingtbudou zahozena (Ize 2Zmit v nastaveni
firmy).

Pokud to duplicita neni, program se dale podivyama pracovnik poslednfguichozi identifikaci. Nejprve
kontroluje aktualni den. Takze kdyZ ve stejny d&akou identifikaci najde, ua z noveé identifikace prast
opanou. Tedy kdyZ je poslednfgrichozi identifikaceifchodem, udla z nové odchod. Pokud byl posledni
odchod, je z novétfrhod.

Kdyz ale ve stejném dnu Zadna identifikacegje&ni, podiva se nagrchozi den. Diva se opravdu jen jeden
den dozadu, dal ne. Pokud tedy ¥erejSim dnu najde posledni identifikaci odchodl&aid nové dnesni
pitichod. Potud je vSe v pédku.

JenzZe problém fZe nastat, kdyz veterejSku najde posledni identifikadighod. Pak logicky nezbyva, nez z
nové dnesni udlat odchod. Pracovnik prastcera gisSel, odchod nema, takZe dnes je logicke, Ze odchA4z
tady miZze nastat chyba, kdyz siera pracovnik odchod jen zapoghtipnout a nikdo to neoprauvil.

Pokud u Vas pracovnici nepracuiep milnoc (nikdy), Ize hledani vipdchozim dnu snadno zamezit.&ta
menu Firma / Editace udaj" zatrhnout volbu U terminal: automaticky nerozpoznavat odchod Zniba
nastaveni ulozit. Pak bude prvni identifikace kadey prost napevno fichodem.

Ale nedilejte to, pokud zagstnanci mohou mitifchod jeden den a odchod az v nasledujici kalend&n po
dnu s pichodem. Nafiklad pii no¢nich. ProtoZe pak by se odchod Zmionerozpoznal.

Urcité je poteba, aby si pracovnici spravipovali. To je nejdlezitéjSi predpoklad spravné funkce
dochazkového systému. Pokud tdadl nebudou, nelzecekavat, Ze se tagjak zahadd samo dopini. Naopak,
chyba se mize "vléct" tak dlouho, dokud pracovnik bude deahodit do prace. Kdyz tedy zapomeiignout
odchod jiz v pondi, bude i klasické pracovni dab(pondli az patek) vSe Spatrcely tento tyden, pokud na
to nekdo v piibéhu tydne nefijde a neopravi to v editaci dochazky. Az po vikerchovém tydnu bude
poncEIni ranni¢ipnuti ot rozpoznano spravrjako giichod, protoZe program se diva jen jeden den doaadu
v nedli Zadnécipnuti nebylo.

Jis€ Vas napadn&eseni, Ze by stdo naprogramovat funkci, kterd sama odchodjaky ¢cas doplni.

V dochéazkovém systému tato funkce skotge. Ale je vypnuta a nedopatujeme ji bez hlubSich znalosti
zapinat (viz dokumentace). Pokud fiklad nastavite, aby kdyz sékdo ne&ipne odchod na termindlu, tak aby
si jej programiteba v 16:00 doplnil sam, povede to k velkému ,fefd"“ dochazky. Zagstnanec prost

odejde teba ve 12:00, odchod si z&me n&lipne a méa 4 hodiny zaplacené navic.



