Navod na obsluhu

elektronického dochadzkového systému pre zamestnancov

ZAKLADNE INFORMACIE

1. Spustenie aplikacie na tablete

o aplikacia ATT je prednastavena na automatické spustenie (cca 5 az 10 sekuind)
po zapnuti tabletu a inicializovani sa systému Windows

e v pripade ak déjde ku manualnemu ukonceniu (v nastaveniach je mozné ATT
vypnut) , aplikaciu je mozné spustit’ z pracovnej plochy tabletu. Spusta sa
dotykom bruska prsta na ikonke, reprezentujucej dochadzkovy systém ,ATT"

2. Obsah uvodného okna aplikacie

a. Tlacidlo pre vstup do menu aplikacie

b.

C.

Indikator stavu pripojenia

- zelena gulicka - tablet je online, komunikuje so serverom a posiela
zaznamenané pristupy.

- Seda gulicka — tablet je offline, nekomunikuje so serverom, je potrebné
prekontrolovat nastavenia pripojenia tabletu ku dochadzkovému serveru,
resp. preverit pripojenie do Wi-Fi.

V takomto stave tablet zaznamenané pristupy neodosle na server.
Synchronizacia prebehne az po spojeni sa tabletu s dochadzkovym serverom.

Zoznam zamestnancov bez pouzitia rozdelenia do farebnych skupin

a) b)

Vyberte svoje meno C) 20:15 5.03.2016

[0001] Kiluj Adam

[0003] Druver lvan
[0002] Sredukova Eva

[0004] Semanova Zuzana

[0005] Remek Stanislav



d. Zoznam zamestnancov pri pouziti rozdelenia do farebnych skupin (tato
moznost sa da v pripade potreby aktivovat v programe AMS, Zoznamy-
>Terminaly->Farebné skupiny)

Vyberte svoju skupinu d) 20:12 5.03.2016

L a
[0013] Sladecka Daniela

{0001] Kiluj Adam [0014] Jevova Monika
{0010} Hvorecky Michal

3. Vyber zamestnanca zo zoznamu

a. Ak nie je pouzité roztriedenie do farebnych skupin, tak si zamestnanec priamo
vyberie zo zoznamu riadok so svojim menom, vyber potvrdi jemnym dotykom
bruska prstu na svojom mene (napr. Sladecka Daniela)

20:25 5.03.2016
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[0004] Semanova Zuzana
[0002] Sredukova Eva
[0005] Remek Stanislav
[0006] Krupovska Jana
[0007] Lapaj Henrich
[0008] Potancokova Anna
[0009] Zelnac Jan

[0010] Hvorecky Michal
[0011] Vrablova Adela
[0012] Michulaj Alex

[0013] Sladecka Daniela

[0014] Jevova Monika




Okno v tablete sa prepne na registrovanie pristupov (udalosti).

= [0013] Sladecka Daniela

Vyberte prerusenie 2013 5.03.2016

PRACA OCR

Ak je pouzité roztriedenie do farebnych skupin, tak si zamestnanec vyberie
svoju farebnu skupinu a vyber potvrdi dotykom bruska prstu na farebne;j
skupine (napr. Druver Ivan, kory patri do hnedej skupin

Vyberte svoju skupinu 20:12 5.03.2016

{0003] Druver Iv: [001 1] Vrablova Adela
[0002] Sre Y, [0013] Sladecka Daniela
[0009) Zelnac J

[0014] Jevova Monika

Zobrazi sa zoznam zamestnancov, patriacich do zvolenej farebnej skupiny.
Dotykom brudka prstu na svoje meno si zamestnanec prepne okno na
registrovanie pristupov (udalosti).

Vyberte svoje meno 20:13 5.03.2016




Okno v tablete sa prepne na registrovanie pristupov (udalosti).
[0003] Druver Ivan

Vyberte prerusenie 20:32 5.03.2016



Navod na obsluhu

elektronického dochadzkového systému pre zamestnancov

REGISTRACIA PRISTUPOV VSEOBECNE

PreruSenia (pracovné udalosti) sa zobrazuju v zozname po zvoleni zamestnanca. Ak sa
v tablete nachadza viac preruseni ako je mozné zobrazit v jednom okne, je mozné ich
posuvat smerom dole uchytenim a tahanim prsta na displeji zariadenia.

Po zobrazeni zoznamu preruseni sa v hornej ¢asti okna tabletu zobrazi ¢asova os
zobrazujuca dobu aktivnosti zoznamu prerudeni. Po uplynuti tejto doby sa volba prepne do
zakladného stavu na zoznam zamestnancov.

1. Volba pracovného prerusenia (pracovnej udalosti) sa vykonava jemnym dotykom bruska
prstu na zvolenom preruseni.

2. Nasledne sa zobrazi okno, kde je potrebné zvolit’ typ preruSenia — prichod alebo odchod.

3. Vyber sa potvrdi dotykom bruska prstu na zvolenom type prerudenia — prichod alebo
odchod, tablet zaznamena fotku, vytvori pristup a odosle ho na server (v pripade Ze je
dostupny).

Pri kazdom z popisanych bodov sa v hornej €asti okna zobrazuje ¢asova os, ktora informuje
o dobe aktivnosti zobrazeného okna, zobrazena na obrazku nizsSie.

o= [0006] Krupovska Jana

Vyberte prerusenie 2011 5.03.2016
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REGISTRACIA NAJPOUZIVANEJSICH TYPOV PERUSENI (UDALOSTI)

1. PRACA

Prichod do prace

a. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu svoje meno.

b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ udalosti Praca.

c. Zamestnanec si vyberie pri prichode do prace typ pristupu Prichod.
Odchod z prace

d. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu svoje meno.
e. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ udalosti Praca.
f. Zamestnanec si vyberie pri prichode do prace typ pristupu Odchod.

OBED

Ochod na obed

a. Zamestnanec si pri odchode na prestavku vyberie zo zoznamu svoje meno
b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ preruSenia Obed
c. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Odchod

Prichod z obeda

a. Zamestnanec si pri prichode z prestavky vyberie zo zoznamu svoje meno
b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ preruSenia Obed
c. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Prichod

LEKAR

Odchod z prace k lekarovi

a. Zamestnanec si pri odchode k lekarovi vyberie zo zoznamu svoje meno
b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ preru$enia Lekar
c. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Odchod

Prichod od lekara do prace

a. Zamestnanec si pri odchode k lekarovi vyberie zo zoznamu svoje meno
b. Zamestnanec si vyberie zo zoznamu typ preruSenia Lekar
c. Zamestnanec si vyberie typ pristupu Prichod

Ak ste v dany den eSte neboli v zamestnani a prvy prichod je prichod od lekara, na
tablete si zaevidujete prerusenie Lekar — prichod, podla vySSie popisaného postupu.

Ak v dany der odchadzate z prace k lekarovi a do prace sa uz v ten den nevratite, na
tablete si zaevidujte preruSenie Lekar — odchod, podla vysSie popisaného postupu.



Dochadzkovy SW zamestnancovi chybajuci ¢as automaticky dopodita do
zacCiatku, alebo konca pracovnej doby.

Priklad:

Zamestnanec ma pracovat’ od siedmej av3ak pride do prace az o desiatej, kedZe bol
u lekara. Na terminali si po prichode do prace nasnima Lekar — prichod.

Rovnaky princip sa uplatni pri skorSom odchode pracovnika k lekarovi. Zamestnanec
ma pracovat do 15.00 hod. avSak o 11.00 hod. odchadza k lekarovi. Teda
chronologicky ma nasnimané Praca prichod - lekar odchod. To znamena, ze
zamestnanec si pri odchode k lekarovi po€as pracovnej doby zaeviduje prerusenie
Lekar — odchod a dochadzkovy SW mu ¢as automaticky dopocita do konca pracovnej
doby.

4. Ostatné prerusenia — Dovolenka (D), Sluzobna cesta (SLC), Sluzobne (SL),
Sukromne (SU), Paragraf (§), Nahradné volno (NV), Studijné volno (SV), Verejny
zaujem (VZ), Fajéenie (F), Lekar Doprovod (LD), OCR (OCR), PN (PN)

Postup zaznamenavania je rovnaky ako v predoslych pripadoch (Praca, Lekar, Obed).
5. Celodenna dovolenka
Celodenné navolenie nepritomnosti z dévodu ¢erpania dovolenky, priklad:

Zamestnanec chce zadat prerusenie odchod na celodennu dovolenku nasledujuci defi po
praci, teda v piatok je normalne v praci a od pondelka je na dovolenke.

Je nutné najprv ukonéit dany def a az potom zvolit’ prerudenie dovolenka (resp.
sluzobna cesta a pod.)

Teda chronolégia registracie preruseni v posledny def prace (v naSom priklade v piatok)
je:

- Praca - prichod,
- Obed - odchod,
- Obed - prichod,
- Praca - odchod,
- Dovolenka - odchod.

Dochadzkovy SW bude automaticky generovat nepritomnost (v naSom pripade od
pondelka) az do doby, kym si zamestnanec nezaeviduje Praca - prichod.

6. Poldenna dovolenka

Ak zamestnanec €erpa poldennu rannu dovolenku, teda Ze pride do prace az na obed,
tak si pri prichode zaznamena prerusenie Dovolenka - prichod.

Ak zamestnanec €erpa poobednu dovolenku, teda Zze odchadza z prace skor, zaeviduje
si pri odchode Dovolenka - odchod.

SW automaticky dopocdita dochadzku podla zadanych parametrov.
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OPRAVY OMYLOM VLOZENYCH PERUSENI (UDALOSTI)

V pripade, ze si zamestnanec omylom zaeviduje iné prerusenie a zisti to hned, opravu
mobze vykonat poc€as registrovania pristupu — o ¢ase, ktory mu na to ostava ho informuje
Casova os.

[0004] Semanova Zuzana - Praca

Kontrola zapisu 2015 5.03.2016

[0004] Semanova Zuzana
PRACA - PRICHOD
20:15

o]

ZMAZAT PRERUSENIE

Kym neuplynie &as registrovania, méze kliknat na tlagidlo ,ZMAZAT PRERUSENIE*, &im sa
pristup vymaze.

Kontrola zapisu 2015 5.03.2016
[0004] Semanova Zuzana
PRACA - PRICHOD
20:15

ZMAZAT PRERUSENIE |

Nasledne ihned vloZi spravne prerusenie.

V pripade, Ze tuto skuto€nost zisti, neskor nahlasi to administratorovi resp. spravcovi
systému ktory vykona opravu v dochadzkovom systéme prostrednictvom software-u.



Priklad : Zamestnanec si pri prichode z obeda nespravne zaeviduje prerusenie obed —
odchod . Ked toto ihned zisti, vykona opravu vymazanim preru$enia a nasledne zaeviduje
dévod obed — prichod .



