Navod na obsluhu dochadzkového terminalu STL.one pre
zamestnancov

Volba prichodu alebo odchodu a vyber pracovného prerusenia sa vykondva jemnym
dotykom bruska prsta na dispeji terminalu (nikdy nie tlakom!).

Prerusenia sa zobrazuju v spodnej ¢asti terminalu, kde je mozné posuvat ich do stran uchytenim a tahanim prsta na
displeji terminalu.

Vami oznacené prerusenie a prichod alebo odchod sa vzdy farebne zvyraznia.
O kazdom zapise prerusenia vas terminal hlasovo informuje.

Na zakladnej obrazovke sa zobrazuje aktualny ddtum a ¢as a obsahuje:
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Prerusenia - je mozné posuvat ich do stran prilozenim a tahanim prsta na spodnej ¢asti displeja

Moznost volby prichodu alebo odchodu

Snimaci priestor termindlu pre karty alebo privesky

Moznost pouzitia PIN kédu (ak nepouzivate karty alebo privesky) - prstom oznaéte “PIN”, zadajte svoj PIN

PN

kod (ID zamestnanca) a potvrdite tlacidlom n Ak ste sa v PIN kéde pomylili mézte Cisla vymazat

pomocou tlacidla . (Pomocou “krizika” zatvorite moznost zadat PIN.)

5. Integrovana kamera pre tvorbu fotografii

6. Po vybrati poZadovaného pracovného prerusenia sa v stredre displeja termindlu zobrazi ¢asova os
zobrazujuca dobu aktivnosti zvoleného dévodu pracovného prerusenia. Po uplynuti tejto doby sa volba
prepne do zdkladného stavu na PRACA (prichod alebo odchod).



Registracia preruseni:

1. PRACA - PRICHOD

Pred zdpisom prichodu si skontrolujte ¢i je na displeji termindlu nastavené prerusenie “praca - prichod”. Ak nie,
oznacte dotykom na displeji terminalu“praca” a “prichod” a prilozte identifikacnu kartu (alebo privesok) na

terminal k snimaciemu priestoru terminalu.
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2. PRACA - ODCHOD

Pred zdpisom odchodu si skontrolujte ¢i je na displeji terminalu nastavené prerusenie “praca - odchod”. Ak nie,
oznacte dotykom na displeji terminalu “praca” a “odchod” a priloZte identifikacnu kartu (alebo privesok) na

terminal k snimaciemu priestoru terminalu.
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3. OBEDNA PRESTAVKA

Pri odchode na obednt prestavku oznacte dotykom na displeji termindlu “obed” a “odchod” a prilozte
identifika¢nu kartu (alebo privesok) na termindl k snimaciemu priestoru terminalu.
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Pri prichode z obednej prestavke mozZete pouzit dva spésoby zapisania sa do dochadzky:
Oznacte dotykom na displeji terminalu bud “obed” a “prichod”, alebo oznacte “praca” a “prichod” a priloze
kartu (alebo privesok) na snimac terminadlu.
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4. LEKAR

Ak odchadzate z prace k lekarovi, oznacte dotykom na displeji “lekar” a “odchod” a prilozte kartu (alebo
privesok) na snimaci priestor terminalu.
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Ak prichddzate do prace od lekdra, oznacte dotykom na displeji “lekar” a “prichod” a prilozte kartu (alebo
privesok) na snimaci priestor terminalu.
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Pokial ste si v dany den nezaznacili eSte praca prichod alebo odchod a len ste prisli alebo odchadzali k lekarovi,
tak sa vdm automaticky prerusenie “lekar” dopocita podla zaciatku alebo konca pracovnej doby.

(Priklad:

Pracujete od 7:00 do 15:00 ale prisli ste do prace az o 10:00 od lekdra. Oznacte na terminali “lekar - prichod”.
Toto prerusenie sa bude spravat ako oznacenie prichodu do prace, ¢as lekara sa vam do zaciatku pracovnej doby
dopodita (CiZze lekar budu 3 hodiny) a pri odchode z prace oznacte na terminali “praca - odchod” (celkovy cas
prace bude 5 hodin).

Pracujete od 7:00 do 15:00. Prisli ste do prace o 7:00 a o 13:00 odchadzate k lekarovi ale uz sa naspat do prace
nevratite. Postupnost oznaceni na terminali bude o 7:00 “préca - prichod” a 0 13:00 “lekar - odchod”. V
nasledujuci deni pri prichode do prace staci oznadit na terminali “praca - prichod”. V dany den sa ¢as lekara
dopocdita do konca pracovnej doby (lekar bude 2 hodiny) a ¢as prace bude 6 hodin. )

5. DOVOLENKA

e Celodenna dovolenka

Pokial viete Ze nasledujici den nie ste v praci a mate dovolenku, pri odchode z prace treba oznacit dotykom
na terminali “praca - odchod” a hned’'za tym “dovolenka - odchod” a priloZit kartu (alebo privesok) na
snimaci priestor terminalu. Dochadzakovy systém bude automaticky poditat prerusenie dovolenka aZ do
doby kym si nezaevidujete na terminali “praca - prichod”.
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e Poldenna dovolenka

Pokial si Cerpate poldennu dovolenku a prichddzate z dovolenky do prdce tak na termindli oznacte
“dovolenka - prichod”, ak ste uz v praci a odchddzate na dovolenku oznacte “dovolenka - odchod”.

6. INE PRERUSENIA

Zapis inych preruseni v préci (sluZobnd cesta, fajcenie, sukromne, paragraf a pod.) si zamestnanec zaznamenava
podobne ako v predoslych pripadoch. Vidy je potrebné si oznacit prerusenie dotykom na displeji terminalu a
nasledne oznacit prichod alebo odchod (ak odchadzate na prerusenie tak “odchod” ak prichadzate z prerusenia tak
“prichod”). Po vyznaceni priloZit kartu alebo privesok na snimaci priestor terminalu.

7. OPRAVY OMYLOM VLOZENYCH PRERUSENI

Ak ste si zaevidovali iné prerusenie ako ste mali, opravu vykondate stlatenim “zmazat prerusenie”. Terminal vas bude
informovat o zmazani. Nasledne vyberte spravne prerusenie.

V pripade, Ze tuto skutocnost zistite neskdr, nahlaste to administratorovi alebo spravcovi systému, ktory vykona
opravu priamo v dochadzkovom systéme.
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8. ZOBRAZENIE INFORMACIi O ZAMESTNANCOVI

Po vybrati prerusenia sa automaticky s priloZzenim karty, privesku alebo zadani a potvrdeni PIN kddu zobrazi
informacné okno, kde mdzete vidiet vase ID (identifikaéné ¢islo pod ktorym ste zaevidovany v dochadzke), vase
meno, SALDO (nadcas alebo chybajuce hodiny na odpracovanie) a presny €as s ndzvom prerusenia ktoré bolo
zadané.

Krizikom v pravom hornom rohu moézZete toto informacné okno zavriet (Udaje sa nezmazu), alebo mézete pockat kym
na ¢asovej osi neprejde Usek na moznost opravy prerusenia a je mozné vybrat dalSie prerusenie.
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