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Princip prace s dochazkovym systémem

Jestli jste uspé&3né zvladli postup podle kapitoly 4 této pfiru¢ky mate pfipraveny program a terminaly k provozu.
Zpracovani dochazky ma svuj logicky postup, ktery Vam nyni popiseme.

Pro bé&Znou denni praci s dochazkovym systémem budete v podstaté pouzivat v menu pouze poloZzku ,Dochazka*“.
Tato volba je rozdélena do péti logickych &asti.

1. Manualni vkladani dochazky
Standardné dostavate data o dochazce z dochazkovych terminalll. Vzhledem k tomu, Ze vznikaji situace kdy
zaméstnanec nemuze svym identifikacnim médiem provést registraci (zapomnél ho doma, méa dovolenou,
pracuje mimo budovu atd), umoznuje program provést ,Manualni vlozeni operace®. Takto vlozené operace se
budou jevit jako originalni dochazka (plvodni dochazka), ale budou mit odli$né ¢islo terminalu. Podminkou je
vytvofeni ¢tecky s typem ,Manualni vkladani“ v seznamu &tecek.
Volba ,Manualni vkladani pro vice dnd“ Vam umozni jednorazové vlozit dochazku pro vice dnl. Pokud chcete
tuto funkci pouzivat musite mit u vybranych operaci ¢te€ek nastavenu volbu, ktera toto vkladani povoli.
Manualni vkladani dochazky mlzete pouzivat pouze pro dny které nemaji zpracovanou dochazku.

2. Pdvodni dochazka
Puvodni dochazkou se rozumi originalni zaznamy z dochazkovych terminald. Pavodni dochazka je zakladem
dat, ktery nelze zménit. V programu mdzete upravovat v podstaté vSechna data kromé plvodni dochazky.
V seznamu plvodni dochazky mizete data prohlizet, rfadit, filtrovat i tisknout, ale nemuzete je ménit ani
mazat.
Volba ,Nacteni plivodni dochazky“ se nacte data ze v§ech terminald pfipojenych k tomuto poditaci a
z manualnich &tecek (terminal().
Volba ,Seznam puvodni dochazky" takto nactena data zobrazi.

3. Zpracovani dochazky
a) Zpracovani plvodni dochazky

Tato volba je pro princip zpracovani dochazky kli¢ova. Po zadani data pro zpracovani program

zpracuje v§echny zaznamy plivodni dochazky az do zadaného data a vytvori z nich ¢asové Useky —

intervaly podle nastavené operace u plvodni dochazky. Takto zpracované intervaly jiz mizete

upravovat v editaci dochazky. Nesmite zapomenout pred zpracovanim plvodni dochazky provést

nacteni plvodni dochazky.

Datum zadany u zpracovani plvodni dochazky rozdéluje dochazku na dvé ¢asti.

Obdobi pfed timto datumem

- jejiz zpracovano, pGvodni dochazka je prevedena do intervald, tyto intervaly mizete editovat
v editaci dochazky a nemuzete do tohoto obdobi jiz vkladat plvodni dochazku ani z manualni
CteCky

Obdobi po tomto datumu

- je zcela volné, muzete do néj vkladat plvodni dochazku (i manualné) a nemate ho pristupné
v editaci dochazky

V principu byste méli provadét vzdy zpracovani plivodni dochazky do predchoziho dne, ze kterého
mate jiz pdvodni dochazku kompletné nactenu. Pokud date zpracovat dochazku do aktualniho dne
nebudete moci s dneSnim datumem jiz manualné vkladat a vysledky zpracovani budou nesmysiné
(napf. budou mit zaméstnanci pouze pfichod do prace a nebudou mit jesté zaznamenan odchod)

b) Editace zpracované dochazky
V této ¢asti mlzete jednotlivym zaméstnancim dochazku zkontrolovat a upravit. Vzdy pouze do data
zpracovani plvodni dochazky

c) Vypocet pfenasenych prescast
Tato volba s principem zpracovani nesouvisi. Popis funkce se doctete v samostatné kapitole.

d) Prehled zaznam( zpracované dochazky
Tato volba zobrazi seznam zpracovanych intervalll dochazky. Z hlediska principu zpracovani dat
nema zadny vliv

4. Mazani dochazky
Polozka ,Mazani zaznam( zpracované dochazky" mize rezim zpracovani dochazky ovlivnit. Touto volbou
mUZzete posunout datum do kdy je zpracovana dochazka zpét a to se vSéemi dusledky. Jestlize toto datum
couvnete oteviete si zvolené dny k vkladani plivodni dochazky. Pri této operaci v§ak pfijdete o véechny
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zmény, které jste provedli v editaci dochazky. Musite tedy zvazit plusy a minusy. Tuto operaci byste méli
pouzivat pouze v pfipadé, ze jste provedli zpracovani dochazky pfed¢asné. Pokud budete dochazku
zpracovavat a znovu zpracovani rusit nic tim nepokazite, pfijdete vS8ak o Upravy, které jste provedli v editaci
dochazky. Vzdy dikladné kontrolujte datum které zadavate !!!

Polozka ,Smazani star§ich zaznamu dochazky” provede zruseni zaznamu pdvodni dochazky, které jsou starsi
nez zvoleny rozsah v zakladnim nastaveni programu. Je to jediny zplsob jak zasahnout do dat ptvodni
dochazky.

Monitorovani dochazky

V monitorovani mlizete sledovat aktualni pfitomnost/nepritomnost zaméstnanct. Podrobny popis funkce je
v samostatné kapitole

SHRNUTI PRINCIPU — POSTUP ZPRACOVANI DOCHAZKY

SN~

Zaméstnanci registruji dochazku u terminalu, pfipadné obsluha vklada manualné operace dochazky
Vytvofite (nastavite) aktualni obdobi pro zpracovani dochazky

Nactete plivodni dochazku z terminal(l a manualnich ¢tecek

Zpracujete plvodni dochazku do zvoleného data

Provedete editaci dochazky

Tisknete statistiky dochazky



