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Ponizej opisano uktad i pozycje menu elementéw TimeMoto:

* '"Termminal TimeMoto" ponizej

¢ "ChmuraTimeMoto" na stronie 13

* "Aplikacja TimeMoto" na stronie 21

1.1 TERMINAL TIMEMOTO

Ponizej opisano uktad i pozycje menu terminala TimeMoto:
* "Przbd" ponizej

* '"Ekran"nanastepnej stronie

* "Przyciski" nastronie 9

* "Potaczenia" nastronie 10

* "Menu kierownika" na stronie 11

1.1.1 PRzZOD

Timevioto
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Przednia czes$¢ terminalu TimeMoto sktada sie znastepujgcych elementéw:

1. Ekran
2. Przyciski
3. Obszaridentyfikaciji

1
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Przyciski sg dotykowe lub zwykte. Zalezy to od serii terminalu. Dostepna metoda identyfikacji zalezy od rodzaju
terminalu. Wiecej informaciji o serii i rodzaju terminalu znajduje sie w: "Terminal series” on page 1.

1.1.2 EKRAN

W przypadku wigczonego zasilania i trybu uspienia terminal TimeMoto zawsze wskazuje na ekranie date, godzine
i status. Na gorze ekranu znajduja sie nastepujgce ikony statusu, gdy sg aktywne:

lkona statusu | Znaczenie

Niepodtgczony do sieci LAN

Niepodtgczony do chmury

Znaleziono nosnik pamieci USB

Niepodtgczony do sieci Wi-Fi

) E % b

W trakcie identyfikacji ekran przedstawia:
* gdyurzadzenie weryfikuje dane wejsciowe identyfikacji (np. odciski palcéw),
* gdypotrzebne sg dodatkowe dane,
* gdyuzytkownik nie jest rozpoznany,
* gdypojawisie btad.

Po pomysinej identyfikacji terminal umozliwi zarejestrowanie wejscia lub wyjscia (lub poczatku lub konca
przerwy).



1 OPIS I UKELAD

James Wilson

Przerwa?
Uptyneto: 01h 18m

Jesli nacisniesz najpierw na przycisk MENU i pomysinie sie zidentyfikujesz, wejdzieszdo menu kierownika.
Wiecej informacji znajduije sie na:

1.1.3 PRZYCISKI

TimeVoto

Terminal TimeMoto jest wyposazony w nastepujace przyciski (patrz rysunek):

1. Nawigacjaw dét

2. Nawigacjaw gore
3. Potwierdz dzatanie
4. Otwoérzmenu

5. Powrot

6. Klawisze numeryczne

9
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Wprowadzanie alfanumeryczne jest rowniez obstugwiane, patrz: "\Wprowadzanie alfanumeryczne i symbole"
ponizej.

1.1.3.1 WPROWADZANIE ALFANUMERYCZNE | SYMBOLE

W niektérych przypadkach potrzebne jest wprowadzenie alfanumeryczne i/lub symbole, np. podczas zmiany
nazwy lub nadawania nazwy uzytkownika. Uzyj przycisku MENU, aby przetaczaé pomigdzy trybami wprowadzania.

Klawisze numeryczne zmienig sie wowczas w nastepujacy sposob. Nacisnij na przycisk jeden lub kilka razy, aby
okresli¢ znak. Przycisk ,W gore” mafunkcje przycisku backspace.

Przycisk Alfanumeryczne Symbole
1 Mate litery / wielkie litery

2 A/B/C v

3 D/E/F /7

4 G/H/I 1%@

5 J/K/L #*+

6 M/N/O -=()

7 P/Q/R/S [1{}

8 T/U/V <>~"
9 W/X/Y/Z &_|$
0 Spacja

1.1.4 POLACZENIA

Termminal TimeMoto mozna potaczy¢ z:
1. kablemsieciowym RJ-45 Ethemet LAN
2. adapteremsieciowym

3. pamiecig USB
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1.1.5 MENUKIEROWNIKA

Dostep do menu kierownika mozna uzyska¢ po dotknieciu przycisku MENU i wykonaniu pomysinej identyfikaciji.
Zapomoca menu kierownika w terminalu TimeMoto mozna zarzadza¢ uzytkownikami, danymii projektami. Poza

tym menu kierownika umozliwia zmiane ustawien systemowych oraz sprawdzenie informaciji i statusu o systemie.

1.1.5.1 ZARZADZANIE UZYTKOWNIKAMI

Zarzadzanie uzytkownikami wyswietla liste uzytkownikéw, ktoérzy sg dostepni naterminalu TimeMoto. Wybierz
uzytkownika do edycji lub usuniecia konta. Nie mozesz doda¢ nowego uzytkownika zmenu terminalu
TimeMoto. Mozesz doda¢ nowego uzytkownika tylko za pomocag oprogramowania komputerowego
TimeMotolub chmury TimeMoto.

Zapomoca menu ,Edytuj” mozna zmienia¢/dodawac nastepujace pozycje:
* Nazwa
* Rolauzytkownika (izezwolenia)
*  Tryb weryfikaciji
* QOdcisk palca (tylko TM-626 i TM-828)
¢ Twarz(tylko TM-838)
* Numeridentyfikatora
* Hasto

Nie mozna edytowac¢ numeru ID uzytkownika.

Zmenu ,Usun” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
*  Usun uzytkownika
* Usun tylko odcisk palca (tylko TM-626 i TM-828)
e Usun tylko twarz (tylko TM-838)
e Usun tylko hasto
¢ Usun tylko numeridentyfikatora

Dane zostang usuniete wytgcznie z pamieciterminalu.

1.1.5.2 ZARZADZANIE DANYMI

Zarzadzanie danymi umozliwia usuwanie, tworzenie kopii zapasowych i przywracane danych zapisanych na
terminalu TimeMoto.

Zmenu ,Usun dane” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
* Usun dane o obecnosci (usuwa wszystkie godziny rejestrowania lub z wybranego zakresu dat)
¢ Usun wszystkie dane (usuwa wszystkie dane na urzadzeniu i zachowuje ustawienia)
¢ Usun role administratora (to obniza poziom wszystkich kont kierownika do roli zwyktego uzytkownika)
¢ Usun dane kopii zapasowej (usuwa wszystkie dane kopii zapasowej zapisane na urzadzeniu)

Zmenu ,Dane kopii zapasowej” mozna wybra¢ nastepujgce dziatania:

11
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e Utwdrz kopie zapasowa na urzgdzeniu
e Utworz kopie zapasowag na dysku USB
Zmenu ,Przywr6¢ dane” mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
*  Przywrd¢ zurzadzenia
*  Przywrd6¢ zdysku USB

1.1.5.3 ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Uzytkownicy moga rejestrowac swojg obecnos$¢ na wstepnie zdefiniowanych projektach. Projekty mozna
przypisac do okreslonych

uzytkownikéw. Inni uzytkownicy nie beda mogli zarejestrowac sie ztym kodem projektu. Projekty umoZliwiajg
generowanie raportow

na podstawie rejestrow czasu pojedynczego projektu.

Z menu zarzgdzania projektami mozna wybra¢ nastepujace dziatania:
* utwdrz projekt
* edytujistniejacy projekt

* zmien ogdlne opcije projekidw.

1.1.5.4 USTAWIENIA SYSTEMOWE
W menu ,Ustawienia systemowe” mozna wybra¢ nastepujgce dziatania:
* Zmianaustawien komunikaciji;
* Ustawienie preferencji takich jak wygasniecie menu i poziom glosnosci;
¢ Ustawianie daty/czasu;
* Ustawianie regutobecnosci:
*  Wyswietlanie historii czasu pracy;
* Zmianaustawien systemu odcisku palcow/rozpoznawania twarzy;
* Resetowanie terminalu TimeMoto;
* Aktualizacja oprogramowania na terminalu TimeMoto za pomoca nosnika pamieci USB;

* Uruchomienie testow systemowych.

1.1.5.5 STATUS POLACZENIA

Wybierz te pozycje menu, gdy chcesz sprawdzi¢€ status potaczen (LAN. WI-Filub ADMS).

1.1.5.6 INFORMACJE SYSTEMOWE
snformacje systemowe” umozliwiaja:

* sprawdzanie dostepnej pojemnosci uzywanych i maksymalnej liczby zarejestrowanych odciskdw palcéw
(tylko TM-626 i TM-828);
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* sprawdzanie dostepnej pojemnosci uzywanych i maksymalnej liczby zarejestrowanych twarzy (tylko TM-
838);

* sprawdzenie informacji o urzadzeniu, np. numeru seryjnego;

* sprawdzanie informacji o oprogramowaniu, np. wersji oprogramowania sprzetowego.

1.2 CHMURATIMEMOTO

Ponizej opisano uktad i pozycje menu chmury TimeMoto:
* '"Ukiad" ponizej

* "Poziomy uzytkownika" nastronie 15

* '"Przetwarzanie danych wtabelach" na stronie 16

* "Obecno$¢" nastronie 17

* "Raporty" nastronie 17

¢ ‘"Ustawienia" nastronie 18

1.2.1 UKEAD

Presence Setlings o Timer My Account

/Out State . BP Email Print Export Display Mode
bcations - put  User ID  User Name FirstName Sumame Personnel Number Depariment Location Clock-in Location Log Time Project

Clock-in Location

Department

Projects

Columns - .
Clear Filters

Interfejs chmury TimeMoto sktada sie z nastepujacych elementéw:

1. Menu

Na komputerze lub laptopie menu zawsze znajduje sie w gomej czesciokna. W przypadku stosowania tabletu
nalezy klikng¢ nalogo TM, aby wyswietli¢ menu.

13
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Menu zawiera nastepujace przyciski:

Przycisk menu

Funkcja

Obecnosc¢ Otwiera liste z aktualng obecnoscig uzytkownikow, patrz: "Obecnosc" na
stronie 17.

Raporty Otwiera menu rozwijane, zktérego mozna wybra¢ raport, np. karte czasu.
Patrz: "Raporty" na stronie 17.

Ustawienia Otwiera menu rozwijane, z ktérego mozna wybra¢ ustawienia, np.
hamrmonogramy. Patrz: "Ustawienia" na stronie 18.

?

Otwiera menu rozwijane z funkcjami pomocy.

Zegar sterujgcy

Otwiera zegar sterujgcy. Zegar sterujacy TimeMoto jest wytacznie
dostepny dla uzytkownikéw, ktérzy majg autoryzacje do stosowania
zegaramobilnego. Kliknij dwukrotnie na przycisk zegara sterujgcego, aby
otworzy¢ oddzielne okno do szybkiego dostepu. Dowiedz sig, jak
rejestrowac wejscie/wyjscie zapomoca: "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia

zapomocg zegara TimeMoto" na stronie 48

Moje konto

Otwieramenu rozwijane, aby uzyska¢ dostep do szczegétéw
uzytkownika lub wylogowania.

Kolorowa kropka obok ,,Moje konto” wskazuje aktualny status
rejestrowania:

* Zielony: obecnie zarejestrowane wejscie lub powrét z przerwy

* Czerwony: obecnie zarejestrowane wyjscie
* Szary: obecnie zarejestrowany na przerwe

2. Pasek narzedzi

Pasek narzedzi zawsze znajduje sie w lewej szarej kolumnie pod menu. Za pomocag paska narzedzi mozna

zarzadza¢ danymi i ustawieniami przedstawionymi w obszarze danych.

Funkcja paska narzedzi zalezy od ekranu, ktdry zostanie wybrany zmenu. Wiekszo$¢ danych w obszarze danych

jest przedstawiona w tabelach. W tym przypadku pasek narzedzi oferuje filtry. Wybor filtra sprawi, ze otworzy sie
menu z powigzanymi opcjami filtra. Filtry sg zawsze wySwietlone pogrubiong czcionka. Za pomoca przycisku

sWyczys¢ filtr’ mozna zawsze zresetowac filtry.

3. Obszar danych

Obszar danych to duzy obszar po prawej stronie paska narzedz. W tym miejscu wyswietlone sg ustawienialub

dane, w zaleznosci od ekranu wybranego zmenu. Za pomoca paska narzedzi mozna zarzadza¢ danymi, np.

przezfiltrowanie lub eksportowanie. Wiekszos¢ danych w obszarze danych jest przedstawiona w tabelach.

Wiecej informaciji znajduje sie w: "Przetwarzanie danych wtabelach" nastronie 16
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1.2.2 POZIOMY UZYTKOWNIKA

Chmura TimeMoto ma trzy poziomy uzytkownika z odpowiednimi przywilejami:
1. Uzytkownik
2. Menedzer
3. Kierownik
Z prawidtowg autoryzacjg uzytkownik moze takze:
¢ zalogowac sie do chmury TimeMoto,

* zarejestrowac wejscie i wyjScie za pomoca przegladarki intemetowej lub za pomoca aplikacji TimeMoto
nasmartfonie (mobilne rejestrowanie).

Przejdz do ,Moje konto/Szczegdty uzytkownika/Autoryzacja”, aby sprawdzi¢ poziom uzytkownika i szczegoty
autoryzaciji.
1.2.2.1 UZYTKOWNIK
Uzytkownik to pracownik, ktory rejestruje wejscie i wyjscie. Kazdy uzytkownik moze zarejestrowac wejscie i
wyjécie zapomoca terminalu TimeMoto podfaczonego do sieci (jesli jest dostepny). W chmurze TimeMoto
uzytkownik moze zobaczy¢ swoje rejestry czasu i osobiste raporty.
1.2.2.2 MENEDZER
Menedzer jest uzytkownikiem z przywilejami dostepu do:

* listyobecnosci uzytkownikéw swojego dziatu i lokalizacji,

* raportow zdanych czasu obecnosci swojego dziatu i lokalizaciji,

* szczegotdw uzytkownikaijego dziatu,

* projektow,

* harmonogramow,

* klas wynagrodzenia,

* planowania.

Menedzer moze tworzy¢ uzytkownikow i dodawac ich do swojego dziatu.

Menedzer z prawami tylko do odczytu moze wyswietla pozycije, ale nie moze nic dodac ani zmienic.

1.2.2.3 KIEROWNIK
Kierownik jest uzytkownikiem z przywilejami dostepu do:
* podsumowania obecnosciwszystkich uzytkownikow,
* raportow zdanymi obecnosci wszystkich uzytkownikow,
* szczegotéw uzytkownika wszystkich uzytkownikdw,
* projektow,

* hamonogramow,

15
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* klas wynagro

* planowania,

dzenia,

* zarzadzania nieobecnoscia,

* 0gdinych ustawien.

Kierownik moze two
moze migdzy innymi

Kierownik z prawami

1.2.3 PRZ

rzy¢ uzytkownikéw i dodawac ich do swojego dziatu. Pod ,Ustawienia ogdine” kierownik
doda¢ urzadzenia, utworzy¢ dzialy i ustawi¢ powiadomienia.

tylko do odczytu moze wyswietla¢ pozycje, ale nie moze nic dodac ani zmienic.

ETWARZANIE DANYCHW TABELACH

1.2.3.1 SORTOWANIE TABELI

Mozesz sortowa¢ dane w tabeli, klikajac na nagtowek kolumny, ktérg chcesz posortowac. Kolejne klikniecie

odwrdci kolejnose s

ortowania.

Data = Welscie
0E-11-17 0944
a7-11-17 09:4a3
08-11-17 0e:44
09-11-17 0&:40
10-11-17 024

11-11-17

1.2.3.2 PRZELACZANIE WIDOCZNOSCIKOLUMNY

Przejdz do paska narzedzi i otworz kolumny. Wiacz lub wytgcz nazwe kolumny, aby pokaza¢ lub ukry¢ kolumne.

1.2.3.3 PRZYCISKI

Na wigkszosci ekran

Ow obszar danych zawiera jeden lub kilka nastepujacych przyciskow:

Przyciski Funkcja

danych

Dodgj Rozpoczyna nowy wpis danych.

E-mail Wysyta e-maila z raportem wyswietlonych danych bezposrednio na zarejestrowany adres

e-mail.
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Przyciski Funkcja

danych

Drukuj Otwiera okno drukowania, aby wystac¢ raport wyswietlonych danych do drukarki.
Eksport Eksportuje wyswietlone dane do pliku.

Te przyciski sg zawsze ustawione w gémym prawym rogu obszaru danych.

Na kilku ekranach obszar danych jest wyposazony w specjalne przyciski. Np. na ekranie ,,Obecnos¢” znajduje

sie przycisk ,,Tryb wyswietlania” do przetaczania pomiedzy widokami ,Harmonogram”i Klasyczny”.

1.2.4 OBECNOSC

Ekran obecnosci zawiera dwa tryby wySwietlania:

Wybierz Klasyczny”, aby wyswietlaC, wysyta¢ e-mailem, drukowac¢ i eksportowa¢ aktualng obecnosé
pracownikéw (wejscie lub wyjscie).

Wybierz ,Harmonogram?”, aby zobaczy¢ przebieg wydarzen zdanego dnia na uzytkownika (wejscie,
wyjscie, nadgodziny, zaplanowana zmianainieobecnosc).

1.2.5 RAPORTY

Za pomoca raportow mozna wyswietla¢, drukowac i eksportowa¢ dane rejestrowania. Chmura TimeMoto oferuje

nastepujgce rodzaje raportow:

A\

Podsumowanie

Karta czasu pracy

Raport projektu

Zdarzenia

Klasyfikacja

Raport powiadomien

W przypadku pracownikdw pracujacych po potnocy doktadniejsze wyniki pojawig sie po zmianie
parametru ,,Poczatek zmiany” w pasku narzedzi. Na przyktad, jesli pracownicy powinni pracowa¢ do godz.

2 rano, ustaw ,Poczatek zmiany” na 3 rano. W ten sposob wszystkie rekordy pracownika zostang
wyswietlone w tym samym dniu, dzieki czemu raport bedzie bardziej przejrzysty.

Ustaw walidator na ,,Dzieh niepewny”, jesli firma pracuje 24 godziny na dzien (np. hotel).

1.2.5.1 RAPORTY/PODSUMOWANIE

Podsumowanie wyswietla podsumowane godziny robocze i nieobecnoscina pracownika w okreslonym

przedziale (domysinie biezacy tydzien). Kliknij na wiersz, aby otworzy¢ powigzane specyfikacje karty pracy.

17
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1.2.5.2 RAPORTY/KARTA PRACY

Karta pracy wyswietla podsumowane godziny pracy i nieobecnoscinadzien i na pracownika dla wybranego
zakresu.

Whpisy wejscia, wyjsciai przerwy/powroty sg rowniez przedstawiane na kazdy dzier. Gdy brakuje wpisu lub jest
nieprawidtowy, zostanie wySwietlony wykrzyknik. Kliknij na wiersz, aby wyswietli¢/edytowaé¢ dane wpisu naten
dzien. Jeslichcesz doda¢ nowy wpis, przejdz do ,Zdarzenia”.

1.2.5.3 RAPORTY/RAPORT PROJEKTU

Raport projektu wyswietla podsumowane godziny pracy nadzien, na pracownika i na projekt dla wybranego
zakresu.

1.2.5.4 RAPORTY/ZDARZENIA

Zdarzenia wyswietlajg kazdy wpis rejestrowania dla okreslonego zakresu (domysinie jest to biezacy tydzien).
Nieprawidtowe wpisy sg oznaczone za pomocg wykrzyknika w czerwonym okregu. Manualne wpisy z zegara
TimeMoto w przegladarce sg oznaczone jako ,,M” w niebieskim okregu. Kliknij na wiersz, aby
wyswietli¢/edytowaé dane wpisu naten dzien. Kliknijna ,Dodaj”, aby utworzyé nowy wpis.

1.2.5.5 RAPORTY/KLASYFIKACJA

Ten raport klasyfikacji wySwietla podsumowanie z podziatem na wykorzystanie godzin zarejestrowanych w
domysinej stopie wynagrodzenia, ptatny urlop i powigzanag klase wynagrodzenia. W tym miejscu mozna utworzy¢
eksport listy ptac do kompatybilnego pliku dla Paychex, ADP i ADP2. Wiecej systemdw bedzie dostepnych
wkrétce. Mozna ustawi¢ domysiny system listy ptac do eksportu w ,Ustawienia/Ogdline/Klasy wynagrodzenia”.

1.2.5.6 RAPORTY/RAPORT POWIADOMIEN

Raport powiadomien wyswietla przeglad powiadomien. Przejdz do ,Ustawienia/Ogodlne/Powiadomienia”, aby
zmieni¢ ustawienia powiadomien.

1.2.6 USTAWIENIA

Za pomoca ustawien mozna wyswietla¢, dodawa¢ i edytowac nastepujace elementy:
*  Uzytkownicy
* Projekty
* Harmonogramy
* Klasywynagrodzenia
* Planowanie
* Zarzadzanie nieobecnoscig

* (Ogolne ustawienia takie jak urzadzenie i lokalizacje

1.2.6.1 USTAWIENIA/UZYTKOWNICY

Ekran uzytkownikéw wyswietla liste uzytkownikow. Dowiedzsie, jak: "Dodawanie uzytkownika" na stronie 32.
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Wybierz uzytkownika, aby wyswietlac/edytowac dane konta.

1.2.6.2 USTAWIENIA/PROJEKTY
Ekran projektéw wyswietla liste dostepnych projektow.

Wiecej informaciji znajduje sie na: "Dowiedz sie wiecej o projektach" na stronie 34.

1.2.6.3 USTAWIENIA/HARMONOGRAMY

Ekran harmonogramdw wyswietla liste dostepnych hamonograméw. Mozesz tworzy¢ harmonogramy i
przypisywac je do uzytkownika. Oprogramowanie poréwna rzeczywiste dziatania i godziny rejestrowania do
przypisanego harmonogramu dla tego uzytkownika.

Kliknij na ,,Dodaj”, aby utworzy¢ nowy harmonogram lub kliknij na istniejacy harmonogram, aby wyswietli¢ lub
edytowa¢ harmonogram.

Wiecej informaciji znajduje sie na: "Dowiedz sie wiecej o harmonogramach" na stronie 34.

1.2.6.4 USTAWIENIA/KLASY WYNAGRODZENIA

Klasy wynagrodzenia umozliwiajg zdefiniowanie stopy bazowej wynagrodzenia na uzytkownika lub grupe
uzytkownikdw oraz zastosowanie regut, ktére modyfikujg te podstawowa stope. Mozna wygenerowac raport i
wyswietli¢ liczbe godzin potaczonych do kazdej stopy wynagrodzenia.

Kazda klasa wynagrodzenia ma nazwe i opis oraz jest powigzana z podstawowa stopg wynagrodzenia. Dla kazdej

klasy wynagrodzenia zdefiniujesz zestaw regut, ktory zmodyfikuje stope wynagrodzenia zgodnie z

przepracowanymi godzinami. Kazda reguta klasy wynagrodzenia zostanie uruchomiona, gdy zostanie spetniony

jeden lub kilka warunkéw.

Wiecej informacii znajduje sie w: "Dowiedz sie wiece] o klasach wynagrodzenia" na stronie 41

1.2.6.5 USTAWIENIA/PLANOWANIE (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Planowanie pomaga w planowaniu godzin pracy dla uzytkownikow z réznymi godzinami i dniami pracy. Poza tym

umozliwia planowanie nieobecnosci, $wigt narodowych i wakacji. Czas pracy mozna przypisac uzytkownikowi
recznie lub za pomoca szablonéw utworzonych wczesniej hamonogramow.

Wigcej informaciji znajduje sie w: "Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko z TimeMoto Plus)" na stronie 38.

1.2.6.6 USTAWIENIA/ZARZADZANIE NIEOBECNOSCIA
Zarzadzanie nieobecnoscig umozliwia:

* Importowanie $wigt narodowych

* Dopasowanie typdw nieobecnosci

* Zarzadzanie nieobecnos$cig na godzing lub dzien

* Uwzglednianie lub wykluczanie przerw do/z czasu pracy

19



20

1 OPIS | UKELAD

1.2.6.7 USTAWIENIA/OGOLNE

Ustawienia

Nezwa przedsighio... Safsscan Cooperats Informacje do faktury  Timehdoto Plus
— Adres o 50 uzytkowrikow
Punk kortaklowy iygasnie 010100

Adres e-mal James@safessan.com
Powiadomienia Tetefen

Jezyh Folsk

Strefa czasowa (UTC+i1:00) Amstercam, Berlin, Bern, Rame, Stockholm, Vie.. v

Format daty DD-MM-V Y

Pierwszy driefityg...  Poniedzistek

Zevar 12-uoeizinny

Pod ,Ustawienia/Ogolne” mozna znalez¢ informacije o subskrypciii rozliczeniach. Tutaj wyswietlane sg dane
kontaktowe firmy. Jesliinformacje sg nieprawidiowe lub nieaktualne, moznaje zmienic.

Poza tym jest to lokalizacja dla ogélnych ustawien dla elementéw takich jak:
* Jezk
e Strefaczasowa
* Format daty
* Pierwszydzien tygodnia
* Zegari12-godzinny

Te ustawienia zostang automatycznie ustawione dlaterminalu TimeMoto, ktory jest podigczony do chmury
TimeMoto.

Z paska narzedzi mozna uzyska¢ dostep do nastepujgcych elementow:

Ustawienia/Ogélne/Urzadzenia

Ekran urzadzen wyswietla liste urzadzen rejestrowania czasu w sieci. Nowe urzadzenie jest automatycznie
dodawane do tej listy po zainstalowaniu terminalu TimeMoto. Tutaj mozna nadpisa¢ ogdlne ustawieniainp.
ustawi¢ inny jezyk lub strefe czasowa.

Ustawienia/Ogoélne/Lokalizacje

Mozesz zdefiniowac lokalizacje pracy, ktdre potem mozesz powigzac¢ ze wspodtrzednymi GPS. Zapomoca
wstepnie zdefiniowanych lokalizacji mozna powigza¢ terminal TimeMoto do lokalizacji i wszystkie rejestry czasu z
tego urzadzenia moga zosta¢ automatycznie oznaczone tg lokalizacja. Poza tym wspotrzedne GPS
uzytkownikéw zegara TimeMoto lub aplikacji TimeMoto zostang automatycznie zarejestrowane w trakcie
rejestracji wejscia lub wyjscia. Jesli dane zostang dopasowane zistniejgca lokalizacja, rejestr czasu zostanie
automatycznie powigzany z tg lokalizacja.

& Chmura TimeMoto ma dwa rodzaje lokalizacji: lokalizacja i lokalizacja zegara. Lokalizacja odnosi sie do
lokalizacji pracy zarejestrowanej na koncie uzytkownika pod danymi firmy. Lokalizacja zegara odnosi sie
do rzeczywistej lokalizacji, w ktdrej zarejestrowano rejestr czasu.
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Dowiedzsig, jak: "Dodawanie lokalizacji" na stronie 32.

Ustawienia/Ogdine/Dziaty

(To jest tekst rozwijany) Tworzenie dziatdéw pomoze w skutecznym zarzgdzaniu uzytkownikamiiich danymi
rejestrowania, szczegolnie w przypadku duzej liczby uzytkownikow. UmoZzliwi takze generowanie raportéw o
okreslonych grupach uzytkownikow lub dziatow.

Dowiedzsig, jak: "Dodawanie dziatu" na stronie 32.

Ustawienia/Ogoélne/Klasa wynagrodzenia

Tutaj mozna wybra¢ domysing klase wynagrodzenia dla firmy oraz system listy ptac do domysinego
eksportowania.

Wiecej informacii znajduje sie w: "Dowiedz sie wiece] o klasach wynagrodzenia" na stronie 41.

Ustawienia/Ogdélne/Walidacja

Typ walidatora kontroluje sposéb, w jaki oprogramowanie zarzadza czasem rejestrowania w odniesieniu do
harmonograméw.

* Brak: oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowania w odniesieniu do harmonogramow.

* Dzieh niepewny: oprogramowanie ignoruje dni. Godziny robocze sg prawidtowe, gdy uzytkownik
zarejestruje wyjscie w innym dniu po dniu, w ktdrym zarejestrowat wejscie.

* Dzieh pewny: oprogramowanie uwzglednia dni. Godziny robocze NIE sg prawidtowe, gdy uzytkownik
zarejestruje wyjscie w innym dniu po dniu, w ktérym zarejestrowat wejscie.

Zapomoca przesuniecia dnia mozna ustawi¢ poczatek pierwszej zmiany (przesuniecie od 00:00 godz.).
Oprogramowanie pobierze nastepnie ten punktibedzie od niego zatwierdza¢ dzieri/zmiane.

Mozna postgpi¢ inaczej, przypisujac uzytkownika do harmonogramu z innymi ustawieniami walidacji. Wiecej
informacji znajduje sie w: "Dowiedz sie wiecej o harmonogramach" na stronie 34.

Ustawienia/Ogéine/Powiadomienia

Tutaj mozna ustawi¢ powiadomienia, ktére chcesz otrzymywac e-mailem lub w sieci. Sprawdz raport
powiadomien, aby zobaczy¢ liste otrzymanych powiadomien.

1.3 APLIKACJATIMEMOTO

Interfejs aplikacji TimeMoto sktada sie z pieciu zaktadek:

Zaktadka | Nazwa Opis

_ Obecnos¢ Lista pracownikéw i ich aktualna obecnosc¢ (wejscie/wyjscie). Ta zaktadka
' jest wytacznie dostepna dla kierownikéw i menedzerdw.
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Zaktadka | Nazwa Opis
J— Zdarzenia Zdarzenia wySwietlajg kazdy wpis rejestrowania dla okreslonego zakresu
I-" :,: | (domysinie jest to biezacy tydzien). Nieprawidtowe wpisy sg oznaczone za

pomoca wykrzyknika w czerwonym okregu. Manualne wpisy z zegara
sterujgcego TimeMoto w przegladarce sg oznaczone jako ,Manualne”.

Zegarsterujacy

Za pomoca zegara mozesz rejestrowac godziny. Wiecej informacii
znajduje sie na: "Rejestrowanie wejscia i wyjscia za pomocg zegara

TimeMoto" na stronie 48.

s . Raporty Raporty wyswietlajg wpisy rejestrowania na dzien dla wybranego zakresu.
| =) Gdy brakuje wpisu lub jest nieprawidtowy, zostanie wyswietiony
M wykrzyknik.
- Ustawienia Wiacza i wytacza ustawienia ,Zapamietaj mnie” i ,,Doda¢ lokalizacje do

istniejacych?”.

Aby méc korzystac z aplikacji TimeMoto, nalezy uzyska¢ autoryzacje do rejestrowania mobilnego (wiecej

informaciji w: ,Moje konto/Szczegdty uzytkownika/Autoryzacja”, patrz: "1. Menu" na stronie 13).
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PIERWSZE KROKIZ TERMINALEM

TIMEMOTO

Po zakonczeniu instalacji uruchomi sie TimeMoto, a kreator wyswietli instrukcje krok po kroku, utatwiajgc
wprowadzenie podstawowych ustawien, takich jak jezyk menu. Rozpocznij konfiguracje i ustaw preferencie,
date/godzine i reguty obecnosci. Potem mozesz zacza¢ dodawac uzytkownikéw i ustawia¢ ich identyfikacje.

Skontaktuj sie zdziatem wsparcia, jeslichcesz zaimportowad istniejgca liste uzytkownikdw.

1.

2
3
4.
5

"Ustawianie preferenciji" ponizej

"Ustawianie daty/czasu" ponizej

"Ustawianie regut obecnosci" na stronie 25

"Dodawanie uzytkownika" na stronie 26

"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika" na stronie 26

2.1 USTAWIANIE PREFERENCJI

Mozesz dowolnie zmienia¢ ustawienia menu i dzwieku. Te ustawienia sg przechowywane w pamieci terminalu

TimeMoto.

1

A

Nacisnij na MENU, aby uzyska¢ dostep do menu kierownika. Wigcejinformaciji znajduje sie w: "Terminal
TimeMoto" na stronie 7

Jeslinaurzadzeniu sg aktywne konta uzytkownika, nalezy zidentyfikowa¢ sie jako kierownik zanim bedzie
mozna uzyska¢ dostep do menu kierownika.

Przejdz do ,Ustawienia systemowe/Personalizuj/Interfejs uzytkownika”, aby zmieni¢ nastepujgce
ustawieniamenu:
e Jezyk (wybrany podczas instalacji, mozna go zmieni¢ za pomoca chmury TimeMoto)

* Wygasniecie czasu ekranu menu (w sekundach — domysinie 60)
* (Czas braku aktywnosci do wtgczenia trybu uspienia (w minutach — domysinie 30)

Przejdz do ,Ustawienia systemowe/Personalizuj/Gtos”, jesli chcesz zmieni¢ ustawienia dzwieku:
* Wigczanie/wytaczanie komunikatow glosowych (domysinie sg wigczone)

*  Wigczanie/wytaczanie komunikatow klawiatury (domysinie sg wigczone)

* Poziomgtosnosci (domysinie 70%

2.2 USTAWIANIE DATY/CZASU

A

Terminal TimeMoto jest wyposazony w automatyczne ustawienia DST. Nie trzeba ustawia¢ terminalu na
czas zimowy/letni. Zmiany sa wprowadzane automatycznie i zdalnie.
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2.2.1 ZMIANA STREFY CZASOWEJ ZA POMOCA CHMURY
TIMEMOTO

Mozna zdalnie zmienic¢ strefe czasowa terminalu za pomocy chmury TimeMoto:

1. Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com za pomoca konta TimeMoto.

Przejdz do ,Ustawienia/Ogdéine/Urzadzenia”.
Wybierz urzagdzenie zlisty.

Wybierz prawidtowa strefe czasowa z menu rozwijanego.

o > 0 Dn

Kliknij na ,Zapisz”. Terminal zrestartuje sie, aby zastosowa¢ zmiany.

2.2.2 USTAWIANIE DATY/GODZINIE MANUALNIE

Mozna ustawi¢ date/godzine na urzadzeniu manualnie za pomoca menu. Przejdz do ,Ustawienia
systemowe/Dataiczas”.

l& Pamietaj, ze w przypadku terminaléw podtaczonych do chmury, te ustawienia sg kontrolowane przez
chmure TimeMoto. W przypadku tych terminali nie ma potrzeby zmiany ustawien lokalnie w terminalu. W
chmurze TimeMoto przejdz do ,Ustawienia/ogdéine” lub ,Ustawienia/Ogdine/Urzadzenia” dla
odpowiednich ustawien.

Pozycja menu Opis Wejscie
Ustawianie daty Zmiana daty terminalu zalezy od formatu daty
Ustawianie czasu Zmien date dlaterminalu. HHMMSS
24-godzinnyczas Wigczlub wytgcz 24-godzinny W /wyt,
format czasu
Format daty Zmiana wyswietlanego formatu MM/DD/YY
daty MM.DD.YY
DD-MM-YY
DD/MM/YY
DD.MM.YY
YYYY-MM-DD*
Czas letni Wigczanie lub wytgczanie czasu WH./wyt.*
letniego
Tryb czasu letniego Ustaw pozadany tryb czasu Wedtug daty/czasu*, wedtug
letniego tygodnia/dnia
Konfiguracja czasu letniego Ustaw czas letni tak, aby spetniat zalezy od trybu czasu letniego
lokalne kryteria.

* Ustawienie domysine



https://app.timemoto.com/

uzytkownikéw. Przejdz do ,Ustawienia systemowe/obecnos¢”, aby ustawi¢ reguty tak, jak opisano w ponizszej

tabeli.

& Pamietaj, ze w przypadku terminaléw podtaczonych do chmury, niektore ztych ustawien sg kontrolowane

2 PIERWSZE KROKI Z TERMINALEM TIMEMOTO

2.3 USTAWIANIE REGUL OBECNOSCI

Mozesz dostosowac reguty obecnosci terminalu TimeMoto, aby dostosowaé sposoéb rejestrowaniadla

przezchmurg TimeMoto, patrztabela. W przypadku tych terminali nie ma potrzeby zmiany ustawien
lokalnie w terminalu. W chmurze TimeMoto przejdz do ,Ustawienia/ogéine” lub
LUstawienia/Ogolne/Urzadzenia” dla odpowiednich ustawien.

Pozycja menu

Opis

Wejscie

Zapobieganie podwojnemu
odbiciu

Zapobiega podwojnym wejsciom
tego samego pracownika, blokujac
drugie odbicie w trakcie
ustawionego czasu.

Brak*, 1, 2, 3, 4, zdefiniowane
przez uzytkownika

Alamm rejestru obecnosci

Powiadamia, gdy pojemnosé
terminalu osiggnie ustawiong liczbe
dostepnych rekorddéw.

1-99*

Cykliczne usuwanie danych
ATT

Liczba rekordéw obecnosci, kitérg
moznausung¢, gdy alam rejestru
obecnoscijest aktywny.

Wwtaczony, 50, 100, 150, 200,
zdefiniowane przez uzytkownika

Informacja zwrotna
rejestrowania

Czas trwania do wyswietlania
wynikow rejestrowania.

1-9sekund

Sekwencjarejestrowania **

Domysina sekwencjado
rejestrowania.

Wejscie — wyjscie *,
Wejscie — przerwa— powrdt—
wyjécie

Wybor stanu

Czas trwania, w ktérym terminal
czeka na wybor stanu przed
zakonczeniem zaproponowanego
rekordu rejestrowania. Kliknij tutaj,
aby uzyskac wiecej informacii

3%, 6, 9 sekund

Poczatek dnia **

Czas, w ktdrym konczy sie dzien
roboczy i rozpoczyna sie nowy dzien.
Ustaw czas na poczatek pierwszej
zmiany.

00h00* —-23h59

Poczatek tygodnia **

Dzieh poczatkowy tygodnia
roboczego.

Od niedzieli* do soboty

Dtugos$c¢ zmiany

Czas trwania zmiany.

6, 8*, 10, zdefiniowane przez
uzytkownika
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Pozycja menu Opis Wejscie

* Ustawienie domysine

** Kontrolowane przez chmure TimeMoto (Ustawienia/Ogdine lub Ustawienia/Ogoélne/Urzadzenia)

2.4 DODAWANIE UZYTKOWNIKA

Nie mozesz dodac¢ recznie nowego uzytkownika naterminalu. Mozesz doda¢ nowego uzytkownikalub chmury
TimeMoto:

Przejdz do "Dodawanie uzytkownika" na stronie 32.

2.5 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UZYTKOWNIKA

Zapomoca terminalu TimeMoto mozna dodac/zmieni¢ dane identyfikacyjne dlaistniejacego uzytkownika.
Instrukcje znajduja sie w:

* "Zmianakodu PIN" ponizej

* "Dodawanie identyfikatora RFID" na stronie stojacej

¢ "Dodawanie odcisku palca" nastronie 28*

* '"Dodawanie twarzy" na stronie 29**

* wytacznie TM-626 i TM-828
** wytgcznie TM-838

Mozesz takze doda¢ dane identyfikacyjne za pomocg chmury TimeMoto, patrz: "Dodawanie identyfikacji do

uzytkownika " na stronie 33.

2.5.1 ZMIANAKODUPIN

Domysiny kod PIN dla uzytkownika jest. Aby zmieni¢ kod PIN:
1. Zaloguj sie jako kierownik.

Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.

Wybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomoca ,, OK”.

Wybierz ,Edytuj” i potwierdZ za pomocg ,,OK”.

o > 0D

Wybierz hasto i potwierdz za pomoca ,,OK”.
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6. Wpisznowe hasto numeryczne sktadajace sie zmaksymalnie 8 cyfri potwierdz zapomoca ,,OK”.

Wprowadz

7. Wpisz ponownie hasto i potwierdz za pomoca ,,OK”.

Mozesz takze zmieni¢ kod PIN za pomocg chmury TimeMoto, patrz:

2.5.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORA RFID

Aby doda¢ identyfikator RFID do konta uzytkownika:

1.

DN

o

Przygotuj identyfikator RFID, ktory chcesz aktywowac.
Zaloguj sie jako kierownik.

Przejdz do ,Zarzgdzanie uzytkownikami”.

Whybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomoca ,,OK”.
Wybierz ,Edytuj” i potwierdz za pomocg OK.

Wybierz ,Numeridentyfikatora” i potwierdz za pomocga ,,OK”.

Przesun identyfikator przez obszar identyfikacji terminalu.

Przeciggnij identyfikatorem
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Mozesz takze dodac¢ identyfikator RFID za pomocg chmury TimeMoto, patrz:

2.5.3 DODAWANIE ODCISKU PALCA

Odcisk palca nalezy doda¢ lokalnie dla kazdego powigzanego terminalu. Dane odciskéw palca nie sa
udostepniane chmurze TimeMoto.

l& Z powodu nowego ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) obowigzujgcego od maja2018
r. naserwerach nie mozna juz przechowywac odciskéw palcow i danych dotyczacych twarzy.
1. Popros$ uzytkownika, aby podszedtdo terminalu.
Zaloguij sie jako kierownik.
Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.
Wybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomoca ,, OK”.
Wybierz ,Edytuj” i potwierdz za pomocg ,,OK”.

Wybierz odcisk palcai potwierdz za pomocg OK.

N oo o &M 0 D

Wybierz palec, ktdry ma byc¢ zarejestrowany i potwierdz za pomocg OK.

Wybierz palec, kidrego odcisk ma by¢ zarejestrowany

T\

L L

8. Popros uzytkownika, aby umiescit opuszek wybranego palca na czujniku tak, aby paznokie¢ byt zwrécony
w odwrotnym kierunku. Zalecane palce: wskazujacy, Srodkowy, serdeczny.

‘/@ X |=

9. Powtoérz dwukrotnie ztym samym palcem.
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2.5.4 DODAWANIE TWARZY

Twarz nalezy doda¢ lokalnie dla kazdego powigzanego terminalu. Dane twarzy nie sg udostepniane chmurze
TimeMoto.

-& Z powodu nowego ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) obowiazujacego od maja2018
r. naserwerach nie moznajuz przechowywac odciskéw palcéw i danych dotyczacych twarzy.
1. Popros uzytkownika, aby podszedtdo terminalu z funkcja rozpoznawania twarzy (wytacznie TM-838).
Zaloguj sie jako kierownik.
Przejdz do ,Zarzadzanie uzytkownikami”.
Wybierz uzytkownika z listy i potwierdz za pomocg ,,OK”.
Wybierz ,,Edytuj” i potwierdz za pomoca ,,OK”.

Wybierz ,,Twarz” i potwierdz za pomocg ,,OK”.

N o A 0D

Popros uzytkownika, aby stanat przed terminalemi patrzyt sie prosto na obszar identyfikaciji.

8. Sprawdz, czyuzytkownik patrzy na wskazang zielong ramke na ekranie terminalu. Lewy pasek wskazuje
jakos¢ obrazu kamery. Prawy pasek wskazuje postep procesu.
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Zarejestruj twarz

(> o

9. W pofowie procesu uzytkownik musi zmieni¢ kierunek patrzenia i umiesci¢ wzrok na nizszym poziomie,
ktory ponownie zostanie wskazany za pomoca zielonej ramki.

Zarejestruj twarz

(o o
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Po aktywowaniu konta zapoznaj sie zchmurg TimeMoto:

—

"Dodawanie terminalu TimeMoto" ponizej

"Dodawanie lokalizacji" na nastepnej stronie

"Dodawanie dziatu" na nastepnej stronie

"Dodawanie uzytkownika" na nastepnej stronie

"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika " na stronie 33

"Dowiedz sie wiecej o projektach" na stronie 34

"Dowiedz sie wiecej o harmonogramach" na stronie 34

"Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko z TimeMoto Plus)" na stronie 38

© © N o o &~ 0 DN

"Dowiedz sie wiecej o klasach wynagrodzenia" na stronie 41

3.1 DODAWANIE TERMINALU TIMEMOTO

W czasie instalacji terminalu TimeMoto (patrz: "Install a TimeMoto Terminal" on page 1) urzadzenie zostanie

dodane do konta chmury TimeMoto. Odbedzie sie to po rejestracji terminalu i aktywacji chmury TimeMoto.

Zalogujj sie jako kierownik nahttps://app.timemoto.com i sprawdz, czy nowo zainstalowany terminal znajduje

sie w ,Ustawienia/Ogdine/Urzadzenia”. Mozesz znalez¢ nazwe urzadzeniai numer seryjny terminala w menu
kierownika pod: "Terminal TimeMoto" na stronie 7.

Jesli sie tam nie znajduje, sprébuj dodac terminal manualnie:

1 Przejdzdo terminalu.

2 Sprawdz, czyznajduje sie tam ikona ®I°, Jesli nie ma ikony, terminal TimeMoto NIE jest podigczony do
chmury TimeMoto.

Rozwigzania w przypadku braku podtaczenia
* Zresetujurzadzenie, patrz. "How fo reseta TimeMoto Terminal" on page 1.

* Ponownie wykonaj konfiguracje od kroku 7 procedury instalaciji, patrz: "Install a TimeMoto Terminal" on
page 1.

& Sprawdz, czy numer seryjny urzadzenia pasuje do numeru seryjnego przedstawionego w chmurze
TimeMoto.

Zapamietaj nazwe i numer seryjny, patrzmenu kierownika pod: "Terminal TimeMoto" na stronie 7.

Zalogujsie nahtips://app.timemoto.com

Przejdz do ,Ustawienia/Ogolne/Urzadzenia™.

Kliknij na ,+” w gébmym prawym rogu nalliscie z urzagdzeniami.

N o o &~ ©»

Podaj prawidtowa nazwe urzadzenia i numer seryjny.


https://app.timemoto.com/
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8. Ustaw strefe czasowaijezyk.

9. Kiiknijna,Zapisz”.

10. Sprawdznaliscie urzadzen, czy status nowo dodanego urzadzenia jest wySwietlony jako ,Podtaczony”.

3.2 DODAWANIE LOKALIZACJI

o o &~ w0 Db

Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com

Przejdz do ,Ustawienia/Ogdine/Lokalizacje”.

Kliknij na ,+” w gbmym prawym rogu na liscie z lokalizacjami.

Wpisz nazwe (obowigzkowa) oraz opis (opcjonalny).

Podaj dtugos¢ i szerokos¢ geograficzng oraz zakres lub wybierz ,Pobierz lokalizacje” (opcjonalne).

Kliknij na ,,Zapisz”.

3.3 DODAWANIE DZIALU

o o &~ w0 Db

Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com.

Przejdz do ,Ustawienia/Ogodine/Dziaty”.

Kliknij na ,+” w gébmym prawym rogu naliscie z dziatami.

Wpisz nazwe (obowigzkowa) oraz opis (opcjonalny).

Wybierz klase wynagrodzenia, jesli to stosowne. W przeciwnym razie wybierz ,Brak”.

Kliknij na ,,Zapisz”.

3.4 DODAWANIE UZYTKOWNIKA

w

©c © ©® N o o &

. Zalogujsie nahtips://app.timemoto.com

Przejdz do Ustawienia/Uzytkownicy.

Kliknij na ,,Dodaj uzytkownika”, aby otworzy¢ nowe okno uzytkownika, ktére rozpocznie sie od ustawien
ogdinych.

Podaj imie i nazwisko nowego uzytkownika (ocbowigzkowe).

Podaj adres e-mail uzytkownika, jesli wymaga dostepu do chmury TimeMoto.
Uzupetnij dodatkowe pola (opcjonalne).

Kliknij na ,Dalej” i przejdz do ,Firma”.

Wybierz rodzaj przywileju, patrz: "Poziomy uzytkownika" na stronie 15.

Wybierz lokalizacje i/lub dziat, jesli to stosowne.
Uzupetnijinne istotne pola.

Kliknij na ,Dalej” i przejdz do ,Autoryzacja”.
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12. Zaznaczpole dla TimeMoto.com, jeslichcesz da¢ uzytkownikowi dostep do chmury TimeMoto.
Uzytkownik otrzyma wiadomos$¢ powitalng zinstrukcjami logowania (jesli podano wazny adres e-mail, patrz
krok 5).

18. Zaznaczpole rejestrowania mobilnego, aby umoZliwi¢ uzytkownikowi rejestrowanie wejsciai wyjscia za
pomoca przegladarki intemetowej lub aplikacji TimeMoto na smartfonie. Dostep do chmury TimeMoto
jest takze potrzebny do rejestrowania mobilnego, patrz poprzedni krok.

14. Kiliknijna,Dalej”, aby przej$¢ do opcji ,Harmonogramy”.
15. Wybierzharmonogram, jesli to stosowne.
16. Kiliknijna,Dalej”, aby przejs¢ do opciji ,Klasa wynagrodzenia”.

17. Wybierzklase wynagrodzenia, jesli to stosowne. Pozostaw to pole puste, aby zastosowac najwyzsze
ustawienia klasy wynagrodzenia (,Dziat” lub ,Firma”).

18. Kiiknijna,Zapisz”i zakoncz tworzenie nowego konta uzytkownika.

4& Mozesz tylko dodac¢ zdjecie do istniejgcego konta uzytkownika.

Teraz mozesz doda¢ identyfikacje do uzytkownika, patrz: "Dodawanie identyfikacji do uzytkownika " ponize.

3.5 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UZYTKOWNIKA

Za pomocg chmury TimeMoto mozna zmieni¢ PIN oraz doda¢ identyfikator RFID do uzytkownika. Instrukcje
znajduja sie w:

* "Zmianakodu PIN" ponizej

* "Dodawanie identyfikatora RFID" na nastepnej stronie

Odcisk palca lub twarzy nalezy dodac¢ lokalnie dla kazdego powigzanego terminalu, patrz: "Dodawanie
identyfikacji do uzytkownika" na stronie 26.

-& Z powodu nowego ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) od maja2018r. naserwerach
nie mozna juz przechowywa¢ odciskéw palcéw i danych dotyczacych twarzy.

3.5.1 ZMIANA KODU PIN

1. Zalogujsig nahttps://app.timemoto.com

Przejdz do ,Ustawienia/Uzytkownicy”.

Kliknij na ,,Uzytkownik”.

Kliknij na ,Urzadzenie TA” na pasku narzedzi.
Kliknij na ,,Zmien kod PIN”.

Zmien kod PIN (maks. 8 cyf).

N o o & 0 DN

Kliknij na ,,Zapisz”, aby zapisa¢ zmiany.

Aby dowiedzie¢ sie, jak zmieni¢ kod PIN za pomoca terminalu, zapoznaj sie z: "Zmiana kodu PIN" na stronie 26.
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3.5.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORA RFID

1. Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com

Przejdz do ,Ustawienia/Uzytkownicy”.
Kliknij na ,,Uzytkownik”.
Kliknij na ,Urzadzenie TA” na pasku narzedzi.

Kliknij nanumerw polu znumerem RFID.

o o &~ w0 Db

Kliknij na ,,Zapisz”, aby zapisa¢ zmiany.

3.6 DOWIEDZSIE WIECEJ O PROJEKTACH

Projekty sa stosowane przez pracownikow, aby okresli¢ czas przeznaczony na prace nad projektami lub innymi
zadaniami. Projekty sg okreslone wedfug nazwyiunikalinego numeru ID. Dodaj opis i/lub klienta, jeslichcesz.
Projekty umozliwiaja:

* nadzorowanie aktualnych czynnosci uzytkownika w: "Obecnosc" nastronie 17;

* tworzenie raportéw dotyczacych czasu spedzonego nad projektami lub zadaniami za pomoca ,Raportu
projektu”;

* szybkie filtrowanie okreslonego projektu w ,Raporcie wydarzen”.

Przejdz do ,Ustawienia/Projekty”, aby doda¢/edytowac projekt. Wiecej informaciji o rodzajach raportéw znajduje
sie w: "Raporty" na stronie 17

3.7 DOWIEDZ SIE WIECEJ O
HARMONOGRAMACH

Harmonogram jest zdefiniowany przez zestaw regut dla czasu obecnosci lub liczby godzin pracy. Mozesz tworzy¢
harmonogramy i przypisywac je do uzytkownika. Oprogramowanie porowna i zatwierdzi rzeczywiste dziatania i
godziny rejestrowania w odniesieniu do przypisanego harmonogramu dla tego uzytkownika.

* Harmonogramy sg przeznaczone dla uzytkownikow ze statymi godzinamii dniami pracy.
Przejdz do ,Ustawienia/Harmonogramy”, aby doda¢/edytowa¢ harmonogramy. Przejdz do
Ustawienia/Uzytkownicy, aby przypisa¢ harmonogramy do uzytkownika.

* Harmmonogramy nie sg przeznaczone dla uzytkownikow z roznymi godzinami i dniami pracy.
Dlatego rodzaju uzytkownika nalezy wykona¢ planowanie, patrz: "Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko
z TimeMoto Plus)" na stronie 38.

Dokfadne instrukcje znajduja sie w:

* "Typyhamonogramu" na stronie stojacej

* "Przerwy" nastronie 36

* "Zaokraglanie" nastronie 37

* '"Typ walidatora" na stronie 38
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3.7.1  TYPY HARMONOGRAMU

Chmura TimeMoto oferuje dwa typy harmonogramu:
* Dni
e Godzny

3.7.1.1 RODZAJ HARMONOGRAMU: DNI

Rodzaj harmonogramu ,.Dni” opiera sie na czasie obecnosci. Tutaj znajduje sie przyktad harmonogramu dla
kogos$, kto musi by¢ obecny w pracy w wyznaczonym czasie:

Przerwy
e
Cpis
Styl Birak -
zaokraolanis
Typ walidstora  Brak -
Typ Coni hd
Od (]}
(] Fon, W, S, Czw ¥ 0300 1700 ©
| ] Pt ¥ 000 1200 [
Uszur Fapisz

3.7.1.2 RODZAJ HARMONOGRAMU: GODZINY

Rodzaj hairmonogramu ,,Godziny” opiera sie naliczbie godzin, ktére musi przepracowac pracownik.

Tutaj znajduije sie przyktad hairmonogramu dla kogos, kto pracuje 36 godzin tygodniowo i moze swobodnie
wybiera¢, w ktore dnii o ktdrej godzinie pracuje:

Przerwy

e
Opiz
Styl Birak -
zaokraglania
Typ wealidstora Brak -
Tep Godziny -
[ ] 36,00 + godzona Tylzien -
Pon 0,00 Wt 0,00 & 000 Czw 0,00 Pt 0,00
| Uzur | Zapizz |

A tutaj znajduje sie przyktad harmonogramu dla osoby, ktéra pracuje 36 godzin tygodniowo z wstepnie
zdefiniowanymi wartosciami godzin na dzien i ktéra moze swobodnie wybra¢, kiedy przyjdzie i wyjdzie z biura:
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Przerwy
e
Opis
Styl Birak -

zaokraglania
Typ wealidatora  Brak -

Typ Godziny -

0,00 GOUT. NE Tydzien

(] Pon 8,00 $ Wt o&00

a
[

2,00 A Czw 300 A pto400

Ak

Uzur Fapisz

3.7.2 PRZERWY

Chmura TimeMoto umozliwia wprowadzenie przerw w obydwu rodzajach harmonogramdw (dni i godziny).

Mozesz ustawi¢ domysine ustawienia firmy lub odliczanie przerwy w ,Ustawienia/Zarzadzanie
nieobecnoscia/Przerwy”.

3.7.2.1 PRZERWY DLA RODZAJ HARMONOGRAMU ,DNI”

Dlarodzaj harmonogramu ,.Dni” (na podstawie czasu obecnosci) mozna przypisa¢ godziny przerwy. Chmura
TimeMoto oferuje trzy rodzaje przerwy, wiecej informacji znajduje sie w tabeli.

Czas pracy Harmonogramy
[] Pon, W Sr, Cowe ¥ Iprierws - ™
Bez przerwy
Tylko przerws
Usur Fapisz
Rodzaj przerwy Wptyw na godziny pracy Czy pracownik musi
rejestrowaé przerwy?
Zprzerwa Przerwa NIE jest odliczana Nie
Bez przerwy Zalogowana przerwa jestodliczana | Tak (wejscie i wyjscie)
Wprowadzona przerwa Ustawiona przerwa jest odliczana Nie
automatycznie

3.7.2.2 PRZERWY DLA RODZAJ HARMONOGRAMU ,,GODZINY”

Dlarodzaj harmonogramu ,;Godziny” (na podstawie liczby godzin) mozna odliczy¢ przerwy automatycznie dla
przepracowanych godzin. Pracownik nie musi rejestrowac wyjs¢ i wej$¢ podczas robienia przerw.
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3.7.3 ZAOKRAGLANIE

W ustawieniach czasu pracy w harmonogramie mozna wybra¢ pozadany styl zaokraglania dla dziatar
rejestrowania:

* Brak
* Uproszczony

* Klasyczny

3.7.3.1 PROSTEZAOKRAGLANIE

Za pomoca prostego zaokraglania mozna zastosowac zaokraglanie do wszystkich dziatan rejestrowania. Mozna
zaokragli¢ wejsciai wyjscia oddzielnie lub wykona¢ zaokraglenie dla wszystkich dziatan. Mozna zaokragli¢ do
kolejnych, poprzednich lub najblizszych xxminut.

Czas pracy Harmonogramy
Przerwy
Zaokraglenia [ Zaokraglic w ddt do Mastepny v 5,00

|| Zaokraglic w gore do Majblizszy v 5,00

4r A»

Zaokraglic wszystkie dzistania do  Majblizszy 0,00

[ Usui I Zapisz |

Po wybraniu prostego zaokraglania na pasku narzedzi pojawig sie oddzielne narzedzia zaokraglania.

3.7.3.2 KLASYCZNE ZAOKRAGLANIE

Za pomoca klasycznego zaokraglania mozna okresli¢ zaokraglanie przed i zaokraglanie po kazdym
indywidualnym czasie rejestrowania w ekranie czasu pracy.

Harmonogramy
Maznsa
Opis
Styl Klazyczny -
zackraglania
Typ wealicatora  Brak -

ZFaokraalij przed Od Zaokrgglijpo Zaokrgglij przed Co Zaokraglij po
O Pom, W, Er Czw ¥ 1500 L oa0n 15,00 L 15m L 7o = 1500 e

Usury FapisT
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3.7.4 TYPWALIDATORA

Typ walidatora kontroluje sposéb, w jaki oprogramowanie zarzgdza czasem rejestrowania w odniesieniu do
harmonograméw.

Taokraglania
Typ walidstora | Brak -

DaomyElne ustawdienie firmy

DTien niepewmy

Dizien petwny

3.7.4.1 DOMYSLNE USTAWIENIE FIRMY

Oprogramowanie pracuje zgodnie zdomysinymi ustawieniami walidaciji, patrz ,,Ustawienia/Ogoélne/Walidacja™.

3.7.4.2 BRAK

Oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowania w odniesieniu do harmonogramow.

3.7.4.3 DZIEN NIEPEWNY

Oprogramowanie ignoruje dni. Godziny robocze sg prawidtowe, gdy uzytkownik zarejestruje wyjscie winnym
dniu po dniu, w ktérym zarejestrowat wejscie.

3.7.4.4 DZIEN PEWNY

Oprogramowanie uwzglednia dni. Godziny robocze NIE sg prawidtowe, gdy uzytkownik zarejestruje wyjscie w
innym dniu po dniu, w ktérym zarejestrowat wejscie.

Zapomoca przesuniecia dnia mozna ustawi¢ poczatek pierwszej zmiany (przesuniecie od 00:00 godz.).
Oprogramowanie pobierze nastepnie ten punkti bedzie od niego zatwierdza¢ dzieri/zmiane.

Typ walidstora Dizien niepewny hd

Przesuniecie dnis 0 godz. =

3.8 DOWIEDZSIE WIECEJ O PLANOWANIU
(TYLKO ZTIMEMOTO PLUS)

Planowanie jest przeznaczone dla uzytkownikdw z roznymi godzinami i dniami pracy. Poza tym umozliwia
planowanie nieobecnosci, $wigt narodowych i wakacji. Czas pracy mozna zarejestrowac tutaj recznie lub za
pomoca szablondéw utworzonych wczesniej harmonogramoéw, patrz: "Dowiedz sie wiecej o harmonogramach”

Mozesz przypisac planowanie natrzech poziomach:
*  Uzytkownik
e Dziat

* Lokalizacja
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Przejdz do pozadanej daty i kliknij na nig dwukrotnie w kalendarzu, aby utworzy¢é/edytowaé wydarzenie w
wybranym planie.

Doktadne instrukcje znajduja sie w:

* "Dodawanie czasu pracy" ponizej

e "Wybdérhamonogramu" ponizej

* "Powtarzajgce sie wydarzenia" na nastepnej stronie

3.8.1 DODAWANIE CZASU PRACY

Po wybraniu ,Praca”, moznarecznie wpisa¢ godziny pracy.

Event x
Harmonograim Migobecnosd
Start 10-01-15 0000 =H
End 41-01-15 0000 i)
RecurrenceRule Mever -
De=cription

Czas pracy mozna okresli¢ w nastepujacy sposob:

1. Podaj czas rozpoczeciaizakonczenia, wpisujac date i czas lub klikajgc na kalendarz i ikony rejestrowania,
aby wybra¢ pozycje zmenu rozwijanego.

2. W przypadku powtarzajgcego sie czasu pracy kliknij na opcje obok ,,Reguta powtarzania” i wybierz ,,Co
tydzie”, aby wyswietlic nowe opcje planowania. Patrz: "Powtarzajgce sie wydarzenia" nanastepne;
stronie.

3. Dodajopis, jeslichcesz.

4. Kiiknijna,Zapisz”, aby zarejestrowac wpis.

3.8.2 WYBORHARMONOGRAMU

Wybierajgc harmonogram, mozna recznie wpisa¢ godziny pracy za pomoca wstepnie zdefiniowanych
hamonogramow pracy.
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Event ps
Harmaonogram Praca Mignbecnosc
Szablony Part time v
RecurrenceRule Mever A
Description

Wydarzenia wykorzystujgce wstepnie zdefiniowane harmonogramy pracy mozna okreslic w nastepujacy sposoéb:
1. Kiliknijna ,Szablon”, aby otworzy¢ rozwijane menu i wybra¢ odpowiedni harmonogram pracy.

2. W przypadku powtarzajgcego sie czasu pracy kliknij na opcje obok ,,Reguta powtarzania” i wybierz ,,Co
tydzien”, aby wyswietlic nowe opcje planowania. Patrz: "Powtarzajace sie wydarzenia" ponize].

3. Dodgjopis, jeslichcesz.

4. Kiiknijna,Zapisz”, aby zarejestrowac wpis.

3.8.3 POWTARZAJACE SIE WYDARZENIA

Event x
Harmonagram Praca

Ty Bank Holidays -
Pedny dziendni)
Start 10-01-18 00:00 i
End 11-01-15 00:00 i)
RecurrenceRule ewver b
Description

W przypadku powtarzajgcych sie wydarzen wybierz ,,Co tydzien” obok opcji ,Reguta powtarzania”, aby ujawni¢
nowe opcje planowania. Mozesz dostosowac powtarzajgce sie wydarzenia za pomoca nastepujacych opcii:

* Powtarzaj co: okresl czestotliwo$¢ wydarzenia, wybierajac liczbe tygodni pomiedzy kazdym wydarzeniem.
* Powtarzaj w: okresl dnitygodnia, w ktdrych pojawi sie wydarzenie.
* Koniec: istnieja trzy mozliwosci:

— Wybierz Nigdy” dla wydarzeh bez daty zakoriczenia.

— Wybierz,Po”, abywskazac¢ liczbe wydarzen, ktére odbeda sie przed zakoriczeniem. Pamieta;:

wystapienia odnosza sie do liczby wydarzen, a nie do liczby cotygodniowych cykli. To umozliwia
zakonczenie powtarzajacego sie wydarzenia w srodku tygodnia.

— Wybierz ,Wiacz”, aby wybra¢ okreslong date zakonczenia.
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Wptyw naraporty. wszelkie zmiany wprowadzone w planowaniu beda miaty bezposredni wptyw na salda
przedstawione pod ,Raporty”.

3.9 DOWIEDZ SIE WIECEJ O KLASACH
WYNAGRODZENIA

Klasy wynagrodzenia umozliwiajg zdefiniowanie stopy bazowej wynagrodzenia na uzytkownika lub grupe
uzytkownikdw oraz zastosowanie regut, ktére modyfikuja te podstawowa stope. Mozna wygenerowac raport i
wyswietli¢ liczbe godzin potaczonych do kazdej stopy wynagrodzenia.

Kazda klasa wynagrodzenia ma nazwe i opis i jest powigzana z podstawowa stopa. Dla kazdej klasy
wynagrodzenia zdefiniujesz zestaw regut, ktory zmodyfikuje stope wynagrodzenia zgodnie z przepracowanymi
godzinami. Reguta klasy wynagrodzenia zostanie uruchomiona, gdy zostanie spetniony jeden lub kilka
warunkow.

Mozesz ustawi¢ klase wynagrodzenia:
* jako domysine ustawienie firmy
* dladzatu
¢ dlapojedynczego uzytkownika.
Doktadne instrukcje znajdujag sie w:

* "Regutyklasy wynagrodzenia" ponizej

* "Warunki" nanastepnej stronie

* "Wigzanie klasy wynagrodzenia z firma" na nastepnej stronie

* "Wigzanie klasy wynagrodzenia z dzialem" na nastepnej stronie

*  "Wigzanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" na stronie 43

3.9.1 REGULY KLASY WYNAGRODZENIA

Odchylenia od stopy bazowej sg kontrolowane za pomoca regut klasy wynagrodzenia. Wybierz reguty w klasie
wynagrodzenia.

Reguta sktada sie znastepujgcych elementow:
* Nazwa
* Opis
* Kod
*  Wspdtczynnik
* Ekwiwalentlisty ptac

e Warunki
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Wspdtczynnik jest wspotczynnikiem mnoznika stopy bazowej, gdy spetnione sg warunki. Za pomoca kodu i
ekwiwalentu listy ptac mozna dopasowac raport klasyfikacji do systemu listy ptac, patrz: "Raporty" na stronie 17.

Np. podaj,5 i ,Chory” podczas pracy z Quickbooks.

Zapomoca przycisku ,.+” mozesz dodac kolejngregute. Za pomoca X’ mozesz usuna¢ wybrang regute.

3.9.2 WARUNKI

Za pomoca ponizszych warunkéw mozesz kontrolowac, kiedy zostanie uruchomiona reguta (i powigzany z nig
mnoznik stopy bazowej):

* Po Xgodzinach dziennie

* PoXgodzinach wtygodniu
* Po Xgodzinach w miesigcu
* PoXkolejnych dniach

* W dniwolne od pracy

* Nieobecnosc¢

* Zprojektem

* Przed

* Po

* W tych dniach

3.9.3 WIAZANIE KLASY WYNAGRODZENIA Z FIRMA

1. Przejdzdo ,Ustawienia/Ogolne/Klasa wynagrodzenia”.

2. Wybierz klase wynagrodzenia. Kazdy uzytkownik w firmie bedzie mie¢ ustawiong domysing klase
wynagrodzenia.

3. Wybierzdomysiny system listy ptac do eksportowania.
4. Kiiknijna ,Zapisz”, aby zapisa¢ zmiany.
& Jesli chcesz nadpisa¢ domysine ustawienie firmy, mozesz powigza¢ klase wynagrodzenia z dziatem lub

powigza¢ klase wynagrodzenia z uzytkownikiem:
o Patrzz "Wigzanie klasy wynagrodzenia z dziatem" ponizej

« Patrz: "Wigzanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" na stronie stojgcej

3.9.4 WIAZANIE KLASY WYNAGRODZENIA Z DZIALEM
1. Przejdzdo ,Ustawienia/Ogolne/Dziaty”.
2. Kiliknijna ,Dziaf".

3. Kiliknijna ,Klasa wynagrodzenia” na pasku narzedzi.
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Wybierz klase wynagrodzenia. Kazdy dziat w firmie bedzie mie¢ ustawiong domysing klase
wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, aby zastosowaé najwyzsze ustawienia klasy wynagrodzenia
firmy.

Kliknij na ,,Zapisz”, aby zapisa¢ zmiany.

Jeslichcesz nadpisa¢ domysine ustawienie dziatu, mozesz powigza¢ klase wynagrodzenia z
uzytkownikiem, patrz "Wigzanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" ponize;.

.5 WIAZANIE KLASY WYNAGRODZENIA Z UZYTKOWNIKIEM

Przejdz do ,Ustawienia/Uzytkownicy”.
Kliknij na ,,Uzytkownik”.
Kliknij na ,Klasa wynagrodzenia” na pasku narzedzi.

Wybierz klase wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, aby zastosowac najwyzsze ustawienia klasy
wynagrodzenia (,Dziat” lub ,,Firma”).

Kliknij na ,,Zapisz”, aby zapisa¢ zmiany.
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4 SPOSOBREJESTROWANIA
OBECNOSCI

Tasekcja opisuje sposdb rejestrowania obecnosci za pomoca TimeMoto.

4.1 SEKWENCJE REJESTROWANIA

Ponizsze sekwencje czasu rejestrowania sg uznawane przez oprogramowanie za prawictowe:
* Wejscie = wejscie
* Wejscie = przerwa— powrot— wyjscie
* W projekcie = w projekcie 2 = wyjscie
Jesli sekwencja jest nieprawidtowa lub niekompletna, godziny uzytkownika nie zostang policzone dla danego

dnialub zmiany, Skontaktuj sie z kierownikiem, aby rozwigza¢ wszelkie problemy.

4& Pamietaj, ze nie mozna usung¢ godzin rejestrowania z bazy danych. Jednak kierownicy moga zignorowacé
wpis i doda¢ inny wpis.

& Pamietaj, ze podczas opuszczania firmy mozesz ustawi¢ swoje dane na anonimowe.

4.2 SEKWENCJA REJESTROWANIA NA
TERMINALU TIMEMOTO

Po skutecznej identyfikacji terminal TimeMoto zawsze zaproponuije stan dla czasu rejestrowania. W zaleznosci
od ustawien stan zaproponowany przez terminal zawsze ma nastepujaca strukture:

*  Wejscie = wyjscie lub
* Wejscie = poczatek przerwy— koniec przerwy — wyjscie.

Jeslichcesz, mozesz podac inny stan niz zaproponowany stan (np. rejestracja w projekcie).

4.3 METODY REJESTROWANIA

Instrukcije rejestrowania znajdujg sie na:

* 'ldentyfikacja za pomocateminalu TimeMoto" na nastepnej stronie

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia za pomoca terminalu TimeMoto" na stronie 47

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia za pomocg zegara TimeMoto" na stronie 48

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia za pomoca aplikaciji TimeMoto" na stronie 51

Mozesz takze dowiedzie¢ sie o: "Dodawanie godzin manualnie za pomoca zegara TimeMoto" na stronie 49.

45
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4.4 IDENTYFIKACJAZA POMOCA TERMINALU
TIMEMOTO

Zanim bedzie mozna zarejestrowac wejscie lub wyjScie za pomoca terminalu TimeMoto, nalezy zawsze
zidentyfikowac sie za pomoca jednej z ponizszych metod identyfikacji lub potaczenia tych metody:

ID uzytkownika

Jesli pojawi sie polecenie o zweryfikowanie ID uzytkownika lub gdy chcesz rozpoczac¢ identyfikacje zID
uzytkownika, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wopisznateminalu numer D uzytkownika za pomoca klawiszy numerycznych.
2. Nacisnijna, OK”.

Po identyfikacji ID uzytkownika zawsze nastepuje przynajmniej jeszcze jeden rodzaj identyfikaciji.

Kod PIN

Gdy pojawi sie polecenie weryfikaciji hasta, wykonaj nastepujace kroki:
1. Podajkod PIN (hasto numeryczne sktadajgce sie zmaks. 8 cyft).
2. Nacisénijna,OK”.

Przed identyfikacjg kodu PIN zawsze nastepuje identyfikacja ID uzytkownika.

Identyfikator RFID

Gdy pojawi sie polecenie zweryfikowania identyfikatora lub gdy chceszrozpocza¢ identyfikacje zapomoca
identyfikatora RFID, przesun identyfikator przez obszar identyfikacji, patrz: "Terminal TimeMoto" na stronie 7.

Identyfikacja za pomoca odcisku palca

Identyfikacja za pomoca odcisku palca jest mozliwa wytacznie wtedy, gdy terminal jest wyposazony w czujnik
odcisku palca.

Gdy pojawi sie polecenie zweryfikowania odcisku palca lub gdy chcesz rozpocza¢ identyfikacje za pomoca
odcisku palca: umiesc¢ palec na czujniku, paznokie¢ powinien by¢ skierowany w przeciwnym kierunku.

9,
Vo=l X|=| X [_| XF
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Identyfikacja twarzy
Identyfikacja twarzy jest moZliwa wytgcznie z terminalem, na ktérym zarejestrowano profil twarzy uzytkownika.

Gdy pojawi sie komunikat z prosba o weryfikacje twarzy lub gdy chceszrozpoczaé identyfikacje z
rozpoznawaniem twarzy: stan przed terminalemi zwrd¢ sie w kierunku obszaru identyfikacii.

4.5 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZA
POMOCA TERMINALU TIMEMOTO

Po skutecznej identyfikacji urzadzenie zaproponuje stan (wejscie, przerwa, powrot lub wyjscie) dla czasu
rejestrowania.

Aby potwierdzi¢ zaproponowany stan:
* nacisnijnaOKlub

* nie réb nic (po kilku sekundach terminal automatycznie zarejestruje czas rejestrowania za pomoca
proponowanego stanu).

Jesli potrzebujeszinnego stanu do czasu rejestrowania (np. rejestrowanie w projekcie):
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1. szybko dotknij przycisku w gore lub w dét naterminalu. Zostanie wyswietlone menu wyboru stanu.
2. Wybierz pozadany stan.

3. Po wybraniu projektu pojawi sie komunikat wpisania kodu projektéw. Pamietaj, aby wpisa¢ prawidtowy
kod projektow.

4.6 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZA
POMOCA ZEGARA TIMEMOTO

Zapomoca zegara TimeMoto mozesz rejestrowac godziny w dowolnej przegladarce intemetowej. Aby méc
korzysta¢ zzegara, nalezy uzyska¢ autoryzacje do rejestrowania mobilnego (wiecejinformaciji w: ,Moje
konto/Szczegotly uzytkownika/Autoryzacja, patrz: ). Woéwczas zegar pojawi sie na pasku menu. Mozna po prostu
rejestrowac wejscia/wyjscia lub dodawac godziny manualnie.

Mobilne rejestrowanie rowniez umozliwia rejestrowanie wejscia/wyjscia za pomoca aplikacji, wiece;j
informacji: "Rejestrowanie wejscia i wyjscia za pomoca aplikacji TimeMoto" na stronie 51.

4.6.1 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZA POMOCA
ZEGARATIMEMOTO

1. Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com.

2. Przesun nad zegar w pasku menu, pojawi sie okno zegara.

P Karta czasu pracy | SarahMoore | Movermnber 8, 2017 - Movember 12, 2017 E-mail BN Do rece Tryk
— (1] Data WiejScie Wyiseie Przerwy Czas inwania Zaplanowane Saldo ©zas thwania nieohecnosei
Wozore) 061117 0a:55 1740 715 8:00 046 .00
Dodaj komentarz
Wty tygodniu
071117 0a:53 1845 852 800 052 .00
Ostatni tydzier
et e s 00:00:00
HICTRATEEND 081117 06:44 1728 B:42 .00 842 .00
Ten miesiac
Start
I— 091117 08:40 18:33 a53 .00 1:53 o0
Jat; a
101117 Da:z4 1724 @00 o0 @00 o0
0B-11-17 D0:00 =]
T =] 11117 - - 00 .00 000 .00
Lokalizacje v
Dziat . 121117 - - oo o0 w00 o0
Uzytkownicy "
4342 2400 10:42 0:00
Sarah Moore

Poczgtek zmiar
@ ™ M « <K % - 1-7 017 tems
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Lub Kliknij dwukrotnie na zegar, jesli chcesz otworzy¢ zegar w oddzielnym oknie przegladarki.

Sy 2egar sterujacy - TimeMoto - Mozilla = IEI ﬂ

|®ﬁ https://app. timemoto. oo see ﬁ| =

Zegar sterujacy

Dodaj recznie

00:00%

Wybierz projekt z rozwijanego menu, jesli chcesz zarejestrowac godziny w okreslonym projekcie.

3

4. Opcjonalnie moznadoda¢ komentarzw polu komentarza.

5. Kliknijna Start”. Zegar uruchomi sig i zostanie wySwietlony przycisk ,,Stop” (po krétkim opdznieniu).
6

Kliknij na ,,Stop” aby zarejestrowac wyjscie.

4.6.2 DODAWANIE GODZIN MANUALNIE ZA POMOCA ZEGARA
TIMEMOTO

1. Zalogujsig nahttps://app.timemoto.com.

2. Przesun nad zegar w pasku menu, pojawi sie okno zegara.

. . Karta czasu pracy | Sarah Moore | Nowerber 6, 2017 - Movemnber 12,2017 E-mail DR Do recanie Tryb
B 0 Data Wejgrie Wiiscie Przeriy Czas thwania Zaplanowane Saldo Czas trwania nisohecnoci
-

Wiozors) 06-11-17 09:55 1710 715 00 -0:45 0:00

Dodaj komentarz
Wtym tygodniu

07-1-17 09:53 18:45 .63 00 0:52 0:00

Ostatni tyeizien

00:00:00
stetne e tygeine 08117 0844 1728 842 oo 842 oo

Ten miesiac
Start
ErRITEES 081117 08:40 18:33 9:53 g:00 1:53 0:00

10-11-17 08:24 1724 5:00 0:00 §:00 0:00

06-11-17 00:00 =]
faanaraase =] 111117 - - 000 000 000 000
Lokalizacje r
o . 124117 E E 000 000 000 000
Uzytkownicy a
1342 2400 1942 000
Sarah hoore -
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Pokaz puste linie a
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Lub Kliknij dwukrotnie na zegar, jesli chcesz otworzy¢ zegar w oddzielnym oknie przegladarki.

Y Zegar sterujacy - TimeMoto - Mozilla Firet) Ellﬂ

‘ (@ @& https:/fapp.timemaoto.cc ==s ﬁ| =

Zegar sterujacy

Dodal recznie

00:00%

3. Kiiknijna,Dodajrecznie”. Pojawi sie okno dodawaniarecznego.

Y zegar sterujacy - TimeMoto - Mozilla Firest Ellﬂ

‘ @ & https:ffapp.timemato.co evs @ ﬁ| =

Reczny

Powrdt do zegara sterujacedo

Daodaj komentarz

19-01-18 i
ry A
v v

4. Wybierz projekt zrozwijanego menu, jesli chcesz zarejestrowac godziny w projekcie.
5. Opcjonalnie moznadoda¢ komentarzw polu komentarza.

6. Wybierzdate, w ktdérej chcesz zarejestrowaé godziny.
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7. Okresl czas trwania.

8. Kiiknijna,Zapisz”.

4.7 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZA
POMOCA APLIKACJITIMEMOTO

Za pomoca aplikaciji TimeMoto mozesz rejestrowaé godziny przy uzyciu smartfonu. Aby méc korzysta¢ z aplikacii
TimeMoto, nalezy uzyska¢ upowaznienie do rejestrowania mobilnego.

Mobilne rejestrowanie rowniez umozliwia rejestrowanie czasu wejscia/wyjscia z przegladarki intemetowej, wiecej
informacji: "Rejestrowanie wejscia i wyjscia za pomoca zegara TimeMoto" na stronie 48.

1. Uruchom aplikacje TimeMoto na smartfonie.

2. Przejdzdo zaktadki ,Zegar sterujacy’.

Timer

00:00:00

Project

141
1

3. Nacisnijna,Projekt” i wybierz projekt, jesli musisz zarejestrowac¢ godziny w okreslonym projekcie.

51
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4. Naciénijna ,Start”. Aplikacja wyswietli lokalizacje i pojawi sie komunikat z prosba o potwierdzenie.
Start Manualise?
\ [ R-otterdamseweg-Zuid

%

\

an
. , pet
pelwed

: a(aw“'eq

o neeh

Deltares ©
Google

<
I

Jeslilokalizacja nie zostanie rozpoznana, nalezy ja dodac jako nowa lokalizacja.
5. Opcjonalnie moznadodaé komentarz w polu komentarza.

Timer

6. Nacisnijna, OK”. Zegar uruchomi sig i zostanie wyswietlony przycisk ,.Stop”.

00:00:08

Project

;-l °

7. Nacisnijna ,Stop”i potwierdz zapomoca ,,OK”, aby zarejestrowac wyjscie.
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5 INSTRUKCJE SPRAWDZANIA CZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTOW

Taczes¢ opisuje sposodb sprawdzania czasu rejestrowania oraz tworzenia raportow.

5.1 SPRAWDZANIE CZASU PRACY NA
TERMINALU TIMEMOTO

Dostep do menu kierownika mozna uzyska¢ po dotknieciu przycisku MENU i wykonaniu pomysinej identyfikaciji.
Przejdz do ,Ustawienia systemowe/Czas pracy”. Mozesz tutaj wybra¢ wyswietlanie swojej obecnoscidla
nastepujacych przedziatdéw czasowych:

* dzsiaj

*  wtymtygodniu
e ostatnitydzien
* ten miesigc

Na ekranie gtdwnym zostanie wyswietlona suma obecnosci za kazdg ramka. Po wyborze przedziatu czasowego
obecnos¢ zostanie wyswietlona na dzien w wybranym przedziale czasowym.

5.2 SPRAWDZANIE/TWORZENIE RAPORTOW O
CZASIE REUESTROWANIAW CHMURZE
TIMEMOTO

Zaloguj sie nahttps://app.timemoto.com ikliknijna,Raporty”.

Zapomoca raportow mozna wyswietlac, drukowac i eksportowaé dane rejestrowania. Chmura TimeMoto oferuje
nastepujgce rodzaje raportow:

* Podsumowanie

* Kartaczasu pracy

* Raport projektu

* Zdarzenia

* Klasyfikacja

* Raport powiadomien

Wiecej informacii znajduje sie na "Raporty" na stronie 17.

53


https://app.timemoto.com/

54 5 INSTRUKCJE SPRAWDZANIA CZASU REJESTROWANIA | TWORZENIA
RAPORTOW

5.3 SPRAWDZANIE CZASU REJESTROWANIA ZA
POMOCA APLIKACJITIMEMOTO

Otworz aplikacje TimeMoto na smartfonie i przejdz do zaktadki ,,Wydarzenia” lub ,Raporty”, patrz: "Aplikacja
TimeMoto" na stronie 21.
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6 INSTRUKCJE SYNCHRONIZACJI
TERMINALI

W tej sekcji wyjasniono sposéb synchronizacji danych pomiedzy terminalami i oprogramowaniem.
TimeMoto oferuje ponizsze opcje synchronizacji dla terminali TimeMoto podigczonych do sieci:

* "SetTime"on page 1

* "Synchronize UserData" on page 1

* "Synchronize Projects" on page 1

Pozatym mozna: "Pobieranie rejestru obecnosci zterminalu offline" ponize;.

6.1 POBIERANIE REJESTRU OBECNOSCIZ
TERMINALU OFFLINE

Aby pobra¢ rejestr obecnoscizterminalu offline:
1. PrzejdZzdo terminalu.
2. Witbznosnik pamieci USB.

3. Dostep do menu kierownika mozna uzyska¢ po dotknigciu przycisku MENU i wykonaniu pomysinej
identyfikaciji.
4. Przejdzdo ,Zarzadzanie USB/Pobieranie”.

5. Wybierz,Dane pracownika” i nacisnijna ,,OK”. Dane pracownika zostang pobrane na nosnik pamieci
USB.

6. Usun nosnik pamieci USB.

7. W16z nosnik pamieci USB do komputera.

8. Uruchom oprogramowanie komputerowe TimeMoto.
9. Przejdzdo ,Edytuj/Urzadzenie”.

10. Wybierzterminal. Pod ,Aktywny” terminal musi mie¢ wyswietlong opcje ,Nosnik USB w: <directory>.

Jesli musisz, dodaj najpierw terminal offline do oprogramowania.
¢ Kliknijna,Dodaj”. Wyswietli sie ekran ,Dodawanie urzadzenia”.

* Podajnazwe.
¢ Kliknijna,,Ten komputer”, aby ustawi¢ aktualny komputer jako komputer pobierajacy.
* Pozostaw inne pola puste.

11. Wybierzterminal.

12. Kiiknijna,Odczytaj rejestry z USB”.
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7 INSTRUKCJE Ao
DODAWANIA/EDYTOWANIA CZASU
REJESTROWANIA UZYTKOWNIKOW

W tej sekcji wyjasniono sposéb dodawania lub edytowac czasu rejestrowania uzytkownikdw.

Dowiedzsie, jak:

* "Dodawanie nowego czasu rejestrowania w chmurze TimeMoto" ponizej

¢ "Edytowanie istniejacego czasu rejestrowania w chmurze TimeMoto" ponizej

* "Dodawanie nowego czasu rejestrowania za pomocag aplikacji TimeMoto" na nastepnej stronie

¢ "Edytowanie istniejgcego czasu rejestrowania za pomoca aplikacji TimeMoto" na nastepnej stronie

7.1 DODAWANIE NOWEGO CZASU
REJESTROWANIAW CHMURZE TIMEMOTO

1. Przejdzdo ,Raporty/Wydarzenia” i kliknij na ,Dodaj”.
Wybierz uzytkownika.

Wybierz stan wejscia/wyjscia.

Wybierz date.

Wybierz godzine.

Opcjonalnie wybierz projekt i/lub dodaj komentarz.

N o &~ D

Kliknij na ,,Zapisz”.

7.2 EDYTOWANIE ISTNIEJACEGO CZASU
REJESTROWANIAW CHMURZE TIMEMOTO

1. Przejdzdo ,Raporty/Karty czasu pracy” lub ,Raporty/Wydarzenia”

2. Kiiknijnawpis. Rozwinie sie wierszizostang wyswietlone szczegoty wpisu.
3. Zmien lub dodaj szczegdty wpisu.

4. Kiliknijna,Zapisz”.

Po zmianie daty/godziny wpisu oprogramowanie automatycznie doda nowy wpis i umiesci stary wpis w
,& elementach zignorowanych. W ten sposéb oryginalne znaczniki czasu uzytkownikéw nigdy nie zostang

utracone.
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UZYTKOWNIKOW

7.3 DODAWANIE NOWEGO CZASU
REJESTROWANIA ZA POMOCA APLIKACJI
TIMEMOTO

Uruchom aplikacje TimeMoto na smartfonie

—

Przejdz do zakiadki ,Wydarzenia”.
Nacisnijna,Dodaj”.

Przejdz do ,Raporty/Wydarzenia” i kliknij na ,,Dodaj”.
Wybierz pracownika.

Wybierz stan wejscia/wyjscia.

Wybierz godzine.

Wybierz date.

© ® N o o &~ 0 D

Opcjonalnie wybierz projekt i/lub dodaj komentarz.

—
e

Nacisnij na ,,OK”.

7.4 EDYTOWANIE ISTNIEJACEGO CZASU
REJESTROWANIA ZA POMOCA APLIKACJI
TIMEMOTO

1. Uruchom aplikacje TimeMoto na smartfonie
Przejdz do zakiadki ,Wydarzenia”.
Nacisnij na wpis, aby wyswietli¢ szczegoty wpisu.

Zmien lub dodaj szczegdty wpisu.

o > w0 DN

Nacisnijna , OK”.

Po zmianie daty/godziny wpisu oprogramowanie automatycznie doda nowy wpis i umiesci stary wpis w
& elementach zignorowanych. W ten sposéb oryginalne znaczniki czasu uzytkownikow nigdy nie zostang
utracone.






Timewvioto

TimeMoto® firmy Safescan®

TimeMoto® i Safescan® sg zarejestrowanymi znakami towarowymi firmy Solid Control
Holding B.V. Zadne informacje nie moga by¢ powielane w jakiejkolwiek formie, za
pomoca drukowania, kopiowania lub w inny sposdb bez uprzedniej pisemnej zgody
Solid Control Holding B.V. Solid Control Holding B.V. zastrzega wszelkie prawa
witasnosci intelektualnej i przemystowej, takie jak np. prawa do patentu, znaku
towarowego, projektu, produkcji, powielania, uzytkowania i sprzedazy. Safescan - PO
Box 7067 - 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017 Safescan ®. Wszelkie prawa
zastrzezone.

www.safescan.com

www.timemoto.com

Zgodnos$é z FCC

OSTRZEZENIE: Zmiany i modyfikacje niniejszego urzadzenia, ktére nie zostang
wyraznie zatwierdzone przez podmiot odpowiedzialny za zgodno$¢ moga
spowodowac¢ uniewaznienie upowaznienia uzytkownika do obstugi sprzetu.

UWAGA: Niniejsze urzadzenie zostalo przetestowane i zatwierdzono jego zgodnos$¢ z

ograniczeniami dla urzadzen cyfrowych klasy B zgodnie z cz¢$cig 15 zasad FCC.

Te ograniczenia zostaty opracowane w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony przed
szkodliwymi zaktdceniami w instalacjach mieszkaniowych. Niniejsze urzadzenie
generuje, stosuje i moze wysyta¢ energi¢ cze¢stotliwosci radiowej i, jesli nie jest
zainstalowane i stosowane zgodnie z instrukcjami, moze spowodowa¢é¢ szkodliwe
zaktécenia komunikacji radiowej. Nie ma jednak gwarancji, ze w okre$lonej instalacji
zaktécenia nie pojawia sie. Jesli niniejsze urzagdzenie powoduje szkodliwe zakldécenia
w odbiorze radia lub telewizji, co mozna okresli¢ przez wiaczenie i wylaczenie
urzadzenia, uzytkownik powinien sprobowaé¢ poprawi¢ zaktécenia w jeden z
nast¢ pujacych sposobow:

- zmieni¢ potozenie lub kierunek anteny odbierajacej;
- zwickszy¢ odlegto$ ¢ pomi¢dzy urzadzeniem i odbiornikiem;

- podigczy¢ urzadzenie do wyjscia w obwodzie innymi niz to, do ktérego jest
podiaczony odbiornik;

- poprosi¢ sprzedawce lub do§wiadczonego technika radiowego/telewizyjnego o
pomoc.


http://www.safescan.com/
http://www.timemoto.com/

Niniejsze urzadzenie jest zgodne z ograniczeniami narazenia radiowego FCC RF

ustalonymi dla niekontrolowanego s rodowiska.

Niniejsze urzadzenie nalezy zainstalowa¢ i obstugiwa¢ w minimalnej odlegtosci 20

centymetrow pomi¢dzy radiatorem i uzytkownikiem.
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