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1 WPROWADZENIE

1 WPROWADZENIE

TimeMoto to narzedzie do rejestrowania czasu i obecnosci dla firm. TimeMoto umozliwia pracownikom
rejestrowanie godzin roboczych. Dzigki TimeMoto menedzerowie i kierownicy moga sprawdzaé czas i
obecnos¢ swoich pracownikéw oraz tworzy¢ raporty i harmonogramy pracy. Poza tym kierownicy moga dodawacé
lokalizacje i dziatly.

System TimeMoto sktada sie zjednego lub kilku nastepujacych elementéw, w zaleznosci od potrzeb firmy.

1.1 TERMINALE TIMEMOTO

Terminale TimeMoto to urzagdzeniarejestrujace czas z wbudowang autoryzacjg za pomoca RFID lub kodu PIN.
Bardziej zaawansowane modele oferujg takze czujnik odciskéw palcéw lub technologie rozpoznawania twarzy.
Terminal TimeMoto umoZzliwia pracownikom rejestrowanie wejscia i wyjscia oraz wyswietlanie godzin. Terminale
TimeMoto mozna podigczy¢ do przewodowej siecilub sieci Wi-Fi. Wowczas przeslg dane do oprogramowania
komputerowego TimeMoto lub chmury TimeMoto. Wszystkie terminale TimeMoto mozna takze obstugiwaé
offline. Mozna réwniez odzyskiwac ich dane za pomoca nosnika pamieci USB.

Dostepne metody identyfikaciji

Uzytkownik musi zawsze skutecznie zidentyfikowac sie na swoim terminalu. ldentyfikacja jest mozliwa w
nastepujgcy sposob:

* kodPIN (maks. 8 cyfr)

* identyfikator RFID

* rozpoznanie odcisku palca
* rozpoznanie twarzy

Kod PIN nalezy wpisac tacznie z ID uzytkownika.

Serie terminalu

TimeMoto oferuje dwie serie terminaléw TimeMoto:
¢ SeriaTM-600 dla grup roboczych sktadajgcych sie zmaks. 200 uzytkownikéw z funkcjami takimi jak:
— RFID/ odcisk palca/ kod PIN
— Wyswietlacz2,8” TFT i przyciski
— Procesordwurdzeniowy 1 Ghz
— 64 MBRAM/ 128 MB pamieci Flash
— Maksymalnie 10 000 znacznikéw czasu

— Ethemet/Wi-Fi/ zZlacze USB
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e Seria TM-800 dla grup roboczych sktadajgcych sie zmaks. 2000 pracownikéw z funkcjami takimi jak:
— RFID / kod PIN / odcisk palca/ rozpoznawanie twarzy (maks. 400 rozpoznanych twarzy)
— Wyswietlacz 3,5” TFT i przyciski dotykowe
— Procesordwurdzeniowy 1,2 GHz
— 128 MB RAM/ 256 MB pamigci Flash
— Maksymalnie 100 000 znacznikéw czasu

— Ethemet/ Wi-Fi/ ztacze USB

Rodzaje terminali

Wszystkie terminale TimeMoto nadajg sie do identyfikacji za pomoca kodu PIN i RFID. Bardziej zaawansowane
rodzaje terminali TimeMoto sg wyposazone w technologie odciskéw palcéw lub rozpoznawania twarzy. W
ponizszej tabeli znajduje sie podsumowanie dostepnych rodzajéw terminali TimeMoto.

Odcisk
PIN RFID Twarz
palca
TM-616 [ | [ |
TM-626 [ | [ | |
TM-818 [ | [ |
TM-828 [ | [ | |
TM-838 [ | [ | [ |

1.2 OPROGRAMOWANIE KOMPUTEROWE
TIMEMOTO

Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jest narzedziem do rejestrowania czasu i obecnosci dla kierownikdw.
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jest zainstalowane na komputerze lub laptopie. Kierownicy stosuja
oprogramowanie komputerowe TimeMoto do odzyskiwania, sprawdzanie i zgtaszania danych o obecnosciz
terminali TimeMoto. Dane o obecnosci z sieci podigczonej do terminali sg odzyskiwane za pomoca lokalnej sieci
przewodowej lub Wi-Fi. Dane o obecnosci z terminali offline trzeba przenie$¢ manualnie za pomoca nosnika
pamieci USB. Oprogramowanie umozliwia dodawanie/edytowanie uzytkownikow, lokalizacji, dziatdw i rekordéw
rejestrowania czasu. Poza tym oprogramowanie komputerowe TimeMoto umozliwia wprowadzanie projektéw,
harmonograméw pracy i klas wynagrodzenia. Nastepnie dane mozna wyeksportowa¢ do systemow listy ptac.
Dane w terminalach muszg by¢ synchronizowane manualnie z oprogramowaniem komputerowym TimeMoto,
aby pojawity sie nowe dane o obecnosci oraz aby zostaty wprowadzone zmiany.
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1.3 CHMURATIMEMOTO

Chmura TimeMoto to oprogramowanie do rejestrowania czasu i obecnosci oparte nachmurze. Terminal
TimeMoto umoZliwia pracownikom rejestrowanie wejscia i wyjscia za pomoca nastepujgcych narzedzi:

* |okalnie za pomocaterminalu TimeMoto poditgczonego do sieci;
* online zapomocg dowolnej przegladarki intemetowej;
¢ zapomoca aplikacji TimeMoto na smartfonie.

Uzytkownicy moga uzyska¢ dostep do oprogramowania opartego nachmurze, logujac sie na
hitps://app.timemoto.com za pomoca przegladarki intemetowej na komputerze, laptopie lub tablecie.

Dlamenedzeréw i kierownikow chmura TimeMoto oferuje dodatkowe funkcje, takie jak sprawdzanie obecnosci
pracownikéw w czasie rzeczywistym, raporty, zarzadzanie uzytkownikami i harmonogramy pracy.

1.4 FUNKCJE PLUS

Oprogramowanie komputerowe TimeMoto Plus i chmura TimeMoto Plus oferujg dodatkowe funkcije, np.:
* dynamiczne harmonogramy pracy
* korektanadgodzin
* edycjarodzajéw kodow projektu

* graficzne narzedzie do planowania i zarzadzania

1.5 APLIKACJATIMEMOTO

Aplikacja TimeMoto jest aplikacjg na smartfony stuzaca do rejestrowania zchmury TimeMoto. Aplikacja
TimeMoto umoZliwia pracownikom rejestrowanie wejscia i wyjscia oraz wyswietlanie godzin. Pozatym
upowaznieni kierownicy moga wyswietli¢ liste obecnosci pracownikdw w czasie rzeczywistymi edytowaé
rekordy pracownikow.

Uzytkownicy, ktdrzy majg upowaznienie do rejestrowania mobilnego beda mogli stosowac aplikacje TimeMoto
naswoich smartfonach. Wyszukaj TimeMoto w sklepie aplikacji na swoim smartfonie. Wybierz aplikacje
TimeMoto i zainstaluj jg. Otworz aplikacje i postepuj wedtug instrukcji na ekranie.


https://app.timemoto.com/
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UKLAD

2 OPIS I UKEAD

Ponizej opisano uktad i pozycje menu elementéw TimeMoto:

¢ "ChmuraTimeMoto" ponizej

* "Aplikacja TimeMoto" ha stronie 17

2.1 CHMURATIMEMOTO

Ponizej opisano uktad i pozycje menu chmury TimeMoto:

¢ "Uktad" ponizej

* "Poziomy uzytkownika" na stronie 11

* '"Przetwarzanie danych wtabelach" nastronie 12

¢ "Obecnosc¢" nastronie 13

* "Raporty" nastronie 13

¢ '"Ustawienia" nastronie 14

2.1.1 UKLAD

Presence

/Out State

pcations
Clock-in Location
Department
Projects

Columns

Clear Filters

Settings

- P
- put  User D User Name

Email Print Export

First Name Sumame Personnel Number Deparfment Location Clock-in Location Log Time

My Account

Display Mode

Project

Interfejs chmury TimeMoto skiada sie znastepujacych elementéw:

1. Menu

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

Menu zawiera nastepujace przyciski:

Przycisk menu

Funkcja

Obecnos¢ Otwiera liste z aktualng obecnoscig uzytkownikow, patrz: "Obecnosc" na
stronie 13.

Raporty Otwieramenu rozwijane, z ktérego mozna wybrac raport, np. karte czasu.
Patrz: "Raporty" na stronie 13.

Ustawienia Otwiera menu rozwijane, z ktdrego mozna wybra¢ ustawienia, np.
hamonogramy. Patrz: "Ustawienia" na stronie 14.

?

Otwieramenu rozwijane z funkcjami pomocy.

Zegar sterujgcy

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

zapomoca zegara TimeMoto" na stronie 31

Moje konto

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

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

e Zielony: obecnie zarejestrowane wejscie lub powrot 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 pomoca 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 zarzgdza¢ danymi, np.

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

Wiecej informacii znajduje sie w: "Przetwarzanie danych w tabelach" na stronie 12
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2.1.2 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.
2.1.2.1 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.
2.1.2.2 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.

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

* hamonogramow,
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* klas wynagro

* planowania,

dzenia,

* zarzadzania nieobecnoscia,

* 0gdinych ustawien.

Kierownik moze two
moze migdzy innymi

Kierownik z prawami

2.1.3 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

2.1.3.1 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

2.1.3.2 PRZELACZANIE WIDOCZNOSCIKOLUMNY

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

2.1.3.3 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”.

2.1.4 OBECNOSC

Ekran obecnosci zawiera dwa tryby wySwietlania:

*  Wybierz Klasyczny”, aby wyswietla¢, wysyta¢ e-mailem, drukowac i eksportowac aktualng obecnosc
pracownikéw (wejscie lub wyjscie).

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

2.1.5 RAPORTY

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

* Podsumowanie
* Kartaczasu pracy
* Raport projektu
* Zdarzenia
¢ Klasyfikacja
* Raport powiadomien
4& W przypadku pracownikéw pracujacych po poémnocy 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).

2.1.5.1 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.

13
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2.1.5.2 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”.

2.1.5.3 RAPORTY/RAPORT PROJEKTU

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

2.1.5.4 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.

2.1.5.5 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”.

2.1.5.6 RAPORTY/RAPORT POWIADOMIEN

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

2.1.6 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

2.1.6.1 USTAWIENIA/UZYTKOWNICY

Ekran uzytkownikéw wyswietla liste uzytkownikow. Dowiedz sie, jak: "Dodawanie uzytkownika" na stronie 19.
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Wybierz uzytkownika, aby wyswietlac/edytowac dane konta.

2.1.6.2 USTAWIENIA/PROJEKTY
Ekran projektéw wyswietla liste dostepnych projektow.

Wiecej informaciji znajduje sie na: "Dowiedz sie wiecej o projektach" na stronie 21.

2.1.6.3 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 21.

2.1.6.4 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 wiecej o klasach wynagrodzenia" na stronie 28

2.1.6.5 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 znajduije sie w: "Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko z TimeMoto Plus)" na stronie 26.

2.1.6.6 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

15
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2.1.6.7 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 19.

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 19.

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 28.

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 21.

Ustawienia/Ogéine/Powiadomienia

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

2.2 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.

17
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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 31.

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/Szczegdly uzytkownika/Autoryzacja”, patrz: "1. Menu" na stronie 9).
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Po aktywowaniu konta zapoznaj sie zchmurg TimeMoto:

1. "Dodawanie lokalizacji" ponizej

"Dodawanie dziatu" ponizej

"Dodawanie uzytkownika" ponizej

"Dodawanie identyfikacji do uzytkownika " na nastepnej stronie

"Dowiedz sie wiecej o projektach" na stronie 21

"Dowiedz sie wiecej o harmonogramach" na stronie 21

"Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko z TimeMoto Plus)" na stronie 26

© N o o & 0 DN

"Dowiedz sie wiecej o klasach wynagrodzenia" na stronie 28

3.1 DODAWANIE LOKALIZACJI

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

Przejdz do ,Ustawienia/Ogdine/Lokalizacje”.

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

2

3

4. Wpisznazwe (obowigzkowa) oraz opis (opcjonalny).

5. Podajdtugos¢ i szeroko$¢ geograficzng oraz zakres lub wybierz ,Pobierz lokalizacje” (opcjonalne).
6

Kliknij na ,,Zapisz”.

3.2 DODAWANIE DZIALU

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

Przejdz do ,Ustawienia/Ogodlne/Dziaty”.

Kliknij na ,+” w gomym prawym rogu na liscie z dziatami.

2

3

4. Wpisznazwe (obowigzkowa) oraz opis (opcjonalny).

5. Wybierz klase wynagrodzenia, jeslito stosowne. W przeciwnym razie wybierz ,Brak”.
6

Kliknij na ,,Zapisz”.

3.3 DODAWANIE UZYTKOWNIKA

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

2. Przejdz do Ustawienia/Uzytkownicy.


https://app.timemoto.com/
https://app.timemoto.com/
https://app.timemoto.com/
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14.
15.
16.
17.

18.
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Kliknij na ,,Dodaj uzytkownika”, aby otworzy¢ nowe okno uzytkownika, ktére rozpocznie sie od ustawien
ogolnych.

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 11.

Whybierzlokalizacje i/lub dziat, jesli to stosowne.
Uzupetnijinne istotne pola.
Kliknijna ,Dalej” i przejdz do ,Autoryzacja”.

Zaznacz pole dla TimeMoto.com, jeslichcesz da¢ uzytkownikowi dostep do chmury TimeMoto.
Uzytkownik otrzyma wiadomos¢ powitalng z instrukcjami logowania (jesli podano wazny adres e-mail, patrz
krok 5).

Zaznacz pole rejestrowania mobilnego, aby umoZzliwi¢ uzytkownikowi rejestrowanie wejsciai wyjscia za
pomoca przegladarki intemetowej lub aplikacji TimeMoto na smartfonie. Dostep do chmury TimeMoto
jesttakze potrzebny do rejestrowania mobilnego, patrz poprzedni krok.

Kliknij na ,Dalej”, aby przej$¢ do opcji ,Harmonogramy”.
Wybierz harmonogram, jesli to stosowne.
Kliknij na ,Dalej”, aby przej$¢ do opcji ,Klasa wynagrodzenia”.

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

Kliknij na ,,Zapisz” i zakoncz tworzenie nowego konta uzytkownika.

l& Mozesz tylko dodac¢ zdjecie do isthiejacego konta uzytkownika.

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

3.4 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO

UZYTKOWNIKA

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

"Zmiana kodu PIN" ponizej

"Dodawanie identyfikatora RFID" na stronie stojacej

3.4.1 ZMIANAKODU PIN

1.
2.

Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com

Przejdz do ,Ustawienia/Uzytkownicy”.


https://app.timemoto.com/
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3. Kiiknijna ,,Uzytkownik”.
4. Kliknijna,Urzadzenie TA” na pasku narzedzi.
5. Kiiknijna,Zmien kod PIN”.

6. Zmien kod PIN (maks. 8 cyfr).
7. Kliknij na ,Zapisz”, aby zapisa¢ zmiany.

Aby dowiedzie¢ sig, jak zmieni¢ kod PIN za pomoca temminalu, zapoznaj sie zz "Change a PIN code" on page 1.

3.4.2 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 Dd

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

3.5 DOWIEDZSIE WIECEJ O PROJEKTACH

Projekty sa stosowane przez pracownikéw, aby okresli¢ czas przeznaczony na prace nad projektamilub innymi
zadaniami. Projekty sg okreslone wedtug nazwy i unikalnego numeru ID. Dodaj opis i/lub klienta, jeslichcesz.
Projekty umozliwiaja:

* nadzorowanie aktualnych czynnosci uzytkownika w: "Obecnosc" nastronie 13;

* 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 13

3.6 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 poréwna i zatwierdzi rzeczywiste dziatania i
godziny rejestrowania w odniesieniu do przypisanego harmonogramu dla tego uzytkownika.

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

* Harmonogramy nie sa przeznaczone dla uzytkownikow z réznymi godzinami i dniami pracy.

21
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Dla tego rodzaju uzytkownika nalezy wykona¢ planowanie, patrz: "Dowiedz sie wiecej o planowaniu (tylko

zTimeMoto Plus)" nastronie 26.

Doktadne instrukcje znajduja sie w:

¢ "Typyhammonogramu" ponizej

* "Przerwy" nastronie stojacej

e "Zaokrgglanie"nastronie 24

* '"Typ walidatora" na stronie 25

3.6.1 TYPYHARMONOGRAMU
Chmura TimeMoto oferuje dwa typy harmonogramu:
* Dni

e Godzny

3.6.1.1 RODZAJ HARMONOGRAMU: DNI

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

Przerwy

e
Crpis
Styl Brak A
zaokraglania
Typ walidatora  Brak -
Typ Cni hd
Od Do
[ Pon, Wit S Caw ¥ 0500 = 1700
u Pt ¥ 000 = 1200

Usur Fapisz

3.6.1.2 RODZAJ HARMONOGRAMU: GODZINY
Rodzaj harmonogramu ,,Godziny” opiera sie naliczbie godzin, ktére musi przepracowa¢ pracownik.

Tutaj znajduije sie przyktad harmonogramu dla kogos, kto pracuje 36 godzin tygodniowo i moze swobodnie
wybiera¢, w ktdre dnii o ktérej godzinie pracuije:
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Przerwy
e
Opiz
Styl Birak -
zaokraglania
Typ wealidstora Brak -
Tep Godziny -
[ ] 36,00 %+ ogodz.na Tydzieri -
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:

Przerwy
Mazwa
Dpiz
Styl Birak A
zaokraglania
Typ wealidstora  Brak -
Tep Godziny -
0,00 godz. na Tyclzier
(] Pon 00 L ot 800 L & gm 4 czw 800 4 Pt o4m0 =
Uzur Zapizz

3.6.2 PRZERWY

Chmura TimeMoto umoZliwia wprowadzenie przerw w obydwu rodzajach harmonograméw (dni i godziny).

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

3.6.2.1 PRZERWY DLA RODZAJ HARMONOGRAMU ,DN/”

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

Czas pracy Harmonogramy

[} Pon, Wi, S Caw ¥ Iprierws r

Bez przeray

Tylko przerwsa

Lzuri Zapisz
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Rodzaj przerwy Wptlyw na godziny pracy Czy pracownik musi
rejestrowaé przerwy?

Zprzerwg Przerwa NIE jest odliczana Nie
Bez przerwy Zalogowana przerwa jestodliczana | Tak (wejscie i wyjscie)
Wprowadzona przerwa Ustawiona przerwa jest odliczana Nie

automatycznie

3.6.2.2 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 wejs¢ podczas robienia przerw.

3.6.3 ZAOKRAGLANIE

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

* Brak
* Uproszczony

* Klasyczny

3.6.3.1 PROSTEZAOKRAGLANIE

Zapomoca prostego zaokraglania mozna zastosowac zaokraglanie do wszystkich dziatai rejestrowania. Mozna
zaokragli¢ wejsciai wyjScia oddzielnie lub wykona¢ zaokraglenie dla wszystkich dziatari. Mozna zaokragli¢ do
kolejnych, poprzednich lub najblizszych xxminut.

Czas pracy Harmonogramy
Przerwy
] Zaokraglic w ddt do Nastepny v 5,00 -
[] Zaokraglic w gore do Najhlizszy v 5,00 s

Zaokrgglic wszystkie dzisfaniado  Najblizszy 0,00

I Usurii I Zapisz |

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

3.6.3.2 KLASYCZNE ZAOKRAGLANIE

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

Usury FapisT

3.6.4 TYPWALIDATORA

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

zaokraglania
Typ walidstoras Brak -

DamyEine ustasndenie firmy:

Dizier niegpesnemy:

Dizien pewny

3.6.4.1 DOMYSLNE USTAWIENIE FIRMY

tl

Oprogramowanie pracuje zgodnie zdomysinymi ustawieniami walidacji, patrz ,Ustawienia/Ogolne/Walidacja”.

3.6.4.2 BRAK

Oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowania w odniesieniu do harmonograméw.

3.6.4.3 DZIEN NIEPEWNY

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

3.6.4.4 DZIEN PEWNY

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

Zapomocag przesunigcia dnia mozna ustawiC poczatek pierwszej zmiany (przesunigcie od 00:00 godz.).

Oprogramowanie pobierze nastepnie ten punkt i bedzie od niego zatwierdza¢ dzier\/zmiane.

Typ walidatora Dizien niepewny r

Przesunigcie dnia 0 godz.

Ar
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3.7 DOWIEDZ SIE WIECEJ O PLANOWANIU
(TYLKO ZTIMEMOTO PLUS)

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

Mozesz przypisac planowanie natrzech poziomach:
*  Uzytkownik
e Dziat
* Lokalizacja

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

Doktadne instrukcje znajduja sie w:

* "Dodawanie czasu pracy" ponizej

* "Wybdérhamonogramu" na stronie stojgcej

* '"Powtarzajgce sie wydarzenia" na stronie stojgce;j

3.7.1 DODAWANIE CZASUPRACY

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

Event x
Harmonogram hMieohecnods
Start 10-01-15 0000 i)
End 11-01 -1 0000 i)
RecurrenceRule Mewver A
Description

Czas pracy mozna okresli¢ w nastepujacy sposéb:

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

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

3. Dodgjopis, jeslichcesz.

4. Kiiknijna ,Zapisz”, aby zarejestrowac wpis.
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3.7.2 WYBORHARMONOGRAMU

Wybierajgc harmonogram, mozna recznie wpisa¢ godziny pracy za pomoca wstepnie zdefiniowanych
hamonogramow pracy.

Event x
Harmonogram Praca Mienbecnoss
Szahlony Part time -
RecurrenceRule Mewver -
Description

Wydarzenia wykorzystujgce wstepnie zdefiniowane harmonogramy pracy mozna okresli¢ w nastepujacy sposéb:

1. Kliknijna,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" ponizej.

3. Dodajopis, jeslichcesz.

4. Kiliknijna ,Zapisz”, aby zarejestrowac wpis.

3.7.3 POWTARZAJACE SIE WYDARZENIA

Event X
Harmonogram Praca Migobecnoss

Tep Bank Holiday= -
Peiny dzisfidni)

Start 10-01-15 0000 i
End 11-01-15 00:00 |
RecurrenceRule Mewver -
Description

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

* Powtarzaj co: okresl czestotliwos¢ wydarzenia, wybierajac liczbe tygodni pomiedzy kazdym wydarzeniem.

* Powtarzaj w: okresl dnitygodnia, w ktorych pojawi sie wydarzenie.
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* Koniec: istniejg trzy moZliwosci:
— Wybierz,Nigdy” dla wydarzen bez daty zakonczenia.

— Wybierz,Po”, abywskazac liczbe wydarzen, ktére odbeda sie przed zakoriczeniem. Pamieta;:
wystapienia odnoszg sie do liczby wydarzen, a nie do liczby cotygodniowych cykli. To umozliwia
zakonczenie powtarzajgcego sie wydarzenia w srodku tygodnia.

— Wybierz ,Wiacz”, aby wybra¢ okreslong date zakonczenia.

Wptyw naraporty: wszelkie zmiany wprowadzone w planowaniu beda miaty bezposredni wptyw na salda
przedstawione pod ,Raporty”.

3.8 DOWIEDZSIE WIECEJ O KLASACH
WYNAGRODZENIA

Klasy wynagrodzenia umozliwiajg zdefiniowanie stopy bazowej wynagrodzenia na uzytkownika lub grupe
uzytkownikéw oraz zastosowanie regut, ktére modyfikujg te podstawowa stope. Mozna wygenerowaé 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 spetiony jeden lub kilka
warunkow.

Mozesz ustawi€ klase wynagrodzenia:
* jako domysine ustawienie firmy
* dladzatu
* dlapojedynczego uzytkownika.
Dokfadne instrukcje znajduja sie w:

* "Regutyklasy wynagrodzenia" ponizej

* "Warunki" na stronie stojgcej

* "Wigzanie klasy wynagrodzenia z firmg" na stronie stojgcej

* "Wigzanie klasy wynagrodzenia z dziatem" na stronie 30

* "Wigzanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" na stronie 30

3.8.1 REGULY KLASY WYNAGRODZENIA

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

Reguta sktada sie z nastepujacych elementow:
* Nazwa
* Opis
* Kod
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*  Wspdtczynnik
* Ekwiwalent listy ptac
*  Warunki

Wspdtczynnik jest wspotczynnikiem mnoznika stopy bazowej, gdy spetnione sg warunki. Za pomocakodu i
ekwiwalentu listy ptac mozna dopasowac raport klasyfikacji do systemu listy ptac, patrz: "Raporty" na stronie 13.
Np. podaj,5 i ,Chory” podczas pracy z Quickbooks.

Zapomoca przycisku ,+” mozesz dodac kolejng regute. Zapomoca X’ mozesz usunaé wybrang regute.

3.8.2 WARUNKI

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

* PoXgodzinach dziennie

* Po Xgodzinach wtygodniu
* PoXgodzinach w miesigcu
* Po Xkolejnych dniach

* W dniwolne od pracy

* Nieobecnosc¢

* Zprojektem

* Przed

* Po

* W tych dniach

3.8.3 WIAZANIE KLASY WYNAGRODZENIA Z FIRMA

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

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

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

powigza¢ klase wynagrodzenia z uzytkownikiem:
« Patrzz "Wiazanie klasy wynagrodzenia z dzialtem" na nastepnej stronie

o Patrz: "Wigzanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" na nastepnej stronie
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4  WIAZANIE KLASY WYNAGRODZENIA Z DZIALEM
Przejdz do ,Ustawienia/Ogoéine/Dziaty”.

Kliknijna ,Dziat”.

Kliknij na ,Klasa wynagrodzenia” na pasku narzedzi.

Wybierz klase wynagrodzenia. Kazdy dziat w firmie bedzie mie¢ ustawiong domysing klase
wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, aby zastosowa¢ najwyzsze ustawienia klasy wynagrodzenia
firmy.

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

Jesli chcesz nadpisa¢ domysine ustawienie dziatu, mozesz powigza¢ klase wynagrodzenia z
uzytkownikiem, patrz "Wiazanie klasy wynagrodzenia z uzytkownikiem" ponizej.

.5  WIAZANIE KLASY WYNAGRODZENIA Z UZYTKOWNIKIEM

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

Whybierzklase 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 METODY REJESTROWANIA

Instrukcje rejestrowania znajdujg sie na:

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjScia za pomocg zegara TimeMoto" ponizej

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia za pomoca aplikacji TimeMoto" na stronie 34

Mozesz takze dowiedzie¢ sie o: "Dodawanie godzin manualnie za pomoca zegara TimeMoto" na stronie 33.

4.3 REJESTROWANIE WEJSCIA IWYJSCIA ZA
POMOCA ZEGARA TIMEMOTO

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

Mobilne rejestrowanie réwniez umozliwia rejestrowanie wejscia/wyjscia za pomoca aplikacji, wiecej
informacji: "Rejestrowanie wejscia i wyjScia za pomoca aplikacji TimeMoto" na stronie 34.
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4.3.1 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIAZAPOMOCA
ZEGARA TIMEMOTO

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

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

Maje korta

Zakres . Karta czasu pracy | SarahMoore | Movermnber 6, 2017 - Movember 12, 2017 E-mail L — Tryh
Bl (1] Data iejéeie Wiyigeie Przenwy Czas trwania Zaplanawane Salda Czas trwania nigohecnoé
Wezore] 06-11-17 08:65 17:10 715 8:00 -0:45 0:00
Dodaj komentarz
Wiym tygadniu

07-11-17 08:63 18:45 8:62 8:00 052 0:00
Ostatni tydzieri

00:00:00

Ostatnie thva tygoirie 081117 0844 1738 g4z 0:00 8:42 0:00

Ten miesian
Start
Ostetni miesisg 081117 08:40 18:33 9:53 8:00 163 0:00

101147 0e:24 1724 §:00 0:00 8:00 0:00

0B-11-17 D00 ]
12-11-17 2359 & 11117 - - 000 0:00 0:o00 0:00
Lokalizacje v
Dzist . 121117 - - 0:00 0:00 000 .00
Uytkownicy a
4342 24:00 10:42 .00
Sarat Moore -
Poczatek zmial Al
* "~ H ‘.’ M 25 v 1-7af7 items
Pokaz puste linie a

Lub kliknij dwukrotnie na zegar, jesli chcesz otworzy¢ zegar w oddzielnym oknie przegladarki.

Y Zegar sterujacy - TimeMoto - Mozilla = Ellﬂ

‘G)ﬁ https: /fapp. timemoto.cc ==» ﬁ| =

Zegar sterujacy

Dodaj recznie

00:00%

Wybierz projekt zrozwijanego menu, jesli chcesz zarejestrowa¢ godziny w okreslonym projekcie.
Opcjonalnie mozna doda¢ komentarz w polu komentarza.

Kliknij na ,Start”. Zegar uruchomi sie i zostanie wyswietlony przycisk ,,Stop” (po krétkim opdznieniu).

S

Kliknij na ,,Stop” aby zarejestrowac wyjscie.
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4.3.2 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 Moare | November 6, 2017 - Movemnber 12,2017 E-mail L e—— Tryb
B 0 Data Wejgrie Wiiscie Przeriy Czas thwania Zaplanowane Saldo Czas trwania nisohecnoci
wiozore] 08-11-17 08:55 1710 718 800 -0:45 000
Dodaj kamentarz
Wtym tygodniu
07117 08:53 18:45 8:52 800 0:62 000
Ostatni tydzien
00:00:00
CREREES 081117 0844 1726 842 000 842 000

Ten miesian
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 OB
faanar s =] 111117 - - 000 000 000 000
Lokalizacje R4
o . 124117 E E 000 000 000 000
Uzytkownicy a
4342 2400 1942 000
Satah Moore -
Poczatek zmial Al
i i « < 5 v 1-7 of T items
Pokaz puste linie a

Lub kliknij dwukrotnie na zegar, jesli chcesz otworzy¢ zegar w oddzielnym oknie przegladarki.

Y zegar sterujacy - TimeMoto - Mozilla = IEI ﬂ

|®ﬁ https ://anp. timemato,co sse ﬁ| =

Zegar sterujacy

Diodaj recznie

00:00%
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3. Kiiknijna,Dodajrecznie”. Pojawi sie okno dodawaniarecznego.

5 ] Zegar sterujacy - TimeMoto - Mozilla = Ellﬂ

‘@ﬁ hitps: /fapp.timemoto.cc see ﬁ| =

Reczny

Powrdt do zegara sterujacedqo

-

19-01-18 &
ry A
v v

Wybierz projekt z rozwijanego menu, jesli chcesz zarejestrowaé godziny w projekcie.
Opcjonalnie mozna doda¢ komentarz w polu komentarza.
Wybierzdate, w ktérej chcesz zarejestrowac godziny.

Okresl czas trwania.

© N o o &

Kliknij na ,,Zapisz”.

4.4 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZA
POMOCA APLIKACJITIMEMOTO

Za pomoca aplikacji TimeMoto mozesz rejestrowac godziny przy uzyciu smartfonu. Aby moc korzystac z aplikacii
TimeMoto, nalezy uzyska¢ upowaznienie do rejestrowania mobilnego.

Mobilne rejestrowanie rowniez umozliwia rejestrowanie czasu wejscia/wyjscia z przegladarki intemetowej, wigcej
informaciji: "Rejestrowanie wejscia i wyjScia za pomoca zegara TimeMoto" na stronie 31.
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1. Uruchom aplikacje TimeMoto na smartfonie.

2. Przejdzdo zaktadki ,Zegar sterujgcy”.

00:00:00

Project

Start

N
(%

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

4. Naciénijna ,Start”. Aplikacja wyswietli lokalizacje i pojawi sie komunikat z prosbg o potwierdzenie.

Start Manualise?

O Rotterdamseweg-Zuid

%

\\
; ' \J@e\\“-s‘aan

getvied

Bt

20
corat®?™ Deltares ©

Google

N P
>

Jeslilokalizacja nie zostanie rozpoznana, nalezy jg dodac jako nowa lokalizacja.

5. Opcjonalnie mozna doda¢ komentarz w polu komentarza.
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6. Nacisnijna, OK”. Zegaruruchomi si¢ i zostanie wyswietlony przycisk ,,Stop”.

Timer

00:00:08

Project

7. Nacisnijna,Stop”i potwierdz za pomoca ,,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/TWORZENIE RAPORTOW O
CZASIE REUESTROWANIAW CHMURZE
TIMEMOTO

Zalogujsie nahttps://app.timemoto.com ikliknijna ,Raporty”.

Zapomocag raportow mozna wyswietlaC, drukowac i eksportowa¢ dane rejestrowania. Chmura TimeMoto oferuje
nastepujace rodzaje raportow:

* Podsumowanie

* Kartaczasu pracy

* Raport projektu

* Zdarzenia

* Klasyfikacja

* Raport powiadomien

Wiecej informaciji znajduje sie na "Raporty" na stronie 13.

5.2 SPRAWDZANIE CZASU REJESTROWANIA ZA
POMOCA APLIKACJITIMEMOTO

Otworz aplikacje TimeMoto na smartfonie i przejdz do zaktadki ,Wydarzenia” lub ,Raporty”, patrz: "Aplikacja
TimeMoto" nastronie 17.
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6 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

6.1 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”.

6.2 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

6.3 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”.

6.4 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.
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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
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