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1 WPROWADZENIE
TimeMoto to narzędzie do rejestrowaniaczasu i obecności dla firm. TimeMoto umożliwiapracownikom
rejestrowanie godzin roboczych. Dzięki TimeMotomenedżerowie i kierownicymogąsprawdzać czas i
obecność swoich pracownikóworaztworzyć raporty i harmonogramypracy. Poza tymkierownicymogądodawać
lokalizacje i działy.

SystemTimeMoto składasię z jednego lubkilku następujących elementów, wzależności odpotrzeb firmy.

1.1 TERMINALETIMEMOTO
Terminale TimeMoto to urządzenia rejestrujące czas zwbudowanąautoryzacjązapomocąRFID lubkodu PIN.
Bardziej zaawansowane modele oferują także czujnik odciskówpalców lub technologię rozpoznawania twarzy.
Terminal TimeMoto umożliwiapracownikomrejestrowanie wejścia iwyjściaorazwyświetlanie godzin. Terminale
TimeMotomożnapodłączyć do przewodowej sieci lub sieciWi-Fi. Wówczas prześlądane do oprogramowania
komputerowego TimeMoto lubchmuryTimeMoto. Wszystkie terminale TimeMotomożna także obsługiwać
offline. Można równieżodzyskiwać ich dane zapomocąnośnikapamięciUSB.

Dostępne metody identyfikacji

Użytkownikmusi zawsze skutecznie zidentyfikować się naswoimterminalu. Identyfikacja jestmożliwaw
następującysposób:

• kodPIN (maks. 8 cyfr)

• identyfikatorRFID

• rozpoznanie odcisku palca

• rozpoznanie twarzy

KodPIN należywpisać łącznie z ID użytkownika.

Serie terminalu

TimeMoto oferuje dwie serie terminalówTimeMoto:

• SeriaTM-600 dlagrup roboczych składających się zmaks. 200 użytkownikówzfunkcjami takimi jak:

– RFID / odciskpalca/ kodPIN

– Wyświetlacz2,8”TFT i przyciski

– Procesordwurdzeniowy1Ghz

– 64MBRAM/ 128MBpamięci Flash

– Maksymalnie 10 000 znacznikówczasu

– Ethernet /Wi-Fi / złącze USB
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• SeriaTM-800 dlagrup roboczych składających się zmaks. 2000 pracownikówzfunkcjami takimi jak:

– RFID / kodPIN / odciskpalca / rozpoznawanie twarzy(maks. 400 rozpoznanych twarzy)

– Wyświetlacz3,5”TFT i przyciski dotykowe

– Procesordwurdzeniowy1,2 GHz

– 128MBRAM/ 256MBpamięci Flash

– Maksymalnie 100 000 znacznikówczasu

– Ethernet /Wi-Fi / złącze USB

Rodzaje terminali

Wszystkie terminale TimeMoto nadająsię do identyfikacji zapomocąkodu PIN iRFID. Bardziej zaawansowane
rodzaje terminali TimeMoto sąwyposażone wtechnologię odciskówpalców lub rozpoznawania twarzy. W
poniższej tabeli znajduje się podsumowanie dostępnych rodzajów terminali TimeMoto.

PIN RFID
Odcisk

palca
Twarz

TM-616 ■ ■

TM-626 ■ ■ ■

TM-818 ■ ■

TM-828 ■ ■ ■

TM-838 ■ ■ ■

1.2 OPROGRAMOWANIEKOMPUTEROWE
TIMEMOTO

Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jestnarzędziemdo rejestrowaniaczasu i obecności dlakierowników.
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jest zainstalowane nakomputerze lub laptopie. Kierownicystosują
oprogramowanie komputerowe TimeMoto do odzyskiwania, sprawdzanie i zgłaszaniadanych o obecności z
terminali TimeMoto. Dane o obecności zsieci podłączonej do terminali sąodzyskiwane zapomocą lokalnej sieci
przewodowej lubWi-Fi. Dane o obecności z terminali offline trzebaprzenieść manualnie zapomocąnośnika
pamięciUSB. Oprogramowanie umożliwiadodawanie/edytowanie użytkowników, lokalizacji, działów i rekordów
rejestrowaniaczasu. Poza tymoprogramowanie komputerowe TimeMoto umożliwiawprowadzanie projektów,
harmonogramówpracyi klaswynagrodzenia. Następnie dane możnawyeksportować do systemów listypłac.
Dane wterminalachmusząbyć synchronizowane manualnie zoprogramowaniemkomputerowymTimeMoto,
abypojawiłysię nowe dane o obecności orazabyzostaływprowadzone zmiany.
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1.3 CHMURATIMEMOTO
ChmuraTimeMoto to oprogramowanie do rejestrowaniaczasu i obecności oparte nachmurze. Terminal
TimeMoto umożliwiapracownikomrejestrowanie wejścia iwyjściazapomocąnastępujących narzędzi:

• lokalnie zapomocą terminalu TimeMoto podłączonego do sieci;

• online zapomocądowolnej przeglądarki internetowej;

• zapomocąaplikacji TimeMoto nasmartfonie.

Użytkownicymogąuzyskać dostępdo oprogramowaniaopartego nachmurze, logując się na
https://app.timemoto.com zapomocąprzeglądarki internetowej nakomputerze, laptopie lub tablecie.

Dlamenedżerów i kierownikówchmuraTimeMoto oferuje dodatkowe funkcje, takie jak sprawdzanie obecności
pracownikówwczasie rzeczywistym, raporty, zarządzanie użytkownikami i harmonogramypracy.

1.4 FUNKCJEPLUS
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto Plus i chmuraTimeMoto Plus oferujądodatkowe funkcje, np.:

• dynamiczne harmonogramypracy

• korektanadgodzin

• edycja rodzajówkodówprojektu

• graficzne narzędzie do planowania i zarządzania

1.5 APLIKACJATIMEMOTO
AplikacjaTimeMoto jestaplikacjąnasmartfonysłużącądo rejestrowaniazchmuryTimeMoto. Aplikacja
TimeMoto umożliwiapracownikomrejestrowanie wejścia iwyjściaorazwyświetlanie godzin. Poza tym
upoważnieni kierownicymogąwyświetlić listę obecności pracownikówwczasie rzeczywistymi edytować
rekordypracowników.

Użytkownicy, którzymająupoważnienie do rejestrowaniamobilnego będąmogli stosować aplikację TimeMoto
naswoich smartfonach. Wyszukaj TimeMotowsklepie aplikacji naswoimsmartfonie. Wybierzaplikację
TimeMoto i zainstaluj ją. Otwórzaplikację i postępujwedług instrukcji naekranie.
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2 OPIS IUKŁAD
Poniżej opisano układ i pozycje menu elementówTimeMoto:

• "ChmuraTimeMoto"poniżej

• "AplikacjaTimeMoto"nastronie 17

2.1 CHMURATIMEMOTO
Poniżej opisano układ i pozycje menu chmuryTimeMoto:

• "Układ"poniżej

• "Poziomyużytkownika"nastronie 11

• "Przetwarzanie danychwtabelach"nastronie 12

• "Obecność"nastronie 13

• "Raporty"nastronie 13

• "Ustawienia"nastronie 14

2.1.1 UKŁAD

Interfejs chmuryTimeMoto składasię znastępujących elementów:

1. Menu

Nakomputerze lub laptopie menu zawsze znajduje się wgórnej części okna. W przypadku stosowania tabletu
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należykliknąć na logo TM, abywyświetlić menu.

Menu zawieranastępujące przyciski:

Przycisk menu Funkcja

Obecność Otwiera listę zaktualnąobecnościąużytkowników, patrz: "Obecność"na
stronie 13.

Raporty Otwieramenu rozwijane, zktóregomożnawybrać raport, np. kartę czasu.
Patrz: "Raporty"nastronie 13.

Ustawienia Otwieramenu rozwijane, zktóregomożnawybrać ustawienia, np.
harmonogramy. Patrz: "Ustawienia"nastronie 14.

? Otwieramenu rozwijane z funkcjamipomocy.

Zegarsterujący Otwierazegarsterujący. ZegarsterującyTimeMoto jestwyłącznie
dostępnydlaużytkowników, którzymająautoryzację do stosowania
zegaramobilnego. Kliknij dwukrotnie naprzycisk zegarasterującego, aby
otworzyć oddzielne okno do szybkiego dostępu. Dowiedzsię, jak
rejestrować wejście/wyjście zapomocą: "Rejestrowanie wejścia iwyjścia
zapomocązegaraTimeMoto"nastronie 31

Moje konto Otwieramenu rozwijane, abyuzyskać dostępdo szczegółów
użytkownika lubwylogowania.

Kolorowakropkaobok „Moje konto”wskazuje aktualnystatus
rejestrowania:

• Zielony: obecnie zarejestrowane wejście lubpowrótzprzerwy
• Czerwony: obecnie zarejestrowane wyjście
• Szary: obecnie zarejestrowanynaprzerwę

2. Pasek narzędzi

Paseknarzędzi zawsze znajduje się w lewej szarej kolumnie podmenu. Zapomocąpaskanarzędzimożna
zarządzać danymi i ustawieniamiprzedstawionymiwobszarze danych.

Funkcjapaskanarzędzi zależyodekranu, któryzostanie wybranyzmenu. Większość danychwobszarze danych
jestprzedstawionawtabelach. W tymprzypadku paseknarzędzi oferuje filtry. Wybór filtrasprawi, że otworzysię
menu zpowiązanymi opcjami filtra. Filtrysązawsze wyświetlone pogrubionączcionką. Zapomocąprzycisku
„Wyczyść filtr”możnazawsze zresetować filtry.

3. Obszar danych

Obszardanych to dużyobszarpo prawej stronie paskanarzędzi. W tymmiejscu wyświetlone sąustawienia lub
dane, wzależności odekranu wybranego zmenu. Zapomocąpaskanarzędzimożnazarządzać danymi, np.
przez filtrowanie lubeksportowanie. Większość danychwobszarze danych jestprzedstawionawtabelach.

Więcej informacji znajduje się w: "Przetwarzanie danychwtabelach"nastronie 12
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2.1.2 POZIOMYUŻYTKOWNIKA
ChmuraTimeMotomatrzypoziomyużytkownikazodpowiednimi przywilejami:

1. Użytkownik

2. Menedżer

3. Kierownik

Zprawidłowąautoryzacjąużytkownikmoże także:

• zalogować się do chmuryTimeMoto,

• zarejestrować wejście iwyjście zapomocąprzeglądarki internetowej lub zapomocąaplikacji TimeMoto
nasmartfonie (mobilne rejestrowanie).

Przejdźdo „Moje konto/Szczegółyużytkownika/Autoryzacja”, abysprawdzić poziomużytkownika i szczegóły
autoryzacji.

2.1.2.1 UŻYTKOWNIK

Użytkownik to pracownik, któryrejestruje wejście iwyjście. Każdyużytkownikmoże zarejestrować wejście i
wyjście zapomocą terminalu TimeMoto podłączonego do sieci (jeśli jestdostępny). W chmurze TimeMoto
użytkownikmoże zobaczyć swoje rejestryczasu i osobiste raporty.

2.1.2.2 MENEDŻER

Menedżer jestużytkownikiemzprzywilejami dostępu do:

• listyobecności użytkownikówswojego działu i lokalizacji,

• raportówzdanych czasu obecności swojego działu i lokalizacji,

• szczegółówużytkownika i jego działu,

• projektów,

• harmonogramów,

• klaswynagrodzenia,

• planowania.

Menedżermoże tworzyć użytkowników idodawać ich do swojego działu.

Menedżerzprawami tylko do odczytumoże wyświetlać pozycje, ale nie może nic dodać ani zmienić.

2.1.2.3 KIEROWNIK

Kierownik jestużytkownikiemzprzywilejami dostępu do:

• podsumowaniaobecnościwszystkich użytkowników,

• raportówzdanymiobecnościwszystkich użytkowników,

• szczegółówużytkownikawszystkich użytkowników,

• projektów,

• harmonogramów,
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• klaswynagrodzenia,

• planowania,

• zarządzanianieobecnością,

• ogólnych ustawień.

Kierownikmoże tworzyć użytkowników idodawać ich do swojego działu. Pod „Ustawieniaogólne”kierownik
może międzyinnymidodać urządzenia, utworzyć działy i ustawić powiadomienia.

Kierownik zprawami tylko do odczytumoże wyświetlać pozycje, ale nie może nic dodać ani zmienić.

2.1.3 PRZETWARZANIEDANYCHWTABELACH
2.1.3.1 SORTOWANIETABELI

Możeszsortować dane wtabeli, klikając nanagłówekkolumny, którąchceszposortować. Kolejne kliknięcie
odwróci kolejność sortowania.

2.1.3.2 PRZEŁĄCZANIEWIDOCZNOŚCIKOLUMNY

Przejdźdo paskanarzędzi i otwórzkolumny. Włącz lubwyłącznazwę kolumny, abypokazać lubukryć kolumnę.

2.1.3.3 PRZYCISKI

Nawiększości ekranówobszardanych zawiera jeden lubkilkanastępujących przycisków:

Przyciski

danych

Funkcja

Dodaj Rozpoczynanowywpis danych.

E-mail Wysyłae-maila z raportemwyświetlonych danych bezpośrednio nazarejestrowanyadres
e-mail.
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Przyciski

danych

Funkcja

Drukuj Otwieraokno drukowania, abywysłać raportwyświetlonych danych do drukarki.

Eksport Eksportuje wyświetlone dane do pliku.

Te przyciski sązawsze ustawione wgórnymprawymrogu obszaru danych.

Nakilku ekranach obszardanych jestwyposażonywspecjalne przyciski. Np. naekranie „Obecność”znajduje
się przycisk „Trybwyświetlania”do przełączaniapomiędzywidokami „Harmonogram”i „Klasyczny”.

2.1.4 OBECNOŚĆ
Ekran obecności zawieradwa trybywyświetlania:

• Wybierz„Klasyczny”, abywyświetlać, wysyłać e-mailem, drukować i eksportować aktualnąobecność
pracowników (wejście lubwyjście).

• Wybierz„Harmonogram”, abyzobaczyć przebiegwydarzeń zdanego dnianaużytkownika (wejście,
wyjście, nadgodziny, zaplanowanazmiana i nieobecność).

2.1.5 RAPORTY
Zapomocą raportówmożnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. ChmuraTimeMoto oferuje
następujące rodzaje raportów:

• Podsumowanie

• Kartaczasu pracy

• Raportprojektu

• Zdarzenia

• Klasyfikacja

• Raportpowiadomień

W przypadku pracownikówpracujących po północydokładniejsze wyniki pojawiąsię po zmianie
parametru „Początek zmiany”wpasku narzędzi. Naprzykład, jeśli pracownicypowinni pracować do godz.
2 rano, ustaw„Początek zmiany”na3 rano. W ten sposóbwszystkie rekordypracownikazostaną
wyświetlone wtymsamymdniu, dzięki czemu raportbędzie bardziej przejrzysty.

Ustawwalidatorna„Dzień niepewny”, jeśli firmapracuje 24 godzinynadzień (np. hotel).

2.1.5.1 RAPORTY/PODSUMOWANIE

Podsumowanie wyświetlapodsumowane godzinyrobocze i nieobecnościna pracownikawokreślonym
przedziale (domyślnie bieżącytydzień). Kliknij nawiersz, abyotworzyć powiązane specyfikacje kartypracy.
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2.1.5.2 RAPORTY/KARTAPRACY

Kartapracywyświetlapodsumowane godzinypracyi nieobecności nadzień i na pracownika dlawybranego
zakresu.

Wpisywejścia, wyjścia i przerwy/powrotysą równieżprzedstawiane nakażdydzień. Gdybrakuje wpisu lub jest
nieprawidłowy, zostanie wyświetlonywykrzyknik. Kliknij nawiersz, abywyświetlić/edytować dane wpisu na ten
dzień. Jeśli chceszdodać nowywpis, przejdźdo „Zdarzenia”.

2.1.5.3 RAPORTY/RAPORTPROJEKTU

Raportprojektu wyświetlapodsumowane godzinypracynadzień, na pracownika i naprojektdlawybranego
zakresu.

2.1.5.4 RAPORTY/ZDARZENIA

Zdarzeniawyświetlająkażdywpis rejestrowaniadlaokreślonego zakresu (domyślnie jest to bieżącytydzień).
Nieprawidłowe wpisysąoznaczone zapomocąwykrzyknikawczerwonymokręgu. Manualne wpisyzzegara
TimeMotowprzeglądarce sąoznaczone jako „M”wniebieskimokręgu. Kliknij nawiersz, aby
wyświetlić/edytować dane wpisu na ten dzień. Kliknij na „Dodaj”, abyutworzyć nowywpis.

2.1.5.5 RAPORTY/KLASYFIKACJA

Ten raport klasyfikacjiwyświetlapodsumowanie zpodziałemnawykorzystanie godzin zarejestrowanych w
domyślnej stopie wynagrodzenia, płatnyurlop i powiązanąklasę wynagrodzenia. W tymmiejscumożnautworzyć
eksport listypłac do kompatybilnego pliku dlaPaychex, ADP iADP2. Więcej systemówbędzie dostępnych
wkrótce. Możnaustawić domyślnysystemlistypłac do eksportu w„Ustawienia/Ogólne/Klasywynagrodzenia”.

2.1.5.6 RAPORTY/RAPORTPOWIADOMIEŃ

Raportpowiadomień wyświetlaprzeglądpowiadomień. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Powiadomienia”, aby
zmienić ustawieniapowiadomień.

2.1.6 USTAWIENIA
Zapomocąustawieńmożnawyświetlać, dodawać i edytować następujące elementy:

• Użytkownicy

• Projekty

• Harmonogramy

• Klasywynagrodzenia

• Planowanie

• Zarządzanie nieobecnością

• Ogólne ustawienia takie jak urządzenie i lokalizacje

2.1.6.1 USTAWIENIA/UŻYTKOWNICY

Ekran użytkownikówwyświetla listę użytkowników. Dowiedzsię, jak: "Dodawanie użytkownika"nastronie 19.
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Wybierzużytkownika, abywyświetlać/edytować dane konta.

2.1.6.2 USTAWIENIA/PROJEKTY

Ekran projektówwyświetla listę dostępnych projektów.

Więcej informacji znajduje się na: "Dowiedzsię więcej o projektach"nastronie 21.

2.1.6.3 USTAWIENIA/HARMONOGRAMY

Ekran harmonogramówwyświetla listę dostępnych harmonogramów. Możesztworzyć harmonogramyi
przypisywać je do użytkownika. Oprogramowanie porówna rzeczywiste działania i godzinyrejestrowaniado
przypisanego harmonogramu dla tego użytkownika.

Kliknij na „Dodaj”, abyutworzyć nowyharmonogramlubkliknij na istniejącyharmonogram, abywyświetlić lub
edytować harmonogram.

Więcej informacji znajduje się na: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"nastronie 21.

2.1.6.4 USTAWIENIA/KLASYWYNAGRODZENIA

Klasywynagrodzeniaumożliwiają zdefiniowanie stopybazowejwynagrodzenianaużytkownika lubgrupę
użytkownikóworazzastosowanie reguł, które modyfikują tę podstawowąstopę. Możnawygenerować raport i
wyświetlić liczbę godzin połączonych do każdej stopywynagrodzenia.

Każdaklasawynagrodzeniamanazwę i opis oraz jestpowiązanazpodstawowąstopąwynagrodzenia. Dlakażdej
klasywynagrodzeniazdefiniujeszzestaw reguł, któryzmodyfikuje stopę wynagrodzeniazgodnie z
przepracowanymi godzinami. Każda regułaklasywynagrodzeniazostanie uruchomiona, gdyzostanie spełniony
jeden lubkilkawarunków.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 28

2.1.6.5 USTAWIENIA/PLANOWANIE (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Planowanie pomagawplanowaniu godzin pracydlaużytkownikówzróżnymigodzinami i dniamipracy. Poza tym
umożliwiaplanowanie nieobecności, świątnarodowych iwakacji. Czas pracymożnaprzypisać użytkownikowi
ręcznie lub zapomocąszablonówutworzonych wcześniej harmonogramów.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko zTimeMoto Plus)"nastronie 26.

2.1.6.6 USTAWIENIA/ZARZĄDZANIENIEOBECNOŚCIĄ

Zarządzanie nieobecnościąumożliwia:

• Importowanie świątnarodowych

• Dopasowanie typównieobecności

• Zarządzanie nieobecnościąnagodzinę lubdzień

• Uwzględnianie lubwykluczanie przerwdo/zczasu pracy
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2.1.6.7 USTAWIENIA/OGÓLNE

Pod „Ustawienia/Ogólne”możnaznaleźć informacje o subskrypcji i rozliczeniach. Tutajwyświetlane sądane
kontaktowe firmy. Jeśli informacje sąnieprawidłowe lubnieaktualne, można je zmienić.

Poza tymjest to lokalizacjadlaogólnych ustawień dlaelementów takich jak:

• Język

• Strefaczasowa

• Formatdaty

• Pierwszydzień tygodnia

• Zegar12-godzinny

Te ustawieniazostanąautomatycznie ustawione dla terminalu TimeMoto, któryjestpodłączonydo chmury
TimeMoto.

Zpaskanarzędzimożnauzyskać dostępdo następujących elementów:

Ustawienia/Ogólne/Urządzenia

Ekran urządzeń wyświetla listę urządzeń rejestrowaniaczasu wsieci. Nowe urządzenie jestautomatycznie
dodawane do tej listypo zainstalowaniu terminalu TimeMoto. Tutajmożnanadpisać ogólne ustawienia i np.
ustawić innyjęzyk lub strefę czasową.

Ustawienia/Ogólne/Lokalizacje

Możeszzdefiniować lokalizacje pracy, które potemmożeszpowiązać ze współrzędnymiGPS. Zapomocą
wstępnie zdefiniowanych lokalizacjimożnapowiązać terminal TimeMoto do lokalizacji i wszystkie rejestryczasu z
tego urządzeniamogązostać automatycznie oznaczone tą lokalizacją. Poza tymwspółrzędne GPS
użytkownikówzegaraTimeMoto lubaplikacji TimeMoto zostanąautomatycznie zarejestrowane wtrakcie
rejestracjiwejścia lubwyjścia. Jeśli dane zostanądopasowane z istniejącą lokalizacją, rejestrczasu zostanie
automatycznie powiązanyztą lokalizacją.

ChmuraTimeMotomadwarodzaje lokalizacji: lokalizacja i lokalizacjazegara. Lokalizacjaodnosi się do
lokalizacji pracyzarejestrowanej nakoncie użytkownikapoddanymi firmy. Lokalizacjazegaraodnosi się
do rzeczywistej lokalizacji, wktórej zarejestrowano rejestrczasu.
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Dowiedzsię, jak: "Dodawanie lokalizacji"nastronie 19.

Ustawienia/Ogólne/Działy

(To jest tekst rozwijany) Tworzenie działówpomoże wskutecznymzarządzaniu użytkownikami i ich danymi
rejestrowania, szczególnie wprzypadku dużej liczbyużytkowników. Umożliwi także generowanie raportówo
określonych grupach użytkowników lubdziałów.

Dowiedzsię, jak: "Dodawanie działu"nastronie 19.

Ustawienia/Ogólne/Klasa wynagrodzenia

Tutajmożnawybrać domyślnąklasę wynagrodzeniadla firmyorazsystemlistypłac do domyślnego
eksportowania.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 28.

Ustawienia/Ogólne/Walidacja

Typwalidatorakontroluje sposób, w jaki oprogramowanie zarządzaczasemrejestrowaniawodniesieniu do
harmonogramów.

• Brak: oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowaniawodniesieniu do harmonogramów.

• Dzień niepewny: oprogramowanie ignoruje dni. Godzinyrobocze sąprawidłowe, gdyużytkownik
zarejestruje wyjście w innymdniu po dniu, wktórymzarejestrowałwejście.

• Dzień pewny: oprogramowanie uwzględniadni. Godzinyrobocze NIEsąprawidłowe, gdyużytkownik
zarejestruje wyjście w innymdniu po dniu, wktórymzarejestrowałwejście.

Zapomocąprzesunięciadniamożnaustawić początekpierwszej zmiany(przesunięcie od00:00 godz.).
Oprogramowanie pobierze następnie ten punkt i będzie odniego zatwierdzać dzień/zmianę.

Możnapostąpić inaczej, przypisując użytkownikado harmonogramu z innymi ustawieniamiwalidacji. Więcej
informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"nastronie 21.

Ustawienia/Ogólne/Powiadomienia

Tutajmożnaustawić powiadomienia, które chceszotrzymywać e-mailemlubwsieci. Sprawdźraport
powiadomień, abyzobaczyć listę otrzymanych powiadomień.

2.2 APLIKACJATIMEMOTO
Interfejs aplikacji TimeMoto składasię zpięciu zakładek:

Zakładka Nazwa Opis

Obecność Listapracowników i ich aktualnaobecność (wejście/wyjście). Tazakładka
jestwyłącznie dostępnadlakierowników imenedżerów.
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Zakładka Nazwa Opis

Zdarzenia Zdarzeniawyświetlająkażdywpis rejestrowaniadlaokreślonego zakresu
(domyślnie jest to bieżącytydzień). Nieprawidłowe wpisysąoznaczone za
pomocąwykrzyknikawczerwonymokręgu. Manualne wpisyzzegara
sterującego TimeMotowprzeglądarce sąoznaczone jako „Manualne”.

Zegarsterujący Zapomocązegaramożeszrejestrować godziny. Więcej informacji
znajduje się na: "Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocązegara
TimeMoto"nastronie 31.

Raporty Raportywyświetlająwpisyrejestrowanianadzień dlawybranego zakresu.
Gdybrakuje wpisu lub jestnieprawidłowy, zostanie wyświetlony
wykrzyknik.

Ustawienia Włącza iwyłączaustawienia „Zapamiętajmnie”i „Dodać lokalizację do
istniejących?”.

Abymóc korzystać zaplikacji TimeMoto, należyuzyskać autoryzację do rejestrowaniamobilnego (więcej
informacjiw: „Moje konto/Szczegółyużytkownika/Autoryzacja”, patrz: "1. Menu"nastronie 9).
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3 PIERWSZEKROKIZCHMURĄTIMEMOTO
Po aktywowaniu kontazapoznaj się zchmurąTimeMoto:

1. "Dodawanie lokalizacji"poniżej

2. "Dodawanie działu"poniżej

3. "Dodawanie użytkownika"poniżej

4. "Dodawanie identyfikacji do użytkownika "nanastępnej stronie

5. "Dowiedzsię więcej o projektach"nastronie 21

6. "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"nastronie 21

7. "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko zTimeMoto Plus)"nastronie 26

8. "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 28

3.1 DODAWANIE LOKALIZACJI
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Lokalizacje”.

3. Kliknij na „+”wgórnymprawymrogu na liście z lokalizacjami.

4. Wpisznazwę (obowiązkowa) orazopis (opcjonalny).

5. Podaj długość i szerokość geograficznąorazzakres lubwybierz„Pobierz lokalizację”(opcjonalne).

6. Kliknij na „Zapisz”.

3.2 DODAWANIEDZIAŁU
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com.

2. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Działy”.

3. Kliknij na „+”wgórnymprawymrogu na liście zdziałami.

4. Wpisznazwę (obowiązkowa) orazopis (opcjonalny).

5. Wybierzklasę wynagrodzenia, jeśli to stosowne. W przeciwnymrazie wybierz„Brak”.

6. Kliknij na „Zapisz”.

3.3 DODAWANIEUŻYTKOWNIKA
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. PrzejdźdoUstawienia/Użytkownicy.
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3. Kliknij na „Dodaj użytkownika”, abyotworzyć nowe okno użytkownika, które rozpocznie się odustawień
ogólnych.

4. Podaj imię i nazwisko nowego użytkownika (obowiązkowe).

5. Podaj adres e-mail użytkownika, jeśliwymagadostępu do chmuryTimeMoto.

6. Uzupełnij dodatkowe pola (opcjonalne).

7. Kliknij na „Dalej” i przejdźdo „Firma”.

8. Wybierz rodzaj przywileju, patrz: "Poziomyużytkownika"nastronie 11.

9. Wybierz lokalizację i/lubdział, jeśli to stosowne.

10. Uzupełnij inne istotne pola.

11. Kliknij na „Dalej” i przejdźdo „Autoryzacja”.

12. Zaznaczpole dlaTimeMoto.com, jeśli chceszdać użytkownikowi dostępdo chmuryTimeMoto.
Użytkownik otrzymawiadomość powitalnąz instrukcjami logowania (jeśli podanoważnyadres e-mail, patrz
krok5).

13. Zaznaczpole rejestrowaniamobilnego, abyumożliwić użytkownikowi rejestrowanie wejścia iwyjściaza
pomocąprzeglądarki internetowej lubaplikacji TimeMoto nasmartfonie. Dostępdo chmuryTimeMoto
jest także potrzebnydo rejestrowaniamobilnego, patrzpoprzedni krok.

14. Kliknij na „Dalej”, abyprzejść do opcji „Harmonogramy”.

15. Wybierzharmonogram, jeśli to stosowne.

16. Kliknij na „Dalej”, abyprzejść do opcji „Klasawynagrodzenia”.

17. Wybierzklasę wynagrodzenia, jeśli to stosowne. Pozostaw to pole puste, abyzastosować najwyższe
ustawieniaklasywynagrodzenia („Dział” lub „Firma”).

18. Kliknij na „Zapisz”i zakończtworzenie nowego kontaużytkownika.

Możesztylko dodać zdjęcie do istniejącego kontaużytkownika.

Terazmożeszdodać identyfikację do użytkownika, patrz: "Dodawanie identyfikacji do użytkownika "poniżej.

3.4 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UŻYTKOWNIKA

ZapomocąchmuryTimeMotomożnazmienić PIN orazdodać identyfikatorRFID do użytkownika. Instrukcje
znajdująsię w:

• "Zmianakodu PIN"poniżej

• "Dodawanie identyfikatoraRFID"nastronie stojącej

3.4.1 ZMIANAKODUPIN
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo „Ustawienia/Użytkownicy”.
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3. Kliknij na „Użytkownik”.

4. Kliknij na „Urządzenie TA”napasku narzędzi.

5. Kliknij na „Zmień kodPIN”.

6. Zmień kodPIN (maks. 8 cyfr).

7. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

Abydowiedzieć się, jak zmienić kodPIN zapomocą terminalu, zapoznaj się z: "Change aPIN code"on page 1.

3.4.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORARFID
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo „Ustawienia/Użytkownicy”.

3. Kliknij na „Użytkownik”.

4. Kliknij na „Urządzenie TA”napasku narzędzi.

5. Kliknij nanumerwpolu znumeremRFID.

6. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

3.5 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO PROJEKTACH
Projektysąstosowane przezpracowników, abyokreślić czas przeznaczonynapracę nadprojektami lub innymi
zadaniami. Projektysąokreślone według nazwyi unikalnego numeru ID. Dodaj opis i/lub klienta, jeśli chcesz.
Projektyumożliwiają:

• nadzorowanie aktualnych czynności użytkownikaw: "Obecność"nastronie 13;

• tworzenie raportówdotyczących czasu spędzonego nadprojektami lub zadaniami zapomocą„Raportu
projektu”;

• szybkie filtrowanie określonego projektu w„Raporcie wydarzeń”.

Przejdźdo „Ustawienia/Projekty”, abydodać/edytować projekt. Więcej informacji o rodzajach raportówznajduje
się w: "Raporty"nastronie 13

3.6 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO
HARMONOGRAMACH

Harmonogramjest zdefiniowanyprzezzestaw reguł dlaczasu obecności lub liczbygodzin pracy. Możesztworzyć
harmonogramyi przypisywać je do użytkownika. Oprogramowanie porówna i zatwierdzi rzeczywiste działania i
godzinyrejestrowaniawodniesieniu do przypisanego harmonogramu dla tego użytkownika.

• Harmonogramysąprzeznaczone dlaużytkownikówze stałymi godzinami i dniamipracy.
Przejdźdo „Ustawienia/Harmonogramy”, abydodać/edytować harmonogramy. Przejdźdo
Ustawienia/Użytkownicy, abyprzypisać harmonogramydo użytkownika.

• Harmonogramynie sąprzeznaczone dlaużytkownikówzróżnymigodzinami i dniamipracy.
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Dla tego rodzaju użytkownikanależywykonać planowanie, patrz: "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko
zTimeMoto Plus)"nastronie 26.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Typyharmonogramu"poniżej

• "Przerwy"nastronie stojącej

• "Zaokrąglanie"nastronie 24

• "Typwalidatora"nastronie 25

3.6.1 TYPYHARMONOGRAMU
ChmuraTimeMoto oferuje dwa typyharmonogramu:

• Dni

• Godziny

3.6.1.1 RODZAJHARMONOGRAMU: DNI

Rodzaj harmonogramu „Dni”opierasię naczasie obecności. Tutaj znajduje się przykładharmonogramu dla
kogoś, ktomusi być obecnywpracywwyznaczonymczasie:

3.6.1.2 RODZAJHARMONOGRAMU: GODZINY

Rodzaj harmonogramu „Godziny”opierasię na liczbie godzin, które musi przepracować pracownik.

Tutaj znajduje się przykładharmonogramu dlakogoś, kto pracuje 36 godzin tygodniowo imoże swobodnie
wybierać, wktóre dni i o której godzinie pracuje:
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A tutaj znajduje się przykładharmonogramu dlaosoby, którapracuje 36 godzin tygodniowo zwstępnie
zdefiniowanymiwartościami godzin nadzień i któramoże swobodnie wybrać, kiedyprzyjdzie iwyjdzie zbiura:

3.6.2 PRZERWY
ChmuraTimeMoto umożliwiawprowadzenie przerwwobydwu rodzajach harmonogramów (dni i godziny).

Możeszustawić domyślne ustawienia firmylubodliczanie przerwyw„Ustawienia/Zarządzanie
nieobecnością/Przerwy”.

3.6.2.1 PRZERWYDLARODZAJHARMONOGRAMU„DNI”

Dla rodzaj harmonogramu „Dni”(napodstawie czasu obecności) możnaprzypisać godzinyprzerwy. Chmura
TimeMoto oferuje trzyrodzaje przerwy, więcej informacji znajduje się w tabeli.
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Rodzaj przerwy Wpływ na godziny pracy Czy pracownik musi

rejestrować przerwy?

Zprzerwą PrzerwaNIE jestodliczana Nie

Bezprzerwy Zalogowanaprzerwa jestodliczana Tak (wejście iwyjście)

Wprowadzonaprzerwa Ustawionaprzerwa jestodliczana
automatycznie

Nie

3.6.2.2 PRZERWYDLARODZAJHARMONOGRAMU„GODZINY”

Dla rodzaj harmonogramu „Godziny”(napodstawie liczbygodzin) możnaodliczyć przerwyautomatycznie dla
przepracowanych godzin. Pracownik nie musi rejestrować wyjść iwejść podczas robieniaprzerw.

3.6.3 ZAOKRĄGLANIE
Wustawieniach czasu pracywharmonogramie możnawybrać pożądanystyl zaokrąglaniadladziałań
rejestrowania:

• Brak

• Uproszczony

• Klasyczny

3.6.3.1 PROSTEZAOKRĄGLANIE

Zapomocąprostego zaokrąglaniamożnazastosować zaokrąglanie dowszystkich działań rejestrowania. Można
zaokrąglić wejścia iwyjściaoddzielnie lubwykonać zaokrąglenie dlawszystkich działań. Możnazaokrąglić do
kolejnych, poprzednich lubnajbliższych xxminut.

Powybraniu prostego zaokrąglanianapasku narzędzi pojawiąsię oddzielne narzędziazaokrąglania.

3.6.3.2 KLASYCZNEZAOKRĄGLANIE

Zapomocąklasycznego zaokrąglaniamożnaokreślić zaokrąglanie przed i zaokrąglanie po każdym
indywidualnymczasie rejestrowaniawekranie czasu pracy.
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3.6.4 TYPWALIDATORA
Typwalidatorakontroluje sposób, w jaki oprogramowanie zarządzaczasemrejestrowaniawodniesieniu do
harmonogramów.

3.6.4.1 DOMYŚLNEUSTAWIENIEFIRMY

Oprogramowanie pracuje zgodnie zdomyślnymi ustawieniamiwalidacji, patrz„Ustawienia/Ogólne/Walidacja”.

3.6.4.2 BRAK

Oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowaniawodniesieniu do harmonogramów.

3.6.4.3 DZIEŃNIEPEWNY

Oprogramowanie ignoruje dni. Godzinyrobocze sąprawidłowe, gdyużytkownik zarejestruje wyjście w innym
dniu po dniu, wktórymzarejestrowałwejście.

3.6.4.4 DZIEŃPEWNY

Oprogramowanie uwzględniadni. Godzinyrobocze NIEsąprawidłowe, gdyużytkownik zarejestruje wyjście w
innymdniu po dniu, wktórymzarejestrowałwejście.

Zapomocąprzesunięciadniamożnaustawić początekpierwszej zmiany(przesunięcie od00:00 godz.).
Oprogramowanie pobierze następnie ten punkt i będzie odniego zatwierdzać dzień/zmianę.

3      PIERWSZE KROKI Z CHMURĄ TIMEMOTO 25



3.7 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO PLANOWANIU
(TYLKO ZTIMEMOTO PLUS)

Planowanie jestprzeznaczone dlaużytkownikówzróżnymigodzinami i dniamipracy. Poza tymumożliwia
planowanie nieobecności, świątnarodowych iwakacji. Czas pracymożnazarejestrować tutaj ręcznie lub za
pomocąszablonówutworzonych wcześniej harmonogramów, patrz: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"
nastronie 21.

Możeszprzypisać planowanie na trzech poziomach:

• Użytkownik

• Dział

• Lokalizacja

Przejdźdo pożądanej datyi kliknij naniądwukrotnie wkalendarzu, abyutworzyć/edytować wydarzenie w
wybranymplanie.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Dodawanie czasu pracy"poniżej

• "Wybórharmonogramu"nastronie stojącej

• "Powtarzające się wydarzenia"nastronie stojącej

3.7.1 DODAWANIECZASUPRACY
Powybraniu „Praca”, można ręcznie wpisać godzinypracy.

Czas pracymożnaokreślić wnastępującysposób:

1. Podaj czas rozpoczęcia i zakończenia, wpisując datę i czas lub klikając nakalendarz i ikonyrejestrowania,
abywybrać pozycję zmenu rozwijanego.

2. W przypadku powtarzającego się czasu pracykliknij naopcję obok „Regułapowtarzania” iwybierz„Co
tydzień”, abywyświetlić nowe opcje planowania. Patrz: "Powtarzające się wydarzenia"nastronie stojącej.

3. Dodaj opis, jeśli chcesz.

4. Kliknij na „Zapisz”, abyzarejestrować wpis.
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3.7.2 WYBÓRHARMONOGRAMU
Wybierając harmonogram, można ręcznie wpisać godzinypracyzapomocąwstępnie zdefiniowanych
harmonogramówpracy.

Wydarzeniawykorzystujące wstępnie zdefiniowane harmonogramypracymożnaokreślić wnastępującysposób:

1. Kliknij na „Szablon”, abyotworzyć rozwijane menu iwybrać odpowiedni harmonogrampracy.

2. W przypadku powtarzającego się czasu pracykliknij naopcję obok „Regułapowtarzania” iwybierz„Co
tydzień”, abywyświetlić nowe opcje planowania. Patrz: "Powtarzające się wydarzenia"poniżej.

3. Dodaj opis, jeśli chcesz.

4. Kliknij na „Zapisz”, abyzarejestrować wpis.

3.7.3 POWTARZAJĄCESIĘWYDARZENIA

Wprzypadku powtarzających się wydarzeń wybierz„Co tydzień”obokopcji „Regułapowtarzania”, abyujawnić
nowe opcje planowania. Możeszdostosować powtarzające się wydarzeniazapomocąnastępujących opcji:

• Powtarzaj co: określ częstotliwość wydarzenia, wybierając liczbę tygodni pomiędzykażdymwydarzeniem.

• Powtarzajw: określ dni tygodnia, wktórych pojawi się wydarzenie.
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• Koniec: istnieją trzymożliwości:
– Wybierz„Nigdy”dlawydarzeń bezdatyzakończenia.

– Wybierz„Po”, abywskazać liczbę wydarzeń, które odbędąsię przed zakończeniem. Pamiętaj:
wystąpieniaodnosząsię do liczbywydarzeń, anie do liczbycotygodniowych cykli. To umożliwia
zakończenie powtarzającego się wydarzeniawśrodku tygodnia.

– Wybierz„Włącz”, abywybrać określonądatę zakończenia.

Wpływna raporty: wszelkie zmianywprowadzone wplanowaniu będąmiałybezpośredniwpływnasalda
przedstawione pod „Raporty”.

3.8 DOWIEDZSIĘWIĘCEJO KLASACH
WYNAGRODZENIA

Klasywynagrodzeniaumożliwiają zdefiniowanie stopybazowejwynagrodzenianaużytkownika lubgrupę
użytkownikóworazzastosowanie reguł, które modyfikują tę podstawowąstopę. Możnawygenerować raport i
wyświetlić liczbę godzin połączonych do każdej stopywynagrodzenia.

Każdaklasawynagrodzeniamanazwę i opis i jestpowiązanazpodstawowąstopą. Dlakażdej klasy
wynagrodzeniazdefiniujeszzestaw reguł, któryzmodyfikuje stopę wynagrodzeniazgodnie zprzepracowanymi
godzinami. Regułaklasywynagrodzeniazostanie uruchomiona, gdyzostanie spełnionyjeden lubkilka
warunków.

Możeszustawić klasę wynagrodzenia:

• jako domyślne ustawienie firmy

• dladziału

• dlapojedynczego użytkownika.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Regułyklasywynagrodzenia"poniżej

• "Warunki"nastronie stojącej

• "Wiązanie klasywynagrodzeniaz firmą"nastronie stojącej

• "Wiązanie klasywynagrodzeniazdziałem"nastronie 30

• "Wiązanie klasywynagrodzeniazużytkownikiem"nastronie 30

3.8.1 REGUŁYKLASYWYNAGRODZENIA
Odchyleniaodstopybazowej sąkontrolowane zapomocą reguł klasywynagrodzenia. Wybierz reguływklasie
wynagrodzenia.

Regułaskładasię znastępujących elementów:

• Nazwa

• Opis

• Kod
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• Współczynnik

• Ekwiwalent listypłac

• Warunki

Współczynnik jestwspółczynnikiemmnożnikastopybazowej, gdyspełnione sąwarunki. Zapomocąkodu i
ekwiwalentu listypłac możnadopasować raport klasyfikacji do systemu listypłac, patrz: "Raporty"nastronie 13.
Np. podaj „5 i „Chory”podczas pracyzQuickbooks.

Zapomocąprzycisku „+”możeszdodać kolejną regułę. Zapomocą„x”możeszusunąć wybraną regułę.

3.8.2 WARUNKI
Zapomocąponiższych warunkówmożeszkontrolować, kiedyzostanie uruchomiona reguła (i powiązanyznią
mnożnik stopybazowej):

• PoXgodzinach dziennie

• PoXgodzinach wtygodniu

• PoXgodzinach wmiesiącu

• PoXkolejnych dniach

• Wdniwolne odpracy

• Nieobecność

• Zprojektem

• Przed

• Po

• W tych dniach

3.8.3 WIĄZANIEKLASYWYNAGRODZENIAZFIRMĄ
1. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Klasawynagrodzenia”.

2. Wybierzklasę wynagrodzenia. Każdyużytkownikw firmie będzie mieć ustawionądomyślnąklasę
wynagrodzenia.

3. Wybierzdomyślnysystemlistypłac do eksportowania.

4. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

Jeśli chcesznadpisać domyślne ustawienie firmy, możeszpowiązać klasę wynagrodzeniazdziałemlub
powiązać klasę wynagrodzeniazużytkownikiem:

l Patrz: "Wiązanie klasywynagrodzeniazdziałem"nanastępnej stronie

l Patrz: "Wiązanie klasywynagrodzeniazużytkownikiem"nanastępnej stronie
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3.8.4 WIĄZANIEKLASYWYNAGRODZENIAZDZIAŁEM
1. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Działy”.

2. Kliknij na „Dział”.

3. Kliknij na „Klasawynagrodzenia”napasku narzędzi.

4. Wybierzklasę wynagrodzenia. Każdydziałw firmie będzie mieć ustawionądomyślnąklasę
wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, abyzastosować najwyższe ustawieniaklasywynagrodzenia
firmy.

5. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

Jeśli chcesznadpisać domyślne ustawienie działu, możeszpowiązać klasę wynagrodzeniaz
użytkownikiem, patrz"Wiązanie klasywynagrodzeniazużytkownikiem"poniżej.

3.8.5 WIĄZANIEKLASYWYNAGRODZENIAZUŻYTKOWNIKIEM
1 Przejdźdo „Ustawienia/Użytkownicy”.

2 Kliknij na „Użytkownik”.

3 Kliknij na „Klasawynagrodzenia”napasku narzędzi.

4 Wybierzklasę wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, abyzastosować najwyższe ustawieniaklasy
wynagrodzenia („Dział” lub „Firma”).

5 Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.
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4 SPOSÓBREJESTROWANIA
OBECNOŚCI

Tasekcjaopisuje sposób rejestrowaniaobecności zapomocąTimeMoto.

4.1 SEKWENCJEREJESTROWANIA
Poniższe sekwencje czasu rejestrowaniasąuznawane przezoprogramowanie zaprawidłowe:

• Wejście ‎ ‎ ‎ wejście

• Wejście przerwa powrót wyjście

• Wprojekcie wprojekcie 2 wyjście

Jeśli sekwencja jestnieprawidłowa lubniekompletna, godzinyużytkownikanie zostanąpoliczone dladanego
dnia lub zmiany, Skontaktuj się zkierownikiem, abyrozwiązać wszelkie problemy.

Pamiętaj, że nie możnausunąć godzin rejestrowaniazbazydanych. Jednakkierownicymogązignorować
wpis i dodać innywpis.

Pamiętaj, że podczas opuszczania firmymożeszustawić swoje dane naanonimowe.

4.2 METODYREJESTROWANIA
Instrukcje rejestrowaniaznajdująsię na:

• "Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocązegaraTimeMoto"poniżej

• "Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocąaplikacji TimeMoto"nastronie 34

Możesztakże dowiedzieć się o: "Dodawanie godzinmanualnie zapomocązegaraTimeMoto"nastronie 33.

4.3 REJESTROWANIEWEJŚCIA IWYJŚCIA ZA
POMOCĄZEGARATIMEMOTO

ZapomocązegaraTimeMotomożeszrejestrować godzinywdowolnej przeglądarce internetowej. Abymóc
korzystać zzegara, należyuzyskać autoryzację do rejestrowaniamobilnego (więcej informacjiw: „Moje
konto/Szczegółyużytkownika/Autoryzacja, patrz: ). Wówczas zegarpojawi się napaskumenu. Możnapo prostu
rejestrować wejścia/wyjścia lubdodawać godzinymanualnie.

Mobilne rejestrowanie równieżumożliwia rejestrowanie wejścia/wyjścia zapomocąaplikacji, więcej
informacji:"Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocąaplikacji TimeMoto"nastronie 34.
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4.3.1 REJESTROWANIEWEJŚCIA IWYJŚCIAZAPOMOCĄ
ZEGARATIMEMOTO

1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com.

2. Przesuń nad zegarwpaskumenu, pojawi się okno zegara.

Lubkliknij dwukrotnie nazegar, jeśli chceszotworzyć zegarwoddzielnymoknie przeglądarki.

3. Wybierzprojekt z rozwijanegomenu, jeśli chceszzarejestrować godzinywokreślonymprojekcie.

4. Opcjonalnie możnadodać komentarzwpolu komentarza.

5. Kliknij na „Start”. Zegaruruchomi się i zostanie wyświetlonyprzycisk „Stop”(po krótkimopóźnieniu).

6. Kliknij na „Stop”abyzarejestrować wyjście.
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4.3.2 DODAWANIEGODZINMANUALNIEZAPOMOCĄZEGARA
TIMEMOTO

1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com.

2. Przesuń nad zegarwpaskumenu, pojawi się okno zegara.

Lubkliknij dwukrotnie nazegar, jeśli chceszotworzyć zegarwoddzielnymoknie przeglądarki.
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3. Kliknij na „Dodaj ręcznie”. Pojawi się okno dodawania ręcznego.

4. Wybierzprojekt z rozwijanegomenu, jeśli chceszzarejestrować godzinywprojekcie.

5. Opcjonalnie możnadodać komentarzwpolu komentarza.

6. Wybierzdatę, wktórej chceszzarejestrować godziny.

7. Określ czas trwania.

8. Kliknij na „Zapisz”.

4.4 REJESTROWANIEWEJŚCIA IWYJŚCIA ZA
POMOCĄAPLIKACJITIMEMOTO

Zapomocąaplikacji TimeMotomożeszrejestrować godzinyprzyużyciu smartfonu. Abymóc korzystać zaplikacji
TimeMoto, należyuzyskać upoważnienie do rejestrowaniamobilnego.

Mobilne rejestrowanie równieżumożliwia rejestrowanie czasu wejścia/wyjścia zprzeglądarki internetowej, więcej
informacji:"Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocązegaraTimeMoto"nastronie 31.
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1. Uruchomaplikację TimeMoto nasmartfonie.

2. Przejdźdo zakładki „Zegarsterujący”.

3. Naciśnij na „Projekt” iwybierzprojekt, jeślimusiszzarejestrować godzinywokreślonymprojekcie.

4. Naciśnij na „Start”. Aplikacjawyświetli lokalizację i pojawi się komunikat zprośbąo potwierdzenie.

Jeśli lokalizacjanie zostanie rozpoznana, należyjądodać jako nowa lokalizacja.

5. Opcjonalnie możnadodać komentarzwpolu komentarza.
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6. Naciśnij na „OK”. Zegaruruchomi się i zostanie wyświetlonyprzycisk „Stop”.

7. Naciśnij na „Stop”i potwierdźzapomocą„OK”, abyzarejestrować wyjście.
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5 INSTRUKCJESPRAWDZANIACZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTÓW

Taczęść opisuje sposóbsprawdzaniaczasu rejestrowaniaoraz tworzenia raportów.

5.1 SPRAWDZANIE/TWORZENIERAPORTÓWO
CZASIEREJESTROWANIAWCHMURZE
TIMEMOTO

Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com i kliknij na „Raporty”.

Zapomocą raportówmożnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. ChmuraTimeMoto oferuje
następujące rodzaje raportów:

• Podsumowanie

• Kartaczasu pracy

• Raportprojektu

• Zdarzenia

• Klasyfikacja

• Raportpowiadomień

Więcej informacji znajduje się na"Raporty"nastronie 13.

5.2 SPRAWDZANIECZASUREJESTROWANIAZA
POMOCĄAPLIKACJITIMEMOTO

Otwórzaplikację TimeMoto nasmartfonie i przejdźdo zakładki „Wydarzenia” lub „Raporty”, patrz:"Aplikacja
TimeMoto"nastronie 17.
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6 INSTRUKCJE
DODAWANIA/EDYTOWANIACZASU
REJESTROWANIAUŻYTKOWNIKÓW

W tej sekcjiwyjaśniono sposóbdodawania lubedytować czasu rejestrowaniaużytkowników.

Dowiedzsię, jak:

• "Dodawanie nowego czasu rejestrowaniawchmurze TimeMoto"poniżej

• "Edytowanie istniejącego czasu rejestrowaniawchmurze TimeMoto"poniżej

• "Dodawanie nowego czasu rejestrowaniazapomocąaplikacji TimeMoto"nanastępnej stronie

• "Edytowanie istniejącego czasu rejestrowaniazapomocąaplikacji TimeMoto"nanastępnej stronie

6.1 DODAWANIENOWEGOCZASU
REJESTROWANIAWCHMURZETIMEMOTO

1. Przejdźdo „Raporty/Wydarzenia” i kliknij na „Dodaj”.

2. Wybierzużytkownika.

3. Wybierzstan wejścia/wyjścia.

4. Wybierzdatę.

5. Wybierzgodzinę.

6. Opcjonalnie wybierzprojekt i/lubdodaj komentarz.

7. Kliknij na „Zapisz”.

6.2 EDYTOWANIE ISTNIEJĄCEGOCZASU
REJESTROWANIAWCHMURZETIMEMOTO

1. Przejdźdo „Raporty/Kartyczasu pracy”lub „Raporty/Wydarzenia”

2. Kliknij nawpis. Rozwinie się wiersz i zostanąwyświetlone szczegóływpisu.

3. Zmień lubdodaj szczegóływpisu.

4. Kliknij na „Zapisz”.

Po zmianie daty/godzinywpisu oprogramowanie automatycznie dodanowywpis i umieści starywpisw
elementach zignorowanych. W ten sposóboryginalne znaczniki czasu użytkownikównigdynie zostaną
utracone.
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6.3 DODAWANIENOWEGOCZASU
REJESTROWANIAZAPOMOCĄAPLIKACJI
TIMEMOTO

1. Uruchomaplikację TimeMoto nasmartfonie

2. Przejdźdo zakładki „Wydarzenia”.

3. Naciśnij na „Dodaj”.

4. Przejdźdo „Raporty/Wydarzenia” i kliknij na „Dodaj”.

5. Wybierzpracownika.

6. Wybierzstan wejścia/wyjścia.

7. Wybierzgodzinę.

8. Wybierzdatę.

9. Opcjonalnie wybierzprojekt i/lubdodaj komentarz.

10. Naciśnij na „OK”.

6.4 EDYTOWANIE ISTNIEJĄCEGOCZASU
REJESTROWANIAZAPOMOCĄAPLIKACJI
TIMEMOTO

1. Uruchomaplikację TimeMoto nasmartfonie

2. Przejdźdo zakładki „Wydarzenia”.

3. Naciśnij nawpis, abywyświetlić szczegóływpisu.

4. Zmień lubdodaj szczegóływpisu.

5. Naciśnij na „OK”.

Po zmianie daty/godzinywpisu oprogramowanie automatycznie dodanowywpis i umieści starywpisw
elementach zignorowanych. W ten sposóboryginalne znaczniki czasu użytkownikównigdynie zostaną
utracone.
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TimeMoto® firmy Safescan®

TimeMoto® i Safescan® są zarejestrowanymi znakami towarowymi firmy Solid Control

Holding B.V. Żadne informac je nie mogą być powielane w jakiejkolwiek formie, za

pomocą drukowania, kopiowania lub w inny sposób bez uprzedniej pisemnej zgody

Solid Control Holding B.V. Solid Control Holding B.V. zastrzega wszelkie prawa

własnoś c i intelektualnej i przemysłowej, takie jak np. prawa do patentu, znaku

towarowego, projektu, produkc ji, powielania, uż ytkowania i sprzedaż y. Safescan - PO

Box 7067 - 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017 Safescan ® . Wszelkie prawa

zastrzeż one.

www.safescan.com

www.timemoto.com

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