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1 OPIS IUKŁAD
Poniżej opisano układ i pozycje menu elementówTimeMoto:

• "ChmuraTimeMoto"poniżej

• "AplikacjaTimeMoto"nastronie 9

1.1 CHMURATIMEMOTO
Poniżej opisano układ i pozycje menu chmuryTimeMoto:

• "Układ"poniżej

• "Poziomyużytkownika"nanastępnej stronie

• "Przetwarzanie danychwtabelach"nastronie 8

• "Raporty"nastronie 9

1.1.1 UKŁAD

Interfejs chmuryTimeMoto składasię znastępujących elementów:

1. Menu

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

Menu zawieranastępujące przyciski:
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Przycisk menu Funkcja

Raporty Otwieramenu rozwijane, zktóregomożnawybrać raport, np. kartę czasu.
Patrz: "Raporty"nastronie 9.

? 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 11

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 8

1.1.2 POZIOMYUŻYTKOWNIKA
ChmuraTimeMotomatrzypoziomyużytkownikazodpowiednimi przywilejami:

1. Użytkownik

2. Menedżer

3. Kierownik

Zprawidłowąautoryzacjąużytkownikmoże także:
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• 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.

1.1.2.1 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.

1.1.2.2 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.

1.1.2.3 KIEROWNIK

Kierownik jestużytkownikiemzprzywilejami dostępu do:

• podsumowaniaobecnościwszystkich użytkowników,

• raportówzdanymiobecnościwszystkich użytkowników,

• szczegółówużytkownikawszystkich użytkowników,

• projektów,

• harmonogramów,

• klaswynagrodzenia,

• planowania,

• zarządzanianieobecnością,

• ogólnych ustawień.

Kierownikmoże tworzyć użytkowników idodawać ich do swojego działu. Pod „Ustawieniaogólne”kierownik
może międzyinnymidodać urządzenia, utworzyć działy i ustawić powiadomienia.
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Kierownik zprawami tylko do odczytumoże wyświetlać pozycje, ale nie może nic dodać ani zmienić.

1.1.3 PRZETWARZANIEDANYCHWTABELACH
1.1.3.1 SORTOWANIETABELI

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

1.1.3.2 PRZEŁĄCZANIEWIDOCZNOŚCIKOLUMNY

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

1.1.3.3 PRZYCISKI

Nawiększości ekranówobszardanych zawiera jeden lubkilkanastępujących przycisków:

Przyciski

danych

Funkcja

Dodaj Rozpoczynanowywpis danych.

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

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

• Podsumowanie

• Kartaczasu pracy

• Raportprojektu

• Zdarzenia

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).

1.1.4.1 RAPORTY/PODSUMOWANIE

Podsumowanie wyświetlapodsumowane godzinyrobocze i nieobecnościwokreślonymprzedziale (domyślnie
bieżącytydzień). Kliknij nawiersz, abyotworzyć powiązane specyfikacje kartypracy.

1.1.4.2 RAPORTY/KARTAPRACY

Kartapracywyświetlapodsumowane godzinypracyi nieobecności nadzień dlawybranego zakresu.

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

1.1.4.3 RAPORTY/RAPORTPROJEKTU

Raportprojektu wyświetlapodsumowane godzinypracynadzień, i naprojektdlawybranego zakresu.

1.1.4.4 RAPORTY/ZDARZENIA

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

1.2 APLIKACJATIMEMOTO
Interfejs aplikacji TimeMoto składasię zpięciu zakładek:
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Zakładka Nazwa Opis

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

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 11.

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 5).
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2 SPOSÓBREJESTROWANIA
OBECNOŚCI

Tasekcjaopisuje sposób rejestrowaniaobecności zapomocąTimeMoto.

2.1 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.

2.2 METODYREJESTROWANIA
Instrukcje rejestrowaniaznajdująsię na:

• "Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocązegaraTimeMoto"poniżej

• "Rejestrowanie wejścia iwyjściazapomocąaplikacji TimeMoto"nastronie 14

Możesztakże dowiedzieć się o: "Dodawanie godzinmanualnie zapomocązegaraTimeMoto"nastronie 13.

2.3 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 14.
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2.3.1 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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2.3.2 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”.

2.4 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 11.
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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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3 INSTRUKCJESPRAWDZANIACZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTÓW

Taczęść opisuje sposóbsprawdzaniaczasu rejestrowaniaoraz tworzenia raportów.

3.1 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

Więcej informacji znajduje się na"Raporty"nastronie 9.

3.2 SPRAWDZANIECZASUREJESTROWANIAZA
POMOCĄAPLIKACJITIMEMOTO

Otwórzaplikację TimeMoto nasmartfonie i przejdźdo zakładki „Wydarzenia” lub „Raporty”, patrz:"Aplikacja
TimeMoto"nastronie 9.
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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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