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1 OPISIUKEAD

Ponizej opisano uktad i pozycje menu elementéw TimeMoto:

¢ "ChmuraTimeMoto" ponizej

¢ "Aplikacja TimeMoto" na stronie 9

1.1 CHMURATIMEMOTO

Ponizej opisano uktad i pozycje menu chmury TimeMoto:

¢ "Uktad" ponizej

* "Poziomy uzytkownika" nanastepnej stronie

* '"Przetwarzanie danych wtabelach" na stronie 8

* "Raporty" nastronie 9

1.1.1 UKEAD

Presence Seftings (2] Timer My Account

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

Clock-in Location

Department

Projects

Columns - .
Clear Filters

Interfejs chmury TimeMoto skiada sie znastepujacych elementéw:

1. Menu

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

Menu zawiera nastepujgce przyciski:
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Przycisk menu Funkcja

Raporty Otwieramenu rozwijane, z ktérego mozna wybrac raport, np. karte czasu.
Patrz: "Raporty" na stronie 9.

? Otwiera menu rozwijane z funkcjami pomocy.

Zegar sterujgcy Otwierazegar sterujgcy. Zegar sterujacy TimeMoto jest wylacznie
dostepny dla uzytkownikéw, 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 11

Moje konto Otwieramenu rozwijane, aby uzyska¢ dostep do szczegdtéw
uzytkownika lub wylogowania.

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

* Zielony. obecnie zarejestrowane wejscie lub powrot z przerwy
e (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, kitdry 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
Wyczysc filtr’ mozna zawsze zresetowac filtry.

3. Obszar danych

Obszar danych to duzy obszar po prawej stronie paska narzedzi. W tym miejscu wyswietlone sg ustawienia lub
dane, w zaleznosci od ekranu wybranego zmenu. Za pomoca paska narzedzi mozna zarzgdza¢ danymi, np.
przezfittrowanie lub eksportowanie. Wiekszos¢ danych w obszarze danych jest przedstawiona w tabelach.

Wiecej informacii znajduje sie w: "Przetwarzanie danych wtabelach" na stronie 8

1.1.2 POZIOMY UZYTKOWNIKA

Chmura TimeMoto ma trzy poziomy uzytkownika z odpowiednimi przywilejami:
1. Uzytkownik
2. Menedzer
3. Kierownik

Z prawidiowa autoryzacjg uzytkownik moze takze:
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¢ zalogowac sie do chmury TimeMoto,

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

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

* listyobecnosci uzytkownikéw swojego dziatu i lokalizacji,

* raportdw zdanych czasu obecnosci swojego dziatu i lokalizacii,

* szczegotow uzytkownikaijego dzatu,

* projektow,

* hamonogramow,

* klas wynagrodzenia,

* planowania.

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

Menedzer z prawami tylko do odczytu moze wyswietla¢ pozycije, ale nie moze nic dodac anizmienic.

1.1.2.3 KIEROWNIK
Kierownik jest uzytkownikiem z przywilejami dostepu do:
* podsumowania obecnosciwszystkich uzytkownikow,
* raportow zdanymi obecnosci wszystkich uzytkownikow,
* szczegotow uzytkownika wszystkich uzytkownikow,
* projektow,
* hamonograméw,
* klas wynagrodzenia,
* planowania,
* zarzadzanianieobecnoscia,
* 0golnych ustawien.

Kierownik moze tworzy¢ uzytkownikéw i dodawac ich do swojego dziatu. Pod ,Ustawienia ogélne” kierownik
moze miedzy innymi doda¢ urzadzenia, utworzy¢ dziaty i ustawi¢ powiadomienia.
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Kierownik z prawami tylko do odczytu moze wyswietla¢ pozycje, ale nie moze nic dodac ani zmienic.

1.1.3 PRZETWARZANIE DANYCH W TABELACH

1.1.3.1 SORTOWANIE TABEL

Mozesz sortowa¢ dane w tabeli, klikajgc na nagtowek kolumny, ktérg chcesz posortowac. Kolejne klikniecie
odwréci kolejnosc¢ sortowania.

Data * Wejscie
OE-11-17 09:as
ar-11-17 09a3
08-11-17 0a:44
09-11-17 0&:40
10-11-17 024

11-11-17

1.1.3.2 PRZELACZANIE WIDOCZNOSCIKOLUMNY

Przejdz do paska narzedzi i otworz kolumny. Wigcz lub wytacz nazwe kolumny, aby pokazaé lub ukry¢ kolumne.

1.1.3.3 PRZYCISKI

Na wiekszosci ekranéw obszar danych zawiera jeden lub kilka nastepujacych przyciskdw:

Przyciski Funkcja

danych

Dodaj Rozpoczyna nowy wpis danych.

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

Drukuj Otwiera okno drukowania, aby wysta¢ 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”.
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1.1.4 RAPORTY

Za pomoca raportow mozna wyswietlaC, drukowac i eksportowaé dane rejestrowania. Chmura TimeMoto oferuje
nastepujgce rodzaje raportow:

* Podsumowanie
¢ Kartaczasu pracy
* Raport projektu

e Zdarzenia

-& W przypadku pracownikéw pracujgcych po pétocy 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 ,Dzien niepewny”, jesli firma pracuje 24 godziny nadzien (np. hotel).

1.1.4.1 RAPORTY/PODSUMOWANIE

Podsumowanie wyswietla podsumowane godziny robocze i nieobecnosci w okreslonym przedziale (domysinie
biezacy tydzien). Kliknij na wiersz, aby otworzy¢ powigzane specyfikacje karty pracy.

1.1.4.2 RAPORTY/KARTA PRACY

Karta pracy wyswietla podsumowane godziny pracyi nieobecnoscina dzien dla wybranego zakresu.

Whpisy wejscia, wyjsciai przerwy/powroty sg rowniez przedstawiane na kazdy dzieh. Gdy brakuje wpisu lub jest
nieprawidtowy, zostanie wyswietlony wykrzyknik. Kliknij na wiersz, aby wyswietli¢ dane wpisu naten dzien. Jesili
chceszdoda¢ nowy wpis, przejdzdo ,Zdarzenia”.

1.1.4.3 RAPORTY/RAPORT PROJEKTU

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

1.1.4.4 RAPORTY/ZDARZENIA

Zdarzenia wyswietlajg kazdy wpis rejestrowania dla okreslonego zakresu (domysinie jest to biezacytydzien).
Nieprawidfowe wpisy sg oznaczone za pomocg wykrzyknika w czerwonym okregu. Manualne wpisy zzegara
TimeMoto w przegladarce sg oznaczone jako ,,M” w niebieskim okregu. Kliknij na wiersz, aby wyswietli¢ dane
wpisu naten dzien. Kliknijna ,Dodaj”, aby utworzy¢ nowy wpis.

1.2 APLIKACJATIMEMOTO

Interfejs aplikacji TimeMoto skiada sie z pieciu zaktadek:
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Zaktadka | Nazwa Opis
o, Obecnosc¢ Lista pracownikéw i ich aktualna obecnos$c (wejscie/wyjscie). Ta zaktadka
[ | ] jest wytacznie dostepna dla kierownikéw i menedzerdw.
S Zdarzenia Zdarzenia wyswietlajg kazdy wpis rejestrowania dla okreslonego zakresu
I-' :_,: | (domysinie jest to biezacy tydzien). Nieprawidtowe wpisy sg o0znaczone za

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

Zegar sterujgcy

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

TimeMoto" na stronie 11.

4l Raporty Raporty wyswietlajg wpisy rejestrowania na dzien dla wybranego zakresu.
| o | Gdy brakuje wpisu lub jest nieprawidtowy, zostanie wyswietlony
— wykrzyknik.
- Ustawienia Wigcza i wytgcza ustawienia ,Zapamietaj mnie” i ,Doda¢ lokalizacje do

istniejgcych?”.

Aby méc korzystac z aplikacji TimeMoto, nalezy uzyska¢ autoryzacje do rejestrowania mobilnego (wiecej
informaciji w: ,Moje konto/Szczegdty uzytkownika/Autoryzacja”, patrz: "1. Menu" na stronie 5).
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2 SPOSOBREJESTROWANIA
OBECNOSCI

Tasekcja opisuje sposdb rejestrowania obecnosci za pomoca TimeMoto.

2.1 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.

2.2 METODY REJESTROWANIA

Instrukcje rejestrowania znajdujg sie na:

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjScia za pomocg zegara TimeMoto" ponizej

* "Rejestrowanie wejsciaiwyjscia za pomoca aplikacji TimeMoto" na stronie 14

Mozesz takze dowiedzie¢ sie o: "Dodawanie godzin manualnie za pomoca zegara TimeMoto" na stronie 13.

2.3 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 14.
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2.3.1 REJESTROWANIE WEJSCIAIWYJSCIA ZAPOMOCA
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.


https://app.timemoto.com/
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2.3.2 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%



https://app.timemoto.com/
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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”.

2.4 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 11.
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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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3 INSTRUKCJE SPRAWDZANIA CZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTOW

Taczes¢ opisuje sposodb sprawdzania czasu rejestrowania oraz tworzenia raportow.

3.1 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

Wiecej informaciji znajduje sie na "Raporty" na stronie 9.

3.2 SPRAWDZANIE CZASU REJESTROWANIA ZA
POMOCA APLIKACJITIMEMOTO

Otworz aplikacje TimeMoto na smartfonie i przejdz do zaktadki ,Wydarzenia” lub ,Raporty”, patrz: "Aplikacja
TimeMoto" na stronie 9.

17
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TimeMv.oto

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



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