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Uzivatelska prirucka
k systému Dochazka 3000
Spust'te na svém pocitaci internetovy prohlize¢ (Internet Explorer, Mozila Firefoc atd.) a pfipojte se k

dochazkovému systému (do pole Adresa zadate http://xxxxxxx/dochazka2001/ kde xxxxxxx je adresa
dochazkového serveru, kterou Vam sdéli administrator). Otevie se uvodni stranka s dochazkou.
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V pravé horni ¢asti vyberte ze seznamu firem tu, ve které jste zaméstnani a do pole Heslo vlozte standardni
heslo, které vam sd¢lil administrator (ne heslo uzivatelské). Pokud je systém urcen jen pro jednu firmu, je
pravdépodobné, Ze administrator standardni heslo nezadal a je prazdné. Potom jediné co musite udélat je
klepnout tlacitkem mysSi na tlacitko PFihlasit. V rdmu se nyni zobrazil dialog pro ptihlaSeni uZivatele. Ze
seznamu uzivatel vyberte své jméno a do kolonky Heslo uved’te vase uzivatelské heslo, které vam sdélil

administrator.
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Nakonec klepnéte na tlacitko PFihlasit a tim se dostanete do Vaseho uzivatelského menu. To je rozdéleno na 3
barevn¢ odliSené ¢asti. Horni ¢ast se zelenou barvou podkladu slouzi k zadavani prichodii, odchodt a absenci.

Dochazka pracovnika:Pokusny Uzivatel

Editace Cas: | 5.11.2009 11:25.02

WVloZend seance: | Prichod =] | 0-MNormalni -
YloZ

Poznamica; |

VloZeni absence: [05.11.2009 |0- Zadna | wios

Pomnamlea: |

Editace dochézley: | Pokusny Uzivatel (1) »| Od0211.2003  Dof0511.2008  Pomambky [ Edityj

Zde v Casti "Vlozeni seance” zadavate vSechny piichody a odchody na/z pracovisté. Zadavate zde 1 kratkodobé
absence (preruseni), coZ jsou vSechny absence, na které odchazite z pracovisté, nebo se z nich na pracoviste
jeste vratite. Celodenni absence zadavate ve spodnéjsi, k tomu oznacené Casti a jedna se o takové absence, pfi
kterych se ten den na pracovisté viibec nedostanete.

Celodenni absence miiZzete zaddvat a rusSit na libovolny den, zatimco pii vkladani seanci (i kratkodobych
absenci) se pouzije vzdy aktudlni datum a Cas na serveru. Ménit idaje o seancich mize jediné administrator
nebo jim opravnény pracovnik. Takze v ptipad¢, kdy pii jejich zadavani udé€late chybu, pozadate o napravu
prave jeho.

Pfi zadavani absence (pferuseni) v priabéhu pracovniho dne tedy nejdiive v prvnim menu vyberete jestli se
jedna o prichod na pracovisté, nebo odchod z n€j. V druhé nabidce zvolite, jestli se jedna o standardni ptichod
/ odchod (polozka 0-Normdlni), nebo jestli se jedna o ptichod/odchod z/na kratkodobou absenci (vyberete
podle nazvu typ absence). Pomoci tlacitka Vioz pak celou seanci zapiSete do dochdzky. Otevie se nové okno,
ve kterém uvidite Vasi dochdzku za cely aktualni tyden véetné pravé zaznamenané seance. Nakonec okno
zaviete a vratite se k oknu s uzivatelskym menu.

Pti vkladani celodennich absenci zadate datum, kdy absence nastala/nastane. Poté vyberete o jakou absenci se
jedna. Polozka 0-Zadna slouzi ke smazani omylem vlozené absence. Nakonec pomoci tla¢itka VleZit udaj
zapiSete do dochazky. Opét se otevie okno s kontrolnim listem, abyste mohli vSe zkontrolovat.

Ti pracovnici, ktefi maji opravnéni 1 k editaci dochazky, maji v tomto zeleném menu i fadek "Editace
dochazky", ktery na obrazku vidite. Ostatni tam tento fadek nemaji. Opravnéni pracovnici miZou mit pifistup
bud’ jen na sebe, na v§echny pracovniky stejného oddéleni, nebo na libovolného pracovnika firmy. Pokud
budete chtit nékterého pracovnika editovat, musite vybrat jeho jméno a obdobi, ve kterém budete editaci
provadét. Po zvoleni tlacitka Edituj se otevie okno, ve kterém mizete jednak upravovat a mazat ¢asy
prichodl, odchodt a absenci existujicich a také vkladat idaje nové.

Jak menu editace vypada ukazuje nésledujici obrazek.



Pracoviuik:Poknsny Ufivatel  Odd.:Testovaci odd. Od:01.11.2009 Do:05.11.2009

Den Datum  Prichod Kid piichodn Ddchod EKod adchodn Typ prace Upravit Smazat .
Ne 01112009
Po 2112009 [08:02 |0-Nomélni x| 1832 |0-Noméalni [ Upra | Smai
Ut 3112009 [08:30 |0 -Nomélni x| 1700 |0-Nomélni | - Uprav | Smai
St 4112000 [08:25 | 0-Nomnélni =] 1655 |0 -Nomélni [ - Uprav | Smai
Gt 5112000 (0814 | 0-Nomnélni =] [16:44 [0-Noméni ] Uprav | Smaz

|qunr~p-ﬂnh1m'll-'lﬁ‘li?l'lﬂ'5| Caclinda | | ovichad #l 10-Mormaln v VS

ProhliZeni dochazky

Ve stfedni, Zlutou podkladovou barvou odd¢lené ¢asti nazvané Vypis, mizete délat vypis z vlastni dochazky za
libovolné obdobi.

Vipis
— Info
| Pokusmy Usivatel (1) =] Od: [02.11.2008 Dio:f05.11.2009 =
7 Pewody Wyhrane obdobi | bdinuly tyden | Tento mesic | finuly mésic
W Dowvolend O Bezpoznamek ® Spomamkarni © Editace pozn. O Jen poznamby

Po zvoleni ptislusného tlacitka se otevie nové okno prohlizece zobrazujici kontrolni list dochazky za zadané
obdobi veetné tabulek se souhrny tdaji. Pokud mate administratorem vlozeno pravo k prohlizeni dochazky
vSech zaméstnanct Vasi firmy, mizete v uzivatelském menu v kolonce Zaméstnanec vybrat nejen jiné
zameéstnance, ale mizete délat také souhrnné vypisy za cela odd€leni, jejichz seznam naleznete na konci
vybéru pod jmény zaméstnancti. Poslednim pravem, které Vam mohl administrator piid¢lit, je pravo
umoznujici pfevadét pracovnikiim pres¢asové hodiny z jednoho tydne do druhého. V tomto piipadé se objevi u
tlacitek vybéru obdobi také policko Prevod. Kdyz jej zatrhnete a nechéte si udélat kontrolni list za néjaké
delsi obdobi, uvidite v souhrnnych mésicnich (¢i tydennich) ptehledech editovatelné polozky sloupce Prrevod.

Pracovnil
1 - Polousny Uzvatel, Odd. 1-Testovaci odd., 26.10.2009 - 01.11.2009
Diatuam Prichody a odchody Odpracovano Balanc Prestavicr
Fo 26102009 0201 -0 1631 -0 2:00 000 1401 - 1431
Tt 27.10.2009 020%-0 1633 -0 2:00 0o0 1403 - 1433

St ZE.102008 Den venilos samostatného statu

&t 29102009 0Z21-0  16:51-0 2:00 000 14:21 - 14:51
Fa 30.102009 0O7:51-0  1&:21-0 2:00 000 13:51 - 14021
Ho 31.10.2009
HMe 1.11.2009
Chdobi Ptewod |Fond|Odpracovano |[Rozdil |Odprac +Pfevod [Rozdi+Pfevod
26.10,2009 - 01.11 2009 I'I too 32:00 32:.00 0:00 32:00 0:00
Poznamla: I
Celkem za obdobi(32:00) 3200 | 0:00 | 0:00

Freweast |




Prevadéni funguje tak, ze prescas, ktery vidite ve sloupci Rozdil+prevod u minulého mésice (Ci tydne) opisete
do kolonky Prevod nasledujiciho obdobi a zmacknete tlacitko Prevést. Okno se prekresli a idaje se piepoctou.
V poli Poznamka miizete uvést textovy komentar. To, jestli budete pievadét cely prescas, nebo jen celé
hodiny, ptipadné nebudete prevadét vibec nic, zavisi na zvyklostech Vasi firmy a program Vas nijak
neomezuje. MiZete prevadét také minusové hodiny, pokud napt. pracovnik v jednom tydnu odpracoval méné
hodin nez mél a ma je nadpracovat v tydnu nasledujicim.

Na konci uzivatelského menu je predposledni sekce Ostatni.

Ostatni
Souhm doch. | Pishled | _Auta | Spisy Obédy | Mzcly
Cznarmeni | Whylimbey doch. | Heslo | Ahsence | Fontrola | Dowvolend |
konec abs, | Mocni prace | Frichodsy | Frestawky | Exp.doch. | Ypis s abs, |
STy | YWisledowvka | Fozpis smen | Denni rozpis |

Zde muze pracovnik naptiklad zménit své uzivatelské heslo do dochdzkového systému. Klikne ta tlacitko
Heslo, obrazovka se piekresli a do ptisluSnych kolonek zadate 1x heslo soucasné a 2x heslo nové. Pomoci
tlacitka Zménit se akce provede. Pokud heslo zapomenete, jediné administrator Vam mize zadat heslo nové.

Dalsi ¢ast sekce Ostatni Vam umoziuje vstup do ostatnich modulti dochazkového systému. Nékteré tyto
moduly budou popséany niZe. Pokud nemate do n¢kterého modulu piistup, neni v této sekci piislusné tlacitko
zobrazeno. Prava k pfistupu do modulil nastavuje administrator.

Souhrn dochazky
Pod timto tlac¢itkem naleznete rozsahlou souhrnnou mési¢ni sestavu ptitomnosti pracovnik. Piistup k této
sestavé maji vSichni pracovnici, kteti mohou délat vypisy nebo i pfevody ostatnim pracovnikiim. Sestava
obsahuje pro kazdého pracovnika na jednotlivé dny vybraného mésice informaci o jeho pfitomnosti nebo
absenci a dale soucty pfitomnosti nebo jednotlivych absenci jak u pracovnikl za cely mésic, tak celkem za
vSechny pracovniky dohromady.

Prehled
Pod timto tlac¢itkem naleznete ptehled aktudlnich informaci za vSechny pracovniky firmy. U kazdého
zameéstnance jsou v jednotlivych sloupcich informace o:
Oddéleni, do kterého patii, Pfichody a odchody v aktualnim dni, Stav udavajici jestli je pfitomen, nebo na
jaké je absenci a od kdy v¢etné ptipadnych poznamek, Mistnost a telefonni ¢islo
Cely ptehled lze podle nekterych sloupct také sefazovat.

Oznameni
Tento modul umoznuje jim posilat ostatnim pracovnikiim textové zpravy, které se adresatim zobrazi ihned po
prihlaseni do dochazky. Sluzeb tohoto modulu lze vyuzit naptiklad v ptipadé, kdy chcete nékomu néco sdélit,
ale on neni momentalné v praci. Poslete mu zde oznameni a jakmile se pracovnik dostavi, bude si chtit nahrat
ptichod a tak se ptihlasi do dochazky, kterd mu toto oznameni zobrazi. Vasi zpravu se tedy dozvi hned po
pfichodu do prace. Dokud zpravu neoznaci jako vytizenou, bude se mu pfi pfistim prihlaSeni zobrazovat
znova. Na zpravu lze i odpovédét a tuto odpovéd’ dostane stejny zptisobem odesilatel ptivodni zpravy.

Novinky
Zde uvedeny popis plati pro verzi 2.6 dochdzkového systému. Jelikoz se systém neustale vyviji a pribyvaji v
ném nové¢ funkce, je mozné Ze zde nejsou nékteré funkce popsany. Jejich popis je vSak piistupny z tivodni
obrazovky systému, kde najdete vpravo dole odkaz Novinky.



